
   

 

   

 

 
 

 
 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

ส าหรับเจ้าหน้าที่กรมอาเซียน 
 
 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
วิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 

ส านักจัดหาและบริหารทรัพย์สิน 
ส านักงานปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 



   

 

   

 

 

 สารบัญ  

 หน้า 

๑. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  ๑ 

๒. ขอบเขต  ๑ 

๓. ค าจ ากัดความ  ๑ 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  ๔ 

๕. Work Flow กระบวนงาน  ๗ 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ๙ 

๗. มาตรฐานคุณภาพงาน  ๑๑ 

๘. ระบบติดตามประเมินผล  ๑๑ 

๙. กฎหมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  ๑๒ 

๑๐. แบบฟอร์มที่ใช้  ๑๓ 

ภาคผนวก   

๑. กฎหมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง                               ๑๓ 

๒. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ๑๓ 

   
 
                                                  

 



   

 

   

 

 

 

๑. วัตถุประสงค์ 
๑.๑ เพ่ือให้กระทรวงการต่างประเทศมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ  

๑.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้การ
ท างานมีมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

๑.๓ เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณี
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และ ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่มีการก าหนดไว้  
๒. ขอบเขต 

คูม่ือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท นี้ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตั้งแต่การพิจารณา
ความต้องการของหน่วยงานผู้ใช้พัสดุ การแต่งตั้งคณะกรรมการ การรับราคาซื้อจ้าง และการจัดท าสัญญา ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
โดยระบุระยะเวลา และผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนของการด าเนินงาน 
๓. ค าจ ากัดความ 

๓.๑ การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

๓.๒ พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

๓.๓ สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ ที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

๓.๔ งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

๓.๕ การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 

๓.๖ ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

วิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงนิไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

๑ 



   

 

   

 

ซ่ึงสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 

   (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  

ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคา
ตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ                       
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖)                       
ให้ค านึงถงึประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

๓.๗ เงินงบประมาณ หมายความว่า  
      (๑) เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการ งบประมาณหรือ

กฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณ   
(๒) เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรี ให้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง ตามกฎหมายว่า

ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง   
      (๓) เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย 
      (๔) เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตาม

กฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย   
      (๕) เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
๓.๘ หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า กระทรวงการต่างประเทศ และหมายความรวมถึงหน่วยงานในสังกัด

กระทรวงการต่างประเทศท่ีได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
๓.๙ เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้ รับมอบหมาย

จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
๓.๑๐ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด

จ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนดหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่   

๓.๑๑ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติ
ราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

๓.๑๒ คณะกรรมการ และองค์ประกอบคณะกรรมการ  
(๑) ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ                      

เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี ประกอบด้วย 
         (๑.๑) คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ก าหนดขอบเขตของงานและ

ก าหนดราคากลาง 
(๑.๒) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้งหรือไม่แต่งตั้งก็ได้) 
(๑.๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   

๒ 



   

 

   

 

คณะกรรมการแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการ อย่างน้อย ๒ คน                       
ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของ
หน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

หมายเหตุ : กรณีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้รับผิดชอบก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือก าหนดขอบเขตของงาน หนดราคากลาง 
และเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ก็ได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐                    
ข้อ ๕ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  
      การซื้อหรือจ้างวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท จะตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงก็สามารถกระท าได้ หากเป็นพัสดุที่มีลักษณะพิเศษหรือซับซ้อน ไม่เหมาะสมให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้เจรจา                         
ตกลงราคากับผู้ประกอบการ ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งกรรมการซื้อหรื อจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได้ โดยในกรณีที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการ  
ที่ได้รับแต่งตั้ง ด าเนินการเจรจาตกลงราคาตามระเบียบข้อ 78 วรรคหนึ่ง (1) (ง) โดยอนุโลม (หนังสือด่วนที่สุด                             
ที่ กค 0405.02/ว 217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561) 

(๒) ให้คณะกรรมการแต่ละคณะรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น  

(๓) ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วย                   
ก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตาม (๓)  

(๔) คณะกรรมการทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น  ๆ                
เข้าร่วมเป็นกรรมการ  

(๕) การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ให้ประธาน
กรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธานกรรมการ
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน   

(๖) มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์  

(๗) กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองหากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา    
ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ                    
ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป  

๓.๑๓ หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 
(๑) คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน ราคา

เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  
(๒) โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อ

ผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐ านการด าเนินงาน

๓ 



   

 

   

 

ชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน  
(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร

พัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า ก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ  

(๔) ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

๓.๑๔ วิธีเฉพาะเจาะจงตามคู่มือนี้ คือ ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท เป็นการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่
เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง   

ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับผู้ประกอบการโดยตรง
 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๔.๑ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
                ๔.๑.๑ ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อ                    
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

(๑.๑) เห็นชอบให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
(๑.๒) แต่งตั้งคณะกรรมการ 
      - ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/

ก าหนดขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง 
     - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้งหรือไม่แต่งตั้งก็ได้)     

       - ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(๑.๓) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ก าหนดขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง 
(๑.๔) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และลงนามในประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา 

(๑.๕) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เพ่ือทราบ)  
(๑.๖) ลงนามในสัญญา หรือใบสั่ง หรือหนังสือข้อตกลง และการแก้ไขสัญญา หรือใบสั่ง หรือ

หนังสือข้อตกลง  
๔.๑.๒ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
      (๑) เสนอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/

ก าหนดขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง 
      (๒) เสนอขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ก าหนดขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง 
 (๓) เสนอขอความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี

๔ 



 

   

 

เฉพาะเจาะจง (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) และผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

 (๔) ตกลงซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้าง และขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมด้วยเอกสารในการยื่นข้อ เสนอของผู้ประกอบการ เสนอ
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
เพ่ือเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

(๕) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ ๘๑ ให้น าความข้อ ๔๒ มาบังคับใช้) 

๔.๑.๓ เจ้าหน้าที่ 
     (๑) จัดท าบันทึกหรือค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุหรือก าหนดขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง  
(๑) จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอ

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ ๒๒) 
(๒) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
     - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง            

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
     - ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(๓) เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หลังจากได้รับความ

เห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ ๗๙)  
(๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณาเพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
หมายเหตุ : กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้รวบรวมรายงานผล

การพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง พร้อมด้วยเอกสารในการยื่นข้อเสนอของ
ผู้ประกอบการ เสนอปลัดกระทรวงการต่างประเทศหรือหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา  

(๕) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
(ระเบียบฯ ข้อ ๘๑) 

(๖) จัดท าสัญญา หรือจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงฯ  หรือ       
ผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

๔.๑.๔ คณะกรรมการ มีหน้าที่ดังนี้ 
          (๑) ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือก าหนด

ขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง มีหน้าที่ จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือก าหนดขอบเขต
ของงานและก าหนดราคากลาง และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

(๒) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้งหรือไม่แต่งตั้งก็ได้)  

๕ 



 

   

 

    (๒.๑) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนด รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา หลัง ได้รับความเห็นชอบรายงานขอซื้อ                     
ขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ ๗๘ (๑)) 

   (๒.๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือให้ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ หรือ                            
ผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พิจารณาให้ความเห็นชอบและ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ ๗๘ (๒) โดยให้น าความใน ข้อ ๕๕ (๔) มาบังคับใช้) 

(๓) ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕) 
    (๓.๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซ่ึงก าหนดไว้ในสัญญาหรือใบสั่ง

หรือข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญา หรือใบสั่ง หรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุก่อน 

(๓.๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง 
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณี
จ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(๓.๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด 

    (๓.๔) เมื่อตรวจถูกตอ้งครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อ
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบ 

(๓.๕) จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอปลัดกระทรวง
การต่างประเทศ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

๖ 



   

 

   

 

 ๕. Work Flow กระบวนงาน 
      การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

               
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. ขั้นเตรียมการ จะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
     - ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก่ รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ กิจกรรม/
ศูนย์ต้นทุน) 
     - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือขอบเขตของงาน และก าหนดราคากลาง 
    - ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน และก าหนดราคากลาง 
    - เสนอขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ก าหนดขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง 

       
๑ - ๓ วันท าการ 

   
เจ้าของเรื่อง/

เจ้าหน้าที่ 

 ๒. ขั้นด าเนินการ 
     ๒.๑ จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงพร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้งหรือไม่ก็ได้) และผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
แล้วแต่กรณี 

  
๑ - ๓ วันท าการ 

 
เจ้าหน้าที่ 

     ๒.๒ ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และกรณีมี
การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามา
เจรจาต่อรองราคา 

  
๑ - ๕ วันท าการ 

เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

     ๒.๓ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบผลการจัดซื้อจัดจ้างและอนุมัติซื้อหรือจ้าง กรณีแต่งตั้ง
คณะกรรมการให้เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเพ่ือ
อนุมัติรับราคา และประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

  
    ๑ - ๓ วันท า
การ 

 
        เจ้าหน้าที่ 

๗ 



   

 

   

 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

     ๒.๔ ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด/ปิดประกาศ ผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 

       
       ๑ วันท าการ 

   
หัวหน้าเจ้าหน้าที่/      

เจ้าหน้าที่ 

     ๒.๕ จัดท าสัญญา หรือจัดท าใบสั่ง หรือบันทึกข้อตกลง (แล้วแต่กรณี) เสนอปลัด
กระทรวงฯ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ 
          

  
๑ - ๓ วันท าการ 

 
เจ้าหน้าที่ 

     ๒.๖ บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และสร้างสัญญา (P๐) 
ในระบบ GFMIS 

  
     ๑ วันท าการ 

 
        เจ้าหน้าที่ 

๘ 



   

 

   

 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๖.๑ ขั้นเตรียมการ 

       ๖.๑.๑ ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก่ รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ กิจกรรม/
ศูนย์ต้นทุน) 

      ๖.๑.๒ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือขอบเขตของงาน และก าหนดราคากลาง 

      ๖.๑.๓ ก าหนดรายละเอียดคุณลักษะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน กระท าได้ ๒ กรณี ดังต่อไปนี้ 
 กรณีทีว่งเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  

     เจ้าของเรื่อง ที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ
ในการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และก าหนดราคากลาง 
(ราคาอ้างอิง) โดยไม่แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 

กรณีทีว่งเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
เจ้าของเรื่อง ที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะและก าหนดราคากลางขึ้นมาคณะหนึ่ง เพ่ือจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
ที่จะซื้อหรือจ้าง และก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ซ่ึงด าเนินการ ดังนี้ 

๖.๑.๔ เจ้าของเรื่อง/เจ้าหน้าที ่ขออนุมัติแต่งตั้งรับผิดชอบหรือคณะกรรมการผู้ก าหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน และก าหนดราคากลาง ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

๖.๑.๕ ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 
ด าเนินการ และเสนอต่อปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเห็นชอบขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและอนุมัติราคากลาง 
(ราคาอ้างอิง) ทีก่ าหนด เพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบต่อไป 

๖.๒ ขั้นด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง มีขั้นตอน ดังนี้ 
๖.๒.๑ ขั้นตอนที่ ๑ การขอความเห็นชอบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

    (๑) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารที่แนบประกอบการซื้อจ้าง 
                         (๒) จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ 

    (๓) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้งหรือไม่ก็ได้) และ
ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แล้วแต่กรณี 
       (๔) เสนอปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ เพ่ือ 

   - เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
   - ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

(๕) เมื่อปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง และกรณีมีการแต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามา

๙ 



   

 

   

 

เจรจาต่อรองราคา และคณะกรรมการฯ จะต้องจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับ
ไว้ทั้งหมดเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๖.๒.๒ ขั้นตอนที่ ๒ การพิจารณาผลและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(๑) เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่  กรณี แต่งตั้ง

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาและ ความเห็นพร้อม
ด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

(๒) จัดท าประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
(๓) เสนอปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุ เพ่ือ 
     - เห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
     - ลงนามประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
(๔) เมื่อปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) และของหน่วยงานตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิด
ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศหน่วยงาน และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 

๖.๒.๓ ขั้นตอนที่ ๓ การจัดท าสัญญา หรือใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง จะจัดท าเป็นรูปแบบใดนั้น ให้พิจารณา
โดยค านึงถึงระยะเวลาความผูกพัน การรับประกันความช ารุดบกพร่อง หรือการเรียกร้องสิทธิในกรณีคู่สัญญาไม่ปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขข้อก าหนด ด าเนินการ ดังนี้ 

กรณีจัดท าสัญญา 
(๑) จัดท าหนังสือแจ้งผูช้นะการเสนอราคา เพ่ือสนองรบัราคาและนัดท าสัญญากับผูช้นะการเสนอราคา 
(๒) จัดท าสัญญาตามรูปแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ก าหนด หรือรูปแบบสัญญาที่ผ่านส านักอัยการสูงสุดแล้วเท่านั้น โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด และเสนอ
ปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ลงนามใน
สัญญา 

(๓) ออกเลขที่สัญญาพร้อมทั้งลงวันที่ลงนามสัญญา 
(๔) เสนอลงนามสัญญา และแจ้งคู่สัญญารับสัญญาคู่ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีจัดท าสัญญาต้องมีหลักประกันสัญญาโดยให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตรา

ร้อยละห้าของวงเงินของราคาพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๗ - ๑๗๑) 
กรณีจัดท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง   
(๑) จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) ตามท่ีกรมบัญชีกลาง

ก าหนด 
(๒) เสนอปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
(๓) ออกเลขที่ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างพร้อมทั้งลงวันที่จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(๔) เรียกผู้ชนะการเสนอราคามาลงนามรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

๑๐ 



   

 

   

 

๗. มาตรฐานคุณภาพงาน 
เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถด าเนินการ จัดซื้อ       

จัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 
๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ได้ถูกต้อง ภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 
๘. ระบบติดตามประเมินผล 

ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถติดตามได้ว่าขณะนี้ได้มีการปฏิบัติตามขั้นตอนใด และอยู่ภายในกรอบระยะเวลาหรือไม่ 
เพ่ือใช้เป็นกรอบในการประเมินผลการด าเนินงานให้เกิดความชัดเจนของกระบวนงานแต่ละข้ันตอน และเป็นตัวชี้วัด
ความก้าวหน้าเพ่ือดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีก เท่าใดจึงจะด าเนินการแล้วเสร็จ

๑๑ 



 

   

 

๙. กฎหมายและหนังสือสัง่การที่เกี่ยวข้อง 
๙.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๙.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๙.๓ กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่ท าข้อตกลง 

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๙.๔ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 

๐๔๐๕.๒/ว๐๒๑๗ ลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ 

๙.๕ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๓.๒/ว๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่อง คู่มือ
แนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ 

๙.๖ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
๐๔๐๕.๔/ว๑๕๙ ลงวันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๖๖ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้ง
โครงการ (Terms of Reference : TOR)      
 
๑๐. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๑๐.๑ แบบฟอร์มรายงานขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และก าหนดราคากลาง งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 

๑๐.๒ แบบฟอร์มค าสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ
ก าหนดราคากลาง งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 

๑๐.๓ แบบฟอร์มรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
๑๐.๔ แบบฟอร์มค าสั่ง เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
๑๐.๕ แบบฟอร์มค าสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
๑๐.๖ แบบฟอร์มค าสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีมีการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงจะแต่งตั้งพร้อมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

๑๐.๗ แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณา (อนุมัติรับราคา) 
๑๐.๘ แบบฟอร์มประกาศ เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซ้ือ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
๑๐.๙ แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
        ๑๐.๙.๑ แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ 
        ๑๐.๙.๒ แบบฟอร์มใบสั่งจ้าง 
 

       

๑๒ 



   

 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก



   

 

   

 

ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
(แบบฟอร์ม ข้อ ๑๐.๑) 

 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ              (ชื่อหน่วยงาน) 
ที่                 (เลขท่ีหนังสือ)                    วันที่            (วันที่ออกหนังสือ)    
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการในการจดัท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขต 
        ของงานและราคากลาง ส าหรับการจดัซื้อ/จัดจ้าง  

เรียนเสนอ 
ด้วย................(หน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุ...................มีความประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้าง..............

(ชื่อพัสดุหรืองานจ้าง.........................เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น.......................(วงเงินที่ได้รับอนุมัติ)......................บาท 
(.............................................) เพ่ือให้การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตของงานและราคากลาง 

)ราคาอ้างอิง (เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๑ และ ข้อ ๒๒ )๓ รวมทั้งการก าหนดราคากลางที่ค านวณได้ตามวิธีการได้มาตามมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการในการจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน และราคากลาง 

กรณีมอบหมายผู้รับผิดชอบ คือ ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง 
กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการ ประกอบด้วย 
๑. ชื่อ – นามสกุล   ต าแหน่ง  ประธานกรรมการ 
๒. ชื่อ – นามสกุล   ต าแหน่ง  กรรมการ 
๓. ชื่อ – นามสกุล   ต าแหน่ง  กรรมการ 

โดยให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าขอบเขตของงานและราคากลาง ส าหรับการจ้างดังกล่าว และก าหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการดังกล่าวข้างต้น พร้อมลงนาม
ในค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรอืคณะกรรมการในการจดัท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงานและ
ราคากลาง ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง ที่แนบมาพร้อมนี้ 

      (………………………………………………………) 
         ต าแหน่ง......เลขานุการกรมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย......... 

อนุมัติ 
          (………………………………………………………) 
ต าแหน่ง...หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจ 

๑๔ 

http://gotoknow.org/file/misschira/%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%91%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%89%E0%B8%B1%E0%B8%99.jpg


   

 

   

 

ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
(แบบฟอร์ม ข้อ ๑๐.๒) 

ค าสั่ง...(หน่วยงาน).......ที ่………………………………… 
เรื่อง แต่งตั้ง ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการในการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน 
และราคากลาง ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง................................................................... 

 
ด้วย……………………(หน่วยงาน)…………………………………มีความประสงค์จะด าเนินงานจัดซื้อหรือ                    

จัดจ้าง........................................................... ดังนั้น เพ่ือความรอบคอบและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ และเพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และถูกต้อง จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางดังกล่าว มีองค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง ประกอบด้วย 
๑. ........................................                              ประธานกรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 
๒. ........................................                               กรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 
๓. ........................................                                                        กรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 
อ านาจหน้าที่ 
โดยมีหน้าที่จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางดังกล่าว ให้เป็นไปตาม ข้อ

กฎหมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยให้แล้วเสร็จภายใน ................... วันท าการ นับถัดจาก วันที่ได้รับแต่งตั้ง 
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่………………………………………..……………..

๑๕ 



   

 

   

 

ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์ม ข้อ ๑๐.๓) 

      

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ              (ชื่อหน่วยงาน) 

ที่                 (เลขท่ีหนังสือ)              วันที่            (วันที่ออกหนังสือ)    

เรื่อง  รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

เรียน (หัวหน้าหน่วยงาน) 

 

               ด้วย………………..……(หน่วยงานที่ขอซื้อขอจ้าง)...................……….. มีความประสงค์จะ……(รายการขอซื้อ

ขอจ้าง)…………… โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด   ดังต่อไปนี้  

               ๑. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

                  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

     ๒. รายละเอียดของพัสดุ ........................................................................................................ ....................... 

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

               ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง......................................................................................................... 

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

               ๔. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง..................................................................................................................... .......... 

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

               ๕. ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ................ วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

               ๖. วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

                  ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนี้ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖(๒)(ข) และเป็นไปตามนัยระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๘(๓) 

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

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

               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

๑๖ 

http://gotoknow.org/file/misschira/%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%91%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%89%E0%B8%B1%E0%B8%99.jpg


   

 

   

 

ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ *(กรณีไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ) ตาม

กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็น
หนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงิน
เล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้จึงขอแต่งตั้ง  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
๑. อนุมัติให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง...............(รายการขอซื้อหรือขอจ้าง)............................ 

ตามรายละเอียดดังกล่าวข้างต้น  
    ๒. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ถ้ามี)/ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุส าหรับ.....................................…………. 
                  ทั้งนี ้เป็นอ านาจของ..............................................................................ตามค าสั่งกระทรวงการต่างประเทศ 

ที.่.............................. ลงวันที่ ................................................................. 
 
                                        ลงชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

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

๑๗ 



   

 

   

 

ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
(แบบฟอร์ม ข้อ ๑๐.๔) 

ค าสั่ง........(หน่วยงาน)...........ที ่………………/………………… 
เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุส าหรับการซื้อหรือจ้าง ..................................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
ด้วย........(หน่วยงาน)...........มีความประสงค์จะซื้อหรือจ้าง..................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และตาม
กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ  จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็น
หนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรบพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕ จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็น 
ผู้ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซือ้หรือจ้าง .................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ผู้ตรวจรับพัสดุ 
........................................                              ผู้ตรวจรับพัสดุ 
...............(ต าแหน่ง)................... 
อ านาจและหน้าที่ 
ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  และปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๖ การบริหารสัญญา และ
การตรวจรับพัสดุข้อ ๑๗๕ 
 

สั่ง ณ วันที่ ................................................ 

๑๘ 



   

 

   

 

ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
(แบบฟอร์ม ข้อ ๑๐.๕) 

 
ค าสั่ง........(หน่วยงาน)...........ที ่………………/………………… 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุส าหรับการซื้อหรือจ้าง ..................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
ด้วย........(หน่วยงาน)...........มีความประสงค์จะซื้อหรือจ้าง..................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และตาม
กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็น
หนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรบพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕ จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็น 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อหรือจ้าง .........................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
๑. ........................................                              ประธานกรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 
๒. ........................................                               กรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 
๓. ........................................                                                        กรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 
อ านาจและหน้าที่ 
ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  และปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๖ การบริหารสัญญา และ
การตรวจรับพัสดุข้อ ๑๗๕ 
 

สั่ง ณ วันที่ ................................................ 

๑๙ 



   

 

   

 

ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์ม ข้อ ๑๐.๖) 
(กรณีมีการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจะแต่งตั้งพร้อมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 

 
ค าสั่ง........(หน่วยงาน)........... ที ่………………/………………… 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุส าหรับ 
การซือ้หรือจ้าง .....................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
ด้วย.......(หน่วยงาน)........... มีความประสงค์จะซื้อหรือจ้าง..................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และตาม
กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ  จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็น
หนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕ จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็น 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ส าหรับการซื้อหรือจ้าง
.........................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   ประกอบด้วย 
๑. ........................................                              ประธานกรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 
๒. ........................................                               กรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 
๓. ........................................                                                        กรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 
อ านาจและหน้าที่ 
๑. พิจารณาคุณสมบัติของผู้ประกอบการที่มายื่นข้อเสนอให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือ

เชิญชวน 
๒. พิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการตามหลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอท่ีก าหนดไว้ในหนังสือ 

  ๓. รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๘ การก าหนดระยะเวลาใน
การพิจารณาผลการเสนอราคา ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จภายใน.......วัน นับถัด
จากวันเสนอราคา 

๒๐ 



   

 

   

 

ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
๑. ........................................                              ประธานกรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 
๒. ........................................                               กรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 
๓. ........................................                                                        กรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 

 
อ านาจและหน้าที่ 
ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น และปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๖ การบริหารสัญญา และ
การตรวจรับพัสดุข้อ ๑๗๕ 
 

สั่ง ณ วันที่ ..............................................

๒๑ 



   

 

   

 

ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
(แบบฟอร์ม ข้อ ๑๐.๗) 

      

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ              (ชื่อหน่วยงาน) 

ที่                 (เลขท่ีหนังสือ)              วันที่            (วันที่ออกหนังสือ)    

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

เรียน (หัวหน้าหน่วยงาน) 

ขอรายงานผลการพิจารณาซื้อหรือจ้าง............................................................  โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ............................................................................................................................. ...... 

รายละเอียดปรากฏตามบันทึก.......(หน่วยงาน)................. ที.่................................ลงวันที ่.................................. ดังนี ้

 

* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใชจ้่ายอื่นๆ ทั้งปวง 

โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 

               .....ชื่อหน่วยงานที่จัดซื้อจัดจ้าง.....พิจารณาแล้วเห็นสมควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว เนื่องจากเป็นผู้

ที่มีอาชีพด้านนี้โดยตรงและเสนอราคาที่เหมาะสม 

               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อสั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
 

        ลงชื่อเจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
(....................................................) 

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

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงซื้อ 

หรือจ้าง* 

รายการซื้อหรือจ้าง......................... 

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

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

 

 

 

   

รวม  

๒๒ 
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ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
(แบบฟอร์ม ข้อ ๑๐.๘) 

ประกาศ..........หน่วยงาน........  

เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา............................................................................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

ตามท่ี.......(หน่วยงาน)........ ได้ม.ี..........................................................................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

...........(หน่วยงาน)...........ขอประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา............................................................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่................ชือ่ผู้ประกอบการ........................โดยเสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น

.......................................................... (.........................................................) รวมภาษีมลูค่าเพ่ิม และภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง 

ค่าจดทะเบียนและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง 

 

ประกาศ ณ วันที่.....เดือน.... พ.ศ. ......... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๓ 



 

   

 

ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบฟอร์ม ข้อ ๑๐.๙.๑) 
ใบสั่งซ้ือ 

 
ผู้ขาย.........................................................            ใบสั่งซื้อเลขที่ ....................................... 
ที่อยู่............................................................... วันที่ ...................................................... 
...................................................................... ส่วนราชการ........................................................ 
โทรศัพท์ ....................................................... ที่อยู่ ................................................................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ................................. .............................................................................  
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ........................... โทรศัพท์............................................................... 
ชื่อบัญชี ........................................................ 
ธนาคาร ........................................................ 
 

ตามท่ี..........ชื่อผู้ประกอบการ...............ได้เสนอราคาไว้ต่อ...........หนว่ยงาน...........ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 
ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      

*รายละเอียดตามใบเสนอราคา.....................................ลงวันที่
................................. 
(...............................................................................) 

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

 
 
 
 

๒๔ 



 

   

 

ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
การซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
๑. ก าหนดส่งมอบภายใน.............วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
๒. ครบก าหนดส่งมอบวันที่  .............................................................. 
๓. สถานที่ส่งมอบ .............................................................................  
๔. ระยะเวลารับประกัน .................................................................. 
๕. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๐ ของราคาสิ่งของ 
    ที่ยังไม่ได้รับมอบ 
๖. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ กรณีนี้ 
    ผู้ขายจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ 
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญา  
    หรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
     หมายเหตุ : 
                    ๑. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งซื้อมีผลตาม
กฎหมาย 
                    ๒. ใบสั่งซื้อสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ .............................................. ซ้ือ.............................. 
.................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง ตามประกาศ............................... ลงวันที่................................. 
 
 
 

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

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

   
                                                                ลงชือ่.............................................................ผู้รับใบสั่งซื้อ 

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

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

   
เลขที่โครงการ........................................ 
เลขคุมสัญญา........................................

๒๕ 



   

 

   

 

ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
(แบบฟอร์ม ข้อ ๑๐.๙.๒) 

ใบสั่งจ้าง 
 
ผู้รับจ้าง.........................................................            ใบสั่งจ้างเลขที่ ....................................... 
ที่อยู่............................................................... วันที่ ..................................................... . 
...................................................................... ส่วนราชการ........................................................ 
โทรศัพท์ ....................................................... ที่อยู่ ................................................................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ................................. .............................................................................  
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ........................... โทรศัพท์............................................................... 
ชื่อบัญชี ........................................................ 
ธนาคาร ........................................................ 
 

ตามท่ี..........ชื่อผู้ประกอบการ...............ได้เสนอราคาไว้ต่อ...........หนว่ยงาน...........ซ่ึงได้รับราคาและตกลงจ้าง 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 
ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      

*รายละเอียดตามใบเสนอราคา.....................................ลงวันที่
................................. 
(...............................................................................) 

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

 
 
 

๒๖ 



   

 

   

 

ภาคผนวก ๒ ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
๑. ก าหนดส่งมอบภายใน ๓๐  วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
๒. ครบก าหนดส่งมอบวันที่.............................................................. 
๓. สถานที่ส่งมอบ.............................................................................  
๔. ระยะเวลารับประกัน.................................................................... 
๕. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐  ของราคางานจ้าง 
    แต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท 
๖. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง กรณีนี้ 
    ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 
๗. การจ้างช่วง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่  
    บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น 
    ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความ 
    ประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้าง 
    ช่วงงานแต่บางส่วน โดยฝา่ฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินในอัตรา 
    ร้อยละ ๑๐ (สิบ) ของวงเงินของงาน ที่จ้างช่วง ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
๘. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญา 
    หรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
     หมายเหตุ : 
                    ๑. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตาม
กฎหมาย 
                    ๒.ใบสั่งจ้างสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ............................................. จ้าง.................................... 
....................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามประกาศ ลงวันที่....................................................................  
  
 
                                                                      ลงชื่อ..............................................................ผู้สั่งจ้าง 

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

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

                                                                ลงชือ่.............................................................ผู้รับใบสั่งจ้าง 
     (........................................................)   

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

       
   

เลขที่โครงการ........................................ 
เลขคุมสัญญา....................................... 

๒๗ 


