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คูมือการปฏิบัติงานการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก(ง) ฉบับน้ี จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนคูมือ
การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง ซึ่งเก่ียวกับการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก(ง) โดยดําเนินการให
เปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งสอดคลองกับ
หลักการ คือ คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถตรวจสอบได ซึ่งคูมือการ
ปฏิบัติงานฉบับน้ี ผูจัดทําไดรวบรวมองคความรูที่ผูจัดทําไดใชในการปฏิบัติงานจริง เพ่ือใหผูที่สนใจ
ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี นําไปใชในการพัฒนางานและมีความรู ความเขาใจแนวทางขั้นตอนและ
กระบวนการทํางานของการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก(ง) ไดอยางถูกตอง ลดระยะเวลาการ
ทํางาน สะดวก รวดเร็วขึ้น และทําใหผูที่สนใจมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานการจัดซื้อครุภัณฑ
ดวยวิธีคัดเลือก(ง) ดีย่ิงขึ้น  

ทั้งน้ี ในการนําขอมูลเขาระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก น้ัน กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง ไดจัดทําคูมือใชงานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือกสําหรับ
หนวยงานภาครัฐ ผูที่สนใจสามารถดาวนโหลดคูมือดังกลาว ไดที่ www.gprocurement.go.th > 
ดาวนโหลดแนะนํา > คูมือ > คูมือสําหรับหนวยงานภาครัฐ > ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางในระบบ     
e-GP > คูมือการใชงานในระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก ขั้นตอนเพ่ิมโครงการ - 
ประกาศผูชนะ  

ในการจัดทําคูมือฉบับน้ี ขาพเจาหวังวาจะเปนประโยชนสําหรับบุคลากรผูปฏิบัติงานดาน
พัสดุและผูสนใจ หากมีสิ่งใดที่เปนขอบกพรอง ผูจัดทํายินดีนอมรับขอเสนอแนะ เพ่ือนําไปปรับปรุง
ตอไป 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 
สมเด็จพระเจาอยูหัวมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร มีพระราชโองการโปรดเกลาฯ 

ใหประกาศวา โดยที่เปนการสมควรมีกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญั ติขึ้นไวโดยคําแนะนําและยินยอมของ           
สภานิติบัญญัติแหงชาติ พระราชบัญญัติน้ีเรียกวา “พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560” เพ่ือใหการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุโดยใช   
เงินงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดความคุมคาตอภารกิจของรัฐ และปองกันปญหา   
การทุ จริต  ใหหน วยงานของรัฐปฏิ บั ติตามแนวทางของพระราชบัญญั ติ น้ี  โดยระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เปนระเบียบที่
กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ      
ใหเหมาะสมสอดคลองกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
เพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุซี่งกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และสอดคลองกับหลักการ คือ 
คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถตรวจสอบได โดยการจัดซื้อจัดจางพัสดุ    
อาจกระทําไดโดยวิธีดังตอไปน้ี วิธีประกาศเชิญ วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง เปนตน อีกทั้ง
กรมบัญ ชีกลางได พัฒ นาระบบการจัดซื้ อจัดจางภาครัฐด วยอิ เล็กทรอนิกส  (Electronic 
Government Procurement : e-GP) ขึ้น เพ่ือเปนศูนยกลางขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ       
ใหหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน สามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐไดอยางถูกตอง 
รวดเร็ว โดยมีวัตถุประสงค เพ่ีอใหหนวยงานสามารถปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจางผานระบบ Online 
บนเว็บไซตไดอยางถูกตอง เพ่ือเพ่ิมความโปรงใส ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 งานพัสดุ กองคลัง เปนหนวยงานสําคัญในการดําเนินการจัดหาครุภัณฑ เพ่ือใชในการเรียน
การสอนและการปฏิบัติงาน อีกทั้งยังไดรับการมอบอํานาจจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนคร ใหมีอํานาจดําเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง การบริหารพัสดุ ตามพระราชบัญญัติ    
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย     
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยวิธีคัดเลือก ไมจํากัดวงเงินงบประมาณ 
ซึ่งตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กําหนดวิธีการจัดซื้อ
จัดจางพัสดุ วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ  
ตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแต      
ในงานน้ันมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวาสามราย 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว จึงเปนเหตุใหผูเขียนมีความสนใจที่จะจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน        
ดานพัสดุ ในการดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก ใหถูกตองตรงตามพระราชบัญญัติ      
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง และระเบียบกระทรวง      
การคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ทั้งน้ี เพ่ือใหการจัดซื้อ
ครุภัณฑ มีประสิทธิภาพ มีประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และสอดคลองกับหลักการ คุมคา 
โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถตรวจสอบได 
 

1.2 วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
2. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันและลดขอผิดพลาดจากการทํางาน 
3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรปฏิบัติงานอยางไร หรือควรทําอะไร    
   กอนและหลงั  
4. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี ไปใชในการปฏิบัติงาน 
   ไดอยางถูกตองตามระเบียบและกฎหมายไดอยางมีประสิทธิภาพและ 
   ประสทิธิผล 
 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
1. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
2. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันและลดขอผิดพลาดจาการทํางาน 
3. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรปฏิบัติงานอยางไร หรือควรทําอะไร 
   กอนและหลงั 
4. ผูปฏิบัติงานสามารถนําคูมอืการปฏิบัติงานฉบับน้ี ไปใชในการปฏิบัติงาน 
   ไดอยางถูกตองตามระเบียบและกฎหมายไดอยางมีประสิทธิภาพและ 
   ประสทิธิผล 
 

1.4 ขอบเขตคูมือ 
ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) น้ี เปนคูมือ

สําหรับการปฏิบัติงานของเจาหนาที่พัสดุ เพ่ือใชในการจัดซื้อครุภัณฑดวยดวยวิธีคัดเลือก (ง)        
ใหเปนไปอยางถูกตองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน โดยครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ต้ังแต
ไดรับจัดสรรงบประมาณ กระบวนการจัดซื้อ รวมทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่พัสดุ หรือ
ผูรับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจางที่ตองปฏิบัติงานเปนประจํา 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1.5 คําจํากัดความเบื้องตน 
การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุ หมายถึง  สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ

ควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
สินคา หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ   

ที่รวมอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาน้ัน 
วิธีคัดเลือก หมายถึง การที่หนวยงานของรัฐทําการคัดเลือกผูประกอบการ และเชิญชวน

เฉพาะผูประกอบการรายที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนด ซึ่งตองไมนอยกวา
สามรายใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวา
สามราย  

ครุภัณฑที่มีขอจํากัดทางเทคนิค หมายถึง ครุภัณฑที่มีลักษณะการใชงานเฉพาะเจาะจงกับ
เครื่องมือเดิม มีเทคนิคเฉพาะ หรือมีขอจํากัดทางเทคนิค จึงจําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ    
เพ่ือประโยชนที่ใชในราชการ  

หนวยงานของรัฐ หมายถึง  ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม
รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับ
ของรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายถึง ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปน้ี 
(1) ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนและมี

ฐานะเปนนิติบุคคล 
(2) ราชการสวนภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 
(3) ราชการสวนทองถิ่น หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรี     

นายกองคการบริหารสวนตําบล ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผูดํารงตําแหนง 
ที่เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 

(4) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผูวาการ ผูอํานวยการ กรรมการผูจัดการใหญ หรือผูดํารงตําแหนง 
ที่เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 

(5) องคการมหาชน หมายถึง ผูอํานวยการ หรือผูดํารงตําแหนงที่เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะ 
เทียบเทา 

(6) องคกรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกต้ัง เลขาธิการสํานักงาน 
ผูตรวจการแผนดิน เลขาธิการคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ ผูวาการ 
ตรวจเงินแผนดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 

(7) องคกรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
(8) หนวยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสํานักงาน 

ศาลปกครอง เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(9) มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
(10) หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา  

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกลา เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนา
การเมือง 

(11) หนวยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผูดํารงตําแหนงที่เรียกช่ืออยางอ่ืน 
ที่มีฐานะเทียบเทา 

 (12) หนวยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน 
ตามกฎหมายจัดต้ังหนวยงานน้ัน 

เจาหนาที ่หมายถึง  ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงาน
ของรัฐ  

ราคากลาง หมายถึง  ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอ 
ไดย่ืนเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปน้ี 

(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 
(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (2) 
หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชน 
ของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ 
(6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

การคํานวณราคากลาง หมายถึง วิธีการคํานวณราคากลางจัดซื้อจัดจางในแตละรายการ
ตามหลักเกณฑ วิธีการ ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด หรือหนวยงานของรัฐกําหนดหรือปฏิบัติ 
เพ่ือใหไดมาซึ่งราคากลาง 

การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง หมายถึง การจัดหาโดยการซื้อหรือการจางในงานอ่ืนๆ 
ที่มิใชงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง หรือเงินสนับสนุนใหทุนการวิจัย หรืองานกอสราง 
การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร และ
ใหหมายความรวมถึงการเชา และแลกเปลี่ยนดวย 

ผูมีผลประโยชนรวมกัน หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เขาเสนอราคาหรือเขาย่ืน
ขอเสนอในการจัดซื้อจัดจางตอหนวยงานของรัฐใด เปนผูมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออม
ในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เขาเสนอราคาหรือเขาย่ืนขอเสนอตอหนวยงาน    
ของรัฐน้ันในคราวเดียวกัน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกลาว
ขางตน ไดแก การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกลาวมีความสัมพันธกันในลักษณะ ดังตอไปน้ี 

(1) มีความสัมพันธกันในเชิงบริหาร โดยผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ 
ผูบริหาร หรือ ผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหน่ึง    
มีอํานาจหรือสามารถใชอํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคล   
อีกรายหน่ึงหรือหลายราย  ที่ เข าเสนอราคาหรือเข า ย่ืนขอเสนอตอหนวยงานของรัฐ น้ัน                
ในคราวเดียวกัน 

(2) มีความสัมพันธกันในเชิงทุน โดยผูเปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญ หรือผูเปนหุนสวน   
ไมจํากัดความรับผิดในหางหุนสวนจํากัด หรือผูถือหุนรายใหญในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด 
เปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด หรือเปนผูถือหุนรายใหญในบริษัทจํากัด หรือ
บริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขาย่ืนขอเสนอตอหนวยงาน   
ของรัฐน้ันในคราวเดียวกัน 

คําวา “ผูถือหุนรายใหญ” ใหหมายความวา ผูถือหุนซึ่งถือหุนเกินกวารอยละยี่สิบหา         
ในกิจการน้ันหรือในอัตราอ่ืนตามที่ผูรักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศกําหนดสําหรับกิจการ
บางประเภทหรือบางขนาด 

(3) มีความสัมพันธกันในลักษณะไขวกันระหวาง (1) และ (2) โดยผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ 
กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร หรือผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของ  
นิติบุคคลรายหน่ึง เปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด หรือเปนผูถือหุนรายใหญ 
ในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย  ที่ เข าเสนอราคาหรือ               
เขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐน้ันในคราวเดียวกัน หรือในนัยกลับกัน 

การดํารงตําแหนง การเปนหุนสวน หรือการเขาถือหุนดังกลาวขางตนของคูสมรสหรือบุตร 
ที่ยังไมบรรลุนิติภาวะของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ใหถือวาเปนการดํารงตําแหนง การเปนหุนสวน 
หรือการถือหุนของบุคคลดังกลาว 

ในกรณีบุคคลใดใชช่ือบุคคลอ่ืนเปนผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร    
ผูเปนหุนสวน หรือผูถือหุนโดยที่ตนเองเปนผูใชอํานาจในการบริหารที่แทจริง หรือเปนหุนสวนหรือ   
ผูถือหุนที่แทจริงของหางหุนสวน หรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด แลวแตกรณี และ      
หางหุนสวนหรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัดที่เกี่ยวของไดเขาเสนอราคาหรือเขาย่ืนขอเสนอ
ตอหนวยงานของรัฐน้ันในคราวเดียวกัน ใหถือวาผูยื่นขอเสนอน้ันมีความสัมพันธกันตาม (1) (2) หรือ 
(3) แลวแตกรณี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรม หมายถึง  การที่ผูยื่นขอเสนอรายหน่ึงหรือ     
หลายรายกระทําการอยางใด ๆ อันเปนการขัดขวาง หรือเปนอุปสรรค หรือไมเปดโอกาสใหมี     
การแขงขันอยางเปนธรรมในการเสนอราคาหรือย่ืนขอเสนอตอหนวยงานของรัฐ ไมวาจะกระทําโดย
การสมยอมกัน หรือโดยการให ขอให หรือรับวาจะให เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพยสิน 
หรือประโยชนอ่ืนใด หรือใชกําลังประทุษราย หรือขมขูวาจะใชกําลังประทุษราย หรือแสดงเอกสาร
อันเปนเท็จ หรือสอวากระทําการทุจริตอ่ืนใดในการเสนอราคา ทั้งน้ี โดยมีวัตถุประสงคที่จะแสวงหา
ประโยชนในระหวางผูย่ืนขอเสนอดวยกัน หรือเพ่ือใหประโยชนแกผูย่ืนขอเสนอรายหน่ึงรายใดเปน   
ผูมีสิทธิทําสัญญากับหนวยงานของรัฐน้ัน หรือเพ่ือหลีกเลี่ยงการแขงขันอยางเปนธรรม หรือเพ่ือให
เกิดความไดเปรียบหนวยงานของรัฐโดยมิใชเปนไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 

ผูมีหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสตามขอ 55 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาตามขอ 70 คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามขอ 74 คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปตามขอ 114 คณะกรรมการดําเนินงานจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกตามขอ 120 คณะกรรมการ
ดําเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปตามขอ 146 
คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีคัดเลือกตามขอ 149 และ 
คณะกรรมการดําเนินงานจางออกแบบงานกอสรางโดยวิธีประกวดแบบตามขอ 155 

เงินงบประมาณ หมายถึง  เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย
กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงาน  
ของรัฐไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปน
รายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนใดที่ตกเปน
รายไดของราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือที่ ราชการสวนทองถิ่นมี อํานาจเรียกเก็บ            
ตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 
 



งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง) )                     กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บทท่ี 2 
โครงสรางและบทบาทหนาท่ีความรบัผิดชอบ  

 
2.1 โครงสรางของสํานักงานอธิการบดี 
 กองคลัง เปนหนวยงานสายสนับสนุนระดับกอง ในสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการแบงสวนงานตามโครงสรางการบริหารจัดการภายในทั้งหมด       
8 สวนงาน คือ งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานเบิกจาย1 งานเบิกจาย2 งาน
งบประมาณ งานพัสดุ และงานบริหารทรัพยสิน แสดงแผนภูมิโครงสรางการแบงสวนงานของกองคลัง 
ดังน้ี 
 
2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการองคกร (Organization Chart) 

1. โครงสรางของงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 

งานเบิกจาย 1 งานเบิกจาย 2 งานงบประมาณ งานบริหารทรัพยสิน 

สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กองคลัง 
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2. โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration Chart)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการ 
กองคลัง 

หัวหนา 
งานบริหารทั่วไป 

หัวหนา 
งานการเงิน 

หัวหนา 
งานบัญชี 

หัวหนา 
งานพัสดุ 

หัวหนา 
งานเบิกจาย 1 

หัวหนา 
งานเบิกจาย 2 

หัวหนา 
งานงบประมาณ 

หัวหนา 
งานบริหารทรัพยสิน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 

นายอภิสิทธ์ิ ตันอวม 
รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองคลัง 

1.นางสาวดวงเดือน แมนเหมือน 
พนักงานธุรการ 
2.นางสาวประภาศรี ญาณวาร ี
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
3.นางสาวปาหนัน ทรัพยธํารงค  
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
4.นางสาวรวิสรา กุลทอง 
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
 

1.นางกัลยาณี  เรอืงชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
2.นางสาวทพิยดี  สวนบอแร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิรา  ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางนภัสรา  ยมศรีเคน   
นักวิชาการเงินและบัญชี 
5.นางสาวนิสารัตน โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
6.นางสาวศิริพร เพยีวสาํราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

*1.นางสาวอญัชนา ศลิปวรณวิวัฒน 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นางสาวศิริมา  ทับแกว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3.นายรพล  มากบุญประสิทธิ์  
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
4.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
5.นางสาวเนาวรัตน  สรอยฟา 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
6.นายจักรพงษ  ฉวพีิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
7.นายสมบูรณ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุ 
 

นางกนกภรณ กัลณา 
หัวหนางานบริหารทัว่ไป 

ผูปฏิบัติงานบริหาร 
ชํานาญงาน 

นางสาวดุษฎี พรหมขาม 
หัวหนางานพสัดุ 
นักวิชาการพัสดุ 

ปฎิบัติการ 

นางสาวสุภาพร วงศกอม 
หัวหนางานบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฎิบัติการ 

1.นางสาวกัลยลรัศม ศรีเลศิ  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววมิานทพิย วรีสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางภัสสร ช่ืนสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวกัญญาภทัร คงคีร ี
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวอทุุมพร นรเศรษฐสิงห 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

นายปริญญา มาดี 
หัวหนางานการเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติการ 

1.นางสาวสวุรรณา เปยมทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวจิราภรณ  หมอยาดี  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา รวมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

นางสาวประนอม นิลศรใีส 
หัวหนางานเบิกจาย 2 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชํานาญการ 

1.นางสาวสุพรรษา เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

นางรัชนี กําเนิดมณ ี
หัวหนางานบริหารทรัพยสิน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชํานาญการพิเศษ 

นายไตรภพ เรืองแกว 
หัวหนางานงบประมาณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

1.นางสาวจรญูลักษณ อุปถัมภ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแกว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงส 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

นางสาวเพญ็จันทร หลมิตระกูล 
หัวหนางานเบิกจาย 1 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.1 งานบริหารงานทั่วไป 

 
นางกนกภรณ กัลณา 

(หัวหนางานบริหารทั่วไป) 
ผูปฏิบัติงานบริหาร ชํานาญงาน 

 

  
1.นางสาวดวงเดือน แมนเหมอืน 

พนักงานธุรการ 
2.นางสาวประภาศรี ญาณวาร ี

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

  
3.นางสาวปาหนัน ทรัพยธํารงค 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
4. นางสาวรวิสรา กุลทอง 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.2 งานการเงนิ 

 
นายปริญญา  มาดี 
หัวหนางานการเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
 

   
1.นางสาวกัลยลรัศม ศรีเลิศ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

2.นางภัสสร ช่ืนสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาววิมานทิพย วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

  

 

4.นางสาวกัญญาภัทร คงคีร ี
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

5.นางสาวอุทุมพร นรเศรษฐสงิห 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.3 งานบัญช ี

 
นางสาวสุภาพร วงศกอม 

หัวหนางานบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

   
1.นางกัลยาณ ีเรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
2.นางสาวทิพยดี สวนบอแร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

 

 

 
4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวนิสารัตน  โสดามุก 

นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
6.นางสาวศิริพร เพียวสําราญ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.4 งานพสัดุ 
 

 

 

 นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 
หัวหนางานพัสดุ 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

   
1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณวิวัฒน 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นางสาวศิริมา ทับแกว 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3.นายรพล มากบุญประสิทธ์ิ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

   
4.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

5.นางสาวเนาวรัตน สรอยฟา 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

6.นายจักรพงษ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฎิบัติการ 

 

  

7. นายสมบูรณ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.5 งานเบิกจาย 1 

 
นางสาวเพ็ญจันทร หลมิตระกูล 

หัวหนางานเบิกจาย 1 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

   
1.นางสาวจรูญลักษณ อุปถมัภ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแกว 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 
 

 

  

4. นางสาวมธุรส ชายหงส 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.6 งานเบิกจาย 2 

 
.นางสาวประนอม นิลศรใีส 

หัวหนางานเบิกจาย 2 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

 

   
1.นางสาวสุวรรณา เปยมทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวจิราภรณ หมอยาดี 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา รวมญาติ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3.7 งานงบประมาณ 
 

 
นายไตรภพ เรืองแกว 

หัวหนางานงบประมาณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
 

 
1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสด์ิ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร สาทรจิตร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 
 
3.8 งานบริหารทรัพยสิน 
 

 
นางสาวรัชนี ลักษณอนันตกูร 
หัวหนางานบริหารทรัพยสิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2.1.2 ภาระหนาที่ของหนวยงาน 
     ดวยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดกําหนดหนาที่และความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังน้ี 
 

  งานบรหิารทั่วไป  
 1 งานสารบรรณ 
  - ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือ รางและโตตอบหนังสือ 
  - วิเคราะหกลัน่กรองเรื่องจัดแฟมเสนอ 
  - แจงเวียน ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปดประกาศขาวสาร 
  - บริการติดตอสื่อสารของทางราชการ 
  - ประสานงานการสื่อสารหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก 
  - จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเปนหมวดหมูจําแนกตามระเบียบราชการและ 

  รักษาเอกสารอยางเปนระบบ 
 2 บุคลากร 
  - ควบคุม กํากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
  - ใหคําปรึกษา แนะนํา ช้ีแจง เรื่องงานบุคลากร 
  - ควบคุม ตรวจสอบการดําเนินงานระบบ KM 
   - จัดโครงการพัฒนาบุคลากร 
  - ดําเนินการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
  - รับและเสนอใบลา จัดทําขอมูลการลาและรายงานผูบังคับบัญชา 
  - ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของบุคลากร 
  - ประสานงานดานการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจําป 
  - ดําเนินการเกี่ยวกับการขอกําหนดตําแหนงสูงขึ้น 
 3 พัสดุและครภัุณฑ 
  - วางระบบ เสนอความตองการในการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
  - จัดหาวัสดุ ครุภัณฑใหทันตามเวลาที่กําหนดอยางเปนระบบ 
  - ตรวจสอบรายการครุภัณฑและพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
 4 แผนและงบประมาณ 
  - จัดทํารายงานผลการปฎิบัติงานตามแผน 
 5 เอกสารการพิมพ 
  - ดําเนินการจัดพิมพ การจัดทํารูปเลม การเก็บรักษา การเบิกจาย และการทําลาย 

  เอกสาร 
 6 การเงินและบัญชี 
  - ดําเนินการเบิกจายเงิน และรับจายเงิน ใหเปนไปตามระบบแบบแผนของทาง 

  ราชการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 7 ประชุม 
  - จัดทําหนังสอืเชิญประชุม 
  - จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
  - จัดทํารายงานการประชุม 
  - อํานวยความสะดวกในการประชุม 
  - อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรและประสานงาน 
 8 ประกันคุณภาพการศึกษา 
  - รวบรวมขอมลูเพ่ือจัดทํางานประกันคุณภาพการศึกษา 
  - จัดพิมพประกันคุณภาพของหนวยงาน 
 9 บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
  - ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจําปของมหาวิทยาลัย และศกึษา 

  แบบฟอรม 
  - รวบรวมแผนบริหารความเสี่ยงของแตละงาน 
  - จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรบัปรุงการควบคุมภายในของหนวยงาน 
  - ติดตามผลการดําเนินงานของปที่ผานมา 
  - รายงานผลการดําเนินงานตามแผน จัดทํารายงาน 6 เดือน 12 เดือนสง 

  มหาวิทยาลัย 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  งานการเงิน   
 1. รับ-จายเงินงบประมาณ – เงินรายได 

- รับ-จายเงินบุคลากรในหนวยงานและบุคลากรภายนอกหนวยงาน 
- รับเงินคาลงทะเบียนจากนักศึกษา 
- รับเงินรับฝาก 
- จัดทําเช็คสั่งจาย 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
- จัดทําทะเบียนคุมการรับ-จายเงินงบประมาณและเงินรายได 
- จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- จัดสงหลักฐานการรับ-จายใหงานบัญชี 

 2. นําสงเงิน 
- นําสงเงินรายไดแผนดินและเงินเบิกเกินสงคืนสงกรมบัญชีกลาง 
- นําเงินสงกรมสรรพากร 
- นําเงินสงประกันสังคม 
- นําสงเงิน ช.พ.ค , ช.พ.ส. , พสธ. 

 3. การเก็บรักษาเงิน 
- นําเงินฝากธนาคาร 
- นําเงินคงเหลือประจําวันสงคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 4. เงินทดรองราชการ 
- รับ-จายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดทําทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 
- ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดสงเอกสารหลักฐานการจายสงงานเบิกจาย 

 5. นําเงินไปลงทุน 
- จัดทําสถานะการเงินและสัดสวนการลงทุน 
- สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 
- นําเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายไดมหาวิทยาลัย 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  งานบญัชี   
 1. จัดทําบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได 
  - ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จายเงินในระบบ ERP 
   - ตรวจสอบขอมูลการรับเงินรายไดคาธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP เปรียบเทียบ 

  กับระบบทะเบียน (ของ สวท.) 
  - ตรวจสอบบัญชี เปรียบเทยีบระบบ ERP กับระบบ GFMIS 
  - ตรวจสอบขอมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางดานบัญชีสินทรัพย หน้ีสิน เงินรับ 

  ฝากตางๆ และรายได 
- ปรับปรุงแกไขรายการที่ผิดพลาดของรายการบัญชี 

 2. จัดทํารายงานงบการเงิน 
- จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน 
- จัดทํารายงานการเงินประจําป 
- จัดทํารายงานบัญชีแยกประเภทคาใชจายประจําปแยกตามศูนยตนทุน 
- จัดทํารายงานขอมูลทางบัญชี สงหนวยงานภายนอก 
- จัดทํารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานตางๆ ที่เกี่ยวของ 
- วิเคราะหขอมูลรายงานการสง สตง. และหนวยงานภายนอก 

 3.จัดทํารายงานตนทุนตอหนวยผลผลิต 
  - จัดทํารายงานตนทุนตอหนวยประจําป 
 4.พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
  - ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกขอมูลในระบบ ERP เพ่ือใหสามารถ  

  จัดทําบัญชี ระบบ ERP ได 
  - ดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
  - พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 
 5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  งานเบิกจาย 1   
 1. ขออนุมัติ เบิกจายงบบุคลากร เงินอุดหนุน เงินงบกลาง เงินรับฝาก เงินกองทุนสวัสดิการ 
เบิกเงินงบประมาณและเงินรายได 
  - เบิกจายเงินขาราชการ, ลูกจางประจํา, ขาราชการบํานาญ, พนักงานมหาวิทยาลัย,  

  พนักงานราชการ และลกูจางช่ัวคราว 
- เบิกคาครุภัณฑที่ดินและสิง่กอสราง เงินงบประมาณและเงินรายได 
- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและตางประเทศ 
- เบิกเงินโครงการวิจัย, โครงการบริการวิชาการ, โครงการบริการสังคม 
- เบิกจายสวัสดิการคารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
- เบิกเงินกองทุนตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายและเอกสารการกันเงินและขอขยายเงิน 
  - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติและการเบิกจายเงิน 
  - ตรวจสอบรายการหักหน้ีตาง ๆ จากใบแจงหน้ีบุคคลที่สาม 
  - ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไวเบิกจายเหลื่อมปและการขยายเวลาเบิก 

  จายเงิน 
  - จัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได 
 3. รับรองการหักภาษี 
  - จัดทําหนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย และย่ืนแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นป 
  
  งานเบิกจาย 2    
 1. ขออนุมัติเบิกจายเงินงบดําเนินงาน งบรายจายอ่ืน งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
  - เบิกจายเงินคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค เงินงบประมาณและ 

  เงินรายได 
  - เบิกจายเงินงบรายจายอ่ีนและการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
  - เบิกจายเงินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน 
  - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติดําเนินงานและการเบิกจายเงินของ 

  หนวยงาน 
  - ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงินไวเบิกจายเหลื่อมป 
  - จัดทําทะเบียนคุมรายการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได 
 3. รับรองการหักภาษี 
  - จัดทําหนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย และย่ืนแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ สิ้นป 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  งานงบประมาณ   
 1. จัดสรรควบคุมการใชจายเงินงบประมาณและเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
  - จัดสรเงินงบประมาณประจําป 
  - บันทึกควบคมุการโอน/เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจาย 
  - ควบคุมยอดการใชจายเงินประจําเดือนและประจําป 
  - ควบคุมยอดการใชจายเงินประจําเดือนและประจําป 
  - ควบคุมยอดการใชจายเงินแยกตามรายโครงการ 
  - จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
 2. ตรวจสอบการใชจายเงินงบประมาณและเงินรายได 
  - ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 
 3. จัดทําคําขอต้ังงบประมาณประจําป 
 4. จัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณและเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
  - วิเคราะหและรายงานการใชจายเงินงบประมาณประจําป เรงรัดติดตามการใช 

  จายเงิน   
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  งานพสัดุ   
 1. จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 
  - จัดทําแผนงบลงทุน หมวดครุภัณฑ คากอสราง 
  - รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซื้อจัดจาง รายเดือน รายไตรมาส 
  - จัดทําขอมลู สรุปผล การจดัซื้อจัดจาง ใหแกผูบริหารระดับสูง 
 2. จัดซื้อจัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งกอสราง จางที่ปรึกษา จางออกแบบและควบคุม  
จางเหมาบริการ จางศึกษาดูงานทั้งในและนอกประเทศ เชาครุภัณฑทั้งสังหาริมทรัพย
และอสังหาริมทรัพย จางซอมแซมครุภัณฑ สิ่งกอสราง ระบบสาธารณูปโภค 
  - จัดซื้อครุภัณฑ จัดซื้อวัสดุ จัดจางสิ่งกอสราง จางที่ปรึกษา จางออกแบบ และ 

  ควบคุมงาน งานจางเหมาบริการ ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธี e-market  
  และวิธี e-bidding 

  - จางศึกษาดูงานในประเทศ และตางประเทศ วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก                
  วิธี e-bidding และกรณีใชเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 

  - งานจัดซื้อพัสดุที่เปนที่ดินและสิ่งกอสราง ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  - การเชาครุภัณฑ สังหาริมทรัพย และอสังหาริมทรัพย 
  - จางซอมแซม ครุภัณฑ สิ่งกอสราง ระบบสาธารณูปโภคตาง ๆ วิธีเฉพาะเจาะจง          

  วิธีคัดเลือก และวิธี e-bidding 
  - จัดซื้อ จัดจาง วัสดุ ครุภัณฑ จางที่ปรึกษา โครงการบริการสังคม โครงการ 

  บริการวิชาการ งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุนสวัสดิการ  
 3. งานดานสัญญาและการบรหิารสัญญา 

- ตรวจสอบรางสัญญา และจดัทําสัญญาซื้อ จาง เชา ครุภัณฑ สิ่งกอสราง    
  จางออกแบบและควบคุมงาน งานจัดซื้อจัดจาง การเชา การจางเหมา ในโครงการ  
  งานจางเหมาบริการ งานจัดซื้อพัสดุที่เปนที่ดินและสิ่งกอสราง สัญญาเชา 
  สังหาริมทรัพยและอสังหารมิทรัพย  

  - สงสําเนาสญัญาหรือขอตกลงใหสวนราชการที่เกี่ยวของ 
  - จัดทําการงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา 
  - จัดทําการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรอืขอตกลง 
  - แกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ไดลงนามแลว 
  - ตรวจสอบและจัดทํา กันเงินเหลื่อมป ขยายเวลากอหน้ีผูกพัน 
  - จัดทําหนังสอืรับรองผลงาน 
  - ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแกหนวยงานภายนอกที่รองขอ 
  - แจงเรงรัดงาน 
  - แจงสงวนสิทธ์ิเรียกคาปรับ 
  - บอกเลิกสญัญาหรือขอตกลง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  - แจงสทิธิเปนผูทิ้งงาน แจงเปนผูทิ้งงาน 
  - จัดทําทะเบียนคุมค้ําประกันสัญญา 
  - ตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนคืนค้ําประกันสัญญา 
  - คืนค้ําประกนั 
 4.การควบคุมและการจําหนายพัสดุ 
  - ออกเลขรหสัครุภัณฑ วัสดุถาวร ใหกอง สถาบัน สํานัก 
  - ลงทะเบียนครุภัณฑสินทรัพยถาวร ใหกับกอง สถาบัน สํานัก 
  - จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหกับกอง สถาบัน สํานัก 
  - คํานวณคาเสือ่มราคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 
  - ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร และการคํานวณคาเสื่อมราคาของคณะ 
  - ดําเนินการในกรณีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  

  กอนการตรวจสอบพัสดุประจําป 
  - จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
  - การเบิกจาย พัสดุ ใบเสร็จรบัเงิน ใบเสร็จรบัเงินตอเน่ือง 
  - จัดทําพัสดุคงเหลือ พัสดุใชไป วัสดุสํานักงานคงเหลือ วัสดุสํานักงานใชไป 
  - จําหนายพัสดุเปนสูญ ลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน โอนวัสดุ คุรภัณฑ 
  - การรื้อถอนสิง่ปลูกสราง และการนําสงรายไดจากการรื้อถอนสิ่งปลูกสรางใหแก 

  งานการเงิน 
  - การจําหนายสิ่งปลูกสรางออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 
  - การขึ้นทะเบียนสิ่งปลูกสรางกับกรมธนารักษ 
 5. งานอ่ืน ๆ 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงินกรณีซื้อครุภัณฑ สิ่งกอสราง นอกแผนการ     
  จัดซื้อจัดจาง 

  - ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ ประมาณราคากลาง ใบแบงงวดงาน  
  งวดเงินงานกอสราง 

  - ตรวจสอบเอกสารการคํานวณเงินเพ่ิมหรือลดคางาน (คา K) สิ่งกอสราง 
  - จัดทําขอมลูหลักผูขายเพ่ือสงใหกับกรมบัญชีกลาง จัดทาํขอมูลหลักผูขายใน. 

  ฐานขอูลระบบบัญชีสามมิติ 
  - ใหคําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ 

  งานพัสดุ 
  - ตอบปญหาขอรองเรียนตาง ๆ ดานการจัดซื้อจัดจาง 
  - ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในหนวยงานและภายนอก 
     หนวยงานที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
  - บันทึกขอมลูการจัดซื้อ จัดจาง ในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ e-GP  

  ในระบบบัญชีสามมิติ ระบบ GFMIS 
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  งานบรหิารทรพัยสนิ  
 1. จัดหารายได 
 2. สํารวจทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 
  - สํารวจขอมลูทรัพยสินและจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศของทรัพยสิน 
 3.กําหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใชทรัพยสิน 
  - ประสานและจัดทําโครงการบริหารทรัพยสนิและจัดหารายไดของมหาวิทยาลัย 

  ตามแผนงาน 
  - ดําเนินโครงการฯ ตามแผน 
  - ควบคุมการใชจาย จัดทําทะเบียนคุมรับ-จายโครงการ ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 4. วิเคราะหและสรุปผลการสํารวจทรัพยสนิ 

- วิเคราะหขอมูลทรัพยสินเพ่ือกําหนดแผนงานเกี่ยวกับการใชทรัพยสินในการจัดหา 
  รายไดและผลประโยชน 

  - ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 
 - วิเคราะหผลการดําเนินงานบริหารทรัพยสนิและจัดหารายไดเสนอคณะกรรมการ 

  บริหารทรัพยสิน 
 5. นําสงเงินรายได 
 6.รายงานการรับ-จายประจําเดือนและรายงานประจําป 

- รางระเบียบและออกขอบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายได 
  ของมหาวิทยาลัยรวมกับคณะกรรมการบริหารทรัพยสิน 

  - ประสานและจัดทําโครงการบริหารทรัพยสนิและจัดหารายไดของมหาวิทยาลัย 
  ตามแผนงาน 

 - ควบคุมการใชจาย จัดทําทะเบียนคุมรับ-จายโครงการ และลงบัญชีตามที ่
  มหาวิทยาลัยกําหนด 

  - ตรวจสอบความถูกตองและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 
  - วิเคราะหผลการดําเนินงานบริหารทรัพยสนิและจัดหารายไดเสนอคณะกรรมการ 

  และรายงานอธิการบดี 
  - ใหคําแนะนําปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 
  - ปรับขอมูลสารสนเทศของทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
  - วิเคราะหความเปนไปไดของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการ 

  บริหารทรัพยสิน 
- สงรายงานกิจการประจําปใหผูตรวจสอบบัญชีไดทําการตรวจสอบและนําเสนอ    
  อธิการบดี เพ่ือทราบ 
- ดําเนินการจัดสรรกําไรตามความจําเปนและเหมาะสมเสนอตออธิการบดีและ   
  คณะกรรมการบริหารทรัพยสิน 
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  - อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบนําเสนอตอสภามหาวิทยาลัย 
  - สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบดําเนินการจัดสรรตามมติดังกลาว 
  - จัดทําสญัญาเชาอาคารที่ดิน สัญญาเชากับธนาคาร ตู ATM และบริษทัผูใหบริการ 

  สญัญาณโทรศัพทเคลื่อนที ่
  - ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงการตอสัญญาเชากับผูเชา 
  - ตัวแทนมหาวิทยาลัยดําเนินการติดตอทําธุรกรรมเกี่ยวกับทรัพยสินของ 

  มหาวิทยาลัย โดยติดตอหนวยงานภายนอก ไดแก สํานักงานการประปา การไฟฟา  
  กรมที่ดิน กรมธนารักษ กรมเจาทา กรมโยธา สํานักงานเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  
  ในเขตพ้ืนที่ต้ังของทรัพยสินมหาวิทยาลัย 

  - จัดทําหนังสอืเรียกเก็บคาไฟฟาจากผูเชา 
  - จัดทําเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผูเชา  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก(ง))                      กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2.2 บทบาทความรับผิดชอบของตําแหนง 
2.2.1 หนาทีค่วามรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงาน วิชาการพัสดุ ที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการพัสดุ ดังน้ี (มาตรฐานการ
กําหนดตําแหนง ของขาราชการฯ พ.ศ.2553 มทร.พระนคร หนังสือ ที่ ศธ 0581.17/4474 ลงวันที่ 
17 ธันวาคม 2553) 

1. ดานปฏิบัติการ 
 1. จัดหา จัดซื้อ จัดจาง ตรวจรับ เก็บรักษา รางสัญญาซื้อ สัญญาจาง ศึกษาคนควา
รายละเอียดตาง ๆของพัสดุ เชน วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา การสึกหรอ 
ประโยชนใชสอย สมรรถภาพ คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือกําหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ วิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ 
 2.จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
เพ่ือใหสามารถตรวจสอบไดโดยสะดวก 
 3.ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพที่พรอมใชงาน จําหนายพัสดุเมื่อ
ชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนใหแก
ทางราชการไดมากที่สุด 
 4. ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
 2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 3. ดานการประสานงาน 
 1. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงาน ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
 2. ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

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. ดานการบริการ 
1. ใหคําปรึกษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานงานพัสดุ รวมทั้งตอบ

ปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ 
ที่เปนประโยชน 

2. จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานงานพัสดุ เพ่ือให
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษาตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
2.2.2 หนาทีค่วามรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 
 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของนางสาวอัญชนา ศิลปวรณวิวัฒน ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ
ปฏิบัติการ ตามที่ไดรับมอบหมาย มีดังน้ี 

(1)   ดําเนินการจัดทําแผนและผลการจัดซือ้ครุภัณฑ  
(2)   ดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ ดวยเงินงบประมาณ 
(3)   ดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑเขากระบวนการในระบบ ERP e-GP ระบบ Web Online  
(4)   จัดทําสัญญาซื้อ จาง เชา ขอตกลง ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง ครุภัณฑ ในระบบ ERP e-GP   
       และ Web Online  
(5)   ดําเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการครุภัณฑ 
(6)   ดําเนินการแจงเรียกคาปรับ สงวนสิทธ์ิคาปรับครุภัณฑ  แจงใหเปนผูทิ้งงาน 
(7)   จัดทําหนังสือรับรองผลงานจัดซื้อครุภัณฑ 
(8)   ดําเนินการขอกันเงินเหลื่อมป การขยายเวลากอหน้ีผูกพันครุภัณฑ 
(9)   จัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาและคืนค้ําประกันสัญญา 
(10) ดําเนินการจางที่ปรึกษา 
(11) ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับงานจัดซื้อครุภัณฑ 
(12) ดําเนินการจัดทําการบริหารความเสี่ยง 
(13) จัดทําคูมอืและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(14) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอา การจัดซื้อครุภัณฑ  
ดวยวิธีคัดเลือก (ง) มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังน้ี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หนวยงานจัดสงเอกสาร 
1.รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
2.ราคากลางพรอมเอกสารหลักฐาน 
3.รายชื่อคณะกรรมการชุดตางๆ 
 

เร่ิมตน 

หนวยงานสงเอกสาร 

รายละเอียดตาง ๆ เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือ 

เสนอ อมทร. 
อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

รายงานขอซ้ือหรือขอจาง  ตามขอ 22  
พรอมแตงตั้ง คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

จัดทําแผนการจดัซ้ือจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร 

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
 สรุปผลและจัดทํารายงานผลการพิจารณา 

เสนอ อมทร. 
อนุมัติ 

อนุมัติ 

ทําประกาศผูชนะการเสนอราคา 

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
พิจารณาผูประกอบการ และกําหนดวันเวลา รับซอง 

รับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 

1 
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ตรวจรับพัสดุ 

จบ 

ทําสัญญา  

1 



งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบตังิาน 

 

3.1 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ 

ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่อง การจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) โดยผูปฏิบัติงาน 

ดานพัสดุตองรู ในงานที่ตนปฏิบัติ รวมทั้งวิธีปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ    

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ    

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอบังคับ กฎกระทรวง และประกาศตาง ๆ โดยตองศึกษาวิธีการ

ปฏิบัติงาน หลักเกณฑและแนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ ดังน้ี  

 

พระราชบัญญติั ระเบียบ กฎกระทรวง และประกาศที่เก่ียวของ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ         

พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ

จัดจางที่ไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับ

พัสดุ พ.ศ. 2560 

5. กฎกระทรวงกําหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐที่ใชสิทธิอุทธรณไมได 

พ.ศ. 2560 

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

เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดทําสัญญาภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

7. กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง 

การดําเนินการกรณีผูยื่นขอเสนอรายเดียว 

8. กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่  24 สิงหาคม 2560 เรื่อง 

แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดซื้อจัดจางผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement : e-GP) 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

9. คณ ะกรรมการวิ นิจฉัยปญ หาการจัดซื้ อจัดจ างและการบริหารพัส ดุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว418 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560 

เรื่อง แนวทางปฎิบัติในการจัดทําสัญญาภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

10. คูมือการใชงานระบบฉบับยอ ขั้นตอนเพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจาง – ประกาศแผนการ

จัดซื้อจัดจาง สําหรับหนวยงานภาครัฐ จัดทําโดย กลุมงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจาง

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

11. คูมือการใชงานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก สําหรับหนวยงานภาครัฐ 

จัดทําโดย กลุมงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางดวยวีการทางอิเล็กทรอนิกส กองการ

พัสดุภาครัฐ 

12. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบ

สัญญาเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

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

13. กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433/ว49 ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 เรื่อง การจัดสง

สําเนาสัญญาหรือขอตกลงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

14. กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คูมือ

แนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางเก่ียวกับ

การจัดซื้อจัดจางของหนวยงานรัฐ 

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

เรื่อง ซอมความเขาใจการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 56 วรรคหน่ึง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วิธีการจัดซื้อจัดจางพสัดุ   

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 55   

การจัดซื้อจัดจางพัสดุอาจกระทําไดโดยวิธี ดังตอไปน้ี 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไป     

ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ 

(2) วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขาย่ืนขอเสนอ     

เวนแตในงานน้ัน มีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวาสามราย 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง

ตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามา

เจรจาตอรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงิน

เล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

วิธีคัดเลือกใหใชในกรณีดังตอไปนี้  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56  

การจัดซื้อจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน เวนแต 

(1) กรณีดังตอไปน้ี ใหใชวิธีคดัเลือก 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลว แตไมมผีูย่ืนขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมได   

     รับการคัดเลือก 

(ข) พัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือ 

     ตองผลิตจําหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือ 

     โดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และผูประกอบการ 

     น้ันมีจํานวนจํากัด 

(ค) มีความจําเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุน้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณที่ไม 

     อาจคาดหมายได ซึ่งหากใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทําใหไมทันตอ 

     ความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตอง 

     ระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ 

(จ) เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผาน 

     องคการระหวางประเทศ 

(ฉ) เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของ    

     หนวยงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(ช) เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหาย 

     เสียกอนจึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล  

     เครื่องยนต เครื่องไฟฟาหรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 

วงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางที่ไมทําขอตกลงเปน

หนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

ตามกฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ

จัดจางที่ ไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ        

พ.ศ. 2560 

ขอ 1 การจัดซื้อจัดจางสินคา งานบริการ หรืองานกอสราง ที่มีการผลิต จําหนาย  

กอสรางหรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหน่ึงไมเกิน 500,000 บาท ใหใชวิธี

เฉพาะเจาะจง 

ขอ 2 งานจางที่ปรึกษาดังตอไปน้ี ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

(1) งานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางครั้งหน่ึงไมเกิน 500,000 บาท 

(2) งานจางที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจางน้ันจํานวนจํากัดและมีวงเงินคาจางครั้งหน่ึง 

     ไมเกิน  5,000,000 บาท 

ขอ 3 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีวงเงินงบประมาณคากอสรางครั้งหน่ึง  

ไมเกิน 5,000,000 บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขอ 4 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะไมทําขอตกลง 

เปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจางน้ัน 

ขอ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะแตงต้ังบุคคล 

หน่ึงบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การดําเนินการดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

พ.ศ.2560 

ขอ 9 การดําเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตามระเบียบน้ีดวยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผาน

ทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement :       

e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ใหหนวยงานของรัฐใชเอกสารที่จัดพิมพจากระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส

เปนเอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบน้ี 

 

คณะกรรมการซื้อหรือจาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

 มาตรา 61 ในการจัดซื้อจัดจางพัสดุแตละครั้ง ใหผูมีอํานาจแตงต้ังผูรับผิดชอบการจัดซื้อ 

จัดจางน้ัน ซึ่งจะกระทําโดยคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจางหรือเจาหนาที่คนใดคนหน่ึงก็ได  

องคประกอบและองคประชุมซึ่งกระทําโดยคณะกรรมการ และหนาที่ของผูรับผิดชอบ 

การจัดซื้อจัดจางตามวรรคหน่ึง ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

คาตอบแทนผูรับผิดชอบการจัดซื้อจัดจางตามวรรคหน่ึง ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลัง

กําหนด 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ    

พ.ศ.2560 

ขอ 25 ในการดําเนินการซื้อหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ัง 

คณะกรรมการซื้อหรือจางขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบน้ี พรอมกับกําหนดระยะเวลาใน 

การพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

(3) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

(4) คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

พิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขอ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจางตามขอ 25 แตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ     

1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่งแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกช่ืออยางอ่ืน โดยให

คํานึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนสําคัญ 

ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงต้ังบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการ

ดวยก็ไดแตจํานวนกรรมการที่เปนบุคคลอ่ืนน้ันจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการตามวรรคหน่ึง 

ในการซื้อหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงต้ังผูที่เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปน

กรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจางทุกคณะ ควรแตงต้ังผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ

หรือจางน้ัน ๆ เขารวมเปนกรรมการดวย 

 

การประชุมของคณะกรรมการ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ขอ 27 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวา  

กึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการทั้งหมด ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหน่ึงใน     

การลงมติ โดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไมสามารถ

ปฏิบัติหนาที่ได ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการ

แทน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการ 

ออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหน่ึงเปนเสียงช้ีขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท 

กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็นแยง 

ไวดวย 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญา

ในการซื้อหรือจางครั้งน้ัน ทั้งน้ี การมีสวนไดเสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ

และกรรมการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญาใน

การซื้อหรือจางครั้งน้ัน ใหประธานหรือกรรมการผูน้ันลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการ 

ในคณะกรรมการที่ตนไดรับการแตงต้ังน้ัน และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการ

ตามที่เห็นสมควรตอไป 
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ราคากลาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 63 ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคา

กลางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 

วงเงินที่ตองประกาศ 

ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 

เรื่อง คูมือแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางเก่ียวกับ    

การจัดซื้อจัดจางของหนวยงานรัฐ 

ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลาง 

สําหรับการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินเกินกวา 500,000 บาท  

เวนแต 
1. กรณีมีความจําเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุน้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจ

คาดหมายได ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ค) 
2. เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ

หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ฉ) 
3. กรณีมีความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉิน ตามมาตรา 56 (2) (ง) 
4. การจัดซื้อจัดจางพัสดุตามกฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดย 

วิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 30 มกราคม 2561 ขอ 2 (2) การจัดซื้อจัดจางพัสดุเพ่ือชวย
ผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือตาม
ระเบียบที่ออกตามกฎหมายอ่ืน ขอ 2 (3) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับความมั่นคงของสถาบัน
พระมหากษัตริยและขอ 2 (5) การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่ตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช          
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหาย  
แกหนวยงานของรัฐ 

กรณีน้ีใหหนวยงานของรัฐประกาศภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่มีการจัดซื้อจัดจาง ทั้งน้ี
หนวยงานของรัฐอาจนําใบสั่งซื้อสั่งจางหรือเอกสารซึ่งมีรายการแสดงเก่ียวกับรายละเอียดคาใชจาย
ดังกลาวแนบพรอมกับการประกาศดวยก็ได 
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วิธีประกาศ 

ใหหนวยงานของรัฐจัดทําและประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคา

กลางในการจัดซื้อจัดจางในระบบฐานขอมูล (เว็บไซต) 2 แหงดังน้ี 

1. ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) 

2. ในเว็บไซตของหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจาง หรือในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมมี 

เว็บไซตของตนเอง ใหประกาศหนาเว็บไซตของหนวยงานของรัฐที่เปนตนสังกัด เชน บริษัทในเครือ

บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) ซึ่งเปนรัฐวิสาหกิจ หากไมมีเว็บไซตเปนของตนเองใหประกาศที่      

หนาเว็บไซตของ บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) หรือบริษัท อ่ืนที่เปนผูถือหุนรายใหญ เปนตน โดย

ระบุในเว็บไซตวาจะประกาศเปดเผยราคากลาง การคํานวณราคากลางของบริษัท หรือหนวยงาน

ใดบาง 

 

ระยะเวลาที่ประกาศ 

1. กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน 

    การจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ไดแก วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส วิธีประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส วิธีการสอบราคา การจางที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป การจางออกแบบ

หรือควบคุมงาน โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีอ่ืนใดอันมีลักษณะที่ตองประกาศเชิญชวนใหมี

การแขงขัน ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลาง 

ดังน้ี 

    (1) กรณีมีการนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางเผยแพรเพ่ือรับฟง ความคิดเห็น

ใหประกาศพรอมกับรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางดังกลาว 

    (2) กรณีไมมีการนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางเผยแพรเพ่ือรับฟงความ

คิดเห็น ใหประกาศพรอมกับการประกาศจัดซื้อจัดจาง 

    ระยะเวลาการปลดประกาศ 

    เมื่อหนวยงานของรัฐไดดําเนินการประกาศรายละเอียดการขอมูลราคากลางและ 

การคํานวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจาง หนวยงานของรัฐอาจปลดประกาศไดดังน้ี 

    (1) เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจาง ไดมีคําสั่งรับคําเสนอซื้อหรือจางแลว หรือ 

    (2) เมื่อพน 30 วันนับแตวันที่คณะกรรมการพิจารณาผลหรือผูมีอํานาจหนาที่พิจารณา

ผลเสนอความเห็นตอผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

   ทั้งน้ี แลวแตระยะเวลาใดถึงกําหนดกอน 
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2. กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน 
    การจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียดขอมูล 

ราคากลางและการคํานวณราคากลาง ใหประกาศภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันที่หัวหนา
หนวยงานของรัฐไดใหความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจาง 

    ระยะเวลาการปลดประกาศ 
    เมื่อหนวยงานของรัฐไดดําเนินการประกาศรายละเอียดการขอมูลราคากลางและการ 

คํานวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจาง หนวยงานของรัฐอาจปลดประกาศเมื่อไดประกาศครบ 30 วัน
แลว 
 
ประเภทการจัดซื้อจัดจาง 

ใหหนวยงานของรัฐจัดทําและประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณ 
ราคากลางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) และ
เว็บไซตของหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจาง ตามประเภทการจัดซื้อจัดจาง ตามแบบ บก. 01 – แบบ 
บก. 06 ดังน้ี 

1. การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางงานกอสราง (แบบ บก. 01) 

2. การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจางควบคุมงานกอสราง  

   (แบบ บก. 02) 

3. การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจางออกแบบ (แบบ บก. 03) 

4. การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจางที่ปรึกษา  (แบบ บก. 04) 

5. การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร   

   (แบบ บก. 05) 

6. การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง  

    (แบบ บก. 06) 

การจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) เปนการจัดหาโดยการซื้อหรือการจาง ในงานอ่ืนๆ     

ที่มิใชงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง หรือเงินสนับสนุนใหทนุการวิจัย หรืองานกอสราง 

หรือการจางที่ปรึกษา หรือการจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร ซึ่งการจัดซือ้ครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก 

(ง) น้ัน เกี่ยวของกับแบบฟอรมการเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจัดซื้อจัดจาง   

ซึ่งมิใชงานกอสราง (แบบ บก. 06) ซึ่งมีแบบฟอรมดังน้ี 
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แบบ บก. 06 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 
 

 

1. ช่ือโครงการ.................................................................................................................................... 
2. หนวยงานเจาของโครงการ ............................................................................................................ 
3. วงเงินงบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่ .......................................... 
   เปนเงิน ............................................................................................. บาท 
   ราคา/หนวย (ถามี) ........................................................................... บาท 
5. แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
   5.1 ................................................................................................................................................... 
   5.2 ................................................................................................................................................... 
   5.3 ................................................................................................................................................... 
6. รายช่ือผูรับผิดชอบกําหนดราคากลาง ............................................................................................. 
 

วิธีการบนัทึกขอมูล (แบบ บก. 06) 

1.ชื่อโครงการ  

    ใหระบุช่ือโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐ หรือที่หนวยงาน  

ของรัฐไดกําหนดไวเพ่ือใหมีการดําเนินการ ในกรณีที่มีการดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปน    

สวนหน่ึงของโครงการใหใสช่ือกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

2. หนวยงานเจาของโครงการ 

    ใหระบุช่ือหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

    กรณีเปนหนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดที่เปนนิติบุคคลดวย 

    ตัวอยาง  กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) 

    ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐไดรับและหรือมีเพ่ือใชในการจัดจาง 

4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  

    ใหระบุวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอันเปนราคาที่จะใชในการจัดจาง

ครั้งน้ัน ๆ 

เปนเงิน ............................... บาท ใหระบุจํานวนเงินที่เปนราคากลาง 

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

    กรณีจัดจางที่มิใชงานกอสรางใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ (ถามี) 

หมายเหตุ 
    1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการดําเนินงาน TOR (Terms of Reference) 

ใหแนบขอบเขตดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) ในประกาศน้ีดวย และหากขอบเขต
ดําเนินงาน(TOR : Terms of Reference) มีราคาตอหนวยหรือในแตละรายการแลว ก็ใหแนบ TOR 
โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

    2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศ หนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงิน
ตามตารางน้ีเปนเงินตราตางประเทศก็ได 

    3. กรณีการจัดจางมิ ใชงานกอสรางใหระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขต            
การดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) เชน การจางใหจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน (Event)    
อาจระบุราคาในแตละรายการ ตามขอบเขตการดําเนินงาน ตามตัวอยาง ดังตอไปน้ี 
              (1) งานเวทแีสงสีเสียงและการแสดง 
              (2) งานสถานที่พรอมการตกแตงสถานที่ 
              (3) งานออกแบบติดต้ังบูทบอรดนิทรรศการ 
              (4) งานประชาสัมพันธ 
              (5) งานอภิปรายเสวนา 
              (6) งานบันทึกภาพและเสียง 
              (7) คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
              (8) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม เปนตน 

    ทั้งน้ี จะมีรายการคาใชจายใดบางน้ันขึ้นอยูกับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือ
วัตถุประสงคของการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ตามใหหนวยงานของรัฐกําหนดคาใชจาย       
ตามรายการที่กําหนดไวในขอบเขตการดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) 

    4. กรณีการจัดจางซึ่งมีลักษณะเปนการจางบริการ เชน ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา 
ควรแยกคาใชจายในแตละรายการดวย เชน คาวัสดุ คาสายไฟ คา... เปนตน 

 
5. แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง)  

    ใหระบุแหลงที่มาของราคาหรือวิธีคํานวณราคาที่ใชในการจัดซื้อจัดจาง ตาม 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมถึง กฎกระทรวง 

ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญติัน้ีกําหนด เชน 

5.1 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง 
กําหนด  ใหระบุวา ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการกําหนด 

5.2 กรณีใชราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
ใหระบุวา ตามฐานขอมูลราคาอางอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5.3 กรณีใชราคามาตรฐานทีส่ํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด  
ใหระบุวา ตามราคามาตรฐานของสํานักงานประมาณ หรอืราคามาตรฐานของหนวยงาน............. 
กําหนด แลวแตกรณี 

5.4 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด ใหระบุช่ือบริษัท หางหุนสวน 
หรือเว็บไซตที่สืบราคา โดยไมตองระบุราคาของแตละรายที่ไปสืบมา ทั้งน้ี การสืบราคาจาก
ทองตลาดตองสืบราคาใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จาง โดยสืบราคา ไมนอยกวา 3 ราย เวนแต กรณีมีนอยกวา 3 ราย ใหสืบราคาเทาที่มี และเมื่อ    
สืบราคาแลวไมวาจะ 3 รายขึ้นไป หรือกรณีนอยกวา 3 ราย จะนําราคาใดเปนราคาอางอิงให
พิจารณาดําเนินการ ดังน้ี 

   5.4.1. กรณกีารจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ใหใชราคาเฉลี่ยเปนราคาอางอิงกอน  
เวนแต หนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา ราคาตํ่าสุดสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางได ก็ใหใช
ราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง  

   5.4.2. กรณกีารจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 
   ตัวอยาง 
   สืบราคาจากทองตลาด 3 ราย ดังน้ี 
   (1) บริษัท รกัดี จากัด 
   (2) หางหุนสวนจํากัด สุจริตการคา 
   (3) www.dekdee.com 
5.5 กรณีใชราคาทีเ่คยซื้อหรอืจางครัง้หลงัสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  

ใหระบุวาใชราคาที่เคยซื้อครัง้หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขที่สญัญาทีใ่ช
อางอิง 

เชน ตามสัญญา เลขที่ .................. ลงวันที่ .......... เดือน .................... พ.ศ. ................ 
ตัวอยาง 
ใชราคาที่เคยซือ้ครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ ตามสัญญาเลขที ่1/2561 

ลงวันที่ 10 มกราคม 2561 
5.6 กรณีใชราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ   

นั้น ๆ ใหระบุวา ใชราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน ............. กําหนด 
พรอมทั้งระบุหลักเกณฑที่หนวยงานกําหนด เชน ตามขอบังคับของหนวยงาน ........ ลงวันที่........... 
เปนตน 
หมายเหตุ 

1. กรณีการเชา และแลกเปลี่ยน ใหหนวยงานของรัฐประกาศเปดเผยขอมูล 
รายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจาง ราคากลาง และการคํานวณราคากลาง ตามตารางน้ีดวย 

2. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งกอสราง ถาใชราคาประเมินของทางราชการหรือหนวยงานเปน 
ราคาอ างอิงก็ ให ระบุ ช่ือหน วยงานผูทํ าการประเมิน  เชน  อางอิงตามราคาประเมินของ 
................................ (ช่ือหนวยงาน) 

http://www.dekdee.com/
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

    ถาใชราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณที่จะซื้อเปนราคาอางอิงก็ให
ระบุสัญญาซื้อขายหรือเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่อาคาร ของสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง 
เชน อางอิงจากราคาซื้อขายของ ............................................ (ขอมูลสัญญาเลขที่โฉนดที่ดินเลขที่
อาคาร) เปนตน (จะอางอิงราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณจํานวนกี่ราย        
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัสดุ        
พ.ศ. 2560 กําหนด) 

3. การระบุแหลงที่มาตามขอ 5 แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) หากมีการจัดซื้อ 
หลายรายการใหระบุแหลงที่มาทุกรายการ 

4. วิธีการกําหนดหรือคํานวณราคาขางตน เปนเพียงตัวอยางเทาน้ัน ซึ่งหนวยงานของ 
รัฐแตละแหงจะใชหลักเกณฑหรือวิธีการคํานวณอยางไร ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ันๆ แตทั้งน้ี ใหแสดงแหลงที่มาของราคากลางตามลักษณะ
ตัวอยางขางตน 

6. รายชื่อผูรับผิดชอบกําหนดราคากลาง 

     ใหระบุรายช่ือเจาหนาที่ของรัฐที่ไดรับมอบหมาย ใหกําหนดราคากลางซึ่งอาจเปน        

ผูมีหนาที่กําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะซื้อหรือจาง    

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560       

ขอ 21 หรือจะแตงต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึงหรือจะมอบหมายใหเจาหนาที่หรือบุคคลใด 

บุคคลหน่ึงเปนผูกําหนดราคากลาง ก็ได 

 

คุณสมบัติผูยืน่ขอเสนอในการจัดซื้อจัดจาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 64 ภายใตบังคับมาตรา 51 และมาตรา 52 ผูที่จะเขาย่ืนขอเสนอในการจัดซื้อจัด

จางของหนวยงานของรัฐ อยางนอยตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปน้ี 

(1) มีความสามารถตามกฎหมาย 

(2) ไมเปนบุคคลลมละลาย 

(3) ไมอยูระหวางเลิกกิจการ 

(4) ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการย่ืนขอเสนอหรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐ 

ตามมาตรา 106 วรรคสาม 

(5) ไมเปนบุคคลซึ่งถูกแจงเวียนช่ือใหเปนผูทิ้งงานของหนวยงานของรัฐตามมาตรา 109 

(6) คุณสมบัติหรือลักษณะตองหามอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดใน 

ราชกิจจานุเบกษา 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ใหหนวยงานของรัฐกําหนดเปนเง่ือนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวนวาผูที่จะเขา       

ย่ืนขอเสนอตองแสดงหลักฐานถึงขีดความสามารถและความพรอมที่ตนมีอยูในวันย่ืนขอเสนอดวย 

มาตรา 65 ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยวิธีตามมาตรา 55 (1) หรือ (2) ใหหนวยงาน

ของรัฐดําเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ และวัตถุประสงคของการใชงาน

เปนสําคัญ โดยใหคํานึงถึงเกณฑราคาและพิจารณาเกณฑอ่ืนประกอบดวย ดังตอไปน้ี 

(1) ตนทุนของพัสดุน้ันตลอดอายุการใชงาน 

(2) มาตรฐานของสินคาหรือบริการ 

(3) บริการหลังการขาย 

(4) พัสดุที่รฐัตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(5) การประเมนิผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

(6) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืน ในกรณีที่กําหนดใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิค 

หรือขอเสนออ่ืนกอนตามวรรคหก 

(7) เกณฑอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตาม (4) ใหเปนไปตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ซึ่ง

อยางนอยตองสงเสริมหรือสนับสนุนพัสดุที่สรางนวัตกรรมหรือพัสดุที่อนุรักษพลังงานหรือ

สิ่งแวดลอม 

ใหรัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตาม   

วรรคหน่ึง ซึ่งอยางนอยตองกําหนดใหหนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑใดเกณฑหน่ึงหรือหลายเกณฑ 

ก็ได ประกอบกับเกณฑราคา และตองกําหนดนํ้าหนักของแตละเกณฑใหชัดเจน แตหากหนวยงาน

ของรัฐไมอาจเลือกใชเกณฑอ่ืนประกอบและจําเปนตองใชเกณฑเดียวในการพิจารณาคัดเลือก ใหใช

เกณฑราคา รวมทั้งการใหคะแนนพรอมดวยเหตุผลของการใหคะแนนในแตละเกณฑ ทั้งน้ี ในกรณ ี 

ที่ไมสามารถออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอของพัสดุ          

ทุกประเภทได จะกําหนดกรณี ตัวอยางของพัสดุประเภทหน่ึงประเภทใดเพ่ือเปนแนวทาง            

ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอของพัสดุอ่ืน ๆ ก็ได 

เมื่อพิจารณาขอเสนอประกอบกับเกณฑที่หนวยงานของรัฐใชในการพิจารณาแลว         

การพิจารณาเลือกขอเสนอใหจัดเรียงลําดับตามคะแนน ขอเสนอใดที่มีคะแนนสูงสุดใหหนวยงาน  

ของรัฐเลือกขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอรายน้ันและใหบันทึกผลการพิจารณาดังกลาวดวย 

ใหหนวยงานของรัฐประกาศเกณฑที่ ใช ในการพิจารณาคัดเลือกและนํ้าหนักของ             

แตละเกณฑไว ในประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวน แลวแตกรณี ดวย 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ในกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีลักษณะที่จะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ หรือ

คุณสมบัติของผู ย่ืนขอเสนอ หรือกรณีอ่ืนที่ทําใหมีปญหาในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตาม    

วรรคหน่ึง หนวยงานของรัฐอาจกําหนดใหมีการย่ืนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนกอนการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอตามวรรคหน่ึงก็ได ทั้งน้ี ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

 

การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ขอ 14 เพ่ือเปนการเปดโอกาสใหมีการแขงขันกันอยางเปนธรรม ใหผูมีหนาที่ตรวจสอบ

คุณสมบัติดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอแตละรายวาเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน

หรือไม หากปรากฏวา  มีผูย่ืนขอเสนอเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน ใหผูมีหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ

ตัดรายช่ือผูยื่นขอเสนอดังกลาว ทุกรายออกจากการเปนผูย่ืนขอเสนอในครั้งน้ัน 

ขอ 15 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอแตละรายตามขอ 14 ใหเจาหนาที่

กําหนดใหผูยื่นขอเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาตางหาก โดยอยางนอยตองมีเอกสาร

ดังตอไปน้ี 

(1) ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนนิติบุคคล 

(ก) หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด ใหย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการ 

     จดทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายช่ือหุนสวนผูจัดการ ผูมีอํานาจควบคุม (ถามี) 

     พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 

(ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ใหย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 

     นิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ บัญชีรายช่ือกรรมการผูจัดการ ผูมีอํานาจ 

     ควบคุม (ถามี) และบัญชีรายช่ือผูถือหุนรายใหญ (ถามี) พรอมทั้งรับรองสําเนา 

     ถูกตอง 

(2) ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใชนิติบุคคล ใหย่ืนสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนของผูน้ัน สําเนาขอตกลงที่แสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนของผูเปนหุนสวน พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 

(3) ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนผูย่ืนขอเสนอรวมกันในฐานะเปนผูรวมคา ใหย่ืนสําเนาสัญญา

ของการเขารวมคา สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรวมคา และในกรณีที่ผูเขารวมคาฝายใด  

เปนบุคคลธรรมดาที่มิไดถือสัญชาติไทย ก็ใหย่ืนสําเนาหนังสือเดินทาง หรือถาผูรวมคาฝายใดเปน  

นิติบุคคลใหย่ืนเอกสารตามที่ระบุไวใน (1) 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(4) เอกสารอ่ืนตามที่หนวยงานของรัฐกําหนด เชน สําเนาใบทะเบียนพาณิชย สําเนา        

ใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

การย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติตามวรรคหน่ึง ใหย่ืนมาพรอมกับการยื่นขอเสนอตามวิธีการที่

กําหนดในระเบียบน้ี 

 

การจัดทําประกาศ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    

มาตรา 62 การจัดซื้อจัดจางตามวิธีการตามมาตรา 55 (1) ใหหนวยงานของรัฐจัดทํา

ประกาศและเอกสารเชิญชวนใหทราบเปนการทั่วไปวาหนวยงานของรัฐจะดําเนินการในการจัดซื้อ  

จัดจางพัสดุใน วัน เวลา สถานที่ย่ืนขอเสนอ และเง่ือนไขอ่ืน ๆ 

ประกาศและเอกสารเชิญชวนตามวรรคหน่ึง ใหประกาศเผยแพรในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และ   

ใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน ในการน้ี หนวยงานของรัฐ

จะเผยแพรประกาศและเอกสารเชิญชวนดังกลาวโดยวิธีการอ่ืนดวยก็ได 

หลักเกณฑ วิธีการ และรายละเอียดการจัดทําประกาศและเอกสารเชิญชวน รวมทั้ง

ระยะเวลาการประกาศเชิญชวน ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

การจัดซื้อจัดจางตามวิธีการตามมาตรา 55 (2) หรือ (3) ใหหนวยงานของรัฐจัดทําหนังสือ

เชิญชวนใหผูประกอบการเขาย่ืนขอเสนอ ทั้งน้ี ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

 

การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 11 ใหหนวยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร   

ในระบบเครือข ายสารสนเทศของกรมบัญ ชีกลางและของหน วยงานของรัฐตาม วิธีการ                   

ที่กรมบัญชีกลางกําหนดและใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐ

น้ัน  

เวนแต 

(1) กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุที่ใชในราชการลับ ทั้งน้ี ตามมาตรา 56  

     (1) (ค) หรือ (ฉ) 

(2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ 

     จําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งน้ี ตามมาตรา 56  

     (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(3) กรณีที่เปนงานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี 

     ความจําเปนเรงดวนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งน้ี ตามมาตรา 70 (3) (ข)  

     หรือ (ฉ) 

(4) กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความจําเปนเรงดวนหรือ       

     ที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติตามมาตรา 82 (3) 

หลักเกณฑ วิธีการ และรายละเอียดการจัดทํา แผนการจัดซื้อจัดจางตามวรรคหน่ึงและ 

การเปลี่ยนแปลงแผน ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ขอ 11 เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ    

จัดจางจากหนวยงานที่เก่ียวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาที่หรือ    

ผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน  

ของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 

แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี 

(1) ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง 

(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ 

(3) ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 

(4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปตามวรรคหน่ึง

แลวใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศ  

โดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน เวนแตกรณีที่บัญญัติไวตามความ       

ในมาตรา 11 วรรคหน่ึง  

หากหนวยงานของรัฐไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางโครงการใดในระบบ

เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการน้ันได 

ขอ 12 หลังจากที่ไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปตามขอ 11 แลว       

ใหหนวยงานของรัฐรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบน้ี เพ่ือให

พรอมที่จะทําสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเมื่อไดรับอนุมัติทางการเงินแลว 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขอ 13 ในกรณีที่มีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ใหเจาหนาที่

หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง    

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหดําเนินการ

ตามขอ 11 วรรคสาม ตอไป 

ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดซื้อจัดจางผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement : e-GP)  

 ขอ 2 การจัดซือ้จัดจางที่ไมตองดําเนินการในระบบ e-GP 

  2.1 ประกาศแผนจัดซื้อจัดจาง 

        กรณีการจัดซื้อจัดจางที่ไดรับยกเวนไมตองประกาศเผยแพรแผนจัดซื้อจัดจาง

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

  2.2 การจัดซื้อจัดจาง 

       2.2.1 กรณีราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และราชการสวนทองถิ่น 

วงเงินการจัดซื้อจัดจางตํ่ากวา 5,000 บาท 

       2.2.2 กรณีรัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ

หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากบัของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา 

หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง วงเงินการจัดซื้อจัดจางไมเกิน 

100,000 บาท 

       2.2.3 กรณีดําเนินการจัดซื้อจัดจางตาม ขอ 79 วรรค 2 

       2.2.4 กรณีจางเหมาบุคคลธรรมดาตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที ่

กค 0421.4/ว.82 ลววันที่ 28 กุมภาพันธ 2556 

       2.2.5 กรณีการซื้อนํ้ามนัเช้ือเพลิงไมถึง 10,000 ลิตร และไมมีภาชนะเก็บรักษา

นํ้ามันเช้ือเพลิง 

 

การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานกอสราง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 59 เพ่ือประโยชนในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะ  

ทําการจัดซื้อจัดจางและรางเอกสารเชิญชวน กอนทําการจัดซื้อจัดจางพัสดุดวยวิธีประกาศเชิญชวน

ทั่วไป หนวยงานของรัฐอาจจัดใหมีการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของ

พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางและรางเอกสารเชิญชวนจากผูประกอบการกอนก็ได 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางและรางเอกสารเชิญชวน เพ่ือนําไปใชเปนเอกสาร    

เชิญชวน ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ.2560 

 ขอ 21 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ัง

คณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจัดทํา

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกําหนด

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย  

เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางมีมาตรฐาน และ

เปนประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุที่ จะซื้ อหรือจางใดมีประกาศกําหนดมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือ

รายการในการกอสราง ตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ

หมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดยังไมมีประกาศกําหนดมาตรฐาน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ให

กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางหรือรายการในการกอสราง          

ใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามที่ระบุในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อ         

ที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําขึ้น  

ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึงหรือ   

จะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการจาง  

ตามความในหมวด 4 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได 

องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึงและ

วรรคสอง ใหเปนไปตามที่หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

รายงานขอซื้อหรือขอจาง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

 ขอ 22 ในการซื้อหรือจางแตละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางตามขอ 23 และ  

ขอ 79 วรรคสอง ใหเจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ     

ขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ ตามรายการดังตอไปน้ี 

(1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ       

    งานกอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณี 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน 

    ที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 

(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุน้ันหรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 

(6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซือ้หรือจางโดยวิธีน้ัน 

(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

(8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตาง ๆ ที่จําเปนในการซื้อหรือจาง  

     การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 การซื้อหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายไดตาม

มาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ค) หรือกรณีมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรค

หน่ึง (2) (ง) หรือกรณีการซื้อหรือจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออกตาม   

ความในมาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งไมอาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาที่หรือผูที่รับผิดชอบใน     

การปฏิบัติงานน้ันจะทํารายงานตามวรรคหน่ึง เฉพาะรายการที่เห็นวาจําเปนก็ได 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วิธีการซื้อหรือจาง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ.2560 

 ขอ 28 การซื้อหรือจาง กระทําได 3 วิธี ดังน้ี 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

วิธีคัดเลือก 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ.2560 

ขอ 74 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22  

แลวใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการดังตอไปน้ี 

(1) จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐ 

กําหนดไมนอยกวา 3 ราย ใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ       

ตรงตามที่กําหนดนอยกวา 3 ราย โดยใหคํานึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูที่เขาย่ืนขอเสนอ 

พรอมจัดทําบัญชีรายช่ือผูประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(2) การย่ืนซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ ใหดําเนินการตามขอ 68 โดยอนุโลม 

ขอ 68 ในการย่ืนซองขอเสนอ ผูย่ืนขอเสนอจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธาน 
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งน้ัน และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดําเนินการสอบราคา
โดยย่ืนโดยตรงตอหนวยงานของรัฐ พรอมรับรองเอกสารหลักฐานที่ย่ืนมาพรอมกับซองใบเสนอราคา
วาเอกสารดังกลาวถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 

ใหเจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอมา 
ย่ืนซองโดยตรง ใหออกใบรับใหแกผูย่ืนขอเสนอ และใหสงมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ ที่ไดรับไวตอคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งน้ัน เพ่ือดําเนินการตอไป 
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(3) เมื่อถึงกําหนดวัน เวลาการรับซองขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอเฉพาะ 

รายที่คณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน พรอมจัดทําบัญชีรายช่ือผูมาย่ืนขอเสนอ 

เมื่อพนกําหนดเวลารับซองขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานตาง ๆ และพัสดุตัวอยางตาม 

เง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู ย่ืนขอเสนอ เวนแต กรณีการซื้อหรือจางใด         

มีรายละเอียดที่มีความจําเปนโดยสภาพของการซื้อหรือจางที่จะตองใหผูย่ืนขอเสนอนําตัวอยางพัสดุ

มาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน หรือใหผูยื่นขอเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียด

มาสงภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ 

(4) เมื่อถึงกําหนดวัน เวลาการเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซอง 

ขอเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูย่ืนขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคน     

ลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอทุกแผน

และใหนําความในขอ 55 (2) - (4) มาใชบังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการซื้อหรือ

จางหรือผูไดรับการคัดเลือกของคณะกรรมการ โดยอนุโลม 

ขอ 55 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามขอ 54 ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส ดําเนินการดังน้ี 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลกัฐานการเสนอราคาตาง ๆ และ 
พัสดุ ตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูย่ืนขอเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กําหนด  
ใหจัดสงภายหลังจากวันเสนอราคาตามขอ 44 แลวคัดเลือกผูย่ืนขอเสนอที่ไมมีผลประโยชนรวมกัน 
และย่ืนเอกสารการเสนอราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือ      
เสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนด
ไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูย่ืนขอเสนอ 
รายใดก็ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่ เสนอไวแลวมิ ได และ             
หากคณะกรรมการเห็นวาผูย่ืนขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐ
กําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการตัดรายช่ือของผูย่ืน
ขอเสนอรายน้ันออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในครั้งน้ัน 

ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐ
กําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ในสวนที่มิใชสาระสําคัญและ       
ความแตกตางน้ันไมมีผลทําให เกิดการได เปรียบเสียเปรียบตอผู ย่ืนขอเสนอรายอ่ืนหรือ              
เปนการผิดพลาดเล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธ์ิผูย่ืนขอเสนอรายน้ัน 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอที่ถูกตองตาม (2) และพิจารณา  
คัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑที่กําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส โดย  
ใหจัดเรียงลําดับผูที่เสนอราคาตํ่าสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน ๓ ราย 
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ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอรายที่คัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงาน    
ของรัฐในเวลาที่ กําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการพิจารณา           
ผูที่เสนอราคาตํ่ารายถัดไปหรือผูที่ไดคะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี 

(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ทั้งน้ี รายงานผล     
การพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
(ข) รายช่ือผูย่ืนขอเสนอ ราคาที่เสนอ และขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 
(ค) รายช่ือผูย่ืนขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 
    พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

ขอ 75 หากปรากฏวามีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตอง 

ตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการดําเนินการตามขอ 56 

โดยอนุโลม 

ในกรณีที่ไมมีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนให 

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งน้ัน  และ             

จะดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) ก็ได 

ถาปรากฏวาราคาของผูย่ืนขอเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางยังสูงกวาวงเงิน   

ที่จะซื้อหรือจาง ใหคณะกรรมการเรียกผู ย่ืนขอเสนอรายน้ันมาตอรองราคา โดยใหดําเนินการ      

ตามขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

ขอ 56 ในกรณีที่ปรากฏวา มีผู ย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู ย่ืนขอเสนอหลายราย      
แตถูกตองตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียว ให
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งน้ัน แตถาคณะกรรมการพิจารณา
แลวเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
ใหคณะกรรมการดําเนินการตามขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 
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ในกรณีที่ไมมีผูย่ืนขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือยกเลิกการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งน้ันและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แตหากหัวหนา
หนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งให
ดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง     
ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง(2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทํา
รายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 

ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว 350 ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 

2562 เรื่อง ซอมความเขาใจการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ         

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 56 วรรคหน่ึง 

คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ (คณะกรรมการ
วินิจฉัย) พิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ จึงอาศัยอํานาจ
ตามความในมาตรา 29 วรรคหน่ึง (3) เห็นสมควรซอมความเขาใจการปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 56 วรรคหน่ึง 
โดยใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใชดุลพินิจภายหลังจากสิ้นสุด   
การเสนอราคาดวยวีธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ดังน้ี 

1.กรณีมีผู ย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียว และคณะกรรมการพิจารณาผลฯ พิจารณาแลว
เห็นสมควรยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส คณะกรรมการพิจารณาผลฯ สามารถเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งน้ันได  

โดยไมตองพิจารณาใบเสนอราคาและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสของผูย่ืนขอเสนอ
รายเดียวน้ัน รวมถึงไมตองจัดพิมพและลงลายมือช่ือกํากับเอกสารการเสนอราคาดังกลาวตามนัย
ระเบียบฯ ขอ 55 (1) 

2.กรณีมีผู ย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียว และคณะกรรมการพิจารณาผลฯ พิจารณาแลว
เห็นสมควรที่จะดําเนินการตอไป คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จึงจะตองดําเนินการตามนัยระเบียบฯ 
ขอ 55 กลาวคือ จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู ย่ืนขอเสนอจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส จํานวน 1 ชุด โดยใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวใน           
ใบเสนอราคา เอกสารการเสนอรคาของผูย่ืนขอเสนอทุกแผน และพิจารณาเอกสารของผูย่ืนขอเสนอ
รายน้ัน รวมถึงดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

3.กรณีที่มีผูยื่นขอเสนอหลายราย แตถูกตองตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียว กรณีน้ีคณะกรรมการพิจารณาผลฯ ยอมตองดําเนินการตามขั้นตอน   
ที่กําหนดไวในระเบียบฯ ขอ 55 จึงจะสามารถทราบไดวามีผูย่ืนขอเสนอถูกตองเพียงรายเดียว และ
หากคณะกรรมการพิจารณาผลฯ พิจารณาแลวเห็นสมควรยกเลิก ก็ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งน้ัน แตหากพิจารณาแลวสมควรดําเนินการตอไป     
ก็ใหดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 57 หรือขอ 58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 
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4.กรณีวิธีประกวดราคานานาชาติ ตามระเบียบฯ ขอ 60(3) วิธีสอบราคา ตามระเบียบฯ ขอ 
71 วรรคหน่ึง วิธีคัดเลือก ตามระเบียบฯ ขอ 75 วรรคหน่ึง การจางที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป ตามระเบียบฯ ขอ 115 วรรคหน่ึง และโดยวิธีคัดเลือก ตามระเบียบฯ ขอ 121 วรรคหน่ึง 
วิธีการจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ตามระเบียบฯ ขอ 147 
วรรคหน่ึง และโดยวิธีคัดเลือก ตามระเบียบฯ ขอ 150 วรรคหน่ึง ใหนําขอ 1-3 มาใชโดยอนุโลม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

ขอ 57 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงานของรัฐเลือกใช 
เกณฑราคา หากปรากฏวามีผูเสนอราคาตํ่าสุดเทากันหลายราย ใหคณะกรรมการพิจารณาราคา
ตํ่าสุดของผูที่เสนอราคาเขาสูระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในลําดับแรกเปนผูชนะการเสนอ
ราคาในครั้งน้ัน 

ในกรณีที่ปรากฏวาราคาของผูที่ชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางตาม      
ขอ 22 ใหคณะกรรมการดําเนินการ ดังน้ี 

(1) ใหแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางน้ันผานระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสเพ่ือตอรองราคาใหตํ่าสุดเทาที่จะทําได หากผูที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคา
และย่ืนใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่
จะซื้อหรือจางหรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรอง
ราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็น
วาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 

(2) ถาดําเนินการตาม (1) แลวไมไดผล ใหแจงผูที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ 
หรือจางทุกรายผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพ่ือมาเสนอราคาใหมพรอมกันโดยยื่น       
ใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใด
ไมย่ืนใบเสนอราคาใหถือวารายน้ันยืนราคาตามที่เสนอไวเดิม หากผูที่เสนอราคาตํ่าสุดในการเสนอ
ราคาครั้งน้ีเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบ
ของวงเงินที่จะซื้อหรือจางถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจาก     
ผูที่เสนอราคารายน้ัน 

(3) ถาดําเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่เพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะยกเลิกการซื้อหรือจาง หรือขอเงินเพ่ิมเติมหรือ   
ลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเน้ืองาน หากการดําเนินการดังกลาวทําใหลําดับของผูชนะการเสนอ
ราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคา ใหยกเลิก
การซื้อหรือจางในครั้งน้ัน แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การดําเนินการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตาม
มาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) แลวแตกรณี    
ก็ได  
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เวนแตหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ให
เริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 

ขอ 58 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส กรณีที่หนวยงานของรัฐเลือกใช 
เกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน หากปรากฏวาราคาของผูที่ไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวาวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจางตามขอ 22 ใหคณะกรรมการดําเนินการแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควร
ซื้อหรือจางน้ันผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพ่ือตอรองราคาใหตํ่าสุดเทาที่จะทําได หาก        
ผูที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว 
ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของ
วงเงินที่จะซื้อหรือจางหรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีก แตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ
สิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจาก      
ผูที่เสนอราคารายน้ัน 

หากดําเนินการตามวรรคหน่ึงแลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจางใน     
ครั้งน้ันและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
แลวเห็นวาการดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือ
จางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง 
(2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือ
วิธีฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือ    
ขอจางตามขอ 22 

ขอ 76 ในกรณีการจางตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ช) หากไมสามารถดําเนินการ  

ตามปกติได ใหคณะกรรมการแจงใหผูประกอบการยื่นซองขอเสนอดานเทคนิคเพ่ือพิจารณาให

เปนไปตามความตองการกอนพิจารณาดานราคา แลวใหคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ

ดานเทคนิคที่ ดีที่สุดแลวจัดลําดับ หลังจากน้ันใหเชิญผูที่ยื่นขอเสนอดานเทคนิคที่ ดีที่สุดมา           

ย่ืนขอเสนอดานราคาและเจรจาตอรองราคาที่เหมาะสม หากเจรจาไมไดผล ใหเจรจากับผู ย่ืน

ขอเสนอดานเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป 

หากดําเนินการตามวรรคหน่ึง แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

ผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือพิจารณายกเลิกการจางในครั้งน้ันและจะสั่งใหดําเนินการใหมโดย          

วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) ก็ได 

ขอ 77 ใหนําความในขอ 42 มาใชบังคับกับการประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจางหรือ        

ผูไดรับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือก โดยอนุโลม 
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การจัดทําบนัทึกรายงานผลการพิจารณา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ.2560 

ขอ 16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแตละโครงการ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมี 

การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางพรอมทั้งเอกสาร 

หลักฐานประกอบ ตามรายการดังตอไปน้ี 

(1) รายงานขอซื้อหรือขอจาง 

(2) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด  

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และผลการพิจารณาในครั้งน้ัน (ถามี) 

(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวของ 

(4) ขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 

(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก 

(7) สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ รวมทั้งการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (ถามี) 

(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

การจัดซื้อจัดจางโครงการใดจะตองมีเอกสารหลักฐานใดใหเปนไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจาง 

น้ัน ทั้งน้ี การจัดซื้อจัดจางที่ ไดดําเนินการผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

หนวยงานของรัฐสามารถใชเอกสารที่จัดทําในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปน

เอกสารประกอบบันทึกรายงานผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงได 

 

การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 65 ในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยวิธีตามมาตรา 55 (1) หรือ (2) ใหหนวยงาน 

ของรัฐดําเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ และวัตถุประสงคของการใชงาน   

เปนสําคัญ โดยใหคํานึงถึงเกณฑราคาและพิจารณาเกณฑอ่ืนประกอบดวย ดังตอไปน้ี 

(1) ตนทุนของพัสดุน้ันตลอดอายุการใชงาน 

(2) มาตรฐานของสินคาหรือบริการ 

(3) บริการหลังการขาย 

(4) พัสดุที่รฐัตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(5) การประเมนิผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(6) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืน ในกรณีที่กําหนดใหมีการยื่นขอเสนอดานเทคนิค 

หรือขอเสนออ่ืนกอนตามวรรคหก 

(7) เกณฑอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนตาม (4) ใหเปนไปตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ซึ่ง 

อยางนอยตองสงเสริมหรือสนับสนุนพัสดุที่สรางนวัตกรรมหรือพัสดุที่อนุรักษพลังงานหรือ

สิ่งแวดลอม 

ใหรัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตาม    

วรรคหน่ึง ซึ่งอยางนอยตองกําหนดใหหนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑใดเกณฑหน่ึงหรือหลายเกณฑ 

ก็ได ประกอบกับเกณฑราคา และตองกําหนดนํ้าหนักของแตละเกณฑใหชัดเจน แตหากหนวยงาน

ของรัฐไมอาจเลือกใชเกณฑอ่ืนประกอบและจําเปนตองใชเกณฑเดียวในการพิจารณาคัดเลือก ใหใช

เกณฑราคา รวมทั้งการใหคะแนนพรอมดวยเหตุผลของการใหคะแนนในแตละเกณฑ ทั้งน้ี ในกรณีที่       

ไมสามารถออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอของพัสดุ          

ทุกประเภทได จะกําหนดกรณีตัวอยางของพัสดุประเภทหน่ึงประเภทใดเพ่ือเปนแนวทางในการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอของพัสดุอ่ืน ๆ ก็ได  

เมื่อพิจารณาขอเสนอประกอบกับเกณฑที่หนวยงานของรัฐใชในการพิจารณาแลว           

การพิจารณาเลือกขอเสนอใหจัดเรียงลําดับตามคะแนน ขอเสนอใดที่มีคะแนนสูงสุดใหหนวยงาน   

ของรัฐเลือกขอเสนอของผูยื่นขอเสนอรายน้ันและใหบันทึกผลการพิจารณาดังกลาวดวย 

ใหหนวยงานของรัฐประกาศเกณฑที่ใชในการพิจารณาคัดเลือกและนํ้าหนักของแตละเกณฑ

ไวในประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวน แลวแตกรณีดวย 

ในกรณีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีลักษณะที่จะตองคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ หรือ 

คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ หรือกรณีอ่ืนที่ทําใหมีปญหาในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตามวรรค

หน่ึง หนวยงานของรัฐอาจกําหนดใหมีการย่ืนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนกอนการพิจารณา

คัดเลือกขอเสนอตามวรรคหน่ึงก็ได ทั้งน้ี ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

 

การประกาศผลผูชนะการจัดซ้ือจัดจางและการลงนามในสัญญา 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 66 ใหหนวยงานของรัฐประกาศผลผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือก

และเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ    

ตามวิธีการ ที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศ        

ของหนวยงานของรัฐน้ัน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจางจะกระทําไดตอเมื่อลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใด

อุทธรณตามมาตรา 117 หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ  เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับแจงจาก

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหทําการจัดซื้อจัดจางตอไปได เวนแตการจัดซื้อจัดจางที่มีความ

จําเปนเรงดวนตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อ      

จัดจางที่มีวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 96 วรรคสอง 

มาตรา 67 กอนลงนามในสัญญา หนวยงานของรัฐอาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อจัดจางที่ได

ดําเนินการไปแลวไดในกรณี ดังตอไปน้ี 

(1) หนวยงานของรัฐน้ันไมไดรับการจัดสรรเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางหรือ 

เงินงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรไมเพียงพอที่จะทําการจัดซื้อจัดจางน้ันตอไป 

(2) มีการกระทําที่เขาลักษณะผูย่ืนขอเสนอที่ชนะการจัดซื้อจัดจางหรือที่ไดรับการคัดเลือก  

มีผลประโยชนรวมกัน  หรือมีสวนได เสียกับผูยื่นขอเสนอรายอ่ืน หรือขัดขวางการแขงขัน          

อยางเปนธรรมหรือสมยอมกันกับผูย่ืนขอเสนอรายอ่ืนหรือเจาหนาที่ในการเสนอราคา หรือสอวา

กระทําการทุจริต อ่ืนใดในการเสนอราคา ทั้งน้ี ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

(3) การทําการจัดซื้อจัดจางตอไปอาจกอใหเกิดความเสียหายแกหนวยงานของรัฐหรือ

กระทบตอประโยชนสาธารณะ 

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

การยกเลิกการจัดซื้อจัดจางตามวรรคหน่ึงเปนเอกสิทธ์ิของหนวยงานของรัฐ ผูย่ืนขอเสนอ  

ในการจัดซื้อจัดจางที่ถูกยกเลิกน้ันจะเรียกรองคาเสียหายใด ๆ จากหนวยงานของรัฐไมได 

เมื่อมีการยกเลิกการจัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐแจงใหผูประกอบการซึ่งมารับหรือซื้อ

เอกสารเชิญชวนทุกรายทราบถึงเหตุผลที่ตองยกเลิกการจัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน 

ในกรณีที่มีหนวยงานของรัฐเปนผูย่ืนขอเสนอต้ังแตสองรายขึ้นไป มิใหถือวาหนวยงานของ    

รัฐน้ันมีผลประโยชนรวมกันหรือมีสวนไดเสียกับหนวยงานของรัฐอ่ืนตาม (2) 

ประกาศตามวรรคหน่ึง ใหประกาศในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ

หนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปด

ประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน ในการน้ี หนวยงานของรัฐจะเผยแพรประกาศดังกลาวโดยวิธีการ

อ่ืนดวยก็ได 

มาตรา 68 รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่ไมไดบัญญัติไวในหมวดน้ี 

ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

การอุทธรณ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 114 ผูซึ่งไดย่ืนขอเสนอเพ่ือทําการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับหนวยงานของรัฐมีสิทธิ     

อุทธรณเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ในกรณีที่เห็นวาหนวยงานของรัฐมิไดปฏิบัติใหเปนไปตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออก     

ตามความในพระราชบัญญัติน้ี เปนเหตุใหตนไมไดรับการประกาศผลเปนผูชนะหรือไมไดรับ        

การคัดเลือกเปนคูสัญญากับหนวยงานของรัฐ 

มาตรา 115 ผูมีสิทธิอุทธรณจะย่ืนอุทธรณในเรื่องดังตอไปน้ีไมได 

    (1) การเลือกใชวิธีการจัดซื้อจัดจางหรือเกณฑที่ใชในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจาง 

ตามพระราชบัญญัติน้ีของหนวยงานของรัฐ 

    (2) การยกเลิกการจัดซื้อจัดจางตามมาตรา 67 

    (3) การละเวนการอางถึงพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออก

ตามพระราชบัญญัติน้ีในสวนที่เกี่ยวของโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจางในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือ

เชิญชวนของหนวยงานของรัฐ 

    (4) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา 116 การอุทธรณตองทําเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูอุทธรณ 

ในหนังสืออุทธรณตามวรรคหน่ึง ตองใชถอยคําสุภาพ และระบุขอเท็จจริงและเหตุผล     

อันเปนเหตุแหงการอุทธรณใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของไปดวย 

ในกรณีที่เห็นสมควร รัฐมนตรีอาจออกระเบียบกําหนดวิธีการอุทธรณเปนอยางอ่ืนหรือ

รายละเอียดเกี่ยวกับการอุทธรณอ่ืนดวยก็ได 

มาตรา 117 ใหผูมีสิทธิอุทธรณย่ืนอุทธรณตอหนวยงานของรัฐน้ันภายในเจ็ดวันทําการ     

นับแตวันประกาศผลการจัดซื้อจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

มาตรา 118 ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จภายในเจ็ดวัน    

ทําการนับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ในกรณีที่เห็นดวยกับอุทธรณก็ใหดําเนินการตามความเห็นน้ันภายใน

กําหนดเวลาดังกลาว 

ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมเห็นดวยกับอุทธรณ ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนใหเรงรายงาน

ความเห็นพรอมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณตามมาตรา 119 ภายในสามวันทําการ

นับแตวันที่ครบกําหนดตามวรรคหน่ึง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

มาตรา 119 เมื่อไดรับรายงานจากหนวยงานของรัฐตามมาตรา 118 ใหคณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณพิจารณาอุทธรณใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับรายงานดังกลาว  

หากเรื่องใดไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดน้ัน ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณขยายระยะเวลา

ออกไปไดไมเกินสองครั้ง ครั้งละไมเกินสิบหาวันนับแตวันที่ครบกําหนดเวลาดังกลาว และแจงให     

ผูอุทธรณและผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือกทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาอุทธรณฟงขึ้นและมีผลตอการจัดซื้อจัดจาง 

อยางมีนัยสําคัญ ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณสั่งใหหนวยงานของรัฐดําเนินการใหมีการจัดซื้อ

จัดจางใหมหรือเริ่มจากขั้นตอนใดตามที่เห็นสมควร ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวา

อุทธรณฟงไมขึ้นหรือไมมีผลตอการจัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสําคัญ ใหแจงหนวยงานของรัฐเพ่ือทําการ

จัดซื้อจัดจางตอไป 

การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหเปนที่สุด 

ในกรณีที่พนกําหนดระยะเวลาพิจารณาอุทธรณตามวรรคหน่ึงแลว คณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณยังพิจารณาไมแลวเสร็จ ใหยุติเรื่อง และใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณแจงผูอุทธรณและ  

ผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือกทราบ พรอมกับแจงใหหนวยงานของรัฐทําการจัดซื้อ

จัดจางตอไป 

ผูอุทธรณผูใดไมพอใจคําวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ หรือการยุติเรื่อง    

ตามวรรคสี่และเห็นวาหนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใชคาเสียหาย ผูน้ันมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือ

เรียกใหหนวยงานของรัฐชดใชคาเสียหายได แตการฟองคดีดังกลาวไมมีผลกระทบตอการจัดซื้อ     

จัดจางที่หนวยงานของรัฐไดลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจางน้ันแลว 

 

การทําสัญญา 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

มาตรา 93 หนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดโดย

ความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด ทั้งน้ี แบบสัญญาน้ันใหประกาศในราชกิจจานุเบกษาดวย 

การทําสัญญารายใดถาจําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากแบบสัญญาตาม

วรรคหน่ึง โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในแบบสัญญาและไมทําใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบ     

ก็ใหกระทําไดเวนแตหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสง  

รางสัญญาน้ันไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน 

ในกรณีที่ไมอาจทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหน่ึงได และจําเปนตองรางสัญญา     

ขึ้นใหมใหสงรางสัญญาน้ันไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน เวนแต      

การทําสัญญาตามแบบที่สํานักงานอัยการสูงสุดไดเคยใหความเห็นชอบมาแลว ก็ใหกระทําได 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ในกรณีจําเปนตองทําสัญญาเปนภาษาตางประเทศ ใหทําเปนภาษาอังกฤษและตองจัดทํา

ขอสรุปสาระสําคัญแหงสัญญาเปนภาษาไทยตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนด

ในราชกิจจานุเบกษา เวนแตการทําสัญญาเปนภาษาตางประเทศตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการ 

นโยบายกําหนด 

ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมไดทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหน่ึงหรือไมไดสง       

รางสัญญาใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอนตามวรรคสองหรือวรรคสาม หรือ

ตามมาตรา 97 วรรคหน่ึง แลวแตกรณี ใหหนวยงานของรัฐสงสัญญาน้ันใหสํานักงานอัยการสูงสุด

พิจารณาใหความเห็นชอบในภายหลังได เมื่อสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว 

หรือเมื่อสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาเห็นชอบแตใหแกไขสัญญา ถาหนวยงานของรัฐแกไขสัญญา

น้ันใหเปนไปตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุดแลว ใหถือวาสัญญาน้ันมีผลสมบูรณ 

ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมไดทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหน่ึง หนวยงานของรัฐ  

ไมแกไขสัญญาตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด หรือคูสัญญาไมตกลงหรือยินยอมใหแกไข

สัญญาตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด หากขอสัญญาที่แตกตางจากแบบสัญญาหรือ       

ขอสัญญาที่ไมแกไขตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุดเปนสวนที่เปนสาระสําคัญหรือเปน   

กรณีผิดพลาดอยางรายแรงตามมาตรา 104 ใหถือวาสัญญาน้ันเปนโมฆะ 

มาตรา 94 การทําสัญญาของหนวยงานของรัฐในตางประเทศ จะทําสัญญาเปนภาษาอังกฤษ 

หรือภาษาของประเทศที่หนวยงานของรัฐน้ันต้ังอยู โดยผานการพิจารณาของผูเช่ียวชาญของ

หนวยงานของรัฐก็ได 

มาตรา 95 สัญญาที่ทําในราชอาณาจักรตองมีขอตกลงในการหามคูสัญญาไปจางชวงใหผูอ่ืน

ทําอีกทอดหน่ึง ไมวาทั้งหมดหรือแตบางสวน เวนแตการจางชวงแตบางสวนที่ไดรับอนุญาตจาก

หนวยงานของรัฐที่เปนคูสัญญาแลว ถาคูสัญญาไปจางชวงโดยฝาฝนขอตกลงดังกลาว ตองกําหนดให

มีคาปรับสําหรับการฝาฝนขอตกลงน้ันไมนอยกวารอยละสิบของวงเงินของงานที่จางชวงตามสัญญา 

มาตรา 96 หนวยงานของรัฐอาจจัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทําตามแบบสัญญาตาม

มาตรา 93 ก็ได เฉพาะในกรณ ีดังตอไปน้ี 

(1) การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจาง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจางที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ตามมาตรา 70 (3) (ข) 

(2) การจัดซื้อจัดจางจากหนวยงานของรัฐ 

(3) กรณีที่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายในหาวันทําการนับต้ังแต    

วันถัดจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(4) การเชาซึ่งผูเชาไมตองเสียเงินอ่ืนใดนอกจากคาเชา 

(5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง จะไมทํา 

ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจางน้ัน 

ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะกําหนดวงเงินเล็กนอยใหแตกตางกัน    

ตามขนาดหรือประเภทของหนวยงานของรัฐก็ได 

มาตรา 97 สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ไดลงนามแลวจะแกไขไมได เวนแตในกรณี

ดังตอไปน้ีใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได 

(1) เปนการแกไขตามมาตรา 93 วรรคหา 

(2) ในกรณีที่มีความจําเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขน้ันไมทําให

หนวยงานของรัฐเสียประโยชน 

(3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ 

(4) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ในกรณีการแกไขสัญญาที่หนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชนหรือ      

ไมรัดกุมพอก็ใหสงรางสัญญาที่แกไขน้ันไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน 

การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตามวรรคหน่ึงหรือวรรคสองจะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวย

วิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ หากมีความจําเปนตองเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิม

หรือลดระยะเวลาสงมอบหรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลงพรอมกันไป 

ในกรณีที่มีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือ

ขอตกลงเดิมและวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหมแลว หากวงเงินรวมดังกลาวมีผลทําใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อ

หรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไปจะตองดําเนินการใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจางตามวงเงินรวม

ดังกลาวเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวย 

ในกรณีที่มีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง

ตามวงเงินเดิมเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลง 

มาตรา 98 ใหหนวยงานของรัฐประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญาหรือขอตกลงที่ได   

ลงนามแลว รวมทั้งการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามหลักเกณฑและวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

มาตรา 99 รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการทําสัญญาที่ไมไดบัญญัติไวในหมวดน้ีให

เปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ.2560 

ขอ 161 การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาตามระเบียบน้ี เปนอํานาจของหัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

การลงนามในสัญญาตามวรรคหน่ึง จะกระทําไดเมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณตามมาตรา 

66 วรรคสอง 

ขอ 162 การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางที่ปรึกษาใหกําหนดคาปรับ

เปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ เวนแต    

การจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน

ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจางน้ัน แตจะตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท 

สําหรับงานกอสรางสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรา

รอยละ 0.25ของราคางานจางน้ัน แตอาจจะกําหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ  

ที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

ในการทําสัญญาจางที่ปรึกษา หากหนวยงานของรัฐเห็นวา ถาไมกําหนดคาปรับไวในสัญญา

จะเกิดความเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ใหหนวยงานของรัฐผูจัดทําสัญญากําหนดคาปรับไวใน

สัญญาเปนรายวันในอัตราหรือจํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจางน้ัน 

การกําหนดคาปรับตามวรรคหน่ึงและวรรคสองในอัตราหรือเปนจํานวนเงินเทาใด           

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ คํานึงถึงราคา กําหนดระยะเวลาของการใชงาน และลักษณะของพัสดุซึ่ง

อาจมีผลกระทบตอการที่คูสัญญาของหนวยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบ

ตอการจราจร หรือความเสียหายแกประโยชนสาธารณะ แลวแตกรณี 

ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอบสวนหน่ึงสวนใดไปแลว

จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา แตยังขาด

สวนประกอบบางสวน ตอมาไดสงมอบสวนประกอบที่ยังขาดน้ันเกินกําหนดสัญญา ใหถือวาไมได    

สงมอบสิ่งของน้ันเลย ใหปรับเต็มราคาของทั้งชุด 

ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งคาติดต้ังหรือทดลองดวย ถาติดต้ังหรือทดลอง  

เกินกวากําหนดตามสัญญาเปนจํานวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวันในอัตราที่กําหนดของราคา

ทั้งหมด 

ทั้งน้ี ใหกําหนดเรื่องคาปรับไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจนดวย 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขอ  163  ในกรณี ที่ หน วยงานของรัฐเห็นวามีความจําเปนจะตองกําหนดคาปรับ

นอกเหนือจากที่กําหนดไวในขอ 162 เน่ืองจากถาไมกําหนดคาปรับไวในสัญญาจะเกิดความเสียหาย

แกหนวยงานของรัฐ เชน งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยูระหวางการรับประกัน

ความชํารุดบกพรองจากการซื้อขายคอมพิวเตอร ใหพิจารณากําหนดอัตราคาปรับในกรณีดังกลาว 

โดยคํานึงถึงความสําคัญและลักษณะของงานที่จะกําหนด และความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น            

แกหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

ขอ 164 ใหหนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซึ่งมีมูลคาต้ังแต    

หน่ึงลานบาทขึ้นไป ใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแตวัน   

ทําสัญญา หรือขอตกลง หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433/ว49 ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 เรื่อง 

การจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส เพ่ือเปนการลดภาระของหนวยงานของรัฐที่ตองจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปน

หนังสือใหสํ านักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรตามนัยระเบียบฯ ขอ 164 

กรมบัญชีกลางจึงไดกําหนดวิธีการจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสขึ้นมา 

โดยหนวยงานของรัฐที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส      

(e-GP) ไมตองจัดสงเอกสารดังกลาวใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรตอไปอีก 

ทั้งน้ี ต้ังแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 2562 เปนตนไป 

ขอ 165 การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตามมาตรา 97 ตองอยูภายในขอบขายแหง

วัตถุประสงคเดิมของสัญญาหรือขอตกลงน้ัน โดยหนวยงานของรัฐตองพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพ

ของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือขอตกลงกับพัสดุ   

ที่จะทําการแกไขน้ันกอนแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวย 

ในกรณีที่เปนการจัดซื้อจัดจางที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยาง

จะตองไดรับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู ชํานาญการ หรือผูทรงคุณ วุฒิ               

ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานกอสราง หรืองาน

เทคนิคเฉพาะอยางน้ันแลวแตกรณีดวย 

เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรอืสั่งจางแลวแตกรณี ไดอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลง

แลว ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผูลงนามในสญัญาหรอืขอตกลงที่ไดแกไขน้ัน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตามหนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การดําเนินการ

กรณีมีผูย่ืนขอเสนอรายเดียว กรณีที่หนวยงานไดทําการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

หรือวิธีคัดเลือกแลว ปรากฎวามีผูย่ืนขอเสนอและผานการพิจารณาเพียงรายเดียวและหนวยงานของ

รัฐพิจารณาแลวเห็นควรใหผูย่ืนขอเสนอรายน้ันเขาเปนคูสัญญากับหนวยงานของรัฐได กรณีน้ีจึงไมมี

ผูอุทธรณตามนัยมาตรา 114 แตอยางใด ดังน้ัน เพ่ือมิใหการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐลาชา 

และเพ่ือใหสอดคลองกับมาตรา 66 วรรคสองขางตน จึงอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 29(4) ยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 161 วรรคสอง 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูยื่นขอเสนอและผานการพิจารณาเพียงรายเดียวและเปนผูไดรับ

การคัดเลือกใหเขาเปนคูสัญญากับหนวยงานของรัฐแลวใหหนวยงานของรัฐสามารถลงนามในสัญญา

ไดโดยไมตองรอใหลวงพนระยะเวลาอุทธรณ 

 

หลักประกันสัญญา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ.2560 

 ขอ 167 หลักประกันสัญญาใหใชหลักประกันอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 

(1) เงินสด 

(2) เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใชเช็คหรือดราฟท 

น้ันชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันน้ันไมเกิน 3 วันทําการ 

(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบาย 

กําหนดโดยอาจเปนหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 

(4) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตให  

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคาร      

แหงประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม

ใหใชตามตัวอยางหนังสือค้ําประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

กรณีเปนการย่ืนขอเสนอจากตางประเทศ สําหรับการประกวดราคานานาชาติใหใชหนังสือ   

ค้ําประกันของธนาคารในตางประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหนาหนวยงานของรัฐเช่ือถือ            

เปนหลักประกันสัญญาไดอีกประเภทหน่ึง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขอ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็ม

ในอัตรารอยละหาของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน แลวแตกรณี เวนแต

การจัดซื้อจัดจางที่หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกวา

รอยละหาแตไมเกินรอยละสิบก็ได 

 ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจางที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ป และพัสดุน้ันไมตองมี

การประกันเพ่ือความชํารุดบกพรอง เชน พัสดุใชสิ้นเปลือง ใหกําหนดหลักประกันในอัตรารอยละหา

ของราคาพัสดุที่สงมอบในแตละปของสัญญา โดยใหถือวาหลักประกันน้ีเปนการค้ําประกันตลอดอายุ

สัญญาและหากในปตอไปราคาพัสดุที่สงมอบแตกตางไปจากราคาในรอบปกอนใหปรับปรุง

หลักประกันตามอัตราสวนที่เปลี่ยนแปลงไปน้ันกอนครบรอบป ในกรณีที่หลักประกันตองปรับปรุง

ในทางที่เพ่ิมขึ้นและคูสัญญาไมนําหลักประกันมาเพ่ิมใหครบจํานวนภายใน 15 วัน กอนการสงมอบ

พัสดุงวดสุดทายของปน้ัน ใหหนวยงานของรัฐหักเงินคาพัสดุงวดสุดทายของปน้ันที่หนวยงานของรัฐ

จะตองจายใหเปนหลักประกันในสวนที่เพ่ิมขึ้น 

 การกําหนดหลักประกันตามวรรคหน่ึง จะตองระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนให    

เขายื่นขอเสนอหรือในสัญญาดวย 

 ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญาวางหลักประกันที่มีมูลคาสูงกวาที่กําหนดไวในระเบียบ

เอกสารเชิญชวน หรือสัญญา ใหอนุโลมรับได 

 ขอ 169 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสัญญาไมตองวางหลักประกัน 

 ขอ 170 ใหหนวยงานของรัฐคืนหลักประกันใหแกผูย่ืนขอเสนอ คูสัญญา หรือผูค้ําประกัน 

ตามหลักเกณฑ ดังน้ี 

 (1) หลักประกันการเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสนอ หรือผูค้ําประกันภายใน 15 วัน    

นับถัดจากวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐไดพิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผูชนะการซื้อหรือ

จางเรียบรอยแลว เวนแตผูย่ืนขอเสนอรายที่คัดเลือกไวซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไมเกิน 3 ราย ใหคืนได

ตอเมื่อไดทําสัญญาหรือขอตกลง หรือผูยื่นขอเสนอไดพนจากขอผูกพันแลว 

(2) หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญา หรือผูค้ําประกันโดยเร็ว และอยางชาตองไมเกิน 

15 วัน นับถัดจากวันที่คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 

 การจัดซื้อจัดจางที่ไมตองมีการประกันเพ่ือความชํารุดบกพรองใหคืนหลักประกันใหแก

คูสัญญาหรือผูค้ําประกันตามอัตราสวนของพัสดุซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับมอบไวแลว แตทั้งน้ีจะตอง

ระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาดวย 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 การคืนหลักประกันที่เปนหนังสือค้ําประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน

หลักทรัพยในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญาไมมารับภายในกําหนดเวลาขางตน ใหรีบสงตนฉบับ

หนังสือค้ําประกันใหแกผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญา โดยทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็วพรอมกับแจง

ใหธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ผูค้ําประกันทราบดวย สําหรับหนังสือค้ํา

ประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารใหคืนแกธนาคารผูออกหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสผานทาง

ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

 ขอ 171 ในการทําสัญญาหากมีการแกไขสัญญาและมีผลทําใหวงเงินตามสัญญาน้ัน

เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมในกรณีเพ่ิมขึ้น คูสัญญาตองนําหลักประกันสัญญามาวางเทากับวงเงิน

หลักประกันสัญญาที่ไดเพ่ิมน้ัน 

 ถาหลักประกันสัญญาที่คูสัญญานํามามอบไวเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา

ลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของคูสัญญาตลอดอายุสัญญา ไมวาดวย

เหตุใด ๆ ก็ตามรวมถึงสงมอบงานลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาแลวเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับ

ผิดในความชํารุดบกพรองตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป คูสัญญาตองหาหลักประกันใหมหรือ

หลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวนตามมูลคาที่กําหนดในสัญญามามอบใหภายในระยะเวลา   

ที่หนวยงานของรัฐกําหนด 

ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง   
แบบสัญญาเกีย่วกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันที่ 7 กุมภาพันธ พ.ศ.2561  

ขอ 3 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ จึงกําหนดแบบสัญญาโดย         
ความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด จํานวน 14 สัญญา ดังน้ี 

(1) แบบสัญญาจางกอสราง 
(2) แบบสัญญาซื้อขาย 
(3) แบบสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไมจํากัดปริมาณ 
(4) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร 
(5) แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
(6) แบบสัญญาเชาคอมพิวเตอร 
(7) แบบสัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร 
(8) แบบสัญญาเชารถยนต 
(9) แบบสัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 
(10) แบบสัญญาจางบริการรักษาความปลอดภัย 
(11) แบบสัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร 
(12) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน 
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(13) แบบสัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
(14) แบบสัญญาจางผูเช่ียวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทที่ปรึกษา 

 

การตรวจรับพัสดุ  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

 มาตรา 100 ในการดําเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจแตงต้ังคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

องคประกอบ องคประชุม และหนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหเปนไปตาม

ระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามที่ กําหนดในกฎกระทรวง จะแตงต้ัง      

บุคคลหน่ึงบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุน้ัน โดยใหปฏิบัติหนาที่เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุก็ได และใหนําบทบัญญัติมาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ผูรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหน่ึงและ     

วรรคสามซึ่งไมใชผูที่ไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือ       

การบริหารพัสดุใหไดรับคาตอบแทนตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

 ขอ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจาง มีหนาที่ดังน้ี 

 (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุน้ัน หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือ

ขอตกลง 

 การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 

 (2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว สําหรับกรณีที่มีการทดลอง 

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ

พัสดุน้ันมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือ

ผูทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ได 

 ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลัก

วิชาการสถิติ 

 (3) ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและใหดําเนินการใหเสร็จสิ้น

โดยเร็วที่สุด 
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 (4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุ 

ถูกตองครบถวนต้ังแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุน้ันมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับ       

ทําใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ

เจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงาน          

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

 ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง 

ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

 (5) ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบ        

ครบจํานวนแตไมถูกตองทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไว

เฉพาะจํานวนที่ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาที่เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตทั้งน้ี    

ไมตัดสิทธ์ิหนวยงานของรัฐที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตอง

น้ัน 

 (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหน่ึง 

ไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุน้ัน และ  

โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วัน    

ทําการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

 (7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุน้ันไว จึง

ดําเนินการตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณ ี

 

3.2 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ในการปฎิบัติงานตามคูมือการปฎิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ฉบับน้ี  

ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 กฎกระทรวง และประกาศ ตาง ๆ ซึ่งหากผูปฎิบัติไมคํานึงถึง อาจทําใหมีบทลงโทษ ซึ่ง

คูมือการปฎิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ฉบับน้ี ผูเขียนเรียนรูจากประสบการณ      

จริงในการทํางานการจัดซื้อดวยวิธีคัดเลือก (ง) จึงนําขอเสนอแนะมาเขียนเปนคูมือดังกลาว เพ่ือให   

ผูที่สนใจหรือผูปฏิบัติงานพัสดุสามารถนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ีไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพ  



งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบตัิงาน 

  
4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบตัิงาน  
 ในการปฏิบัติงานตามคูมือการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) มีกิจกรรม/แผนการ
ปฏิบัติงาน ดังน้ี 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ/จํานวนวันทําการ หมาย
เหตุ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10  
1. ขั้นตอนจดัทาํแผนการจัดซื้อจัดจาง
ประจําป และประกาศเผยแพร 

           

2. ขั้นตอนหนวยงานสงเอกสาร 
รายละเอียดตาง ๆเพือ่ดําเนินการ
จัดซื้อ 

           

3. ขั้นตอนคณะกรรมการกําหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซือ้หรือจาง 

           

4.ขั้นตอนรายงานขอซื้อหรือ 
ขอจาง ตามขอ 22 พรอมแตงตัง้ 
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก 

           

5.ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรอื 
จางโดยวธิีคัดเลือก พจิารณา
ผูประกอบการ และกําหนด 
วันเวลา รับซอง 

           

6.ขั้นตอนรับซองขอเสนอของ 
ผูยื่นขอเสนอ 

           

7.ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรอื 
จางโดยวธิีคัดเลือก สรุปผลและจัดทํา
รายงานผลการพิจารณา 

           

8.ขั้นตอนทําประกาศผูชนะการเสนอ
ราคา 

           

9.ขั้นตอนทําสัญญา             
10.ขั้นตอนตรวจรับพัสด ุ            
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 คูมือการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ฉบับน้ี อธิบายถึงขั้นตอนและกระบวนการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ต้ังแตไดรับการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป 
จนถึงกระบวนการตรวจรับพัสดุ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 

1. ขั้นตอนจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร 
2. ขั้นตอนหนวยงานสงเอกสารรายละเอียดตาง ๆ เพ่ือดําเนินการจัดซื้อ 
3. ขั้นตอนคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ กําหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
4. ขั้นตอนรายงานขอซื้อหรือขอจาง ตามขอ 22 พรอมแตงต้ัง คณะกรรมการซื้อหรือจาง

โดยวิธีคัดเลือก 
5. ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก พิจารณาผูประกอบการ และกําหนด

วัน เวลา รับซอง 
6. ขั้นตอนรับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 
7. ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก สรุปผลและจัดทํารายงานผล         

การพิจารณา  
8. ขั้นตอนทําประกาศผูชนะการเสนอราคา 
9.ขั้นตอนทําสญัญา  
10.ขั้นตอนตรวจรับพัสดุ 
คูมือการดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ฉบับน้ี ไดอธิบายถึงขั้นตอนการจัดหา

ครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ซึ่งเปนไปการปฏิบัติงานจัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง และประกาศตาง ๆ โดยมีขั้นตอนและเทคนิค
การปฏิบัติงานดังน้ี  
 
1.ขั้นตอนจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร 

เมื่อมหาวิทยาลัยฯ ไดรับความเห็นชอบรายการ และวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ
จัดจางแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน โดย
แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี 

(1) ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง  
– ช่ือรายการ หรือ ช่ือโครงการที่ไดรับการเห็นชอบ 

(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ  
– วงเงินงบประมาณที่ไดรับการเห็นชอบ 
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(3) ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซื้อจัดจาง  
– ระยะเวลา (เดือน/ป) ที่คาดวาจะดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

(4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  
 โดยดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : e-GP) และหนวยงาน
สามารถใชเอกสารที่พิมพจากระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส เปนเอกสารประกอบการ
ดําเนินการเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อหัวหนาหนวยงานเห็นชอบแผนการ
จัดซื้อจัดจางประจําป ดังกลาวเรียบรอยแลว ใหหนวยงานดําเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง 
ดังน้ี 

1. ประกาศในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic  
Government Procurement : e-GP)  

- เจาหนาที่พัสดุ ดําเนินการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง ประจําป และระบุรายละเอียด 
โครงการ / รายการที่ไดรับความเห็นชอบ และวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางผานทาง
ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : e-GP)  

2. ปดประกาศเผยแพร ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน  
- เจาหนาที่พัสดุ นําประกาศการเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง ประจําป และ 

เอกสารแนบทายประกาศ ปดประกาศ ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน  
3. ประกาศในเว็บไซตของหนวยงาน 

- เจาหนาที่พัสดุ นําประกาศการเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง ประจําป และ 
เอกสารแนบทายประกาศ ดําเนินการขึ้นเว็บไซตของหนวยงาน 
 หากหนวยงานไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางโครงการใดในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผานทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic 
Government Procurement : e-GP) หนวยงานจะไมสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการ
น้ันได   
  

ตามมาตรา 11 หนวยงานไมตองดําเนินการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ในกรณี
ดังตอไปน้ี 

1. กรณีทีม่ีความจําเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุที่ใชในราชการลับ  
ทั้งน้ี ตามมาตรา 56 (1) (ค) คือ มีความจําเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุน้ัน           

อันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมายได ซึ่งหากใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทําใหไมทัน
ตอความตองการใชพัสดุ หรือ ตามมาตรา 56 (1) (ฉ) คือ เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่
ตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 
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2. กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมี         
ความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งน้ี ตามมาตรา 56 (2) (ข) คือ 
การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ
จัดจางครั้งหน่ึงไมเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ง) คือ                       มี
ความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ
อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ     
วิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง หรือ ตามมาตรา 
56 (2) (ฉ) คือ เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานรัฐ องคการระหวางประเทศหรอืหนวยงาน
ของตางประเทศ 

3. กรณีที่เปนงานจางที่ปรึกษาที่มีวงเงินคาจางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือ    
ที่มีความจําเปนเรงดวนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งน้ี ตามมาตรา 70 (3) (ข) คือ งานจางที่
มีวงเงินคาจางครั้งหน่ึงไมเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือ ตามมาตรา 70 (3) (ฉ) คือ 
เปนงานที่มีความจําเปนเรงดวนหรือที่ เ ก่ียวกับความมั่นคงของชาติ หากลาชาจะเสียหาย               
แกหนวยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 

4. กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความจําเปนเรงดวนหรือ 
ที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ตามมาตรา 82 (3) คือ เปนงานที่มีความจําเปนเรงดวนหรือที่เกี่ยวกับ
ความมั่นคงของชาติ หากลาชาจะเสียหายแกหนวยงานรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 

ทั้งน้ี การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง     
ไดจัดทํา คูมือการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP โดยสามารถดาวนโหลดคูมือดังกลาว ได
ที่เว็บไซต www.gprocurement.go.th > ดาวนโหลดแนะนํา > คูมือ > คูมือสําหรับหนวยงาน
ภาครัฐ > ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP > คูมือการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางในระบบ 
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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รูปภาพที่ 4.1.1 ตัวอยางหนังสือที่หนวยงานไดรับความเห็นชอบรายการ  

และวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจดัจาง 
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รูปภาพที่ 4.1.2 ตัวอยางหนังสือที่หนวยงานไดรับความเห็นชอบรายการ  

และวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจดัจาง 
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รูปภาพที่ 4.2 ตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความ การขออนุมัติประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 

เพ่ือขอความเห็นชอบและประกาศเผยแพรแผนการจัดซือ้จัดจาง 

เลขที่หนังสอื และวันที่ขออนุมัติ 

เสนอหัวหนาหนวยงาน 
เพ่ือขอความเหน็ชอบ 

ลงชื่อผูขออนุมัติ 
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รูปภาพที่ 4.3 ตัวอยางประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 

ตัวอยางประกาศเผยแพร 
แผนการจัดซ้ือจัดจาง 

วันที่ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

ผูมีอํานาจลงนามประกาศ 
แผนการจัดซ้ือจัดจาง 
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รูปภาพที่ 4.4 เอกสารแนบทายประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง 

 

วันที่ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
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2. ขั้นตอนหนวยงานสงเอกสารรายละเอียดตาง ๆ เพื่อขออนุมัติจัดซื้อ 
เมื่อหนวยงานไดรับจัดสรรงบประมาณเพ่ือใหดําเนินการจัดซื้อจัดจาง และงานพัสดุ ได

ดําเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจางเรียบรอยแลว ซึ่งตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 ใหเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน แตกรณี
ดังตอไปน้ี ใหใชวิธีคัดเลือก คือ 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอน้ันไมไดรับ 
การคัดเลือก 

(ข) พัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต 
จําหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการที่มีฝมือโดยเฉพาะ หรือมี        
ความชํานาญเปนพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผูประกอบการน้ันมีจํานวนจํากัด 

(ค) มีความจําเปนเรงดวนที่ตองใชพัสดุน้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจคาดหมาย
ไดซึ่งหากใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุย่ีหอ     
เปนการเฉพาะ 

(จ) เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการ 
ระหวางประเทศ 

(ฉ) เปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ 
หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 

(ช) เปนงานจางซอมพัสดุที่จําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอน 
จึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต      
เครื่องไฟฟาหรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
ซึ่งตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 

ใหเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน แตหากหนวยงานมีความตองการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
ดวยวิธีคัดเลือก หนวยงานก็จะตองวิเคราะหใหไดวารายการที่ตองการจัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน สามารถ
เขาขอใดขางตนได เพ่ือจะใชวิธีการคัดเลือกในการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

ในการน้ี ผูเขียน ขอยกตัวอยางการจัดซื้อ “ครุภัณฑศูนยพัฒนาการเรียนรูเทคโนโลยี
ทางการศึกษาเพื่อเศรษฐกิจดิจิทัล (ยี่หอ Apple) ในวงเงินงบประมาณ 1,976,100 บาท” 

 ซึ่งการจัดซื้อครุภัณฑรายการดังกลาว ที่ผูเขียนยกตัวอยางน้ัน มีการระบุย่ีหอเปนการ
เฉพาะ คือ ย่ีหอ Apple ซึ่งจะเขากรณีการจัดซื้อครุภัณฑโดยวิธีคัดเลือก (ง) เปนพัสดุที่โดยลักษณะ
ของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ  

ในการน้ี หนวยงานจะตองระบุเหตุผลและความจําเปนวามีเหตุผลใด หรือมีความจําเปน
อยางไร ที่จะตองใชย่ีหอ Apple เปนการเฉพาะ จากตัวอยาง หนวยงานเจาของเรื่องระบุเหตุผล    
ในการใชงานดังน้ี  
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ปจจุบันในตลาดแรงงานมีการใช Mac OS อยางแพรหลาย ทั้งในดานงานกราฟก งานตัดตอ
ภาพยนตและงานดานการเขียนซอฟตแวร X-Code มหาวิทยาลัยฯ จึงจําเปนตองมีหองอบรม        
ซึ่งประกอบไปดวยเครื่องคอมพิวเตอร Apple IMAC และอุปกรณอ่ืนของย่ีหอ Apple เพ่ือประโยชน
ในการเพ่ิมขีดความสามารถของมหาวิทยาลัยในการผลิตบัณฑิตที่มีความรู ความสามารถ และทักษะ
ที่จําเปนตอการพัฒนาประเทศในยุคเศรษฐกิจดิจิทัล 
 จากตัวอยางการจัดซื้อรายการดังกลาว จะเห็นไดวา หากดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดย      
วิธีประกาศเชิญชวน จะไมสามารถดําเนินการจัดซื้อได เน่ืองจาก มีการระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ ซึ่ง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 การกําหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ
วัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุน้ัน และหามมิใหกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ          
ใหใกลเคียงกับยี่หอใดย่ีหอหน่ึง หรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่จะทํา       
การจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคน้ันมีย่ีหอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอใด ก็ใหระบุยี่หอน้ันได 
จะเห็นไดวารายการดังกลาว มีความจําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ ดังน้ัน หนวยงานสามารถ
จัดหาพัสดุโดยสามารถใชวิธีคัดเลือก (ง) ได   

ทั้งน้ี การจัดซื้อจัดจางตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน และตองสอดคลองกับ
หลักการ ดังตอไปน้ี  
  (1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนอง
วัตถุประสงคในการใชงานของหนวยงาน  มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสม
และชัดเจน 

(2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปด 
โอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน           
มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอตอการย่ืนขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และ        
มีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุลวงหนาเพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและ        
มีกําหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและ       
การบริหารพัสดุ 

(4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยาง
เปนระบบเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 
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เมื่อทราบวาจะจัดซื้อครุภัณฑโดยใชวิธีคัดเลือก (ง) ในการดําเนินการแลว หนวยงานเจาของ
เรื่องจะตองดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร และสงเอกสาร มางานพัสดุ เพ่ือเขาสูกระบวนการจัดซื้อ  
จัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ซึ่งมีเอกสารประกอบดังน้ี 

1. บันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ จากหนวยงานเจาของเรื่อง ซึ่งประกอบดวย 
1.1 รายช่ือคณะกรรมการชุดตาง ๆ ดังน้ี 

- คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
- คณะกรรมการกําหนดราคากลาง  
- คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1.2 เหตุผลและความจําเปนในการจัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน 
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รูปภาพที่ 4.5 บันทึกของหนวยงานเจาของเรื่อง 

จัดสงรายละเอียดครุภัณฑและรายช่ือคณะกรรมการชุดตาง ๆ 
 
 

หนวยงานเจาของเรื่องดําเนนิการขออนุมัติจัดซ้ือ 

หนวย
งาน 
ระบุ

เหตุผล 
และ
ความ
จําเปน 

รายชื่อ
คณะกรรมการ 

ชุดตาง ๆ 
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2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑที่จะซื้อ (สเปค) ซึ่งหนวยงานเจาของเรื่อง
กําหนดรายละเอียดครุภัณฑเบ้ืองตน พรอมลงลายมือช่ือผูกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
ทุกแผนเพ่ือเปนการรับรองเอกสาร และกันการสอดแทรก 

3. ราคากลาง และหลักฐานการจัดหาราคากลาง เชน ใบเสนอราคา หรือหลักฐานอางอิงใน
การจัดทําราคากลาง เปนไปตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่     
1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คูมือแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณ   
ราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานรัฐ พรอมทั้งลงลายมือช่ือผูกําหนดราคากลาง     
ในแบบฟอรมราคากลางดวย  

ซึ่งในการจัดซื้อครุภัณฑจะเก่ียวของกับแบบฟอรม “การจัดซื้อจัดจางที่ไมใชงานจาง
กอสราง” ตามแบบ บก.06 

 

 
รูปภาพที่ 4.6 แบบฟอรม ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย  

การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง แบบ บก.06 
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วิธีการบนัทึกขอมูล (แบบ บก. 06) 

1.ชื่อโครงการ  

    ใหระบุช่ือโครงการตามที่กําหนดไวในแผนงานของหนวยงานของรัฐ หรือที่หนวยงานของ

รัฐไดกําหนดไวเพ่ือใหมีการดําเนินการ ในกรณีที่มีการดําเนินกิจกรรมยอย หรือรายการอันเปน    

สวนหน่ึงของโครงการใหใสช่ือกิจกรรมยอยหรือรายการดวย 

2. หนวยงานเจาของโครงการ 

    ใหระบุช่ือหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลที่เปนเจาของโครงการในการจัดซื้อจัดจาง 

    กรณีเปนหนวยงานยอยหรือหนวยงานภายในใหระบุตนสังกัดที่เปนนิติบุคคลดวย 

    ตัวอยาง  กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท) 

    ใหระบุจํานวนเงินที่หนวยงานของรัฐไดรับและหรือมีเพ่ือใชในการจัดจาง 

4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)  

    ใหระบุวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐไดอนุมัติจํานวนเงินอันเปนราคาที่จะใชในการจัดจาง

ครั้งน้ัน ๆ 

เปนเงิน ............................... บาท ใหระบุจํานวนเงินที่เปนราคากลาง 

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

    - กรณีจัดซื้อหลายรายการ ใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ 

    - กรณีจัดจางที่มิใชงานกอสรางใหระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ (ถามี) 

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

Reference) ใหแนบขอบเขตดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) ในประกาศน้ีดวย และหาก
ขอบเขตดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) มีราคาตอหนวยหรือในแตละรายการแลว ก็ให
แนบ TOR โดยมิตองกรอกราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได 

    2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศ หนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงิน
ตามตารางน้ีเปนเงินตราตางประเทศก็ได 

    3. กรณีการจัดจางมิใชงานกอสรางใหระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขต           การ
ดําเนินงาน TOR (Terms of Reference) เชน การจางใหจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจ
ระบุราคาในแตละรายการ ตามขอบเขตการดําเนินงาน ตามตัวอยาง ดังตอไปน้ี 
              (1) งานเวทีแสงสเีสียงและการแสดง 
              (2) งานสถานที่พรอมการตกแตงสถานที่ 
              (3) งานออกแบบติดต้ังบูทบอรดนิทรรศการ 
              (4) งานประชาสัมพันธ 
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              (5) งานอภิปรายเสวนา 
              (6) งานบันทึกภาพและเสียง 
              (7) คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
              (8) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม เปนตน 

    ทั้งน้ี จะมีรายการคาใชจายใดบางน้ันขึ้นอยูกับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือ
วัตถุประสงคของการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ตามใหหนวยงานของรัฐกําหนดคาใชจาย        
ตามรายการที่กําหนดไวในขอบเขตการดําเนินงาน (TOR : Terms of Reference) 

    4. กรณีการจัดจางซึ่งมีลักษณะเปนการจางบริการ เชน ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟา 
ควรแยกคาใชจายในแตละรายการดวย เชน คาวัสดุ คาสายไฟ คา... เปนตน 

5. แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง)  

    ใหระบุแหลงที่มาของราคาหรือวิธีคํานวณราคาที่ใชในการจัดซื้อจัดจาง ตาม 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมถึง กฎกระทรวง 

ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติน้ีกําหนด เชน 

5.1 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง 
กําหนด  ใหระบุวา ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการกําหนด 

5.2 กรณีใชราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
ใหระบุวา ตามฐานขอมูลราคาอางอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 

5.3 กรณีใชราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด  
ใหระบุวา ตามราคามาตรฐานของสํานักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหนวยงาน............. 
กําหนด แลวแตกรณี 

5.4 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด ใหระบุช่ือบริษัท หางหุนสวน 
หรือเว็บไซตที่สืบราคา โดยไมตองระบุราคาของแตละรายที่ไปสืบมา ทั้งน้ี การสืบราคาจากทองตลาด
ตองสืบราคาใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง      
โดยสืบราคา ไมนอยกวา 3 ราย เวนแตบางกรณีมีนอยกวา 3 ราย ใหสืบเทาที่มี และเมื่อสืบราคาแลว
ไมวาจะ 3 รายขึ้นไป หรือกรณีนอยกวา 3 ราย จะนําราคาใดเปนราคาอางอิงใหพิจารณาดําเนินการ 
ดังน้ี 

   5.4.1. กรณกีารจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ใหใชราคาเฉลี่ยเปนราคาอางอิงกอน  
เวนแต หนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา ราคาตํ่าสุดสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางได ก็ใหใช
ราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   5.4.2. กรณกีารจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 
   ตัวอยาง 
   สืบราคาจากทองตลาด 3 ราย ดังน้ี 
   (1) บริษัท รกัดี จากัด 
   (2) หางหุนสวนจํากัด สุจริตการคา 
   (3) www.dekdee.com 
5.5 กรณีใชราคาทีเ่คยซื้อหรอืจางครัง้หลงัสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  

ใหระบุวาใชราคาที่เคยซื้อครัง้หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขที่สญัญาทีใ่ช
อางอิง เชน ตามสัญญา เลขที ่.................. ลงวันที่ .......... เดือน .................... พ.ศ. ................ 

ตัวอยาง 
ใชราคาที่เคยซือ้ครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ ตามสัญญาเลขที ่1/2561 

ลงวันที่ 10 มกราคม 2561 
5.6 กรณีใชราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ   

นั้น ๆ ใหระบุวา ใชราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน ............. กําหนด 
พรอมทั้งระบุหลักเกณฑที่หนวยงานกําหนด เชน ตามขอบังคับของหนวยงาน ........ ลงวันที่........... 
เปนตน 
หมายเหตุ 

1. กรณีการเชา และแลกเปลี่ยน ใหหนวยงานของรัฐประกาศเปดเผยขอมูล 
รายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจาง ราคากลาง และการคํานวณราคากลาง ตามตารางน้ีดวย 

2. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งกอสราง ถาใชราคาประเมินของทางราชการหรือหนวยงานเปน 
ราคาอางอิงก็ใหระบุช่ือหนวยงานผูทําการประเมิน เชน อางอิงตามราคาประเมินของ.........................  
(ช่ือหนวยงาน) 

    ถาใชราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณที่จะซื้อเปนราคาอางอิง ก็ให
ระบุสัญญาซื้อขายหรือเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่อาคาร ของสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง 
เชน อางอิงจากราคาซื้อขายของ ............................................ (ขอมูลสัญญาเลขที่โฉนดที่ดินเลขที่
อาคาร) เปนตน (จะอางอิงราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งกอสรางใกลเคียงบริเวณจํานวนกี่ราย         
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางภาครัฐและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 
2560 กําหนด) 

3. การระบุแหลงที่มาตามขอ 5 แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) หากมีการจัดซื้อ 
หลายรายการใหระบุแหลงที่มาทุกรายการ 

4. วิธีการกําหนดหรือคํานวณราคาขางตน เปนเพียงตัวอยางเทาน้ัน ซึ่งหนวยงานของ 
รัฐแตละแหงจะใชหลักเกณฑหรือวิธีการคํานวณอยางไร ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ันๆ แตทั้งน้ี ใหแสดงแหลงที่มาของราคากลางตามลักษณะ
ตัวอยางขางตน 
 

http://www.dekdee.com/
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6. รายชื่อผูรับผิดชอบกําหนดราคากลาง 

     ใหระบุรายช่ือเจาหนาที่ของรัฐที่ไดรับมอบหมาย ใหกําหนดราคากลางซึ่งอาจเปน        

ผูมีหนาที่กําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21 

หรือจะแตงต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึงหรือจะมอบหมายใหเจาหนาที่หรือบุคคลใด บุคคลหน่ึง

เปนผูกําหนดราคากลาง ก็ได 
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รูปภาพที่ 7 ตัวอยางตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

และรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 

ลายมือชื่อ 
ผูกําหนดราคากลาง 

4.1  บริษัท AAA 
4.2  บริษัท BBB 
4.3  บริษัท CCC 

1.   
2.    
3.    

5. รายชื่อผูรับผิดชอบกําหนดราคากลาง 

รายชื่อผูกําหนดราคา
 

ระบุแหลงที่มาราคากลาง 
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รูปภาพที่ 4.8.1 หลักฐานการจัดหาราคากลาง และใบเสนอราคา บริษัท ที่ 1 

ใบเสนอราคาที่นํามาอางอิง  
ควรมีผูลงนาม 
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รูปภาพที่ 4.8.2 หลักฐานการจัดหาราคากลาง และใบเสนอราคา บริษัท ที่ 2 

 
 

   

ใบเสนอราคาที่นํามาอางอิง  
ควรมีผูลงนาม 
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รูปภาพที่ 4.8.3 หลักฐานการจัดหาราคากลาง และใบเสนอราคา บริษัท ที่ 3 
 

 
 

ใบเสนอราคาที่นํามาอางอิง  
ควรมีผูลงนาม 



 91 
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การคํานวณราคากลาง 
กรณีที่ 1 การจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ใหใชราคาเฉลี่ยเปนราคาอางอิงกอน  

เวนแต หนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา ราคาตํ่าสุดสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางได ก็ใหใช
ราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง จากรายการดังกลาว จะใชการคํานวณราคากลางโดยใชราคาเฉลี่ยเปน
ราคาอางอิง ดังน้ี  
 







 ++

=
ทจํานวนบริษั

...321
  ราคากลาง

บริษัทบริษัทบริษัท  

 

การคํานวณราคากลาง ใหใชทศนิยม 2 ตําแหนง  
 

ตัวอยางการคํานวณราคากลาง 
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 ระบุราคาตอหนวยในแตละรายการ ใหคํานวณราคากลางจาก 

ราคาตอหนวยแลวรวมยอดราคาตอหนวยแตละรายการ 
 







 +++

=
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 ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตัวอยางการคํานวณราคากลาง  
1. บริษัท AAA  เสนอราคา  1,976,100 บาท ซึ่งรวมภาษีมลูคาเพ่ิมแลว ประกอบดวย

รายละเอียดดังน้ี  

  

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม 
1 เครื่องคอมพิวเตอรแบบต้ังโตะ 

APPLE 
31 เครื่อง 47,900 1,484,900 

2 อุปกรณรับสัญญาณภาพไรสาย 
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 ซึ่งรวมภาษีมลูคาเพ่ิมแลว ประกอบดวย

รายละเอียด ดังน้ี 
   

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม 
1 เครื่องคอมพิวเตอรแบบต้ังโตะ 

APPLE 
31 เครื่อง 50,300 1,559,300 

2 อุปกรณรับสัญญาณภาพไรสาย 
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 ซึ่งรวมภาษีมลูคาเพ่ิมแลว ประกอบดวย

รายละเอียด ดังน้ี 
   

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม 
1 เครื่องคอมพิวเตอรแบบต้ังโตะ 

APPLE 
31 เครื่อง 49,400 1,531,400 

2 อุปกรณรับสัญญาณภาพไรสาย 
Apple TV 

1 ตัว 9,700 9,700 

3 IPAD MINI 30 ตัว 16,500 495,000 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วิธีการคาํนวณ  
1. ใหนําราคาตอหนวยของแตละรายการ หาคาเฉลี่ย ดังน้ี 
    - เครื่องคอมพิวเตอรแบบต้ังโตะ APPLE จํานวน 31 เครื่อง   

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

- อุปกรณรับสญัญาณภาพไรสาย 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. นําราคาตอหนวยของแตละรายการ คูณ กับจํานวนที่สั่งซื้อ ดังน้ี 
    - เครื่องคอมพิวเตอรแบบต้ังโตะAPPLE จํานวน 31 เครื่อง   

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

- อุปกรณรับสญัญาณภาพไรสาย 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) 

ราคาตอ
หนวย 
(2) 

ราคารวม 
 

(1) x (2) 
1 เครื่องคอมพิวเตอรแบบต้ังโตะAPPLE 31 เครื่อง 49,200 1,525,200.00   
2 อุปกรณรับสัญญาณภาพไรสาย Apple 

TV 
1 ตัว 9,666.67 9,666.67 

3 IPAD MINI 30 ตัว 16,486.67 494,600.10 
                                                      รวมราคากลางเปนเงินทั้งสิน้          2,020,766.77 

   
ราคากลาง สําหรับรายการนี ้คือ  2,020,766.77   บาท 

 



 94 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ตัวอยางการคํานวณราคากลางที่ไมถูกตอง 
หนวยงานตองการซื้อครุภัณฑ จํานวน 2 รายการ ดังน้ี 
   1. เครื่องคอมพิวเตอร      จํานวน 5 เครื่อง  วงเงิน 150,000 บาท 
   2. เครื่องพิมพเลเซอร ขาว – ดํา     จํานวน 5 เครื่อง วงเงิน     50,000 บาท 

รวมเปนเงิน 200,000 บาท โดยหนวยงานไดดําเนินการสืบราคาจากผูคา จํานวน 3 ราย โดย         
ใชใบเสนอราคาในการอางอิง ดังน้ี 
 
 บริษัทที่ 1  เสนอราคา  210,000  บาท ซึ่งรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม 
1 เครื่องคอมพิวเตอร 5 เครื่อง 31,700 158,500 
2 เครื่องพิมพเลเซอร ขาว – ดํา 5 เครื่อง 10,300 51,500 

 
 บริษัทที่ 2  เสนอราคา  240,000  บาท ซึ่งรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม 
1 เครื่องคอมพิวเตอร 5 เครื่อง 36,000 180,000 
2 เครื่องพิมพเลเซอร ขาว – ดํา 5 เครื่อง 12,000 60,000 

 
 บริษัทที่ 3  เสนอราคา  190,000  บาท ซึ่งรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม 
1 เครื่องคอมพิวเตอร 5 เครื่อง 29,000 145,000 
2 เครื่องพิมพเลเซอร ขาว – ดํา 5 เครื่อง 9,000 45,000 

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

=  213,333.33  บาท  
 
หนวยงานไดทําการคํานวณราคากลาง โดยใชราคาเฉลี่ยเปนราคาอางอิง คือ   213,333.33   บาท  
ซึ่งไมถูกตอง ตามรายละเอียดดังน้ี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ประเด็นที่ 1 คือ รายการน้ี วงเงินงบประมาณ 200,000 บาท ซึ่งสามารถดําเนินการจัดซื้อ
โดยใชวิธีเฉพาะเจาะจงได ตามกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ัง     
ผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 1 การจัดซื้อจัดจางสินคา งานบริการ หรืองานกอสราง ที่มีการผลิต 
จําหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหน่ึงไมเกิน 500,000 บาท 
ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง จะเห็นไดวาเปนการจัดหาพัสดุ โดยใชวิธีเฉพาะเจาะจงในการดําเนินการ 
ซึ่งไมมีประกาศเชิญชวน  

 
ประเด็นที่ 2 ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 

พฤษภาคม 2562 เรื่อง คูมือแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณ   
ราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานรัฐ  ในแบบ บก.06 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ
ที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง วิธีการบันทึกขอมูล     
ขอ 5 แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 5.4 กรณีที่ใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจาก
ทองตลาด 5.4.2 กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง  

 
จะเห็นไดวา รายการตามตัวอยางขางตน ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง เพราะฉะน้ัน  

ราคากลางที่ถูกตอง คือ 190,000 บาท ซึ่งเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพิ่มแลว 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เมื่องานพัสดุ ไดรับเอกสารจากหนวยงานตามรายการดังกลาวเรียบรอยแลว งานพัสดุ
ดําเนินการตรวจสอบรายละเอียด ดังน้ี 
 1. ตรวจสอบ โครงการ/รายการและงบประมาณ ที่หนวยงานตองการจัดซื้อ วาไดรับจัดสรร
งบประมาณหรือมีโครงการ/รายการ ในรายการที่ไดรับอนุมัติหรือไม หากไมมีหรือไมไดรับอนุมัติ
โครงการ/รายการ งานพัสดุ จะตองดําเนินการคืนเรื่อง เพ่ือใหเจาของเรื่องดําเนินการขออนุมัติ
โครงการ/รายการ และงบประมาณ กอนการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ซึ่งเปนไปตามพระราชบัญญัติ
วิธีการงบประมาณ มาตรา 23 ที่กําหนดสรุปวา หามมิใหสวนราชการใด กอหน้ีผูกพันกอนไดรับ
อนุมัติเงินงบประมาณ 
 2. ตรวจสอบเอกสารรายละเอียดครุภัณฑ (สเปค) หนวยงานแนบมาหรือไม ลงลายมือขื่อ
ครบถวนหรือไม 
 3. ตรวจสอบรายช่ือคณะกรรมการ วาครบถวนถูกตองหรือไม ซึ่ งคณะกรรมการ 
ประกอบการจัดซื้อครุภัณฑฯ ดวยวิธีคัดเลือก ควรมีอยางนอยดังน้ี 
  1. คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
  2. คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

3. คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
  4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
โดยคณะกรรมการแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน 
ซึ่งแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ
หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกช่ืออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึงลักษณะหนาที่และความ
รับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนสําคัญ ควรแตงต้ังผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ 
หรือจางน้ัน ๆ เขารวมเปนกรรมการดวย และตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญา
ในงานน้ัน ซึ่งในการแตงต้ังคณะกรรมการ มีขอหาม ดังน้ี 

1. คณะกรรมการฯ ที่แตงต้ังน้ันตองไมเปนลูกจาง  
2. หามแตงต้ังผูที่เปนกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เปนกรรมการตรวจรับ 

พัสดุ 
 4. ตรวจสอบรายละเอียดราคากลางวามีรายละเอียดถูกตองครบถวนหรือไม การคํานวณ
ราคากลางถูกตองหรือไม พรอมทั้งตรวจสอบเอกสารหลักฐานการกําหนดราคากลาง เชน กรณีเปน       
ใบเสนอราคา ควรใหผูเสนอราคาลงนามในเอกสารการเสนอราคาดวย 
 เมื่องานพัสดุ ตรวจสอบเอกสารเรียบรอยแลว งานพัสดุ จะดําเนินการจัดทําบันทึก          
ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และคณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง โดยอาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21 เสนอหัวหนาสวนราชการ แตงต้ังคณะกรรมการฯ เพ่ือดําเนินการ
กําหนดทบทวนรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและทบทวนราคากลางอีกครั้งกอนดําเนินการจัดซื้อ
จัดจาง 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.9 ตัวอยาง บันทึกขอความแตงต้ัง 

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

ลงนามผูขออนุมัต ิ

เรื่องขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ 

รายชื่อ 
คณะกรรมการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.10 ตัวอยาง คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 
 

เลขที่คําสัง่ 

วันที่คําสัง่ 

ผูมีอํานาจลงนาม 

 

 

 



 99 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3. ขั้นตอนคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
 เมื่อไดรับอนุมั ติแตง ต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง เรียบรอยแลว งานพัสดุ ดําเนินการสงรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ และคําสั่งแตงต้ัง ใหคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและคณะกรรมการ
กําหนดราคากลาง เพ่ือใหคณะกรรมการฯ ประชุม ทบทวน ตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ และทบทวนราคากลาง อีกครั้ง โดยกรรมการและเลขานุการ ดําเนินการจัดทําหนังสือ      
เชิญประชุม  

ทั้งน้ี การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ใหเปนไปตามแนวทางการจัดทําราง TOR 
และรางเอกสารประกวดราคา ของสํานักพัฒนามาตรฐานระบบพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง โดยกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ใหสอดคลองกับหลักการ คือ คุมคา 
โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถตรวจสอบได 
 

 
ที่มา : สํานักพัฒนามาตรฐานระบบพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

รูปภาพที่ 4.11 แนวทางการจัดทําราง TOR และรางเอกสารประกวดราคา 
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 คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ควรใหความสําคัญในการกําหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ โดยกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะใหสามารถตอบสนอง
ความตองการของผูใชงานและตรงตามวัตถุประสงค อีกทั้งการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ตองไมเปนการกีดกันทางการคา และสามารถใหมีการแขงขันราคาไดหลายราย   
 เมื่อคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ดําเนินการประชุมทบทวน 
ตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และดําเนินการเปนไปตามแนวทางการจัดทําราง TOR 
และรางเอกสารประกวดราคา เรียบรอยแลว คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ดําเนินการจัดสงเอกสารดังตอไปน้ี ใหงานพัสดุเพ่ือดําเนินการตามระเบียบฯ ตอไป 

1. หนังสือเชิญประชุม  
2. รายงานการประชุม  
3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ฉบับสมบูรณ) พรอมลงลายมือช่ือคณะกรรมการฯ  
    ทุกราย ในรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะทุกแผน  
4. ราคากลาง พรอมลงลายมือช่ือคณะกรรมการกําหนดราคากลาง และหลักฐานการจัดหา

ราคากลาง 
 
4. ขั้นตอนรายงานขอซื้อหรือขอจาง ตามขอ 22 พรอมแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจางโดย 
วิธีคัดเลือก 

เมื่อ งานพัสดุ ไดรับเอกสารจากคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง เรียบรอยแลว เจาหนาที่พัสดุ ดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อและ
ขออนุมัติดําเนินการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 พรอมทั้งขออนุมัติรายช่ือคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เสนอ
หัวหนาสวนราชการ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือขอความเห็นชอบและขออนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก พรอมทั้งลงนามในคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือก 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 22 รายงานขอซื้อ ประกอบดวย 

(1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
- ระบุถึงเหตุผลที่หนวยงานมีความประสงคที่จะซื้อ  
  เชน ยังไมมีใช เสีย ชํารุดไมสามารถใชงานไดตามปกติ หรือสาเหตุอ่ืน ๆ  

 ในสวนน้ีระบุเหตุผลและความจําเปนที่จะซื้อพัสดุรายการน้ัน เพ่ือใหหนวยหนาสวนราชการ
พิจารณาจะอนุมัติใหดําเนินการจัดซื้อหรือไม  

(2) ขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
     - ระบุรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ฉบับสมบูรณ)  ที่คณะกรรมการ 

กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ไดประชุม ทบทวนและตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ เรียบรอย
แลว เชน ตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ดังแนบ 
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(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
      -  นําราคากลางที่ไดจาการคํานวณ ตามตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับ
จัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง (แบบ บก.06)   

    เชน  2,020,766.77  บาท        
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจาง  
    - ระบุวงเงินงบประมาณที่จัดซื้อครั้งน้ี     
    เชน จากเงินงบประมาณประจําป พ.ศ. 2560 ในวงเงิน 1,976,100 บาท      
(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

     - ระบุจํานวนวันแลวเสร็จของพัสดุที่จัดซื้อครั้งน้ี  
    เชน กําหนดเวลาสงมอบพัสดุ หรือใหงานแลวเสร็จภายใน 90 วัน นับถัดจาก 

วันลงนามในสัญญา 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 
    - ระบุถึงวิธีจะซื้อหรือจางและเหตุผล โดยอางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หรือระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เปนตน  

    เชน ดําเนินการซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 6 การจัดซื้อจัดจาง มาตรา 56 (ง) เน่ืองจากเปนพัสดุที่โดยลักษณะ 
ของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุย่ีหอเปนการเฉพาะ    

(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
     - ระบุหลักเกณฑการพิจารณา ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 65 กําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
ซึ่งอยางนอยตองกําหนดใหหนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑใดเกณฑหน่ึงหรือหลายเกณฑก็ได 
ประกอบกับเกณฑราคา และตองกําหนดนํ้าหนักของแตละเกณฑใหชัดเจน แตหากหนวยงานของรัฐ
ไมอาจเลือกใชเกณฑอ่ืนประกอบและจําเปนตองใชเกณฑเดียวในการพิจารณาคัดเลือก ใหใชเกณฑ
ราคา รวมทั้งการใหคะแนนพรอมดวยเหตุผลของการใหคะแนนในแตละเกณฑ  

เชน  - เกณฑราคา  
      -  เกณฑราคาและเกณฑอ่ืนๆ พรอมทั้งกําหนดการใหคะแนนใหชัดเจน  

พรอมดวยเหตุผลของการใหคะแนนในแตละเกณฑ  
(8) ขอเสนออ่ืน ๆ  
     เชน การขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตาง ๆ ที่จําเปนในการซื้อหรอืจาง โดย 

อาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 25 
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รูปภาพที่ 4.12 ตัวอยาง รายงานขอซื้อและขออนุมัติดําเนินการ ตามระเบียบฯ ขอ 22 

เลขที่หนังสอืและ 
วันที่จัดทํา 

ลงนามผูขออนุมัต ิ
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รูปภาพที่ 4.13 ตัวอยางคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 
 

เลขที่คําสัง่ 

วันที่คําสัง่ 

ผูมีอํานาจลงนาม 
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 กรณีวงเงินการจัดซื้อมีวงเงินจัดซื้อเกินกวา 500,000 บาท ใหดําเนินการประกาศ
รายละเอียดขอมูลราคากลางและคํานวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจางดวย โดยจัดทําและประกาศ
รายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจาง ในระบบฐานขอมูล 
(เว็บไซต) 2 แหง ดังน้ี 

1 ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) 
2 เว็บไซตของหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจาง หรือในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมมีเว็บไซต

ของตนเองใหประกาศหนาเว็บไซตของหนวยงานของรัฐที่เปนตนสังกัด เชน สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไมมีเว็บไซตของหนวยงาน          
ใหประกาศในเว็บไซตของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยประกาศรายละเอียดขอมูล
ราคากลางและการคํานวณราคากลางพรอมกับการประกาศจัดซื้อจัดจาง 
 
5.ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก พิจารณาผูประกอบการ และกําหนดวันเวลา 
รับซอง 
 เมื่อไดรับการเห็นชอบและอนุมั ติให ดําเนินการ พรอมทั้ งลงนามในคําสั่ งแตง ต้ัง
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เรียบรอยแลว งานพัสดุ จัดสงคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ
ซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ทุกทานทราบ เพ่ือปฏิบัติ
ตามอํานาจและหนาที่ในคําสั่ง โดยคณะกรรมการซื้อหรือจางจะดําเนินการประชุมและพิจารณา
คัดเลือกผูประกอบการ ตามหัวขอ อยางนอยดังตอไปน้ี 

1. พิจารณาคัดเลือกผูประกอบการ 
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการพิจารณาผูประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่กําหนด ไมนอยกวา 3 ราย เพ่ือที่จะดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญชวนให
เขายื่นขอเสนอ  

การพิจารณาคัดเลือกผูประกอบการ ใหคํานึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูที่ 
เขาย่ืนขอเสนอ พรอมทั้งใหเหตุผลในการคัดเลือกดวย เชน เคยเปนผูขายใหกับมหาวิทยาลัยฯ       
เปนผูประกอบการที่ เปนตัวแทนจําหนายในผลิตภัณฑน้ันๆ เปนตน โดยมีรายละเอียดของ
ผูประกอบการดังน้ี  

1. ช่ือผูประกอบการ 
2. ที่อยู 
3. เลขที่ประจําตัวผูเสียภาษี  
4. อ่ืนๆ เชน e-mail หรือ เบอรโทรศัพท เปนตน 
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2. กําหนดวัน เวลา รับซองขอเสนอ  
การกําหนดวัน เวลา รับซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  

พิจารณาวันรับซองขอเสนอตามความเหมาะสม โดยจะตองเวนระยะเวลาใหผูย่ืนขอเสนอใชในการ
คํานวณราคา และจัดเตรียมเอกสาร กอนถึงวันย่ืนซองขอเสนอ ทั้งน้ี ตองไมเปนการเอ้ือประโยชน
ใหแกผูประกอบการรายใดรายหน่ึง  

3. กําหนดวันเวลาพิจารณาผล  
การกําหนดวันพิจารณาผล จะกําหนดภายหลังจากวันที่รับซองขอเสนอจาก 

ผูประกอบการที่ทําหนังสือเชิญชวนย่ืนขอเสนอเทาน้ัน ซึ่งเปนวันที่คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก เขารวมประชุม ตรวจสอบเอกสารการย่ืนขอเสนอของผูประกอบการ โดยตรวจสอบเอกสาร
การมีผลประโยชนรวมกัน ตรวจสอบขอเสนอทางดานเทคนิค และขอเสนอดานราคา โดยกรรมการ
และเลขานุการ ดําเนินการจัดทํารายงานการประชุม  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.14 ตัวอยาง รายงานการประชุมคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 

หัวขอการประชุม 

วันที่ประชุม 

คณะกรรมการฯ พิจารณา
คัดเลือกผูประกอบการ 
พรอมทั้งระบุที่อยูและ 

เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 

เหตุผลในการพิจารณา 
คัดเลือกผูประกอบการ 

กําหนดวันรับซองขอเสนอ  
และวันพิจารณาผล 

คณะกรรมการ 
ลงลายมือชื่อ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 เมื่อคณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกผูประกอบการ พรอมบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ใน
รายงานการประชุม เรียบรอยแลว กรรมการและเลขานุการ ในคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก สงรายงานการประชุมใหเจาหนาที่พัสดุดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญชวนเสนอราคา ใหแก
ผูประกอบการตามรายช่ือผูประกอบการที่ไดรับการคัดเลือก ตามรายงานการประชุม และให
ประธานกรรมการ ในคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ลงนามในหนังสือเชิญชวน ซึ่งใน
หนังสือเชิญชวน ประกอบดวยรายละเอียด อยางนอยดังน้ี 
  1. รายการพัสดุที่ตองการซื้อ 
  2. วงเงินงบประมาณ 
  3. ราคากลาง 
  4. คุณสมบัติผูเสนอราคา 
  5. เกณฑการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอ 
  6. อ่ืน ๆ เชน วันเวลากําหนดย่ืนขอเสนอ เปนตน 

เมื่อประธานกรรมการ ในคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ลงนามในหนังสือ     
เชิญชวนเรียบรอยแลว เจาหนาที่พัสดุ ดําเนินการออกเลขหนังสือเชิญชวนเสนอราคา และ
ดําเนินการสงหนังสือเชิญชวนเสนอราคา พรอมแนบเอกสารรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑที่ดําเนินการจัดซื้อครั้งน้ัน ใหแกผูประกอบการที่ไดรับการคัดเลือก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 108 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.15.1 ตัวอยาง หนังสือเชิญชวน หนาที่ 1 

เลขที่หนังสอื 

วันที่หนังสอืเชิญชวน 

ชื่อผูประกอบการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.15.2 ตัวอยาง หนังสือเชิญชวน หนาที่ 2 

 
ผูมีอํานาจลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ซึ่งในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ไมไดระบุใหสง
หนังสือเชิญชวนทางใด เจาหนาที่พัสดุ อาจจะดําเนินการสงเอกสารทาง e-mail โทรสาร หรือ
ไปรษณีย (แบบลงทะเบียน หรือ EMS) ก็ได  
 
6.ขั้นตอนรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ 

เมื่อถึงกําหนดวัน เวลาการรับซองขอเสนอ ใหเจาหนาที่พัสดุ รับซองขอเสนอของผูย่ืน 
ขอเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ไดมีหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน และ
จัดทําทะเบียนคุมบัญชีรายช่ือผูมาย่ืนขอเสนอ  
  ในการย่ืนซองขอเสนอ ของผูประกอบการ ผูย่ืนขอเสนอจะตองผนึกซองจาหนาถึงประธาน
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก และสงถึง งานพัสดุ พรอมรับรองเอกสารหลักฐานที่ย่ืนมา
พรอมกับซองใบเสนอราคา วาเอกสารดังกลาวถูกตองและเปนความจริงทุกประการ  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

รูป
ภา
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6 
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 บั

ญ
ชีร
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ชื่อ
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อ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เจาหนาที่พัสดุ รับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือก มีหนังสือเชิญชวน และตาม วัน เวลา ที่กําหนดเทานั้น เมื่อเจาหนาที่พัสดุรับซอง
ขอเสนอเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ จัดทําเอกสารการรับซองขอเสนอ จํานวน  2 ชุด พรอมทั้ง 
ลงลายมือช่ือของผูรับซอง และผูย่ืนขอเสนอ โดยชุดที่ 1 ใหผูย่ืนขอเสนอเก็บไว (ตัวจริง) ชุดที่ 2 
เจาหนาที่พัสดุเก็บไว (สําเนา) 

 

 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.17 ตัวอยาง หนังสือรับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 

ระบุชื่อผูเขายื่นขอเสนอ 

ระบุช่ือรายการ / โครงการ 

ระบุช่ือรายการ / โครงการ 

ระบุจํานวนซอง 

ระบุวัน และเวลา  
รับซองขอเสนอ 

ระบุวัน และเวลา  
เปดซองขอเสนอ 

ผูยื่นซองลงนาม 

เจาหนาท่ีผูรับซองลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เมื่อพนกําหนด วัน เวลารับซองขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง
ตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผูย่ืนขอเสนอ เวนแต กรณีการซื้อหรือจางใด     
มีรายละเอียดที่มีความจําเปนโดยสภาพของการซื้อหรือจางที่จะตองใหผูย่ืนขอเสนอนําตัวอยางพัสดุ
มาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน หรือใหผูย่ืนขอเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียด
มาสงภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ  

เจาหนาที่พัสดุ เก็บรักษาซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกรายโดยไมเปดซอง และเมื่อถึง
กําหนดเวลาเปดซองพิจารณาผล ใหสงมอบซองขอเสนอทั้งหมดของผูย่ืนขอเสนอทุกรายพรอมทั้ง    
ใบสรุปการรับซองเสนอราคา โดยสรุปรายละเอียด เชน จํานวนผูเขาย่ืนขอเสนอ จํานวนซองเอกสาร     
วันและเวลารับซองเอกสาร ใหแกคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เพ่ือสงมอบซองขอเสนอ
ของผูย่ืนเอกสารทุกราย ใหแกคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เปดซองพิจารณาผล ตอไป 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.18 ตัวอยาง ใบสรุปการรับซองเสนอราคา 

 
 

 

สวนนี ้
สําหรบัประธานกรรมการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

7.ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก สรุปผลและจัดทาํรายงานผลการพิจารณา 
  เมื่อถึงวันเปดซองขอเสนอ เจาหนาที่พัสดุ นําใบสรุปการรับซองเอกสารของผูย่ืนขอเสนอ 

พรอมทั้งเอกสารการยื่นขอเสนอทั้งหมด สงใหประธานกรรมการ ในคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก  

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกรับเอกสารและประชุมรวมกันเปดซองขอเสนอและ
พิจารณาผลการยื่นขอเสนอของผูประกอบการ โดยคณะกรรมการซื้อหรอืจางโดยวิธีคัดเลือก 
ดําเนินการดังน้ี 

1. ดําเนินการเปดซองขอเสนอ  
เปดซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย และลงลายมือช่ือกํากับไวในเอกสาร 

ประกอบการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอและใบเสนอราคา ทุกฉบับ  
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกันของผูเสนอราคาทุกราย 

ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารหลักฐานของผูยื่นขอเสนอทกุราย โดยผูยื่นขอเสนอ 
ในการจัดซื้อครั้งน้ัน จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมในกิจการของบุคคลอ่ืน
ที่เขาเสนอราคาหรือเขาย่ืนขอเสนอในคราวเดียวกัน  

การมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
ไดแก การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกลาวมีความสมัพันธกันในลักษณะ ดังตอไปน้ี 

1. มีความสัมพันธกันในเชิงบริหาร โดยผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการ 
ผูจัดการ ผูบรหิาร หรือผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคล   
รายหน่ึงมีอํานาจหรือสามารถใชอํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของ     
นิติบุคคลอีกรายหน่ึงหรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่นขอเสนอในคราวเดียวกัน 

2. มีความสมัพันธกันในเชิงทุน โดยผูเปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญ หรือผูเปน 
หุนสวนไมจํากัดความรับผิดในหางหุนสวนจํากัด หรือผูถือหุนรายใหญในบริษัทจํากัดหรือบริษัท
มหาชนจํากัดเปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด หรือเปนผูถือหุนรายใหญใน
บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขาย่ืนขอเสนอ   
ในคราวเดียวกัน 

 3. มีความสัมพันธกันในลักษณะไขวกันระหวาง 1 และ 2 โดยผูจัดการ หุนสวน 
ผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร หรือผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา 
หรือของนิติบุคคลรายหน่ึง เปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด หรือเปนผูถือหุน
รายใหญในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดอีกรายหน่ึงหรือหลายราย ที่เขาเสนอราคาหรือเขายื่น
ขอเสนอตอหนวยงานของรัฐน้ันในคราวเดียวกัน หรือในนัยกลับกัน การดํารงตําแหนง การเปน
หุนสวน หรือการเขาถือหุนดังกลาวขางตนของคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะของบุคคลใน 1 2 
หรือ 3 ใหถือวาเปนการดํารงตําแหนง การเปนหุนสวนหรือการถือหุนของบุคคลดังกลาว 
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ในกรณีบุคคลใดใชช่ือบุคคลอ่ืนเปนผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ  
ผูบริหารผูเปนหุนสวน หรือผูถือหุนโดยที่ตนเองเปนผูใชอํานาจในการบริหารที่แทจริง หรือเปน
หุนสวนหรือผูถือหุนที่แทจริงของหางหุนสวน หรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด แลวแตกรณี 
และหางหุนสวนหรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัดที่เกี่ยวของไดเขาเสนอราคาหรือเขาย่ืน
ขอเสนอในคราวเดียวกัน ใหถือวาผูยื่นขอเสนอน้ันมีความสัมพันธกันตาม 1 2 หรือ 3 แลวแตกรณี 
 

ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละราย กําหนดใหผูย่ืนขอเสนอย่ืนเอกสาร
แสดงคุณสมบัติ โดยอยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปน้ี 

1. ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคล 
  (ก) หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด ใหย่ืนสําเนาหนังสือรับรอง          

การจดทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายช่ือหุนสวนผูจัดการ ผูมีอํานาจควบคุม (ถามี) พรอมทั้งรับรอง
สําเนาถูกตอง 

  (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ใหย่ืนสําเนาหนังสือรับรอง 
การจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ บัญชีรายช่ือกรรมการผูจัดการ ผูมีอํานาจควบคุม  
(ถามี) และบัญชีรายช่ือผูถือหุนรายใหญ (ถามี) พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 

2. ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใชนิติบุคคล ใหย่ืน 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูน้ัน สําเนาขอตกลงที่แสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนของผูเปนหุนสวน พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง 

3. ในกรณีผูย่ืนขอเสนอเปนผูยื่นขอเสนอรวมกันในฐานะเปนผูรวมคา ใหย่ืนสําเนา 
สัญญาของการเขารวมคา สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรวมคา และในกรณีที่ผูเขารวมคา   
ฝายใดเปนบุคคลธรรมดาที่มิไดถือสัญชาติไทย ก็ใหย่ืนสําเนาหนังสือเดินทาง หรือถาผูรวมคาฝายใด
เปนนิติบุคคลใหย่ืนเอกสารตามที่ระบุไวใน 1 

4. เอกสารอ่ืนตามที่หนวยงานกําหนด เชน สําเนาใบทะเบียนพาณิชย สําเนา 
ใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการฯ อาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูย่ืนขอเสนอ
รายใดก็ได แตจะใหผู ย่ืนขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแลวมิได และหาก
คณะกรรมการเห็นวาผูย่ืนขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไขที่หนวยงานกําหนดไว    
ใหคณะกรรมการ ตัดรายช่ือของผูย่ืนขอเสนอรายน้ัน ออกจากการพิจารณาผล ครั้งน้ัน 

3. ตรวจสอบขอเสนอทางดานเทคนิค 
คณะกรรมการฯ ตรวจสอบขอเสนอทางดานเทคนิคหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑที่ เสนอ โดยเปรียบเทียบกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ               
ที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนด  
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ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขที่หนวยงาน
ของรัฐกําหนดไว  ในสวนที่มิใชสาระสําคัญและความแตกตางน้ันไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบ
เสียเปรียบตอผูย่ืนขอเสนอรายอ่ืนหรือเปนการผิดพลาดเล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธ์ิ     
ผูย่ืนขอเสนอรายน้ัน 

4. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอที่ถูกตอง และพิจารณา 
คัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑที่กําหนดในหนังสือเชิญชวน  
  1. พิจารณาคัดเลือกผูย่ืนขอเสนอที่มีคุณสมบัติที่ถูกตอง คือ เปนผูไมมีผลประโยชน
รวมกันในการเสนอราคาครั้งน้ัน และเสนอรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะถูกตอง ครบถวนตรงตาม
เง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวน 
  หากปรากฎวามีผู ย่ืนขอเสนอแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือ      
เชิญชวน ใหเสนอหัวหนาหนวยงาน ผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือยกเลิกการจัดซื้อคร้ังน้ันและ
ดําเนินการใหม โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ก) ก็ได 

กรณีมีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียว และคณะกรรมการพิจารณาผลฯ พิจารณาแลว 
เห็นสมควรยกเลิกการเสนอราคาครั้งน้ี คณะกรรมการพิจารณาผลฯ สามารถเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เพ่ือยกเลิกการจัดซื้อในครั้งน้ันได โดยไมตองพิจารณาใบเสนอราคาและเอกสารผูย่ืนขอเสนอ
รายเดียวน้ัน รวมถึงไมตองลงลายมือช่ือกํากับเอกสารการเสนอราคาดังกลาว  

กรณีมีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียว และคณะกรรมการพิจารณาผลฯ พิจารณาแลว 
เห็นสมควรจะดําเนินการตอไป พรอมทั้งใหเหตุผลประกอบการพิจารณาดวยเพ่ือเสนอหัวหนา
หนวยงานทราบและขอความเห็นชอบ พรอมทั้งใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอ
ราคา เอกสารการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอทุกแผน   

กรณีมีผูย่ืนขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวน 
เพียงรายเดียว ใหกรรมการฯ พิจารณาเอกสารของผูเสนอราคาทุกราย พรอมทั้งลงลายมือช่ือกํากับไว
ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอทุกแผน หากคณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
พิจารณาแลวเห็นสมควรยกเลิก ก็ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือยกเลิกการจัดซื้อครั้งน้ัน        
แตหากพิจารณาแลวสมควรดําเนินการตอไป พรอมทั้งใหเหตุผลประกอบการพิจารณาดวยเพ่ือเสนอ
หัวหนาหนวยงานทราบและขอความเห็นชอบ 
  2. เมื่อคณะกรรมการฯ ไดผูย่ืนขอเสนอที่ผานการคัดเลือกตาม ขอ 1 เรียบรอยแลว 
คณะกรรมการฯ จะพิจารณาคัดเลือกตามหลักเกณฑที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนดังน้ี 
  กรณีใชเกณฑราคา 
  คณะกรรมการฯ พิจารณาผู ย่ืนขอเสนอที่ เสนอราคาตํ่าสุด ให เปนผูชนะ              
การเสนอราคา พรอมทั้งใหเหตุผลในการพิจารณาดังกลาวดวย 

หากปรากฎวามีผูเสนอราคาตํ่าสุดเทากันหลายราย ใหคณะกรรมการพิจารณาราคา 
ตํ่าสุดของผูเสนอราคาเขาเสนอราคาในลําดับแรกเปนผูชนะการเสนอราคาครั้งน้ัน  
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  หากปรากฎวาราคาของผูที่ชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินที่จัดซื้อ ใหดําเนินการ
ดังน้ี 
  1. แจงผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการฯ เห็นสมควรซื้อ เพ่ือตอรองราคาใหตํ่าสุด
เทาที่จะทําได หากผูเสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาใหม หากราคาที่เสนอใหม   
ไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อ หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ หรือ
ตอรองราคาแลวไมยอดลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ ถาเห็น
วาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 
  2. ถาดําเนินการตาม 1 แลวไมไดผล ใหแจงผูที่ เสนอราคาที่คณะกรรมการฯ
เห็นสมควรซื้อทุกราย เพ่ือมาเสนอราคาใหมพรอมกันโดยย่ืนใบเสนอราคาภายในกําหนดระยะเวลา
อันสมควร หากรายใดไมยื่นใบเสนอราคาใหถือวารายน้ันยืนราคาตามที่เสนอไวเดิม หากผูที่เสนอราคา
ตํ่าสุดในการเสนอราคาครั้งน้ีเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อ หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกิน
รอยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อจากผูที่เสนอ
ราคารายน้ัน 
 3. ถาดําเนินการตามขอ 2 แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน        
ผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะยกเลิกการซื้อครั้งน้ี หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือ     
ลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเน้ืองาน หากการดําเนินการดังกลาวทําใหลําดับของผูชนะ              
การเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคา 
ใหยกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งน้ัน  

แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การดําเนินการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) 
(ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐ
จะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือ
จางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 
  กรณีใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน 
  คณะกรรมการฯ พิจารณาผูยื่นขอเสนอโดยจัดเรียงลําดับตามคะแนนสูงสุดกอน โดย
ใหเลือกขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอที่มีคะแนนสูงสุดใหเปนผูชนะการเสนอราคา และใหบันทึกผลการ
พิจารณาดังกลาวดวย  

หากปรากฏวาราคาของผูที่ไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวาวงเงินที่จะซื้อ ตามขอ 22   
ใหคณะกรรมการดําเนินการแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อเพ่ือตอรองราคาให
ตํ่าสุดเทาที่จะทําได หากผูที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาแลว ราคาที่เสนอใหม 
ไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อ หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ หรือ
ตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีก แตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ ถาเห็น
วาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หากดําเนินการตามวรรคหน่ึงแลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน 
ผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกการซื้อในครั้งน้ัน
และดําเนินการใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การดําเนินการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง 
(1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานจะ
ดําเนินการซื้อโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซื้อใหม โดยการ
จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.19 ตัวอยาง เอกสารสรุปผลการพิจารณา 

ของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
 

รายละเอียด 
ผูเสนอราคาแตละราย 

มติคณะกรรมการ 

คณะกรรมการ 
ลงลายมือชื่อ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5. ดําเนินการจัดทํารายงานผลการพิจารณา  
เมื่อคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก พิจารณารายละเอียดของผูย่ืน 

ขอเสนอ โดยพิจารณาคุณสมบัติผูไมมีผลประโยชนรวมกันและพิจารณารายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของผูย่ืนขอเสนอเรียบรอยแลว กรรมการและเลขานุการ ดําเนินการจัดทําบันทึกรายงานการ
ประชุม โดยสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก พรอมทั้งเอกสาร
ทั้งหมด และจัดสงรายงานการประชุม เอกสารสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ พรอม
เอกสารทั้งหมด ใหเจาหนาที่พัสดุ เพ่ือดําเนินการขอความเห็นชอบ และขออนุมัติตอไป โดยเจาหนาที่
พัสดุ ดําเนินการจัดทํารายงานผลการพิจารณา ซึ่งตองประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี 

1. รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
2. รายช่ือผูย่ืนขอเสนอ ราคาที่เสนอ และขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 
3. รายช่ือผูย่ืนขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
4. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน(ถามี) 
5. ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 

ทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา(ถามี) 
เจาหนาที่พัสดุ จัดทําบันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อ 

หรือจางโดยวิธีคัดเลือก ตามเอกสารสรุปผลของคณะกรรมการฯ พรอมดวยเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 
เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือขอความเห็นชอบและอนุมัติจัดซื้อพัสดุ จากหัวหนาหนวยงาน โดยมี
เอกสารประกอบดังน้ี 
  1. หนังสือบันทึกขอความ เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
  2. หนังสือคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  3. หนังสือประกาศผูชนะการเสนอราคา 
  4. แบบแจงผลการจัดซื้อจัดจาง 
  5. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของทั้งหมด 
หากหัวหนาหนวยงานเห็นชอบตามรายงานผลและอนุมัติจัดซื้อพัสดุ ดังเสนอ ขอใหหัวหนาหนวยงาน
ลงนามในหนังสือคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หนังสือประกาศผูชนะการเสนอราคา และ
แบบแจงผลการจัดซื้อจัดจาง ดวย  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.20 ตัวอยางรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
 

ช่ือรายการ/โครงการ 

รายชื่อผูย่ืนขอเสนอ 

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอ 

ราคาท่ีเสนอ 
รายช่ือผูยื่นขอเสนอ 
ที่ผานการคัดเลือก 

วาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 

 

 

ลงนามผูขออนุมัต ิ
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.21 ตัวอยาง คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เลขท่ีคําสั่ง 
ชื่อโครงการ / รายการ 

รายชื่อคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

วันท่ีคําสั่ง 

ผูมีอํานาจ 
ลงนาม 

 

 

 



 124 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.22 ตัวอยางหนังสือแจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการซือ้หรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
 

เลขท่ีและวันท่ีหนังสือ 

ชื่อบริษัท ชื่อรายการ / โครงการ 

ผลการ
พิจารณา 

ผูมีอํานาจ 
ลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 กรณีผูที่ไมผานการคัดเลือก คณะกรรมการฯ ตองแจงเหตุผลเพ่ิมเติม ตามแบบฟอรม      
แบบแจงเหตุผลเพ่ิมเติมสําหรับผูยื่นขอเสนอที่ไมผานการพิจารณา เพ่ือแจงใหผูย่ืนขอเสนอทุกรายที่
ไมผานการพิจารณาทราบ พรอมทั้งใหผูมีอํานาจลงนาม โดยจํานวนแบบแจงน้ีจะตองเทากับ
จํานวน ผูยื่นขอเสนอที่ไมผานการพิจารณา โดยแนบเปนไฟล (.pdf) และนําเขา (upload) ในระบบ 
e-GP ในขั้นตอน จัดทําและประกาศผูชนะการเสนอราคา  

 
รูปภาพที่ 4.23 ตัวอยาง แบบฟอรม  

“แบบแจงเหตุผลเพ่ิมเติมสําหรับผูยื่นขอเสนอที่ไมผานการพิจารณา” 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
โดยระบุรายละเอียดดังน้ี 

1. ระบุช่ือรายการพิจารณา ใหตรงกับแบบแจงผลการจัดซื้อจัดจาง กรณีที่ผูย่ืนขอเสนอ      
มีการเสนอราคา มากกวา 1 รายการ ตองช้ีแจงเหตุผลเพ่ิมเติมทุกรายการที่ไมผานการพิจารณา 

  2. ระบุรายการเอกสาร ขอเสนอดานคุณสมบัติ หรือขอเสนอดานเทคนิค ที ่ไมผาน       
การตรวจสอบของ คณะกรรมการฯ ตัวอยางเชน 

 - สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
 - สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
 - หนังสือรับรองผลงาน 
 -  แคตตาล็อคและหรือแบบรปูรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
 - ฯลฯ 

3. ระบุเหตุผล สาเหตุที่ไมผานการพิจารณา ตัวอยางเชน 
  - ไมไดย่ืนสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
  - ไมไดย่ืนสําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
  - ไมไดย่ืนหนังสือรับรองผลงาน 
  - ย่ืนหนังสือรบัรองผลงานแตไมไดเปนผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคา

ซื้อ/จาง 
  - ไมไดย่ืนแคตตาล็อคหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  - ย่ืนแคตตาลอ็คหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ แตไมถูกตองตามขอ 

...... ขอ ..... 
    ขอ .......และขอ ........เปนตน 
  - ฯลฯ 

4. ตําแหนง หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.24 ตัวอยาง การกรอกรายละเอียดใน 
แบบแจงเหตุผลเพ่ิมเติมสําหรับผูยื่นขอเสนอที่ไมผานการพิจารณา 

 
 

ผูมีอํานาจ 
ลงนาม 

เลขท่ีโครงการจากระบบ e-GP 

ระบุชื่อโครงการ / รายการ 

เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร และ ชื่อบริษัทผูเสนอราคา 

ระบุรายการเอกสาร ขอเสนอดานเทคนิค หรือ อ่ืน ๆ ท่ีไมผานการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 

ชื่อโครงการ / รายการ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

8. ขั้นตอนทําประกาศผูชนะการเสนอราคา 
เมื่อหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบและอนุมัติผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือ 

จางโดยวิธีคัดเลือก พรอมทั้งลงนามประกาศผูชนะการเสนอราคาแลว เจาหนาพัสดุนําประกาศ        
ผูชนะการเสนอราคาซื้อหรือจาง ที่หัวหนาหนวยงานลงนามเรียบรอยแลว ดําเนินการดังน้ี 

1. ประกาศในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด (ในระบบ e-GP) 

2. ประกาศในระบบเครือขายสารสนเทศของหนวยงาน 
3. ใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานน้ัน  
4. แจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail)     

ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด คือ เมื่อประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ระบบจะดําเนินการสงใหผูยื่นขอเสนอโดยอัตโนมัติ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.25 ตัวอยางหนังสือประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 

ชื่อโครงการ / รายการ 

ชื่อผูชนะการเสนอราคา 
วงเงินท่ีชนะการเสนอราคา 

วันท่ีประกาศผูชนะการเสนอราคา 

 

ผูมีอํานาจลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

9.ขั้นตอนทําสญัญา 
เมื่อหัวหนาเจาหนาที่ ประกาศผูชนะการเสนอราคา ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด

เรียบรอยแลว กอนจะดําเนินการทําสัญญาไดจะตองเวนระยะเวลาเพ่ือรอการอุทธณ เพ่ือใหผูมีสิทธิ
อุทธรณ ย่ืนอุทธรณตอหนวยงานภายใน 7 วันทําการ นับแตวันประกาศผลการจัดซื้อจัดจางในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

การลงนามในสัญญา จะกระทําไดตอเมื่อ  
1. ลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใดอุทธรณ  
2. มีผูยื่นขอเสนอและผานการพิจารณาเพียงรายเดียวและหนวยงานพิจารณาแลวเห็นควรให

ผูย่ืนขอเสนอรายน้ันเขาเปนคูสัญญากับหนวยงาน กรณีน้ีจึงไมมีผูอุทธรณ ใหหนวยงานสามารถ      
ลงนามในสัญญาไดโดยไมตองรอใหลวงพนระยะเวลาอุทธรณ 

ในกรณีที่มีการอุทธรณ ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธณใหแลวเสร็จภายใน 7 
วันทําการนับแตวันที่ไดรับอุทธรณ  

กรณีที่หนวยงานเห็นดวยกับอุทธรณ ก็ใหดําเนินการตามความเห็นน้ันภายในระยะเวลา
อุทธรณ 

กรณีที่หนวยงานไมเห็นดวยกับอุทธรณ ใหเรงรายงานความเห็นพรอมเหตุผลไปยัง
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ ภายใน 3 วันทําการนับแตวันที่ครบกําหนดอุทธรณ 

การอุทธรณตองทําเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูอุทธรณ ตองใชถอยคําสุภาพ และระบุ  
ขอเท็จจริงและเหตุผลอันเปนเหตุแหงการอุทธรณใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของ 
ไปดวย ใหผูมีสิทธ์ิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานภายใน 7 วันทําการ นับแตวันประกาศผลการจัดซื้อ
จัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

เมื่อลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใดอุทธรณแลว เจาหนาที่พัสดุ จัดทําหนังสือแจงทํา
สัญญาแกผูชนะการเสนอราคา โดยแจงเลขที่สัญญา วงเงินค้ําประกันสัญญา พรอมทั้งกําหนด
ระยะเวลาในการเขาเซ็นสัญญา ผานหัวหนาเจาหนาที่ และเสนอหัวหนาสวนราชการ ลงนามใน
หนังสือแจงทําสัญญา  

การทําสัญญาจะตองวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา ซึ่งหลักประกันสัญญา ใหกําหนด
มูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละ 5 ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน 
แลวแตกรณี เวนแตการจัดซื้อจัดจางที่หัวหนาหนวยงาน เห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนด
อัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได  
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 
(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใชเช็คหรือ      

ดราฟทน้ัน ชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันน้ันไมเกิน 3 วันทําการ 
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบาย 

กําหนด โดยอาจเปนหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
(4) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตให 

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคารแหง
ประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมให   
ใชตามตัวอยางหนังสือค้ําประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 

 วิธีการคํานวณวงเงินค้ําประกันสัญญา  
 

 ตัวอยางที่ 1  วงเงินที่จัดซื้อจัดจาง 696,000 บาท  
 
 
 
  วงเงินค้ําประกันสัญญา ตัวอยางที่ 1 คือ 34,800 บาท  

 
 ตัวอยางที่ 2  วงเงินที่จัดซื้อจัดจาง 696,265 บาท  
 
 
 
  ตามตัวอยางที่ 2 วงเงินค้ําประกันสัญญา คือ 34,813.25 บาท จะเห็นไดวา      
วงเงินค้ําประกันสัญญา 5% เมื่อคํานวณแลวมีเศษสตางค ไมเปนจํานวนเต็ม  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหกําหนดมูลคาเปน     
จํานวนเต็มในอัตรารอยละหาของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจางครั้งน้ัน  

กรณีน้ีใหปดเศษสตางคขึ้นใหเปนจํานวนเต็ม เพราะฉะน้ัน วงเงินค้ําประกันสัญญา  
ตามตัวอยางที่ 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 ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
รูปภาพที่ 4.26 ตัวอยางหนังสือแจงทําสัญญา 

 
 

 

เลขท่ีหนังสือ 

 

วันท่ีหนังสือ 

 

ชื่อบริษัทคูสัญญา 

 

แจงเลขท่ีสัญญา  

แจงจํานวนเงินค้ําประกันสัญญา 

 

กําหนดระยะเวลาในการเขาเซ็นสัญญา 

 

ผูมีอํานาจลงนาม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 เมื่อหัวหนาหนวยงานลงนามในหนังสือแจงทําสัญญาเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ        
สงหนังสือ แจงทําสัญญาใหกับผูขาย  

เมื่อผูขายเขาทําสัญญา เจาหนาที่พัสดุจะดําเนินการตรวจสอบหลักฐานเอกสารตาง ๆ ที่ใช
ประกอบในการเซ็นสัญญา โดยผูขายตองเตรียมเอกสารดังน้ี 

กรณีไมไดมอบอํานาจ 
1. หลักประกันสัญญา 
2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน ประทับตราสําคัญของบริษัทฯ พรอมรับรอง   
    สําเนาถูกตอง 
3. สําเนาบัตรประชาชน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
4. สําเนาหนาบัญชีธนาคาร โดยแสดงรายละเอียดช่ือธนาคาร สาขา ช่ือบัญชีและ 
    เลขที่บัญชี ใหชัดเจน 
5. ตราสําคัญของบริษัทฯ   

 กรณีมอบอํานาจ 
1. หลักประกันสัญญา  
2. หนังสือมอบอํานาจ ประทับตราสําคัญของบริษัทฯ พรอมติดอากรสแตมป และ 

ลงลายมือช่ือผูมอบอํานาจ ผูรับมอบอํานาจ และพยาน 
3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน ประทับตราสําคัญของบริษัทฯ พรอม 
   รับรองสําเนาถูกตอง 
4. สําเนาบัตรประชาชนผูมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
5. สําเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
6. สําเนาหนาบัญชีธนาคาร โดยแสดงรายละเอียดช่ือธนาคาร สาขา ช่ือบัญชีและ 

เลขที่บัญชี 
7. ตราสําคัญของบริษัทฯ   

เมื่อตรวจสอบเอกสารจากผูขายเรียบรอยแลว เจาหนาที่พัสดุดําเนินการจัดทํารางสัญญา    
ซื้อขาย และเอกสารแนบพรอมกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในสัญญาใหครบถวนถูกตอง และกอนลงนาม
ในสัญญาใหผูขายตรวจสอบอีกครั้ง  

เมื่อผูขายตรวจสอบแลวมีรายละเอียดครบถวน ถูกตอง เจาหนาที่พัสดุดําเนินการจัดทํา
เอกสารสัญญา 2 ชุด คือ 

ชุดที่ 1 คือ ตนสัญญาพรอมเอกสารแนบทายสัญญา  
ชุดที่ 2 คือ คูสัญญาพรอมเอกสารแนบทายสัญญา  

ใหผูขายลงนามพรอมประทับตราสําคัญของบริษัทฯ ทุกแผน ทั้ง 2 ชุด และนําสัญญาซื้อขายที่ผูขาย
ลงนามแลว เสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาลงนามตอไป 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ในการทําสัญญา ใหเลือกใชแบบสัญญา ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อ      
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันที่ 7 กุมภาพันธ พ.ศ.2561 
กําหนดแบบสัญญาโดยความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด จํานวน 14 สัญญา ดังน้ี 

(1) แบบสญัญาจางกอสราง 
(2) แบบสญัญาซื้อขาย 
(3) แบบสญัญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไมจํากัดปริมาณ 
(4) แบบสญัญาซื้อขายคอมพิวเตอร 
(5) แบบสญัญาซื้อขายและอนุญาตใหใชสทิธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
(6) แบบสญัญาเชาคอมพิวเตอร 
(7) แบบสญัญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร 
(8) แบบสญัญาเชารถยนต 
(9) แบบสญัญาจางทําความสะอาดอาคาร 
(10) แบบสัญญาจางบริการรักษาความปลอดภัย 
(11) แบบสัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร 
(12) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน 
(13) แบบสัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง 
(14) แบบสัญญาจางผูเช่ียวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทที่ปรึกษา 
จากตัวอยาง การจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ผูเขียนขอยกตัวอยางแบบสัญญาซื้อขาย 

ดังน้ี 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ภาพที่ 4.27.1 ตัวอยางสัญญาซื้อขาย หนาที ่1  

 
 
 
 

เลขท่ีสัญญา 

วันท่ีทําสัญญา 

ช่ือผูมี

อํานาจ 

ลงนาม 

ใน

สัญญา 

รายละเอียด

ผูขาย 

ชื่อโครงการ / รายการ 

วงเงินทําสัญญาและภาษีมูลคาเพ่ิม 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ภาพที่ 4.27.2 ตัวอยางสัญญาซื้อขาย หนาที ่2 

 

เอกสารแนบทาย

 

สถานทีสงมอบ และวันท่ีครบกําหนดสัญญา 

รายละเอียดการชําระเงินคาพัสดุใหแกผูขาย 



 137 

งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ภาพที่ 4.27.3 ตัวอยางสัญญาซื้อขาย หนาที ่3 

ระยะเวลาการรับประกัน 

ความชํารุดบกพรอง 

รายละเอียดหลักประกันสัญญา 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ภาพที่ 4.27.4 ตัวอยางสัญญาซื้อขาย หนาที ่4 

  
 
 
 
 
 

อัตราคาปรับ 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
ภาพที่ 4.27.5 ตัวอยางสัญญาซื้อขาย หนาที ่5 
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งานพัสดุ (การจัดซ้ือครุภัณฑ ดวยวิธีคัดเลือก(ง))                 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ภาพที่ 4.27.6 ตัวอยางสัญญาซื้อขาย หนาที ่6 

 
 
 
 
 
 

ผูมีอํานาจลงนาม 

ผูขายลงนาม 

พยานลงนาม 

พยานลงนาม 
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ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433/ว49 ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 เรื่อง 

การจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส เพ่ือเปนการลดภาระของหนวยงานของรัฐที่ตองจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปน

หนังสือใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรตามนัยระเบียบฯ ขอ 164 กรมบัญชีกลาง

จึงไดกําหนดวิธีการจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสขึ้นมา โดยหนวยงานของ

รัฐที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ไมตองจัดสง

เอกสารดังกลาวใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรตอไปอีก ทั้งน้ี ต้ังแตวันที่ 1 

กุมภาพันธ 2562 เปนตนไป 

 
10. ขั้นตอนการตรวจรบัพสัดุ 
 กอนผูขายจะดําเนินการสงมอบครุภัณฑ ผูขายจะตองทําหนังสือแจงการสงมอบครุภัณฑ
ลวงหนากอนวันสงมอบตามสัญญาขอ 4 เพ่ือนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามวันเวลาที่ผูขาย
พรอมจะสงมอบครุภัณฑ และเมื่อหนวยงานไดรับหนังสือแจงการสงมอบครุภัณฑจากผูขาย ให
ลงทะเบียนรับสารบรรณดวย 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาที่ดังนี้ 
1. ตรวจรับพัสดุ ที่ทําการของผูใชพัสดุน้ัน หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง    

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานกอน 

2. ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว 
     กรณีที่มีการทดลอง หรือตรวจสอบ ตองดําเนินการใหแลวเสร็จกอน จึงจะรับพัสดุน้ัน โดย
จะสงพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ ของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ได 
     กรณีที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาสถิติ 

3. ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
 4. เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุ
ถูกตองครบถวนต้ังแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุน้ันมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบ
ตรวจรับโดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 
1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานและรายงานใหหัวหนาหนวยงานทราบ 

   ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือ
ขอตกลงใหรายงานหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 
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5. กรณีที่ผูขายสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวนแตไมถูกตอง
ทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่ถูกตอง โดย
ถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือแจงใหผูขายหรือผู
รับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตทั้งน้ี ไมตัดสิทธ์ิหนวยงานที่จะปรับผูขาย
หรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน  

6. การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหน่ึง
ไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุน้ัน และโดย
ปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการนับถัดจาก
วันที่ตรวจพบ 

7. ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานสั่งการใหรับพัสดุน้ันไว จึงดําเนินการตาม 
(4) หรือ (5) แลวแตกรณ ี
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รูปภาพที่ 4.28 ตัวอยาง ใบตรวจรับพัสดุ 

 

สถานท่ีตรวจรับ 

วันท่ีตรวจรับ 
รายละเอียดการตรวจรับ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนาม 



บทท่ี 5 
ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 
 คูมือการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ผูจัดทําไดรวบรวมปญหา อุปสรรค 
และแนวทางแกไข จากพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ . 2560 
กฎกระทรวง หนังสือเวียนเก่ียวกับงานดานพัสดุ และการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริง เพ่ือใหเจาหนาที่
พัสดุ นําไปใชในการปฏิบัติงานได และสามารถพัฒนางานจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) ได     
โดยสรุปปญหาไวดังน้ี 
 
5.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 
 1. ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร 
 ปญหา : เจาหนาที่หรือผูที่ ไดรับมอบหมายให ดําเนินการจัดทําแผน ไดรับเอกสาร       
ความเห็นชอบรายการ และวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางประจําป ลาชา และไมทัน
ตอเวลากําหนดแผน 
 แนวทางแกไข : หนวยงานควรประสานกับฝายแผนหรือผูที่เกี่ยวของ เพ่ือขอทราบรายการ
และวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางประจําป หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ ควรแจงกับ
หนวยงาน เกี่ยวกับรายการและงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร 
 
 ปญหา : เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดทําแผน ดําเนินการประกาศ
เผยแพรผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐเรียบรอยแลว โดยระบุเดือน และปที่คาดวาจะดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง ตามแผนการปฏิบัติการประจําป แตถึงเวลาปฏิบัติงานจริงไมสามารถดําเนินการตาม
เดือนและปตามแผนปฏิบัติการประจําปได 
 แนวทางแกไข : หนวยงานเจาของเรื่อง ตรวจสอบ ดูแล และดําเนินการใหเปนไปตาม
แผนการปฏิบัติการประจําป ที่ระบุในประกาศ 
 
 ปญหา : เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดทําแผน ไมไดนําประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจางประจําป เผยแพรในเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง เว็บไซตหนวยงาน และ      
ปดประกาศ ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน 
 แนวทางแกไข : ควรกําชับเจาหนาที่ ใหดําเนินการเผยแพรในเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
เว็บไซตหนวยงาน และปดประกาศ ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน 
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ปญหา : เมื่อเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง
ประจําป นําประกาศแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ขึ้นเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และ
เว็บไซตของหนวยงาน จะทราบไดอยางไรวามีการดําเนินการเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป 
นําขึ้นเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซตของหนวยงาน 
 แนวทางแกไข :  ใหเจาหนาที่พัสดุพิมพเอกสารหลักฐานการนําประกาศแผนการจัดซื้อ   
จัดจางประจําปขึ้นเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซตของหนวยงานแนบเรื่อง เพ่ือเปน
หลักฐานวาไดจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ซึ่งเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

ปญหา : หนวยงานไมสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางโครงการได เน่ืองจาก หนวยงาน    
ยังไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางโครงการในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 แนวทางแกไข :  ใหหนวยงานดําเนินการประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) เมื่อไดประกาศเผยแพรแผนฯ เรียบรอยแลว จึงจะสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ได 
 
 2.ขั้นตอนหนวยงานสงเอกสารรายละเอียดตาง ๆ เพื่อดําเนนิการจัดซื้อ 
 ปญหา : หนวยงานเจาของเรื่องไมทราบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร จึงทําใหไมสามารถ
ดําเนินการจัดสงเอกสารเพ่ือดําเนินการจัดซื้อจัดจางได 
 แนวทางแกไข : หนวยงานควรประสานกับฝายแผน หรือ หนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือ       
ขอทราบรายการ และงบประมาณที่ไดรับจัดสรร ควรแจงกับหนวยงาน เก่ียวกับงบประมาณที่ไดรับ
การจัดสรร 
 
 ปญหา : หนวยงานไดรับจัดสรรงบประมาณแลว แตไมดําเนินการจัดทํารายละเอียด
ประกอบการจัดซื้อ เชน กําหนดรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะ ราคากลาง และรายช่ือคณะกรรมการ
ชุดตาง ๆ 
 แนวทางแกไข : ควรกําชับเจาหนาที่ ใหดําเนินการจัดทํารายละเอียดประกอบการจัดซื้อ 
เพ่ือใชประกอบการขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อ ใหทันตอการใชงาน และเปนไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 
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 ปญหา : หนวยงานแนบเอกสารไมครบถวนแลวนําสงงานพัสดุ ทําใหงานพัสดุตอง         
สงเรื่องคืนเพ่ือจัดทําเอกสารใหครบถวนถูกตอง 
 แนวทางแกไข : หนวยงานควรประสาน งานพัสดุเก่ียวกับเอกสารที่ใชในการดําเนินการ
จัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) เพ่ือไมใหการดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อลาชา โดยการดําเนินการ
ขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) มีเอกสารประกอบดังน้ี  

1. เอกสารที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ    
2. หนังสือขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ พรอมรายช่ือคณะกรรมการชุดตาง ๆ เชน

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ คณะกรรมการซื้อหรือจางดวยวิธีคัดเลือก 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการกําหนดราคากลาง เปนตน 

3. รายละเอียดครุภัณฑที่จะซื้อ (สเปค) โดยหนวยงานเจาของเรื่องกําหนดรายละเอียด
ครุภัณฑพรอมลงลายมือช่ือทุกแผน 

4. ราคากลาง พรอมใบเสนอราคา หรือหลักฐานการจัดหาราคากลาง เพ่ือนํามาเปน     
ราคากลางที่ใชอางอิงในการจัดซื้อครุภัณฑ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/      
ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คูมือแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและ
การคํานวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานรัฐ 
 
 ปญหา : หนวยงาน ไมมีหลักฐานการดําเนินการจัดหาราคากลาง 
 แนวทางแกไข : การจัดทําราคากลาง หนวยงานควรจัดหาใบเสนอราคา หรือหลักฐาน   
การจัดหาราคากลาง เพ่ือนํามาเปนราคากลางที่ใชอางอิงในการจัดซื้อครุภัณฑ เชน 

1. กรณีใชราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
   ใหระบุวา ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการกําหนด 
2. กรณีใชราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
   ใหระบุวา ตามฐานขอมูลราคาอางอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 
3. กรณีใชราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด  
   ใหระบุวา ตามราคามาตรฐานของสํานักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของ.............  

กําหนด แลวแตกรณี 
4. กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  
   ใหระบุ ช่ือบริษัท หางหุนสวนหรือเว็บไซตที่สืบราคา โดยไมตองระบุราคาของแตละราย     

ที่ไปสืบมา  
ทั้งน้ี การสืบราคาจากทองตลาดตองสืบราคาใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือ  

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง โดยสืบราคา ไมนอยกวา 3 ราย เวนแตบางกรณ ี        
มีนอยกวา 3 ราย ใหสืบเทาที่มี และเมื่อสืบราคาแลวไมวาจะ 3 รายขึ้นไป หรือกรณีนอยกวา 3 ราย 
จะนําราคาใดเปนราคาอางอิงใหพิจารณาดําเนินการ ดังน้ี 
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   - กรณกีารจดัหาที่มีการประกาศเชิญชวน ใหใชราคาเฉลีย่เปนราคาอางอิงกอน  
เวนแต หนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา ราคาตํ่าสุดสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางได ก็ใหใช
ราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 

   - กรณกีารจดัหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหใชราคาตํ่าสุดเปนราคาอางอิง 
 

5. กรณีใชราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  
   ใหระบุวาใชราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุ    

เลขที่สัญญาที่ใชอางอิง 
6. กรณีใชราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน น้ัน ๆ  
   ใหระบุวา ใชราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน ....................  

กําหนด พรอมทั้งระบุหลักเกณฑที่หนวยงานกําหนด เชน ตามขอบังคับของหนวยงาน ................... 
ลงวันที่................................. เปนตน 

 
ปญหา : ราคากลางไมสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) 
แนวทางแกไข : ในการทําราคากลาง ควรจะกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

ครุภัณฑที่ดําเนินการจัดซื้อใหเรียบรอยเสียกอนจะดําเนินการสืบราคากลาง   
 

 3. ขั้นตอนคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
 ปญหา : หนวยงานตองดําเนินการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑใหม
หรือไม หลังจากไดรับจัดสรรงบประมาณ 
 แนวทางแกไข : หนวยงานสามารถดําเนินการกําหนดรายละเอียดเฉพาะครุภัณฑใหม
หรือไมก็ได หากดําเนินการกําหนดรายละเอียดครุภัณฑใหม ตองคํานึงถึงประโยชนสูงสุดแก       
ทางราชการ มีความคุมคา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เชน ครุภัณฑที่จะซื้อตองไมลาสมัย หรือ
เปนครุภัณฑที่ยังอยูในสายการผลิต เปนตน และตองคํานึงถึงงบประมาณที่ไดรับจัดสรรวาสามารถ
จัดซื้อครุภัณฑตามรายละเอียดครุภัณฑที่กําหนดใหมไดหรือไม  
 

 ปญหา : หนวยงานกําหนดรายละเอียดครุภัณฑแตไมลงลายมือช่ือผูกําหนดรายละเอียด 
 แนวทางแกไข : หนวยงานควรตรวจสอบเอกสารใหถูกตองและครบถวน กอนดําเนินการ
จัดสงใหงานพัสดุ พรอมทั้งลงลายมือช่ือผูกําหนดรายละเอียด เพ่ือปองกันการแทรกเอกสาร อีกทั้ง   
ยังเปนการยืนยันการดําเนินการของคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
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 ปญหา : หนวยงานควรกําหนดรายละเอียดครุภัณฑอยางไร เพ่ือไมใหเปนการลอคสเปค 
 แนวทางแกไข : การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจาง           
ใหหนวยงานคํานึงถึงคุณภาพ สอดคลองกับวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ความคุมคาของ
พัสดุ และประโยชนสูงสุดที่จะไดรับ โดยการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหามมิใหกําหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับย่ีหอใดย่ีหอหน่ึง หรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ 
แตถาพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคน้ันมีย่ีหอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอใด 
ก็ใหระบุยี่หอน้ันได 
 

4. ขั้นตอนรายงานขอซื้อหรือจาง ตามขอ 22 พรอมแตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือก 

ปญหา : ในรายงานขอซื้อ (รายงานขอ 22) ไมระบุราคามาตรฐาน หรือราคากลางของ    
ทางราชการ  

แนวทางแกไข : ในรายงานขอ 22 ควรระบุแหลงที่มา ของราคากลาง โดยใชมาตรฐาน 
หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่ เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 
ปงบประมาณ หรือราคาอางอิงใดที่คณะกรรมการกําหนดราคากลางดําเนินการจัดหามา พรอมทั้ง
เอกสารหลักฐานประกอบการจัดทําราคากลาง 

 
 ปญหา : หนวยงานไมระบุเหตุผลและความจําเปนในการจัดซื้อครุภัณฑ 
 แนวทางแกไข : หนวยงานควรระบุเหตุผลและความจําเปนในการจัดซื้อครุภัณฑ ซึ่ง      
งานพัสดุจะดําเนินการใสไวในรายงานขอ 22 เพ่ือขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อตอไป หากไมระบุเหตุผล
และความจําเปนในการจัดซื้อ แสดงใหเห็นวา ไมมีเหตุผลและความจําเปนในการจัดซื้อ ผูมีอํานาจ
อาจไมอนุมัติใหดําเนินการจัดซื้อก็ได 
 
 ปญหา : หนวยงานไมกําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุน้ัน หรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 
 แนวทางแกไข : หนวยงานตองกําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุน้ัน หรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 
เชน ภายใน 90 วัน เปนตน ซึ่งงานพัสดุจะดําเนินการระบุไวในรายงานขอ 22 เพ่ือขออนุมัติ
ดําเนินการจัดซื้อตอไป หากไมกําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุน้ัน เมื่อดําเนินการจัดทําสัญญา/
ขอตกลง จะไมสามารถกําหนดวันครบกําหนดสงของได 
 
 ปญหา : หนวยงานไมประกาศราคากลาง (กรณี วงเงินจัดซื้อจัดจาง เกิน 5 แสนบาทถวน) 
ในเว็บไซตหนวยงาน 
 แนวทางแกไข : ใหเจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบการประกาศราคากลาง กอนการดําเนินการ
ขั้นถัดไป พรอมทั้งพิมพหนาจอที่ประกาศราคากลางในเว็บไซตจากระบบ e-GP และเว็บไซตของ
หนวยงาน เพ่ือเปนหลักฐานในการนําราคากลางประกาศบนเว็บไซต 
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 ปญหา : หลกัฐานการนําประกาศราคากลางขึ้นเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และ
เว็บไซตของหนวยงาน ทําอยางไร 
 แนวทางแกไข :  ใหเจาหนาที่พัสดุพิมพเอกสารหลักฐานการนําประกาศราคากลางขึ้น
เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซตของหนวยงาน แนบเรื่อง เพ่ือเปนหลักฐานใน     
การประกาศราคากลาง 
 
 ปญหา : หนวยงานไมกําหนดวันที่ในแบบฟอรมราคากลาง  
 แนวทางแกไข :  ใหกําหนดเปนวันที่ที่ไดรับการอนุมัติใหดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
 
 5. ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกพิจารณาผูประกอบการ และกําหนด
วัน เวลา รับซอง 
 ปญหา : คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ไมทราบถึงวิธีการ หรือการคัดเลือก
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ เพ่ือเชิญเขารวมยื่นขอเสนอ 

แนวทางแกไข :  ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการพิจารณา 
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่กําหนด ไมนอยกวา 3 ราย เพ่ือที่จะดําเนินการจัดทํา
หนังสือเชิญชวนใหเขายื่นขอเสนอ  

การพิจารณาคัดเลือกผูประกอบการ ใหคํานึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูที่เขาย่ืน
ขอเสนอ พรอมทั้งใหเหตุผลในการคัดเลือกดวย เชน เคยเปนผูขายใหกับมหาวิทยาลัยฯ เปน
ผูประกอบการที่เปนตัวแทนจําหนายในผลิตภัณฑน้ัน ๆ เปนตน  
 
 ปญหา : คณะกรรมการฯ กําหนดวันเวลาย่ืนขอเสนอ ไมทราบระยะเวลาการดําเนินการ
จัดทําเอกสารของผูยื่นขอเสนอ ทําใหกําหนดวันที่ผูย่ืนขอเสนอไมสามารถดําเนินการไดทันตอเวลา
การย่ืนขอเสนอ 
 แนวทางแกไข : ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.     
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ไมไดระบุระยะเวลาใหผูประกอบการดําเนินการจัดทําเอกสารเพ่ือเขารวมย่ืนขอเสนอ ซึ่งอยูใน
ดุลพินิจของคณะกรรมการฯ พิจารณากําหนดวันตามความเหมาะสมในการดําเนินการจัดทําเอกสาร  

ทั้งน้ี ควรจะพิจารณาจากรายละเอียดครุภัณฑ วามีรายละเอียดมากนอยแคไหน หรือ    
ควรพิจารณาการเตรียมเอกสาร แคตตาล็อก รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของผูย่ืนขอเสนอวา
สามารถดําเนินการจัดทําเอกสารไดทันตามกําหนดหรือไม หากกําหนดระยะเวลานานเกินไป          
ก็อาจจะไมทันตอการใชงาน หรือหากกําหนดระยะเวลาสั้นเกินไป อาจจะไมมีผูย่ืนเสนอราคา และ
ตองดําเนินการใหม 
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 6.ขั้นตอนรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ 
 ปญหา :  การรับเอกสารจากผูยื่นขอเสนอ ไมไดลงทะเบียนคุมบัญชีรายช่ือผูยื่นขอเสนอ 

แนวทางแกไข : กําชับเจาหนาที่ ใหดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมบัญชีรายช่ือผูย่ืนขอเสนอ 
พรอมทั้งกําชับเจาหนาที่ใหดําเนินการรับเอกสารจากผูย่ืนขอเสนอ ตามรายช่ือที่คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธีคัดเลือก ออกหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน  
 
 ปญหา :  การรับซองเอกสาร เจาหนาที่ไมไดจัดทําหลักฐานการรับซองคัดเลือก 

แนวทางแกไข : หากมีผูย่ืนขอเสนอมายื่นซอง ใหเจาหนาที่รับซองเอกสาร และออกใบรับ
ซองเอกสารใหแกผูย่ืนซอง จํานวน 2 ชุด ตามรายช่ือที่คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
ออกหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน โดยไมเปดซอง พรอมจัดทําทะเบียนคุมการรับซองเอกสารดวย 

 
 ปญหา :  การรับซองเอกสารจากผูยื่นเสนอราคา หากเกินวัน เวลา ที่กําหนด ควรรับซอง
เอกสารหรือไม 

แนวทางแกไข : ไมควรที่จะรับซองเอกสารจากผูย่ืนเสนอราคา การยื่นซองของผูย่ืนเสนอ
ราคา ตองดําเนินการตามวัน เวลา ตามหนังสือเชิญชวนกําหนดเทาน้ัน 
 
 7. ขั้นตอนคณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกสรุปผลและจัดทํารายงานผลการ
พิจารณา 
 ปญหา :  ประธานกรรมการฯ ไมอยูในวันพิจารณาผล 
 แนวทางแกไข :  หากประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหหัวหนาหนวยงาน
แตงต้ังประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการแทน  

ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญา
ในการซื้อหรือจางครั้งน้ัน ทั้งน้ี การมีสวนไดเสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ
และกรรมการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญาใน 
การซื้อหรือจางครั้งน้ัน ใหประธานหรือกรรมการผูน้ันลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการ    
ในคณะกรรมการที่ตนไดรับการแตงต้ังน้ัน และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการ
ตามที่เห็นสมควรตอไป 
 
 ปญหา :  ผูยื่นเสนอราคาย่ืนเอกสารไมครบถวน ตามหนังสือเชิญชวน คณะกรรมการฯ จะ
สามารถรับเอกสารเพ่ิมเติมไดหรือไม 
 แนวทางแกไข :  ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการฯ อาจสอบถามขอเท็จจริง
เพ่ิมเติมจากผูย่ืนขอเสนอรายใดก็ได แตจะใหผูย่ืนขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว
แลวมิได และหากคณะกรรมการฯ เห็นวาผูย่ืนขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไข    
ที่กําหนด ใหคณะกรรมการฯ ตัดรายช่ือของผูยื่นขอเสนอรายน้ันออก  
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 ปญหา :  ไมมผีูย่ืนเสนอราคา หรือมีผูยื่นเสนอราคาแตเสนอรายละเอียดไมถูกตอง ตามที่
กําหนดในหนังสือเชิญชวน คณะกรรมการฯ ตองดําเนินการอยางไร 
 แนวทางแกไข :  หากไมมีผู ย่ืนเสนอราคา หรือมีผู ย่ืนเสนอราคาแตเสนอรายละเอียด      
ไมถูกตองตามที่กําหนดในหนังสือเชิญชวน ใหคณะกรรมกรฯ เสนอหัวหนาหนวยงาน ผานหัวหนา
เจาหนาที่เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งน้ัน และจะดําเนินการใหม โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 
วรรคหน่ึง (2) (ก) ก็ได 
 

ปญหา :  มีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตาม  
เง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว โดยใชเกณฑราคาในการพิจารณา จะตอง
ดําเนินการอยางไร  

แนวทางแกไข :  หากปรากฎวามีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูย่ืนขอเสนอหลายราย 
แตถูกตองตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการ เสนอหัวหนา
หนวยงาน ผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือยกเลิกการจัดซื้อครั้งน้ัน แตถาคณะกรรมการพิจารณา เห็นวา  
มีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิก คณะกรรมการฯ ตองใหเหตุผลในการที่
ดําเนินการตอโดยไมยกเลิกดวย 

กรณีที่ 1  ราคาที่เสนอไมสูงกวาวงเงินงบประมาณ และไมสูงกวาราคากลาง สามารถใช
ราคาที่ผูย่ืนเสนอราคาไดเลย แตถาตองการตอรองราคา และผูเสนอราคายินดีลดราคา ก็สามารถ   
ทําได โดยใหผูเสนอราคาทําหนังสือยินดีลดราคามามอบใหเปนหลักฐานในการดําเนินการตอไป 

ทั้งน้ี ตองคํานึงถึงผลประโยชนของราชการ คุมคา โปรงใส ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
และสามารถตรวจสอบได  

กรณีที่ 2  ราคาของผูที่ชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางตามขอ 22      
ใหคณะกรรมการดําเนินการ ดังน้ี 

  (1) ใหแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางน้ัน ตอรอง
ราคาใหตํ่าสุดเทาที่จะทําได หากผูที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาอีกครั้งแลว 
ราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ 10 
ของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอย
ละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจาง
จากผูที่เสนอราคารายน้ัน 

(2) ถาดําเนินการตาม (1) แลวไมไดผล ใหแจงผูที่เสนอราคาที่คณะกรรมการ 
เห็นสมควรซื้อหรือจางทุกราย เพ่ือมาเสนอราคาใหมพรอมกัน โดยย่ืนใบเสนอราคาภายในกําหนด
ระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไมยื่นใบเสนอราคา ใหถือวารายน้ันยืนราคาตามที่เสนอไวเดิม หาก 
ผูที่เสนอราคาตํ่าสุดในการเสนอราคาครั้งน้ีเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจาง หรือสูงกวา   
แตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละ 10ของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคา    
ที่เหมาะสม ก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 
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(3) ถาดําเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของ 
รัฐ ผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะยกเลิกการซื้อหรือจาง หรือขอเงิน
เพ่ิมเติมหรือลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเน้ืองาน หากการดําเนินการดังกลาวทําใหลําดับของ     
ผูชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอ
ราคา ใหยกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งน้ัน   แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา การ
ดําเนินการใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 
วรรคหน่ึง (2 ) (ก) เวนแต  หนวยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือ             
วิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซื้อหรือจางใหม โดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือ   
ขอจางตามขอ 22 
 
 8. ขั้นตอนประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 ปญหา : ไมไดประกาศรายช่ือผูชนะการเสนอราคาหรือผูเสนองานที่ไดรับการคัดเลือกไวใน
เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง หรือเว็บไซตของมหาวิทยาลัยฯ หรือ ปดไวที่เปดเผย ณ สถานที่ทําการ
ของสวนราชการ  
 แนวทางแกไข : หนวยงานควรกําชับ เจาหนาพัสดุนําประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจาง     
ที่หัวหนาหนวยงานลงนามเรียบรอยแลว ดําเนินการดังน้ี 

1. ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ    
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด (ในระบบ e-GP) 

2. ในระบบเครือขายสารสนเทศของหนวยงาน 
3. ใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานน้ัน  
4. แจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail)    

ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด (เมื่อประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบ e-GP จะทําการสงใหอัตโนมัติ) 

 
 ปญหา : ไมไดแจงผลการตัดสินการพิจารณาผล แกผูเสนอราคาทุกราย 
 แนวทางแกไข : กําชับเจาหนาที่แจงผลการตัดสิน โดยแจงผูเสนอราคาทุกรายทราบ      
ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) เมื่อประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบ e-GP ระบบจะดําเนินการการสงผลการตัดสินการพิจารณาผล
ใหผูเสนอราคาอัตโนมัติ 
 
 ปญหา : หากไมประกาศผลผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP จะมผีลอยางไร 
 แนวทางแกไข : หากเจาหนาที่พัสดุ ไมประกาศผลผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP    
จะไมสามารถดําเนินการขั้นตอไปได อีกทั้ง ยังไมสามารถนับระยะเวลาที่ผูมีสทิธิอุทธรณยื่นอุทธรณ
ตอหนวยงาน กอนดําเนินการทําสัญญาได 
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9. ขั้นตอนการทําสญัญา 
 ปญหา : เจาหนาที่พัสดุแจงผูชนะการเสนอราคา เขาทําสญัญา โดยไมไดเวนระยะเวลาใน
การอุทธรณตาม มาตรา 117 
 แนวทางแกไข : ใหเวนระยะเวลาในการอุทธรณกอน เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ  
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยใหผูมีสิทธิอุทธรณ ย่ืนอุทธรณตอ
หนวยงานภายใน 7 วันทําการ นับแตวันประกาศผลการจัดซื้อจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง กอนการแจงผูชนะการเสนอราคาเขาทําสัญญา  

 
ปญหา : หากมีผูย่ืนขอเสนอและผานการพิจารณาเพียงรายเดียวและหนวยงานพิจารณา

แลวเห็นควรใหผูย่ืนขอเสนอรายน้ันเขาเปนคูสัญญากับหนวยงาน หนวยงานจะตองรอใหลวงพน
ระยะเวลาอุทธรณ หรือไม  

แนวทางแกไข : กรณีน้ีถือวาไมมีผูอุทธรณ หนวยงานสามารถเชิญผูย่ืนขอเสนอรายน้ันมา
ทําสัญญาได โดยไมตองรอใหลวงพนระยะเวลาอุทธรณ 

 
ปญหา : ผูชนะการเสนอราคา สอบถามหลักประกันสัญญา มีอะไรบาง  
แนวทางแกไข : หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 
(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใชเช็คหรือ      

ดราฟทน้ัน ชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันน้ันไมเกิน 3 วันทําการ 
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบาย 

กําหนด โดยอาจเปนหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
(4) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตให 

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคาร     
แหงประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม
ใหใชตามตัวอยางหนังสือค้ําประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 

 ปญหา : ผูชนะการเสนอราคาเขาทําสัญญา เตรียมเอกสารไมครบถวน 
แนวทางแกไข : กอนผูชนะการเสนอราคาเขาทําสัญญา เจาหนาที่พัสดุประสานผูชนะ   

การเสนอราคา แจงหลักฐานเอกสารตาง ๆ ที่ใชประกอบในการสัญญา โดยวันที่เซ็นสัญญา ผูชนะ
การเสนอราคาตองเตรียมเอกสารดังน้ี 
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กรณีไมไดมอบอํานาจ 
1. หลักประกันสัญญา 
2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน ประทับตราสําคัญของบริษัทฯ พรอม 
    รับรองสําเนาถูกตอง 
3. สําเนาบัตรประชาชน พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
4. สําเนาหนาบัญชีธนาคาร โดยแสดงรายละเอียดช่ือธนาคาร สาขา ช่ือบัญชีและ 
    เลขที่บัญชีใหชัดเจน 
5. ตราสําคัญของบรษิัทฯ   

 กรณีมอบอํานาจ 
1. หลักประกันสัญญา  
2. หนังสือมอบอํานาจ ประทับตราสําคัญของบริษัทฯ พรอมติดอากรสแตมป และ 
    ลงลายมือช่ือผูมอบอํานาจ ผูรับมอบอํานาจ และพยาน 
3. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน ประทับตราสําคัญของบริษัทฯ พรอม 
    รับรองสําเนาถูกตอง 
4. สําเนาบัตรประชาชนผูมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
5. สําเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอํานาจ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
6. สําเนาหนาบัญชีธนาคาร โดยแสดงรายละเอียดช่ือธนาคาร สาขา ช่ือบัญชีและ 
    เลขที่บัญชี 
7. ตราสําคัญของบริษัทฯ   

 
 ปญหา : เจาหนาที่ พัสดุไมไดสงสําเนาสัญญาใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากร ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 164 

แนวทางแกไข : ปจจุบัน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433/ว49 ลงวันที่ 
31 มกราคม 2562 เรื่อง การจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส เพ่ือเปนการลดภาระของหนวยงานของรัฐที่ตองจัดสงสําเนา
สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรตามนัยระเบียบ 
ขอ 164 กรมบัญชีกลางจึงกําหนดวิธีการจัดสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส
ขึ้นมา โดยหนวยงานของรัฐที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 
(e-GP) ไมตองจัดสงเอกสารดังกลาวใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรตอไปอีก 
ต้ังแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 2562 เปนตนไป 
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 10. ขั้นตอนการตรวจรบัพสัดุ 
 ปญหา : ผูขายไมแจงกําหนดการสงมอบครุภัณฑ 
 แนวทางแกไข : กอนผูขายจะดําเนินการสงมอบครุภัณฑ ผูขายจะตองทําหนังสือแจง    
การสงมอบครุภัณฑลวงหนากอนวันสงมอบ ตามสัญญาขอ 3 เพ่ือนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพ่ือแจง วันเวลาที่บริษัทฯ จะสงมอบครุภัณฑ 
 
 ปญหา : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุบางทานไมยอมรับพัสดุ 
 แนวทางแกไข : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุบางทานหากไมยอมรับพัสดุ ใหทําความเหน็
แยงไว แลวเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
 
 ปญหา : การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุด แตไมสามารถใชการได 
 แนวทางแกไข : การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุด หรือหนวย ถาขาดสวนประกอบ
อยางใดอยางหน่ึงไปแลว จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายยังมิไดสงมอบครุภัณฑน้ัน 
และใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ      
นับแตวันที่ตรวจพบ 
 
 ปญหา : ผูขายสงมอบครุภัณฑ แตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวนแตไมถูกตอง
ทั้งหมด 
 แนวทางแกไข : ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะ
จํานวนที่ถูกตอง และใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือแจงใหผูขายทราบ
ภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตทั้งน้ี ไมตัดสิทธ์ิของสวนราชการที่จะปรับผูขาย     
ในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน 
 
 ปญหา : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีความเห็นแตกตางกัน 
 แนวทางแกไข : ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการ       
มาประชุมพรอมกันไมนอยกวากึ่งหน่ึงของจํานวนกรรมการทั้งหมด ใหประธานกรรมการและ
กรรมการ แตละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติ 
 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากัน ใหประธานกรรมการ    
ออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหน่ึงเปนเสียงช้ีขาด เวนแต คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและคณะกรรมการ
ตรวจการจาง ใหถือมติเอกฉันท 
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5.2 ขอเสนอแนะเพือ่การพัฒนางานหรือปรับปรุง 
 การจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือกน้ัน จากประสบการณของผูเขียนที่ปฏิบัติงานในการจัดซื้อ
ครุภัณฑเปนเวลานาน เพ่ือเปนแนวทางการพัฒนางานการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) น้ัน 
ผูเขียนเสนอใหงานพัสดุจัดทํารายการตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) เพ่ือให
เจาหนาที่พัสดุ ทราบถึงขั้นตอนการทํางานและเปนการตรวจสอบการทํางานวาดําเนินการไปถึง
ขั้นตอนใด และจะมีขั้นตอนตอไปอยางไร มีตัวอยางดังน้ี 
 

 

รายการตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อครุภัณฑดวยวิธีคัดเลือก (ง) 
 

งาน  (ระบุชื่อรายการหรือโครงการที่ไดรับจัดสรร)     
ของ  (หนวยงานเจาของเรื่อง)       
 งบประมาณแผนดิน ประจําปงบประมาณ พ.ศ..............       วงเงิน   บาท 

งบประมาณเงินรายได    วงเงิน  บาท 
เริ่มตนโครงการ 
 จัดทําแผนการจดัซ้ือจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร (กรณีเกิน 500,000 บาท) 

หนวยงานเจาของเรื่องสงเอกสารรายละเอียดตาง ๆ เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือ 
รายการขออนุมัติจัดซ้ือและรายละเอียดครุภัณฑจากหนวยงาน 
ราคากลางจากหนวยงาน    วงเงิน   บาท 
จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และคณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง 
ประชุมคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
รายงานการขอดําเนินการจัดซ้ือครุภัณฑ ,คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
ประชุมคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก พิจารณาเลือกผูประกอบการและทําหนังสือเชิญชวน 
กําหนดวันย่ืนขอเสนอ     กําหนดวันพิจารณาผล       

วันพิจารณาผล 
 สรุปผลการพิจารณาการคัดเลือกคณะกรรมการ พรอมดวยเอกสารท้ังหมด  
รายงานผลการพิจารณา ,ขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ ,คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ,     หนังสือ
แจงผลการพิจารณา  

เวนระยะเวลาอุทธรณ 7 วันทําการ นับแตวันประกาศผล ในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 
วันท่ีประกาศผล    แจงทําสัญญาไดตั้งแตวันท่ี    
หนังสือแจงทําสัญญาซ้ือขาย/ขอตกลง (ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณ) 
ใบสั่งซ้ือ/สัญญา/ขอตกลง   
เลขท่ีสัญญาวันท่ีทําสัญญา                 
วันครบกําหนดสัญญา      วงเงินทําสัญญา   บาท  
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ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 

ลิงก  http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/086/1.PDF 
กฎกระทรวงกําหนดใหหนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ลิงก  http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/086/20.PDF 

กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทําขอตกลง

เปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

 

ลิงก  http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/086/33.PDF 

กฎกระทรวงกําหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจางกับหนวยงานของรัฐที่ใชสิทธิอุทธรณไมได พ.ศ. 2560 

 

ลิงก  http://dept.npru.ac.th/procurement/data/files/c418.pdf 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 418 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 

ในการจัดทําสัญญาภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ลิงก  https://tinyurl.com/8js6xn7k 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การดําเนินการ 

กรณีผูย่ืนขอเสนอรายเดียว 

 

ลิงก  http://www.ipebk.ac.th/home/wp-content/uploads/2017/09/E-GP-Procurement-

Guidelines.pdf 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 

ในการดําเนินการจัดซื้อจัดจางผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  

(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 (ตอ) 
 

ลิงก  https://drive.google.com/file/d/1TpQTdj9w0yA1lvZTvtp31KDXhsUxxEXe/view  

คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่  

กค (กวจ) 0405.2/ว418 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง แนวทางปฎิบัติในการจัดทําสัญญา 

ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

ลิงก  https://tinyurl.com/4kmcxbsy 

คูมือการใชงานระบบฉบับยอ ขั้นตอนเพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจาง – ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง  

สําหรับหนวยงานภาครัฐ จัดทําโดย กลุมงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

 

ลิงก  http://www.fn.psu.ac.th/images/data/choose.pdf 

คูมือการใชงานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก สําหรับหนวยงานภาครัฐ  

จัดทําโดย กลุมงานมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางดวยวีการทางอิเล็กทรอนิกส กองการพัสดุภาครัฐ 

 

ลิงก  http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2561/E/037/8.PDF 

ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับ 

การจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ประกาศ ณ วันที่ 7 กุมภาพันธ พ.ศ.2561 

 

ลิงก  http://www.fio.co.th/procure/info/paper/11.pdf 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433/ว49 ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 เรื่อง การจัดสงสําเนาสัญญา 

หรือขอตกลงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

 

ลิงก  https://tinyurl.com/earea8vd 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คูมือแนวทางการประกาศ

รายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานรัฐ 

 

ลิงก  https://tinyurl.com/2zcre62n 

กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว 350 ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2562  เรื่อง ซอมความเขาใจ

การปฏิบัติตามระเบียบการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอ 56 วรรคหน่ึง 

https://drive.google.com/file/d/1TpQTdj9w0yA1lvZTvtp31KDXhsUxxEXe/view
https://tinyurl.com/4kmcxbsy
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https://tinyurl.com/2zcre62n


ประวัติผูเขียน 
 

ชื่อ-สกุล   นางสาวอัญชนา  ศิลปวรณวิวัฒน 

 

ตําแหนง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

สังกัด   งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

หนาทีร่ับผิดชอบ  ดําเนินการจัดซื้อจัดจางครุภัณฑ จางที่ปรึกษา  

 

ประวัติการทํางาน ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ งานพัสดุ กองคลัง 2552-2554 
 

   ตําแหนงนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ งานพัสดุ กองคลัง ป 2554 – ปจจบัุน 

 

ประวัติการศึกษา จบการศึกษาระดับปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต  

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ปการศึกษา 2547 
 

   จบการศึกษาระดับปริญญาโท วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี ปการศึกษา 2553 
 


