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คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุ
 
 

 คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวเลมนี้ กลุมการคลังและ

พัสดุไดจัดทําวิธีและกระบวนการบริหารงานพัสดุและการจัดซ้ือจัดจาง แสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

อันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุและผูท่ีสนใจ ไดนําไปใชประโยชน 

ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันระหวางผูปฏิบัติงานและผู ท่ีมีสวนเก่ียวของ  

และสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เพ่ือใหเกิดประโยชนตอราชการตอไป 

 

กลุมการคลังและพัสดุ 

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั 

กันยายน 2563 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ
 
 

สารบัญ 
 

หนา 

คํานํา 1 

สารบัญ 3 

เหตุผลและความเปนมา 5 

วัตถุประสงค 5 

ขอบเขต 6 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 6 

ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 7 

การจัดซ้ือจัดจาง 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง ไมเกิน 500,000 บาท ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 9 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 500,000 บาท  18 

 - วิธีคัดเลือก 28 

 - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding) 38 

การจัดหาพัสดุกรณีจําเปนเรงดวนตามระเบียบฯ กค ขอ 79 วรรคสอง 62 

การจัดหาพัสดุ ตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 63 

ภาคผนวก 1 ตัวอยาง/แบบฟอรม 

 1.1 การจัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง 67 

 1.2 การจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) 75 

 1.3 ใบเบิกพัสดุในโครงการ 79 

 1.4 หนังสือขอความรวมมือเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง/ขอความรวมมือ 81 

  ประกาศเผยแพรแผนการจัดจาง 

ภาคผนวก 2 หนังสือเวียน/สรุปแนวทาง 

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

 (กรณีจางเหมาบุคคลธรรมดา และการจัดทํารางสัญญา) 

 2.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด 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 

  (การจัดซ้ือจัดจาง ตามระเบียบฯ ขอ 79) 
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เหตผุลและความเปนมา 

  ตามท่ีพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2560 และมีผลบังคับใชเ ม่ือวันท่ี 23 สิงหาคม 2560  

โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงาน 

ท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยการกําหนดเกณฑมาตรฐานกลางเพ่ือใหหนวยงานของรัฐทุกแหงนําไปใชเปนหลัก

ปฏิบัติ โดยมุงเนนการเปดเผยขอมูลตอสาธารณชนใหมากท่ีสุดเพ่ือใหเกิดความโปรงใสและเปดโอกาสใหมีการ

แขงขันอยางเปนธรรม มีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางท่ีคํานึงถึงวัตถุประสงคของการใชงานเปนสําคัญซ่ึงจะ

กอใหเกิดความคุมคาในการใชจายเงิน มีการวางแผนการดําเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซ่ึงจะ

ทําใหการจัดซ้ือจัดจางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมท้ังเพ่ือใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการสงเสริม

ใหภาคประชาชนมีสวนรวมในการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐซ่ึงเปนมาตรการหนึ่งเพ่ือปองกันปญหา

การทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ ประกอบกับมาตรการอ่ืน ๆ เชน การจัดซ้ือจัดจาง 

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงจะทําใหเกิดความโปรงใสในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ อันจะเปนการ

สรางความเชื่อม่ันใหกับสาธารณชนและกอใหเกิดผลดีกับการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐใหเปนท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวไดจัดทําคู มือการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง 

ฉบับป 2561 ซ่ึงพบวาเนื้อหาบางสวนมีความไมชัดเจน เชน ภาพแสดงข้ันตอนการบันทึกขอมูลในระบบ e-GP 

มีขนาดท่ีเล็กเกินไปทําใหอานเนื้อหาไดไมชัดเจน อีกท้ัง กรมบัญชีกลางไดมีหนังสือแจงเวียนเก่ียวกับการ

ปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางออกมาเรื่อย ๆ เชน การปฏิบัติงาน...ตาม ว 119  

ดังนั้น เพ่ือใหมีแนวทางการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางท่ีเปนปจจุบันและมาตรฐานเดียวกัน 

สอดคลองตามหลักการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานรัฐ และทําใหคูมือมีความชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงไดปรับปรุง

คูมือการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวฉบับป 2563 ข้ึน 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวมีคูมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจาง 

 2. เพ่ือเจาหนาท่ีของสํานัก/กองมีความรู ความเขาใจ มีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตามระเบียบ 

 3. เพ่ือใหมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน  

 4. เพ่ือปองกันความเสี่ยงและความผิดพลาดในการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2.4 หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 97 

 (แนวทางปฏิบัติการจัดหาพัสดุฯ ตาม ว119 วงเงินไมเกิน 10,000 บาท) 

 2.5 หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0433.2/ว 206   105 

  ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2562 (คูมือแนวทางการประกาศราคากลางฯ) 

 2.6 สรุปแนวทางถาม - ตอบ ปญหาพัสดุ  139 

ภาคผนวก 3 การบันทึกระบบ e-GP 

 - คูมือการใชงานระบบฉบับยอ (กรณีวิธีเฉพาะเจาะจง)  151 
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สรางความเชื่อม่ันใหกับสาธารณชนและกอใหเกิดผลดีกับการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐใหเปนท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวไดจัดทําคู มือการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง 

ฉบับป 2561 ซ่ึงพบวาเนื้อหาบางสวนมีความไมชัดเจน เชน ภาพแสดงข้ันตอนการบันทึกขอมูลในระบบ e-GP 

มีขนาดท่ีเล็กเกินไปทําใหอานเนื้อหาไดไมชัดเจน อีกท้ัง กรมบัญชีกลางไดมีหนังสือแจงเวียนเก่ียวกับการ

ปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางออกมาเรื่อย ๆ เชน การปฏิบัติงาน...ตาม ว 119  

ดังนั้น เพ่ือใหมีแนวทางการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางท่ีเปนปจจุบันและมาตรฐานเดียวกัน 

สอดคลองตามหลักการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานรัฐ และทําใหคูมือมีความชัดเจนมากยิ่งข้ึน จึงไดปรับปรุง

คูมือการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวฉบับป 2563 ข้ึน 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวมีคูมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจาง 

 2. เพ่ือเจาหนาท่ีของสํานัก/กองมีความรู ความเขาใจ มีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตามระเบียบ 

 3. เพ่ือใหมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน  

 4. เพ่ือปองกันความเสี่ยงและความผิดพลาดในการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ขอบเขต 

 1. แนวทางการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

     (1) วิธีเฉพาะเจาะจง 
(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

2. แนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 วรรคสอง 

3. แนวทางการปฏิบัติงานตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4. ประกาศ/หนังสือราชการท่ีเก่ียวของ   

5. คําสั่งมอบอํานาจ/แนวทางการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 การจัดซ้ือจัดจาง  หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยนหรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 พัสดุ  หมายถึง  สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นขอเสนอไว  

ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

 (1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

 (2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

 (3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

 (4) ราคาท่ีไดมากจากการสืบราคาจากทองตลาด 

 (5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

 (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 

เจาหนาท่ี  หมายถึง  ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง หรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

หัวหนาเจาหนาท่ี  หมายถึง  ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

หรือการบริหารพัสดุ ตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

 มาตรา 8 การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุด 

แกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้ 

 (1) คุมคา โดยพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน

ของหนวยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

 (2) โปรงใส โดยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ

แขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและ

เพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและ 

การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

 (3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ลวงหนาเพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกําหนดเวลาท่ีเหมาะสม 

โดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

 (4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบ 

เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 การจัดซ้ือจัดจาง  หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยนหรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 พัสดุ  หมายถึง  สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นขอเสนอไว  

ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

 (1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

 (2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

 (3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

 (4) ราคาท่ีไดมากจากการสืบราคาจากทองตลาด 

 (5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

 (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 

เจาหนาท่ี  หมายถึง  ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง หรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

หัวหนาเจาหนาท่ี  หมายถึง  ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

หรือการบริหารพัสดุ ตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด หรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

 มาตรา 8 การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุด 

แกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้ 

 (1) คุมคา โดยพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงคในการใชงาน

ของหนวยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

 (2) โปรงใส โดยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ

แขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและ

เพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและ 

การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

 (3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ลวงหนาเพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกําหนดเวลาท่ีเหมาะสม 

โดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

 (4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบ 

เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 25638

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

ขอ 11 เม่ือหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจาง 

จากหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ

แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

(1) ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 

(2) วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 

(3) ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 

(4) รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปตามวรรคหนึ่งแลว ใหหัวหนา

เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน 

ของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน

ของรัฐนั้น เวนแตกรณีท่ีบัญญัติไวตามความในมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง 

รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 

ขอ 22 ในการซ้ือหรือจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางตามขอ 23 และขอ 79  

วรรคสอง ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  

โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะ

ซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 

(3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

(4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณ

วาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 

(5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

(6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 

(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

(8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 

 

 

 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไมเกิน 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

1 ขออนุมัติหลักการ - บันทึกขออนุมัติหลักการ 

- รายละเอียดโครงการ (ถามี) 
 

หนวยงาน

เจาของ

โครงการ 

 

2 ขออนุมัติดําเนินการ

และคาใชจาย 

- บันทึกขออนุมัติดําเนินการและคาใชจาย 

- ตารางประมาณคาใชจาย (ถามี) 
  

3 ข อ อ นุ มั ติ แ ต ง ตั้ ง

เจาหนาที่/ 

คณะกรรมการจัดทํา  

ราง TOR 

- บันทึกขออนุมัติแตงตั้ง 

- คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี หรือ คกก. TOR 

- TOR 

- ตารางราคากลาง (แนบใบเสนอราคา/แหลงท่ีมา) 

  

4 ขอความรวมมือ 

จัดซ้ือจัดจาง 

- หนังสือขอความรวมมือ 

- เอกสารท้ังหมดตามขอ 1 - 3 
  

5 ตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตอง

ของเอกสาร  

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร  

ตามขอ 4 

หากไมถูกตอง/ไมครบถวน  

ใหสงเรื่องกลับแกไข 

1 
เจาหนาท่ี

พัสด ุ
 

6 ขออนุมัติจัดซ้ือจัด

จาง 

- รายงานขออนมัุตจิัดซ้ือจัดจาง 

- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับ หรือ คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

(แนบเอกสารท้ังหมดตามขอ 4) 
3 

เจาหนาท่ี

พัสด ุ

 

7 หนังสือรับรอง 

การขัดผลประโยชนฯ 

จัดทําหนังสือรับรอง และประกาศเว็บกรม/จัดเก็บ

ในแฟม 

แนวทาง

หนา..... 

8 ใบสั่ ง ซ้ือ/สั่ งจาง/

สัญญา/ขอตกลง 

- สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จาง/ขอตกลง 

- เอกสารประกอบ ไดแก สําเนา TOR/ใบเสนอราคา/

หนังสือรับรอง/ใบทะเบียนพาณิชย/ภพ.20/บัญชี

ธนาคาร/หนังสือมอบอํานาจ 

- ตีตราสาร (กรณีใบสั่งจาง 200,000 บาทข้ึนไป) 

3  

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 7   
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไมเกิน 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

1 ขออนุมัติหลักการ - บันทึกขออนุมัติหลักการ 

- รายละเอียดโครงการ (ถามี) 
 

หนวยงาน

เจาของ

โครงการ 

 

2 ขออนุมัติดําเนินการ

และคาใชจาย 

- บันทึกขออนุมัติดําเนินการและคาใชจาย 

- ตารางประมาณคาใชจาย (ถามี) 
  

3 ข อ อ นุ มั ติ แ ต ง ตั้ ง

เจาหนาที่/ 

คณะกรรมการจัดทํา  

ราง TOR 

- บันทึกขออนุมัติแตงตั้ง 

- คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี หรือ คกก. TOR 

- TOR 

- ตารางราคากลาง (แนบใบเสนอราคา/แหลงท่ีมา) 

  

4 ขอความรวมมือ 

จัดซ้ือจัดจาง 

- หนังสือขอความรวมมือ 

- เอกสารท้ังหมดตามขอ 1 - 3 
  

5 ตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตอง

ของเอกสาร  

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร  

ตามขอ 4 

หากไมถูกตอง/ไมครบถวน  

ใหสงเรื่องกลับแกไข 

1 
เจาหนาท่ี

พัสด ุ
 

6 ขออนุมัติจัดซ้ือจัด

จาง 

- รายงานขออนมัุตจิัดซ้ือจัดจาง 

- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับ หรือ คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

(แนบเอกสารท้ังหมดตามขอ 4) 
3 

เจาหนาท่ี

พัสด ุ

 

7 หนังสือรับรอง 

การขัดผลประโยชนฯ 

จัดทําหนังสือรับรอง และประกาศเว็บกรม/จัดเก็บ

ในแฟม 

แนวทาง

หนา..... 

8 ใบสั่ ง ซ้ือ/สั่ งจาง/

สัญญา/ขอตกลง 

- สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จาง/ขอตกลง 

- เอกสารประกอบ ไดแก สําเนา TOR/ใบเสนอราคา/

หนังสือรับรอง/ใบทะเบียนพาณิชย/ภพ.20/บัญชี

ธนาคาร/หนังสือมอบอํานาจ 

- ตีตราสาร (กรณีใบสั่งจาง 200,000 บาทข้ึนไป) 

3  

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 7   
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

9 ตร ว จสอบ /จั ด ทํ า

ขอมูลผูขาย 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนหางหุนสวน

บริษัท 

- ภพ.20 

- สําเนาบัญชีธนาคาร 

- หนังสือมอบอํานาจพรอมเอกสารประกอบ 

(ถามี) 

   

10 แจงคําสั่ง ผูตรวจรับ/ 

คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- หนังสือแจงคําสั่ง  

- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับ หรือ คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- สําเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จาง/ขอตกลง 

  
ผนวก ... 

(ตัวอยาง) 

11 จัดเก็บไฟล/ 

เอกสารคูฉบับ 

แสกนเอกสารจัดเก็บ (google drive หรือ 

โฟลเดอรใน PC) /สําเนาคูฉบับเก็บเขาแฟม 
   

12 การสงมอบพัสดุ - หนังสือสงมอบจากบริษัทฯ (ถามี) 

- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

- คียการสงมอบในระบบ e-GP 

   

13 ตรวจรับพัสดุ - ใบตรวจรับพัสดุ 

- บันทึกรายงานการตรวจรับพัสด ุ

- คียตรวจรับในระบบ e-GP / GFMIS 

(แนบเอกสารตามการสงมอบ) 

   

14 ขออนุมัติเบิกจายเงิน - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- 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

ผูรับผิดชอบลงระบบ (กรณีงานซ้ือ/จาง/ 

ซอมครุภัณฑ) 

   

16 เบิกจายพัสดุ - ใบเบิกพัสดุจากเจาของโครงการ/สํานัก/กอง 

(กรณีสงมอบ-ตรวจรับมีวัสดุ/ครุภัณฑ ไดมาดวย) 
   

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

                           บันทึกขอความ 

สวนราชการ     ……………………………………………………………………………. โทร. ...........................................                  

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

เรื่อง  ขออนุมัติจัด ......(ซ้ือ/จาง) ............................................... พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

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

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายใน

วงเงิน ................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

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

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

แจง.......................................... ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

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

       2. ขอเท็จจริง   

 กอง....................................ใครขอดําเนนิการจัด ..........(ซ้ือ/จาง).................................. 

................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

  1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง)...เพ่ือ.................................................. 

 2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) 

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

 3)  ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

  4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

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

  5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 

  6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง)  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ีมีการผลิต หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการ

จัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามวงเงินท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

กรณีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

                           บันทึกขอความ 

สวนราชการ     ……………………………………………………………………………. โทร. ...........................................                  

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

เรื่อง  ขออนุมัติจัด ......(ซ้ือ/จาง) ............................................... พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

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

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายใน

วงเงิน ................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

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

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

แจง.......................................... ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

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

       2. ขอเท็จจริง   

 กอง....................................ใครขอดําเนนิการจัด ..........(ซ้ือ/จาง).................................. 

................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

  1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง)...เพ่ือ.................................................. 

 2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) 

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

 3)  ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

  4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

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

  5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 

  6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง)  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ีมีการผลิต หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการ

จัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามวงเงินท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

กรณีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256312

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

  7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 

  8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  3. ขอพิจารณา 

     กอง………………………. ไดพิจารณาแลวเห็นวาการจัด (ซ้ือ/จาง) นี้เปนการจัด (ซ้ือ/จาง) 

เพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีมีการผลิตหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัด (ซ้ือ/จาง) จํานวน ................... บาท     

(.................................) ซ่ึงไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 79 ของระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซ่ึง .......(ชื่อรานคา).......  

เปนผู มีคุณสมบัติตามเง่ือนไข โดยเสนอราคาเปนเงินรวมภาษีอากรท้ังสิ้น ............... บาท (...................)  

จึงเห็นสมควรจัด (ซ้ือ/จาง) .......................... จาก .......(ชื่อรานคา)...........  โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน............................................................. โครงการ/ผลผลิต

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

     ในการดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง) ดังกลาว เห็นสมควรแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ        

ตามมาตรา 100 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และขอ 25 (5)  

ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

  3.1) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ............      ................. (ตําแหนง) ...............  ประธานกรรมการ 

  3.2) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

  3.3) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

                              ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 วรรคสอง และ

ขอ 175 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยให

รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา

ขยายเวลาใหตามความจําเปน 

                   4. ขอเสนอ  

                            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 4.1 อนุมัติตามขอ 3 
 4.2 อนุมัติใหหัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่ง....(ซ้ือ/จาง)... 
 4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 4.4 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด .....(ซ้ือ/จาง รายการพัสดุ)......  

 

 

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

                       เจาหนาท่ี 
 

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

               หวัหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 

 

 

 

 

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

ท่ี......................... 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการ (ซ้ือ/จาง) .....................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  เพ่ือใหการตรวจรับพัสดุท่ีได (ซ้ือ/จาง).......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เปนไปดวยความถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด 
 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 100 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และขอ 25 (5) ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในการ (ซ้ือ/จาง).............. 
..............................  ประกอบดวย 

(๑) ...............................................             ............(ตําแหนง)................     ประธานกรรมการ 
(๒) ...............................................    ............(ตําแหนง)................            กรรมการ 
(๓) ...............................................           ............(ตําแหนง)................             กรรมการ 

 

 ใหคณะกรรมการดังกลาว มีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุตาม ขอ ๒๕ วรรคสอง และขอ ๑๗๕ 
ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยใหรายงานผล
การพิจารณาตออธิบดีภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให
ตามความจําเปน 
 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
  

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

 

       (……………………………………..) 

        ผูอํานวยการกอง.......... ปฏิบัติราชการแทน 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

ท่ี......................... 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการ (ซ้ือ/จาง) .....................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  เพ่ือใหการตรวจรับพัสดุท่ีได (ซ้ือ/จาง).......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เปนไปดวยความถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด 
 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 100 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และขอ 25 (5) ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในการ (ซ้ือ/จาง).............. 
..............................  ประกอบดวย 

(๑) ...............................................             ............(ตําแหนง)................     ประธานกรรมการ 
(๒) ...............................................    ............(ตําแหนง)................            กรรมการ 
(๓) ...............................................           ............(ตําแหนง)................             กรรมการ 

 

 ใหคณะกรรมการดังกลาว มีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุตาม ขอ ๒๕ วรรคสอง และขอ ๑๗๕ 
ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยใหรายงานผล
การพิจารณาตออธิบดีภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให
ตามความจําเปน 
 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
  

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

 

       (……………………………………..) 

        ผูอํานวยการกอง.......... ปฏิบัติราชการแทน 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

                           บันทึกขอความ 

สวนราชการ     ……………………………………………………………………………. โทร. ...........................................                  

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

เรื่อง  ขออนุมัติจัด ......(ซ้ือ/จาง) ............................................... พรอมแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

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

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายใน

วงเงิน ................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

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

แจง.......................................... ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

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

       2. ขอเท็จจริง   

 กอง....................................ใครขอดําเนนิการจัด ..........(ซ้ือ/จาง).................................. 

................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

  1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง)...เพ่ือ.................................................. 

 2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) 

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

 3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) จํานวน..................บาท (......................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

  4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

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

  5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง

  6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง) 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ีมีการผลิต หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการ

จัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามวงเงินท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

  7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 

  8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสด ุ

วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

 

 
 

  3. ขอพิจารณา 

     กอง………………………. ไดพิจารณาแลวเห็นวาการจัด (ซ้ือ/จาง) นี้เปนการจัด (ซ้ือ/จาง) 

เพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีมีการผลิตหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัด (ซ้ือ/จาง) จํานวน ................... บาท     

(...................) ซ่ึงไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  

ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 79 ของระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซ่ึง .......(ชื่อรานคา).......  

เปนผู มีคุณสมบัติตามเง่ือนไข โดยเสนอราคาเปนเงินรวมภาษีอากรท้ังสิ้น ............... บาท (...................)  

จึงเห็นสมควรจัด (ซ้ือ/จาง) .......................... จาก .......(ชื่อรานคา)...........  โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน............................................................. โครงการ/ผลผลิต

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

     ในการดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง) ดังกลาว ดังกลาว เห็นสมควรแตงตั้ง…………………….….                 

ตําแหนง………………………………….. เปนผูตรวจรับพัสดุ ตามมาตรา 100 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 5 ของกฎกระทรวง กําหนดวงเงิน 

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือและวงเงิน 

การจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  

    ใหผูตรวจรับพัสดุมีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 วรรคสอง และขอ 175                    

ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยใหรายงาน

ผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณา 

ขยายเวลาให ตามความจําเปน 

                   4. ขอเสนอ  

                            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 4.1 อนุมัติตามขอ 3 

 4.2 อนุมัติใหหัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่ง  ....(ซ้ือ/จาง)... 

 4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

 4.4 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด .....(ซ้ือ/จาง รายการพัสดุ)......  

 

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

                       เจาหนาท่ี 

 

 

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

               หวัหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

  3. ขอพิจารณา 

     กอง………………………. ไดพิจารณาแลวเห็นวาการจัด (ซ้ือ/จาง) นี้เปนการจัด (ซ้ือ/จาง) 

เพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีมีการผลิตหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัด (ซ้ือ/จาง) จํานวน ................... บาท     

(...................) ซ่ึงไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  

ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 79 ของระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซ่ึง .......(ชื่อรานคา).......  

เปนผู มีคุณสมบัติตามเง่ือนไข โดยเสนอราคาเปนเงินรวมภาษีอากรท้ังสิ้น ............... บาท (...................)  

จึงเห็นสมควรจัด (ซ้ือ/จาง) .......................... จาก .......(ชื่อรานคา)...........  โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน............................................................. โครงการ/ผลผลิต

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

     ในการดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง) ดังกลาว ดังกลาว เห็นสมควรแตงตั้ง…………………….….                 

ตําแหนง………………………………….. เปนผูตรวจรับพัสดุ ตามมาตรา 100 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 5 ของกฎกระทรวง กําหนดวงเงิน 

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือและวงเงิน 

การจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  

    ใหผูตรวจรับพัสดุมีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 วรรคสอง และขอ 175                    

ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยใหรายงาน

ผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณา 

ขยายเวลาให ตามความจําเปน 

                   4. ขอเสนอ  

                            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 4.1 อนุมัติตามขอ 3 

 4.2 อนุมัติใหหัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่ง  ....(ซ้ือ/จาง)... 

 4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

 4.4 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด .....(ซ้ือ/จาง รายการพัสดุ)......  

 

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

                       เจาหนาท่ี 

 

 

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

               หวัหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 
 

 

 

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

ท่ี............................ 

เรื่อง แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุในการ (ซ้ือ/จาง) .....................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  เพ่ือใหการตรวจรับพัสดุท่ีได (ซ้ือ/จาง).......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เปนไปดวยความถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๐๐ แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบกับขอ 5 ของกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการ
แตง ต้ังผูตรวจรับพัสดุ  พ.ศ.  2560 จึงแตงตั้ ง…………………………….…. ตําแหนง……………………………..  
เปนผูตรวจรับพัสดุ ตามมาตรา ๑๐๐ วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐ ประกอบกับขอ ๕ ของกฎกระทรวง กําหนดวงเ งินการจัด ซ้ือจัดจ าง พัสดุ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการ
แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐  

 ใหผูตรวจรับพัสดุ มีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุตาม ขอ ๒๕ วรรคสอง และขอ ๑๗๕  
ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยใหรายงาน
ผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา 
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

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

 

       (……………………………………..) 

             ผูอํานวยการกอง..........ปฏบิัติราชการแทน 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด (ซ้ือ/จาง) ..........................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง).............................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔๒ ประกอบกับขอ ๘๑ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด (ซ้ือ/จาง) 

.......................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก .......(ชื่อผูคา)................. โดยเสนอราคา  

เปนเงินท้ังสิ้น .....................บาท (..........................................) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน  

และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  
    

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

 

 
       

       (……………………………………..) 

               ผูอํานวยการ......... ปฏิบตัิราชการแทน 

                                  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด (ซ้ือ/จาง) ..........................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง).............................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔๒ ประกอบกับขอ ๘๑ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผูชนะการเสนอราคาจัด (ซ้ือ/จาง) 

.......................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก .......(ชื่อผูคา)................. โดยเสนอราคา  

เปนเงินท้ังสิ้น .....................บาท (..........................................) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน  

และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  
    

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

 

 
       

       (……………………………………..) 

               ผูอํานวยการ......... ปฏิบตัิราชการแทน 

                                  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงนิเกิน 500,000 บาท 
ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

1 ขออนุมัติหลักการ - บันทึกขออนุมัติหลักการ 

- รายละเอียดโครงการ (ถามี) 
 

หนวยงาน

เจาของ

โครงการ 

 

2 ขออนุ มัติดํ า เนินการ

และคาใชจาย 

- บันทึกขออนุ มัติดําเนินการและ

คาใชจาย 

- ตารางประมาณคาใชจาย (ถามี) 

  

3 ข อ อ นุ มั ติ แ ต ง ตั้ ง

เจาหนาท่ี/ 

คณะกรรมการจัดทํา 

ราง TOR 

- บันทึกขออนุมัติแตงตั้ง 

- คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี หรือ คกก. TOR 

- TOR 

- ตารางราคากลาง  

(แนบใบเสนอราคา/แหลงท่ีมา) 

  

4 ขอความรวมมือ 

จัดซ้ือจัดจาง 

- หนังสือขอความรวมมือ 

- เอกสารท้ังหมดตามขอ 1 - 3 
  

5 ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม

ครบถวนถูกตองของ

เอกสาร 

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ

เอกสาร ตามขอ 4 หากไมถูกตอง/ 

ไมครบถวน ใหสงเรื่องกลับแกไข 

2 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

6 ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง - รายงานขออนมัุตจิัดซ้ือจัดจาง 

- คําสั่งแตงตั้ง คกก. ซ้ือหรือจาง 

(แนบเอกสารท้ังหมดตามขอ 4) 

- แจงคําสั่งแตงตั้ง คกก. ซ้ือ/จาง 

- บันทึกขอมูล/สรางโครงการใน

ระบบ e-GP 

 

 

 

5 

 

7 หนังสือรับรอง 

การขัดผลประโยชนฯ 

จัดทําหนังสือรับรอง/ประกาศ  

ในเว็บกรม/จัดเก็บไวในแฟม 
แนวทาง 

8 คกก. ซ้ือ/จาง ประชุม  

พรอมออกหนังสือเชิญ

ผูคา 1 ราย 

- รายงานการประชุมของ คกก. ซ้ือ/จาง 

-  หนังสือเชิญผูค า  (แนบ TOR + 

รายละเอียดอ่ืน ๆ ) 

 

3 

คกก. ซ้ือ/

จาง 
 

9 ผู ค า ยื่ น เ ส น อ ร า ค า 

(รวมระยะเวลาการ

จัดเตรียมเอกสารของผู

ยื่นเสนอราคา) 

- ใบเสนอราคา, ขอเสนอของผูคา 

  

4 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 
 

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

10 คกก. ซ้ือ/จางประชุม

พิจารณาขอเสนอ 

 

- รายงานการประชุมของ คกก. ซ้ือ/จาง 

- บันทึกผลการพิจารณาเสนอ อสค. 

ผาน หน.จนท. 

 

3 

คกก.ซ้ือ/

จาง 
 

11 รายงานขอความ 

เห็นชอบตออธิบดี 

- บันทึกรายงานขอความเหน็ชอบผลการ

พิจารณาของ คกก. ซ้ือ/จาง 
2 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

12 ประกาศผู ช น ะ ก า ร

เสนอราคา 

- บันทึกขอมูล ในระบบ e-GP 

- ประกาศผูชนะ 
 

1 

 

13 แจงทําสัญญา - หนังสือแจงใหไปทําสัญญา  

14 รางสัญญา 

 

 

 

- รางสัญญา 

- เอกสารประกอบ (สําเนา TOR/ใบเสนอ

ราคา/หนังสือรับรอง/ใบทะเบียน

พาณิชย/ภพ.20/บัญชีธนาคาร/หนังสือ

มอบอํานาจ) 

 

 

7 

 

15 ลงนามในสัญญา - สงหลักประกันสัญญาใหการเงิน 

- บันทึกลงนามในสัญญา 

- ตีตราสาร (กรณีสัญญาจาง) 

  

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 27   

16 บันทึกขอมูลในระบบ 

GFMIS 

- บันทึกขอมูล PO  

- ตรวจสอบและบันทึกขอมูลผูขายใน

ระบบ GFMIS 

 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

17 แจงคําสั่ง  

คกก.ตรวจรับพัสดุ 

 

- หนังสือแจงคําสั่ง  

- คําสั่ง คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- สําเนาสัญญา 
 

ผนวก ... 

(ตัวอยาง) 

18 จัดเก็บไฟล/เอกสาร 

คูฉบับ 

แสกนเอกสารจัดเก็บ (google drive 

หรือ โฟลเดอรใน PC)/สําเนาคูฉบับ

เก็บเขาแฟม 

  

19 การสงมอบพัสด ุ - หนังสือสงมอบงาน (ถามี) 

- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

- คียการสงมอบในระบบ e-GP 

  

20 ตรวจรับพัสดุ - ใบตรวจรับพัสดุ 

- บันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับในระบบ e-GP / GFMIS 

(แนบเอกสารตามการสงมอบ) 

  

21 ขออนุมัติเบิกจายเงิน - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน    
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

10 คกก. ซ้ือ/จางประชุม

พิจารณาขอเสนอ 

 

- รายงานการประชุมของ คกก. ซ้ือ/จาง 

- บันทึกผลการพิจารณาเสนอ อสค. 

ผาน หน.จนท. 

 

3 

คกก.ซ้ือ/

จาง 
 

11 รายงานขอความ 

เห็นชอบตออธิบดี 

- บันทึกรายงานขอความเหน็ชอบผลการ

พิจารณาของ คกก. ซ้ือ/จาง 
2 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

12 ประกาศผู ช น ะ ก า ร

เสนอราคา 

- บันทึกขอมูล ในระบบ e-GP 

- ประกาศผูชนะ 
 

1 

 

13 แจงทําสัญญา - หนังสือแจงใหไปทําสัญญา  

14 รางสัญญา 

 

 

 

- รางสัญญา 

- เอกสารประกอบ (สําเนา TOR/ใบเสนอ

ราคา/หนังสือรับรอง/ใบทะเบียน

พาณิชย/ภพ.20/บัญชีธนาคาร/หนังสือ

มอบอํานาจ) 

 

 

7 

 

15 ลงนามในสัญญา - สงหลักประกันสัญญาใหการเงิน 

- บันทึกลงนามในสัญญา 

- ตีตราสาร (กรณีสัญญาจาง) 

  

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 27   

16 บันทึกขอมูลในระบบ 

GFMIS 

- บันทึกขอมูล PO  

- ตรวจสอบและบันทึกขอมูลผูขายใน

ระบบ GFMIS 

 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

17 แจงคําสั่ง  

คกก.ตรวจรับพัสดุ 

 

- หนังสือแจงคําสั่ง  

- คําสั่ง คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- สําเนาสัญญา 
 

ผนวก ... 

(ตัวอยาง) 

18 จัดเก็บไฟล/เอกสาร 

คูฉบับ 

แสกนเอกสารจัดเก็บ (google drive 

หรือ โฟลเดอรใน PC)/สําเนาคูฉบับ

เก็บเขาแฟม 

  

19 การสงมอบพัสด ุ - หนังสือสงมอบงาน (ถามี) 

- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

- คียการสงมอบในระบบ e-GP 

  

20 ตรวจรับพัสดุ - ใบตรวจรับพัสดุ 

- บันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับในระบบ e-GP / GFMIS 

(แนบเอกสารตามการสงมอบ) 

  

21 ขออนุมัติเบิกจายเงิน - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน    
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

- แนบเอกสารท้ังหมดตามขอ 1-20 

- แ น บ เ อ ก ส า ร ใ บ  PO แ ล ะ  

ใบเอกสารบัญชี GFMIS 

22 เก็บ บันทึก - สําเนาใบตรวจรับ/ใบสงของ ให

ผูรับผิดชอบลงระบบ (กรณีงานซ้ือ/

จาง/ซอม ครุภัณฑ) 

 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

23 เบิกจายพัสดุ - ใบเบิกพัสดุจากเจาของโครงการ/

สํานัก/กอง (กรณีสงมอบ-ตรวจรับ 

มีวัสดุ/ครุภัณฑ ไดมาดวย) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

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

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ......... (ซ้ือ/จาง/เชา)............................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   

   พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ (ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบนัครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

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

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

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

แจง.......................................... ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

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

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

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

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) จํานวน..................บาท (......................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

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

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 

     6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง)  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ี................................................ตามมาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) 

(จ) (ฉ) (ช) (ซ) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (กรณี (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) 

(ช) (ซ) ใหเลือกใชกรณีใดกรณีหนึ่งตามขอเท็จจริงของงานนั้น ๆ) 

     7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 

   8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ (ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

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

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ......... (ซ้ือ/จาง/เชา)............................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   

   พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ (ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

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

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

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

แจง.......................................... ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

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

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

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

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) จํานวน..................บาท (......................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

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

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 

     6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง)  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ี................................................ตามมาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) 

(จ) (ฉ) (ช) (ซ) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (กรณี (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) 

(ช) (ซ) ใหเลือกใชกรณีใดกรณีหนึ่งตามขอเท็จจริงของงานนั้น ๆ) 

     7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 

   8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ (ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

  3. ขอพิจารณา 

สํานักงานเลขานุการกรม………………………. ไดพิจารณาแลวเห็นวาพิจารณาแลวเห็นวา

เพื่อใหการดําเนินการ (ซ้ือ/จาง/เชา)............................................... เปนไปดวยความเรียบรอย เห็นสมควร 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 ดังนี้ 

3.1 คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามขอ 25 (4) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

  (1) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ............      ................. (ตําแหนง) ...............  ประธานกรรมการ 

  (2) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

  (3) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

                         ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 78 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงานผล

การพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให

ตามความจําเปน 

                         3.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

  (1) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ............      ................. (ตําแหนง) ...............  ประธานกรรมการ 

  (2) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

  (3) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

    ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงานผล

การพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให

ตามความจําเปน  

     3.3 ขออนุมัติใชขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตาม....... 

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

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)กําหนด 

                  4. ขอเสนอ  

                       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    4.1 อนุมัติตามขอ 3 

                         4.2 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ.......(ซ้ือ/จาง/เชา...... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

                          (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                          เจาหนาท่ี 

 

                                                                                  (นางสาวชลธิสร  จนิาวัน)                                                                                                                                                                      

                                                                                       หวัหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 

 

 

  

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

ท่ี    /๒๕๖3 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ.................(ซ้ือ/จาง/เชา.....................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  
 เพ่ือใหการ.................(ซื้อ/จาง/เชา.....................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจงเปนไปโดยถูกตอง
ตามระเบียบท่ีกําหนด 
  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๒๕ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ.................(ซื้อ/จาง/เชา........................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

1. คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามขอ 25 (4) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

                     ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 78 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงานผล 
การพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให
ตามความจําเปน 

2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

      ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงาน
ผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา 
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

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

       (……………………………………..) 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

  

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

ท่ี    /๒๕๖3 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ.................(ซ้ือ/จาง/เชา.....................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  
 เพ่ือใหการ.................(ซื้อ/จาง/เชา.....................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจงเปนไปโดยถูกตอง
ตามระเบียบท่ีกําหนด 
  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๒๕ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ.................(ซื้อ/จาง/เชา........................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

1. คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามขอ 25 (4) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

                     ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 78 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงานผล 
การพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให
ตามความจําเปน 

2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

      ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงาน
ผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา 
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

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

       (……………………………………..) 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

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

เรื่อง  ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติการ (ซ้ือ/จาง/เชา)............................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม 

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

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา). . . . . .. . .. . . . .. . . .. . .. .. . .. . . . .. . . . .. . .. .... ...   
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ ภายในวงเงินงบประมาณ ................. บาท (................................................) โดยเบิกจาย 

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

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

งบ.................. (เอกสารแนบ 1) 

2. ขอเท็จจริง 

  หนังสือคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในงาน(ซ้ือ/จาง/เชา)....................... 

........................ ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................  เรื่องรายงานผลการพิจารณาขอเสนอ

ดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)............................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการฯ ไดพิจารณา

ขอเสนอของ ........... (ชื่อผูคา)............ โดยเสนอราคาเปนจํานวนเงิน................. บาท (.....................................)  

คณะกรรมการฯ ไดเจรจาตอรองราคาแลว ปรากฏวา............. (ชื่อผูคา)................. ยืนยันราคาท่ีเสนอไวเดิม 

คณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวา . . . . . . . . . . . . .  (ชื่อผูคา). . . . . . . . . . . . . . . . .  มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขและ 

ข อเสนอมี รายละเอี ยดถูกต อง ครบถ วน ตามขอบเขตของงานหรื อรายละเอี ยดคุณลั กษณะเฉพาะ 

ของการ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................................... และเสนอราคาซ่ึงอยูในวงเงินงบประมาณท่ีสามารถ 

จัด(ซ้ือ/จาง/เชา)ได  เห็นสมควร(ซ้ือ/จาง/เชา)....... ........ .... .... . . . . . . . . . . . . . . . .  โดยวิธี เฉพาะเจาะจง  

กับ............. (ชื่อผูคา)................. เปนจํานวนเงิน .................... บาท (..........................................)  (เอกสารแนบ 2) 

 3. ขอกฎหมาย 

                         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอ 78 (2) ใหคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทํารายงานผลการพิจารณา โดยนําความ 

ในขอ 55 (4) มาใชบังคับโดยอนุโลม (เอกสารแนบ 3) 

 

 

 

 

 
 

 4.  ขอพิจารณา 

                         สํานักงานเลขานุการกรม พิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการดังนี้ 

                              4.1 ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)....................................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                             4.2 ขออนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)....................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนจํานวนเงิน 

.................... บาท (..........................................)  จาก. . . . . . . . . . . . . (ชื่อผูคา). . . . . . . . . . . . . . . . . โดยเบิกจาย 

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

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

 5.  ขอเสนอ 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

     5.1 เห็นชอบตามขอ 4.1 

  5.2 อนุมัติตามขอ 4.2 

                            5.3 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)............................................. 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  5.4 ลงนามในหนังสือแจงใหไปทําสัญญา ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 

 

                     (นางสาวศฐ ี พรมสิงห) 

                       เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                                  (นางสาวชลธิสร  จนิาวัน)                                                                                                                                                                      

                                                                                       หวัหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 4.  ขอพิจารณา 

                         สํานักงานเลขานุการกรม พิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการดังนี้ 

                              4.1 ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)....................................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                             4.2 ขออนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)....................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนจํานวนเงิน 

.................... บาท (..........................................)  จาก. . . . . . . . . . . . . (ชื่อผูคา). . . . . . . . . . . . . . . . . โดยเบิกจาย 

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

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

 5.  ขอเสนอ 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

     5.1 เห็นชอบตามขอ 4.1 

  5.2 อนุมัติตามขอ 4.2 

                            5.3 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)............................................. 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  5.4 ลงนามในหนังสือแจงใหไปทําสัญญา ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 

 

                     (นางสาวศฐ ี พรมสิงห) 

                       เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                                  (นางสาวชลธิสร  จนิาวัน)                                                                                                                                                                      

                                                                                       หวัหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา (ซ้ือ/จาง/เชา)....................................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ 42 ประกอบกับขอ 81 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผูชนะการเสนอราคา (ซ้ือ/จาง/เชา) 

.......................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก ............. (ชื่อผูคา).................  โดยเสนอราคา 

เปนเงินทั้งสิ้น ................... บาท (................................................) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน 

และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  

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

 
 
 
                                                             (นางกุสุมา  พนอนุอุดมสุข) 
             อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

สําเนา 

 

 
 

              

 

ท่ี พม ๐๕๐๑/                                                                          กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั 
                                      ๒๕๕ ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท  

          เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐ 

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

เรื่อง  แจงใหไปทําสัญญา 

เรียน  ............. (ชื่อผูคา)................. 

อางถึง  ขอเสนอของ............. (ชื่อผูคา)................. เลขท่ี ………………….…… ลงวันท่ี ………………………………….. 

  ตามขอเสนอท่ีอางถึง . . . . . . . . .. . . . (ชื่อผูคา). . . . . . . . . . . . . . . . .  ไดยื่นขอเสนอและเสนอราคา 
(ซ้ือ/จาง/เชา)....................... . . . . . . . . . . . . . . . .  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนจํานวนเงิน ....................... บาท 
(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) ซ่ึงเปนราคารวมภาษีมูลคาเ พ่ิม ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ  
ท้ังปวงแลว และไดยืนยันราคา นั้น 

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดพิจารณาตกลงรับราคาและขอเสนอของทาน 
เปนผู (ขาย/รับจาง/ใหเชา)..................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนั้น ขอให........ (ชือ่ผูคา).................  
ไปทําสัญญา ภายใน .......วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับหนังสือนี้ พรอมนําเอกสารหลักฐานประกอบการทําสัญญา 
ดังนี้ 

๑. หลักประกันสัญญา จํานวนเต็มรอยละ ๕ ของวงเงินในสัญญา เปนจํานวนเงิน ……………. บาท 
(…………………………………………………………) 

2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล, สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม, สําเนา
หนาแรกของสมุดบัญชีธนาคารของบริษัทฯ และเอกสารการยื่นขอเสนอทางดานเทคนิค (ถามี) จํานวน 2 ชุด 
                     ๓. หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจ 
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง ในกรณีท่ีมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนลงนามแทน 
  ๔. ตราประทับบริษัท (ถามี)  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และกรุณาไปลงนามในสัญญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

                                                                ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                         (นางกุสุมา  พนอนุอุดมสุข) 
                                                     อธิบดีกรมกิจการสตรแีละสถาบันครอบครัว 

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

สําเนา 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 27

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

              

 

ท่ี พม ๐๕๐๑/                                                                          กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
                                      ๒๕๕ ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท  

          เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐ 

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

เรื่อง  แจงใหไปทําสัญญา 

เรียน  ............. (ชื่อผูคา)................. 

อางถึง  ขอเสนอของ............. (ชื่อผูคา)................. เลขท่ี ………………….…… ลงวันท่ี ………………………………….. 

  ตามขอเสนอท่ีอางถึง . . . . . . . . .. . . . (ชื่อผูคา). . . . . . . . . . . . . . . . .  ไดยื่นขอเสนอและเสนอราคา 
(ซ้ือ/จาง/เชา)....................... . . . . . . . . . . . . . . . .  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนจํานวนเงิน ....................... บาท 
(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) ซ่ึงเปนราคารวมภาษีมูลคาเ พ่ิม ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ  
ท้ังปวงแลว และไดยืนยันราคา นั้น 

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดพิจารณาตกลงรับราคาและขอเสนอของทาน 
เปนผู (ขาย/รับจาง/ใหเชา)..................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนั้น ขอให........ (ชื่อผูคา).................  
ไปทําสัญญา ภายใน .......วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับหนังสือนี้ พรอมนําเอกสารหลักฐานประกอบการทําสัญญา 
ดังนี้ 

๑. หลักประกันสัญญา จํานวนเต็มรอยละ ๕ ของวงเงินในสัญญา เปนจํานวนเงิน ……………. บาท 
(…………………………………………………………) 

2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล, สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม, สําเนา
หนาแรกของสมุดบัญชีธนาคารของบริษัทฯ และเอกสารการยื่นขอเสนอทางดานเทคนิค (ถามี) จํานวน 2 ชุด 
                     ๓. หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจ 
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง ในกรณีท่ีมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนลงนามแทน 
  ๔. ตราประทับบริษัท (ถามี)  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และกรุณาไปลงนามในสัญญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

                                                                ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                         (นางกุสุมา  พนอนุอุดมสุข) 
                                                     อธิบดีกรมกิจการสตรแีละสถาบันครอบครัว 

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

สําเนา 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256328

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

วิธีคัดเลือก 
ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

1 ขออนุมัติหลักการ - บันทึกขออนุมัติหลักการ 

- รายละเอียดโครงการ (ถามี) 
 

หนวยงาน

เจาของ

โครงการ 

 

2 ขออนุมัติดําเนินการและ

คาใชจาย 

- บันทึกขออนุมัติดําเนินการและ

คาใชจาย 

- ตารางประมาณคาใชจาย (ถามี) 

  

3 ขออนุมัติแตงตั้งเจาหนาท่ี/ 

คณะกรรมการจัดทํา ราง 

TOR 

- บันทึกขออนุมัติแตงตั้ง 

-  คําสั่ งแตง ตั้ ง เจาหนา ท่ี  หรือ 

คกก. TOR 

- TOR 

- ตารางราคากลาง  

(แนบใบเสนอราคา/แหลงท่ีมา) 

  

4 ขอความรวมมือ 

จัดซ้ือจัดจาง 

- หนังสือขอความรวมมือ 

- เอกสารท้ังหมดตามขอ 1 - 3 
  

5 ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร  

ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง

ของเอกสาร ตามขอ 4 หากไม

ถูกตอง/ไมครบถวน ใหสงเรื่อง

กลับแกไข 

2 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

6 ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง - รายงานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

- คําสั่งแตงตั้ง คกก. ซ้ือหรือจาง 

(แนบเอกสารท้ังหมดตามขอ 4) 

- แจงคําสั่งแตงตั้ง คกก. ซ้ือหรือจาง 

- บันทึกขอมูล/สรางโครงการใน

ระบบ e-GP 

 

 

 

 

5 

 

7 หนังสือรับรอง 

การขัดผลประโยชนฯ 

จัดทําหนังสือรับรอง /ประกาศ  

ในเว็บกรม /จัดเก็บไวในแฟม 
แนวทาง 

8 คกก. ซ้ือ/จาง ประชุม  

พรอมออกหนังสือเชิญผูคา

ไมนอยกวา  3 ราย 

 

- รายงานการประชุมของ คกก.

ซ้ือ/จาง 

- หนังสือเชิญชวนผูคา  

(แนบ TOR + รายละเอียดอ่ืน )ๆ 

- บัญชีรายชื่อผูคาท่ีมีหนังสือเชิญชวน 

3 
คกก. ซ้ือ/

จาง 
 

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

9 การยื่นขอเสนอโดยผูคายื่น

ซองขอเสนอตอเจาหนา ท่ี

พัสด ุ(กําหนดยื่นซอง 1 วัน 

+ ระยะเวลาใหผูประกอบการ

ศึกษารายละเอียด พร อม

จัดเตรียมเอกสารเพ่ือยื่น

ขอเสนอ 5 วัน) 

- ทะเบียนรับซองขอเสนอ 

- หนังสือนําสงซองขอเสนอ (หน.

จนท. ลงนาม) 

6 
เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

10 คกก. ซ้ือ/จางประชุม

พิจารณาขอเสนอ 

 

- รายงานการประชุมของ คกก.

ซ้ือ/จาง 

- บันทึกผลการพิจารณาเสนอ 

อสค. ผาน หน.จนท. 

5 
คกก.ซ้ือ/

จาง 

 

11 เ จ า ห น า ท่ี พั ส ดุ จั ด ทํ า

รายงานขอความเห็นชอบ

ตออธิบดี 

- บันทึกรายงานขอความเห็นชอบผล

การพิจารณาของ คกก. ซ้ือ/จาง 

- ประกาศผูชนะการคัดเลือก 

- แบบแจงผลการคัดเลือก (จาก

ระบบ e-GP) 

3 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

12 ประกาศผูชนะการคัดเลือก - บันทึกขอมูล ในระบบ e-GP 

-  สงแบบแจงผลการพิจารณา  

  ใหผูยื่นขอเสนอทุกราย 

1 

 

13 ร ะ ย ะ เ ว ล า อุ ท ธ ร ณ 

ผลการคัดเลือก 

ผูอุทธรณยื่นอุทธรณ  

ตามแบบ อธ.2 
7 

 

14 แจงทําสัญญา (กรณีไมมี

อุทธรณผลการพิจารณา) 

- บันทึกแจงการทําสัญญา 

- หนังสือแจงใหไปทําสัญญา 
3 

 

15 รางสัญญา 

 

 

- รางสัญญา 

- เอกสารประกอบ (สําเนา TOR/ใบ

เสนอราคา /หนั ง สื อ รั บรอง / 

ใบทะเบียนพาณิชย/ภพ.20/บัญชี

ธนาคาร/หนังสอืมอบอํานาจ) 

7 

 

16 ลงนามในสัญญา - สงหลักประกันสัญญาใหการเงิน 

- บันทึกลงนามในสัญญา 

- ตีตราสาร (กรณีสัญญาจาง) 

 

 

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 42   



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 29

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

9 การยื่นขอเสนอโดยผูคายื่น

ซองขอเสนอตอเจาหนา ท่ี

พัสด ุ(กําหนดยื่นซอง 1 วัน 

+ ระยะเวลาใหผูประกอบการ

ศึกษารายละเอียด พร อม

จัดเตรียมเอกสารเพ่ือยื่น

ขอเสนอ 5 วัน) 

- ทะเบียนรับซองขอเสนอ 

- หนังสือนําสงซองขอเสนอ (หน.

จนท. ลงนาม) 

6 
เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

10 คกก. ซ้ือ/จางประชุม

พิจารณาขอเสนอ 

 

- รายงานการประชุมของ คกก.

ซ้ือ/จาง 

- บันทึกผลการพิจารณาเสนอ 

อสค. ผาน หน.จนท. 

5 
คกก.ซ้ือ/

จาง 

 

11 เ จ า ห น า ท่ี พั ส ดุ จั ด ทํ า

รายงานขอความเห็นชอบ

ตออธิบดี 

- บันทึกรายงานขอความเห็นชอบผล

การพิจารณาของ คกก. ซ้ือ/จาง 

- ประกาศผูชนะการคัดเลือก 

- แบบแจงผลการคัดเลือก (จาก

ระบบ e-GP) 

3 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

12 ประกาศผูชนะการคัดเลือก - บันทึกขอมูล ในระบบ e-GP 

-  สงแบบแจงผลการพิจารณา  

  ใหผูยื่นขอเสนอทุกราย 

1 

 

13 ร ะ ย ะ เ ว ล า อุ ท ธ ร ณ 

ผลการคัดเลือก 

ผูอุทธรณยื่นอุทธรณ  

ตามแบบ อธ.2 
7 

 

14 แจงทําสัญญา (กรณีไมมี

อุทธรณผลการพิจารณา) 

- บันทึกแจงการทําสัญญา 

- หนังสือแจงใหไปทําสัญญา 
3 

 

15 รางสัญญา 

 

 

- รางสัญญา 

- เอกสารประกอบ (สําเนา TOR/ใบ

เสนอราคา /หนั ง สื อ รั บรอง / 

ใบทะเบียนพาณิชย/ภพ.20/บัญชี

ธนาคาร/หนังสือมอบอํานาจ) 

7 

 

16 ลงนามในสัญญา - สงหลักประกันสัญญาใหการเงิน 

- บันทึกลงนามในสัญญา 

- ตีตราสาร (กรณีสัญญาจาง) 

 

 

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 42   
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 
ผูปฏิบัติ อางอิง 

17 บั น ทึ ก ข อ มู ล ใ น ร ะ บ บ 

GFMIS 

- บันทึกขอมูล PO  

-  ตรวจสอบและบันทึกขอมูล

ผูขายในระบบ GFMIS 

 

เจาหนาท่ี

พัสดุ 

 

18 แจงคําสั่ง  

คกก.ตรวจรับพัสดุ 

 

- หนังสือแจงคําสั่ง  

- คําสั่ง คกก. ตรวจรับพัสดุ 

- สําเนาสัญญา 

 
ผนวก ... 

(ตัวอยาง) 

19 จั ด เ ก็ บ ไ ฟ ล / เ อ ก ส า ร 

คูฉบับ 

แสกนเอกสารจัดเก็บ (google 

drive หรือ โฟลเดอร ใน  PC) /

สําเนาคูฉบับเก็บเขาแฟม 

  

20 การสงมอบพัสดุ - หนังสือสงมอบงาน (ถามี) 

- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

- คียการสงมอบในระบบ e-GP 

  

21 ตรวจรับพัสดุ - ใบตรวจรับพัสดุ 

- บันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับในระบบ e-GP / GFMIS 

(แนบเอกสารตามการสงมอบ) 

  

22 ขออนุมัติเบิกจายเงิน - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- แนบเอกสารท้ังหมดตามขอ 1-20 

- แ น บ เ อ ก ส า ร ใ บ  PO แ ล ะ  

ใบเอกสารบัญชี GFMIS 

  

23 เก็บ บันทึก - สําเนาใบตรวจรับ/ใบสงของ ให

ผูรับผิดชอบลงระบบ 

(กรณีงานซ้ือ/จาง/ซอม ครุภัณฑ) 

  

24 เบิกจายพัสดุ - ใ บ เ บิ ก พั ส ดุ จ า ก เ จ า ข อ ง

โครงการ/สํานัก/กอง 

(กรณีสงมอบ -ตรวจรับมีวัสดุ /

ครุภัณฑ ไดมาดวย) 

  

 

  

 

 
 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                                . 

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

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)................................................................ โดยวิธีคัดเลือก  

      พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ (ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ  

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

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

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

1.2 หนังสือกอง .................... ท่ี ....................... ลงวันท่ี ...........................แจง....................... 

ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง/เชา) ................ ภายในวงเงิน ............... บาท (........................) (เอกสารแนบ 2) 

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

................................................................โดยวิธีคัดเลือก โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง/เชา)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

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

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

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

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 

     6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง/เชา) 

โดยวิธีคัดเลือก เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ี................................................ตามมาตรา 56 (1) (ก) (ข) (ง) (จ) (ฉ) 

(ช) (ซ) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (กรณี (ก) (ข) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) 

ใหเลือกใชกรณีใดกรณีหนึ่งตามขอเท็จจริงของงานนั้น ๆ) 

 7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ใชเกณฑ…...........................................  

    8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                                . 

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

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)................................................................ โดยวิธีคัดเลือก  

      พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ (ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ  

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

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

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

1.2 หนังสือกอง .................... ท่ี ....................... ลงวันท่ี ...........................แจง....................... 

ดําเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง/เชา) ................ ภายในวงเงิน ............... บาท (........................) (เอกสารแนบ 2) 

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

................................................................โดยวิธีคัดเลือก โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง/เชา)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

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

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

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

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/จาง 

     6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง/เชา) 

โดยวิธีคัดเลือก เนื่องจากเปนการจัด (ซ้ือ/จาง) พัสดุท่ี................................................ตามมาตรา 56 (1) (ก) (ข) (ง) (จ) (ฉ) 

(ช) (ซ) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (กรณี (ก) (ข) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) 

ใหเลือกใชกรณีใดกรณีหนึ่งตามขอเท็จจริงของงานนั้น ๆ) 

 7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ใชเกณฑ…...........................................  

    8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

  3. ขอพิจารณา 

สํานักงานเลขานุการกรม ไดพิจารณาแลวเห็นวาเพ่ือใหการดําเนินการ (ซ้ือ/จาง/เชา) 

........................... เปนไปดวยความเรียบรอย เห็นสมควรขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อดําเนินการตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 ดังนี้ 

3.1 คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือก ตามขอ 25 (3) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

  (1) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ............      ................. (ตําแหนง) ...............  ประธานกรรมการ 

  (2) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

  (3) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

                         ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 74-76 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงาน

ผลการพิจารณาตออธบิดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลา

ใหตามความจําเปน 

                         3.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

  (1) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ............      ................. (ตําแหนง) ...............  ประธานกรรมการ 

  (2) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

  (3) .............. (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ................. (ตําแหนง) ...............  กรรมการ 

    ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยใหรายงานผล

การพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาให

ตามความจําเปน  

     3.3 ขออนุมัติใชขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตาม....... 

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

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)กําหนด 

                  4. ขอเสนอ  

                       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    4.1 อนุมัติตามขอ 3 

                         4.2 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ.......(ซ้ือ/จาง/เชา)........ โดยวิธีคัดเลือก 
 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                             เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 

 

                  

 

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

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………………………………………………..  

โดยวิธีคัดเลือก  
 

  ดวยกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………………..   
โดยวิธีคัดเลือก และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………………..  โดยวิธีคัดเลือก ดังนี้ 

  ๑. คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือก ประกอบดวย 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

           อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๗๔ - ๗๖ และจัดทํารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนออธิบดีผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
โดยใหจัดทํารายงานผลการพิจารณาดังกลาวใหแลวเสร็จภายใน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ถามีเหตุ
ท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

 อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุตออธิบดี
ภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

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

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

สําเนา 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

                  

 

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

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………………………………………………..  

โดยวิธีคัดเลือก  
 

  ดวยกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………………..   
โดยวิธีคัดเลือก และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………………..  โดยวิธีคัดเลือก ดังนี้ 

  ๑. คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือก ประกอบดวย 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

           อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๗๔ - ๗๖ และจัดทํารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนออธิบดีผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
โดยใหจัดทํารายงานผลการพิจารณาดังกลาวใหแลวเสร็จภายใน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ถามีเหตุ
ท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

 อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุตออธิบดี
ภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

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

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 

สําเนา 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256334

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

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

เรื่อง  ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………………...  

  โดยวิธีคัดเลือก  

เรียน  อธิบดกีรมกิจการสตรีและสถาบนัครอบครัว 

1. เรื่องเดิม 

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

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา).........................................   
โดยวิธีคัดเลือก พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ภายในวงเงินงบประมาณ . . . . . . . . . . . . . . . . .  บาท ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) โดยเบิกจาย 

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

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

งบ..................  

1.2 หนังสือคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา) โดยวิธีคัดเลือก สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา) 

…………………………………….. ท่ี พม ..................... ลงวันท่ี ................................... ไดสงหนังสือเชิญชวน

ผูประกอบการเขายื่นขอเสนอการ(ซ้ือ/จาง/เชา)......................................... โดยวิธีคัดเลือก จํานวน ........ ราย 

กําหนดยื่นซองขอเสนอในวันท่ี ..................................... เวลา 08.30 น. – 16.30 น. ตามบัญชีรายชื่อ

ผูประกอบการฯ  

2. ขอเท็จจริง 

หนังสือคณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือกการ(ซ้ือ/จาง/เชา)..............................  

ท่ี พม ..................... ลงวันท่ี ................................. คณะกรรมการ(ซ้ือ/จาง/เชา)โดยวิธีคัดเลือกรายงานผล 

การพิจารณาขอเสนอในการ(ซ้ือ/จาง/เชา)..................................... โดยวิธีคัดเลือก ดังนี้ 

2.1 ผูยื่นซองขอเสนอและใบเสนอราคา โดยวิธีคัดเลือก จํานวน ........ ราย ไดแก         

   (1) ……………….(ชื่อผูคา)...................... เสนอราคาเปนเงินท้ังสิ้น ............................. บาท  

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

 (2) ……………….(ชื่อผูคา)...................... เสนอราคาเปนเงินท้ังสิ้น ............................. บาท  

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

 (3) ……………….(ชื่อผูคา)...................... เสนอราคาเปนเงินท้ังสิ้น ............................. บาท  

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

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

 

 

 
 

2.2 การตรวจสอบคุณสมบัติและการมีผลประโยชนรวมกันของผูยื่นขอเสนอ ผลปรากฏ ดังนี้ 

 - ผานคุณสมบัติ และไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน จํานวน .............. ราย  ไดแก 

   ……………….(ชื่อผูคา)...................... 

   ……………….(ชื่อผูคา)...................... 

 - ไมผานคุณสมบัติ  จํานวน .............. ราย  ไดแก 

   ……………….(ชื่อผูคา)......................  

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

    2.3 การพิจารณาขอเสนอโดยใชเกณฑ.................................................... ตามท่ีกําหนดไว

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

และรายละเอียดอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงเปนประโยชนตอการจัดงานนี้ โดยกําหนดเกณฑท่ีใชในการพิจารณาใหคะแนน

เต็ม 100 คะแนน ดังนี ้

   (1) ราคาท่ีเสนอ (Price)    น้ําหนักเทากับ ........ คะแนน 

   (2) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืน น้ําหนักเทากับ ......... คะแนน 

        (คุณภาพและคุณสมบัติท่ีเปนประโยชนตอทางราชการ)   

ตารางสรุปผลการพิจารณาขอเสนอ 

รายชื่อผูยื่นขอเสนอ คะแนนราคาท่ีเสนอรวมกับคะแนน

ขอเสนอดานเทคนิคหรือ 

ขอเสนออ่ืน 

(100 คะแนน) 

ราคาท่ีเสนอ 

(บาท) 

……………….(ชื่อผูคา)...................... ................. ................. 

……………….(ชื่อผูคา)...................... ................. ................. 

……………….(ชื่อผูคา)...................... ................. ................. 

คณะกรรมการพิจารณาแลวมีมติให ……………….(ชื่อผูคา)...................... เปนผูไดรับการคัดเลือก

(ซ้ือ/จาง/เชา)..............................  เนื่องจากมีคุณสมบัติครบถวน ถูกตองตามท่ีกําหนด และเปนผูท่ีไดรับ

คะแนนสูงสุด พรอมยื่นขอเสนอ.. . . . . .  (รายละเอียดอ่ืน ๆ เชน บริ ษัทมีผลงานและประสบการณ 

เปนท่ีนาเชื่อถือ มีความคิดสรางสรรค สวยงาม เหมาะสมสอดคลองกับ Theme การจัดงานเปนอยางดี และ 

มีชองทางการเผยแพรประชาสัมพันธท่ีหลากหลายมากกวาเง่ือนไขท่ีกําหนด อีกท้ังมีแผนการดําเนินงาน 

ท่ีชัดเจน ครอบคลุมในทุกกิจกรรมของงาน ประกอบกับไดเสนอราคาต่ํากวาราคากลางท่ีกําหนด)  

ซ่ึงเปนประโยชนแกทางราชการ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

2.2 การตรวจสอบคุณสมบัติและการมีผลประโยชนรวมกันของผูยื่นขอเสนอ ผลปรากฏ ดังนี้ 

 - ผานคุณสมบัติ และไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน จํานวน .............. ราย  ไดแก 

   ……………….(ชื่อผูคา)...................... 

   ……………….(ชื่อผูคา)...................... 

 - ไมผานคุณสมบัติ  จํานวน .............. ราย  ไดแก 

   ……………….(ชื่อผูคา)......................  

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

    2.3 การพิจารณาขอเสนอโดยใชเกณฑ.................................................... ตามท่ีกําหนดไว

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

และรายละเอียดอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงเปนประโยชนตอการจัดงานนี้ โดยกําหนดเกณฑท่ีใชในการพิจารณาใหคะแนน

เต็ม 100 คะแนน ดังนี ้

   (1) ราคาท่ีเสนอ (Price)    น้ําหนักเทากับ ........ คะแนน 

   (2) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืน น้ําหนักเทากับ ......... คะแนน 

        (คุณภาพและคุณสมบัติท่ีเปนประโยชนตอทางราชการ)   

ตารางสรุปผลการพิจารณาขอเสนอ 

รายชื่อผูยื่นขอเสนอ คะแนนราคาท่ีเสนอรวมกับคะแนน

ขอเสนอดานเทคนิคหรือ 

ขอเสนออ่ืน 

(100 คะแนน) 

ราคาท่ีเสนอ 

(บาท) 

……………….(ชื่อผูคา)...................... ................. ................. 

……………….(ชื่อผูคา)...................... ................. ................. 

……………….(ชื่อผูคา)...................... ................. ................. 

คณะกรรมการพิจารณาแลวมีมติให ……………….(ชื่อผูคา)...................... เปนผูไดรับการคัดเลือก

(ซ้ือ/จาง/เชา)..............................  เนื่องจากมีคุณสมบัติครบถวน ถูกตองตามท่ีกําหนด และเปนผูท่ีไดรับ

คะแนนสูงสุด พรอมยื่นขอเสนอ.. . . . . .  (รายละเอียดอ่ืน ๆ เชน บริ ษัทมีผลงานและประสบการณ 

เปนท่ีนาเชื่อถือ มีความคิดสรางสรรค สวยงาม เหมาะสมสอดคลองกับ Theme การจัดงานเปนอยางดี และ 

มีชองทางการเผยแพรประชาสัมพันธท่ีหลากหลายมากกวาเง่ือนไขท่ีกําหนด อีกท้ังมีแผนการดําเนินงาน 

ท่ีชัดเจน ครอบคลุมในทุกกิจกรรมของงาน ประกอบกับไดเสนอราคาต่ํากวาราคากลางท่ีกําหนด)  

ซ่ึงเปนประโยชนแกทางราชการ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

3. ขอระเบียบ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 74 (4) เม่ือถึงกําหนดวัน เวลาเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซองขอเสนอและตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผู ยื่ น เสนอทุกราย แลว ใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ กํา กับไว ใน 

ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผนและใหนําความในขอ 55 (2) - (4) 

มาใชบังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการเสนอซ้ือหรือจางหรือผูท่ีไดรับการคัดเลือกของ

คณะกรรมการ โดยอนุโลม  

 4. ขอพิจารณา 

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการดังนี้ 

4.1 เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาขอเสนอในการ(ซ้ือ/จาง/เชา)..............................  

โดยวิธีคัดเลือก    

    4.2 อนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................... โดยวิธีคัดเลือก จาก………….(ชื่อผูคา)...........  

เปนเงินท้ังสิ้น ……………………… บาท (……………………………………..) เปนราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน และ

คาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวง ซ่ึงราคาท่ีเสนอต่ํากวาราคากลางท่ีกําหนดจํานวน....................บาท (ราคากลาง..........บาท)  

คิดเปนรอยละ............ และไมเกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  

                     5. ขอเสนอ 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

5.1 เห็นชอบตามขอ 4.1  

5.2 อนุมัติตามขอ 4.2        

5.3 ลงนามในประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เรื่องประกาศผูชนะการเสนอราคา

(ซ้ือ/จาง/เชา)........................... โดยวิธีคัดเลือก 

5.4 ลงนามในแบบแจงผลการจัดซ้ือจัดจาง จํานวน …………. ราย 

                        
                                                          

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                            เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

                    

 

 
 

 

 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา(ซ้ือ/จาง/เชา).......................................... 

โดยวิธีคัดเลือก 

 

  ตามที่กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................... 
โดยวิธีคัดเลือก นั้น 

 อาศัยอํานาจตามความในขอ 42 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงประกาศผลผูชนะการเสนอราคา(ซ้ือ/จาง/เชา).................................. 

โดยวิธีคัดเลือก ไดแก ………….(ชื่อผูคา)........... โดยเสนอราคาเปนจํานวนเงิน ................ บาท (..............................) 

ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  

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

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา(ซ้ือ/จาง/เชา).......................................... 

โดยวิธีคัดเลือก 

 

  ตามที่กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................... 
โดยวิธีคัดเลือก นั้น 

 อาศัยอํานาจตามความในขอ 42 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงประกาศผลผูชนะการเสนอราคา(ซ้ือ/จาง/เชา).................................. 

โดยวิธีคัดเลือก ไดแก ………….(ชื่อผูคา)........... โดยเสนอราคาเปนจํานวนเงิน ................ บาท (..............................) 

ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  

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

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

วิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส (e – bidding) 

 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

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

หลักการ 

- รายละเอียดโครงการ 

(ถามี) 

    

หนวย 

งาน

เจาของ

โคงการ 

 

2 ขออนุมัติดําเนินการ

และคาใชจาย 

- บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ

ดําเนินการและคาใชจาย 

- ตารางประมาณคาใชจาย 

(ถามี) 

     

3 ขออนุ มั ติ แ ต ง ต้ั ง

เจาหนาท่ี/ 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

จัดทํา ราง TOR 

- บันทึกขออนุมัติแตงตั้ง 

- คําสั่งแตงต้ังเจาหนาท่ี 

หรือ คกก.TOR 

- TOR 

- ตารางราคากลาง  

( แนบใบ เสนอราคา /

แหลงท่ีมา) 

     

4 ขอความรวมมือ 

จัดซ้ือจัดจาง 

- หนังสือขอความรวมมือ 

- เอกสารท้ังหมดตามขอ 

1 - 3 

     

5 ต ร ว จ ส อ บ คว าม

ครบถ ว น ถู กต อ ง 

ของเอกสาร  

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร ตาม

ขอ 4 หากไมถูกตอง/ไม

ครบถวน ใหสงเรื่องกลับ

แกไข 

 

 

 

2 
เจาหนา

ท่ีพัสด ุ
 

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

6 ขออนุมัติจัดซ้ือจัด

จาง 

- รายงานขออนุมัติจัดซ้ือ

จัดจาง 

- คํ า สั่ ง แต ง ต้ั ง  คกก .

พิจารณาผล/ตรวจรับพัสดุ 

- รางประกาศและ

เอกสารประกวดราคา 

(แนบเอกสาร ท้ั งหมด

ตามขอ 4) 

- แจงคําสั่งแตงต้ัง คกก.

พิจารณาผล 

- บั น ทึกข อ มู ล /สร า ง

โครงการในระบบ e-GP 

5 5 5 5 
เจาหนา

ท่ีพัสด ุ

 

7 หนังสือรับรอง 

ขัดผลประโยชนฯ 

จั ด ทํ าหนั งสื อรั บ รอง 

พรอมประกาศในเว็บกรม /

จัดเก็บไวในแฟม 

แนวทาง 

8 ประกาศราคากลาง - ตารางราคากลาง / 

รายละเอียดประกอบ 
 

9 เผยแพรรางเอกสาร

ประกวดราคา / 

TOR (กรณีเกิน 

5,000,000 บาท) 

-  ร า ง ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ

เอกสารประกวดราคา 

- TOR 
 3 3 3 

เจาหนา

ท่ีพัสด ุ
 

10 ทบทวนรางเอกสาร

ประกวดราคา/TOR 

(กรณีมีผูวิจารณ) 

- รายงานการทบทวน 

TOR ของ คกก. 

- บันทึกรายงานผลการ

ทบทวน ของ คกก. 

- รายงานขอความเห็นชอบ 

- หนังสือแจงผูวิจารณ/ผู

แสดงความคิดเห็น 

 5 5 5 

คกก. 

TOR 

+ 

จนท.

พัสดุ 

 

11 เผยแพรรางเอกสาร

ประกวดราคา/TOR 

(ครั้งท่ี 2) หลังทบทวน 

-  ร า ง ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ

เอกสารประกวดราคา 

- TOR 

 3 3 3 
เจาหนา

ท่ีพัสด ุ
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

6 ขออนุมัติจัดซ้ือจัด

จาง 

- รายงานขออนุมัติจัดซ้ือ

จัดจาง 

- คํ า สั่ ง แต ง ต้ั ง  คกก .

พิจารณาผล/ตรวจรับพัสดุ 

- รางประกาศและ

เอกสารประกวดราคา 

(แนบเอกสาร ท้ั งหมด

ตามขอ 4) 

- แจงคําสั่งแตงต้ัง คกก.

พิจารณาผล 

- บั น ทึกข อ มู ล /สร า ง

โครงการในระบบ e-GP 

5 5 5 5 
เจาหนา

ท่ีพัสด ุ

 

7 หนังสือรับรอง 

ขัดผลประโยชนฯ 

จั ด ทํ าหนั งสื อรั บ รอง 

พรอมประกาศในเว็บกรม /

จัดเก็บไวในแฟม 

แนวทาง 

8 ประกาศราคากลาง - ตารางราคากลาง / 

รายละเอียดประกอบ 
 

9 เผยแพรรางเอกสาร

ประกวดราคา / 

TOR (กรณีเกิน 

5,000,000 บาท) 

-  ร า ง ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ

เอกสารประกวดราคา 

- TOR 
 3 3 3 

เจาหนา

ท่ีพัสด ุ
 

10 ทบทวนรางเอกสาร

ประกวดราคา/TOR 

(กรณีมีผูวิจารณ) 

- รายงานการทบทวน 

TOR ของ คกก. 

- บันทึกรายงานผลการ

ทบทวน ของ คกก. 

- รายงานขอความเห็นชอบ 

- หนังสือแจงผูวิจารณ/ผู

แสดงความคิดเห็น 

 5 5 5 

คกก. 

TOR 

+ 

จนท.

พัสดุ 

 

11 เผยแพรรางเอกสาร

ประกวดราคา/TOR 

(ครั้งท่ี 2) หลังทบทวน 

-  ร า ง ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ

เอกสารประกวดราคา 

- TOR 

 3 3 3 
เจาหนา

ท่ีพัสด ุ
 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256340

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

12 ขออนุมัติประกาศ

ประกวดราคา 

(หลังไมมีผูวิจารณ

แลว หรือไมปรับปรุง

ราง TOR) 

- บันทึกรายงาน 

ข อ อ นุ มั ติ ป ร ะ ก า ศ

ประกวดราคา 

- ประกาศและเอกสาร

ประกวดราคา 

 3 3 3 
เจาหนา

ที่พัสด ุ
 

13 ระยะเวลาการดาวนโหลดเอกสารของผูคา 5 10 12 20 
ผูคา 

 

14 กําหนดยื่นเสนอราคาในระบบ e-GP 1  

15 ปริ้ น เอกสารจาก

ร ะ บ บ  e-GP ใ ห  

คกก. พิจารณาผล 

- เอกสารการยื่นขอเสนอ

ของผูคา 

- แบบฟอรมสรุปผลการ

ตรวจสอบ 

5 5 7 10 

เจาหนา

ที่พัสด ุ
 

16 คกก.พิจารณาผลฯ 

พิจารณาขอเสนอ 

-  รายงานการประชุม

ของ คกก.พิจารณาผล 

- บันทึกผลการพิจารณา

เสนอ อสค. ผาน หน.

จนท. 

คกก.

พิจารณา

ผลฯ 

+ 

จนท.พัสดุ 

 

17 เ จ า ห น า ท่ี พั ส ดุ

จัดทํารายงาน 

ขอความเห็นชอบ

ตออธิบดี  

- บันทึกรายงาน 

ขอความเห็นชอบ 

ผลการพิจารณา  

- ประกาศผูชนะ 

-  แ บ บ แ จ ง ผ ล ก า ร

พิจารณา (จากระบบ e-

GP) 
3 3 5 7 เจาหนา

ที่พัสด ุ

 

18 ประกาศผูชนะการ

เสนอราคา 

 

- บันทึกขอมูล ในระบบ 

e-GP 

- สงแบบแจงผลการ

พิจารณาใหผูยื่นขอเสนอ

ทุกรายทราบ 

 

19 ระยะเวลาอุทธรณผลการคัดเลือก 7 7 7 7  

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

20 แจงทําสัญญา  

(กรณีไมมีอุทธรณ

ผลการพิจารณา) 

- บันทึกแจงการทําสัญญา 

- หนังสือแจงใหไปทํา

สัญญา 
3 3 3 3  

21 รางสัญญา 

 

 

 

- รางสัญญา 

- 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 - สงหลักประกันสัญญาให

การเงิน 

- บันทึกลงนามในสัญญา 

- ตีตราสาร (กรณีสัญญา

จาง) 

  

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 38 57 66 84   

23 บั น ทึ ก ข อ มู ล ใ น

ระบบ GFMIS 

- บันทึกขอมูล PO  

- ตรวจสอบและบันทึก

ข อ มูลผู ข าย ในระบบ 

GFMIS 

      

24 แจงคําสั่ง  

คกก.ตรวจรับพัสดุ 

- หนังสือแจงคําสั่ง  

- คําสั่ ง คกก. ตรวจรับ

พัสดุ 

- สําเนาสัญญา 

     
ผนวก ... 

(ตัวอยาง) 

25 จัดเก็บไฟล/เอกสาร

คูฉบับ 

แสกนเอกสารจัด เ ก็บ 

( google drive ห รื อ 

โฟลเดอรใน PC)/สําเนา

คูฉบับเก็บเขาแฟม 

      

26 การสงมอบพัสด ุ - หนังสือสงมอบงาน (ถามี) 

- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
      



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 41

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

20 แจงทําสัญญา  

(กรณีไมมีอุทธรณ

ผลการพิจารณา) 

- บันทึกแจงการทําสัญญา 

- หนังสือแจงใหไปทํา

สัญญา 
3 3 3 3  

21 รางสัญญา 

 

 

 

- รางสัญญา 

- 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 - สงหลักประกันสัญญาให

การเงิน 

- บันทึกลงนามในสัญญา 

- ตีตราสาร (กรณีสัญญา

จาง) 

  

รวมระยะเวลาดําเนินการจนถึงไดคูสัญญา (ผูก PO) 38 57 66 84   

23 บั น ทึ ก ข อ มู ล ใ น

ระบบ GFMIS 

- บันทึกขอมูล PO  

- ตรวจสอบและบันทึก

ข อ มูลผู ข าย ในระบบ 

GFMIS 

      

24 แจงคําสั่ง  

คกก.ตรวจรับพัสดุ 

- หนังสือแจงคําสั่ง  

- คําสั่ ง คกก. ตรวจรับ

พัสดุ 

- สําเนาสัญญา 

     
ผนวก ... 

(ตัวอยาง) 

25 จัดเก็บไฟล/เอกสาร

คูฉบับ 

แสกนเอกสารจัด เ ก็บ 

( google drive ห รื อ 

โฟลเดอรใน PC)/สําเนา

คูฉบับเก็บเขาแฟม 

      

26 การสงมอบพัสด ุ - หนังสือสงมอบงาน (ถามี) 

- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
      



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256342

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลํา 

ดับ 
รายการ/ข้ันตอน เอกสารประกอบ 

ระยะเวลา  

(วันทําการ) 

ผูปฏิบัติ อางอิง เกนิ 
5 แสน แต 
ไมเกิน 5 

ลาน 

เกนิ 
5 ลาน แต 

ไมเกิน 
10 ลาน 

เกนิ 
10 ลาน แต 
ไมเกิน 50 

ลาน 

เกนิ 
50 ลาน
ขึ้นไป 

- คียการสงมอบในระบบ e-GP 

27 ตรวจรับพัสดุ - ใบตรวจรับพัสดุ 

- บั น ทึกร าย ง านกา ร

ตรวจรับพัสดุ 

- ตรวจรับในระบบ e-GP / 

GFMIS (แนบเอกสารตาม

การสงมอบ) 

      

28 ขออนุมัต ิ

เบิกจายเงิน 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- แนบเอกสารท้ังหมด

ตามขอ 1-26 

- แนบเอกสารใบ PO 

และใบเอกสารบัญชี 

GFMIS 

      

29 เก็บ บันทึก - สําเนาใบตรวจรับ/ใบ

สงของ ใหกับ

ผูรับผิดชอบลงระบบ 

(กรณีงานซ้ือ/จาง/ซอม

ครุภัณฑ) 

      

30 เบิกจายพัสด ุ - ใบเบิกพัสดุจากเจาของ

โครงการ/สํานัก/กอง 

(กรณีสงมอบ-ตรวจรับมี

ว ัสด ุ/คร ุภ ัณฑ  ได ม า

ดวย) 

      

  

 

 
 

e-bidding กรณีวงเงินเกิน 5 แสน แตไมเกิน 5 ลาน 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

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

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)................................................................ ดวยวิธีประกวดราคา   

 อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) พรอมแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   

 และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

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

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

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

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

แจง.......................................... ดาํเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง/เชา) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

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

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

............................................................ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) โดยปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง/เชา)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

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

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

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

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

e-bidding กรณีวงเงินเกิน 5 แสน แตไมเกิน 5 ลาน 

 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

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

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)................................................................ ดวยวิธีประกวดราคา   

 อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) พรอมแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   

 และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

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

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

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

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

แจง.......................................... ดาํเนินการจดั ........(ซ้ือ/จาง/เชา) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

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

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

............................................................ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) โดยปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง/เชา)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

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

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

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

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ 
 

 6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง/เชา) 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เนื่องจากวงเงินในการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)เกิน 500,000 บาท  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 31  

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) คือ การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และ

เปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) 

   7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ใชเกณฑ…...........................................  

        8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  3. ขอพิจารณา 

สํานักงานเลขานุการกรม ไดพิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการ ดังนี้ 

3.1 ขออนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)......................................... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(e – bidding) ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ในวงเงิน .................. บาท (.........................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

งบ.................. 

3.2 ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 ดังนี้ 

 3.2.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามขอ 25 (1) 

โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

      (1) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ..........      ............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 

             (2) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

      (3) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

                          ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 55-58 ของระเบียบดังกลาว โดยให
รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา

ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
                               3.2.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

      (1) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ..........      ............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 

             (2) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

      (3) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

          ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยให 

 

 
 

รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา

ขยายเวลาใหตามความจําเปน  

       3.3 ขออนุมัติไมเผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการสําหรับรางขอบเขต

ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................................ เนื่องจากมีวงเงิน

ในการ(ซ้ือ/จาง/เชา) เกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ตามขอ 45 (1) ของระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

    3.4 ขออนุ มัติ ใชขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของการจางและราคากลาง 

(ซ้ือ/จาง/เชา)............................... ตามท่ีคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานและกําหนดราคากลางการ 

(ซ้ือ/จาง/เชา).................................... กําหนด 

      3.5 ขออนุมัติใชประกาศและเอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(e – bidding) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

  4.  ขอเสนอ 

                          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

       4.1 อนุมัติตามขอ 3  

       4.2 ลงนามในประกาศประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)........................................ ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding) 

       4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท่ีแนบมาพรอมนี้  

 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                            เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา

ขยายเวลาใหตามความจําเปน  

       3.3 ขออนุมัติไมเผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการสําหรับรางขอบเขต

ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/เชา)........................................ เนื่องจากมีวงเงิน

ในการ(ซ้ือ/จาง/เชา) เกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ตามขอ 45 (1) ของระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

    3.4 ขออนุ มัติ ใชขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของการจางและราคากลาง 

(ซ้ือ/จาง/เชา)............................... ตามท่ีคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานและกําหนดราคากลางการ 

(ซ้ือ/จาง/เชา).................................... กําหนด 

      3.5 ขออนุมัติใชประกาศและเอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(e – bidding) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

  4.  ขอเสนอ 

                          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

       4.1 อนุมัติตามขอ 3  

       4.2 ลงนามในประกาศประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)........................................ ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding) 

       4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท่ีแนบมาพรอมนี้  

 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                            เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

กรณีวงเงินเกิน 5 ลานบาท 

(ใหมีการเผยแพรรางขอบเขตงานเพ่ือรับฟงความคิดเห็น) 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

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

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)................................................................ ดวยวิธีประกวดราคา   

 อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) พรอมแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   

 และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม  

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

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ..........................................ภายในวงเงิน 

................................. บาท (.....................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

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

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

แจง.......................................... ดาํเนินการจัด ........(ซ้ือ/จาง/เชา) ...................................... ภายในวงเงิน ................... บาท 

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

2. ขอเท็จจริง  

         สํานักงานเลขานุการกรม ใครขอดําเนินการจัด ..........(ซ้ือ/จาง/เชา)............................. 

........................................................ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) โดยปฏิบัติตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี้ 

      1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตอง ...(ซ้ือ/จาง/เชา)...เพ่ือ.................................................. 

      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง) (TERMS 

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

       3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) จํานวน..................บาท (.....................................)  

โดย....................(ระบุแหลงท่ีมาของราคากลาง).............................................. 

      4) วงเงินท่ีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. ……….  

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

     5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

 

 
 

     6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง/เชา) 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เนื่องจากวงเงินในการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)เกิน 500,000 บาท  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 31 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) คือ การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และ

เปนสินคาหรืองานบริการที่ไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา  

(e-catalog) 

   7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ใชเกณฑ…...........................................  

        8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  3. ขอพิจารณา 

สํานักงานเลขานุการกรม ไดพิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการ ดังนี้ 

3.1 ขออนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)......................................... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(e – bidding) ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ในวงเงิน .................. บาท (.........................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

งบ.................. 

3.2 ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 ดังนี้ 

 3.2.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามขอ 25 (1) 

โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

      (1) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ..........      ............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 

             (2) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

      (3) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

                          ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 55-58 ของระเบียบดังกลาว โดยให
รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
                               3.2.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

      (1) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ..........      ............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 

             (2) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

      (3) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

          ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยให
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

     6) วิธีจะ (ซ้ือ/จาง/เชา) และเหตุผลท่ีตอง (ซ้ือ/จาง/เชา) ซ่ึงจะดําเนินการจัด (ซ้ือ/จาง/เชา) 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เนื่องจากวงเงินในการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)เกิน 500,000 บาท  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 31 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) คือ การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และ

เปนสินคาหรืองานบริการที่ไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา  

(e-catalog) 

   7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ใชเกณฑ…...........................................  

        8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  3. ขอพิจารณา 

สํานักงานเลขานุการกรม ไดพิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการ ดังนี้ 

3.1 ขออนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)......................................... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(e – bidding) ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ในวงเงิน .................. บาท (.........................................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําป 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

งบ.................. 

3.2 ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 ดังนี้ 

 3.2.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามขอ 25 (1) 

โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

      (1) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ..........      ............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 

             (2) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

      (3) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

                          ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 55-58 ของระเบียบดังกลาว โดยให
รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
                               3.2.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 (5) โดยมีองคประกอบ ดังนี้ 

      (1) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ..........      ............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 

             (2) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

      (3) ............ (ชื่อ – นามสกุล) ...........      ............ (ตําแหนง) .............  กรรมการ 

          ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 วรรคสอง และขอ 175 ของระเบียบดังกลาว โดยให
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ 
 

รายงานผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอ

อธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน  

    3.3 ขออนุ มั ติ ใชร างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   

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

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)กําหนด 

 3 .4 ขออนุ มัติ เผยแพร ร างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของการ(ซ้ือ/จาง/เชา)......................................... เพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการหรือบุคคลท่ัวไป 

จํานวน .......(กําหนดไมนอยกวา 3 วันทําการ)....... วันทําการ เนื่องจากมีวงเงินในการจัดจางเกิน 5,000,000 บาท   

(หาลานบาทถวน) ตามขอ 45 (2) ของระเบียบดังกลาว 

 3.5 ขออนุมัติใชรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาซ้ือดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

                  4. ขอเสนอ  

                       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    4.1 อนุมัติตามขอ 3 

    4.2 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสและ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

                         4.3 ลงนามในรางประกาศประกวดราคา................(ซื้อ/จาง/เชา)..................... ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding) 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                            เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี  

 

 
 

 

                  

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
ท่ี     /๒๕๖๓ 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………………..   

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
 

  ดวยกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)………..  ดวยวิธีประกวด  
ราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..  ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
(e – bidding) ดังนี้ 

  ๑. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

           อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ 55 - 58 และจัดทํารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนออธิบดีผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
โดยใหจัดทํารายงานผลการพิจารณาดังกลาวใหแลวเสร็จภายใน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ถามีเหตุ
ท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบดวย 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

 อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุตออธิบดี
ภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

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

 

       (……………………………………..) 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

สําเนา 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

                  

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
ท่ี     /๒๕๖๓ 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………………..   

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
 

  ดวยกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวจะ(ซ้ือ/จาง/เชา)………..  ดวยวิธีประกวด  
ราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..  ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
(e – bidding) ดังนี้ 

  ๑. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

           อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ 55 - 58 และจัดทํารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนออธิบดีผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
โดยใหจัดทํารายงานผลการพิจารณาดังกลาวใหแลวเสร็จภายใน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ถามีเหตุ
ท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

  ๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบดวย 
       (1) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  ประธานกรรมการ 
       (2) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 
       (3) ........... (ชื่อ – นามสกุล) .........      .............. (ตําแหนง) ............  กรรมการ 

 อํานาจและหนาท่ี ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุตออธิบดี
ภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธิบดีพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

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

 

       (……………………………………..) 

                                   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

สําเนา 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

กรณีปรับปรุงตามขอเสนอแนะวิจารณ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              

ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     

เรื่อง  ขอความเห็นชอบรายงานการปรับปรุงรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ 

 (ซ้ือ/จาง/เชา)……....................................……  

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม 

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

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  (e-bidding) และลงนามในคําสั่ งแตงตั้ งคณะกรรมการพิจารณาผล 

การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และรางประกาศประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/

เชา)……………………………….. ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (เอกสารแนบ 1) 

1.2 หัวหนาเจาหนาท่ีไดดําเนินการนํารางประกาศประกวดราคา รางเอกสารประกวดราคา 

และรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. 

ประกาศเผยแพรเพ่ือใหผูประกอบการเสนอแนะหรือวิจารณในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว และปดประกาศ ณ ท่ีทําการของกรมกิจการสตรี

และสถาบันครอบครัว เรียบรอยแลว ในวันท่ี ………………………………… และสิ้นสุดการรับฟงความคิดเห็นและ

ขอเสนอแนะหรือคําวิจารณในวันท่ี …………………………………….. (เอกสารแนบ 2)  

  2. ขอเท็จจริง 

      2.1 หลังสิ้นสุดการรับฟงขอเสนอแนะหรือคําวิจารณในวันท่ี …………………………… ปรากฏวา 

มีผูประกอบการแสดงความคิดเห็นรางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/

เชา)……………………………………..ของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ทาง ………(ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส e-

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

คือ ……………(ผูคา)………………………………… โดยแสดงความคิดเห็นและเสนอแนะรางขอบเขตงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. ดังนี้   

2.1.1 ขอท่ี …………………………………………………………………………………  

          เสนอแนะเปน ………………………………………………………………….  

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

2.1.2 ขอท่ี …………………………………………………………………………………  

          เสนอแนะเปน ………………………………………………………………….  

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

 

 
 

     2.2 คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะรวมกับ

หัวหนาเจาหนาท่ี ไดดําเนินการประชุมหารือและทบทวนรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ตามท่ี……………(ผูคา)……………………… ไดแสดงความคิดเห็น

เสนอแนะวิจารณและมีมติท่ีประชุมใหปรับปรุงรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………ดังนี้  

2.2.1 ขอท่ี………………………………………………………………… 

ใหปรับปรุงเปน …………………………………………………………………………. 

2.2.2 ขอท่ี………………………………………………………………… 

ไมปรับปรงุ  เนื่องจาก………………………………………………………………………….. 

3. ขอระเบียบ 

                         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

      ขอ 47 กรณีท่ีมีผูมีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทํา 

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางตามขอ 21 พิจารณาวาสมควร

ดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 

                                 (1) กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจาง

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมความเห็นและรางประกาศและ 

รางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสท่ีไดปรับปรุงแลว เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

เพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหนํารางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาวเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ 

ของหนวยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ และใหหัวหนาเจาหนาท่ี 

แจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 

 4. ขอพิจารณา 

                        สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เห็นควรดําเนินการ ดังนี้ 

     4.1 ขอความเห็นชอบรายงานการปรับปรุงรางประกาศรางเอกสารประกวดราคา และ 

รางขอบเขตของงานการ(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความเห็นทราบเปนหนังสือ  

    4.2 ขออนุมัติใหนํารางประกาศ เอกสารประกวดราคา และรางรายละเอียดขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลา 3 วันทําการ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

     2.2 คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะรวมกับ

หัวหนาเจาหนาท่ี ไดดําเนินการประชุมหารือและทบทวนรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ตามท่ี……………(ผูคา)……………………… ไดแสดงความคิดเห็น

เสนอแนะวิจารณและมีมติท่ีประชุมใหปรับปรุงรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………ดังนี้  

2.2.1 ขอท่ี………………………………………………………………… 

ใหปรับปรุงเปน …………………………………………………………………………. 

2.2.2 ขอท่ี………………………………………………………………… 

ไมปรับปรุง  เนื่องจาก………………………………………………………………………….. 

3. ขอระเบียบ 

                         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

      ขอ 47 กรณีท่ีมีผูมีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทํา 

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางตามขอ 21 พิจารณาวาสมควร

ดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 

                                 (1) กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจาง

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมความเห็นและรางประกาศและ 

รางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสท่ีไดปรับปรุงแลว เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

เพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหนํารางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาวเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ 

ของหนวยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ และใหหัวหนาเจาหนาท่ี 

แจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 

 4. ขอพิจารณา 

                        สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เห็นควรดําเนินการ ดังนี้ 

     4.1 ขอความเห็นชอบรายงานการปรับปรุงรางประกาศรางเอกสารประกวดราคา และ 

รางขอบเขตของงานการ(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความเห็นทราบเปนหนังสือ  

    4.2 ขออนุมัติใหนํารางประกาศ เอกสารประกวดราคา และรางรายละเอียดขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวอีกครั้งหนึ่ง เปนเวลา 3 วันทําการ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 5. ขอเสนอ 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

     5.1 เห็นชอบตามขอ 4.1 

    5.2 อนุมติตามขอ 4.2 

    5.3 ลงนามในรางประกาศประกวดราคาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  

     5.4 ลงนามในหนังสือถึง......(ผูวิจารณ).................. 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                            เจาหนาท่ี 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กรณีไมปรับปรุงตามขอเสนอแนะวิจารณ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              
ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     
เรื่อง  รายงานการปรับปรุงรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………  

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

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

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/
เชา)…………………………………….. โดยคณะกรรมการฯ ไดจัดทํารางขอบเขตฯ ตามอํานาจหนาท่ีเพ่ือใชในการ
(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. ของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว (เอกสารแนบ 1) 

1.2 หัวหนาเจาหนาท่ีไดดําเนินการนํารางประกาศประกวดราคา รางเอกสารประกวดราคา 
และรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. 
ประกาศเผยแพรเพ่ือใหผูประกอบการเสนอแนะหรือวิจารณในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว และปดประกาศ ณ ท่ีทําการของกรมกิจการสตรี
และสถาบันครอบครัว เรียบรอยแลว ในวันท่ี ………………………………… และสิ้นสุดการรับฟงความคิดเห็นและ
ขอเสนอแนะหรือคําวิจารณในวันท่ี …………………………………….. (เอกสารแนบ 2)  

  2. ขอเท็จจริง 

      2.1 หลังสิ้นสุดการรับฟงขอเสนอแนะหรือคําวิจารณในวันท่ี …………………………… ปรากฏวา 
มีผูประกอบการแสดงความคิดเห็นรางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/

เชา)……………………………………..ของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ทาง ………(ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส e-
mail : .........../จดหมายไปรษณีย......./โทรสาร หมายเลข………..เม่ือวันท่ี ………………………. จํานวน ……… ราย 
คือ ……………(ผูคา)………………………………… โดยแสดงความคิดเห็นและเสนอแนะรางขอบเขตงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. ดังนี้   
2.1.1 ขอท่ี …………………………………………………………………………………  
          เสนอแนะเปน ………………………………………………………………….  

เนื่องจาก………………………………………………………………………… 
2.1.2 ขอท่ี …………………………………………………………………………………  
          เสนอแนะเปน ………………………………………………………………….  

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

     2.2 คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะรวมกับ

หัวหนาเจาหนาท่ี ไดดําเนินการประชุมหารือและทบทวนรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ตามท่ี……………(ผูคา)……………………… ไดแสดงความคิดเห็น
เสนอแนะวิจารณ และมีมติเห็นชอบไมปรับปรุงแกไขรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………เนื่องจาก...........................................................................  

โดยแจงหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐตอไป 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

กรณีไมปรับปรุงตามขอเสนอแนะวิจารณ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              
ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     
เรื่อง  รายงานการปรับปรุงรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………  

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

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

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/
เชา)…………………………………….. โดยคณะกรรมการฯ ไดจัดทํารางขอบเขตฯ ตามอํานาจหนาท่ีเพ่ือใชในการ
(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. ของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั (เอกสารแนบ 1) 

1.2 หัวหนาเจาหนาท่ีไดดําเนินการนํารางประกาศประกวดราคา รางเอกสารประกวดราคา 
และรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. 
ประกาศเผยแพรเพ่ือใหผูประกอบการเสนอแนะหรือวิจารณในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว และปดประกาศ ณ ท่ีทําการของกรมกิจการสตรี
และสถาบันครอบครัว เรียบรอยแลว ในวันท่ี ………………………………… และสิ้นสุดการรับฟงความคิดเห็นและ
ขอเสนอแนะหรือคําวิจารณในวันท่ี …………………………………….. (เอกสารแนบ 2)  

  2. ขอเท็จจริง 

      2.1 หลังสิ้นสุดการรับฟงขอเสนอแนะหรือคําวิจารณในวันท่ี …………………………… ปรากฏวา 
มีผูประกอบการแสดงความคิดเห็นรางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/

เชา)……………………………………..ของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ทาง ………(ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส e-
mail : .........../จดหมายไปรษณีย......./โทรสาร หมายเลข………..เม่ือวันท่ี ………………………. จํานวน ……… ราย 
คือ ……………(ผูคา)………………………………… โดยแสดงความคิดเห็นและเสนอแนะรางขอบเขตงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………….. ดังนี้   
2.1.1 ขอท่ี …………………………………………………………………………………  
          เสนอแนะเปน ………………………………………………………………….  

เนื่องจาก………………………………………………………………………… 
2.1.2 ขอท่ี …………………………………………………………………………………  
          เสนอแนะเปน ………………………………………………………………….  

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

     2.2 คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะรวมกับ

หัวหนาเจาหนาท่ี ไดดําเนินการประชุมหารือและทบทวนรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………………………………… ตามท่ี……………(ผูคา)……………………… ไดแสดงความคิดเห็น
เสนอแนะวิจารณ และมีมติเห็นชอบไมปรับปรุงแกไขรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………………เนื่องจาก...........................................................................  

โดยแจงหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐตอไป 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

  3. ขอระเบียบ 

                         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
      ขอ 47 กรณีท่ีมีผูมีความคิดเห็น ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทํา 
รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางตามขอ 21 พิจารณาวาสมควร

ดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 
(2) กรณีพิจารณาแลวเห็นวา ไมควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงานรัฐเพ่ือขอ 

ความเห็นชอบ เม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
      ขอ 51 การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสตามขอ 48 
ใหคํานึงถึงระยะเวลาในการใหผูประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพ่ือยื่นขอเสนอดวย โดยมีเง่ือนไข ดังนี้ 

(1) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ให
กําหนดไมนอยกวา 5 วันทําการ (เง่ือนไขนี้ ใหเลือกใชตามวงเงินงบประมาณ ตามขอ 51 ของระเบียบดังกลาว) 

 4. ขอพิจารณา 

                        สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เห็นควรดําเนินการ ดังนี้ 
     4.1 ขอความเห็นชอบรายงานคณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงาน        

(Term of Reference : TOR) (ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………….. ท่ีมีการเสนอและวิจารณรางขอบเขตงานฯ 
ขอ ......................... และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความเห็นทราบเปนหนังสือ 
    4.2 ขออนุมัติเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………… 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding) ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา …………. วันทําการ                                  
เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 51 

 5. ขอเสนอ 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  5.1 เห็นชอบตามขอ 4.1 

     5.2 อนุมัติตามขอ 4.2 
     5.3 ลงนามในประกาศประกวดราคาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……. ดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

  5.4 ลงนามในหนังสือแจงผลการพิจารณาขอเสนอแนะวิจารณรางขอบเขตของงาน                                            
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………. ถึง .......(ผูวิจารณ).............. 
 

 
            (นายบดินทร  เทพชวย) 
                                                            เจาหนาท่ี 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 
                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 

กรณีไมมีผูเสนอแนะวิจารณ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              

ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     

เรื่อง  ขออนุมัติประกาศประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)………………...................…………… ดวยวิธีประกวดราคา   

 อิเล็กทรอนิกส (e – bidding)    

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

  1. เรื่องเดิม 

      หนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม ............................... ลงวันท่ี ............................. 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..........………………  

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 และอนุมัติเผยแพรรางประกาศและ 

รางเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)……………….....……………..... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและ 

สถาบันครอบครัว เพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการหรือบุคคลท่ัวไป จํานวน 3 วันทําการ (เอกสารแนบ 1) 

  2. ขอเท็จจริง 

      หัวหนาเจาหนาท่ี ไดประกาศเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/

เชา)…………………………… ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เพ่ือรับฟงความคิดเห็นจาก

ผูประกอบการหรือบุคคลท่ัวไป ในระหวางวันท่ี ...................... ตามประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว  

ลงวันท่ี ...................................  บัดนี้ครบกําหนดระยะเวลา 3 วันทําการแลว ปรากฏวาไมมีผูเสนอแนะวิจารณหรือ

แสดงความคิดเห็น (เอกสารแนบ 2) 

  3. ขอระเบียบ 

                         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

      ขอ 48 ภายหลังจากท่ีหนวยงานของรัฐไดดําเนินการตามขอ 45 หรือขอ 46 และขอ 47 

แลวแตกรณี เสร็จสิ้นแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีดําเนินการเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ 

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

      ขอ 51 การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

ตามขอ 48 ใหคํานึงถึงระยะเวลาในการใหผูประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพ่ือยื่นขอเสนอดวย 

โดยมีเง่ือนไข ดังนี้  
(1) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท  

ใหกําหนดไมนอยกวา 5 วันทําการ (เง่ือนไขนี้ ใหเลือกใชตามวงเงินงบประมาณ ตามขอ 51 ของระเบียบดังกลาว) 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

กรณีไมมีผูเสนอแนะวิจารณ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              

ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     

เรื่อง  ขออนุมัติประกาศประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)………………...................…………… ดวยวิธีประกวดราคา   

 อิเล็กทรอนิกส (e – bidding)    

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

  1. เรื่องเดิม 

      หนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม ............................... ลงวันท่ี ............................. 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..........………………  

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 และอนุมัติเผยแพรรางประกาศและ 

รางเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)……………….....……………..... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและ 

สถาบันครอบครัว เพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการหรือบุคคลท่ัวไป จํานวน 3 วันทําการ (เอกสารแนบ 1) 

  2. ขอเท็จจริง 

      หัวหนาเจาหนาท่ี ไดประกาศเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/

เชา)…………………………… ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เพ่ือรับฟงความคิดเห็นจาก

ผูประกอบการหรือบุคคลท่ัวไป ในระหวางวันท่ี ...................... ตามประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว  

ลงวันท่ี ...................................  บัดนี้ครบกําหนดระยะเวลา 3 วันทําการแลว ปรากฏวาไมมีผูเสนอแนะวิจารณหรือ

แสดงความคิดเห็น (เอกสารแนบ 2) 

  3. ขอระเบียบ 

                         ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

      ขอ 48 ภายหลังจากท่ีหนวยงานของรัฐไดดําเนินการตามขอ 45 หรือขอ 46 และขอ 47 

แลวแตกรณี เสร็จสิ้นแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีดําเนินการเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ 

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

      ขอ 51 การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

ตามขอ 48 ใหคํานึงถึงระยะเวลาในการใหผูประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพ่ือยื่นขอเสนอดวย 

โดยมีเง่ือนไข ดังนี้  
(1) การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท  

ใหกําหนดไมนอยกวา 5 วันทําการ (เง่ือนไขนี้ ใหเลือกใชตามวงเงินงบประมาณ ตามขอ 51 ของระเบียบดังกลาว) 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

  4. ขอพิจารณา 

      สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเพ่ือใหถูกตองตามระเบียบ  

และเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐ เห็นสมควรขออนุมัติดําเนินการนําประกาศและเอกสารประกวดราคา  

(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..........……………… ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) เผยแพรในระบบ

เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบัน

ครอบครัว เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา ........... วันทําการ (สอดคลองกับระเบียบ ขอ 51) 

  5. ขอเสนอ 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 

      5.1 อนุมัติตามขอ 4 

      5.2 ลงนามในประกาศประกวดราคา(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..........……………… ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

 

 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 

                                                            เจาหนาท่ี 

 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

 

 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              

ท่ี  พม 0501/                                             วันท่ี           

เรื่อง  ขอความเห็นชอบรายงานพิจารณาผลและอนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)…...............ดวยวิธีประกวดราคา 

  อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1.  เรื่องเดิม 

                        หนังสือสํานกังานเลขานกุารกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม 0501/........... ลงวันท่ี ............................. 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………… ดวยวิธี

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

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

งบ.................. (เอกสารแนบ) 

2.  ขอเท็จจริง 

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

ลงวันท่ี ............................. เรื่องรายงานผลการพิจารณา(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………ดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ซ่ึงการพิจารณาผลใชเกณฑ............(ราคา/ราคาประกอบเกณฑอ่ืน)..................  

ปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอ จํานวน .......... ราย และผานการพิจารณาตามประกาศและเอกสารประกวดราคาซ้ือ 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เลขท่ี ............ ลงวันท่ี ........................... จํานวน .......... ราย ซ่ึงสรุปไดดังนี้  

        รายชื่อผูยื่นขอเสนอ คะแนนขอเสนอ......................  

 

ราคาท่ีเสนอ 

(บาท) 

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

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

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

 

 คณะกรรมการฯ พิจารณาแลวมีมติ ให...............……(ผูคา)………………………  เปนผูชนะ

การยื่นขอเสนอ เนื่องจากเปนผูมีคุณสมบัติครบถวน ถูกตอง และไดรับคะแนนรวมสูงสุดจากการประเมิน

ตามเกณฑที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง)ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

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

 คณะกรรมการฯ ไดตอรองราคาแลวปรากฏวา...............……(ผูคา)………………………  ยืนยัน

ราคาเดิมท่ีไดเสนอไวตามหนังสือท่ี รช. 0142/01 ลงวันท่ี 23 เมษายน 2563 (หรือเลือกใชอยางใดอยางหนึ่ง

แลวแตกรณี) ยินดีลดราคาลงเหลือจํานวน....................... บาท (............................) ซ่ึงคณะกรรมการไดรวมกัน

พิจารณาแลวเห็นวา................................. จึงเห็นสมควร(ซ้ือ/จาง/เชา)……………… กับ..........……(ผูคา)…………   
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร. 8749              

ท่ี  พม 0501/                                             วันท่ี           

เรื่อง  ขอความเห็นชอบรายงานพิจารณาผลและอนุมัติ(ซ้ือ/จาง/เชา)…...............ดวยวิธีประกวดราคา 

  อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1.  เรื่องเดิม 

                        หนังสือสํานักงานเลขานกุารกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม 0501/........... ลงวันท่ี ............................. 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………………………… ดวยวิธี

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

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.  ............ แผนงาน..................................................  

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

งบ.................. (เอกสารแนบ) 

2.  ขอเท็จจริง 

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

ลงวันท่ี ............................. เรื่องรายงานผลการพิจารณา(ซ้ือ/จาง/เชา)……………………………ดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ซ่ึงการพิจารณาผลใชเกณฑ............(ราคา/ราคาประกอบเกณฑอ่ืน)..................  

ปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอ จํานวน .......... ราย และผานการพิจารณาตามประกาศและเอกสารประกวดราคาซ้ือ 

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เลขท่ี ............ ลงวันท่ี ........................... จํานวน .......... ราย ซ่ึงสรุปไดดังนี้  

        รายชื่อผูยื่นขอเสนอ คะแนนขอเสนอ......................  

 

ราคาท่ีเสนอ 

(บาท) 

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

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

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

 

 คณะกรรมการฯ พิจารณาแลวมีมติ ให...............……(ผูคา)………………………  เปนผูชนะ

การยื่นขอเสนอ เนื่องจากเปนผูมีคุณสมบัติครบถวน ถูกตอง และไดรับคะแนนรวมสูงสุดจากการประเมิน

ตามเกณฑที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง)ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

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

 คณะกรรมการฯ ไดตอรองราคาแลวปรากฏวา...............……(ผูคา)………………………  ยืนยัน

ราคาเดิมท่ีไดเสนอไวตามหนังสือท่ี รช. 0142/01 ลงวันท่ี 23 เมษายน 2563 (หรือเลือกใชอยางใดอยางหนึ่ง

แลวแตกรณี) ยินดีลดราคาลงเหลือจํานวน....................... บาท (............................) ซ่ึงคณะกรรมการไดรวมกัน

พิจารณาแลวเห็นวา................................. จึงเห็นสมควร(ซ้ือ/จาง/เชา)……………… กับ..........……(ผูคา)…………   
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 3.  ขอระเบียบ 

                          ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

    ขอ 55 (4) ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสจัดทํารายงานผล  

การพิจารณาและความเห็น พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับท้ังหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี

เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ (เอกสารแนบ 3) 

 4.  ขอพิจารณา 

                         สํานักงานเลขานุการกรม พิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการดังนี้ 

                              4.1 ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………………  ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

                         4.2 ขออนุมัติจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…………ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

กับ.............(ผูคา)….........………เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น .............................. บาท (.............................................)  

                     5. ขอเสนอ 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 5.1 เห็นชอบตามขอ 4.1 

 5.2 อนุมัติตามขอ 4.2 

 5.3 ลงนามในประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา 

 5.4 ลงนามในแบบแจงผลการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีแนบมาพรอมนี้ 
 

 
(นายบดินทร  เทพชวย) 

เจาหนาท่ี 
 

 

  (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 

                          หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 
                    

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา การ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………................  

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………… ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding)  ตามประกาศและเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง)ดวยวิธีประกวด

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

  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔๒ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผลผูชนะการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)……..........................……   

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ได แก  . . . . . . . . . . . . . (ผูคา)….........………โดยเสนอราคา 

เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น . . . ... .... .. .... .. . บาท (. . . . ... .... . . ... .... . .. ... ...) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม  

ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  

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

 

 

 

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

                                                         อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 
 

 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา การ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………................  

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)………… ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding)  ตามประกาศและเอกสารประกวดราคา(ซ้ือ/จาง)ดวยวิธีประกวด

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

  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔๒ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผลผูชนะการจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)……..........................……   

ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ได แก  . . . . . . . . . . . . . (ผูคา)….........………โดยเสนอราคา 

เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น . . . ... .... .. .... .. . บาท (. . . . ... .... . . ... .... . .. ... ...) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม  

ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  

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

 

 

 

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

                                                         อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ   โทร.  8749                   
ท่ี พม 0501/                                            วันท่ี      
เรื่อง  แจงการทําสัญญาจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)….........………  ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

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

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เห็นชอบรายงานพิจารณาผลและอนุมัติจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…............... 
ดวยวิธ ีประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกส (e – bidding) จาก . . . . . . . . . . . . . (ผูคา)….........………เปนจํานวนเงิน 
..................... บาท (........................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ............  
แผนงาน.......................โครงการ/ผลผลิต.........................กิจกรรม...................... งบ............... (เอกสารแนบ 1) 
     1.2 ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เรื่อง ประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา 
การจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…...................... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) ลงวันท่ี .......................  
โดยสํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ ไดดําเนินการประกาศรายชื ่อผู ชนะการเสนอราคา 
การจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…......................... ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ในระบบเครือขาย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและระบบเครือขายสารสนเทศของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว  
พรอมปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน ตั้งแตวันท่ี ........................... (เอกสารแนบ 2) 

 2. ขอระเบียบ 
  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  มาตรา 66 วรรคสอง การลงนามในสัญญาจัดซ้ือจัดจางจะกระทําไดตอเม่ือลวงพน
ระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูใดอุทธรณตามมาตรา 117 หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ เมื่อหนวยงานของรัฐ 
ไดรับแจงจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหทําการจัดซื้อจัดจางตอไปได เวนแตการจัดซื้อจัดจางที่มี
ความจําเปนเรงดวนตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซ้ือจัดจาง
ท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามมาตรา 96 วรรคสอง 
  มาตรา 117  ใหผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันทําการนับ
แตวันประกาศผลการจัดซ้ือจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 3. ขอพิจารณา 
                           บัดนี ้ ไดลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผู ใดอุทธรณตามมาตรา 117 พรอมนี้
สํานักงานเลขานุการกรม ไดจัดทํารางสัญญาเรียบรอยแลว จึงเห็นควร แจงให.. .... ... ... .(ผูคา)….........……… 
เขาทําสัญญา(ซ้ือ/จาง/เชา)…............................กับกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ตอไป 

       4. ขอเสนอ 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดลงนามในหนังสือถึง...(ผูคา)... ตามท่ีแนบมาพรอมนี ้
 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 
                                                            เจาหนาท่ี 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 
                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 

 

 

สําเนา 
 

ท่ี พม ๐๕๐๑/                                                                             กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั 

                           ๒๕๕ ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท 

                                                                                    เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐    

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

เรื่อง  แจงใหไปทําสัญญา  

เรียน  .............(ผูคา)….........………   

อางถึง   1. เอกสารการยื่นขอเสนอและใบเสนอราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding)        
               เลขท่ี ................................ ลงวันท่ี ............................  

2. หนังสือขอยืนยันราคา ท่ี ........................ ลงวันท่ี ................................. (ถามี) 

  ตามท่ี.. ... .. .. ....(ผูคา)….......……ยื่นขอเสนอและเสนอราคาจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…....................  
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอมยืนยันราคาเปนเงินท้ังสิ้น ................................ บาท 
(.................................................) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวง
ไวดวยแลว รายละเอียดปรากฏตามอางถึง นั้น   

  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดพิจารณารับราคาและขอเสนอของทาน พรอมนี้ 
ขอให บร ิษ ัทฯ เขามาทําสัญญา ภายใน ............ วัน นับจากวันท่ีไดรับหนังสือนี้  และนําเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการทําสัญญา ดังตอไปนี้ 

๑. หลักประกันสัญญา จํานวนเต็มรอยละ ๕ ของวงเงินท่ีจาง เปนจํานวนเงิน ................. บาท 
(.........................................................) 

2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล, สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม, สําเนา
หนาแรกของสมุดบัญชีธนาคารของบริษัทฯ และเอกสารการยื่นขอเสนอทางดานเทคนิค จํานวน 2 ชุด 
                     ๓. หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจ 
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง ในกรณีท่ีมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนลงนามแทน 
  ๔. ตราประทับบริษัท (ถามี)  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และกรุณาไปลงนามในสัญญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

                                                               ขอแสดงความนับถือ 
 
        
 

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

สํานักงานเลขานุการกรม 
กลุมการคลังและพัสดุ  
โทร. ๐ ๒๓๐๖ ๘๗๔๙ 
โทรสาร  ๐ ๒๓๐๖ ๘๙๖๗ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

สําเนา 
 

ท่ี พม ๐๕๐๑/                                                                             กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

                           ๒๕๕ ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท 

                                                                                    เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐    

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

เรื่อง  แจงใหไปทําสัญญา  

เรียน  .............(ผูคา)….........………   

อางถึง   1. เอกสารการยื่นขอเสนอและใบเสนอราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding)        
               เลขท่ี ................................ ลงวันท่ี ............................  

2. หนังสือขอยืนยันราคา ท่ี ........................ ลงวันท่ี ................................. (ถามี) 

  ตามท่ี.. ... .. .. ....(ผูคา)….......……ยื่นขอเสนอและเสนอราคาจัด(ซ้ือ/จาง/เชา)…....................  
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอมยืนยันราคาเปนเงินท้ังสิ้น ................................ บาท 
(.................................................) ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวง
ไวดวยแลว รายละเอียดปรากฏตามอางถึง นั้น   

  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดพิจารณารับราคาและขอเสนอของทาน พรอมนี้ 
ขอให บร ิษ ัทฯ เขามาทําสัญญา ภายใน ............ วัน นับจากวันท่ีไดรับหนังสือนี้  และนําเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการทําสัญญา ดังตอไปนี้ 

๑. หลักประกันสัญญา จํานวนเต็มรอยละ ๕ ของวงเงินท่ีจาง เปนจํานวนเงิน ................. บาท 
(.........................................................) 

2. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล, สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม, สําเนา
หนาแรกของสมุดบัญชีธนาคารของบริษัทฯ และเอกสารการยื่นขอเสนอทางดานเทคนิค จํานวน 2 ชุด 
                     ๓. หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจ 
พรอมรับรองสําเนาถูกตอง ในกรณีท่ีมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนลงนามแทน 
  ๔. ตราประทับบริษัท (ถามี)  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และกรุณาไปลงนามในสัญญาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

                                                               ขอแสดงความนับถือ 
 
        
 

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

สํานักงานเลขานุการกรม 
กลุมการคลังและพัสดุ  
โทร. ๐ ๒๓๐๖ ๘๗๔๙ 
โทรสาร  ๐ ๒๓๐๖ ๘๙๖๗ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

การจัดหาพัสดุกรณีจําเปนเรงดวนตามระเบยีบ กค ขอ 79 วรรคสอง 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ               

ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดหาพัสดุกรณีจําเปนเรงดวน ในการ(ซ้ือ/จาง/เชา)……………..……………… 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

                     1. เรื่องเดิม/ขอเท็จจริง 
                         1.1 หนังสือ................ ท่ี ........................... ลงวันท่ี ................................ เรื่อง............................. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ................................................................... . . . . . . . . . . . . ( อ า ง เหตุ ผล /ข อ เ ท็จจริ ง / 
ความจําเปนเรงดวน).......................................................................................... (เอกสารแนบ) 
                        1.2 สํานักงานเลขานุการกรม ได(ซ้ือ/จาง/เชา)…...… จาก .......(ผูคา)...... เม่ือวันท่ี .............. 
เปนจํานวนเงิน ............... บาท (...........................) ตามหลักฐาน....................(ใบสงมอบงาน/ใบแจงหนี้/บิลเงินสด 
เลขท่ี ................. ลงวันท่ี .................. โดย................................ ตําแหนง ....................ไดสํารองจายเงินไปกอน
แลว 

                      2. ขอระเบียบ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

     ขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีซ้ือหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับ
ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24  

     การซ้ือหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมาย
ไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการ 
ไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

                      3. ขอพิจารณา 
                          สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเห็นวาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)
ดังกลาวเปนกรณีจําเปนเรงดวน และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 วรรคสอง เห็นสมควรรายงานขอความเห็นชอบการ(ซ้ือ/จาง/
เชา)…………….......... จํานวนเงิน ....................บาท  (...........................................) เพ่ือดําเนินการเบิกจายตอไป  

                      4. ขอเสนอ 
                          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 
                                                            เจาหนาท่ี 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 
                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 
 

การจัดหาพัสดุกรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

ตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ                

ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือจัดจาง 

          ครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

                     1. เรื่องเดิม/ขอเท็จจริง 
                         1.1 หนังสือ........................................ ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ อธิบดี
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ...........................ภายในวงเงิน....... บาท 
(.................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ............... แผนงาน.................โครงการ/
ผลผลิต.....................................กิจกรรม............................... งบ...................... (เอกสารแนบ1)     
                         1.2 กอง/สํานัก.............................กลุม........................ ได(ซ้ือ/จาง/เชา)……………......… 
จาก .....(ผูคา)....... เม่ือวันท่ี ............. เปนจํานวนเงิน ............. บาท (...........................) ตามหลักฐาน.................. 
(ใบสงมอบงาน/ใบแจงหนี้/บิลเงินสด) เลขท่ี .......... ลงวันท่ี ................... 

  2. ขอกฎหมาย 
    หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด  

ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ
คาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

                      3. ขอพิจารณา 
                          สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเห็นวาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)
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 
ครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท ซ่ึงเปนไปตามแนวทางปฏิบัติของหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 
ตามตาราง 1 ลําดับ.......รายการ.......................... เห็นสมควรรายงานขอความเห็นชอบการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………….......... 
จํานวนเงิน ....................บาท  (...........................................) เพ่ือดําเนินการเบิกจายตอไป  

                      4. ขอเสนอ 
                          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 
                                                            เจาหนาท่ี 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 
                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 63

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

การจัดหาพัสดุกรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

ตามหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ                

ท่ี  พม 0501/                                วันท่ี     

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือจัดจาง 

          ครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

เรียน   อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

                     1. เรื่องเดิม/ขอเท็จจริง 
                         1.1 หนังสือ........................................ ท่ี ..................................... ลงวันท่ี ........................................ อธิบดี
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการ...........................ภายในวงเงิน....... บาท 
(.................) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ............... แผนงาน.................โครงการ/
ผลผลิต.....................................กิจกรรม............................... งบ...................... (เอกสารแนบ1)     
                         1.2 กอง/สํานัก.............................กลุม........................ ได(ซ้ือ/จาง/เชา)……………......… 
จาก .....(ผูคา)....... เม่ือวันท่ี ............. เปนจํานวนเงิน ............. บาท (...........................) ตามหลักฐาน.................. 
(ใบสงมอบงาน/ใบแจงหนี้/บิลเงินสด) เลขท่ี .......... ลงวันท่ี ................... 

  2. ขอกฎหมาย 
    หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด  

ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ
คาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

                      3. ขอพิจารณา 
                          สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ พิจารณาแลวเห็นวาการ(ซ้ือ/จาง/เชา)
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 
ครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท ซ่ึงเปนไปตามแนวทางปฏิบัติของหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 
ตามตาราง 1 ลําดับ.......รายการ.......................... เห็นสมควรรายงานขอความเห็นชอบการ(ซ้ือ/จาง/เชา)…………….......... 
จํานวนเงิน ....................บาท  (...........................................) เพ่ือดําเนินการเบิกจายตอไป  

                      4. ขอเสนอ 
                          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

            (นายบดินทร  เทพชวย) 
                                                            เจาหนาท่ี 

 

                                                                        (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 
                                                                                        หัวหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ใบตรวจรับพัสดุ

เขียนท่ี กรมกิจการสตรแีละสถาบันครอบครัว 

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

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

  ตาม(สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จาง) ..................................เลขท่ี................ลงวันท่ี.............................. 
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดตกลง(ซ้ือ/จาง/เชา).............................. กับ (ผูคา).............................. 
สําหรับโครงการ (ซ้ือ/จาง) ................................. จํานวน...............(หนวย/งาน/รายการ) เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น
...............................บาท (......................................................) กําหนดสงมอบงาน.........งวด และเบิกจายเงิน

...........งวด 

  บัดนี้ (ผูคา)...........................ไดสงมอบพัสดุ งวดท่ี........... ตาม(หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ/
ใบแจงหนี้) เลขท่ี....................ลงวันท่ี.................................แลว

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับพัสดุแลว ปรากฎวา ถูกตอง/ครบถวน 
ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ทุกประการ เม่ือวันท่ี............................โดยสงมอบเกินกําหนด จํานวน..........วนั 
คิดคาปรับในอัตรารอยละ.......*........  รวมเปนเงินท้ังสิ้น …........................บาท (ผูคา)...................ควรไดรับเงิน
เปนจํานวนท้ังสิ้น....................บาท (…....................) ตามสัญญา/ ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบตามนัยขอ 175 (4) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 

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

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

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

 
 
 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หมายเหตุ ใชกับการจัดซื้อจัดจาง (ที่มิใชงานกอสราง)
* กรณีที่สัญญาหรือขอตกลงไดครบกําหนดสงมอบแลว และมคีาปรับเกิดข้ึนใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
  วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 181
* กรณีการจัดซื้อคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไมไดรับมอบ
* กรณีการจัดจางคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ     สํานักงานเลขานุการกรม  กลุมการคลังและพัสดุ  โทร.  8749                   

ที่  พม 0501/                                                 วนัที่          สิงหาคม  2562 

เร่ือง  ขออนุมัติจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พรอมแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

เรียน  อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

1. เรื่องเดิม 
1.1 ตามหนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม ๐๕๐๑/3508 ลงวันท่ี  

๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว อนุมัติดําเนินการและคาใชจายในการจาง
จัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ ภายในวงเงิน 9,500 บาท (เกาพันหารอยบาทถวน) โดยเบิกจาย
จากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 แผนงานพ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสราง
ศักยภาพคน ผลผลิต ประชากรเปาหมายมีสวนรวมในกระบวนการเสริมสรางครอบครัวเขมแข็ง กิจกรรมหลัก 2 
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ งบดําเนินงาน (เอกสารแนบ 1) นั้น 

    1.2 หนังสือกลุมอํานวยการ ดวนท่ีสุด ท่ี พม 0501.1/160 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2561  
แจงกลุมการคลังและพัสดุ ดําเนินการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ ภายในวงเงิน 9,500 บาท 
(เกาพันหารอยบาทถวน) (เอกสารแนบ 2) 

      2. ขอเท็จจริง   
 สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ ใครขอดําเนินการจางจัดทําคูมือ 
การตรวจสอบการเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 มีรายละเอียด ดังนี ้
         1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองจาง เพ่ือใชเปนคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ 
ของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว โดยเปนไปตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ สํานักงานเลขานุการกรม 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ตัวชี้วัดท่ี 3.4 ระดับความสําเร็จในการจัดทําคูมือกระบวนการหลักของหนวยงาน 
                 2) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะจางตามขอบเขตของงาน (TERMS 
OF REFERENCE : TOR) รายการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ 
         3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะจาง จํานวน 9,244.80 บาท (เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาท
แปดสิบสตางค) โดยสืบราคาจากทองตลาด  
          4) วงเงินท่ีจะจางซ่ึงไดรับอนุมัติเงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. 2562                                
จํานวน 9,500 บาท (เกาพันหารอยบาทถวน) 
          5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ ภายในวันท่ี 19 สิงหาคม 2562 
         6) วิธีจะจางและเหตุผลท่ีตองจาง ซ่ึงจะดําเนินการจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เนื่องจากเปนการจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 
500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามวงเงินท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
                             7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 
  8) ขอเสนออ่ืน ๆ ไดแก ขออนุมัติแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

/ 3.ขอพิจารณา... 

ตัวอยาง 
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  3. ขอพิจารณา 

         สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ ไดพิจารณาแลวเห็นวาการจัดจางนี้

เปนการจัดจางเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีมีการผลิตหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดจาง จํานวน 9,500 บาท 

(เกาพันหารอยบาทถวน) ซ่ึงไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง                  

เปนไปตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ                   

พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 79 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซ่ึงหางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป เปนผูมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขและเสนอราคา

เปนเงินรวมภาษีอากรท้ังสิ้น จํานวน 9,244.80 บาท (เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาทแปดสิบสตางค)  

จึงเห็นสมควรจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ จากหางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป  

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 แผนงานพ้ืนฐานดานการพัฒนาและ

เสริมสรางศักยภาพคน ผลผลิต ประชากรเปาหมายมีสวนรวมในกระบวนการเสริมสรางครอบครัวเขมแข็ง 

กิจกรรมหลัก 2 พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ งบดําเนินงาน 

                              ในการดําเนินการจางดังกลาว เห็นสมควรแตงต้ังนางสาวนิศธาวัลย ทิมครองธรรม                 

ตํ าแหน งนักวิ ชาการ เ งินและบัญชีปฏิบั ติ การ  เปนผู ตรวจรับ พัส ดุ  ตามมาตรา 100 วรรคสาม                               

แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 5 ของกฎกระทรวง 

กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ               

และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  

           ใหผูตรวจรับพัสดุมีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 วรรคสอง และขอ 175  ของระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยใหรายงานผลการพิจารณาตอ

อธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธบิดีพิจารณาขยายเวลาให ตามความจําเปน 

                     4. ขอเสนอ  

                              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 

   4.1 อนุมัติตามขอ 3 

   4.2 อนุมัติใหหัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่งจาง 

   4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

   4.4 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคาการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงิน

และพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

          (นางสาวศฐี       พรมสิงห) 

                  เจาหนาท่ี 

                 (นางสาวชลธสิร  จินาวนั) 

            หัวหนาเจาหนาท่ี 
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  3. ขอพิจารณา 

         สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ ไดพิจารณาแลวเห็นวาการจัดจางนี้

เปนการจัดจางเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีมีการผลิตหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดจาง จํานวน 9,500 บาท 

(เกาพันหารอยบาทถวน) ซ่ึงไมเกิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน) ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง                  

เปนไปตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ                   

พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 79 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซ่ึงหางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป เปนผูมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขและเสนอราคา

เปนเงินรวมภาษีอากรท้ังสิ้น จํานวน 9,244.80 บาท (เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาทแปดสิบสตางค)  

จึงเห็นสมควรจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ จากหางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป  

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 แผนงานพ้ืนฐานดานการพัฒนาและ

เสริมสรางศักยภาพคน ผลผลิต ประชากรเปาหมายมีสวนรวมในกระบวนการเสริมสรางครอบครัวเขมแข็ง 

กิจกรรมหลัก 2 พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ งบดําเนินงาน 

                              ในการดําเนินการจางดังกลาว เห็นสมควรแตงต้ังนางสาวนิศธาวัลย ทิมครองธรรม                 

ตํ าแหน งนักวิ ชาการ เ งินและบัญชีปฏิบั ติ การ  เปนผู ตรวจรับ พัสดุ  ตามมาตรา 100 วรรคสาม                               

แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 5 ของกฎกระทรวง 

กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ               

และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  

           ใหผูตรวจรับพัสดุมีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 25 วรรคสอง และขอ 175  ของระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยใหรายงานผลการพิจารณาตอ

อธิบดีภายใน 5 วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนออธบิดีพิจารณาขยายเวลาให ตามความจําเปน 

                     4. ขอเสนอ  

                              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 

   4.1 อนุมัติตามขอ 3 

   4.2 อนุมัติใหหัวหนาเจาหนาท่ีเปนผูลงนามในใบสั่งจาง 

   4.3 ลงนามในคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

   4.4 ลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคาการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงิน

และพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

          (นางสาวศฐี       พรมสิงห) 

                  เจาหนาท่ี 

                 (นางสาวชลธสิร  จินาวนั) 

            หัวหนาเจาหนาท่ี 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ตัวอยาง          กรณีแตงตั้งผูตรวจรับพัสด ุ
 

 

 

คําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

                      ท่ี        / ๒๕๖2 

เรื่อง แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุสําหรับการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  เพ่ือใหการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ เปนไปโดยความถูกตองตามระเบียบ

ท่ีกําหนด 

  อาศัยอํานาจตามความตามมาตรา 100 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับขอ 5 ของกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการ
แตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 จึงแตงตั้งนางสาวนิศธาวัลย ทิมครองธรรม ตําแหนงนักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ เปนผู ตรวจรับพัสดุสํ าหรับการจ างจัดทํา คู มือการตรวจสอบการเ งินและพัสดุ                       

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  ใหผูตรวจรับพัสดุมีหนาท่ีในการตรวจรับพัสดุ ตามขอ ๒๕ วรรคสอง และขอ ๑๗๕               

ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยใหรายงาน

ผลการพิจารณาตออธิบดีภายใน ๕ วันทําการ ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนออธิบดีพิจารณาขยาย

เวลาใหตามความจําเปน 

  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

                สั่ง ณ วันท่ี      สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖2 

 

 

                                                               (นางกุสุมา พนอนุอุดมสุข) 

                                                           เลขานุการกรม ปฏิบัติราชการแทน 

                                                     อธิบดีกรมกิจการสตรแีละสถาบันครอบครัว 

 

 

 

 

 

 
 

ตัวอยาง 

 

 

 
 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคาการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงิน

และพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔๒ ประกอบกับขอ ๘๑ ของระเบียบกระทรวงการคลัง            

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผลผูชนะการเสนอราคาการจาง

จัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก หางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป

โดยเสนอราคาต่ําสุด เปนเงินท้ังสิ้น 9,244.80 บาท (เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาทแปดสิบสตางค) ซ่ึงเปนราคาท่ี

รวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  
    
          ประกาศ ณ วันท่ี      สงิหาคม พ.ศ. 2562 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ตัวอยาง 

 

 

 
 

ประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคาการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

  ตามท่ีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ไดดําเนินการจางจัดทําคูมือการตรวจสอบการเงิน

และพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔๒ ประกอบกับขอ ๘๑ ของระเบียบกระทรวงการคลัง            

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงประกาศผลผูชนะการเสนอราคาการจาง

จัดทําคูมือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก หางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป

โดยเสนอราคาต่ําสุด เปนเงินท้ังสิ้น 9,244.80 บาท (เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาทแปดสิบสตางค) ซ่ึงเปนราคาท่ี

รวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษีอ่ืน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงดวยแลว  
    
          ประกาศ ณ วันท่ี      สงิหาคม พ.ศ. 2562 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

   

ใบสั่งจาง 

ผูรับจาง  หางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป ใบสั่งจางเลขท่ี  96/2562 

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

วันท่ี  16 สิงหาคม 2562  
สวนราชการ  กรมกิจการสตรีและสถาบนัครอบครัว 

โทรศัพท  02-940-0450 ท่ีอยู  ๒๕๕ ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท 

เลขประจําตัวผูเสียภาษี 0123550001117 เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  9822711980 โทรศัพท  ๐-๒๓๐๖-๘๗๔๙ 
ชื่อบัญช ี หจก.ทริปเปล เอ กอปป  
ธนาคาร  กรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
สาขา     พหลโยธิน 40 

 

ตามท่ี หางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป ไดเสนอราคา ไวตอ กรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว                     ซ่ึงไดรับราคาและตกลงจางตามรายการดังตอไปนี้ 
 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

๑ จางจัดทําคู มือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ   
จํ านวน 120 เล ม (รายละเอี ยดตามขอบเขต 
ของงาน (TERMS OF REFERENCE : TOR)  รายการ 
จางจัดทําคู มือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ   
ใบเสนอราคา และเอกสารของผูรับจางซ่ึงเปนสวนหนึ่ง 
ของใบสั่งจางนี้รวม 10 แผน) 

1 งาน 8,640.00 8,640.00 

(เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาทแปดสิบสตางค) 

รวมเปนเงิน 8,640.00 
ภาษีมูลคาเพ่ิม 604.80 
รวมเปนเงินท้ังสิ้น 9,244.80 

 

 

การสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
๑. กําหนดสงมอบงานภายใน 2 วันนับถัดจากวันท่ีลงนามในใบสั่งจาง 
๒. ครบกําหนดสงมอบวันท่ี       19 สิงหาคม 2562 
๓. สถานท่ีสงมอบ  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
๔. ระยะเวลารบัประกัน       -    
๕. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.1  ของราคาสิ่งของ 
    ท่ียังไมไดรับมอบแตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100.00 บาท 
๖. สวนราชการสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการท่ีระบุไวในใบสั่งจาง  
    กรณีนี้ ผูรับจางจะตองดําเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งจางทุกประการ 

 / 7. กรณีงานแจง 

ตัวอยาง 
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7. กรณีงานจาง ผูรับจางจะตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง เวนแต          

การจางชวงงานแตบางสวนที่ไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางแลว การที่ผูวาจางไดอนุญาตใหจาง    
ชวงงานแตบางสวนดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ีตามสัญญานี้ 
และผูรับจางจะยังคงตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของผู ร ับจางชวง หรือของ
ตัวแทนหรือลูกจางของผูรับจางชวงนั้นทุกประการ กรณีผูรับจางไปจางชวงงานแตบางสวนโดยฝาฝนความ
ในวรรคหนึ่ง ผูรบัจางตองชําระคาปรับใหแกผูวาจางเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ 10 (สบิ) ของวงเงินของงาน
ท่ีจางชวง                  ตามสัญญา ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา   

8.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนําผลการปฏิบตัิงานแลวเสรจ็ตาม
สัญญา  
     หรือขอตกลงของคูสัญญาเพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
 
หมายเหตุ : 
 1. การติดอากรแสตมปใหเปนไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากตองการใหใบสั่งจางมีผลตาม
กฎหมาย 2. ใบสั่งจางนี้อางอิงตามเลขท่ีโครงการ 62087329452 จางจัดทําคูมือการตรวจสอบ
การเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พรอมแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ ตามประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว ลงวันท่ี 16 สิงหาคม 2562 
 

ลงชื่อ.............................................................ผูสัง่จาง 
   (นางสาวชลธิสร  จินาวัน)  
         หัวหนาเจาหนาท่ี  
       วันท่ี......... 16 สิงหาคม 2562........ 
  
 
ลงชื่อ..............................................................ผูรับใบสั่ง
จาง 
      (.............................................................)  
       ............................................................  
       วันท่ี..........16 สงิหาคม 2562............... 

 

เลขท่ีโครงการ  62087329452 
เลขคุมสัญญา   ๖๒๐๙๑๔๓๙๓๒๘๕ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

   

ใบสั่งจาง 

ผูรับจาง  หางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป ใบสั่งจางเลขท่ี  96/2562 

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

วันท่ี  16 สิงหาคม 2562  
สวนราชการ  กรมกิจการสตรีและสถาบนัครอบครัว 

โทรศัพท  02-940-0450 ท่ีอยู  ๒๕๕ ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท 

เลขประจําตัวผูเสียภาษี 0123550001117 เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร  9822711980 โทรศัพท  ๐-๒๓๐๖-๘๗๔๙ 
ชื่อบัญช ี หจก.ทริปเปล เอ กอปป  
ธนาคาร  กรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
สาขา     พหลโยธิน 40 

 

ตามท่ี หางหุนสวนจํากัด ทริปเปล เอ กอปป ไดเสนอราคา ไวตอ กรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว                     ซ่ึงไดรับราคาและตกลงจางตามรายการดังตอไปนี้ 
 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

๑ จางจัดทําคู มือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ   
จํ านวน 120 เล ม (รายละเอี ยดตามขอบเขต 
ของงาน (TERMS OF REFERENCE : TOR)  รายการ 
จางจัดทําคู มือการตรวจสอบการเงินและพัสดุ   
ใบเสนอราคา และเอกสารของผูรับจางซ่ึงเปนสวนหนึ่ง 
ของใบสั่งจางนี้รวม 10 แผน) 

1 งาน 8,640.00 8,640.00 

(เกาพันสองรอยสี่สิบสี่บาทแปดสิบสตางค) 

รวมเปนเงิน 8,640.00 
ภาษีมูลคาเพ่ิม 604.80 
รวมเปนเงินท้ังสิ้น 9,244.80 

 

 

การสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
๑. กําหนดสงมอบงานภายใน 2 วันนับถัดจากวันท่ีลงนามในใบสั่งจาง 
๒. ครบกําหนดสงมอบวันท่ี       19 สิงหาคม 2562 
๓. สถานท่ีสงมอบ  กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
๔. ระยะเวลารบัประกัน       -    
๕. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.1  ของราคาสิ่งของ 
    ท่ียังไมไดรับมอบแตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100.00 บาท 
๖. สวนราชการสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการท่ีระบุไวในใบสั่งจาง  
    กรณีนี้ ผูรับจางจะตองดําเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งจางทุกประการ 

 / 7. กรณีงานแจง 

ตัวอยาง 
 

 
 

-2- 
 
7. กรณีงานจาง ผูรับจางจะตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง เวนแต          

การจางชวงงานแตบางสวนที่ไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางแลว การที่ผูวาจางไดอนุญาตใหจาง    
ชวงงานแตบางสวนดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ีตามสัญญานี้ 
และผูรับจางจะยังคงตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของผู ร ับจางชวง หรือของ
ตัวแทนหรือลูกจางของผูรับจางชวงนั้นทุกประการ กรณีผูรับจางไปจางชวงงานแตบางสวนโดยฝาฝนความ
ในวรรคหนึ่ง ผูรบัจางตองชําระคาปรับใหแกผูวาจางเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ 10 (สบิ) ของวงเงินของงาน
ท่ีจางชวง                  ตามสัญญา ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา   

8.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนําผลการปฏิบตัิงานแลวเสรจ็ตาม
สัญญา  
     หรือขอตกลงของคูสัญญาเพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
 
หมายเหตุ : 
 1. การติดอากรแสตมปใหเปนไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากตองการใหใบสั่งจางมีผลตาม
กฎหมาย 2. ใบสั่งจางนี้อางอิงตามเลขท่ีโครงการ 62087329452 จางจัดทําคูมือการตรวจสอบ
การเงินและพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พรอมแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ ตามประกาศกรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว ลงวันท่ี 16 สิงหาคม 2562 
 

ลงชื่อ.............................................................ผูสั่งจาง 
   (นางสาวชลธิสร  จินาวัน)  
         หัวหนาเจาหนาท่ี  
       วันท่ี......... 16 สิงหาคม 2562........ 
  
 
ลงชื่อ..............................................................ผูรับใบสั่ง
จาง 
      (.............................................................)  
       ............................................................  
       วันท่ี..........16 สงิหาคม 2562............... 

 

เลขท่ีโครงการ  62087329452 
เลขคุมสัญญา   ๖๒๐๙๑๔๓๙๓๒๘๕ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ตัวอยาง 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

การจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

1. ช่ือโครงการ จางเหมาจัดเก็บเอกสาร ประจาปงบประมาณ พ.ศ. 2563  
 
2. หนวยงานเจาของโครงการ สานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ  
 
3. วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 55,000.- บาท (หาหม่ืนหาพันบาทถวน)  
 
4. วันท่ีกาหนดราคากลาง(ราคาอางอิง)  
เปนเงิน 54,485.47 บาท (หาหม่ืนสี่พันสี่รอยแปดสิบหาบาทสี่สิบเจ็ดสตางค)  
ราคา/หนวย(ถามี).............................................บาท  
 
5. แหลงท่ีมาของราคากลาง(ราคาอางอิง)  
5.1 บริษัท กรุงเทพคลังเอกสาร จากัด  
5.2 บริษัท .......  
5.3 บริษัท .......  
6. รายช่ือผูรับผิดชอบกาหนดราคากลาง  
6.1 นางสาวอรวรรณ ธรรมปริยัติ  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  
6.2 นางสาวนุชจรีย กชเดชา เจาพนักงานธุรการชานาญงาน  
6.3 นางสาวเกศมณี สุขชัย นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

1.2 
การจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

1.2 
การจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256376

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ตัวอยาง 

ขอบเขตของงาน (TERMS OF REFERENCE : TOR) 

ซ้ือกระดาษถายเอกสาร A4 ขนาด 80 แกรม จานวน 3,000 รีม 

1. ความเปนมา  

 - ดวยกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว มีความประสงคจะซ้ือกระดาษถายเอกสาร A4 ขนาด 80 แกรม 

 จํานวน 3,000 รีม  

2. วัตถุประสงค  

 - เพ่ือจัดสรรใหหนวยงานตาง ๆ ภายในกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ใชปฏิบัติงานราชการไดอยาง

 ตอเนื่อง  

3. คุณลักษณะเฉพาะของกระดาษถายเอกสาร A4 ขนาด 80 แกรม จานวน 3,000 รีม  

 3.1 กระดาษถายเอกสารตองมีคุณสมบัติ ดังนี้  

  - น้ําหนักมาตรฐานของกระดาษไมนอยกวา 80 แกรม/ตารางเมตร  

  - ขนาด A4 (210 × 297 มิลลิเมตร)  

  - บรรจุ : 500 แผน/รีม  

  - บรรจุภณัฑปองกันน้ําและความชื้น ไมฉีกขาด หรือชํารุดเสียหาย  

  - เนื้อกระดาษมีผิวเรียบลื่น สีขาวสวาง มีความขาวเสมอกันทุกแผน ไมเปนขุย ไมมีจุดดาบนกระดาษ  

  - สามารถใชงานรวมกับเครื่องพิมพชนิดเลเซอร เครื่องพิมพชนิดอิงคเจ็ท เครื่องถายเอกสาร และ 

  เครื่องรับ - สงเอกสาร (ชนิดใชกระดาษธรรมดา) เครื่องพิมพดีด และงานเขียนท่ัวไป  

  - สามารถถายเอกสารได 2 หนา ไมมวนงอ  

  - กระดาษลื่นไมติดกัน ไมยับและติดเครื่องขณะใชงาน  

 3.2 เปนกระดาษท่ีไดรับเครื่องหมายฉลากสิ่งแวดลอม เชน ฉลากเขียวหรือใบรับรองหรือสัญญาอนุญาต 

 ใหใชเครื่องหมายสิ่งแวดลอมหรือผลการทดสอบจากสถาบันทดสอบหรือหองปฏิบัติการท่ีไดรับการรับรอง

 มาตรฐาน ISO/IEC17025 หรือหองปฏิบัติการของราชการ หรือสถาบันการศึกษาเพ่ือแสดงวาผลิตภัณฑ

 เปนไปตามขอกําหนดสําหรับกระดาษท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมของกรมควบคุมมลพิษ กระทรวง

 ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม โดยผูเสนอราคาจะตองแนบเอกสารหลักฐานของผลิตภัณฑท่ีไดรับ

 เครื่องหมายฉลากเขียวใหแสดงเครื่องหมายหรือใบรับรองหรือสัญญาอนุญาตใหใชเครื่องหมายดังกลาว  

 3.3 ผูขายตองแนบเอกสารแสดงวาผลิตภัณฑท่ีเสนอเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม ตามเกณฑขอกําหนดสําหรับ

 สินคาท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม  

 3.4 ผูขายตองแนบเอกสารรับรองมาตรฐาน มอก. สําหรับพัสดุท่ีจัดซ้ือในครั้งนี้ โดยแสดงเลขท่ี มอก. วันท่ี

 ไดรับใบอนุญาต  

4. งบประมาณ  

 - ภายในวงเงิน 288,900 บาท (สองแสนแปดหม่ืนแปดพันเการอยบาทถวน)  

 

 

 

 
 

5. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

 - โดยใชเกณฑราคา  

6. การสงมอบพัสดุ  

 - ผูขายตองสงมอบพัสดุภายใน 30 วันทําการหลังจากไดรับใบสั่งซ้ือ ณ กรมกิจการสตรีและสถาบัน

 ครอบครัว เลขท่ี 255 ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400  

7. เง่ือนไขการจายเงิน  

 - กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว จะจายชําระเงินคาจัดซ้ือพัสดุท้ังหมดเปนงวดเดียว เม่ือผูขายไดสง

 มอบพัสดุครบถวนถูกตอง ตามขอ 3. และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

5. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

 - โดยใชเกณฑราคา  

6. การสงมอบพัสดุ  

 - ผูขายตองสงมอบพัสดุภายใน 30 วันทําการหลังจากไดรับใบสั่งซ้ือ ณ กรมกิจการสตรีและสถาบัน

 ครอบครัว เลขท่ี 255 ถนนราชวิถี แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400  

7. เง่ือนไขการจายเงิน  

 - กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว จะจายชําระเงินคาจัดซ้ือพัสดุท้ังหมดเปนงวดเดียว เม่ือผูขายไดสง

 มอบพัสดุครบถวนถูกตอง ตามขอ 3. และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 
ใบเบิกพัสดุในโครงการ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 
ใบเบิกพัสดุในโครงการ 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 ตัวอยาง                                                                      เลขท่ี .............................  

ใบเบิกพัสด ุ

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

 ขาพเจาขอเบิกพัสดุดังรายการตอไปนี้ จํานวน...5...รายการ เพ่ือใชในราชการ ของสํานักงานเลขานุการกรม  

โทร   8749    โดยมอบให     นางสาวจารุวรรณ สิงหา  ตาํแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เปนผูรับพัสดุ  

เพ่ือใชในงาน/โครงการ การจางจัดกิจกรรมเสวนาสัญจรพลังบวกสามฯ ประจําป 2562                            . 

ลํา 

ดับ 
รายการ 

หนวย

นับ 
จํานวน 

ราคา:

หนวย 

ราคา

รวม 
หมายเหตุ 

1 DVD บันทึกรายงานสรุปภาพรวมผลการดําเนิน

กิจกรรมเสวนาสัญจรพลังบวกสาม ภาครัฐ สื่อและ

ประชาสังคมเพ่ือสตรีและสถาบันครอบครัว พิมพ

ดวยกระดาษ เอ4 พรอมรูปภาพสีประกอบเขาเลม

เรียบรอยพรอมปกสวยงาม 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 พิมพดวยกระดาษขนาด 4เอ 

เขาเลม พรอมซีดีไฟลดิจิตอล พรอมกลองสวยงาม

กระเปาใสเอกสาร 

ชุด 1    

4 กระเปาใสเอกสาร ใบ 300    

5 พัดรูปสัญลักษณพลังบวกสาม อัน 500    

 

 

 ลงช่ือ.....................................................ผูเบิก         ลงช่ือ.....................................................ผูสั่งจาย 

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

      ตําแหนง.. หัวหนากลุมงาน.............               ตําแหนง.......หัวหนาเจาหนาท่ี……. 

 

            ไดรับของครบถวนถูกตองแลว 

 

 

ลงช่ือ.....................................................ผูรับพัสดุ         ลงช่ือ.....................................................ผูจาย 

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

ตําแหนง................................................                                     ตําแหนง..........เจาหนาท่ี................. 

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

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 
หนังสอืขอความรวมมือเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 
หนังสอืขอความรวมมือเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256382

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ตัวอยาง 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองสงเสริมสถาบันครอบครัว                   

ท่ี พม 0505/                                               วันท่ี            

เรื่อง  ขอความรวมมือประกาศเผยแพรแผนการจัดจางพัฒนาระบบสารสนเทศศูนยพัฒนาครอบครัวในชุมชน 

เรียน  เลขานุการกรม 

               หนังสือกองสงเสริมสถาบันครอบครัว ดวนท่ีสุด ท่ี พม 0505/806 ลงวันท่ี 29 เมษายน 2562 

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

  กองสงเสริมสถาบันครอบครัว พิจารณาแลวเพ่ือใหการดําเนินโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ

ศูนยพัฒนาครอบครัวในชุมชนเปนไปดวยความเรียบรอยบรรลุตามวัตถุประสงคและถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 11 จึงเห็นควรขอความรวมมือ

ประกาศเผยแพรแผนการจัดจางพัฒนาระบบสารสนเทศศูนยพัฒนาครอบครัวในชุมชน โดยมีรายละเอียดประกอบ 

ดังนี้  

ชื่อโครงการ 
งบประมาณโครงการ 

(บาท) 

คาดวาจะประกาศ

จัดซ้ือจัดจาง (เดือน/ป) 

จางพัฒนาระบบสารสนเทศศูนยพัฒนาครอบครัว 

ในชุมชน 
1,200,000 05/2562 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

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

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

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

 

 

 

 

 
 

ตัวอยาง 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  กลุมการคลังและพัสดุ  สํานักงานเลขานุการกรม  โทร.  8749                  

ที่  พม 0501.2/ว                                         วันที ่          มิถุนายน  2563                   

เร่ือง  ขอแจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสําหรับการจัดซื้อรถโดยสารขนาด 12 ที่นั่ง (ดีเซล)  

        จํานวน 2 คัน 

เรียน  นางสาวพัชรนิทร  วงคพิมสอน  (กรรมการ)  

  ตามหนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม 0501/1957 ลงวันท่ี 5 พฤษภาคม 2563

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เห็นชอบรายงานพิจารณาผลและอนุมัติจัดซื้อรถโดยสาร 

ขนาด 12 ที่นั่ง (ดีเซล) จํานวน 2 คัน เปนจํานวนเงิน 2,621,200 บาท (สองลานหกแสนสองหม่ืนหนึ่งพัน

สองรอยบาทถวน) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 นั้น 

  กลุมการคลังและพัสดุ ขอแจงการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและสงเอกสาร ดังนี้ 
  1. สําเนาคําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ท่ี 460/2563 ลงวันท่ี 10 เมษายน 
พ.ศ. 2563 แตงตั้งทานเปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสําหรับการจัดซ้ือรถโดยสารขนาด 12 ท่ีนั่ง (ดีเซล)        
จํานวน 2 คัน 
  2. สําเนาสัญญาเลขท่ี 24/2563 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2563 พรอมรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะจัดซ้ือรถโดยสารขนาด 12 ท่ีนั่ง (ดีเซล) จํานวน 2 คัน 
  3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 175    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตอไป  

 

 

                                    

                                                                 (นางสาวชลธิสร  จินาวัน)  

                  ผูอํานวยการกลุมการคลังและพัสดุ 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ  
 

ตัวอยาง 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  กลุมการคลังและพัสดุ  สํานักงานเลขานุการกรม  โทร.  8749                  

ที่  พม 0501.2/ว                                         วันที ่          มิถุนายน  2563                   

เร่ือง  ขอแจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสําหรับการจัดซื้อรถโดยสารขนาด 12 ที่นั่ง (ดีเซล)  

        จํานวน 2 คัน 

เรียน  นางสาวพัชรนิทร  วงคพิมสอน  (กรรมการ)  

  ตามหนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี พม 0501/1957 ลงวันท่ี 5 พฤษภาคม 2563

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เห็นชอบรายงานพิจารณาผลและอนุมัติจัดซื้อรถโดยสาร 

ขนาด 12 ที่นั่ง (ดีเซล) จํานวน 2 คัน เปนจํานวนเงิน 2,621,200 บาท (สองลานหกแสนสองหม่ืนหนึ่งพัน

สองรอยบาทถวน) โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 นั้น 

  กลุมการคลังและพัสดุ ขอแจงการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและสงเอกสาร ดังนี้ 
  1. สําเนาคําสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ท่ี 460/2563 ลงวันท่ี 10 เมษายน 
พ.ศ. 2563 แตงตั้งทานเปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสําหรับการจัดซ้ือรถโดยสารขนาด 12 ท่ีนั่ง (ดีเซล)        
จํานวน 2 คัน 
  2. สําเนาสัญญาเลขท่ี 24/2563 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2563 พรอมรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะจัดซ้ือรถโดยสารขนาด 12 ท่ีนั่ง (ดีเซล) จํานวน 2 คัน 
  3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 175    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตอไป  

 

 

                                    

                                                                 (นางสาวชลธิสร  จินาวัน)  

                  ผูอํานวยการกลุมการคลังและพัสดุ 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256384

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ตัวอยาง 

หนังสือรับรอง 
 

เลขท่ีรบั........................ 

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

  ขาพเจา นางบุญนอม  เทียนสวาง ตําแหนงนักพัฒนาสังคมชํานาญการ, นางสาวศิริพร  พรหมราช 

ตําแหนงนักพัฒนาสังคมชํานาญการ, นางสาวอรอุมา  ปกเข็ม ตําแหนงนักพัฒนาสังคมชํานาญการ ในฐานะ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ พรอมดวย นางสาวชลธิสร  จินาวัน  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ และ
นางสาวศฐี  พรมสิงห ตําแหนงนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ ในฐานะหัวหนาเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ี ในงาน
จางผลิตเอกสารและสื่อวิชาการดานครอบครัว เรื่อง คําพอ คําแม จํานวน 15,000 เลม โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   ขอใหคํารับรองตออธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัววา ขาพเจาไมไดทํากิจกรรม/
กิจการ หรือรายการใดๆ ที่เกี่ยวโยงกัน ที่อาจกอหรือกอใหเกิดผลกระทบตอความเชื่อถือ ความเปนกลาง 
การตัดสินใจ รวมท้ังท่ีอาจกอหรือกอใหเกิดการมีสวนไดสวนเสียและการขัดกันระหวางประโยชนสวนตนและ
ประโยชนสวนรวม 
 
 
ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง  ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง 
         (นางบุญนอม  เทียนสวาง)                   (นางสาวอรวรรณ  ธรรมปริยัติ) 
   ประธานกรรมการ             กรรมการ 
 
ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง   ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง 
        (นางสาวศิริพร  พรหมราช)                    (นางสาวอรอุมา  ปกเข็ม) 

        กรรมการ              กรรมการ 
 
 
ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง  ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง 
       (นางสาวชลธิสร  จินาวัน  )                        (นางสาวศฐ ี พรมสิงห) 
  หัวหนาเจาหนาท่ี             เจาหนาท่ี  
 
 
ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง  ลงชื่อ    ผูใหคํารับรอง         

 

    

        ลงชื่อ    ผูรับหนังสือรับรอง 
            (นางสาวศฐี  พรมสิงห) 
          ตําแหนง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 2 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 85

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 2 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256386

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 
หนังสือกรมบัญชกีลาง ท่ี กค 0421.4/ ว 82  

ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2556 

(กรณีจางเหมาบุคคลธรรมดา และการจัดทํารางสัญญา) 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 87

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 
หนังสือกรมบัญชกีลาง ท่ี กค 0421.4/ ว 82  

ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2556 

(กรณีจางเหมาบุคคลธรรมดา และการจัดทํารางสัญญา) 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256388

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 89

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 256390

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว 322 

ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 

(การดําเนินการในระบบ e-GP) 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 91

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด 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 

(การจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบฯ ขอ 79) 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 95

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

(การจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบฯ ขอ 79) 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 
หนังสือดวนท่ีสดุ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119  

ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 

(แนวทางปฏิบัติการจัดหาพัสดุฯ ตาม ว119 วงเงินไมเกิน 10,000 บาท) 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 97

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 
หนังสือดวนท่ีสดุ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119  

ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 

(แนวทางปฏิบัติการจัดหาพัสดุฯ ตาม ว119 วงเงินไมเกิน 10,000 บาท) 















 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 
หนังสือกรมบญัชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 

ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 

(คูมือแนวทางการประกาศราคากลางฯ) 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563 105

สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 
หนังสือกรมบญัชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 

ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 

(คูมือแนวทางการประกาศราคากลางฯ) 







 

 

 

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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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  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



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  
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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  
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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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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 …………………………………………………….……………………………. 
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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  
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 

 
 
 
 
 



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



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 
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5.4.2 กรณีการจัดหาที่ไม่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 
ตัวอย่าง สืบราคาจากท้องตลาด 3 ราย ดังนี้ 
(1) บริษัท รักดี จ ากัด 
(2) ห้างหุ้นส่วนจ ากัด สุจริตการค้า 
(3) www.dekdee.com  



๑๖ 

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)  
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การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนด) 
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ของรัฐนั้นๆ แต่ทั้งนี้ ให้แสดงแหล่งที่มาของราคากลางตามลักษณะตัวอย่างข้างต้น  

6. รำยชื่อผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง  ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมาย
ให้ก าหนดราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
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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 
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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 
 

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) …………………………………………………………………………. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
 



23 

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.05 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 
     9.1 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.2 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.3 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.4 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
     9.5 …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
10. ที่มาของการก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
     10.1 ...............................................................................................................................................  
     10.2 ........................................................................................................................ ....................... 
     10.2 ........................................................................................................................ ....................... 
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แบบ บก.06 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง  

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 
    6.1 ......................................................................... .................................................................................  
    6.2 ......................................................................................................................... ................................. 
    6.3 ................................................................................................................................ ......................... 
    6.4 ................................................................................................. ........................................................ 
    6.5 ......................................................................................................................... ................................ 
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แบบ บก.06 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง  

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 
    6.1 ......................................................................... .................................................................................  
    6.2 ......................................................................................................................... ................................. 
    6.3 ................................................................................................................................ ......................... 
    6.4 ................................................................................................. ........................................................ 
    6.5 ......................................................................................................................... ................................ 
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ประเด็นคําถาม – คําตอบ 

งานจัดซื้อจัดจาง 



 

 
 

ประเด็นคําถาม - คําตอบ  งานจัดซ้ือจัดจาง 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

1 ผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นขอเสนอทางระบบ (e-

bidding)  

ในสวนของหนังสือบริคนหสนธิ มีจํานวน 2 

หนา แตบริษัทยื่นมาแคหนาท่ี 1  ท้ังนี้การยื่น

เอกสารในระบบ บริษัทไดระบุจํานวนหนาท่ี

ยื่นวา 1 หนา และก็ยื่นมาแคหนาท่ี 1 แตเม่ือ

ดูทายเอกสารเอกสาร ระบุวาหนา 1/2 จึง

เปนท่ีสงสัยของกรรมการวาควรจะมี 2 หนา

หรือไม กรณีนี้ถือเปนสาระสําคัญท่ีจะตัดตก

คุณสมบัติหรือไมคะ 

1. เอกสารใดท่ีในประกาศกําหนดใหสงมา  

ผูยื่นขอเสนอสงมาแตไมครบชุดนั้น ๆ เชน ใหสงมา5 

รายการ  สงมาครบท้ัง5รายการ แตในรายการหนึ่ง ขาด

ไป2แผน  ถือวาสงมาครบตามเง่ือนไขในประกาศ ให

สอบถามและสงมาใหครบไดไมถือวายื่นเอกสารเพ่ิมเติม 

ระเบียบกค.60ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการท่ีจะใช

ดุลพินิจว าถือเปนสาระสํ าคัญหรื อ ไม ? หากไม ใ ช

สาระสําคัญใหผอนปรนได 

2. ในทางกลับกัน หากใหสงมา5รายการผูยื่นขอเสนอสงมา 

4 รายการ ขาดไป1รายการถือวายื่นเอกสารไมครบ 

2 วิธีคัดเลือก 1. ใหมายื่นซองขอเสนอโดยตรง

ตอหนวยงานของรัฐเทานั้น  ไมสามารถยื่น

ทางไปรษณียไดใชไหมคะ 2. ผูมายื่นซองตอง

มีหลักฐานในการยื่นซองหรือไมคะ เชน กรณี

เจาของบริษัทไมไดมาเอง ตองมีหนังสือมอบ

อํานาจหรือไม หรือถาเจาของมาเอง ตองมี

เอกสารใดมายืนยันดวยไหมคะ เชน หนังสือ

รับรองบริษัท บัตร ปชช  3. ใหใครมายื่นก็ได

ใชหรือไมคะ 

1.ระเบียบมิไดกําหนดใหสงทางไปรษณีย 

2.ผูยื่นซองขอเสนอตองเปนคนท่ีมีอํานาจ ดังนั้น หากผูมี

อํานาจไมไดมายื่นดวยตนเองตองมีหนังสือมอบอํานาจ

มายื่น 

3 หนวยงาน(ระดับกรม)สามารถจายคาควบคุม

งานให ข า ร าชการ ในหน วยงาน (ระดับ

กระทรวง)ไดไหมคะ /เนื่องจากไมมีขาราชการ

ระดับกรมไมมีคุณวุฒ 

ตองทําความเขาใจระเบียบกค.วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 

ขอ177ท่ีกําหนดสรุปวา"ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งผู

ควบคุมงานท่ีมีความรูความชํานาญทางดานชางตาม

ลักษณะงาน จากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงาน

ราชการพนักงานมหาวิทยาลัยหรือพนักงานของ

หนวยงานของรัฐอ่ืน...."   ดังนั้น หนวยงานจะแตงตั้งผู

ควบคุมงานตางกรม ตาง กระทรวง หรือจากพนักงาน

รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานของรัฐ อ่ืนได และเม่ือผู

ควบคุมงานเขาปฏิบัติหนาท่ีแลว ใหหนวยงานเจาของ

โครงการกอสรางเบิกจายคาตอบแทนการควบค ุมงาน

ใหแกผูควบคุมงานท่ีแตงตั้งนั้นไมวาจะเปนหนวยงานใด

ตามนัยหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุดว85 ลว.6 

กันยายน 2561 
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ประเด็นคําถาม - คําตอบ  งานจัดซ้ือจัดจาง 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

1 ผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นขอเสนอทางระบบ (e-

bidding)  
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หนา แตบริษัทยื่นมาแคหนาท่ี 1  ท้ังนี้การยื่น

เอกสารในระบบ บริษัทไดระบุจํานวนหนาท่ี

ยื่นวา 1 หนา และก็ยื่นมาแคหนาท่ี 1 แตเม่ือ

ดูทายเอกสารเอกสาร ระบุวาหนา 1/2 จึง

เปนท่ีสงสัยของกรรมการวาควรจะมี 2 หนา

หรือไม กรณีนี้ถือเปนสาระสําคัญท่ีจะตัดตก

คุณสมบัติหรือไมคะ 

1. เอกสารใดท่ีในประกาศกําหนดใหสงมา  

ผูยื่นขอเสนอสงมาแตไมครบชุดนั้น ๆ เชน ใหสงมา5 

รายการ  สงมาครบท้ัง5รายการ แตในรายการหนึ่ง ขาด

ไป2แผน  ถือวาสงมาครบตามเง่ือนไขในประกาศ ให

สอบถามและสงมาใหครบไดไมถือวายื่นเอกสารเพ่ิมเติม 

ระเบียบกค.60ใหเปนอํานาจของคณะกรรมการท่ีจะใช

ดุลพินิจว าถือเปนสาระสํ าคัญหรื อ ไม ? หากไม ใ ช

สาระสําคัญใหผอนปรนได 

2. ในทางกลับกัน หากใหสงมา5รายการผูยื่นขอเสนอสงมา 

4 รายการ ขาดไป1รายการถือวายื่นเอกสารไมครบ 

2 วิธีคัดเลือก 1. ใหมายื่นซองขอเสนอโดยตรง

ตอหนวยงานของรัฐเทานั้น  ไมสามารถยื่น

ทางไปรษณียไดใชไหมคะ 2. ผูมายื่นซองตอง

มีหลักฐานในการยื่นซองหรือไมคะ เชน กรณี

เจาของบริษัทไมไดมาเอง ตองมีหนังสือมอบ

อํานาจหรือไม หรือถาเจาของมาเอง ตองมี

เอกสารใดมายืนยันดวยไหมคะ เชน หนังสือ

รับรองบริษัท บัตร ปชช  3. ใหใครมายื่นก็ได

ใชหรือไมคะ 

1.ระเบียบมิไดกําหนดใหสงทางไปรษณีย 

2.ผูยื่นซองขอเสนอตองเปนคนท่ีมีอํานาจ ดังนั้น หากผูมี

อํานาจไมไดมายื่นดวยตนเองตองมีหนังสือมอบอํานาจ

มายื่น 

3 หนวยงาน(ระดับกรม)สามารถจายคาควบคุม

งานให ข า ร าชการ ในหน วยงาน (ระดับ

กระทรวง)ไดไหมคะ /เนื่องจากไมมีขาราชการ

ระดับกรมไมมีคุณวุฒ 

ตองทําความเขาใจระเบียบกค.วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 

ขอ177ท่ีกําหนดสรุปวา"ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งผู

ควบคุมงานท่ีมีความรูความชํานาญทางดานชางตาม

ลักษณะงาน จากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงาน

ราชการพนักงานมหาวิทยาลัยหรือพนักงานของ

หนวยงานของรัฐอ่ืน...."   ดังนั้น หนวยงานจะแตงตั้งผู

ควบคุมงานตางกรม ตาง กระทรวง หรือจากพนักงาน

รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานของรัฐ อ่ืนได และเม่ือผู

ควบคุมงานเขาปฏิบัติหนาท่ีแลว ใหหนวยงานเจาของ

โครงการกอสรางเบิกจายคาตอบแทนการควบค ุมงาน

ใหแกผูควบคุมงานท่ีแตงตั้งนั้นไมวาจะเปนหนวยงานใด

ตามนัยหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุดว85 ลว.6 

กันยายน 2561 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

4 หนวยงานตั้งงบจัดซ้ือครุภัณฑ ต่ํากวาราคา

มาตรฐานครุภัณฑ และราคาทองตลาด มี

วิธีการดําเนินการอยางไร 

1.ซ้ือจํานวนมาก ๆ หรือเปลาBidding ผูยื่นขอเสนอลด

ราคาใหไหม? (วิธีแขงขันราคา)เจาะจงตอรองราคาใหได

เทาวงเงินงบประมาณไหม? 

ถาไมไดดําเนินการตามขอ 2/3 

2.ขอรับการจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ิมเติม 

  - จะขอจากเงินงบประมาณหรือจะขอใชจากเงินนอก

งบประมาณ(ถามี)มาสมทบก็ได 

3. ถาไมไดตาม 2 ใหลดจํานวนลงหรือตัดรายการลงให

ไดเทาวงเงินงบประมาณท่ีมีอยู 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

5 วิธี e-bidding กรณีผูเสนอราคายื่นเอกสาร

ถูกตองครบถวน แตนําแคชเชียรเช็คฉบับจริง

มายื่นไมทันตามวันท่ีกําหนด โดยไดนํามายื่น

ในวันถัดไป และมีใบแจงความวาในวันท่ี

กําหนดใหมายื่นแคชเชียรเช็คฉบับจริงรถได

เกิดอุบัติเหตุทําใหมาไมทัน 

ทังนี้ กรรมการไดใหความเห็นเปน 2 กลุม คือ 

   1. กลุมท่ี 1 ใหความเห็นวา การมายื่นไม

ทัน ถือเปนสาระสําคัญใหตัดตก 

   2. กลุมท่ี 2 ใหความเห็นวา ผูเสนอราคายื่น

เอกสารมาถูกตองครบถวน และยังอยู ใน

ข้ันตอนตรวจเอกสาร การยื่นลาชากวา

กําหนด ถือไมใชสาระสําคัญเพียงพอท่ีจะตัด

ตก  

กรณีเชนนี้ จะถือวาเปนสาระสําคัญหรือไม 

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   

หากผอนปรนอาจทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ

ระหวางผูเขายื่นขอเสนอราคาดวยกัน การผอนปรนเปน

ดุลยพินิจของหนวยงานซ่ึงตองพิจารณาจากปญหา

ขอเท็จจริงกรณีท่ีมาสงไมทันเปนเพราะรถยนตเกิด

อุบัติเหตุ จริงหรือไม มีหลักฐานหรือไมท่ีเกิดเหตุการณ

พนวิสัยท่ีจะมาสงได คณะกรรมการจึงตองใชขอเท็จจริง

ดังกลาวมาประกอบการพิจารณาวาจะผอนปรนได

เพียงใดหรือไม 

6 กรณี e-bidding ผูเสนอราคายื่นหลักประกัน

สัญญาเปนแคชเชี ยร เช็ค  ส วนราชการ

กําหนดใหนําแคชเชียรเช็คฉบับจริงมายื่น

ภายในวันท่ี 3 มี.ค. 63 ปรากฎวาผูเสนอราคา

นํามายื่นเวลา 16.15 น. หนวยงานตองนําเช็ค

ไปเขาบัญชีภายในวันท่ี 3 หรือเขาภายในวันนี้

ไดคะ 

วันรุงข้ึน 

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

7 งานจางท่ีปรึกษาโดยวิธีเชิญชวนท่ัวไป ท่ี

ปรึกษายื่นซองขอเสนอ ในสวนซองขอเสนอ

ดานราคา ไดยื่นรายละเอียดขอเสนอดาน

ราคาซ่ึงระบุราคาในแตละรายการพรอมราคา

รวม  แตมิไดยื่นแบบใบเสนอราคาตามท่ี

แบบฟอรม ท่ี กําหนด เชนนี้สามารถให ท่ี

ปรึกษายื่นเพ่ิมเติมไดหรือไมคะ 

คําวา" แบบฟอรม/ตัวอยาง" หมายความวา  แนวทาง

ปฏิบัติเพ่ือใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

     กรณีการกําหนดใหผูยื่นขอเสนอราคากรอกรายการ

รายละเอียดขอเสนอราคา ตามแบบฟอรม/ตัวอยางท่ี

กําหนดเปนเรื่องท่ีกําหนดใหผูยื่นขอเสนอตองมีรายการ

ละเอียดขอความตามแบบตัวอยาง 

    หากผูยื่นขอเสนอ ไดเสนอรายละเอียด/รายการ 

จํานวนเงินท่ีเสนอครบถวนตามตัวอยางท่ีกําหนด 

แมจะไมไดกรอกลงในแบบฟอรม แตมีสาระสําคัญ

ครบถวน ยอมเปนหนาท่ีของคณะกรรมการฯท่ีจะ

พิจารณาผอนปรนได  เนื่องจากไมผิดในสิ่ ง ท่ี เปน

สาระสําคัญและไมทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ

ระหวางผูเสนอราคาดวยกัน 

8 ตามระเบียบ กค ขอ 58 ในเรื่องการพิจารณา

ผล เกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน ราคาท่ี

เสนอสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือ ใหคณะกรรมการ

ตอรองราคากับรายท่ีไดคะแนนรวมสูงสุด 

หากตอรองแลวไมยอมลดราคา  กรณีนี้

สามารถท่ีจะตอรองกับรายอ่ืนท่ีมีคะแนน

รองลงมาไดไหมคะ 

ระเบียบ60ขอ58 วรรคสอง  กําหนดทางเลือกไว2กรณี

เทานั้น 

คือขอเงินเพ่ิม/ หรือยกเลิก แลวประกวดใหม(หรือใช

คัดเลือก/หรือใชวิธีเฉพาะเจาะจงแลวแตกรณี)โดยไมมี

ขอกําหนดใหตอรองราคากับรายท่ีไดคะแนนรวมสูงราย

ถัดไป 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

9 ประเด็นท่ี 2 (ตามเรื่องเดิมขางบน เปนการ

ซ้ือรถตู) ตอรองแลวไมไดผล หากจะทําการ

ปรับลดรายการ ลดจํานวน รายท่ีกําหนด

เพ่ิมเติมไมเก่ียวกับตัวรถนั้น สามารถทําได

ไหมคะ  และหากทําไดตองใหรายอ่ืน ๆ มา

ยื่นขอเสนอใหมหรือไมคะ 

 

ระเบียบมิไดใหทําการปรับลดรายการลง เพ่ือใหเทากับ

วงเงินของผูไดคะแนนรวมสูงสุด  เนื่องจากทําใหเกิดการ

ไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคาดวยกัน 

10 กรณีราคากลางเกินกวางบประมาณ ยัง

สามารถดําเนินการตอไดใชหรือไมคะ  

ขอบพระคุณคะ 

แสดงวาต้ังงบประมาณไมเพียงพอ  ตองขอรับการจัด

สรรเพ่ิมเติม 

     ถาไมมี ใหปรับลดจํานวนลง/หรือจัดรายการลง

เพ่ือใหเทากับวงเงินงบประมาณท่ีมีอยู  หรือตัดลด

รายการลง 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

4 หนวยงานตั้งงบจัดซ้ือครุภัณฑ ต่ํากวาราคา

มาตรฐานครุภัณฑ และราคาทองตลาด มี

วิธีการดําเนินการอยางไร 

1.ซ้ือจํานวนมาก ๆ หรือเปลาBidding ผูยื่นขอเสนอลด

ราคาใหไหม? (วิธีแขงขันราคา)เจาะจงตอรองราคาใหได

เทาวงเงินงบประมาณไหม? 

ถาไมไดดําเนินการตามขอ 2/3 

2.ขอรับการจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ิมเติม 

  - จะขอจากเงินงบประมาณหรือจะขอใชจากเงินนอก

งบประมาณ(ถามี)มาสมทบก็ได 

3. ถาไมไดตาม 2 ใหลดจํานวนลงหรือตัดรายการลงให

ไดเทาวงเงินงบประมาณท่ีมีอยู 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

5 วิธี e-bidding กรณีผูเสนอราคายื่นเอกสาร

ถูกตองครบถวน แตนําแคชเชียรเช็คฉบับจริง

มายื่นไมทันตามวันท่ีกําหนด โดยไดนํามายื่น

ในวันถัดไป และมีใบแจงความวาในวันท่ี

กําหนดใหมายื่นแคชเชียรเช็คฉบับจริงรถได

เกิดอุบัติเหตุทําใหมาไมทัน 

ทังนี้ กรรมการไดใหความเห็นเปน 2 กลุม คือ 

   1. กลุมท่ี 1 ใหความเห็นวา การมายื่นไม

ทัน ถือเปนสาระสําคัญใหตัดตก 

   2. กลุมท่ี 2 ใหความเห็นวา ผูเสนอราคายื่น

เอกสารมาถูกตองครบถวน และยังอยู ใน

ข้ันตอนตรวจเอกสาร การยื่นลาชากวา

กําหนด ถือไมใชสาระสําคัญเพียงพอท่ีจะตัด

ตก  

กรณีเชนนี้ จะถือวาเปนสาระสําคัญหรือไม 

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   

หากผอนปรนอาจทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ

ระหวางผูเขายื่นขอเสนอราคาดวยกัน การผอนปรนเปน

ดุลยพินิจของหนวยงานซ่ึงตองพิจารณาจากปญหา

ขอเท็จจริงกรณีท่ีมาสงไมทันเปนเพราะรถยนตเกิด

อุบัติเหตุ จริงหรือไม มีหลักฐานหรือไมท่ีเกิดเหตุการณ

พนวิสัยท่ีจะมาสงได คณะกรรมการจึงตองใชขอเท็จจริง

ดังกลาวมาประกอบการพิจารณาวาจะผอนปรนได

เพียงใดหรือไม 

6 กรณี e-bidding ผูเสนอราคายื่นหลักประกัน

สัญญาเปนแคชเชี ยร เช็ค  ส วนราชการ

กําหนดใหนําแคชเชียรเช็คฉบับจริงมายื่น

ภายในวันท่ี 3 มี.ค. 63 ปรากฎวาผูเสนอราคา

นํามายื่นเวลา 16.15 น. หนวยงานตองนําเช็ค

ไปเขาบัญชีภายในวันท่ี 3 หรือเขาภายในวันนี้

ไดคะ 

วันรุงข้ึน 

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

7 งานจางท่ีปรึกษาโดยวิธีเชิญชวนท่ัวไป ท่ี

ปรึกษายื่นซองขอเสนอ ในสวนซองขอเสนอ

ดานราคา ไดยื่นรายละเอียดขอเสนอดาน

ราคาซ่ึงระบุราคาในแตละรายการพรอมราคา

รวม  แตมิไดยื่นแบบใบเสนอราคาตามท่ี

แบบฟอรม ท่ี กําหนด เชนนี้สามารถให ท่ี

ปรึกษายื่นเพ่ิมเติมไดหรือไมคะ 

คําวา" แบบฟอรม/ตัวอยาง" หมายความวา  แนวทาง

ปฏิบัติเพ่ือใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

     กรณีการกําหนดใหผูยื่นขอเสนอราคากรอกรายการ

รายละเอียดขอเสนอราคา ตามแบบฟอรม/ตัวอยางท่ี

กําหนดเปนเรื่องท่ีกําหนดใหผูยื่นขอเสนอตองมีรายการ

ละเอียดขอความตามแบบตัวอยาง 

    หากผูยื่นขอเสนอ ไดเสนอรายละเอียด/รายการ 

จํานวนเงินท่ีเสนอครบถวนตามตัวอยางท่ีกําหนด 

แมจะไมไดกรอกลงในแบบฟอรม แตมีสาระสําคัญ

ครบถวน ยอมเปนหนาท่ีของคณะกรรมการฯท่ีจะ

พิจารณาผอนปรนได  เนื่องจากไมผิดในสิ่ ง ท่ี เปน

สาระสําคัญและไมทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ

ระหวางผูเสนอราคาดวยกัน 

8 ตามระเบียบ กค ขอ 58 ในเรื่องการพิจารณา

ผล เกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน ราคาท่ี

เสนอสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือ ใหคณะกรรมการ

ตอรองราคากับรายท่ีไดคะแนนรวมสูงสุด 

หากตอรองแลวไมยอมลดราคา  กรณีนี้

สามารถท่ีจะตอรองกับรายอ่ืนท่ีมีคะแนน

รองลงมาไดไหมคะ 

ระเบียบ60ขอ58 วรรคสอง  กําหนดทางเลือกไว2กรณี

เทานั้น 

คือขอเงินเพ่ิม/ หรือยกเลิก แลวประกวดใหม(หรือใช

คัดเลือก/หรือใชวิธีเฉพาะเจาะจงแลวแตกรณี)โดยไมมี

ขอกําหนดใหตอรองราคากับรายท่ีไดคะแนนรวมสูงราย

ถัดไป 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

9 ประเด็นท่ี 2 (ตามเรื่องเดิมขางบน เปนการ

ซ้ือรถตู) ตอรองแลวไมไดผล หากจะทําการ

ปรับลดรายการ ลดจํานวน รายท่ีกําหนด

เพ่ิมเติมไมเก่ียวกับตัวรถนั้น สามารถทําได

ไหมคะ  และหากทําไดตองใหรายอ่ืน ๆ มา

ยื่นขอเสนอใหมหรือไมคะ 

 

ระเบียบมิไดใหทําการปรับลดรายการลง เพ่ือใหเทากับ

วงเงินของผูไดคะแนนรวมสูงสุด  เนื่องจากทําใหเกิดการ

ไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคาดวยกัน 

10 กรณีราคากลางเกินกวางบประมาณ ยัง

สามารถดําเนินการตอไดใชหรือไมคะ  

ขอบพระคุณคะ 

แสดงวาต้ังงบประมาณไมเพียงพอ  ตองขอรับการจัด

สรรเพ่ิมเติม 

     ถาไมมี ใหปรับลดจํานวนลง/หรือจัดรายการลง

เพ่ือใหเทากับวงเงินงบประมาณท่ีมีอยู  หรือตัดลด

รายการลง 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 2563146

สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

11 กรณีสวนราชการเห็นควรจางผูเสนอราคา 

ท่ีเสนอราคาแตกตางจากราคากลางรอยละ 

15  

ใหแจงรายละเอียดการคํานวณราคากลางให 

สตง.ทราบโดยเร็ว กรณีนี้แจงเฉพาะงาน

กอสราง 

หรือรวมถึงงานซ้ือหรืองานจางเหมาบริการคะ 

การรายงานสตง.กรณีผูชนะราคาเสนอราคาสูงต่ํา+- 

15% ของราคากลาง เปนไปตามแนวทางและวิธีปฏิบัติ

เก่ียวกับการคํานวณราคางานจางกอสรางเทานั้น  งาน

ซ้ือ/จางท่ัวไป ไมไดกําหนดไว 

12 ประกาศ bidding จางกอสราง วงเงิน 8 ลาน 

อางอิงตาม ว82 ลว 11 มีค. 63 โดยไม

เผยแพรวิจารณ  แตมีผูยืนหนังสือเสนอแนะ

วิจารณในสวนขอคุณสมบัติของการแตงตั้ง

ตัวแทนจําหนาย ซ่ึงตรวจสอบแลวเปนขอท่ี

หามกําหนดตามหนังสือ (กวจ) ว521 ลว 30 

ตค. 62  กรณีเชนนี้ตองดําเนินการอยางไรค 

การกําหนดSpecในประกาศไมถูกตองไมวาหนวยงาน

เห็นเอง หรือมีผูใหความเห็นเสนอแนะมา(แมไมมีการ

วิจารณ) ก็สามารถนำมาพิจารณาแกไขประกาศ/ยกเลิก

ประกาศเพ่ือทําใหถูกตองได 

13 หลักประกันสัญญาเปนเช็คลงวันท่ี 1 มิ.ย. 63 

ชําระตอเจาหนาท่ี 1 มิ.ย. 63 จําเปนตองลง

นามในสัญญาในวันเดียวกับท่ีนําเช็คมาชําระ

ตอเจาหนาท่ีหรือไมคะ 

จะลงวันรับเช็ค 

หรือหลังรับเช็คก็ได ไมควรเกิน 3วันทําการ 

ตามระเบียบ  ขอ 167(2) 

14 กรณีหนวยงานทําสัญญาเชาอาคารเพ่ือให

เปนสถานท่ีปฏิบัติงานกับเอกชน  จะตองมี

หลักประกันสัญญาหรือไมคะ      

 

 

 

 

สัญญาซ้ือ/จาง เชา แลกเปลี่ยนทุกสัญญากําหนดใหตอง

มีการวางหลักประกันสัญญา เพ่ือเปนการประกันการไม

ปฏิบัติตามสัญญาของคูสัญญา 

        กรณี คูสัญญาเปนหนวยงานของรัฐ ไดรับยกเวน

ไมตองวางหลักประกันสัญญา(ดูระเบียบขอ168/169 

15 ระหวางป ซ่ึงยังไมถึงชวงการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป  สามารถจําหนายพัสดุ (โอนให

หนวยงานของรัฐ) ไดหรือไมคะ และหากทํา

ไดข้ันตอนโอนจะตองดําเนินการอยางไร (ตอง

แต งตั้ งกรรมการตรวจสอบ,ขอเ ท็จจริ ง

,จําหนาย หรือไม)    

ขอบคุณคะ 

สําหรับการโอนพัสดุท่ีหมดความจําเปนในการใชงาน  

ใหดูเรื่องการจําหนายพัสดุ ตามขอ 215 และหาก

ประสงคจะจําหนาย กอนการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ใหดําเนินการตามระเบียบขอ219 กอน โดยหากเปนการ

ชํารุดเสียหายอันเนื่องมาจากการใชงาน ตามปกติโดยไม

มีผูใดตองรับผิดชดใช จึงใหจําหนายตามขอ215 

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

16 หนวยงานมีแผนจะจางจัดทําหอง data 

center  

ณ พ้ืนท่ีอาคารใหมท่ีกําลังกอสราง ขณะนี้อยู

ในระหวางขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กับสํานักงบประมาณ (งบประมาณ 8 ลาน) 

โ ด ยขอบ เ ขต กา ร ทํ าห อ ง  data center 

บางสวนจะตองเดินทอแอรบนฝาเพดาน

ภายในหองดวย ท้ังนี้การกอสรางอาคารใหม 

จะตองทําการปดฝาเพดานใหเรียบรอยกอน

สงมอบงาน 

 ขอสอบถามวา  หากหนวยงานจะดําเนินการ

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

ภายหลังจากไดรับอนุมัติงบประมาณจาก

สํานักงบแลวจึงจะดําเนินการ bidding เพ่ือ

จางทําหอง data center สวนท่ีเหลือตอไป  

เหตุผลเนื่องมาจากหากมีการปดฝาเพดาน

ของงานกอสรางอาคารแลว และภายหลังมี

การรื้อเพ่ือเดินทอแอรของงานหอง data 

center จะมีผลกระทบตอการรับประกันงาน

กอสรางอาคาร  กรณีเชนนี้ เปนเหตุผลท่ี

เหมาะสม เพียงพอ หรือไม  ถือเปนการแบง

ซ้ือแบงจางหรือไมคะ 

การแบงซ้ือแบงจาง ใหดูท่ีเจตนากอนการจัดซ้ือจัดจาง

เพ่ือลดวงเงินใหวิธีจัดหาพัสดุ หรือมีเจตนาใหผูมีอํานาจ

อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป 

        กรณีงานโครงการปรับปรุงอาคารเพ่ือทําหอง 

Data Center ไดรับจัดสรรเงินงบประมาณ 2รายการ 

คือรายการปรับปรุงหอง และรายการจัดทําระบบปรับ

อากาศ โดยเงินจัดสรรแยกมา2รายการ และกลุมผูคา

เปนคนละกลุมกัน เม่ือหนวยงานฯมีเหตุผลความจําเปน

ไมอาจจัดจางผูประกอบการคนเดียวทําได  ยอมสามารถ

แยกจางได โดยไมถือวามีเจตนาแบงจาง 

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

 

กรณีท่ีสอบถาม   หากปรากฏขอเท็จจริงท่ีแจงมาวา

อาคารท่ีจะวางทอระบบปรับอากาศอยูในระหวางการ

กอสราง ยังไมแลวเสร็จและยังไมไดตรวจรับงานงวด

สุดทาย 

    ดังนั้น  หากหนวยงานมีความจําเปนตองแกไข

เพ่ิมเติมแบบสัญญากอสราง  โดยการวางระบบทอปรับ

อากาศภายในตัวอาคารนั้น หนวยงานก็ชอบท่ีจะแกไข

สัญญาเพ่ิมเติมเพ่ือประโยชนราชการ ท้ังนี้ โดยถือปฏิบัติ

ตามวิธีการท่ีกําหนดไวตามนัยพรบ.มาตรา97 

        สําหรับการจัดทําระบบ Data Center  เม่ือไดรับ

การจัดสรรงบประมาณแลว  จึงดํา เนินการจัดหา

ผูประกอบการตอไป 

         กรณีนี้ จึงมิใชปญหาเรื่องการแบงชื้อแบงจาง แต

อยางใด 

17 การประกาศจัด ซ้ือจัดจางจําเปนตองลง

ประกาศในระบบ e-GP ภายในวันท่ีไดรับ

อนุมัติหรือไม 

เปนการบริหารจัดการภายในหนวยงาน 

การอนุมัติจัดซ้ือจัดจาง หัวหนาหนวยงานลงนามอนุมัติ  

แตในสวนของประกาศ เม่ือหัวหนาหนวยงานลงนามใน

ประกาศแลวอาจเวนวันท่ีไว  เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุนําไป

ประกาศวันหลังได  (ไมจําเปนตองลงประกาศในวัน

เดียวกันกับวันท่ีอนุมัติ) 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

11 กรณีสวนราชการเห็นควรจางผูเสนอราคา 

ท่ีเสนอราคาแตกตางจากราคากลางรอยละ 

15  

ใหแจงรายละเอียดการคํานวณราคากลางให 

สตง.ทราบโดยเร็ว กรณีนี้แจงเฉพาะงาน

กอสราง 

หรือรวมถึงงานซ้ือหรืองานจางเหมาบริการคะ 

การรายงานสตง.กรณีผูชนะราคาเสนอราคาสูงต่ํา+- 

15% ของราคากลาง เปนไปตามแนวทางและวิธีปฏิบัติ

เก่ียวกับการคํานวณราคางานจางกอสรางเทานั้น  งาน

ซ้ือ/จางท่ัวไป ไมไดกําหนดไว 

12 ประกาศ bidding จางกอสราง วงเงิน 8 ลาน 

อางอิงตาม ว82 ลว 11 มีค. 63 โดยไม

เผยแพรวิจารณ  แตมีผูยืนหนังสือเสนอแนะ

วิจารณในสวนขอคุณสมบัติของการแตงตั้ง

ตัวแทนจําหนาย ซ่ึงตรวจสอบแลวเปนขอท่ี

หามกําหนดตามหนังสือ (กวจ) ว521 ลว 30 

ตค. 62  กรณีเชนนี้ตองดําเนินการอยางไรค 

การกําหนดSpecในประกาศไมถูกตองไมวาหนวยงาน

เห็นเอง หรือมีผูใหความเห็นเสนอแนะมา(แมไมมีการ

วิจารณ) ก็สามารถนำมาพิจารณาแกไขประกาศ/ยกเลิก

ประกาศเพ่ือทําใหถูกตองได 

13 หลักประกันสัญญาเปนเช็คลงวันท่ี 1 มิ.ย. 63 

ชําระตอเจาหนาท่ี 1 มิ.ย. 63 จําเปนตองลง

นามในสัญญาในวันเดียวกับท่ีนําเช็คมาชําระ

ตอเจาหนาท่ีหรือไมคะ 

จะลงวันรับเช็ค 

หรือหลังรับเช็คก็ได ไมควรเกิน 3วันทําการ 

ตามระเบียบ  ขอ 167(2) 

14 กรณีหนวยงานทําสัญญาเชาอาคารเพ่ือให

เปนสถานท่ีปฏิบัติงานกับเอกชน  จะตองมี

หลักประกันสัญญาหรือไมคะ      

 

 

 

 

สัญญาซ้ือ/จาง เชา แลกเปลี่ยนทุกสัญญากําหนดใหตอง

มีการวางหลักประกันสัญญา เพ่ือเปนการประกันการไม

ปฏิบัติตามสัญญาของคูสัญญา 

        กรณี คูสัญญาเปนหนวยงานของรัฐ ไดรับยกเวน

ไมตองวางหลักประกันสัญญา(ดูระเบียบขอ168/169 

15 ระหวางป ซ่ึงยังไมถึงชวงการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป  สามารถจําหนายพัสดุ (โอนให

หนวยงานของรัฐ) ไดหรือไมคะ และหากทํา

ไดข้ันตอนโอนจะตองดําเนินการอยางไร (ตอง

แต งตั้ งกรรมการตรวจสอบ,ขอเ ท็จจริ ง

,จําหนาย หรือไม)    

ขอบคุณคะ 

สําหรับการโอนพัสดุท่ีหมดความจําเปนในการใชงาน  

ใหดูเรื่องการจําหนายพัสดุ ตามขอ 215 และหาก

ประสงคจะจําหนาย กอนการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ใหดําเนินการตามระเบียบขอ219 กอน โดยหากเปนการ

ชํารุดเสียหายอันเนื่องมาจากการใชงาน ตามปกติโดยไม

มีผูใดตองรับผิดชดใช จึงใหจําหนายตามขอ215 

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

16 หนวยงานมีแผนจะจางจัดทําหอง data 

center  

ณ พ้ืนท่ีอาคารใหมท่ีกําลังกอสราง ขณะนี้อยู

ในระหวางขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กับสํานักงบประมาณ (งบประมาณ 8 ลาน) 

โ ด ยขอบ เ ขต กา ร ทํ าห อ ง  data center 

บางสวนจะตองเดินทอแอรบนฝาเพดาน

ภายในหองดวย ท้ังนี้การกอสรางอาคารใหม 

จะตองทําการปดฝาเพดานใหเรียบรอยกอน

สงมอบงาน 

 ขอสอบถามวา  หากหนวยงานจะดําเนินการ

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

ภายหลังจากไดรับอนุมัติงบประมาณจาก

สํานักงบแลวจึงจะดําเนินการ bidding เพ่ือ

จางทําหอง data center สวนท่ีเหลือตอไป  

เหตุผลเนื่องมาจากหากมีการปดฝาเพดาน

ของงานกอสรางอาคารแลว และภายหลังมี

การรื้อเพ่ือเดินทอแอรของงานหอง data 

center จะมีผลกระทบตอการรับประกันงาน

กอสรางอาคาร  กรณีเชนนี้ เปนเหตุผลท่ี

เหมาะสม เพียงพอ หรือไม  ถือเปนการแบง

ซ้ือแบงจางหรือไมคะ 

การแบงซ้ือแบงจาง ใหดูท่ีเจตนากอนการจัดซ้ือจัดจาง

เพ่ือลดวงเงินใหวิธีจัดหาพัสดุ หรือมีเจตนาใหผูมีอํานาจ

อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไป 

        กรณีงานโครงการปรับปรุงอาคารเพ่ือทําหอง 

Data Center ไดรับจัดสรรเงินงบประมาณ 2รายการ 

คือรายการปรับปรุงหอง และรายการจัดทําระบบปรับ

อากาศ โดยเงินจัดสรรแยกมา2รายการ และกลุมผูคา

เปนคนละกลุมกัน เม่ือหนวยงานฯมีเหตุผลความจําเปน

ไมอาจจัดจางผูประกอบการคนเดียวทําได  ยอมสามารถ

แยกจางได โดยไมถือวามีเจตนาแบงจาง 

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

 

กรณีท่ีสอบถาม   หากปรากฏขอเท็จจริงท่ีแจงมาวา

อาคารท่ีจะวางทอระบบปรับอากาศอยูในระหวางการ

กอสราง ยังไมแลวเสร็จและยังไมไดตรวจรับงานงวด

สุดทาย 

    ดังนั้น  หากหนวยงานมีความจําเปนตองแกไข

เพ่ิมเติมแบบสัญญากอสราง  โดยการวางระบบทอปรับ

อากาศภายในตัวอาคารนั้น หนวยงานก็ชอบท่ีจะแกไข

สัญญาเพ่ิมเติมเพ่ือประโยชนราชการ ท้ังนี้ โดยถือปฏิบัติ

ตามวิธีการท่ีกําหนดไวตามนัยพรบ.มาตรา97 

        สําหรับการจัดทําระบบ Data Center  เม่ือไดรับ

การจัดสรรงบประมาณแลว  จึงดํา เนินการจัดหา

ผูประกอบการตอไป 

         กรณีนี้ จึงมิใชปญหาเรื่องการแบงชื้อแบงจาง แต

อยางใด 

17 การประกาศจัด ซ้ือจัดจางจําเปนตองลง

ประกาศในระบบ e-GP ภายในวันท่ีไดรับ

อนุมัติหรือไม 

เปนการบริหารจัดการภายในหนวยงาน 

การอนุมัติจัดซ้ือจัดจาง หัวหนาหนวยงานลงนามอนุมัติ  

แตในสวนของประกาศ เม่ือหัวหนาหนวยงานลงนามใน

ประกาศแลวอาจเวนวันท่ีไว  เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุนําไป

ประกาศวันหลังได  (ไมจําเปนตองลงประกาศในวัน

เดียวกันกับวันท่ีอนุมัติ) 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

18 กรณีจะจางประเมินผูบริหาร สํานักงาน และ

ทําแผนพัฒนาบุคคล 2 ราย เปนแบบจาง

เหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง สามารถทํา

ไดม้ัยคะ  

 

ตอนนี้เดินเรื่องไปถึงข้ันทําสัญญาแลว กม. 

บอกไมได ตองเปนจางท่ีปรึกษาคะ แตคนท่ี

จะจางไมไดจดทะเบียนเปนท่ีปรึกษาไทย คะ 

ลักษณะงานจางเหมาบริการ จะตองมีการจางท่ีตอง

กระทําตอสินทรัพย  เชน จางทําความสะอาดมีการ 

กระทําตอตัวอาคาร จางทําสวน  จางยามรักษาความ

ปลอดภัย  เปนตน 

แตการจางท่ีปรึกษา  ซ่ึงมีลักษณะเปนการจางท่ีตอง

ไดมาซ่ึงขอมูลในเรื่องท่ีตองการแลวนํามาวิเคราะห วิจัย  

ผลลัพธ ท่ีได ท่ีปรึกษาจะนํามาจัดทําแผน กําหนด

แนวทางเพ่ือแกไขปญหา อันมีลักษณะเปนงานวิชาการ    

เปนงานจางท่ีปรึกษา 

         กรณี มีการจ า ง ไปแล ว  หากมีขอผิดพลาด

คลาดเคลื่อนในสิ่งท่ีเปนสาระสําคัญ กอนการทําสัญญา

พ.ร.บจัดซ้ือจัดจาง ฯ มาตรา 67 ใหสามารถยกเลิกได 

อยางไรก็ดี  หากมีปญหาใหหารือคณะกรรมการวินิจฉัย

ปญหาการจัดซ้ือจัดจาง ตอไป เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติ 

19 งบประมาณปพ.ศ.2564 ประกาศใชไมทัน

วันท่ี1ตุลาคม2563  สํานักงบประมาณได

กํ าหนดหลั ก เกณฑ และ เ ง่ื อน ไขการ ใช

งบประมาณปพ.ศ.2563 ไปพลางกอน 

หากมีขอสงสัยเง่ือนไขขอ 9กําหนดใหผูอํานวยการสํานัก

งบประมาณมีอํานาจวินิจฉัย 

 (ว114) 

20 กรณีหน วยงานของรั ฐบอก เลิ กสัญญา 

คูสัญญาจะตกเปนผูท้ิงงานทุกกรณีหรือเปลา

คะ หากหนวยงานของรัฐเห็นวา คูสัญญามี

เหตุอันควร จะไมแจงบริษัทเปนผูท้ิงงานได

หรือไมคะ 

โปรดดูพรบ.จัดซ้ือจัดจางหมวด12 มาตรา109กําหนด

เง่ือนไขการสั่งท้ิงงานไว และใหปลัดกระทรวงการคลังมี

อํานาจพิจารณาวาสมควรสั่งท้ิงงาน หรือไมควรสั่งท้ิง

งาน 

     มีหนังสือแจงเวียนยกเวน เฉพาะ ผูไดรับคัดเลือก

เปนผูชนะราคาแลวไมเขาทําสัญญาอันเนื่องมาจากไดรับ

ผล 

กระทบดวยโรคระบาดไวรัสโคโรนา (covid -19)  ถือวา

มีเหตุผลสมควร ไมเสนอท้ิงงาน 

สวนกรณีมีการทําสัญญาแลว ใหขยายเวลาทําการตาม

สัญญาหรืองดลดคาปรับใหเทานั้น 

(ว117) 

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

21 กรณีจางจัดงานอีเวนท  ผู รับจางจัดงาน

เรียบรอยแลว  ผูวาจางกําหนดใหสงมอบ

รายงานภายหลังสิ้นสุดงาน 

 ผูรับจางสงมอบเอกสารรายงานในวันสุดทาย

ท่ีครบกําหนด   

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมตรวจรับ

เนื่องจากเอกสารการสงมอบ 

ไมถูกตองเรียบรอย  โดยใหกลับไปแกไข   

กรณีนี้ คือสามารถคิดคาปรับไดหรือไมคะ 

และหากคิดคาปรับคือให คิดหลังวันครบ

กําหนดไปจนถึง 

วันท่ีแกไขเรียบรอยใชไหมคะ 

สัญญาจางมีเง่ือนไขใหผูรับจางตองดําเนินการตาม

เง่ือนไขท่ีกําหนดไว2ประการ กําหนดวันครบกําหนด

สัญญาไวเปนท่ีแนนอน 

      เม่ือผูรับจางสงงานไมครบถวน หรือสงครบถวนแต

ไมถูกตอง และไมมีเง่ือนไขกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ถือวา

ผูรับจางผิดสัญญา สามารถคิดคาปรับตามเง่ือนไขสัญญา

ได 

22 กรณีจางงาน  ตามโครงการ1 ตําบล 1 กลุม

เกษตรทฤษฎีใหม  และมีกิจกรรมการจางงาน

ตําบลละ 8 คนเพ่ือปฏิบัติงานในพ้ืน  

 

หลักการคือ   

1.คกก. ระดับอําเภอ เปนผูคัดเลือกแรงงาน 

แลวสงรายชื่อให คกก. จังหวัด 

2. คกก. จังหวัด ประกาศรายชื่อผูไดรับการ

คัดเลือกแลวสงให *สํานักงานฯดําเนินการ

ตามระเบียบพัสดุ 

 

 คู มือโครงการฯ กําหนดคุณสมบัติของผู

รับจางงาน *มีหนึ่งขอท่ีกําหนด อายุระหวาง  

18-60 ป บริบูรณ 

 

***คําถาม?   สํานักงานฯ สามารถจางงาน

รายท่ีมีอายุครบ 18 ป แตไมถึง 20 ป  (รายชื่อ

ตามท่ีจังหวัดสงมาให)  สามารถจางไดไหม

ครับ 

กระทําได เปนเรื่องกฎหมายแรงงาน 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

18 กรณีจะจางประเมินผูบริหาร สํานักงาน และ

ทําแผนพัฒนาบุคคล 2 ราย เปนแบบจาง

เหมาบริการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง สามารถทํา

ไดม้ัยคะ  

 

ตอนนี้เดินเรื่องไปถึงข้ันทําสัญญาแลว กม. 

บอกไมได ตองเปนจางท่ีปรึกษาคะ แตคนท่ี

จะจางไมไดจดทะเบียนเปนท่ีปรึกษาไทย คะ 

ลักษณะงานจางเหมาบริการ จะตองมีการจางท่ีตอง

กระทําตอสินทรัพย  เชน จางทําความสะอาดมีการ 

กระทําตอตัวอาคาร จางทําสวน  จางยามรักษาความ

ปลอดภัย  เปนตน 

แตการจางท่ีปรึกษา  ซ่ึงมีลักษณะเปนการจางท่ีตอง

ไดมาซ่ึงขอมูลในเรื่องท่ีตองการแลวนํามาวิเคราะห วิจัย  

ผลลัพธ ท่ีได ท่ีปรึกษาจะนํามาจัดทําแผน กําหนด

แนวทางเพ่ือแกไขปญหา อันมีลักษณะเปนงานวิชาการ    

เปนงานจางท่ีปรึกษา 

         กรณี มีการจ า ง ไปแล ว  หากมีขอผิดพลาด

คลาดเคลื่อนในสิ่งท่ีเปนสาระสําคัญ กอนการทําสัญญา

พ.ร.บจัดซ้ือจัดจาง ฯ มาตรา 67 ใหสามารถยกเลิกได 

อยางไรก็ดี  หากมีปญหาใหหารือคณะกรรมการวินิจฉัย

ปญหาการจัดซ้ือจัดจาง ตอไป เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติ 

19 งบประมาณปพ.ศ.2564 ประกาศใชไมทัน

วันท่ี1ตุลาคม2563  สํานักงบประมาณได

กํ าหนดหลั ก เกณฑ และ เ ง่ื อน ไขการ ใช

งบประมาณปพ.ศ.2563 ไปพลางกอน 

หากมีขอสงสัยเง่ือนไขขอ 9กําหนดใหผูอํานวยการสํานัก

งบประมาณมีอํานาจวินิจฉัย 

 (ว114) 

20 กรณีหน วยงานของรั ฐบอก เลิ กสัญญา 

คูสัญญาจะตกเปนผูท้ิงงานทุกกรณีหรือเปลา

คะ หากหนวยงานของรัฐเห็นวา คูสัญญามี

เหตุอันควร จะไมแจงบริษัทเปนผูท้ิงงานได

หรือไมคะ 

โปรดดูพรบ.จัดซ้ือจัดจางหมวด12 มาตรา109กําหนด

เง่ือนไขการสั่งท้ิงงานไว และใหปลัดกระทรวงการคลังมี

อํานาจพิจารณาวาสมควรสั่งท้ิงงาน หรือไมควรสั่งท้ิง

งาน 

     มีหนังสือแจงเวียนยกเวน เฉพาะ ผูไดรับคัดเลือก

เปนผูชนะราคาแลวไมเขาทําสัญญาอันเนื่องมาจากไดรับ

ผล 

กระทบดวยโรคระบาดไวรัสโคโรนา (covid -19)  ถือวา

มีเหตุผลสมควร ไมเสนอท้ิงงาน 

สวนกรณีมีการทําสัญญาแลว ใหขยายเวลาทําการตาม

สัญญาหรืองดลดคาปรับใหเทานั้น 

(ว117) 

 

 
 

ลําดับ ประเด็น - คําถาม คําตอบ 

21 กรณีจางจัดงานอีเวนท  ผู รับจางจัดงาน

เรียบรอยแลว  ผูวาจางกําหนดใหสงมอบ

รายงานภายหลังสิ้นสุดงาน 

 ผูรับจางสงมอบเอกสารรายงานในวันสุดทาย

ท่ีครบกําหนด   

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไมตรวจรับ

เนื่องจากเอกสารการสงมอบ 

ไมถูกตองเรียบรอย  โดยใหกลับไปแกไข   

กรณีนี้ คือสามารถคิดคาปรับไดหรือไมคะ 

และหากคิดคาปรับคือให คิดหลังวันครบ

กําหนดไปจนถึง 

วันท่ีแกไขเรียบรอยใชไหมคะ 

สัญญาจางมีเง่ือนไขใหผูรับจางตองดําเนินการตาม

เง่ือนไขท่ีกําหนดไว2ประการ กําหนดวันครบกําหนด

สัญญาไวเปนท่ีแนนอน 

      เม่ือผูรับจางสงงานไมครบถวน หรือสงครบถวนแต

ไมถูกตอง และไมมีเง่ือนไขกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ถือวา

ผูรับจางผิดสัญญา สามารถคิดคาปรับตามเง่ือนไขสัญญา

ได 

22 กรณีจางงาน  ตามโครงการ1 ตําบล 1 กลุม

เกษตรทฤษฎีใหม  และมีกิจกรรมการจางงาน

ตําบลละ 8 คนเพ่ือปฏิบัติงานในพ้ืน  

 

หลักการคือ   

1.คกก. ระดับอําเภอ เปนผูคัดเลือกแรงงาน 

แลวสงรายชื่อให คกก. จังหวัด 

2. คกก. จังหวัด ประกาศรายชื่อผูไดรับการ

คัดเลือกแลวสงให *สํานักงานฯดําเนินการ

ตามระเบียบพัสดุ 

 

 คู มือโครงการฯ กําหนดคุณสมบัติของผู

รับจางงาน *มีหนึ่งขอท่ีกําหนด อายุระหวาง  

18-60 ป บริบูรณ 

 

***คําถาม?   สํานักงานฯ สามารถจางงาน

รายท่ีมีอายุครบ 18 ป แตไมถึง 20 ป  (รายชื่อ

ตามท่ีจังหวัดสงมาให)  สามารถจางไดไหม

ครับ 

กระทําได เปนเรื่องกฎหมายแรงงาน 
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สํานักงานเลขานุการกรม กลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 3  
การบันทึกระบบ e-GP 

คูมือการใชงานระบบฉบับยอ (กรณีวิธีเฉพาะเจาะจง) 
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สํานักงานเลขานุการกรมกลุมการคลังและพัสดุกลุมการคลังและพัสดุ

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 3  
การบันทึกระบบ e-GP 

คูมือการใชงานระบบฉบับยอ (กรณีวิธีเฉพาะเจาะจง) 



 

 
 
 

จัดท ำโดย 
กลุ่มงำนมำตรฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส ์
กองกำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง 
 
 
  

 
 

คู่มือกำรใช้งำนระบบฉบับย่อ 
 

หน่วยจัดซื้อ 
 

เพิ่มโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต ์
 

กรณีจัดซื้อจัดจำ้งโดยวิธีเฉพำะเจำะจง เงื่อนไข : (ข) 
 

ส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ 
 

 
 

กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                1  
   

สำรบัญ 
หน้ำ 

 

1. หน่วยจัดซื้อ – เพิ่มโครงกำร ............................................................................................................. 2 
2. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร .............................................. 22 

2.1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ...................................................................................................... 23 
2.2 บันทึกเลขที่วันที่..................................................................................................................... 38 

3. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน .................................................................... 43 
3.1 จัดท ำร่ำงเอกสำร/หนังสือเชิญชวน ........................................................................................ 44 
3.2 บันทึกรำยช่ือผู้ได้รับคัดเลือก .................................................................................................. 45 

4. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำรำยชื่อผู้เสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ......................................................... 51 
4.1 กำรเสนอรำคำและยืนยันผู้ชนะ ................................................................................................ 52 

5. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำและประกำศ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ................................................................. 58 
5.1 หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง ...................................................................................................... 59 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ......................................................................................... 65 
5.3 ร่ำงประกำศรำยช่ือผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ................................................................................. 75 
5.4 บันทึกเลขที่วันที่..................................................................................................................... 80 

6. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ - ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ .................................................. 87 
 
 

 

 

 

  

 

 

  



 

 
 
 

จัดท ำโดย 
กลุ่มงำนมำตรฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส ์
กองกำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง 
 
 
  

 
 

คู่มือกำรใช้งำนระบบฉบับย่อ 
 

หน่วยจัดซื้อ 
 

เพิ่มโครงกำร – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต ์
 

กรณีจัดซื้อจัดจำ้งโดยวิธีเฉพำะเจำะจง เงื่อนไข : (ข) 
 

ส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ 
 

 
 

กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                1  
   

สำรบัญ 
หน้ำ 
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10. ระบบแสดงชื่อไฟล์ที่เลือกมา 
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19. บันทึก จ านวนวันที่แล้วเสร็จ หรือ วันที่แล้วเสร็จ  
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21. คลิกเลือก “การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ”  

หมำยเหตุ   กำรตั้งแต่งคณะกรรมกำร 

- กรณีโครงการมีการตั้งแต่งคณะกรรมการพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้างให้

คลิกเลือก  
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ขั้นตอนที่ 2 Template รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
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27. กดปุ่ม    
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 

28. กดปุ่ม     
 

 

 

 

 

28 

กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                37  
   

 

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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6. กดปุ่ม     
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 
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7. กดปุ่ม    
8. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท ารายงานขอซื้อขอ

จ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” เรียบร้อยแล้ว  

 

9. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  
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10. ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ

   
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน” ได้ 
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3. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน 
 

 

 
1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน    
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3. หน่วยจัดซื้อ – จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน 
 

 

 
1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 



กรมบัญชีกลำง                                                                                                                             กองกำรพัสดุภำครัฐ 
 

หน่วยจัดซื้อ เพิ่มโครงการ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ (กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เง่ือนไข : (ข))                44  
   

2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ ในส่วนการจัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และ บันทึก
รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก   

 

3.1 จัดท ำร่ำงเอกสำร/หนังสือเชิญชวน 
 

 

1. ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้ผู้ใช้เลือกว่าต้องการการจัดท าร่างเอกสาร 
หรือหนังสือเชิญชวนหรือไม่ ยกตัวอย่าง คลิกเลือก “ไม่จัดท า”   
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3.2 บันทึกรำยช่ือผู้ได้รับคัดเลือก 
 

 

1. การบันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก ให้กดปุ่ม     

 

2. กดปุ่ม     
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3. บันทึก “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัว eGP” 

4. กดปุ่ม    

5. กดปุ่ม    
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
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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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