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คู่มือการจดัซ้ือจดัจ้าง 
ตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครฐั 2560 

การจดัซื้อจดัจ้างภายใต้พระราชบญัญตัิการจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั 2560 และ
ภายใต้ระเบยีบกระทรวงการคลงั กฎกระทรวง และหนังสอืเวยีนต่าง ๆ ของกรมบญัชกีลาง มผีลบงัคบัใช้
ตัง้แต่วนัที่ 23 สงิหาคม 2560 การดําเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ให้ดําเนินการในเครอืข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e-GP) ตามวธิกีารทีก่รมบญัชกีลางกําหนด และใหพ้มิพเ์อกสารจากระบบ
จดัซือ้จดัจา้งดว้ยอเิลก็ทรอนิกส ์เป็นเอกสารประกอบการดาํเนินการจดัซือ้จดัจา้ง โดยมกีารดาํเนินการ ดงัน้ี 
 

การจดัทาํแผนการจดัซ้ือจดัจ้าง 

 
 

ตามหนังสอื ที่ กค 0405.4/ว.322 ลงวนัที่ 24 สงิหาคม 2560 กําหนดใหก้ารจดัซื้อจดัจา้งที่มี
วงเงนิเกินกว่า 500,000.-บาท ขึ้นไป ต้องประกาศแผนเผยแพร่ในระบบ e-GP ปิดประกาศ ณ สถานที่
เปิดเผยของหน่วยงาน และในเวบ็ไซตข์อง อ.ส.ค. (งบลงทุน และงบทาํการ) 
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แผนการจดัซ้ือจดัจ้าง ต้องประกอบด้วยรายการ ดงัต่อไปน้ี 

 ชื่อโครงการทีจ่ะจดัซือ้จดัจา้ง 
 วงเงนิทีจ่ะจดัซือ้จดัจา้ง 
 ระยะเวลาทีต่อ้งการใชพ้สัดุนัน้/งานแลว้เสรจ็ 

ข้อยกเว้นท่ีไม่ต้องประกาศเผยแพร่แผน 

 กรณเีรง่ดว่น 
 กรณวีงเงนิไมเ่กนิ 500,000.-บาท 
 การจา้งออกแบบ/ควบคุมงานทีเ่กีย่วกบัความมัน่คงของชาต ิ
 การจา้งทีป่รกึษาทีเ่กีย่วกบัความมัน่คงของชาต ิ

 

 
 

*การจดัทาํแผนการจดัซ้ือจดัจ้าง ให้ดาํเนินการในระบบ e-GP ตามคู่มือการ
จดัทาํแผน  
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ขัน้ตอนการดาํเนินการ 
 

1. แต่งตัง้คณะกรรมการกาํหนดรายละเอียดขอบเขตงาน (TOR)/ราคากลาง 
     กรณีหน่วยงานที่ต้องการใช้พสัดุ/งานจ้าง จะต้องแต่งตัง้บุคคล หรือคณะกรรมการกําหนด

ขอบเขตงาน (TOR) และกาํหนดราคากลาง จาํนวน 1 คณะ ประกอบดว้ย ประธานกรรมการ กรรมการ และ 
กรรมการเลขานุการ  

2. จดัทาํรายละเอียดขอบเขตงาน (TOR) 
วงเงินการจดัหาไม่เกิน 100,000.-บาท  
กรณีเป็นการจดัซือ้จะต้องจดัทํารายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ พรอ้มไดร้บัความเหน็ชอบ

จากผูม้อีาํนาจ 
กรณีเป็นงานก่อสรา้ง จะต้องแต่งตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง และผูค้วบคุมงาน  

และตอ้งจดัทาํใบประมาณราคา (ปร.4 และ ปร.5) และ แบบแปลน  
*ใบประมาณราคา ตอ้งม ี  - ผูร้บัรองการประมาณราคาและคณะกรรมการ 

   กาํหนดราคากลางลงนามกาํกบั 
* แบบแปลน ตอ้งม ี  - ตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากผูม้อีาํนาจ  

วงเงินการจดัหาเกิน 100,000.-บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
คณะกรรมการกําหนดรายละเอยีดขอบเขตงาน/ราคากลาง ต้องเป็นผูจ้ดัทํารายละเอยีด

ขอบเขตของงาน (TOR) พรอ้มไดร้บัความเหน็ชอบจากผูม้อีาํนาจ โดยมรีายละเอยีดการจดัทาํขอบเขตงาน 
ดงัน้ี 

 เหตุผลความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้/จา้ง 
 คุณสมบตัผิูเ้สนอราคา 
 รายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะ 
 วงเงนิงบประมาณ 
 กาํหนดสง่มอบ/กาํหนดแลว้เสรจ็ของงาน 
 ระยะเวลาการรบัประกนัความชาํรดุบกพรอ่งของพสัดุ/งานจา้ง 
 กาํหนดงวดการจา่ยเงนิ 
 อื่น ๆ 
กรณีเป็นงานก่อสรา้ง จะต้องแต่งตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง และผูค้วบคุมงาน  

และตอ้งจดัทาํใบประมาณราคา (ปร.4 และ ปร.5) และ แบบแปลน  
*ใบประมาณราคา ตอ้งม ี  - ผูร้บัรองการประมาณราคาและคณะกรรมการ 

   กาํหนดราคากลางลงนามกาํกบั 
* แบบแปลน       ตอ้งม ี  - ตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากผูม้อีาํนาจ 
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วงเงินการจดัหาเกินกว่า 500,000 บาทขัน้ไป 
คณะกรรมการกําหนดรายละเอยีดขอบเขตงาน/ราคากลาง ต้องเป็นผูจ้ดัทํารายละเอยีด

ขอบเขตของงาน (TOR) โดยมรีายละเอยีดการจดัทาํขอบเขตงาน ดงัน้ี 
 เหตุผลความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้/จา้ง 
 คุณสมบตัผิูเ้สนอราคา 
 รายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะ 
 วงเงนิงบประมาณ 
 กาํหนดสง่มอบ/กาํหนดแลว้เสรจ็ของงาน 
 ระยะเวลาการรบัประกนัความชาํรดุบกพรอ่งของพสัดุ/งานจา้ง 
 กาํหนดงวดการจา่ยเงนิ 
 อื่น ๆ 

กรณีตอ้งการใชพ้สัดุ/งานจา้ง ทีม่วีงเงนิตัง้แต่ 500,000 บาท ขึน้ไป จะจดัทําตารางแสดงวงเงนิงบประมาณ
ทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ(ตามหนังสอืที ่กค (กวจ)0405.2/ว.123 ลว.9 มนีาคม 2561) พรอ้มไดร้บัความเหน็ชอบจาก 
ผูม้อีาํนาจ  

กรณีเป็นงานก่อสร้าง จะต้องแต่งตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง และผูค้วบคุมงาน  
และตอ้งจดัทาํใบประมาณราคา (ปร.4 และ ปร.5) และ แบบแปลน  

*ใบประมาณราคา ตอ้งม ี  - ผูร้บัรองการประมาณราคาและคณะกรรมการ 
         กาํหนดราคากลางลงนามกาํกบั 
* แบบแปลน       ตอ้งม ี  - ตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากผูม้อีาํนาจ 
  

จดัทาํตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัอนุมติั 
กรณีหน่วยงานทีต่อ้งการใชพ้สัดุ/งานจา้ง ทีม่วีงเงนิตัง้แต่ 500,000 บาท ขึน้ไป (ตามหนงัสอืที ่

กค (กวจ)0405.2/ว.123 ลว.9 มนีาคม 2561) จะตอ้งจดัทาํตารางแสดงวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตั ิตาม
แบบทีก่ําหนดแนบทา้ย ของสาํนกังาน ปปช โดยใชแ้บบฟอรม์ใหต้รงกบัพสัดุ/การจา้ง และมคีณะกรรมการ
กาํหนดราคากลางลงนาม พรอ้มไดร้บัความเหน็ชอบจากผูม้อีาํนาจ และนําประกาศบนเวบ็ไซตข์อง อ.ส.ค. 

ทัง้น้ี ในการจดัทําราคากลางในงานก่อสรา้ง ตามแนวทางและวธิปีฏบิตัเิกีย่วกบัหลกัเกณฑ์การ
คํานวณราคากลางงานก่อสร้างของคณะกรรมการกํากบัหลกัเกณฑ์และตรวจสอบราคากลางงานก่อสร้าง 
คณะอนุกรรมการกาํกบัหลกัเกณฑ ์การคาํนวณราคากลางงานก่อสรา้ง ณ พฤศจกิายน 2559 กาํหนดว่า “กรณี
ที่หวัหน้าหน่วยงานของรฐัได้ให้ความเหน็ชอบราคากลางงานก่อสร้างที่คณะกรรมการกําหนดราคากลางได้
คาํนวณไวแ้ลว้ และยงัไมป่ระกาศสอบราคา ประกาศประกวดราคา หรอืประกาศร่าง TOR ภายใน 30 วนั นับ
ถดัจากวนัท่ีหวัหน้าหน่วยงานของรฐัได้ให้ความเห็นชอบราคากลางงานก่อสร้างนัน้ ให้หวัหน้า
หน่วยงานของรฐัมอบหมายใหค้ณะกรรมการกําหนดราคากลางทีค่ํานวณราคากลางงานก่อสรา้งนัน้พจิารณา
ทบทวนราคากลางใหม้คีวามเป็นปัจจุบนัแลว้นําเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบก่อน
การประกาศสอบราคา ประกาศประกวดราคา หรอืประกาศรา่ง TOR”  
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3. จดัทาํรายงานขอซ้ือ/จ้าง 
หน่วยงานที่มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง จะต้องจดัทํารายงานขอซื้อ/จ้าง (ตามแบบฟอร์ม

รายงานขอซ้ือขอจ้างแต่ละวิธี) โดยมรีายละเอยีดขอรายงานขอซือ้/จา้ง ประกอบดว้ย 

 เหตุผลความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้/จา้ง 
 รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ/แบบรปู รายละเอยีดงานก่อสรา้ง แลว้แต่กรณ ี
 ราคากลางของพสัดุทีจ่ะซือ้/จา้ง 
 วงเงนิงบประมาณ โดยระบุวา่ “เงนินอกงบประมาณจากรายไดข้องหน่วยงาน” 
 กาํหนดเวลาทีต่อ้งการใชพ้สัดุนัน้/งานแลว้เสรจ็ 
 วธิจีะซือ้/จา้ง และเหตุผลทีต่อ้งซือ้/จา้งโดยวธินีัน้ 
 กําหนดระยะเวลาในการพจิารณาผลการเสนอราคา (กรณีมกีารแต่งตัง้คณะกรรมการ

จดัซือ้/จดัจา้ง) ตามระเบยีบฯ ขอ้ 25 
 หลกัเกณฑก์ารพจิารณาขอ้เสนอ 
 แต่งตัง้คณะกรรมการดาํเนินการชุดต่าง ๆ ซึง่มขีอ้กาํหนด ดงัน้ี 

o กรณวีงเงนิ 2,000.-บาท ถงึ 500,000.-บาท  
        แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 1 ชุด หรอื จะแต่งตัง้บุคคลหน่ึงบุคคลใด 
        เป็นผูต้รวจรบัพสัดุกไ็ด ้

o กรณวีงเงนิเกนิกวา่ 100,000.-บาท ถงึ 500,000.-บาท 
        - ไมต่อ้งแต่งตัง้คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง 
        - แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ จาํนวน 3 คน 1 ชุด 
         - แต่งตัง้คณะกรรมการกาํหนดขอบเขตงาน (TOR)/ราคากลาง จาํนวน 3 คน  
          1 ชุด 
       - ตอ้งมกีาํหนดรายละเอยีดขอบเขตงาน (TOR) 
       - ตอ้งมตีารางแสดงวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ

o กรณวีงเงนิเกนิ 500,000.-บาท ขึน้ไป 
        - แต่งตัง้คณะกรรมการครบทัง้ 3 คณะ 
        - ตอ้งมกีําหนดรายละเอยีดขอบเขตงาน (TOR) 
        - ตอ้งมตีารางแสดงวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ

4. จดัทาํใบ PO-R01 ในระบบ ERP 
หน่วยงานทีต่อ้งการใชพ้สัดุ/งานจา้งจะต้องจดัทําใบ PO-R01 ในระบบ ERP พรอ้มไดร้บัการ

อนุมตัจิากผูม้อีาํนาจ 
 
 
 
 

 

- การนําเสนอรายงานขอซ้ือ/จ้าง เป็นไปตามอาํนาจท่ีได้รบัมอบจากผูอ้าํนวยการ 
- ห้ามแต่งตัง้ผูท่ี้เป็นคณะกรรมการจดัซ้ือ/จดัจ้าง เป็นคณะกรรมการชดุอ่ืน ในการดาํเนินการ 
  เร่ือง ๆ นัน้ 
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5. วิธีการจดัซ้ือ/จดัจ้าง 
 

 
 
วิธีเฉพาะเจาะจง  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 มาตรา 56(2) 

ดาํเนินการเชญิผูป้ระกอบการรายหน่ึงรายใดมายืน่ขอ้เสนอราคา และดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
(ก) กรณใีชว้ธิปีระกาศเชญิชวนและคดัเลอืก แลว้ไมไ่ดผ้ลด ี
(ข) กรณวีงเงนิตามกฎกระทรวงกาํหนด ตัง้แต่ 2,000 - 500,000 บาท 
(ค) กรณจีดัซือ้จดัจา้งทีม่คีุณสมบตัติรงรายเดยีว หรอืมผีูป้ระกอบการเพยีงราย

เดยีวในประเทศไทยและไมม่พีสัดุอื่นทีจ่ะใชท้ดแทนได ้
(ง) กรณฉุีกเฉิน เน่ืองจากอุบตัภิยั/ภยัธรรมชาต/ิโรคตดิต่ออนัตราย และกรณี

จดัซือ้โดยวธิอีื่นอาจก่อใหเ้กดิความล่าชา้เสยีหายอยา่งรา้ยแรง 
(จ) กรณเีป็นพสัดุทีเ่กีย่วพนักบัพสัดุทีไ่ดท้าํการจดัซือ้จดัจา้งไวก่้อนแลว้ และมี

ความจาํเป็นตอ้งจดัซือ้จดัจา้งเพิม่เตมิหรอืต่อเน่ืองในการใชพ้สัดุนัน้ 
(ฉ) กรณเีป็นพสัดุขายทอดตลาดโดย อ.ส.ค.  
(ช) กรณเีป็นทีด่นิหรอืสิง่ปลกูสรา้งซึง่จาํเป็นตอ้งซือ้ 
(ซ) กรณอีื่นตามทีก่าํหนดในกฎกระทรวง 
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วิธีดาํเนินการ 
เมื่อรายงานขอซือ้ขอจา้งไดร้บัความเหน็ชอบจากผูม้อีํานาจแลว้ ใหด้ําเนินการจดัหาพสัดุ/

งานจ้าง โดยเจ้าหน้าที่พสัดุ ดําเนินการลงระบบ e-GP และพมิพ์เอกสารจากระบบจดัซื้อจดัจ้างด้วย
อเิลก็ทรอนิกส ์เป็นเอกสารประกอบการดาํเนินการจดัซือ้จดัจา้ง โดยดาํเนินการ  

 เลอืกวธิกีารจดัพสัดุ/งานจา้ง ดงัน้ี 
กรณีมาตรา 56(2)(ก) ใหเ้ชญิผูป้ระกอบการที่มอีาชพีขาย/จา้งโดยตรง หรอืจาก  

ผู้ยื่นข้อเสนอในการดําเนินการประกาศเชิญชวนที่ยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นข้อเสนอราคา หาก
ผูป้ระกอบการรายนัน้ เสนอราคาสงูกวา่งบประมาณหรอืทอ้งตลาด ใหต่้อรองราคาลงเทา่ทีท่าํได ้

กรณีมาตรา 56(2)(ข) ใหเ้จรจาตกลงกบัผูป้ระกอบการทีม่อีาชพีขาย/จา้งรายนัน้ 
โดยตรง  

กรณีมาตรา 56(2) (ค) (ง) ใหเ้ชญิผูป้ระกอบการทีข่ายรายนัน้โดยตรง มายื่นราคา 
หากเหน็ว่าราคาทีเ่สนอยงัสงูกว่าราคางบประมาณหรอืทอ้งตลาด หรอืราคาทีค่ณะกรรมการเหน็สมควร ให้
ต่อรองราคาลงเทา่ทีท่าํได ้

กรณีมาตรา 56(2)(จ) ใหเ้จรจากบัผูป้ระกอบการที่มอีาชพีขาย/จา้งรายเดมิตาม
สญัญาหรอืขอ้ตกลง ซึง่ยงัไมส่ิน้สุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอใหซ้ือ้/จา้งตามรายละเอยีด และราคาซือ้/จา้งที่
ตํ่ากวา่ หรอืเทา่กบัราคาเดมิ เพือ่ใหเ้กดิประโยชน์สงูสดุกบัหน่วยงาน 

กรณีมาตรา 56(2)(ฉ) ใหเ้จรจาตกลงราคากบัผูป้ระกอบการ 
กรณีมาตรา 56(2)(ช) ใหเ้ชญิเจา้ของทีด่นิ/สิง่ปลกูสรา้งโดยตรงมาเสนอราคา หาก

เหน็วา่ราคาสงูกวา่ราคาทอ้งตลาด ใหค้ณะกรรมการต่อรองราคาได ้เพือ่ใหเ้กดิประโยชน์สงูสดุกบัหน่วยงาน 
 จดัทาํรายงานผลการพจิารณา นําเสนอผูม้อีาํนาจอนุมตั ิ
 เมือ่รายงานผลการพจิารณาไดร้บัอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจแลว้ ใหห้วัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ  

ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP เวบ็ไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในทีเ่ปิดเผย และแจง้ให ้    
ผูเ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail  

 จดัทาํสญัญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกาํหนด หรอืจดัทาํใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง  
กรณจีดัทาํใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง ผูเ้สนอราคาจะตอ้งสง่มอบสนิคา้/งานจา้ง ภายใน 5 วนั ทาํการ การจดัทาํสญัญา/
ใบสัง่ซื้อสัง่จ้าง จะกระทําได้เมื่อพน้ระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการ
บรหิารพสัดุภาครฐั 
 

 คณะกรรมกรรตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  
 หากสง่เรือ่งใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งดาํเนินการ ขอใหส้ง่ขอ้มลูการตรวจรบัพสัดุใหแ้ผนก 

จดัซื้อจดัจา้งโดยด่วน เพื่อจะไดล้งขอ้มูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าชา้ จะเกดิค่าปรบัใน
ระบบ เน่ืองจากระบบจะปรากฏว่าผูป้ระกอบการส่งมอบสนิคา้/งานจา้งล่าชา้ ทําใหไ้ม่สามารถเสนอราคาได้
อกี  

 ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ ตอ้งสง่ขอ้มลูการจา่ยเงนิผูค้า้ ใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้ง เพือ่ลง 
ขอ้มลูในระบบ e-GP 
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* การดาํเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้ดาํเนินการในระบบ e-GP ตามคู่มือการลง
ระบบวิธีเฉพาะเจาะจง  
 

วิธีคดัเลือก  
ตามพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 2560  

มาตรา 56(1) ดาํเนินการเชญิผูป้ระกอบการไมน้่อยกวา่ 3 ราย มายืน่ขอ้เสนอราคา เวน้แต่มผีูป้ระกอบการที่
มคีุณสมบตัติรงตามที่กําหนดน้อยกว่า 3 ราย และใหค้ํานึงถงึการไม่มผีลประโยชน์ร่วมกนัของผูท้ี่เขา้ยื่น
ขอ้เสนอดว้ย โดยดาํเนินการ ดงัน้ี 

(ก) กรณใีชว้ธิปีระกาศเชญิชวนและคดัเลอืก แลว้ไมไ่ดผ้ลด ี
(ข) กรณพีสัดุ/การจา้งทีม่คีุณลกัษณะพเิศษหรอืซบัซอ้น ผูป้ระกอบการมจีาํนวน

จาํกดั 
(ค) กรณจีดัซือ้/จดัจา้งทีม่คีวามจาํเป็นเรง่ดว่น อนัเน่ืองมาจากเหตุการณ์ทีไ่มไ่ด้

คาดหมาย หากใชว้ธิปีระกาศเชญิชวนจะทาํใหไ้มท่นัต่อความตอ้งการใชพ้สัดุ/
การจา้ง 

(ง) กรณพีสัดุ/งานจา้งมขีอ้จาํกดัทางเทคนิคทีจ่าํเป็นตอ้งระบุยีห่อ้เป็นการเฉพาะ 
(จ) กรณเีป็นพสัดุทีต่อ้งซือ้โดยตรงจากต่างประเทศหรอืดาํเนินการผา่นองคก์าร

ระหวา่งประเทศ 
(ฉ) กรณเีป็นพสัดุทีใ่ชใ้นราชการลบั หรอืงานทีต่อ้งปกปิดเป็นความลบัของ อ.ส.ค.  

หรอืทีเ่กีย่วกบัความมัน่คงของประเทศ 
(ช) กรณงีานจา้งซ่อมทีจ่าํเป็นตอ้งถอดตรวจใหท้ราบความชาํรดุเสยีหายก่อนจงึจะ

ประมาณคา่ซ่อมได ้
วิธีดาํเนินการ 

 เมื่อรายงานขอซือ้ขอจา้งไดร้บัความเหน็ชอบจากผูม้อีํานาจแลว้ ใหด้ําเนินการจดัหาพสัดุ/
งานจา้ง โดยคณะกรรมการจดัซือ้จดัจา้ง ดาํเนินการลงระบบ e-GP และพมิพเ์อกสารจากระบบจดัซือ้จดัจา้ง
ดว้ยอเิลก็ทรอนิกส ์เป็นเอกสารประกอบการดาํเนินการจดัซือ้จดัจา้ง ดงัน้ี 

 ทาํหนงัสอืเชญิชวนสง่ไปยงัผูป้ระกอบการ 
 จดัทาํบญัชรีายชื่อผูป้ระกอบการทีค่ณะกรรมการมหีนงัสอืเชญิชวน 

กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ไม่ต้องจัดทําแผน
กรณีมาตรา 56(2)(ข) ดําเนินการโดยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
กรณีมาตรา 56(2)(ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ช) ดําเนินการโดยคณะกรรมการ 

 กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ไม่ต้องลงระบบ e-GP 
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 ผูป้ระกอบการที่ได้รบัหนังสอืเชญิชวน ยื่นเสนอราคาตามวนั เวลา ที่หน่วยงาน
กาํหนด 

 รบัซองขอ้เสนอเฉพาะรายทีค่ณะกรรมการมหีนังสอืเชญิชวนเท่านัน้ และทําบญัชี
รายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ ในเวลาที่กําหนด เมื่อพ้นกําหนดวนั เวลา ที่หน่วยงาน
กาํหนดหา้มรบัเอกสาร หลกัฐานต่าง ๆ และพสัดุตวัอยา่งเพิม่เตมิ โดยเดด็ขาด 

 คณะกรรมการเปิดซองขอ้เสนอราคา พรอ้มตรวจสอบเอกสาร หลกัฐานต่าง ๆ ของ
ผูย้ ื่นขอ้เสนอทุกราย และคณะกรรมการทุกคนลงลายมอืชื่อกํากบัในเอกสารทุก
แผน่ 

 ตรวจสอบการมผีลประโยชน์รว่มกนั 
 ตรวจสอบหลกัฐานการเสนอราคาของผูย้ ืน่ขอ้เสนอ 
 พจิารณาคดัเลือกพสัดุ/งานจ้าง จากผู้มคีุณสมบตัิถูกต้องตามที่กําหนด แล้วให้

เสนอซือ้/จา้งจากรายทีไ่ดร้บัคดัเลอืก ซึง่เสนอราคาตํ่าสดุหรอืคะแนนรวมสงูสดุ 
 จดัทาํรายงานผลการพจิารณา นําเสนอผูม้อีาํนาจอนุมตั ิ
 เมือ่รายงานผลการพจิารณาไดร้บัอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจแลว้ ใหห้วัหน้าเจา้หน้าที ่

พสัดุ ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP เวบ็ไซต ์อ.ส.ค.และปิดประกาศในทีเ่ปิดเผย และแจง้
ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail  

 จดัทาํสญัญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกาํหนด หรอืจดัทาํใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง  
กรณจีดัทาํใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง ผูเ้สนอราคาจะตอ้งสง่มอบสนิคา้/งานจา้ง ภายใน 5 วนั ทาํการ การจดัทาํสญัญา/
ใบสัง่ซื้อสัง่จ้าง จะกระทําได้เมื่อพน้ระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการ
บรหิารพสัดุภาครฐั 

 คณะกรรมกรรตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  
 หากสง่เรือ่งใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งดาํเนินการ ขอใหส้ง่ขอ้มลูการตรวจรบัพสัดุให ้

แผนกจดัซือ้จดัจา้งโดยด่วน เพื่อจะไดล้งขอ้มลูในระบบ e-GP หากดาํเนินการลงระบบล่าชา้ จะเกดิค่าปรบั
ในระบบ เน่ืองจากระบบจะปรากฏว่าผูป้ระกอบการส่งมอบสนิคา้/งานจา้งล่าชา้ ทาํใหไ้ม่สามารถเสนอราคา
ไดอ้กี  

 ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ ตอ้งสง่ขอ้มลูการจา่ยเงนิผูค้า้ใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้ง เพือ่ลง 
ขอ้มลูในระบบ e-GP 
 

 
 

 
 
 

 
 

 การจัดหาพัสดุ/งานจ้าง ที่มีวงเงิน เกินกว่า 500,000 บาท ขึ้นไป 
 ดําเนินการโดยคณะกรรมการ 
 จะต้องมีการจัดทําแผนทุกครั้ง 
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* การดาํเนินการโดยวิธีคดัเลือก ให้ดาํเนินการในระบบ e-GP ตามคู่มือการลงระบบ    
วิธีคดัเลือก  
 

วิธีประกาศเชิญชวน   
ตามพระราชบญัญตักิารจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 2560 กําหนดใหม้ ี3 วธิ ี

ดงัน้ี 
 

 
 

 

วิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส ์(e-market) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลงั ข้อ 30 เป็นการจดัซื้อพสัดุที่เป็นสินค้าหรือ

บรกิารทีไ่มซ่บัซอ้น ซึง่มวีงเงนิเกนิกวา่ 500,000 บาท ขึน้ไป และมรีายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะกาํหนดไว้
ในระบบ e-catalog สามารถดาํเนินการได ้2 ลกัษณะ 

 
 การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา วงเงินเกินกว่า 500,000 บาท แต่ไม่

เกิน 5,000.000 บาท 
ดาํเนินการ ดงัน้ี 

 เจา้หน้าที่จดัทํารายงานขอซื้อขอจา้ง พรอ้มร่างประกาศเชญิชวน 
รา่งเอกสารจากระบบ e-GP เสนอผูม้อีาํนาจ ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ 

 เมื่อผู้มอีํานาจเหน็ชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมร่างประกาศ
เชญิชวน ร่างเอกสาร แลว้ ใหป้ระกาศเผยแพรเ่อกสารซือ้/จา้งในระบบ   e-GP ในเวบ็ไซตห์น่วยงาน และ
ปิดประกาศในทีเ่ปิดเผย ไมน้่อยกวา่ 3 วนั ทาํการ 
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 กําหนดวนัเสนอราคา เป็นวนัถดัจากวนัสุดท้ายของการประกาศ
เผยแพร ่

 ผูข้าย/ผูใ้หบ้รกิารทีล่งทะเบยีนในระบบ e-GP และเป็นผูม้สีนิคา้/
บรกิารในระบบ e-catalog จะไดร้บั e-mail จากระบบ e-GP ซึ่งสามารถดูรายละเอยีดของประกาศและ
เอกสารไดจ้ากเวบ็ไซตข์องหน่วยงานและของกรมบญัชกีลาง ผูข้าย/ผูใ้หบ้รกิารจะ Log in เขา้สูร่ะบบการ
เสนอราคา และจะเสนอราคาไดเ้พยีงครัง้เดยีว ตามวนั เวลา ทีก่าํหนด และตอ้งยนืยนัการเสนอราคา 

 พจิารณาการเสนอราคา โดยพจิารณาจากผูเ้สนอราคาตํ่าสุด หาก
มผีูเ้สนอราคาตํ่าสดุมากกวา่หน่ึงราย ใหเ้ลอืกผูเ้สนอราคารายทีเ่ขา้เสนอราคาก่อน 

 หากพิจารณาเห็นว่าราคาเหมาะสมให้นําเสนอรายงานผลการ
พจิารณาเสนอผู้มีอํานาจอนุมตัิ หากเห็นว่าราคาไม่เหมาะสม ให้เสนอยกเลิก และดําเนินการใหม่หรือ
ดาํเนินการโดยวธิคีดัเลอืก ตามมาตรา 56(1) (ก) หรอื วธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา (56(2) (ก) กไ็ด ้

 เมือ่รายงานผลการพจิารณาไดร้บัอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจแลว้ ให ้
หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP เวบ็ไซต ์อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่
เปิดเผย และแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail  

 จดัทําสญัญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกําหนด หรอืจดัทํา
ใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง กรณีจดัทําใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง ผูเ้สนอราคาจะต้องส่งมอบสนิคา้/งานจา้ง ภายใน 5 วนั ทําการ 
การจดัทําสญัญา/ใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง จะกระทําไดเ้มื่อพน้ระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าดว้ยการจดัซื้อ
จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 

  คณะกรรมกรรตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  
 หากสง่เรือ่งใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งดาํเนินการ ขอใหส้ง่ขอ้มลูการตรวจ 

รบัพสัดุใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งโดยด่วน เพื่อจะไดล้งขอ้มลูในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าชา้ จะ
เกดิคา่ปรบัในระบบ เน่ืองจากระบบจะปรากฏว่าผูป้ระกอบการสง่มอบสนิคา้/งานจา้งล่าชา้ ทาํใหไ้มส่ามารถ
เสนอราคาไดอ้กี 

 ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ ตอ้งสง่ขอ้มลูการจา่ยเงนิผูค้า้ใหแ้ผนกจดัซือ้ 
จดัจา้ง เพือ่ลงขอ้มลูในระบบ e-GP 

 การเสนอราคาโดยการประมลู วงเงินเกิน 5,000.000 บาท 
ดาํเนินการ ดงัน้ี 

 เจา้หน้าที่จดัทํารายงานขอซื้อขอจา้ง พรอ้มร่างประกาศเชญิชวน 
รา่งเอกสารจากระบบ e-GP เสนอผูม้อีาํนาจ ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ 

 เมื่อผู้มอีํานาจเหน็ชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมร่างประกาศ
เชญิชวน รา่งเอกสาร แลว้ ใหป้ระกาศเผยแพรเ่อกสารซือ้/จา้งในระบบ e-GP ในเวบ็ไซตห์น่วยงาน และปิด
ประกาศในทีเ่ปิดเผย ไมน้่อยกวา่ 3 วนั ทาํการ 

 กําหนดวนัเสนอราคา เป็นวนัถดัจากวนัสุดท้ายของการประกาศ
เผยแพร ่
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 ผูข้าย/ผูใ้หบ้รกิารทีล่งทะเบยีนในระบบ e-GP และเป็นผูม้สีนิคา้/
บรกิารในระบบ e-catalog จะไดร้บั e-mail จากระบบ e-GP ซึ่งสามารถดูรายละเอยีดของประกาศและ
เอกสารไดจ้ากเวบ็ไซตข์องหน่วยงานและของกรมบญัชกีลาง ผูข้าย/ผูใ้หบ้รกิารจะ Log in เขา้สูร่ะบบ เพื่อ
ลงทะเบียนและทดสอบระบบ ภายในเวลาที่หน่วยงานกําหนด (ลงทะเบียน 15 นาที และทดสอบระบบ      
15 นาท)ี การเสนอราคากระทาํไดภ้ายในเวลา 30 นาท ีและจะเสนอราคากีค่ร ัง้กไ็ด ้ตามวนั เวลาทีก่าํหนด 

 พจิารณาการเสนอราคา โดยพจิารณาจากผูเ้สนอราคาตํ่าสุด หาก
มผีูเ้สนอราคาตํ่าสดุมากกวา่หน่ึงราย ใหเ้ลอืกผูเ้สนอราคารายทีเ่ขา้เสนอราคาก่อน 

 หากพิจารณาเห็นว่าราคาเหมาะสมให้นําเสนอรายงานผลการ
พจิารณาเสนอผู้มีอํานาจอนุมตัิ หากเห็นว่าราคาไม่เหมาะสม ให้เสนอยกเลิก และดําเนินการใหม่หรือ
ดาํเนินการโดยวธิคีดัเลอืก ตามมาตรา 56(1) (ก) หรอื วธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา (56(2) (ก) กไ็ด ้

 เมือ่รายงานผลการพจิารณาไดร้บัอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจแลว้ ให ้
หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP เวบ็ไซต ์อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่
เปิดเผย และแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail  

 จดัทําสญัญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกําหนด หรอืจดัทํา
ใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง กรณีจดัทําใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง ผูเ้สนอราคาจะต้องส่งมอบสนิคา้/งานจา้ง ภายใน 5 วนั ทําการ 
การจดัทําสญัญา/ใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง จะกระทําไดเ้มื่อพน้ระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าดว้ยการจดัซื้อ
จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 

 คณะกรรมกรรตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  
 หากสง่เรือ่งใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งดาํเนินการ ขอใหส้ง่ขอ้มลูการ 

ตรวจรบัพสัดุใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งโดยด่วน เพื่อจะไดล้งขอ้มลูในระบบ e-GP หากดาํเนินการลงระบบล่าชา้ 
จะเกิดค่าปรบัในระบบ เน่ืองจากระบบจะปรากฏว่าผู้ประกอบการส่งมอบสนิค้า/งานจ้างล่าช้า ทําให้ไม่
สามารถเสนอราคาไดอ้กี  

 ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ ตอ้งสง่ขอ้มลูการจา่ยเงนิผูค้า้ ใหแ้ผนก 
จดัซือ้จดัจา้ง เพือ่ลงขอ้มลูในระบบ e-GP 

 
*การดาํเนินการด้วยวิธี e-market ให้ดาํเนินการในระบบ e-GP ตามคู่มือการลงระบบ    
e-market  
 

 การจัดหาพัสดุ/งานจ้าง ที่มีวงเงิน เกินกว่า 500,000 บาท ขึ้นไป 
 ดําเนินการโดยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 จะต้องมีการจัดทําแผนทุกครั้ง 
 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ต้องลงทะเบียนคู่ค้ากับภาครัฐ และลงบันทึกสินค้า/

บริการในระบบ e-catalog  
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o วิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส ์(e-bidding) 
ตามระเบยีบกระทรวงการคลงั ขอ้ 31 เป็นการจดัหาพสัดุ/งานจา้ง ซึง่มวีงเงนิเกนิ

กวา่ 500,000 บาท เป็นสนิคา้/งานจา้ง ทีไ่มไ่ดก้าํหนดรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะไวใ้นระบบ e-catalog  
ดาํเนินการ ดงัน้ี 

 จดัทํารายงานขอซื้อขอจา้ง พรอ้มร่างประกาศอเิลก็ทรอนิกส ์ร่าง
เอกสารประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส ์จากระบบ e-GP เสนอผูม้อีาํนาจ ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ 

 เมื่อผูม้อีํานาจเหน็ชอบรายงานขอซือ้ขอจา้ง ใหจ้ดัทําร่างประกาศ
ประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกสป์ระกาศเผยแพรเ่อกสารซือ้/จา้งในระบบ e-GP ในเวบ็ไซตห์น่วยงาน และปิด
ประกาศในทีเ่ปิดเผย เพือ่รบัฟังความคดิเหน็ 

 การนํารา่งขอบเขตของงานหรอืรายละเอยีดคุณลกัษณะ พรอ้มรา่ง
ประกาศและเอกสารซือ้/จา้ง มหีลกัเกณฑด์งัน้ี 

       เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 5,000,000 บาท จะไม่นําร่าง
ประกาศและรา่งเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร ่เพื่อรบัฟังความคดิเหน็หรอืไมก่ไ็ด ้ขึน้อยูก่บัดุลยพนิิจของ
หวัหน้าหน่วยงาน กรณีอยู่ในดุลยพนิิจ ตอ้งเผยแพรป่ระกาศและเอกสารซือ้/จา้งดว้ยวธิปีระกวดราคาฯ ใน
ระบบเครอืขา่ยสารสนเทศของกรมบญัชกีลาง และของหน่วยงาน ไมน้่อยกวา่ 3 วนัทาํการ 
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       เกิน 5,000,000 บาท ใหนํ้าร่างประกาศและรา่งเอกสารประกวด
ราคาฯ เผยแพร่ เพื่อรบัฟังความคดิเห็น โดยระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อเิลก็ทรอนิกส ์ดงัน้ี 

เกนิ 500,000 บาท ไมเ่กนิ 5,000,000 บาท  ไมน้่อยกวา่ 5 วนั ทาํการ 
เกนิ 5,000,000 บาท ไมเ่กนิ 10,000,000 บาท  ไมน้่อยกวา่ 10 วนั ทาํการ 
เกนิ 10,00,000 บาท ไมเ่กนิ 50,000,000 บาท  ไมน้่อยกวา่ 12 วนั ทาํการ 
เกนิ 50,000,000 บาท ขึน้ไป    ไมน้่อยกวา่ 20 วนั ทาํการ 

 กรณีที่ต้องปรบัปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ 
ตอ้งนํารา่งประกาศและรา่งเอกสารประกวดราคาฯ ทีป่รบัปรุง เผยแพรใ่นระบบเครอืขา่ยของกรมบญัชกีลาง
และของหน่วยงานอกีครัง้หน่ึง ไม่น้อยกว่า 3 วนั ทาํการ และแจง้เป็นลายลกัษณ์อกัษรให ้ ผูม้คีวามคดิเหน็
ทราบดว้ย 

 กรณีที่มีความคิดเห็น แต่หน่วยงานไม่ต้องการปรับปรุงร่าง
ประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ ใหห้วัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุทํารายงาน พรอ้มความเหน็เสนอหวัหน้า
หน่วยงาน เพือ่ขอความเหน็ชอบ และแจง้เป็นลายลกัษณ์อกัษรใหผู้ม้คีวามคดิเหน็ทราบดว้ย 

 กรณีหน่วยงานกําหนดรายละเอยีดของประกาศหรอืเอกสารซื้อ/
จา้งดว้ยวธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนิกสห์รอืขอบเขตงาน รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ/งานจา้ง 
ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ในส่วนทีเ่ป็นสาระสําคญั ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด ไม่ว่าทัง้หมด
หรอืบางสว่น ใหย้กเลกิการดาํเนินในครัง้นัน้ แลว้ดาํเนินการใหมใ่หถู้กตอ้ง 

 กําหนดวนัเสนอราคา เป็นวนัถดัจากวนัสุดท้ายของการประกาศ
เผยแพร ่เพือ่รบัฟังความคดิเหน็ 

 กรณีมพีสัดุเพื่อทดสอบหรอืนําเสนองาน หรอืเอกสารรายละเอยีด 
ใหห้น่วยงานกําหนดใหผู้ย้ ื่นเสนอราคา นําสง่พสัดุหรอืเอกสารมาสง่ใหว้นัใดวนัหน่ึง ภายใน    5 วนั นบัถดั
จากวนัเสนอราคา  

เว้นแต่ การดําเนินการที่ไม่อาจดําเนินการวนัใดวนัหน่ึงได้ ให้
พจิารณากําหนดมากกว่า 1 วนั ได ้แต่จํานวนวนัดงักล่าวตอ้งไม่เกนิ 5 วนัทาํการ นับถดัจากวนัเสนอราคา 
ทัง้น้ี ตอ้งระบุไวเ้ป็นเงือ่นไขในเอกสารซือ้หรอืจา้งดว้ยวธิกีารประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกสใ์หช้ดัเจน 

 เมือ่ถงึกาํหนดวนัเสนอราคาดว้ยวธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนิกสใ์ห้
ผูป้ระกอบการเขา้สูร่ะบบประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส ์และใหเ้สนอราคาภายในวนั เวลาทีห่น่วยงานกําหนด 
โดยสามารถเสนอราคาไดเ้พยีงครัง้เดยีว กําหนดวนัเสนอราคาจะรน่ หรอืเลื่อน หรอืเปลีย่นแปลงกําหนดวนั
เสนอราคาไมไ่ด ้

 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส ์ดาํเนินการดงัน้ี 

1. จดัพมิพใ์บเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูย้ ืน่ 
ขอ้เสนอทุกรายผา่นทางระบบ ใหค้ณะกรรมการทุกคนลงลายมอืชื่อกํากบัไวใ้นใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผูย้ ืน่ขอ้เสนอทุกแผน่ 
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2. ตรวจสอบการมผีลประโยชน์รว่มกนั และเอกสารหลกัฐาน 
การเสนอราคาต่าง ๆ และพสัดุตวัอยา่ง (ถา้ม)ี หรอืพจิารณาการนําเสนองานของผูย้ ื่นขอ้เสนอทุกราย หรอื
เอกสารหลกัฐาน หรอืรายละเอยีดทีก่ําหนดใหจ้ดัสง่ในภายหลงัจากวนัเสนอราคา แลว้คดัเลอืกผูย้ ื่นขอ้เสนอ
ที่เสนอเอกสารถูกต้องครบถ้วนตามเงื่อนไขของหน่วยงานที่ประกาศไว้ในเอกสารประกวดราคา
อเิลก็ทรอนิกส ์

3. คณะกรรมการอาจสอบถามขอ้เทจ็จรงิเพิม่เตมิจากผูย้ืน่ 
ขอ้เสนอรายใดกไ็ด ้แต่จะใหผู้ย้ ืน่ขอ้เสนอเปลีย่นแปลงสาระสาํคญัทีเ่สนอไวไ้มไ่ด ้

4. หากคณะกรรมการเหน็วา่ผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายใดมคีุณสมบตัไิม ่
ครบถว้นตามเงือ่นไขทีก่าํหนด ใหต้ดัรายชื่อผูย้ ืน่ขอ้เสนอราคานัน้  

5. หากคณะกรรมการเหน็วา่ผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายใดมคีุณสมบตัไิม ่
ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่กําหนด ในส่วนที่ไม่ใช่สาระสําคญัและแตกต่างนัน้ไม่มผีลทําใหเ้กดิการได้เปรยีบ
เสยีเปรยีบหรอืเป็นการผดิพลาดเลก็น้อยใหพ้จิารณาผอ่นปรนการตดัสทิธิผ์ูย้ ืน่ขอ้เสนอรายนัน้ 

6. คณะกรรมการคดัเลอืกขอ้เสนอตามหลกัเกณฑท์ีก่าํหนด โดย 
ใหเ้รยีงลาํดบัผูท้ีเ่สนอราคาตํ่าสดุหรอืไดค้ะแนนรวมสงูสดุ ไมเ่กนิ 3 ราย 

7. กรณผีูย้ ืน่ขอ้เสนอทีค่ดัเลอืกไวไ้มย่อมเขา้ทาํสญัญาหรอื 
ขอ้ตกลง ใหพ้จิารณาผูท้ีเ่สนอราคาตํ่ารายถดัไป หรอืผูท้ีไ่ดค้ะแนนสงูรายถดัไป แลว้แต่กรณ ี

 หากพิจารณาเห็นว่าราคาเหมาะสมให้นําเสนอรายงานผลการ
พจิารณาเสนอผู้มีอํานาจอนุมตัิ หากเห็นว่าราคาไม่เหมาะสม ให้เสนอยกเลิก และดําเนินการใหม่หรือ
ดาํเนินการโดยวธิคีดัเลอืก ตามมาตรา 56(1) (ก) หรอื วธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา (56(2) (ก) กไ็ด ้

 กรณีมผีู้ยื่นขอ้เสนอเพยีงรายเดยีวหรอืมผีู้ยื่นขอ้เสนอหลายราย 
แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์เพยีงรายเดยีว ใหย้กเลกิการ
ประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกสใ์นครัง้นัน้ แต่ถา้คณะกรรมการพจิารณาแลว้เหน็สมควรทีจ่ะดาํเนินการต่อ โดย
ไมต่อ้งยกเลกิ ใหค้ณะกรรมการพจิารณาผลฯ ต่อรองราคากบัผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายนัน้ และจดัทาํรายงานผลการ
พจิารณาเสนอผูม้อีาํนาจอนุมตั ิ

 กรณีราคาของผูช้นะการเสนอราคาทีเ่หน็ควรซือ้/จา้งสงูกว่าวงเงนิ
งบประมาณ กรณีใชเ้กณฑร์าคา ใหต่้อรองราคาผ่านระบบ e-GP ใหต้ํ่าสุดเท่าทีจ่ะทาํได ้หากผูเ้สนอราคา
รายนัน้ยอมลดราคา และยื่นใบเสนอราคาผา่นระบบใหม่แลว้ ราคาไมส่งูกว่าวงเงนิงบประมาณ หรอืสงูกว่า
งบประมาณ แต่ไมเ่กนิรอ้ยละ 10 ใหถ้อืวา่เป็นราคาทีเ่หมาะสม ใหซ้ือ้/จา้งจากผูเ้สนอราคารายนัน้ 

 กรณีราคาของผูช้นะการเสนอราคาทีเ่หน็ควรซือ้/จา้งสงูกว่าวงเงนิ
งบประมาณ กรณีใชเ้กณฑร์าคา ใหต่้อรองราคาผ่านระบบ e-GP ใหต้ํ่าสุดเท่าทีจ่ะทาํได ้หากผูเ้สนอราคา
รายนัน้ยอมลดราคา และยื่นใบเสนอราคาผา่นระบบใหมแ่ลว้ ราคาสงูกว่าวงเงนิงบประมาณ เกนิรอ้ยละ 10 
ให้ผู้เสนอราคาทุกราย เสนอราคาใหม่พร้อมกนั โดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบ e-GP ภายในกําหนด
ระยะเวลาอนัสมควร หากผูย้ืน่ขอ้เสนอรายใด ไมย่ืน่ใบเสนอราคาใหถ้อืวา่รายนัน้ยนืยนัราคาเสนอเดมิ 
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 กรณีราคาของผูช้นะการเสนอราคาทีเ่หน็ควรซือ้/จา้งสงูกว่าวงเงนิ
งบประมาณ กรณีใชเ้กณฑร์าคา ใหต่้อรองราคาผ่านระบบ e-GP ใหต้ํ่าสุดเท่าทีจ่ะทาํได ้หากผูเ้สนอราคา
รายนัน้ยงัเสนอราคาสงูกว่าวงเงนิงบประมาณเกนิกว่ารอ้ยละ 10 ใหค้ณะกรรมการเสนอผูม้อีาํนาจใหย้กเลกิ
การซือ้/จา้ง หรอื ขอเงนิเพิม่ หรอืลดรายการ ลดจาํนวน หรอืลดเน้ืองาน 
 

หากการดําเนินการดงักล่าวทําใหล้ําดบัของผูช้นะการเสนอราคา
เปลีย่นแปลงไปจากเดมิ ถอืว่าก่อใหเ้กดิความไดเ้ปรยีบระหว่างผูเ้สนอราคา ใหย้กเลกิการซือ้/จา้งในครัง้นัน้ 
แต่หากเหน็ว่าการดําเนินการโดยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลด ีผูม้อีํานาจอาจสัง่ให้
ดําเนินการซื้อ/จ้าง โดยวธิคีดัเลอืก ตามมาตรา 56(1) (ก) หรอื วธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2) (ก) 
แล้วแต่กรณี ก็ได้ เว้นแต่จะดําเนินการซื้อ/จ้างโดยวธิีคดัเลือกหรอืวิธีเฉพาะเจาะจง ด้วยเหตุอื่นให้เริม่
กระบวนการซือ้/จา้งใหม ่

 จัดทํารายงานผลการพิจารณา เสนอผู้มีอํานาจ เพื่อพิจารณา
อนุมตั ิทัง้น้ี รายงานผลการพจิารณาตอ้งประกอบไปดว้ยรายการดงัต่อไปน้ี 

- รายการพสัดุทีซ่ือ้/จา้ง 
- รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอขอผู้ยื่น

ขอ้เสนอทุกราย 
- รายชื่ อผู้ยื่ นข้อ เสนอที่ผ่ านการคัด เลือกว่ าไม่ เ ป็นผู้มี

ผลประโยชน์รว่มกนั 
- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ พรอ้มเกณฑก์ารให้

คะแนน 
- ผลการพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอและการใหค้ะแนนขอ้เสนอ

ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการ
พจิารณา  

 เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รบัอนุมตัิจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้
หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP เวบ็ไซต ์อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่
เปิดเผย และแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail  

 จดัทําสญัญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกําหนด หรอืจดัทํา
ใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง กรณีจดัทําใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง ผูเ้สนอราคาจะต้องส่งมอบสนิคา้/งานจา้ง ภายใน 5 วนั ทําการ 
การจดัทําสญัญา/ใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง จะกระทําไดเ้มื่อพน้ระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าดว้ยการจดัซื้อ
จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 

 คณะกรรมกรรตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  
 หากสง่เรือ่งใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งดาํเนินการ ขอใหส้ง่ขอ้มลูการตรวจ 

รบัพสัดุใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งโดยด่วน เพื่อจะไดล้งขอ้มลูในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าชา้ จะ
เกดิคา่ปรบัในระบบ เน่ืองจากระบบจะปรากฏว่าผูป้ระกอบการสง่มอบสนิคา้/งานจา้งล่าชา้ ทาํใหไ้มส่ามารถ
เสนอราคาไดอ้กี  
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 ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ ตอ้งสง่ขอ้มลูการจา่ยเงนิผูค้า้ ใหแ้ผนก 
จดัซือ้จดัจา้ง เพือ่ลงขอ้มลูในระบบ e-GP 

 
*การดาํเนินการด้วยวิธี e-bidding ให้ดาํเนินการในระบบ e-GP ตามคู่มือการลงระบบ    
e-bidding 
 

การจ้างท่ีปรึกษา 
 

 การจา้งทีป่รกึษา ตามมาตรา 69 งานจา้งทีป่รกึษาอาจกระทาํไดโ้ดยวธิดีงัต่อไปน้ี 
(1) วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป 

ใหใ้ชก้บังานทีไ่มซ่บัซอ้น งานทีม่ลีกัษณะเป็นงานประจาํของหน่วยงานรฐั หรอืงานทีม่ี
มาตรฐานตามหลกัวชิาชพี และมทีีป่รกึษาซึง่สามารถทาํงานนัน้ไดเ้ป็นการทัว่ไป 

(2) วิธีคดัเลือก 
ใหใ้ชก้บังานทีใ่ชว้ธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไปแลว้ไมไ่ดผ้ลด ีหรอืเป็นกรณทีีเ่ป็นงานซบัซอ้น 
หรอืซบัซอ้นมาก หรอื กรณีเป็นงานจา้งทีม่ทีีป่รกึษาจาํนวนจาํกดัใหเ้ชญิชวนเฉพาะที่
ปรกึษาทีม่คีณุสมบตัติรงตามเงือ่นไขทีก่าํหนด ซึง่ตอ้งไมน้่อยกวา่ 3 ราย ใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอ 
เวน้แต่ในงานทีม่ทีีป่รกึษาน้อยกวา่ 3 ราย ใหก้ระทาํไดใ้นกรณดีงัต่อไปน้ี 
(ก) ใชว้ธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไปแลว้ แต่ไมม่ผีูม้ายืน่ขอ้เสนอ หรอืขอ้เสนอนัน้ไมไ่ดร้บัการ

คดัเลอืก 
(ข) เป็นงานทีซ่บัซอ้น ซบัซอ้นมาก หรอืทีม่เีทคนิคเฉพาะไมเ่หมาะสมทีจ่ะดาํเนินการโดย

วธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป 
(ค) เป็นงานจา้งทีม่ทีีป่รกึษาในงานทีจ่ะจา้งนัน้จาํนวนจาํกดั 
(ง) กรณอีืน่ตามทีก่าํหนดในกฎกระทรวง 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
ใหก้ระทาํไดใ้นกรณดีงัต่อไปน้ี 
(ก) ใชว้ธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไปและวธิคีดัเลอืกแลว้ หรอืใชว้ธิคีดัเลอืกแลว้ แต่ไมม่ผีูม้ายืน่

ขอ้เสนอ หรอืขอ้เสนอนัน้ไมไ่ดร้บัการคดัเลอืก 
(ข) งานจา้งทีม่วีงเงนิคา่จา้งครัง้หนึง่ไมเ่กนิวงเงนิตามทีก่าํหนดในกฎกระทรวง 

 การจัดหาพัสดุ/งานจ้างที่ซับซ้อน ที่มีวงเงิน เกินกว่า 500,000 บาท ขึ้นไป
 ดําเนินการโดยคณะกรรมการ 
 จะต้องมีการจัดทําแผนทุกครั้ง 
 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ต้องลงทะเบียนคู่ค้ากับภาครัฐ  
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(ค) เป็นงานทีจ่าํเป็นตอ้งใหท้ีป่รกึษารายเดมิทาํต่อจากงานทีไ่ดท้าํไวแ้ลว้ เนือ่งจากเหตุผล
ทางเทคนิค 

(ง) เป็นงานจา้งทีม่ทีีป่รกึษาในงานทีจ่ะจา้งนัน้ จาํนวนจาํกดัและมวีงเงนิคา่คา่จา้งครัง้หนึง่
ไมเ่กนิวงเงนิตามทีก่าํหนดในกฎกระทรวง 

(จ) เป็นงานจา้งทีม่ทีีป่รกึษาในงานทีจ่ะจา้งนัน้เพยีงรายเดยีว 
(ฉ) เป็นงานจา้งทีม่คีวามจาํเป็นเรง่ดว่นหรอืทีเ่กีย่วกบัความมัน่คงของชาต ิหากล่าชา้จะ

เสยีหายแก่หน่วยงานของรฐัหรอืความมัน่คงของชาต ิ
(ช) กรณอีืน่ตามทีก่าํหนดในกฎกระทรวง 

 
 
 
 
 
วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป 

1. จดัทาํรางานขอจา้งทีป่รกึษา ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ เพือ่นําเสนอผูม้อีาํนาจ โดยรายงานขอ
จา้ง ตอ้งมรีายละเอยีดดงัน้ี 

- เหตุผลและความจาํเป็นทีต่อ้งจา้งทีป่รกึษา 
- ขอบเขตของงานจา้งทีป่รกึษา 
- คุณสมบตัขิองทีป่รกึษาทีจ่ะจา้ง 
- ราคากลางงานจา้งทีป่รกึษา 
- วงเงนิทีจ่ะจา้งทีป่รกึษา โดยใหร้ะบุวงเงนิงบประมาณ ถา้ไมม่วีงเงนิดงักล่าว ใหร้ะบุวงเงนิที่
ประมาณวา่จะจา้งในครัง้นัน้ 

- กาํหนดเวลาแลว้เสรจ็ของงานจา้งทีป่รกึษา 
- วธิจีา้งทีป่รกึษาและเหตุผลทีต่อ้งจา้งทีป่รกึษาโดยวธินีัน้ 
- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ (ถา้ม)ี 
- แต่งตัง้คณะกรรมการดาํเนินการจา้งทีป่รกึษา คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ คณะกรรมการ

กาํหนดขอบเขตงาน/ราคากลาง 
- ขอ้เสนออื่น ๆ 

2. รายละเอยีดขอบเขตของงานจา้งทีป่รกึษา (TOR) 
3. จดัทาํตารางแสดงวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตัติามแบบของสาํนกังาน ปปช.กาํหนด 
4. จดัทาํใบ PO-R04 ในระบบ ERP พรอ้มไดร้บัการอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจ 
5. เมือ่ผูม้อีาํนาจเหน็ชอบรายงานขอจา้งแลว้ ใหด้าํเนินการดงัต่อไปน้ี 

 
 
 

ให้แต่งตัง้คณะกรรมการขึน้มาคณะหน่ึง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีหรือ

บคุคลใดบคุคลหน่ึงจดัทาํร่างขอบเขตงานจ้างท่ีปรึกษา รวมทัง้กาํหนด

หลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ  
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ขัน้ตอนการดาํเนินการ 
 เมือ่ผูม้อีาํนาจใหค้วามเหน็ชอบรายงานขอจา้งทีป่รกึษาแลว้ใหห้วัหน้าเจา้หน้าที่

เผยแพรป่ระกาศและเอกสารจา้งทีป่รกึษาในระบบเครอืขา่ยสารสนเทศของ
กรมบญัชกีลาง (e-GP) และบนเวบ็ไซตข์อง อ.ส.ค. พรอ้มทัง้ปิดประกาศในทีเ่ปิดเผย
ของหน่วยงาน เป็นเวลาตดิต่อกนัไมน้่อยกวา่ 5 วนั ทาํการ 

 การใหเ้อกสารการจา้งทีป่รกึษา รวมทัง้เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง จะใหพ้รอ้มกนักบัการ
เผยแพรป่ระกาศและเอกสารจา้งทีป่รกึษา เพือ่ใหท้ีป่รกึษาทีม่คีวามประสงคจ์ะเขา้ยืน่
ขอ้เสนอสามารถขอรบัเอกสารจา้งทีป่รกึษาตัง้แต่วนัเริม่ตน้ประกาศจนถงึวนัสดุทา้ย
ของการประกาศเผยแพรป่ระกาศและเอกสารจา้งทีป่รกึษา 

 กาํหนด เวลา ในการยืน่ขอ้เสนอเป็นวนัทาํการเพยีงวนัเดยีว นบัถดัจากวนัสดุทา้ยของ
การเผยแพรป่ระกาศและเอกสารจา้งทีป่รกึษา 

 เมือ่ถงึกาํหนดวนั เวลา ในการยืน่ขอ้เสนอ ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการจา้งทีป่รกึษา 
ดาํเนินการดงัน้ี 
 เปิดซองขอ้เสนอ และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของทีป่รกึษาผูย้ ืน่

ขอ้เสนอทุกรายแลว้ ใหก้รรมการทุกคนลงลายมอืชื่อกาํกบัไวทุ้กแผน่ 
 ตรวจสอบการมผีลประโยชน์รว่มกนัและเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของทีป่รกึษาผู้

ยืน่ขอ้เสนอ แลว้คดัเลอืกทีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอทีไ่มม่ปีระโยชน์รว่มกนั และยืน่
เอกสารครบถว้น ถูกตอ้ง มคีุณสมบตัแิละขอ้เสนอดา้นคุณภาพทีค่รบถว้น ตาม
เงือ่นไขที ่อ.ส.ค. กาํหนดไวใ้นเอกสารจา้งทีป่รกึษา 

 ในกระบวนการพจิารณา อาจสอบถามขอ้เทจ็จรงิเพิม่เตมิจากทีป่รกึษาผูย้ ืน่
ขอ้เสนอรายใดกไ็ด ้แต่จะใหท้ีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายใดเปลีย่นแปลง
สาระสาํคญัทีเ่สนอไวแ้ลว้มไิด ้

 ทีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายใดมคีุณสมบตัไิมค่รบถว้น ตามเงือ่นไขที ่อ.ส.ค.ได้
กาํหนดไว ้ใหค้ณะกรรมการตดัรายชื่อของทีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายนัน้ 

 เปิดซองขอ้เสนอดา้นราคาของทีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายทีถู่กตอ้ง และ
พจิารณาเลอืกรายทีเ่สนอราคาตํ่าสดุและจดัลาํดบั 

 กรณทีีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายทีค่ดัเลอืกไว ้ซึง่เสนอราคาตํ่าสดุ ไมเ่ขา้ทาํ
สญัญา หรอืขอ้ตกลงกบั อ.ส.ค. ในเวลาทีก่าํหนด ตามเอกสารจา้งทีป่รกึษา ให้
คณะกรรมการพจิารณาผูท้ีเ่สนอราคาตํ่าสดุรายถดัไป 

 กรณทีีม่ทีีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอ เสนอราคาตํ่าสดุเทา่กนัหลายราย ใหเ้รยีกที่
ปรกึษาดงักลา่วมาเสนอราคาใหม ่ดว้ยวธิกีารยืน่ซองขอ้เสนอดา้นราคา และ
พจิารณาเลอืกรายทีเ่สนอราคาตํ่าสดุ 
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 กรณมีผีูย้ ืน่ขอ้เสนอหลายราย แต่ผา่นการคดัเลอืกรายเดยีว ใหเ้สนอผูม้อีาํนาจ
ยกเลกิ แต่หากคณะกรรมการพจิารณาแลว้เหน็วา่มเีหตุผลสมควรทีจ่ะ
ดาํเนินการต่อไป โดยไมต่อ้งยกเลกิ ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการต่อไปโดยไม่
ตอ้งยกเลกิ และต่อรองราคากบัทีป่รกึษารายนัน้แลว้นําเสนอผูม้อีาํนาจอนุมตัิ
ต่อไป 

 กรณทีีไ่มม่ผีูย้ ืน่ขอ้เสนอ หรอืขอ้เสนอนัน้ไมไ่ดร้บัการคดัเลอืก ใหเ้สนอผูม้ี
อาํนาจยกเลกิ หากคณะกรรมการพจิารณาแลว้เหน็วา่การจา้งโดยวธิปีระกาศ
เชญิชวนทัว่ไปใหมอ่าจไมไ่ดผ้ลด ีจะใหด้าํเนินการจา้งโดยวธิคีดัเลอืก ตาม
มาตรา 70(2)(ก) หรอืวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70(3) (ก) แลว้แต่กรณกีไ็ด ้
เวน้แต่จะดาํเนินการโดยวธิคีดัเลอืก หรอืวธิเีฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอื่น โดยให้
เริม่กระบวนการจา้งใหม ่ดว้ยการจดัทาํรายงานขอจา้งตามระเบยีบ
กระทรวงการคลงั 

 กรณีที่ปรกึษาเสนอราคาสูงกว่าวงเงนิที่จะจา้ง ใหค้ณะกรรมการต่อรองราคา 
จากทีป่รกึษารายนัน้ หากการต่อรองราคาจากทีป่รกึษารายนัน้ ราคายงัสงูกว่า
วงเงนิจะจา้ง ใหเ้ชญิทีป่รกึษาทีผ่่านเกณฑด์า้นคุณภาพทุกรายมาต่อรองราคา
ใหม ่พรอ้มกนั หากราคาทีต่่อรองยงัสงูกวา่วงเงนิจา้งใหเ้สนอผูม้อีาํนาจยกเลกิ  
หากคณะกรรมการพจิารณาแลว้เหน็ว่าการจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป
ใหม่อาจไม่ไดผ้ลด ีจะใหด้ําเนินการจา้งโดยวธิคีดัเลอืก ตามมาตรา 70(2)(ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70(3)(ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่จะ
ดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น โดยให้เริ่ม
กระบวนการจ้ า ง ใหม่  ด้วยการจัดทํ า รายงานขอจ้า งตามระ เบียบ
กระทรวงการคลงั 

  คณะกรรมการจดัทาํรายงานผลการพจิารณาและความเหน็ พรอ้มดว้ยเอกสาร
ทีไ่ดร้บัไวท้ัง้หมดต่อผูม้อีาํนาจ ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ เพือ่พจิารณาให้
ความเหน็ชอบ โดยรายงานผลการพจิารณาดงักล่าว อยา่งน้อยรายละเอยีดตอ้ง
ประกอบดว้ย 

- รายละเอยีดงานจา้งทีป่รกึษา 
- รายชื่อทีป่รกึษา วงเงนิทีเ่สนอ และขอ้เสนอของทีป่รกึษาทุกราย 
- รายชือ่ทีป่รกึษาทีผ่า่นการคดัเลอืกวา่ไมเ่ป็นผูม้ผีลประโยชน์รว่มกนั 
- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ พรอ้มเกณฑก์ารใหค้ะแนน 
- ผลการพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอและการใหค้ะแนนขอ้เสนอของที่
ปรกึษาทุกราย พรอ้มเหตุผลสนบัสนุนในการพจิารณา 

 เมื่อรายงานผลการพจิารณาไดร้บัอนุมตัจิากผูม้อีํานาจแล้ว ใหห้วัหน้าเจา้หน้าที่พสัดุ 
ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP เวบ็ไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่
เปิดเผย และแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail  
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 จดัทําสญัญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกําหนด หรอืจดัทําใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง กรณี
จดัทําใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง ผูเ้สนอราคาจะต้องส่งมอบสนิคา้/งานจา้ง ภายใน 5 วนั ทําการ 
การจัดทําสญัญา/ใบสัง่ซื้อสัง่จ้าง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 

 คณะกรรมกรรตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  
 หากส่งเรื่องใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งดําเนินการ ขอใหส้่งขอ้มลูการตรวจรบัพสัดุใหแ้ผนก

จดัซือ้จดัจา้งโดยด่วน เพื่อจะไดล้งขอ้มลูในระบบ e-GP หากดาํเนินการลงระบบล่าชา้ 
จะเกดิคา่ปรบัในระบบ เน่ืองจากระบบจะปรากฏว่าผูป้ระกอบการสง่มอบสนิคา้/งานจา้ง
ล่าชา้ ทาํใหไ้มส่ามารถเสนอราคาไดอ้กี  

 ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ ตอ้งสง่ขอ้มลูการจา่ยเงนิผูค้า้ ใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้ง เพือ่ลงขอ้มลู
ในระบบ e-GP 

 
วิธีคดัเลือก 

1. จดัทาํรางานขอจา้งทีป่รกึษา ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ เพือ่นําเสนอผูม้อีาํนาจ โดยรายงาน
ขอจา้ง ตอ้งมรีายละเอยีดดงัน้ี 
- เหตุผลและความจาํเป็นทีต่อ้งจา้งทีป่รกึษา 
- ขอบเขตของงานจา้งทีป่รกึษา 
- คณุสมบตัขิองทีป่รกึษาทีจ่ะจา้ง 
- ราคากลางงานจา้งทีป่รกึษา 
- วงเงนิทีจ่ะจา้งทีป่รกึษา โดยใหร้ะบุวงเงนิงบประมาณ ถา้ไมม่วีงเงนิดงักล่าว ใหร้ะบุวงเงนิที่
ประมาณวา่จะจา้งในครัง้นัน้ 

- กาํหนดเวลาแลว้เสรจ็ของงานจา้งทีป่รกึษา 
- วธิจีา้งทีป่รกึษาและเหตุผลทีต่อ้งจา้งทีป่รกึษาโดยวธินีัน้ 
- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ (ถา้ม)ี 
- แต่งตัง้คณะกรรมการดาํเนินการจา้งทีป่รกึษา คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ คณะกรรมการ

กาํหนดขอบเขตงาน/ราคากลาง 
2. รายละเอยีดขอบเขตของงานจา้งทีป่รกึษา (TOR) 
3. จดัทาํตารางแสดงวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตัติามแบบของสาํนกังาน ปปช.กาํหนด 
4. จดัทาํใบ PO-R04 ในระบบ ERP พรอ้มไดร้บัการอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจ 
5. เมือ่ผูม้อีาํนาจเหน็ชอบรายงานขอจา้งแลว้ ใหด้าํเนินการดงัต่อไปน้ี 

ขัน้ตอนการดาํเนินการ 
 เมือ่ผูม้อีาํนาจใหค้วามเหน็ชอบรายงานขอจา้งทีป่รกึษาแลว้ใหห้วัหน้าเจา้หน้าทีข่อ

รายชื่อทีป่รกึษาในสาขางานทีจ่ะจา้งจากศนูยข์อ้มลูทีป่รกึษา กระทรวงการคลงั แลว้
มอบใหค้ณะกรรมการจา้งทีป่รกึษา ดาํเนินการต่อไป 

 คณะกรรมการจา้งทีป่รกึษาจดัทาํหนงัสอืเชญิชวนทีป่รกึษา และกาํหนดวนัเสนอราคา 
ตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกาํหนด 
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 ใหเ้ชญิชวนทีป่รกึษาทีม่คีณุสมบตัติามทีก่าํหนดใหเ้ขา้มายืน่ขอ้เสนอต่อ อ.ส.ค. ไมน้่อย
กวา่ 3 ราย เวน้แต่มทีีป่รกึษาดงักล่าวน้อยกวา่ 3 ราย โดยใหค้าํนึกถงึการไมม่ี
ผลประโยชน์รว่มกนัของผูเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอดว้ย 

 เมือ่ถงึกาํหนดวนั เวลาในการยืน่ขอ้เสนอ ใหค้ณะกรรมการรบัซองขอ้เสนอของที่
ปรกึษา พรอ้มจดัทาํบญัชรีายชื่อทีป่รกึษาผูม้ายืน่ขอ้เสนอ หากพน้กําหนดเวลาดงักล่าว
แลว้ หา้มรบัเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ เพิม่เตมิ 

 เมือ่ถงึกาํหนดวนั เวลา ในการยืน่ขอ้เสนอ ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการจา้งทีป่รกึษา 
ดาํเนินการดงัน้ี 
 เปิดซองขอ้เสนอ และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของทีป่รกึษาผูย้ ืน่

ขอ้เสนอทุกรายแลว้ ใหก้รรมการทุกคนลงลายมอืชื่อกาํกบัไวทุ้กแผน่ 
 ตรวจสอบการมผีลประโยชน์รว่มกนัและเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของทีป่รกึษา 

ผูย้ืน่ขอ้เสนอ แลว้คดัเลอืกทีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอทีไ่มม่ปีระโยชน์รว่มกนั และ
ยืน่เอกสารครบถว้น ถูกตอ้ง มคีุณสมบตัแิละขอ้เสนอดา้นคุณภาพทีค่รบถว้น 
ตามเงือ่นไขที ่อ.ส.ค. กาํหนดไวใ้นเอกสารจา้งทีป่รกึษา 

 ในกระบวนการพจิารณา อาจสอบถามขอ้เทจ็จรงิเพิม่เตมิจากทีป่รกึษาผูย้ ืน่
ขอ้เสนอรายใดกไ็ด ้แต่จะใหท้ีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายใดเปลีย่นแปลง
สาระสาํคญัทีเ่สนอไวแ้ลว้มไิด ้

 ทีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายใดมคีุณสมบตัไิมค่รบถว้น ตามเงือ่นไขที ่อ.ส.ค.ได้
กาํหนดไว ้ใหค้ณะกรรมการตดัรายชื่อของทีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายนัน้ 

 เปิดซองขอ้เสนอดา้นราคาของทีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายทีถู่กตอ้ง จดัลาํดบั
คะแนน และพจิารณาคดัเลอืก ดงัน้ี 

หลกัเกณฑใ์นการพิจารณา 
o กรณีการจา้งทีป่รกึษา เพื่อดาํเนินงานประจาํหรอืงานทีม่มีาตรฐานเชงิ

คุณภาพ ตามหลกัวชิาชพีอยู่แลว้ หรอืงานไม่ซบัซอ้นใหค้ดัเลอืกผูย้ ื่น
ขอ้เสนอทีผ่า่นเกณฑด์า้นคุณภาพ ซึง่เสนอราคาตํ่าสดุ 

o กรณีการจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามาตรฐานของ อ.ส.ค. หรืองานที่
ซับซ้อนให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพและได้
คะแนนรวมดา้นคุณภาพและดา้นราคามากทีส่ดุ 

o กรณกีารจา้งทีป่รกึษาทีม่คีวามซบัซอ้นมาก ใหค้ดัเลอืกผูย้ ื่นขอ้เสนอที่
ผา่นเกณฑด์า้นคุณภาพ ซึง่ไดค้ะแนนดา้นคุณภาพมากทีส่ดุ 

 กรณทีีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายทีค่ดัเลอืกไว ้ไมเ่ขา้ทาํสญัญา หรอืขอ้ตกลงกบั 
อ.ส.ค. ในเวลาทีก่าํหนด ใหค้ณะกรรมการพจิารณาทีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอทีไ่ด้
คะแนนมากทีส่ดุตาม (ก) หรอื (ข) แลว้แต่กรณ ีรายถดัไป ตามลาํดบั 
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 กรณมีผีูย้ ืน่ขอ้เสนอเพยีงรายเดยีว หรอืมผีูย้ ืน่ขอ้เสนอหลายราย แต่ผา่นการ
คดัเลอืกเพยีงรายเดยีว ใหเ้สนอผูม้อีาํนาจยกเลกิ แต่หากคณะกรรมการ
พจิารณาแลว้เหน็วา่มเีหตุผลสมควรทีจ่ะดาํเนินการต่อไป โดยไมต่อ้งยกเลกิให้
คณะกรรมการดาํเนินการต่อไปโดยไมต่อ้งยกเลกิ และต่อรองราคากบัทีป่รกึษา
รายนัน้แลว้นําเสนอผูม้อีาํนาจอนุมตัต่ิอไป 

 กรณทีีไ่มม่ผีูย้ ืน่ขอ้เสนอ หรอืขอ้เสนอนัน้ไมไ่ดร้บัการคดัเลอืก ใหเ้สนอผูม้ี
อาํนาจยกเลกิ หากคณะกรรมการพจิารณาแลว้เหน็วา่การจา้งโดยวธิปีระกาศ
เชญิชวนทัว่ไปใหมอ่าจไมไ่ดผ้ลด ีจะใหด้าํเนินการจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 70(3) (ก) แลว้แต่กรณกีไ็ด ้เวน้แต่จะดาํเนินการโดยวธิี
เฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอื่น โดยใหเ้ริม่กระบวนการจา้งใหม ่ดว้ยการจดัทาํ
รายงานขอจา้งตามระเบยีบกระทรวงการคลงั 

 กรณีที่ปรกึษาเสนอราคาสูงกว่าวงเงนิที่จะจา้ง ใหค้ณะกรรมการต่อรองราคา 
จากทีป่รกึษารายนัน้ หากการต่อรองราคาจากทีป่รกึษารายนัน้ ราคายงัสงูกว่า
วงเงนิจะจา้ง ใหเ้ชญิทีป่รกึษาทีผ่่านเกณฑด์า้นคุณภาพทุกรายมาต่อรองราคา
ใหม ่พรอ้มกนั หากราคาทีต่่อรองยงัสงูกวา่วงเงนิจา้งใหเ้สนอผูม้อีาํนาจยกเลกิ 
หากคณะกรรมการพจิารณาแลว้เหน็ว่าการจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป
ใหม่อาจไม่ไดผ้ลด ีจะใหด้ําเนินการจา้งโดยวธิคีดัเลอืก ตามมาตรา 70(2)(ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70(3)(ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่จะ
ดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น โดยให้เริ่ม
กระบวนการจ้ า ง ใหม่  ด้วยการจัดทํ า รายงานขอจ้า งตามระ เบียบ
กระทรวงการคลงั 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ในการพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป หรือวิธีคดัเลือก นอกจากให้พิจารณา
เกณฑด้์านคณุภาพ ให้เป็นไปตามเกณฑใ์นการพิจารณาและการให้น้ําหนัก ทัง้ 6 เกณฑ ์ตามความใน
มาตรา 76 ดงัน้ี 

- ผลงานและประสบการณ์ของท่ีปรึกษา 

- วิธีการบริหารและปฏิบติังาน 

- จาํนวนบคุลากรท่ีร่วมงาน 

- ประเภทของท่ีปรึกษาท่ีรฐัต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

- ข้อเสนอด้านการเงิน 

- เกณฑอ่ื์นตามกาํหนดในกฎกระทรวง 
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  คณะกรรมการจดัทาํรายงานผลการพจิารณาและความเหน็ พรอ้มดว้ยเอกสาร
ทีไ่ดร้บัไวท้ัง้หมดต่อผูม้อีาํนาจ ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ เพือ่พจิารณาให้
ความเหน็ชอบ โดยรายงานผลการพจิารณาดงักล่าว อยา่งน้อยรายละเอยีดตอ้ง
ประกอบดว้ย 

- รายละเอยีดงานจา้งทีป่รกึษา 
- รายชื่อทีป่รกึษา วงเงนิทีเ่สนอ และขอ้เสนอของทีป่รกึษาทุกราย 
- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ พรอ้มเกณฑก์ารใหค้ะแนน 
- ผลการพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอและการใหค้ะแนนขอ้เสนอของที่
ปรกึษาทุกราย พรอ้มเหตุผลสนบัสนุนในการพจิารณา 

 เมื่อรายงานผลการพจิารณาไดร้บัอนุมตัจิากผูม้อีํานาจแล้ว ใหห้วัหน้าเจา้หน้าที่พสัดุ 
ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP เวบ็ไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่
เปิดเผย และแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail  

 จดัทําสญัญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกําหนด หรอืจดัทําใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง กรณี
จดัทําใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง ผูเ้สนอราคาจะต้องส่งมอบสนิคา้/งานจา้ง ภายใน 5 วนั ทําการ 
การจัดทําสญัญา/ใบสัง่ซื้อสัง่จ้าง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 

 คณะกรรมกรรตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  
 หากส่งเรื่องใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งดําเนินการ ขอใหส้่งขอ้มลูการตรวจรบัพสัดุใหแ้ผนก

จดัซือ้จดัจา้งโดยด่วน เพื่อจะไดล้งขอ้มลูในระบบ e-GP หากดาํเนินการลงระบบล่าชา้ 
จะเกดิคา่ปรบัในระบบ เน่ืองจากระบบจะปรากฏวา่ผูป้ระกอบการสง่มอบสนิคา้/งานจา้ง
ล่าชา้ ทาํใหไ้มส่ามารถเสนอราคาไดอ้กี  

 ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ ตอ้งสง่ขอ้มลูการจา่ยเงนิผูค้า้ ใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้ง เพือ่ลงขอ้มลู
ในระบบ e-GP  

 
วิธีเฉพาะเจาะจง 

1. จดัทาํรางานขอจา้งทีป่รกึษา ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ เพือ่นําเสนอผูม้อีาํนาจ โดยรายงาน
ขอจา้ง ตอ้งมรีายละเอยีดดงัน้ี 
- เหตุผลและความจาํเป็นทีต่อ้งจา้งทีป่รกึษา 
- ขอบเขตของงานจา้งทีป่รกึษา 
- คณุสมบตัขิองทีป่รกึษาทีจ่ะจา้ง 
- ราคากลางงานจา้งทีป่รกึษา 
- วงเงนิทีจ่ะจา้งทีป่รกึษา โดยใหร้ะบุวงเงนิงบประมาณ ถา้ไมม่วีงเงนิดงักล่าว ใหร้ะบุวงเงนิที่
ประมาณวา่จะจา้งในครัง้นัน้ 

- กาํหนดเวลาแลว้เสรจ็ของงานจา้งทีป่รกึษา 
- วธิจีา้งทีป่รกึษาและเหตุผลทีต่อ้งจา้งทีป่รกึษาโดยวธินีัน้ 
- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ (ถา้ม)ี 
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- แต่งตัง้คณะกรรมการดาํเนินการจา้งทีป่รกึษา คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ คณะกรรมการ
กาํหนดขอบเขตงาน/ราคากลาง 

- ขอ้เสนออื่น ๆ 
2. รายละเอยีดขอบเขตของงานจา้งทีป่รกึษา (TOR) 
3. จดัทาํตารางแสดงวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตัติามแบบของสาํนกังาน ปปช.กาํหนด 
4. จดัทาํใบ PO-R04 ในระบบ ERP พรอ้มไดร้บัการอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจ 
5. เมือ่ผูม้อีาํนาจเหน็ชอบรายงานขอจา้งแลว้ ใหด้าํเนินการดงัต่อไปน้ี 

ขัน้ตอนการดาํเนินการ 
 เมือ่ผูม้อีาํนาจใหค้วามเหน็ชอบรายงานขอจา้งทีป่รกึษาแลว้ใหค้ณะกรรมการจา้งที่

ปรกึษาจดัทาํหนงัสอืเชญิชวนทีป่รกึษา ตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกาํหนด โดย
เชญิชวนทีป่รกึษารายใดรายหน่ึงทีม่คีุณสมบตัเิหมาะสมทีจ่ะทาํงานนัน้ 

 คณะกรรมการจา้งทีป่รกึษา พจิารณาขอ้เสนอของทีป่รกึษาและเจรจาต่อรอง เพือ่ใหไ้ด้
ขอ้เสนอทีเ่หมาะสม ถูกตอ้ง สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์และเป็นประโยชน์ต่อ อ.ส.ค.
มากทีส่ดุ  

 คณะกรรมการจดัทาํรายงานผลการพจิารณาและความเหน็ พรอ้มดว้ยเอกสารทีไ่ดร้บั
ไวท้ัง้หมดต่อผูม้อีาํนาจ ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ เพือ่พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ โดย
รายงานผลการพจิารณาดงักล่าว อยา่งน้อยรายละเอยีดตอ้งประกอบดว้ย 

- รายละเอยีดงานจา้งทีป่รกึษา 
- รายชื่อทีป่รกึษา วงเงนิทีเ่สนอ และขอ้เสนอของทีป่รกึษาทุกราย 
- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ พรอ้มเกณฑก์ารใหค้ะแนน 
- ผลการพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอและการใหค้ะแนนขอ้เสนอของที่
ปรกึษาทุกราย พรอ้มเหตุผลสนบัสนุนในการพจิารณา 

 เมื่อรายงานผลการพจิารณาไดร้บัอนุมตัจิากผูม้อีํานาจแลว้ ใหห้วัหน้าเจา้หน้าที่พสัดุ 
ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP เวบ็ไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่
เปิดเผย และแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail  

 จดัทําสญัญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกําหนด หรอืจดัทําใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง กรณี
จดัทําใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง ผูเ้สนอราคาจะต้องส่งมอบสนิคา้/งานจา้ง ภายใน 5 วนั ทําการ 
การจัดทําสญัญา/ใบสัง่ซื้อสัง่จ้าง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 

 คณะกรรมกรรตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  
 หากส่งเรื่องใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งดําเนินการ ขอใหส้่งขอ้มลูการตรวจรบัพสัดุใหแ้ผนก

จดัซือ้จดัจา้งโดยด่วน เพื่อจะไดล้งขอ้มลูในระบบ e-GP หากดาํเนินการลงระบบล่าชา้ 
จะเกดิคา่ปรบัในระบบ เน่ืองจากระบบจะปรากฏว่าผูป้ระกอบการสง่มอบสนิคา้/งานจา้ง
ล่าชา้ ทาํใหไ้มส่ามารถเสนอราคาไดอ้กี  

 ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ ตอ้งสง่ขอ้มลูการจา่ยเงนิผูค้า้ ใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้ง เพือ่ลงขอ้มลู
ในระบบ e-GP  
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การจ้างออกแบบหรือควบคมุงานก่อสร้าง 
 

  การจา้งออกแบบหรอืควบคมุงานก่อสรา้ง ดาํเนินการได ้4 วธิ ี
1. วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป 

ใชก้บังานทีม่ลีกัษณะไมซ่บัซอ้น 
2. วิธีคดัเลือก 

ใชก้บังานทีม่ลีกัษณะซบัซอ้นหรอืซบัซอ้นมาก หรอืใชก้บัวธิปีระกาศเชญิชวนแลว้
ไมไ่ดผ้ล หรอื กรณเีป็นงานออกแบบหรอืใชค้วามคดิ ซึง่ อ.ส.ค.ไมม่ขีอ้มลูเพยีง
พอทีจ่ะกาํหนดเบือ้งตน้ได ้โดยใหเ้ชญิชวนผูใ้หบ้รกิารทีม่คีุณสมบตัติรงตามเงอืน
ไขทีก่าํหนดไมน้่อยกวา่ 3 ราย ใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอ 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
ใหเ้ลอืกผูใ้หบ้รกิารรายใดรายหน่ีง ซึง่เคยทราบหรอืเคยเหน็ความสามารถแลว้ 
ตามทีค่ณะกรรมการดาํเนินงานจา้งออกแบบหรอืควบคมุงานก่อสรา้งไดพ้จิารณา
เสนอแนะ 

4. วิธีประกวดแบบ 
เชญิชวนผูใ้หบ้รกิารทีม่คีุณสมบตัติรงตามเงือ่นไขทีก่าํหนด เพือ่ออกแบบงาน
ก่อสรา้งทีม่ลีกัษณะพเิศษเป็นทีเ่ชดิชคูณุคา่ทางดา้นศลิปกรรม หรอื สถาปัตยกรรม
ของชาต ิหรอืงานอื่นทีก่าํหนดตามกฎหมาย 
 

 

- อาํนาจในการสัง่จา้งทีป่รกึษา ผูอ้าํนวยการ (หวัหน้าหน่วยงานของรฐั) อาํนาจไมเ่กนิ 100,000,000 
บาท 

- ในกรณตีอ้งมคีวามจาํเป็นตอ้งจา่ยเงนิคา่จา้งล่วงหน้า ใหจ้า่ยไดไ้มเ่กนิรอ้ยละ 15 ของคา่จา้งตาม
สญัญา และทีป่รกึษาจะตอ้งวางหนงัสอืคํ้าประกนัของธนาคาร หรอืหนงัสอืคํ้าประกนัอเิลก็ทรอนิกส์
ของธนาคารในประเทศมาคํา้ประกนัเงนิทีไ่ดรบัล่วงหน้าไปนัน้ 

- กรณจีา้งหน่วยงานของรฐั ใหจ้า่ยเงนิคา่จา้งล่วงหน้าไดไ้มเ่กนิรอ้ยละ 50 ของคา่จา้งตาม
สญัญา และไมต่อ้งมหีลกัประกนัเงนิล่วงหน้าทีร่บัไปกไ็ด ้

- การคนืหนงัสอืคํ้าประกนั (หลกัประกนัการรบัเงนิคา่จา้งล่วงหน้า) ใหค้นืใหแ้ก่ทีป่รกึษา
เมือ่ไดห้กัเงนิทีไ่ดจ้า่ยล่วงหน้าจากเงนิคา่จา้งทีจ่า่ยตามผลงานในแต่ละงวดจนครบถว้น
แลว้ ทัง้น้ี ใหก้าํหนดไวเ้ป็นเงือ่นไขในสญัญาดว้ย 
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วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป 
1. จดัทาํรางานขอจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ เพือ่นําเสนอผูม้อีาํนาจ 

โดยรายงานขอจา้ง ตอ้งมรีายละเอยีดดงัน้ี 
- เหตุผลและความจาํเป็นทีต่อ้งจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
- ขอบเขตของงานจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน 
- คุณสมบตัขิองทีป่รกึษาทีจ่ะจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
- ราคากลางงานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
- วงเงนิทีจ่ะจา้งทีป่รกึษา โดยใหร้ะบุวงเงนิงบประมาณ ถา้ไมม่วีงเงนิดงักล่าว ใหร้ะบุวงเงนิที่
ประมาณวา่จะจา้งในครัง้นัน้ 

- กาํหนดเวลาแลว้เสรจ็ของงานจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน 
- วธิจีา้งและเหตุผลทีต่อ้งจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานโดยวธินีัน้ 
- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ (ถา้ม)ี 
- แต่งตัง้คณะกรรมการ ดาํเนินการจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสรา้งโดยวธิปีระกาศ   

เชญิชวนทัว่ไป คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
- ขอ้เสนออื่น ๆ 

2. รายละเอยีดขอบเขตของงาน (TOR) 
3. จดัทาํตารางแสดงวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตัติามแบบของสาํนกังาน ปปช.กาํหนด 
4. จดัทาํใบ PO-R04 ในระบบ ERP พรอ้มไดร้บัการอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจ 
5. เมือ่ผูม้อีาํนาจเหน็ชอบรายงานขอจา้งแลว้ ใหด้าํเนินการดงัต่อไปน้ี 

ขัน้ตอนการดาํเนินการ 
 ให้เจ้าหน้าที่จดัทําเอกสารจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป ตามแบบที่คณะกรรมการ 

นโยบายกําหนด แลว้ใหห้วัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ ประกาศเผยแพร่ประกาศและเอกสารจา้ง  
ในระบบเครอืข่ายสารสนเทศของกรมบญัชกีลาง (e-GP) บนเว็บไซต์ของ อ.ส.ค.และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ อ.ส.ค. เป็นเวลาติดต่อกนัไม่น้อยกว่า      
5 วนั ทาํการ 

 การใหเ้อกสารจา้ง รวมทัง้เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง จะใหไ้ปพรอ้มกนักบัการเผยแพรป่ระกาศและ
เอกสารจา้ง เพือ่ใหผู้ใ้หบ้รกิารทีป่ระสงคจ์ะเขา้ยืน่ขอ้เสนอสามารถขอรบัเอกสารจา้ง ตัง้แต่
วนัเริม่ตน้ประกาศจนถงึวนัสดุทา้ยของการเผยแพรป่ระกาศและเอกสารจา้ง 

 ใหก้าํหนดวนั เวลาในการยืน่ขอ้เสนอเป็นวนัทาํการเพยีงวนัเดยีว นบัถดัจากวนัสดุทา้ยของ
การเผยแพรป่ระกาศและเอกสารจา้ง 

 เจา้หน้าทีพ่สัดุสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการดาํเนินการจา้งออกแบบและควบคุมงาน ดาํเนินการ
ดงัน้ี 

 เปิดซองขอ้เสนอ และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของผูย้ ื่นขอ้เสนอทุก
รายแลว้ ใหก้รรมการทุกคนลงลายมอืชื่อกาํกบัไวทุ้กแผน่ 

 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนัและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่น
ขอ้เสนอ แล้วคดัเลอืกที่ผูย้ ื่นขอ้เสนอที่ไม่มปีระโยชน์ร่วมกนั และยื่นเอกสาร
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ครบถว้น ถูกตอ้ง มคีุณสมบตัแิละขอ้เสนอดา้นคุณภาพทีค่รบถว้น ตามเงือ่นไข
ทีอ่.ส.ค.กาํหนดไวใ้นเอกสารจา้งทีป่รกึษา 

 ในกระบวนการพจิารณา อาจสอบถามขอ้เทจ็จรงิเพิม่เตมิจากผูย้ื่นขอ้เสนอราย
ใดกไ็ด ้แต่จะใหผู้ย้ ืน่ขอ้เสนอรายใดเปลีย่นแปลงสาระสาํคญัทีเ่สนอไวแ้ลว้มไิด ้

 ผูย้ื่นขอ้เสนอรายใดมคีุณสมบตัไิมค่รบถว้น ตามเงือ่นไขที ่อ.ส.ค.ไดก้ําหนดไว ้
ใหค้ณะกรรมการตดัรายชื่อของผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายนัน้ 

 พจิารณาคดัเลือกข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง ซึ่งมีคุณภาพและ
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อ อ.ส.ค.แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนน
คุณภาพมากทีส่ดุ และจดัลาํดบัคะแนน 

 ในกรณีผู้ยื่นขอ้เสนอที่คดัเลือกไว้ ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอมทํา
สญัญาหรอืขอ้ตกลงในเวลาทีก่ําหนด ใหค้ณะกรรมการพจิารณาผูท้ีไ่ดค้ะแนน
คุณทีค่ดัเลอืกไว ้ซึง่ไดค้ะแนนคุณภาพมากทีสุ่ดไมย่อมทาํสญัญาหรอืขอ้ตกลง
ในเวลาที่กําหนด ให้คณะกรรมการพจิารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด
ลาํดบัถดัไป 

 กรณมีผีูย้ ืน่ขอ้เสนอเพยีงรายเดยีวหรอืมผีูย้ ืน่ขอ้เสนอหลายราย แต่ผา่นการ
คดัเลอืกรายเดยีว ใหเ้สนอผูม้อีาํนาจยกเลกิ แต่หากคณะกรรมการพจิารณา
แลว้เหน็วา่มเีหตุผลสมควรทีจ่ะดาํเนินการต่อไป โดยไมต่อ้งยกเลกิ ให้
คณะกรรมการดาํเนินการต่อไปโดยไมต่อ้งยกเลกิ และต่อรองราคากบัผูย้ ืน่
ขอ้เสนอรายนัน้แลว้นําเสนอผูม้อีาํนาจอนุมตัต่ิอไป 

 กรณทีีไ่มม่ผีูย้ ืน่ขอ้เสนอ หรอืขอ้เสนอนัน้ไมไ่ดร้บัการคดัเลอืก ใหเ้สนอผูม้ี
อาํนาจยกเลกิ หากคณะกรรมการพจิารณาแลว้เหน็วา่การจา้งโดยวธิปีระกาศ
เชญิชวนทัว่ไปใหมอ่าจไมไ่ดผ้ลด ีจะใหด้าํเนินการจา้งโดยวธิคีดัเลอืก ตาม
มาตรา 81(1) หรอืวธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 82(1) แลว้แต่กรณกีไ็ด ้เวน้แต่
จะดาํเนินการโดยวธิคีดัเลอืก หรอืวธิเีฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอื่น โดยใหเ้ริม่
กระบวนการจา้งใหม ่ดว้ยการจดัทาํรายงานขอจา้งตามระเบยีบ
กระทรวงการคลงั 

 คณะกรรมการจดัทาํรายงานผลการพจิารณาและความเหน็ พรอ้มดว้ยเอกสาร
ทีไ่ดร้บัไวท้ัง้หมดต่อผูม้อีาํนาจ ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ เพือ่พจิารณาให้
ความเหน็ชอบ โดยรายงานผลการพจิารณาดงักล่าว อยา่งน้อยรายละเอยีดตอ้ง
ประกอบดว้ย 

- รายละเอยีดงานจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน 
-  รายชื่อผูย้ ืน่ขอ้เสนอ วงเงนิทีเ่สนอและขอ้เสนอของผูย้ ืน่ขอ้เสนอ    
ทุกราย 

- รายชื่อผูย้ ืน่ขอ้เสนอ ทีผ่า่นการคดัเลอืกวา่ไมเ่ป็นผูม้ผีลประโยชน์
รว่มกนั 
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- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ พรอ้มเกณฑก์ารใหค้ะแนน 
- ผลการพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอและการใหค้ะแนนขอ้เสนอของผูย้ ืน่
ขอ้เสนอทุกราย พรอ้มเหตุผลสนบัสนุนในการพจิารณา 

 เมื่อรายงานผลการพจิารณาไดร้บัอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจแลว้ ใหห้วัหน้าเจา้หน้าที่
พสัดุ ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP เวบ็ไซต์ อ.ส.ค.และปิด
ประกาศในทีเ่ปิดเผย และแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail  

 จดัทําสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรอืจดัทําใบสัง่ซื้อสัง่
จา้ง กรณจีดัทาํใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง ผูเ้สนอราคาจะตอ้งสง่มอบสนิคา้/งานจา้ง ภายใน 
5 วนั ทําการ การจดัทําสญัญา/ใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง จะกระทําไดเ้มื่อพน้ระยะเวลา
การอุทธรณ์ตามกฎหมายวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 

 คณะกรรมกรรตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  
 หากสง่เรื่องใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งดาํเนินการ ขอใหส้ง่ขอ้มลูการตรวจรบัพสัดุให้

แผนกจดัซือ้จดัจา้งโดยดว่น เพือ่จะไดล้งขอ้มลูในระบบ e-GP หากดาํเนินการลง
ระบบล่าชา้ จะเกดิคา่ปรบัในระบบ เน่ืองจากระบบจะปรากฏว่าผูป้ระกอบการสง่
มอบสนิคา้/งานจา้งล่าชา้ ทาํใหไ้มส่ามารถเสนอราคาไดอ้กี  

 ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ ตอ้งส่งขอ้มลูการจ่ายเงนิผูค้า้ ใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้ง เพื่อ
ลงขอ้มลูในระบบ e-GP 
 

วิธีคดัเลือก 
1. จดัทาํรางานขอจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ เพือ่นําเสนอผูม้อีาํนาจ 

โดยรายงานขอจา้ง ตอ้งมรีายละเอยีดดงัน้ี 
- เหตุผลและความจาํเป็นทีต่อ้งจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
- ขอบเขตของงานจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน 
- คุณสมบตัขิองผูย้ ืน่ขอ้เสนอทีจ่ะจา้ง 
- ราคากลางงานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
- วงเงนิทีจ่ะจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน โดยใหร้ะบุวงเงนิงบประมาณ ถา้ไมม่วีงเงนิ
ดงักล่าว ใหร้ะบุวงเงนิทีป่ระมาณวา่จะจา้งในครัง้นัน้ 

- กาํหนดเวลาแลว้เสรจ็ของงานจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน 
- วธิจีา้งและเหตุผลทีต่อ้งจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานโดยวธินีัน้ 
- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ (ถา้ม)ี 
- แต่งตัง้คณะกรรมการ ดาํเนินการจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสรา้งโดยวธิคีดัเลอืก 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
- ขอ้เสนออื่น ๆ 
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6. รายละเอยีดขอบเขตของงาน (TOR) 
7. จดัทาํตารางแสดงวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตัติามแบบของสาํนกังาน ปปช.กาํหนด 
8. จดัทาํใบ PO-R04 ในระบบ ERP พรอ้มไดร้บัการอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจ 
9. เมือ่ผูม้อีาํนาจเหน็ชอบรายงานขอจา้งแลว้ ใหด้าํเนินการดงัต่อไปน้ี 

ขัน้ตอนการดาํเนินการ 
 คณะกรรมการจดัทําหนังสอืเชญิชวนให้ผูย้ ื่นขอ้เสนอ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย

กาํหนด  
 ใหเ้ชญิชวนผูย้ืน่ขอ้เสนอทีม่คีุณสมบตัติามทีก่ําหนดใหเ้ขา้มายื่นขอ้เสนอต่อ อ.ส.ค. ไมน้่อย

กว่า 3 ราย เว้นแต่ มีผู้ยื่นข้อเสนอดังกล่าวน้อยกว่า 3 ราย โดยให้คํานึงถึงการไม่มี
ผลประโยชน์รว่มกนัของผูย้ ืน่ขอ้เสนอดว้ย 

 เมื่อกําหนดวนั เวลาในการยื่นขอ้เสนอ ใหร้บัซองขอ้เสนอของผูใ้หบ้รกิาร พรอ้มจดัทาํบญัชี
รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ หากพ้นกําหนดเวลาดงักล่าวแล้ว ห้ามรบัเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ 
เพิม่เตมิ 

 เปิดซองขอ้เสนอและตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของผูย้ ื่นขอ้เสนอทุกราย แล้วให้
กรรมการทุกคนลงลายมอืชื่อกาํกบัไวทุ้กแผน่ 

 ตรวจสอบการมผีลประโยชน์รว่มกนัและเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของผูย้ ืน่ขอ้เสนอ แลว้
คดัเลอืกทีป่รกึษาผูย้ ืน่ขอ้เสนอทีไ่มม่ปีระโยชน์รว่มกนั และยืน่เอกสารครบถว้น ถูกตอ้ง มี
คุณสมบตัแิละขอ้เสนอดา้นคุณภาพทีค่รบถว้น ตามเงือ่นไขที ่อ.ส.ค. กาํหนดไวใ้นเอกสาร
จา้ง 

 ในกระบวนการพจิารณา อาจสอบถามขอ้เทจ็จรงิเพิม่เตมิจากผูย้ืน่ขอ้เสนอรายใดกไ็ด ้แต่จะ
ใหผู้ย้ ืน่ขอ้เสนอรายใดเปลีย่นแปลงสาระสาํคญัทีเ่สนอไวแ้ลว้มไิด ้

 พจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอของผูย้ ื่นขอ้เสนอรายที่ถูกต้อง ซึ่งมคีุณภาพและคุณสมบตัเิป็น
ประโยชน์ต่อ อ.ส.ค.แล้วใหเ้สนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด และจดัลําดบั
คะแนน 

 ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน ตามเงื่อนไขที่ อ.ส.ค.ได้กําหนดไว้ ให้
คณะกรรมการตดัรายชื่อของผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายนัน้ 

 กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คดัเลือกไว้ ไม่เขา้ทําสญัญา หรอืข้อตกลงกบั อ.ส.ค. ในเวลาที่
กาํหนด ใหค้ณะกรรมการพจิารณาผูย้ืน่ขอ้เสนอทีไ่ดค้ะแนนมากทีส่ดุลาํดบัถดัไป 

 กรณีมผีูย้ ื่นขอ้เสนอเพยีงรายเดยีว หรอืมผีูย้ ื่นขอ้เสนอหลายราย แต่ผ่านการคดัเลอืกเพยีง
รายเดยีว ให้เสนอผู้มอีํานาจยกเลิก แต่หากคณะกรรมการพจิารณาแล้วเหน็ว่ามเีหตุผล
สมควรที่จะดําเนินการต่อไป โดยไม่ต้องยกเลกิใหค้ณะกรรมการดําเนินการต่อไปโดยไม่
ตอ้งยกเลกิ และต่อรองราคากบัผูย้ ืน่ขอ้เสนอรายนัน้แลว้นําเสนอผูม้อีาํนาจอนุมตัต่ิอไป 
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 กรณีที่ไม่มผีูย้ ื่นขอ้เสนอ หรอืขอ้เสนอนัน้ไม่ได้รบัการคดัเลอืก ใหเ้สนอผูม้อีํานาจยกเลกิ 
หากคณะกรรมการพจิารณาแล้วเหน็ว่าการจ้างโดยวธิีคดัเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลด ีจะให้
ดําเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 82(1) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่จะ
ดาํเนินการโดยวธิเีฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอื่น โดยใหเ้ริม่กระบวนการจา้งใหม ่ดว้ยการจดัทํา
รายงานขอจา้งตามระเบยีบกระทรวงการคลงั 

 กรณีผูย้ ื่นขอ้เสนอ เสนอราคาสงูกว่าวงเงนิทีจ่ะจา้ง ใหค้ณะกรรมการต่อรองราคา จากผูย้ื่น
ขอ้เสนอ รายนัน้ หากการต่อรองราคาจากผูย้ื่นขอ้เสนอรายนัน้ ราคายงัสงูกว่าวงเงนิจะจา้ง 
ใหเ้ชญิผูย้ ื่นขอ้เสนอ ที่ผ่านเกณฑด์า้นคุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่ พรอ้มกนั หาก
ราคาทีต่่อรองยงัสงูกวา่วงเงนิจา้งใหเ้สนอผูม้อีาํนาจยกเลกิ หากคณะกรรมการพจิารณาแลว้
เหน็ว่าการจา้งโดยวธิคีดัเลอืกใหม่อาจไม่ไดผ้ลด ีจะใหด้ําเนินการจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 82(2) เว้นแต่จะดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น โดยให้เริ่ม
กระบวนการจา้งใหม ่ดว้ยการจดัทาํรายงานขอจา้งตามระเบยีบกระทรวงการคลงั 

 คณะกรรมการจดัทํารายงานผลการพจิารณาและความเหน็ พรอ้มด้วยเอกสารที่ได้รบัไว้
ทัง้หมดต่อผู้มีอํานาจ ผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดย
รายงานผลการพจิารณาดงักล่าว อยา่งน้อยรายละเอยีดตอ้งประกอบดว้ย 

- รายละเอยีดงานจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน 
-  รายชื่อผูย้ ืน่ขอ้เสนอ วงเงนิทีเ่สนอและขอ้เสนอของผูย้ ืน่ขอ้เสนอ    
ทุกราย 

- รายชื่อผูย้ ืน่ขอ้เสนอ ทีผ่า่นการคดัเลอืกวา่ไมเ่ป็นผูม้ผีลประโยชน์
รว่มกนั 

- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ พรอ้มเกณฑก์ารใหค้ะแนน 
- ผลการพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอและการใหค้ะแนนขอ้เสนอของผูย้ ืน่
ขอ้เสนอทุกราย พรอ้มเหตุผลสนบัสนุนในการพจิารณา 

 เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รบัอนุมตัิจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุ 
ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP เวบ็ไซต ์อ.ส.ค.และปิดประกาศในทีเ่ปิดเผย 
และแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail  

 จดัทําสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรอืจดัทําใบสัง่ซื้อสัง่จ้าง กรณี
จดัทาํใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง ผูเ้สนอราคาจะตอ้งส่งมอบสนิคา้/งานจา้ง ภายใน 5 วนั ทําการ การ
จดัทาํสญัญา/ใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง จะกระทาํไดเ้มือ่พน้ระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าดว้ย
การจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 

 คณะกรรมกรรตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  
 หากสง่เรือ่งใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งดาํเนินการ ขอใหส้ง่ขอ้มลูการตรวจรบัพสัดุใหแ้ผนกจดัซือ้

จดัจา้งโดยด่วน เพื่อจะไดล้งขอ้มูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าชา้ จะเกดิ
ค่าปรบัในระบบ เน่ืองจากระบบจะปรากฏว่าผูป้ระกอบการส่งมอบสนิคา้/งานจา้งล่าชา้ ทํา
ใหไ้มส่ามารถเสนอราคาไดอ้กี  
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 ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ ตอ้งส่งขอ้มลูการจ่ายเงนิผูค้า้ ใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้ง เพื่อลงขอ้มลูใน

ระบบ e-GP  
 
วิธีเฉพาะเจาะจง 

1. จดัทาํรางานขอจา้ง ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ เพือ่นําเสนอผูม้อีาํนาจ โดยรายงานขอจา้ง ตอ้ง
มรีายละเอยีดดงัน้ี 
- เหตุผลและความจาํเป็นทีต่อ้งจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
- ขอบเขตของงานจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน 
- คุณสมบตัขิองผูย้ ืน่ขอ้เสนอทีจ่ะจา้ง 
- ราคากลางงานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
- วงเงนิทีจ่ะจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน โดยใหร้ะบุวงเงนิงบประมาณ ถา้ไมม่วีงเงนิ
ดงักล่าว ใหร้ะบุวงเงนิทีป่ระมาณวา่จะจา้งในครัง้นัน้ 

- กาํหนดเวลาแลว้เสรจ็ของงานจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน 
- วธิจีา้งและเหตุผลทีต่อ้งจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานโดยวธินีัน้ 
- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ (ถา้ม)ี 
- แต่งตัง้คณะกรรมการ ดาํเนินการจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสรา้งโดยวธิคีดัเลอืก 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
- ขอ้เสนออื่น ๆ 

2. รายละเอยีดขอบเขตของงาน (TOR) 
3. จดัทาํตารางแสดงวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตัติามแบบของสาํนกังาน ปปช.กาํหนด 
4. จดัทาํใบ PO-R04 ในระบบ ERP พรอ้มไดร้บัการอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจ 
5. เมือ่ผูม้อีาํนาจเหน็ชอบรายงานขอจา้งแลว้ ใหด้าํเนินการดงัต่อไปน้ี 

ขัน้ตอนการดาํเนินการ 
 เมื่อผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานแล้วให้

คณะกรรมการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน จัดทําหนังสือเชิญชวน ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยเชญิชวนผูย้ื่นขอ้เสนอรายใดรายหน่ึงทีม่คีุณสมบตัิ
เหมาะสมทีจ่ะทาํงานนัน้ 

 คณะกรรมการจ้างพิจารณาข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอและเจรจาต่อรอง เพื่อให้ได้
ขอ้เสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง สอดคล้องกบัวตัถุประสงค์ และเป็นประโยชน์ต่อ อ.ส.ค.
มากทีส่ดุ  

 คณะกรรมการจดัทํารายงานผลการพจิารณาและความเหน็ พรอ้มดว้ยเอกสารทีไ่ดร้บั
ไวท้ัง้หมดต่อผูม้อีาํนาจ ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ เพือ่พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ โดย
รายงานผลการพจิารณาดงักล่าว อยา่งน้อยรายละเอยีดตอ้งประกอบดว้ย 
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- รายละเอยีดงานจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน 
- รายชื่อผูย้ ืน่ขอ้เสนอ วงเงนิทีเ่สนอ และขอ้เสนอของผูย้ ืน่ขอ้เสนอ    
ทุกราย 

- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ พรอ้มเกณฑก์ารใหค้ะแนน 
- ผลการพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอและการใหค้ะแนนขอ้เสนอของผูย้ ืน่
ขอ้เสนอทุกราย พรอ้มเหตุผลสนบัสนุนในการพจิารณา 

 เมื่อรายงานผลการพจิารณาไดร้บัอนุมตัจิากผูม้อีํานาจแลว้ ใหห้วัหน้าเจา้หน้าที่พสัดุ 
ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP เวบ็ไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่
เปิดเผย และแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail  

 จดัทําสญัญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกําหนด หรอืจดัทําใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง กรณี
จดัทําใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง ผูเ้สนอราคาจะต้องส่งมอบสนิคา้/งานจา้ง ภายใน 5 วนั ทําการ 
การจัดทําสญัญา/ใบสัง่ซื้อสัง่จ้าง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 

 คณะกรรมกรรตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  
 หากส่งเรื่องใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งดําเนินการ ขอใหส้่งขอ้มลูการตรวจรบัพสัดุใหแ้ผนก

จดัซือ้จดัจา้งโดยด่วน เพื่อจะไดล้งขอ้มลูในระบบ e-GP หากดาํเนินการลงระบบล่าชา้ 
จะเกดิคา่ปรบัในระบบ เน่ืองจากระบบจะปรากฏว่าผูป้ระกอบการสง่มอบสนิคา้/งานจา้ง
ล่าชา้ ทาํใหไ้มส่ามารถเสนอราคาไดอ้กี  

 ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ ตอ้งสง่ขอ้มลูการจา่ยเงนิผูค้า้ ใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้ง เพือ่ลงขอ้มลู
ในระบบ e-GP  

วิธีประกวดแบบ 
1. จดัทาํรางานขอจา้ง ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ เพือ่นําเสนอผูม้อีาํนาจ โดยรายงานขอจา้ง ตอ้ง

มรีายละเอยีดดงัน้ี 
- เหตุผลและความจาํเป็นทีต่อ้งจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
- ขอบเขตของงานจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน 
- คุณสมบตัขิองผูย้ ืน่ขอ้เสนอทีจ่ะจา้ง 
- ราคากลางงานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
- วงเงนิทีจ่ะจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน โดยใหร้ะบุวงเงนิงบประมาณ ถา้ไมม่วีงเงนิ
ดงักล่าว ใหร้ะบุวงเงนิทีป่ระมาณวา่จะจา้งในครัง้นัน้ 

- กาํหนดเวลาแลว้เสรจ็ของงานจา้งออกแบบหรอืควบคมุงาน 
- วธิจีา้งและเหตุผลทีต่อ้งจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานโดยวธินีัน้ 
- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ (ถา้ม)ี 
- แต่งตัง้คณะกรรมการ ดาํเนินการจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสรา้งโดยวธิคีดัเลอืก 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
- ขอ้เสนออื่น ๆ 
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6. รายละเอยีดขอบเขตของงาน (TOR) 
7. จดัทาํตารางแสดงวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตัติามแบบของสาํนกังาน ปปช.กาํหนด 
8. จดัทาํใบ PO-R04 ในระบบ ERP พรอ้มไดร้บัการอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจ 
9. เมือ่ผูม้อีาํนาจเหน็ชอบรายงานขอจา้งแลว้ ใหด้าํเนินการดงัต่อไปน้ี 

 
 
 

ขัน้ตอนการดาํเนินการ 
 ให้เจ้าหน้าที่จ ัดทําเอกสารจ้าง พร้อมประกาศเผยแพร่และเอกสารจ้าง ตามแบบที่

คณะกรรมการกาํหนด ในระบบเครอืขา่ยสารสนเทศของกรมบญัชกีลาง (e-GP) บนเวบ็ไซต์
ของ อ.ส.ค.และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ อ.ส.ค. เป็นเวลา
ตดิต่อกนัไมน้่อยกวา่ 7 วนั ทาํการ 

 การใหเ้อกสารจา้ง รวมทัง้เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งจะใหไ้ปพรอ้มกนักบัการเผยแพรป่ระกาศและ
เอกสารจา้ง เพือ่ใหผู้ใ้หบ้รกิารทีป่ระสงคจ์ะเขา้ยืน่ขอ้เสนอสามารถขอรบัเอกสารจา้ง ตัง้แต่
วนัเริม่ตน้ประกาศจนถงึวนัสดุทา้ยของการเผยแพรป่ระกาศและเอกสารจา้ง 

 ใหก้าํหนดวนั เวลาในการยืน่ขอ้เสนอเป็นวนัทาํการเพยีงวนัเดยีว นบัถดัจากวนัสดุทา้ยของ
การเผยแพรป่ระกาศและเอกสารจา้ง 

 เจา้หน้าทีพ่สัดุสง่เรือ่งใหค้ณะกรรมการดาํเนินการจา้งออกแบบและควบคุมงน ดาํเนินการ
ดงัน้ี 
ขัน้ตอนท่ี 1 

 เปิดซองขอ้เสนอ และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของผูย้ ืน่ขอ้เสนอทุก
รายแลว้ ใหก้รรมการทุกคนลงลายมอืชือ่กาํกบัไวทุ้กแผน่ 

 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนัและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่น
ขอ้เสนอ แล้วคดัเลอืกที่ผูย้ ื่นขอ้เสนอที่ไม่มปีระโยชน์ร่วมกนั และยื่นเอกสาร
ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอแนวความคิดที่ได้คะแนนด้าน
คุณภาพทีค่รบถว้น ตามเงือ่นไขทีอ่.ส.ค.กาํหนดไวใ้นเอกสารจา้งมากทีสุ่ด และ
จดัลาํดบัไว ้

 เสนอรายงานผลการพจิารณาใหผู้ม้อีาํนาจพจิารณา 
ขัน้ตอนท่ี 2 

 ผูช้นะการประกวดแบบแนวความคดิ จะต้องพฒันาแนวความคดิจากขัน้ตอน  
ที่ 1 แล้วให้เป็นแบบเพื่อการประกวดและจดัส่งให้ผู้มอีํานาจภายในเวลาที่
กาํหนด 

 เมื่อถงึเวลาทีก่ําหนดเปิดซองขอ้เสนอขัน้ตอนที ่2 ใหค้ณะกรรมการตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของทุกราย และการมผีลประโยชน์ร่วมกนั แล้วให้
คดัเลอืกผูช้นะการประกวดแบบทีไ่ดค้ะแนนคุณภาพมากทีส่ดุและจดัลาํดบั 
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 ใหค้ณะกรรมการรายงานผลการพจิารณาและความเหน็พรอ้มด้วยเอกสารที่
ได้รบัไว้ทัง้หมด เสนอผูม้อีํานาจ เพื่อสัง่การโดยเสนอผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่
พสัดุ 

 เมื่อรายงานผลการพจิารณาไดร้บัอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจแลว้ ใหห้วัหน้าเจา้หน้าที่
พสัดุ ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP เวบ็ไซต์ อ.ส.ค.และปิด
ประกาศในทีเ่ปิดเผย และแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทาง e-mail  

 จดัทําสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบสัง่ซื้อ     
สัง่จ้าง กรณีจดัทําใบสัง่ซื้อสัง่จ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสนิค้า/งานจ้าง 
ภายใน 5 วนั ทําการ การจดัทําสญัญา/ใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง จะกระทําไดเ้มื่อพน้
ระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุ
ภาครฐั 

 คณะกรรมกรรตรวจรบัพสัดุ ดาํเนินการตรวจรบัพสัดุ  
 หากสง่เรื่องใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้งดาํเนินการ ขอใหส้ง่ขอ้มลูการตรวจรบัพสัดุให้

แผนกจดัซือ้จดัจา้งโดยดว่น เพือ่จะไดล้งขอ้มลูในระบบ e-GP หากดาํเนินการลง
ระบบล่าชา้ จะเกดิคา่ปรบัในระบบ เน่ืองจากระบบจะปรากฏว่าผูป้ระกอบการสง่
มอบสนิคา้/งานจา้งล่าชา้ ทาํใหไ้มส่ามารถเสนอราคาไดอ้กี  

 ฝ่ายบญัชแีละการเงนิ ตอ้งส่งขอ้มลูการจ่ายเงนิผูค้า้ ใหแ้ผนกจดัซือ้จดัจา้ง เพื่อ
ลงขอ้มลูในระบบ e-GP 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

สญัญาและหลกัประกนั 
 

  อ.ส.ค.จะตอ้งทาํสญัญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายกาํหนด หากจาํเป็นตอ้งมขีอ้ความ
หรอืรายการแตกต่างไปจากทีค่ณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมสีาระสาํคญัตามทีก่ําหนดไวใ้นแบบ และ
ไม่ทําให ้อ.ส.ค.เสยีเปรยีบกใ็หก้ระทาํได ้ กรณีจดัทําใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง ผูเ้สนอราคาจะตอ้งส่งมอบสนิคา้/งาน
จา้ง ภายใน 5 วนั ทําการ การจดัทําสญัญา/ขอ้ตกลง/ใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง จะกระทําไดเ้มื่อพน้ระยะเวลาการ
อุทธรณ์ตามกฎหมายวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 

- อาํนาจในการสัง่จา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน ผูอ้าํนวยการ (หวัหน้าหน่วยงานของรฐั) อาํนาจไม่
เกนิ 50,000,000 บาท 

- รฐัวสิาหกจิใดมคีวามจาํเป็นจะกาํหนดผูม้อีาํนาจและวงเงนิในการสัง่จา้งแตกต่างไปจากทีก่าํหนดไว้
ในระเบยีบน้ี ใหเ้สนอต่อคณะกรรมการวนิิจฉยั เพือ่ขอความเหน็ชอบ 
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  การลงนามในสญัญาในการซื้อหรอืจา้ง เป็นไปตามอํานาจ การแก้ไขสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
ตามมาตรา 97 ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวตัถุประสงค์เดมิ ต้องพจิารณาเปรยีบเทยีบคุณภาพของพสัดุ 
หรอืรายละเอยีดของงาน รวมทัง้ราคาของพสัดุหรอืงานตามสญัญาหรอืขอ้ตกลงกบัพสัดุทีจ่ะทาํการแกไ้ขนัน้
ก่อนแกไ้ขสญัญาหรอืขอ้ตกลงดว้ย เมื่อผูม้อีํานาจอนุมตัสิ ัง่ซื้อหรอืสัง่จา้งแลว้แต่กรณีไดอ้นุมตักิารแกไ้ข
สญัญาหรอืขอ้ตกลงแลว้ ใหผู้ม้อีาํนาจเป็นผูล้งนามในสญัญาหรอืขอ้ตกลงทีไ่ดแ้กไ้ขนัน้ 
  การจดัซื้อจดัจา้งทีเ่กี่ยวกบัความมัน่คงแขง็แรง หรอืงานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องไดร้บั
การรบัรองจากวศิวกร สถาปนิกและวศิวกร ผู้ชํานาญการ หรอืผู้ทรงคุณวุฒ ิซึ่งรบัผดิชอบหรอืสามารถ
รบัรองคุณลกัษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสรา้ง หรอืงานเทคนิคเฉพาะอย่างนัน้ แล้วแต่กรณี
ดว้ย 
  แบบสญัญาทีค่ณะกรรมการนโยบายกาํหนด ดงัน้ี 

1. สญัญาจา้งก่อสรา้ง 
2. สญัญาซือ้ขาย 
3. สญัญาจะซือ้จะขายราคาคงทีไ่มจ่าํกดัปรมิาณ 
4. สญัญาซือ้ขายและอนุญาตใหใ้ชส้ทิธใินโปรแกรมคอมพวิเตอร ์
5. สญัญาเชา่คอมพวิเตอร ์
6. สญัญาจา้งบรกิารบาํรงุรกัษาและซ่อมแซมแกไ้ขคอมพวิเตอร ์
7. สญัญาจา้งทาํความสะอาดอาคาร 
8. สญัญาจา้งใหบ้รกิารรกัษาความปลอดภยั 
9. สญัญาแลกเปลีย่น 
10. สญัญาเชา่รถยนต ์
11. สญัญาเชา่เครือ่งถ่ายเอกสาร 
12. สญัญาซือ้ขายคอมพวิเตอร ์
13. สญัญาจา้งออกแบบและควบคุมงานก่อสรา้ง 
14. สญัญาจา้งผูเ้ชีย่วชาญรายบุคคลหรอืจา้งบรษิทัทีป่รกึษา 

 
การกาํหนดอตัราค่าปรบัในสญัญา 

  การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลสําเร็จพร้อมกนั กําหนดค่าปรบัเป็นรายวนั ในอตัราตายตัว
ระหวา่งรอ้ยละ 0.01 0.2 ของราคาพสัดุทีย่งัไมไ่ดร้บัมอบ 

  การจ้างซึ่งต้องการผลสําเรจ็ของงานทัง้หมด พรอ้มกนั กําหนดค่าปรบัเป็นรายวนั เป็น
จํานวนเงนิตายตวัในอตัรารอ้ยละ 0.01- 0.10 ของราคางานจา้งนัน้ (ต้องไม่ตํ่ากว่าวนัละ 
100 บาท) 

  งานก่อสรา้งที่มผีลกระทบต่อการจราจร กําหนดค่าปรบัเป็นรายวนั ในอตัรารอ้ยละ 0.25 
ของราคางานจา้งนัน้ 
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หลกัประกนัการเสนอราคา 
เพื่อประกนัความเสยีหายทีอ่าจเกดิขึน้จากกรณีทีผู่เ้สนอราคาหรอืผูใ้หบ้รกิารไมป่ฎบิตัติาม

กระบวนการซือ้หรอืการจา้ง หรอืการจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสรา้ง ใหก้ําหนดหลกัประกนัการเสนอ
ราคา สําหรบัการซื้อหรอืการจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงาน
ก่อสรา้งดว้ยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป ท่ีมีวงเงินซ้ือหรือจ้างเกินกว่า 5,000,000 บาท โดยใชห้ลกัประกนั
อยา่งหน่ึงอยา่งใด ดงัต่อไปน้ี 

(1) เชค็หรอืดราฟทท์ีธ่นาคารเซน็สัง่จา่ย ซึง่เป็นเชค็หรอืดราฟทล์งวนัทีท่ีใ่ชเ้ชค็หรอืดาฟท์
นัน้ชาํระต่อเจา้หน้าทีห่รอืก่อนวนันัน้ไมเ่กนิ 3 วนั ทาํการ 

(2) หนังสือคํ้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ  ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกาํหนด 

(3) พนัธบตัรรฐับาลไทย 
(4) หนังสอืคํ้าประกนัของบรษิัทเงนิทุนหรอืบรษิัทเงนิทุนหลกัทรพัย์ที่ได้รบัอนุญาตให้

ประกอบกจิการเงนิทุน 
สาํหรบังานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสรา้ง ดว้ยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป ใหม้กีาร

วางหลกัประกนัการเสนอราคา โดยใขห้ลกัประกนัอยา่งหน่ึงอยา่งใด ดงัต่อไปน้ี 
(1) เงนิสด 
(2) เชค็หรอืดราฟทท์ีธ่นาคารเซน็สัง่จา่ย ซึง่เป็นเชค็หรอืดราฟทล์งวนัทีท่ีใ่ชเ้ชค็หรอืดาฟท์

นัน้ชาํระต่อเจา้หน้าทีห่รอืก่อนวนันัน้ไมเ่กนิ 3 วนั ทาํการ 
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย

กาํหนด 
(4) พนัธบตัรรฐับาลไทย 
(5) หนังสอืคํ้าประกนัของบรษิัทเงนิทุนหรอืบรษิัทเงนิทุนหลกัทรพัย์ที่ได้รบัอนุญาตให้

ประกอบกจิการเงนิทุนเพื่อการพาณิชยแ์ละประกอบธุรกจิคํ้าประกนัตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบรษิัทเงนิทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้ง
เวียนให้ทราบโดยอนุโลม  ให้ใช้ตามแบบหนังสือคํ้ าประกันของธนาคารที่
คณะกรรมการนโยบายกาํหนด 

 
หลกัประกนัสญัญา 
  ใชห้ลกัประกนัสญัญาอยา่งหน่ึงอยา่งใด ดงัน้ี 

(1) เงนิสด 
(2) เชค็หรอืดราฟทท์ีธ่นาคารเซน็สัง่จา่ย ซึง่เป็นเชค็หรอืดราฟทล์งวนัทีท่ีใ่ชเ้ชค็หรอืดาฟท์

นัน้ชาํระต่อเจา้หน้าทีห่รอืก่อนวนันัน้ไมเ่กนิ 3 วนั ทาํการ 
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย

กาํหนด 
(4) พนัธบตัรรฐับาลไทย 
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(5) หนังสอืคํ้าประกนัของบรษิัทเงนิทุนหรอืบรษิัทเงนิทุนหลกัทรพัย์ที่ได้รบัอนุญาตให้
ประกอบกจิการเงนิทุนเพื่อการพาณิชยแ์ละประกอบธุรกจิคํ้าประกนัตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบรษิัทเงนิทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้ง
เวียนให้ทราบโดยอนุโลม  ให้ใช้ตามแบบหนังสือคํ้ าประกันของธนาคารที่
คณะกรรมการนโยบายกาํหนด 

 มลูค่าหลกัประกนัการเสนอราคาและหลกัประกนัสญัญา 
 ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพสัดท่ีุจดัซ้ือจดัจ้างในครัง้นัน้ เวน้

แต่การจดัหาทีส่าํคญัพเิศษ กาํหนดสงูกวา่รอ้ยละ 5 แต่ไมเ่กนิรอ้ยละ 10 กไ็ด ้
 กรณหีน่วยงานของรฐัเป็นผูย้ ืน่ขอ้เสนอหรอืเป็นคูส่ญัญาไมต่อ้งวางหลกัประกนั 

 
การคืนหลกัประกนั 

 หลกัประกนัการเสนอราคา ต้องคนืภายใน 15 วนั นับถดัจากวนัทีผู่ม้อีํานาจได้
พจิารณารายงานผลการคดัเลอืกผูช้นะการซื้อการจา้งเรยีบรอ้ยแลว้ เว้นแต่ ผูย้ื่น
ขอ้เสนอรายทีค่ดัเลอืกไว ้ซึ่งเสนอราคาตํ่าสุดไม่เกนิ 3 ราย ใหค้นืไดต่้อเมื่อไดท้ํา
สญัญาหรอืขอ้ตกลง หรอืผูย้ ืน่ขอ้เสนอไดพ้น้จากขอ้ผกูพนัแลว้ 

 หลกัประกนัสญัญา ใหค้นืแก่คู่สญัญาหรอืผูค้ํ้าประกนัโดยเรว็ และอย่างชา้ตอ้งไม่
เกนิ 15 วนั นบัถดัจากวนัทีคู่ส่ญัญาพน้ขอ้ผกูพนัตามสญัญาแลว้ 

 การคืนหลกัประกนั หนังสือคํ้าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่ส ัญญา ไม่มารัรบภายใน
กําหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบบัหนังสือคํ้าประกนัให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สญัญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกบัแจ้งให้ธนาคาร บรษิัท
เงนิทุน หรอืบรษิทัเงนิทุนหลกัทรพัยผ์ูค้ํ้าประกนัทราบดว้ย 

 สาํหรบัหนังสือคํา้ประกนัอิเลก็ทรอนิกสข์องธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผูอ้อก
หนังสือคํ้าประกนัอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางระบบจดัซ้ือจดัจ้างภาครฐัด้วย
อิเลก็ทรอนิกส ์
 
 

การบริหารสญัญาและการตรวจรบัพสัด ุ
 

หลกัเกณฑก์ารตรวจรบัพสัด ุ
 การซื้อการจ้าง ไม่เกิน 500,000 บาท (ตามมาตรา 56(2)(ข) กรณีจําเป็นเร่งด่วนที่

เกิดขึ้นโดยไม่คาดหมายไว้ก่อนใช้ ให้ถือ “รายงานขอความเห็นชอบ” เป็น 
“หลกัฐานการตรวจรบั” โดยอนุโลม 

 การซื้อการจ้าง ไม่เกิน 100,000 บาท (ตามที่กําหนดไว้ในกฏกระทรวง) แต่งตัง้ให ้
บุคคลหน่ึงบุคคลใด เป็น “ผูต้รวจรบั” กไ็ด ้
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หน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ 
กรณีงานซ้ือหรืองานจ้าง ตามระเบยีบกระทรวงการคลงั ขอ้ 175 คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ      

มหีน้าที ่ดงัน้ี 
(1) ตรวจรบัพสัดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พสัดุนัน้ หรอืสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสญัญาหรือ

ขอ้ตกลง การตรวจรบัพสัดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มสีญัญาหรอืขอ้ตกลง จะต้อง
ไดร้บัอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจก่อน 

(2) ตรวจรบัพสัดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักฐานที่ตกลงกนัไว้ สําหรบักรณีที่มีการ
ทดลองหรอืตรวจสอบในทางเทคนิคหรอืทางวทิยาศาสตร์ จะเชญิผู้ชํานาญการหรอื
ผูท้รงคุณวุฒเิกีย่วกบัพสัดุนัน้มาใหค้ําปรกึษา หรอืสง่พสัดุนัน้ไปทดลองหรอืตรวจสอบ 
ณ สถานทีข่องผูช้ํานาญการหรอืผูท้รางคุณาวุฒนิัน้ ๆ กไ็ด ้ กรณีจําเป็นทีไ่ม่สามารถ
ตรวจนบัเป็นจาํนวนหน่วยทัง้หมดได ้ใหต้รวจรบัตามหลกัวชิาการสถติ ิ

(3) ใหต้รวจรบัพสัดุในวนัที่ผูข้ายหรอืผูร้บัจ้างนําพสัดุมาส่งและใหด้ําเนินการใหเ้สรจ็สิ้น
โดยเรว็ทีส่ดุ 

(4) เมื่อตรวจความถูกต้อง ครบถ้วนแลว้ ใหร้บัพสัดุไว ้และถอืว่าผูข้ายหรอืผูร้บัจา้งไดส้่ง
มอบพสัดุถูกตอ้ง ครบถว้น ตัง้แต่วนัทีผู่ข้ายหรอืผูร้บัจา้งนําพสัดุนัน้มาส่ง แลว้มอบแก่
เจา้หน้าทีพ่รอ้มกบัทําใบตรวจรบั โดยลงชื่อไวเ้ป็นหลกัฐานอย่างน้อย 2 ฉบบั มอบแก่
ผูข้ายหรอืผูร้บัจา้ง 1 ฉบบั และเจา้หน้าที ่1 ฉบบั เพื่อดําเนินการเบกิจ่าย ต่อไป และ
รายงานใหผู้อ้าํนวยการทราบ 

ในกรณีท่ี เห็นว่าพัสดุ ท่ี ส่งมอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตาม
ข้อกาํหนดในสญัญาหรือข้อตกลง ให้รายงานผูอ้าํนวยการผา่นหวัหน้าเจ้าหน้าท่ี
พสัด ุเพ่ือทราบและสัง่การ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรอืผู้รบัจ้างส่งมอบพสัดุถูกต้อง แต่ไม่ครบจํานวน หรอืส่งมอบครบ
จํานวน แต่ไม่ถูกต้องทัง้หมด ถ้าสญัญาหรอืขอ้ตกลงมไิด้กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้
ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวนที่ถูกต้อง โดยถือปฎิบัติตาม (4) และให้รีบรายงาน
ผูอ้ํานวยการ ผ่านหวัหน้าเจา้หน้าที่พสัดุ เพื่อแจง้ใหผู้ข้ายหรอืผูร้บัจา้งทราบ ภายใน    
3 วนั ทาํการ นับถดัจากวนัตรวจพบ แต่ทัง้น้ี ไมต่ดัสทิธิท์ีจ่ะปรบัผูข้ายหรอืผูร้บัจา้งใน
จาํนวนทีส่ง่มอบไมค่รบถว้นหรอืไมถู่กตอ้งนัน้  

(6) การตรวจรบัพสัดุที่ประกอบกนัเป็นชุดหรอืหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง
หน่ึงไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรอืผู้รบัจ้าง ยงัมไิด ้   
สง่มอบพสัดุนัน้ และโดยปกตใิหร้บีรายงานผูอ้ํานวยการ เพื่อแจง้ใหผู้ข้ายหรอืผูร้บัจา้ง
ทราบ ภายใน 3 วนั ทาํการ นบัถดัจากวนัทีต่รวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรบัพสัดุบางคนไม่ยอมรบัพสัดุ โดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ
ผูอ้าํนวยการเพื่อพจิารณาสัง่การ ถา้ผูอ้ํานวยการสัง่การใหร้บัพสัดุนัน้ไว ้จงึดําเนินการ
ตาม (4) หรอื (5) แลว้แต่กรณ ี
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กรณีงานจ้างก่อสร้าง ตามระเบยีบกระทรวงการคลงั ขอ้ 176 คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุมหีน้าที ่
ดงัน้ี 

(1) ตรวจสอบคุณวุฒขิองผูค้วบคุมงานก่อสรา้งของผูร้บัจา้งใหเ้ป็นไปตามกฏหมายว่าดว้ย
การควบคุมอาคาร 

(2) ตรวจสอบรายงานการปฎบิตังิานของผูร้บัจา้ง และเหตุการณ์แวดลอ้มทีผู่ค้วบคุมงาน
รายงาน โดยตรวจสอบกบัแบบรปูรายละเอยีดและขอ้กําหนดในสญัญาหรอืขอ้ตกลงทุก
สปัดาห ์รวมทัง้รบัทราบหรอืพจิารณาสัง่หยุดงาน หรอืพกังานของผูค้วบคุมงาน แล้ว
รายงานใหผู้อ้าํนวยการเพือ่พจิารณาสัง่การต่อไป 

(3) ใหค้ณะกรรมการตรวจรบัพสัดุหรอืกรรมการทีไ่ดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจ
รบัพสัดุออกตรวจงานจา้ง ณ สถานที่ที่กําหนดไวใ้นสญัญาหรอืที่ตกลงใหท้ํางานจา้ง 
นัน้ ๆ ตามเวลาทีเ่หมาะสมและเหน็สมควร และจดัทําบนัทกึผลการออกตรวจงานจา้ง
นัน้ไวเ้พือ่เป็นหลกัฐานดว้ย 
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(4) นอกจากการดาํเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมขีอ้สงสยัหรอืมกีรณีทีเ่หน็ว่าแบบรปู
รายการละเอยีดในสญัญาหรอืขอ้ตกลง มขีอ้ความคลาดเคลื่อนเลก็น้อย หรอืไมเ่ป็นไป
ตามหลกัวชิาการช่าง ใหม้อีาํนาจสัง่เปลีย่นแปลงแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอืตดัทอนงานจา้งได้
ตามทีเ่หน็สมควร และตามหลกัวชิาการชา่ง เพือ่ใหเ้ป็นไปตามแบบรปูรายการละเอยีด 

(5) โดยปกตใิหต้รวจผลงานทีผู่ร้บัจา้งสง่มอบภายใน 3 วนั ทาํการ นบัจากวนัทีป่ระธาน
กรรมการไดร้บัทราบการสง่มอบงาน และใหท้าํการตรวจรบัใหเ้สรจ็สิน้ไปโดยเรว็ทีส่ดุ 

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปรายละเอียดและ
ขอ้กําหนดในสญัญาหรอืขอ้ตกลงแลว้ ใหถ้อืว่าผูร้บัจา้งสง่มอบงานครบถว้นตัง้แต่วนัที่
ผูร้บัจ้างส่งงานจ้างนัน้ และให้ทําใบรบัรองผลการปฎิบตัิงานทัง้หมดหรอืเฉพาะงวด 
แลว้แต่กรณี โดยลงชื่อไวเ้ป็นหลกัฐานอย่างน้อย 2 ฉบบั มอบใหแ้ก่ผูร้บัจ้าง 1 ฉบบั 
และเจา้หน้าที ่1 ฉบบั เพื่อทาํการเบกิจ่ายเงนิ ตามระเบยีบว่าดว้ยการเบกิจ่ายเงนิ และ
รายงานใหผู้อ้าํนวยการทราบ 

ในกรณีท่ีคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุเห็นว่าผลงานท่ีส่งมอบทัง้หมดหรือ
งวดใดกต็ามไม่เป็นไปตามแบบรปูรายการละเอียดและข้อกาํหนดในสญัญา
หรือข้อตกลง ให้รายงานผู้อาํนวยการผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือทราบ
หรือสัง่การ แล้วแต่กรณี 

(7) ในกรณทีีก่รรมการตรวจรบัพสัดุบางคน ไมย่อมรบังาน โดยทาํความเหน็แยง้ไวใ้หเ้สนอ
ผู้อํานวยการเพื่อพิจารณาสัง่การ ถ้าผู้อํานวยการสัง่การให้ตรวจรบังานนัน้ไว้ จึง
ดาํเนินการตาม (6) 
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ผูค้วบคมุงาน ตามระเบยีบกระทรวงการคลงั ขอ้ 178 มหีน้าทีด่งัน้ี 

(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานทีท่ีก่ําหนดไวใ้นสญัญา หรอืทีต่กลงใหท้าํงานจา้งนัน้ ๆ 
ทุกวนั ใหเ้ป็นไปตามแบบรปูรายการละเอยีด และขอ้กําหนดในสญัญาทุกประการ โดย
สัง่เปลีย่นแปลง แกไ้ขเพิม่เตมิ หรอืตดัทอนงานจา้งไดต้ามทีเ่หน็สมควร และตามหลกั
วิชาช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญา ถ้า     
ผู้รบัจ้างขดัขนืไม่ปฏิบตัิตามก็สัง่ให้หยุดงานนัน้เฉพาะส่วนหน่ึงส่วนใดหรอืทัง้หมด
แล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รบัจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามคําสัง่และให้รายงาน
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายใหท้าํหน้าทีร่บัผดิชอบการบรหิาร
สญัญาหรอืขอ้ตกลง และการตรวจรบัพสัดุทีเ่ป็นงานจา้งก่อสรา้งทนัท ี

(2) ในกรณีทีป่รากฏว่าแบบรปูรายการละเอยีด หรอืขอ้กําหนดในสญัญามขีอ้ความขดัแยง้
กนั หรอืเป็นทีค่าดหมายไดว้า่ ถงึแมว้่างานนัน้จะไดเ้ป็นไปตามแบบรปูรายการละเอยีด 
และขอ้กําหนดในสญัญา แต่เมื่อสาํเรจ็แลว้จะไม่มัน่คงแขง็แรง หรอืไม่เป็นไปตามหลกั
วชิาช่างทีด่ ีหรอืไมป่ลอดภยั ใหส้ัง่พกังานนัน้ไวก่้อน แลว้รายงานคณะกรรมการตรวจ
รบัพสัดุหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายใหท้ําหน้าทีร่บัผดิชอบการบรหิารสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
และการตรวจรบัพสัดุทีเ่ป็นงานจา้งก่อสรา้งโดยเรว็ 

(3) จดบนัทกึสภาพการปฏบิตังิานของผูร้บัจา้งและเหตุการณ์แวดลอ้มเป็นรายวนั พรอ้มทัง้
ผลการปฏบิตังิาน หรอืการหยดุงาน และสาเหตุทีม่กีารหยดุงาน อยา่งน้อย 2 ฉบบั เพื่อ
รายงานใหค้ณะกรรมการตรวจรบัพสัดุหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายใหท้ําหน้าทีร่บัผดิชอบ
การบรหิารสญัญา หรอืขอ้ตกลงและการตรวจรบัพสัดุที่เป็นงานจา้งก่อสรา้งทราบทุก
สปัดาห ์และเกบ็รกัษาไวเ้พื่อมอบใหแ้ก่เจา้หน้าทีเ่มื่อเสรจ็งานแต่ละงวด โดยถอืว่าเป็น
เอกสารสาํคญัของทางราชการ เพือ่ประกอบการตรวจสอบของผูม้หีน้าที ่

การบนัทึกการปฏิบติังานของผู้รบัจ้างให้ระบุรายละเอียด ขัน้ตอนการ
ปฏิบติังานและวสัดท่ีุใช้ด้วย 

(4) ในวนักําหนดเริม่งานของผูร้บัจา้งตามสญัญาและในวนัถงึกําหนดสง่มอบงานแต่ละงวด 
ใหร้ายงานผลการปฏบิตังิานของผูร้บัจา้งว่าเป็นไปตามสญัญาหรอืไม ่ใหค้ณะกรรมการ
ตรวจรบัพสัดุ หรอืผูท้ี่ได้รบัมอบหมายใหท้ําหน้าที่รบัผดิชอบการบรหิารสญัญา หรอื
ขอ้ตกลง และการตรวจรบัพสัดุทีเ่ป็นงานจา้งก่อสรา้ง ทราบภายใน 3 วนัทาํการ นบัแต่
วนัถงึกาํหนดนัน้ ๆ 

กรณีงานจ้างท่ีปรึกษา ตามระเบยีบกระทรวงการคลงั ขอ้ 179 คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุมหีน้าที ่
ดงัน้ี 

(1) กํากบัและติดตามงานจ้างที่ปรกึษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่กําหนดไว้ในสญัญาหรอื
ขอ้ตกลง 

(2) ตรวจรบังานจา้งทีป่รกึษา ณ ทีท่ําการของผูว้่าจา้ง หรอืสถานทีซ่ึง่กําหนดไวใ้นสญัญา
หรอืขอ้ตกลง 
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(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษานําผลงานมาส่ง และให้
ดาํเนินการใหเ้สรจ็สิน้ไปโดยเรว็ทีส่ดุ 

(4) เมื่อตรวจถูกต้อง และครบถ้วนตามที่กําหนดไวใ้นสญัญาหรอืขอ้ตกลงแลว้ ใหร้บังาน
จา้งทีป่รกึษาไวแ้ละถอืว่าทีป่รกึษาไดส้่งมอบงานถูกตอ้ง ครบถว้นตัง้แต่วนัทีท่ีป่รกึษา
นําผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ โดยส่งชื่อไว้เป็น
หลกัฐาน อย่างน้อย 2 ฉบบั มอบแก่ที่ปรกึษา 1 ฉบบั และเจา้หน้าที่ 1 ฉบบั เพื่อทํา
การเบกิจา่ยเงนิตามระเบยีบวา่ดว้ยการเบกิจา่ยเงนิ และรายงานใหผู้อ้าํนวยการทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นว่าผลงานท่ีส่งมอบทัง้หมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตาม
ข้อกาํหนดในสญัญาหรือข้อตกลง มีอาํนาจสัง่ให้แก้ไขเปล่ียนแปลงเพ่ิมเติม 
หรือตัดทอนซ่ึงงานตามสญัญา แล้วให้รายงานผู้อํานวยการผ่านหวัหน้า
เจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือทราบ หรือสัง่การ แล้วแต่กรณี 

(5) ในกรณีกรรมการตรวจรบัพสัดุบางคนไมย่อมรบังาน ใหก้รรมการดงักล่าวทาํความเหน็
แย้งไว้ แล้วให้เสนอผู้อํานวยการเพื่อพิจารณาสัง่การ ถ้าผู้อํานวยการสัง่การให้รบั
ผลงานนัน้ไว ้จงึดาํเนินการตาม (4) 

กรณีงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 180 
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุมหีน้าที ่ดงัน้ี 

(1) ตรวจใหถู้กตอ้งตามทีร่ะบุไวใ้นสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
(2) ตรวจรบังาน ณ ทีท่าํการของผูว้า่จา้ง หรอืสถานทีซ่ึง่กาํหนดไวใ้นสญัญาหรอืขอ้ตกลง 
(3) โดยปกตใิหต้รวจรบังานในวนัทีผู่ใ้หบ้รกิารนําผลงานมาสง่ และใหด้าํเนินการใหเ้สรจ็สิน้

ไปโดยเรว็ทีส่ดุ 
(4) ในกรณีทีผ่ลงานบกพร่องหรอืไม่เป็นไปตามความประสงคข์อง อ.ส.ค. อนัเน่ืองมาจาก

ไมไ่ดด้าํเนินการใหถู้กตอ้งตามหลกัวชิาการทางสถาปัตยกรรม และหรอืวศิวกรรม ตอ้ง
รบีแจง้ใหผู้ใ้หบ้รกิารดาํเนินการแกไ้ขใหเ้ป็นทีเ่รยีบรอ้ยโดยเรว็ 

(5) เมื่อตรวจถูกต้อง และครบถ้วนตามที่กําหนดไวใ้นสญัญาหรอืขอ้ตกลงแลว้ ใหร้บังาน
จ้างไว้และถือว่าผู้ให้บรกิารได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตัง้แต่วนัที่ผู้ให้บรกิารนํา
ผลงานมาส่ง แลว้มอบแก่เจา้หน้าทีพ่รอ้มกบัทําใบตรวจรบั โดยส่งชื่อไวเ้ป็นหลกัฐาน 
อย่างน้อย 2 ฉบบั มอบแก่ที่ปรกึษา 1 ฉบบั และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบบั เพื่อทําการเบิก
จา่ยเงนิตามระเบยีบวา่ดว้ยการเบกิจา่ยเงนิ และรายงานใหผู้อ้าํนวยการทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นว่าผลงานท่ีส่งมอบทัง้หมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตาม
ข้อกาํหนดในสญัญาหรือข้อตกลง มีอาํนาจสัง่ให้แก้ไขเปล่ียนแปลงเพ่ิมเติม 
หรือตดัทอนซ่ึงงานตามสญัญา หากคู่สญัญาไม่ปฎิบติัตาม มีอาํนาจท่ีจะสัง่
ให้หยดุงานนัน้ชัว่คราวได้ หรือให้รายงานผูอ้าํนวยการผา่นหวัหน้าเจ้าหน้าท่ี
พสัดเุพ่ือทราบ หรือสัง่การ แล้วแต่กรณี 

(6) ในกรณีกรรมการตรวจรบัพสัดุบางคนไมย่อมรบังาน ใหก้รรมการดงักล่าวทาํความเหน็
แย้งไว้ แล้วให้เสนอผู้อํานวยการเพื่อพิจารณาสัง่การ ถ้าผู้อํานวยการสัง่การให้รบั
ผลงานนัน้ไว ้จงึดาํเนินการตาม (5) 
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การคิดค่าปรบัตามสญัญา 
 

 คดิคา่ปรบัเป็นรายวนัในอตัราตายตวั ระหวา่งรอ้ยละ 0.01-0.20  ของราคาพสัดุทีย่งัไมไ่ดร้บัมอบ  
 งานจา้งทีต่้องการผลสําเรจ็ของงานทัง้หมดพรอ้มกนั ใหค้ดิค่าปรบัเป็นรายวนัเป็นจํานวนเงนิตายตวั 

ในอตัรารอ้ยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจา้งนัน้ 
  กรณเีงือ่นไขสญัญาซือ้เป็นชดุ  ใหป้รบัทัง้ชดุ 
  กรณพีสัดุคดิราคารวมคา่ตดิตัง้/ทดลอง ใหป้รบัเป็นรายวนัในอตัราทีก่าํหนดของราคาทัง้หมด 
  หากมคีวามจาํเป็นตอ้งปรบันอกเหนือจากทีก่ําหนดขา้งตน้ เช่น งานทีเ่กีย่วกบัเทคโนโลยสีารสนเทศ 

หรอืงานทีอ่ยู่ระหว่างการรบัประกนัความชาํรุดบกพร่อง จากการซื้อขายคอมพวิเตอร ์ใหก้ําหนดอตัรา
คา่ปรบัในกรณดีงักล่าว โดยคาํนึงถงึความสาํคญัและลกัษณะของงาน  และความเสยีหายทีอ่าจเกดิขึน้  

 
การงด ลดค่าปรบั หรือการขยายเวลาการทาํสญัญา 

 
ตามมาตรา 102 ใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของผูม้อีํานาจ ทีจ่ะพจิารณาได ้ตามจํานวนวนัที่มเีหตุ

เกดิขึน้จรงิเฉพาะในกรณดีงัต่อไปน้ี 
• เหตุเกดิจากความผดิ เกดิจากความบกพรอ่งของ อ.ส.ค. 
• เหตุสดุวสิยั 
• เหตุเกดิจากพฤตกิารณ์อนัหน่ึงอนัใด ทีคู่ส่ญัญาไมต่อ้งรบัผดิตามกฎหมาย 
• เหตุอื่นตามทีก่าํหนดใหก้ฎกระทรวง 
กําหนดใหคู้่สญัญาตอ้งแจง้เหตุดงักล่าวภายใน 15 วนั นบัถดัจากวนัทีเ่หตุนัน้สิน้สุดลงหรอื

ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่กําหนดคู่สญัญาจะยกขึน้มากล่าวอ้างในภายหลงั
ไม่ได ้ เวน้แต่กรณีเกดิจากความผดิ เกดิจากความบกพร่องของ อ.ส.ค. ซึ่งมหีลกัฐานชดัแจง้ หรอื อ.ส.ค.
ทราบดอียูแ่ลว้ตัง้แต่ตน้ 
 

การลงโทษให้เป็นผูท้ิ้งงาน 
 

หา้มก่อนิตสิมัพนัธ์กบัผูท้ิ้งงานที่ถูกระบุชื่อไวใ้นบญัชรีายชื่อผูท้ิ้งงาน และไดแ้จง้เวยีนชื่อ
แลว้ เวน้แต่จะไดม้กีารเพกิถอนการเป็นผูท้ิง้งาน 

กรณีปรากฏว่า ผู้ยื่นข้อเสนอ หรอืคู่สญัญาของ อ.ส.ค.กระทําการอนัมลีกัษณะเป็นการ    
ทิ้งงาน ตามความในมาตรา 109  ใหผู้อ้ํานวยการพจิารณาใหผู้ย้ ื่นขอ้เสนอคู่สญัญาหรอืผูร้บัจา้งช่วงที ่       
อ.ส.ค.อนุญาตให้รบัช่วงงานได้ หรอืที่ปรกึษา หรอืผู้ให้บรกิาร ออกแบบหรอืควบคุมงาน เป็นผู้ทิ้งงาน 
แล้วแต่กรณี พรอ้มความเหน็ของตนเสนอไปยงัปลดักระทรวงการคลงัเพื่อพจิารณาสัง่ใหเ้ป็นผูท้ิ้งงาน
โดยเรว็ 

ม.109 ในกรณีปรากฏว่าผูย่ื้นข้อเสนอหรือคู่สญัญาของ อ.ส.ค.กระทาํการดงัต่อไปน้ี 
โดยไม่มีเหตอุนัควร ให้ถือว่ากระทาํการอนัมีลกัษณะเป็นการท้ิงงาน 
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• เป็นผูย้ ืน่ขอ้เสนอทีไ่ดร้บัการคดัเลอืกแลว้ไมย่อมทาํสญัญาหรอืขอ้ตกลงเป็นหนงัสอื
กบั อ.ส.ค.ภายในเวลาทีก่าํหนด 

• คูส่ญัญาของ อ.ส.ค.หรอืผูร้บัจา้งชว่งที ่อ.ส.ค.อนุญาต ใหร้บัชว่งงานได ้ไมป่ฏบิตัิ
ตามสญัญาหรอืขอ้ตกลงเป็นหนงัสอืนัน้ 

• เมือ่ปรากฏวา่ผูย้ ืน่ขอ้เสนอหรอืคูส่ญัญาของ อ.ส.ค.กระทาํการอนัมลีกัษณะเป็นการ
ขดัขวางการแขง่ขนัราคาอยา่งเป็นธรรม เสนอราคาทีม่ผีลประโยชน์รว่มกนั หรอื
กระทาํการโดยไมส่จุรติ 

• เมือ่ปรากฏวา่ผลการปฏบิตัติามสญัญาของทีป่รกึษาหรอืผูใ้หบ้รกิารงานจา้ง
ออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสรา้งมขีอ้บกพรอ่ง ผดิพลาด หรอืก่อใหเ้กดิความ
เสยีหายแก่ อ.ส.ค.อยา่งรา้ยแรง 

• เมือ่ปรากฏวา่ผูใ้หบ้รกิารงานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสรา้งหรอื
ผูป้ระกอบการงานก่อสรา้งไมป่ฏบิตัติามมาตรา 88 

• การกระทาํอื่นๆ ทีก่าํหนดในกฎกระทรวง     
 

ม. 110   ผูท่ี้สัง่ให้เป็นผูท้ิ้งงานตาม ม.109 อาจร้องขอ ให้ได้รบัการเพิกถอนการเป็น  
ผูท้ิ้งงาน 

สามารถกระทาํไดต้ามหลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปน้ี 
1. เป็นผูท้ีม่ฐีานะการเงนิมัน่คง  
2. มกีารชาํระภาษโีดยถูกตอ้งตามกฎหมาย และ  
3. ได้พ้นกําหนดระยะเวลาการแจ้งเวียนรายชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบที่รฐัมนตรี

กาํหนด 
 
 

บทกาํหนดโทษ 
 

  มาตรา 120 
  ผูใ้ดเป็นเจา้หน้าทีห่รอืเป็นผูม้อีาํนาจหน้าทีใ่นการดาํเนินการเกีย่วกบัการจดัซือ้จดัจา้งหรอื
การบริหารพัสดุ ปฎิบัติหรือละเว้นการปฎิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุตาม
พระราชบญัญต้กิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 2560 กฏกระทรวง ระเบยีบ หรอืประกาศทีอ่อก
ตามความความในพระราชบญัญตัน้ีิโดยทุจรติ ตอ้งระวางโทษจาํคุกตัง้แต่หน่ึงปีถงึสบิปี หรอืปรบัตัง้แต่สอง
หมืน่บาทถงึสองแสนบาท หรอืทัง้จาํทัง้ปรบั 
  ผูใ้ดเป็นผูใ้ชห้รอืผูส้นบัสนุนในการกระทาํความผดิตามวรรคหน่ึง ผูน้ัน้ตอ้งระวางโทษตามที่
กาํหนดไวส้าํหรบัความผดิตามวรรคหน่ึง 
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  มาตรา 121 
  ผูใ้ดไมป่ฎบิตัติามคาํสัง่ของคณะกรรมการวนิิจฉยั ตามมาตรา 31 หรอืคาํสัง่ของ
คณะกรรมการพจิารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 45 และคณะกรรมการวนิิจฉยัหรอืคณะกรรมการพจิารณา
อุทธรณ์แลว้แต่กรณ ีพจิารณาแลว้เหน็วา่เป็นการไมป่ฎบิตัติามคาํสัง่ โดยไมม่เีหตุผลอนัสมควร ผูน้ัน้มคีวา
ผดิฐานขดัคาํสัง่เจา้พนกังานตามประมวลกฏหมายอาญาใหด้าํเนินคดแีก่ผูน้ัน้ต่อไป 
 
 

กฎหมายว่าด้วยความรบัผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
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กาํหนดระยะเวลาในการดาํเนินการในแต่ละวิธี 
โดยประมาณ 
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แบบฟอรม์ 
บนัทึกรายงานเสนอขอความเหน็ชอบ 

การจดัซ้ือจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตามระเบยีบข้อฯ 79 วรรคสอง) 
 

การซือ้หรอืจา้งตามวรรคหนึ่ง ในกรณีทีม่คีวามจาํเป็นเรง่ดว่นทีเ่กดิขึน้โดยไมไ่ดค้าดหมายไวก้่อน 
และไมอ่าจดาํเนินการตามปกตไิดท้นั ใหเ้จา้หน้าทีห่รอืผูท้ีร่บัผดิชอบในการปฏบิตังิานนัน้ดาํเนินการ 
ไปก่อนแลว้รบีรายงานขอความเหน็ชอบต่อหวัหน้าหน่วยงานของรฐั และเมือ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐั 

ใหค้วามเหน็ชอบแลว้ ใหถ้อืวา่รายงานดงักลา่วเป็นหลกัฐานการตรวจรบัโดยอนุโลม 
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องคก์ารสง่เสรมิกจิการโคนมแหง่ประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
มวกเหลก็ สระบุร ี

บนัทึกข้อความ 
 
ฝ่าย/สาํนกั.............................................กอง...............................................แผนก....................................
ที ่      กษ ......................................................... ลงวนัที.่................................................... 
เรือ่ง   รายงานขอความเหน็ชอบ 
 

เรยีน  (ผูม้อีาํนาจตามวงเงนิทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจ) 
   
 ดว้ยดว้ยแผนก..................................................กอง.............................................................. 

ฝ่าย......................................................มคีวามจาํเป็นตอ้งซื้อ/จา้ง................................(*ระบุรายการพสัดุหรอื

งานจา้ง พรอ้มรายละเอยีด).................เพื่อใชส้ําหรบั.......................................... ........................... จํานวน

..........................................  เป็นจํานวนเงนิ............................บาท   จาก.........................................ตาม (*

ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบสง่ของ) เล่มที.่...............เลขที.่........................วนัที.่..................................... เน่ืองจากเป็นกรณี

ทีม่คีวามจาํเป็นเรง่ด่วนทีเ่กดิขึน้โดยไมไ่ดค้าดหมายไวก้่อนและไมอ่าจดาํเนินการตามปกตไิดท้นั  จงึไดด้าํเนินการ

จดัซื้อ/จดัจา้งไปก่อน ทัง้น้ีตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.

2560  ขอ้ 79 วรรคสอง 

 จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ  และใหถ้อืรายงานน้ีเป็นหลกัฐานการตรวจรบัพสัดุ

ตามระเบยีบฯ ขอ้ 79 วรรคสอง 

 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ   การซือ้/จา้ง ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ค) 
        ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) 
                                     ตามมาตรา 96 วรรคสอง (1) (ไมเ่กนิ 100,000.-บาท) 
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แบบฟอรม์ 
บนัทึกรายงานเสนอขอความเหน็ชอบการจดัซ้ือจดัจ้าง 

ตามหนังสือเวียน ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ ว 119 
วงเงินไม่เกิน 10,000.-บาท 
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องคก์ารสง่เสรมิกจิการโคนมแหง่ประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

มวกเหลก็ สระบุร ี

บนัทึกข้อความ 
 
ฝ่าย/สาํนกั.............................................กอง...............................................แผนก....................................
ที ่      กษ ......................................................... ลงวนัที.่................................................... 
เรือ่ง   รายงานขอความเหน็ชอบ 
 

เรยีน  (ผูม้อีาํนาจตามวงเงนิทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจ) 
   
 ด้วยแผนก ........................... ......................กอง.................. ..................ฝ่าย

...................................  ไดด้าํเนินการจดัซือ้/จา้ง.................. .........................................................เพื่อใช้

สําหรบั....................................................................................................... และ เป็นไปตามระเบยีบ

กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 ซึง่ไดด้ําเนินการจดัซือ้เสรจ็

เรยีบรอ้ย โดยมรีายละเอยีดหลกัฐานการจดัซือ้จดัจา้งดงัน้ี 

 ค่า......................................... จํานวน ........... รายการ เป็นจํานวนเงนิ......................บาท   

จากร้าน............................................ ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/

ใบเสรจ็รบัเงนิ  เล่มที.่...............เลขที.่........................วนัที.่............................  

 ทัง้น้ี การดําเนินการจดัซื้อจดัจ้างดงักล่าว เป็นการดําเนินการตามหนังสอืด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวนัที ่7 มนีาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏบิตัใินการดําเนินการจดัหาพสัดุทีเ่กีย่วกบัค่าใชจ้่าย
ในการบรหิารงาน  ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมของหน่วยงานของรฐั  ตาราง 1 ลาํดบั      
ที ่..... 

 จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ  และใหถ้อืรายงานน้ีเป็นหลกัฐานการตรวจรบัพสัดุโดย

อนุโลม 
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แบบฟอรม์ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

กรณีเงินรองจ่าย (ไม่เกิน 2,000 บาท) 
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องคก์ารสง่เสรมิกจิการโคนมแหง่ประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

มวกเหลก็ สระบุร ี

บนัทึกข้อความ 
 
ฝ่าย/สาํนกั.............................................กอง...............................................แผนก....................................
ที ่      กษ ......................................................... ลงวนัที.่................................................... 
เรือ่ง   รายงานขอซือ้ขอจา้ง 
 

เรยีน  (ผูม้อีาํนาจตามวงเงนิทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจ) 
   
  ดว้ยแผนก..................................................กอง................................................................ 
ฝ่าย......................................................มคีวามประสงคจ์ะขอชือ้/จา้ง......................................................... 
................................................................................................................................................................. 
ซึง่มรีายละเอยีดดงัต่อไปน้ี 

1. เหตุผลความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้/จา้ง 
  ........*(ใหร้ะบุเหตุผลความจาํเป็นทีช่ดัเจน)............................................................ 
  .............................................................................................................................. 

2. รายละเอยีดของพสัดุ 
   .........*(รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ (spec))……................................................... 

3. วงเงนิทีจ่ะซือ้ 
 เงนินอกงบประมาณจากรายไดข้องหน่วยงานประจาํปี พ.ศ......................... 
 จาํนวน.......................บาท (..............................................................................) 

4. แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ เป็น............................................................................. 
จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
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แบบฟอรม์ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
วิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา 56(2)(ข) 
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องคก์ารสง่เสรมิกจิการโคนมแหง่ประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

มวกเหลก็ สระบุร ี

บนัทึกข้อความ 
 
ฝ่าย/สาํนกั.............................................กอง...............................................แผนก....................................
ที ่      กษ ......................................................... ลงวนัที.่................................................... 
เรือ่ง   รายงานขอซือ้ขอจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
 

เรยีน  (ผูม้อีาํนาจตามวงเงนิทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจ) 
   
  ดว้ยแผนก..................................................กอง................................................................ 
ฝ่าย......................................................มคีวามประสงคจ์ะขอชือ้/จา้ง......................................................... 
................................................................................................................................................................. 
ซึง่มรีายละเอยีดดงัต่อไปน้ี 

1. เหตุผลความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้/จา้ง 
  ........*(ใหร้ะบุเหตุผลความจาํเป็นทีช่ดัเจน)............................................................ 
  .............................................................................................................................. 

2. รายละเอยีดของพสัดุ 
   .........*(รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ (spec))……................................................... 

3. ราคากลางและรายละเอยีดของราคากลาง  
 จาํนวน ................................................. บาท (...................................................) 

4. วงเงนิทีจ่ะซือ้ 
 เงนินอกงบประมาณจากรายไดข้องหน่วยงานประจาํปี พ.ศ......................... 
 จาํนวน.......................บาท (..............................................................................) 

5. กาํหนดเวลาทีต่อ้งการใชพ้สัดุนัน้ หรอืใหง้านนัน้แลว้เสรจ็ 
 กาํหนดเวลาสง่มอบพสัดุ หรอืใหง้านแลว้เสรจ็ภายใน.......วนั นบัถดัจากวนัลงนาม
ในสญัญา 

6. วธิทีีจ่ะซือ้/จา้ง และเหตุผลทีต่อ้งซือ้/จา้ง 
                ตามมาตรา 56(2) (ข) การจดัซือ้จดัจา้งพสัดุทีม่กีารผลติ จําหน่าย ก่อสรา้ง หรอื
ใหบ้รกิารทัว่ไป และมวีงเงนิในการจดัซือ้จดัจา้งครัง้หน่ึงไมเ่กนิวงเงนิตามทีก่ําหนดในกฎกระทรวง วงเงนิ  
ไมเ่กนิ 500,000.-บาท  

7. หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ 
การพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอโดยใชเ้กณฑร์าคา 

/8. การขออนุมตั.ิ............. 
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8. การขออนุมตัแิต่งตัง่คณะกรรมการต่างๆ 
คณะกรรมการกาํหนดราคากลาง/ขอบเขตงาน (TOR) (*จะแต่งตัง้ก่อนจดัทาํรายงานขอซือ้ขอจา้งกไ็ด)้ 

............................................ ประธานกรรมการ 
    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 

คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง (*ใหอ้ยูด่ลุยพนิิจของหน่วยงานตน้เรื่อง) 
............................................ ประธานกรรมการ 

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 

 คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
............................................ ประธานกรรมการ 

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ ขอ้ 1. – ขอ้ 7 และอนุมตั ิขอ้ 8. 
          
 
ลงชื่อ.......................................เจา้หน้าทีผู่ล้งระบบ 
 
ลงชื่อ.......................................เจา้หน้าที ่พสัดุ      
                 
ลงชื่อ.......................................หวัหน้าแผนก  
      
ลงชื่อ.......................................หวัหน้ากอง    
 
ลงชื่อ.......................................หวัหน้าฝ่าย/สาํนกั   
              
 
                 อนุมตั ิ
 

  ลงชื่อ....................................... 
……………..……………………… 

หมายเหตุ    ขอ้ความทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นขอ้ความเพือ่อธบิายใหต้ดัออก 
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แบบฟอรม์ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
วิธีเฉพาะเจาะจง 

มาตรา 56(2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) 
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องคก์ารสง่เสรมิกจิการโคนมแหง่ประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

มวกเหลก็ สระบุร ี

บนัทึกข้อความ 
ฝ่าย/สาํนกั.............................................กอง...............................................แผนก....................................
ที ่      กษ ......................................................... ลงวนัที.่................................................... 
เรือ่ง   รายงานขอซือ้ขอจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
 

เรยีน  (ผูม้อีาํนาจตามวงเงนิทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจ) 
   
  ดว้ยแผนก..................................................กอง................................................................ 
ฝ่าย......................................................มคีวามประสงคจ์ะขอชือ้/จา้ง......................................................... 
................................................................................................................................................................. 
ซึง่มรีายละเอยีดดงัต่อไปน้ี 

1. เหตุผลความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้/จา้ง 
  ........(*ใหร้ะบุเหตุผลความจาํเป็นทีช่ดัเจน)............................................................ 

2. รายละเอยีดของพสัดุ 
   .........(*รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ (spec))……................................................... 
     .............................................................................................................................. 

3. ราคากลางและรายละเอยีดของราคากลาง  
 จาํนวน ................................................. บาท (...................................................) 
4. วงเงนิทีจ่ะซือ้ 
 เงนินอกงบประมาณจากรายไดข้องหน่วยงานประจาํปี พ.ศ......................... 
 จาํนวน.......................บาท (..............................................................................) 
5. กาํหนดเวลาทีต่อ้งการใชพ้สัดุนัน้ หรอืใหง้านนัน้แลว้เสรจ็ 
 กาํหนดเวลาสง่มอบพสัดุ หรอืใหง้านแลว้เสรจ็ภายใน.......วนั นบัถดัจากวนัลงนาม
ในสญัญา 
6. วธิทีีจ่ะซือ้/จา้ง และเหตุผลทีต่อ้งซือ้/จา้ง 

    วธิเีฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (...) ........................................................... 
7.  หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ 
การพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอโดยใชเ้กณฑร์าคา. 

8. กาํหนดระยะเวลาในการพจิารณาผลการเสนอราคา (เพิม่เตมิจาก มาตรา 56(2)(ข) 
    กาํหนดระยะเวลาในการพจิารณาผลการเสนอราคาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน…..วนั นบั
ถดัจากวนัเสนอราคา (*ตามระเบยีบฯ ขอ้ 25) 

9. การขออนุมตั.ิ............. 
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9. การขออนุมตัแิต่งตัง่คณะกรรมการต่างๆ 
คณะกรรมการกาํหนดราคากลาง/ขอบเขตงาน (TOR) (*จะแต่งตัง้ก่อนจดัทาํรายงานขอซือ้ขอจา้งกไ็ด)้ 

............................................ ประธานกรรมการ 
    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 

คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
............................................ ประธานกรรมการ 

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 

 คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
............................................ ประธานกรรมการ 

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ ขอ้ 1. – ขอ้ 7 และอนุมตั ิขอ้ 9. 
          
 
ลงชื่อ.......................................เจา้หน้าทีผู่ล้งระบบ 
 
ลงชื่อ.......................................เจา้หน้าที ่พสัดุ      
                 
ลงชื่อ.......................................หวัหน้าแผนก  
      
ลงชื่อ.......................................หวัหน้ากอง    
 
ลงชื่อ.......................................หวัหน้าฝ่าย/สาํนกั      
                                                     อนุมตั ิ
 

  ลงชื่อ....................................... 
……………..……………………… 
 

หมายเหตุ    ขอ้ความทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นขอ้ความเพือ่อธบิายใหต้ดัออก 
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แบบฟอรม์ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

วิธีคดัเลือก 
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องคก์ารสง่เสรมิกจิการโคนมแหง่ประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

มวกเหลก็ สระบุร ี

บนัทึกข้อความ 
ฝ่าย/สาํนกั.............................................กอง...............................................แผนก....................................
ที ่      กษ ......................................................... ลงวนัที.่................................................... 
เรือ่ง   รายงานขอซือ้ขอจา้ง โดยวธิคีดัเลอืก 
 

เรยีน  (ผูม้อีาํนาจตามวงเงนิทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจ) 
   
  ดว้ยแผนก..................................................กอง................................................................ 
ฝ่าย......................................................มคีวามประสงคจ์ะขอชือ้/จา้ง......................................................... 
ซึง่มรีายละเอยีดดงัต่อไปน้ี 

1. เหตุผลความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้/จา้ง 
  ........(*ใหร้ะบุเหตุผลความจาํเป็นทีช่ดัเจน)............................................................ 

2. รายละเอยีดของพสัดุ 
   .........(*รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ (spec))……................................................... 

3. ราคากลางและรายละเอยีดของราคากลาง  
 จาํนวน ................................................. บาท (...................................................) 

4. วงเงนิทีจ่ะซือ้ 
 เงนินอกงบประมาณจากรายไดข้องหน่วยงานประจาํปี พ.ศ......................... 
 จาํนวน.......................บาท (..............................................................................) 

5. กาํหนดเวลาทีต่อ้งการใชพ้สัดุนัน้ หรอืใหง้านนัน้แลว้เสรจ็ 
 กาํหนดเวลาสง่มอบพสัดุ หรอืใหง้านแลว้เสรจ็ภายใน.....(*ระยะเวลาการใช/้แลว้ 
     เสรจ็).......วนั นบัถดัจากวนัลงนามในสญัญา 

6. วธิทีีจ่ะซือ้/จา้ง และเหตุผลทีต่อ้งซือ้/จา้ง 
    วธิคีดัเลอืก ตามมาตรา 56(1) (...) ...................................................................... 

7.   หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ 
  การพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอโดยใชเ้กณฑ.์......(*ใหใ้ชอ้ยา่งใดอยา่งหน่ึง ระหวา่ง
ราคา หรอื เกณฑค์ุณภาพและราคา กรณใีชเ้กณฑค์ุณภาพและราคาจะตอ้งกําหนดรายละเอยีด
ตามพรบ.ฯ มาตรา 65)..... 

8. กาํหนดระยะเวลาในการพจิารณาผลการเสนอราคา 
      กาํหนดระยะเวลาในการพจิารณาผลการเสนอราคาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน…..วนั นบั
ถดัจากวนัเสนอราคา (*ตามระเบยีบฯ ขอ้ 25) 

/9. การขออนุมตั.ิ............. 
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9. การขออนุมตัแิต่งตัง่คณะกรรมการต่างๆ 
คณะกรรมการกาํหนดราคากลาง/ขอบเขตงาน (TOR) (*จะแต่งตัง้ก่อนจดัทาํรายงานขอซือ้ขอจา้งกไ็ด)้ 

............................................ ประธานกรรมการ 
    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 

คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้งโดยวธิคีดัเลอืก 
............................................ ประธานกรรมการ 

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 

 คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
............................................ ประธานกรรมการ 

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ ขอ้ 1. – ขอ้ 8 และอนุมตั ิขอ้ 9. 
          
 
ลงชื่อ.......................................เจา้หน้าทีล่งระบบ 
 
ลงชื่อ.......................................เจา้หน้าที ่พสัดุ      
                 
ลงชื่อ.......................................หวัหน้าแผนก  
      
ลงชื่อ.......................................หวัหน้ากอง    
 
ลงชื่อ.......................................หวัหน้าฝ่าย/สาํนกั   
              
 
                 อนุมตั ิ
 

  ลงชื่อ....................................... 
……………..……………………… 

หมายเหตุ    ขอ้ความทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นขอ้ความเพือ่อธบิายใหต้ดัออก 
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แบบฟอรม์ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

วิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส ์(e-bidding) 
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องคก์ารสง่เสรมิกจิการโคนมแหง่ประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
มวกเหลก็ สระบุร ี

บนัทึกข้อความ 
 
ฝ่าย/สาํนกั.............................................กอง...............................................แผนก....................................
ที ่      กษ ......................................................... ลงวนัที.่................................................... 
เรือ่ง   รายงานขอซือ้ขอจา้งโดยวธิ ีe-bidding 
 

เรยีน  (ผูม้อีาํนาจตามวงเงนิทีไ่ดร้บัมอบอาํนาจ) 
   
  ดว้ยแผนก..................................................กอง................................................................ 
ฝ่าย......................................................มคีวามประสงคจ์ะขอชือ้/จา้ง..........................................................  
ซึง่มรีายละเอยีดดงัต่อไปน้ี 

1. เหตุผลความจาํเป็นทีต่อ้งซือ้/จา้ง 
  ........(*ใหร้ะบุเหตุผลความจาํเป็นทีช่ดัเจน)............................................................ 

2. รายละเอยีดของพสัดุ 
   .........(*รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ (spec))……................................................... 

3. ราคากลางและรายละเอยีดของราคากลาง  
 จาํนวน ................................................. บาท (...................................................) 

4. วงเงนิทีจ่ะซือ้ 
 เงนินอกงบประมาณจากรายไดข้องหน่วยงานประจาํปี พ.ศ......................... 
 จาํนวน.......................บาท (..............................................................................) 

5. กาํหนดเวลาทีต่อ้งการใชพ้สัดุนัน้ หรอืใหง้านนัน้แลว้เสรจ็ 
 กาํหนดเวลาสง่มอบพสัดุ หรอืใหง้านแลว้เสรจ็ภายใน.....(*ระยะเวลาการใช/้แลว้ 
     เสรจ็).......วนั นบัถดัจากวนัลงนามในสญัญา 

6. วธิทีีจ่ะซือ้/จา้ง และเหตุผลทีต่อ้งซือ้/จา้ง 
    วธิ ีe-bidding ตามมาตรา 55(1)  

7.   หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ 
  การพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอโดยใชเ้กณฑ.์......(*ใหใ้ชอ้ยา่งใดอยา่งหน่ึง ระหวา่ง
ราคา หรอื เกณฑค์ุณภาพและราคา กรณใีชเ้กณฑค์ุณภาพและราคาจะตอ้งกําหนดรายละเอยีด
ตามพรบ.ฯ มาตรา 65)..... 

/8. กาํหนด..... 
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8. กาํหนดระยะเวลาในการพจิารณาผลการเสนอราคา 

      กาํหนดระยะเวลาในการพจิารณาผลการเสนอราคาใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน…..วนั นบั
ถดัจากวนัเสนอราคา (*ตามระเบยีบฯ ขอ้ 25) 

9. ร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง 
         ร่างประกาศ และร่างเอกสาร .......................................................................  
โดยเห็นควร นําร่างประกาศซื้อ และร่างเอกสารประกวดราคาฯ ไปเผยแพร่เพ่ือให้
สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ ผ่านทางเว็บไซต์ของ องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่ง
ประเทศไทย (อ.ส.ค.) และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  

10. การขออนุมตัแิต่งตัง้คณะกรรมการต่างๆ 
คณะกรรมการกาํหนดราคากลาง/ขอบเขตงาน (TOR) (*จะแต่งตัง้ก่อนจดัทาํรายงานขอซือ้ขอจา้งกไ็ด)้ 

............................................ ประธานกรรมการ 
    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 

คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาฯ 
............................................ ประธานกรรมการ 

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 

 คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
............................................ ประธานกรรมการ 

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ ขอ้ 1. – ขอ้ 9 และอนุมตั ิขอ้ 10. 
      
ลงชื่อ.......................................เจา้หน้าที ่
 
ลงชื่อ.......................................เจา้หน้าที ่      
                 
ลงชื่อ.......................................หวัหน้าแผนก  
      
ลงชื่อ.......................................หวัหน้ากอง    
 
ลงชื่อ.......................................หวัหน้าฝ่าย/สาํนกั          อนุมตั ิ
 

  ลงชื่อ....................................... 
……………..……………………… 

หมายเหตุ    ขอ้ความทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นขอ้ความเพือ่อธบิายใหต้ดัออก 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัอนุมติั 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัจดัสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

ในการจดัซ้ือจดัจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
 

 
1. ชือ่โครงการ  ................................................................................................................... 
    หน่วยงานเจา้ของโครงการ   ............................................................................................. 
2. วงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรร  ..............................บาท 
3. วนัทีก่าํหนดราคากลาง(ราคาอา้งองิ) ............................... 
     เป็นเงนิ ................................บาท ราคา/หน่วย(ถา้ม)ี รายละเอยีดดงัน้ี 
     3.1 ........................................................ 
     3.2 ........................................................ 
     3.3 ........................................................ 
     3.4 ........................................................ 
4. แหลง่ทีม่าของราคากลาง(ราคาอา้งองิ) 
    4.1 ................................................. 
    4.2 ...................................................... 
5. รายชือ่เจา้หน้าทีผู่ก้าํหนดราคากลาง(ราคาอา้งองิ)ทุกคน 
    5.1 ................................................. 
    5.2 ................................................    
    5.3 ................................................ 
หมายเหตุ  .................................................................................................................................. 
 
     
 
 
ลงชือ่.................................ประธานกรรมการ 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัจดัสรรและราคากลางในงานก่อสร้าง 

 
1. ชือ่โครงการ  ...................................................................................................................... 
   หน่วยงานเจา้ของโครงการ   ................................................................................................. 
2. วงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรร  ............................บาท 
3. ลกัษณะงานโดยสงัเขป ........................................................................................................  
4. ราคากลางคาํนวณ ณ วนัท่ี ................................... เป็นเงนิ ...........................................บาท 
5. บญัชปีระมาณราคากลาง 
    5.1 .................................  
    5.2 .................................. 
    5.3 ............................... 
6. รายชือ่คณะกรรมการกาํหนดราคากลาง 
      6.1 .............................................. 
      6.2 ............................................. 
      6.3 ............................................. 
      6.4 ............................................. 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคมุงาน 

 
1. ชือ่โครงการ  .......................................................................................................................... 
   หน่วยงานเจา้ของโครงการ   ..................................................................................................... 
2. วงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บั  ............................บาท 
3. วนัท่ีกาํหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ................................เป็นเงนิ .......................................บาท 
4. คา่ตอบแทนบุคลากร 
   4.1 ระดบัหวัหน้าโครงการ......................คน 
   4.2 ระดบัผูด้าํเนินการ...........................คน 
   4.3 ระดบัผูช้ว่ย.....................................คน 
5. คา่วสัดุอุปกรณ์ (ถา้ม)ี.........................................บาท 
6. คา่ใชจ้า่ยอื่น (ถา้ม)ี..............................................บาท 
7. รายชือ่ผูร้บัผดิชอบในการกาํหนดคา่ใชจ้า่ย/ดาํเนินการ/ขอบเขตดาํเนินการ (TOR) 
   7.1 ............................................................ 
   7.2 ............................................................ 
   7.3 ............................................................ 
8. ทีม่าของราคากลาง................................................................................................................................. 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ 
 

 
1. ชือ่โครงการ  .............................................................................................................................. 
   หน่วยงานเจา้ของโครงการ   .......................................................................................................... 
2. วงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บั  ............................บาท 
3. วนัท่ีกาํหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ................................เป็นเงนิ ...........................................บาท 
4. คา่ตอบแทนบุคลากร 
   4.1 ระดบัหวัหน้าโครงการ......................คน 
   4.2 ระดบัผูด้าํเนินการ...........................คน 
   4.3 ระดบัผูช้ว่ย.....................................คน 
5. คา่วสัดุอุปกรณ์ (ถา้ม)ี.........................................บาท 
6. คา่ใชจ้า่ยอื่น (ถา้ม)ี..............................................บาท 
7. รายชือ่เจา้หน้าทีข่องรฐั (ผูร้บัผดิชอบ) ในการกาํหนดคา่ใชจ้า่ย/ดาํเนินการ/ขอบเขตดาํเนินการ (TOR) 
   7.1 ............................................................ 
   7.2 ............................................................ 
   7.3 ............................................................ 
8. ทีม่าของราคากลาง

....................................................................................................................................... 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจยั 

หรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจยั 
 

 
1. ชือ่โครงการ  .............................................................................................................................. 
   หน่วยงานเจา้ของโครงการ   .......................................................................................................... 
2. วงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรรในการจา้งหรอืเงนิสนบัสนุนใหทุ้นการวจิยั ......................................บาท 
3. วนัท่ีกาํหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ................................เป็นเงนิ ...........................................บาท 
4. หมวดคา่ตอบแทนบุคลากร 
   4.1 ประเภทนกัวจิยั...............................คน 
   4.2 คุณสมบตันิกัวจิยั...........................คน 
   4.3 จาํนวนนกัวจิยั...............................คน 
5. หมวดคา่จา้ง.......................................บาท 
6. หมวดคา่ใชส้อย..................................บาท 
7. คา่วสัดุ................................................บาท 
8. คา่ครุภณัฑ.์........................................บาท 
9. คา่ใชจ้า่ยในการศกึษาดงูานหรอืคน้ควา้ขอ้มลูในต่างประเทศ (ถา้ม)ี 
     9.1 จาํนวน.......................................คน 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัจดัสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
ในการจ้างท่ีปรึกษา 

 
 
1. ชือ่โครงการ  .............................................................................................................................. 
    หน่วยงานเจา้ของโครงการ   ......................................................................................................... 
2. วงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรร  ..............................บาท 
3. วนัทีก่าํหนดราคากลาง(ราคาอา้งองิ) ............................... 
     เป็นเงนิ ................................บาท  
4. คา่ตอบแทนบุคลากร....…………………………………………………..………………… 
      4.1 ประเภททีป่รกึษา..................................................................... 
      4.2 คุณสมบตัทิีป่รกึษา.................................................................. 
      4.3 จาํนวนทีป่รกึษา....................................................................... 
5. คา่วสัดุอุปกรณ์...........................…………..………………………………………….บาท 
6. คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปต่างประเทศ (ถา้ม)ี....................................บาท 
7. คา่ใชจ้า่ยอื่น ๆ …………………………………………………………………………………….บาท 
8. รายชือ่ผูร้บัผดิชอบในการกาํหนดคา่ใชจ้า่ย/ดาํเนินการ/ขอบเขตดาํเนินการ (TOR) 
      8.1 .............................................. 
      8.2 ............................................. 
      8.3 ............................................. 
9. ทีม่าของการกาํหนดราคากลาง  (ราคาอา้งองิ) 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รบัจดัสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
ในการจ้างพฒันาระบบคอมพิวเตอร ์

 
 
1. ชือ่โครงการ  .............................................................................................................................. 
    หน่วยงานเจา้ของโครงการ   ......................................................................................................... 
2. วงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรร  ..............................บาท 
3. วนัทีก่าํหนดราคากลาง(ราคาอา้งองิ) ............................... 
     เป็นเงนิ ................................บาท  
4. คา่ Hardware……………………………บาท 
5. คา่ Software…………………………….บาท 
6. คา่พฒันาระบบ.........................บาท 
7. คา่ใชจ้า่ยอื่น ๆ  
8. รายชือ่ผูร้บัผดิชอบในการกาํหนดคา่ใชจ้า่ย/ดาํเนินการ/ขอบเขตดาํเนินการ (TOR) 
      8.1 .............................................. 
      8.2 ............................................. 
      8.3 ............................................. 
9. ทีม่าของการกาํหนดราคากลาง  (ราคา

อา้งองิ)………………………………………………………………………………………………. 
     
 
 
 
ลงชือ่.................................ประธานกรรมการ 
     (...................................)  
 
ลงชือ่.................................กรรมการ      อนุมตั ิ
     (...................................)  
         ………………………. 
ลงชือ่.................................กรรมการเลขานุการ                                      ผูม้อีาํนาจอนุมตั ิ
     (...................................)  
 
 
 
 
 



คูม่อืการจดัซือ้จดัจา้ง 2560 
แผนกจดัซือ้จดัจ้าง กองพสัด ุฝ่ายพสัดแุละบริการ | 82 

 

 
 
 
 

บทเฉพาะกาล 
 

กรณวีงเงนิจดัซือ้/จดัจา้งเกนิกวา่ 500,000 บาท ตามกฎกระทรวงกาํหนด จะตอ้งดาํเนินการ 
โดยวธิปีระกาศเชญิชวนก่อน หากไมไ่ดผ้ลดจีงึดาํเนินการโดยวธิคีดัเลอืก วธิเีฉพาะเจาะจงต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


