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แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสด ุ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 

 

วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีของผูปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบูรณ ถูกตอง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
 ๒. เพ่ือสงเสริมใหการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
 ๓. เพ่ือสรางความเขาใจแนวทางปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ และเพ่ือให
บุคลากรผูเก่ียวของไดทราบ สามารถปฏิบัติไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

คํานิยาม 
 ๑. การจัดซ้ือจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 ๒. พัสดุ  แบงเปน ๖ ประเภท ดังนี้ 
  (๑) สินคา  หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ัง งานบริการ
ท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 
  (๒) งานบริการ  หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจาง ลูกจาง
ของหนวยงานของรัฐ การรบัขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา 
งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง และพาณิชย 
  (๓) งานกอสราง  หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสราง
อ่ืนใด และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันตออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของ 
งานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น 
   อาคาร  หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารท่ีทําการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ  
ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปา ไฟฟา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 
   สาธารณูปโภค  หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ซ่ึงดําเนินการในระดับ
พ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  
  (๔) งานจางท่ีปรึกษา  หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปน 
ผูใหคําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืน 
ท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ  
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  (๕) งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
  (๖) การดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 ๓. การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ  
การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 
 ๔. ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไว
ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้  
  (๑) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด  
  (๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา  
  (๓) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 
  (๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  
  (๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  
  (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ  
  ในกรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) แตมีราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ใหใชราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงาน
ของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ใหใชราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใชราคาใด 
ตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 
 ๕. เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมาย
วาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวดวยการโอนงบประมาณ เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐ ไดรับไวโดยไดรับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง 
เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 
คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนใดท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการ 
สวนทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความ รวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ี
กําหนดในกฎกระทรวง 
 ๖. หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ  
หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงาน
อิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 ๗. หัวหนาเจาหนาท่ี หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ 
จัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 
 ๘. เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ 
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
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หลักการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
 ตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้  
 ๑. คุมคา โดยพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงคในการ 
ใชงานของหนวยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน  
 ๒. โปรงใส โดยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการแขงขัน
อยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอ 
ตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหาร
พัสดุในทุกข้ันตอน  
 ๓. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ลวงหนาเพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกําหนดเวลาท่ีเหมาะสม  
โดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ  
 ๔. ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบ เพ่ือประโยชน
ในการตรวจสอบ  
 

คณะกรรมการจัดซื้อหรือจางและองคประกอบคณะกรรมการ 
 1. ในการดําเนินการซ้ือหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางข้ึน 
เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ  
  (๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
  (๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
  (๓) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
  (๔) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
  (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 ๒. ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา
ใหตามความจําเปน 
 ๓. คณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอยางนอย 
๒ คน ซ่ึงแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ  
หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึงลักษณะหนาท่ี และความรับผิดชอบ 
ของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ 
 ๔. ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือเปนประโยชนของหนวยงานของรัฐ  จะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการ 
ดวยก็ได แตจํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้นจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการตามขอ ๓. 
 ๕. ในการซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผู ท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา กรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก กรรมการซ้ือหรือจาง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 ๖. คณะกรรมการซ้ือหรือจางทุกคณะ ควรแตงตั้งผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับงานซ้ือ 
หรือจางนั้น ๆ เขารวมเปนกรรมการ 
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 ๗. การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหนึ่ง ใหประธาน
กรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกครั้ง หากประธาน
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งประธานกรรมการคนใหมเปนประธาน
กรรมการแทน 
 ๘. มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
 ๑. การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
  เม่ือหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจางจากหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงาน
นั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
  แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้  
  (๑) ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง  
  (๒) วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ  
  (๓) ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง  
  (๔) รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด  
  เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ี
ประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐ 
ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น  
  หากไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางโครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในโครงการนั้นได 
  ท้ังนี้ เวนแตกรณีดังตอไปนี้ท่ีไมตองจัดทําแผน  
  (๑) กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ 
  (๒) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงซ่ึงวงเงินในการจัดซ้ือจัดจาง 
ครั้งหนึ่งไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือมีความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด  
  (๓) กรณีท่ีเปนงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงหรือท่ีมีความจําเปน
เรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ  
  (๔) กรณีท่ีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับ 
ความม่ันคงของชาติ  
  ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหดําเนินการประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง
ประจําปตอไป 
  หลังจากท่ีไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลว ใหหนวยงานของรัฐรีบดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามแผนและข้ันตอน เพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเม่ือไดรับการจัดสรร
งบประมาณ 
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 ๒. การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
  ในการซ้ือหรือจางท่ีมิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมา 
คณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 
  ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ี
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทําแบบรูปรายการงานกอสรางและกําหนดราคากลาง 
  องคประกอบระยะเวลาการพิจารณาและการประชุมของคณะกรรมการใหเปนไปตามท่ีหัวหนา
หนวยงานของรัฐกําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม 
  การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางใหหนวยงานของรัฐคํานึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่งหรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจาง 
ตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใดก็ใหระบุยี่หอนั้นได 
  เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางมีมาตรฐานและเปนประโยชน
ตอทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวใหกําหนด 
ในรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐานผลิตภัณฑ 
อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใด 
ยังไมมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวง
อุตสาหกรรมแลวใหกําหนดในรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสราง
ใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือหรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวงอุตสาหกรรม
จัดทําข้ึน 
 
 ๓. การจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
  ในการซ้ือหรือจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงาน 
ขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการ
ดังตอไปนี้  
  (๑) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง  
  (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสราง 
ท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี  
  (๓) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง  
  (๔) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน 
ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น  
  (๕) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ  
  (๖) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น  
  (๗) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
  (๘) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง  
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
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  การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได หรือกรณี 
มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่ง 
เฉพาะรายการท่ีเห็นวาจําเปนก็ได 
 
 ๔. วิธีการซ้ือหรือจาง 
  การซ้ือหรือจาง กระทําได ๓ วิธี ดังนี้  
  (๑) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
  (๒) วิธีคัดเลือก  
  (๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
  
  ๔.๑ วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป กระทําได ๓ วิธี ดังนี้ 
 

   ๔.๑.๑ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)  คือ การจัดหาพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะ 
ท่ีไมซับซอน เปนสินคาหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน ซ่ึงกําหนดใหสวนราชการจัดซ้ือสินคาหรืองานจางท่ีไดกําหนด
ไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog)  สามารถกระทําได ๒ ลักษณะ ดังนี้ 
     (๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท  แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
     (๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง  
ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 

     กระบวนการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)  
     ๑. ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง รางประกาศ และรางเอกสารการซ้ือ 
หรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)  
     ๒. จัดพิมพรายงานขอซ้ือขอจาง  รางประกาศ และรางเอกสารการซ้ือหรือจางดวยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
     ๓. เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ถาเห็นชอบใหหัวหนาเจาหนาท่ีดําเนินการเผยแพร
ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) ทางเว็บไซตหนวยงาน เว็บไซตกรมบัญชีกลาง 
และปดประกาศท่ีหนวยงานไมนอยกวา ๓ วันทําการ  ถาไมเห็นชอบ สงกลับเจาหนาท่ีเพ่ือแกไข 
     ๔. กรมบัญชีกลางจัดสงประกาศและเอกสารไปยังผูขาย ผูใหบริการ ผูรับจาง 
ท่ีลงทะเบียนในระบบ e-GP และมีสินคาหรือบรกิารในระบบ e-catalog ท่ีมีความสอดคลองกับท่ีหนวยงานของรัฐ
กําหนด จะไดรับ mail จากระบบ e-GP 
     ๕. กําหนดวันเสนอราคา เปนวันทําการถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการเผยแพร
ประกาศและเอกสารทางเว็บไซต 
     ๖. กรณีมีผูเสนอราคาหลายรายใหเสนอความเห็นใหซ้ือหรือจางจากรายท่ีเสนอราคา
ต่ําสุด กรณีมีผูเสนอราคาต่ําสุดเทากันหลายรายใหพิจารณาผูท่ีเสนอราคาในลําดับแรก 
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     ๗. กรณีมีผู เสนอราคารายเดียว หากพิจารณาแลว เห็นวา มีความเหมาะสม 
และเปนประโยชนตอราชการใหหัวหนาเจาหนาท่ีเสนอความเห็นใหรับราคา แตหากพิจารณาแลวเห็นวาไมมี 
ความเหมาะสมและไมเปนประโยชนตอราชการใหหัวหนาเจาหนาท่ีเสนอความเห็นเพ่ือยกเลิกและดําเนินการใหม 
หรือใชวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง 
     ๘. กรณีไมมีผูยื่นเสนอราคา ใหหัวหนาเจาหนา ท่ีเสนอความเห็นเ พ่ือยกเลิก 
และดําเนินการใหม หรือใชวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง 
     ๙. กรณีราคาของผูเสนอราคาท่ีเห็นสมควรซ้ือหรือจางสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง 
ใหตอรองราคาตอผูชนะการเสนอราคา หากตอรองราคาแลวราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง  
หรือสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางแตไมเกินรอยละ ๑๐ หรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคา แตสวนท่ีสูงกวาวงเงิน
ท่ีจะซ้ือหรือจางไมเกินรอยละ ๑๐ ถาเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาะสม ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคารายนั้น 
     ๑๐. หากตอรองราคาตามขอ ๙. แลวไมไดผล ใหเรียกรายท่ีเห็นสมควรซ้ือหรือจาง 
ทุกรายมาเสนอราคาใหมพรอมกัน หากรายต่ําสุดในครั้งนั้นเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวา
วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางแตไมเกินรอยละ ๑๐ ถาเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาะสม ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคา
รายนั้น 
     ๑๑. หากตอรองราคาตามขอ ๑๐. แลวไมไดผล ใหหัวหนาเจาหนาท่ีเสนอความเห็น 
เพ่ือยกเลิกการซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
     ๑๒. กรณีมีผูชนะการเสนอราคา ใหหัวหนาเจาหนาท่ีสงผลการพิจารณาใหผูเสนอราคา
ทุกรายทราบ และประกาศผลการพิจารณาในเว็บไซตหนวยงาน เว็บไซตกรมบัญชีกลาง และปดประกาศ 
ท่ีหนวยงาน  
 
   ๔.๑.๒ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงิน
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท  และเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog)   
 

     กระบวนการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)   
     ๑. ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง รางประกาศ และรางเอกสารการซ้ือ 
หรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)    
     ๒. การกําหนดวัน เวลา การเสนอราคา ในเอกสารซ้ือหรือจางและประกาศเผยแพร 
ใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจาง  โดยกําหนดเปนวัน 
เวลา ทําการ เทานั้น และเวลาในการเสนอราคาใหถือตามเวลาของระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส
เปนเกณฑ 
     ๓. การจัดหาท่ีมีความจําเปนโดยสภาพของการซ้ือหรือจางจะตองกําหนดเง่ือนไข 
ไวในเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุท่ีเสนอ
มาแสดงเพ่ือทดลอง ทดสอบหรือนําเสนองาน ใหหนวยงานของรัฐกําหนดใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุนั้น 
มาแสดงเพ่ือทดลอง ทดสอบหรือนําเสนองาน ตามวันและเวลา ณ สถานท่ีท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด 
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     ๔. กรณีท่ีกําหนดใหตองมีเอกสาร หรือรายละเอียดในสวนท่ีเปนสาระสําคัญ
ประกอบการเสนอราคาของผูยื่นเสนอท่ียื่นผานทางระบบ หากหนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสารหรือรายละเอียด
ดังกลาวมีปริมาณมากและเปนอุปสรรคของผูยื่นขอเสนอในการนําเขาระบบ ใหหนวยงานของรัฐกําหนดให 
ผูยื่นขอเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียดนั้น พรอมสรุปจํานวนเอกสารหรือรายละเอียดดังกลาวมาสง ณ ท่ีทําการ
ของหนวยงานของรัฐภายหลัง โดยใหลงลายมือชื่อของผูยื่นขอเสนอพรอมประทับตราสําคัญกํากับในเอกสาร 
หรือรายละเอียดนั้น 
     ๕. การกําหนดวันใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุท่ีเสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง ทดสอบ
หรือนําเสนองาน หรือนําเอกสารหรือรายละเอียดมาสงใหหนวยงานของรัฐ ใหกําหนดเปนวันใดวันหนึ่งภายใน  
๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา เวนแตการดําเนินการท่ีไมอาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได ใหหนวยงาน 
ของรัฐพิจารณากําหนดมากกวา ๑ วัน ได แตจํานวนวันดังกลาวตองไมเกิน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา  
ท้ังนี้ ใหระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ใหชัดเจน 
     ๖. การนํารางประกาศและรางเอการประกวดราคาฯ เผยแพรใหสาธารณชน
เสนอแนะ วิจารณ หรือมีความเห็นเปนลายลักษณอักษรใหดําเนินการ ดังนี้ 
      ๖.๑ การจัดหาพัสดุท่ีมีราคาเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ใหอยูในดุลพินิจของสวนราชการ ท่ีจะใหมีการเผยแพรใหสาธารณรชนเสนอแนะ วิจารณ หรือมีความเห็น 
เปนลายลักษณอักษรหรือไมก็ได 
      ๖.๒ การจัดหาพัสดุ ท่ี มีราคาเ กิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหส วนราชการ 
นํารางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และหนวยงานของรัฐ เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา ๓ วันทําการ เพ่ือใหสาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ  
หรือมีความเห็นเปนลายลักษณอักษร  
     ๗. กรณีเสนอแนะ วิจารณ หรือมีความเห็นเปนลายลักษณอักษร ใหดําเนินการ ดังนี้ 
      ๗.๑ กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสาร 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เม่ือดําเนินการปรับปรุงเสร็จแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทํารายงานความเห็น  
พรอมรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสท่ีทําการแกไข เสนอหัวหนางหนวยงานของรัฐ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหนํารางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
ท่ีปรับปรุงดังกลาวเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหนวยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง  
เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา ๓ วันทําการ และใหแจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
      ๗.๒ กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ไมควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
     ๘. ระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  

วงเงินท่ีจัดหา ระยะเวลาในการเผยแพรเอกาสรฯ 
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท  แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไมนอยกวา ๕ วันทําการ 
เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  แตไมเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไมนอยกวา ๑๐ วันทําการ 
เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  แตไมเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไมนอยกวา ๑๒ วันทําการ 
เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท   ไมนอยกวา ๒๐ วันทําการ 
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      ๘.๑ หากหนวยงานของรัฐไดกําหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
ไมถูกตองหรือไมครบถวนในสวนท่ีเปนสารสําคัญ ไมวาท้ังหมดหรือแตบางสวน ใหหนวยงานของรัฐยกเลิก 
การดําเนินการซ้ือหรือจางในครั้งนั้น แลวดําเนินการใหมใหถูกตองตอไป 
      ๘.๒ เ ม่ือ ถึง กําหนดวัน เสนอราคาดวยวิธีประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส   
ใหผูประกอบการเขาสูระบบการเสนอราคาและใหเสนอราคาภายในเวลาท่ีกําหนด โดยสามารถเสนอราคาได 
เพียงครั้งเดียว เม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคาหามมิใหรนหรือเลื่อนหรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคาหรือรับเอกสาร
การยื่นเสนอราคานอกเหนือจากกรณีท่ีไดกําหนดไว 
     ๙. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส มีหนาท่ีดังนี้ 
      ๙.๑ จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นเสนอราคาทุกราย 
ผานทางระบบ จํานวน ๑ ชุด 
      ๙.๒ ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอ 
ราคาตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูยื่นเสนอราคาทุกราย หรือเอกสาร  
หรือรายละเอียดท่ียื่นเสนอ แลวคัดเลือกผูยื่นเสนอราคาท่ีไมมีผลประโยชนรวมกัน เอกสารเสนอราคาครบถวน 
ถูกตอง และขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีครบถวน ถูกตอง  
ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไว 
      ๙.๓ คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นเสนอราคารายใด 
ก็ได แตจะใหผูเสนอราคาเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวาผูยื่นเสนอ
ราคารายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐไดกําหนด ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของ 
ผูยื่นเสนอราคารายนั้น  ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ไมครบถวนหรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด ในสวนท่ีมิใชสาระสําคัญ 
และความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ หรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณา 
ผอนปรนการตัดสิทธิ์ผูยื่นเสนอราคารายนั้น 
      ๙.๔ คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นเสนอราคาท่ีถูกตอง และพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงลําดับผูยื่นเสนอราคา
ต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุดไมเกิน ๓ ราย ในกรณีท่ีผูยื่นเสนอราคารายท่ีคัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญา 
หรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสารประกวดราคา ใหพิจารณาผูท่ีเสนอราคาต่ํา 
รายถัดไปหรือผูท่ีไดคะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี 
      ๙.๕ จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือใหพิจารณาใหความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกลาวอยางนอยใหประกอบดวยรายการดังตอไปนี้ 
       (๑) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
       (๒) รายชื่อผูยื่นเสนอราคา ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นเสนอราคาทุกราย 
       (๓) รายชื่อผูยื่นเสนอราคาท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
       (๔) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
       (๕) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่น
เสนอราคาทุกราย พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
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      ๙.๖ เม่ือพิจารณาผลการประกวดราคาแลว ปรากฏวามีผูยื่นเสนอราคาเพียงรายเดียว 
หรือมีผูยื่นเสนอราคาหลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
เพียงรายเดียว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
ครั้งนั้น แตถาเห็นวามีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิก ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสตอรองราคากับผูยื่นเสนอราคารายนั้น แลวเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐตอไป 
      ๙.๗ กรณีไมมีผูเสนอราคา หรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนด ใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือยกเลิกและดําเนินการใหม แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวา
ดําเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แลวแตกรณีก็ได เวนแตหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหม 
 
   ๔.๑.๓ วิธีสอบราคา  คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท  แตไมเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  ใหกระทําในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐนั้นตั้งอยูในพ้ืนท่ีท่ีมีขอจํากัดในการใชสัญญาณ
อินเตอรเน็ต ทําใหไมสามารถดําเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได 
ท้ังนี้ ใหเจาหนาท่ีระบุเหตุผลความจําเปนท่ีไมอาจดําเนินการซ้ือหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสไวในรายงานขอซ้ือขอจางดวย 
 
  ๔.๒ วิธีคัดเลือก หมายถึง การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ 
ตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด ซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้น 
มีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวาสามราย 
   หนวยงานของรัฐจะเลือกใหวิธีคัดเลือก ในกรณีดังตอไปนี้ 
   ๑. ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
   ๒. พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต 
จําหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง 
และผูประกอบการนั้นมีจํานวนจํากัด 
   ๓. มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได  
ซ่ึงหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 
   ๔. เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอ 
เปนการเฉพาะ 
   ๕. เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวาง
ประเทศ 
   ๖. เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ 
หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
   ๗. เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอนจึงจะประมาณ
คาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 
   ๘. กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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   กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 
   เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจาง ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการดังนี้ 
   ๑. จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด
ไมนอยกวา ๓ ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวา  
๓ ราย โดยใหคํานึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูท่ีเขายื่นขอเสนอ พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูประกอบการ
ท่ีคณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
   ๒. การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ ใหผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซองจาหนาถึง
ประธานคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดําเนินการคัดเลือก  
โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงานของรัฐ พรอมรับรองเอกสารหลักฐานท่ียื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคาวาเอกสาร
ดังกลาวถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
   ๓. เม่ือถึงกําหนดวัน เวลา การรับซองขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอเฉพาะ 
รายท่ีคณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้น พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ เม่ือพนกําหนดเวลา 
รับซองขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานตาง ๆ และพัสดุตัวอยางตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติม
จากผูยื่นขอเสนอ เวนแต กรณีการซ้ือหรือจางใดมีรายละเอียดท่ีมีความจําเปนโดยสภาพของการซ้ือหรือจาง 
ท่ีจะตองใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน หรือใหผูยื่นขอเสนอ
นําเอกสารหรือรายละเอียดมาสงภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ 
   ๔. เม่ือถึงกําหนดวัน เวลา การเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซองขอเสนอ
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว 
ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน และใหนําความในระเบียบ 
ขอ ๕๕ (๒) – (๔) มาใชบังคับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการซ้ือหรือจาง หรือผูไดรับการคัดเลือก 
ของคณะกรรมการโดยอนุโลม หากปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตอง
ตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการดําเนินการตามระเบียบขอ ๕๖  
โดยอนุโลม 
   ๕. ในกรณีท่ีไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวน 
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะดําเนินการใหม 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ก็ได ถาปรากฏวาราคาของผูยื่นขอเสนอท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควรซ้ือหรือจางยังสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ใหคณะกรรมการเรียกผูยื่นขอเสนอรายนั้นมาตอรองราคา 
โดยใหดําเนินการตามระเบียบขอ ๕๗ หรือ ขอ ๕๘ แลวแตกรณี โดยอนุโลม 
   ๖. ในกรณีการจางตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (ช) หากไมสามารถดําเนินการตามปกติได  
ใหคณะกรรมการแจงใหผูประกอบการยื่นซองขอเสนอดานเทคนิคเพ่ือพิจารณาใหเปนไปตามความตองการ 
กอนพิจารณาดานราคา แลวใหคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดแลวจัดลําดับ  
หลังจากนั้นใหเชิญผูท่ียื่นขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดมายื่น ขอเสนอดานราคาและเจรจาตอรองราคาท่ีเหมาะสม 
หากเจรจาไมไดผล ใหเจรจากับผูยื่นขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดรายถัดไป หากดําเนินการไมไดผล ใหเสนอ
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณายกเลิกการจางในครั้งนั้น และจะสั่ง 
ใหดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ก็ได ท้ังนี้ ใหนําความในระเบียบขอ ๔๒ 
มาใชบงัคับกับการประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจาง หรือผูไดรับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือกโดยอนุโลม 
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  ๔.๓ วิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ
ตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 
รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงตามกรณี
ดังตอไปนี้ 
   ๑. ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ  
หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
   ๒. การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงิน 
ในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
   ๓. การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซ้ือ
จัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียว
ในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 
   ๔. มีความจําเปนตองใช พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ 
หรือเกิดโรคติดตออันตรายกามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
หรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 
   ๕. พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 
และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคา 
ของพัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 
   ๖. เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือหนวยงาน
ของตางประเทศ 
   ๗. เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
   ๘. กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 
   กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ 
ตามท่ีกําหนด ใหเขายื่นขอเสนอตอหนวยงานของรัฐ โดยใหดําเนินการดังตอไปนี้ 
   ๑. กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ 
หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก ใหสืบราคาจากผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง 
และจากผูยื่นขอเสนอในการใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) ท้ังนี้ หากเห็นวา 
ผูยื่นขอเสนอรายท่ีเห็นสมควรซ้ือหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 
   ๒. กรณีพัสดุนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีท่ีเปนพัสดุ 
ท่ีมีความจําเปนตองใชโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตราย และการดําเนินการ
โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาหรือเสียหาย ใหเชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพ
ขายหรือรับจางนั้นโดยตรงมายื่นขอเสนอ หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ินหรือราคากลาง 
หรือวงเงินงบประมาณหรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 
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   ๓. กรณีจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมหรือตอเนื่องจากพัสดุท่ีไดจัดซ้ือจัดจาง 
ไวกอนแลว ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือขอตกลงซ่ึงยังไมสิ้นสุดระยะเวลาสงมอบ เพ่ือขอให
มีการซ้ือหรือจางตามรายละเอียดและราคาท่ีต่ํากวาหรือราคาเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม  
(ถามี) เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 
   ๔. กรณีเปนพัสดุท่ีขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือหนวยงาน
ของตางประเทศ ใหดําเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 
   ๕. กรณีเปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง ใหเชิญเจาของท่ีดิน
หรือสิ่งปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ินหรือราคากลาง 
หรือวงเงินงบประมาณหรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 
   ๖. กรณีจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงิน 
ในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคา 
กับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหซ้ือหรือจางภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบ 
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
    ท้ังนี้ หากกรณีขางตนท่ีมีความจําเปนเรงดวน ไมอาจคาดหมายได และดําเนินการตามปกติ
ไมทัน ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบ 
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลวใหถือวารายงานดังกลาว 
เปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
 ๕. การทําสัญญาหรือขอตกลง และการแกไขสัญญาหรือขอตกลง 
  ๕.๑ การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ การลงนาม
ในสัญญาจะกระทําไดเม่ือพนระยะเวลาการอุทธรณ 
  ๕.๒ การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางท่ีปรึกษา ใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน
ในอัตราตายตัวระหวางรอยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 
  ๔.๓ การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวน
เงินตายตัวในอัตรารอยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจาง แตตองไมต่ํากวาวันละ ๑๐๐ บาท 
  ๔.๔ สําหรับงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน 
ในอัตรารอยละ ๐.๒๕ ของราคางานจางนั้น แตอาจจะกําหนดข้ันสูงสุดของการปรับก็ได ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ 
ท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด ท้ังนี้ใหกําหนดเรื่องคาปรับไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจนดวย 
  ๔.๕ การแกไขสัญญาหรือขอตกลง ตองอยูภายในขอบขายแหงวัตถุประสงคเดิมของสัญญา 
หรือขอตกลงนั้น โดยหนวยงานของรัฐตองพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงาน 
รวมท้ังราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือขอตกลงกับพัสดุ ท่ีจะทําการแกไขนั้นกอนแกไขสัญญา 
หรือขอตกลงดวย ในกรณีท่ีเปนการจัดซ้ือจัดจางท่ีเก่ียวกับความม่ันคงแข็งแรงหรืองานเทคนิคเฉพาะอยาง  
จะตองไดรับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ ซ่ึงรับผิดชอบหรือสามารถ
รับรองคุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานกอสราง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยางนั้นแลวแตกรณีดวย  
เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางแลวแตกรณี ไดอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐเปนผูลงนามในสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดแกไขนั้น 
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 ๖. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสด ุ
  การดําเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผู มี อํานาจแตงตั้ งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
เพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและตรวจรับพัสดุ กรณีท่ีมีการจางวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนด 
ในกฎกระทรวง (วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุ ก็ได 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง มีหนาท่ีดังนี้ 
  ๖.๑ ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้นหรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง  
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลงจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานกอน 
  ๖.๒ ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีท่ีมีการทดลอง 
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้น 
มาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได 
   ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการ
สถิติ 
  ๖.๓ ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด 
  ๖.๔ เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลวใหรับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง
ครบถวนต้ังแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อ 
ไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาท่ี ๑ ฉบับ เพ่ือดําเนินการ 
เบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐรับทราบ 
   ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบมีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง  
ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบและสั่งการตอไป 
  ๖.๕ ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน 
แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง  
โดยถือปฏิบัติตามขอ ๖.๔ และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือแจงใหผูขาย 
หรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์หนวยงานท่ีจะปรับผูขาย 
หรือผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 
  ๖.๖ การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลว
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหรีบรายงาน
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทําการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 
  ๖.๗ ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหทําความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการตามขอ ๖.๔ 
หรือ ขอ ๖.๕ แลวแตกรณี 
 
 
 



 

 

ภาคผนวก 



หนังสือขออนุญาตซ้ือหรือจาง 

มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ 
       วันที่…………..เดือน……………………พ.ศ…………….…….. 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 
 ดวยขาพเจา (นาย, นาง, นางสาว)…………………………………………………..……………………………………….………………. 
คณะ/สถาบัน/สํานัก.............................................................................................................................................................. 

มีความประสงค   Ο   ซื้อ    Ο   จาง…………………………………………………………………….................................................... 
เพื่อใชในราชการ ……………………………………………………………………………….......................................................................... 

โดยใชเงิน Ο งบประมาณแผนดิน   Ο บาํรุงการศึกษา   Ο กศ.ปช.   Ο อ่ืน ๆ ………………………..…………..…… 

ตามผลผลิต Ο ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี       Ο ผูสําเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร     

 Ο ผลงานการใหบริการวิชาการ   Ο ผลงานทํานุบาํรุงศิลปวฒันธรรม   Ο ผลงานวจิัยเพื่อสรางองคความรู 

เพื่อใชในกิจกรรม Ο หลัก Ο รอง  Ο สนับสนุน  
 
 ………………………………………………เจาหนาที่ คณะ/สถาบัน/สาํนกั  …………....../..…….……./………… 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ไดพิจารณาแลวเห็นสมควรจัดหา  Ο วัสดุ  Ο ครุภัณฑ  โดยใหดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   โดยวิธี ………………………………………………………….  และควรเสนอให 
บุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการจัดซื้อ/จาง บุคคลตอไปนี้เปนกรรมการตรวจรับพัสด ุ
1……………………………………………………. 1………………………………………..….……ประธานกรรมการ 
2……………………………………………………. 2…………………………………………………กรรมการ 
3……………………………………………………. 3…………………………………...……………กรรมการ 
พรอมนี้ไดแนบหลักฐานคือ 

1. บันทึกรายงานของเจาหนาที่ 1 ชุด 
2. ……………………………………….. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

 …………………………………………………หัวหนาเจาหนาที่ คณะ/สถาบัน/สาํนัก………..../……….../……..…. 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ไดตรวจสอบแลว การดําเนนิการคร้ังนี้ตรงตามผลผลิตและประเภทงบประมาณขางตน เห็นควรอนุมัติตามเสนอและไดกันเงนิ   

Ο งบประมาณ  Ο บํารุงการศึกษา  Ο กศ.ปช.  Ο อ่ืน ๆ …………………..รหัสโครงการ………………………....หมวด……………… 
คงเหลือ………………………………..บาท  จายคร้ังนี้………………………….…..……….บาท  คงเหลือ………….….…………………..…บาท 
 
 …………………………...……………….…ผูรับผิดชอบงบประมาณ คณะ/สํานัก/สถาบนั ………….../…..……./………... 

 
 ………………...………….…………………หัวหนางานพัสดุ คณะ/สาํนกั/สถาบนั ………….../…..……./………... 

 
 ……………………………………………….ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน ………….../…..……./………... 
 

  อนุมัติตามเสนอ 
 

 ………………………………….….….อธิการบดี / คณบดี / หน.หนวยงานทีไ่ดรับมอบหมาย………….../…..……./………... 
   
 
 

งบ........................ 



รายละเอียดของวัสดุ / ครุภัณฑ ที่จะขอ  Ο ซื้อ   Ο จาง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
ลําดับ รายการ จํานวนคงเหลือ ขอดําเนินการคร้ังนี ้ เหตุผลทีจ่ะตอง 

ที่ ชื่อ ลักษณะ ขนาด ยี่หอ จํานวน หนวยละ จํานวน หนวยละ รวมเงิน ดําเนินการ 
        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

   รวมเปนเงิน   

   ภาษีมูลคาเพิ่ม   
      

 (................................................................)  รวมเปนเงินทั้งสิ้น   
 

 
 ………………………………………………… 
 เจาหนาที่คณะ / สถาบัน / สํานัก 
บันทึกอธิการบด ี .........../................/..................... 

 Ο อนุมัติใหดําเนินการได และปฏิบัติตามระเบียบใหถูกตอง    
 Ο ไมอนุมัติ  
 ………………………………………………… 
 อธิการบดี / คณบดี / หน.หนวยงานที่ไดรับมอบหมาย 
 .........../................/..................... 
 



ใบเสนอราคา 
เขียนท่ี............................................................................... 

วันท่ี...................เดือน..............................................พ.ศ............................ 
ขาพเจา..................................................................................................................................ผูจัดการหรือตัวแทนผูรับมอบ  
บริษัท หรือหางหุนสวน หรือราน  ชื่อ......................................................................................................................................  
ทะเบียนการคาเลขท่ี................................................................เชื้อชาติ..................................สัญชาติ..................................  
อายุ.......................ป  ตั้งบานเรือนอยูบานเลขท่ี............................................ถนน...............................................................  
ตําบล....................................................อําเภอ.....................................................จังหวดั......................................................  
โทรศัพท..............................................โทรสาร..........................................อีเมล..................................................................  
ขอเสนอราคา      

 
รวมเปนเงินท้ังสิ้น                        บาท    สตางค (                                                                               ) 
การเสนอราคาตามรายการขางตนนี้ ขาพเจากําหนดสงของหรือมอบงานใหแลวเสร็จภายใน                                 วัน 
นับถัดจากวันทําสัญญา หรือตกลงกัน  และราคาท่ีเสนอจะยืนอยูได                          วัน   นับตั้งแตวันท่ีเสนอราคา 
 
 
 

        (ลงชื่อ)...................................................................ผูเสนอราคา 

(...................................................................) 
(ประทับตราหาง  ราน  บริษัท (ถามี)) 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ จํานวน ราคาหนวยละ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

         

          

          

                

                

                

                

                

                

                

  รวมเงิน        -   



 

ใบสั่งซื้อ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 
 

ใบสั่งซ้ือเลขท่ี …………………………….…………                                 วันท่ี…….….……เดอืน…….….……..…..พ.ศ………….. 
เรียน    ..…………………………………………………. 
    
       ตามท่ีทานไดเสนอราคาท่ีจะจัดสงวัสดุ / ครุภัณฑ     ( จํานวนก่ีรายการ   หรือชื่อวัสดุ / ครุภณัฑ ) 
ตามใบเสนอราคา  (เลขท่ี)………………..………………..………………………  ลงวันท่ี…...………………..…………………..……………นั้น 
จึงขอใหดําเนินการใหเสร็จเรียบรอย พรอมท้ังสงมอบใหมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ  ตามรายการขางลางนี้               
ภายในกําหนด.…..……...วัน นับถัดจากวันท่ีตกลงซ้ือนี้ ซ่ึงจะครบกําหนดภายในวนัท่ี............................................................. 
 
ลําดับ 

 
รายการ 

 
จํานวน 

 
หนวย 

ราคา  
หมาย
เหตุ 

ตอหนวย รวมเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมท้ังสิ้น        
 
 

จํานวน………………รายการ  รวมเปนเงินท้ังสิ้น………………………….บาท……สตางค (……………………….……………………..……………..)  
 

/เง่ือนไข... 
 
 

(ลงชื่อ)………………………..………………..ผูสั่งซ้ือ   (ลงชื่อ)……………………………….…………..ผูขาย 
         (…………………….…………………..)                                       (..…………………………..………………) 
 อธิการบดี/คณบดี/หน.หนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย       ผูจัดการ หรือเจาของ หรือผูรับมอบอํานาจ  
 
 
 
 



 
(ดานหลังใบสั่งซ้ือ) 

 
เงื่อนไขใบสั่งซื้อ 

๑. ถาปรากฏวาสิ่งของท่ีผูขายสงมอบไมตรงตามรายการขางตน ผู ซ้ือทรงไวซ่ึงสิทธิ์ ท่ีจะไมรับของนั้น           
ในกรณี เชนวานี้  ผูขายตองรีบนําสิ่ งของนั้นกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะทําได หรือตองทําการแกไขให ถูกตอง                   
ตามใบสั่งซ้ือนี้ โดยผูซ้ือไมตองใชคาเสียหายหรือคาใชจายใหแตประการใด และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกลาว                
ผูขายจะนํามาเปนเหตุขอตออายุสัญญาไมได 

๒. ผูขายยอมรับประกันความชํารุดบกพรอง หรือขัดของของสิ่งของตามใบสั่งซ้ือนี้ เปนเวลา...............(วัน/ป)         
นับแตวันท่ีผูซ้ือไดรับมอบสิ่งของจากผูขายและภายในกําหนดเวลาดังกลาว หากสิ่งของตามใบสั่งซ้ือนี้ เกิดชํารุดบกพรอง               
หรือขัดของอันเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ ผูขายจะตองจัดการซอมแซม หรือแกไขใหอยูในสภาพ ท่ีใชการไดดีดังเดิม
ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงจากผูซ้ือ โดยไมคิดคาใชจายใด ๆ ท้ังสิ้น 

๓. เม่ือครบกําหนดสงมอบสิ่งของตามใบสั่งซ้ือนี้แลว ถาผูขายไมสงมอบสิ่งของท่ีตกลงขายใหแกผู ซ้ือ                    
หรือสงมอบของท้ังหมดไมถูกตอง หรือสงมอบสิ่งของไมครบตามจํานวน ผูซ้ือมีสิทธิ์บอกเลิกใบสั่งซ้ือนี้ได และหากไมมี
เหตุผลอันสมควร ผูซ้ือจะถือวาผูขายเปนผูละท้ิงงานขายของทางราชการดวย 

 ในกรณีท่ีผู ซ้ือใชสิทธิ์บอกเลิกใบสั่งซ้ือ และถาผู ซ้ือจัดซ้ือสิ่งของดังกลาวจากบุคคลอ่ืนเต็มจํานวน                  
หรือเฉพาะจํานวนท่ีขาดสงแลวแตกรณี ภายในกําหนด ๒ เดือน นับแตวันท่ีบอกเลิกใบสั่งซ้ือ โดยนับวันท่ีบอกเลิกใบสั่งซ้ือ
เปนวันเริ่มตน ผูขายตองยอมรับผิดชดใชราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไวในใบสั่งซ้ือนี้ดวย 

๔.  ในกรณีท่ีผูซ้ือไมใชสิทธิ์บอกเลิกใบสั่งซ้ือตามขอ ๓ ผูขายยอมใหผูซ้ือปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละศูนย
จุดสองศูนย (๐.๒๐) ของราคาสิ่งของท่ีผูซ้ือยังไมไดรับมอบหรือผูขายยังสงมอบไมถูกตอง นับถัดจากวันครบกําหนด              
ตามใบสั่งซ้ือ จนถึงวันท่ีผูขายไดนําสิ่งของนั้นมาสงใหผูซ้ือจนถูกตอง และครบถวนแลว 

๕. ถาผูขายไมปฏิบัติตามขอตกลงในใบสั่งซ้ือนี้ ขอหนึ่งขอใดดวยเหตุผลใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิดความ
เสียหายแกผูซ้ือแลว ผูขายยอมรับผิด และยินยอมชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการท่ีผูขายไมปฏิบัติตามใบสั่งซ้ือนี้ใหแกผูซ้ือ
โดยสิ้นเชิง ภายในกําหนด ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงจากผูซ้ือ 

ผูขายไดทราบและยินยอมปฏิบัติตามขอตกลงขางตนทุกประการ และไดรับใบสั่งซ้ือไปในวันท่ีออกใบสั่งซ้ือนี้
เรียบรอยแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญ 
 

 
(ลงชื่อ)……………………..……………………..ผูสั่งซ้ือ   (ลงชื่อ)………………………….………………..ผูขาย 
          (…………………………………………..)                                       (..………………………..…………………) 
อธิการบดี/คณบดี/หน.หนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย       ผูจัดการ หรือเจาของ หรือผูรับมอบอํานาจ 
 
 

(ลงชื่อ)..…………………..…………………………..ผูรับใบสั่งซ้ือ 
            (……………………….……………………….) 
         วันท่ี…………เดือน….……….……….พ.ศ…………. 
 



 

ใบสั่งจาง                                     

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ  
 

ใบสั่งจางเลขท่ี ……………………………..…….…………                              วันท่ี…….…เดือน…….…..……..…..พ.ศ……..…….. 
เรียน ..………………………………….…………………. 
    
 ตามท่ีทานไดเสนอราคาและยอมรับจะสงมอบงาน ตามใบเสนอราคา (เลขท่ี)…………..……………..…………………
ลงวันท่ี…...………………………….…………….……..………นั้น  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณตกลงจาง ตามรายการขางลางนี ้
จึงขอใหทานสงมอบงาน       ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 
ภายในกําหนด        วัน  นับจากวันท่ีตกลงจางนี้ ซ่ึงจะครบกําหนดภายในวันท่ี.................................................................... 
 
ลําดับ 

 
รายการ 

 
จํานวน 

 
หนวย 

ราคา  
หมาย
เหตุ 

ตอหนวย รวมเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมท้ังสิ้น        
 
 

จํานวน        รายการ  รวมเปนเงินท้ังสิ้น                 บาท     สตางค (                                                             )  
/เง่ือนไข... 

 
 
 
(ลงชื่อ)………………………..………………..ผูวาจาง   (ลงชื่อ)……………………………….…………..ผูรับจาง 
     (………………………….…………………..)                                       (..…………………………..………………) 
 อธิการบดี/คณบดี/หน.หนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย          ผูจัดการ หรือเจาของ หรือผูรับมอบอํานาจ 
 
 
 

ปดอากรแสตมป 



(ดานหลังใบสั่งจาง) 

 
เงื่อนไขใบสั่งจาง 

๑. ถาปรากฏวางานท่ีผูจางสงมอบไมตรงตามรายการขางตน ผูวาจางทรงไวซ่ึงสิทธิ์ท่ีจะไมรับงานนั้น           
ในกรณีเชนวานี้  ผูรับจางตองรีบนํางานจางนั้นกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะทําได หรือตองทําการแกไขใหถูกตอง                   
ตามใบสั่งจางนี้ โดยผูวาจางไมตองใชคาเสียหายหรือคาใชจายใหแตประการใด และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกลาว                
ผูรับจางจะนํามาเปนเหตุขอตออายุสัญญาไมได 

๒. ผูรับจางยอมรับประกันความชํารุดบกพรอง หรือขัดของของสิ่งของตามใบสั่งจางนี้ เปนเวลา..........(วัน/ป) 
นับแตวันท่ีผูวาจางไดรับมอบงาน และภายในกําหนดเวลาดังกลาว หากสิ่งของตามใบสั่งจางนี้ เกิดชํารุดบกพรอง               
หรือขัดของอันเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ ผูวาจางจะตองจัดการซอมแซมแกไขใหอยูในสภาพ ท่ีใชการไดดีดังเดิม
ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงจากผูวาจาง โดยไมคิดคาใชจายใด ๆ ท้ังสิ้น 

๓. เม่ือครบกําหนดสงงานจางตามใบสั่งจางนี้แลว ถาผูรับจางไมสงมอบงานท่ีตกลงรับจางใหแกผูวาจาง                    
หรือสงมอบงานท้ังหมดไมถูกตอง หรือสงงานไมครบจํานวน ผูวาจางมีสิทธิ์บอกเลิกใบสั่งจางนี้ได และหากไมมีเหตุผลอัน
สมควร ผูวาจางจะถือวาผูรับจางเปนผูละท้ิงงานจางของทางราชการดวย 

 ในกรณีท่ีผูวาจางใชสิทธิ์บอกเลิกใบสั่งจาง และถาผูวาจางตองจางงานดังกลาวจากบุคคลอ่ืนท้ังหมด                   
หรือเฉพาะงานท่ีเหลือแลวแตกรณี ภายในกําหนด ๑ เดือน นับแตวันท่ีบอกเลิกใบสั่งจาง โดยนับวันท่ีบอกเลิกใบสั่งจาง    
เปนวันเริ่มตน ผูรับจางตองยอมรับผิดชดใชราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไวในใบสั่งจางนี้ดวย 

๔.  ในกรณีท่ีผูวาจางไมใชสิทธิ์บอกเลิกใบสั่งจางตามขอ ๓ ผูรับจางยอมใหผูวาจางปรับเปนรายวัน ในอัตรา
รอยละศูนยจุดหนึ่งศูนย (๐.๑๐) ของราคาคาจางท้ังหมดเปนไปตามใบสั่งจาง แตอัตราคาปรับต่ําสุดจะตองไมต่ํากวาวันละ 
๑๐๐ บาท โดยนับถัดจากวันครบกําหนดตามใบสั่งจางนี้ จนถึงวันท่ีงานแลวเสร็จบริบูรณ และคณะกรรมการตรวจการจาง
หรือผูตรวจงานจางของผูวาจาง ไดตรวจรับมอบงานไวเรียบรอยแลว 

๕. ถาผูรับจางไมปฏิบัติตามขอตกลงในใบสั่งจางนี้ ขอหนึ่งขอใดดวยเหตุผลใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด
ความเสียหายแกผูวาจางแลว ผูรับจางยอมรับผิด และยินยอมชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการท่ีไมปฏิบัติตามขอตกลง                
ใบสั่งจางนี้ใหแกผูวาจางโดยสิ้นเชิง ภายในกําหนด ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง 

ผูรับจางไดทราบและยินยอมปฏิบัติตามขอตกลงขางตนทุกประการ และไดรับใบสั่งจางไปในวันท่ีออกใบสั่งจาง
นี้เรียบรอยแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญ 
 

 
(ลงชื่อ)……………………..……………………..ผูวาจาง   (ลงชื่อ)………………………….………………..ผูรับจาง 
      (………………………………………………..)                                       (..………….……………..…………………) 
อธิการบดี/คณบดี/หน.หนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย       ผูจัดการ หรือเจาของ หรือผูรับมอบอํานาจ 
 
 

(ลงชื่อ)..…………………..…………………………..ผูรับใบสั่งจาง 
         (……………………..….……………………….) 
         วันท่ี…………เดือน….……….……….พ.ศ…………. 



ลําดับที่ รายการ จํานวน หนวยละ จํานวนเงิน หมายเหตุ

รวมเงิน

๑. ไดตรวจรับ ณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ

๒. ไดตรวจนับหรือทดลองสิ่งของถูกตองตามหลักฐานที่ตกลงกันไวแลว

๓. ไดมอบไวแก .................................................................   ซึ่งเปนเจาหนาที่พัสดุ

๔. ไดเชิญผูชํานาญงานมาปรึกษา คือ ...................................................................

๕. กรรมการไดตรวจเห็นเปนการถูกตองครบถวนแลว จึงขอรายงานตออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณเพื่อทราบ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ (๔)

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

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

(ลงชื่อ).....................................ผูรับของ

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

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ

วัสดุครุภัณฑตามรายการขางตนนี้

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

อธิการบด/ีคณบด/ีหน.หนวยงานที่ไดรับมอบหมาย

ใบตรวจรับพัสดุ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ (๔)

เขียนที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ

                                                               วันที่             

    ................................................................. ไดจัดทําและสงมอบพัสดุ / ครุภัณฑตามรายการ  ขางลางนี้ไวใหแก

ทราบ
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