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คํานํา 

  การจัดทําคูมือการจัดซือ้จัดจางโดยวิธีคัดเลอืก ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานทีเ่ปนมาตรฐานเดียวกันในการจัดซื้อจัดจางพสัดุ จัดทํา
ข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพือ่ใหหนวยงานหรือบุคคลหรือผูที่เกีย่วของ ลดความเสี่ยงตามกระบวนการจัดซือ้จัดจาง 
หรือขอผิดพลาดตางๆ ซึง่คูมือฉบับน้ีเปนเพียงแนวทางปฏิบติังานดานพัสดุ เพือ่ใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติมกีรอบการ
ปฏิบัติงานทีเ่ปนมาตรฐานเดียวกนัโดยตอง คํานึงถึงกฎหมาย กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี
รวมทั้งหนังสือสั่งการของหนวยงานทีเ่กี่ยวของตางๆ ที่ทางราชการกําหนดดวย  

 ผูจัดทําจึงไดจัดทําคูมือประกอบการการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือกใหกับหนวยงานหรือ
บุคคล หรือผูที่เกี่ยวของ ใชเพื่อใหการจัดซื้อจัด จางและการบริหารพัสดุเปนไปตามกฎหมาย และระเบียบที่
เกี่ยวของ หวังเปนอยางย่ิงวาจะเปนประโยชนตอ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในหนวยงานตอไป 
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วัตถุประสงค  
 เพื่อใหเขาใจถึงกระบวนการการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีการคัดเลือกและบันทึกขอมูลในระบบการจัดซื้อ
จัดจางภาครัฐ (e-GP) ไดอยางถูกตองและเปนไปตามระเบียบการะทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และลดขอผิดพลาดในการทํางาน 

ขอบเขต  
 1. ดําเนินการดวยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแลวไมไดผล 
 2. มีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษ/ซับซอน 
 3. มีความจําเปนเรงดวน 
 4. ลักษณะการใชงาน/จํากัดทางเทคนิคตองระบุย่ีหอ 
 5. จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ 
 6. ใชในราชการลับ 
 7. จําเปนตองถอดตรวจกอนเพื่อประเมินคาใชจาย 
 8. กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

คําจํากัดความ  
 การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพสัดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ  หมายถึงสินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรกึษาและงานจางออกแบบหรอืควบคุมงาน
กอสราง รวมทัง้การดําเนินการอื่นตามทีก่ําหนดในกฎกระทรวง  
 สินคา หมายถึงวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลกูสราง และทรพัยสินอื่นใด รวมทัง้งานบริการที่รวมอยูใน
สินคาน้ันดวย แตมลูคาของงานบริการตองไมสูงกวามลูคาของสินคาน้ัน 
 การพัสดุ หมายถึง การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและควบคุมงาน 
การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม กรจําหนาย และการดําเนินการอื่น ๆ ที่กําหนดไวในระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.. 2335 และที่แกไขเพิ่มเดิม 
 สินคา หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูใน
สินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาน้ัน 
 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดต้ัง คลองและบริการที่เกี่ยวเน่ืองอื่น ๆ แตไมรวมถึง
การจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 
 การจาง หมายถึง การจางทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และการจาง
เหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนในการ
เดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการ คาเดินทางไปราชการ การจางที่ปรึกษา การจาง
ออกแบบและควบคุมงาน และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยเมื่อมีการดําเนินการ
จัดซื้อหรือจัดจาง และเมื่อถึงจากความหมายขางตนกําหนดการสงของหรือการสงมอบงาน ผูขายหรือผูรับงง
จะตองสงของหรือสงมอบงานใหกับผูซื้อหรือผูรับจาง ซึ่งหนวยงานก็ไดแตงต้ังคณะกรรมกรรมการตรวจรับพัด
และคณะกรรมการตรวจการจางไว เพื่อทําการตรวจรับสิ่งของหรือรับมอบงานไวใชในหนวยงานน้ัน ๆ 
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ความรูท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 

และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

1.  กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132มาตรา) เริ่มใช

บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 
2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(10 หมวด 223 ขอ) 

2. คํานิยาม 
1. การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึง่พัสดุโดยการซือ้ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
2.  พัสดุ แบงเปน 6 ประเภท ดังน้ี 

(1) สินคา ไดแก วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นๆ รวมถึงงานบริการที่
รวมอยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคา “สินคา” น้ัน 

(2) งานบริการ ไดแก งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 
(3) งานจางกอสราง ไดแก งานกอสราง งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก สรางอื่นใด

และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นใดที่มีลักษณะทํานองเดียวกันกับอาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางน้ัน รวมถึงงานบริการที่รวมอยูในสินคาน้ัน แตมูลคาของงานบริการตองไมสูง
กวามูลคา “งานกอสราง” น้ัน  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยู หรือใชสอยได เชน อาคารที่
ทําการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลกัษณะทํานองเดียวกันรวมทั้งสิ่งกอสราง
อื่นๆ ซึ่งสรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารน้ันๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายนํ้าหอถังนํ้า ถนน ประปา
ไฟฟา หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศลิฟต หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การ
โทรคมนาคมการระบายนํ้า การขนสงทางทอ ทางนํ้า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวของ
ซึ่งดําเนินการในระดับพื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน 

(4) งานจางที่ปรึกษา ไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูให
คําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือดานอื่น
ที่อยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

(5) งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางไดแก งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ 
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

(6) การดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
3. การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา 

และการจาหนายพัสดุ 
4.  ราคากลาง หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนเสนอ

ไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปน้ี 
(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
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(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางองิของพสัดุทีก่รมบญัชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอืน่กําหนด 
(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาที่เคยซือ้หรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ันๆในกรณีที่

มีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมรีาคาตาม (1) แตมีราคาตาม (1)หรือ (3) ใหใชราคาตาม 
(2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ใน
กรณีที่ไมมรีาคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6)โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให
คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรฐัเปนสําคัญ 

5.  เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมาย
วาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง 
เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 
คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือที่ราชการสวน
ทองถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอื่นตามที่กําหนด  
ในกฎกระทรวง 

6.  หนวยงานของรัฐ  หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ 
หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงาน
อิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

7.  มหาวิทยาลัยในกํากับของรฐั  หมายถึง  อธิการบดี 
8.  หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา  ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ

จัดจาง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด หรือ
ผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

9.  เจาหนาที่  “หมายความวา”ผูมหีนาทีเ่กี่ยวของกบัการจดัซื้อจัดจางหรือการบริหารพสัดุ หรอืผูที่
ไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกบัการจดัซื้อจัดจางหรือการบริหารพสัดุขงหนวยงานของรฐั 
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องคประกอบของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯ ประกอบดวย 15 หมวด 132 มาตรา ไดแก นิยาม  

 หมวดที่ 1 บททั่วไป  

 หมวดที่ 2 การมสีวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต  
 หมวดที่ 3 คณะกรรมการ  
 หมวดที่ 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพสัดุภาครัฐ  
 หมวดที่ 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ  
 หมวดที่ 6 การจัดซื้อจัดจางหมวด  
 หมวดที่ 7 งานจางทีป่รกึษา  
 หมวดที่ 8 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  
 หมวดที่ 9 การทําสัญญา  
 หมวดที่ 10 การบริหารสญัญาและการตรวจรับพสัดุ  
 หมวดที่ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ  
 หมวดที่ 12 การทิ้งงาน  
 หมวดที่ 13 การบริหารพัสดุ  
 หมวดที่ 14 การอุทธรณ  
 หมวดที่ 15 บทกําหนดโทษ บทเฉพาะกาล 

หลักการจัดซื้อจัดจาง 
 การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแก หนวยงาน
ของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปน้ี  
 1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการ      
ใชงานของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
  2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ 
แขงขันอยางเปนธรรมมีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ 
เพียงพอตอการย่ืนขอเสนอมีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 
  3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ืองและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี
การประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ  
 4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อ

ประโยชนในการตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหน่ึงเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุหากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมีผลตอการ 

จัดซื้อจัดจางอยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอื่นการจัดซื้อจัดจางน้ัน 

ยอมไมเสียไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (แผนภูมิ) flow Chart  
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                                      จัดทําหนังสือเชิญชวน 
            ไปยังผูประกอบการ (ขอ 74) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ22) 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจาง                 

โดยวิธคีัดเลือก (ขอ 74 ประกอบ22) 

กรณีซ้ือ/จางตามมาตรา 56(1)(ค)

(ฉ) ไมตองจัดทําแผน (พรบ.

มาตรา11) 

ผูประกอบการที่ไดรับหนังสือเชิญชวนใหยืน่ขอเสนอตาม

วัน เวลา ที่หนวยงานของรัฐไดกําหนด(74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอตรวจเอกสาร

หลักฐานตางๆ และดาํเนินการพิจารณาผล               

(ขอ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ

ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 76) 

จัดทํารายงานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพรอมประกาศผู
ชนะ เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา ขอ77 

(อนุโลมขอ 42) 

 

แจงทําสัญญา 

ลงนามในสัญญา 
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วิธีการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง 
   1. จัดทําแผนการจัดซือ้พรอมบันทึกในระบบ e-GP 
 ตามมาตรา 11 ใหหนวยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป และประกาศเผยแพรในระบบ 
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดและใหปด 
ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน วิธีการจัดทําแผน  
 1. ตรวจสอบงบประมาณ  
 2. จัดทําแผน อยางนอยจะตองประกอบดวย  
        (1)  ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง  
        (2)  วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ   
                  (3)  ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซือ้จัดจาง  
        (4)  รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  
 3. เสนอผูบริหารใหเห็นชอบแผน โดยผานหัวหนาเจาหนาที ่ 
 4. ประกาศเผยแพรแผน ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หนวยงานของรัฐตาม วิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดและใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐ 
จัดทํารางขอบเขตของงาน  
   ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560         
ขอ 22  ในการซื้อหรือจางแตละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางตามขอ 23 และขอ 79 วรรคสอง 
ใหเจาหนาทีจ่ัดทํารายงานขอซื้อหรอืขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพือ่ขอความเห็นชอบ โดยเสนอผาน 
หัวหนาเจาหนาที่ ตามรายการดังตอไปน้ี 
   (1)  เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
   (2)  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรอืแบบรูปรายการงาน
กอสรางทีจ่ะซือ้หรือจาง แลวแตกรณี 
   (3)  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
  (4)  วงเงินทีจ่ะซื้อหรอืจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินงบประมาณดังกลาว 
ใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
   (5)  กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุน้ัน หรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 
   (6)  วิธีที่จะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีน้ัน 
   (7)  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
   (8)  ขอเสนออื่นๆ เชน การขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตางๆ ที่จําเปนในการซื้อหรอืจาง 
การออกประกาศ และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
         คณะกรรมการรางขอบเขตงานและคณะกรรมการกําหนดราคากลางจดทํารายละเอียด
คุณลักษณะและกําหนดราคากลางพจิารณาการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางให
คํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ วัตถุประสงคของการจัดซื้อจดัจางพสัดุน้ัน และหามมิใหกําหนดคุณลกัษณะของ
พัสดุใหใกลเคียงกับย่ีหอใดย่ีหอ หน่ึง หรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่จะทําการจัดซือ้จัดจางตาม
วัตถุประสงคน้ันมีย่ีหอเดียว หรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอใดก็ใหระบุย่ีหอน้ันไดและจัดทําตารางราคากลางตามที ่ปปช. 
กําหนด  
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เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก (ขอ 74 ประกอบ22) 

   1. จัดทํารายงานขอซือ้ขอจางพรอมบันทึกในระบบ e-GP 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560         
ขอ 74  เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 แลวให
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการดังตอไปน้ี 
            (1)  จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนด
ไมนอยกวา  3 ราย ใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอย
กวา 3 ราย ให คํานึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูที่ เขาย่ืนขอเสนอ พรอมจัดทําบัญชีรายช่ือ
ผูประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
     (2)  การย่ืนซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ ใหดําเนินการตามขอ 68 โดยอนุโลม 
     (3)  เมื่อถึงกําหนดวัน เวลาการรับซองขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอเฉพาะ
รายที่คณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน พรอมจัดทําบัญชีรายช่ือผูมาย่ืนขอเสนอ 
            เมื่อพนกําหนดเวลารับซองขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานตางๆ และพัสดุตัวอยางตาม
เงื่อนไขที่กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผูย่ืนขอเสนอ เวนแต กรณีการซื้อหรือจางใดมีรายละเอียดที่มี
ความจําเปน โดยสภาพของการซื้อหรือจางที่จะตองใหผูย่ืนขอเสนอนําตัวอยางพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือนําเสนอผลงาน หรือใหผูย่ืนขอเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียดมาสงภายหลังจากวันที่ย่ืนซอง
ขอเสนอ 
   (4)  เมื่อถึงกําหนดวัน เวลา การเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซอง
ขอเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูย่ืนขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือ
กํากับไวในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอทุกแผน และใหนําความในขอ 
55 (2) - (4) มาใชบังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการซื้อหรือจางหรือผูไดรับการคัดเลือกของ
คณะกรรมการ โดยอนุโลม  
  อน่ึงคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่งแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจําพนักงานราชการพนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานของรัฐ หรือ พนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกช่ืออยางอื่น โดยใหคํานึงถึงลักษณะหนาที่และความ
รับผิดชอบของผูที่ไดรับ แตงต้ังเปนสําคัญในกรณีจําเปนหรือเพื่อประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงต้ัง
บุคคลอื่นรวมเปนกรรมการดวยก ็ได แตจํานวนกรรมการที่เปนบุคคลอื่นน้ันจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการ
ตามวรรคหน่ึงคณะกรรมการซื้อหรือ จางทุกคณะ ควรแตงต้ังผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ
หรือจางน้ันๆเขารวมเปนกรรมการดวย 

จัดทําหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการ (ขอ 74) 
1. จัดทําหนังสือเชิญชวนไปใหผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไมนอยกวา 3 รายพรอมบันทึกใน
ระบบ e-GP 
 ระเบียบฯ ขอ 74 กําหนดวาเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซือ้หรือขอจาง 
ตามขอ 22 แลวใหคณะกรรมการซือ้หรือจางโดยวิธีคัดเลือกจัดทําหนังสอืเชิญชวนผูประกอบการทีม่ีคุณสมบัติ
ตรง ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดไมนอยกวา 3 ราย ใหเขาย่ืนขอเสนอเวนแตในงานน้ันมี
ผูประกอบการที่ม ีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวา 3 ราย โดยใหคํานึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของ
ผูที่เขาย่ืนขอเสนอ 
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ผูประกอบการท่ีไดรับหนังสือเชิญชวนใหยื่นขอเสนอตามวัน เวลา ท่ีหนวยงานของรัฐไดกําหนด (ขอ74 (4)) 
1. ผูประกอบการจัดเตรียมเอกสารตามที่ระบุในหนังสือเชิญชวนและมาย่ืนเอกสารยังหนวยงานของรัฐที่แจงไว
ในหนังสือเชิญชวน  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560         
ขอ 74 (4) เมื่อถึงกําหนดวัน เวลา การเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซองขอเสนอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูย่ืนขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบ
เสนอราคา และเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอทุกแผน และใหนําความในขอ 55 (2) - (4)   
มาใชบังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการซื้อหรอืจางหรอืผูไดรบัการคัดเลอืกของคณะกรรมการ 
โดยอนุโลม 
 วิธีการย่ืนซองขอเสนอ ผูย่ืนขอเสนอ 
 1. จัดเตรียมเอกสารตามที่ระบุไวในหนังสือเชิญเสนอราคาใหครบถวน อยางนอยจะตองมีใบเสนอราคา 

พรอมรายละเอียดการเสนอราคาสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทฯ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง
หนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมปครบถวน (กรณีใหผูอื่นเสนอราคาแทนผูมีอํานาจ) พรอมรับรองเอกสาร 
หลักฐานที่ย่ืนมาพรอมกับซองใบเสนอราคา พรอมรับรองวาเอกสารดังกลาวถูกตองและเปนความจริงทุก
ประการ  
 2. นําเอกสารตามขอ 1 ผนึกซองจาหนาถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลโดยวิธีคัดเลือก  
 3. นําซองที่ผนึกซองจาหนาถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลโดยวิธีคัดเลือกและสงถึงหนวยงาน 
ของรัฐผูดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีการคัดเลือกโดยย่ืนโดยตรงตอหนวยงานของรัฐ  
 4. กรณีจะตองใหผูย่ืนขอเสนอน าตัวอยางพัสดุมาแสดงเพื่อทดลองหรือทดสอบหรือเสนองานหรือให 
ผูย่ืนขอเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดมาสงภายหลังจากวันย่ืนซองขอเสนอ 

 วิธีการรับซองขอเสนอ(สําหรับเจาหนาที่)  
 1. เมื่อถึงกําหนดวันเวลาการรับซองขอเสนอใหรับซองขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอเฉพาะรายที่ 
คณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน  
 2. จัดทําบัญชีรายช่ือผูมาย่ืนขอเสนอ  
 3. ใหเจาหนาที่ลงรบัโดยไมเปดซองพรอมระบุวันและเวลาทีร่ับซอง  

 4. ในกรณีที่ผูย่ืนขอเสนอมาย่ืนซองโดยตรงใหออกใบรับใหแกผูย่ืนขอเสนอ  
 5. ใหสงมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐานตางๆที่ไดรบัไวตอคณะกรรมการพิจารณา ผล
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีการคัดเลือกครั้งน้ันเพื่อดําเนินการตอไป 
 6. เมื่อพนกําหนดเวลารับซองขอเสนอหามรับเอกสารหลักฐานตางๆ และพสัดุตัวอยางตามเงื่อนไขที ่
กําหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผูย่ืนขอเสนอ 

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอตรวจเอกสารหลักฐานตางๆ และดําเนินการพิจารณาผล (ขอ 74 (4)) 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560         
ขอ 74 (4) เมื่อถึงกําหนดวัน เวลา การเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซองขอเสนอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูย่ืนขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบ
เสนอราคา และเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอทุกแผน และใหนําความในขอ 55 (2) - (4)   
มาใชบังคับกับการดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการซื้อหรอืจางหรอืผูไดรบัการคัดเลอืกของคณะกรรมการ 
โดยอนุโลม 
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   1. คณะกรรมการดําเนินการเปดซองขอเสนอพรอมตรวจสอบหลกัฐานของผูย่ืนขอเสนอวาถูกตองตรงตามที่
หนวยงานรัฐและคณะกรรมการลง 
 1. เมื่อถึงกําหนดวันเวลาการเปดซองขอเสนอใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซองขอเสนอและ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 
 2. ใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของ   
ผูย่ืนขอเสนอทุกแผน  
 3. ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตางๆและพัสดุตัวอยาง   
(ถามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผูย่ืนขอเสนอทุกรายหรือเอกสารที่กําหนดใหจัดสงภายหลังจากวัน
เสนอ ราคา  
 4. คัดเลือกผูย่ืนขอเสนอที่ไมมีผลประโยชนรวมกันและย่ืนเอกสารการเสนอราคาครบถวนถูกตองมี 
คุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวนถูกตองตาม
เงื่อนไข  
 5. ในกระบวนการพิจารณาคณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพิ่มเติมจากผูย่ืนขอเสนอรายใด    
ก็ไดแตจะใหผูย่ืนขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแลวมิได  
 6. หากคณะกรรมการเห็นวาผูย่ืนขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเงื่อนไขที่หนวยงาน 
กําหนดไวใหคณะกรรมการตัดรายช่ือของผูย่ืนขอเสนอรายน้ันออก  
 7. หากผูย่ืนขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ 
ซื้อหรือจางไมครบถวนหรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเงื่อนไขที่หนวยงานกําหนดไวในสวนที่มิใช
สาระสําคัญ และความแตกตางน้ันไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบเสยีเปรียบตอผูย่ืนขอเสนอรายอื่นหรือเปนการ
ผิดพลาด เล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธ์ิผูย่ืนขอเสนอรายน้ัน  
 8. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอที่ถูกตองตามขอกําหนด  
 9. พิจารณาคัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑที่กําหนดโดยใหจัดเรียงลําดับผูที่เสนอราคาตํ่าสุดหรือได 
คะแนนรวมสูงสุดไมเกิน 3 ราย  
 10. กรณีที่ผูย่ืนขอเสนอรายที่คัดเลอืกไวไมยอมเขาทําสญัญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรฐัใน เวลา
ที่กําหนดไวใหคณะกรรมการพิจารณาผูที่เสนอราคาตํ่ารายถัดไปหรือผูที่ไดคะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ 
แลวแตกรณี 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 76) 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560         
ขอ 76  ในกรณีการจางตามมาตรา 56 วรรคห น่ึง (1) (ช) หากไมสามารถดําเนินการตามปกติได ให
คณะกรรมการแจงใหผูประกอบการย่ืนซองขอเสนอดานเทคนิคเพื่อพิจารณาใหเปนไปตามความตองการกอน
พิจารณาดานราคาแลวใหคณะกรรมการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอดานเทคนิคที่ดีที่สดุแลวจัดลาํดับหลังจากน้ัน
ใหเชิญผูที่ย่ืนขอเสนอดานเทคนิคที่ดีที่สุดมาย่ืนขอเสนอดานราคา และเจรจาตอรองราคาที่เหมาะสม หาก
เจรจาไมไดผลใหเจรจากับผูย่ืนขอเสนอดานเทคนิคที่ดีทีสุดรายถัดไป      
    1. คณะกรรมการจัดทํารายงานผลการพจิารณาพรอมเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อพิจารณา 
  ใหคณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไว
ทั้งหมดเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบทั้งน้ีรายงานผลการ
พิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอยดังตอไปน้ี 
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 1. รายการพสัดุทีจ่ะซื้อหรอืจาง  
 2. รายช่ือผูย่ืนขอเสนอราคาทีเ่สนอและขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย  
 3. รายช่ือผูย่ืนขอเสนอทีผ่านการคัดเลอืกวาไมเปนผูมผีลประโยชนรวมกัน 
 4. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอพรอมเกณฑการใหคะแนน  
 5. ผลการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย  
 6. หากปรากฏวามีผูย่ืนขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมผีูย่ืนขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรง ตามเงื่อนไข
ที่กําหนดในหนังสอืเชิญชวนเพียงรายเดียวใหคณะกรรมการฯ เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนา
เจาหนาที่เพือ่ยกเลิกการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 
  ถาคณะกรรมการพจิารณาแลวเห็นวามเีหตุผลสมควรทีจ่ะดําเนินการตอไป โดยไมตองยกเลกิ
การดําเนินการโดยใหดําเนินการดังน้ี 
    -  กรณีที่หนวยงานของรัฐเลือกใชเกณฑราคาหากปรากฏวามีผูเสนอราคาตํ่าสุดเทากันหลาย
รายใหคณะกรรมการพิจารณาราคาตํ่าสุดของผูที่เสนอราคาเขาสูระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในลําดับ
แรกเปนผูชนะการเสนอราคาในครั้งน้ัน 
  - กรณีที่ปรากฏวาราคาของผูที่ชนะการเสนอราคายังสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางให
คณะกรรมการดําเนินการดังน้ี 
  1. ใหแจงผูที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางน้ันเพื่อตอรองราคาให
ตํ่าสุด เทาที่จะทําไดหากผูที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาหากราคาที่เสนอใหมไมสูงกวา
วงเงินที่จะ ซื้อหรือจางหรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจางหรือตอรอง
ราคาแลวไมยอม ลดราคาลงอีกแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจางถาเห็นวาราคา
ดังกลาวเปนราคา ที่เหมาะสมก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 
  2. ถาดําเนินการตาม 1. แลวไมไดผลใหแจงผูที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ หรอื
จางทุกรายผานระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพื่อมาเสนอราคาใหมพรอมกันโดยย่ืนใบเสนอราคาภายใน 
กําหนดระยะเวลาอันสมควรหากรายใดไมย่ืนใบเสนอราคาใหถือวารายน้ันยืนราคาตามที่เสนอไวเดิมหากผูที่
เสนอ ราคาตํ่าสุดในการเสนอราคาครั้งน้ีเสนอราคาไมสูงกวาวงเงินที่จะซื้อหรือจางหรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวา
น้ันไมเกิน รอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจางถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสมก็ใหเสนอซื้อหรือ
จางจากผูที่เสนอ ราคารายน้ัน 
  3. ถาดําเนินการตาม 2. แลวไมไดผลใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน 
หัวหนาเจาหนาที่เพื่อประกอบการใชดุลพินิจวาจะยกเลิกการซื้อหรือจางหรือขอเงินเพิ่มเติมหรือลดรายการลด 
จํานวนหรือลดเน้ืองานหากการดําเนินการดังกลาวทําใหลําดับของผูชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม
ถือ วากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคาใหยกเลิกการซื้อหรือจางในครั้งน้ันแตหากหัวหนา 
หนวยงานของรัฐพิจารณาแลวเห็นวาการดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือกใหมอาจไมไดผลดีจะสั่งให 
ดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได 
  - หากหนวยงานของรัฐจะดําเนินการซือ้หรอืจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุ
อื่นให เริม่กระบวนการซื้อหรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 

ในการพิจารณาผลกรณีที่หนวยงานของรัฐเลอืกใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอื่นหากปรากฏวาราคาของผูที่ได
คะแนนรวมสูงสุดสูงกวาวงเงินทีจ่ะซือ้หรือจาง 
  -ใหคณะกรรมการดําเนินการแจงผูทีเ่สนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจางน้ัน
เพื่อ ตอรองราคาใหตํ่าสุดเทาทีจ่ะทําไดหากผูที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาราคาทีเ่สนอ
ใหมไม สูงกวาวงเงนิที่จะซื้อหรือจางหรอืสงูกวาแตสวนทีส่งูกวาน้ันไมเกินรอยละสบิของวงเงินทีจ่ะซื้อหรือจาง
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หรือตอรองราคาแลวไมยอมลดราคาลงอีกแตสวนทีสู่งกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินทีจ่ะซือ้หรือจางถาเห็น
วาราคาดังกลาวเปนราคาทีเ่หมาะสมก็ใหเสนอซื้อหรือจางจากผูทีเ่สนอราคารายน้ัน 
  - หากดําเนินการตามวรรคหน่ึงแลวไมไดผลใหเสนอความเหน็ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนา เจาหนาทีเ่พื่อประกอบการใชดุลพินิจวาจะขอเงินเพิ่มเติมหรือยกเลิกการซื้อหรอืจางในครั้งน้ันและ
ดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม 
   -แตหากหัวหนาหนวยงานของรัฐพจิารณาแลวเห็นวาการดําเนินการคัดเลือกแลวอาจไมได
ผลดีจะสัง่ ใหดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) (ใชทั้งวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป และวิธีคัดเลือกหรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูย่ืนขอเสนอหรอืขอเสนอน้ันไมไดรบัการคัดเลือก) 
ก็ไดเวนแตหนวยงานของรฐัจะดําเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรอืวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอื่นใหเริ่ม
กระบวนการซือ้ หรือจางใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรอืขอจางตามขอ 22 

จัดทํารายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจางพรอมประกาศผูชนะ เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
    1. จัดทําหนังสอืขออนุมัติจัดซื้อจัดจางพรอมประกาศผูชนะ และเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และ
บันทึกในระบบ e-GP 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา ขอ77(อนุโลมขอ 42) 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560         
ขอ 77  ใหนําความในขอ 42 มาใชบังคับกับการประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจาง หรือผูไดรับการคัดเลือก 
โดยวิธีคัดเลือก โดยอนุโลม 
1. ประกาศผูชนะผานทางระบบ e-GP และเว็บไซตของหนวยงาน 

แจงทําสัญญา 
1.จัดทําหนังสอืขออนุมัติใหมาลงนามในสัญญา พรอมหนังสอืแจงทําสัญญา 
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ลงนามในสัญญา 
1. จัดทําสัญญาพรอมลงนามในสัญญาตามที่คณะกรรมการกําหนด 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560         
ขอ 161 การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาตามระเบียบน้ี เปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
การลงนามในสัญญาตามวรรคหน่ึง จะกระทําไดเมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณตามมาตรา 66 วรรคสอง 
 ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซือ้จัดจางและการบรหิารพัสดภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกบั
การจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐กําหนดแบบ
สัญญาโดยความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด จํานวน 14 สัญญา ดังน้ี 
 (1) แบบสัญญาจางกอสราง 
 (2) แบบสัญญาซื้อขาย 
 (3) แบบสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไมจํากัดปริมาณ 
 (4) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร 
 (5) แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
 (6) แบบสัญญาเชาคอมพิวเตอร 
 (7) แบบสัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร 
 (8) แบบสัญญาเชารถยนต 
 (9) แบบสัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 
 (10) แบบสัญญาจางบริการรักษาความปลอดภัย 
 (11) แบบสัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร 
 (12) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน 
 13) แบบสัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง  
 (14) แบบสัญญาจางผูเช่ียวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทที่ปรึกษา 
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เอกสารหรือแบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 

1. ขออนุมัติประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 
2. ประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 
3. รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (TOR) 
4. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและราคากลาง 
5. ขออนุมัติใชรายละเอียดประกอบการจัดซือ้จัดจาง 
6. รายงานขอซื้อขอจาง 
7. หนังสือเชิญชวนแจงบริษัท/รานคา 
8. เอกสารบริษัท  
      – รายละเอียดคุณลกัษณะ/ขอบเขตงาน (TOR) 
      -  ใบเสนอราคา 
       - แคตตาล็อก 
9. รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจาง 
10. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
11. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
12. หนังสือแจงผลการประกาศผูชนะการเสนอราคา 
13. บันทึกขอความลงนามในหนังสือแจงทําสัญญา 
14. หนังสือแจงใหมาทําสัญญา 
15. สัญญาตนฉบบัและคูฉบบั 
16. เอกสารแนบทายสัญญา 
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ภาคผนวก ก 
 

 - พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพสัดุภาครัฐ  
- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพสัดุภาครัฐ 
- หนังสือเวียนตาง ๆ 
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ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

ระเบียบที่เกี่ยวของในการจัดซ้ือจัดจาง 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 

กฎกระทรวงซึง่ออกตามความในพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

แนวทางการประกาศรายละเอียดขอมลูราคาและการ

คํานวณราคากลางเกี่ยวกบัการจัดซือ้จัดจางของ

หนวยงานภาครัฐ 

การกําหนดหมายเลขพสัดุ 


