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คำนำ 
ด้วยเมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 ราชกิจจานุเบกษาได้เผยแพร่พระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
มีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน 
อย่างเป็นธรรม มีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่คำนึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสำคัญ ก่อให้เกิด 
ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน ซึ่งจะทำให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไป
ตามหลักธรรมาภิบาล อันจะเป็นการสร้างความเชื่อม่ันและเปน็ที่ยอมรับ นั้น 

กลุ่มตรวจสอบภายในจึงมีหน้าที่ในการตรวจสอบเพ่ือให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
ในสังกัดกรมการแพทย์มีความถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑ์
ต่าง ๆ ที่ระเบียบกำหนด และตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของขั้นตอนการจัดชื้อจัดจ้าง “วิธีเฉพาะเจาะจง” 

ดังนั้น จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
“วิธีเฉพาะเจาะจง”โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วย “วิธีเฉพาะเจาะจง” ซึ่งเป็นหนึ่งในเครื่องมือ
ของผู้ตรวจสอบภายในเพ่ือนำไปในการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน เป็นมาตรฐาน ก่อให้เกิดความคุ้มค่า 
ในการใช้จ่ายเงิน เพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพงานและผู้ที่ เกี่ยวข้องยังสามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ  
ก่อให้เกิดความชัดเจนและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้คงให้ประโยชน์  
แก่ผู้ที่นำไปใช้งานต่อไป 
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                                            บทน ำ 
ควำมเป็นมำ  

ในปีงบประมาณ ๒๕๖๐ กระทรวงการคลัง มีการออกพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและ  
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ มีผลบังคับใช้ในวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ เพื่อให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
รวมทั้งให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน
โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะชนให้มากที่สุด เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและ เปิดโอกาสให้  
มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม อันจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าและจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

การจัดท าคู่มือแนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ส าหรับผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบ  
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็ นไปตามกฎ ระเบียบ และประกาศที่ เกี่ยวข้อง ท าให้การด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธผิล  

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน ใช้เป็นแนวทางในในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดย  

“วิธีเฉพาะเจาะจง” 
๒. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นเคร่ืองมือใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบการตรวจสอบ  

การจัดซื้อจัดจ้างโดย “วิธีเฉพาะเจาะจง” และให้ใช้เป็นแนวทางเดียวกัน 
ขอบเขต 

เพื่อให้ทราบถึงแนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นการก า หนด
ขั้นตอน การด าเนินการตรวจสอบโดยเร่ิมจาก การพิจารณาความเสี่ยง ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ  
ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบ ส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
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ค ำก ำจัดควำม 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  มาตรา 4  
“กำรจัดซื้อจัดจ้ำง”   หมายความว่า  การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”  หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้ำ”  หมายความว่า วัสดุ ครุภัณ ฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้ าง และทรัพย์สินอื่นใด  รวมทั้ ง  

งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้าน้ันด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสนิค้าน้ัน 
“งำนบริกำร”  หมายความว่า  งานจ้างบริการ  งานจ้างเหมาบริการ  งานจ้างท าของและการรับขน 

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความ รวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของ หน่วยงานของรัฐ   
งานจ้างที่ปรึกษางานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  และการจ้างแรงงาน ตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 

“งำนก่อสร้ำง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด  
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง ร้ือถอน หรือการกระท าอื่นที่มีลักษณะท านอง เดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว  รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงาน ก่อสร้างน้ันด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างน้ัน 

“อำคำร”  หมายความว่า  สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้  เช่น  อาคาร 
ที่ท าการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้ง
สิ่งก่อสร้างอื่น ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารน้ัน ๆ เช่น เสาธง ร้ัว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า 
ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟท์ หรือ เคร่ืองเรือน 

“สำธำรณูป โภค”  ห มาย ความว่า ง านอัน เกี่ ยวกั บก ารประป า การไฟฟ้า  การสื่ อสาร  
การโทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการ อื่นที่ เกี่ยวข้อง  
ซึ่งด าเนินการในระดับพื้นดิน ใต้พื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

“กำรบริหำรพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ  การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

“รำคำกลำง”  หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปน้ี 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงีบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐน้ัน ๆ   
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ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ 
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) 
โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเปน็ส าคัญ 

“เงินงบประมำณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้
โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมาย  
ว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้ รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย  
และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย
หรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้  เงินช่วยเหลือ  
และเงินอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“หน่วยงำนของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กร ตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือใน ก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ  และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ห รือ  
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ หน่วยงานของรัฐ 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายใน กรมการแพทย์ ได้มีความรู้และความเข้าใจในขั้นตอนของการด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง และเพื่อให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
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กฎหมำย ระเบียบ และแนวทำงปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง 

กฎหมำย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กฎหมำย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดย “วิธีเฉพำะเจำะจง” 

1. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผูท้ี่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่ รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง

พัสดุ โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 
3. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดย “วิธีเฉพาะเจาะจง”วงเงินการจัดซื้อจัด

จ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุพ.ศ. ๒๕๖๐ 
4. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
5. กฎกระทรวง ก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
6. กฎกระทรวง ก าหนดการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุธรณ์ไม่ได้ พ.ศ.2560 
7. กฎกระทรวง ก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดย “วิธีเฉพาะเจาะจง” พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8.หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง 

ที่ กค (กวจ)0405.2/ว198 ลงวันที่  18 เมษายน ๒๕๖๔ เร่ือง แนวทางการปฏิบัติในการจัดท าร่างขอบเขต
ของงาน กรณีหน่วยงานของรัฐก าหนดเกณฑ์การพิจารณาโดยใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค 0433/ว206 ลงวันที่  1 พฤษภาคม 2562  
เร่ือง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างของหน่วยงานรัฐ 

10 . ป ระก าศคณ ะก รรมก ารนโย บายก ารจัด ซื้อ จัด จ้างแ ละการบ ริห ารพั ส ดุ ภ าครัฐ  
เร่ือง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

11. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างงและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อ จัดจ้างโดย  “วิธี เฉพ าะเจาะจง” ต ามระเบียบ กระท รว งการคลังว่าด้ วยการจัด ซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

12.หนังสือ คณะกรรมการวินิจฉั ยปัญหาการจัดซื้ อจัดจ้างแล ะการบริห ารพั สดุภาค รัฐ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 0405.2/ว 645 ลงวันที่ 21 มิถุนายน 2565 เร่ือง มาตรการ  
ให้ความช่วยเหลือผู้ประกอบการในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

 

13.หลักเกณฑ์... 
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13. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้ความช่วยเหลือคู่สัญญาตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 0405.2/ว 693 ลงวันที่  
6 สิงหาคม 2564 เร่ือง มาตรการให้ความช่วยเหลือผู้ประกอบการในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้ อไวรัส
โคโรนา 2019 

กฎหมำย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ 

1. ระ เบี ยบ กระทรวงก ารคลั งว่าด้ว ยการเบิ กเงินจากคลั ง การรับ เงิน  การจ่าย เงิ น  
การเก็บรักษาเงิน และน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง  

๑. แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำป ี 
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน ยกเว้น กรณีจัดซือ้/จัดจ้าง ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดท า
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ดังรายการต่อไปน้ี 

๑.๑ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บ ริการทั่วไป และมีวงเงิน 
ในการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (มาตรา ๕๖ (๒) (ข)) 

๑.๒ มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุ น้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติห รือ  
เกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ  
วิธีคัดเลือกอาจก่อใหเ้กดิความล่าชา้และอาจท าใหเ้กิดความเสียหายอยา่งร้ายแรง (มาตรา ๕๖ (๒) (ง)) 

๑.๓ เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน  
ของต่างประเทศ (มาตรา ๕๖ (๒) (ฉ)) 
๒. ร่ำงขอบเขตของงำน  

จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้าง ดังน้ี 

๒.๑ การซื้อหรือการจ้างทีม่ิใชก่ารจ้างก่อสร้างให้หวัหน้าหน่วยงานของรัฐแตง่ตั้งคณะกรรมการขึ้นมา 
คณะหน่ึง หรือให้เจ้าหน้าที่หรือบคุคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบ ในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลกัเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ 

๒.๒ ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึงหรือ  
จะให้เจ้าหน้าที่บุคคลใดบุคคลหน่ึงจัดท ารูปแบบรายงานการก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความใน  
หมวด ๔ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้  

๒.๓ เพื่อให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน  
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณ ฑ์ 
อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้าง
ตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้  หรือในกรณี
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม แต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียน
ผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
หรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรก
คู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น  

๒.๔ องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 
 

3.รายงานขอซื้อ... 
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๓. รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  
การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ซึ่งเจ้าหน้าที่ต้องจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปน้ี  
(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ห รือแบบรูป รายการ  

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในคร้ังน้ัน  
(๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุน้ันหรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ  
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ตอ้งซื้อหรือจ้างโดยวธิีน้ัน  
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(๘) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน ทั้งน้ีหากการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามเงื่อนไขดังน้ี 
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน น้ันจะท ารายงานขอซื้อขอจ้างเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้  

- หากเป็นไปตามมาตรา ๕๖ (๒) (ง) คือ หน่วยงานมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ัน โดยฉุกเฉิน
เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายวา่ด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความ เสียหาย
อย่างร้ายแรง (หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 693 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2564 เร่ือง มาตรการให้ความช่วยเหลือผู้ประกอบการ 
ในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019) 

- กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 
๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ 
๔. เห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
๕. เชิญชวนผู้ประกอบกำร  

การจัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดรายใด 
รายหน่ึงให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการดังต่อไปน้ี  

(ก) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ก) คือ ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก  
หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก ให้ เชิญผู้ประกอบการ 
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป   
หรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งน้ีหากเห็นว่าผู้ประกอบการ รายที่ เห็นสมควร   
ซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ห รือราคาที่คณะกรรมการ เห็นสมควร 
ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้  

 
 

(ข) กรณี… 
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(ข) กรณี  ต ามมาต รา ๕๖  วรรคห น่ึง  (๒ ) (ค ) แ ละ  (ง) คือ  การจัดซื้ อจัดจ้างพั สดุ ที่ มี 
ผู้ประกอบการ ซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็น  
ตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุ อื่นที่
จะใช้ทดแทนได้ และมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน  ทั่วไปหรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง ให้เชิญ ผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่ เสนอน้ันยังสูงกว่า ราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่
ประมาณได้หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลง เท่าที่ จะท าได้  

(ค) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (จ) คือ พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพัน 
กับพั สดุ ที่ ได้ ท าก ารจัดซื้ อจัด จ้างไว้ก่ อนแ ล้ว แล ะมีค วาม จ าเป็นต้ องท าการจัดซื้อ จัดจ้างเพิ่ มเติ ม  
เพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเน่ืองในการใชพ้ัสดน้ัุน โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเตมิจะต้องไม่สงูกว่า 
พัสดุที่ ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่ง   
ยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบเพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิม
ภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพื่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ  

(ง) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ฉ) คือ เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ 
องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา  

(จ) กรณี ตามมาต รา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ช) คือ เป็ นพัส ดุที่ เป็นที่ดินหรือสิ่งป ลูกส ร้าง 
ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแหง่ ให้เชญิเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลกูสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอน้ัน
ยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
๖. รำยงำนผลกำรพิจำรณำ  

จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า  
หน่วยงานข องรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้ความเห็ นชอบ และอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
ทั้งน้ี รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยืน่ข้อเสนอทุกราย   
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน  
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย   

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 

7.ประกาศผล... 
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๗. ประกำศผลผู้ได้รับกำรคัดเลือก 
การประกาศผลผู้ได้ รับการคัดเลื อกด้วยวิธีเฉพ าะเจาะจง เมื่อหั วหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานขอ งรัฐ  
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ  
และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ( e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด (ใช้ระเบียบข้อ ๔๒ โดยอนุโลม) 
๘. ลงนำมในสัญญำหรือข้อตกลง  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง 
หลักกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
๑. คุ้มค่า พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ ในการใช้งาน

ของหน่วยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
๒. โปร่งใส  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิ ดโอกาสให้  

มีการแข่งขันอย่างเป็น ธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม
และเพียงพอต่อการยื่น ข้อเสนอมีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

๓. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ล่วงหน้า เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเน่ืองและมีก าหนดเวลาที่ เหมาะสม  
โดยมีการประเมินและเปิดเผย ผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 

๔. ตรวจสอบได้ มีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์
ในการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน... 
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ข้ันตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดย “วิธีเฉพำะเจำะจง” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนการจดัซื้อจดัจา้ง พรบ. มาตรา ๑๑, ระเบียบฯ ข้อ ๑๑ และ 

 กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๓๓๔ ลง ๒๔ ก.ค.๖๑ 

ยกเว้น กรณีซื้อ/จา้ง ตาม
มาตรา ๕๖(๒) (ข) (ง) หรือ 
(ฉ) ไม่ต้องจัดท าแผนจดัซื้อ
จัดจ้าง (พรบ.มาตรา ๑๑) 

จัดท าร่างขอบเขตของงานระเบยีบฯ ข้อ ๒๑ (คณะกรรมการ/เจา้หนา้ที/่ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ระเบียบฯ ข้อ ๗๘ ประกอบ ข้อ ๒๒(เจ้าหน้าที่) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเหน็ชอบรายงานขอซือ้ขอจ้าง 

การเชิญชวน/  
เจราจาต่อรอง 

กรณีตาม ม.๕๖(๒)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ซ) คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวน 

ส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบตัิตามทีก่ าหนด 
ระเบียบฯ ข้อ ๗๘(๑) 

กรณีตาม ม.๕๖(๒)(ข) เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคา 
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจา้งนั้นโดยตรง 

ระเบียบฯ ข้อ ๗๙ 

คณะกรรมการจัดท ารายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ /ต่อรองราคา รายงานและเสนอความเหน็ต่อหวัหนา้ หนว่ยงาน
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่ ระเบยีบฯ ข้อ ๗๘(๒) 

(หัวหน้าเจ้าหนา้ทีซ่ื้อหรือจา้งภายในวงเงินที่ได้รบั ความเห็นชอบจากหวัหนา้หนว่ยงานของรัฐ) 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนมัุติซื้อหรอืจ้าง เห็นชอบผลการคัดเลือก ระเบียบฯ ข้อ ๘๑ 

หัวหน้าเจ้าหนา้ทีป่ระกาศผูท้ี่ได้รับการคัดเลือก การจัดซือ้จดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พรบ.ม.๖๖ วรรค ๑ และ
ระเบียบฯ ข้อ ๘๑ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๑ 
(วิธีเฉพาะเจาะจงไม่ต้องรอให้พ้น ระยะเวลาอุทธรณ์ พรบ.ม.๖๖ วรรค ๒) 

Flow Chart… 
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 Flow Chart กระบวนกำรตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง วิธีเฉพำะเจำะจง 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน แหล่งข้อมูล 

 

 

1.1 ตรวจสอบทะเบียนคุมต่าง ๆ  เช่น 
ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก 
ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา เป็นต้น 

1.ทะเบียนคุมเอกสาร 

2.เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

2.1 ตรวจสอบว่ามีการจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  

- ขั้นตอนการจัดท าแผนประจ าปี 
- กระบวนการจัดท าแผน 
- คณะกรรมการ  
- ผลการพิจารณาการจัดท าแผน  

2.2 ตรวจสอบการประกาศเผยแพร่ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของ
รัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
และมีการปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน  

1. แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
และได้รับอนุมัติจาก 
ผู้มีอ านาจ 
- แผนเงินงบประมาณ 
- แผนเงินบ ารุง 

2. ประกาศที่เผยแพร่ 
- หลักฐานการประกาศ 

      เช่น ถ่ายรูปหน้าเวปไซต์  
  บันทึกประกาศเป็นต้น 

ผู้รับผิดชอบในการปิด     
ประกาศ  

 
 
 
 

3.1 ตรวจสอบเอกสารมีค าสั่งการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ หรือ เจ้าหน้าที่ หรือ
บุคคลใดบุคคลหน่ึง จัดท าร่างขอบเขต
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง  

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าร่างขอบเขตงาน 

 - เอกสารการจัดซื้อ/จ้าง 

 4.1 ตรวจสอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
ว่ามีข้อมูลดังน้ี  
- เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
- ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
– ราคาของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
- วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
- ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้

งานแล้วเสร็จ 
- วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลทีต่้อง 

ซื้อหรือจ้างโดยวิธีน้ัน  
- หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก

ข้อเสนอ  

- รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 - ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 
- ประกาศที่เผยแพร่ 
 - เอกสารการจัดซื้อ/จ้าง 

3. กำรจัดท ำร่ำงขอบเขต 
ของงำน 

1.ข้ันตอนตรวจสอบเอกสำร
ทะเบียนคุมเอกสำร 

 

 

2.กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงประจ ำปี 

 

4. กำรรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
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ข้ันตอนปฏิบัติงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน แหล่งข้อมูล 

- ข้ อ เส น อ อื่ นๆ  เช่ น  ก ารแ ต่ ง ตั้ ง
คณะก รรมการในการจัดซื้อจัด จ้าง 
การออกประกาศและ  เอกสารการ
จัดซื้อ/จ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 5.1 ตรวจสอบว่าหัวหน้าส่วนราชการ
หรือหัวหน้าหน่วยงาน ได้ลงนามให้
ความเห็นชอบในรายงานขอซื้อขอจ้าง  

- รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  

 
 
 
 
 

6.1 ตรวจสอบว่าคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้าง ด้ ว ย วิ ธี เฉ พ าะ เจาะจง  ห รือ
เจ้าหน้าที่ ด าเนินการดังน้ี  
- จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ

ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข รายใด
ราย หน่ึงให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้
เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

- กรณีที่วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
เจ้าหน้าที่เป็นผู้ เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการ ที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างน้ันโดยตรง 

- เอกสารการจัดซื้อ/จ้าง  
- เอกสารเสนอราคา 
 - หนังสือเชิญชวนฯ  

 
 
 
 
 

7.1 ตรวจสอบว่าคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้ า ง ด้ ว ย วิ ธี  เ ฉ พ า ะ เจ า ะ จ ง  
ได้ด าเนินการจัดท ารายงานผลการ
พิจารณาโดยมี รายก ารป ระก อ บ 
อย่างน้อย ดังน้ี  

- รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
- รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และ

ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
 - ราย ชื่ อ ผู้ ยื่ นข้ อ เส นอ ที่ ผ่ านก าร

คัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน 

 - ห ลัก เกณ ฑ์การพิจารณาคัด เลือ ก
ข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอ
ของผู้ยื่นข้อ เสนอ  ทุก รายพ ร้อ ม
เหตุผลสนับสนุน 

 - ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ
การให้ค ะแนนข้ อเสนอ ขอ งผู้ยื่ น
ข้ อ เส นอ ทุ ก ราย  พ ร้อ ม เห ตุ ผ ล
สนับสนุน 

- เอกสารการจัดซื้อ/จ้าง 
- รายงานผลการพิจารณา 

6. กำรเชิญชวน
ผู้ประกอบกำร 

7.กำรรำยงำนผล
กำรพิจำรณำ 

 

5. กำรเห็นชอบรำยงำน 
ขอซื้อขอจ้ำง 
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ข้ันตอนปฏิบัติงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน แหล่งข้อมูล 

 8.1 ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ได้ประกาศผล
ผู้ชนะการ ซื้อหรือจ้างในระบบเครือขา่ย
สารสนเทศของกรมบัญชกีลาง และของ
ส่ว นราชก าร แ ละปิดป ระก าศ  ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วย และแจ้ง
ผู้เสนอราคาทุกรายทราบทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ เมื่อหัวหน้า หน่วยงาน
ของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติซื้อหรือจ้างแล้ว 

- เอกสารการจัดซื้อ/จ้าง 
- ประกาศที่เผยแพร่  

 
 
 
 

9.1 ตรวจสอบ การจัดท าสัญญาจัดซื้ อ 
จัดจ้างว่าหน่วยงานได้ด าเนินการดังน้ี  

- ตรวจร่างสัญญาหรือข้อตกลงเป็นไป
ตามแนวทางการจัดซื้อจัดจ้าง 

 - ข้ อมู ลห รือ ราย การในสัญญาหรือ
ข้อตก ลงเป็นไป ตามประก าศแล ะ
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

 - กรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือได้ด าเนินการแก้ไขตาม
ความ เห็ นช อบข องอัยก ารสูงสุด , 
แก้ไขแล้วไม่ท าให้ทางราชการเสี ย
ประโยชน์ และแก้ไขเพื่อประโยชน์ 
ข อ งท าง ราช ก ารห รือ ป ระ โย ช น์
สาธารณะ 

- เอกสารการจัดซื้อ/จ้าง  
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา 

 
 
 
 

1 0 .1  ต ร ว จ ส อ บ ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมก ารต รว จรับ พั ส ดุแ ล ะ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

11.1 วิเคราะห์และประมวลผลการตรวจ
สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบ และหา
แนวทางแก้ไข 

- กระดาษท าการ MEMO 
   สรุปรายงานผลการ 
- ตรวจสอบภายใน 11.วิเครำะห์และประมวลผลกำร

ตรวจสรุปปัญหำ สำเหตุ 
ผลกระทบ 

 

 

8. กำรประกำศผลผู้ได้รับกำร
คัดเลือก 

9. กำรลงนำมในสัญญำหรือ
ข้อตกลง 

 

10.คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 

แนวทาง... 
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แนวทำงปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง “วิธีเฉพำะเจำะจง” 
กระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างในประเด็นที่อาจท าให้การจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามกฎ  

ระเบียบ ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเพื่อให้การจัดหาพัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
และประสิทธิผล โดยพิจารณาถึงความเสี่ยงของการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ เพื่อน ามาก าหนด  ประเด็นการ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบโดยแนวทางการตรวจสอบมี
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

วิธีกำรตรวจสอบเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจดัจ้ำง เป็นการตรวจสอบข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับ
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบในเร่ืองต่างๆ ดังน้ี  
1.ข้ันตอนตรวจสอบเอกสำรทะเบียนคุมเอกสำร 

1. ตรวจสอบทะเบียนคุมต่าง ๆ เช่น ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก ทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา  
โดยใช้ชุดเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างสอบทานกับทะเบียนคุมเอกสารและสอบทานกับรายงานในระบบ GFMIS เป็นต้น 

2. ตรวจสอบจ านวนเอกสารตรงกับทะเบียนคุมตรวจสอบจ านวนชุดเอกสารกับทะเบียนคุมถูกต้อง
ตรงกันหรือไม่ 

ตัวอย่างทะเบียนคุม 

 

2.ข้ันตอนกำรตรวจสอบกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำป ี
2.1  ตรวจสอบว่ ามี การจัดท าแผนการจัดซื้ อจัดจ้างประจ าปี  และมี การประกาศเผยแพ ร่ 

ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
ก าหนด และมีการปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานหรือไม่ เอกสารหลักฐาน 
ที่ใช้ในการตรวจสอบ 

- แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  
- ประกาศที่เผยแพร่  

2.2 ตรวจสอบว่ามีแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ 
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณ และผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ัน 
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วย
รายการอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี 

(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 

เงินใน

งบประ

มาณ

เงิน

นอก

งบประ

มาณ

บาท สต.

ค าอธิบายจ านวนเงิน ขออนมุัติ

หลักการ   

  (วัน

เดือนปี)

จัดท ารายงานขอซ้ือ

ขอจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง(วัน

เดือนปี)

ผู้เก่ียวข้องด าเนนิการ

จัดท าหนงัสือเชิญชวน

การท าสัญญา/หนงัสือ

ส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง (เลขที่/

ว.ด.ป)

วันที่ส่งของ กรรมการตรวจ

รับ(ว.ด.ป)

ล าดับ

ที่

แหล่งเงิน การก าหนด

ราคากลาง 

(จ านวน

เงิน) ข้อ...

เลขที่เอกสาร จัดท าแผน

จัดซ้ือจัด

จ้างมี/ไม่มี

จัดท าร่าง

ขอบเขต

ของงาน มี/

ไม่มี

การเบิกจ่ายเงิน

(ว.ด.ป)

รายการ วิธีการ

จัดซ้ือจัด

จ้าง /(ก)-(ซ)

3.การจัดท าร่าง... 
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3. กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน 
 ตรวจสอบว่ามีการแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือ เจ้าหน้าที่  หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง จัดท าร่าง

ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
หรือไม่ เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ  

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงาน  
- เอกสารการจัดซื้อ/จ้าง  

4. กำรรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  
ตรวจสอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างว่ามีข้อมูลดังน้ี หรือไม่  
- เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
- ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง   
- ราคาของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
- วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
- ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ  
- วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลทีต่้องซือ้หรือจ้างโดยวธิีน้ัน  
- หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
- ข้อเสนออื่นๆ เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดซื้อจัดจ้าง การออกประกาศและ  

เอกสารการจัดซื้อ/จ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ  
- รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
- ประกาศที่เผยแพร่  
- เอกสารการจัดซื้อ/จ้าง  

5. กำรเห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
ตรวจสอบว่าหัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้าหน่วยงานได้ลงนามให้ความ เห็นชอบในรายงาน 

ขอซื้อขอจ้างหรือไม่ เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 - รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  

6. กำรเชิญชวนผู้ประกอบกำร 
ตรวจสอบว่าคณะกรรมการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือเจ้าหน้าที่ ด าเนินการดังน้ี หรือไม่  
– จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่ มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข รายใดรายหน่ึงให้เข้ายื่น

ข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  
- กรณีที่วงเงินไม่เกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท เจ้าหน้าที่ เป็นผู้ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ  

ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ  
- เอกสารการจัดซื้อ/จ้าง  
- เอกสารเสนอราคา 
 - หนังสือเชิญชวนฯ  
 
 

 7.การรายงานผล... 
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7. กำรรำยงำนผลกำรพิจำรณำ  
ตรวจสอบว่าคณะกรรมการซื้อหรือจ้างด้วย  “วิธีเฉพาะเจาะจง” ได้ด าเนินการจัดท ารายงานผล

การพิจารณาโดยมีรายการประกอบอย่างน้อย ดังน้ี หรือไม่  
- รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
- รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยืน่ข้อเสนอทกุราย   
- รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
- หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ   

ทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุน  
- ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย   

พร้อมเหตุผลสนับสนุน เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ  
- เอกสารการจัดซื้อ/จ้าง  
- รายงานผลการพิจารณา  

8. กำรประกำศผลผู้ได้รับกำรคัดเลือก  
ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่ได้ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง และของส่วนราชการ และปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วย และแจ้งผู้เสนอราคา 
ทุกรายทราบทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ เมื่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเหน็ชอบรายงานผลการพิจารณา
และอนุมัติซื้อหรือจ้างแล้ว หรือไม่ เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ  

- เอกสารการจัดซื้อ/จ้าง  
- ประกาศที่เผยแพร่  

9. กำรลงนำมในสัญญำหรือข้อตกลง  
ตรวจสอบการจัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างว่าหน่วยได้ด าเนินการดังน้ี หรือไม่  
- ตรวจร่างสัญญาหรือข้อตกลงเป็นไปตามแนวทางการจัดซื้อจัดจ้าง 
 - ข้อมูลหรือรายการในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นไปตามประกาศและเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง   
- กรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือได้ด าเนินการแก้ไขตามความ เห็นชอบของ

อัยการสูงสุด , แก้ไขแล้วไม่ท าให้ทางราชการเสียประโยชน์ และแก้ไขเพื่อประโยชน์ ของทางราชการหรือ
ประโยชน์สาธารณะ เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 

 - เอกสารการจัดซื้อ/จ้าง 
 - ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการตรวจสอบ... 
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วิธีกำรตรวจสอบเก่ียวกับหลักกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

หลักการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการตรวจสอบในเร่ืองที่ เกี่ยวข้องกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ว่าเป็นไปตามหลักการจัดซื้อจัดจ้าง หรือไม่ โดยตรวจสอบในเร่ืองต่างๆ ดังน้ี  

๑. ค วามคุ้ มค่ า ต รว จส อ บ ว่าส ามารถจัดห าพั สดุ ที่ มี คุณ สมบั ติ ด้านค วามคุ้ ม ค่ า  
เพื่อให้สามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน ซึ่งหมายถึงมีความสมดุลระหว่างราคา   
อายุการใช้งาน และอรรถประโยชน์ที่ได้รับ หรือไม่  

๒. ความโปร่งใส ตรวจสอบเกี่ยวกับวิธีการ ระยะเวลา และเน้ือหาสาระของการเผยแพร่
ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างว่าเป็นไปโดยถูกต้อง และเหมาะสมหรือไม่  

๓. ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบความมีประสิทธิภาพ โดยตรวจสอบ  
ว่าสามารถจัดหาพัสดุด้วยต้นทุนและแหล่งขายที่เหมาะสม ซึ่งหมายถึง การจัดหาพัสดุในราคาที่ยุติธรรมซึ่งทั้ง
ผู้ซื้อและผู้ขายยอมรับหรือพึงพอใจ และผู้ขายหรือแหล่งขายมีความพร้อมในการจัดหาและน าส่งพัสดุได้ตรง
ตามความต้องการของผู้ซื้อ มีความซื่อสัตย์และมีฐานะการเงินมั่นคงหรือไม่ และตรวจสอบความมีประสิทธิผล 
โดยตรวจสอบว่าหน่วยสามารถจัดหาพัสดุให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานในจ านวนที่ถูกต้องและ ณ เวลาที่
ถูกต้อง ซึ่งหมายถึงการจัดหาพัสดุให้ได้ในปริมาณที่เพียงพอต่อการใช้งานอย่างสม่ า เสมอในกระบวนการ
ด าเนินงานอย่างต่อเน่ืองมีระดับพัสดุส ารอง และพอเหมาะ หรือไม่  

๔. สามารถตรวจสอบได้ตรวจสอบว่าเมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างได้มีการบันทึก
รายงานผลการพิจารณาและเอกสารหลักฐานเพื่อเป็นข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ  อย่างเป็นระบบ
เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ หรือไม่ ดังน้ี  

- รายงานขอซื้อขอจ้าง 
- ประกาศและเอกสารเชิญชวน 
- ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
- รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
- ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ 
- สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
- รายงานขอเสนอความต้องการพัสดุ 
- รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
- รายงานผลการพิจารณา  
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
- ประกาศที่เผยแพร่   
- เอกสารการจัดซื้อ/จ้าง 
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ข้อค ำถำมที่พบบอ่ย 

ล ำดับที่ ข้อค ำถำม ค ำตอบ 

1 การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี  ส่วนราชการไม่ได้ประกาศ
เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วน
ราชก าร และไม่ได้ปิดป ระก าศ โดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
ส่วนราชการ 

ให้ส่วนราชการด าเนินการตามระเบียกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัด ซื้อ  จัดจ้างและก ารบริหารพั สดุภาค รัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๑ วรรค ๓ ซึ่งได้ระบุไว้ว่า “เมื่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปีตามวรรคหน่ึงแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ  
เผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของ  รัฐน้ัน เว้นแต่กรณีที่
บัญญัติไว้ตามความในมาตรา ๑๑ วรรคหน่ึง” เพื่อให้เกดิความ
โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ และเปน็ไปตามที่ระเบียบก าหนด 

2 การจัดท าร่างขอบ เข ตขอ งงาน  
การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
ส่วนราชการไม่ได้แต่งตั้งผู้ รับผิดชอบ
การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จัดหา 

ให้ส่วนราชการด าเนินการตามระเบียกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วย การจัด ซื้อ จัดจ้างแ ละก ารบริหารพั สดุภ าครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ วรรค ๑ ซึ่งได้ระบุไว้ว่า “ในการซื้อ
หรือจ้างที่ มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือจะให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย”เพื่อให้ได้พัสดุตรงตามความต้องการและ
เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด 

3 การประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก 
เจ้ าห น้ าที่ ป ระ ก าศ ผ ล ผู้ ไ ด้ รั บ 
การคัดเลือกก่อนการรายงานหัวหน้า
ส่วนราชการให้ ความเห็ นชอบแล ะ
อนุมัติและเจ้าหน้าที่ไม่ได้ประกาศผล 
ผู้ชนะการจัดซื้อจัด จ้างห รือ ผู้ได้ รับ 
การคัดเลือกในระบบสารสนเทศของ 
ส่วนราชการ 

ให้ส่วนราชการด าเนินการตามระเบียกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วย การจัด ซื้อ จัดจ้างแ ละก ารบริหารพั สดุภ าครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๔๒ ซึ่งได้ระบุไว้ว่า “เมื่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มี
อ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
ประก าศผ ลผู้ช นะก ารซื้อ หรือ จ้างในระบ บ เค รือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ 
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดิประกาศของหน่วยงานของรัฐน้ัน 
และแจ้งให้ผู้ เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด” 
เพื่อให้เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด 
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4 การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง สามารถแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
พัสดุเป็นคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางงานซื้อได้หรือไม่ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ไม่ได้มีข้อห้ามไว้
สามารถแต่งตั้งได้โดยค านึงถึงลักษณะงาน หน้าที่  และ
ความรับผิดชอบ ของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

5 วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ 
(๒ ) (ข ) ห น่วย งานต้ อง จัดท าแ ล ะ
ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือไม่อย่างไร 

หน่วยงานต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๑ พร้อมทั้งต้องปิดประกาศ
โดย เปิด เผย  ณ ส ถานที่ ปิ ดป ระกาศข องหน่วย งาน  
แต่หน่วยงานไม่ต้องประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เน่ืองจากได้รับการยกเว้นตาม พรบ. มาตรา ๑๑ 

6 การจัดซื้อจัดจ้างโดย “วิธีเฉพาะเจาะจง” 
ตามมาตรา ๕๖  (๒) (ข) ต้องมีก าร
จัดท าและประกาศเผยแพร่ราคากลาง
งานจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ อย่างไร 

ต้องมีการจัดท าราคากลางตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๒ ซึ่งถ้าวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท  
ไม่ต้องประกาศเผยแพร่ราคากลาง ตามข้อก าหนดของ ส านักงาน 
ป.ป.ช. 

7 กรณีหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้างโดย
“วิธีเฉพาะเจาะจง” ตามมาตรา ๕๖ (๒) 
(ข )  ใ น เร่ือ ง ก าร ต รว จ รับ พั ส ดุ
จ า เป็ น ต้ อ ง แ ต่ ง ตั้ ง ใ น รูป ข อ ง
คณะกรรมการหรือไม่อย่างไร 

หากวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 
๑๐๐ ,๐๐ ๐ .- บ าท ไม่ จ าเป็ นต้ อ ง แ ต่ งตั้ ง ใน รูป ข อ ง
คณะกรรมการตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อ  
จัดจ้างโดย“วิธีเฉพาะเจาะจง” วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า
ข้อ ตก ล งเป็ นห นังสื อ  แ ล ะว งเงินก ารจัดซื้ อ จัด จ้าง  
ในการ แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ลว. ๒๓ ส.ค.25
๖๐ (ข้อ ๕) หน่วยงานสามารถแต่งตั้งบุคคลหน่ึงบุคคลใด 
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้แต่ถ้าหากการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกินกว่า 
๑๐๐,๐๐๐.-บาท ต้องแต่งตั้งในรูปแบบของคณะกรรมการ 

8 จัดซื้อจัดจ้างโดย“วิธีเฉพาะเจาะจง” 
ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) หน่วยงานต้อง
จัดท าประกาศผลผู้ชนะการประกวด
ราคาหรือไม่ อย่างไร 

ต้องจัดท าป ระกาศผล ผู้ชนะต ามระเบี ยกระท รว ง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๘๑ โดยให้น าความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 

9 กรณีหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้างโดย
“วิธีเฉพาะเจาะจง” ตามมาตรา ๕๖ (๒) 
(ข) ต้องจัดท ารายงานผลการพิจารณา 
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างหรือไม่อย่างไร 

ต้องจัดท าตามระ เบี ยบ กระท รวงก ารคลั งว่าด้ว ย  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๗๘ (๒) โดยให้น าความในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดย
อนุโลม 

10 หน่ว ยง านจัดซื้อ ก ระดาษ ถ่าย
เอกสาร A๔ เป็นเงิน ๔๐๐,๐๐๐.- บาท 
สามารถจัดซื้อโดยวิธีใด 

จัดซื้อจัดจ้างโดย“วิธีเฉพาะเจาะจง” ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) 
เน่ื องจากว งเงิ นไม่ เกิ น ๕๐ ๐ ,๐๐๐ .- บ าท  ถึ งแ ม้ ว่ า 
ตัวสินค้าน้ีจะถูกก าหนดไว้ใน e – catalog ก็ตามซึ่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้ อ ๓๐ ก าหนดว่าถ้ าตัวสิ นค้ าอยู่ ใน  
e – catalog จะต้องด าเนินการจัดซื้อโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
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(e –market) และ วงเงินต้องเกิน ๕๐๐,๐๐๐.- บาท 

11 กรณีวงเงินการจัดหา ๕๐๐,๐๐๐.-บาท 
จะใช้จัดซื้อจัดจ้างโดย“วิธีเฉพาะเจาะจง” 
ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) ได้หรือไม่ 

ได้เน่ืองจากกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุโดย  “วิธีเฉพาะเจาะจง” วงเงินการจัดซื้ อจัดจ้าง 
ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ข้อ ๑) ก าหนดว่า 
“การจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหน่ึงวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐.- บาท” 

12 ก รณี เดิ น ท างไป ราช ก ารด้ ว ย
รถยนต์ของทางราชการแล้วเกิดยางร่ัว 
ต้องปะยาง ถือเป็นกรณีเร่งด่วนหรือไม่ 
และต้องท ารายงานขอซื้อขอจ้าง และ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือไม่ 

หากเป็นการซื้อในกรณีจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้
คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน 
ให้ ด า เนินก ารตามระเบีย บก ระท รวงการคลัง ว่าด้ว ย  
การจัด ซื้ อ จัด จ้าง  ๑๙  แ ล ะก ารบ ริห ารพั สดุ ภ าค รัฐ  
พ.ศ . ๒๕๖๐  ข้ อ ๗๙ วรรคส อง คื อให้เจ้าหน้าที่ห รือ
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ันด าเนินการไปก่อนแล้ว 
รีบรายงานขอความเหน็ชอบต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ และ
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่า
รายงานดังก ล่าวเป็นหลักฐานการต รวจรับโดยอนุโล ม  
ดังน้ันกรณี น้ี จึงไม่ต้องจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

13 การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวงเงินไม่เกิน 
๕๐๐ ,๐๐๐.- บาท หน่วยงานต้องท า
เป็นสัญญา หรือใบสั่งซื้อ  สั่งจ้าง หรือ
บันทึกข้อตกลง และต้องมีหลักประกัน
สัญญาหรือไม่ 

ตามมาตรา ๙๖ (๑) การจัดซื้อจัดจ้างโดย “วิธีเฉพาะเจาะจง” 
ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) หน่วยงานของรัฐอาจท าข้อตกลงเป็น
หนังสือโดยไม่ท าเป็นสัญญาก็ได้ ดังน้ันอยู่ที่ดุลพินิจของหัวหน้า
หน่ วยงานข องรัฐ ที่ จ ะ เลื อ ก ท า เป็ น สัญ ญ าต าม ที่
คณ ะก รรมก ารนโย บายฯ  ก าห นดห รือ ท าข้ อตก ล ง 
เป็ นหนังสื อก็ ได้  ห าก เลือ กท าเป็ นสัญญาฯ  ก็ต้ อง มี
หลักประกันสัญญาร้อยละ ๕ ของวงเงินที่ท าสัญญาด้วย 

14 ก ร ณี สั ญ ญ า สิ้ น สุ ด ต ร งกั บ
วันหยุดราชการ เช่น สัญญาจ้างหมด
วันที่ ๒๘ ม.ค.๖๑ ซึ่งตรงกับวันอาทิตย์ 
ผู้รับ จ้างส่งมอบงาน วันจันทร์ที่  ๒๙ 
ม.ค.๖๑ จะมีหลักในการคิดค่าปรับ
และการสงวนสิทธิค่าปรับ  จะท าได้
เมื่อใด มีขั้นตอนวิธีปฏิบัติอย่างไร 

กรณีสัญญาครบก าหนดในวันหยุดราชการให้นับวันท าการ
ถัดไปเป็นวันครบก าหนดสัญญา ตามนัยประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๙๓/๘ และการคิดค่าปรับตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
ก ารบ ริห ารพั ส ดุ ภ าค รัฐ  พ .ศ . ๒ ๕ ๖ ๐  ข้ อ  ๑ ๘ ๑  
กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว  
และมีค่าปรับเกิดขึ้นให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับ
ตามสัญญาหรือข้ อตกลงจากคู่สั ญญาภายใน ๗ วั นท าการ  
นับ ถั ดจากวั นค รบ ก าห นดส่ง มอ บ แล ะเมื่ อคู่ สัญญ า 
ได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธกิารเรียก
ค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุ น้ันด้วย 
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15 ก ารจัด จ้าง ง านก่ อ ส ร้าง ด้ ว ย  
“วิธีเฉพาะเจาะจง” ตามมาตรา ๕๖ 
(๒) (ข) วงเงิ นไม่ เกิ น ๕๐๐,๐๐๐.- บาท 
ผู้รับจ้างจ าเป็นต้องลงทะเบียนเป็นผู้ค้า
กับภาครัฐในระบบ e - GP หรือไม่ 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วย “วิธีเฉพาะเจาะจง” เป็นวิธีที่ไม่มี
การแข่งขัน ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ซึ่งไม่มีการเสนอราคาผ่านระบบ  
e - GP ซึ่งหน่วยงานจะเป็นผู้บันทึกข้อมูลของผู้ค้าฯเอง  
โดยเมื่อหน่วยงานบันทึกเลขประจ าตัวผู้ เสียภาษี และ 
คลิกแว่นขยายระบบจะตรวจสอบว่าผู้ค้ าฯ ลงทะเบียนใน  
ระบบ e - GP หรือไม่ ถ้าลงทะเบียนแล้ว ระบบจะน าข้อมูล
ดังกล่าวมาแสดงให้ แต่ถ้าไม่ได้ลงทะเบียนหน่วยงานจะต้อง
กรอกข้อมูลผู้ค้าฯ เอง ตามข้อเท็จจริง 

16 ผู้ควบคุมงานเป็นคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุได้หรือไม่ 

ตามระเบียบไม่ได้ห้ามไว้ แต่โดยหลักปฏิบัติ ผู้ควบคุม
งานจะต้องท าบันทึกเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพราะฉะน้ันถ้าผู้ควบคุมงานท าบันทึกรายงานเสนอตัวเอง
ซึ่งเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะท้วงติงตัวเองไหม  
โดยหลักแล้วควรจะต้องมีการคานอ านาจซึ่งกันและกัน 
ดังน้ันผู้ควบคุมงานกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่ควร
เป็นคนคนเดียวกัน 

17 ก รณี ค ว าม รับ ผิ ดท างล ะ เมิ ด  
ใครมีสัดส่วนความรับผิดทางละเมิด
อย่างไร 

หัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
คณะกรรมการตรวจรับ มีสัดส่วนความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าห น้าที่  (พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539) โดยคณะกรรมการตรวจรับท าการ
ตรวจรับเรียบร้อยแล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อทราบหรือ
เพื่อสั่งการโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ การที่ระเบียบให้
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อตรวจสอบว่าคณะกรรมการ
ตรวจรับ พัสดุท าการตรวจรับพัสดุถูกต้องตามระเบียบ
หรือไม่ เช่น องค์ประกอบ , องค์ประชุมของคณะกรรมการ 
ครบถ้วนตามระเบียบหรือไม่ แต่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ไม่มีอ านาจสั่งการว่าคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับ  
ไม่ถูกต้องให้ไปตรวจมาใหม่ แต่สามารถให้ความเห็นแล้ว
เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อสั่งการระหว่างคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุด้วยกัน หากมีกรรมการคนใดท าความเห็นแย้ง 
สัดส่วนอาจน้อยลง แต่ถ้าเป็นมติเอกฉันท์ สัดส่วนเท่ากัน 

18 คณ ะก รรมก ารต รว จ รับ พั ส ดุ  
เป็นกรรมการประชุมตรวจรับคร้ังน้ัน
ไม่ได้ เข้า ร่วมป ระชุ มด้ว ย ต้ อ งมา
เซ็นชื่อย้อนหลังหรือไม่ 

การนับมตินับตามองค์ประชุม ไม่ได้นับตามองค์ประกอบ
ของคณะกรรมการที่ไม่ได้เข้าร่วมประชุมจึงไม่ต้องมาเซ็นชื่อ
ย้อนหลัง การไปเซ็นชื่อย้อนหลังให้หากมีความผิดเกิดขึ้ น 
ต้องร่วมรับผิดด้วย 

19 กรณี บันทึ กข้ อตกล งไม่ตรงกั บ 
ใบเสนอราคา แต่คณะกรรมการตรวจ

ปกติแล้วข้อมูลต้องถูกต้องตรงกันทั้งใบเสนอราคา , 
บันทึกขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และบันทึกข้อตกลง 
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ล ำดับที่ ข้อค ำถำม ค ำตอบ 

รับพั สดุ ตรวจรับตาม ใบเสนอราค า 
ควรปฏิบัติอย่างไร 

20 ผู้ เสนอ ราคา เสนอราค าส าห รับ
งานก่อสร้าง ต่ ากว่าราคากลางมากๆ  
ควรปฏิบัติติอย่างไร 

ถ้าผู้เสนอราคา เสนอราคาส าหรับงานก่อสร้าง ต่ ากว่า
ราคาก ล าง 15% ขึ้ นไป ห รือ ลงมา ให้แ จ้งส านักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินทราบท าหนังสือถามผู้ประกอบการ
รายน้ีว่าสามารถท างานได้ไหม ถ้าหนังสือตอบกลับมาวา่ท าได้
ต้องให้ผู้ประกอบการรายน้ีเป็นผู้ชนะจะบ่ายเบี่ยงภายหลัง
ไม่ได้ โดนทิ้งงานทันที  ถ้าหนังสือตอบกลับมาว่าไม่ได้  
ตัดตกคุณสมบัติ ให้พิจารณาล าดับถัดไปได้เลย 
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ภำคผนวก 
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ตัวอย่ำงกระดำษท ำกำร  
กลุ่มตรวจสอบภำยใน กรมกำรแพทย์ 

แผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) 

หน่วยรับตรวจ   .................................................................. 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ : การจัดซื้อจัดจ้าง 

วัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำน  เพื่อให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจมีความถูกต้องเป็นไป  
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ  ที่ระเบียบก าหนด  

ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

 ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ พ.ศ. 2560 
จากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ในเดือน............................. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25 XX
ระยะเวลำในกำรตรวจสอบ   

 จ านวน.................วันท าการ 
 ตั้งแต่วันที่............................ถึงวันที่......................................... 

ผู้รับผิดชอบ   
๑. .............................................................................. 
๒. .............................................................................. 
๓. ..............................................................................   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

25 

 
 

กลุ่มตรวจสอบภำยใน  กรมกำรแพทย์ 
กระดำษท ำกำรแบบสอบถำมระบบกำรควบคุมภำยใน 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕xx 
ช่ือหน่วยรับตรวจ                                             วันที่เข้ำตรวจสอบ  
สังกัดกรม                 กรมกำรแพทย์    กระทรวง           กระทรวงสำธำรณสุข               
เจ้ำหน้ำที่ผู้ประสำนงำน        ต ำแหน่ง          
โทรศัพท์     โทรสำร      Email   
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ค ำถำม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค ำอธิบำย / ค ำตอบ 

วิธีเฉพำะเจำะจง 
1. แต่งตั้งบุ คคล/คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน

(TOR)/คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
2. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างและได้รับอนุมัติ

จากผู้มีอ านาจ 
3. เผยแพร่แผนจัดหาในระบบสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงาน 

4. เจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 

5. เจ้ าห น้าที่ /คณ ะก รรมก ารพิ จารณ าผ ล ฯ 
ด าเนินการพิจารณาผล พร้อมรายงานความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 

6. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านเว็บไซต์
ของหน่วยงานและปิดประกาศโดยเปดิเผย ณ สถานที่
ปิดประกาศของหน่วยงาน พร้อมจัดท าหนังสือแจ้งผล
ทาง e-mail 

7. การจัดท าสัญญาห รือข้อ ตกลง ลงนาม ใน
สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลงและบันทึกในระบบ e-GP ภายหลั งพ้ น
ก าหนดจากระยะเวลาอุทธรณ์ผล 

9. จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบตาม

   

W-001 
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ค ำถำม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค ำอธิบำย / ค ำตอบ 

ระเบียบฯ 
 
10 . ส อบ ท านความถูก ต้ อง ครบถ้ วน ข อ ง

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายการจัดซื้อ/จัดจ้าง ดังน้ี 
10.1 จัดซื้อ/จัดจ้าง ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 

จัดท าเอกสารบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
10.2 จัดซื้อ/จัดจ้าง กรณีต่ ากว่า 5,000 บาท 

บุคคลธรรมดา, กรณีเร่งด่วน และการจัดซื้อน้ ามัน
เชื้อเพลิงกรณีไม่มีถังส ารองไม่ต้องจัดท าเอกสาร
บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 

10.3 บันทึกข้อความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ในระบบ e-GP 

10.4 จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา โดย 
        1. ก าหนดเงื่อนไขที่ เป็นสาระส าคัญและ

ก าหนดระยะเวลาส่งมอบชัดเจน 
        2. ระบุเลขที่  วัน เดือน ปี ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ให้ชัดเจน 
        3. ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงลายมือชื่อพร้อม

วัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ครบถ้วน 
10.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามในใบ

ตรวจรับ /ตรวจงานจ้าง และรายงานผลการตรวจ
เป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด พร้อมแบบ
แสดงความบริสุทธิ์ใจ 

10.6 ใบ ส่งมอบ /ใบ แจ้งหน้ี/ใบก ากั บภาษี /
หนังสือส่งมอบงานระบุวัน เดือน ปี ณ วันที่รับพัสดุ
พร้อมลงลายมือชื่อ 

 

สรุป : กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________ 

 ชื่อผู้ตอบ(........................................................) 
ต าแหน่ง..................................................... 

วันที่........../........................../.......... 

. 

ชื่อผู้ประเมิน(...............................................) 
ต าแหน่ง....................................................... 

วันที่........../........................./.......... 
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กลุ่มตรวจสอบภำยใน กรมกำรแพทย์ 
กระดำษท ำกำร – กำรตรวจสอบกำรจดัซื้อจัดจ้ำง “วิธีเฉพำะเจำะจง” 

ประจ ำปีงบประมำณพ.ศ. 25................  
ช่ือหน่วยรับตรวจ                               วันที่เข้ำตรวจสอบ ………………………………….. 
สังกัดกรม                 กรมกำรแพทย์   กระทรวง           กระทรวงสำธำรณสุข 
เจ้ำหน้ำที่ผู้ประสำน.................................... ต ำแหน่ง……………………………….. 
โทรศัพท์     โทรสำร Email 
 

รำยกำร รำยละเอียด 
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  
ประกาศที่เผยแพร่ แผน  
ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณหรือราคาของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้าง 

 

ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธน้ัีน  
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงาน  
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

 

ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ  
หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ  
รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน 

 

การแต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดซื้อจัดจ้าง  
หลักเกณฑ์การพิจารณา  
เอกสารเสนอราคา/ใบเสนอราคา  
รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ  
รายงานผลการพิจารณา  
การออกประกาศและประกาศที่เผยแพร่  
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา  
ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบวางบิล  
ก าหนดส่งมอบ  
ระยะเวลาประกัน  
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รำยกำร รำยละเอียด 
ก าหนดค่าปรับ  
วันที่รับของ/ส่งมอบ  
คณะกรรมการตรวจรับ  
วันที่พัสดุขอเบิก  
วันที่ขอเบิกเงิน  
วันที่ขออนุมัติเบิกเงิน  
วันที่จ่ายเงิน  
วันที่ผ่านรายการ  
รหัสผู้ขาย  
เลขที่บัญชีผู้ขาย  
ใบเสร็จรับเงิน  
ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  
  

 
 ................................................ชื่อผู้จัดท า 
  

....................................................... ผูส้อบทาน 

  

วันที่........../........................./.......... 
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร     
ที่                        วันที่            

เร่ือง   ขออนุมัติแต่งตั้งคระกรรมการก าหนดรายละเอยีคุณลักษณะเฉพาะของ                                            

เรียน    

 ด้วยโครงการ/ส านักงาน................................................................................... จะด าเนินการซื้อ /จ้าง
....................................................................................จ านวน.............รายการ วงเงนิงบประมาณ..................................
บาท ดังน้ัน เพื่อให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุดังกลา่ว เป็นไปตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ เพื่อใชส้ าหรับการด าเนินการซื้อตามระเบยีบกระทรวงการคลงัฯ ประกอบด้วย 

1. ......................................... ต าแหน่ง............................ ประธานกรรมการ 

2. ......................................... ต าแหน่ง............................ กรรมการ 

3. ......................................... ต าแหน่ง............................ กรรมการ 

โดยให้มีหน้าที่ 

(1) จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้อง  

(2) จัดท าราคากลางของพัสดุตามนัยมาตรา 4 ค านิยามราคากลาง แห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หนังสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติที่เกีย่วขอ้ง  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

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

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

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 

  

ตัวอย่ำงเอกสำร 
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บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร     
ที่                        วันที่            

เร่ือง   ขออนุมัติใช้รายละเอียคุณลักษณะเฉพาะของ         ที่จะซื้อ                                                         

เรียน   หัวหน้าหน่วยงาน....................(ระบุต าแหน่งตามข้อเท้จจริง) 

 ตามที่ ส านั กงาน...................................... มี ค วามป ระสงค์ จะซื้ อ ............................................... 
จ านวน......รายการ และ....(ระบุต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน).... แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลั งว่าด้วยการจัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 21 และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค 
(กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันที่  18 กุมภาพันธ์ 2564 เร่ือง แนวทางทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและ
วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ
จะต้องก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะให้ใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ น้ัน 

เหตุผลกรณีที่ต้องใช้พัสดุที่ผลิตหรอืน ำเข้ำจำกต่ำงประเทศ (แล้วแต่กรณี) 

เน่ืองจากเป็นการจัดหาอะไหล่ที่มีความจ าเป็นจะต้องระบุคุณลักษณะเฉพาะ และจ าเป็นต้อง
น าเข้าจากต่างประเทศ จึงขออนุมัติก่อนด าเนินการจัดซือ้ ทั้งน้ี เป็นอ านาจของหวัหน้าหน่วยงานของรัฐตามตาม
หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 89 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2564 ข้อ 2.1.2 หรือ 

เน่ืองจากพัสดุรายการที.่.... มีความจ าเปน็จะต้องมีการใชพ้ัสดทุี่ผลิตหรือน าเข้าจากต่างประเทศ 
ซึ่งมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 2 ล้านบาท จึงขออนุมัติก่อนด าเนินการจัดซื้อ ทั้งน้ี เป็นอ านาจของหั วหน้าหน่วยงานของ
รัฐตามตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญัหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ ด่วนที่สดุ ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 89 ลงวันที ่18 กุมภาพันธ์ 2564 ข้อ 2.1.2 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

(ลงชื่อ)…………………………………………ประธานกรรมการ 

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

(ลงชื่อ)………………...............…………………………กรรมการ 

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

(ลงชื่อ)……………………..............……………………กรรมการ 

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

อนุมติ 

(ลงชื่อ)............................................หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

          (...........................................) 
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ตัวอย่ำงร่ำงขอบเขต 
ขอบเขตของงำนซื้อครุภัณฑ์............................................................................... 

(โดยวิธีเฉพำะเจำะจง) 
--------------------------- 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับโครงกำร 
ชื่อโครงการ 
เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 

2. คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
2.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
2.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
2.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐ  

ไว้ชั่วคราวเน่ืองจากเป็นผู้ที่ ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบ  
ที่ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังก าหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 

2.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของ
หน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน 
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลน้ันด้วย  

2.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 

2.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว 
2.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏเิสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ  

ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีค าสั่งให้สละเอกสิทธิแ์ละความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน 
2.9 ……………………………………………………….* 

*ก าหนดเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม* 
4. รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 

รำยละเอียดทั่วไป 
1. ลักษณะการใช้งาน : .................................. 
2. .................. 

รำยละเอียดทำงเทคนิค 
1. ................................... 
2. .................................. 

การรับรองคุณภาพ  
1. ................................... 
2. .................................. 

อุปกรณ์และคู่มือการใช้งาน  
3. ................................... 
4. .................................. 
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5. กำรเสนอรำคำ และก ำหนดส่งมอบ 
5.1 ราคาที่เสนอจะต้องเสนอก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า …........... วัน นับแต่วันยื่นข้อเสนอ  

โดยภายในก าหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้  
5.2 ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ และได้การรับรองจากสภาอุตสาหกรรม

แห่งประเทศไทย (ระบุในกรณีเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศและมีเกนิกว่า 3 ราย)  
5.3 ผู้ เสนอราคาจะต้องเสนอยี่ห้อ และประเทศผู้ผลิตของผลิตภัณฑ์ที่ เสนอให้ครบถ้วน  

ทุกรายการ 
5.4 ผู้เสนอราคาต้องมีหนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายจากเจ้าของผลิตภัณฑ์หรือตัวแทน

ผลิตภัณฑ์อย่างถูกต้องในประเทศไทย 
5.5 ก าหนดเวล าส่งมอบ พั สดุ ไม่ เกิ น … ......… …  วั น นับ ถัด จาก วันล งนามในสัญญา  

หรือวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้ส่งมอบพัสดุ 
5.6 ผู้เสนอราคาต้องแจ้งชื่อเว็บไซต์ของผลิตภัณฑ์ที่เสนอ ในหน้าที่บรรจุ Software Driver  

โดยมียี่ห้อและรุ่นตามที่น าเสนอเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานอย่างน้อย 1 เว็บไซต์ 
5.7 ……………………………………………………………… 

6. อัตรำค่ำปรับ  
ค่าปรับ ให้คิดในอัตราร้อยละ .............. บาท ต่อวัน 

7. กำรรับประกันควำมช ำรุดบกพร่อง 
ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่อง ไม่น้อยกว่า ..............ป.ี....เดอืน......วันนับถดัจาก

วันที่กรมได้รับมอบ โดยผู้ขายต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใชก้ารได้ดีดังเดิมภายใน.......วัน นับถัดจากวันที่
ได้รับแจ้งความช ารุดบกพร่อง 
8. กำรตรวจรับ 

8.1 กรณีที่เป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ ผู้ขายจะต้องแสดงเอกสารหลักฐานได้รับการรับรองและ
ออกเคร่ืองหมายสนิค้าที่ผลิตในประเทศ (Made in Thailand : Mit ) จากสภาอุตสาหกรรมแหง่ประเทศไทย หรือ 

8.2 ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏบนฉลากสินค้าที่ติดไว้บนบรรจุภัณฑ์ หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่
เชื่อได้ว่าเป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ 
9. เกณฑ์กำรพิจำรณำผลกำรยื่นข้อเสนอ 

ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอคร้ังน้ี พิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา………………… 
 
 
 

 
ลงชื่อ.......................................................ผู้ก าหนดรายละเอียดพัสดุ 

                                                          (......................................................) 
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ตัวอย่างตารางเปรียบเทียบก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
รายละเอียด คุณลักษณะ

เปรียบเทียบที่ 1 
คุณลักษณะ

เปรียบเทียบที่ 2 
คุณลักษณะ

เปรียบเทียบที่ 3 
คุณลักษณะที่

หน่วยงานก าหนด 

     
     

     
     

ราคากลาง     
 
 
 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะจัดซื้อ................................... จ านวน ............. รายการ 
1. รายละเอียดของพัสดุที่ต้องการ 

ล าดับ ชื่อพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จ านวน หน่วยนับ 

    

    
 

2. เกณฑ์ที่ใช้ในกำรพิจำรณำ  
เกณฑ์ราคา ................................... 

3. ระยะเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุ  
ผู้ขายต้องส่งมอบ ภายใน ........ วัน/วันท าการ นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ  

4. วงเงินที่ประมำณที่จะซื้อ  
เป็นเงิน ..................................... บาท (...................................) 

5. เง่ือนไขเฉพำะ  
(1) รายการที่.............. ผู้เสนอราคาจะต้อ งเสนอพัสดุที่ผลิตภายในประเทศเป็นล าดับแรก  

หากไม่มีหน่วยงานจะพิจารณาพัสดุที่ผลิตหรือน าเข้าจากต่างประเทศ  
(2) ผู้ เสนอราคาจะต้องเสนอยี่ห้อ และประเทศผู้ผลิตของผลิตภัณฑ์ที่ เสนอให้ครบถ้วน  

ทุกรายการ  
 
 
 
 

ลงชื่อ................................................ผู้ก าหนดรายละเอียดพัสดุ  
      (......................................................)  
 

                                                     ลงชื่อ.......................................................ผู้เห็นชอบ  
     (......................................................) 
 

ตัวอย่ำง 
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วันที่.................................. 
 
ใบเสนอราคา 

ล าดับ ช่ือพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จ านวน หน่วยนับ หน่วยนับ
ต่อหน่วย 

ราคารวม 

1 กระดาษโปสเตอร์แข็งหนา้เดียว 
ยี่ห้อ....................................... 
ประเทศผู้ผลิต..................................... 

 รีม   

2 ซอง C4 สีน  าตาลขยายข้าง 
ยี่ห้อ....................................... 
ประเทศผู้ผลิต..................................... 

 โหล   

 รวม     

ก าหนดส่งภายใน ............... วัน/วันท าการ นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื อ ก าหนดยืนราคา...................วัน 

 

 
ลงชื่อ.......................................................ผู้เสนอราคา 

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

บริษัท/ห้ำง/ร้ำน............................................................................ 

 

 

ตัวอย่างใบเสนอราคา 
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บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร     
ที่                        วันที่            

เร่ือง   รายงานขอซื้อ                                               โดยวิธีเฉพาะเจาะจง                                       .                                             
เรียน   ....................................................... 

ด้วย กรม/ส านักงาน............................................มีความประสงค์จะซื้อ...................................... 
โดย “วิธีเฉพาะเจาะจง” ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี  

1. เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อ............................................. .....  
- เหตุผล ให้ระบุสาเหตุที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง เช่น พัสดุไม่มีใช้หรือไม่พอใช้ หรือต้องบ ารุงรักษา  
- ความจ าเป็น ให้ระบุถึงความจ าเป็นที่จะจัดซื้อจัดจ้าง เช่น  

(1) เพื่อให้หน่วยงานมีพัสดุส าหรับไว้ใช้ในราชการ  
(2) เพื่อการทดแทนพัสดุที่สิ้นเปลืองหมดไป ช ารุด หรือเสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ 

พัสดุเดิมสูญหาย ถูกท าลาย  
(3) เพื่อส ารองไว้เพื่อการทดแทนพัสดุทีใ่ชอ้ยูป่ัจจุบนัไม่ให้ขาดความต่อเน่ืองของการใช้งาน  

2. รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ  
(1) การจัดซื้อ ให้ระบุรายการและจ านวนวัสดุ ครุภัณฑ์และคุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ 

ที่ต้องการจะซื้อ  
(2) การจัดจ้าง ให้ระบุรายการและจ านวนที่ต้องการจะจัดจ้างหรือรายการที่ต้องการจ้างเหมา 

เช่น ซ่อมครุภัณฑ์ จ้างเหมาบริการ จ้างก่อสร้างอาคาร เป็นต้น  
ถ้ามีหลายรายการ อาจจะระบุข้อความว่า รายละเอียดตามเอกสารแนบ  
** ทั้ง น้ี การจัดซื้อพัสดุในคร้ังน้ี จ าเป็นต้องก าหนดรายละเอี ยดคุณลักษ ณะเฉพาะพัสดุ 

เป็นพัสดุที่ผลิตหรือน าเข้าจากต่างประเทศ ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ได้เห็นชอบก่อนก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะแล้ว ตามนัยหนังสือณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2564 ข้อ 2.1.2  

3. รำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อ  

เป็นเงิน ................. บาท (......................)  โดยมีแหล่งที่มาจาก....................(เช่น ราคามาตรฐาน
ของส านักงบประมาณ  หรือ จากการสืบราคาจากท้องตลาด หรือราคาที่ เคยซื้อคร้ังหลังสุดไม่เกิน 2 
ปี งบ ป ระมาณ  ห รือต ามห ลั ก เก ณ ฑ์ห รือ แ นว ท างป ฏิ บั ติ ข อ ง ห น่ว ย งาน) ..................... ...........  
ตามวิธีการได้ตามนัยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ประกอบหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 

4. วงเงินที่จะซื้อ ............................. บาท (.......................................)  

โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในคร้ังน้ัน  

5) ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุ  

ผู้ขายต้องส่งมอบพัสดุตามข้อ 2 ภายในระยะเวลา ........................... วัน นับถัดจากวันที่ลงนาม
รับใบสั่งซื้อ 

ตัวอย่ำงรำยงำนขอซื้อ โดยวิธี “เฉพำะเจำะจง) 
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6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้ำง และเหตุผลที่จะต้องซื้อโดยวิธีน้ัน  

ด าเนินการด้วย “วิธีเฉพาะเจาะจง” ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้ อจัดจ้างพั สดุ ที่ มีการผลิ ต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บ ริการทั่ วไป  
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

7. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ  

การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา  

8. กำรขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  

เห็นควรให้มีการแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูต้รวจรับพัสดุ โดยมีรายละเอยีด ดังน้ี  
8.1 ..........................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพสดุ  
8.2 ..........................................................กรรมการ  
8.3 ..........................................................กรรมการ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด  
1. อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น  
2. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ แล้วแต่กรณี  

 
 

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

เจ้าหน้าที่ 
 

ควำมเห็นของหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่.................................................................................................. 
 

ลงชื่อ ………………………………………..… หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(……………………………………..) 

วันที่............................... 
 
 
 
 
ค ำสั่ง  
        เห็นชอบ  

ลงนำมแล้ว  
 
ลงชื่อ …………………………….…………………. 

(………….……………………………….. ) 
หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้รับได้มอบอ านาจ 

วันที่............................................ 
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ค าสั่ง................................. 

ที่ ........../................. 
เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับ................................................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

ด้วย ส านักงาน..................................................มีความประสงค์จะซื้อ....................................... 
โดย “วิธีเฉพาะเจาะจง” และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ  
การบ ริห ารพั สดุภาครัฐ พ.ศ . 2560  จึงขอแต่ งตั้ งรายชื่อ ต่อไปน้ีเป็ น คณะกรรมการตรวจรับพัส ดุ  
ส าหรับการซื้อ.......... โดย “วิธีเฉพาะเจาะจง”  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
1.  ประธานกรรมการ 
ต าแหน่ง.......................................................   
2. กรรมการ  
ต าแหน่ง.......................................................   
3. กรรมการ 
ต าแหน่ง.......................................................   

 
อ ำนำจและหน้ำที่  

ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175  

ทั้งน้ี ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป  
 

สั่ง ณ วันที่ ……………………………………… 
 
 

ลงชื่อ....................................................... 
(......................................................) 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 

ตัวอย่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
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ที่............................................                .................................................... 

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

…………………………………. 
เร่ือง ขอให้มาเสนอราคา 

เรียน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานและการยื่นข้อเสนอโดย“วิธีเฉพาะเจาะจง” 

ด้วย..............(ระบุชื่อหน่วยงาน).......................... มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง......................... 
................................................................... โดย “วิธีเฉพาะเจาะจง” โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

1. รายการพัสดุที่ต้องการซื้อ/จ้าง ตามเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย  
2. วงเงินงบประมาณ................................บาท (...........................................................) 
3. ราคากลาง ...................................บาท (...........................................................) 
4. คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 

4.1 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างดังกล่าว  
4.2 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องไม่เปน็ผู้ที่ถกูระบุชือ่ไว้ในบัญชีรายชือ่ผู้ทิง้งานของทางราชการและเวียนชือ่แล้ว 

หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลจากการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอื่นเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ 
4.3 ……………………………………………. 
5. เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอคร้ังน้ี จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 

ก าหนดยื่นข้อเสนอ ในวันที่ .................................... ระหวา่งเวลา .................... ถงึ ....................................  
ณ ........................................................ ทั้งน้ี ขอบเขตของงานและการยื่นข้อเสนอปรากฏตามสิ่งที่สง่มาด้วย  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(...........................................) 
* เจ้าหน้าที่ * 

 
 
 
 
 
 

.................................................  
โทร............................................  
โทรสาร.....................................  

* (กรณีวิธีเฉพาะเจง แต่งตั งคณะกรรมการซื อหรือจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง ให้ประธานกรรมการลงนาม) 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญผู้ประกอบการใหม้าเสนอราคา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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ใบเสนอรำคำ 
วันที่............................................ 

เรียน .................................................. 

1. ข้าพเจ้า.............................................. ผู้จัดการบริษัท/ห้าง/ร้าน.............................................. 
อยู่บ้านเลขที่ .... ...........หมู่ที่ .............. ต าบล...................... อ าเภอ.................. จังหวัด........................................ 
ชื่อสถานประกอบการคือ บริษัท/ห้าง/ร้าน.......................................................................................................... 
เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษี...................................... โดย.........................................................ผู้ล งนามข้างท้าย น้ี  
ได้เข้าใจรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และรายละเอียดต่างๆ โดยตลอดและยอมรับข้อก าหนดและเงื่อนไข น้ันแล้ว 
รวมทั้งรับรองว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ครบถ้วนตามที่ก าหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอรายการพัสดุ รวมทั้งบริการตามราคา และก าหนดส่งมอบ ดังต่อไปน้ี 

ที่ รำยละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้ำง จ ำนวน หน่วย รำคำต่อหน่วย รำคำรวม 
     
     
     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (..........................................................................)  

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษาอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
3. ค าเสนอน้ีจะยืนอยู่เป็นระยะเวลา .............. วัน นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
4. ก าหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน... .......................วัน/วันท าการ 

นับถัดจากวันลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลงชื่อ.........................................ผู้เจรจาตกลงราคา ลงชื่อ.......................................ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
       (........................................)           (.......................................) 
              เจ้าหน้าที่  

ตัวอย่ำงใบเสนอรำคำ 
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บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร     
ที่                        วันที่            

เร่ือง   ขอรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติขอซื้อ                                                                     . 
เรียน 

ตามที่ ผู้อ านวยการ.................. เห็นชอบให้ด าเนินการซื้อ...................................................... 
โดย “วิธีเฉพาะเจาะจง” วงเงินงบประมาณ..........................บาท (...........................................) น้ัน  

เจ้าหน้าที่ได้เจรจราตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 แล้ว ขอรายงานผลการพิจารณา 
......................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังน้ัน 

รำยกำรพิจำรณำ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ รำคำที่เสนอ (รวม
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม) 

รำคำที่ตกลงซื้อหรือจำ้ง 
(รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม) 

    

รวม   

จากผลการเสนอราคาข้างต้น ผู้เสนอราคา เสนอยืนราคาถึงวันที่.................................... ก าหนด
ส่งมอบของ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันที่ได้รับใบสั่งซื้อ สถานที่ส่ง ณ ....................................................... 
จึงเห็นสมควรรับราคาจาก ...................... เน่ืองจากเสนอราคาเกนิวงเงนิทีป่ระมาณไว ้และไม่สงูกวา่ราคา
กลาง ประกอบกับเจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคาแล้วผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบเสนอราคาที่
แนบ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ดังน้ี  

1. อนุมัติให้สั่งซื้อ................จาก.........................ภายในวงเงนิ..........บาท (...............................)  
2. ลงนามในประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา และใบสั่งซื้อที่เสนอมาพร้อมน้ี  

 
 

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

 
อนุมัติ /ลงนามแล้ว  
 

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

ผู้อ านวยการ...................................... 

ตัวอย่ำงบันทึกรำยงำนผลกำรพจิำรณำ และขออนุมติัส่ังซื้อ 
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วนัที.่................................................. 

 
ประกำศกรม/ส ำนักงำน..................................... 

เรื่อง ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ส ำหรับกำรซื้อ............................ 

โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

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

ตามที่ ....................................... ได้มีโครงการจัดซื้อ.............................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง น้ัน 

โครงการจัดซื้อ ................................................. ผู้ ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ ......................... โดยเสนอ ราคา  
เป็นเงินทั้ งสิ้น ............... บาท (.........................................) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น  
ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง ไว้ด้วยแล้ว  

 

ประกาศ ณ วันที่ ……………………………………… 
 
 
 

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

หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้อ านวยการ............................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตัวอย่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
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ผู้ขาย ………………….……………………… 
ที่อยู่ …………………………………………… 
โทรศัพท์ …………………......……………. 

ใบสั่งซื้อเลขที่............................................... 
วันที่............................................................. 
ส่วนราชการ................................................. 
ที่อยู่............................................................. 
โทรศัพท์...................................................... 

ตามที่............................................................. ได้เสนอราคา ไว้ต่อ……………………………………. 
ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปน้ี 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน หน่วย รำคำต่อ
หน่วย(บำท) 

จ ำนวนเงิน
(บำท) 

 ยี่ห้อ     
 รุ่น     
 ประเทศผู้ผลิต     
 โดยมีรายละเอียดตามเอกสารแนบ ดังนี้     
 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จ านวน..... หน้า     
 2. ใบเสนอราคาเลขที่ ......................ลงวันที่ ......... 

จ านวน ....... หน้า 
    

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(ตัวอักษร) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

การซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปน้ี 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน …….. วัน/วันท าการ นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่ ........................ 
3. สถานที่ส่งมอบ ....................................................... 
4. ระยะเวลารับประกัน ........... ปี ............เดือน .......... วัน 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.2  

ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการ 

ที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อกรณีน้ี ผู้ขายจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซือ้ทุกประการ 
7. การประเมินผล การปฏิบั ติงานของผู้ป ระกอบก าร หน่วย งานของรัฐสามารถน าผ ล  

การปฏิ บัติงานแ ล้วเสร็จตามสัญญา หรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อน ามาประเมินผ ลการปฏิ บัติงาน 
ของผู้ประกอบการ 

หมายเหตุ : ใบสั่งซื้อน้ีอ้างอิงตามเลขที่โครงการ ....................................................................... 
ซื้อ................................จ านวน ..................รายการ โดย “วิธีเฉพาะเจาะจง” 

 
ลงชื่อ...........................................................ผู้สั่งซื้อ ลงชื่อ......................................................ผู้รับใบสั่งซื้อ 

(..............................................................) (..................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................. ต าแหน่ง……..................………………….........…………… 
วันที่.................................................................... วันที่........................................................................... 

 

ตัวอย่ำงใบส่ังซื้อ 
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ใบส่งของ /ใบส่งงาน 
บริษัท/ห้าง/ร้าน..................................  
ที่อยู่.....................................................  

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

นามผู้ซื อ/ผู้ว่าจ้าง.............................................................................................................................................  
ที่อยู่.................................................................................................................................................................. 
ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน หน่วย รำคำต่อหน่วย

(บำท) 
จ ำนวนเงิน

(บำท) 

 ยี่ห้อ     
 รุ่น     
 ประเทศผู้ผลิต     
      
      
      
      
      
      
      

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(ตัวอักษร) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ผู้ส่งของ ผู้รับของ 
วันที่.................................................................... วันที่........................................................................... 

ตัวอย่ำงใบส่งของ 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
เขียนที่................................................ 

อ าเภอ..................................................
จังหวัด.................................................. 

วันที่    เดือน            พ.ศ.       . 

ด้วย บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/หน่วยงาน..........................ได้ส่งมอบพัสดุ จ านวน …. รายการ 
ตาม ( ) ใบสั่งซื้อ เลขที่ ................. ( ) ใบสั่งจ้าง เลขที่…………… ลงวันที่....เดือน................พ.ศ. .................... 
ไว้ให้แก่ ........................... ...................................... เพื่อให้ ( ) ผู้ตรวจรับ   ( ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ท าการตรวจรับแล้วปรากฏผล ดังน้ี 

1. ครบก าหนด วันที่...........เดือน................................. พ.ศ. .............. 
2. ส่งมอบ วันที่...........เดือน................................. พ.ศ. .............. 
3. ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ / ใบแจ้งหน้ี เล่มที่ .............. เลขที่ ...... ลงวันที่ ................... 
4. ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ ( ) ถูกต้อง จ านวน........รายการ ( ) ไม่ถูกต้อง จ านวน .............. รายการ

ตั้งแต่วันที่...........เดือน....................................... พ.ศ....................... เกินก าหนด................วัน 
5. ได้เชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วยคือ 

จึงรายงานต่อ.....(หัวหน้าหน่วยงาน)......... ... เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข้อ 175 
แห่งระเบียบส านักกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

 
 

 
ลงชื่อ..........................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 

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

 
 

 
 

ตัวอย่ำงใบตรวจรับพัสดุ 
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ขอบเขตของงำน 

ล ำดับที่ รำยละเอียดของงำน จ ำนวน รำคำกลำง วงเงิน
งบประมำณ 

หมำยเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 รวม   
 

หลักเกณฑ์การพิจารณา ใช้เกณฑ์ราคา  
ก าหนดส่งมอบ   ภายใน …………. วัน  
ที่มาของราคากลาง สืบราคาจาก………………………………………..  
เงื่อนไขการจ้าง   ผู้รับจ้างจัดท าแผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ เสนอผู้ว่าจ้างภายใน.........วัน  
นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงจ้าง หรือยื่นมาพร้อมกับการส่งมอบงาน  

(กรณีระยะเวลาการส่งมอบไม่เกิน 30 วัน อาจก าหนดให้ผู้รับจ้างเสนอมาพร้อมกับการส่งมอบงาน)  
 

 
 

(ลงชื่อ).................................................ผู้ก าหนดความต้องการ  

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

(ลงชื่อ).................................................ผู้เห็นชอบ  

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

ต าแหน่ง................................................. 

 

ตัวอย่ำงขอบเขตงำน 
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ผนวก 2 
ตารางรายงานการจัดท าแผนการใช้พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 

โครงการ..................................................................................................................... 
รายการพัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ใช้ในโครงการ ........................................ ................................. 

แผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

ล าดับ รายการ หน่วย ปริมาณ ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

เป็นเงิน 
(รวม) 

พัสดุใน
ประเทศ 

พัสดุ
ต่างประเทศ 

        
        
        
รวม        
อัตรา(ร้อยละ)       
 

 

ลงชื่อ...............................................(คู่สัญญาฝ่ายผู้รับจ้าง) 

(...............................................) 
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ขอบเขตของงำนจ้ำงเหมำบริกำร ท ำงำน.............................................. 

----------------------------- 
1. รำยละเอียดกำรจ้ำง  

งานจ้างเหมาบริการ ท างาน..............................................  

2. ระยะเวลำกำรจ้ำง  

ตั้งแต่วันที่ ............................. ถึงวันที่....................  

3. คุณสมบัติของผู้รับจ้ำง  

3.1 สัญชาติไทย  
3.2 อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปี  
3.3 วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นขึ้นไป  
3.4 มีความรู้ความสามารถด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปได้ดี  
3.5 มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับต าแหน่งที่รับผิดชอบมีบุคลิกภาพ 

และมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี  
3.6 ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ เสมือนไร้ความสามารถ

วิกลจริตหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคสังคมรังเกียจ  
3.7 ไม่เป็นผู้อยู่ ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือเคยถู ก

ลงโทษไล่ออกหรือปลดออกจากราชการเพราะกระท าผิดวินัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน
หรือตามกฎหมายอื่น  

3.8 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
3.9 ไม่เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา  

เว้นแต่ เป็นโทษหรือท าความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหโุทษ  
3.10 มีความรู้ ความสามารถในการใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และโปรแกรม Microsoft Office  

ได้เป็นอย่างดี  

4. ขอบเขตของงำนที่จ้ำง  

4.1 พิมพ์ และตรวจทานหนังสือราชการ  
4.2 บันทึกข้อมูลทุกประเภทลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
4.3 จัดท าทะเบียน รับ – ส่ง ออกเลขหนังสือลงเคร่ืองคอมพวิเตอร์  
4.4 ตรวจสอบ ดูแลครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
4.5 ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้ว่าจ้าง เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างมอบหมาย  

5. ข้อบังคับและระเบียบกำรท ำงำน  

5.1 ผู้ รับ จ้างต้องป ฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ โดยต้องลงเวลาปฏิ บัติงานทุ กคร้ัง  
ที่เข้าท างานและเลิกงาน 

5.2 ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพื่อท างานเร่งด่วนเป็นคร้ังคราวตามระยะเวลาที่ผู้
ว่าจ้างก าหนด  

5.3 ผู้รับจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่เป็นคร้ังคราวตามระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 
 

ตัวอย่ำงขอบเขตงำน 
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6. วินัยในกำรปฏิบัติงำน  

6.1 เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท างานโดยเคร่งครัด  
6.2 เชื่อฟังและปฏิบัตติามค าสั่งของผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่ผูว้่าจ้างมอบหมาย  
6.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง  
6.4 ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการท างานต่อผู้ว่าจ้าง  
6.5 ไม่ละทิ้งหน้าที่หรือขาดงาน กรณีหยุดงาน จะต้องแจ้ง/หรือรายงานให้ผู้ว่าจ้างทราบ  
6.6 มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด  
6.7 ไม่จงใจหรือปฏิบัติงานให้ล่าช้า จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้วา่จ้าง  
6.8 ห้ามผู้รับ จ้างลงชื่อแทนผู้รับจ้างรายอื่น อันท าให้ผู้รับ จ้างรายอื่นได้รับประโยชน์หรือเสีย

ประโยชน์โดยเด็ดขาด  
6.9 ไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย สูญหาย แก่เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้หรือทรัพย์สินอื่นใดของผู้วา่จ้าง  
6.10 ห้ามน าเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ หรือทรัพย์สินใดของผู้ว่าจ้างไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว  
6.11 ไม่เปิดเผย ข้อมูลใด ๆ อันเป็น เร่ือ งป กปิดหรือค วามลับเกี่ย วกับการด าเนินงาน  

ของผู้ว่าจ้าง โดยเด็ดขาด  

7. วินัยเกี่ยวกับควำมประพฤติ  

7.1 ไม่ประพฤติตนไปในทางที่จะน าความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสู่หน่วยงาน  
7.2 ไม่ใช่กิริยาวาจาไม่สุภาพ  
7.3 ไม่กระท าหรือสนับสนุนให้มีการทะเลาะวิวาท หรือท าร้ายร่างกายเพื่อนร่วมงาน และผู้อื่น 

หรือกระท าการใด ๆ ที่ก่อให้เกิดความแตกแยก ความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน  
7.4 ห้ามน าสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเขา้มาในบริเวณหน่วยงาน  
7.5 ห้ามเล่นการพนันทุกชนิด ในบริเวณหน่วยงาน  
7.6 ไม่เสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างท างานหรือมาท างานในสภาพมึนเมา  
7.7 ไม่กระท าหรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือท าลายทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือกระท า

การอย่างใดอันเป็นเหตุท าให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย  
7.8 ห้ามน าอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณหน่วยงานโดยเด็ดขาด  
7.9 ห้ามด าเนินการหรือกระท าการใด ๆ ในทางที่ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทาง

ราชการและศีลธรรมอันดี  
7.10 แต่งกายสุภาพ หรือตามเคร่ืองแบบที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 

8. ควำมรับผิดชอบของผู้รับจ้ำง  

8.1 ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถหรือมีประสบการณ์ในการปฏบิัติงานที่รับจ้างเปน็อย่างด ี 
8.2 หากผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีผู้ท างานแทนตามความเหมาะสม

ด้วยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างทั้งสิ้น โดยผู้ท างานแทนต้องได้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้าง
ก่อน การกระท าใด ๆ ของผู้ท างานแทนผู้รับ จ้างดังกล่าวให้ถือเสมือนหน่ึงว่าเป็นการกระท าของผู้รับจ้างเหมา
ทุกประการ และผู้รับจ้างต้องรับผดิชอบด้วยตนเองในความเสยีหายที่อาจเกิดขึ้นจากการกระท าของผู้ท างานแทน  

8.3 ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบต่อการสูญหาย ความเสียหายทีเ่กิดจากการใช้พัสดุและอปุกรณ์ต่าง ๆ 
ของทางราชการ อย่างไม่ถูกต้อง จงใจ หรือประมาทเลินเล่อ และเมื่อเกิดความเสียหายผู้รับจ้างไม่ยอมแก้ไข 
ให้ลุล่วงภายในระยะเวลาอันควรจนเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้าง ต้องด าเนินการเอง ผู้ ว่าจ้างมีสิทธิเรียกค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้นจากผู้รับจ้างได้ตามที่เป็นจริง  
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9. ควำมรับผิดชอบของผู้ว่ำจ้ำง  

ผู้ว่าจ้างยินยอมใหผู้้รับจ้างใช้วัสดุครุภัณฑ์ของทางราชการได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม  
10. ค่ำปรับและกำรหักเงินค่ำจ้ำง  

10.1 ถ้าผู้รับ จ้างไม่มาปฏิบัติหน้าที่ในวันและเวลาตามที่ก าหนด ผู้ว่าจ้างจะปรับเป็นรายวัน
ตามที่ ระบุไว้ในสัญญา  

10.2 ในกรณีที่มาปฏิบัติงานสาย หรือเลิกงานก่อนเวลาอย่างหน่ึงอย่างใด หรือทั้งสองอย่าง
รวมกัน เกินกว่า 3 วัน ผู้ว่าจ้างจะถือว่าเป็นการหยุดงานหน่ึงวัน  
11. เง่ือนไขกำรช ำระเงิน  

11.1 ค่าจ้างจะช าระเป็นงวด งวดละหน่ึงเดือน โดยช าระให้ผู้รับ จ้างหลังจากผู้รับจ้างได้ท างาน
เสร็จเรียบร้อย และผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับมอบงานจากผู้รับจ้างที่ส่งมอบให้แต่ละงวดเรียบร้อยแล้ว  

11.2 ในกรณี ที่ ผู้ รับ จ้างท างานนอ ก เว ลาราชก าร ให้ ผู้ รับ จ้างได้ รับ เงินค่ าต อบ แ ท น  
ในการปฏิบัติงาน นอกเวลาราชการ ตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแท น  
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม* โดยอนุโลม  

11.3 ในกรณีเดินทางไปปฏิบั ติราชก ารในราชอาณาจักรให้ผู้ รับ จ้างได้ รับ เงินค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม*  
โดยอนุโลม  

*ให้หน่วยงานปรับข้อความให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศใด ๆ  ของหน่วยงาน * 
12. เง่ือนไขหลักประกัน  

12.1 ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีหลักประกันอย่างใดอย่างหน่ึงตามที่ระบุไว้ในสัญญา  
12.2 ในกรณีมีผู้ท างานแทนผู้รับจ้าง ผู้ท างานแทนมีหน้าที่จัดให้มีหลักประกันเช่นเดียวกับ  

ผู้รับจ้าง 

13. เกณฑ์ที่ใช้ในกำรพิจำรณำ  

เกณฑ์ราคา  

14. วงเงินที่ประมำณว่ำจะจ้ำง  

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

15. กำรจัดท ำแผนกำรใช้พัสดุที่ผลิตภำยในประเทศ  

เน่ือ ง จาก ก ารจ้างเห มาบ ริก ารค ร้ัง น้ี ไ ม่ มีราย ก ารพั ส ดุ ป ระเภ ท วั ส ดุ ห รือ ค รุภัณ ฑ์  
ที่ผลิตภายในประเทศ ผู้ รับจ้างไม่ต้องจัดท าแผนการใช้พัสดุที่ผลิตในประเทศ ตามหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 
18 กุมภาพันธ์ 2564 เร่ือง แนวทางทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่
รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  

 
 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ก าหนดรายละเอียด 
                                   (......................................................) 
                                   ....................................................... 
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เอกสำรอ้ำงอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และน าเงิน

ส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เร่ือง คู่มือ

แนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 

4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 332 ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2564  เร่ือง อนุมัติผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนด
พัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  

5. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 693 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2564 เร่ือง มาตรการให้ความช่วยเหลือผู้ประกอบการในช่วงการ
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
๐๔๐๕.๒/ว ๗๘ ลงวันที่  ๓๑ มกราคม ๒๕๖๕ เร่ือง อนุมัติยกเว้นและก าหนดแนวทางการปฏิบัติตาม
กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  ที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่  ๒)  
พ.ศ. ๒๕๖๓ 

7. คู่มือการปฏิบัติงาน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




