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คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563

สํานักงานเลขานุการกรมกลุ่มการคลังและพัสดุ
 
 

 คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวเลมนี้ กลุมการคลังและ

พัสดุไดจัดทําวิธีและกระบวนการบริหารงานพัสดุและการจัดซ้ือจัดจาง แสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

อันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุและผูท่ีสนใจ ไดนําไปใชประโยชน 

ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันระหวางผูปฏิบัติงานและผู ท่ีมีสวนเก่ียวของ  

และสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เพ่ือใหเกิดประโยชนตอราชการตอไป 

 

กลุมการคลังและพัสดุ 

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั 

กันยายน 2563 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563

สํานักงานเลขานุการกรม กลุ่มการคลังและพัสดุ
 
 

สารบัญ 
 

หนา 

คํานํา 1 

สารบัญ 3 

เหตุผลและความเปนมา 5 

วัตถุประสงค 5 

ขอบเขต 6 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 6 

ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 7 

การจัดซ้ือจัดจาง 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง ไมเกิน 500,000 บาท ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 9 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 500,000 บาท  18 

 - วิธีคัดเลือก 28 

 - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding) 38 

การจัดหาพัสดุกรณีจําเปนเรงดวนตามระเบียบฯ กค ขอ 79 วรรคสอง 62 

การจัดหาพัสดุ ตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 63 

ภาคผนวก 1 ตัวอยาง/แบบฟอรม 

 1.1 การจัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง 67 

 1.2 การจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) 75 

 1.3 ใบเบิกพัสดุในโครงการ 79 

 1.4 หนังสือขอความรวมมือเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง/ขอความรวมมือ 81 

  ประกาศเผยแพรแผนการจัดจาง 

ภาคผนวก 2 หนังสือเวียน/สรุปแนวทาง 

2.1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0421.4/ ว 82 ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2556 87 

 (กรณีจางเหมาบุคคลธรรมดา และการจัดทํารางสัญญา) 

 2.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว 322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 91 

      (การดําเนินการในระบบ e-GP) 

 2.3 หนังสือ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 217 ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2561 95 

  (การจัดซ้ือจัดจาง ตามระเบียบฯ ขอ 79) 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุ่มการคลังและพัสดุ

 

 
 

เหตผุลและความเปนมา 

  ตามท่ีพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2560 และมีผลบังคับใชเ ม่ือวันท่ี 23 สิงหาคม 2560  

โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงาน 

ท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยการกําหนดเกณฑมาตรฐานกลางเพ่ือใหหนวยงานของรัฐทุกแหงนําไปใชเปนหลัก

ปฏิบัติ โดยมุงเนนการเปดเผยขอมูลตอสาธารณชนใหมากท่ีสุดเพ่ือใหเกิดความโปรงใสและเปดโอกาสใหมีการ

แขงขันอยางเปนธรรม มีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางท่ีคํานึงถึงวัตถุประสงคของการใชงานเปนสําคัญซ่ึงจะ

กอใหเกิดความคุมคาในการใชจายเงิน มีการวางแผนการดําเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซ่ึงจะ

ทําใหการจัดซ้ือจัดจางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมท้ังเพ่ือใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการสงเสริม

ใหภาคประชาชนมีสวนรวมในการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐซ่ึงเปนมาตรการหนึ่งเพ่ือปองกันปญหา

การทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ ประกอบกับมาตรการอ่ืน ๆ เชน การจัดซ้ือจัดจาง 

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงจะทําใหเกิดความโปรงใสในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ อันจะเปนการ

สรางความเชื่อม่ันใหกับสาธารณชนและกอใหเกิดผลดีกับการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐใหเปนท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวไดจัดทําคู มือการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง 

ฉบับป 2561 ซ่ึงพบวาเนื้อหาบางสวนมีความไมชัดเจน เชน ภาพแสดงข้ันตอนการบันทึกขอมูลในระบบ e-GP 

มีขนาดท่ีเล็กเกินไปทําใหอานเนื้อหาไดไมชัดเจน อีกท้ัง กรมบัญชีกลางไดมีหนังสือแจงเวียนเก่ียวกับการ

ปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางออกมาเรื่อย ๆ เชน การปฏิบัติงาน...ตาม ว 119  

ดังนั้น เพ่ือใหมีแนวทางการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางท่ีเปนปจจุบันและมาตรฐานเดียวกัน 

สอดคลองตามหลักการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานรัฐ และทําใหคูมือมีความชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงไดปรับปรุง

คูมือการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวฉบับป 2563 ข้ึน 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวมีคูมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจาง 

 2. เพ่ือเจาหนาท่ีของสํานัก/กองมีความรู ความเขาใจ มีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตามระเบียบ 

 3. เพ่ือใหมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน  

 4. เพ่ือปองกันความเสี่ยงและความผิดพลาดในการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2.4 หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 97 

 (แนวทางปฏิบัติการจัดหาพัสดุฯ ตาม ว119 วงเงินไมเกิน 10,000 บาท) 

 2.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0433.2/ว 206   105 

  ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2562 (คูมือแนวทางการประกาศราคากลางฯ) 

 2.6 สรุปแนวทางถาม - ตอบ ปญหาพัสดุ  139 

ภาคผนวก 3 การบันทึกระบบ e-GP 

 - คูมือการใชงานระบบฉบับยอ (กรณีวิธีเฉพาะเจาะจง)  151 
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ใหภาคประชาชนมีสวนรวมในการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐซ่ึงเปนมาตรการหนึ่งเพ่ือปองกันปญหา

การทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ ประกอบกับมาตรการอ่ืน ๆ เชน การจัดซ้ือจัดจาง 

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงจะทําใหเกิดความโปรงใสในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ อันจะเปนการ

สรางความเชื่อม่ันใหกับสาธารณชนและกอใหเกิดผลดีกับการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐใหเปนท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวไดจัดทําคู มือการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง 

ฉบับป 2561 ซ่ึงพบวาเนื้อหาบางสวนมีความไมชัดเจน เชน ภาพแสดงข้ันตอนการบันทึกขอมูลในระบบ e-GP 

มีขนาดท่ีเล็กเกินไปทําใหอานเนื้อหาไดไมชัดเจน อีกท้ัง กรมบัญชีกลางไดมีหนังสือแจงเวียนเก่ียวกับการ

ปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางออกมาเรื่อย ๆ เชน การปฏิบัติงาน...ตาม ว 119  

ดังนั้น เพ่ือใหมีแนวทางการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางท่ีเปนปจจุบันและมาตรฐานเดียวกัน 

สอดคลองตามหลักการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานรัฐ และทําใหคูมือมีความชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงไดปรับปรุง

คูมือการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวฉบับป 2563 ข้ึน 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวมีคูมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจาง 

 2. เพ่ือเจาหนาท่ีของสํานัก/กองมีความรู ความเขาใจ มีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตามระเบียบ 

 3. เพ่ือใหมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน  

 4. เพ่ือปองกันความเสี่ยงและความผิดพลาดในการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ขอบเขต 

 1. แนวทางการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

     (1) วิธีเฉพาะเจาะจง 
(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

2. แนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 วรรคสอง 

3. แนวทางการปฏิบัติงานตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4. ประกาศ/หนังสือราชการท่ีเก่ียวของ   

5. คําสั่งมอบอํานาจ/แนวทางการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 การจัดซ้ือจัดจาง  หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยนหรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 พัสดุ  หมายถึง  สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นขอเสนอไว  

ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

 (1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

 (2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

 (3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

 (4) ราคาท่ีไดมากจากการสืบราคาจากทองตลาด 

 (5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

 (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 

เจาหนาท่ี  หมายถึง  ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง หรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

หัวหนาเจาหนาท่ี  หมายถึง  ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

หรือการบริหารพัสดุ ตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

 มาตรา 8 การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุด 

แกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้ 

 (1) คุมคา โดยพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน

ของหนวยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

 (2) โปรงใส โดยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ

แขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและ

เพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและ 

การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

 (3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ลวงหนาเพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกําหนดเวลาท่ีเหมาะสม 

โดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

 (4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบ 

เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 การจัดซ้ือจัดจาง  หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยนหรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 พัสดุ  หมายถึง  สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นขอเสนอไว  

ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

 (1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

 (2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

 (3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

 (4) ราคาท่ีไดมากจากการสืบราคาจากทองตลาด 

 (5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

 (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 

เจาหนาท่ี  หมายถึง  ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง หรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

หัวหนาเจาหนาท่ี  หมายถึง  ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

หรือการบริหารพัสดุ ตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

 มาตรา 8 การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุด 

แกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้ 

 (1) คุมคา โดยพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน

ของหนวยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

 (2) โปรงใส โดยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ

แขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและ

เพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและ 

การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

 (3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ลวงหนาเพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกําหนดเวลาท่ีเหมาะสม 

โดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

 (4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบ 

เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

ขอ 11 เม่ือหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจาง 

จากหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ

แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

(1) ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 

(2) วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 

(3) ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 

(4) รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปตามวรรคหนึ่งแลว ใหหัวหนา

เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน 

ของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน

ของรัฐนั้น เวนแตกรณีท่ีบัญญัติไวตามความในมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง 

รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 

ขอ 22 ในการซ้ือหรือจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางตามขอ 23 และขอ 79  

วรรคสอง ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  

โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะ

ซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 

(3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

(4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณ

วาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 

(5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

(6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 

(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

(8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 

 

 

 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไมเกิน 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

1 ขออนุมัติหลักการ - บันทึกขออนุมัติหลักการ 

- รายละเอียดโครงการ (ถามี) 
 

หนวยงาน

เจาของ

โครงการ 

 

2 ขออนุมัติดําเนินการ

และคาใชจาย 

- บันทึกขออนุมัติดําเนินการและคาใชจาย 

- ตารางประมาณคาใชจาย (ถามี) 
  

3 ข อ อ นุ มั ติ แ ต ง ตั้ ง

เจาหนาที่/ 

คณะกรรมการจัดทํา  

ราง TOR 

- บันทึกขออนุมัติแตงตั้ง 

- คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี หรือ คกก. TOR 

- TOR 

- ตารางราคากลาง (แนบใบเสนอราคา/แหลงท่ีมา) 

  

4 ขอความรวมมือ 

จัดซ้ือจัดจาง 

- หนังสือขอความรวมมือ 

- เอกสารท้ังหมดตามขอ 1 - 3 
  

5 ตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตอง

ของเอกสาร  

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร  

ตามขอ 4 

หากไมถูกตอง/ไมครบถวน  

ใหสงเรื่องกลับแกไข 

1 
เจาหนาท่ี

พัสด ุ
 

6 ขออนุมัติจัดซ้ือจัด

จาง 

- รายงานขออนมัุตจิัดซ้ือจัดจาง 

- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับ หรือ คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

(แนบเอกสารท้ังหมดตามขอ 4) 
3 

เจาหนาท่ี

พัสด ุ

 

7 หนังสือรับรอง 

การขัดผลประโยชนฯ 

จัดทําหนังสือรับรอง และประกาศเว็บกรม/จัดเก็บ

ในแฟม 

แนวทาง

หนา..... 

8 ใบสั่ ง ซ้ือ/สั่ งจาง/

สัญญา/ขอตกลง 

- สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จาง/ขอตกลง 

- เอกสารประกอบ ไดแก สําเนา TOR/ใบเสนอราคา/

หนังสือรับรอง/ใบทะเบียนพาณิชย/ภพ.20/บัญชี

ธนาคาร/หนังสือมอบอํานาจ 

- ตีตราสาร (กรณีใบสั่งจาง 200,000 บาทข้ึนไป) 

3  

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 7   
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไมเกิน 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

1 ขออนุมัติหลักการ - บันทึกขออนุมัติหลักการ 

- รายละเอียดโครงการ (ถามี) 
 

หนวยงาน

เจาของ

โครงการ 

 

2 ขออนุมัติดําเนินการ

และคาใชจาย 

- บันทึกขออนุมัติดําเนินการและคาใชจาย 

- ตารางประมาณคาใชจาย (ถามี) 
  

3 ข อ อ นุ มั ติ แ ต ง ตั้ ง

เจาหนาที่/ 

คณะกรรมการจัดทํา  

ราง TOR 

- บันทึกขออนุมัติแตงตั้ง 

- คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี หรือ คกก. TOR 

- TOR 

- ตารางราคากลาง (แนบใบเสนอราคา/แหลงท่ีมา) 

  

4 ขอความรวมมือ 

จัดซ้ือจัดจาง 

- หนังสือขอความรวมมือ 

- เอกสารท้ังหมดตามขอ 1 - 3 
  

5 ตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตอง

ของเอกสาร  

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร  

ตามขอ 4 

หากไมถูกตอง/ไมครบถวน  

ใหสงเรื่องกลับแกไข 

1 
เจาหนาท่ี

พัสด ุ
 

6 ขออนุมัติจัดซ้ือจัด

จาง 

- รายงานขออนมัุตจิัดซ้ือจัดจาง 

- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับ หรือ คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

(แนบเอกสารท้ังหมดตามขอ 4) 
3 

เจาหนาท่ี

พัสด ุ

 

7 หนังสือรับรอง 

การขัดผลประโยชนฯ 

จัดทําหนังสือรับรอง และประกาศเว็บกรม/จัดเก็บ

ในแฟม 

แนวทาง

หนา..... 

8 ใบสั่ ง ซ้ือ/สั่ งจาง/

สัญญา/ขอตกลง 

- สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จาง/ขอตกลง 

- เอกสารประกอบ ไดแก สําเนา TOR/ใบเสนอราคา/

หนังสือรับรอง/ใบทะเบียนพาณิชย/ภพ.20/บัญชี

ธนาคาร/หนังสือมอบอํานาจ 

- ตีตราสาร (กรณีใบสั่งจาง 200,000 บาทข้ึนไป) 

3  

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 7   
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

9 ตร ว จสอบ /จั ด ทํ า

ขอมูลผูขาย 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนหางหุนสวน

บริษัท 

- ภพ.20 

- สําเนาบัญชีธนาคาร 

- หนังสือมอบอํานาจพรอมเอกสารประกอบ 

(ถามี) 

   

10 แจงคําสั่ง ผูตรวจรับ/ 

คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- หนังสือแจงคําสั่ง  

- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับ หรือ คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- สําเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จาง/ขอตกลง 

  
ผนวก ... 

(ตัวอยาง) 

11 จัดเก็บไฟล/ 

เอกสารคูฉบับ 

แสกนเอกสารจัดเก็บ (google drive หรือ 

โฟลเดอรใน PC) /สําเนาคูฉบับเก็บเขาแฟม 
   

12 การสงมอบพัสดุ - หนังสือสงมอบจากบริษัทฯ (ถามี) 

- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

- คียการสงมอบในระบบ e-GP 

   

13 ตรวจรับพัสดุ - ใบตรวจรับพัสดุ 

- บันทึกรายงานการตรวจรับพัสด ุ

- คียตรวจรับในระบบ e-GP / GFMIS 

(แนบเอกสารตามการสงมอบ) 

   

14 ขออนุมัติเบิกจายเงิน - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- แนบเอกสารท้ังหมด  

- แนบเอกสารใบ PO และ ใบเอกสารบัญชี GFMIS 

   

15 เก็บ บันทึก -  สํ า เ น า ใ บ ต ร ว จ รั บ / ใ บ ส ง ข อ ง  ใ ห

ผูรับผิดชอบลงระบบ (กรณีงานซ้ือ/จาง/ 

ซอมครุภัณฑ) 

   

16 เบิกจายพัสดุ - ใบเบิกพัสดุจากเจาของโครงการ/สํานัก/กอง 

(กรณีสงมอบ-ตรวจรับมีวัสดุ/ครุภัณฑ ไดมาดวย) 
   

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

                           บันทึกขอความ 

สวนราชการ     ……………………………………………………………………………. โทร. ...........................................                  

ท่ี  ………………………………………………………………….  วันที…่…….…………………………………………….…………….. 

เรื่อง  ขออนุมัติจัด ......(ซ้ือ/จาง) ............................................... พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

    1.1 หนังสือกอง ..................................... ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายใน

วงเงิน ................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต................................................กิจกรรม..........................................................................

งบ.................. (เอกสารแนบ1)            

   1.2 หนังสือกอง ............................. ท่ี .......................... ลงวันท่ี ................................... 

แจง.......................................... ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

(..............................) (เอกสารแนบ 2) 

       2. ขอเท็จจริง   

 กอง....................................ใครขอดําเนนิการจัด ..........(ซ้ือ/จาง).................................. 

................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

  1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง)...เพ่ือ.................................................. 

 2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) 

(TERMS OF REFERENCE : TOR) รายการ ........................................................................................................ 

 3)  ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

  4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

จํานวน ........................ บาท (.....................................................) 

  5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 

  6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง)  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ีมีการผลิต หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการ

จัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามวงเงินท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

กรณีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

                           บันทึกขอความ 

สวนราชการ     ……………………………………………………………………………. โทร. ...........................................                  

ท่ี  ………………………………………………………………….  วันที…่…….…………………………………………….…………….. 

เรื่อง  ขออนุมัติจัด ......(ซ้ือ/จาง) ............................................... พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

    1.1 หนังสือกอง ..................................... ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายใน

วงเงิน ................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต................................................กิจกรรม..........................................................................

งบ.................. (เอกสารแนบ1)            

   1.2 หนังสือกอง ............................. ท่ี .......................... ลงวันท่ี ................................... 

แจง.......................................... ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

(..............................) (เอกสารแนบ 2) 

       2. ขอเท็จจริง   

 กอง....................................ใครขอดําเนนิการจัด ..........(ซ้ือ/จาง).................................. 

................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

  1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง)...เพ่ือ.................................................. 

 2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) 

(TERMS OF REFERENCE : TOR) รายการ ........................................................................................................ 

 3)  ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

  4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

จํานวน ........................ บาท (.....................................................) 

  5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 

  6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง)  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ีมีการผลิต หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการ

จัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามวงเงินท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

กรณีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

  7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 

  8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  3. ขอพิจารณา 

     กอง………………………. ไดพิจารณาแลวเห็นวาการจัด (ซ้ือ/จาง) นี้เปนการจัด (ซ้ือ/จาง) 

เพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีมีการผลิตหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัด (ซ้ือ/จาง) จํานวน ................... บาท     

(.................................) ซ่ึงไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 79 ของระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซ่ึง .......(ชื่อรานคา).......  

เปนผู มีคุณสมบัติตามเง่ือนไข โดยเสนอราคาเปนเงินรวมภาษีอากรท้ังสิ้น ............... บาท (...................)  

จึงเห็นสมควรจัด (ซ้ือ/จาง) .......................... จาก .......(ชื่อรานคา)...........  โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน............................................................. โครงการ/ผลผลิต

....................................................กิจกรรม............................................................งบ................................... 

     ในการดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง) ดังกลาว เห็นสมควรแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ        

ตามมาตรา 100 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และขอ 25 (5)  

ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

  3.1) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ............      ................. (ตําแหนง) ...............  ประธานกรรมการ 

  3.2) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

  3.3) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

                              ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 วรรคสอง และ

ขอ 175 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยให

รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา

ขยายเวลาใหตามความจําเปน 

                   4. ขอเสนอ  

                            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 4.1 อนุมัติตามขอ 3 
 4.2 อนุมัติใหหัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่ง....(ซ้ือ/จาง)... 
 4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 4.4 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด .....(ซ้ือ/จาง รายการพัสดุ)......  

 

 

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

                       เจาหนาท่ี 
 

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

               หวัหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 

 

 

 

 

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

ท่ี......................... 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการ (ซ้ือ/จาง) .....................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  เพ่ือใหการตรวจรับพัสดุท่ีได (ซ้ือ/จาง).......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เปนไปดวยความถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด 
 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 100 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และขอ 25 (5) ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในการ (ซ้ือ/จาง).............. 
..............................  ประกอบดวย 

(๑) ...............................................             ............(ตําแหนง)................     ประธานกรรมการ 
(๒) ...............................................    ............(ตําแหนง)................            กรรมการ 
(๓) ...............................................           ............(ตําแหนง)................             กรรมการ 

 

 ใหคณะกรรมการดังกลาว มีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุตาม ขอ ๒๕ วรรคสอง และขอ ๑๗๕ 
ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยใหรายงานผล
การพิจารณาตออธิบดีภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให
ตามความจําเปน 
 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
  

    สั่ง ณ วันท่ี .............…………………………….. 
 
 

 

       (……………………………………..) 

        ผูอํานวยการกอง.......... ปฏิบัติราชการแทน 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

ท่ี......................... 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการ (ซ้ือ/จาง) .....................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  เพ่ือใหการตรวจรับพัสดุท่ีได (ซ้ือ/จาง).......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เปนไปดวยความถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด 
 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 100 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และขอ 25 (5) ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในการ (ซ้ือ/จาง).............. 
..............................  ประกอบดวย 

(๑) ...............................................             ............(ตําแหนง)................     ประธานกรรมการ 
(๒) ...............................................    ............(ตําแหนง)................            กรรมการ 
(๓) ...............................................           ............(ตําแหนง)................             กรรมการ 

 

 ใหคณะกรรมการดังกลาว มีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุตาม ขอ ๒๕ วรรคสอง และขอ ๑๗๕ 
ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยใหรายงานผล
การพิจารณาตออธิบดีภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให
ตามความจําเปน 
 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
  

    สั่ง ณ วันท่ี .............…………………………….. 
 
 

 

       (……………………………………..) 

        ผูอํานวยการกอง.......... ปฏิบัติราชการแทน 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

                           บันทึกขอความ 

สวนราชการ     ……………………………………………………………………………. โทร. ...........................................                  

ท่ี  ………………………………………………………………….  วันที…่…….…………………………………………….…………….. 

เรื่อง  ขออนุมัติจัด ......(ซ้ือ/จาง) ............................................... พรอมแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

   1.1 หนังสือกอง ..................................... ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายใน

วงเงิน ................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต..................................กิจกรรม.....................................งบ........................ (เอกสารแนบ1) 

  1.2 หนังสือกอง ............................. ท่ี .......................... ลงวันท่ี ................................... 

แจง.......................................... ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

(..............................) (เอกสารแนบ 2) 

       2. ขอเท็จจริง   

 กอง....................................ใครขอดําเนนิการจัด ..........(ซ้ือ/จาง).................................. 

................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

  1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง)...เพ่ือ.................................................. 

 2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) 

(TERMS OF REFERENCE : TOR) รายการ ........................................................................................................ 

 3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) จํานวน..................บาท (......................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

  4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

จํานวน ........................ บาท (.....................................................) 

  5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง

  6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง) 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ีมีการผลิต หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการ

จัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามวงเงินท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

  7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 

  8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสด ุ

วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

 

 
 

  3. ขอพิจารณา 

     กอง………………………. ไดพิจารณาแลวเห็นวาการจัด (ซ้ือ/จาง) นี้เปนการจัด (ซ้ือ/จาง) 

เพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีมีการผลิตหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัด (ซ้ือ/จาง) จํานวน ................... บาท     

(...................) ซ่ึงไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  

ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 79 ของระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซ่ึง .......(ชื่อรานคา).......  

เปนผู มีคุณสมบัติตามเง่ือนไข โดยเสนอราคาเปนเงินรวมภาษีอากรท้ังสิ้น ............... บาท (...................)  

จึงเห็นสมควรจัด (ซ้ือ/จาง) .......................... จาก .......(ชื่อรานคา)...........  โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน............................................................. โครงการ/ผลผลิต

..........................................................กิจกรรม....................................................................งบ.................. 

     ในการดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง) ดังกลาว ดังกลาว เห็นสมควรแตงตั้ง…………………….….                 

ตําแหนง………………………………….. เปนผูตรวจรับพัสดุ ตามมาตรา 100 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 5 ของกฎกระทรวง กําหนดวงเงิน 

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือและวงเงิน 

การจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  

    ใหผูตรวจรับพัสดุมีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 วรรคสอง และขอ 175                    

ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยใหรายงาน

ผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณา 

ขยายเวลาให ตามความจําเปน 

                   4. ขอเสนอ  

                            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 4.1 อนุมัติตามขอ 3 

 4.2 อนุมัติใหหัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่ง  ....(ซ้ือ/จาง)... 

 4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

 4.4 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด .....(ซ้ือ/จาง รายการพัสดุ)......  

 

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

                       เจาหนาท่ี 

 

 

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

               หวัหนาเจาหนาท่ี 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 15

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

  3. ขอพิจารณา 

     กอง………………………. ไดพิจารณาแลวเห็นวาการจัด (ซ้ือ/จาง) นี้เปนการจัด (ซ้ือ/จาง) 

เพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีมีการผลิตหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัด (ซ้ือ/จาง) จํานวน ................... บาท     

(...................) ซ่ึงไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  

ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 79 ของระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซ่ึง .......(ชื่อรานคา).......  

เปนผู มีคุณสมบัติตามเง่ือนไข โดยเสนอราคาเปนเงินรวมภาษีอากรท้ังสิ้น ............... บาท (...................)  

จึงเห็นสมควรจัด (ซ้ือ/จาง) .......................... จาก .......(ชื่อรานคา)...........  โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน............................................................. โครงการ/ผลผลิต

..........................................................กิจกรรม....................................................................งบ.................. 

     ในการดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง) ดังกลาว ดังกลาว เห็นสมควรแตงตั้ง…………………….….                 

ตําแหนง………………………………….. เปนผูตรวจรับพัสดุ ตามมาตรา 100 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 5 ของกฎกระทรวง กําหนดวงเงิน 

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือและวงเงิน 

การจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  

    ใหผูตรวจรับพัสดุมีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 วรรคสอง และขอ 175                    

ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยใหรายงาน

ผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณา 

ขยายเวลาให ตามความจําเปน 

                   4. ขอเสนอ  

                            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 4.1 อนุมัติตามขอ 3 

 4.2 อนุมัติใหหัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่ง  ....(ซ้ือ/จาง)... 

 4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

 4.4 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด .....(ซ้ือ/จาง รายการพัสดุ)......  

 

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

                       เจาหนาท่ี 

 

 

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

               หวัหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 
 

 

 

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

ท่ี............................ 

เรื่อง แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุในการ (ซ้ือ/จาง) .....................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  เพ่ือใหการตรวจรับพัสดุท่ีได (ซ้ือ/จาง).......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เปนไปดวยความถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๐๐ แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบกับขอ 5 ของกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการ
แตง ต้ังผูตรวจรับพัสดุ  พ.ศ.  2560 จึงแตงตั้ ง…………………………….…. ตําแหนง……………………………..  
เปนผูตรวจรับพัสดุ ตามมาตรา ๑๐๐ วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐ ประกอบกับขอ ๕ ของกฎกระทรวง กําหนดวงเ งินการจัด ซ้ือจัดจ าง พัสดุ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการ
แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐  

 ใหผูตรวจรับพัสดุ มีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุตาม ขอ ๒๕ วรรคสอง และขอ ๑๗๕  
ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยใหรายงาน
ผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา 
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

    สั่ง ณ วันท่ี .............…………………………….. 
 
 

 

       (……………………………………..) 

             ผูอํานวยการกอง..........ปฏบิัติราชการแทน 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด (ซ้ือ/จาง) ..........................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง).............................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔๒ ประกอบกับขอ ๘๑ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด (ซ้ือ/จาง) 

.......................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก .......(ชื่อผูคา)................. โดยเสนอราคา  

เปนเงินท้ังสิ้น .....................บาท (..........................................) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน  

และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  
    

          ประกาศ ณ วันท่ี  ………........................................... 

 

 
       

       (……………………………………..) 

               ผูอํานวยการ......... ปฏิบตัิราชการแทน 

                                  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด (ซ้ือ/จาง) ..........................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง).............................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔๒ ประกอบกับขอ ๘๑ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด (ซ้ือ/จาง) 

.......................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก .......(ชื่อผูคา)................. โดยเสนอราคา  

เปนเงินท้ังสิ้น .....................บาท (..........................................) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน  

และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  
    

          ประกาศ ณ วันท่ี  ………........................................... 

 

 
       

       (……………………………………..) 

               ผูอํานวยการ......... ปฏิบตัิราชการแทน 

                                  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงนิเกิน 500,000 บาท 
ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

1 ขออนุมัติหลักการ - บันทึกขออนุมัติหลักการ 

- รายละเอียดโครงการ (ถามี) 
 

หนวยงาน

เจาของ

โครงการ 

 

2 ขออนุ มัติดํ า เนินการ

และคาใชจาย 

- บันทึกขออนุ มัติดําเนินการและ

คาใชจาย 

- ตารางประมาณคาใชจาย (ถามี) 

  

3 ข อ อ นุ มั ติ แ ต ง ตั้ ง

เจาหนาท่ี/ 

คณะกรรมการจัดทํา 

ราง TOR 

- บันทึกขออนุมัติแตงตั้ง 

- คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี หรือ คกก. TOR 

- TOR 

- ตารางราคากลาง  

(แนบใบเสนอราคา/แหลงท่ีมา) 

  

4 ขอความรวมมือ 

จัดซ้ือจัดจาง 

- หนังสือขอความรวมมือ 

- เอกสารท้ังหมดตามขอ 1 - 3 
  

5 ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม

ครบถวนถูกตองของ

เอกสาร 

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ

เอกสาร ตามขอ 4 หากไมถูกตอง/ 

ไมครบถวน ใหสงเรื่องกลับแกไข 

2 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

6 ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง - รายงานขออนมัุตจิัดซ้ือจัดจาง 

- คําสั่งแตงตั้ง คกก. ซ้ือหรือจาง 

(แนบเอกสารท้ังหมดตามขอ 4) 

- แจงคําสั่งแตงตั้ง คกก. ซ้ือ/จาง 

- บันทึกขอมูล/สรางโครงการใน

ระบบ e-GP 

 

 

 

5 

 

7 หนังสือรับรอง 

การขัดผลประโยชนฯ 

จัดทําหนังสือรับรอง/ประกาศ  

ในเว็บกรม/จัดเก็บไวในแฟม 
แนวทาง 

8 คกก. ซ้ือ/จาง ประชุม  

พรอมออกหนังสือเชิญ

ผูคา 1 ราย 

- รายงานการประชุมของ คกก. ซ้ือ/จาง 

-  หนังสือเชิญผูค า  (แนบ TOR + 

รายละเอียดอ่ืน ๆ ) 

 

3 

คกก. ซ้ือ/

จาง 
 

9 ผู ค า ยื่ น เ ส น อ ร า ค า 

(รวมระยะเวลาการ

จัดเตรียมเอกสารของผู

ยื่นเสนอราคา) 

- ใบเสนอราคา, ขอเสนอของผูคา 

  

4 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 
 

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

10 คกก. ซ้ือ/จางประชุม

พิจารณาขอเสนอ 

 

- รายงานการประชุมของ คกก. ซ้ือ/จาง 

- บันทึกผลการพิจารณาเสนอ อสค. 

ผาน หน.จนท. 

 

3 

คกก.ซ้ือ/

จาง 
 

11 รายงานขอความ 

เห็นชอบตออธิบดี 

- บันทึกรายงานขอความเหน็ชอบผลการ

พิจารณาของ คกก. ซ้ือ/จาง 
2 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

12 ประกาศผู ช น ะ ก า ร

เสนอราคา 

- บันทึกขอมูล ในระบบ e-GP 

- ประกาศผูชนะ 
 

1 

 

13 แจงทําสัญญา - หนังสือแจงใหไปทําสัญญา  

14 รางสัญญา 

 

 

 

- รางสัญญา 

- เอกสารประกอบ (สําเนา TOR/ใบเสนอ

ราคา/หนังสือรับรอง/ใบทะเบียน

พาณิชย/ภพ.20/บัญชีธนาคาร/หนังสือ

มอบอํานาจ) 

 

 

7 

 

15 ลงนามในสัญญา - สงหลักประกันสัญญาใหการเงิน 

- บันทึกลงนามในสัญญา 

- ตีตราสาร (กรณีสัญญาจาง) 

  

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 27   

16 บันทึกขอมูลในระบบ 

GFMIS 

- บันทึกขอมูล PO  

- ตรวจสอบและบันทึกขอมูลผูขายใน

ระบบ GFMIS 

 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

17 แจงคําสั่ง  

คกก.ตรวจรับพัสดุ 

 

- หนังสือแจงคําสั่ง  

- คําสั่ง คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- สําเนาสัญญา 
 

ผนวก ... 

(ตัวอยาง) 

18 จัดเก็บไฟล/เอกสาร 

คูฉบับ 

แสกนเอกสารจัดเก็บ (google drive 

หรือ โฟลเดอรใน PC)/สําเนาคูฉบับ

เก็บเขาแฟม 

  

19 การสงมอบพัสด ุ - หนังสือสงมอบงาน (ถามี) 

- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

- คียการสงมอบในระบบ e-GP 

  

20 ตรวจรับพัสดุ - ใบตรวจรับพัสดุ 

- บันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับในระบบ e-GP / GFMIS 

(แนบเอกสารตามการสงมอบ) 

  

21 ขออนุมัติเบิกจายเงิน - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน    
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

10 คกก. ซ้ือ/จางประชุม

พิจารณาขอเสนอ 

 

- รายงานการประชุมของ คกก. ซ้ือ/จาง 

- บันทึกผลการพิจารณาเสนอ อสค. 

ผาน หน.จนท. 

 

3 

คกก.ซ้ือ/

จาง 
 

11 รายงานขอความ 

เห็นชอบตออธิบดี 

- บันทึกรายงานขอความเหน็ชอบผลการ

พิจารณาของ คกก. ซ้ือ/จาง 
2 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

12 ประกาศผู ช น ะ ก า ร

เสนอราคา 

- บันทึกขอมูล ในระบบ e-GP 

- ประกาศผูชนะ 
 

1 

 

13 แจงทําสัญญา - หนังสือแจงใหไปทําสัญญา  

14 รางสัญญา 

 

 

 

- รางสัญญา 

- เอกสารประกอบ (สําเนา TOR/ใบเสนอ

ราคา/หนังสือรับรอง/ใบทะเบียน

พาณิชย/ภพ.20/บัญชีธนาคาร/หนังสือ

มอบอํานาจ) 

 

 

7 

 

15 ลงนามในสัญญา - สงหลักประกันสัญญาใหการเงิน 

- บันทึกลงนามในสัญญา 

- ตีตราสาร (กรณีสัญญาจาง) 

  

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 27   

16 บันทึกขอมูลในระบบ 

GFMIS 

- บันทึกขอมูล PO  

- ตรวจสอบและบันทึกขอมูลผูขายใน

ระบบ GFMIS 

 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

17 แจงคําสั่ง  

คกก.ตรวจรับพัสดุ 

 

- หนังสือแจงคําสั่ง  

- คําสั่ง คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- สําเนาสัญญา 
 

ผนวก ... 

(ตัวอยาง) 

18 จัดเก็บไฟล/เอกสาร 

คูฉบับ 

แสกนเอกสารจัดเก็บ (google drive 

หรือ โฟลเดอรใน PC)/สําเนาคูฉบับ

เก็บเขาแฟม 

  

19 การสงมอบพัสด ุ - หนังสือสงมอบงาน (ถามี) 

- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

- คียการสงมอบในระบบ e-GP 

  

20 ตรวจรับพัสดุ - ใบตรวจรับพัสดุ 

- บันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับในระบบ e-GP / GFMIS 

(แนบเอกสารตามการสงมอบ) 

  

21 ขออนุมัติเบิกจายเงิน - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน    
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

- แนบเอกสารท้ังหมดตามขอ 1-20 

- แ น บ เ อ ก ส า ร ใ บ  PO แ ล ะ  

ใบเอกสารบัญชี GFMIS 

22 เก็บ บันทึก - สําเนาใบตรวจรับ/ใบสงของ ให

ผูรับผิดชอบลงระบบ (กรณีงานซ้ือ/

จาง/ซอม ครุภัณฑ) 

 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

23 เบิกจายพัสดุ - ใบเบิกพัสดุจากเจาของโครงการ/

สํานัก/กอง (กรณีสงมอบ-ตรวจรับ 

มีวัสดุ/ครุภัณฑ ไดมาดวย) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

ท่ี  พม 0501/........................................................... วันท่ี................................................................................ 

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ......... (ซ้ือ/จาง/เชา)............................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   

   พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ (ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบนัครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

1.1 หนังสือกอง ..................................... ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ อธิบดี

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต.................................กิจกรรม...........................................งบ.................. (เอกสารแนบ1)      

1.2 หนังสือกอง ............................. ท่ี .......................... ลงวันท่ี ................................... 

แจง.......................................... ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

(..............................) (เอกสารแนบ 2) 

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

OF REFERENCE : TOR) รายการ ........................................................................................................ 

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) จํานวน..................บาท (......................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

จํานวน ........................ บาท (.....................................................) 

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 

     6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง)  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ี................................................ตามมาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) 

(จ) (ฉ) (ช) (ซ) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (กรณี (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) 

(ช) (ซ) ใหเลือกใชกรณีใดกรณีหนึ่งตามขอเท็จจริงของงานนั้น ๆ) 

     7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 

   8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ (ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 21

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

ท่ี  พม 0501/........................................................... วันท่ี................................................................................ 

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ......... (ซ้ือ/จาง/เชา)............................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   

   พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ (ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

1.1 หนังสือกอง ..................................... ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ อธิบดี

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต.................................กิจกรรม...........................................งบ.................. (เอกสารแนบ1)      

1.2 หนังสือกอง ............................. ท่ี .......................... ลงวันท่ี ................................... 

แจง.......................................... ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

(..............................) (เอกสารแนบ 2) 

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

OF REFERENCE : TOR) รายการ ........................................................................................................ 

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) จํานวน..................บาท (......................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

จํานวน ........................ บาท (.....................................................) 

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 

     6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง)  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ี................................................ตามมาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) 

(จ) (ฉ) (ช) (ซ) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (กรณี (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) 

(ช) (ซ) ใหเลือกใชกรณีใดกรณีหนึ่งตามขอเท็จจริงของงานนั้น ๆ) 

     7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 

   8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ (ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

  3. ขอพิจารณา 

สํานักงานเลขานุการกรม………………………. ไดพิจารณาแลวเห็นวาพิจารณาแลวเห็นวา

เพื่อใหการดําเนินการ (ซ้ือ/จาง/เชา)............................................... เปนไปดวยความเรียบรอย เห็นสมควร 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 ดังนี้ 

3.1 คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามขอ 25 (4) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

  (1) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ............      ................. (ตําแหนง) ...............  ประธานกรรมการ 

  (2) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

  (3) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

                         ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 78 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงานผล

การพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให

ตามความจําเปน 

                         3.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

  (1) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ............      ................. (ตําแหนง) ...............  ประธานกรรมการ 

  (2) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

  (3) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

    ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงานผล

การพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให

ตามความจําเปน  

     3.3 ขออนุมัติใชขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตาม....... 

(Terms of Reference : TOR) ................................................... และราคากลาง ตามที่คณะกรรมการจัดทํา

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)กําหนด 

                  4. ขอเสนอ  

                       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    4.1 อนุมัติตามขอ 3 

                         4.2 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ.......(ซ้ือ/จาง/เชา...... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

                          (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                          เจาหนาท่ี 

 

                                                                                  (นางสาวชลธิสร  จนิาวัน)                                                                                                                                                                      

                                                                                       หวัหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 

 

 

  

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

ท่ี    /๒๕๖3 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ.................(ซ้ือ/จาง/เชา.....................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  
 เพ่ือใหการ.................(ซื้อ/จาง/เชา.....................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจงเปนไปโดยถูกตอง
ตามระเบียบท่ีกําหนด 
  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๒๕ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ.................(ซื้อ/จาง/เชา........................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

1. คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามขอ 25 (4) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

                     ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 78 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงานผล 
การพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให
ตามความจําเปน 

2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

      ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงาน
ผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา 
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

    สั่ง ณ วันท่ี .............…………………………….. 
 
 

       (……………………………………..) 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

  

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

ท่ี    /๒๕๖3 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ.................(ซ้ือ/จาง/เชา.....................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  
 เพ่ือใหการ.................(ซื้อ/จาง/เชา.....................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจงเปนไปโดยถูกตอง
ตามระเบียบท่ีกําหนด 
  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๒๕ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ.................(ซื้อ/จาง/เชา........................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

1. คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามขอ 25 (4) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

                     ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 78 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงานผล 
การพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให
ตามความจําเปน 

2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

      ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงาน
ผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา 
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

    สั่ง ณ วันท่ี .............…………………………….. 
 
 

       (……………………………………..) 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

ท่ี  พม 0501/........................................................... วันท่ี................................................................................ 

เรื่อง  ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติการ (ซ้ือ/จาง/เชา)............................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม 

หนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ อธิบดี 

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา). . . . . .. . .. . . . .. . . .. . .. .. . .. . . . .. . . . .. . .. .... ...   
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ ภายในวงเงินงบประมาณ ................. บาท (................................................) โดยเบิกจาย 

จากงบประมาณรายจ ายประจํ าป งบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต................................................กิจกรรม.......................................................................... 

งบ.................. (เอกสารแนบ 1) 

2. ขอเท็จจริง 

  หนังสือคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในงาน(ซ้ือ/จาง/เชา)....................... 

........................ ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................  เรื่องรายงานผลการพิจารณาขอเสนอ

ดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)............................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการฯ ไดพิจารณา

ขอเสนอของ ........... (ชื่อผูคา)............ โดยเสนอราคาเปนจํานวนเงิน................. บาท (.....................................)  

คณะกรรมการฯ ไดเจรจาตอรองราคาแลว ปรากฏวา............. (ชื่อผูคา)................. ยืนยันราคาท่ีเสนอไวเดิม 

คณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวา . . . . . . . . . . . . .  (ชื่อผูคา). . . . . . . . . . . . . . . . .  มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขและ 

ข อเสนอมี รายละเอี ยดถูกต อง ครบถ วน ตามขอบเขตของงานหรื อรายละเอี ยดคุณลั กษณะเฉพาะ 

ของการ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................................... และเสนอราคาซ่ึงอยูในวงเงินงบประมาณท่ีสามารถ 

จัด(ซ้ือ/จาง/เชา)ได  เห็นสมควร(ซ้ือ/จาง/เชา)....... ........ .... .... . . . . . . . . . . . . . . . .  โดยวิธี เฉพาะเจาะจง  

กับ............. (ชื่อผูคา)................. เปนจํานวนเงิน .................... บาท (..........................................)  (เอกสารแนบ 2) 

 3. ขอกฎหมาย 

                         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอ 78 (2) ใหคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทํารายงานผลการพิจารณา โดยนําความ 

ในขอ 55 (4) มาใชบังคับโดยอนุโลม (เอกสารแนบ 3) 

 

 

 

 

 
 

 4.  ขอพิจารณา 

                         สํานักงานเลขานุการกรม พิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการดังนี้ 

                              4.1 ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)....................................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                             4.2 ขออนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)....................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนจํานวนเงิน 

.................... บาท (..........................................)  จาก. . . . . . . . . . . . . (ชื่อผูคา). . . . . . . . . . . . . . . . . โดยเบิกจาย 

จากงบประมาณรายจ ายประจํ าป งบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต........................................กิจกรรม......................................................งบ..........................  

 5.  ขอเสนอ 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

     5.1 เห็นชอบตามขอ 4.1 

  5.2 อนุมัติตามขอ 4.2 

                            5.3 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)............................................. 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  5.4 ลงนามในหนังสือแจงใหไปทําสัญญา ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 

 

                     (นางสาวศฐ ี พรมสิงห) 

                       เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                                  (นางสาวชลธิสร  จนิาวัน)                                                                                                                                                                      

                                                                                       หวัหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 4.  ขอพิจารณา 

                         สํานักงานเลขานุการกรม พิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการดังนี้ 

                              4.1 ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)....................................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                             4.2 ขออนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)....................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนจํานวนเงิน 

.................... บาท (..........................................)  จาก. . . . . . . . . . . . . (ชื่อผูคา). . . . . . . . . . . . . . . . . โดยเบิกจาย 

จากงบประมาณรายจ ายประจํ าป งบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต........................................กิจกรรม......................................................งบ..........................  

 5.  ขอเสนอ 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

     5.1 เห็นชอบตามขอ 4.1 

  5.2 อนุมัติตามขอ 4.2 

                            5.3 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)............................................. 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  5.4 ลงนามในหนังสือแจงใหไปทําสัญญา ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 

 

                     (นางสาวศฐ ี พรมสิงห) 

                       เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                                  (นางสาวชลธิสร  จนิาวัน)                                                                                                                                                                      

                                                                                       หวัหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา (ซ้ือ/จาง/เชา)....................................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ 42 ประกอบกับขอ 81 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผูชนะการเสนอราคา (ซ้ือ/จาง/เชา) 

.......................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก ............. (ชื่อผูคา).................  โดยเสนอราคา 

เปนเงินทั้งสิ้น ................... บาท (................................................) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน 

และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  

          ประกาศ ณ วันท่ี ………………………………………….  

 
 
 
                                                             (นางกุสุมา  พนอนุอุดมสุข) 
             อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

สําเนา 

 

 
 

              

 

ท่ี พม ๐๕๐๑/                                                                          กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั 
                                      ๒๕๕ ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท  

          เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐ 

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

เรื่อง  แจงใหไปทําสัญญา 

เรียน  ............. (ชื่อผูคา)................. 

อางถึง  ขอเสนอของ............. (ชื่อผูคา)................. เลขท่ี ………………….…… ลงวันท่ี ………………………………….. 

  ตามขอเสนอท่ีอางถึง . . . . . . . . .. . . . (ชื่อผูคา). . . . . . . . . . . . . . . . .  ไดยื่นขอเสนอและเสนอราคา 
(ซ้ือ/จาง/เชา)....................... . . . . . . . . . . . . . . . .  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนจํานวนเงิน ....................... บาท 
(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) ซ่ึงเปนราคารวมภาษีมูลคาเ พ่ิม ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ  
ท้ังปวงแลว และไดยืนยันราคา นั้น 

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดพิจารณาตกลงรับราคาและขอเสนอของทาน 
เปนผู (ขาย/รับจาง/ใหเชา)..................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนั้น ขอให........ (ชือ่ผูคา).................  
ไปทําสัญญา ภายใน .......วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับหนังสือนี้ พรอมนําเอกสารหลักฐานประกอบการทําสัญญา 
ดังนี้ 

๑. หลักประกันสัญญา จํานวนเต็มรอยละ ๕ ของวงเงินในสัญญา เปนจํานวนเงิน ……………. บาท 
(…………………………………………………………) 

2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล, สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม, สําเนา
หนาแรกของสมุดบัญชีธนาคารของบริษัทฯ และเอกสารการยื่นขอเสนอทางดานเทคนิค (ถามี) จํานวน 2 ชุด 
                     ๓. หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจ 
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง ในกรณีท่ีมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนลงนามแทน 
  ๔. ตราประทับบริษัท (ถามี)  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และกรุณาไปลงนามในสัญญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

                                                                ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                         (นางกุสุมา  พนอนุอุดมสุข) 
                                                     อธิบดีกรมกิจการสตรแีละสถาบันครอบครัว 

   
………………………………. 
………………………………. 
โทร. ………………………. 
โทรสาร ………………….. 

สําเนา 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

              

 

ท่ี พม ๐๕๐๑/                                                                          กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
                                      ๒๕๕ ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท  

          เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐ 

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

เรื่อง  แจงใหไปทําสัญญา 

เรียน  ............. (ชื่อผูคา)................. 

อางถึง  ขอเสนอของ............. (ชื่อผูคา)................. เลขท่ี ………………….…… ลงวันท่ี ………………………………….. 

  ตามขอเสนอท่ีอางถึง . . . . . . . . .. . . . (ชื่อผูคา). . . . . . . . . . . . . . . . .  ไดยื่นขอเสนอและเสนอราคา 
(ซ้ือ/จาง/เชา)....................... . . . . . . . . . . . . . . . .  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนจํานวนเงิน ....................... บาท 
(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) ซ่ึงเปนราคารวมภาษีมูลคาเ พ่ิม ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ  
ท้ังปวงแลว และไดยืนยันราคา นั้น 

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดพิจารณาตกลงรับราคาและขอเสนอของทาน 
เปนผู (ขาย/รับจาง/ใหเชา)..................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนั้น ขอให........ (ชื่อผูคา).................  
ไปทําสัญญา ภายใน .......วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับหนังสือนี้ พรอมนําเอกสารหลักฐานประกอบการทําสัญญา 
ดังนี้ 

๑. หลักประกันสัญญา จํานวนเต็มรอยละ ๕ ของวงเงินในสัญญา เปนจํานวนเงิน ……………. บาท 
(…………………………………………………………) 

2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล, สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม, สําเนา
หนาแรกของสมุดบัญชีธนาคารของบริษัทฯ และเอกสารการยื่นขอเสนอทางดานเทคนิค (ถามี) จํานวน 2 ชุด 
                     ๓. หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจ 
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง ในกรณีท่ีมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนลงนามแทน 
  ๔. ตราประทับบริษัท (ถามี)  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และกรุณาไปลงนามในสัญญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

                                                                ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                         (นางกุสุมา  พนอนุอุดมสุข) 
                                                     อธิบดีกรมกิจการสตรแีละสถาบันครอบครัว 

   
………………………………. 
………………………………. 
โทร. ………………………. 
โทรสาร ………………….. 

สําเนา 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

วิธีคัดเลือก 
ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

1 ขออนุมัติหลักการ - บันทึกขออนุมัติหลักการ 

- รายละเอียดโครงการ (ถามี) 
 

หนวยงาน

เจาของ

โครงการ 

 

2 ขออนุมัติดําเนินการและ

คาใชจาย 

- บันทึกขออนุมัติดําเนินการและ

คาใชจาย 

- ตารางประมาณคาใชจาย (ถามี) 

  

3 ขออนุมัติแตงตั้งเจาหนาท่ี/ 

คณะกรรมการจัดทํา ราง 

TOR 

- บันทึกขออนุมัติแตงตั้ง 

-  คําสั่ งแตง ตั้ ง เจาหนา ท่ี  หรือ 

คกก. TOR 

- TOR 

- ตารางราคากลาง  

(แนบใบเสนอราคา/แหลงท่ีมา) 

  

4 ขอความรวมมือ 

จัดซ้ือจัดจาง 

- หนังสือขอความรวมมือ 

- เอกสารท้ังหมดตามขอ 1 - 3 
  

5 ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร  

ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง

ของเอกสาร ตามขอ 4 หากไม

ถูกตอง/ไมครบถวน ใหสงเรื่อง

กลับแกไข 

2 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

6 ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง - รายงานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

- คําสั่งแตงตั้ง คกก. ซ้ือหรือจาง 

(แนบเอกสารท้ังหมดตามขอ 4) 

- แจงคําสั่งแตงตั้ง คกก. ซ้ือหรือจาง 

- บันทึกขอมูล/สรางโครงการใน

ระบบ e-GP 

 

 

 

 

5 

 

7 หนังสือรับรอง 

การขัดผลประโยชนฯ 

จัดทําหนังสือรับรอง /ประกาศ  

ในเว็บกรม /จัดเก็บไวในแฟม 
แนวทาง 

8 คกก. ซ้ือ/จาง ประชุม  

พรอมออกหนังสือเชิญผูคา

ไมนอยกวา  3 ราย 

 

- รายงานการประชุมของ คกก.

ซ้ือ/จาง 

- หนังสือเชิญชวนผูคา  

(แนบ TOR + รายละเอียดอ่ืน )ๆ 

- บัญชีรายชื่อผูคาท่ีมีหนังสือเชิญชวน 

3 
คกก. ซ้ือ/

จาง 
 

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

9 การยื่นขอเสนอโดยผูคายื่น

ซองขอเสนอตอเจาหนา ท่ี

พัสด ุ(กําหนดยื่นซอง 1 วัน 

+ ระยะเวลาใหผูประกอบการ

ศึกษารายละเอียด พร อม

จัดเตรียมเอกสารเพ่ือยื่น

ขอเสนอ 5 วัน) 

- ทะเบียนรับซองขอเสนอ 

- หนังสือนําสงซองขอเสนอ (หน.

จนท. ลงนาม) 

6 
เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

10 คกก. ซ้ือ/จางประชุม

พิจารณาขอเสนอ 

 

- รายงานการประชุมของ คกก.

ซ้ือ/จาง 

- บันทึกผลการพิจารณาเสนอ 

อสค. ผาน หน.จนท. 

5 
คกก.ซ้ือ/

จาง 

 

11 เ จ า ห น า ท่ี พั ส ดุ จั ด ทํ า

รายงานขอความเห็นชอบ

ตออธิบดี 

- บันทึกรายงานขอความเห็นชอบผล

การพิจารณาของ คกก. ซ้ือ/จาง 

- ประกาศผูชนะการคัดเลือก 

- แบบแจงผลการคัดเลือก (จาก

ระบบ e-GP) 

3 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

12 ประกาศผูชนะการคัดเลือก - บันทึกขอมูล ในระบบ e-GP 

-  สงแบบแจงผลการพิจารณา  

  ใหผูยื่นขอเสนอทุกราย 

1 

 

13 ร ะ ย ะ เ ว ล า อุ ท ธ ร ณ 

ผลการคัดเลือก 

ผูอุทธรณยื่นอุทธรณ  

ตามแบบ อธ.2 
7 

 

14 แจงทําสัญญา (กรณีไมมี

อุทธรณผลการพิจารณา) 

- บันทึกแจงการทําสัญญา 

- หนังสือแจงใหไปทําสัญญา 
3 

 

15 รางสัญญา 

 

 

- รางสัญญา 

- เอกสารประกอบ (สําเนา TOR/ใบ

เสนอราคา /หนั ง สื อ รั บรอง / 

ใบทะเบียนพาณิชย/ภพ.20/บัญชี

ธนาคาร/หนังสอืมอบอํานาจ) 

7 

 

16 ลงนามในสัญญา - สงหลักประกันสัญญาใหการเงิน 

- บันทึกลงนามในสัญญา 

- ตีตราสาร (กรณีสัญญาจาง) 

 

 

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 42   
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

9 การยื่นขอเสนอโดยผูคายื่น

ซองขอเสนอตอเจาหนา ท่ี

พัสด ุ(กําหนดยื่นซอง 1 วัน 

+ ระยะเวลาใหผูประกอบการ

ศึกษารายละเอียด พร อม

จัดเตรียมเอกสารเพ่ือยื่น

ขอเสนอ 5 วัน) 

- ทะเบียนรับซองขอเสนอ 

- หนังสือนําสงซองขอเสนอ (หน.

จนท. ลงนาม) 

6 
เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

10 คกก. ซ้ือ/จางประชุม

พิจารณาขอเสนอ 

 

- รายงานการประชุมของ คกก.

ซ้ือ/จาง 

- บันทึกผลการพิจารณาเสนอ 

อสค. ผาน หน.จนท. 

5 
คกก.ซ้ือ/

จาง 

 

11 เ จ า ห น า ท่ี พั ส ดุ จั ด ทํ า

รายงานขอความเห็นชอบ

ตออธิบดี 

- บันทึกรายงานขอความเห็นชอบผล

การพิจารณาของ คกก. ซ้ือ/จาง 

- ประกาศผูชนะการคัดเลือก 

- แบบแจงผลการคัดเลือก (จาก

ระบบ e-GP) 

3 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

12 ประกาศผูชนะการคัดเลือก - บันทึกขอมูล ในระบบ e-GP 

-  สงแบบแจงผลการพิจารณา  

  ใหผูยื่นขอเสนอทุกราย 

1 

 

13 ร ะ ย ะ เ ว ล า อุ ท ธ ร ณ 

ผลการคัดเลือก 

ผูอุทธรณยื่นอุทธรณ  

ตามแบบ อธ.2 
7 

 

14 แจงทําสัญญา (กรณีไมมี

อุทธรณผลการพิจารณา) 

- บันทึกแจงการทําสัญญา 

- หนังสือแจงใหไปทําสัญญา 
3 

 

15 รางสัญญา 

 

 

- รางสัญญา 

- เอกสารประกอบ (สําเนา TOR/ใบ

เสนอราคา /หนั ง สื อ รั บรอง / 

ใบทะเบียนพาณิชย/ภพ.20/บัญชี

ธนาคาร/หนังสือมอบอํานาจ) 

7 

 

16 ลงนามในสัญญา - สงหลักประกันสัญญาใหการเงิน 

- บันทึกลงนามในสัญญา 

- ตีตราสาร (กรณีสัญญาจาง) 

 

 

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 42   
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

17 บั น ทึ ก ข อ มู ล ใ น ร ะ บ บ 

GFMIS 

- บันทึกขอมูล PO  

-  ตรวจสอบและบันทึกขอมูล

ผูขายในระบบ GFMIS 

 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

18 แจงคําสั่ง  

คกก.ตรวจรับพัสดุ 

 

- หนังสือแจงคําสั่ง  

- คําสั่ง คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- สําเนาสัญญา 

 
ผนวก ... 

(ตัวอยาง) 

19 จั ด เ ก็ บ ไ ฟ ล / เ อ ก ส า ร 

คูฉบับ 

แสกนเอกสารจัดเก็บ (google 

drive หรือ โฟลเดอร ใน  PC) /

สําเนาคูฉบับเก็บเขาแฟม 

  

20 การสงมอบพัสดุ - หนังสือสงมอบงาน (ถามี) 

- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

- คียการสงมอบในระบบ e-GP 

  

21 ตรวจรับพัสดุ - ใบตรวจรับพัสดุ 

- บันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับในระบบ e-GP / GFMIS 

(แนบเอกสารตามการสงมอบ) 

  

22 ขออนุมัติเบิกจายเงิน - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- แนบเอกสารท้ังหมดตามขอ 1-20 

- แ น บ เ อ ก ส า ร ใ บ  PO แ ล ะ  

ใบเอกสารบัญชี GFMIS 

  

23 เก็บ บันทึก - สําเนาใบตรวจรับ/ใบสงของ ให

ผูรับผิดชอบลงระบบ 

(กรณีงานซ้ือ/จาง/ซอม ครุภัณฑ) 

  

24 เบิกจายพัสดุ - ใ บ เ บิ ก พั ส ดุ จ า ก เ จ า ข อ ง

โครงการ/สํานัก/กอง 

(กรณีสงมอบ -ตรวจรับมีวัสดุ /

ครุภัณฑ ไดมาดวย) 

  

 

  

 

 
 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                                . 

ท่ี  พม 0501/........................................................... วันท่ี................................................................................ 

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)................................................................ โดยวิธีคัดเลือก  

      พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ (ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ  

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

1.1 หนังสือกอง ..................................... ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ อธิบดี

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต...............................กิจกรรม.............................................งบ.................. (เอกสารแนบ1)      

1.2 หนังสือกอง .................... ท่ี ....................... ลงวันท่ี ...........................แจง....................... 

ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง/เชา) ................ ภายในวงเงิน ............... บาท (........................) (เอกสารแนบ 2) 

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

................................................................โดยวิธีคัดเลือก โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง/เชา)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

OF REFERENCE : TOR) รายการ ........................................................................................................ 

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

จํานวน ........................ บาท (.....................................................) 

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 

     6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง/เชา) 

โดยวิธีคัดเลือก เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ี................................................ตามมาตรา 56 (1) (ก) (ข) (ง) (จ) (ฉ) 

(ช) (ซ) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (กรณี (ก) (ข) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) 

ใหเลือกใชกรณีใดกรณีหนึ่งตามขอเท็จจริงของงานนั้น ๆ) 

 7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ใชเกณฑ…...........................................  

    8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                                . 

ท่ี  พม 0501/........................................................... วันท่ี................................................................................ 

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)................................................................ โดยวิธีคัดเลือก  

      พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ (ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ  

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

1.1 หนังสือกอง ..................................... ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ อธิบดี

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต...............................กิจกรรม.............................................งบ.................. (เอกสารแนบ1)      

1.2 หนังสือกอง .................... ท่ี ....................... ลงวันท่ี ...........................แจง....................... 

ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง/เชา) ................ ภายในวงเงิน ............... บาท (........................) (เอกสารแนบ 2) 

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

................................................................โดยวิธีคัดเลือก โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง/เชา)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

OF REFERENCE : TOR) รายการ ........................................................................................................ 

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

จํานวน ........................ บาท (.....................................................) 

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 

     6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง/เชา) 

โดยวิธีคัดเลือก เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ี................................................ตามมาตรา 56 (1) (ก) (ข) (ง) (จ) (ฉ) 

(ช) (ซ) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (กรณี (ก) (ข) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) 

ใหเลือกใชกรณีใดกรณีหนึ่งตามขอเท็จจริงของงานนั้น ๆ) 

 7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ใชเกณฑ…...........................................  

    8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

  3. ขอพิจารณา 

สํานักงานเลขานุการกรม ไดพิจารณาแลวเห็นวาเพ่ือใหการดําเนินการ (ซ้ือ/จาง/เชา) 

........................... เปนไปดวยความเรียบรอย เห็นสมควรขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อดําเนินการตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 ดังนี้ 

3.1 คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือก ตามขอ 25 (3) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

  (1) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ............      ................. (ตําแหนง) ...............  ประธานกรรมการ 

  (2) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

  (3) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

                         ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 74-76 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงาน

ผลการพิจารณาตออธบิดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลา

ใหตามความจําเปน 

                         3.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

  (1) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ............      ................. (ตําแหนง) ...............  ประธานกรรมการ 

  (2) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

  (3) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

    ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงานผล

การพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให

ตามความจําเปน  

     3.3 ขออนุมัติใชขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตาม....... 

(Terms of Reference : TOR) ................................................... และราคากลาง ตามที่คณะกรรมการจัดทํา

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)กําหนด 

                  4. ขอเสนอ  

                       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    4.1 อนุมัติตามขอ 3 

                         4.2 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ.......(ซ้ือ/จาง/เชา)........ โดยวิธีคัดเลือก 
 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                             เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 

 

                  

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
ท่ี.......................... 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………………………………………………..  

โดยวิธีคัดเลือก  
 

  ดวยกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………………..   
โดยวิธีคัดเลือก และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………………..  โดยวิธีคัดเลือก ดังนี้ 

  ๑. คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือก ประกอบดวย 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

           อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๗๔ - ๗๖ และจัดทํารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนออธิบดีผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
โดยใหจัดทํารายงานผลการพิจารณาดังกลาวใหแลวเสร็จภายใน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ถามีเหตุ
ท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

 อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุตออธิบดี
ภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

    สั่ง ณ วันท่ี .............…………………………….. 
 
 
       (……………………………………..) 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

สําเนา 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

                  

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
ท่ี.......................... 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………………………………………………..  

โดยวิธีคัดเลือก  
 

  ดวยกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………………..   
โดยวิธีคัดเลือก และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………………..  โดยวิธีคัดเลือก ดังนี้ 

  ๑. คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือก ประกอบดวย 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

           อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๗๔ - ๗๖ และจัดทํารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนออธิบดีผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
โดยใหจัดทํารายงานผลการพิจารณาดังกลาวใหแลวเสร็จภายใน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ถามีเหตุ
ท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

 อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุตออธิบดี
ภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

    สั่ง ณ วันท่ี .............…………………………….. 
 
 
       (……………………………………..) 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

สําเนา 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

ท่ี  พม 0501/........................................................... วันท่ี................................................................................ 

เรื่อง  ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………………...  

  โดยวิธีคัดเลือก  

เรียน  อธิบดกีรมกิจการสตรีและสถาบนัครอบครัว 

1. เรื่องเดิม 

1.1 หนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................  

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา).........................................   
โดยวิธีคัดเลือก พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ภายในวงเงินงบประมาณ . . . . . . . . . . . . . . . . .  บาท ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) โดยเบิกจาย 

จากงบประมาณรายจ ายประจํ าป งบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต................................................กิจกรรม.......................................................................... 

งบ..................  

1.2 หนังสือคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา) 

…………………………………….. ท่ี พม ..................... ลงวันท่ี ................................... ไดสงหนังสือเชิญชวน

ผูประกอบการเขายื่นขอเสนอการ(ซ้ือ/จาง/เชา)......................................... โดยวิธีคัดเลือก จํานวน ........ ราย 

กําหนดยื่นซองขอเสนอในวันท่ี ..................................... เวลา 08.30 น. – 16.30 น. ตามบัญชีรายชื่อ

ผูประกอบการฯ  

2. ขอเท็จจริง 

หนังสือคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือกการ(ซ้ือ/จาง/เชา)..............................  

ท่ี พม ..................... ลงวันท่ี ................................. คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือกรายงานผล 

การพิจารณาขอเสนอในการ(ซ้ือ/จาง/เชา)..................................... โดยวิธีคัดเลือก ดังนี้ 

2.1 ผูยื่นซองขอเสนอและใบเสนอราคา โดยวิธีคัดเลือก จํานวน ........ ราย ไดแก         

   (1) ……………….(ชื่อผูคา)...................... เสนอราคาเปนเงินท้ังสิ้น ............................. บาท  

(.................................................) กําหนดยืนราคา ............... วัน 

 (2) ……………….(ชื่อผูคา)...................... เสนอราคาเปนเงินท้ังสิ้น ............................. บาท  

(.................................................) กําหนดยืนราคา ............... วัน 

 (3) ……………….(ชื่อผูคา)...................... เสนอราคาเปนเงินท้ังสิ้น ............................. บาท  

(.................................................) กําหนดยืนราคา ............... วัน 

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

 

 

 
 

2.2 การตรวจสอบคุณสมบัติและการมีผลประโยชนรวมกันของผูยื่นขอเสนอ ผลปรากฏ ดังนี้ 

 - ผานคุณสมบัติ และไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน จํานวน .............. ราย  ไดแก 

   ……………….(ชื่อผูคา)...................... 

   ……………….(ชื่อผูคา)...................... 

 - ไมผานคุณสมบัติ  จํานวน .............. ราย  ไดแก 

   ……………….(ชื่อผูคา)......................  

   เนื่องจาก..................................................................................................................   

    2.3 การพิจารณาขอเสนอโดยใชเกณฑ.................................................... ตามท่ีกําหนดไว

ในหนังสือเชิญชวนและขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ.......................................  

และรายละเอียดอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงเปนประโยชนตอการจัดงานนี้ โดยกําหนดเกณฑท่ีใชในการพิจารณาใหคะแนน

เต็ม 100 คะแนน ดังนี ้

   (1) ราคาท่ีเสนอ (Price)    น้ําหนักเทากับ ........ คะแนน 

   (2) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืน น้ําหนักเทากับ ......... คะแนน 

        (คุณภาพและคุณสมบัติท่ีเปนประโยชนตอทางราชการ)   

ตารางสรุปผลการพิจารณาขอเสนอ 

รายชื่อผูยื่นขอเสนอ คะแนนราคาท่ีเสนอรวมกับคะแนน

ขอเสนอดานเทคนิคหรือ 

ขอเสนออ่ืน 

(100 คะแนน) 

ราคาท่ีเสนอ 

(บาท) 

……………….(ชื่อผูคา)...................... ................. ................. 

……………….(ชื่อผูคา)...................... ................. ................. 

……………….(ชื่อผูคา)...................... ................. ................. 

คณะกรรมการพิจารณาแลวมีมติให ……………….(ชื่อผูคา)...................... เปนผูไดรับการคัดเลือก

(ซ้ือ/จาง/เชา)..............................  เนื่องจากมีคุณสมบัติครบถวน ถูกตองตามท่ีกําหนด และเปนผูท่ีไดรับ

คะแนนสูงสุด พรอมยื่นขอเสนอ.. . . . . .  (รายละเอียดอ่ืน ๆ เชน บริ ษัทมีผลงานและประสบการณ 

เปนท่ีนาเชื่อถือ มีความคิดสรางสรรค สวยงาม เหมาะสมสอดคลองกับ Theme การจัดงานเปนอยางดี และ 

มีชองทางการเผยแพรประชาสัมพันธท่ีหลากหลายมากกวาเง่ือนไขท่ีกําหนด อีกท้ังมีแผนการดําเนินงาน 

ท่ีชัดเจน ครอบคลุมในทุกกิจกรรมของงาน ประกอบกับไดเสนอราคาต่ํากวาราคากลางท่ีกําหนด)  

ซ่ึงเปนประโยชนแกทางราชการ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

2.2 การตรวจสอบคุณสมบัติและการมีผลประโยชนรวมกันของผูยื่นขอเสนอ ผลปรากฏ ดังนี้ 

 - ผานคุณสมบัติ และไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน จํานวน .............. ราย  ไดแก 

   ……………….(ชื่อผูคา)...................... 

   ……………….(ชื่อผูคา)...................... 

 - ไมผานคุณสมบัติ  จํานวน .............. ราย  ไดแก 

   ……………….(ชื่อผูคา)......................  

   เนื่องจาก..................................................................................................................   

    2.3 การพิจารณาขอเสนอโดยใชเกณฑ.................................................... ตามท่ีกําหนดไว

ในหนังสือเชิญชวนและขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ.......................................  

และรายละเอียดอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงเปนประโยชนตอการจัดงานนี้ โดยกําหนดเกณฑท่ีใชในการพิจารณาใหคะแนน

เต็ม 100 คะแนน ดังนี ้

   (1) ราคาท่ีเสนอ (Price)    น้ําหนักเทากับ ........ คะแนน 

   (2) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืน น้ําหนักเทากับ ......... คะแนน 

        (คุณภาพและคุณสมบัติท่ีเปนประโยชนตอทางราชการ)   

ตารางสรุปผลการพิจารณาขอเสนอ 

รายชื่อผูยื่นขอเสนอ คะแนนราคาท่ีเสนอรวมกับคะแนน

ขอเสนอดานเทคนิคหรือ 

ขอเสนออ่ืน 

(100 คะแนน) 

ราคาท่ีเสนอ 

(บาท) 

……………….(ชื่อผูคา)...................... ................. ................. 

……………….(ชื่อผูคา)...................... ................. ................. 

……………….(ชื่อผูคา)...................... ................. ................. 

คณะกรรมการพิจารณาแลวมีมติให ……………….(ชื่อผูคา)...................... เปนผูไดรับการคัดเลือก

(ซ้ือ/จาง/เชา)..............................  เนื่องจากมีคุณสมบัติครบถวน ถูกตองตามท่ีกําหนด และเปนผูท่ีไดรับ

คะแนนสูงสุด พรอมยื่นขอเสนอ.. . . . . .  (รายละเอียดอ่ืน ๆ เชน บริ ษัทมีผลงานและประสบการณ 

เปนท่ีนาเชื่อถือ มีความคิดสรางสรรค สวยงาม เหมาะสมสอดคลองกับ Theme การจัดงานเปนอยางดี และ 

มีชองทางการเผยแพรประชาสัมพันธท่ีหลากหลายมากกวาเง่ือนไขท่ีกําหนด อีกท้ังมีแผนการดําเนินงาน 

ท่ีชัดเจน ครอบคลุมในทุกกิจกรรมของงาน ประกอบกับไดเสนอราคาต่ํากวาราคากลางท่ีกําหนด)  

ซ่ึงเปนประโยชนแกทางราชการ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

3. ขอระเบียบ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 74 (4) เม่ือถึงกําหนดวัน เวลาเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซองขอเสนอและตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผู ยื่ น เสนอทุกราย แลว ใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ กํา กับไว ใน 

ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผนและใหนําความในขอ 55 (2) - (4) 

มาใชบังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการเสนอซ้ือหรือจางหรือผูท่ีไดรับการคัดเลือกของ

คณะกรรมการ โดยอนุโลม  

 4. ขอพิจารณา 

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการดังนี้ 

4.1 เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาขอเสนอในการ(ซ้ือ/จาง/เชา)..............................  

โดยวิธีคัดเลือก    

    4.2 อนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................... โดยวิธีคัดเลือก จาก………….(ชื่อผูคา)...........  

เปนเงินท้ังสิ้น ……………………… บาท (……………………………………..) เปนราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน และ

คาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวง ซ่ึงราคาท่ีเสนอต่ํากวาราคากลางท่ีกําหนดจํานวน....................บาท (ราคากลาง..........บาท)  

คิดเปนรอยละ............ และไมเกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  

                     5. ขอเสนอ 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

5.1 เห็นชอบตามขอ 4.1  

5.2 อนุมัติตามขอ 4.2        

5.3 ลงนามในประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เรื่องประกาศผูชนะการเสนอราคา

(ซ้ือ/จาง/เชา)........................... โดยวิธีคัดเลือก 

5.4 ลงนามในแบบแจงผลการจัดซ้ือจัดจาง จํานวน …………. ราย 

                        
                                                          

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                            เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

                    

 

 
 

 

 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา(ซ้ือ/จาง/เชา).......................................... 

โดยวิธีคัดเลือก 

 

  ตามที่กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................... 
โดยวิธีคัดเลือก นั้น 

 อาศัยอํานาจตามความในขอ 42 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงประกาศผลผูชนะการเสนอราคา(ซ้ือ/จาง/เชา).................................. 

โดยวิธีคัดเลือก ไดแก ………….(ชื่อผูคา)........... โดยเสนอราคาเปนจํานวนเงิน ................ บาท (..............................) 

ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  

          ประกาศ ณ วันท่ี  ................................................ 
 
 
 
       (……………………………………..) 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา(ซ้ือ/จาง/เชา).......................................... 

โดยวิธีคัดเลือก 

 

  ตามที่กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................... 
โดยวิธีคัดเลือก นั้น 

 อาศัยอํานาจตามความในขอ 42 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงประกาศผลผูชนะการเสนอราคา(ซ้ือ/จาง/เชา).................................. 

โดยวิธีคัดเลือก ไดแก ………….(ชื่อผูคา)........... โดยเสนอราคาเปนจํานวนเงิน ................ บาท (..............................) 

ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  

          ประกาศ ณ วันท่ี  ................................................ 
 
 
 
       (……………………………………..) 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

วิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส (e – bidding) 

 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

1 ขออนุมัติหลักการ - บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ

หลักการ 

- รายละเอียดโครงการ 

(ถามี) 

    

หนวย 

งาน

เจาของ

โคงการ 

 

2 ขออนุมัติดําเนินการ

และคาใชจาย 

- บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ

ดําเนินการและคาใชจาย 

- ตารางประมาณคาใชจาย 

(ถามี) 

     

3 ขออนุ มั ติ แ ต ง ต้ั ง

เจาหนาท่ี/ 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

จัดทํา ราง TOR 

- บันทึกขออนุมัติแตงตั้ง 

- คําสั่งแตงต้ังเจาหนาท่ี 

หรือ คกก.TOR 

- TOR 

- ตารางราคากลาง  

( แนบใบ เสนอราคา /

แหลงท่ีมา) 

     

4 ขอความรวมมือ 

จัดซ้ือจัดจาง 

- หนังสือขอความรวมมือ 

- เอกสารท้ังหมดตามขอ 

1 - 3 

     

5 ต ร ว จ ส อ บ คว าม

ครบถ ว น ถู กต อ ง 

ของเอกสาร  

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร ตาม

ขอ 4 หากไมถูกตอง/ไม

ครบถวน ใหสงเรื่องกลับ

แกไข 

 

 

 

2 
เจาหนา

ท่ีพัสด ุ
 

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

6 ขออนุมัติจัดซ้ือจัด

จาง 

- รายงานขออนุมัติจัดซ้ือ

จัดจาง 

- คํ า สั่ ง แต ง ต้ั ง  คกก .

พิจารณาผล/ตรวจรับพัสดุ 

- รางประกาศและ

เอกสารประกวดราคา 

(แนบเอกสาร ท้ั งหมด

ตามขอ 4) 

- แจงคําสั่งแตงต้ัง คกก.

พิจารณาผล 

- บั น ทึกข อ มู ล /สร า ง

โครงการในระบบ e-GP 

5 5 5 5 
เจาหนา

ท่ีพัสด ุ

 

7 หนังสือรับรอง 

ขัดผลประโยชนฯ 

จั ด ทํ าหนั งสื อรั บ รอง 

พรอมประกาศในเว็บกรม /

จัดเก็บไวในแฟม 

แนวทาง 

8 ประกาศราคากลาง - ตารางราคากลาง / 

รายละเอียดประกอบ 
 

9 เผยแพรรางเอกสาร

ประกวดราคา / 

TOR (กรณีเกิน 

5,000,000 บาท) 

-  ร า ง ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ

เอกสารประกวดราคา 

- TOR 
 3 3 3 

เจาหนา

ท่ีพัสด ุ
 

10 ทบทวนรางเอกสาร

ประกวดราคา/TOR 

(กรณีมีผูวิจารณ) 

- รายงานการทบทวน 

TOR ของ คกก. 

- บันทึกรายงานผลการ

ทบทวน ของ คกก. 

- รายงานขอความเห็นชอบ 

- หนังสือแจงผูวิจารณ/ผู

แสดงความคิดเห็น 

 5 5 5 

คกก. 

TOR 

+ 

จนท.

พัสดุ 

 

11 เผยแพรรางเอกสาร

ประกวดราคา/TOR 

(ครั้งท่ี 2) หลังทบทวน 

-  ร า ง ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ

เอกสารประกวดราคา 

- TOR 

 3 3 3 
เจาหนา

ท่ีพัสด ุ
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

6 ขออนุมัติจัดซ้ือจัด

จาง 

- รายงานขออนุมัติจัดซ้ือ

จัดจาง 

- คํ า สั่ ง แต ง ต้ั ง  คกก .

พิจารณาผล/ตรวจรับพัสดุ 

- รางประกาศและ

เอกสารประกวดราคา 

(แนบเอกสาร ท้ั งหมด

ตามขอ 4) 

- แจงคําสั่งแตงต้ัง คกก.

พิจารณาผล 

- บั น ทึกข อ มู ล /สร า ง

โครงการในระบบ e-GP 

5 5 5 5 
เจาหนา

ท่ีพัสด ุ

 

7 หนังสือรับรอง 

ขัดผลประโยชนฯ 

จั ด ทํ าหนั งสื อรั บ รอง 

พรอมประกาศในเว็บกรม /

จัดเก็บไวในแฟม 

แนวทาง 

8 ประกาศราคากลาง - ตารางราคากลาง / 

รายละเอียดประกอบ 
 

9 เผยแพรรางเอกสาร

ประกวดราคา / 

TOR (กรณีเกิน 

5,000,000 บาท) 

-  ร า ง ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ

เอกสารประกวดราคา 

- TOR 
 3 3 3 

เจาหนา

ท่ีพัสด ุ
 

10 ทบทวนรางเอกสาร

ประกวดราคา/TOR 

(กรณีมีผูวิจารณ) 

- รายงานการทบทวน 

TOR ของ คกก. 

- บันทึกรายงานผลการ

ทบทวน ของ คกก. 

- รายงานขอความเห็นชอบ 

- หนังสือแจงผูวิจารณ/ผู

แสดงความคิดเห็น 

 5 5 5 

คกก. 

TOR 

+ 

จนท.

พัสดุ 

 

11 เผยแพรรางเอกสาร

ประกวดราคา/TOR 

(ครั้งท่ี 2) หลังทบทวน 

-  ร า ง ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ

เอกสารประกวดราคา 

- TOR 

 3 3 3 
เจาหนา

ท่ีพัสด ุ
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

12 ขออนุมัติประกาศ

ประกวดราคา 

(หลังไมมีผูวิจารณ

แลว หรือไมปรับปรุง

ราง TOR) 

- บันทึกรายงาน 

ข อ อ นุ มั ติ ป ร ะ ก า ศ

ประกวดราคา 

- ประกาศและเอกสาร

ประกวดราคา 

 3 3 3 
เจาหนา

ที่พัสด ุ
 

13 ระยะเวลาการดาวนโหลดเอกสารของผูคา 5 10 12 20 
ผูคา 

 

14 กําหนดยื่นเสนอราคาในระบบ e-GP 1  

15 ปริ้ น เอกสารจาก

ร ะ บ บ  e-GP ใ ห  

คกก. พิจารณาผล 

- เอกสารการยื่นขอเสนอ

ของผูคา 

- แบบฟอรมสรุปผลการ

ตรวจสอบ 

5 5 7 10 

เจาหนา

ที่พัสด ุ
 

16 คกก.พิจารณาผลฯ 

พิจารณาขอเสนอ 

-  รายงานการประชุม

ของ คกก.พิจารณาผล 

- บันทึกผลการพิจารณา

เสนอ อสค. ผาน หน.

จนท. 

คกก.

พิจารณา

ผลฯ 

+ 

จนท.พัสดุ 

 

17 เ จ า ห น า ท่ี พั ส ดุ

จัดทํารายงาน 

ขอความเห็นชอบ

ตออธิบดี  

- บันทึกรายงาน 

ขอความเห็นชอบ 

ผลการพิจารณา  

- ประกาศผูชนะ 

-  แ บ บ แ จ ง ผ ล ก า ร

พิจารณา (จากระบบ e-

GP) 
3 3 5 7 เจาหนา

ที่พัสด ุ

 

18 ประกาศผูชนะการ

เสนอราคา 

 

- บันทึกขอมูล ในระบบ 

e-GP 

- สงแบบแจงผลการ

พิจารณาใหผูยื่นขอเสนอ

ทุกรายทราบ 

 

19 ระยะเวลาอุทธรณผลการคัดเลือก 7 7 7 7  

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

20 แจงทําสัญญา  

(กรณีไมมีอุทธรณ

ผลการพิจารณา) 

- บันทึกแจงการทําสัญญา 

- หนังสือแจงใหไปทํา

สัญญา 
3 3 3 3  

21 รางสัญญา 

 

 

 

- รางสัญญา 

- เอกสารประกอบ (สําเนา 

TOR/ใ บ เ ส น อ ร า ค า /

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง / ใ บ

ทะเบียนพาณิชย/ภพ.20/

บัญชีธนาคาร/หนังสือมอบ

อํานาจ) 
7 7 10 15 

  

22 ลงนามในสัญญา - สงหลักประกันสัญญาให

การเงิน 

- บันทึกลงนามในสัญญา 

- ตีตราสาร (กรณีสัญญา

จาง) 

  

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 38 57 66 84   

23 บั น ทึ ก ข อ มู ล ใ น

ระบบ GFMIS 

- บันทึกขอมูล PO  

- ตรวจสอบและบันทึก

ข อ มูลผู ข าย ในระบบ 

GFMIS 

      

24 แจงคําสั่ง  

คกก.ตรวจรับพัสดุ 

- หนังสือแจงคําสั่ง  

- คําสั่ ง คกก. ตรวจรับ

พัสดุ 

- สําเนาสัญญา 

     
ผนวก ... 

(ตัวอยาง) 

25 จัดเก็บไฟล/เอกสาร

คูฉบับ 

แสกนเอกสารจัด เ ก็บ 

( google drive ห รื อ 

โฟลเดอรใน PC)/สําเนา

คูฉบับเก็บเขาแฟม 

      

26 การสงมอบพัสด ุ - หนังสือสงมอบงาน (ถามี) 

- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

20 แจงทําสัญญา  

(กรณีไมมีอุทธรณ

ผลการพิจารณา) 

- บันทึกแจงการทําสัญญา 

- หนังสือแจงใหไปทํา

สัญญา 
3 3 3 3  

21 รางสัญญา 

 

 

 

- รางสัญญา 

- เอกสารประกอบ (สําเนา 

TOR/ใ บ เ ส น อ ร า ค า /

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง / ใ บ

ทะเบียนพาณิชย/ภพ.20/

บัญชีธนาคาร/หนังสือมอบ

อํานาจ) 
7 7 10 15 

  

22 ลงนามในสัญญา - สงหลักประกันสัญญาให

การเงิน 

- บันทึกลงนามในสัญญา 

- ตีตราสาร (กรณีสัญญา

จาง) 

  

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 38 57 66 84   

23 บั น ทึ ก ข อ มู ล ใ น

ระบบ GFMIS 

- บันทึกขอมูล PO  

- ตรวจสอบและบันทึก

ข อ มูลผู ข าย ในระบบ 

GFMIS 

      

24 แจงคําสั่ง  

คกก.ตรวจรับพัสดุ 

- หนังสือแจงคําสั่ง  

- คําสั่ ง คกก. ตรวจรับ

พัสดุ 

- สําเนาสัญญา 

     
ผนวก ... 

(ตัวอยาง) 

25 จัดเก็บไฟล/เอกสาร

คูฉบับ 

แสกนเอกสารจัด เ ก็บ 

( google drive ห รื อ 

โฟลเดอรใน PC)/สําเนา

คูฉบับเก็บเขาแฟม 

      

26 การสงมอบพัสด ุ - หนังสือสงมอบงาน (ถามี) 

- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
      



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256342

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

- คียการสงมอบในระบบ e-GP 

27 ตรวจรับพัสดุ - ใบตรวจรับพัสดุ 

- บั น ทึกร าย ง านกา ร

ตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับในระบบ e-GP / 

GFMIS (แนบเอกสารตาม

การสงมอบ) 

      

28 ขออนุมัต ิ

เบิกจายเงิน 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- แนบเอกสารท้ังหมด

ตามขอ 1-26 

- แนบเอกสารใบ PO 

และใบเอกสารบัญชี 

GFMIS 

      

29 เก็บ บันทึก - สําเนาใบตรวจรับ/ใบ

สงของ ใหกับ

ผูรับผิดชอบลงระบบ 

(กรณีงานซ้ือ/จาง/ซอม

ครุภัณฑ) 

      

30 เบิกจายพัสด ุ - ใบเบิกพัสดุจากเจาของ

โครงการ/สํานัก/กอง 

(กรณีสงมอบ-ตรวจรับมี

ว ัสด ุ/คร ุภ ัณฑ  ได ม า

ดวย) 

      

  

 

 
 

e-bidding กรณีวงเงินเกิน 5 แสน แตไมเกิน 5 ลาน 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

ท่ี  พม 0501/........................................................... วันท่ี................................................................................ 

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)................................................................ ดวยวิธีประกวดราคา   

 อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) พรอมแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   

 และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

1.1 หนังสือกอง ..................................... ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ อธิบดี

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต................................................กิจกรรม..........................................................................

งบ.................. (เอกสารแนบ1)            

1.2 หนังสือกอง ............................. ท่ี .......................... ลงวันท่ี ................................... 

แจง.......................................... ดาํเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง/เชา) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

(..............................) (เอกสารแนบ 2)  

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

............................................................ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) โดยปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง/เชา)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

OF REFERENCE : TOR) รายการ ........................................................................................................ 

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

จํานวน ........................ บาท (.....................................................) 

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

e-bidding กรณีวงเงินเกิน 5 แสน แตไมเกิน 5 ลาน 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

ท่ี  พม 0501/........................................................... วันท่ี................................................................................ 

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)................................................................ ดวยวิธีประกวดราคา   

 อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) พรอมแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   

 และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

1.1 หนังสือกอง ..................................... ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ อธิบดี

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต................................................กิจกรรม..........................................................................

งบ.................. (เอกสารแนบ1)            

1.2 หนังสือกอง ............................. ท่ี .......................... ลงวันท่ี ................................... 

แจง.......................................... ดาํเนินการจดั ........(ซ้ือ/จาง/เชา) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

(..............................) (เอกสารแนบ 2)  

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

............................................................ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) โดยปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง/เชา)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

OF REFERENCE : TOR) รายการ ........................................................................................................ 

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

จํานวน ........................ บาท (.....................................................) 

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ 
 

 6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง/เชา) 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เนื่องจากวงเงินในการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)เกิน 500,000 บาท  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 31  

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) คือ การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และ

เปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) 

   7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ใชเกณฑ…...........................................  

        8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  3. ขอพิจารณา 

สํานักงานเลขานุการกรม ไดพิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการ ดังนี้ 

3.1 ขออนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)......................................... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(e – bidding) ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ในวงเงิน .................. บาท (.........................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต................................................กิจกรรม..........................................................................

งบ.................. 

3.2 ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 ดังนี้ 

 3.2.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามขอ 25 (1) 

โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

      (1) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ..........      ............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 

             (2) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

      (3) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

                          ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 55-58 ของระเบียบดังกลาว โดยให
รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา

ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
                               3.2.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

      (1) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ..........      ............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 

             (2) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

      (3) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

          ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยให 

 

 
 

รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา

ขยายเวลาใหตามความจําเปน  

       3.3 ขออนุมัติไมเผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการสําหรับรางขอบเขต

ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................................ เนื่องจากมีวงเงิน

ในการ(ซ้ือ/จาง/เชา) เกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ตามขอ 45 (1) ของระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

    3.4 ขออนุ มัติ ใชขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของการจางและราคากลาง 

(ซ้ือ/จาง/เชา)............................... ตามท่ีคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานและกําหนดราคากลางการ 

(ซ้ือ/จาง/เชา).................................... กําหนด 

      3.5 ขออนุมัติใชประกาศและเอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(e – bidding) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

  4.  ขอเสนอ 

                          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

       4.1 อนุมัติตามขอ 3  

       4.2 ลงนามในประกาศประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)........................................ ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding) 

       4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท่ีแนบมาพรอมนี้  

 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                            เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา

ขยายเวลาใหตามความจําเปน  

       3.3 ขออนุมัติไมเผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการสําหรับรางขอบเขต

ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................................ เนื่องจากมีวงเงิน

ในการ(ซ้ือ/จาง/เชา) เกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ตามขอ 45 (1) ของระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

    3.4 ขออนุ มัติ ใชขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของการจางและราคากลาง 

(ซ้ือ/จาง/เชา)............................... ตามท่ีคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานและกําหนดราคากลางการ 

(ซ้ือ/จาง/เชา).................................... กําหนด 

      3.5 ขออนุมัติใชประกาศและเอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(e – bidding) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

  4.  ขอเสนอ 

                          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

       4.1 อนุมัติตามขอ 3  

       4.2 ลงนามในประกาศประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)........................................ ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding) 

       4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท่ีแนบมาพรอมนี้  

 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                            เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256346

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

กรณีวงเงินเกิน 5 ลานบาท 

(ใหมีการเผยแพรรางขอบเขตงานเพ่ือรับฟงความคิดเห็น) 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

ท่ี  พม 0501/........................................................... วันท่ี................................................................................ 

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)................................................................ ดวยวิธีประกวดราคา   

 อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) พรอมแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   

 และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

1.1 หนังสือกอง ..................................... ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ อธิบดี

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต................................................กิจกรรม..........................................................................

งบ.................. (เอกสารแนบ1)            

1.2 หนังสือกอง ............................. ท่ี .......................... ลงวันท่ี ................................... 

แจง.......................................... ดาํเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง/เชา) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

(..............................) (เอกสารแนบ 2)  

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

........................................................ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) โดยปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง/เชา)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

OF REFERENCE : TOR) รายการ ........................................................................................................ 

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

จํานวน ........................ บาท (.....................................................) 

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

 

 
 

     6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง/เชา) 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เนื่องจากวงเงินในการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)เกิน 500,000 บาท  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 31 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) คือ การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และ

เปนสินคาหรืองานบริการที่ไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา  

(e-catalog) 

   7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ใชเกณฑ…...........................................  

        8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  3. ขอพิจารณา 

สํานักงานเลขานุการกรม ไดพิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการ ดังนี้ 

3.1 ขออนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)......................................... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(e – bidding) ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ในวงเงิน .................. บาท (.........................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต................................................กิจกรรม..........................................................................

งบ.................. 

3.2 ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 ดังนี้ 

 3.2.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามขอ 25 (1) 

โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

      (1) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ..........      ............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 

             (2) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

      (3) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

                          ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 55-58 ของระเบียบดังกลาว โดยให
รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
                               3.2.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

      (1) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ..........      ............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 

             (2) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

      (3) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

          ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยให
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

     6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง/เชา) 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เนื่องจากวงเงินในการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)เกิน 500,000 บาท  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 31 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) คือ การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และ

เปนสินคาหรืองานบริการที่ไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา  

(e-catalog) 

   7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ใชเกณฑ…...........................................  

        8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  3. ขอพิจารณา 

สํานักงานเลขานุการกรม ไดพิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการ ดังนี้ 

3.1 ขออนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)......................................... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(e – bidding) ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ในวงเงิน .................. บาท (.........................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต................................................กิจกรรม..........................................................................

งบ.................. 

3.2 ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 ดังนี้ 

 3.2.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามขอ 25 (1) 

โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

      (1) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ..........      ............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 

             (2) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

      (3) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

                          ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 55-58 ของระเบียบดังกลาว โดยให
รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
                               3.2.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

      (1) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ..........      ............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 

             (2) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

      (3) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

          ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยให
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ 
 

รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอ

อธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน  

    3.3 ขออนุ มั ติ ใชร างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   

ตาม....... (Terms of Reference : TOR) ............................................... และราคากลาง ตามท่ีคณะกรรมการ

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)กําหนด 

 3 .4 ขออนุ มัติ เผยแพร ร างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของการ(ซ้ือ/จาง/เชา)......................................... เพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการหรือบุคคลท่ัวไป 

จํานวน .......(กําหนดไมนอยกวา 3 วันทําการ)....... วันทําการ เนื่องจากมีวงเงินในการจัดจางเกิน 5,000,000 บาท   

(หาลานบาทถวน) ตามขอ 45 (2) ของระเบียบดังกลาว 

 3.5 ขออนุมัติใชรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาซ้ือดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

                  4. ขอเสนอ  

                       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    4.1 อนุมัติตามขอ 3 

    4.2 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสและ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

                         4.3 ลงนามในรางประกาศประกวดราคา................(ซื้อ/จาง/เชา)..................... ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding) 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                            เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี  

 

 
 

 

                  

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
ท่ี     /๒๕๖๓ 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………………..   

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
 

  ดวยกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)………..  ดวยวิธีประกวด  
ราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..  ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
(e – bidding) ดังนี้ 

  ๑. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

           อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ 55 - 58 และจัดทํารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนออธิบดีผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
โดยใหจัดทํารายงานผลการพิจารณาดังกลาวใหแลวเสร็จภายใน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ถามีเหตุ
ท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบดวย 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

 อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุตออธิบดี
ภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

    สัง่ ณ วันท่ี .............…………………………….. 
 

 

       (……………………………………..) 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

สําเนา 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

                  

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
ท่ี     /๒๕๖๓ 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………………..   

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
 

  ดวยกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)………..  ดวยวิธีประกวด  
ราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..  ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
(e – bidding) ดังนี้ 

  ๑. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

           อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ 55 - 58 และจัดทํารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนออธิบดีผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
โดยใหจัดทํารายงานผลการพิจารณาดังกลาวใหแลวเสร็จภายใน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ถามีเหตุ
ท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบดวย 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

 อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุตออธิบดี
ภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

    สัง่ ณ วันท่ี .............…………………………….. 
 

 

       (……………………………………..) 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

สําเนา 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256350

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

กรณีปรับปรุงตามขอเสนอแนะวิจารณ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              

ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     

เรื่อง  ขอความเห็นชอบรายงานการปรับปรุงรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ 

 (ซ้ือ/จาง/เชา)……....................................……  

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม 

1.1 หนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ท่ี …………… ลงวันท่ี …………………………….. อธิบดี

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  (e-bidding) และลงนามในคําสั่ งแตงตั้ งคณะกรรมการพิจารณาผล 

การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และรางประกาศประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/

เชา)……………………………….. ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (เอกสารแนบ 1) 

1.2 หัวหนาเจาหนาท่ีไดดําเนินการนํารางประกาศประกวดราคา รางเอกสารประกวดราคา 

และรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. 

ประกาศเผยแพรเพ่ือใหผูประกอบการเสนอแนะหรือวิจารณในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว และปดประกาศ ณ ท่ีทําการของกรมกิจการสตรี

และสถาบันครอบครัว เรียบรอยแลว ในวันท่ี ………………………………… และสิ้นสุดการรับฟงความคิดเห็นและ

ขอเสนอแนะหรือคําวิจารณในวันท่ี …………………………………….. (เอกสารแนบ 2)  

  2. ขอเท็จจริง 

      2.1 หลังสิ้นสุดการรับฟงขอเสนอแนะหรือคําวิจารณในวันท่ี …………………………… ปรากฏวา 

มีผูประกอบการแสดงความคิดเห็นรางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/

เชา)……………………………………..ของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ทาง ………(ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส e-

mail : .........../จดหมายไปรษณีย......./โทรสาร หมายเลข………..เม่ือวันท่ี ………………………. จํานวน ……… ราย 

คือ ……………(ผูคา)………………………………… โดยแสดงความคิดเห็นและเสนอแนะรางขอบเขตงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. ดังนี้   

2.1.1 ขอท่ี …………………………………………………………………………………  

          เสนอแนะเปน ………………………………………………………………….  

เนื่องจาก………………………………………………………………………… 

2.1.2 ขอท่ี …………………………………………………………………………………  

          เสนอแนะเปน ………………………………………………………………….  

เนื่องจาก………………………………………………………………………… 

 

 
 

     2.2 คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะรวมกับ

หัวหนาเจาหนาท่ี ไดดําเนินการประชุมหารือและทบทวนรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ตามท่ี……………(ผูคา)……………………… ไดแสดงความคิดเห็น

เสนอแนะวิจารณและมีมติท่ีประชุมใหปรับปรุงรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………ดังนี้  

2.2.1 ขอท่ี………………………………………………………………… 

ใหปรับปรุงเปน …………………………………………………………………………. 

2.2.2 ขอท่ี………………………………………………………………… 

ไมปรับปรงุ  เนื่องจาก………………………………………………………………………….. 

3. ขอระเบียบ 

                         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

      ขอ 47 กรณีท่ีมีผูมีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทํา 

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางตามขอ 21 พิจารณาวาสมควร

ดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 

                                 (1) กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจาง

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมความเห็นและรางประกาศและ 

รางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสท่ีไดปรับปรุงแลว เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

เพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหนํารางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาวเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ 

ของหนวยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ และใหหัวหนาเจาหนาท่ี 

แจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 

 4. ขอพิจารณา 

                        สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เห็นควรดําเนินการ ดังนี้ 

     4.1 ขอความเห็นชอบรายงานการปรับปรุงรางประกาศรางเอกสารประกวดราคา และ 

รางขอบเขตของงานการ(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความเห็นทราบเปนหนังสือ  

    4.2 ขออนุมัติใหนํารางประกาศ เอกสารประกวดราคา และรางรายละเอียดขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลา 3 วันทําการ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

     2.2 คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะรวมกับ

หัวหนาเจาหนาท่ี ไดดําเนินการประชุมหารือและทบทวนรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ตามท่ี……………(ผูคา)……………………… ไดแสดงความคิดเห็น

เสนอแนะวิจารณและมีมติท่ีประชุมใหปรับปรุงรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………ดังนี้  

2.2.1 ขอท่ี………………………………………………………………… 

ใหปรับปรุงเปน …………………………………………………………………………. 

2.2.2 ขอท่ี………………………………………………………………… 

ไมปรับปรุง  เนื่องจาก………………………………………………………………………….. 

3. ขอระเบียบ 

                         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

      ขอ 47 กรณีท่ีมีผูมีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทํา 

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางตามขอ 21 พิจารณาวาสมควร

ดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 

                                 (1) กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจาง

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมความเห็นและรางประกาศและ 

รางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสท่ีไดปรับปรุงแลว เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

เพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหนํารางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาวเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ 

ของหนวยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ และใหหัวหนาเจาหนาท่ี 

แจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 

 4. ขอพิจารณา 

                        สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เห็นควรดําเนินการ ดังนี้ 

     4.1 ขอความเห็นชอบรายงานการปรับปรุงรางประกาศรางเอกสารประกวดราคา และ 

รางขอบเขตของงานการ(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความเห็นทราบเปนหนังสือ  

    4.2 ขออนุมัติใหนํารางประกาศ เอกสารประกวดราคา และรางรายละเอียดขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลา 3 วันทําการ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 5. ขอเสนอ 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

     5.1 เห็นชอบตามขอ 4.1 

    5.2 อนุมติตามขอ 4.2 

    5.3 ลงนามในรางประกาศประกวดราคาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  

     5.4 ลงนามในหนังสือถึง......(ผูวิจารณ).................. 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                            เจาหนาท่ี 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กรณีไมปรับปรุงตามขอเสนอแนะวิจารณ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              
ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     
เรื่อง  รายงานการปรับปรุงรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………  

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม 
1.1 คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ท่ี …………… ลงวันท่ี …………………………….. 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/
เชา)…………………………………….. โดยคณะกรรมการฯ ไดจัดทํารางขอบเขตฯ ตามอํานาจหนาท่ีเพ่ือใชในการ
(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. ของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว (เอกสารแนบ 1) 

1.2 หัวหนาเจาหนาท่ีไดดําเนินการนํารางประกาศประกวดราคา รางเอกสารประกวดราคา 
และรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. 
ประกาศเผยแพรเพ่ือใหผูประกอบการเสนอแนะหรือวิจารณในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว และปดประกาศ ณ ท่ีทําการของกรมกิจการสตรี
และสถาบันครอบครัว เรียบรอยแลว ในวันท่ี ………………………………… และสิ้นสุดการรับฟงความคิดเห็นและ
ขอเสนอแนะหรือคําวิจารณในวันท่ี …………………………………….. (เอกสารแนบ 2)  

  2. ขอเท็จจริง 

      2.1 หลังสิ้นสุดการรับฟงขอเสนอแนะหรือคําวิจารณในวันท่ี …………………………… ปรากฏวา 
มีผูประกอบการแสดงความคิดเห็นรางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/

เชา)……………………………………..ของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ทาง ………(ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส e-
mail : .........../จดหมายไปรษณีย......./โทรสาร หมายเลข………..เม่ือวันท่ี ………………………. จํานวน ……… ราย 
คือ ……………(ผูคา)………………………………… โดยแสดงความคิดเห็นและเสนอแนะรางขอบเขตงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. ดังนี้   
2.1.1 ขอท่ี …………………………………………………………………………………  
          เสนอแนะเปน ………………………………………………………………….  

เนื่องจาก………………………………………………………………………… 
2.1.2 ขอท่ี …………………………………………………………………………………  
          เสนอแนะเปน ………………………………………………………………….  

เนื่องจาก………………………………………………………………………… 

     2.2 คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะรวมกับ

หัวหนาเจาหนาท่ี ไดดําเนินการประชุมหารือและทบทวนรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ตามท่ี……………(ผูคา)……………………… ไดแสดงความคิดเห็น
เสนอแนะวิจารณ และมีมติเห็นชอบไมปรับปรุงแกไขรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………เนื่องจาก...........................................................................  

โดยแจงหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐตอไป 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

กรณีไมปรับปรุงตามขอเสนอแนะวิจารณ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              
ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     
เรื่อง  รายงานการปรับปรุงรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………  

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม 
1.1 คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ท่ี …………… ลงวันท่ี …………………………….. 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/
เชา)…………………………………….. โดยคณะกรรมการฯ ไดจัดทํารางขอบเขตฯ ตามอํานาจหนาท่ีเพ่ือใชในการ
(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. ของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั (เอกสารแนบ 1) 

1.2 หัวหนาเจาหนาท่ีไดดําเนินการนํารางประกาศประกวดราคา รางเอกสารประกวดราคา 
และรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. 
ประกาศเผยแพรเพ่ือใหผูประกอบการเสนอแนะหรือวิจารณในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว และปดประกาศ ณ ท่ีทําการของกรมกิจการสตรี
และสถาบันครอบครัว เรียบรอยแลว ในวันท่ี ………………………………… และสิ้นสุดการรับฟงความคิดเห็นและ
ขอเสนอแนะหรือคําวิจารณในวันท่ี …………………………………….. (เอกสารแนบ 2)  

  2. ขอเท็จจริง 

      2.1 หลังสิ้นสุดการรับฟงขอเสนอแนะหรือคําวิจารณในวันท่ี …………………………… ปรากฏวา 
มีผูประกอบการแสดงความคิดเห็นรางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/

เชา)……………………………………..ของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ทาง ………(ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส e-
mail : .........../จดหมายไปรษณีย......./โทรสาร หมายเลข………..เม่ือวันท่ี ………………………. จํานวน ……… ราย 
คือ ……………(ผูคา)………………………………… โดยแสดงความคิดเห็นและเสนอแนะรางขอบเขตงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. ดังนี้   
2.1.1 ขอท่ี …………………………………………………………………………………  
          เสนอแนะเปน ………………………………………………………………….  

เนื่องจาก………………………………………………………………………… 
2.1.2 ขอท่ี …………………………………………………………………………………  
          เสนอแนะเปน ………………………………………………………………….  

เนื่องจาก………………………………………………………………………… 

     2.2 คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะรวมกับ

หัวหนาเจาหนาท่ี ไดดําเนินการประชุมหารือและทบทวนรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ตามท่ี……………(ผูคา)……………………… ไดแสดงความคิดเห็น
เสนอแนะวิจารณ และมีมติเห็นชอบไมปรับปรุงแกไขรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………เนื่องจาก...........................................................................  

โดยแจงหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐตอไป 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

  3. ขอระเบียบ 

                         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
      ขอ 47 กรณีท่ีมีผูมีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทํา 
รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางตามขอ 21 พิจารณาวาสมควร

ดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 
(2) กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ไมควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงานรัฐเพ่ือขอ 

ความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
      ขอ 51 การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสตามขอ 48 
ใหคํานึงถึงระยะเวลาในการใหผูประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพ่ือยื่นขอเสนอดวย โดยมีเง่ือนไข ดังนี้ 

(1) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ให
กําหนดไมนอยกวา 5 วันทําการ (เง่ือนไขนี้ ใหเลือกใชตามวงเงินงบประมาณ ตามขอ 51 ของระเบียบดังกลาว) 

 4. ขอพิจารณา 

                        สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เห็นควรดําเนินการ ดังนี้ 
     4.1 ขอความเห็นชอบรายงานคณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงาน        

(Term of Reference : TOR) (ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………….. ท่ีมีการเสนอและวิจารณรางขอบเขตงานฯ 
ขอ ......................... และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความเห็นทราบเปนหนังสือ 
    4.2 ขออนุมัติเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………… 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding) ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา …………. วันทําการ                                  
เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 51 

 5. ขอเสนอ 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  5.1 เห็นชอบตามขอ 4.1 

     5.2 อนุมัติตามขอ 4.2 
     5.3 ลงนามในประกาศประกวดราคาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……. ดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

  5.4 ลงนามในหนังสือแจงผลการพิจารณาขอเสนอแนะวิจารณรางขอบเขตของงาน                                            
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………. ถึง .......(ผูวิจารณ).............. 
 

 
            (นายบดินทร  เทพชวย) 
                                                            เจาหนาท่ี 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 
                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 

กรณีไมมีผูเสนอแนะวิจารณ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              

ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     

เรื่อง  ขออนุมัติประกาศประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)………………...................…………… ดวยวิธีประกวดราคา   

 อิเล็กทรอนิกส (e – bidding)    

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

  1. เรื่องเดิม 

      หนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม ............................... ลงวันท่ี ............................. 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..........………………  

ด วยวิ ธี ประกวดราคาอิ เล็ กทรอนิ กส  (e – bidding) พ ร อ ม แ ต ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พิ จ า ร ณ า ผ ล 

การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และอนุมัติเผยแพรรางประกาศและ 

รางเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)……………….....……………..... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและ 

สถาบันครอบครัว เพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการหรือบุคคลท่ัวไป จํานวน 3 วันทําการ (เอกสารแนบ 1) 

  2. ขอเท็จจริง 

      หัวหนาเจาหนาท่ี ไดประกาศเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/

เชา)…………………………… ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เพ่ือรับฟงความคิดเห็นจาก

ผูประกอบการหรือบุคคลท่ัวไป ในระหวางวันท่ี ...................... ตามประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว  

ลงวันท่ี ...................................  บัดนี้ครบกําหนดระยะเวลา 3 วันทําการแลว ปรากฏวาไมมีผูเสนอแนะวิจารณหรือ

แสดงความคิดเห็น (เอกสารแนบ 2) 

  3. ขอระเบียบ 

                         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

      ขอ 48 ภายหลังจากท่ีหนวยงานของรัฐไดดําเนินการตามขอ 45 หรือขอ 46 และขอ 47 

แลวแตกรณี เสร็จสิ้นแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีดําเนินการเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ 

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

      ขอ 51 การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

ตามขอ 48 ใหคํานึงถึงระยะเวลาในการใหผูประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพ่ือยื่นขอเสนอดวย 

โดยมีเง่ือนไข ดังนี้  
(1) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท  

ใหกําหนดไมนอยกวา 5 วันทําการ (เง่ือนไขนี้ ใหเลือกใชตามวงเงินงบประมาณ ตามขอ 51 ของระเบียบดังกลาว) 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

กรณีไมมีผูเสนอแนะวิจารณ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              

ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     

เรื่อง  ขออนุมัติประกาศประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)………………...................…………… ดวยวิธีประกวดราคา   

 อิเล็กทรอนิกส (e – bidding)    

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

  1. เรื่องเดิม 

      หนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม ............................... ลงวันท่ี ............................. 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..........………………  

ด วยวิ ธี ประกวดราคาอิ เล็ กทรอนิ กส  (e – bidding) พ ร อ ม แ ต ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พิ จ า ร ณ า ผ ล 

การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และอนุมัติเผยแพรรางประกาศและ 

รางเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)……………….....……………..... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและ 

สถาบันครอบครัว เพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการหรือบุคคลท่ัวไป จํานวน 3 วันทําการ (เอกสารแนบ 1) 

  2. ขอเท็จจริง 

      หัวหนาเจาหนาท่ี ไดประกาศเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/

เชา)…………………………… ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เพ่ือรับฟงความคิดเห็นจาก

ผูประกอบการหรือบุคคลท่ัวไป ในระหวางวันท่ี ...................... ตามประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว  

ลงวันท่ี ...................................  บัดนี้ครบกําหนดระยะเวลา 3 วันทําการแลว ปรากฏวาไมมีผูเสนอแนะวิจารณหรือ

แสดงความคิดเห็น (เอกสารแนบ 2) 

  3. ขอระเบียบ 

                         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

      ขอ 48 ภายหลังจากท่ีหนวยงานของรัฐไดดําเนินการตามขอ 45 หรือขอ 46 และขอ 47 

แลวแตกรณี เสร็จสิ้นแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีดําเนินการเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ 

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

      ขอ 51 การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

ตามขอ 48 ใหคํานึงถึงระยะเวลาในการใหผูประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพ่ือยื่นขอเสนอดวย 

โดยมีเง่ือนไข ดังนี้  
(1) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท  

ใหกําหนดไมนอยกวา 5 วันทําการ (เง่ือนไขนี้ ใหเลือกใชตามวงเงินงบประมาณ ตามขอ 51 ของระเบียบดังกลาว) 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

  4. ขอพิจารณา 

      สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเพ่ือใหถูกตองตามระเบียบ  

และเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐ เห็นสมควรขออนุมัติดําเนินการนําประกาศและเอกสารประกวดราคา  

(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..........……………… ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เผยแพรในระบบ

เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบัน

ครอบครัว เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา ........... วันทําการ (สอดคลองกับระเบียบ ขอ 51) 

  5. ขอเสนอ 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 

      5.1 อนุมัติตามขอ 4 

      5.2 ลงนามในประกาศประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..........……………… ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

 

 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                            เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

 

 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              

ท่ี  พม 0501/                                             วันท่ี           

เรื่อง  ขอความเห็นชอบรายงานพิจารณาผลและอนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)…...............ดวยวิธีประกวดราคา 

  อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1.  เรื่องเดิม 

                        หนังสือสํานกังานเลขานกุารกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม 0501/........... ลงวันท่ี ............................. 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………… ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ภายในวงเงิน ..................บาท (........................................)  

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต................................................กิจกรรม.......................................................................... 

งบ.................. (เอกสารแนบ) 

2.  ขอเท็จจริง 

                            หนังสือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส พม 0501/...........  

ลงวันท่ี ............................. เรื่องรายงานผลการพิจารณา(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………ดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ซ่ึงการพิจารณาผลใชเกณฑ............(ราคา/ราคาประกอบเกณฑอ่ืน)..................  

ปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอ จํานวน .......... ราย และผานการพิจารณาตามประกาศและเอกสารประกวดราคาซ้ือ 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เลขท่ี ............ ลงวันท่ี ........................... จํานวน .......... ราย ซ่ึงสรุปไดดังนี้  

        รายชื่อผูยื่นขอเสนอ คะแนนขอเสนอ......................  

 

ราคาท่ีเสนอ 

(บาท) 

1) ....................................................... ........... ..................... 

2) ....................................................... ........... ..................... 

3) ....................................................... .............. ...................... 

 

 คณะกรรมการฯ พิจารณาแลวมีมติ ให...............……(ผูคา)………………………  เปนผูชนะ

การยื่นขอเสนอ เนื่องจากเปนผูมีคุณสมบัติครบถวน ถูกตอง และไดรับคะแนนรวมสูงสุดจากการประเมิน

ตามเกณฑที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง)ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

เลขท่ี ............. ลงวันท่ี ........................ 

 คณะกรรมการฯ ไดตอรองราคาแลวปรากฏวา...............……(ผูคา)………………………  ยืนยัน

ราคาเดิมท่ีไดเสนอไวตามหนังสือท่ี รช. 0142/01 ลงวันท่ี 23 เมษายน 2563 (หรือเลือกใชอยางใดอยางหนึ่ง

แลวแตกรณี) ยินดีลดราคาลงเหลือจํานวน....................... บาท (............................) ซ่ึงคณะกรรมการไดรวมกัน

พิจารณาแลวเห็นวา................................. จึงเห็นสมควร(ซ้ือ/จาง/เชา)……………… กับ..........……(ผูคา)…………   

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 57

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              

ท่ี  พม 0501/                                             วันท่ี           

เรื่อง  ขอความเห็นชอบรายงานพิจารณาผลและอนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)…...............ดวยวิธีประกวดราคา 

  อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1.  เรื่องเดิม 

                        หนังสือสํานักงานเลขานกุารกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม 0501/........... ลงวันท่ี ............................. 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………… ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ภายในวงเงิน ..................บาท (........................................)  

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

โครงการ/ผลผลิต................................................กิจกรรม.......................................................................... 

งบ.................. (เอกสารแนบ) 

2.  ขอเท็จจริง 

                            หนังสือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส พม 0501/...........  

ลงวันท่ี ............................. เรื่องรายงานผลการพิจารณา(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………ดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ซ่ึงการพิจารณาผลใชเกณฑ............(ราคา/ราคาประกอบเกณฑอ่ืน)..................  

ปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอ จํานวน .......... ราย และผานการพิจารณาตามประกาศและเอกสารประกวดราคาซ้ือ 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เลขท่ี ............ ลงวันท่ี ........................... จํานวน .......... ราย ซ่ึงสรุปไดดังนี้  

        รายชื่อผูยื่นขอเสนอ คะแนนขอเสนอ......................  

 

ราคาท่ีเสนอ 

(บาท) 

1) ....................................................... ........... ..................... 

2) ....................................................... ........... ..................... 

3) ....................................................... .............. ...................... 

 

 คณะกรรมการฯ พิจารณาแลวมีมติ ให...............……(ผูคา)………………………  เปนผูชนะ

การยื่นขอเสนอ เนื่องจากเปนผูมีคุณสมบัติครบถวน ถูกตอง และไดรับคะแนนรวมสูงสุดจากการประเมิน

ตามเกณฑที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง)ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

เลขท่ี ............. ลงวันท่ี ........................ 

 คณะกรรมการฯ ไดตอรองราคาแลวปรากฏวา...............……(ผูคา)………………………  ยืนยัน

ราคาเดิมท่ีไดเสนอไวตามหนังสือท่ี รช. 0142/01 ลงวันท่ี 23 เมษายน 2563 (หรือเลือกใชอยางใดอยางหนึ่ง

แลวแตกรณี) ยินดีลดราคาลงเหลือจํานวน....................... บาท (............................) ซ่ึงคณะกรรมการไดรวมกัน

พิจารณาแลวเห็นวา................................. จึงเห็นสมควร(ซ้ือ/จาง/เชา)……………… กับ..........……(ผูคา)…………   
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 3.  ขอระเบียบ 

                          ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

    ขอ 55 (4) ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสจัดทํารายงานผล  

การพิจารณาและความเห็น พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับท้ังหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี

เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ (เอกสารแนบ 3) 

 4.  ขอพิจารณา 

                         สํานักงานเลขานุการกรม พิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการดังนี้ 

                              4.1 ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………………  ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

                         4.2 ขออนุมัติจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

กับ.............(ผูคา)….........………เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น .............................. บาท (.............................................)  

                     5. ขอเสนอ 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 5.1 เห็นชอบตามขอ 4.1 

 5.2 อนุมัติตามขอ 4.2 

 5.3 ลงนามในประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา 

 5.4 ลงนามในแบบแจงผลการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีแนบมาพรอมนี้ 
 

 
(นายบดินทร  เทพชวย) 

เจาหนาท่ี 
 

 

  (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                          หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 
                    

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา การ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………................  

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………… ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding)  ตามประกาศและเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง)ดวยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เลขท่ี ............ ลงวันท่ี ...................................... นั้น 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔๒ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผลผูชนะการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)……..........................……   

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ได แก  . . . . . . . . . . . . . (ผูคา)….........………โดยเสนอราคา 

เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น . . . ... .... .. .... .. . บาท (. . . . ... .... . . ... .... . .. ... ...) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม  

ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  

             ประกาศ ณ วันท่ี       ..........................................    

 

 

 

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

                                                         อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 
 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา การ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………................  

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………… ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding)  ตามประกาศและเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง)ดวยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เลขท่ี ............ ลงวันท่ี ...................................... นั้น 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔๒ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผลผูชนะการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)……..........................……   

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ได แก  . . . . . . . . . . . . . (ผูคา)….........………โดยเสนอราคา 

เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น . . . ... .... .. .... .. . บาท (. . . . ... .... . . ... .... . .. ... ...) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม  

ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  

             ประกาศ ณ วันท่ี       ..........................................    

 

 

 

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

                                                         อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ   โทร.  8749                   
ท่ี พม 0501/                                            วันท่ี      
เรื่อง  แจงการทําสัญญาจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)….........………  ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

  1. เรื่องเดิม 
1.1 หนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ท่ี พม 0501/........... ลงวันท่ี .............................  

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เห็นชอบรายงานพิจารณาผลและอนุมัติจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…............... 
ดวยวิธ ีประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกส (e – bidding) จาก . . . . . . . . . . . . . (ผูคา)….........………เปนจํานวนเงิน 
..................... บาท (........................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ............  
แผนงาน.......................โครงการ/ผลผลิต.........................กิจกรรม...................... งบ............... (เอกสารแนบ 1) 
     1.2 ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เรื่อง ประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา 
การจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…...................... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ลงวันท่ี .......................  
โดยสํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ ไดดําเนินการประกาศรายชื ่อผู ชนะการเสนอราคา 
การจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…......................... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ในระบบเครือขาย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว  
พรอมปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน ตั้งแตวันท่ี ........................... (เอกสารแนบ 2) 

 2. ขอระเบียบ 
  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  มาตรา 66 วรรคสอง การลงนามในสัญญาจัดซ้ือจัดจางจะกระทําไดตอเม่ือลวงพน
ระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใดอุทธรณตามมาตรา 117 หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ เมื่อหนวยงานของรัฐ 
ไดรับแจงจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหทําการจัดซื้อจัดจางตอไปได เวนแตการจัดซื้อจัดจางที่มี
ความจําเปนเรงดวนตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซ้ือจัดจาง
ท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามมาตรา 96 วรรคสอง 
  มาตรา 117  ใหผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันทําการนับ
แตวันประกาศผลการจัดซ้ือจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 3. ขอพิจารณา 
                           บัดนี ้ ไดลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผู ใดอุทธรณตามมาตรา 117 พรอมนี้
สํานักงานเลขานุการกรม ไดจัดทํารางสัญญาเรียบรอยแลว จึงเห็นควร แจงให.. .... ... ... .(ผูคา)….........……… 
เขาทําสัญญา(ซ้ือ/จาง/เชา)…............................กับกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ตอไป 

       4. ขอเสนอ 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดลงนามในหนังสือถึง...(ผูคา)... ตามท่ีแนบมาพรอมนี ้
 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 
                                                            เจาหนาท่ี 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 
                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 

 

 

สําเนา 
 

ท่ี พม ๐๕๐๑/                                                                             กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั 

                           ๒๕๕ ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท 

                                                                                    เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐    

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

เรื่อง  แจงใหไปทําสัญญา  

เรียน  .............(ผูคา)….........………   

อางถึง   1. เอกสารการยื่นขอเสนอและใบเสนอราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding)        
               เลขท่ี ................................ ลงวันท่ี ............................  

2. หนังสือขอยืนยันราคา ท่ี ........................ ลงวันท่ี ................................. (ถามี) 

  ตามท่ี.. ... .. .. ....(ผูคา)….......……ยื่นขอเสนอและเสนอราคาจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…....................  
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอมยืนยันราคาเปนเงินท้ังสิ้น ................................ บาท 
(.................................................) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวง
ไวดวยแลว รายละเอียดปรากฏตามอางถึง นั้น   

  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดพิจารณารับราคาและขอเสนอของทาน พรอมนี้ 
ขอให บร ิษ ัทฯ เขามาทําสัญญา ภายใน ............ วัน นับจากวันท่ีไดรับหนังสือนี้  และนําเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการทําสัญญา ดังตอไปนี้ 

๑. หลักประกันสัญญา จํานวนเต็มรอยละ ๕ ของวงเงินท่ีจาง เปนจํานวนเงิน ................. บาท 
(.........................................................) 

2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล, สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม, สําเนา
หนาแรกของสมุดบัญชีธนาคารของบริษัทฯ และเอกสารการยื่นขอเสนอทางดานเทคนิค จํานวน 2 ชุด 
                     ๓. หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจ 
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง ในกรณีท่ีมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนลงนามแทน 
  ๔. ตราประทับบริษัท (ถามี)  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และกรุณาไปลงนามในสัญญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

                                                               ขอแสดงความนับถือ 
 
        
 

                      (...........................................) 
                                                    อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

สํานักงานเลขานุการกรม 
กลุมการคลังและพัสดุ  
โทร. ๐ ๒๓๐๖ ๘๗๔๙ 
โทรสาร  ๐ ๒๓๐๖ ๘๙๖๗ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

สําเนา 
 

ท่ี พม ๐๕๐๑/                                                                             กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

                           ๒๕๕ ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท 

                                                                                    เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐    

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

เรื่อง  แจงใหไปทําสัญญา  

เรียน  .............(ผูคา)….........………   

อางถึง   1. เอกสารการยื่นขอเสนอและใบเสนอราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding)        
               เลขท่ี ................................ ลงวันท่ี ............................  

2. หนังสือขอยืนยันราคา ท่ี ........................ ลงวันท่ี ................................. (ถามี) 

  ตามท่ี.. ... .. .. ....(ผูคา)….......……ยื่นขอเสนอและเสนอราคาจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…....................  
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอมยืนยันราคาเปนเงินท้ังสิ้น ................................ บาท 
(.................................................) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวง
ไวดวยแลว รายละเอียดปรากฏตามอางถึง นั้น   

  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดพิจารณารับราคาและขอเสนอของทาน พรอมนี้ 
ขอให บร ิษ ัทฯ เขามาทําสัญญา ภายใน ............ วัน นับจากวันท่ีไดรับหนังสือนี้  และนําเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการทําสัญญา ดังตอไปนี้ 

๑. หลักประกันสัญญา จํานวนเต็มรอยละ ๕ ของวงเงินท่ีจาง เปนจํานวนเงิน ................. บาท 
(.........................................................) 

2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล, สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม, สําเนา
หนาแรกของสมุดบัญชีธนาคารของบริษัทฯ และเอกสารการยื่นขอเสนอทางดานเทคนิค จํานวน 2 ชุด 
                     ๓. หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจ 
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง ในกรณีท่ีมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนลงนามแทน 
  ๔. ตราประทับบริษัท (ถามี)  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และกรุณาไปลงนามในสัญญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

                                                               ขอแสดงความนับถือ 
 
        
 

                      (...........................................) 
                                                    อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

สํานักงานเลขานุการกรม 
กลุมการคลังและพัสดุ  
โทร. ๐ ๒๓๐๖ ๘๗๔๙ 
โทรสาร  ๐ ๒๓๐๖ ๘๙๖๗ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

การจัดหาพัสดุกรณีจําเปนเรงดวนตามระเบยีบ กค ขอ 79 วรรคสอง 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ               

ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดหาพัสดุกรณีจําเปนเรงดวน ในการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..……………… 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

                     1. เรื่องเดิม/ขอเท็จจริง 
                         1.1 หนังสือ................ ท่ี ........................... ลงวันท่ี ................................ เรื่อง............................. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ................................................................... . . . . . . . . . . . . ( อ า ง เหตุ ผล /ข อ เ ท็จจริ ง / 
ความจําเปนเรงดวน).......................................................................................... (เอกสารแนบ) 
                        1.2 สํานักงานเลขานุการกรม ได(ซ้ือ/จาง/เชา)…...… จาก .......(ผูคา)...... เม่ือวันท่ี .............. 
เปนจํานวนเงิน ............... บาท (...........................) ตามหลักฐาน....................(ใบสงมอบงาน/ใบแจงหนี้/บิลเงินสด 
เลขท่ี ................. ลงวันท่ี .................. โดย................................ ตําแหนง ....................ไดสํารองจายเงินไปกอน
แลว 

                      2. ขอระเบียบ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

     ขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีซ้ือหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับ
ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24  

     การซ้ือหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมาย
ไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการ 
ไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

                      3. ขอพิจารณา 
                          สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเห็นวาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)
ดังกลาวเปนกรณีจําเปนเรงดวน และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 วรรคสอง เห็นสมควรรายงานขอความเห็นชอบการ(ซ้ือ/จาง/
เชา)…………….......... จํานวนเงิน ....................บาท  (...........................................) เพ่ือดําเนินการเบิกจายตอไป  

                      4. ขอเสนอ 
                          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 
                                                            เจาหนาท่ี 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 
                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 

การจัดหาพัสดุกรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

ตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ                

ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือจัดจาง 

          ครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

                     1. เรื่องเดิม/ขอเท็จจริง 
                         1.1 หนังสือ........................................ ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ อธิบดี
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ...........................ภายในวงเงิน....... บาท 
(.................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ............... แผนงาน.................โครงการ/
ผลผลิต.....................................กิจกรรม............................... งบ...................... (เอกสารแนบ1)     
                         1.2 กอง/สํานัก.............................กลุม........................ ได(ซ้ือ/จาง/เชา)……………......… 
จาก .....(ผูคา)....... เม่ือวันท่ี ............. เปนจํานวนเงิน ............. บาท (...........................) ตามหลักฐาน.................. 
(ใบสงมอบงาน/ใบแจงหนี้/บิลเงินสด) เลขท่ี .......... ลงวันท่ี ................... 

  2. ขอกฎหมาย 
    หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด  

ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ
คาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

                      3. ขอพิจารณา 
                          สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเห็นวาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)
ดั ง กล า ว เป นการจั ดหาพัสดุ ท่ี เ ก่ี ยว กับค า ใช จ าย ในการบริหารงานท่ี มี วง เ งินการจั ด ซ้ื อจั ดจ า ง 
ครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท ซ่ึงเปนไปตามแนวทางปฏิบัติของหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 
ตามตาราง 1 ลําดับ.......รายการ.......................... เห็นสมควรรายงานขอความเห็นชอบการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………….......... 
จํานวนเงิน ....................บาท  (...........................................) เพ่ือดําเนินการเบิกจายตอไป  

                      4. ขอเสนอ 
                          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 
                                                            เจาหนาท่ี 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 
                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

การจัดหาพัสดุกรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

ตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ                

ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือจัดจาง 

          ครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

                     1. เรื่องเดิม/ขอเท็จจริง 
                         1.1 หนังสือ........................................ ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ อธิบดี
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ...........................ภายในวงเงิน....... บาท 
(.................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ............... แผนงาน.................โครงการ/
ผลผลิต.....................................กิจกรรม............................... งบ...................... (เอกสารแนบ1)     
                         1.2 กอง/สํานัก.............................กลุม........................ ได(ซ้ือ/จาง/เชา)……………......… 
จาก .....(ผูคา)....... เม่ือวันท่ี ............. เปนจํานวนเงิน ............. บาท (...........................) ตามหลักฐาน.................. 
(ใบสงมอบงาน/ใบแจงหนี้/บิลเงินสด) เลขท่ี .......... ลงวันท่ี ................... 

  2. ขอกฎหมาย 
    หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด  

ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ
คาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

                      3. ขอพิจารณา 
                          สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเห็นวาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)
ดั ง กล า ว เป นการจั ดหาพัสดุ ท่ี เ ก่ี ยว กับค า ใช จ าย ในการบริหารงานท่ี มี วง เ งินการจั ด ซ้ื อจั ดจ า ง 
ครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท ซ่ึงเปนไปตามแนวทางปฏิบัติของหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 
ตามตาราง 1 ลําดับ.......รายการ.......................... เห็นสมควรรายงานขอความเห็นชอบการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………….......... 
จํานวนเงิน ....................บาท  (...........................................) เพ่ือดําเนินการเบิกจายตอไป  

                      4. ขอเสนอ 
                          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 
                                                            เจาหนาท่ี 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 
                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ใบตรวจรับพัสดุ

เขียนท่ี กรมกิจการสตรแีละสถาบันครอบครัว 

วันท่ี..........เดือน...........................พ.ศ. ….......

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

  ตาม(สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จาง) ..................................เลขท่ี................ลงวันท่ี.............................. 
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดตกลง(ซ้ือ/จาง/เชา).............................. กับ (ผูคา).............................. 
สําหรับโครงการ (ซ้ือ/จาง) ................................. จํานวน...............(หนวย/งาน/รายการ) เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น
...............................บาท (......................................................) กําหนดสงมอบงาน.........งวด และเบิกจายเงิน

...........งวด 

  บัดนี้ (ผูคา)...........................ไดสงมอบพัสดุ งวดท่ี........... ตาม(หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ/
ใบแจงหนี้) เลขท่ี....................ลงวันท่ี.................................แลว

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับพัสดุแลว ปรากฎวา ถูกตอง/ครบถวน 
ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ทุกประการ เม่ือวันท่ี............................โดยสงมอบเกินกําหนด จํานวน..........วนั 
คิดคาปรับในอัตรารอยละ.......*........  รวมเปนเงินท้ังสิ้น …........................บาท (ผูคา)...................ควรไดรับเงิน
เปนจํานวนท้ังสิ้น....................บาท (…....................) ตามสัญญา/ ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบตามนัยขอ 175 (4) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 

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

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

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

 
 
 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หมายเหตุ ใชกับการจัดซื้อจัดจาง (ที่มิใชงานกอสราง)
* กรณีที่สัญญาหรือขอตกลงไดครบกําหนดสงมอบแลว และมคีาปรับเกิดข้ึนใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
  วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 181
* กรณีการจัดซื้อคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไมไดรับมอบ
* กรณีการจัดจางคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก 1 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก 1 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

                       

 

 

 

 

 

 

 

1.1 
การจัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

                       

 

 

 

 

 

 

 

1.1 
การจัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

ที่  พม 0501/                                                 วนัที่          สิงหาคม  2562 

เร่ือง  ขออนุมัติจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พรอมแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม 
1.1 ตามหนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม ๐๕๐๑/3508 ลงวันท่ี  

๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการจาง
จัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ ภายในวงเงิน 9,500 บาท (เกาพันหารอยบาทถวน) โดยเบิกจาย
จากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 แผนงานพ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสราง
ศักยภาพคน ผลผลิต ประชากรเปาหมายมีสวนรวมในกระบวนการเสริมสรางครอบครัวเขมแข็ง กิจกรรมหลัก 2 
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ งบดําเนินงาน (เอกสารแนบ 1) นั้น 

    1.2 หนังสือกลุมอํานวยการ ดวนท่ีสุด ท่ี พม 0501.1/160 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2561  
แจงกลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ ภายในวงเงิน 9,500 บาท 
(เกาพันหารอยบาทถวน) (เอกสารแนบ 2) 

      2. ขอเท็จจริง   
 สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ ใครขอดําเนินการจางจัดทําคูมือ 
การตรวจสอบการเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี ้
         1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองจาง เพ่ือใชเปนคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ 
ของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว โดยเปนไปตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ สํานักงานเลขานุการกรม 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ตัวชี้วัดท่ี 3.4 ระดับความสําเร็จในการจัดทําคูมือกระบวนการหลักของหนวยงาน 
                 2) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะจางตามขอบเขตของงาน (TERMS 
OF REFERENCE : TOR) รายการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ 
         3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะจาง จํานวน 9,244.80 บาท (เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาท
แปดสิบสตางค) โดยสืบราคาจากทองตลาด  
          4) วงเงินท่ีจะจางซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. 2562                                
จํานวน 9,500 บาท (เกาพันหารอยบาทถวน) 
          5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายในวันท่ี 19 สิงหาคม 2562 
         6) วิธีจะจางและเหตุผลท่ีตองจาง ซ่ึงจะดําเนินการจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เนื่องจากเปนการจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 
500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามวงเงินท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
                             7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 
  8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

/ 3.ขอพิจารณา... 

ตัวอยาง 
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  3. ขอพิจารณา 

         สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ ไดพิจารณาแลวเห็นวาการจัดจางนี้

เปนการจัดจางเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีมีการผลิตหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดจาง จํานวน 9,500 บาท 

(เกาพันหารอยบาทถวน) ซ่ึงไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง                  

เปนไปตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ                   

พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 79 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซ่ึงหางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป เปนผูมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขและเสนอราคา

เปนเงินรวมภาษีอากรท้ังสิ้น จํานวน 9,244.80 บาท (เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาทแปดสิบสตางค)  

จึงเห็นสมควรจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ จากหางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป  

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 แผนงานพ้ืนฐานดานการพัฒนาและ

เสริมสรางศักยภาพคน ผลผลิต ประชากรเปาหมายมีสวนรวมในกระบวนการเสริมสรางครอบครัวเขมแข็ง 

กิจกรรมหลัก 2 พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ งบดําเนินงาน 

                              ในการดําเนินการจางดังกลาว เห็นสมควรแตงต้ังนางสาวนิศธาวัลย ทิมครองธรรม                 

ตํ าแหน งนักวิ ชาการ เ งินและบัญชีปฏิบั ติ การ  เปนผู ตรวจรับ พัส ดุ  ตามมาตรา 100 วรรคสาม                               

แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 5 ของกฎกระทรวง 

กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ               

และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  

           ใหผูตรวจรับพัสดุมีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 วรรคสอง และขอ 175  ของระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยใหรายงานผลการพิจารณาตอ

อธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธบิดีพิจารณาขยายเวลาให ตามความจําเปน 

                     4. ขอเสนอ  

                              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 

   4.1 อนุมัติตามขอ 3 

   4.2 อนุมัติใหหัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่งจาง 

   4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

   4.4 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคาการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงิน

และพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

          (นางสาวศฐี       พรมสิงห) 

                  เจาหนาท่ี 

                 (นางสาวชลธสิร  จินาวนั) 

            หัวหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ
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  3. ขอพิจารณา 

         สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ ไดพิจารณาแลวเห็นวาการจัดจางนี้

เปนการจัดจางเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีมีการผลิตหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดจาง จํานวน 9,500 บาท 

(เกาพันหารอยบาทถวน) ซ่ึงไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง                  

เปนไปตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ                   

พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 79 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซ่ึงหางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป เปนผูมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขและเสนอราคา

เปนเงินรวมภาษีอากรท้ังสิ้น จํานวน 9,244.80 บาท (เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาทแปดสิบสตางค)  

จึงเห็นสมควรจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ จากหางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป  

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 แผนงานพ้ืนฐานดานการพัฒนาและ

เสริมสรางศักยภาพคน ผลผลิต ประชากรเปาหมายมีสวนรวมในกระบวนการเสริมสรางครอบครัวเขมแข็ง 

กิจกรรมหลัก 2 พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ งบดําเนินงาน 

                              ในการดําเนินการจางดังกลาว เห็นสมควรแตงต้ังนางสาวนิศธาวัลย ทิมครองธรรม                 

ตํ าแหน งนักวิ ชาการ เ งินและบัญชีปฏิบั ติ การ  เปนผู ตรวจรับ พัสดุ  ตามมาตรา 100 วรรคสาม                               

แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 5 ของกฎกระทรวง 

กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ               

และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  

           ใหผูตรวจรับพัสดุมีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 วรรคสอง และขอ 175  ของระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยใหรายงานผลการพิจารณาตอ

อธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธบิดีพิจารณาขยายเวลาให ตามความจําเปน 

                     4. ขอเสนอ  

                              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 

   4.1 อนุมัติตามขอ 3 

   4.2 อนุมัติใหหัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่งจาง 

   4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

   4.4 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคาการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงิน

และพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

          (นางสาวศฐี       พรมสิงห) 

                  เจาหนาท่ี 

                 (นางสาวชลธสิร  จินาวนั) 

            หัวหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ตัวอยาง          กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสด ุ
 

 

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

                      ท่ี        / ๒๕๖2 

เรื่อง แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุสําหรับการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  เพ่ือใหการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ เปนไปโดยความถูกตองตามระเบียบ

ท่ีกําหนด 

  อาศัยอํานาจตามความตามมาตรา 100 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 5 ของกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการ
แตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 จึงแตงตั้งนางสาวนิศธาวัลย ทิมครองธรรม ตําแหนงนักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ เปนผู ตรวจรับพัสดุสํ าหรับการจ างจัดทํา คู มือการตรวจสอบการเ งินและพัสดุ                       

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  ใหผูตรวจรับพัสดุมีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุ ตามขอ ๒๕ วรรคสอง และขอ ๑๗๕               

ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยใหรายงาน

ผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยาย

เวลาใหตามความจําเปน 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

                สั่ง ณ วันท่ี      สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖2 

 

 

                                                               (นางกุสุมา พนอนุอุดมสุข) 

                                                           เลขานุการกรม ปฏิบัติราชการแทน 

                                                     อธิบดีกรมกิจการสตรแีละสถาบันครอบครัว 

 

 

 

 

 

 
 

ตัวอยาง 

 

 

 
 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคาการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงิน

และพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔๒ ประกอบกับขอ ๘๑ ของระเบียบกระทรวงการคลัง            

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผลผูชนะการเสนอราคาการจาง

จัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก หางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป

โดยเสนอราคาต่ําสุด เปนเงินท้ังสิ้น 9,244.80 บาท (เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาทแปดสิบสตางค) ซ่ึงเปนราคาท่ี

รวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  
    
          ประกาศ ณ วันท่ี      สงิหาคม พ.ศ. 2562 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ตัวอยาง 

 

 

 
 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคาการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงิน

และพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔๒ ประกอบกับขอ ๘๑ ของระเบียบกระทรวงการคลัง            

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผลผูชนะการเสนอราคาการจาง

จัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก หางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป

โดยเสนอราคาต่ําสุด เปนเงินท้ังสิ้น 9,244.80 บาท (เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาทแปดสิบสตางค) ซ่ึงเปนราคาท่ี

รวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  
    
          ประกาศ ณ วันท่ี      สงิหาคม พ.ศ. 2562 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256372

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

   

ใบสั่งจาง 

ผูรับจาง  หางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป ใบสั่งจางเลขท่ี  96/2562 

ท่ีอยู 1/22 ซอยพหลโยธิน 40 ถนนพหลโยธิน แขวงเสนา
นิคม เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

วันท่ี  16 สิงหาคม 2562  
สวนราชการ  กรมกิจการสตรีและสถาบนัครอบครัว 

โทรศัพท  02-940-0450 ท่ีอยู  ๒๕๕ ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท 

เลขประจําตัวผูเสียภาษี 0123550001117 เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  9822711980 โทรศัพท  ๐-๒๓๐๖-๘๗๔๙ 
ชื่อบัญช ี หจก.ทริปเปล เอ กอปป  
ธนาคาร  กรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
สาขา     พหลโยธิน 40 

 

ตามท่ี หางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป ไดเสนอราคา ไวตอ กรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว                     ซ่ึงไดรับราคาและตกลงจางตามรายการดังตอไปนี้ 
 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

๑ จางจัดทําคู มือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ   
จํ านวน 120 เล ม (รายละเอี ยดตามขอบเขต 
ของงาน (TERMS OF REFERENCE : TOR)  รายการ 
จางจัดทําคู มือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ   
ใบเสนอราคา และเอกสารของผูรับจางซ่ึงเปนสวนหนึ่ง 
ของใบสั่งจางนี้รวม 10 แผน) 

1 งาน 8,640.00 8,640.00 

(เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาทแปดสิบสตางค) 

รวมเปนเงิน 8,640.00 
ภาษีมูลคาเพ่ิม 604.80 
รวมเปนเงินท้ังสิ้น 9,244.80 

 

 

การสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
๑. กําหนดสงมอบงานภายใน 2 วันนับถัดจากวันท่ีลงนามในใบสั่งจาง 
๒. ครบกําหนดสงมอบวันท่ี       19 สิงหาคม 2562 
๓. สถานท่ีสงมอบ  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
๔. ระยะเวลารบัประกัน       -    
๕. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.1  ของราคาสิ่งของ 
    ท่ียังไมไดรับมอบแตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100.00 บาท 
๖. สวนราชการสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการท่ีระบุไวในใบสั่งจาง  
    กรณีนี้ ผูรับจางจะตองดําเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งจางทุกประการ 

 / 7. กรณีงานแจง 

ตัวอยาง 
 

 
 

-2- 
 
7. กรณีงานจาง ผูรับจางจะตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง เวนแต          

การจางชวงงานแตบางสวนที่ไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางแลว การที่ผูวาจางไดอนุญาตใหจาง    
ชวงงานแตบางสวนดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ีตามสัญญานี้ 
และผูรับจางจะยังคงตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของผู ร ับจางชวง หรือของ
ตัวแทนหรือลูกจางของผูรับจางชวงนั้นทุกประการ กรณีผูรับจางไปจางชวงงานแตบางสวนโดยฝาฝนความ
ในวรรคหนึ่ง ผูรบัจางตองชําระคาปรับใหแกผูวาจางเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ 10 (สบิ) ของวงเงินของงาน
ท่ีจางชวง                  ตามสัญญา ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา   

8.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนําผลการปฏิบตัิงานแลวเสรจ็ตาม
สัญญา  
     หรือขอตกลงของคูสัญญาเพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
 
หมายเหตุ : 
 1. การติดอากรแสตมปใหเปนไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากตองการใหใบสั่งจางมีผลตาม
กฎหมาย 2. ใบสั่งจางนี้อางอิงตามเลขท่ีโครงการ 62087329452 จางจัดทําคูมือการตรวจสอบ
การเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พรอมแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ ตามประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว ลงวันท่ี 16 สิงหาคม 2562 
 

ลงชื่อ.............................................................ผูสัง่จาง 
   (นางสาวชลธิสร  จินาวัน)  
         หัวหนาเจาหนาท่ี  
       วันท่ี......... 16 สิงหาคม 2562........ 
  
 
ลงชื่อ..............................................................ผูรับใบสั่ง
จาง 
      (.............................................................)  
       ............................................................  
       วันท่ี..........16 สงิหาคม 2562............... 

 

เลขท่ีโครงการ  62087329452 
เลขคุมสัญญา   ๖๒๐๙๑๔๓๙๓๒๘๕ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

   

ใบสั่งจาง 

ผูรับจาง  หางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป ใบสั่งจางเลขท่ี  96/2562 

ท่ีอยู 1/22 ซอยพหลโยธิน 40 ถนนพหลโยธิน แขวงเสนา
นิคม เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

วันท่ี  16 สิงหาคม 2562  
สวนราชการ  กรมกิจการสตรีและสถาบนัครอบครัว 

โทรศัพท  02-940-0450 ท่ีอยู  ๒๕๕ ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท 

เลขประจําตัวผูเสียภาษี 0123550001117 เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  9822711980 โทรศัพท  ๐-๒๓๐๖-๘๗๔๙ 
ชื่อบัญช ี หจก.ทริปเปล เอ กอปป  
ธนาคาร  กรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
สาขา     พหลโยธิน 40 

 

ตามท่ี หางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป ไดเสนอราคา ไวตอ กรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว                     ซ่ึงไดรับราคาและตกลงจางตามรายการดังตอไปนี้ 
 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

๑ จางจัดทําคู มือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ   
จํ านวน 120 เล ม (รายละเอี ยดตามขอบเขต 
ของงาน (TERMS OF REFERENCE : TOR)  รายการ 
จางจัดทําคู มือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ   
ใบเสนอราคา และเอกสารของผูรับจางซ่ึงเปนสวนหนึ่ง 
ของใบสั่งจางนี้รวม 10 แผน) 

1 งาน 8,640.00 8,640.00 

(เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาทแปดสิบสตางค) 

รวมเปนเงิน 8,640.00 
ภาษีมูลคาเพ่ิม 604.80 
รวมเปนเงินท้ังสิ้น 9,244.80 

 

 

การสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
๑. กําหนดสงมอบงานภายใน 2 วันนับถัดจากวันท่ีลงนามในใบสั่งจาง 
๒. ครบกําหนดสงมอบวันท่ี       19 สิงหาคม 2562 
๓. สถานท่ีสงมอบ  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
๔. ระยะเวลารบัประกัน       -    
๕. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.1  ของราคาสิ่งของ 
    ท่ียังไมไดรับมอบแตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100.00 บาท 
๖. สวนราชการสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการท่ีระบุไวในใบสั่งจาง  
    กรณีนี้ ผูรับจางจะตองดําเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งจางทุกประการ 

 / 7. กรณีงานแจง 

ตัวอยาง 
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7. กรณีงานจาง ผูรับจางจะตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง เวนแต          

การจางชวงงานแตบางสวนที่ไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางแลว การที่ผูวาจางไดอนุญาตใหจาง    
ชวงงานแตบางสวนดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ีตามสัญญานี้ 
และผูรับจางจะยังคงตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของผู ร ับจางชวง หรือของ
ตัวแทนหรือลูกจางของผูรับจางชวงนั้นทุกประการ กรณีผูรับจางไปจางชวงงานแตบางสวนโดยฝาฝนความ
ในวรรคหนึ่ง ผูรบัจางตองชําระคาปรับใหแกผูวาจางเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ 10 (สบิ) ของวงเงินของงาน
ท่ีจางชวง                  ตามสัญญา ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา   

8.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนําผลการปฏิบตัิงานแลวเสรจ็ตาม
สัญญา  
     หรือขอตกลงของคูสัญญาเพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
 
หมายเหตุ : 
 1. การติดอากรแสตมปใหเปนไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากตองการใหใบสั่งจางมีผลตาม
กฎหมาย 2. ใบสั่งจางนี้อางอิงตามเลขท่ีโครงการ 62087329452 จางจัดทําคูมือการตรวจสอบ
การเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พรอมแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ ตามประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว ลงวันท่ี 16 สิงหาคม 2562 
 

ลงชื่อ.............................................................ผูสั่งจาง 
   (นางสาวชลธิสร  จินาวัน)  
         หัวหนาเจาหนาท่ี  
       วันท่ี......... 16 สิงหาคม 2562........ 
  
 
ลงชื่อ..............................................................ผูรับใบสั่ง
จาง 
      (.............................................................)  
       ............................................................  
       วันท่ี..........16 สงิหาคม 2562............... 

 

เลขท่ีโครงการ  62087329452 
เลขคุมสัญญา   ๖๒๐๙๑๔๓๙๓๒๘๕ 

 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256374

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ตัวอยาง 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

การจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

1. ช่ือโครงการ จางเหมาจัดเก็บเอกสาร ประจาปงบประมาณ พ.ศ. 2563  
 
2. หนวยงานเจาของโครงการ สานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ  
 
3. วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 55,000.- บาท (หาหม่ืนหาพันบาทถวน)  
 
4. วันท่ีกาหนดราคากลาง(ราคาอางอิง)  
เปนเงิน 54,485.47 บาท (หาหม่ืนสี่พันสี่รอยแปดสิบหาบาทสี่สิบเจ็ดสตางค)  
ราคา/หนวย(ถามี).............................................บาท  
 
5. แหลงท่ีมาของราคากลาง(ราคาอางอิง)  
5.1 บริษัท กรุงเทพคลังเอกสาร จากัด  
5.2 บริษัท .......  
5.3 บริษัท .......  
6. รายช่ือผูรับผิดชอบกาหนดราคากลาง  
6.1 นางสาวอรวรรณ ธรรมปริยัติ  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  
6.2 นางสาวนุชจรีย กชเดชา เจาพนักงานธุรการชานาญงาน  
6.3 นางสาวเกศมณี สุขชัย นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

1.2 
การจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

1.2 
การจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256376

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ตัวอยาง 

ขอบเขตของงาน (TERMS OF REFERENCE : TOR) 

ซ้ือกระดาษถายเอกสาร A4 ขนาด 80 แกรม จานวน 3,000 รีม 

1. ความเปนมา  

 - ดวยกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว มีความประสงคจะซ้ือกระดาษถายเอกสาร A4 ขนาด 80 แกรม 

 จํานวน 3,000 รีม  

2. วัตถุประสงค  

 - เพ่ือจัดสรรใหหนวยงานตาง ๆ ภายในกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ใชปฏิบัติงานราชการไดอยาง

 ตอเนื่อง  

3. คุณลักษณะเฉพาะของกระดาษถายเอกสาร A4 ขนาด 80 แกรม จานวน 3,000 รีม  

 3.1 กระดาษถายเอกสารตองมีคุณสมบัติ ดังนี้  

  - น้ําหนักมาตรฐานของกระดาษไมนอยกวา 80 แกรม/ตารางเมตร  

  - ขนาด A4 (210 × 297 มิลลิเมตร)  

  - บรรจุ : 500 แผน/รีม  

  - บรรจุภณัฑปองกันน้ําและความชื้น ไมฉีกขาด หรือชํารุดเสียหาย  

  - เนื้อกระดาษมีผิวเรียบลื่น สีขาวสวาง มีความขาวเสมอกันทุกแผน ไมเปนขุย ไมมีจุดดาบนกระดาษ  

  - สามารถใชงานรวมกับเครื่องพิมพชนิดเลเซอร เครื่องพิมพชนิดอิงคเจ็ท เครื่องถายเอกสาร และ 

  เครื่องรับ - สงเอกสาร (ชนิดใชกระดาษธรรมดา) เครื่องพิมพดีด และงานเขียนท่ัวไป  

  - สามารถถายเอกสารได 2 หนา ไมมวนงอ  

  - กระดาษลื่นไมติดกัน ไมยับและติดเครื่องขณะใชงาน  

 3.2 เปนกระดาษท่ีไดรับเครื่องหมายฉลากสิ่งแวดลอม เชน ฉลากเขียวหรือใบรับรองหรือสัญญาอนุญาต 

 ใหใชเครื่องหมายสิ่งแวดลอมหรือผลการทดสอบจากสถาบันทดสอบหรือหองปฏิบัติการท่ีไดรับการรับรอง

 มาตรฐาน ISO/IEC17025 หรือหองปฏิบัติการของราชการ หรือสถาบันการศึกษาเพ่ือแสดงวาผลิตภัณฑ

 เปนไปตามขอกําหนดสําหรับกระดาษท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมของกรมควบคุมมลพิษ กระทรวง

 ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม โดยผูเสนอราคาจะตองแนบเอกสารหลักฐานของผลิตภัณฑท่ีไดรับ

 เครื่องหมายฉลากเขียวใหแสดงเครื่องหมายหรือใบรับรองหรือสัญญาอนุญาตใหใชเครื่องหมายดังกลาว  

 3.3 ผูขายตองแนบเอกสารแสดงวาผลิตภัณฑท่ีเสนอเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม ตามเกณฑขอกําหนดสําหรับ

 สินคาท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม  

 3.4 ผูขายตองแนบเอกสารรับรองมาตรฐาน มอก. สําหรับพัสดุท่ีจัดซ้ือในครั้งนี้ โดยแสดงเลขท่ี มอก. วันท่ี

 ไดรับใบอนุญาต  

4. งบประมาณ  

 - ภายในวงเงิน 288,900 บาท (สองแสนแปดหม่ืนแปดพันเการอยบาทถวน)  

 

 

 

 
 

5. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

 - โดยใชเกณฑราคา  

6. การสงมอบพัสดุ  

 - ผูขายตองสงมอบพัสดุภายใน 30 วันทําการหลังจากไดรับใบสั่งซ้ือ ณ กรมกิจการสตรีและสถาบัน

 ครอบครัว เลขท่ี 255 ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400  

7. เง่ือนไขการจายเงิน  

 - กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว จะจายชําระเงินคาจัดซ้ือพัสดุท้ังหมดเปนงวดเดียว เม่ือผูขายไดสง

 มอบพัสดุครบถวนถูกตอง ตามขอ 3. และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

5. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

 - โดยใชเกณฑราคา  

6. การสงมอบพัสดุ  

 - ผูขายตองสงมอบพัสดุภายใน 30 วันทําการหลังจากไดรับใบสั่งซ้ือ ณ กรมกิจการสตรีและสถาบัน

 ครอบครัว เลขท่ี 255 ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400  

7. เง่ือนไขการจายเงิน  

 - กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว จะจายชําระเงินคาจัดซ้ือพัสดุท้ังหมดเปนงวดเดียว เม่ือผูขายไดสง

 มอบพัสดุครบถวนถูกตอง ตามขอ 3. และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256378

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 
ใบเบิกพัสดุในโครงการ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 
ใบเบิกพัสดุในโครงการ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 ตัวอยาง                                                                      เลขท่ี .............................  

ใบเบิกพัสด ุ

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั                                  วันท่ี........ เดือน..................... พ.ศ. ..............  

 ขาพเจาขอเบิกพัสดุดังรายการตอไปนี้ จํานวน...5...รายการ เพ่ือใชในราชการ ของสํานักงานเลขานุการกรม  

โทร   8749    โดยมอบให     นางสาวจารุวรรณ สิงหา  ตาํแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เปนผูรับพัสดุ  

เพ่ือใชในงาน/โครงการ การจางจัดกิจกรรมเสวนาสัญจรพลังบวกสามฯ ประจําป 2562                            . 

ลํา 

ดับ 
รายการ 

หนวย

นับ 
จํานวน 

ราคา:

หนวย 

ราคา

รวม 
หมายเหตุ 

1 DVD บันทึกรายงานสรุปภาพรวมผลการดําเนิน

กิจกรรมเสวนาสัญจรพลังบวกสาม ภาครัฐ สื่อและ

ประชาสังคมเพ่ือสตรีและสถาบันครอบครัว พิมพ

ดวยกระดาษ เอ4 พรอมรูปภาพสีประกอบเขาเลม

เรียบรอยพรอมปกสวยงาม ตามกิจกรรมท่ี 7.1 – 7.3 

ชุด 2    

2 External Hard Disk ความจุ 1 TB สรุปประมวลผล

ภาพเคลื่อนไหวและบรรยากาศการจัดกิจกรรมทุก

กิจกรรม ตามกิจกรรมท่ี 7.1 

ช้ิน 1    

3 รายงานสรุปผลการเสวนาสัญจรพลังบวกสามฯ ตาม

กิจกรรมท่ี 7.1.1 และ 7.1.3 พิมพดวยกระดาษขนาด 4เอ 

เขาเลม พรอมซีดีไฟลดิจิตอล พรอมกลองสวยงาม

กระเปาใสเอกสาร 

ชุด 1    

4 กระเปาใสเอกสาร ใบ 300    

5 พัดรูปสัญลักษณพลังบวกสาม อัน 500    

 

 

 ลงช่ือ.....................................................ผูเบิก         ลงช่ือ.....................................................ผูสั่งจาย 

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

      ตําแหนง.. หัวหนากลุมงาน.............               ตําแหนง.......หัวหนาเจาหนาท่ี……. 

 

            ไดรับของครบถวนถูกตองแลว 

 

 

ลงช่ือ.....................................................ผูรับพัสดุ         ลงช่ือ.....................................................ผูจาย 

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

ตําแหนง................................................                                     ตําแหนง..........เจาหนาท่ี................. 

วันท่ี............เดือน..........................ป...........          วันท่ี............เดือน..........................ป........... 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 
หนังสอืขอความรวมมือเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 
หนังสอืขอความรวมมือเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256382

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ตัวอยาง 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองสงเสริมสถาบันครอบครัว                   

ท่ี พม 0505/                                               วันท่ี            

เรื่อง  ขอความรวมมือประกาศเผยแพรแผนการจัดจางพัฒนาระบบสารสนเทศศูนยพัฒนาครอบครัวในชุมชน 

เรียน  เลขานุการกรม 

               หนังสือกองสงเสริมสถาบันครอบครัว ดวนท่ีสุด ท่ี พม 0505/806 ลงวันท่ี 29 เมษายน 2562 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติ............................. (เอกสารแนบ) 

  กองสงเสริมสถาบันครอบครัว พิจารณาแลวเพ่ือใหการดําเนินโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ

ศูนยพัฒนาครอบครัวในชุมชนเปนไปดวยความเรียบรอยบรรลุตามวัตถุประสงคและถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 11 จึงเห็นควรขอความรวมมือ

ประกาศเผยแพรแผนการจัดจางพัฒนาระบบสารสนเทศศูนยพัฒนาครอบครัวในชุมชน โดยมีรายละเอียดประกอบ 

ดังนี้  

ชื่อโครงการ 
งบประมาณโครงการ 

(บาท) 

คาดวาจะประกาศ

จัดซ้ือจัดจาง (เดือน/ป) 

จางพัฒนาระบบสารสนเทศศูนยพัฒนาครอบครัว 

ในชุมชน 
1,200,000 05/2562 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

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

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

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

 

 

 

 

 
 

ตัวอยาง 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  กลุมการคลังและพัสดุ  สํานักงานเลขานุการกรม  โทร.  8749                  

ที่  พม 0501.2/ว                                         วันที ่          มิถุนายน  2563                   

เร่ือง  ขอแจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสําหรับการจัดซื้อรถโดยสารขนาด 12 ที่นั่ง (ดีเซล)  

        จํานวน 2 คัน 

เรียน  นางสาวพัชรนิทร  วงคพิมสอน  (กรรมการ)  

  ตามหนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม 0501/1957 ลงวันท่ี 5 พฤษภาคม 2563

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เห็นชอบรายงานพิจารณาผลและอนุมัติจัดซื้อรถโดยสาร 

ขนาด 12 ที่นั่ง (ดีเซล) จํานวน 2 คัน เปนจํานวนเงิน 2,621,200 บาท (สองลานหกแสนสองหม่ืนหนึ่งพัน

สองรอยบาทถวน) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 นั้น 

  กลุมการคลังและพัสดุ ขอแจงการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและสงเอกสาร ดังนี้ 
  1. สําเนาคําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ท่ี 460/2563 ลงวันท่ี 10 เมษายน 
พ.ศ. 2563 แตงตั้งทานเปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสําหรับการจัดซ้ือรถโดยสารขนาด 12 ท่ีนั่ง (ดีเซล)        
จํานวน 2 คัน 
  2. สําเนาสัญญาเลขท่ี 24/2563 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2563 พรอมรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะจัดซ้ือรถโดยสารขนาด 12 ท่ีนั่ง (ดีเซล) จํานวน 2 คัน 
  3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 175    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตอไป  

 

 

                                    

                                                                 (นางสาวชลธิสร  จินาวัน)  

                  ผูอํานวยการกลุมการคลังและพัสดุ 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 83

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ  
 

ตัวอยาง 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  กลุมการคลังและพัสดุ  สํานักงานเลขานุการกรม  โทร.  8749                  

ที่  พม 0501.2/ว                                         วันที ่          มิถุนายน  2563                   

เร่ือง  ขอแจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสําหรับการจัดซื้อรถโดยสารขนาด 12 ที่นั่ง (ดีเซล)  

        จํานวน 2 คัน 

เรียน  นางสาวพัชรนิทร  วงคพิมสอน  (กรรมการ)  

  ตามหนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม 0501/1957 ลงวันท่ี 5 พฤษภาคม 2563

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เห็นชอบรายงานพิจารณาผลและอนุมัติจัดซื้อรถโดยสาร 

ขนาด 12 ที่นั่ง (ดีเซล) จํานวน 2 คัน เปนจํานวนเงิน 2,621,200 บาท (สองลานหกแสนสองหม่ืนหนึ่งพัน

สองรอยบาทถวน) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 นั้น 

  กลุมการคลังและพัสดุ ขอแจงการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและสงเอกสาร ดังนี้ 
  1. สําเนาคําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ท่ี 460/2563 ลงวันท่ี 10 เมษายน 
พ.ศ. 2563 แตงตั้งทานเปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสําหรับการจัดซ้ือรถโดยสารขนาด 12 ท่ีนั่ง (ดีเซล)        
จํานวน 2 คัน 
  2. สําเนาสัญญาเลขท่ี 24/2563 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2563 พรอมรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะจัดซ้ือรถโดยสารขนาด 12 ท่ีนั่ง (ดีเซล) จํานวน 2 คัน 
  3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 175    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตอไป  

 

 

                                    

                                                                 (นางสาวชลธิสร  จินาวัน)  

                  ผูอํานวยการกลุมการคลังและพัสดุ 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256384

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ตัวอยาง 

หนังสือรับรอง 
 

เลขท่ีรบั........................ 

วันท่ี.............................................. 

  ขาพเจา นางบุญนอม  เทียนสวาง ตําแหนงนักพัฒนาสังคมชํานาญการ, นางสาวศิริพร  พรหมราช 

ตําแหนงนักพัฒนาสังคมชํานาญการ, นางสาวอรอุมา  ปกเข็ม ตําแหนงนักพัฒนาสังคมชํานาญการ ในฐานะ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ พรอมดวย นางสาวชลธิสร  จินาวัน  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ และ
นางสาวศฐี  พรมสิงห ตําแหนงนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ ในฐานะหัวหนาเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ี ในงาน
จางผลิตเอกสารและสื่อวิชาการดานครอบครัว เรื่อง คําพอ คําแม จํานวน 15,000 เลม โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   ขอใหคํารับรองตออธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัววา ขาพเจาไมไดทํากิจกรรม/
กิจการ หรือรายการใดๆ ที่เกี่ยวโยงกัน ที่อาจกอหรือกอใหเกิดผลกระทบตอความเชื่อถือ ความเปนกลาง 
การตัดสินใจ รวมท้ังท่ีอาจกอหรือกอใหเกิดการมีสวนไดสวนเสียและการขัดกันระหวางประโยชนสวนตนและ
ประโยชนสวนรวม 
 
 
ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง  ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง 
         (นางบุญนอม  เทียนสวาง)                   (นางสาวอรวรรณ  ธรรมปริยัติ) 
   ประธานกรรมการ             กรรมการ 
 
ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง   ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง 
        (นางสาวศิริพร  พรหมราช)                    (นางสาวอรอุมา  ปกเข็ม) 

        กรรมการ              กรรมการ 
 
 
ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง  ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง 
       (นางสาวชลธิสร  จินาวัน  )                        (นางสาวศฐ ี พรมสิงห) 
  หัวหนาเจาหนาท่ี             เจาหนาท่ี  
 
 
ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง  ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง         

 

    

        ลงชื่อ    ผูรับหนังสือรับรอง 
            (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 
          ตําแหนง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 2 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 2 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256386

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 
หนังสือกรมบัญชกีลาง ท่ี กค 0421.4/ ว 82  

ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2556 

(กรณีจางเหมาบุคคลธรรมดา และการจัดทํารางสัญญา) 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 
หนังสือกรมบัญชกีลาง ท่ี กค 0421.4/ ว 82  

ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2556 

(กรณีจางเหมาบุคคลธรรมดา และการจัดทํารางสัญญา) 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256388

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 89

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256390

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว 322 

ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 

(การดําเนินการในระบบ e-GP) 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว 322 

ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 

(การดําเนินการในระบบ e-GP) 







 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 
หนังสือ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 217 ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2561 

(การจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบฯ ขอ 79) 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 
หนังสือ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 217 ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2561 

(การจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบฯ ขอ 79) 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 
หนังสือดวนท่ีสดุ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119  

ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 

(แนวทางปฏิบัติการจัดหาพัสดุฯ ตาม ว119 วงเงินไมเกิน 10,000 บาท) 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 
หนังสือดวนท่ีสดุ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119  

ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 

(แนวทางปฏิบัติการจัดหาพัสดุฯ ตาม ว119 วงเงินไมเกิน 10,000 บาท) 















 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 
หนังสือกรมบญัชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 

ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 

(คูมือแนวทางการประกาศราคากลางฯ) 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 
หนังสือกรมบญัชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 

ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 

(คูมือแนวทางการประกาศราคากลางฯ) 







 

 

 

คู่มือ 
 
 

แนวทางการประกาศ 
รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณ 

ราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ของหน่วยงานของรัฐ 

 
 
 
 
 

 
 

กรมบัญชีกลาง 
กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง (กจร.)  

เดือนพฤษภาคม 2562  



 

 

 

คู่มือ 
 
 

แนวทางการประกาศ 
รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณ 

ราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ของหน่วยงานของรัฐ 

 
 
 
 
 

 
 

กรมบัญชีกลาง 
กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง (กจร.)  

เดือนพฤษภาคม 2562  
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บทที่ 1  
บทน ำ 

ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนด    
ให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ 
และต้องสอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ โดยได้ก าหนด
กรอบการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน มุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิด 
ความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม การจัดซื้อจัดจ้างต้องค านึงถึงวัตถุประสงค์ 
ของการใช้งานเป็นส าคัญอันจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงาน และมี 
การประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตาม
หลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็น
มาตรการหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 63 บัญญัติให้ภายใต้บังคับมาตรา 62 
ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด    

ดังนั้น เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและให้การปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน กรมบัญชีกลางจึงอาศัยอ านาจตาม มาตรา 63 ข้างต้น จัดท าคู่มือแนวทางการเปิดเผยราคากลาง 
ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้ประชาชน
สามารถตรวจสอบได้ โดยไม่มีผลกระทบกับอ านาจของผู้ที่มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ส าหรับวิธีการคิดค านวณราคากลาง 
จะใช้หลักเกณฑ์ใดในการคิดค านวณราคาในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการให้เป็นไป  
ตามแนวทางของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๑ 

บทที่ 1  
บทน ำ 

ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนด    
ให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ 
และต้องสอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ โดยได้ก าหนด
กรอบการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน มุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิด 
ความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม การจัดซื้อจัดจ้างต้องค านึงถึงวัตถุประสงค์ 
ของการใช้งานเป็นส าคัญอันจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงาน และมี 
การประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตาม
หลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็น
มาตรการหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 63 บัญญัติให้ภายใต้บังคับมาตรา 62 
ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด    

ดังนั้น เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและให้การปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน กรมบัญชีกลางจึงอาศัยอ านาจตาม มาตรา 63 ข้างต้น จัดท าคู่มือแนวทางการเปิดเผยราคากลาง 
ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้ประชาชน
สามารถตรวจสอบได้ โดยไม่มีผลกระทบกับอ านาจของผู้ที่มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ส าหรับวิธีการคิดค านวณราคากลาง 
จะใช้หลักเกณฑ์ใดในการคิดค านวณราคาในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการให้เป็นไป  
ตามแนวทางของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒ 

บทที่ 2 
นิยำมศัพท์ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดความหมาย
ของค าว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้ และกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ โดยจะต้องมีการประกาศรายละเอียดข้อมูล 
ราคากลางและการค านวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ดังนั้น คู่มือฉบับนี้จึงได้ก าหนดความหมาย
และประเภทของการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

1. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

2. หน่วยงำนของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการ 
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กร  
ตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ
ของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3. รำคำกลำง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคา

ตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้
ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

4. กำรค ำนวณรำคำกลำง หมายความว่า วิธีการค านวณราคากลางจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละ
รายการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด หรือหน่วยงานของรัฐก าหนดหรือปฏิบัติ
เพ่ือให้ได้มาซึ่งราคากลาง 

5. งำนก่อสร้ำง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือ           
สิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน   
ต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่า
ของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น โดยการด าเนินการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน
ดังกล่าวจะต้องมีผลกระทบต่อโครงสร้างหลัก หรือมีผลกระทบต่อความปลอดภัย หรือมีความจ าเป็นต้องมี 
การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาด าเนินการด้วย  
 
 

๓ 

6. กำรจ้ำงที่ปรึกษำ หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่น
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

7. กำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง  หมายความว่า งานจ้างบริการจาก         
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

8. กำรจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์  หมายความว่า การจ้างเพ่ือให้มีการวิเคราะห์    
ออกแบบระบบคอมพิวเตอร์ โดยรวมค่าผลิตภัณฑ์ฮาร์ดแวร์ ค่าซอฟต์แวร์ และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับ 
การพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 

9. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง หมายความว่า การจัดหาโดยการซื้อหรือการจ้าง 
ในงานอ่ืนๆ ที่มิใช่งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย หรืองาน 
ตามข้อ 5 ถึงข้อ 8  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

6. กำรจ้ำงที่ปรึกษำ หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่น
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

7. กำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง  หมายความว่า งานจ้างบริการจาก         
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

8. กำรจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์  หมายความว่า การจ้างเพ่ือให้มีการวิเคราะห์    
ออกแบบระบบคอมพิวเตอร์ โดยรวมค่าผลิตภัณฑ์ฮาร์ดแวร์ ค่าซอฟต์แวร์ และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับ 
การพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 

9. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง หมายความว่า การจัดหาโดยการซื้อหรือการจ้าง 
ในงานอ่ืนๆ ที่มิใช่งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย หรืองาน 
ตามข้อ 5 ถึงข้อ 8  
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บทที่ 3  
ประเภทกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าและประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณ       
ราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  (www.gprocurement.go.th)  และเว็บไซต์ 
ของหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง ตามประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแบบ บก. 01 – แบบ บก. 06          
ที่แนบท้ายคู่มือ ดังนี้ 

3.1 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำง 
การค านวณราคากลางงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านวณตามหลักเกณฑ์การค านวณ

ราคากลางงานก่อสร้างที่คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการก าหนด โดยมีข้อมูล 
และรายละเอียดที่หน่วยงานของรัฐต้องประกาศ  ดังนี้ 

แบบ บก.01 
 

ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำคำกลำงในงำนจ้ำงก่อสร้ำง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

1.ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ       
ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

 
 

1. ชื่อโครงการ.................................................................................................................................. ........ 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ........... 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. ลักษณะงาน (โดยสังเขป) .....................................................................................................................  
5. ราคากลางค านวณ ณ วันที่ .......................................... เป็นเงิน ................................................ บาท 
6. บัญชีประมาณการราคากลาง 
    6.1 ............................................................................................................................. ........................ 
    6.2 ............................................................................................................................. ........................ 
    6.3 .................................................................................................. ................................................... 
    6.4 .......................................................................................................................... ........................... 
    6.5 .....................................................................................................................................................  
7. รายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลาง …………………………………………………….……………………………. 
     

 

     

 

๕ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับ 
และหรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง  

4. ลักษณะงำน (โดยสังเขป) ให้ระบุลักษณะงานก่อสร้างให้ทราบว่าหน่วยงานรัฐ     
จะด าเนินการ (จ้าง) งานก่อสร้างประเภทใด 

ตัวอย่าง งานก่อสร้างอาคาร ให้มีบรรยายลักษณะงานตามหัวข้อที่ก าหนดไว้ใน BOQ  
(Bill of Quantities) เช่น งานก่อสร้างอาคาร 12 ชั้น ระบบฐานราก... ระบบโครงสร้าง... ระบบพ้ืนอาคาร...  
ระบบไฟฟ้า... ระบบฝ้าเพดาน... ระบบเฟอร์นิเจอร์... และมีพ้ืนที่ใช้สอยรวม ... ตารางเมตร 

5. รำคำกลำงค ำนวณ ณ วันที่  ให้ ระบุวันที่หั วหน้าหน่วยงานของรัฐ  ได้ อนุมัติ 
ให้ความเห็นชอบราคากลางงานก่อสร้างที่คณะกรรมการก าหนดราคากลางได้ค านวณไว้แล้ว  

เป็นเงิน ............... บำท ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
6. บัญชีประมำณกำรรำคำกลำง ให้ระบุรายละเอียดของการประมาณการที่เกี่ยวข้องกับชนิด 

จ านวน ปริมาณ รายการของพัสดุ วัสดุต่างๆ ค่าแรงงาน ฯลฯ ที่ต้องน ามาใช้ในการค านวณที่เกี่ยวกับ  
งานก่อสร้างซึ่ งได้แก่  การประมาณการราคากลางตามรูปแบบของงานก่อสร้างที่ ได้มีการค านวณ  
ตามหลักวิชาการในทางช่างซ่ึงผู้ท าการประมาณการราคากลางจะต้องเลือกใช้ให้ตรงกับประเภท  
ของงานก่อสร้าง โดยแนบเอกสารรายการตามประเภทของงานก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ 

 6.1 กรณีงานก่อสร้างอาคาร หมายถึง แบบแสดงรายการปริมาณงานและราคา (แบบ ปร.4) 
แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร.5ก) แบบสรุปค่าครุภัณฑ์จัดซ้ือ (แบบ ปร.5ข) และแบบสรุปราคากลาง       
งานก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.6) 

 6.2 กรณีงานก่อสร้างทาง สะพาน   และท่อเหลี่ยม หมายถึง แบบสรุปราคากลาง          
งานก่อสร้างทาง สะพาน และท่อเหลี่ยม 

 6.3 กรณีงานก่อสร้างชลประทาน หมายถึง แบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างชลประทาน 
 6.4 แบบประมาณราคากลางอ่ืนๆ จะใช้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีแบบประมาณการ

ราคากลางที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดขึ้นและให้น ามาใช้ในการประมาณการราคากลางส าหรับงานก่อสร้าง
ประเภทนั้นๆ 

7.  รำยชื่อคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ท าหน้าที่ 
เป็นคณะกรรมการก าหนดราคากลาง หรือชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐตามที่ก าหนดไว้ในสรุปผลการประมาณราคา           
ค่าก่อสร้างซึ่งได้ลงชื่อไว้ใน (แบบ ปร.5 และ ปร.6) หรือแบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างชลประทานหรือ    
แบบประเมินราคางานก่อสร้างทาง สะพานและท่อเหลี่ยม หรือแบบอ่ืนๆ 

หมำย เหตุ  กร ณีก าหนดจ านวน เ งิน เป็ น เ งิ นตราต่ า งประ เทศหน่ วยงานของรั ฐ 
อาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
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2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับ 
และหรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง  

4. ลักษณะงำน (โดยสังเขป) ให้ระบุลักษณะงานก่อสร้างให้ทราบว่าหน่วยงานรัฐ     
จะด าเนินการ (จ้าง) งานก่อสร้างประเภทใด 

ตัวอย่าง งานก่อสร้างอาคาร ให้มีบรรยายลักษณะงานตามหัวข้อที่ก าหนดไว้ใน BOQ  
(Bill of Quantities) เช่น งานก่อสร้างอาคาร 12 ชั้น ระบบฐานราก... ระบบโครงสร้าง... ระบบพ้ืนอาคาร...  
ระบบไฟฟ้า... ระบบฝ้าเพดาน... ระบบเฟอร์นิเจอร์... และมีพ้ืนที่ใช้สอยรวม ... ตารางเมตร 

5. รำคำกลำงค ำนวณ ณ วันที่  ให้ ระบุวันที่หั วหน้าหน่วยงานของรัฐ  ได้ อนุมัติ 
ให้ความเห็นชอบราคากลางงานก่อสร้างที่คณะกรรมการก าหนดราคากลางได้ค านวณไว้แล้ว  

เป็นเงิน ............... บำท ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
6. บัญชีประมำณกำรรำคำกลำง ให้ระบุรายละเอียดของการประมาณการที่เกี่ยวข้องกับชนิด 

จ านวน ปริมาณ รายการของพัสดุ วัสดุต่างๆ ค่าแรงงาน ฯลฯ ที่ต้องน ามาใช้ในการค านวณที่เกี่ยวกับ  
งานก่อสร้างซึ่ งได้แก่  การประมาณการราคากลางตามรูปแบบของงานก่อสร้างที่ ได้มีการค านวณ  
ตามหลักวิชาการในทางช่างซึ่งผู้ท าการประมาณการราคากลางจะต้องเลือกใช้ให้ตรงกับประเภท  
ของงานก่อสร้าง โดยแนบเอกสารรายการตามประเภทของงานก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ 

 6.1 กรณีงานก่อสร้างอาคาร หมายถึง แบบแสดงรายการปริมาณงานและราคา (แบบ ปร.4) 
แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร.5ก) แบบสรุปค่าครุภัณฑ์จัดซื้อ (แบบ ปร.5ข) และแบบสรุปราคากลาง       
งานก่อสร้างอาคาร (แบบ ปร.6) 

 6.2 กรณีงานก่อสร้างทาง สะพาน   และท่อเหลี่ยม หมายถึง แบบสรุปราคากลาง          
งานก่อสร้างทาง สะพาน และท่อเหลี่ยม 

 6.3 กรณีงานก่อสร้างชลประทาน หมายถึง แบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างชลประทาน 
 6.4 แบบประมาณราคากลางอ่ืนๆ จะใช้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีแบบประมาณการ

ราคากลางที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดขึ้นและให้น ามาใช้ในการประมาณการราคากลางส าหรับงานก่อสร้าง
ประเภทนั้นๆ 

7.  รำยชื่อคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ท าหน้าที่ 
เป็นคณะกรรมการก าหนดราคากลาง หรือชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐตามที่ก าหนดไว้ในสรุปผลการประมาณราคา           
ค่าก่อสร้างซึ่งได้ลงชื่อไว้ใน (แบบ ปร.5 และ ปร.6) หรือแบบสรุปราคากลางงานก่อสร้างชลประทานหรือ    
แบบประเมินราคางานก่อสร้างทาง สะพานและท่อเหลี่ยม หรือแบบอ่ืนๆ 

หมำย เห ตุ  กร ณีก าหนดจ านวน เ งิน เป็ น เ งิ นตราต่ า งประ เทศหน่ วยงานของรั ฐ 
อาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
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3.2 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงกำรจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำง 

แบบ บก.02 
ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำคำกลำงในงำนจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ       
ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและ
หรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง 

4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
ได้อนุมัติจ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้นๆ 

เป็นเงิน .... บำท ตัวอักษร (.....) ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
5. ค่ำตอบแทนบุคลำกร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจ่ายให้กับผู้รับจ้าง    

ซึ่งเป็นผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่หน่วยงานของรัฐที่มาจากการจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติดังกล่าว โดยให้มีการแสดงรายละเอียดของบุคลากรในการด าเนินงานที่ เกี่ยวกับ  
การควบคุมงาน ดังนี้ 

1. ชื่อโครงการ...............................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................................... 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ................................ เป็นเงิน ............................. บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร .............................................................................................................  บาท 
    5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ ........................... คน 
    5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน ................................. คน 
    5.3 ระดับผู้ช่วย ............................................ คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี) .....................................................................................  บาท 
7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) .......................................................................................  บาท 
8. รายชื่อผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง ................................................................................................... 
9. ที่มาของราคากลาง  ............................................................................................................. ..................  

 

 

 

 

 

๗ 

5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับหัวหน้าโครงการ 
5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับผู้ด าเนินงาน 
5.3 ระดับผู้ช่วย (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับผู้ช่วย 

6. ค่ำวัสดุ อุปกรณ์ (ถ้ำมี) (บำท) ให้ระบุประมาณการจ านวนเงินที่ เป็นค่าใช้จ่าย 
ในกิจกรรมการด าเนินงานของผู้ควบคุมงานก่อสร้าง โดยให้มีการแจงรายละเอียดจากวงเงินค่าจ้างที่หน่วยงาน
ของรัฐจะต้องจ่ายแยกออกเป็นรายจ่าย แยกออกเป็นรายจ่ายที่จะต้องจ่ายอันเป็นค่าวัสดุอุปกรณ์หรือค่าวัสดุ  
ที่ใช้ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการจ้างนั้นๆ ที่คู่สัญญาจะต้องน ามาใช้ในการด าเนินการตามสัญญา  

7. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง นอกเหนือจากรายการท่ี 5 และ 6 ที่ต้องมีข้ึนตามลักษณะของงานนั้นๆ เฉพาะเรื่อง 

8. รำยชื่อผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง  ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมาย
ให้ก าหนดราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างควบคุม  
งานก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
ข้อ 139 หรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
เป็นผู้ก าหนดราคากลาง ก็ได้ 

9. ที่มำของรำคำกลำง  ให้ระบุหลักเกณฑ์ท่ีใช้ในการก าหนดราคากลางหรืออัตราที่ใช้อ้างอิง 
เ พ่ือคิดราคาค่ าจ้ างควบคุมงานก่อสร้ า ง  ตามอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวง มาตรา 90 วรรคสอง  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรี เช่น  

 ร้อยละ ... ของมูลค่างานก่อสร้างตามกฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 หรือ  

 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2556 แจ้งตามหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2556 ส าหรับงานก่อสร้างที่ยังไม่ได้
ก าหนดอัตราไว้ในกฎกระทรวงดังกล่าว เป็นต้น 
หมำยเหตุ  

1. หากขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแต่ละรายการแล้ว หน่วยงานของรัฐ 
อาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศหน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับหัวหน้าโครงการ 
5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับผู้ด าเนินงาน 
5.3 ระดับผู้ช่วย (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับผู้ช่วย 

6. ค่ำวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ำมี) (บำท) ให้ระบุประมาณการจ านวนเงินที่ เป็นค่าใช้จ่าย 
ในกิจกรรมการด าเนินงานของผู้ควบคุมงานก่อสร้าง โดยให้มีการแจงรายละเอียดจากวงเงินค่าจ้างที่หน่วยงาน
ของรัฐจะต้องจ่ายแยกออกเป็นรายจ่าย แยกออกเป็นรายจ่ายที่จะต้องจ่ายอันเป็นค่าวัสดุอุปกรณ์หรือค่าวัสดุ  
ที่ใช้ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการจ้างนั้นๆ ที่คู่สัญญาจะต้องน ามาใช้ในการด าเนินการตามสัญญา  

7. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง นอกเหนือจากรายการท่ี 5 และ 6 ที่ต้องมีข้ึนตามลักษณะของงานนั้นๆ เฉพาะเรื่อง 

8. รำยชื่อผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง  ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมาย
ให้ก าหนดราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างควบคุม  
งานก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
ข้อ 139 หรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
เป็นผู้ก าหนดราคากลาง ก็ได้ 

9. ที่มำของรำคำกลำง  ให้ระบุหลักเกณฑ์ท่ีใช้ในการก าหนดราคากลางหรืออัตราที่ใช้อ้างอิง 
เ พ่ือคิดราคาค่ าจ้ างควบคุมงานก่อสร้ า ง  ตามอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวง มาตรา 90 วรรคสอง  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรี เช่น  

 ร้อยละ ... ของมูลค่างานก่อสร้างตามกฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 หรือ  

 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2556 แจ้งตามหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2556 ส าหรับงานก่อสร้างที่ยังไม่ได้
ก าหนดอัตราไว้ในกฎกระทรวงดังกล่าว เป็นต้น 
หมำยเหตุ  

1. หากขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแต่ละรายการแล้ว หน่วยงานของรัฐ 
อาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศหน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

3.3 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงกำรจ้ำงออกแบบ 

แบบ บก.03 
ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำคำกลำงในงำนจ้ำงออกแบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ       
ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับ 
และหรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง 

4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
ได้อนุมัติจ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้นๆ 

5. ค่ำตอบแทนบุคลำกร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจ่ายให้กับผู้รับจ้าง         
ซึ่งเป็นผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งที่หน่วยงานของรัฐที่มาจากการจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง          
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความ  
ในพระราชบัญญัติดังกล่าว โดยให้มีการแสดงรายละเอียดของบุคลากรในการด าเนินงานที่ เกี่ยวกับ  
การออกแบบ ดังนี้ 

 
 

1. ชื่อโครงการ...............................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ......................................................................................................................  
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ................................ เป็นเงิน ............................. บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร ................................................................................................................... บาท 
    5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ ........................... คน 
    5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน ................................. คน 
    5.3 ระดับผู้ช่วย ............................................ คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ ................................................................................................ บาท  
7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  (ถ้ามี) ............................................................ ........................... บาท 
8. รายชื่อผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง  .................................................................................................. 
9. ที่มาของราคากลาง  ...............................................................................................................................  
 

 

 

๙ 

5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับหัวหน้าโครงการ 
5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับผู้ด าเนินงาน 
5.3 ระดับผู้ช่วย (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับผู้ช่วย 

6. ค่ำวัสดุอุปกรณ์ (บำท) ให้ระบุประมาณการจ านวนเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายในกิจกรรม 
การด าเนินงานผู้ออกแบบ โดยให้มีการแจงรายละเอียดจากวงเงินค่าจ้างที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายแยกออก 
เป็นรายจ่ายที่จะต้องจ่ายอันเป็นค่าวัสดุอุปกรณ์หรือค่าวัสดุที่ ใช้ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์  
ของการจ้างนั้นๆ ที่คู่สัญญาจะต้องน ามาใช้ในการด าเนินการตามสัญญา 

7. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของผู้ออกแบบ 
นอกเหนือจากรายการท่ี 5 และ 6 ที่ต้องมีข้ึนตามลักษณะของงานนั้นๆ เฉพาะเรื่อง 

8. รำยชื่อผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมาย
ให้ก าหนดราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 139 หรือ
จะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ก าหนด
ราคากลาง ก็ได้ 

9. ที่มำของรำคำกลำง  ให้ระบุหลักเกณฑ์ท่ีใช้ในการก าหนดราคากลางหรืออัตราที่ใช้อ้างอิง 
เพ่ือคิดราคาค่าจ้างควบคุมงานก่อสร้าง ตามอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวง มาตรา 90 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรี เช่น  

 ร้อยละ ... ของมูลค่างานก่อสร้างตามกฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 หรือ  

 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2556 แจ้งตามหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2556 ส าหรับงานก่อสร้างที่ยังไม่ได้
ก าหนดอัตราไว้ในกฎกระทรวงดังกล่าว เป็นต้น  
หมำยเหตุ  

1. หากขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแต่ละรายการแล้ว หน่วยงานของรัฐ 
อาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศหน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับหัวหน้าโครงการ 
5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับผู้ด าเนินงาน 
5.3 ระดับผู้ช่วย (คน) ให้ระบุจ านวนของบุคลากรในระดับผู้ช่วย 

6. ค่ำวัสดุอุปกรณ์ (บำท) ให้ระบุประมาณการจ านวนเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายในกิจกรรม 
การด าเนินงานผู้ออกแบบ โดยให้มีการแจงรายละเอียดจากวงเงินค่าจ้างที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายแยกออก 
เป็นรายจ่ายที่จะต้องจ่ายอันเป็นค่าวัสดุอุปกรณ์หรือค่าวัสดุที่ ใช้ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์  
ของการจ้างนั้นๆ ที่คู่สัญญาจะต้องน ามาใช้ในการด าเนินการตามสัญญา 

7. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของผู้ออกแบบ 
นอกเหนือจากรายการท่ี 5 และ 6 ที่ต้องมีข้ึนตามลักษณะของงานนั้นๆ เฉพาะเรื่อง 

8. รำยชื่อผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมาย
ให้ก าหนดราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 139 หรือ
จะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ก าหนด
ราคากลาง ก็ได้ 

9. ที่มำของรำคำกลำง  ให้ระบุหลักเกณฑ์ท่ีใช้ในการก าหนดราคากลางหรืออัตราที่ใช้อ้างอิง 
เพ่ือคิดราคาค่าจ้างควบคุมงานก่อสร้าง ตามอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวง มาตรา 90 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ ตามมติคณะรัฐมนตรี เช่น  

 ร้อยละ ... ของมูลค่างานก่อสร้างตามกฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 หรือ  

 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 สิงหาคม 2556 แจ้งตามหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 128 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2556 ส าหรับงานก่อสร้างที่ยังไม่ได้
ก าหนดอัตราไว้ในกฎกระทรวงดังกล่าว เป็นต้น  
หมำยเหตุ  

1. หากขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแต่ละรายการแล้ว หน่วยงานของรัฐ 
อาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศหน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

3.4 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงกำรจ้ำงที่ปรึกษำ 
แบบ บก.04 

ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยกำรจ้ำงที่ปรึกษำ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

วิธีกำรบันทึกข้อมูล 
1. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ      

ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับ 
และหรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง 

4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
ได้อนุมัติจ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้นๆ 

    เป็นเงิน .... บำท ตัวอักษร (.....) ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
5. ค่ำตอบแทนบุคลำกร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจ่ายให้กับที่ปรึกษา   

ตามความเหมาะสมตามลักษณะของงานที่จะจ้างหรือตามอัตราค่าจ้างของงาน ในลักษณะเดียวกันที่หน่วยงานของรัฐ
เคยจ้าง โดยแจ้งรายละเอียดจ านวนคน – เดือน (man-months) ตามประเภทที่ปรึกษา คุณสมบัติ 
ของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 

1. ชื่อโครงการ..........................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ............ 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ................................ เป็นเงิน ............................. บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร.....................................................................................................................บาท  
    5.1 ประเภทที่ปรึกษา........................................................................................................... .......... 
    5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา...................................................................................................................  
    5.3 จ านวนที่ปรึกษา  ............................... คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ ............................................................................................................................. บาท 
7. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) .................................................. ............................บาท 
8. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ................................................................................................................. ...............บาท 
9. รายชื่อผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง  …………………………………………………….……………………………. 
10. ที่มาของการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ……………..…………….…………………………………………. 

 

 

๑๑ 

       5.1 ประเภทที่ปรึกษา ให้ระบุประเภทที่ปรึกษาตามประเภทดังต่อไปนี้ 
 (1) กลุ่มงานวิชาชีพทั่วไป หมายถึง กลุ่มงานที่มีลักษณะทั่วไปไม่ซับซ้อน เช่น         
ด้านการบริหารจัดการ ด้านประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
 (2) กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ หมายถึง กลุ่มงานซึ่งมีลักษณะที่ต้องใช้เทคนิคเฉพาะทาง เช่น 
ด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม การเงิน บัญชี วิจัย กฎหมาย พลังงาน สิ่งแวดล้อม และด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (3) กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ หมายถึง กลุ่มงานซึ่ งมีลักษณะที่ต้องใช้ความรู้              
ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน และต้องเป็นสาขาที่ขาดแคลนเท่านั้น เช่น ด้านนิวเคลียร์ ดาวเทียม คณิตศาสตร์ 
ประกันภัย และด้านสื่อสารโทรคมนาคม 
 5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา ให้ระบุคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิการศึกษา ประสบการณ์และผลงาน 
ซึ่งมีผลต่อการพิจารณาก าหนดค่าค่าที่ปรึกษา 
        5.3 จ านวนที่ปรึกษา (คน) ให้ระบุจ านวนเฉพาะบุคลากรหลัก 

6. ค่ำวัสดุอุปกรณ์ (บำท) ให้ระบุประมาณการจ านวนเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายในกิจกรรม 
การด าเนินงานของที่ปรึกษาในการด าเนินการตามหน้าที่เ พ่ือให้งานนั้นบรรลุวัตถุประสงค์  โดยให้มี 
การแจงรายละเอียดจากวงเงินค่าจ้างที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายแยกออกเป็นรายจ่ายที่จะต้องจ่ายอันเป็น  
ค่าวัสดุอุปกรณ์หรือค่าวัสดุที่ใช้ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการจ้างนั้นๆ ที่คู่สัญญาจะต้องน ามาใช้ 
ในการด าเนินการตามสัญญา  

7. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ (ถ้ำมี) (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้กับ 
ที่ปรึกษาเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศหรือของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ว่าจ้าง  
ซึ่งจะต้องมีค่าใช้จ่ายอันเป็นจ านวนเงินที่รวมไว้ในสัญญาจ้างนั้นๆ 

8. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของที่ปรึกษา
นอกเหนือจากรายการท่ี 5, 6 และ 7 ที่ต้องมีข้ึนตามลักษณะของงานนั้นๆ เฉพาะเรื่อง 

9. รำยชื่อผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมาย
ให้ก าหนดราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดท าร่างขอบเขตของการจ้างที่ปรึกษา  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 103  
หรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็น 
ผู้ก าหนดราคากลาง ก็ได้ 

10. ที่มำของกำรก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาหรืออัตราที่อ้างอิง    
เพ่ือคิดราคาที่ปรึกษา เช่น ตามหลักเกณฑ์ในการคิดอัตราค่าตอบแทนที่ปรึกษาไทยของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
(สบน.) เป็นต้น  
หมำยเหตุ  

1. ให้แนบรายละเอียดของขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of Reference) ด้วย (ถ้ามี) และ
หากขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) มีราคาในแต่ละรายการแล้วหน่วยงานของรัฐ  
อาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศหน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
 
 
 



๑๑ 

       5.1 ประเภทที่ปรึกษา ให้ระบุประเภทที่ปรึกษาตามประเภทดังต่อไปนี้ 
 (1) กลุ่มงานวิชาชีพทั่วไป หมายถึง กลุ่มงานที่มีลักษณะทั่วไปไม่ซับซ้อน เช่น         
ด้านการบริหารจัดการ ด้านประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
 (2) กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ หมายถึง กลุ่มงานซึ่งมีลักษณะที่ต้องใช้เทคนิคเฉพาะทาง เช่น 
ด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม การเงิน บัญชี วิจัย กฎหมาย พลังงาน สิ่งแวดล้อม และด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (3) กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ หมายถึง กลุ่มงานซึ่ งมีลักษณะที่ต้องใช้ความรู้              
ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน และต้องเป็นสาขาที่ขาดแคลนเท่านั้น เช่น ด้านนิวเคลียร์ ดาวเทียม คณิตศาสตร์ 
ประกันภัย และด้านสื่อสารโทรคมนาคม 
 5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา ให้ระบุคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิการศึกษา ประสบการณ์และผลงาน 
ซึ่งมีผลต่อการพิจารณาก าหนดค่าค่าที่ปรึกษา 
        5.3 จ านวนที่ปรึกษา (คน) ให้ระบุจ านวนเฉพาะบุคลากรหลัก 

6. ค่ำวัสดุอุปกรณ์ (บำท) ให้ระบุประมาณการจ านวนเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายในกิจกรรม 
การด าเนินงานของที่ปรึกษาในการด าเนินการตามหน้าที่เ พ่ือให้งานนั้นบรรลุวัตถุประสงค์  โดยให้มี 
การแจงรายละเอียดจากวงเงินค่าจ้างที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายแยกออกเป็นรายจ่ายที่จะต้องจ่ายอันเป็น  
ค่าวัสดุอุปกรณ์หรือค่าวัสดุที่ใช้ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการจ้างนั้นๆ ที่คู่สัญญาจะต้องน ามาใช้ 
ในการด าเนินการตามสัญญา  

7. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ (ถ้ำมี) (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้กับ 
ที่ปรึกษาเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศหรือของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ว่าจ้าง  
ซึ่งจะต้องมีค่าใช้จ่ายอันเป็นจ านวนเงินที่รวมไว้ในสัญญาจ้างนั้นๆ 

8. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของที่ปรึกษา
นอกเหนือจากรายการท่ี 5, 6 และ 7 ที่ต้องมีข้ึนตามลักษณะของงานนั้นๆ เฉพาะเรื่อง 

9. รำยชื่อผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมาย
ให้ก าหนดราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดท าร่างขอบเขตของการจ้างที่ปรึกษา  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 103  
หรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็น 
ผู้ก าหนดราคากลาง ก็ได้ 

10. ที่มำของกำรก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาหรืออัตราที่อ้างอิง    
เพ่ือคิดราคาที่ปรึกษา เช่น ตามหลักเกณฑ์ในการคิดอัตราค่าตอบแทนที่ปรึกษาไทยของส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
(สบน.) เป็นต้น  
หมำยเหตุ  

1. ให้แนบรายละเอียดของขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of Reference) ด้วย (ถ้ามี) และ
หากขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) มีราคาในแต่ละรายการแล้วหน่วยงานของรัฐ  
อาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศหน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
 
 
 



๑๒ 

3.5 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงกำรจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์ 
แบบ บก.05 

ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 
กำรจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิธีกำรบันทึกข้อมูล 
1. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ         

ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินและตัวอักษรที่หน่วยงานของรัฐ
ได้รับและหรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง 

4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ณ วันที่ ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
ได้อนุมัติจ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้นๆ 

เป็นเงิน .... บำท ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
5. ค่ำ Hardware (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจะใช้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับ

การจัดหาครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ประมวลผล เครื่องพิมพ์ 
อุปกรณ์เนต็เวิร์ค อุปกรณ์ส ารองข้อมูล ระบบพลังงานส ารอง และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

6. ค่ำ Software (บำท) ให้ระบุค่าซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปซึ่งเป็นจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐ
จะใช้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดซื้อซอฟต์แวร์ส าเร็จรูป ซึ่งครอบคลุมถึงซอฟต์แวร์ระบบปฏิบัติการ  
(Operating System) ซอฟต์แวร์ระบบจัดการฐานข้อมูล (Database Management System) ซอฟต์แวร์

1. ชื่อโครงการ................................................................................................................. ......................... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ........... 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ........................................... 
    เป็นเงิน .................................................... บาท 
5. ค่า Hardware .............................................................................. ...............................................บาท 
6. ค่า Software ................................................................................ ...............................................บาท 
7. ค่าพัฒนาระบบ .............................................................................................................................บาท 
8. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ................................................................................ ...............................................บาท 
9. รายชื่อผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง ........................................................................ ......................... 
10. ที่มาของการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ...................................................................................  
 

๑๓ 

ระบบจัดการเน็ตเวิร์ค (Network Management System) ซอฟต์แวร์ส าหรับจัดการด้านความปลอดภัย 
(Security Management System) ซอฟต์แวร์ที่ใช้ส าหรับพัฒนาซอฟต์แวร์ประยุกต์ (Tools) และซอฟต์แวร์
ประยุกต์ส าเร็จรูปต่างๆ ที่ไม่ต้องมีการแก้ไขดัดแปลงโปรแกรมเพ่ิมเติม (Packaged Application Software) 

7. ค่ำพัฒนำระบบ (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจะใช้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับ
การจัดจ้างปรับปรุงระบบงานเดิมหรือพัฒนาระบบงานใหม่โดยให้แสดงแหล่งที่มาหรือเกณฑ์ที่ใช้ เพ่ือก าหนดราคา 
อย่างไรก็ตาม หากการจ้างระบบนี้เป็นการดัดแปลงซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปให้แยกค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อซอฟต์แวร์
ส าเร็จรูปไว้ในรายการที่ 6 ค่า Software ด้วย 

8. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานนอกเหนือจาก
รายการที่ 5, 6 และ 7 ที่ต้องมีขึ้นตามลักษณะของงานนั้นๆ ได้แก่ ค่าบริหารโครงการค่าบ ารุงรักษาและอ่ืนๆ 
เป็นต้น กรณีที่ เป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนนี้ หากสามารถระบุได้ว่าเป็นค่าใช้จ่ายในรายการใดก็ให้ระบุด้วย เช่น           
ค่าบ ารุงรักษา 

9. รำยชื่อผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้
ก าหนดราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานจ้าง
พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 21 หรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งเป็นผู้ก าหนดราคากลาง ก็ได้ 

10. ที่มำของกำรก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง)  ให้ระบุแหล่งที่มาหรือเกณฑ์ของ 
การคิดราคางานพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ในแต่ละรายการ รายการที่ 5, 6 และ 7 ดังนี้ 

 ค่ำ Hardware ให้ระบุแหล่งที่มาที่หน่วยงานของรัฐใช้เป็นเกณฑ์ในการคิดหรือก าหนด
ราคาค่า Hardware เช่น หากใช้เกณฑ์ราคามาตรฐานที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด  
ก็ให้ระบุว่า ตามเกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก าหนด เป็นต้น 
  ค่ำ Software หากใช้เกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 
ก็ให้ระบุว่า ตามเกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก าหนดเช่นเดียวกัน  
  ค่ำพัฒนำระบบ หากใช้เกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม
ก าหนด ก็ให้ระบุว่า ตามเกณฑ์ราคากลางทีก่ระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 
  หากใช้ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด เว็บไซต์ต่างๆ เป็นราคาอ้างอิง       
ให้ระบุชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน ที่สืบราคาหรือชื่อเว็บไซต์ด้วย โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา 
  หากใช้ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ ให้ระบุว่า 
ใช้ราคาท่ีเคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง 
หมำยเหตุ  

1. กรณีใช้ราคาที่ได้มาจาการสืบราคาจากท้องตลาดหรือเว็บไซต์ต่างๆ จ านวนกี่รายนั้น ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

2. หากขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแต่ละรายการแล้ว หน่วยงานของรัฐ 
อาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

3. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
 

 



๑๓ 

ระบบจัดการเน็ตเวิร์ค (Network Management System) ซอฟต์แวร์ส าหรับจัดการด้านความปลอดภัย 
(Security Management System) ซอฟต์แวร์ที่ใช้ส าหรับพัฒนาซอฟต์แวร์ประยุกต์ (Tools) และซอฟต์แวร์
ประยุกต์ส าเร็จรูปต่างๆ ที่ไม่ต้องมีการแก้ไขดัดแปลงโปรแกรมเพ่ิมเติม (Packaged Application Software) 

7. ค่ำพัฒนำระบบ (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐจะใช้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับ
การจัดจ้างปรับปรุงระบบงานเดิมหรือพัฒนาระบบงานใหม่โดยให้แสดงแหล่งที่มาหรือเกณฑ์ที่ใช้ เพ่ือก าหนดราคา 
อย่างไรก็ตาม หากการจ้างระบบนี้เป็นการดัดแปลงซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปให้แยกค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อซอฟต์แวร์
ส าเร็จรูปไว้ในรายการที่ 6 ค่า Software ด้วย 

8. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน (บำท) ให้ระบุค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานนอกเหนือจาก
รายการที่ 5, 6 และ 7 ที่ต้องมีขึ้นตามลักษณะของงานนั้นๆ ได้แก่ ค่าบริหารโครงการค่าบ ารุงรักษาและอ่ืนๆ 
เป็นต้น กรณีที่ เป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนนี้ หากสามารถระบุได้ว่าเป็นค่าใช้จ่ายในรายการใดก็ให้ระบุด้วย เช่น           
ค่าบ ารุงรักษา 

9. รำยชื่อผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้
ก าหนดราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานจ้าง
พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 21 หรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งเป็นผู้ก าหนดราคากลาง ก็ได้ 

10. ที่มำของกำรก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง)  ให้ระบุแหล่งที่มาหรือเกณฑ์ของ 
การคิดราคางานพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ในแต่ละรายการ รายการที่ 5, 6 และ 7 ดังนี้ 

 ค่ำ Hardware ให้ระบุแหล่งที่มาที่หน่วยงานของรัฐใช้เป็นเกณฑ์ในการคิดหรือก าหนด
ราคาค่า Hardware เช่น หากใช้เกณฑ์ราคามาตรฐานที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด  
ก็ให้ระบุว่า ตามเกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก าหนด เป็นต้น 
  ค่ำ Software หากใช้เกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 
ก็ให้ระบุว่า ตามเกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก าหนดเช่นเดียวกัน  
  ค่ำพัฒนำระบบ หากใช้เกณฑ์ราคากลางที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม
ก าหนด ก็ให้ระบุว่า ตามเกณฑ์ราคากลางทีก่ระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 
  หากใช้ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด เว็บไซต์ต่างๆ เป็นราคาอ้างอิง       
ให้ระบุชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน ที่สืบราคาหรือชื่อเว็บไซต์ด้วย โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา 
  หากใช้ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ ให้ระบุว่า 
ใช้ราคาท่ีเคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง 
หมำยเหตุ  

1. กรณีใช้ราคาที่ได้มาจาการสืบราคาจากท้องตลาดหรือเว็บไซต์ต่างๆ จ านวนกี่รายนั้น ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

2. หากขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of Reference) ราคาในแต่ละรายการแล้ว หน่วยงานของรัฐ 
อาจแนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

3. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 
 

 



๑๔ 

3.6 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง 
แบบ บก.06 

ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงท่ีมิใช่งำนก่อสร้ำง  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ         
ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและ
หรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง 

4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติ
จ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้นๆ 

เป็นเงิน ............................... บำท ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
รำคำ/หน่วย (ถ้ำมี) ....... (บำท) ให้ระบุราคาต่อหน่วยด้วย (ถ้ามี) 

 กรณีจัดซื้อหลายรายการให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ 
 กรณีจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ (ถ้ามี) 

หมำยเหตุ  
1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการด าเนินงาน (TOR: Terms of Reference) ให้แนบ 

ขอบเขตด าเนินงาน (TOR: Terms of Reference) ในประกาศนี้ ด้วย และหากขอบเขตด าเนินงาน 
(TOR: Terms of Reference) มีราคาต่อหน่วยหรือในแต่ละรายการแล้ว ก็ ให้แนบ TOR โดยมิต้อง 
กรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

1. ชื่อโครงการ..............................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ......................................................................................................................  
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ .......................................... 
    เป็นเงิน ............................................................................................. บาท  
    ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ........................................................................... บาท 
5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
    5.1 ......................................................................................................................... ................................. 
    5.2 ..........................................................................................................................................................  
    5.3 ....................................................................................................................................... ................... 
6. รายชื่อผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง ...................................................................................................... 
 
 

๑๕ 

2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 

3. กรณีการจัดจ้างมิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาในแต่ละรายการตามขอบเขตการด าเนินงาน        
TOR (Terms of Reference) เช่น การจ้างให้จัดท ากิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจระบุราคาในแต่ละรายการ 
ตามขอบเขตการด าเนินงาน ตามตัวอย่าง ดังต่อไปนี้ 

(1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง 
(2) งานสถานที่พร้อมการตกแต่งสถานที่ 
(3) งานออกแบบติดตั้งบูทบอร์ดนิทรรศการ 
(4) งานประชาสัมพันธ์ 
(5) งานอภิปรายเสวนา 
(6) งานบันทึกภาพและเสียง 
(7) ค่าเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
(8) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น 

ทั้งนี้ จะมีรายการค่าใช้จ่ายใดบ้างนั้นขึ้นอยู่กับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค์
ของการด าเนินการดังกล่าว อย่างไรก็ตามให้หน่วยงานของรัฐก าหนดค่าใช้จ่ายตามรายการที่ก าหนดไว้ 
ในขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) 

4. กรณีการจัดจ้างซ่ึงมีลักษณะเป็นการจ้างบริการ เช่น ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ควรแยก
ค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการด้วย เช่น ค่าวัสดุ ค่าสายไฟ ค่า... เป็นต้น 

5. แหล่งที่มำของรำคำกลำง (อ้ำงอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาของราคาหรือวิธีค านวณราคาที่ใช้
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึง
กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ก าหนด เช่น 

 5.1 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 
ให้ระบุว่าตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการก าหนด 

 5.2 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ    
ให้ระบุว่าตามฐานข้อมูลราคาอ้างอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 

 5.3 กรณีใช้รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด ให้ระบุว่า 
ตามราคามาตรฐานของส านักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหน่วยงาน............. ก าหนด แล้วแต่กรณี 

 5.4 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด ให้ระบุชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน 
หรือเว็บไซต์ที่สืบราคา โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากท้องตลาด 
ต้องสืบราคาให้เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยสืบราคา 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่บางกรณีมีน้อยกว่า 3 ราย ให้สืบเท่าที่มี และเมื่อสืบราคาแล้วไม่ว่าจะ 3 รายขึ้นไป 
หรือกรณีน้อยกว่า 3 ราย จะน าราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้พิจารณาด าเนินการ ดังนี้ 

5.4.1 กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาเฉลี่ยเป็นราคาอ้างอิงก่อน เว้นแต่ 
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาต่ าสุดสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ ก็ให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 

5.4.2 กรณีการจัดหาที่ไม่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 
ตัวอย่าง สืบราคาจากท้องตลาด 3 ราย ดังนี้ 
(1) บริษัท รักดี จ ากัด 
(2) ห้างหุ้นส่วนจ ากัด สุจริตการค้า 
(3) www.dekdee.com  
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2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 

3. กรณีการจัดจ้างมิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาในแต่ละรายการตามขอบเขตการด าเนินงาน        
TOR (Terms of Reference) เช่น การจ้างให้จัดท ากิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจระบุราคาในแต่ละรายการ 
ตามขอบเขตการด าเนินงาน ตามตัวอย่าง ดังต่อไปนี้ 

(1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง 
(2) งานสถานที่พร้อมการตกแต่งสถานที่ 
(3) งานออกแบบติดตั้งบูทบอร์ดนิทรรศการ 
(4) งานประชาสัมพันธ์ 
(5) งานอภิปรายเสวนา 
(6) งานบันทึกภาพและเสียง 
(7) ค่าเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
(8) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น 

ทั้งนี้ จะมีรายการค่าใช้จ่ายใดบ้างนั้นขึ้นอยู่กับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค์
ของการด าเนินการดังกล่าว อย่างไรก็ตามให้หน่วยงานของรัฐก าหนดค่าใช้จ่ายตามรายการที่ก าหนดไว้ 
ในขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) 

4. กรณีการจัดจ้างซ่ึงมีลักษณะเป็นการจ้างบริการ เช่น ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ควรแยก
ค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการด้วย เช่น ค่าวัสดุ ค่าสายไฟ ค่า... เป็นต้น 

5. แหล่งที่มำของรำคำกลำง (อ้ำงอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาของราคาหรือวิธีค านวณราคาที่ใช้
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึง
กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ก าหนด เช่น 

 5.1 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 
ให้ระบุว่าตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการก าหนด 

 5.2 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ    
ให้ระบุว่าตามฐานข้อมูลราคาอ้างอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 

 5.3 กรณีใช้รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด ให้ระบุว่า 
ตามราคามาตรฐานของส านักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหน่วยงาน............. ก าหนด แล้วแต่กรณี 

 5.4 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด ให้ระบุชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน 
หรือเว็บไซต์ที่สืบราคา โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากท้องตลาด 
ต้องสืบราคาให้เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยสืบราคา 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่บางกรณีมีน้อยกว่า 3 ราย ให้สืบเท่าที่มี และเมื่อสืบราคาแล้วไม่ว่าจะ 3 รายขึ้นไป 
หรือกรณีน้อยกว่า 3 ราย จะน าราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้พิจารณาด าเนินการ ดังนี้ 

5.4.1 กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาเฉลี่ยเป็นราคาอ้างอิงก่อน เว้นแต่ 
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาต่ าสุดสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ ก็ให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 

5.4.2 กรณีการจัดหาที่ไม่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 
ตัวอย่าง สืบราคาจากท้องตลาด 3 ราย ดังนี้ 
(1) บริษัท รักดี จ ากัด 
(2) ห้างหุ้นส่วนจ ากัด สุจริตการค้า 
(3) www.dekdee.com  
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5.5 กรณีใช้รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ      
ให้ระบุว่าใช้ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง  
เช่น ตามสัญญา เลขท่ี .................... ลงวันที่ .......... เดือน .............. .........  พ.ศ. .....................  

ตัวอย่าง  
ใช้ราคาท่ีเคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ ตามสัญญาเลขที่ 1/2561 

ลงวันที่ 10 มกราคม 2561  
5.6 กรณีใช้รำคำอ่ืนตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้น ๆ 

ให้ระบุว่า ใช้ราคาตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน .......... ก าหนด พร้อมทั้งระบุ
หลักเกณฑ์ที่หน่วยงานก าหนด เช่น ตามข้อบังคับของหน่วยงาน ........  ลงวันที่...........  เป็นต้น  
หมำยเหตุ 

1. กรณีการเช่า และแลกเปลี่ยน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
การจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลาง ตามตารางนี้ด้วย 

2. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้าง ถ้าใช้ราคาประเมินของทางราชการหรือหน่วยงานเป็นราคาอ้างอิง           
ก็ให้ระบุชื่อหน่วยงานผู้ท าการประเมิน เช่น อ้างอิงตามราคาประเมินของ ................................ (ชื่อหน่วยงาน)  

 ถ้าใช้ราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อเป็นราคาอ้างอิง ก็ให้ระบุสัญญา
ซื้อขายหรือเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่อาคาร ของสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง เช่น อ้างอิง 
จากราคาซ้ือขายของ ............................................ (ข้อมูลสัญญาเลขที่โฉนดที่ดินเลขที่อาคาร) เป็นต้น   
(จะอ้างอิงราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณจ านวนกี่รายให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนด) 

3. การระบุแหล่งที่มาตามข้อ 5 แหล่งที่มาของราคากลาง (อ้างอิง) หากมีการจัดซื้อหลายรายการ 
ให้ระบุแหล่งที่มาทุกรายการ 

4. วิธีการก าหนดหรือค านวณราคาข้างต้น เป็นเพียงตัวอย่างเท่านั้น ซึ่งหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง 
จะใช้หลักเกณฑ์หรือวิธีการค านวณอย่างไร ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นๆ แต่ทั้งนี้ ให้แสดงแหล่งที่มาของราคากลางตามลักษณะตัวอย่างข้างต้น  

6. รำยชื่อผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง  ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมาย
ให้ก าหนดราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 21 หรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งเป็นผู้ก าหนดราคากลาง ก็ได้ 
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บทที่ 4 
เงื่อนไขกำรประกำศ 

4.1  วงเงินที่ต้องประกำศ 
  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและค านวณราคากลาง                 
ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท เว้นแต่  

4.1.1 กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค)  

4.1.2 เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ 
หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ฉ)  

4.1.3 กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน ตามมาตรา 56 (2) (ง)   
4.1.4 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามกฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 30 มกราคม 2561   ข้อ 2 (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือช่วย
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามระเบียบ  
ที่ออกตามกฎหมายอ่ืน  ข้อ 2 (3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับความมั่นคงของสถาบันพระมหากษัตริย์   
และข้อ 2 (5) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ  
วิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ 

กรณีนี้ให้หน่วยงานของรัฐประกาศภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งนี้
หน่วยงานของรัฐอาจน าใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือเอกสารซึ่งมีรายการแสดงเกี่ยวกับรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังกล่าว
แนบพร้อมกับการประกาศด้วยก็ได้ 

4.2  วิธีกำรประกำศ  
ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าและประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณ       

ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างในระบบฐานข้อมูล (เว็บไซต์) 2 แห่ง ดังนี้ 
4.2.1 ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th)   
4.2.2 เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง หรือในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่มี

เว็บไซต์ของตนเองให้ประกาศหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่เป็นต้นสังกัด เช่น บริษัทในเครือบริษัท ปตท. 
จ ากัด (มหาชน) ซึ่งเป็นรัฐวิสาหกิจ หากไม่มีเว็บไซต์เป็นของตนเองให้ประกาศที่หน้าเว็บไซต์ของบริษัท ปตท. 
จ ากัด (มหาชน) หรือบริษัทอ่ืนที่เป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ เป็นต้น โดยระบุในเว็บไซต์ว่าจะประกาศเปิดเผย      
ราคากลาง การค านวณราคากลางของบริษัท หรือหน่วยงานใดบ้าง 

4.3  ระยะเวลำที่ประกำศ 
  4.3.1  กรณีกำรจัดหำที่มีกำรประกำศเชิญชวน 
   การจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ได้แก่ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ วิธีการสอบราคา การจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีอ่ืนใดอันมีลักษณะที่ต้องประกาศเชิญชวนให้มีการแข่งขัน ให้หน่วยงานของรัฐ
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง ดังนี้ 
 
 



๑๗ 

บทที่ 4 
เงื่อนไขกำรประกำศ 

4.1  วงเงินที่ต้องประกำศ 
  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและค านวณราคากลาง                 
ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท เว้นแต่  

4.1.1 กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค)  

4.1.2 เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ 
หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ฉ)  

4.1.3 กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน ตามมาตรา 56 (2) (ง)   
4.1.4 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามกฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 30 มกราคม 2561   ข้อ 2 (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือช่วย
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามระเบียบ  
ที่ออกตามกฎหมายอ่ืน  ข้อ 2 (3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับความมั่นคงของสถาบันพระมหากษัตริย์   
และข้อ 2 (5) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ  
วิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ 

กรณีนี้ให้หน่วยงานของรัฐประกาศภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งนี้
หน่วยงานของรัฐอาจน าใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือเอกสารซึ่งมีรายการแสดงเกี่ยวกับรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังกล่าว
แนบพร้อมกับการประกาศด้วยก็ได้ 

4.2  วิธีกำรประกำศ  
ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าและประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณ       

ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างในระบบฐานข้อมูล (เว็บไซต์) 2 แห่ง ดังนี้ 
4.2.1 ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th)   
4.2.2 เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง หรือในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่มี

เว็บไซต์ของตนเองให้ประกาศหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่เป็นต้นสังกัด เช่น บริษัทในเครือบริษัท ปตท. 
จ ากัด (มหาชน) ซึ่งเป็นรัฐวิสาหกิจ หากไม่มีเว็บไซต์เป็นของตนเองให้ประกาศที่หน้าเว็บไซต์ของบริษัท ปตท. 
จ ากัด (มหาชน) หรือบริษัทอ่ืนที่เป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ เป็นต้น โดยระบุในเว็บไซต์ว่าจะประกาศเปิดเผย      
ราคากลาง การค านวณราคากลางของบริษัท หรือหน่วยงานใดบ้าง 

4.3  ระยะเวลำที่ประกำศ 
  4.3.1  กรณีกำรจัดหำที่มีกำรประกำศเชิญชวน 
   การจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ได้แก่ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ วิธีการสอบราคา การจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีอ่ืนใดอันมีลักษณะที่ต้องประกาศเชิญชวนให้มีการแข่งขัน ให้หน่วยงานของรัฐ
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง ดังนี้ 
 
 



๑๘ 

(1) กรณีมีการน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟัง 
ความคิดเห็น ให้ประกาศพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าว  

(2) กรณีไม่มีการน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟัง 
ความคิดเห็น ให้ประกาศพร้อมกับการประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

ระยะเวลำกำรปลดประกำศ  
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคากลางและ 

การค านวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศได้ดังนี้ 
(1) เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง ได้มีค าสั่งรับค าเสนอซื้อหรือจ้างแล้ว หรือ  
(2) เมื่อพ้น 30 วันนับแต่วันที่คณะกรรมการพิจารณาผลหรือผู้มีอ านาจหน้าที่

พิจารณาผลเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
ทั้งนี้ แล้วแต่ระยะเวลาใดถึงก าหนดก่อน 

  4.3.2  กรณีกำรจัดหำที่ไม่มีกำรประกำศเชิญชวน 
  การจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูล 
ราคากลางและการค านวณราคากลาง  ให้ประกาศภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้
ความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง  

ระยะเวลำกำรปลดประกำศ  
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคากลางและ 

การค านวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศเม่ือได้ประกาศครบ 30 วันแล้ว  
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แบบ บก.01 - 06 
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แบบ บก.01 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อโครงการ.................................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ........................................................................................................................  
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. ลักษณะงาน (โดยสังเขป) .......................................................................................................................... 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. ราคากลางค านวณ ณ วันที่ .......................................... เป็นเงิน .................................................... บาท 
6. บัญชีประมาณการราคากลาง 
    6.1 .......................................................................................................................... ........................... 
    6.2 .......................................................... ...........................................................................................  
    6.3 .......................................................................................................................... ........................... 
    6.4 ........................................................................................................................... .......................... 
    6.5 ................................................................................................ ..................................................... 
7. รายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  

7.1 …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
7.2 …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

    7.3 …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
7.4 …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
7.5 …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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แบบ บก.02 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อโครงการ.............................................................................................................. ................................. 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ............ 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ........................................... 
    เป็นเงิน ............................................................................................. บาท  
5. ค่าตอบแทนบุคลากร .............................................................................................................  บาท 
       5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ ........................... คน 
       5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน ................................. คน 
       5.3 ระดับผู้ช่วย ............................................ คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี) .....................................................................................  บาท 
7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) ................................................................................... .... บาท 
8. รายชื่อผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง 
 8.1 ....................................................................................................................  
 8.2 ................................................................................................................... 
 8.3 ...................................................................................................................  
 8.4 .......................................................... ........................................................ 
 8.5 ..................................................................................................................  
9. ที่มาของราคากลาง  ...............................................................................................................................  
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แบบ บก.02 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อโครงการ.............................................................................................................. ................................. 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ............ 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ........................................... 
    เป็นเงิน ............................................................................................. บาท  
5. ค่าตอบแทนบุคลากร .............................................................................................................  บาท 
       5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ ........................... คน 
       5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน ................................. คน 
       5.3 ระดับผู้ช่วย ............................................ คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี) .....................................................................................  บาท 
7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) ................................................................................... .... บาท 
8. รายชื่อผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง 
 8.1 ....................................................................................................................  
 8.2 ................................................................................................................... 
 8.3 ...................................................................................................................  
 8.4 .......................................................... ........................................................ 
 8.5 ..................................................................................................................  
9. ที่มาของราคากลาง  ...............................................................................................................................  
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แบบ บก.03 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างออกแบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อโครงการ............................................................................................................................................... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ...................................................................................................... ................ 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ .......................................... 
    เป็นเงิน ............................................................................................. บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร .............................................................................................................  บาท 
      5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ ........................... คน 
      5.2 ระดับผู้ด าเนินงาน ................................. คน 
      5.3 ระดับผู้ช่วย ............................................ คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ ................................................................................................ บาท  
7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) ................................................................ ....................... บาท 
8. รายชื่อผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง 
      8.1 ………………………………………………………………………………………………………… 
 8.2 ………………………………………………………………………………………………………… 
 8.3 ………………………………………………………………………………………………………… 
 8.4 ………………………………………………………………………………………………………… 
 8.5 ………………………………………………………………………………………………………… 
9. ที่มาของราคากลาง  ...............................................................................................................................  
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แบบ บก.04 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้างที่ปรึกษา                                                                                                                                                                                                                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อโครงการ...............................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ .................................................................................................. .................... 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ .......................................... 
    เป็นเงิน ............................................................................................. บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร............................................................................................................. ........บาท 
    5.1 ประเภทที่ปรึกษา..................................................................................................................... 
    5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา........................................................................................................ ........... 
    5.3 จ านวนที่ปรึกษา  ............................... คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ ............................................................................................................. ................ บาท 
7. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) ...............................................................................บาท 
8. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ........................................................................................................... ......................บาท 
9. รายชื่อผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง 
     9.1 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.2 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.3 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.4 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.5 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
10. ที่มาของการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) …………………………………………………………………………. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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แบบ บก.04 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้างที่ปรึกษา                                                                                                                                                                                                                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ชื่อโครงการ...............................................................................................................................................  
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ .................................................................................................. .................... 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ...................................................... บาท 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ .......................................... 
    เป็นเงิน ............................................................................................. บาท 
5. ค่าตอบแทนบุคลากร............................................................................................................. ........บาท 
    5.1 ประเภทที่ปรึกษา..................................................................................................................... 
    5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา........................................................................................................ ........... 
    5.3 จ านวนที่ปรึกษา  ............................... คน 
6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ ............................................................................................................. ................ บาท 
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ประเด็นคําถาม – คําตอบ 

งานจัดซื้อจัดจาง 



 

 
 

ประเด็นคําถาม - คําตอบ  งานจัดซ้ือจัดจาง 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

1 ผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นขอเสนอทางระบบ (e-

bidding)  

ในสวนของหนังสือบริคนหสนธิ มีจํานวน 2 

หนา แตบริษัทยื่นมาแคหนาท่ี 1  ท้ังนี้การยื่น

เอกสารในระบบ บริษัทไดระบุจํานวนหนาท่ี

ยื่นวา 1 หนา และก็ยื่นมาแคหนาท่ี 1 แตเม่ือ

ดูทายเอกสารเอกสาร ระบุวาหนา 1/2 จึง

เปนท่ีสงสัยของกรรมการวาควรจะมี 2 หนา

หรือไม กรณีนี้ถือเปนสาระสําคัญท่ีจะตัดตก

คุณสมบัติหรือไมคะ 

1. เอกสารใดท่ีในประกาศกําหนดใหสงมา  

ผูยื่นขอเสนอสงมาแตไมครบชุดนั้น ๆ เชน ใหสงมา5 

รายการ  สงมาครบท้ัง5รายการ แตในรายการหนึ่ง ขาด

ไป2แผน  ถือวาสงมาครบตามเง่ือนไขในประกาศ ให

สอบถามและสงมาใหครบไดไมถือวายื่นเอกสารเพ่ิมเติม 

ระเบียบกค.60ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการท่ีจะใช

ดุลพินิจว าถือเปนสาระสํ าคัญหรื อ ไม ? หากไม ใ ช

สาระสําคัญใหผอนปรนได 

2. ในทางกลับกัน หากใหสงมา5รายการผูยื่นขอเสนอสงมา 

4 รายการ ขาดไป1รายการถือวายื่นเอกสารไมครบ 

2 วิธีคัดเลือก 1. ใหมายื่นซองขอเสนอโดยตรง

ตอหนวยงานของรัฐเทานั้น  ไมสามารถยื่น

ทางไปรษณียไดใชไหมคะ 2. ผูมายื่นซองตอง

มีหลักฐานในการยื่นซองหรือไมคะ เชน กรณี

เจาของบริษัทไมไดมาเอง ตองมีหนังสือมอบ

อํานาจหรือไม หรือถาเจาของมาเอง ตองมี

เอกสารใดมายืนยันดวยไหมคะ เชน หนังสือ

รับรองบริษัท บัตร ปชช  3. ใหใครมายื่นก็ได

ใชหรือไมคะ 

1.ระเบียบมิไดกําหนดใหสงทางไปรษณีย 

2.ผูยื่นซองขอเสนอตองเปนคนท่ีมีอํานาจ ดังนั้น หากผูมี

อํานาจไมไดมายื่นดวยตนเองตองมีหนังสือมอบอํานาจ

มายื่น 

3 หนวยงาน(ระดับกรม)สามารถจายคาควบคุม

งานให ข า ร าชการ ในหน วยงาน (ระดับ

กระทรวง)ไดไหมคะ /เนื่องจากไมมีขาราชการ

ระดับกรมไมมีคุณวุฒ 

ตองทําความเขาใจระเบียบกค.วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 

ขอ177ท่ีกําหนดสรุปวา"ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งผู

ควบคุมงานท่ีมีความรูความชํานาญทางดานชางตาม

ลักษณะงาน จากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงาน

ราชการพนักงานมหาวิทยาลัยหรือพนักงานของ

หนวยงานของรัฐอ่ืน...."   ดังนั้น หนวยงานจะแตงตั้งผู

ควบคุมงานตางกรม ตาง กระทรวง หรือจากพนักงาน

รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานของรัฐ อ่ืนได และเม่ือผู

ควบคุมงานเขาปฏิบัติหนาท่ีแลว ใหหนวยงานเจาของ

โครงการกอสรางเบิกจายคาตอบแทนการควบค ุมงาน

ใหแกผูควบคุมงานท่ีแตงตั้งนั้นไมวาจะเปนหนวยงานใด

ตามนัยหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุดว85 ลว.6 

กันยายน 2561 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ประเด็นคําถาม - คําตอบ  งานจัดซ้ือจัดจาง 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

1 ผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นขอเสนอทางระบบ (e-

bidding)  

ในสวนของหนังสือบริคนหสนธิ มีจํานวน 2 

หนา แตบริษัทยื่นมาแคหนาท่ี 1  ท้ังนี้การยื่น

เอกสารในระบบ บริษัทไดระบุจํานวนหนาท่ี

ยื่นวา 1 หนา และก็ยื่นมาแคหนาท่ี 1 แตเม่ือ

ดูทายเอกสารเอกสาร ระบุวาหนา 1/2 จึง

เปนท่ีสงสัยของกรรมการวาควรจะมี 2 หนา

หรือไม กรณีนี้ถือเปนสาระสําคัญท่ีจะตัดตก

คุณสมบัติหรือไมคะ 

1. เอกสารใดท่ีในประกาศกําหนดใหสงมา  

ผูยื่นขอเสนอสงมาแตไมครบชุดนั้น ๆ เชน ใหสงมา5 

รายการ  สงมาครบท้ัง5รายการ แตในรายการหนึ่ง ขาด

ไป2แผน  ถือวาสงมาครบตามเง่ือนไขในประกาศ ให

สอบถามและสงมาใหครบไดไมถือวายื่นเอกสารเพ่ิมเติม 

ระเบียบกค.60ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการท่ีจะใช

ดุลพินิจว าถือเปนสาระสํ าคัญหรื อ ไม ? หากไม ใ ช

สาระสําคัญใหผอนปรนได 

2. ในทางกลับกัน หากใหสงมา5รายการผูยื่นขอเสนอสงมา 

4 รายการ ขาดไป1รายการถือวายื่นเอกสารไมครบ 

2 วิธีคัดเลือก 1. ใหมายื่นซองขอเสนอโดยตรง

ตอหนวยงานของรัฐเทานั้น  ไมสามารถยื่น

ทางไปรษณียไดใชไหมคะ 2. ผูมายื่นซองตอง

มีหลักฐานในการยื่นซองหรือไมคะ เชน กรณี

เจาของบริษัทไมไดมาเอง ตองมีหนังสือมอบ

อํานาจหรือไม หรือถาเจาของมาเอง ตองมี

เอกสารใดมายืนยันดวยไหมคะ เชน หนังสือ

รับรองบริษัท บัตร ปชช  3. ใหใครมายื่นก็ได

ใชหรือไมคะ 

1.ระเบียบมิไดกําหนดใหสงทางไปรษณีย 

2.ผูยื่นซองขอเสนอตองเปนคนท่ีมีอํานาจ ดังนั้น หากผูมี

อํานาจไมไดมายื่นดวยตนเองตองมีหนังสือมอบอํานาจ

มายื่น 

3 หนวยงาน(ระดับกรม)สามารถจายคาควบคุม

งานให ข า ร าชการ ในหน วยงาน (ระดับ

กระทรวง)ไดไหมคะ /เนื่องจากไมมีขาราชการ

ระดับกรมไมมีคุณวุฒ 

ตองทําความเขาใจระเบียบกค.วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 

ขอ177ท่ีกําหนดสรุปวา"ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งผู

ควบคุมงานท่ีมีความรูความชํานาญทางดานชางตาม

ลักษณะงาน จากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงาน

ราชการพนักงานมหาวิทยาลัยหรือพนักงานของ

หนวยงานของรัฐอ่ืน...."   ดังนั้น หนวยงานจะแตงตั้งผู

ควบคุมงานตางกรม ตาง กระทรวง หรือจากพนักงาน

รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานของรัฐ อ่ืนได และเม่ือผู

ควบคุมงานเขาปฏิบัติหนาท่ีแลว ใหหนวยงานเจาของ

โครงการกอสรางเบิกจายคาตอบแทนการควบค ุมงาน

ใหแกผูควบคุมงานท่ีแตงตั้งนั้นไมวาจะเปนหนวยงานใด

ตามนัยหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุดว85 ลว.6 

กันยายน 2561 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

4 หนวยงานตั้งงบจัดซ้ือครุภัณฑ ต่ํากวาราคา

มาตรฐานครุภัณฑ และราคาทองตลาด มี

วิธีการดําเนินการอยางไร 

1.ซ้ือจํานวนมาก ๆ หรือเปลาBidding ผูยื่นขอเสนอลด

ราคาใหไหม? (วิธีแขงขันราคา)เจาะจงตอรองราคาใหได

เทาวงเงินงบประมาณไหม? 

ถาไมไดดําเนินการตามขอ 2/3 

2.ขอรับการจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ิมเติม 

  - จะขอจากเงินงบประมาณหรือจะขอใชจากเงินนอก

งบประมาณ(ถามี)มาสมทบก็ได 

3. ถาไมไดตาม 2 ใหลดจํานวนลงหรือตัดรายการลงให

ไดเทาวงเงินงบประมาณท่ีมีอยู 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

5 วิธี e-bidding กรณีผูเสนอราคายื่นเอกสาร

ถูกตองครบถวน แตนําแคชเชียรเช็คฉบับจริง

มายื่นไมทันตามวันท่ีกําหนด โดยไดนํามายื่น

ในวันถัดไป และมีใบแจงความวาในวันท่ี

กําหนดใหมายื่นแคชเชียรเช็คฉบับจริงรถได

เกิดอุบัติเหตุทําใหมาไมทัน 

ทังนี้ กรรมการไดใหความเห็นเปน 2 กลุม คือ 

   1. กลุมท่ี 1 ใหความเห็นวา การมายื่นไม

ทัน ถือเปนสาระสําคัญใหตัดตก 

   2. กลุมท่ี 2 ใหความเห็นวา ผูเสนอราคายื่น

เอกสารมาถูกตองครบถวน และยังอยู ใน

ข้ันตอนตรวจเอกสาร การยื่นลาชากวา

กําหนด ถือไมใชสาระสําคัญเพียงพอท่ีจะตัด

ตก  

กรณีเชนนี้ จะถือวาเปนสาระสําคัญหรือไม 

คํ า ว า ถื อ ว า เ ป น ส า ร ะ สํ า คั ญ ห ม า ย ค ว า ม ถึ ง   

หากผอนปรนอาจทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ

ระหวางผูเขายื่นขอเสนอราคาดวยกัน การผอนปรนเปน

ดุลยพินิจของหนวยงานซ่ึงตองพิจารณาจากปญหา

ขอเท็จจริงกรณีท่ีมาสงไมทันเปนเพราะรถยนตเกิด

อุบัติเหตุ จริงหรือไม มีหลักฐานหรือไมท่ีเกิดเหตุการณ

พนวิสัยท่ีจะมาสงได คณะกรรมการจึงตองใชขอเท็จจริง

ดังกลาวมาประกอบการพิจารณาวาจะผอนปรนได

เพียงใดหรือไม 

6 กรณี e-bidding ผูเสนอราคายื่นหลักประกัน

สัญญาเปนแคชเชี ยร เช็ค  ส วนราชการ

กําหนดใหนําแคชเชียรเช็คฉบับจริงมายื่น

ภายในวันท่ี 3 มี.ค. 63 ปรากฎวาผูเสนอราคา

นํามายื่นเวลา 16.15 น. หนวยงานตองนําเช็ค

ไปเขาบัญชีภายในวันท่ี 3 หรือเขาภายในวันนี้

ไดคะ 

วันรุงข้ึน 

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

7 งานจางท่ีปรึกษาโดยวิธีเชิญชวนท่ัวไป ท่ี

ปรึกษายื่นซองขอเสนอ ในสวนซองขอเสนอ

ดานราคา ไดยื่นรายละเอียดขอเสนอดาน

ราคาซ่ึงระบุราคาในแตละรายการพรอมราคา

รวม  แตมิไดยื่นแบบใบเสนอราคาตามท่ี

แบบฟอรม ท่ี กําหนด เชนนี้สามารถให ท่ี

ปรึกษายื่นเพ่ิมเติมไดหรือไมคะ 

คําวา" แบบฟอรม/ตัวอยาง" หมายความวา  แนวทาง

ปฏิบัติเพ่ือใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

     กรณีการกําหนดใหผูยื่นขอเสนอราคากรอกรายการ

รายละเอียดขอเสนอราคา ตามแบบฟอรม/ตัวอยางท่ี

กําหนดเปนเรื่องท่ีกําหนดใหผูยื่นขอเสนอตองมีรายการ

ละเอียดขอความตามแบบตัวอยาง 

    หากผูยื่นขอเสนอ ไดเสนอรายละเอียด/รายการ 

จํานวนเงินท่ีเสนอครบถวนตามตัวอยางท่ีกําหนด 

แมจะไมไดกรอกลงในแบบฟอรม แตมีสาระสําคัญ

ครบถวน ยอมเปนหนาท่ีของคณะกรรมการฯท่ีจะ

พิจารณาผอนปรนได  เนื่องจากไมผิดในสิ่ ง ท่ี เปน

สาระสําคัญและไมทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ

ระหวางผูเสนอราคาดวยกัน 

8 ตามระเบียบ กค ขอ 58 ในเรื่องการพิจารณา

ผล เกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน ราคาท่ี

เสนอสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือ ใหคณะกรรมการ

ตอรองราคากับรายท่ีไดคะแนนรวมสูงสุด 

หากตอรองแลวไมยอมลดราคา  กรณีนี้

สามารถท่ีจะตอรองกับรายอ่ืนท่ีมีคะแนน

รองลงมาไดไหมคะ 

ระเบียบ60ขอ58 วรรคสอง  กําหนดทางเลือกไว2กรณี

เทานั้น 

คือขอเงินเพ่ิม/ หรือยกเลิก แลวประกวดใหม(หรือใช

คัดเลือก/หรือใชวิธีเฉพาะเจาะจงแลวแตกรณี)โดยไมมี

ขอกําหนดใหตอรองราคากับรายท่ีไดคะแนนรวมสูงราย

ถัดไป 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

9 ประเด็นท่ี 2 (ตามเรื่องเดิมขางบน เปนการ

ซ้ือรถตู) ตอรองแลวไมไดผล หากจะทําการ

ปรับลดรายการ ลดจํานวน รายท่ีกําหนด

เพ่ิมเติมไมเก่ียวกับตัวรถนั้น สามารถทําได

ไหมคะ  และหากทําไดตองใหรายอ่ืน ๆ มา

ยื่นขอเสนอใหมหรือไมคะ 

 

ระเบียบมิไดใหทําการปรับลดรายการลง เพ่ือใหเทากับ

วงเงินของผูไดคะแนนรวมสูงสุด  เนื่องจากทําใหเกิดการ

ไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคาดวยกัน 

10 กรณีราคากลางเกินกวางบประมาณ ยัง

สามารถดําเนินการตอไดใชหรือไมคะ  

ขอบพระคุณคะ 

แสดงวาต้ังงบประมาณไมเพียงพอ  ตองขอรับการจัด

สรรเพ่ิมเติม 

     ถาไมมี ใหปรับลดจํานวนลง/หรือจัดรายการลง

เพ่ือใหเทากับวงเงินงบประมาณท่ีมีอยู  หรือตัดลด

รายการลง 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

4 หนวยงานตั้งงบจัดซ้ือครุภัณฑ ต่ํากวาราคา

มาตรฐานครุภัณฑ และราคาทองตลาด มี

วิธีการดําเนินการอยางไร 

1.ซ้ือจํานวนมาก ๆ หรือเปลาBidding ผูยื่นขอเสนอลด

ราคาใหไหม? (วิธีแขงขันราคา)เจาะจงตอรองราคาใหได

เทาวงเงินงบประมาณไหม? 

ถาไมไดดําเนินการตามขอ 2/3 

2.ขอรับการจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ิมเติม 

  - จะขอจากเงินงบประมาณหรือจะขอใชจากเงินนอก

งบประมาณ(ถามี)มาสมทบก็ได 

3. ถาไมไดตาม 2 ใหลดจํานวนลงหรือตัดรายการลงให

ไดเทาวงเงินงบประมาณท่ีมีอยู 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

5 วิธี e-bidding กรณีผูเสนอราคายื่นเอกสาร

ถูกตองครบถวน แตนําแคชเชียรเช็คฉบับจริง

มายื่นไมทันตามวันท่ีกําหนด โดยไดนํามายื่น

ในวันถัดไป และมีใบแจงความวาในวันท่ี

กําหนดใหมายื่นแคชเชียรเช็คฉบับจริงรถได

เกิดอุบัติเหตุทําใหมาไมทัน 

ทังนี้ กรรมการไดใหความเห็นเปน 2 กลุม คือ 

   1. กลุมท่ี 1 ใหความเห็นวา การมายื่นไม

ทัน ถือเปนสาระสําคัญใหตัดตก 

   2. กลุมท่ี 2 ใหความเห็นวา ผูเสนอราคายื่น

เอกสารมาถูกตองครบถวน และยังอยู ใน

ข้ันตอนตรวจเอกสาร การยื่นลาชากวา

กําหนด ถือไมใชสาระสําคัญเพียงพอท่ีจะตัด

ตก  

กรณีเชนนี้ จะถือวาเปนสาระสําคัญหรือไม 

คํ า ว า ถื อ ว า เ ป น ส า ร ะ สํ า คั ญ ห ม า ย ค ว า ม ถึ ง   

หากผอนปรนอาจทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ

ระหวางผูเขายื่นขอเสนอราคาดวยกัน การผอนปรนเปน

ดุลยพินิจของหนวยงานซ่ึงตองพิจารณาจากปญหา

ขอเท็จจริงกรณีท่ีมาสงไมทันเปนเพราะรถยนตเกิด

อุบัติเหตุ จริงหรือไม มีหลักฐานหรือไมท่ีเกิดเหตุการณ

พนวิสัยท่ีจะมาสงได คณะกรรมการจึงตองใชขอเท็จจริง

ดังกลาวมาประกอบการพิจารณาวาจะผอนปรนได

เพียงใดหรือไม 

6 กรณี e-bidding ผูเสนอราคายื่นหลักประกัน

สัญญาเปนแคชเชี ยร เช็ค  ส วนราชการ

กําหนดใหนําแคชเชียรเช็คฉบับจริงมายื่น

ภายในวันท่ี 3 มี.ค. 63 ปรากฎวาผูเสนอราคา

นํามายื่นเวลา 16.15 น. หนวยงานตองนําเช็ค

ไปเขาบัญชีภายในวันท่ี 3 หรือเขาภายในวันนี้

ไดคะ 

วันรุงข้ึน 

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

7 งานจางท่ีปรึกษาโดยวิธีเชิญชวนท่ัวไป ท่ี

ปรึกษายื่นซองขอเสนอ ในสวนซองขอเสนอ

ดานราคา ไดยื่นรายละเอียดขอเสนอดาน

ราคาซ่ึงระบุราคาในแตละรายการพรอมราคา

รวม  แตมิไดยื่นแบบใบเสนอราคาตามท่ี

แบบฟอรม ท่ี กําหนด เชนนี้สามารถให ท่ี

ปรึกษายื่นเพ่ิมเติมไดหรือไมคะ 

คําวา" แบบฟอรม/ตัวอยาง" หมายความวา  แนวทาง

ปฏิบัติเพ่ือใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

     กรณีการกําหนดใหผูยื่นขอเสนอราคากรอกรายการ

รายละเอียดขอเสนอราคา ตามแบบฟอรม/ตัวอยางท่ี

กําหนดเปนเรื่องท่ีกําหนดใหผูยื่นขอเสนอตองมีรายการ

ละเอียดขอความตามแบบตัวอยาง 

    หากผูยื่นขอเสนอ ไดเสนอรายละเอียด/รายการ 

จํานวนเงินท่ีเสนอครบถวนตามตัวอยางท่ีกําหนด 

แมจะไมไดกรอกลงในแบบฟอรม แตมีสาระสําคัญ

ครบถวน ยอมเปนหนาท่ีของคณะกรรมการฯท่ีจะ

พิจารณาผอนปรนได  เนื่องจากไมผิดในสิ่ ง ท่ี เปน

สาระสําคัญและไมทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ

ระหวางผูเสนอราคาดวยกัน 

8 ตามระเบียบ กค ขอ 58 ในเรื่องการพิจารณา

ผล เกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน ราคาท่ี

เสนอสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือ ใหคณะกรรมการ

ตอรองราคากับรายท่ีไดคะแนนรวมสูงสุด 

หากตอรองแลวไมยอมลดราคา  กรณีนี้

สามารถท่ีจะตอรองกับรายอ่ืนท่ีมีคะแนน

รองลงมาไดไหมคะ 

ระเบียบ60ขอ58 วรรคสอง  กําหนดทางเลือกไว2กรณี

เทานั้น 

คือขอเงินเพ่ิม/ หรือยกเลิก แลวประกวดใหม(หรือใช

คัดเลือก/หรือใชวิธีเฉพาะเจาะจงแลวแตกรณี)โดยไมมี

ขอกําหนดใหตอรองราคากับรายท่ีไดคะแนนรวมสูงราย

ถัดไป 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

9 ประเด็นท่ี 2 (ตามเรื่องเดิมขางบน เปนการ

ซ้ือรถตู) ตอรองแลวไมไดผล หากจะทําการ

ปรับลดรายการ ลดจํานวน รายท่ีกําหนด

เพ่ิมเติมไมเก่ียวกับตัวรถนั้น สามารถทําได

ไหมคะ  และหากทําไดตองใหรายอ่ืน ๆ มา

ยื่นขอเสนอใหมหรือไมคะ 

 

ระเบียบมิไดใหทําการปรับลดรายการลง เพ่ือใหเทากับ

วงเงินของผูไดคะแนนรวมสูงสุด  เนื่องจากทําใหเกิดการ

ไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคาดวยกัน 

10 กรณีราคากลางเกินกวางบประมาณ ยัง

สามารถดําเนินการตอไดใชหรือไมคะ  

ขอบพระคุณคะ 

แสดงวาต้ังงบประมาณไมเพียงพอ  ตองขอรับการจัด

สรรเพ่ิมเติม 

     ถาไมมี ใหปรับลดจํานวนลง/หรือจัดรายการลง

เพ่ือใหเทากับวงเงินงบประมาณท่ีมีอยู  หรือตัดลด

รายการลง 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

11 กรณีสวนราชการเห็นควรจางผูเสนอราคา 

ท่ีเสนอราคาแตกตางจากราคากลางรอยละ 

15  

ใหแจงรายละเอียดการคํานวณราคากลางให 

สตง.ทราบโดยเร็ว กรณีนี้แจงเฉพาะงาน

กอสราง 

หรือรวมถึงงานซ้ือหรืองานจางเหมาบริการคะ 

การรายงานสตง.กรณีผูชนะราคาเสนอราคาสูงต่ํา+- 

15% ของราคากลาง เปนไปตามแนวทางและวิธีปฏิบัติ

เก่ียวกับการคํานวณราคางานจางกอสรางเทานั้น  งาน

ซ้ือ/จางท่ัวไป ไมไดกําหนดไว 

12 ประกาศ bidding จางกอสราง วงเงิน 8 ลาน 

อางอิงตาม ว82 ลว 11 มีค. 63 โดยไม

เผยแพรวิจารณ  แตมีผูยืนหนังสือเสนอแนะ

วิจารณในสวนขอคุณสมบัติของการแตงตั้ง

ตัวแทนจําหนาย ซ่ึงตรวจสอบแลวเปนขอท่ี

หามกําหนดตามหนังสือ (กวจ) ว521 ลว 30 

ตค. 62  กรณีเชนนี้ตองดําเนินการอยางไรค 

การกําหนดSpecในประกาศไมถูกตองไมวาหนวยงาน

เห็นเอง หรือมีผูใหความเห็นเสนอแนะมา(แมไมมีการ

วิจารณ) ก็สามารถนำมาพิจารณาแกไขประกาศ/ยกเลิก

ประกาศเพ่ือทําใหถูกตองได 

13 หลักประกันสัญญาเปนเช็คลงวันท่ี 1 มิ.ย. 63 

ชําระตอเจาหนาท่ี 1 มิ.ย. 63 จําเปนตองลง

นามในสัญญาในวันเดียวกับท่ีนําเช็คมาชําระ

ตอเจาหนาท่ีหรือไมคะ 

จะลงวันรับเช็ค 

หรือหลังรับเช็คก็ได ไมควรเกิน 3วันทําการ 

ตามระเบียบ  ขอ 167(2) 

14 กรณีหนวยงานทําสัญญาเชาอาคารเพ่ือให

เปนสถานท่ีปฏิบัติงานกับเอกชน  จะตองมี

หลักประกันสัญญาหรือไมคะ      

 

 

 

 

สัญญาซ้ือ/จาง เชา แลกเปลี่ยนทุกสัญญากําหนดใหตอง

มีการวางหลักประกันสัญญา เพ่ือเปนการประกันการไม

ปฏิบัติตามสัญญาของคูสัญญา 

        กรณี คูสัญญาเปนหนวยงานของรัฐ ไดรับยกเวน

ไมตองวางหลักประกันสัญญา(ดูระเบียบขอ168/169 

15 ระหวางป ซ่ึงยังไมถึงชวงการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป  สามารถจําหนายพัสดุ (โอนให

หนวยงานของรัฐ) ไดหรือไมคะ และหากทํา

ไดข้ันตอนโอนจะตองดําเนินการอยางไร (ตอง

แต งตั้ งกรรมการตรวจสอบ,ขอเ ท็จจริ ง

,จําหนาย หรือไม)    

ขอบคุณคะ 

สําหรับการโอนพัสดุท่ีหมดความจําเปนในการใชงาน  

ใหดูเรื่องการจําหนายพัสดุ ตามขอ 215 และหาก

ประสงคจะจําหนาย กอนการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ใหดําเนินการตามระเบียบขอ219 กอน โดยหากเปนการ

ชํารุดเสียหายอันเนื่องมาจากการใชงาน ตามปกติโดยไม

มีผูใดตองรับผิดชดใช จึงใหจําหนายตามขอ215 

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

16 หนวยงานมีแผนจะจางจัดทําหอง data 

center  

ณ พ้ืนท่ีอาคารใหมท่ีกําลังกอสราง ขณะนี้อยู

ในระหวางขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กับสํานักงบประมาณ (งบประมาณ 8 ลาน) 

โ ด ยขอบ เ ขต กา ร ทํ าห อ ง  data center 

บางสวนจะตองเดินทอแอรบนฝาเพดาน

ภายในหองดวย ท้ังนี้การกอสรางอาคารใหม 

จะตองทําการปดฝาเพดานใหเรียบรอยกอน

สงมอบงาน 

 ขอสอบถามวา  หากหนวยงานจะดําเนินการ

จ า ง เ ดิ น ท อ แ อ ร บ น ฝ า เ พ ด า น ก อ น 

(งบประมาณ 1 แสน) โดยวิธีเจาะจง  และ

ภายหลังจากไดรับอนุมัติงบประมาณจาก

สํานักงบแลวจึงจะดําเนินการ bidding เพ่ือ

จางทําหอง data center สวนท่ีเหลือตอไป  

เหตุผลเนื่องมาจากหากมีการปดฝาเพดาน

ของงานกอสรางอาคารแลว และภายหลังมี

การรื้อเพ่ือเดินทอแอรของงานหอง data 

center จะมีผลกระทบตอการรับประกันงาน

กอสรางอาคาร  กรณีเชนนี้ เปนเหตุผลท่ี

เหมาะสม เพียงพอ หรือไม  ถือเปนการแบง

ซ้ือแบงจางหรือไมคะ 

การแบงซ้ือแบงจาง ใหดูท่ีเจตนากอนการจัดซ้ือจัดจาง

เพ่ือลดวงเงินใหวิธีจัดหาพัสดุ หรือมีเจตนาใหผูมีอํานาจ

อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป 

        กรณีงานโครงการปรับปรุงอาคารเพ่ือทําหอง 

Data Center ไดรับจัดสรรเงินงบประมาณ 2รายการ 

คือรายการปรับปรุงหอง และรายการจัดทําระบบปรับ

อากาศ โดยเงินจัดสรรแยกมา2รายการ และกลุมผูคา

เปนคนละกลุมกัน เม่ือหนวยงานฯมีเหตุผลความจําเปน

ไมอาจจัดจางผูประกอบการคนเดียวทําได  ยอมสามารถ

แยกจางได โดยไมถือวามีเจตนาแบงจาง 

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

 

กรณีท่ีสอบถาม   หากปรากฏขอเท็จจริงท่ีแจงมาวา

อาคารท่ีจะวางทอระบบปรับอากาศอยูในระหวางการ

กอสราง ยังไมแลวเสร็จและยังไมไดตรวจรับงานงวด

สุดทาย 

    ดังนั้น  หากหนวยงานมีความจําเปนตองแกไข

เพ่ิมเติมแบบสัญญากอสราง  โดยการวางระบบทอปรับ

อากาศภายในตัวอาคารนั้น หนวยงานก็ชอบท่ีจะแกไข

สัญญาเพ่ิมเติมเพ่ือประโยชนราชการ ท้ังนี้ โดยถือปฏิบัติ

ตามวิธีการท่ีกําหนดไวตามนัยพรบ.มาตรา97 

        สําหรับการจัดทําระบบ Data Center  เม่ือไดรับ

การจัดสรรงบประมาณแลว  จึงดํา เนินการจัดหา

ผูประกอบการตอไป 

         กรณีนี้ จึงมิใชปญหาเรื่องการแบงชื้อแบงจาง แต

อยางใด 

17 การประกาศจัด ซ้ือจัดจางจําเปนตองลง

ประกาศในระบบ e-GP ภายในวันท่ีไดรับ

อนุมัติหรือไม 

เปนการบริหารจัดการภายในหนวยงาน 

การอนุมัติจัดซ้ือจัดจาง หัวหนาหนวยงานลงนามอนุมัติ  

แตในสวนของประกาศ เม่ือหัวหนาหนวยงานลงนามใน

ประกาศแลวอาจเวนวันท่ีไว  เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุนําไป

ประกาศวันหลังได  (ไมจําเปนตองลงประกาศในวัน

เดียวกันกับวันท่ีอนุมัติ) 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 147

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

11 กรณีสวนราชการเห็นควรจางผูเสนอราคา 

ท่ีเสนอราคาแตกตางจากราคากลางรอยละ 

15  

ใหแจงรายละเอียดการคํานวณราคากลางให 

สตง.ทราบโดยเร็ว กรณีนี้แจงเฉพาะงาน

กอสราง 

หรือรวมถึงงานซ้ือหรืองานจางเหมาบริการคะ 

การรายงานสตง.กรณีผูชนะราคาเสนอราคาสูงต่ํา+- 

15% ของราคากลาง เปนไปตามแนวทางและวิธีปฏิบัติ

เก่ียวกับการคํานวณราคางานจางกอสรางเทานั้น  งาน

ซ้ือ/จางท่ัวไป ไมไดกําหนดไว 

12 ประกาศ bidding จางกอสราง วงเงิน 8 ลาน 

อางอิงตาม ว82 ลว 11 มีค. 63 โดยไม

เผยแพรวิจารณ  แตมีผูยืนหนังสือเสนอแนะ

วิจารณในสวนขอคุณสมบัติของการแตงตั้ง

ตัวแทนจําหนาย ซ่ึงตรวจสอบแลวเปนขอท่ี

หามกําหนดตามหนังสือ (กวจ) ว521 ลว 30 

ตค. 62  กรณีเชนนี้ตองดําเนินการอยางไรค 

การกําหนดSpecในประกาศไมถูกตองไมวาหนวยงาน

เห็นเอง หรือมีผูใหความเห็นเสนอแนะมา(แมไมมีการ

วิจารณ) ก็สามารถนำมาพิจารณาแกไขประกาศ/ยกเลิก

ประกาศเพ่ือทําใหถูกตองได 

13 หลักประกันสัญญาเปนเช็คลงวันท่ี 1 มิ.ย. 63 

ชําระตอเจาหนาท่ี 1 มิ.ย. 63 จําเปนตองลง

นามในสัญญาในวันเดียวกับท่ีนําเช็คมาชําระ

ตอเจาหนาท่ีหรือไมคะ 

จะลงวันรับเช็ค 

หรือหลังรับเช็คก็ได ไมควรเกิน 3วันทําการ 

ตามระเบียบ  ขอ 167(2) 

14 กรณีหนวยงานทําสัญญาเชาอาคารเพ่ือให

เปนสถานท่ีปฏิบัติงานกับเอกชน  จะตองมี

หลักประกันสัญญาหรือไมคะ      

 

 

 

 

สัญญาซ้ือ/จาง เชา แลกเปลี่ยนทุกสัญญากําหนดใหตอง

มีการวางหลักประกันสัญญา เพ่ือเปนการประกันการไม

ปฏิบัติตามสัญญาของคูสัญญา 

        กรณี คูสัญญาเปนหนวยงานของรัฐ ไดรับยกเวน

ไมตองวางหลักประกันสัญญา(ดูระเบียบขอ168/169 

15 ระหวางป ซ่ึงยังไมถึงชวงการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป  สามารถจําหนายพัสดุ (โอนให

หนวยงานของรัฐ) ไดหรือไมคะ และหากทํา

ไดข้ันตอนโอนจะตองดําเนินการอยางไร (ตอง

แต งตั้ งกรรมการตรวจสอบ,ขอเ ท็จจริ ง

,จําหนาย หรือไม)    

ขอบคุณคะ 

สําหรับการโอนพัสดุท่ีหมดความจําเปนในการใชงาน  

ใหดูเรื่องการจําหนายพัสดุ ตามขอ 215 และหาก

ประสงคจะจําหนาย กอนการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ใหดําเนินการตามระเบียบขอ219 กอน โดยหากเปนการ

ชํารุดเสียหายอันเนื่องมาจากการใชงาน ตามปกติโดยไม

มีผูใดตองรับผิดชดใช จึงใหจําหนายตามขอ215 

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

16 หนวยงานมีแผนจะจางจัดทําหอง data 

center  

ณ พ้ืนท่ีอาคารใหมท่ีกําลังกอสราง ขณะนี้อยู

ในระหวางขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กับสํานักงบประมาณ (งบประมาณ 8 ลาน) 

โ ด ยขอบ เ ขต กา ร ทํ าห อ ง  data center 

บางสวนจะตองเดินทอแอรบนฝาเพดาน

ภายในหองดวย ท้ังนี้การกอสรางอาคารใหม 

จะตองทําการปดฝาเพดานใหเรียบรอยกอน

สงมอบงาน 

 ขอสอบถามวา  หากหนวยงานจะดําเนินการ

จ า ง เ ดิ น ท อ แ อ ร บ น ฝ า เ พ ด า น ก อ น 

(งบประมาณ 1 แสน) โดยวิธีเจาะจง  และ

ภายหลังจากไดรับอนุมัติงบประมาณจาก

สํานักงบแลวจึงจะดําเนินการ bidding เพ่ือ

จางทําหอง data center สวนท่ีเหลือตอไป  

เหตุผลเนื่องมาจากหากมีการปดฝาเพดาน

ของงานกอสรางอาคารแลว และภายหลังมี

การรื้อเพ่ือเดินทอแอรของงานหอง data 

center จะมีผลกระทบตอการรับประกันงาน

กอสรางอาคาร  กรณีเชนนี้ เปนเหตุผลท่ี

เหมาะสม เพียงพอ หรือไม  ถือเปนการแบง

ซ้ือแบงจางหรือไมคะ 

การแบงซ้ือแบงจาง ใหดูท่ีเจตนากอนการจัดซ้ือจัดจาง

เพ่ือลดวงเงินใหวิธีจัดหาพัสดุ หรือมีเจตนาใหผูมีอํานาจ

อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป 

        กรณีงานโครงการปรับปรุงอาคารเพ่ือทําหอง 

Data Center ไดรับจัดสรรเงินงบประมาณ 2รายการ 

คือรายการปรับปรุงหอง และรายการจัดทําระบบปรับ

อากาศ โดยเงินจัดสรรแยกมา2รายการ และกลุมผูคา

เปนคนละกลุมกัน เม่ือหนวยงานฯมีเหตุผลความจําเปน

ไมอาจจัดจางผูประกอบการคนเดียวทําได  ยอมสามารถ

แยกจางได โดยไมถือวามีเจตนาแบงจาง 

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

 

กรณีท่ีสอบถาม   หากปรากฏขอเท็จจริงท่ีแจงมาวา

อาคารท่ีจะวางทอระบบปรับอากาศอยูในระหวางการ

กอสราง ยังไมแลวเสร็จและยังไมไดตรวจรับงานงวด

สุดทาย 

    ดังนั้น  หากหนวยงานมีความจําเปนตองแกไข

เพ่ิมเติมแบบสัญญากอสราง  โดยการวางระบบทอปรับ

อากาศภายในตัวอาคารนั้น หนวยงานก็ชอบท่ีจะแกไข

สัญญาเพ่ิมเติมเพ่ือประโยชนราชการ ท้ังนี้ โดยถือปฏิบัติ

ตามวิธีการท่ีกําหนดไวตามนัยพรบ.มาตรา97 

        สําหรับการจัดทําระบบ Data Center  เม่ือไดรับ

การจัดสรรงบประมาณแลว  จึงดํา เนินการจัดหา

ผูประกอบการตอไป 

         กรณีนี้ จึงมิใชปญหาเรื่องการแบงชื้อแบงจาง แต

อยางใด 

17 การประกาศจัด ซ้ือจัดจางจําเปนตองลง

ประกาศในระบบ e-GP ภายในวันท่ีไดรับ

อนุมัติหรือไม 

เปนการบริหารจัดการภายในหนวยงาน 

การอนุมัติจัดซ้ือจัดจาง หัวหนาหนวยงานลงนามอนุมัติ  

แตในสวนของประกาศ เม่ือหัวหนาหนวยงานลงนามใน

ประกาศแลวอาจเวนวันท่ีไว  เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุนําไป

ประกาศวันหลังได  (ไมจําเปนตองลงประกาศในวัน

เดียวกันกับวันท่ีอนุมัติ) 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

18 กรณีจะจางประเมินผูบริหาร สํานักงาน และ

ทําแผนพัฒนาบุคคล 2 ราย เปนแบบจาง

เหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง สามารถทํา

ไดม้ัยคะ  

 

ตอนนี้เดินเรื่องไปถึงข้ันทําสัญญาแลว กม. 

บอกไมได ตองเปนจางท่ีปรึกษาคะ แตคนท่ี

จะจางไมไดจดทะเบียนเปนท่ีปรึกษาไทย คะ 

ลักษณะงานจางเหมาบริการ จะตองมีการจางท่ีตอง

กระทําตอสินทรัพย  เชน จางทําความสะอาดมีการ 

กระทําตอตัวอาคาร จางทําสวน  จางยามรักษาความ

ปลอดภัย  เปนตน 

แตการจางท่ีปรึกษา  ซ่ึงมีลักษณะเปนการจางท่ีตอง

ไดมาซ่ึงขอมูลในเรื่องท่ีตองการแลวนํามาวิเคราะห วิจัย  

ผลลัพธ ท่ีได ท่ีปรึกษาจะนํามาจัดทําแผน กําหนด

แนวทางเพ่ือแกไขปญหา อันมีลักษณะเปนงานวิชาการ    

เปนงานจางท่ีปรึกษา 

         กรณี มีการจ า ง ไปแล ว  หากมีขอผิดพลาด

คลาดเคลื่อนในสิ่งท่ีเปนสาระสําคัญ กอนการทําสัญญา

พ.ร.บจัดซ้ือจัดจาง ฯ มาตรา 67 ใหสามารถยกเลิกได 

อยางไรก็ดี  หากมีปญหาใหหารือคณะกรรมการวินิจฉัย

ปญหาการจัดซ้ือจัดจาง ตอไป เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติ 

19 งบประมาณปพ.ศ.2564 ประกาศใชไมทัน

วันท่ี1ตุลาคม2563  สํานักงบประมาณได

กํ าหนดหลั ก เกณฑ และ เ ง่ื อน ไขการ ใช

งบประมาณปพ.ศ.2563 ไปพลางกอน 

หากมีขอสงสัยเง่ือนไขขอ 9กําหนดใหผูอํานวยการสํานัก

งบประมาณมีอํานาจวินิจฉัย 

 (ว114) 

20 กรณีหน วยงานของรั ฐบอก เลิ กสัญญา 

คูสัญญาจะตกเปนผูท้ิงงานทุกกรณีหรือเปลา

คะ หากหนวยงานของรัฐเห็นวา คูสัญญามี

เหตุอันควร จะไมแจงบริษัทเปนผูท้ิงงานได

หรือไมคะ 

โปรดดูพรบ.จัดซ้ือจัดจางหมวด12 มาตรา109กําหนด

เง่ือนไขการสั่งท้ิงงานไว และใหปลัดกระทรวงการคลังมี

อํานาจพิจารณาวาสมควรสั่งท้ิงงาน หรือไมควรสั่งท้ิง

งาน 

     มีหนังสือแจงเวียนยกเวน เฉพาะ ผูไดรับคัดเลือก

เปนผูชนะราคาแลวไมเขาทําสัญญาอันเนื่องมาจากไดรับ

ผล 

กระทบดวยโรคระบาดไวรัสโคโรนา (covid -19)  ถือวา

มีเหตุผลสมควร ไมเสนอท้ิงงาน 

สวนกรณีมีการทําสัญญาแลว ใหขยายเวลาทําการตาม

สัญญาหรืองดลดคาปรับใหเทานั้น 

(ว117) 

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

21 กรณีจางจัดงานอีเวนท  ผู รับจางจัดงาน

เรียบรอยแลว  ผูวาจางกําหนดใหสงมอบ

รายงานภายหลังสิ้นสุดงาน 

 ผูรับจางสงมอบเอกสารรายงานในวันสุดทาย

ท่ีครบกําหนด   

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมตรวจรับ

เนื่องจากเอกสารการสงมอบ 

ไมถูกตองเรียบรอย  โดยใหกลับไปแกไข   

กรณีนี้ คือสามารถคิดคาปรับไดหรือไมคะ 

และหากคิดคาปรับคือให คิดหลังวันครบ

กําหนดไปจนถึง 

วันท่ีแกไขเรียบรอยใชไหมคะ 

สัญญาจางมีเง่ือนไขใหผูรับจางตองดําเนินการตาม

เง่ือนไขท่ีกําหนดไว2ประการ กําหนดวันครบกําหนด

สัญญาไวเปนท่ีแนนอน 

      เม่ือผูรับจางสงงานไมครบถวน หรือสงครบถวนแต

ไมถูกตอง และไมมีเง่ือนไขกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ถือวา

ผูรับจางผิดสัญญา สามารถคิดคาปรับตามเง่ือนไขสัญญา

ได 

22 กรณีจางงาน  ตามโครงการ1 ตําบล 1 กลุม

เกษตรทฤษฎีใหม  และมีกิจกรรมการจางงาน

ตําบลละ 8 คนเพ่ือปฏิบัติงานในพ้ืน  

 

หลักการคือ   

1.คกก. ระดับอําเภอ เปนผูคัดเลือกแรงงาน 

แลวสงรายชื่อให คกก. จังหวัด 

2. คกก. จังหวัด ประกาศรายชื่อผูไดรับการ

คัดเลือกแลวสงให *สํานักงานฯดําเนินการ

ตามระเบียบพัสดุ 

 

 คู มือโครงการฯ กําหนดคุณสมบัติของผู

รับจางงาน *มีหนึ่งขอท่ีกําหนด อายุระหวาง  

18-60 ป บริบูรณ 

 

***คําถาม?   สํานักงานฯ สามารถจางงาน

รายท่ีมีอายุครบ 18 ป แตไมถึง 20 ป  (รายชื่อ

ตามท่ีจังหวัดสงมาให)  สามารถจางไดไหม

ครับ 

กระทําได เปนเรื่องกฎหมายแรงงาน 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 149

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

18 กรณีจะจางประเมินผูบริหาร สํานักงาน และ

ทําแผนพัฒนาบุคคล 2 ราย เปนแบบจาง

เหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง สามารถทํา

ไดม้ัยคะ  

 

ตอนนี้เดินเรื่องไปถึงข้ันทําสัญญาแลว กม. 

บอกไมได ตองเปนจางท่ีปรึกษาคะ แตคนท่ี

จะจางไมไดจดทะเบียนเปนท่ีปรึกษาไทย คะ 

ลักษณะงานจางเหมาบริการ จะตองมีการจางท่ีตอง

กระทําตอสินทรัพย  เชน จางทําความสะอาดมีการ 

กระทําตอตัวอาคาร จางทําสวน  จางยามรักษาความ

ปลอดภัย  เปนตน 

แตการจางท่ีปรึกษา  ซ่ึงมีลักษณะเปนการจางท่ีตอง

ไดมาซ่ึงขอมูลในเรื่องท่ีตองการแลวนํามาวิเคราะห วิจัย  

ผลลัพธ ท่ีได ท่ีปรึกษาจะนํามาจัดทําแผน กําหนด

แนวทางเพ่ือแกไขปญหา อันมีลักษณะเปนงานวิชาการ    

เปนงานจางท่ีปรึกษา 

         กรณี มีการจ า ง ไปแล ว  หากมีขอผิดพลาด

คลาดเคลื่อนในสิ่งท่ีเปนสาระสําคัญ กอนการทําสัญญา

พ.ร.บจัดซ้ือจัดจาง ฯ มาตรา 67 ใหสามารถยกเลิกได 

อยางไรก็ดี  หากมีปญหาใหหารือคณะกรรมการวินิจฉัย

ปญหาการจัดซ้ือจัดจาง ตอไป เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติ 

19 งบประมาณปพ.ศ.2564 ประกาศใชไมทัน

วันท่ี1ตุลาคม2563  สํานักงบประมาณได

กํ าหนดหลั ก เกณฑ และ เ ง่ื อน ไขการ ใช

งบประมาณปพ.ศ.2563 ไปพลางกอน 

หากมีขอสงสัยเง่ือนไขขอ 9กําหนดใหผูอํานวยการสํานัก

งบประมาณมีอํานาจวินิจฉัย 

 (ว114) 

20 กรณีหน วยงานของรั ฐบอก เลิ กสัญญา 

คูสัญญาจะตกเปนผูท้ิงงานทุกกรณีหรือเปลา

คะ หากหนวยงานของรัฐเห็นวา คูสัญญามี

เหตุอันควร จะไมแจงบริษัทเปนผูท้ิงงานได

หรือไมคะ 

โปรดดูพรบ.จัดซ้ือจัดจางหมวด12 มาตรา109กําหนด

เง่ือนไขการสั่งท้ิงงานไว และใหปลัดกระทรวงการคลังมี

อํานาจพิจารณาวาสมควรสั่งท้ิงงาน หรือไมควรสั่งท้ิง

งาน 

     มีหนังสือแจงเวียนยกเวน เฉพาะ ผูไดรับคัดเลือก

เปนผูชนะราคาแลวไมเขาทําสัญญาอันเนื่องมาจากไดรับ

ผล 

กระทบดวยโรคระบาดไวรัสโคโรนา (covid -19)  ถือวา

มีเหตุผลสมควร ไมเสนอท้ิงงาน 

สวนกรณีมีการทําสัญญาแลว ใหขยายเวลาทําการตาม

สัญญาหรืองดลดคาปรับใหเทานั้น 

(ว117) 

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

21 กรณีจางจัดงานอีเวนท  ผู รับจางจัดงาน

เรียบรอยแลว  ผูวาจางกําหนดใหสงมอบ

รายงานภายหลังสิ้นสุดงาน 

 ผูรับจางสงมอบเอกสารรายงานในวันสุดทาย

ท่ีครบกําหนด   

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมตรวจรับ

เนื่องจากเอกสารการสงมอบ 

ไมถูกตองเรียบรอย  โดยใหกลับไปแกไข   

กรณีนี้ คือสามารถคิดคาปรับไดหรือไมคะ 

และหากคิดคาปรับคือให คิดหลังวันครบ

กําหนดไปจนถึง 

วันท่ีแกไขเรียบรอยใชไหมคะ 

สัญญาจางมีเง่ือนไขใหผูรับจางตองดําเนินการตาม

เง่ือนไขท่ีกําหนดไว2ประการ กําหนดวันครบกําหนด

สัญญาไวเปนท่ีแนนอน 

      เม่ือผูรับจางสงงานไมครบถวน หรือสงครบถวนแต

ไมถูกตอง และไมมีเง่ือนไขกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ถือวา

ผูรับจางผิดสัญญา สามารถคิดคาปรับตามเง่ือนไขสัญญา

ได 

22 กรณีจางงาน  ตามโครงการ1 ตําบล 1 กลุม

เกษตรทฤษฎีใหม  และมีกิจกรรมการจางงาน

ตําบลละ 8 คนเพ่ือปฏิบัติงานในพ้ืน  

 

หลักการคือ   

1.คกก. ระดับอําเภอ เปนผูคัดเลือกแรงงาน 

แลวสงรายชื่อให คกก. จังหวัด 

2. คกก. จังหวัด ประกาศรายชื่อผูไดรับการ

คัดเลือกแลวสงให *สํานักงานฯดําเนินการ

ตามระเบียบพัสดุ 

 

 คู มือโครงการฯ กําหนดคุณสมบัติของผู

รับจางงาน *มีหนึ่งขอท่ีกําหนด อายุระหวาง  

18-60 ป บริบูรณ 

 

***คําถาม?   สํานักงานฯ สามารถจางงาน

รายท่ีมีอายุครบ 18 ป แตไมถึง 20 ป  (รายชื่อ

ตามท่ีจังหวัดสงมาให)  สามารถจางไดไหม

ครับ 

กระทําได เปนเรื่องกฎหมายแรงงาน 
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47. บันทึก “จ านวนเงิน” 
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ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
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50. บันทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุ่ม      
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59. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพ่ิมโครงการ” 
เรียบร้อยแล้ว  

 

60. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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62. ระบบแสดงรายละเอียดโครงการ หลังจากกดปุ่ม  

63. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” ได้ 
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 
 

3. บันทึก “เหตุผลและความจ าเป็น 

4. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ”  
5. กดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
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7. หากไม่ต้องการ เพ่ิมไฟล์ โดยวิธีกดปุ่ม  ผู้ใช้สามารถลากไฟล์ที่ต้องการ มาวางไว้
ในหน้าจอบริเวณข้อ 7. ได ้

 

8. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

9. กดปุ่ม   
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10. ระบบแสดงชื่อไฟล์ที่เลือกมา 

11. กดปุ่ม  ระบบจะท าการอัพโหลดฟ์ที่เลือก เข้าระบบ 

 

12. เมื่ออัพโหลดเสร็จ ระบบจะแสดงสถานะการอัพโหลดเป็น 100% 
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10. ระบบแสดงชื่อไฟล์ที่เลือกมา 

11. กดปุ่ม  ระบบจะท าการอัพโหลดฟ์ที่เลือก เข้าระบบ 

 

12. เมื่ออัพโหลดเสร็จ ระบบจะแสดงสถานะการอัพโหลดเป็น 100% 
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19. บันทึก จ านวนวันที่แล้วเสร็จ หรือ วันที่แล้วเสร็จ  

20.  กดปุ่ม    
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21. คลิกเลือก “การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ”  

หมำยเหตุ   กำรตั้งแต่งคณะกรรมกำร 

- กรณีโครงการมีการตั้งแต่งคณะกรรมการพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้างให้

คลิกเลือก  
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จ้างให้คลิกเลือก  

22.  กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

23. กดปุ่ม    
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ขั้นตอนที่ 2 Template รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 

25. กดปุ่ม     
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

26. กดปุ่ม    
 

 

 

25 

26 

กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                35  
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 

28. กดปุ่ม     
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29. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจ้างเป็น “ระหว่างด าเนินการ” 

30. แต่งตั้งคณะกรรมการ 

กรณีเลือกแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุพร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ไม่แต่งตั้ง
พร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง) (ตามข้อ 21.) ระบบจะไม่เปิดให้บันทึกข้อมูลส่วน “แต่งตั้ง
คณะกรรมการ” 

31. กดปุ่ม       
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2.2 บันทึกเลขที่วันที่ 
 

 

1. บันทึก “เลขที่” และ “วันที่” ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 

2. บันทึก “วันที่” ของการอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนามในประกาศเชิญ
ชวน) 

3. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

4. กดปุ่ม    
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3. บันทึก “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัว eGP” 

4. กดปุ่ม    

5. กดปุ่ม    
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3. บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 
3.1 ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ eGP  

โดยบันทึกเลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ แล้วกดปุ่ม   
ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุ ในระบบ eGP  
หากพบ ระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ (ตามข้อ 4.)  
หากไม่พบ (เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่) ให้ผู้ใช้บันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้น เข้าสู่
ระบบ 

3.2 ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 
โดยกดปุ่ม   
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน”  
ผู้ใช้สามารถศึกษาขั้นตอนการท างานได้ที่ข้อ 3.2.1 – 3.2.3 
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6. กดปุ่ม    
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18. จนครบจ านวน ตามท่ีต้องการ 

8. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

7 

8 

กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                69  
   

 

9. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

10. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

10 

9 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                68  
   

 

6. กดปุ่ม    

 

7. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแล้ว ให้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามข้อ 11. – ข้อ 
18. จนครบจ านวน ตามท่ีต้องการ 

8. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

7 

8 

กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                69  
   

 

9. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

10. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

10 

9 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                70  
   

 

11. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                71  
   

 

12. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

13. กดปุ่ม    
 

 

 

 

12 

13 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                70  
   

 

11. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                71  
   

 

12. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 

13. กดปุ่ม    
 

 

 

 

12 

13 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                72  
   

 

14. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 

กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                73  
   

 

15. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                72  
   

 

14. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 

กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                73  
   

 

15. กดปุ่ม    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                74  
   

 

16. กดปุ่ม    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 

กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                75  
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