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คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 



๒ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

เกี่ยวกบัอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 
 

การจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรม    
โคนม พ.ศ.2561 ซึ่งเป็นไปตามมาตรา 7 (1) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 โดยมีกิจกรรมดังต่อไปน้ี 

- การจัดหาวัสดุที่ใช้ในกระบวนการผลิตผลิตภัณฑ์นม  
- การจ้างผลิตและบรรจุผลิตภัณฑ์นม 
- การจัดหาคลังสินค้าและห้องเย็น เพ่ือใช้ในการเก็บรักษาผลิตภัณฑ์นม รวมถึงการขนส่งโคนมและ

ผลิตภัณฑ์ 
- การจัดหาปัจจัยการผลิตและการเลี้ยงโคนม 
- การจัดหาเพ่ือการโฆษณาประชาสัมพันธ์ กิจกรรมทางการตลาดและการขาย 
- โดยมีการดําเนินการ ดังน้ี 

 

การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.
2561 ส่วนที่ 5 กําหนดให้จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ และประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศ ณ สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 
(กรณีวงเงินเกิน 500,000.-บาท) 

 
แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ต้องประกอบด้วยรายการ ดังต่อไปน้ี 

 ปีงบประมาณที่จัดซื้อ/จัดจ้าง 

 ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 

 ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
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คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

    บันทกึข้อความ 

ฝ่าย/สํานัก...................................องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) 
ท่ี        วันท่ี         
เร่ือง ขอความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง        
 
เรียน ผู้อํานวยการ 

  ตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม 
พ.ศ.2561 ส่วนท่ี 5 ข้อ 8 กําหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี และประกาศเผย
แพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐ  น้ัน 

  เพื่อให้การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไป ตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 ดังกล่าวข้างต้น ได้ดําเนินการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .................เรียบร้อยแล้ว ตามรายละเอียดท่ีเสนอมาพร้อมน้ี 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามในประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ   
จัดจ้างดังกล่าว 

 
 
 
 

                  ลงช่ือ.................................. 
                         หัวหน้าฝ่าย/สํานัก        

 
 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

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

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

.................................................................. 
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คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

 
 

ประกาศองค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) 
เร่ือง เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

 
 
  ตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม 
พ.ศ.2561 ข้อ 8 กําหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี และประกาศเผยแพร่ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐ น้ัน 
  อ.ส.ค. ขอประกาศเผยแพรแ่ผนการจัดซือ้จัดจ้างประจาํปีงบประมาณ พ.ศ .................... ตาม
เอกสารท่ีแนบท้ายประกาศน้ี 
 
      ประกาศ ณ วันท่ี .............................................. 
 
       (............................................) 
                ผู้อํานวยการ 

 

รายละเอียดแนบท้ายประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.)  
ลงวันท่ี .................................................. 

 
ลําดับ
ท่ี 

ช่ือโครงการ งบประมาณ
โครงการ(บาท) 

คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

(เดือน/ ปี) 

1 ……………………………………. 
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คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดขอบเขตงาน (TOR)/ราคากลาง 
     กรณีหน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุ/งานจ้าง จะต้องแต่งต้ังบุคคล หรือคณะกรรมการกําหนดขอบเขตงาน 

(TOR) จํานวน 1 คณะ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ และกรรมการเลขานุการ  
    การจัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ และการเปิดเผยราคากลาง 

ตามระเบียบของสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สํานักงาน 
ป.ป.ช.) หน่วยงานท่ีต้องการใช้พัสดุ/งานจ้าง ท่ีมีวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท ขึ้นไป จะต้องจัดทําตาราง
แสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ ตามแบบท่ีกําหนดแนบท้าย ของสํานักงาน ป.ป.ช. โดยใช้แบบฟอร์มให้
ตรงกับพัสดุ/การจ้าง และมีคณะกรรมการกําหนดราคากลางลงนาม นําเสนอขอความเห็นชอบจากผู้มีอํานาจ แต่
ไม่ต้องประกาศบนเว็บไซต์ของ อ.ส.ค. 

กรณีหน่วยงานท่ีต้องการใช้พัสดุ/งานจ้าง ท่ีมีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท ขึ้นไป ให้หน่วยงาน
จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ นําเสนอความเห็นชอบจากผู้มีอํานาจ และประกาศบนเว็บไซต์
ของ อ.ส.ค.  

แหล่งท่ีมาของราคากลาง (อ้างอิง) ให้ระบุแหล่งท่ีมาของราคาหรือวิธีคํานวณราคาท่ีใช้ในการจัดซื้อ
จัดจ้าง เช่น 

1) กรณีใช้ราคาท่ีได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด  
2) กรณีใช้ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีองค์การฯ บัญชีกลางจัดทําให้ระบุว่า

ตามฐานข้อมูลราคาอ้างอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 
3) กรณีใช้ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด ให้ระบุว่าตามราคา

มาตรฐานของสํานักงบประมาณ หรือราคามาตรฐานของหน่วยงาน.....................กําหนด 
แล้วแต่กรณี 

4) กรณีใช้ราคาท่ีได้มาจาการสืบราคาจากท้องตลาด ให้ระบุช่ือบริษัท/ห้าง/ร้าน หรือเว็บไซต์ท่ีสืบ
ราคา โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา ท้ังน้ี การสืบราคาจากท้องตลาดต้องสืบ
ราคาให้เหมาะสม กับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยสืบ
ราคา ไม่น้อยหว่า 3 ราย เว้นแต่กรณีท่ีมีน้อยกว่า 3 ราย จะใช้ราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้
ดําเนินการ  

ตัวอย่าง  สืบราคาจากท้องตลาด 3 ราย ดังน้ี 
(1) บริษัท 1 จํากัด 
(2) บริษัท 2 จํากัด 
(3) www.dekdee.com 

5) กรณีใช้ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ ให้ระบุว่าใช้ราคา
ท่ีเคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปี งบประมาณ พร้อมระบุเลขท่ีสัญญาที่ใช้อ้างอิง เช่น 
ตามสัญญาเลขท่ี.......ลงวันท่ี..........เดือน..........พ.ศ........... 
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คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

2. จัดทําใบ PO-R01 ในระบบ ERP 
หน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุ/งานจ้างจะต้องจัดทําใบ PO-R01 ในระบบ ERP พร้อมได้รับการอนุมัติ

จากผู้มีอํานาจ 
 

 
 
   ผู้จัดทํา PO-R01 

   หัวหน้าแผนกเจ้าของเร่ือง  

   หัวหน้ากอง/หัวหน้าฝ่ายเจ้าของเร่ือง 

   เจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นผู้ระบุรายละเอียด 

   เจ้าหน้าที่พัสดุประจําฝ่าย 

   หัวหน้าแผนกของเจ้าหน้าที่พัสดุ 

   หัวหน้ากองของเจ้าหน้าที่พัสดุ ตามสายการบังคับบัญชา 

   หัวหน้าฝ่ายของเจ้าหน้าที่พัสดุ ตามสายการบังคับบัญชา 

   ตามที่ได้รับมอบอํานาจ 

4
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คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

3. จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง 
หน่วยงานที่มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง จะต้องจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง โดยมีรายละเอียด 

ประกอบด้วย 

 เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง 

 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 

 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 

 วงเงินงบประมาณ โดยระบุว่า “เงินนอกงบประมาณจากรายได้ของหน่วยงาน” 

 กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุน้ัน/ให้งานน้ันแล้วเสร็จ 

 วิธีจะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้างโดยวิธีน้ัน 

 หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 

 กําหนดระยะเวลาการพิจารณา 

 แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการชุดต่าง ๆ  
    - การนําเสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง เป็นไปตามอํานาจท่ีได้รับมอบจากผู้อํานวยการ 
    - ห้ามแต่งตั้งผู้ท่ีเป็นคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง เป็นคณะกรรมการชุดอ่ืน ในการดําเนินการเรื่อง ๆ น้ัน 

 
4. ขั้นตอนการดาํเนนิการจัดซ้ือจัดจ้าง 

(1) วิธีตกลงราคา  
ตามข้อบังคับว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ. 2561   

ข้อ 14 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาไม่เกิน 500,000.-บาท 
โดยดําเนินการดังต่อไปน้ี 

 เมื่อรายงานขอซื้อขอจ้างได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้ดําเนินการจัดหาพัสดุ/งาน
จ้าง โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุเจรจาตกลงกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย/จ้างรายน้ัน โดยตรง 
และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้อํานวยการ 

 จัดทํารายงานผลการพิจารณา นําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
 เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ

ราคาบนเว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่เปิดเผย  
 จัดทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณีจัดทํา

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 30 วัน  
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
 ดําเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 ให้เจ้าหน้าที่จัดทําแบบประเมินผลการดําเนินการงานการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีรายงาน      

ต่อผู้อํานวยการ และหรือประกาศผลการดําเนินงานบนเว็บไซต์ อ.ส.ค.หรือสื่ออ่ืน ๆ โดย
เปิดเผย 



๘ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

 
** - การแบ่งซ้ือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซ้ือหรือจะจ้างในครั้งเดียวกัน เพื่อให้วงเงินต่ํากว่าที่กําหนดโดยวิธี 
      หนึ่งวิธีใด หรือเพื่อให้มีอํานาจสั่งซ้ือสั่งจ้างเปลี่ยนไป จะกระทํามิได้ 

 
วิธีตกลงราคา กรณีวงเงินเกินกว่า 2,000.-บาท ไม่เกนิ 100,000.-บาท 

 
 

 

 



๙ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือขอจ้างวิธตีกลงราคา 

   องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
มวกเหล็ก สระบุร ี
บนัทกึข้อความ 

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
         ซื้อ/จ้าง.......................................................................................................................................................................... 
          

 
เรียน  (ผู้มีอํานาจอนุมัติ ตามทีไ่ด้รับมอบอํานาจ) 
   
  ด้วยแผนก................................................กอง............................................. ฝ่าย....................................... 
มีความประสงค์จะขอชื้อ/จ้าง.................................................................................... ........................................................... 
ซึ่งมีรายละเอยีดดังตอ่ไปนี ้

1. เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซื้อ/จา้ง 
  ...(ให้ระบุเหตุผลความจําเป็นทีช่ัดเจน)............................................................ 
  .............................................................................................................................. 

2. รายละเอียดของพัสด ุ
   ....(รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ (spec))……................................................... 

3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง  
 จํานวน ................................................. บาท (...................................................) 

4. วงเงินที่จะซื้อ 
 เงินนอกงบประมาณจากรายไดข้องหน่วยงานประจําปี พ.ศ......................... 
 จํานวน.......................บาท (..............................................................................) 

5. กําหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุนัน้ หรือให้งานนัน้แล้วเสร็จ 
 กําหนดเวลาส่งมอบพัสดุ หรอืให้งานแล้วเสร็จภายใน.......วัน นับถัดจากวันลงนามใน สัญญา 

6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
                       ตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเกี่ยวกับอุตสาหกรรมโคนม  
                          พ.ศ.2561 ข้อ 14 การซ้ือ หรือ การจ้าง ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน ๕00,000 บาท 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

/8. การขออนุมตัิ............... 
 



๑๐ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

 
-2- 

 
8. การขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการต่างๆ 

คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา (*ให้อยู่ดุลยพินิจของหน่วยงานต้นเรื่อง) 
............................................ ประธานกรรมการ 

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

 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
............................................ ประธานกรรมการ 

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ ข้อ 1. – ข้อ 7 และอนุมัติ ข้อ 8. 
          
  
              
 
                                                              อนุมัต ิ
 

  ลงช่ือ....................................... 
       ……………..……………………… 

หมายเหตุ    ขอ้ความที่มีเครือ่งหมาย * เป็นขอ้ความเพื่ออธิบายให้ตดัออก 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

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

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

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



๑๑ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/จ้าง.................................. 
 

1. จํานวน.............................................หนว่ย 
2. ลักษณะทั่วไป 
      ......................................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................................... 
3. กําหนดส่งมอบ 
      ......................................................................................................................................................................... 
4. สถานทีส่่งมอบ 
      ......................................................................................................................................................................... 
 
 
       ลงช่ือ....................................................... 
                    ผู้กําหนดรายละเอยีด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

   องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
มวกเหล็ก สระบุร ี
บนัทกึข้อความ 

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตส่ัิงซื้อ/จ้าง 
         ซื้อ/จ้าง.............................................................................................................................................โดยวธิีตกลงราคา 
 

เรียน  (ผู้มีอํานาจอนุมัติ ตามทีไ่ด้รับมอบอํานาจ) 
 
  ตามที่ อ.ส.ค.โดย ........................................เหน็ชอบให้ดําเนินการซื้อ/จ้าง ............................................ 
โดยวิธีตกลงราคา วงเงินงบประมาณ...................................บาท นั้น เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรง 
ตามข้อบงัคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุเกี่ยวกับอตุสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 แล้ว  ขอรายงาน
ผลการพิจารณาการจดัซื้อ/จัดจ้าง .......................... ..................................................โดยวิธตีกลงราคา ดงันี ้

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา ราคาที่เสนอ 
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

ราคาที่ตกลงซ้ือ/จ้าง 
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

    
รวม   

* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง 

  โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
อ.ส.ค. พิจารณาแล้ว เห็นสมควรซื้อ/จ้าง.................................................................... โดยวิธีตกลงราคา 

เป็นเงิน ....................................... บาท (.........................................................) ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% และค่าใช้จ่าย
ทั้งปวงแล้ว จาก .............................................................................................การจัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งนี้ไม่เกินวงเงินที่
ประมาณไว้ และไม่สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคา ผู้ยื่นข้อเสนอไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบเสนอราคาที่
แนบ ครบกําหนดยืนราคาวันที่........................... กําหนดส่งมอบของ ภายใน .......... วัน/วันทําการ สถานที่ส่ง ณ 
.......................................................................... 

ทั้งนี้ อํานาจการอนุมัติรายงานผลการพิจารณา ตามคําส่ัง อ.ส.ค.ที่ ………………… ลงวันที่ ……………….. 
   จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัต ิ
   
 
 
 
           
* สามารถเพิ่มเติมรายละเอียดได้ 

 
 

อนุมัติ 
 

(………………………………………….) 
ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

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

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



๑๓ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

 
ประกาศองคก์ารส่งเสริมกิจการโคนมแหง่ประเทศไทย (อ.ส.ค.) 
เรื่อง  ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรอืผู้ได้รับการคัดเลือก 

 ประจําไตรมาสที่.......เดือน..............พ.ศ.................ถึง เดือน....................พ.ศ.................. 
 

  ตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเกี่ยวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561  
ให้ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระสําคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ใน
เครือข่ายสาระสนเทศของหน่วยงานนั้น 
  องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) จึงขอประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือ        
ผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระสําคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
 
       ประกาศ ณ วันที่..................................... 
 
                                                                                       (........................................) 

       ผู้มีอํานานลงนาม 
 

รายละเอยีดแนบท้ายประกาศผลผูช้นะการจดัซือ้จดัจ้าง 

 
หมายเหต ุ

(1) ลําดบัรายการ 
(2) เลขประจําตวัผูเ้สียภาษี/เลขบตัรประจําตวัประชาชน 
(3) ชื่อผูป้ระกอบการ 
(4) รายการพัสดุทีจ่ัดซื้อจัดจ้าง 
(5) จํานวนเงนิรวมที่จดัซือ้จดัจ้าง 
(6) เอกสารอ้างองิ (เลขที่ใบเสร็จรับเงนิ) 

 
 
 
 



๑๔ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

วิธีตกลงราคา กรณีเกนิ 100,000.-บาท 

 



๑๕ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

    องคก์ารส่งเสริมกจิการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
   มวกเหลก็ สระบุรี 

บันทึกข้อความ 
หนว่ยงาน                        กอง                               แผนก                                                               
ที่    กษ                                           วันที่      
เร่ือง  ขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพสัดุของงานซ้ือ............................................ 
        และกําหนดราคากลาง 

เรียน  (ตามที่ได้รับมอบอํานาจ) 

  ด้วย....................(หน่วยงาน).....................จะดําเนินการซื้อ................................................................... 
...............................................................................................วงเงินงบประมาณ.........................................................บาท  
ดังนั้น เพื่อให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตงานดังกล่าว เป็นไปตามข้อบังคับ 
อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเกี่ยวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตของงานและกําหนดราคากลาง เพื่อใช้สําหรับการ
ดําเนินการซ้ือดังกล่าว ประกอบด้วย 

1. ……………………………………….. ตําแหน่ง........................ ประธานกรรมการ 
2. ……………………………………….. ตําแหน่ง........................ กรรมการ 
3. ……………………………………….. ตําแหน่ง........................ กรรมการเลขานุการ 
โดยให้มีหน้าที่ จัดทํารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขตของงาน ของ .................. 

........................................และกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ โดยให้มรีายละเอียดเป็นไปตามข้อบังคับ อ.
ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุเกี่ยวกับอตุสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 

 



๑๖ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

    องค์การสง่เสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
   มวกเหลก็ สระบุรี 

บันทกึข้อความ 
หนว่ยงาน                        กอง                               แผนก                                                               
ที่    กษ                                           วันที่                                                                      .                     
เร่ือง  ขอความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/จ้าง 
 
เรียน  ผู้มีอํานาจ 
 
  ตามบันทึกที่....................ลงวันที่ ..............................................แต่งตั้งคณะกรรมการรายละเอยีด 
คุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/จ้าง ............................................และกําหนดราคากลางงาน................................... นั้น 
  บัดนี้ คณะกรรมการรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/จ้าง..../กาํหนดร่างขอบเขตของงาน
และกําหนดราคากลาง ได้ดําเนนิการพจิารณารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน ดงักล่าว แล้ว ตามรายละเอียด 
ที่แนบ  
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบ 
 
 

ลงช่ือ.................................ประธานกรรมการ 
     (...................................)  
 
ลงช่ือ.................................กรรมการ                เห็นชอบ 
     (...................................)  
                 ………………....……………………. 
ลงช่ือ.................................กรรมการเลขานุการ                                            ผู้มีอํานาจเห็นชอบ 
     (...................................)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

การกําหนดขอบเขตของงาน (กรณีเกนิ 100,000.-บาท) 
การกําหนดขอบเขตงาน.............................................................. 

1. ข้อมูลเกี่ยวกบัโครงการ 
 ชื่อโครงการ  
 เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
 ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 
 
2. คณุสมบัตขิองผู้ยืน่ขอ้เสนอ 
 2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 2.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 2.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 2.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราวเน่ืองจาก
เป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง
กําหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศขององค์การฯ บัญชีกลาง 
 2.5  ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศขององค์การฯ บัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการ
ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 2.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 2.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว   
 2.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคําส่ังให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 2.9 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่องค์การฯ  ณ วันยื่นข้อเสนอ 
หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ในการซ้ือครั้งนี้ 
   2.10 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 
3. หลกัฐานการเสนอราคา 
  (1) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
   (ก) ห้างหุ้น ส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้ยื่นสําเนาหนัง สือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
   (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ให้ยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือ
บริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม และบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
  (2) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้นั้น สําเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน 
พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 
  (3) แค็ตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  (4) หนังสือมอบอํานาจซ่ึงปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมอบอํานาจให้บุคคลอื่น   
ลงนามในใบเสนอราคาแทน 

ลงชื่อ.........................ประธานกรรมการ    ลงชื่อ.........................กรรมการ     ลงชื่อ.........................กรรมการเลขานุการ 
 (................................)                          (................................)                 (................................) 
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คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 
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4. คณุลกัษณะเฉพาะ  
        (ตามรายละเอียดแนบท้าย) 
 
5. การเสนอราคา 
 5.1 ราคาที่ เสนอจะต้องเสนอกําหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า  …. . . . . . . . . . .  วัน  นับแต่วันยื่นข้อ เสนอ  
โดยภายในกําหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
 5.2 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอกําหนดเวลาส่งมอบพัสดุไม่เกิน …......…… วัน นับถัดจากวันลงนาม 
ในสัญญาซ้ือขาย หรือวันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากองค์การฯ ให้ส่งมอบพัสดุ 
 
6. การทําสญัญา 
 ผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ จะต้องทําสัญญาซ้ือขายกับองค์การฯ ภายใน 7  วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งและจะต้อง
วางหลักประกันสัญญาเป็นจํานวนเงินเท่ากับร้อยละ 5 ของราคาค่าจ้างที่เสนอราคาได้ ให้องค์การฯ ยึดถือไว้ในขณะทํา
สัญญา โดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
 6.1 เงินสด 
 6.2 เช็คที่ธนาคารส่ังจ่ายให้แก่องค์การฯ  โดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ทําสัญญาหรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันทําการ 
 6.3 หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
 6.4 หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย หรือบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร
แห่งประเทศไทย ซึ่งได้แจ้งชื่อเวียนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามแบบหนังสือคํ้าประกัน 
 6.5 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 หลักประกันน้ีจะคืนให้โดยไม่มีดอกเบ้ีย ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ ผู้ชนะการเสนอราคา ( ผู้ขาย)  
พ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาซ้ือขายแล้ว 
 
7. อัตราค่าปรับ 
 ค่าปรับ ให้คิดในอัตราร้อยละ .............. บาท ต่อวัน 
* เป็นไปตามขอ้บังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุเกีย่วกับอตุสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 
 
8. การรับประกนัความชํารุดบกพร่อง 
 ผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ ซึ่งได้ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือทําสัญญา แล้วแต่กรณี จะต้องรับประกันความชํารุด
บกพร่องของส่ิงของงานซื้อที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า ..............ปี.....เดือน......วันนับถัดจากวันที่องค์การฯ ได้รับ
มอบงาน โดยผู้ขายต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน.......วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชํารุด
บกพร่อง 
 
9. เกณฑก์ารพจิารณาผลการยื่นข้อเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ องค์การฯ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา โดยจะพิจารณา
จากรวม 
 

ลงชื่อ.........................ประธานกรรมการ    ลงชื่อ.........................กรรมการ     ลงชื่อ.........................กรรมการเลขานุการ 
 (................................)                          (................................)                 (................................) 
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10. ข้อสงวนสิทธิ์ในการยืน่ขอ้เสนอและอืน่ ๆ 
 10.1 เงินค่าพัสดุสําหรับการซื้อครั้งนี้ ได้มาจากเงินงบประมาณ พ.ศ............................................... 
เป็นเงิน ……………………………………….………….. 
  การลงนามในสัญญาจะกระทําได้ ต่อเมื่อองค์การฯ รับอนุมัติเงนิค่าพัสดุจากสาํนกงานคณะกรรมการ
พฒันาการเศรษฐกจิและสงัคมแห่งชาต ิแล้วเท่านั้น 
 10.2 องค์การฯ อาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อในกรณีต่อไปนี้ได้ โดยที่ผู้ยื่นข้อเสนอจะเรียกร้องค่าเสียหาย
ใดๆ จากองค์การฯ ไม่ได้  
  (1) องค์การฯ ไม่ได้รับการจัดสรรเงินที่จะใช้ในการจัดซื้อหรือที่ได้รับจัดสรรแต่ไม่เพียงพอที่จะทําการ
จัดซื้อครั้งน้ีต่อไป 
  (2) มีการกระทําที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อหรือที่ได้รับการคัดเลือกมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือสมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น 
หรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่ากระทําการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา 
  (3) การทําการจัดซื้อครั้งนี้ต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์การฯ หรือกระทบต่อประโยชน์
สาธารณะ 
 
11. การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
 ในระหว่างระยะเวลาการซื้อ ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้ขายต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมาย
และระเบียบได้กําหนดไว้โดยเคร่งครัด 
 

ลงช่ือ.................................ประธานกรรมการ 
     (...................................)  
 
ลงช่ือ.................................กรรมการ                เห็นชอบ 
     (...................................)  
                 ………………....……………………. 
ลงช่ือ.................................กรรมการเลขานุการ                                            ผู้มีอํานาจเห็นชอบ 
     (...................................)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รบัจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ในการจัดซ้ือจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 

 
1. ช่ือโครงการ  ................................................................................................................... 
    หน่วยงานเจ้าของโครงการ   ............................................................................................. 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  ....................................บาท 
3. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ............................... 
     เป็นเงิน ................................บาท ราคา/หน่วย(ถ้ามี) รายละเอียดดังน้ี 
     3.1 ........................................................ 
     3.2 ........................................................ 
     3.3 ........................................................ 
     3.4 ........................................................ 
4. แหล่งที่มาของราคากลาง(ราคาอ้างอิง) 
    4.1 ................................................. 
    4.2 ...................................................... 
5. รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้กําหนดราคากลาง(ราคาอ้างอิง)ทุกคน 
    5.1 ................................................. 
    5.2 ................................................    
    5.3 ................................................ 
หมายเหตุ  .................................................................................................................................. 
 
     

 
ลงช่ือ.................................ประธานกรรมการ 
     (...................................)  
 
ลงช่ือ.................................กรรมการ      อนุมัติ 
     (...................................)  
                 ……………………………………. 
ลงช่ือ.................................กรรมการเลขานุการ                                    ผู้มีอํานาจอนุมัติ 
     (...................................) 
  



๒๑ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือขอจ้าง-วิธตีกลงราคา 

   องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
มวกเหล็ก สระบุร ี
บนัทกึข้อความ 

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
         ซื้อ/จ้าง.......................................................................................................................................................................... 
          

 
เรียน  (ผู้มีอํานาจอนุมัติ ตามทีไ่ด้รับมอบอํานาจ) 
   
  ด้วยแผนก................................กอง............................................. ฝ่าย....................................... มีความ
ประสงค์จะขอชือ้/จ้าง................................................................... ........................................................... ซึ่งมรีายละเอียด
ดังต่อไปนี ้

1. เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซื้อ/จา้ง 
  ...(ให้ระบุเหตุผลความจําเป็นทีช่ัดเจน)............................................................ 
  .............................................................................................................................. 

2. รายละเอียดของพัสด ุ
   ....(รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ (spec))……................................................... 

3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง  
 จํานวน ................................................. บาท (...................................................) 

4. วงเงินที่จะซื้อ 
 เงินนอกงบประมาณจากรายไดข้องหน่วยงานประจําปี พ.ศ......................... 
 จํานวน.......................บาท (..............................................................................) 

5. กําหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุนัน้ หรือให้งานนัน้แล้วเสร็จ 
 กําหนดเวลาส่งมอบพัสดุ หรอืให้งานแล้วเสร็จภายใน.......วัน นับถัดจากวันลงนามใน สัญญา 

6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
วิธีตกลงราคา ตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเกี่ยวกับอุตสาหกรรม
โคนม พ.ศ.2561 ข้อ 14 การซ้ือ หรือ การจ้าง ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน ๕00,000 บาท 

7. หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

/8. การขออนุมตัิ............... 
 



๒๒ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

-2- 
 

8. การขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการต่างๆ 
คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา (*ให้อยู่ดุลยพินิจของหน่วยงานต้นเรื่อง) 

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

 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
............................................ ประธานกรรมการ 

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ ข้อ 1. – ข้อ 7 และอนุมัติ ข้อ 8. 
          
  
              
 
                                                              อนุมัต ิ
 

  ลงช่ือ....................................... 
       ……………..……………………… 

หมายเหตุ    ขอ้ความที่มีเครือ่งหมาย * เป็นขอ้ความเพื่ออธิบายให้ตดัออก 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

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

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

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



๒๓ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

แบบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง - วิธีตกลงราคา 

   องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
มวกเหล็ก สระบุร ี
บนัทกึข้อความ 

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตส่ัิงซื้อ/จ้าง 

เรียน  (ผู้มีอํานาจอนุมัติ ตามทีไ่ด้รับมอบอํานาจ) 
  ตามที่ อ.ส.ค.โดย ........................................เหน็ชอบให้ดําเนินการซื้อ/จ้าง ............................................ 
โดยวิธีตกลงราคา วงเงินงบประมาณ...................................บาท นั้น เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรง 
ตามข้อบงัคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุเกี่ยวกับอตุสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 แล้ว  ขอรายงาน
ผลการพิจารณาการจดัซื้อ/จัดจ้าง .......................... ..................................................โดยวิธตีกลงราคา ดงันี ้

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา ราคาที่เสนอ 
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

ราคาที่ตกลงซ้ือ/จ้าง 
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

    
รวม   

* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และ
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
  โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 

อ.ส.ค. พิจารณาแล้ว เห็นสมควรซื้อ/จ้าง.................................................................... โดยวิธีตกลงราคา 
เป็นเงิน ....................................... บาท (.........................................................) ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% และค่าใช้จ่าย
ทั้งปวงแล้ว จาก .............................................................................................การจัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งนี้ไม่เกินวงเงินที่
ประมาณไว้ และไม่สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคา ผู้ยื่นข้อเสนอไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบเสนอราคาที่
แนบ ครบกําหนดยืนราคาวันที่................................... กําหนดส่งมอบของ ภายใน .......... วัน/วันทําการ สถานที่ส่ง ณ 
.......................................................................... 

ทั้งนี้ อํานาจการอนุมัติรายงานผลการพิจารณา ตามคําส่ัง อ.ส.ค.ที่ ………………… ลงวันที่ ……………….. 
   จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัต ิ
   
 
 
 
           
* สามารถเพิ่มเติมรายละเอียดได้ 
 

 
 

อนุมัติ 
 

(………………………………………….) 
ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

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

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



๒๔ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

  
ประกาศองค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย 

เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ................................ โดยวิธีตกลงราคา 
--------------------------------------------------------------------  

               ตามท่ี องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) ได้มี................................................. 
โดยวิธีตกลงราคา  น้ัน 
               ซื้อ/จ้าง.................................................................. จํานวน.....งาน ผู้ได้รับการคัดเลือก 
ได้แก่ ................................................................ โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังสิ้น ................................. บาท 
(............................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง
  

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

  
 
 
 

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

ผู้มีอํานาจลงนาม 

องค์การส่งเสรมิกิจการโคนมแห่งประเทศไทย

  
 

                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

(2) วิธีสอบราคา 
ตามข้อบังคับว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ. 2561   

ข้อ 15 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่ การซ้ือหรือการจ้างคร้ังหน่ึงซึ่งมีราคาเกินกว่า 500,000.-บาท 
ขึ้นไป โดยดําเนินการดังต่อไปน้ี 

 เมื่อรายงานขอซื้อขอจ้างได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอํานาจแล้ว ดําเนินการออกเลข ประกาศ
สอบราคา  

 จัดทําร่างประกาศสอบราคา นําเสนอให้ผู้มีอํานาจลงนาม โดยประกาศสอบราคาจะต้องแสดง
รายการดังต่อไปน้ี 

o รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการซื้อ หรืองานที่ต้องการจ้าง 
o ประสบการณ์และผลงานของผู้เสนอที่มีลักษณะประเภทเดียวกัน 
o สมรรถภาพในส่วนที่เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าที่ เคร่ืองมือและโรงงาน 
o คุณสมบัติผู้ประกอบการเบ้ืองต้น 
o หลักเกณฑ์ทั่วไปในการพิจารณาคัดเลือก 
o สถานที่ในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารสอบราคา 
o กําหนดวัน เวลา ในการย่ืนซองสอบราคา 

 ประกาศสอบราคาบนเว็บไซต์ อ.ส.ค.พร้อมด้วยรายละเอียดขอบเขตงาน (TOR) และราคา
กลาง และปิดประกาศโดยเปิดเผย เพ่ือเปิดโอกาสให้แก่ผู้ที่สนใจจัดเตรียมข้อเสนอ ทั้งน้ี ต้อง
กระทําก่อนวันรับซองสอบราคา ไม่น้อยกว่า 10 วัน ทําการ 

 กําหนดสถานที่ วัน เวลา เปิดซองสอบราคา  
 จัดส่งประกาศสอบราคาให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

o แจ้งกรรมการ 
o แจ้งฝ่ายตรวจสอบและประเมินระบบงาน 
o แจ้งฝ่ายอํานวยการ 
o บริษัท/ห้าง/ร้าน โดยจัดทําบัญชีรายช่ือที่นําส่งให้บริษัท/ห้าง/ร้าน หากไม่ได้มา

ขอรับเอกสารสอบราคาหรือไม่มีรายช่ือนําส่งประกาศสอบราคาจะไม่มีสิทธิย่ืนเสนอ
ราคา 

 เมื่อถึงกําหนดวันย่ืนซองเสนอราคา  
o บริษัท/ห้าง/ร้าน ย่ืนซองสอบราคา ตามวันเวลาที่กําหนดในประกาศสอบราคา 
o ผู้เสนอราคาต้องผนึกซองราคาให้เรียบร้อยก่อนย่ืนต่อเจ้าหน้าที่ โดยจ่าหน้าซอง

ถึงประธานกรรมการเปิดซองสอบราคา  
o เจ้าหน้าที่รับซองสอบราคาลงรับซองสอบราคาโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันและ

เวลาที่รับซอง และส่งมอบซองสอบราคาให้แก่คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
 
 



๒๖ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

 
o เมื่อถึงกําหนดเวลาเปิดซองสอบราคา คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา แจ้ง

ราคาให้ทุกบริษัท/ห้าง/ร้านทราบราคาที่เสนอทุกราย 
o อ.ส.ค.จะไม่พิจารณาผู้เสนอราคาที่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา พิจารณาคุณสมบัติผู้ ย่ืนซองสอบราคาเบ้ืองต้น ตาม
หลักเกณฑ์ และภายในระยะเวลาที่ผู้อํานวยการกําหนด โดยให้มีรายละเอียดอย่างน้อย 

o เหตุผลและความจําเป็นที่จะต้องทําการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบ้ืองต้น 
o ประเภทวงเงินและรายละเอียดของพัสดุหรืองานที่จะต้องซื้อหรือจ้าง 
o คุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  
o หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกโดยราคา หรือเกณฑ์ราคาประกอบ

เกณฑ์อ่ืน 
และคณะกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับในเอกสารทุกแผ่น 

 จัดทํารายงานผลการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมประกาศผลผู้ชนะ นําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 จัดทําหนังสือข้อตกลงการตรวจสอบเร่ืองความเกี่ยวข้องระหว่างเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจัดซื้อจัด
จ้างและผู้เสนอราคา เพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 

 เมื่อรายงานผลการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้างได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคาบนเว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่เปิดเผย  

 จัดทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณีจัดทํา
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 30 วัน  

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
 ดําเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 ให้เจ้าหน้าที่จัดทําแบบประเมินผลการดําเนินการงานการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีรายงาน      

ต่อผู้อํานวยการ และหรือประกาศผลการดําเนินงานบนเว็บไซต์ อ.ส.ค.หรือสื่ออ่ืน ๆ โดย
เปิดเผย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

 



๒๘ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

    องคก์ารส่งเสริมกจิการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
   มวกเหลก็ สระบุรี 

บันทึกข้อความ 
หนว่ยงาน                        กอง                               แผนก                                                               
ที่    กษ                                           วันที่      
เร่ือง  ขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพสัดุของงานซ้ือ............................................ 
        และกําหนดราคากลาง 

เรียน  (ตามที่ได้รับมอบอํานาจ) 

  ด้วย....................(หน่วยงาน).....................จะดําเนินการซื้อ................................................................... 
...............................................................................................วงเงินงบประมาณ.........................................................บาท  
ดังนั้น เพื่อให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตงานดังกล่าว เป็นไปตามข้อบังคับ 
อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเกี่ยวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตของงานและกําหนดราคากลาง เพื่อใช้สําหรับการ
ดําเนินการซ้ือดังกล่าว ประกอบด้วย 

1. ……………………………………….. ตําแหน่ง........................ ประธานกรรมการ 
2. ……………………………………….. ตําแหน่ง........................ กรรมการ 
3. ……………………………………….. ตําแหน่ง........................ กรรมการเลขานุการ 

โดยให้มีหน้าที่ จัดทํารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขตของงาน ของ .................. 
........................................และกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ โดยให้มรีายละเอียดเป็นไปตามข้อบังคับ อ.
ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุเกี่ยวกับอตุสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 

 



๓๐ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

    องค์การสง่เสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
   มวกเหลก็ สระบุรี 

บันทกึข้อความ 
หนว่ยงาน                        กอง                               แผนก                                                               
ที่    กษ                                           วันที่                                                                      .                     
เร่ือง  ขอความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/จ้าง 
 
เรียน  ผู้มีอํานาจ 
 
  ตามบันทึกที่....................ลงวันที่ ..............................................แต่งตั้งคณะกรรมการรายละเอยีด 
คุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/จ้าง ............................................และกําหนดราคากลางงาน................................... นั้น 
  บัดนี้ คณะกรรมการรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/จ้าง..../กาํหนดร่างขอบเขตของงาน
และกําหนดราคากลาง ได้ดําเนนิการพจิารณารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน ดงักล่าว แล้ว ตามรายละเอียด 
ที่แนบ  
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบ 
 
 

ลงช่ือ.................................ประธานกรรมการ 
     (...................................)  
 
ลงช่ือ.................................กรรมการ                เห็นชอบ 
     (...................................)  
                 ………………....……………………. 
ลงช่ือ.................................กรรมการเลขานุการ                                            ผู้มีอํานาจเห็นชอบ 
     (...................................)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

การกําหนดขอบเขตของงาน (วธิีสอบราคา) 
 

การกําหนดขอบเขตงาน.............................................................. 
1. ข้อมูลเกี่ยวกบัโครงการ 
 ชื่อโครงการ  
 เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
 ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 
 
2. คณุสมบัตขิองผู้ยืน่ขอ้เสนอ 
 2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 2.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 2.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 2.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราวเน่ืองจาก
เป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง
กําหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศขององค์การฯ บัญชีกลาง 
 2.5  ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศขององค์การฯ บัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการ
ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 2.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 2.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว   
 2.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคําส่ังให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 2.9 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่องค์การฯ  ณ วันยื่นข้อเสนอ 
หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ในการซ้ือครั้งนี้ 
   2.10 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 
3. หลกัฐานการเสนอราคา 
 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคา โดยแยกไว้นอกซองใบเสนอราคา
เป็น 2 ส่วน คือ 
 3.1 ส่วนที่ 1 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
  (1) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
   (ก) ห้างหุ้น ส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้ยื่นสําเนาหนัง สือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
 
 
 

ลงชื่อ.........................ประธานกรรมการ    ลงชื่อ.........................กรรมการ     ลงชื่อ.........................กรรมการเลขานุการ 
 (................................)                          (................................)                 (................................) 

 



๓๒ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

-2- 
 
   (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ให้ยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือ
บริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม และบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
  (2) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้นั้น สําเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน 
พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 
  (3) ในกรณี ผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า  ให้ยื่น สําเนาสัญญา 
ของการเข้าร่วมค้า สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่มิใช่
สัญชาติไทย ก็ให้ยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง หรือผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามที่ระบุไว้ใน (1) 
  (4) ……….… (ระบุเอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐที่ดําเนินการจัดซื้อเห็นสมควรกําหนด เช่น สําเนาใบ
ทะเบียนพาณิชย์ สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นต้น) ………............... 
  (5) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 ทั้งหมดที่ได้ยื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา 
 3.2 ส่วนที่ 2 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
  (1) แค็ตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  (2) หนังสือมอบอํานาจซ่ึงปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมอบอํานาจให้บุคคลอื่นลง
นามในใบเสนอราคาแทน 
  (3) .....(ระบุเอกสารอื่นตามที่เห็นสมควรกําหนด)....... 
  (4) บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ทั้งหมดที่ได้ยื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา 
 
4. คณุลกัษณะเฉพาะ และเอกสารแนบท้าย 
 4.1 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 4.2 แบบใบเสนอราคา 
 4.3 แบบสัญญาซ้ือขาย 
 4.4 แบบหนังสือคํ้าประกัน 
  (1) หลักประกันสัญญา 
  (2) หลักประกันการรับเงินค่าพัสดุล่วงหน้า 
 4.5 บทนิยาม 
  (1) ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
  (2) การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
 4.6 แบบบัญชีเอกสาร 
  (1) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
  (2) บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
 4.7 ……………………………………………. 
 
 
 
 

ลงชื่อ.........................ประธานกรรมการ    ลงชื่อ.........................กรรมการ     ลงชื่อ.........................กรรมการเลขานุการ 
 (................................)                          (................................)                 (................................) 
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5. การเสนอราคา 
 5.1 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องเสนอราคาตามแบบที่กําหนด โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งส้ิน และจะต้องกรอกข้อความให้
ถูกต้องครบถ้วน ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอให้ชัดเจน จํานวนเงินที่เสนอต้องระบุตรงกันทั้งตัวเลขและตัวหนังสือโดยไม่มี
การขูดลบหรือแก้ไข หากมีการขูดลบ ตกเติม แก้ไข เปล่ียนแปลง จะต้องลงลายมือชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อมทั้งประทับตรา 
(ถ้ามี) กํากับไว้ด้วยทุกแห่ง 
 5.2 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอราคาเป็นเงินบาท และเสนอราคาเพียงราคาเดียว โดยเสนอราคารวม หรือราคา
ต่อหน่วย หรือราคาต่อรายการ ตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ท้ายใบเสนอราคาให้ถูกต้อง ทั้งนี้ ราคารวมที่เสนอจะต้องตรงกันทั้งตัว
เลขและตัวหนังสือ ถ้าตัวเลขและตัวหนังสือไม่ตรงกันให้ถือตัวหนังสือเป็นสําคัญ โดยคิดราคารวมทั้งส้ิน ซึ่งรวมค่า
ภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอากรอื่นๆ ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง จนกระทั่งส่งมอบพัสดุให้ ณ ............. 
  ราคาที่ เสนอจะต้อง เสนอกําหนดยืนราคาไ ม่น้อยกว่ า  …. . . . . . . . . . .  วัน  นับแต่วันยื่ นข้อ เสนอ  
โดยภายในกําหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
 5.3 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอกําหนดเวลาส่งมอบพัสดุไม่เกิน …......…… วัน นับถัดจากวันลงนาม 
ในสัญญาซ้ือขาย หรือวันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากองค์การฯ ให้ส่งมอบพัสดุ 
 
6. การทําสญัญา 
 ผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ จะต้องทําสัญญาซื้อขายกับองค์การฯ ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งและจะต้อง
วางหลักประกันสัญญาเป็นจํานวนเงินเท่ากับร้อยละ 5 ของราคาค่าจ้างที่เสนอราคาได้ ให้องค์การฯ ยึดถือไว้ในขณะทํา
สัญญา โดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
 6.1 เงินสด 
 6.2 เช็คที่ธนาคารส่ังจ่ายให้แก่องค์การฯ  โดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ทําสัญญาหรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันทําการ 
 6.3 หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
 6.4 หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย หรือบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร
แห่งประเทศไทย ซึ่งได้แจ้งชื่อเวียนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามแบบหนังสือคํ้าประกัน 
 6.5 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 หลักประกันน้ีจะคืนให้โดยไม่มีดอกเบ้ีย ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ ผู้ชนะการเสนอราคา ( ผู้ขาย)  
พ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาซ้ือขายแล้ว 
 
7. อัตราค่าปรับ 
 ค่าปรับ ให้คิดในอัตราร้อยละ .............. บาท ต่อวัน * เป็นไปตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุเกี่ยวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 
 
8. การรับประกนัความชํารุดบกพร่อง 
 ผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ ซึ่งได้ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือทําสัญญา แล้วแต่กรณี จะต้องรับประกันความชํารุด
บกพร่องของส่ิงของงานซื้อที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า ..............ปี.....เดือน......วันนับถัดจากวันที่องค์การฯ ได้รับ
มอบงาน โดยผู้ขายต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน.......วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชํารุด
บกพร่อง 

ลงชื่อ.........................ประธานกรรมการ    ลงชื่อ.........................กรรมการ     ลงชื่อ.........................กรรมการเลขานุการ 
 (................................)                          (................................)                 (................................) 
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9. เกณฑก์ารพจิารณาผลการยื่นข้อเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ องค์การฯ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา โดยจะพิจารณา
จากรวม 
 
10. ข้อสงวนสิทธิ์ในการยืน่ขอ้เสนอและอืน่ ๆ 
 10.1 เงินค่าพัสดุสําหรับการซื้อครั้งนี้ ได้มาจากเงินงบประมาณ พ.ศ............................................... 
เป็นเงิน ……………………………………….………….. 
  การลงนามในสัญญาจะกระทําได้ ต่อเมื่อองค์การฯ รับอนุมัติเงนิค่าพัสดุจากสาํนกงานคณะกรรมการ
พฒันาการเศรษฐกจิและสงัคมแห่งชาต ิแล้วเท่านั้น 
 10.2 องค์การฯ อาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อในกรณีต่อไปนี้ได้ โดยที่ผู้ยื่นข้อเสนอจะเรียกร้องค่าเสียหาย
ใดๆ จากองค์การฯ ไม่ได้  
  (1) องค์การฯ ไม่ได้รับการจัดสรรเงินที่จะใช้ในการจัดซื้อหรือที่ได้รับจัดสรรแต่ไม่เพียงพอที่จะทําการ
จัดซื้อครั้งน้ีต่อไป 
  (2) มีการกระทําที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อหรือที่ได้รับการคัดเลือกมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือสมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น 
หรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่ากระทําการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา 
  (3) การทําการจัดซื้อครั้งนี้ต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์การฯ หรือกระทบต่อประโยชน์
สาธารณะ 
 
11. การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
 ในระหว่างระยะเวลาการซื้อ ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้ขายต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมาย
และระเบียบได้กําหนดไว้โดยเคร่งครัด 
 

ลงช่ือ.................................ประธานกรรมการ 
     (...................................)  
 
ลงช่ือ.................................กรรมการ                เห็นชอบ 
     (...................................)  
                 ………………....……………………. 
ลงช่ือ.................................กรรมการเลขานุการ                                            ผู้มีอํานาจเห็นชอบ 
     (...................................)  
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รบัจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ในการจัดซ้ือจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 

 
1. ช่ือโครงการ  ................................................................................................................... 
    หน่วยงานเจ้าของโครงการ   ............................................................................................. 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  ....................................บาท 
3. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ............................... 
     เป็นเงิน ................................บาท ราคา/หน่วย(ถ้ามี) รายละเอียดดังน้ี 
     3.1 ........................................................ 
     3.2 ........................................................ 
     3.3 ........................................................ 
     3.4 ........................................................ 
4. แหล่งที่มาของราคากลาง(ราคาอ้างอิง) 
    4.1 ................................................. 
    4.2 ...................................................... 
5. รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้กําหนดราคากลาง(ราคาอ้างอิง)ทุกคน 
    5.1 ................................................. 
    5.2 ................................................    
    5.3 ................................................ 
หมายเหตุ  .................................................................................................................................. 
 
     

 
 
ลงช่ือ.................................ประธานกรรมการ 
     (...................................)  
 
ลงช่ือ.................................กรรมการ      อนุมัติ 
     (...................................)  
                 ……………………………………. 
ลงช่ือ.................................กรรมการเลขานุการ                                    ผู้มีอํานาจอนุมัติ 
     (...................................) 
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แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือขอจ้าง-วิธีสอบราคา 

   องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
มวกเหล็ก สระบุร ี
บนัทกึข้อความ 

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้าง 
         ซื้อ/จ้าง...........................................................................................................................................โดยวิธสีอบราคา 
          

 
เรียน  (ผู้มีอํานาจอนุมัติ ตามทีไ่ด้รับมอบอํานาจ) 
   
  ด้วยแผนก......................................กอง....................................................... ฝ่าย....................................... 
มีความประสงค์จะขอชื้อ/จ้าง.................................................................................................................................................. 
ซึ่งมีรายละเอยีดดังตอ่ไปนี ้

1. เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซื้อ/จา้ง 
  ...(ให้ระบุเหตุผลความจําเป็นทีช่ัดเจน)............................................................ 
  .............................................................................................................................. 

2. รายละเอียดของพัสด ุ
   ....(รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ (spec))……................................................... 

3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง  
 จํานวน ................................................. บาท (...................................................) 

4. วงเงินที่จะซื้อ 
 เงินนอกงบประมาณจากรายไดข้องหน่วยงานประจําปี พ.ศ......................... 
 จํานวน.......................บาท (..............................................................................) 

5. กําหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุนัน้ หรือให้งานนัน้แล้วเสร็จ 
 กําหนดเวลาส่งมอบพัสดุ หรอืให้งานแล้วเสร็จภายใน.......วัน นับถัดจากวันลงนามใน สัญญา 

6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
                        วิธีสอบราคา ตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเกี่ยวกับ 
                            อุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 ข้อ 15 การซ้ือ หรือ การจ้าง ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา่เกินกว่า  
                            ๕00,000 บาท 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

/8. การขออนุมตัิ............... 
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8. การขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการต่างๆ 
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

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

 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
............................................ ประธานกรรมการ 

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ ข้อ 1. – ข้อ 7 และอนุมัติ ข้อ 8. 
          
  
              
 
                                                              อนุมัต ิ
 

  ลงช่ือ....................................... 
       ……………..……………………… 

หมายเหตุ    ขอ้ความที่มีเครือ่งหมาย * เป็นขอ้ความเพื่ออธิบายให้ตดัออก 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

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

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

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



๓๘ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

ตัวอย่างใบเสนอราคาซื้อโดยวธิสีอบราคา 

ใบเสนอราคาซือ้โดยวธิสีอบราคา 
เรียน  ประธานกรรมการเปิดซองสอบราคา 
 

1. ข้าพเจ้า....................(ระบุชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน)..................................สํานักงานใหญ่ตั้งอยู่เลขที่ ........................
ถนน.................ตําบล/แขวง..................อําเภอ/เขต.........................จังหวัด.......................โทรศัพท์..................................... 
โดย..............................ผู้ลงนามข้างท้ายน้ี (ในกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า ข้าพเจ้า..............(ระบุชื่อบุคคล
ธรรมดา)...........อยู่บ้านเลขที่.................ถนน.................ตําบล/แขวง..................อําเภอ/เขต.........................จังหวัด
.......................ผู้ถือบัตรประจําตวัประชาชนเลขที่.........................................................โทรศัพท์.....................................) โดย
.............................................ได้พิจารณาเงื่อนไขต่าง ๆ ในเอกสารซ้ือโดยวิธีสอบราคาซื้อ และเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) เลขที่
.......................โดยตลอดและยอมรับข้อกําหนดและเงื่อนไขน้ันแล้ว รวมทั้งรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามที่กําหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอรายการพัสดุ รวมทั้งบริการ ซึ่งกําหนดไวใ้นเอกสารสอบราคาซื้อ ดังต่อไปน้ี 
ลําดับ รายการ ราคา 

ต่อหน่วย 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

(ถ้าม)ี 
จํานวน รวมเป็นเงิน กําหนดส่งมอบ 

  
 
 
 

     

   รวมเป็นเงินทัง้ส้ิน   
(.......................................................................) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิม่รวมทัง้ภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทัง้ปวง
ไว้ด้วยแล้ว 

3. ข้าพเจ้าจะขอยืนคําเสนอราคานี้เป็นระยะเวลา...............วัน นับแต่วันยื่นข้อเสนอ และองค์การฯ อาจรับคํา 
เสนอน้ี ณ เวลาใดก็ได้ก่อนที่จะครบกําหนดระยะเวลาดังกล่าว หรือระยะเวลาที่ได้ยืดออกไปตามเหตุผลอันสมควรที่องค์การ
ฯ ร้องขอ 

4. ข้าพเจ้ารับรองว่าจะส่งมอบงานซ้ือตามเงือ่นไขที่สอบราคาซ้ือกําหนดไว ้
5. ในกรณีทีข่้าพเจา้ได้รับการพิจารณาให้เป็นผู้ชนะการเสนอราคา ข้าพเจ้ารับรองที่จะ 

5.1 ทําสัญญาตามแบบสัญญาซ้ือขายแนบท้าย หรือตามที่สํานักงานอัยการสูงสุดไดแ้ก้ไขเพิ่มเติมแล้ว กับ 
องค์การฯ ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือให้ไปทําสัญญา 

5.2 มอบหลักประกนัการปฏิบัติตามสัญญา ตามทีร่ะบุไว้ในเอกสารการซ้ือโดยวธิีเฉพาะเจาะจงใหแ้ก่องค์การ
ฯ ขณะที่ได้ลงนามในสัญญาเป็นจํานวนร้อยละ  5 ของวงเงินตามสัญญาที่ไดร้ะบุไว้ในใบเสนอราคาน้ี 
เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัตติามสัญญาโดยถูกตอ้งและครบถ้วน 

หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติให้ครบถว้นตามทีร่ะบุในข้อ 5.1 และหรือขอ้ 5.2 ดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้ายอมชดใช้
ค่าเสียหายใด ๆ ที่อาจมีแกอ่งค์การฯ และองค์การฯ มีสิทธิจะให้ผู้ยื่นเสนอราคารายอื่นเป็นผู้ชนะการเสนอราคาได้ หรือ
องค์การฯ อาจดําเนนิการจัดซือ้ใหมก่็ได ้

 



๓๙ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 
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6. ข้าพเจ้ายอมรับว่าองค์การฯ ไมม่ีความผูกพันทีจ่ะรับคําเสนอน้ี หรือใบเสนอราคาใด ๆ รวมทัง้ไม่ต้อง 
รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใด อันอาจเกิดขึ้นในการที่ข้าพเจ้าได้เข้ายื่นข้อเสนอครั้งนี้ 

7. บรรดาหลักฐานประกอบการพจิารณา เช่น ตัวอย่าง (sample) แคตตาล็อก รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
(Specifications) พร้อมใบเสนอราคา ซึ่งข้าพเจ้าได้ยื่นไว้ตอ่องค์การฯ ข้าพเจ้ายินยอมมอบให้องค์การฯ ไวเ้ป็นเอกสารและ
ทรัพย์สินขององค์การฯ 
 สําหรับตัวอย่างที่เหลือหรือไมใ่ช้แล้ว ซึ่งองค์การฯ ส่งคืนให้ ขา้พเจ้าจะไม่เรียกร้องค่าเสียหายใด ที่เกดิขึ้นกบั
ตัวอย่างนั้น 

8. ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่ไดย้ืน่พร้อมใบเสนอราคานี้ โดยละเอียดแล้ว และ 
เข้าใจดีว่าองค์การฯ ไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในความรับผิดพลาดหรือตกหล่น 

9. ใบเสนอราคาน้ี ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยตุิธรรม และปราศจากกลฉ้อฉลหรือการสมรู้รว่มคิดกนัโดยไม่ชอบ 
ด้วยกฎหมายกบับุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรอืหลายบุคคล หรือกบัห้างหุ้นส่วน บริษทัใด ที่ได้ยื่นข้อเสนอในคราวเดียวกัน 
 
 เสนอมา ณ วันที่.............เดือน..................................พ.ศ....................... 
 
 
       ลงช่ือ .................................................... 
        (.............................................) 
       ตําแหน่ง................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

ตัวอย่างใบเสนอราคาจ้างโดยวธิีสอบราคา 

 
ใบเสนอราคาจา้งโดยวธิสีอบราคา 

เรียน  ประธานกรรมการเปิดซองสอบราคา 
 

1. ข้าพเจ้า....................(ระบุชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน)..................................สํานักงานใหญ่ตั้งอยู่เลขที่ ........................
ถนน.................ตําบล/แขวง..................อําเภอ/เขต.........................จังหวัด.......................โทรศัพท์..................................... 
โดย..............................ผู้ลงนามข้างท้ายน้ี (ในกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า ข้าพเจ้า..............(ระบุชื่อบุคคล
ธรรมดา)...........อยู่บ้านเลขที่.................ถนน.................ตําบล/แขวง..................อําเภอ/เขต.........................จังหวัด
.......................ผู้ถือบัตรประจําตวัประชาชนเลขที่.........................................................โทรศัพท์.....................................) โดย
.............................................ได้พิจารณาเงื่อนไขต่าง ๆ ในเอกสารซ้ือโดยวิธีสอบราคาจ้าง และเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) เลขที่
.......................โดยตลอดและยอมรับข้อกําหนดและเงื่อนไขน้ันแล้ว รวมทั้งรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามที่กําหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอที่จะทํางานจ้าง......................................................................................................................... 
ตามข้อกําหนด เงื่อนไขรายละเอียดแห่งเอกสารสอบราคาจ้าง ตามราคาดังที่ได้ระบุไว้ในใบเสนอราคาน้ี เป็นเงิน
.........................บาท (.......................................................................) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมลูค่าเพิ่มรวมทัง้ภาษีอากรอื่น 
และค่าใช้จ่ายทัง้ปวงไว้ด้วยแล้ว 

3. ข้าพเจ้าจะขอยืนคําเสนอราคานี้เป็นระยะเวลา...............วัน นับแต่วันยื่นข้อเสนอ และองค์การฯ อาจรับคํา 
เสนอน้ี ณ เวลาใดก็ได้ก่อนที่จะครบกําหนดระยะเวลาดังกล่าว หรือระยะเวลาที่ได้ยืดออกไปตามเหตุผลอันสมควรที่องค์การ
ฯ ร้องขอ 

4. ข้าพเจ้ารับรองว่าจะส่งมอบงานซ้ือตามเงือ่นไขที่เอกสารซ้ือดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจงกําหนดไว ้
5. ในกรณีทีข่้าพเจา้ได้รับการพิจารณาให้เป็นผู้ชนะการเสนอราคา ข้าพเจ้ารับรองที่จะ 

5.1 ทําสัญญาตามแบบสัญญาซ้ือขายแนบท้าย หรือตามที่สํานกังานอัยการสูงสุดไดแ้ก้ไขเพิ่มเติมแล้ว กับ 
องค์การฯ ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือให้ไปทําสัญญา 

5.2 มอบหลักประกนัการปฏิบัติตามสัญญา ตามทีร่ะบุไว้ในเอกสารสอบราคาจ้างให้แก่องค์การฯ ขณะที่ได้ลง
นามในสัญญาเป็นจํานวนร้อยละ  5 ของวงเงนิตามสัญญาที่ได้ระบุไว้ในใบเสนอราคาน้ี เพื่อเป็น
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถกูต้องและครบถ้วน 

หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติให้ครบถว้นตามทีร่ะบุในข้อ 5.1 และหรือขอ้ 5.2 ดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้ายอมชดใช้
ค่าเสียหายใด ๆ ที่อาจมีแกอ่งค์การฯ และองค์การฯ มีสิทธิจะให้ผู้ยื่นเสนอราคารายอื่นเป็นผู้ชนะการเสนอราคาได้ หรือ
องค์การฯ อาจดําเนินการจัดซือ้ใหมก่็ได ้

6. ข้าพเจ้ายอมรับว่าองค์การฯ ไมม่ีความผูกพันทีจ่ะรับคําเสนอน้ี หรือใบเสนอราคาใด ๆ รวมทัง้ไม่ต้อง 
รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใด อันอาจเกิดขึ้นในการที่ข้าพเจ้าได้เข้ายื่นข้อเสนอครั้งนี้ 

7. บรรดาหลักฐานประกอบการพจิารณา เช่น ตัวอย่าง (sample) แคตตาล็อก รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
(Specifications) พร้อมใบเสนอราคา ซึ่งข้าพเจ้าได้ยื่นไว้ตอ่องค์การฯ ข้าพเจ้ายินยอมมอบให้องค์การฯ ไวเ้ป็นเอกสารและ
ทรัพย์สินขององค์การฯ 
 



๔๑ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 
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 สําหรับตัวอย่างที่เหลือหรือไมใ่ช้แล้ว ซึ่งองค์การฯ ส่งคืนให้ ขา้พเจ้าจะไม่เรียกร้องค่าเสียหายใด ที่เกดิขึ้นกบั
ตัวอย่างนั้น 

8. ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่ไดย้ืน่พร้อมใบเสนอราคานี้ โดยละเอียดแล้ว และ 
เข้าใจดีว่าองค์การฯ ไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในความรับผิดพลาดหรือตกหล่น 

9. ใบเสนอราคานี้ ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยตุิธรรม และปราศจากกลฉ้อฉลหรือการสมรู้รว่มคิดกนัโดยไม่ชอบ 
ด้วยกฎหมายกบับุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรอืหลายบุคคล หรือกบัห้างหุ้นส่วน บริษทัใด ที่ได้ยื่นข้อเสนอในคราวเดียวกัน 
 
 เสนอมา ณ วันที่.............เดือน..................................พ.ศ....................... 
 
 
       ลงช่ือ .................................................... 
        (.............................................) 
       ตําแหน่ง................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

 

แบบรับซองสอบราคา 

ซื้อ/จ้าง.....................................................................................................................................โดยวิธีสอบราคา 

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

ลําดับที่ ช่ือบริษัท/ห้าง ลายมือช่ือ เบอร์โทร 

    

    

    

    

 

     

    (ลงช่ือ)……………………….……………. เจ้าหน้าที่ 

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

ตําแหน่ง  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๓ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

แบบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง - วิธีสอบราคา 
   องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

มวกเหล็ก สระบุร ี
บนัทกึข้อความ 

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตส่ัิงซื้อ/จ้าง 
         ซื้อ/จ้าง..............................................................................................................................................โดยวธิีสอบราคา 

เรียน  (ผู้มีอํานาจอนุมัติ ตามทีไ่ด้รับมอบอํานาจ) 
  ตามที่ อ.ส.ค.โดยผู้อํานวยการเห็นชอบให้ดําเนินการซื้อ/จ้าง ............................................... โดยวิธีสอบ
ราคา วงเงินงบประมาณ...................................บาท นั้น คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ได้ดําเนินการเปิดซองสอบราคา 
ตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเกี่ยวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 แล้ว  ขอรายงาน
ผลการพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจ้าง .......................... ..................................................โดยวิธีสอบราคา โดยมีผู้ยื่นซองสอบ
ราคา จํานวน......ราย ดังนี้ 
  1. ............................................ เสนอราคา เป็นเงิน..............................บาท 
  2. ............................................ เสนอราคา เป็นเงิน..............................บาท 
  3. ............................................ เสนอราคา เป็นเงิน..............................บาท 
* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง 

  โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
คณะกรรมการฯ ได้พิจารณาแล้ว มีผู้เสนอราคาถูกต้องตามข้อกําหนดของ อ.ศ.ค. จํานวน......ราย โดย 

บริษัท/ห้าง..................................เป็นผู้เสนอราคาต่ําสุด เป็นเงิน...............................บาท คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
จึงได้ต่อรองราคา แต่บริษัท/ห้าง.....................(ยินดีลดราคา เป็นเงิน.......................บาท /ยืนยันราคาเดิม)................... 

จึงเห็นสมควรซื้อ/จ้าง.................................................................... โดยวิธีสอบราคา เป็นเงิน 
....................................... บาท (.........................................................) ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% และค่าใช้จ่ายทั้งปวง
แล้ว จาก ..................................................การจัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมาณไว้ และไม่สูงกว่าวงเงิน
งบประมาณ ไม่เกินร้อยละ 10 ครบกําหนดยืนราคาวันที่................................... กําหนดส่งมอบของ ภายใน .......... วัน
สถานที่ส่ง ณ .......................................................................... 

ทั้งนี้ อํานาจการอนุมัติรายงานผลการพิจารณา ตามคําส่ัง อ.ส.ค.ที่ ………………… ลงวันที่ ……………….. 
   จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัต ิ
       ลงชื่อ........................................ประธานกรรมการ 
             (......................................)  
       ลงชื่อ........................................กรรมกร 
              (.....................................) 
                ลงชื่อ.......................................กรรมการเลขานุการ 
              (....................................)  
 

อนุมัติ 
 

(………………………………………….) 
ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

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



๔๔ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

 

  
ประกาศองค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย 

เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ................................ โดยวิธีสอบราคา 
--------------------------------------------------------------------  

               ตามท่ี องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) ได้มี................................................. 
โดยวิธีสอบราคา  น้ัน 
               ซื้อ/จ้าง.................................................................. จํานวน.....งาน ผู้ได้รับการคัดเลือก 
ได้แก่ ................................................................ โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังสิ้น ................................. บาท 
(............................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง
  

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

  
 
 
 

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

ผู้มีอํานาจลงนาม 

องค์การส่งเสรมิกิจการโคนมแห่งประเทศไทย

  
 

                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

 

แบบฟอร์มการตรวจสอบเรื่องความเกี่ยวข้องระหว่างเจ้าหน้าที่ปฏบิัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 
และผู้เสนอราคา เพื่อป้องกนัผลประโยชน์ทบัซ้อน 

 

 
 

แบบฟอร์มการตรวจสอบเร่ืองความเกี่ยวข้องระหว่างเจ้าหนา้ที่ปฏบิตัิงานจดัซือ้จดัจ้าง 
และผู้เสนอราคา เพือ่ปอ้งกนัผลประโยชนท์บัซ้อน 

 
 

 
ข้าพเจ้า ........................ ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง โครงการ............................................. 

................................................. โดยวิธีสอบราคา ขอรับรองว่าไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับผู้เสนอราคาโครงการดังกล่าว ดังนี้ 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกรรมการบริษัท 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับผู้เป็นหุ้นส่วนของห้างหุ้นส่วนจํากัด 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหุ้นส่วนผู้จัดการของห้างหุ้นส่วนจํากัด 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับนาย/นาง/นางสาว เจ้าของกิจการร้าน/คณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
         (กรณีผู้เสนอราคาเป็นบุคคลธรรมดา/คณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล) สําหรับผู้เสนอราคาราย/ 
         บริษัท/ห้าง/ร้าน ฯลฯ  

- บริษัท ............................... จํากัด 
- บริษัท ............................... จํากัด 
- ห้างหุ้นส่วนจํากัด .......................................... 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริง 
 
 
         ลงชื่อ........................................ 
                 (......................................) 
            ประธานกรรมการ 
 
*กรรมการทุกคนลงนาม 

 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

(3) วิธีพิเศษ  
ตามข้อบังคับว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ. 2561 ข้อ 

18 การซื้อโดยวิธีพิเศษ และข้อ 19 การจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกินกว่า 
500,000.-บาท โดยดําเนินการดังต่อไปน้ี 

 เมื่อรายงานขอซื้อขอจ้างได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้ดําเนินการจัดหาพัสดุ/
งานจ้าง โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําหนังสือเชิญชวนเสนอราคา ส่งไปยังผู้ประกอบการ 

 ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ย่ืนเสนอราคาตามวัน เวลา ที่หน่วยงานกําหนด 
 รับซองข้อเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนเท่าน้ัน และทําบัญชีรายช่ือผู้

มาย่ืนข้อเสนอ ในเวลาที่กําหนด เมื่อพ้นกําหนดวัน เวลา ที่หน่วยงานกําหนดห้ามรับ
เอกสาร หลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่างเพ่ิมเติม โดยเด็ดขาด 

 คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ดําเนินการเปิดซองข้อเสนอราคา พร้อม
ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย และคณะกรรมการทุกคนลง
ลายมือช่ือกํากับในเอกสารทุกแผ่น 

 พิจารณาคัดเลือกพัสดุ/งานจ้าง จากผู้มีคุณสมบัติถูกต้องตามท่ีกําหนด แล้วให้เสนอซื้อ/
จ้างจากรายที่ได้รับคัดเลือก ซึ่งเสนอราคาตํ่าสุดหรือคะแนนรวมสูงสุด 

 จัดทํารายงานผลการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้าง นําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
 เมื่อรายงานผลการพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้างได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้ประกาศผล     

ผู้ชนะการเสนอราคาบนเว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่เปิดเผย  
 จัดทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กรณี

จัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 30 วัน   
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
 ดําเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 ให้เจ้าหน้าที่จัดทําแบบประเมินผลการดําเนินการงานการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีรายงาน      

ต่อผู้อํานวยการ และหรือประกาศผลการดําเนินงานบนเว็บไซต์ อ.ส.ค.หรือสื่ออ่ืน ๆ โดย
เปิดเผย 

 จัดทําบัญชีรายช่ือผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 

 
 
 
 
 



๔๗ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

 



๔๘ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

    องคก์ารส่งเสริมกจิการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
   มวกเหลก็ สระบุรี 

บันทึกข้อความ 
หนว่ยงาน                        กอง                               แผนก                                                               
ที่    กษ                                           วันที่      
เร่ือง  ขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพสัดุของงานซ้ือ............................................ 
        และกําหนดราคากลาง 

เรียน  (ตามที่ได้รับมอบอํานาจ) 

  ด้วย....................(หน่วยงาน).....................จะดําเนินการซื้อ................................................................... 
...............................................................................................วงเงินงบประมาณ.........................................................บาท  
ดังนั้น เพื่อให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตงานดังกล่าว เป็นไปตามข้อบังคับ 
อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเกี่ยวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตของงานและกําหนดราคากลาง เพื่อใช้สําหรับการ
ดําเนินการซ้ือดังกล่าว ประกอบด้วย 

1. ……………………………………….. ตําแหน่ง........................ ประธานกรรมการ 
2. ……………………………………….. ตําแหน่ง........................ กรรมการ 
3. ……………………………………….. ตําแหน่ง........................ กรรมการเลขานุการ 
โดยให้มีหน้าที่ จัดทํารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขตของงาน ของ .................. 

........................................และกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ โดยให้มรีายละเอียดเป็นไปตามข้อบังคับ อ.
ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุเกี่ยวกับอตุสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 

 



๔๙ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

    องค์การสง่เสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
   มวกเหลก็ สระบุรี 

บันทกึข้อความ 
หนว่ยงาน                        กอง                               แผนก                                                               
ที่    กษ                                           วันที่                                                                      .                     
เร่ือง  ขอความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/จ้าง 
 
เรียน  ผู้มีอํานาจ 
 
  ตามบันทึกที่....................ลงวันที่ ..............................................แต่งตั้งคณะกรรมการรายละเอยีด 
คุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/จ้าง ............................................และกําหนดราคากลางงาน................................... นั้น 
  บัดนี้ คณะกรรมการรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/จ้าง..../กาํหนดร่างขอบเขตของงาน
และกําหนดราคากลาง ได้ดําเนนิการพจิารณารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน ดงักล่าว แล้ว ตามรายละเอียด 
ที่แนบ  
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบ 
 
 

ลงช่ือ.................................ประธานกรรมการ 
     (...................................)  
 
ลงช่ือ.................................กรรมการ                เห็นชอบ 
     (...................................)  
                 ………………....……………………. 
ลงช่ือ.................................กรรมการเลขานุการ                                            ผู้มีอํานาจเห็นชอบ 
     (...................................)  
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การกําหนดขอบเขตของงาน (วธิีพิเศษ) 
 

การกําหนดขอบเขตงาน.............................................................. 
1. ข้อมูลเกี่ยวกบัโครงการ 
 ชื่อโครงการ  
 เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
 ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 
 
2. คณุสมบัตขิองผู้ยืน่ขอ้เสนอ 
 2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 2.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 2.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 2.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราวเน่ืองจาก
เป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง
กําหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศขององค์การฯ บัญชีกลาง 
 2.5  ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศขององค์การฯ บัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการ
ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 2.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 2.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว   
 2.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคําส่ังให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 2.9 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่องค์การฯ  ณ วันยื่นข้อเสนอ 
หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ในการซ้ือครั้งนี้ 
   2.10 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 
3. หลกัฐานการเสนอราคา 
 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคา โดยแยกไว้นอกซองใบเสนอราคา
เป็น 2 ส่วน คือ 
 3.1 ส่วนที่ 1 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
  (1) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
   (ก) ห้างหุ้น ส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้ยื่นสําเนาหนัง สือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
 
 
 

ลงชื่อ.........................ประธานกรรมการ    ลงชื่อ.........................กรรมการ     ลงชื่อ.........................กรรมการเลขานุการ 
 (................................)                          (................................)                 (................................) 
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   (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ให้ยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือ
บริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม และบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
  (2) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้นั้น สําเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน 
พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 
  (3) ในกรณี ผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า  ให้ยื่น สําเนาสัญญา 
ของการเข้าร่วมค้า สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่มิใช่
สัญชาติไทย ก็ให้ยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง หรือผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามที่ระบุไว้ใน (1) 
  (4) ……….… (ระบุเอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐที่ดําเนินการจัดซื้อเห็นสมควรกําหนด เช่น สําเนาใบ
ทะเบียนพาณิชย์ สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นต้น) ………............... 
  (5) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 ทั้งหมดที่ได้ยื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา 
 3.2 ส่วนที่ 2 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
  (1) แค็ตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  (2) หนังสือมอบอํานาจซ่ึงปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมอบอํานาจให้บุคคลอื่นลง
นามในใบเสนอราคาแทน 
  (3) .....(ระบุเอกสารอื่นตามที่เห็นสมควรกําหนด)....... 
  (4) บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ทั้งหมดที่ได้ยื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา 
 
4. คณุลกัษณะเฉพาะ  
 ตามรายละเอียดทีแ่นบ 

 
5. การเสนอราคา 
 5.1 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องเสนอราคาตามแบบที่กําหนด โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งส้ิน และจะต้องกรอกข้อความให้
ถูกต้องครบถ้วน ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอให้ชัดเจน จํานวนเงินที่เสนอต้องระบุตรงกันทั้งตัวเลขและตัวหนังสือโดยไม่มี
การขูดลบหรือแก้ไข หากมีการขูดลบ ตกเติม แก้ไข เปล่ียนแปลง จะต้องลงลายมือชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อมทั้งประทับตรา 
(ถ้ามี) กํากับไว้ด้วยทุกแห่ง 
 5.2 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอราคาเป็นเงินบาท และเสนอราคาเพียงราคาเดียว โดยเสนอราคารวม หรือราคา
ต่อหน่วย หรือราคาต่อรายการ ตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ท้ายใบเสนอราคาให้ถูกต้อง ทั้งนี้ ราคารวมที่เสนอจะต้องตรงกันทั้งตัว
เลขและตัวหนังสือ ถ้าตัวเลขและตัวหนังสือไม่ตรงกันให้ถือตัวหนังสือเป็นสําคัญ โดยคิดราคารวมทั้งส้ิน ซึ่งรวมค่า
ภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษอีากรอื่นๆ ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง จนกระทั่งส่งมอบพัสดุให้ ณ ............. 
  ราคาที่ เสนอจะต้อง เสนอกําหนดยืนราคาไ ม่น้อยกว่ า  …. . . . . . . . . . .  วัน  นับแต่วันยื่ นข้อ เสนอ  
โดยภายในกําหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
 5.3 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอกําหนดเวลาส่งมอบพัสดุไม่เกิน …......…… วัน นับถัดจากวันลงนาม 
ในสัญญาซ้ือขาย หรือวันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากองค์การฯ ให้ส่งมอบพัสดุ 
 
 

ลงชื่อ.........................ประธานกรรมการ    ลงชื่อ.........................กรรมการ     ลงชื่อ.........................กรรมการเลขานุการ 
 (................................)                          (................................)                 (................................) 
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6. การทําสญัญา 
 ผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ จะต้องทําสัญญาซื้อขายกับองค์การฯ ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งและจะต้อง
วางหลักประกันสัญญาเป็นจํานวนเงินเท่ากับร้อยละ 5 ของราคาค่าจ้างที่เสนอราคาได้ ให้องค์การฯ ยึดถือไว้ในขณะทํา
สัญญา โดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
 6.1 เงินสด 
 6.2 เช็คที่ธนาคารส่ังจ่ายให้แก่องค์การฯ  โดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ทําสัญญาหรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันทําการ 
 6.3 หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
 6.4 หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย หรือบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคาร
แห่งประเทศไทย ซึ่งได้แจ้งชื่อเวียนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามแบบหนังสือคํ้าประกัน 
 6.5 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 หลักประกันน้ีจะคืนให้โดยไม่มีดอกเบ้ีย ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ ผู้ชนะการเสนอราคา ( ผู้ขาย)  
พ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาซ้ือขายแล้ว 
 
7. อัตราค่าปรับ 
 ค่าปรับ ให้คิดในอัตราร้อยละ .............. บาท ต่อวัน 
* เป็นไปตามขอ้บังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุเกีย่วกับอตุสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 
 
8. การรับประกนัความชํารุดบกพร่อง 
 ผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ ซึ่งได้ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือทําสัญญา แล้วแต่กรณี จะต้องรับประกันความชํารุด
บกพร่องของส่ิงของงานซื้อที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า ..............ปี.....เดือน......วันนับถัดจากวันที่องค์การฯ ได้รับ
มอบงาน โดยผู้ขายต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน.......วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชํารุด
บกพร่อง 
 
9. เกณฑก์ารพจิารณาผลการยื่นข้อเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ องค์การฯ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา โดยจะพิจารณา
จากรวม 
 
10. ข้อสงวนสิทธิ์ในการยืน่ขอ้เสนอและอืน่ ๆ 
 10.1 เงินค่าพัสดุสําหรับการซื้อครั้งนี้ ได้มาจากเงินงบประมาณ พ.ศ............................................... 
เป็นเงิน ……………………………………….………….. 
  การลงนามในสัญญาจะกระทําได้ ต่อเมื่อองค์การฯ รับอนุมัติเงนิค่าพัสดุจากสาํนกงานคณะกรรมการ
พฒันาการเศรษฐกจิและสงัคมแห่งชาต ิแล้วเท่านั้น 
 10.2 องค์การฯ อาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อในกรณีต่อไปนี้ได้ โดยที่ผู้ยื่นข้อเสนอจะเรียกร้องค่าเสียหาย
ใดๆ จากองค์การฯ ไม่ได้  
 
 

ลงชื่อ.........................ประธานกรรมการ    ลงชื่อ.........................กรรมการ     ลงชื่อ.........................กรรมการเลขานุการ 
 (................................)                          (................................)                 (................................) 
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  (1) องค์การฯ ไม่ได้รับการจัดสรรเงินที่จะใช้ในการจัดซื้อหรือที่ได้รับจัดสรรแต่ไม่เพียงพอที่จะทําการ
จัดซื้อครั้งน้ีต่อไป 
  (2) มีการกระทําที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อหรือที่ได้รับการคัดเลือกมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือสมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น 
หรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่ากระทําการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา 
  (3) การทําการจัดซื้อครั้งนี้ต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์การฯ หรือกระทบต่อประโยชน์
สาธารณะ 
 
11. การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
 ในระหว่างระยะเวลาการซื้อ ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้ขายต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมาย
และระเบียบได้กําหนดไว้โดยเคร่งครัด 
 

ลงช่ือ.................................ประธานกรรมการ 
     (...................................)  
 
ลงช่ือ.................................กรรมการ                เห็นชอบ 
     (...................................)  
                 ………………....……………………. 
ลงช่ือ.................................กรรมการเลขานุการ                                            ผู้มีอํานาจเห็นชอบ 
     (...................................)  
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รบัจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ในการจัดซ้ือจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 

 
1. ช่ือโครงการ  ................................................................................................................... 
    หน่วยงานเจ้าของโครงการ   ............................................................................................. 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  ....................................บาท 
3. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ............................... 
     เป็นเงิน ................................บาท ราคา/หน่วย(ถ้ามี) รายละเอียดดังน้ี 
     3.1 ........................................................ 
     3.2 ........................................................ 
     3.3 ........................................................ 
     3.4 ........................................................ 
4. แหล่งที่มาของราคากลาง(ราคาอ้างอิง) 
    4.1 ................................................. 
    4.2 ...................................................... 
5. รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้กําหนดราคากลาง(ราคาอ้างอิง)ทุกคน 
    5.1 ................................................. 
    5.2 ................................................    
    5.3 ................................................ 
หมายเหตุ  .................................................................................................................................. 
 
     

 
 
ลงช่ือ.................................ประธานกรรมการ 
     (...................................)  
 
ลงช่ือ.................................กรรมการ      อนุมัติ 
     (...................................)  
                 ……………………………………. 
ลงช่ือ.................................กรรมการเลขานุการ                                    ผู้มีอํานาจอนุมัติ 
     (...................................) 
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แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือขอจ้าง-วิธพีเิศษ 

   องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
มวกเหล็ก สระบุร ี
บนัทกึข้อความ 

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้าง 
         ซื้อ/จ้าง...........................................................................................................................................โดยวิธพีิเศษ 
          

 
เรียน  (ผู้มีอํานาจอนุมัติ ตามทีไ่ด้รับมอบอํานาจ) 
   
  ด้วยแผนก......................................กอง....................................................... ฝ่าย....................................... 
มีความประสงค์จะขอชื้อ/จ้าง.................................................................................................................................................. 
ซึ่งมีรายละเอยีดดังตอ่ไปนี ้

1. เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซื้อ/จา้ง 
  ...(ให้ระบุเหตุผลความจําเป็นทีช่ัดเจน)............................................................ 
  .............................................................................................................................. 

2. รายละเอียดของพัสด ุ
   ....(รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ (spec))……................................................... 

3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง  
 จํานวน ................................................. บาท (...................................................) 

4. วงเงินที่จะซื้อ 
 เงินนอกงบประมาณจากรายไดข้องหน่วยงานประจําปี พ.ศ......................... 
 จํานวน.......................บาท (..............................................................................) 

5. กําหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุนัน้ หรือให้งานนัน้แล้วเสร็จ 
 กําหนดเวลาส่งมอบพัสดุ หรอืให้งานแล้วเสร็จภายใน.......วัน นับถัดจากวันลงนามใน 
 สัญญา 

6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
                วิธีพิเศษ ตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเกี่ยวกับอุตสาหกรรมโคนม 
พ.ศ.2561 ข้อ 17 การซ้ือ หรือ ข้อ 18 การจ้าง ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา่เกินกว่า ๕00,000 บาท 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

/8. การขออนุมตัิ............... 
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8. การขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการต่างๆ 
คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีพเิศษ 

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

 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
............................................ ประธานกรรมการ 

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ ข้อ 1. – ข้อ 7 และอนุมัติ ข้อ 8. 
          
  
              
 
                                                              อนุมัต ิ
 

  ลงช่ือ....................................... 
       ……………..……………………… 

หมายเหตุ    ขอ้ความที่มีเครือ่งหมาย * เป็นขอ้ความเพื่ออธิบายให้ตดัออก 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

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

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

.................................................................. 
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ตัวอย่างหนังสือให้ผูป้ระกอบการยื่นข้อเสนอและเอกสารดําเนินการที่เกีย่วข้อง 
 

ที่ กษ .............................................                           องค์การส่งเสริมกจิการโคนมแห่งประเทศไทย         
                                                                                       เลขที่ .............................................................. 

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

 
เรื่อง  ขอให้มาเสนอราคา 
เรียน ................................................. 
ส่ิงที่ส่งมาดว้ย  1. รายละเอียดพัสดุ/ขอบเขตของงานและการยื่นข้อเสนอโดยวิธีพิเศษ 

2. ใบเสนอราคา 
 

  ด้วยองค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง.......................... 
..........................................................................................โดยวธิีพิเศษ โดยมีรายละเอียด ดงันี ้
  1.รายการพัสดทุี่ต้องการซ้ือหรอืจ้าง ตามเอกสารส่ิงที่ส่งมาด้วย 
  2. วงเงินงบประมาณ...........................................บาท (...........................................................................) 
  3. ราคากลาง......................................บาท (............................................................................................) 
  4. คุณสมบัติของผู้ยื่นขอ้เสนอ 
      4.1  มีความสามารถตามกฎหมาย 
      4.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
      4.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 

    4.4 ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นขอ้เสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรฐัไว ้
ชั่วคราว เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รฐัมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังกําหนด ตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครอืข่ายขององค์การฯ บัญชกีลาง 

4.5 ไม่เป็นบุคคลซ่ึงถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิง้งานและได้แจง้เวียนชือ่ใหเ้ปน็ผู้ทิ้งงานของ 
หน่วยงานของรฐัในระบบเครือข่ายสารสนเทศขององค์การฯ บัญชีกลาง ซึง่รวมถึงนติิบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุน้ส่วนผู้จัดการ 
กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
     4.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
     4.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดหุรอืรับจ้างงานดงักล่าว 
     4.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฎิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแตร่ฐับาลของ  
ผู้ยื่นข้อเสนอไดม้ีคําส่ังให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านัน้ 

/4.9 ไม่เป็น.......... 
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     4.9 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นขอ้เสนอรายอื่นทีเ่ข้ายื่นข้อเสนอให้แก่องค์การฯ ณ วันยื่น
ข้อเสนอ หรืไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแขง่ขันอย่างเป็นธรรมในการซื้อครั้งนี ้
  5. เกณฑ์การพจิารณาผลการยืน่ข้อเสนอครัง้นี ้จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์.....(ราคา/เกณฑ์ราคา
ประกอบเกณฑ์อื่น)................. 
  กําหนดยื่นข้อเสนอ ในวันที่..................................................ระหว่างเวลา ................ถึง........................... 
ณ .......................................................................................................................................... 
  ทั้งนี้ รายละเอียดพัสดุและการยื่นข้อเสนอปรากฏตามส่ิงที่ส่งมาด้วย 
  จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 
 
      ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
      (...............................) 
                                                    ประธานคณะกรรมการซ้ือ/จ้างโดยวิธีพิเศษ 
 
 
 
 
 
.............................................. 
โทร....................................... 
โทรสาร................................. 
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แบบฟอร์มใบเสนอราคาวิธพีเิศษ 
 

ใบเสนอราคา 
 

             เขียนที่............................................ 
                                                                วันที่........เดือน......................พ.ศ....................... 
 
เร่ือง  เสนอราคา.....................................................................................  
 
เรียน  คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจ้างโดยวธิพีิเศษ 
 

 ข้าพเจ้า.................................................ในนามของบริษัท/ห้าง/ร้าน......................................................  
มีสํานักงานอยู่เลขที่...........................ถนน...................................ตําบล/แขวง..............................................อําเภอ/เขต
..................................จังหวัด..............................................โทรศัพท์..........................................โทรสาร
............................................................ทะเบียนการค้าเลขที่................................................... ได้ทราบและเข้าใจหนังสือให้
เสนอราคาขององค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) ตลอดจนเงื่อนไขทางราชการแล้ว  จึงเสนอราคา
ดังต่อไปนี้ 
 ซื่อ/จ้าง.................................................................................................................... จํานวน ........ ชุด  
เป็นเงิน.......................................บาท ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% เป็นเงิน......................................บาท  รวมเป็นเงินทั้งส้ิน
..................................................บาท (..............................................................................................................................) 
และมีเงื่อนไขรายละเอียดเพิ่มเติมดังตอ่ไปนี้ คือ 
1. กําหนดยืนราคาภายใน............................วนั (นับจากวันทีเ่สนอราคา) 
2. กําหนดเสนอราคาและเปิดซองเสนอราคา ในวนัที ่.................................................. ณ .............................................. 
    องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) เลขที่ 160 หมู่ 1 ตําบลมิตรภาพ อําเภอ 
    มวกเหล็ก จงัหวัดสระบุรี เวลา ................ น. ถงึ ...................... น. หรอื ทางโทรสารหมายเลข ................................... 
3. กําหนดชําระเงินภายใน..............วัน (นับจากวันที่คณะกรรมการตรวจการจ้างเรียบรอ้ยแล้วในแต่ละงวด) 
4. กําหนดส่งมอบ .......... วัน 

 
 ข้าพเจ้าได้แนบรายละเอียดมาพร้อมหนังสือนีแ้ล้ว จึงเสนอมาเพื่อพิจารณา 
                                                                         ลงช่ือ............................................ผู้เสนอราคา 
             (..................................................) 
                                                                         ตําแหน่ง.................................................... 
                ประทับตรา (ถ้าม)ี 
 

 

ลงชื่อ..................................ประธานกรรมการ 
     (………………………………) 
ลงช่ือ..................................กรรมการ 
     (………………………………) 
ลงช่ือ..................................กรรมการเลขานุการ      
     (………………………………) 
 



๖๐ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

แบบฟอร์ม รายงานการรับซองเสนอราคาโดยวิธีพิเศษ 

รายงานการรับซองเสนอราคาโดยวิธีพิเศษ 
 
เรื่อง .........................................................................  
 
เรียน  คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
 
  เจ้าหน้าที่รับซองเสนอราคาได้รับซองเสนอราคา ซึ่งได้ย่ืนไว้ภายในกําหนดเวลาดังต่อไปนี้ 
 

ลําดับที่ รายนามผู้เข้าเสนอราคา ลายมือช่ือผู้ย่ืนซอง 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
  ทั้งน้ี ได้แนบซองเสนอราคา รวม                           ซอง มาพร้อมบันทึกน้ีแล้ว 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
        ลงช่ือ.............................................. 
         (...................................) 
                         เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

แบบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง - วิธีพิเศษ 

   องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
มวกเหล็ก สระบุร ี
บนัทกึข้อความ 

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตส่ัิงซื้อ/จ้าง 
         ซื้อ/จ้าง..............................................................................................................................................โดยวธิีพิเศษ 

เรียน  (ผู้มีอํานาจอนุมัติ ตามทีไ่ด้รับมอบอํานาจ) 
  ตามที่ อ.ส.ค.โดยผู้อํานวยการเห็นชอบให้ดําเนินการซ้ือ/จ้าง ............................................... โดยวิธีพิเศษ 
วงเงินงบประมาณ...................................บาท นั้น คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้ดําเนินการเปิดซองเสนอาคา
ตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเกี่ยวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 แล้ว  ขอรายงาน
ผลการพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจ้าง .......................... ..................................................โดยวิธีพิเศษ ดังนี้ 

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา ราคาที่เสนอ 
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

ราคาที่ตกลงซ้ือ/จ้าง 
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

    
รวม   

* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง 

  โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
อ.ส.ค. พิจารณาแล้ว เห็นสมควรซ้ือ/จ้าง.......................................................................... โดยวิธีพิเศษ 

เป็นเงิน ....................................... บาท (.........................................................) ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% และค่าใช้จ่าย
ทั้งปวงแล้ว จาก .............................................................................................การจัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งนี้ไม่เกินวงเงินที่
ประมาณไว้ และไม่สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคา ผู้ยื่นข้อเสนอไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบเสนอราคา  
ที่แนบ ครบกําหนดยืนราคาวันที่................................... กําหนดส่งมอบของ ภายใน .......... วัน/วันทําการ สถานที่ส่ง         
ณ .......................................................................... 

ทั้งนี้ อํานาจการอนุมัติรายงานผลการพิจารณา ตามคําส่ัง อ.ส.ค.ที่ ………………… ลงวันที่ ……………….. 
   จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัต ิ
       ลงชื่อ........................................ประธานกรรมการ 
             (......................................)  
       ลงชื่อ........................................กรรมกร 
              (.....................................) 
                ลงชื่อ.......................................กรรมการเลขานุการ 
              (....................................)  
 

อนุมัติ 
 

(………………………………………….) 
ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

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



๖๒ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

  
ประกาศองค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย 

เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ................................ โดยวิธีพิเศษ 
--------------------------------------------------------------------  

               ตามท่ี องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) ได้มี................................................. 
โดยวิธีพิเศษ น้ัน 
               ซื้อ/จ้าง.................................................................. จํานวน.....งาน ผู้ได้รับการคัดเลือก 
ได้แก่ ................................................................ โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังสิ้น ................................. บาท 
(............................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง
  

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

  
 
 
 

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

ผู้มีอํานาจลงนาม 

องค์การส่งเสรมิกิจการโคนมแห่งประเทศไทย

  
 

                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

สัญญาและหลักประกนั 
 

  อ.ส.ค.จะต้องทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด หากจําเป็นต้องมีข้อความหรือ
รายการแตกต่างไปจากที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ในแบบ และไม่ทําให้     
อ.ส.ค.เสียเปรียบก็ให้กระทําได้ กรณีจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 30 วัน 
การจัดทําสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  การลงนามในสัญญาในการซื้อหรือจ้าง เป็นไปตามอํานาจ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ตาม
มาตรา 97 ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม ต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือ
รายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะทําการแก้ไขน้ันก่อนแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลงด้วย เมื่อผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณีได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง
แล้ว ให้ผู้มีอํานาจเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขน้ัน 
  การจัดซื้อจัดจ้างที่เก่ียวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับการ
รับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกร ผู้ชํานาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณ
ลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างน้ัน แล้วแต่กรณีด้วย 
  แบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด ดังน้ี 

1. สัญญาซื้อขาย 
2. สัญญาจะซื้อจะขายราคาคงที่ไม่จํากัดปริมาณ 
3. สัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
4. สัญญาจ้างทําความสะอาดอาคาร 
5. สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย 
6. สัญญาแลกเปลี่ยน 
7. สัญญาเช่ารถยนต์ 
8. สัญญาเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
9. สัญญาจ้างผู้เช่ียวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 

 
 
 
*รูปแบบสัญญาสามารถดาวโหลดได้ที่ www.gprocurement.go.th 
 
 
 
 
 



๖๔ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

 
การกําหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 
 กรณีเมื่อครบกําหนดส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลง แต่คู่สัญญามิได้ส่งมอบพัสดุตามสัญญาให้ อ.ส.ค.
รีบแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญา และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุแล้วให้ อ.ส.ค.บอก
สงวนสิทธิการเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุน้ันด้วย 

  การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลสําเร็จพร้อมกัน กําหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัวระหว่างร้อย
ละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 

  การจ้างซึ่งต้องการผลสําเร็จของงานทั้งหมด พร้อมกัน กําหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็นจํานวนเงิน
ตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01- 0.10 ของราคางานจ้างน้ัน (ต้องไม่ตํ่ากว่าวันละ 100 บาท) 

  งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร กําหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.25 ของ
ราคางานจ้างน้ัน 
 

หลักประกันสัญญา 
  ใช้หลักประกันสัญญาอย่างหน่ึงอย่างใด ดังน้ี 

(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดาฟท์น้ัน

ชําระต่อเจ้าหน้าที่หรือก่อนวันน้ันไม่เกิน 3 วัน ทําการ 
(3) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
(4) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(5) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบ

กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคารแห่ง
ประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบโดยอนุโลม 
ให้ใช้ตามแบบหนังสือค้ําประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

 
 มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา 

 ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซ้ือจัดจ้างในคร้ังนั้น เว้นแต่การ
จัดหาที่สําคัญพิเศษ กําหนดสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้ 

 กรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
 
 
 
 
 



๖๕ 
 

 
คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ อ.ส.ค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเก่ียวกับอุตสาหกรรมโคนม พ.ศ.2561 

การคืนหลักประกัน 
 หลักประกันการเสนอราคา ต้องคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ผู้มีอํานาจได้พิจารณา

รายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อการจ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ ผู้ย่ืนข้อเสนอรายที่
คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาตํ่าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ทําสัญญาหรือข้อตกลง 
หรือผู้ย่ืนข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

 หลักประกันสัญญา ให้คืนแก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ําประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 
15 วัน นับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

 การคืนหลักประกัน หนังสือค้ําประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญา ไม่มารับภายในกําหนดเวลาข้างต้น ให้รีบ
ส่งต้นฉบับหนังสือค้ําประกันให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
โดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ําประกัน
ทราบด้วย 
 
 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสด ุ
 

หลักเกณฑ์การตรวจรับพัสดุ 
 การซื้อการจ้าง กรณีจําเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่คาดหมายไว้ก่อนใช้ ให้ถือ “รายงานขอ

ความเห็นชอบ” เป็น “หลักฐานการตรวจรับ” โดยอนุโลม 
 การซื้อการจ้าง ไม่เกิน 100,000 บาท แต่งต้ังให้ บุคคลหน่ึงบุคคลใด เป็น “ผู้ตรวจรับ” ก็ได้ 

 
หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ ดังน้ี 
1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุน้ัน หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก    
ผู้มีอํานาจก่อน 

2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับ
พัสดุน้ันมาให้คําปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ได้ กรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้
ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด 



๖๖ 
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4) เมื่อตรวจความถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ

ถูกต้อง ครบถ้วน ต้ังแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุน้ันมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อม
กับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง     
1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจ่าย ต่อไป และรายงานให้ผู้อํานวยการ
ทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานผู้อํานวยการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบและสั่ง
การ 

5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้อง แต่ไม่ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวน แต่
ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จํานวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานผู้อํานวยการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วัน ทําการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งน้ี ไม่
ตัดสิทธ์ิที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องน้ัน  

6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหน่ึงไป
แล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ยังมิได้ส่งมอบพัสดุน้ัน 
และให้รีบรายงานผู้อํานวยการ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วัน ทําการ นับ
แต่วันที่ตรวจพบ 

7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอผู้อํานวยการ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าผู้อํานวยการสั่งการให้รับพัสดุน้ันไว้ จึงดําเนินการตาม (4) หรือ (5) 
แล้วแต่กรณี 
 

การคดิคา่ปรบัตามสญัญา 
 

 คิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  

 งานจ้างที่ต้องการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้คิดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจํานวนเงินตายตัว       
ในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างน้ัน 

 กรณีเง่ือนไขสัญญาซื้อเป็นชุด  ให้ปรับทั้งชุด 

 กรณีพัสดุคิดราคารวมค่าติดต้ัง/ทดลอง ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทั้งหมด 

 หากมีความจําเป็นต้องปรับนอกเหนือจากที่กําหนดข้างต้น เช่น งานที่เก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือ
งานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความชํารุดบกพร่อง จากการซื้อขายคอมพิวเตอร์ ให้กําหนดอัตราค่าปรับใน
กรณีดังกล่าว โดยคํานึงถึงความสําคัญและลักษณะของงาน  และความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น  
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การงด ลดค่าปรบั หรือการขยายเวลาการทาํสญัญา 
 

ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอํานาจ ที่จะพิจารณาได้ ตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริงเฉพาะในกรณี
ดังต่อไปน้ี 

• เหตุเกิดจากความผิด เกิดจากความบกพร่องของ อ.ส.ค. 

• เหตุสุดวิสัย 

• เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหน่ึงอันใด ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
กําหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลงหรือตามที่

กําหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่กําหนดคู่สัญญาจะยกขึ้นมากล่าวอ้างในภายหลังไม่ได้ เว้นแต่กรณี
เกิดจากความผิด เกิดจากความบกพร่องของ อ.ส.ค. ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ อ.ส.ค.ทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น 
 

การลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน 
 

ห้ามก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงานที่ถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงาน และได้แจ้งเวียนช่ือแล้ว เว้น
แต่จะได้มีการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 

กรณีปรากฏว่า ผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือคู่สัญญาของ อ.ส.ค.กระทําการอันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน ให้
ผู้อํานวยการพิจารณาให้ผู้ย่ืนข้อเสนอคู่สัญญาหรือผู้รับจ้างช่วงที่ อ.ส.ค.อนุญาตให้รับช่วงงานได้ เป็นผู้ทิ้งงาน 
แล้วแต่กรณี พร้อมความเห็นของตนเสนอไปยังปลัดกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานโดยเร็ว 

ในกรณปีรากฏว่าผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคูส่ญัญาของ อ.ส.ค.กระทาํการดังต่อไปน้ี โดยไม่มีเหตุอัน
ควร ให้ถือว่ากระทาํการอันมีลักษณะเป็นการทิง้งาน 

• เป็นผู้ย่ืนข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมทําสญัญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับ อ.
ส.ค.ภายในเวลาที่กําหนด 

• คู่สัญญาของ อ.ส.ค.หรือผู้รับจ้างช่วงที่ อ.ส.ค.อนุญาต ให้รบัช่วงงานได้ ไม่ปฏิบัติตาม
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือน้ัน 

• เมื่อปรากฏว่าผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาของ อ.ส.ค.กระทําการอันมีลักษณะเป็นการ
ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือกระทํา
การโดยไม่สุจริต 

• เมื่อปรากฏว่าผลการปฏิบัติตามสัญญามีขอ้บกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ อ.ส.ค.อย่างร้ายแรง 

 
** จะต้องส่งสําเนาสญัญาหรือข้อตกลงเปน็หนังสือใหส้ํานักงานการตรวจเงินแผ่นดนิ ตามที่สาํนกังานการตรวจ
เงินแผ่นดนิกาํหนด 
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บทเฉพาะกาล 
 

ลําดับ รายการ 
การดําเนินการ 

พรบ.2560 ข้อบังคับ อ.ส.ค.

1 จ้างเหมาพนักงาน Outsource     

    พนักงานบรรจุหีบห่อ   

    พนักงานบรรจุนมพาสเจอร์ไรส์   

    เจ้าหน้าที่ควบคุมเครื่องบรรจ/ุเครื่อง shrink ฟิล์ม/เครื่องโยเกิร์ต   

    เจ้าหน้าทีข่ับรถนมดิบ/cip   

    เจ้าหน้าทีร่ับน้าํนมดิบ   

    เจ้าหน้าทีข่ับรถโฟล์คลิฟท ์   

    เจ้าหน้าที่คัดแยกนม   

    ช่างวิศวกรรม   

    เจ้าหน้าที่ควบคุมคุณภาพ   

    พนักงานเปล่ียนลังนม   

    พนักงานทําความสะอาดเครือ่งแก้ว/ถาด/เตรียมสารเคม ี   

    พนักงานผลิตนํ้าดื่ม/นมออแกนิค   

    เจ้าหน้าที่คลังสินค้า    

    เจ้าหน้าที่แผนกบัญชีและการเงิน    

    เจ้าหน้าทีก่ารตลาดและการขาย    

    เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ/คอมพิวเตอร/์ควบคุมอะไหล่/วัสดุหีบหอ่   

    เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์และข้อมูล    

    เจ้าหน้าที่แผนกบริหารงานทั่วไป    

    แม่บ้าน/คนสวน    

    เจ้าหน้าทีต่ักไขนมบ่อบําบัดนํ้าเสีย    

    พนักงานถ่ายนมเป็นพาเลท/ขึ้น-ลงนมและวัสดุหีบห่อ   
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ลําดับ รายการ 
การดําเนินการ 

พรบ.2560 ข้อบังคับ อ.ส.ค.

2   ช่างซ่อมบํารงุ (service)    

3   พนักงานต้อนรับและประชาสัมพันธ ์    

4 จ้างเหมาเจ้าหนา้ที่รกัษาความปลอดภัย    

5 จ้างเหมาขนส่งผลิตภัณฑ์นม   

6 วัสดุหีบห่อ/วัสดุปรุงรส/วัสดเุคมีภัณฑ์   

7 น้ํามันเชื้อเพลิง/แก๊ส   

8 น้ํามันเตาใช้กับโรงงาน    

9 น้ํานมดิบ   

10 ไม้พาเลท   

11 เช่ารถโฟค์คลิฟท ์   

12 เช่า/ซื้อเครื่องจกัรอุปกรณ ์    

13 เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร    

14 เช่ารถยนต์เพือ่ใช้ในราชการ    

15 เช่าคลังสินค้า/ห้องเย็น   

16 อะไหล่เครื่องจกัรอุปกรณ ์    

17 จ้างเหมากําจัดปลวก    

18 จ้างเหมาจัดเกบ็ขยะมูลฝอย    

19 จ้างรถขนส่งไมพ้าเลท   

20 เส้ือพนักงาน (งบประชาสัมพันธ์)    

21 เส้ือในกจิกรรมจําหน่ายผลิตภัณฑ์นม   

22 ก่อสร้าง/ปรับปรุง    

23 ขนส่งโคนม - - 

24 เช่า/จ้างทําชั้นวางผลิตภัณฑ์นม (Rack)   
 


