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คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
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คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจัดซื้อจัดจ้างภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 และภายใต้
ระเบียบกระทรวงการคลัง กฎกระทรวง และหนังสือเวียนต่าง ๆ ของกรมบัญชีกลาง มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม 
2560 การดําเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ให้ดําเนินการในเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทาง
ระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด และให้พิมพ์เอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสารประกอบการดําเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยมีการดําเนินการ ดังนี้ 
 

การจัดทาํแผนและการเปิดเผยแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจําป ี
มาตรา 11 กําหนดให้ต้องจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน พร้อมปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน โดย
ระเบียบข้อ 11 กําหนดว่า เมื่อได้รับความเห็นชอบงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอผู้อํานวยการเพื่อขอความเห็นชอบ เว้นแต่ 

วิธีคัดเลือก 
 กรณีเร่งด่วน มาตรา 56(1) (ค) 

 เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ มาตรา 56(1) (ฉ) 
วิธีเฉพาะเจาะจง 
 กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท มาตรา 56(2) (ข) 

 มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท มาตรา 56(2) (ง) 

 เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท มาตรา 56(2) (ฉ) 
งานจ้างที่ปรึกษา 
 มีวงเงินค่าจ้างตามที่กําหนดในกฎกระทรวง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท มาตรา 70(3) (ข) 

 การจ้างที่ปรึกษาที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ มาตรา 70(3) (ฉ) 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความม่ันคงของ

ชาติ มาตรา 82(3)  
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ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องเปล่ียนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้นจัดทํารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปล่ียนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับ
ความเห็นชอบแล้วให้ดําเนินการต่อ 
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    บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ                  โทร         
ที่        วันที่         
เร่ือง ขอความเห็นชอบแผนการจัดซือ้จัดจ้าง        
 
เรียน ผู้อํานวยการ 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๑ ประกอบ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนดให้หน่วยงานของรัฐ
จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ  
นั้น 

  เพื่อให้การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ ดังกล่าวข้างต้น งาน
พัสดุ ได้ดําเนินการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .................เรียบร้อยแล้ว ตามรายละเอียดที่
เสนอมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามในประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ดังกล่าว 

 
ลงช่ือ..................................เจ้าหน้าที่ลงระบบ e-GP  
 
ลงช่ือ..................................เจ้าหน้าที่พัสด ุ       
                 
ลงช่ือ..................................หวัหน้าแผนก  
      
ลงช่ือ..................................หวัหน้ากอง 
 

                  ลงชื่อ.................................. 
                         หัวหน้าฝ่าย/สํานัก        
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ประกาศองคก์ารส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) 
เรื่อง เผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

 
 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๑ กําหนดให้
หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐ นั้น 
  กรมสารขันธ์ ขอประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจาํปีงบประมาณ พ.ศ .......... ตามเอกสารที่
แนบท้ายประกาศนี้ 
 
      ประกาศ ณ วันที่ .............................................. 

 
       (............................................) 
                ผู้อํานวยการ 

 

 

 

 

 

รายละเอียดแนบท้ายประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจําปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) (M.............................) 
ลงวันที ่.................................................. 

 
ลําดบั
ที ่

รหสัแผน 

จัดซ้ือจัดจ้าง 

ชื่อโครงการ งบประมาณ
โครงการ(บาท) 

คาดว่าจะประกาศ
จัดซ้ือจัดจ้าง  

(เดือน/ ป)ี 

1 P............................ …………………………………….  
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การจัดทาํร่างขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/แบบรูปรายงานก่อสร้าง 

 ตามมาตรา 9  และตามระเบียบข้อ 21 กําหนดแนวทางเกี่ยวกับการกําหนดผู้มีหน้าที่จัดทําร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง หรือแบบรูปรายการก่อสร้าง ดงันี ้

1. การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ต้องคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์
ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น ห้ามมิให้กําหนดคุณลักษณะเฉพาะใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของ
ผู้ขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุนั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

2. เพื่อให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้กําหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้
กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือ
รายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรก
คู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําขึ้น 

3. การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

4. ในการจ้างก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึงหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดําเนินการจ้างตามความในหมวด 4 งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
1) ขออนุมัติแตง่ตัง้คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/กําหนดร่าง        

ขอบเขตของงานจ้างและกําหนดราคากลาง  
2) คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ/กําหนดร่างขอบเขตของงานจ้างและ

กําหนดราคากลาง จัดทําร่างขอบเขตของงาน รวมถึงกําหนดหลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือก 
3) นําเสนอผู้มีอํานาจเห็นชอบ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพสัดุของงานซื้อ/กําหนดร่างขอบเขตของงานจ้าง

และกําหนดราคากลาง 
หลักเกณฑ์การพิจาณาคัดเลือก 

 ตามมาตรา 65 ในการพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรอื วิธีคัดเลือก 
ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานและวัตถปุระสงค์การใชง้านเป็นสําคัญ โดยให้คํานึงถึงเกณฑ์ราคาและพิจารณา
เกณฑ์อื่นประกอบด้วย  

(1) ต้นทุนของพัสดนุั้นตลอดอายกุารใช้งาน 
(2) มาตรฐานของสินค้าหรือบรกิาร 
(3) บริการหลังการขาย 
(4) พัสดุที่รฐัต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
(5) การประเมินผลการปฏิบัตงิานของผู้ประกอบการ 
(6) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนอื่น ในกรณทีีก่ําหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนอื่นก่อน 
(7) เกณฑ์อื่นตาที่กาํหนดในกฎกระทรวง 
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กรณีเปน็การซือ้ และ จ้างที่ไม่ใช่งานกอ่สร้าง 
 

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

บันทกึข้อความ 
หนว่ยงาน                        กอง                               แผนก                                                              
ที่    กษ                                           วันที่      
เร่ือง  ขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพสัดุของงานซ้ือ..../กําหนดร่าง 
        ขอบเขตของงานจา้งและกําหนดราคากลาง 
 
เรียน  (ตามที่ได้รับมอบอํานาจ) 
 
  ด้วย....................(หน่วยงาน)............จะดําเนินการซื้อ/จ้าง.......................................................... 
...............................................................................................วงเงินงบประมาณ.............................................บาท  ดังนั้น 
เพื่อให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตงานดงักล่าว เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือ
จัดทํารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตของงานและคณะกรรมการกําหนดราคากลาง เพื่อ
ใช้สําหรับการดาํเนินการซ้ือ/จา้งดังกล่าว ประกอบด้วย 

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

........................................และกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ โดยให้มรีายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และคําส่ังที่เกี่ยวข้อง 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติ 
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กรณีเปน็การซือ้ และ จ้างที่ไม่ใช่งานกอ่สร้าง 

    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..../กาํหนดร่างขอบเขตของ
งานและกําหนดราคากลาง ไดด้าํเนินการพิจารณารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน ดังกล่าว แล้ว ตาม
รายละเอียด ทีแ่นบ  
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบ 
 
 

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

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

บันทกึข้อความ 
หนว่ยงาน                        กอง                               แผนก                                                              
ที่    กษ                                           วันที่      
เร่ือง  ขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
 
เรียน  ผู้อํานวยการ 
  ด้วย................(หน่วยงาน)............มีความประสงค์จะดําเนินการจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุง/ซ่อมแซม
........................................................................ ...................................................................ประจําปีงบประมาณ
............................วงเงินงบประมาณ.............................................บาท   

ดังนั้น เพื่อให้การคํานวณราคากลางงานก่อสร้างดังกล่าว เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ประกอบหลักเกณฑ์การคํานวณราคากลางงงานก่อสร้างตามประกาศ
คณะกรรมการกําหนดราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดราคากลางงาน
ก่อสร้าง จึงเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางของงาน................................. .......................... ประกอบด้วย 

1. ……………………………………….. ตําแหน่ง........................ ประธานกรรมการ 
2. ……………………………………….. ตําแหน่ง........................ กรรมการ 
3. ……………………………………….. ตําแหน่ง........................ กรรมการเลขานุการ 
โดยให้มีหน้าที่ และรับผิดชอบดังนี ้
1. คํานวณราคากลางงานกอ่สร้างภายใตห้ลักเกณฑ์การคํานวณราคากลางงานก่อสร้าง แล้ว 

นําเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐัให้ความเห็นชอบ 
2. ในกรณีทีร่าคาของผู้เสนอราคารายทีอ่งค์การฯ เห็นสมควรจ้างแตกต่างจากราคากลางท่ี 

คณะกรรมการกําหนดราคากลางคํานวณไว้ ตัง้แต่ร้อยละ 15 ขึ้นไป โดยใชร้าคาของผู้เสนอราคารายที่องค์การฯ 
เห็นสมควรจ้างเป็นฐานในการคํานวณ ให้แจง้รายละเอียดการคํานวณราคากลางก่อสร้างนั้นให้สํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบโดยเรว็ 

3. ดําเนินการอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมายและเพื่อใหก้ารดําเนนิการคํานวณราคากลางแล้ว 
เสร็จและเป็นตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ทั้งนี้ อํานาจอนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการเป็นของ...........................ตามคําส่ัง อ.ส.ค.ที่.......................... 
ลงวันที.่................. 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติ 
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กรณีเปน็งานกอ่สร้าง 

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

บันทกึข้อความ 
หนว่ยงาน                        กอง                               แผนก                                                              
ที่    กษ                                           วันที่                                                                      .                     
เร่ือง  ขอความเห็นชอบราคากลางงานกอ่สร้าง 
 
เรียน  ผู้อํานวยการ 
  ตามบันทึกที่....................ลงวันที่ ..............................................แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง
งาน..............................................................นั้น 
  บัดนี้ คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ได้ดําเนินการคํานวณราคากลางของงานก่อสร้างดังกล่าว ตาม
หลักเกณฑ์และวิธาการกําหนดราคากลางงานก่อสร้าง และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง เสร็จเรียบร้อยแล้ว ราคากลางของงาน
ที่คํานวณได้ เป็นเงิน...............................บาท ตามรายละเอียดการคํานวณราคากลางที่แนบ ทั้งนี้ เป็นอํานาจการเห็นชอบ
ราคากลางเป็นของ...................ตามคําส่ัง อ.ส.ค.ที่ ....................ลงวันที่.......................... 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบ 
 

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

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง ประจําปี 2562 

แผนกจดัซือ้จดัจ้าง กองพสัด ุฝ่ายพสัดแุละบริการ | 12 
 

ตัวอย่าง – ปรับใชต้ามความจําเปน็และเหมาะสม 
การกําหนดขอบเขตของงาน  
(วธิีเฉพาะเจาะจง – งานซื้อ) 

--------------------------- 
1. ข้อมูลเกี่ยวกบัโครงการ 
 ชื่อโครงการ  
 เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
 ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 
2. คณุสมบัตขิองผู้ยืน่ขอ้เสนอ* 
 2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 2.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 2.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 2.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราวเน่ืองจาก
เป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง
กําหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 2.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของ
รัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหาร ผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 2.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 2.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว   
 2.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคําส่ังให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 2.9 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่องค์การฯ  ณ วันยื่นข้อเสนอ 
หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ในการซ้ือครั้งนี้ 
   2.10 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิ เ ล็กทรอนิกส์  (Electronic 
Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 ข้อ 2.11 – 2.13 ตัดออก ตามหนังสือ ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว.54 ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2562 
 2.11 ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 
 2.12 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่าย หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่
ถูกต้องครบถ้วนในสาระสําคัญ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 
 2.13 ผู้ยื่นข้อเสนอซ่ึงได้รับคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละ
ครั้งซ่ึงมีมูลค่าไม่เกินสามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด 
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3. คณุลกัษณะเฉพาะ  
 3.1 รายการที่ 1  ................................... รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  (ตามเอกสารแนบท้าย) 
 3.2 รายการที่ 2  ................................... รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  (ตามเอกสารแนบท้าย) 
 
4. การเสนอราคา และกาํหนดสง่มอบ 
 4.1 ราคาที่ เสนอจะต้องเสนอกําหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า  …. . . . . . . . . . .  วัน  นับแต่วันยื่นข้อเสนอ  
โดยภายในกําหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
 4.3 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอกําหนดเวลาส่งมอบพัสดุไม่เกิน …......…… วัน นับถัดจากวันลงนาม 
ในสัญญาซ้ือขาย หรือวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้ส่งมอบพัสดุ 
 
5. การทําสญัญา 
 ผู้ชนะการย่ืนข้อเสนอ จะต้องทําสัญญาซ้ือขายกับองค์การฯ ภายใน …….. วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ 
 
6. อัตราค่าปรับ 
 ค่าปรับ ให้คิดในอัตราร้อยละ .............. บาท ต่อวัน 
 
7. การรับประกนัความชํารุดบกพร่อง 
 รับประกันความชํารุดบกพร่องของส่ิงของงานซื้อที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า ..............ปี.....เดือน......
วันนับถัดจากวันที่องค์การฯ ได้รับมอบงาน โดยผู้ขายต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน.......วัน นับ
ถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชํารุดบกพร่อง 
 
8. เกณฑก์ารพจิารณาผลการยื่นข้อเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ องค์การฯ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้ราคา  
 โดยพิจารณาจาก....(ราคารวม/ราคาต่อรายการ/ราคาต่อหน่วย) …… 
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ตัวอย่าง – ปรับใชต้ามความจําเปน็และเหมาะสม 
การกําหนดขอบเขตของงาน  
(วธิีเฉพาะเจาะจง - งานจ้าง) 

--------------------------- 
1. ข้อมูลเกี่ยวกบัโครงการ 
 ชื่อโครงการ  
 เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
 ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 
 
2. คณุสมบัตขิองผู้ยืน่ขอ้เสนอ  
 2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 2.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 2.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 2.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราวเน่ืองจาก
เป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง
กําหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 2.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของ
รัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหาร ผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 2.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 2.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานดังกล่าว   
 2.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคําส่ังให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 2.9 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่องค์การฯ  ณ วันยื่นข้อเสนอ 
หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ในการซ้ือครั้งนี้ 
   2.10 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิ เ ล็กทรอนิกส์  (Electronic 
Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 2.11 ต้องเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลและมีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ สัญญาเดียว ในวงเงิน ....................บาท และเป็นผลงานที่เป็นคู่สัญญาโดยตรงกับส่วนราชการ 
หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานเอกชนที่องค์การฯ เชื่อถือ 
ระยะเวลาผลงานที่ผ่านมาไม่เกิน 5 ปี พร้อมทั้งรบัรองสําเนาถูกต้อง 
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3. แบบรูปรายการงานกอ่สร้าง  หรือรายละเอียดและขอบเขตของงาน 
 3.1 แบบรูปรายการงานก่อสร้าง   (ตามบัญชีเอกสารแนบท้าย) 
 3.2 รายละเอียดและขอบเขตของงาน    (ตามรายละเอียดแนบท้าย) 
 
4. การเสนอราคา และกาํหนดสง่มอบ 
 4.1 ราคาที่ เสนอจะต้องเสนอกําหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า  …. . . . . . . . . . .  วัน  นับแต่วันยื่นข้อเสนอ  
โดยภายในกําหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
 4.2 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอกําหนดเวลาดําเนินการแล้วเสร็จไม่เกิน . . . . . . . . . . . . . . . . .วัน นับถัดจาก 
วันลงนามในสัญญาจ้าง หรือวันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากองค์การฯ ให้เริ่มทํางาน 
 
5. การทําสญัญา 
 ผู้ชนะการเสนอราคา หรือผู้ได้รับการคัดเลือก จะต้องทําสัญญากับองค์การฯ ภายใน …….. วัน นับถัดจากวันที่
ได้รับแจ้ง 
 
6. อัตราค่าปรับ 
 6.1 กรณีที่ผู้รับจ้างนํางานที่รับจ้างไปจ้างช่วงให้ผู้อื่นทําอีกทอดหน่ึงโดยไม่ได้รับอนุญาตจากองค์การฯ  จะ
กําหนดค่าปรับสําหรับการฝ่าฝืนดังกล่าวเป็นจํานวนร้อยละ.............ของวงเงินของงานจ้างช่วงนั้น 
 6.2 กรณีที่ผู้รับจ้างปฏิบัติผิดสัญญาจ้างนอกเหนือจากข้อ 7.1 จะกําหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 
10 ของราคาค่าจ้าง  
 
7. การรับประกนัความชํารุดบกพร่อง 
 ผู้ชนะการเสนอราคา หรือผู้ได้รับการคัดเลือก ซึ่งได้ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือทําสัญญา แล้วแต่กรณี จะต้อง
รับประกันความชํารุดบกพร่องของส่ิงของงานจ้างที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า ..............ปี.....เดือน......วันนับถัด
จากวันที่องค์การฯ ได้รับมอบงาน โดยผู้รับจ้างต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน.......วัน นับถัดจาก
วันที่ได้รับแจ้งความชํารุดบกพร่อง 
 
7. เกณฑก์ารพจิารณาผลการยื่นข้อเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการเสนอราคาครั้งนี้ องค์การฯ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา โดยพิจารณาจาก
....(ราคารวม/ราคาต่อรายการ/ราคาต่อหน่วย) …… 
 
  



คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง ประจําปี 2562 

แผนกจดัซือ้จดัจ้าง กองพสัด ุฝ่ายพสัดแุละบริการ | 16 
 

ตัวอย่าง – ปรับใชต้ามความจําเปน็และเหมาะสม 
การกําหนดขอบเขตของงาน  

(วธิคีดัเลอืก - งานซื้อ) 
--------------------------- 

1. ข้อมูลเกี่ยวกบัโครงการ 
 ชื่อโครงการ  
 เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
 ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 
 
2. คณุสมบัตขิองผู้ยืน่ขอ้เสนอ 
 2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 2.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 2.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 2.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราวเน่ืองจาก
เป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง
กําหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 2.5  ไม่เป็นบุคคลซ่ึงถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของ
รัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหาร ผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 2.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 2.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว   
 2.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคําส่ังให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 2.9 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่องค์การฯ  ณ วันยื่นข้อเสนอ 
หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ในการซ้ือครั้งนี้ 
   2.10 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิ เ ล็กทรอนิกส์  (Electronic 
Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
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3. หลกัฐานการเสนอราคา 
 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคา โดยแยกไว้นอกซองใบเสนอราคา
เป็น 2 ส่วน คือ 
 3.1 ส่วนที่ 1 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
  (1) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
   (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด ให้ยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
   (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ให้ยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม และบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ พร้อมรับรองสําเนา
ถูกต้อง 
  (2) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้นั้น สําเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน 
พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 
  (3) ในกรณี ผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นสําเนาสัญญา 
ของการเข้าร่วมค้า สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่มิใช่
สัญชาติไทย ก็ให้ยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง หรือผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามที่ระบุไว้ใน (1) 
  (4) ……….… (ระบุเอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐที่ดําเนินการจัดซื้อเห็นสมควรกําหนด เช่น สําเนา
ใบทะเบียนพาณิชย์ สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นต้น) ………............... 
  (5) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 ทั้งหมดที่ได้ยื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา 
 3.2 ส่วนที่ 2 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
  (1) แค็ตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  (2) หนังสือมอบอํานาจซ่ึงปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมอบอํานาจให้บุคคลอื่น
ลงนามในใบเสนอราคาแทน 
  (3) .....(ระบุเอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐที่ดําเนินการจัดซื้อเห็นสมควรกําหนด)....... 
  (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 
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 4.6 แบบบัญชีเอกสาร 
  (1) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
  (2) บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
 4.7 ……………………………………………. 

 
5. การเสนอราคา 
 5.1 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องเสนอราคาตามแบบที่กําหนด โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งส้ิน และจะต้องกรอกข้อความให้
ถูกต้องครบถ้วน ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอให้ชัดเจน จํานวนเงินที่เสนอต้องระบุตรงกันทั้งตัวเลขและตัวหนังสือโดยไม่
มีการขูดลบหรือแก้ไข หากมีการขูดลบ ตกเติม แก้ไข เปล่ียนแปลง จะต้องลงลายมือช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ 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 เสนอจะต้องเสนอกําหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า  …. . . . . . . . . . .  วัน  นับแต่วันยื่นข้อเสนอ  
โดยภายในกําหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
 5.3 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอกําหนดเวลาส่งมอบพัสดุไม่เกิน …......…… วัน นับถัดจากวันลงนาม 
ในสัญญาซ้ือขาย หรือวันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากองค์การฯ  ให้ส่งมอบพัสดุ 
 
6. การทําสญัญา 
 ผู้ชนะการย่ืนข้อเสนอ จะต้องทําสัญญาซ้ือขายกับองค์การฯ ภายใน …….. วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งและ
จะต้องวางหลักประกันสัญญาเป็นจํานวนเงินเท่ากับร้อยละ 5 ของราคาค่าจ้างที่เสนอราคาได้ ให้องค์การฯ ยึดถือไว้
ในขณะทําสัญญา โดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
 6.1 เงินสด 
 6.2 เช็คที่ธนาคารส่ังจ่ายให้แก่องค์การฯ  โดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ทําสัญญาหรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันทําการ 
 6.3 หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
 6.4 หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย หรือบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย ซึ่งได้แจ้งชื่อเวียนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามแบบหนังสือคํ้าประกัน 
 6.5 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 หลักประกันนี้จะคืนให้โดยไม่มีดอกเบี้ย ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ ผู้ชนะการเสนอราคา ( ผู้ขาย)  
พ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาซ้ือขายแล้ว 
7. อัตราค่าปรับ 
 ค่าปรับ ให้คิดในอัตราร้อยละ .............. บาท ต่อวัน 
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8. การรับประกนัความชํารุดบกพร่อง 
 ผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ ซึ่งได้ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือทําสัญญา แล้วแต่กรณี จะต้องรับประกันความชํารุด
บกพร่องของส่ิงของงานซื้อที่เกดิขึน้ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า ..............ปี.....เดือน......วันนับถดัจากวันทีอ่งค์การฯ ได้รับ
มอบงาน โดยผู้ขายต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน.......วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชํารุด
บกพร่อง 
9. เกณฑก์ารพจิารณาผลการยื่นข้อเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ องค์การฯ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ ………….. (หลักเกณฑ์
ราคา/หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น) …………… 
 (ก) กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาในการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา ......(ระบุชื่อหน่วยงาน)...... จะพิจารณาจาก
............................(ราคารวม/ราคาต่อรายการ/ราคาต่อหน่วย) ……......................…… 
 (ข) กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่นในการพิจารณาผู้ชนะการย่ืนข้อเสนอ . . . . . . (ระบุชื่อ
หน่วยงาน)...... จะพิจารณาโดยให้คะแนนตามปัจจัยหลักและน้ําหนักที่กําหนด ดังนี้ 
  (1) ราคาที่ยื่นข้อเสนอ (Price)  กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ ...................... 
  (2) .........................................   กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ ...................... 
  (3) .........................................   กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ ...................... 
  โดยกําหนดให้น้ําหนักรวมทั้งหมดเท่ากับร้อยละ 100 
10. ข้อสงวนสิทธิ์ในการยืน่ขอ้เสนอและอืน่ ๆ 
 10.1 เงินค่าพัสดุสําหรับการซ้ือครั้งนี้ ได้มาจากเงินงบประมาณ.............................................................. 
/เงินกู้จาก ...................................................................../เงินช่วยเหลือจาก ……………………………………….………….. 
  การลงนามในสัญญาจะกระทําได้ ต่อเมื่อองค์การฯ รับอนุมัติเงินค่าพัสดุจากงบประมาณ......................... 
/เงินกู้จาก……………………./เงินช่วยเหลือจาก………………….……………..แล้วเท่านั้น 
 10.2 องค์การฯ อาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อในกรณีต่อไปนี้ได้ โดยที่ผู้ยื่นข้อเสนอจะเรียกร้องค่าเสียหาย
ใดๆ จากองค์การฯ ไม่ได้  
  (1) องค์การฯ ไม่ได้รับการจัดสรรเงินที่จะใช้ในการจัดซื้อหรือที่ได้รับจัดสรรแต่ไม่เพียงพอที่จะทําการ
จัดซื้อครั้งนี้ต่อไป 
  (2) มีการกระทําที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อหรือที่ได้รับการคัดเลือกมีผลประโยชน์
ร่วมกัน หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือสมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอ
รายอื่น หรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่ากระทําการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา 
  (3) การทําการจัดซื้อครั้งนี้ต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์การฯ หรือกระทบต่อประโยชน์
สาธารณะ 
  (4) กรณีอื่นในทํานองเดียวกับ (1) (2) หรือ (3) ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความใน
กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
11. การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
 ในระหว่างระยะเวลาการซื้อ ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้ขายต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมาย
และระเบียบได้กําหนดไว้โดยเคร่งครัด 
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ตัวอย่าง – ปรับใชต้ามความจําเปน็และเหมาะสม 
การกําหนดขอบเขตของงาน  

(วธิคีดัเลอืก - งานจ้าง)  
--------------------------- 

1. ข้อมูลเกี่ยวกบัโครงการ 
 ชื่อโครงการ  
 เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
 ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 
2. คณุสมบัตขิองผู้ยืน่ขอ้เสนอ  
 2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 2.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 2.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 2.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราวเน่ืองจาก
เป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง
กําหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 2.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของ
รัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหาร ผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 2.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 2.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานดังกล่าว   
 2.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคําส่ังให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 2.9 ไม่เป็นผู้มผีลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่องค์การฯ  ณ วันยื่นข้อเสนอ 
หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ในการซ้ือครั้งนี้ 
 2.10 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 2.11 ต้องเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลและมีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ สัญญาเดียว ในวงเงิน ....................บาท และเป็นผลงานที่เป็นคู่สัญญาโดยตรงกับส่วนราชการ 
หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานเอกชนที่องค์การฯ เชื่อถือ 
ระยะเวลาผลงานที่ผ่านมาไม่เกิน 5 ป ีพร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 
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3. หลกัฐานการเสนอราคา 
 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคา โดยแยกไว้นอกซองใบเสนอราคา
เป็น 2 ส่วน คือ 
 3.1 ส่วนที่ 1 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
  (1) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
   (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด ให้ยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
   (ข) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ให้ยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอํานาจควบคุม และบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ พร้อมรับรองสําเนา
ถูกต้อง 
  (2) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้นั้น สําเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน 
พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 
  (3) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นสําเนาสัญญาของการเข้า
ร่วมค้า สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่มิใช่สัญชาติไทย 
ก็ให้ยื่นสําเนาหนังสือเดินทาง หรือผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามที่ระบุไว้ใน (1) 
  (4) ……….… (ระบุเอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐที่ดําเนินการจัดจ้างเห็นสมควรกําหนด เช่น สําเนา
ใบทะเบียนพาณิชย์ สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นต้น) ………............... 
  (5) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 ทั้งหมดที่ได้ยื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา 
 3.2 ส่วนที่ 2 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
  (1) แค็ตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  (2) หนังสือมอบอํานาจซ่ึงปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมอบอํานาจให้บุคคลอื่น
ลงนามในใบเสนอราคาแทน 
  (3) .....(ระบุเอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐที่ดําเนินการจัดจ้างเห็นสมควรกําหนด)....... 
  (4) บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ทั้งหมดที่ได้ยื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา 
4. แบบรูปรายการงานกอ่สร้าง  หรือรายละเอียดและขอบเขตของงาน และเอกสารแนบท้าย 
 4.1 แบบรูปรายการงานก่อสร้าง  รายละเอียดและขอบเขตของงาน 
 4.2 แบบใบเสนอราคา 
 4.3 แบบสัญญาจ้าง 
 4.4  แบบหนังสือคํ้าประกัน 
  (1) หลักประกันสัญญา 
  (2) หลักประกันการรับเงินค่าพัสดุล่วงหน้า 
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 4.6 บทนิยาม 
  (1) ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
  (2) การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
 4.7 แบบบัญชีเอกสาร 
  (1) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
  (2) บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
 4.8 …………………………………………. 
 
5. การเสนอราคา 
 5.1 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องเสนอราคาตามแบบที่กําหนด โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งส้ิน และจะต้องกรอกข้อความให้
ถูกต้องครบถ้วน ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอให้ชัดเจน จํานวนเงินที่เสนอต้องระบุตรงกันทั้งตัวเลขและตัวหนังสือโดยไม่
มีการขูดลบหรือแก้ไข หากมีการขูดลบ ตกเติม แก้ไข เปล่ียนแปลง จะต้องลงลายมือช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ 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 เสนอจะต้องเสนอกําหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า  …. . . . . . . . . . .  วัน  นับแต่วันยื่นข้อเสนอ  
โดยภายในกําหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
 5.3 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอกําหนดเวลาดําเนินการแล้วเสร็จไม่เกิน . . . . . . . . . . . . . . . . .วัน นับถัดจาก 
วันลงนามในสัญญาจ้าง หรือวันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากองค์การฯ ให้เริ่มทํางาน 
 
6. การทําสญัญา 
 ผู้ชนะการเสนอราคา จะต้องทําสัญญากับองค์การฯ ภายใน …….. วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งและจะต้องวาง
หลักประกันสัญญาเป็นจํานวนเงินเทา่กับรอ้ยละ 5 ของราคาค่าจ้างที่เสนอราคาได้ ให้องค์การฯ ยึดถือไว้ในขณะทําสัญญา 
โดยใช้หลักประกันอย่างหน่ึงอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
 6.1 เงินสด 
 6.2 เช็คที่ธนาคารส่ังจ่ายให้แก่องค์การฯ  โดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ทําสัญญาหรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันทําการ 
 6.3 หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
 6.4 หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย หรือบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย ซึ่งได้แจ้งชื่อเวียนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามแบบหนังสือคํ้าประกัน 
 6.5 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 หลักประกันนี้จะคืนให้โดยไม่มีดอกเบ้ีย ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ชนะการเสนอราคา (ผู้ขาย) พ้นจาก
ข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
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7. อัตราค่าปรับ 
 7.1 กรณีที่ผู้รับจ้างนํางานที่รับจ้างไปจ้างช่วงให้ผู้อื่นทําอีกทอดหนึ่งโดยไม่ได้รับอนุญาตจากองค์การฯ จะ
กําหนดค่าปรับสําหรับการฝ่าฝืนดังกล่าวเป็นจํานวนร้อยละ.............ของวงเงินของงานจ้างช่วงนั้น 
 7.2 กรณีที่ ผู้ รับจ้ า งปฏิบัติ ผิด สัญญาจ้ างนอกเหนือจากข้อ  7.1 จะกํ าหนดค่าปรับ เป็นรายวัน 
ในอัตราร้อยละ 10 ของราคาค่าจ้าง  
8. การรับประกนัความชํารุดบกพร่อง 
 ผู้ชนะการเสนอราคา ซึ่งได้ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือทําสัญญา แล้วแต่กรณี จะต้องรับประกันความชํารุด
บกพร่องของสิ่งของงานจ้างที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า ..............ปี.....เดือน......วันนับถัดจากวันที่องค์การฯ 
ได้รับมอบงาน โดยผู้รับจ้างต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน.......วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความ
ชํารุดบกพร่อง 
9. เกณฑก์ารพจิารณาผลการยื่นข้อเสนอ 
 ในการพิจารณาผลการเสนอราคาครั้งนี้ องค์การฯ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ ………….. (หลักเกณฑ์
ราคา/หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น) …………… 
 (ก) กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาในการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา ......(ระบุชื่อหน่วยงาน)...... จะพิจารณาจาก
............................(ราคารวม/ราคาต่อรายการ/ราคาต่อหน่วย) ……......................…… 
 (ข) กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่นในการพิจารณาผู้ชนะการย่ืนข้อเสนอ . . . . . . (ระบุชื่อ
หน่วยงาน)...... จะพิจารณาโดยให้คะแนนตามปัจจัยหลักและน้ําหนักที่กําหนด ดังนี้ 
  (1) ราคาที่ยื่นข้อเสนอ (Price)  กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ ...................... 
  (2) .........................................   กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ ...................... 
  (3) .........................................   กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ ...................... 
  โดยกําหนดให้น้ําหนักรวมทั้งหมดเท่ากับร้อยละ 100 
10. ข้อสงวนสิทธิ์ในการเสนอราคาและอืน่ ๆ 
 10.1 เงินค่าพัสดุสําหรับการจ้างครั้งนี้ ได้มาจากเงินงบประมาณ............................................................../
เงินกู้จาก ...................................................................../เงินช่วยเหลือจาก ……………………………………….………….. 
  การลงนามในสัญญาจะกระทําได้ ต่อเมื่อองค์การฯ รับอนุมัติเงินค่าพัสดุจากงบประมาณ........................... 
/เงินกู้จาก……………………./เงินช่วยเหลือจาก………………….……………..แล้วเท่านั้น 
 10.2 องค์การฯ อาจประกาศยกเลิกการจัดจ้างในกรณีต่อไปนี้ได้ โดยที่ ผู้ยื่นข้อเสนอจะเรียกร้อง
ค่าเสียหายใดๆ จากองค์การฯ ไม่ได้  
  (1) องค์การฯ ไม่ได้รับการจัดสรรเงินที่จะใช้ในการจัดจ้างหรือที่ได้รับจัดสรรแต่ไม่เพียงพอที่จะทําการ
จัดจ้างครั้งนี้ต่อไป 
  (2) มีการกระทําที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดจ้างหรือที่ได้รับการคัดเลือกมีผลประโยชน์
ร่วมกัน หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือสมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอ
รายอื่น หรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่ากระทําการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา 
  (3) การทําการจัดจ้างครั้งนี้ต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์การฯ หรือกระทบต่อประโยชน์สาธารณะ 
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  (4) กรณีอื่นในทํานองเดียวกับ (1) (2) หรือ (3) ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความใน
กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 
11. การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
 ในระหว่างระยะเวลาการจ้าง ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
กฎหมายและระเบียบได้กําหนดไว้โดยเคร่งครัด 
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ตัวอย่าง 
ขอบเขตของงาน การจ้างกอ่สร้าง……………………………………………. 

ด้วยวธิกีารประกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส ์(e-bidding) 
1. ความเป็นมา 

ด้วย องค์การฯ .........................เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่....................................................................... 
จึงมีความจําเป็นต้องจ้างก่อสร้าง..............................................เพื่อ.................................................. 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 ............................................... 
 2.2 ............................................... 
3. คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 

3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
3.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
3.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราวเน่ืองจากเป็น

ผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกําหนด
ตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

3.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนช่ือใหเ้ป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหาร ผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 

3.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

3.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว* 
3.8 ไม่ เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่ เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ในการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 

3.9 ไม่ เ ป็ น ผู้ ไ ด้ รั บ เ อก สิทธิ์ ห รื อความ คุ้มกั น  ซึ่ ง อ าจปฏิ เ ส ธ ไ ม่ ยอมขึ้ นศ าล ไทย  เ ว้ นแต่ รั ฐบ าล 
ของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคําส่ังให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น  

3.10 เป็น ผู้ประกอบการที่ ขึ้ นทะเบียนงานก่อสร้ า งสาขา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ไว้ กับกรมบัญชีกลาง  
(กรณีคณะกรรมการราคากลางได้ประกาศกําหนดให้งานก่อสร้างสาขานั้นต้องขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการไว้กับ
กรมบัญชีกลาง) 
      3.11 ต้องเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลและมีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ สัญญาเดียว ในวงเงิน ....................บาท และเป็นผลงานที่เป็นคู่สัญญาโดยตรงกับส่วนราชการ หน่วยงาน
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานเอกชนที่องค์การฯ เชื่อถือ ระยะเวลา
ผลงานที่ผ่านมาไม่เกิน 5 ปี พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 
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 ผู้ยื่นข้อเสนอที่เสนอราคาในรูปแบบของ “กิจการร่วมค้า” ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
 (1) กรณีที่กิจการร่วมค้าได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลใหม่ กิจการร่วมค้าจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม

เงื่อนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารประกวดราคา และการเสนอราคาให้เสนอราคาในนาม “กิจการร่วมค้า” ส่วนคุณสมบัติด้าน
ผลงานก่อสร้าง กิจการร่วมค้าดังกล่าวสามารถนําผลงานก่อสร้างของผู้เข้าร่วมค้ามาใช้แสดงเป็นผลงานก่อสร้างของกิจการ
ร่วมค้าที่เข้าประกวดราคาได้ 

 (2) กรณีที่กิจการร่วมค้าไม่ได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลใหม่ นิติบุคคลแต่ละนิติบุคคลที่ เข้าร่วมค้า 
ทุกรายจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามเงื่อนไขที่กําหนดไว้ในเอกสารประกวดราคา เว้นแต่ ในกรณีที่กิจการร่วมค้าได้มี
ข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้าเป็นลายลักษณ์อักษรกําหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้รับผิดชอบหลักในการเข้า
เสนอราคากับหน่วยงานของรัฐ และแสดงหลักฐานดังกล่าวมาพร้อมการยื่นข้อเสนอประกวดราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ กิจการร่วมค้านั้นสามารถใช้ผลงานก่อสร้างของผู้เข้าร่วมค้าหลักรายเดียวเป็นผลงานก่อสร้าง
ของกิจการร่วมค้าที่ยื่นข้อเสนอได้ 

ทั้งนี้ “กิจการร่วมค้าที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลใหม่” หมายความว่า กิจการร่วมค้าที่จดทะเบียนเป็น 
นิติบุคคลต่อองค์การฯ พัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

3.12 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง  
 
*กรณีงานก่อสร้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 1,000,000 บาท ขึ้นไป คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอต้องเป็นนิติบุคคล (มติ ครม. ปี 
2521 แจ้งเวียนตามหนังสือเลขที่ สร 0202/ว 80 ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2521) 
**หน่วยงานสามารถเพิ่มเติมคุณสมบัติได้ตามความต้องการ ทั้งนี้ ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับ พรบ.มาตรา 9 
 
4. แบบรูปรายการงานกอ่สร้าง  หรือรายละเอียดและขอบเขตของงาน และเอกสารแนบท้าย 

4.1 แบบรูปรายการงานก่อสร้าง /รายละเอียดและขอบเขตของงาน  (แล้วแต่กรณี)  ตามเอกสารแนบท้าย 
4.2 ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 

................................ฯลฯ................................ 
5. การเสนอราคา และกําหนดส่งมอบ 
 5.1 ราคาที่เสนอจะต้องเสนอกําหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า …........... วัน นับแต่วันยื่นข้อเสนอ 
 5.2 กําหนดเวลาดําเนินการแล้วเสร็จไม่เกิน.................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง หรือวันที่ได้รับหนังสือ
แจ้งจากองค์การฯ ให้เริ่มทํางาน 
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6. งบประมาณ 

เงินค่าจ้างสําหรับงานจ้างครั้งนี้ ได้มาจาก...(เงินงบประมาณประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ..../ เงินกู้จาก.... / 
เงินช่วยเหลือจาก....)... เป็นเงินทั้งส้ิน ........................... บาท (...........................................) 
7. การรับประกนัความชํารุดบกพร่อง 

ผู้รับจ้างต้องรับประกันความชํารุดบกพร่องของงานก่อสร้าง ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า...... ปี นับถัดจากวันที่
องค์การฯ ......ได้ตรวจรับงานจ้างก่อสร้างทั้งหมดไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ หากกรณีเกิดความชํารุดบกพร่องจากการใช้
งานตามปกติภายในระยะเวลาดังกล่าว ผู้รับจ้างต้องจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้แล้วเสร็จภายใน ..... วัน/วันทําการ* นับถัด
จากวันที่ได้รับแจ้งความชํารุดบกพร่อง 
*ให้หน่วยงานกําหนดระยะเวลาแก้ไขได้ตามความเหมาะสม 
8. การทําสญัญา 

ผู้ชนะการเสนอราคา จะต้องทําสัญญากับองค์การฯ ภายใน …….. วัน* นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งและจะต้องวาง
หลักประกันสัญญาเป็นจํานวนเงินเท่ากับร้อยละ 5 ของราคาค่าจ้างที่เสนอราคาได้  
*ให้หน่วยงานกําหนดระยะเวลาแก้ไขได้ตามความเหมาะสม 
9. อัตราค่าปรับ 

9.1 หากผู้รับจ้างไม่สามารถทํางานให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กําหนดไว้ในข้อ 5.3 และองค์การฯ ยังมิได้บอกเลิก
สัญญา ผู้รับจ้างจะต้องชําระค่าปรับให้แก่องค์การฯ  ในอัตราร้อยละ 0.1 ของวงเงินตามสัญญาจ้างต่อวัน 

9.2 ห้ามไม่ใหผู้้รับจ้างนํางานที่รับจ้างไปจ้างช่วงให้ผู้อื่นทําอกีทอดหน่ึง ไมว่า่ทั้งหมดหรอืแต่บางส่วน เว้นแต่การจ้าง
ช่วงบางส่วนที่ได้รับอนุญาตจากองค์การฯ แล้ว หากผู้รับจ้างฝ่าฝืนจะต้องเสียค่าปรับให้แก่องค์การฯ ในอตัราร้อยละ 10 
ของวงเงินของงานที่จ้างชว่งตามสัญญา 
10. หลกัเกณฑ์การพิจารณาขอ้เสนอ 

10.1 การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ องค์การฯ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์....(หลักเกณฑ์ราคา/
หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น)....* 

10.2 การพิจารณาผู้ชนะการย่ืนข้อเสนอ 
 **(ก) กรณี ใช้ห ลักเกณฑ์ราคาการพิจารณาผู้ ชนะการ ย่ืนข้อ เสนอ  องค์การฯ   จะพิจารณาจาก 

....(ราคารวม/ราคาต่อรายการ/ราคาต่อหน่วย) .... 
 **(ข) กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่นในการพิจารณาผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ องค์การฯ   

จะพิจารณาโดยให้คะแนนตามปัจจัยหลักและน้ําหนักที่กําหนด ดังนี้*** 
  (1) ราคาที่ยื่นข้อเสนอ (Price) กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (2) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (3) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (4) บริการหลังการขาย กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (5) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (6) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (7) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่น กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 

*หน่วยงานกําหนดได้ตามความเหมาะสมของการจ้างก่อสร้างในครั้งนั้น ๆ 
***การกําหนดน้ําหนักของแต่ละตัวแปรเม่ือรวมแล้วต้องเท่ากับ 100 
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11. การสอบถามรายละเอยีดเพิ่มเติม* 

สําหรับผู้สนใจที่ต้องการสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับร่างขอบเขตของงานฉบับนี้ สามารถสอบทางได้ทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ xxxx@xxxx.xxxx หรือหมายเลขโทรศัพท์ ...................................... ทั้งนี้ ระยะเวลาในการ
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมให้เป็นไปตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา 
*เลือกใช้ในกรณีที่หน่วยงานต้องการให้ผู้ประกอบการสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม 
12. การรับฟงัความคดิเหน็* 
  รับฟังความคิดเห็น 
  ผู้ประกอบการสามารถเสนอแนะความคิดเห็นเกี่ยวกับร่างขอบเขตของงานฉบับนี้ ได้ที่ 
  สถานที่ติดต่อ................................................................... 
  โทรศัพท์.......................................................................... 
  E-Mail............................................................................. 
  ทั้ งนี้ ในการ เสนอแนะความคิด เห็น  ผู้ เสนอแนะต้อง เ ปิด เผย ช่ือ  และที่ อยู่  ที่ สามารถติดต่ อ ได้  
ให้องค์การฯ .ทราบด้วย 
  ไม่รับฟังความคิดเห็น เนื่องจาก............................................................................................... 
 
*สําหรับการจัดซื้อจัดจ้างกรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ขึ้นกับดุลยพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานที่จะรบัฟังความคิดเหน็หรือไมก่็ได้ / สําหรับการจัดซือ้จัดจ้างกรณีวงเงินเกินกว่า 5,000,000 บาท หน่วยงาน
ของรัฐตอ้งรับฟงัความคิดเห็นทกุครั้ง 
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ตัวอย่าง 
เอกสารแนบท้ายขอบเขตของงานขอ้ 4.XX 

กรณกีารจ่ายคา่จ้างเปน็ราคาเหมารวม 
 
 องค์การฯ จะจ่ายค่าจ้างตามที่กําหนดไว้ในสัญญาจ้าง ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม ตลอดจนภาษีอากรอื่นๆ และ
ค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์ และกําหนดการจ่ายเงินเป็นจํานวน..........................งวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1 เป็นจํานวนเงินในอัตราร้อยละ….....……ของค่าจ้างตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน……….. ให้แล้ว
เสร็จภายใน…………………วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งให้เริ่มงาน* 
 งวดที่ 2 เป็นจํานวนเงินในอัตราร้อยละ…………ของค่าจ้างตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน……………. ให้แล้ว
เสร็จภายใน…………………วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งให้เริ่มงาน* 
 งวดที่ 3 เป็นจํานวนเงินในอัตราร้อยละ…………ของค่าจ้างตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน……………. ให้แล้ว
เสร็จภายใน…………………วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งให้เริ่มงาน* 

……………………………..ฯลฯ…………………………… 
 งวดที่ .......(งวดสุดท้าย) เป็นจํานวนเงินในอัตราร้อยละ…………….ของค่าจ้างตามสัญญา เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญา รวมทั้งทําสถานที่ก่อสร้างให้สะอาดเรียบร้อย 



คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง ประจําปี 2562 

แผนกจดัซือ้จดัจ้าง กองพสัด ุฝ่ายพสัดแุละบริการ | 30 
 

ตัวอย่าง 
ขอบเขตของงาน  

งานซื้อ .......................................... 
ด้วยวธิกีารประกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส ์(e-bidding) 

 
1. ข้อมูลเกี่ยวกบัโครงการ 
 ชื่อโครงการ  
 เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
 ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 
2. คณุสมบัตขิองผู้ยืน่ขอ้เสนอ  
 2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 2.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 2.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 2.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงบัการยื่นข้อเสนอหรอืทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐไวช้ั่วคราว เนื่องจาก
เป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง
กําหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 2.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของ
รัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหาร ผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย  
 2.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 2.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว* 
 2.8 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่องค์การฯ ..... ณ วันประกาศ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 
 2.9 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้ยื่นข้อเสนอ
ได้มีคําส่ังให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 2.10 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
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 2.14 ....................................(คุณสมบัติอื่น*)  .................................. เช่น 
  (1) ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาซื้อในวงเงินไม่น้อยกว่า.................
บาท (........................................) และเป็นผลงานที่เป็นคู่สัญญาโดยตรงกับหน่วยงานของรัฐ หรือหน่วยงานเอกชนที่
น่าเชื่อถือ 
  (2) ผู้ยื่นข้อเสนอต้องเป็นตัวแทนจําหน่าย...................... 
*หน่วยงานสามารถปรับใช้ไดต้ามความเหมาะสม 
 
3. รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะ และเงือ่นไขเฉพาะ 
 3.1 รายการที่ 1 ................................................ (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย) 
 3.2 รายการที่ 2 ................................................ (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย) 
 
4. การเสนอราคา การสง่มอบ และการจ่ายเงนิ 
 4.1 สถานที่ส่งมอบพัสดุ ณ ......................................................................................... 
 4.2 กําหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า …........... วัน* นับแต่วันยื่นข้อเสนอ 
 4.3 กําหนดส่งมอบพัสดุไม่เกิน.................วัน* นับถัดจากวันลงนามในสัญญาซ้ือขาย 
*ให้หน่วยงานกรอกข้อมูลตามความเหมาะสม 
 
5. การทําสญัญา 
 ผู้ชนะการเสนอราคาที่ได้รับการคัดเลือกเป็นให้เป็นผู้ขายจะต้องทําสัญญากับองค์การฯ ภายใน……..วัน  
นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง 
 
6. การจ่ายเงิน  
 ก. องค์การฯ จะชําระเงินค่าส่ิงของครบถ้วน ให้แก่ผู้ขาย เมื่อองค์การฯ ได้รับมอบส่ิงของไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
 ข. องค์การฯ ตกลงชําระเงินค่าส่ิงของให้แก่ผู้ขาย ดังนี้  
  6.1 เงินล่วงหน้า จํานวน……....................บาท (………......…………………………………..) จะจ่ายให้
ภายใน…….…............(…….........……….) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา ทั้งนี้ โดยผู้ขายจะต้องนําหลักประกันเงินล่วงหน้า
เป็น.....…….............(หนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศหรือพันธบัตร
รัฐบาลไทย)…................เต็มตามจํานวนเงินล่วงหน้าที่จะได้รับ มามอบให้แก่ผู้ซื้อเป็นหลักประกันการชําระคืนเงินล่วงหน้า
ก่อนการรับชําระเงินล่วงหน้าน้ัน และผู้ซื้อจะคืนหลักประกันเงินล่วงหน้าให้แก่ผู้ขายเมื่อผู้ซื้อจ่ายเงินที่เหลือตามข้อ 6.2  
  6.2 เงินที่เหลือ จํานวน……….................บาท (………....…………..) จะจ่ายให้เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบส่ิงของ ตามข้อ 
5 ไว้โดยถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
7. อัตราค่าปรับ 
 หากผู้ขายไม่สามารถส่งมอบพัสดุภายในกําหนด จะต้องชําระค่าปรับให้แก่องค์การฯ ..... ในอัตราร้อยละ 0.2 
ของมูลค่าพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
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8. การรับประกนัความชํารุดบกพร่อง 
 ชนะการเสนอราคาที่ได้รับการคัดเลือกเป็นให้เป็นผู้ขาย จะต้องรับประกันความชํารุดบกพร่องของพัสดุที่ส่งมอบ 
ที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า .......ปี......เดือน.........วันนับถัดจากวันที่องค์การฯ ..... ได้รับมอบพัสดุ โดยผู้ขายต้อง
รีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน.......วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชํารุดบกพร่อง 
8. เกณฑก์ารพจิารณาผลการยื่นข้อเสนอ 
 8.1 การพิจารณาผลการยื่นขอ้เสนอครั้งนี้ องค์การฯ  จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์....(หลักเกณฑ์ราคา/
หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น)....* 
 8.2 การพิจารณาผู้ชนะการย่ืนข้อเสนอ 

 **(ก) กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาการพิจารณาผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ องค์การฯ  จะพิจารณาจาก 
....(ราคารวม/ราคาต่อรายการ/ราคาต่อหน่วย) .... 

 **(ข) กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่นในการพิจารณาผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ องค์การฯ   
จะพิจารณาโดยให้คะแนนตามปัจจัยหลักและน้ําหนักที่กําหนด ดังนี้*** 

  (1) ราคาที่ยื่นข้อเสนอ (Price) กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (2) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (3) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ........ 
  (4) บริการหลังการขาย กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (5) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (6) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (7) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่น กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 

*หน่วยงานกําหนดได้ตามความเหมาะสมของการจัดซื้อในครั้งนั้น ๆ 
***การกําหนดน้ําหนักของแต่ละตัวแปรเม่ือรวมแล้วต้องเท่ากับ 100 
 
9. การใช้งบประมาณ 
 เงินค่าพัสดุสําหรับการจ้างครั้งนี้ ได้มาจากเงินงบประมาณ.............................................................. 
/เงินกู้จาก ...................................................................../เงินช่วยเหลือจาก ……………………………………….………….. 
 
10. การสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม* 

สําหรับผู้สนใจที่ต้องการสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับร่างขอบเขตของงานฉบับนี้ สามารถสอบทางได้ทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ xxxx@xxxx.xxxx หรือหมายเลขโทรศัพท์ ...................................... ทั้งนี้ ระยะเวลาในการ
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมให้เป็นไปตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา 
*เลือกใช้ในกรณีที่หน่วยงานต้องการให้ผู้ประกอบการสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม 
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11. การรับฟังความคิดเห็น* 
  รับฟังความคิดเห็น 
  ผู้ประกอบการสามารถเสนอแนะความคิดเห็นเกี่ยวกับร่างขอบเขตของงานฉบับนี้ ได้ที่ 
  สถานที่ติดต่อ................................................................... 
  โทรศัพท์.......................................................................... 
  E-Mail............................................................................. 
  ทั้ งนี้ ในการ เสนอแนะความคิด เห็น  ผู้ เสนอแนะต้อง เ ปิด เผย ช่ือ  และที่ อยู่  ที่ สามารถติดต่ อ ได้  
ให้องค์การฯ .ทราบด้วย 
  ไม่รับฟังความคิดเห็น เนื่องจาก............................................................................................... 
 
 
 
*สําหรับการจัดซื้อจัดจ้าง กรณวีงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ขึน้กับดุลยพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานที่จะรบัฟังความคิดเหน็หรือไมก่็ได้ / สําหรับการจัดซือ้จัดจ้าง กรณีวงเงินเกินกว่า 5,000,000 บาท หน่วยงาน
ของรัฐตอ้งรับฟงัความคิดเห็นทกุครั้ง 
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ตัวอย่าง 
ขอบเขตของงาน  

งานจ้าง .......................................... 
ด้วยวธิกีารประกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส ์(e-bidding) 

1. ข้อมูลเกี่ยวกบัโครงการ 
 ชื่อโครงการ  
 เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
 ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 
2. คณุสมบัตขิองผู้ยืน่ขอ้เสนอ 
 2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 2.2  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 2.3  ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 2.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราวเน่ืองจาก
เป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง
กําหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 2.5  ไม่เป็นบุคคลซ่ึงถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของ
รัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหาร ผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 2.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 2.7  เป็นบุคคลธรรมดาหรือนติิบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานดงักล่าว   
 2.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคําส่ังให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 2.9 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่องค์การฯ  ณ วันยื่นข้อเสนอ 
หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ในการซ้ือครั้งนี้ 
 2.9 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 2.13  ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจ้างในวงเงินไม่น้อยกว่า.................
บาท (........................................) และเป็นผลงานที่เป็นคู่สัญญาโดยตรงกับหน่วยงานของรัฐ หรือหน่วยงานเอกชนที่
องค์การฯ เชื่อถือ 
              2.14 ……………………………………………………….* 
*หน่วยงานสามารถเพิ่มเติมคุณสมบัติได้ตามความเหมาะสม 
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3. รายละเอียดและขอบเขตของงาน  
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
4. การเสนอราคา และกาํหนดสง่มอบ 
 4.1 สถานที่ส่งมอบพัสดุ ณ .............................................................................................. 
 4.2 กําหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า …........... วัน นับแต่วันยื่นข้อเสนอ 
 4.3 กําหนดเวลาดําเนินการแล้วเสร็จไม่เกิน.................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง หรือวันที่ได้รับ
หนังสือแจ้งจากองค์การฯ ให้เริ่มทํางาน 
5. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน  
 5.1 (สําหรับการจ้างที่จ่ายค่าจ้างให้ผู้รับจ้างครั้งเดียว) 2 
  ............................1กจะจ่ายค่าจ้างซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มตลอดจนภาษีอากรอื่นๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงแล้ว
ให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้รับจ้าง เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานถูกต้องและครบถ้วนตามสัญญาจ้างหรือ
ข้อตกลง และ............................1กได้ตรวจรับมอบงานจ้างเรียบร้อยแล้ว  
   5.2 (สําหรับการจ้างที่จ่ายค่าจ้างให้ผู้รับจ้างแบ่งเป็นงวด)2 
  ............................1กจะจ่ายค่าจ้างซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มตลอดจนภาษีอากรอื่นๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วย
แล้วให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้รับจ้าง โดยแบ่งออกเป็น…………….งวด ดังนี้ 

  งวดที่ 1 เป็นจํานวนเงินในอัตราร้อยละ….....……ของค่าจ้าง เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน………………….… ให้แล้ว
เสร็จภายใน…………………วัน 
       งวดที่ 2 เป็นจํานวนเงินในอัตราร้อยละ…………ของค่าจ้าง เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน……………..……. ให้แล้ว
เสร็จภายใน…………………วัน 
 ……………………………..ฯลฯ…………………………… 
                  งวดสุดท้าย เป็นจํานวนเงินในอัตราร้อยละ…………….ของค่าจ้าง เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้ว
เสร็จเรียบร้อยตามสัญญาหรือข้อตกลงจ้างเป็นหนังสือ และ............................1ก ได้ตรวจรับมอบงานจ้างเรียบร้อยแล้ว 
6. การทําสญัญา ผู้ชนะการเสนอราคา จะต้องทาํสัญญากับองค์การฯ ภายใน …….. วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง 
7. อัตราค่าปรับ 
 7.1 กรณีที่ผู้รับจ้างนํางานที่รับจ้างไปจ้างช่วงให้ผู้อื่นทําอีกทอดหน่ึงโดยไม่ได้รับอนุญาตจากองค์การฯ  จะ
กําหนดค่าปรับสําหรับการฝ่าฝืนดังกล่าวเป็นจํานวนร้อยละ 10 ของวงเงินของงานจ้างช่วงนั้น 
 7.2 กรณีที่ ผู้ รับจ้ า งปฏิบัติ ผิด สัญญาจ้ างนอกเหนือจากข้อ  7.1 จะกํ าหนดค่าปรับ เป็นรายวัน 
ในอัตราร้อยละ 0.1 ของวงเงินตามสัญญาจ้าง  
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8. การรับประกนัความชํารุดบกพร่อง 
 ผู้ชนะการเสนอราคา ซึ่งได้ทําข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือทําสัญญา แล้วแต่กรณี จะต้องรับประกันความชํารุด
บกพร่องของสิ่งของงานจ้างที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า ..............ปี.....เดือน......วันนับถัดจากวันที่องค์การฯ 
ได้รับมอบงาน โดยผู้รับจ้างต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน.......วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความ
ชํารุดบกพร่อง 
9. เกณฑก์ารพจิารณาผลการยื่นข้อเสนอ 
 9.1 การพิจารณาผลการยื่นขอ้เสนอครั้งนี้ องค์การฯ  จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์....(หลักเกณฑ์ราคา/
หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น)....* 
 9.2 การพิจารณาผู้ชนะการย่ืนข้อเสนอ 

 **(ก) กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาการพิจารณาผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ องค์การฯ  จะพิจารณาจาก 
....(ราคารวม/ราคาต่อรายการ/ราคาต่อหน่วย) .... 

 **(ข) กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่นในการพิจารณาผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ องค์การฯ   
จะพิจารณาโดยให้คะแนนตามปัจจัยหลักและน้ําหนักที่กําหนด ดังนี้*** 

  (1) ราคาที่ยื่นข้อเสนอ (Price) กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (2) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (3) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ........ 
  (4) บริการหลังการขาย กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (5) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (6) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (7) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่น กําหนดน้ําหนักเท่ากับร้อยละ....... 

*หน่วยงานกําหนดได้ตามความเหมาะสมของการจัดซื้อในครั้งนั้น ๆ 
***การกําหนดน้ําหนักของแต่ละตัวแปรเม่ือรวมแล้วต้องเท่ากับ 100 
10. การใช้งบประมาณ 
 เงินค่าพัสดุ สําหรับการจ้างครั้ งนี้  ได้มาจากเงินงบประมาณ.............................................................. 
/เงินกู้จาก ...................................................................../เงินช่วยเหลือจาก ……………………………………….………….. 
11. การสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม* 

สําหรับผู้สนใจที่ต้องการสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับร่างขอบเขตของงานฉบับนี้ สามารถสอบทางได้ทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ xxxx@xxxx.xxxx หรือหมายเลขโทรศัพท์ ...................................... ทั้งนี้ ระยะเวลาในการ
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมให้เป็นไปตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา 
*เลือกใช้ในกรณีที่หน่วยงานต้องการให้ผู้ประกอบการสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม 
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-4- 
 

12. การรับฟังความคิดเห็น* 
  รับฟังความคิดเห็น 
  ผู้ประกอบการสามารถเสนอแนะความคิดเห็นเกี่ยวกับร่างขอบเขตของงานฉบับนี้ ได้ที่ 
  สถานที่ติดต่อ................................................................... 
  โทรศัพท์.......................................................................... 
  E-Mail............................................................................. 
  ทั้ งนี้ ในการ เสนอแนะความคิด เห็น  ผู้ เสนอแนะต้อง เ ปิด เผย ช่ือ  และที่ อยู่  ที่ สามารถติดต่ อ ได้  
ให้องค์การฯ .ทราบด้วย 
  ไม่รับฟังความคิดเห็น เนื่องจาก............................................................................................... 
 
 
 
*สําหรับการจัดซื้อจัดจ้าง กรณวีงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ขึน้กับดุลยพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานที่จะรบัฟังความคิดเหน็หรือไมก่็ได้ / สําหรับการจัดซือ้จัดจ้าง กรณีวงเงินเกินกว่า 5,000,000 บาท หน่วยงาน
ของรัฐตอ้งรับฟงัความคิดเห็นทกุครั้ง 
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หมายเหตุ   1  ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ดําเนินการจัดจ้าง 
  1ก ให้ระบุชื่อย่อของหน่วยงานของรัฐที่ดําเนินการจัดจ้าง เช่น องค์การฯ  หรือจังหวัด หรือทีโอที เป็นต้น 
    2 เลือกใช้ตามความเหมาะสมหรือจําเป็น 
               3     กรณีการประกวดราคาจ้างก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณตั้ งแต่ 1,000,000 บาท ขึ้นไป  
                    ผู้ยื่นข้อเสนอต้องเป็นนิติบุคคลตามกฎหมาย 
  4 ให้กําหนดจํานวนเงินหลักประกันการเสนอราคาตามที่กําหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 168 
5 หน่วยงานของรัฐจะต้องใช้ดุลพินิจโดยชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ประกอบกับต้องมีหลักฐาน

และข้อเท็จจริงที่ชัดเจนโดยปราศจากข้อโต้แย้งในด้านคุณภาพ คุณสมบัติทางเทคนิค หรือเหตุอื่นใดว่า 
สินค้า บริการ งานจ้างดังกล่าวไม่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หรือมีหลักฐานและข้อเท็จจริงชัดเจนที่เชื่อได้
ว่าการยื่นข้อเสนอกระทําการโดยไม่สุจริต 

 6 อัตราตามที่กําหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 168 

 7 อัตราร้อยละที่ระบุไว้ต่อไปนี้ อาจพิจารณาแก้ไขได้ตามความเหมาะสม 
 8 อัตราค่าปรับกรณีผู้รับจ้างนํางานที่รับจ้างไปจ้างช่วงให้ผู้อื่นทําอีกทอดหนึ่งโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง

ต้องกําหนดค่าปรับเป็นจํานวนเงินไม่น้อยกว่าร้อยละสิบของวงเงินที่จ้างช่วงตามสัญญา 
 9 อัตราตามที่กําหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 162 
 10 กําหนดเวลาที่ผู้รับจ้างจะรับผิดในความชํารุดบกพร่อง โดยปกติจะต้องกําหนดไม่น้อยกว่า 2 ปี นับถัด

จากวันที่ผู้รับจ้างได้รับมอบงานจ้าง  
 11 อัตราตามที่กําหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 89 
 12 ให้หน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจกําหนดตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 173 
 13 หน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจกําหนดได้ตามความเหมาะสม 

     14     ให้ระบุชื่อ  หน่วยงานของรัฐ  ที่ดํ า เนินการประกวดราคาอิ เ ล็กทรอนิกส์พร้อมประทับตรา 
 ชื่อหน่วยงานของรัฐ โดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงช่ือย่อกํากับตรา 
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การเปิดเผยราคากลางและการจัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รบัอนุมัต ิ
 

ตามระเบียบของสํานักงาน ป.ป.ช. หน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุ/งานจ้าง ที่มีวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท 
ขึ้นไป จะต้องจัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ ตามแบบที่กําหนดแนบท้าย ของสํานักงาน ปปช โดยใช้
แบบฟอร์มให้ตรงกับพัสดุ/การจ้าง และมีคณะกรรมการกําหนดราคากลางลงนาม พร้อมได้รับความเห็นชอบจาก           
ผู้มีอํานาจ  แต่ไม่ต้องประกาศบนเว็บไซต์ของ อ.ส.ค. 

กรณีหน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุ/งานจ้าง ที่มีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป (ตามหนังสือที่ กค (กวจ)
0405.2/ว.123 ลว.9 มีนาคม 2561) ให้หน่วยงานจัดทําและประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคํานวณ
ราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
ตามประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ยกเว้น 

1) กรณีมีความจําเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้น อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตาม
มาตรา 56 (1) (ค) 

2) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับ หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของ
ประเทศ ตามมาตรา 56 (1) (ฉ) 

3) กรณีมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน ตามมาตรา 56 (2) (ง) 
4) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามกฎหมายกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2561 

ลงวันที่ 30 มกราคม 2561  
         ข้อ 2 (2) การจัดซื้อจดจ้างพัสดุ เพื่อช่วยผู้ประสบภัยพิบัติ กรณีฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายอื่น  
         ข้อ 2 (3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับความมั่นคงของสถาบันพระมหากษัตริย์ และข้อ 2 
(5) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทําให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ 

ทั้งนี้ ในการจัดทําราคากลางในงานก่อสร้าง ตามแนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การคํานวณราคา
กลางงานก่อสร้างของคณะกรรมการกํากับหลักเกณฑ์และตรวจสอบราคากลางงานก่อสร้าง คณะอนุกรรมการกํากับ
หลักเกณฑ์ การคํานวณราคากลางงานก่อสร้าง ณ พฤศจิกายน 2559 กําหนดว่า “กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้
ความเห็นชอบราคากลางงานก่อสร้างที่คณะกรรมการกําหนดราคากลางได้คํานวณไว้แล้ว และยังไม่ประกาศประกาศ
ประกวดราคา หรือประกาศร่าง TOR ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบ
ราคากลางงานก่อสร้างนั้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายให้คณะกรรมการกําหนดราคากลางที่คํานวณราคากลาง
งานก่อสร้างนั้นพิจารณาทบทวนราคากลางให้มีความเป็นปัจจุบันแล้วนําเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อนการประกาศประกาศร่าง TOR”  

แหล่งที่มาของราคากลาง (อ้างอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาของราคาหรือวิธีคํานวณราคาที่ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมถึงกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่
ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้กําหนด เช่น 

1. กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด ให้ระบุว่าตาม
ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการกําหนด 

2. กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทําให้ระบุว่าตามฐานข้อมูล
ราคาอ้างอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 



คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง ประจําปี 2562 

แผนกจดัซือ้จดัจ้าง กองพสัด ุฝ่ายพสัดแุละบริการ | 40 
 

3. กรณีใช้ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด ให้ระบุว่าตามราคามาตรฐาน
ของสํานักงบประมาณ หรือราคามาตรฐานของหน่วยงาน.....................กําหนด แล้วแต่กรณี 

4. กรณีใช้ราคาที่ได้มาจาการสืบราคาจากท้องตลาด ให้ระบุชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน หรือเว็บไซต์ที่สืบราคา 
โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากท้องตลาดต้องสืบราคาให้เหมาะสม 
กับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยสืบราคา ไม่น้อยหว่า 3 ราย 
เว้นแต่กรณีที่มีน้อยกว่า 3 ราย จะใช้ราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้ดําเนินการ ดังนี้ 

4.1 กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้เฉล่ียเป็นราคาอ้างอิง 
4.2 กรณีการจัดหาที่ไม่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาต่ําสุดเป็นราคาอ้างอิง 

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

5. กรณีใช้ราคาที่เคยซ้ือหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ ให้ระบุว่าใช้ราคาที่เคยซ้ือ
ครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปี งบประมาณ พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง เช่น ตามสัญญาเลขท่ี
.......ลงวันที่..........เดือน..........พ.ศ........... 

6. กรณีใช้ราคาอื่นตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ให้ระบุว่า ใช้
ราคาตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือ แนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน........กําหนด พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์ที่
หน่วยงานกําหนด เช่น ตามข้อบังคับของหน่วยงาน..............ลงวันที่...............เป็นต้น 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจดัสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

ในการจดัซือ้จดัจ้างที่มิใชง่านกอ่สร้าง 
 

 
1. ชื่อโครงการ  ................................................................................................................... 
    หน่วยงานเจา้ของโครงการ   ............................................................................................. 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจดัสรร  ..............................บาท 
3. วันทีก่ําหนดราคากลาง(ราคาอ้างองิ) ............................... 
     เป็นเงิน ................................บาท ราคา/หน่วย(ถ้ามี) รายละเอียดดงันี ้
     3.1 ........................................................ 
     3.2 ........................................................ 
4. แหล่งที่มาของราคากลาง(ราคาอ้างอิง) 
    4.1 ................................................. 
    4.2 ...................................................... 
5. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้กําหนดราคากลาง(ราคาอ้างองิ)ทุกคน 
    5.1 ................................................. 
    5.2 ................................................    
    5.3 ................................................ 
หมายเหตุ  .................................................................................................................................. 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจดัสรรและราคากลางในงานกอ่สร้าง 

 
 
1. ชื่อโครงการ  ...................................................................................................................... 
   หน่วยงานเจา้ของโครงการ   ................................................................................................. 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจดัสรร  ............................บาท 
3. ลักษณะงานโดยสังเขป ........................................................................................................  
4. ราคากลางคํานวณ ณ วนัที ่................................... เป็นเงนิ ...........................................บาท 
5. บัญชีประมาณราคากลาง 
    5.1 .................................  
    5.2 .................................. 
    5.3 ............................... 
6. รายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
      6.1 .............................................. 
      6.2 ............................................. 
      6.3 ............................................. 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับและรายละเอยีดค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 

 
 
1. ชื่อโครงการ  .......................................................................................................................... 
   หน่วยงานเจา้ของโครงการ   ..................................................................................................... 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับ  ............................บาท 
3. วันทีก่ําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ................................เป็นเงิน .......................................บาท 
4. ค่าตอบแทนบุคลากร 
   4.1 ระดับหวัหน้าโครงการ......................คน 
   4.2 ระดับผู้ดําเนินการ...........................คน 
   4.3 ระดับผู้ช่วย.....................................คน 
5. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี).........................................บาท 
6. ค่าใช้จ่ายอื่น (ถ้าม)ี..............................................บาท 
7. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการกาํหนดค่าใช้จ่าย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR) 
   7.1 ............................................................ 
   7.2 ............................................................ 
   7.3 ............................................................ 
8. ที่มาของราคากลาง................................................................................................................................. 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับและรายละเอยีดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ 
 

 
1. ชื่อโครงการ  .............................................................................................................................. 
   หน่วยงานเจา้ของโครงการ   .......................................................................................................... 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับ  ............................บาท 
3. วันทีก่ําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ................................เป็นเงิน ...........................................บาท 
4. ค่าตอบแทนบุคลากร 
   4.1 ระดับหวัหน้าโครงการ......................คน 
   4.2 ระดับผู้ดําเนินการ...........................คน 
   4.3 ระดับผู้ช่วย.....................................คน 
5. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี).........................................บาท 
6. ค่าใช้จ่ายอื่น (ถ้าม)ี..............................................บาท 
7. รายชื่อเจ้าหน้าที่ของรฐั (ผู้รบัผิดชอบ) ในการกําหนดค่าใชจ้่าย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนนิการ (TOR) 
   7.1 ............................................................ 
   7.2 ............................................................ 
   7.3 ............................................................ 
8. ที่มาของราคากลาง....................................................................................................................................... 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับและรายละเอยีดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวจิัย 
หรือเงนิสนบัสนนุให้ทนุการวจิัย 

 

 
1. ชื่อโครงการ  .............................................................................................................................. 
   หน่วยงานเจา้ของโครงการ   .......................................................................................................... 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจดัสรรในการจ้างหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย ......................................บาท 
3. วันทีก่ําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ................................เป็นเงิน ...........................................บาท 
4. หมวดค่าตอบแทนบุคลากร 
   4.1 ประเภทนักวิจัย...............................คน 
   4.2 คุณสมบัตินักวิจยั...........................คน 
   4.3 จํานวนนักวิจัย...............................คน 
5. หมวดค่าจ้าง.......................................บาท 
6. หมวดค่าใช้สอย..................................บาท 
7. ค่าวัสดุ................................................บาท 
8. ค่าครุภัณฑ์.........................................บาท 
9. ค่าใช้จ่ายในการศึกษาดงูานหรือค้นคว้าขอ้มูลในต่างประเทศ (ถ้าม)ี 
     9.1 จํานวน.......................................คน 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจดัสรรและรายละเอยีดคา่ใช้จ่าย 
ในการจ้างทีป่รึกษา 

 

 
1. ชื่อโครงการ  .............................................................................................................................. 
    หน่วยงานเจา้ของโครงการ   ......................................................................................................... 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจดัสรร  ..............................บาท 
3. วันทีก่ําหนดราคากลาง(ราคาอ้างองิ) ............................... 
     เป็นเงิน ................................บาท  
4. ค่าตอบแทนบุคลากร....…………………………………………………..………………… 
      4.1 ประเภทที่ปรกึษา..................................................................... 
      4.2 คุณสมบัติที่ปรกึษา.................................................................. 
      4.3 จํานวนที่ปรกึษา....................................................................... 
5. ค่าวัสดุอุปกรณ์...........................…………..………………………………………….บาท 
6. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (ถา้มี)....................................บาท 
7. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ …………………………………………………………………………………….บาท 
8. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการกาํหนดค่าใช้จ่าย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR) 
      8.1 .............................................. 
      8.2 ............................................. 
      8.3 ............................................. 
9. ที่มาของการกําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างองิ) 
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     (...................................)  
 
ลงช่ือ.................................กรรมการ             อนุมัต ิ
     (...................................)  
                 ……………………………………. 
ลงช่ือ.................................กรรมการเลขานุการ                                           ผู้มีอํานาจอนุมัต ิ
     (...................................)  
 
 
 



คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง ประจําปี 2562 

แผนกจดัซือ้จดัจ้าง กองพสัด ุฝ่ายพสัดแุละบริการ | 47 
 

 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจดัสรรและรายละเอยีดคา่ใช้จ่าย 
ในการจ้างพฒันาระบบคอมพวิเตอร์ 

 

 
1. ชื่อโครงการ  .............................................................................................................................. 
    หน่วยงานเจา้ของโครงการ   ......................................................................................................... 
2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจดัสรร  ..............................บาท 
3. วันทีก่ําหนดราคากลาง(ราคาอ้างองิ) ............................... 
     เป็นเงิน ................................บาท  
4. ค่า Hardware……………………………บาท 
5. ค่า Software…………………………….บาท 
6. ค่าพัฒนาระบบ.........................บาท 
7. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
8. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการกาํหนดค่าใช้จ่าย/ดําเนินการ/ขอบเขตดําเนินการ (TOR) 
      8.1 .............................................. 
      8.2 ............................................. 
      8.3 ............................................. 
9. ที่มาของการกําหนดราคากลาง  (ราคาอ้างองิ)………………………………………………………………………………………………. 
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จัดทํารายงานขอซ้ือ/จ้าง 
 
หน่วยงานที่มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง จะต้องจัดทํารายงานขอซื้อ/จ้าง (ตามแบบฟอร์มรายงานขอซื้อ  

ขอจ้างแต่ละวิธี) โดยมีรายละเอียดขอรายงานขอซ้ือ/จ้าง ประกอบด้วย 

 เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซ้ือ/จ้าง 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/แบบรูป รายละเอียดงานก่อสร้าง แล้วแต่กรณี 

 ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ/จ้าง 

 วงเงินงบประมาณ โดยระบุว่า “เงินนอกงบประมาณจากรายได้ของหน่วยงาน” 

 กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น/งานแล้วเสร็จ 

 วิธีจะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซ้ือ/จ้างโดยวิธีนั้น 

 กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา (กรณีมีการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/     
จัดจ้าง) ตามระเบียบฯ ข้อ 25 

 หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 

 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการชุดต่าง ๆ ซึ่งมีข้อกําหนด ดังนี้ 
o กรณีวงเงิน 2,000.-บาท ถึง 500,000.-บาท  

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 1 ชุด หรือ จะแต่งตั้งบุคคลหน่ึง
บุคคลใดเป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างก็ได้ 

o กรณีวงเงิน 2,000.-บาท ถึง 500,000.-บาท  
        แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 1 ชุด หรือ จะแตง่ตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
        เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได ้

o กรณวีงเงินเกินกว่า 500,000.-บาท 
        - แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จํานวน 3 คน 1 ชุด 
         - แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดขอบเขตงาน (TOR)/ราคากลาง จํานวน 3 คน  
          1 ชุด 

 
 

จัดทําใบ PO-R01 ในระบบ ERP 
 

หน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุ/งานจ้างจะต้องจัดทําใบ PO-R01 ในระบบ ERP พร้อมได้รับการอนุมัติจาก    
ผู้มีอํานาจ 

 
 
 
 

 

- การนําเสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง เป็นไปตามอํานาจที่ได้รับมอบจากผู้อํานวยการ 
- ห้ามแต่งต้ังผู้ที่เป็นคณะกรรมการจัดซ้ือ/จัดจ้าง เป็นคณะกรรมการชุดอ่ืน ในการดําเนินการ 
  เรื่อง ๆ นั้น 
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วิธีการจัดซือ้/จัดจ้าง 
การจัดซื้อจัดจา้งกรณีเบกิเงนิรองจ่าย (วงเงนิไม่เกนิ 2,000 บาท) 

  ประกอบด้วย 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง ตามแบบ 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบเบิกเงินทดรองจ่าย 
4. ใบสําคัญจ่าย 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
แบบฟอร์ม 

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

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้าง 

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

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

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

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

4. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็น............................................................................. 
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ ข้อ 1. – ข้อ 3 และอนุมัติ ข้อ 4. 
      ลงชื่อ...........................เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
                        (..........................) 
      ลงชื่อ...........................หัวหน้าแผนก 
                        (..........................) 
      ลงชื่อ...........................หัวหน้ากอง 
                        (..........................) 
      ลงชื่อ...........................หัวหน้าฝ่าย/สํานัก           
                                 (..........................) 

 
 

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

ผู้มีอํานาจอนุมตัิ 
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การจัดซื้อจัดจา้ง ตามหนังสือเวียน ที่ กค(กวจ) 0405.2/ ว 119 ลงวนัที่ 7 มีนาคม 2561 ตาราง 1 
- ให้ใช้กับกรณีการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้าง ครั้ง

หนึ่ง ไม่เกิน 10,000.-บาท 
- ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ 

พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซ้ือจัดจ้างนั้น เสนอต่อผู้อํานวยการหรือผู้มีอํานาจ ภายใน 5 วัน ทําการถัดไป 
- เม่ือผู้อํานวยการหรือผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็น

หลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 

แบบฟอร์ม 

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

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบ 

เรียน  (ผู้มีอํานาจอนุมัติ ตามทีไ่ด้รับมอบอํานาจ) 
  
 ด้วยแผนก.................................................กอง.................................................ฝ่าย...................................  
ได้ดําเนินการจัดซื้อ/จ้าง............................................เพื่อใช้สําหรับ.................................................................................. 
และ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งได้ดําเนินการ
จัดซื้อเสร็จเรียบร้อย โดยมีรายละเอยีดหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างดังนี้ 
 ค่า......................................... จํานวน ........... รายการ เป็นจํานวนเงิน......................บาท   จากร้าน
............................................ ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่................
เลขที่.........................วันที่.............................  
 ทั้งนี้ การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการดําเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน  ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  ตาราง 1 ลําดับ  ที่ ..... 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม 

      ลงชื่อ...........................เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
                        (..........................) 
      ลงชื่อ...........................หัวหน้าแผนก 
                        (..........................) 
      ลงชื่อ...........................หัวหน้ากอง 
                        (..........................) 
      ลงชื่อ...........................หัวหน้าฝ่าย/สํานัก           
                                 (..........................) 

 
 

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

ผู้มีอํานาจอนุมตัิ 
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การจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธเีฉพาะเจาะจง (ตามระเบียบขอ้ฯ 79 วรรคสอง) 
การซ้ือหรือจ้างตามวรรคหน่ึง ในกรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่

อาจดําเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอ
ความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรฐัให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าว
เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

แบบฟอร์มรายงานขอความเหน็ชอบ 

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

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบ 

เรียน  (ผู้มีอํานาจอนุมติ ตามทีไ่ด้รับมอบอํานาจ) 
   
 ด้วยแผนก.............................................กอง...................................... ฝ่าย......................................................
มีความจําเป็นต้องซื้อ/จ้าง................................(*ระบุรายการพัสดุหรืองานจ้าง พร้อมรายละเอียด).................เพื่อใช้
สําหรับ.......................................... ........................... จํานวน..........................................  เป็นจํานวนเงิน............................
บาท   จาก.........................................ตาม (*ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ) เล่มที่................เลขที่.........................วันที่
...................................... เนื่องจากเป็นกรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจ
ดําเนินการตามปกติได้ทัน  จึงได้ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างไปก่อน ทั้งนี้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 79 วรรคสอง 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุตาม
ระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง 
      ลงชื่อ...........................เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
                        (..........................) 
      ลงชื่อ...........................หัวหน้าแผนก 
                        (..........................) 
      ลงชื่อ...........................หัวหน้ากอง 
                        (..........................) 
      ลงชื่อ...........................หัวหน้าฝ่าย/สํานัก           
                                 (..........................) 

 
หมายเหต ุ  การซือ้/จ้าง  ตามมาตรา 56 วรรคหนึง่ (1) (ค) 
        ตามมาตรา 56 วรรคหนึง่ (2) (ง) 
                                     ตามมาตรา 96 วรรคสอง (1) (ไม่เกิน 100,000.-บาท) 
 

 
 

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

ผู้มีอํานาจอนุมตัิ 



คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง ประจําปี 2562 

แผนกจดัซือ้จดัจ้าง กองพสัด ุฝ่ายพสัดแุละบริการ | 53 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

1. การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้าง 
เมื่อหน่วยงานจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงานจ้าง/ปร.4 ปร.5 ของงานก่อสร้าง แล้ว ให้

จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 โดยมี
รายละเอียด 

 เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซ้ือ/จ้าง 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/แบบรูป รายละเอียดงานก่อสร้าง แล้วแต่กรณี 

 ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ/จ้าง 

 วงเงินงบประมาณ โดยระบุว่า “เงินนอกงบประมาณจากรายได้ของหน่วยงาน” 

 กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น/งานแล้วเสร็จ 

 วิธีจะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซ้ือ/จ้างโดยวิธีนั้น 

 กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา (กรณีมีการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/     
จัดจ้าง) ตามระเบียบฯ ข้อ 25 

 หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 

 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 (3) การที่

หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้า
มายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง สามารถ
เลือกใช้วิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ต้องประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกก่อน ดังนี้ 

(ก) กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนและคัดเลือก แล้วไม่ได้ผลดี 
(ข) กรณวีงเงินตามกฎกระทรวงกําหนด  
(ค) กรณจีัดซื้อจดัจา้งที่มีคุณสมบัตติรงรายเดียว หรือมีผู้ประกอบการเพียงรายเดยีวใน

ประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นทีจ่ะใช้ทดแทนได ้
(ง) กรณีฉุกเฉิน เนือ่งจากอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ/โรคติดต่ออันตราย และกรณีจัดซ้ือโดยวิธีอื่น

อาจก่อให้เกิดความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง 
(จ) กรณเีป็นพัสดุทีเ่กี่ยวพันกับพัสดุที่ไดท้ําการจัดซ้ือจัดจ้างไว้กอ่นแล้ว และมีความ

จําเป็นต้องจัดซือ้จัดจ้างเพิ่มเตมิหรือตอ่เนื่องในการใช้พัสดุนัน้ 
(ฉ) กรณเีป็นพัสดุขายทอดตลาดโดย อ.ส.ค.  
(ช) กรณเีป็นที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างซึ่งจําเป็นตอ้งซ้ือ 
(ซ) กรณอีื่นตามทีก่าํหนดในกฎกระทรวง 

 
2. นําเสนอรายงานขอซื้อขอจ้างให้ผู้อํานวยการหรือผู้มีอํานาจเหน็ชอบ แล้วให้ดําเนินการดงัต่อไปนี ้

กรณีมาตรา 56(2)(ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย/จ้างโดยตรง หรือจากผู้ยื่น
ข้อเสนอในการดําเนินการประกาศเชิญชวนที่ยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นข้อเสนอราคา หากผู้ประกอบการรายนั้น เสนอ
ราคาสูงกว่างบประมาณหรือท้องตลาด ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่ทําได้ 
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กรณีมาตรา 56(2)(ข) ให้เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย/จ้างรายนั้น โดยตรง  
กรณีมาตรา 56(2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่ขายรายน้ันโดยตรง มายื่นราคา หากเห็น

ว่าราคาท่ีเสนอยังสูงกว่าราคางบประมาณหรือท้องตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่ทํา
ได้ 

กรณีมาตรา 56(2)(จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย/จ้างรายเดิมตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง ซึ่งยังไม่ส้ินสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้ซื้อ/จ้างตามรายละเอียด และราคาซ้ือ/จ้างที่ต่ํากว่า หรือเท่ากับราคา
เดิม เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับหน่วยงาน 

กรณีมาตรา 56(2)(ฉ) ให้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ 
กรณีมาตรา 56(2)(ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดิน/ส่ิงปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่า

ราคาสูงกว่าราคาท้องตลาด ให้คณะกรรมการต่อรองราคาได้ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับหน่วยงาน 
 

3. เม่ือไดผู้ค้้าแลว้ให้จดัทํารายงานผลการพจิารณาสัง่ซือ้สั่งจ้าง และจัดทําประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
  จัดทํารายงานผลการพิจารณาส่ังซื้อส่ังจ้าง นําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
 เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้หัวหน้าเจา้หน้าที่พัสดุ ประกาศผล 

ผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่เปิดเผย และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่าน
ทาง e-mail  

 จัดทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง กรณีจัดทําใบส่ัง 
ซื้อส่ังจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 5 วัน ทําการ การจัดทําสัญญา/ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง จะกระทําได้
เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 คณะกรรมกรรตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
 หากส่งเรื่องให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างดําเนินการ ขอให้ส่งข้อมูลการตรวจรับพัสดุให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยด่วน เพื่อจะได้ลงข้อมูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าช้า จะเกิดค่าปรับในระบบ เนื่องจากระบบจะ
ปรากฏว่าผู้ประกอบการส่งมอบสินค้า/งานจ้างล่าช้า ทําให้ไม่สามารถเสนอราคาได้อีก  

 ฝ่ายบัญชีและการเงิน ต้องส่งข้อมูลการจ่ายเงินผู้ค้า ให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อลงข้อมูลในระบบ  
e-GP 
 
* การดําเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้ดําเนินการในระบบ e-GP ตามคู่มือการลงระบบวิธีเฉพาะเจาะจง  
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แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือขอจา้ง 
วธิีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2)(ข) 

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

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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 นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
                ตามมาตรา 56(2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท  

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
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8. การขออนุมัติแต่งตัง่คณะกรรมการต่างๆ 
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง/ขอบเขตงาน (TOR) (*จะแต่งต้ังก่อนจัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้างก็ได้) 

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

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

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

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

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ ข้อ 1. – ข้อ 7 และอนุมัติ ข้อ 8. 
          
 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที่ผู้ลงระบบ 
 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที่พัสด ุ      
                 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าแผนก  
      
ลงช่ือ.......................................หัวหน้ากอง    
 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าฝ่าย/สํานัก   
              
 
                                                                   อนุมัต ิ
 

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

หมายเหตุ    ขอ้ความที่มีเครือ่งหมาย * เป็นขอ้ความเพื่ออธิบายให้ตดัออก 
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แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือขอจา้ง 
วธิีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) 

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

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

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

1. เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซื้อ/จา้ง 
  ........(*ใหร้ะบุเหตุผลความจําเป็นที่ชัดเจน)............................................................ 

2. รายละเอียดของพัสด ุ
   .........(*รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (spec))……................................................... 
     .............................................................................................................................. 

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

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

5. กําหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุนัน้ หรือให้งานนัน้แล้วเสร็จ 
 กําหนดเวลาส่งมอบพัสดุ หรอืให้งานแล้วเสร็จภายใน.......วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
    วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (...) ........................................................... 

7.  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา. 

8. กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา (เพิ่มเติมจาก มาตรา 56(2)(ข) 
    กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จภายใน…..วัน นับถัดจากวนั
เสนอราคา (*ตามระเบียบฯ ขอ้ 25) 
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9. การขออนุมัติแต่งตัง่คณะกรรมการต่างๆ 
คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

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

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ ข้อ 1. – ข้อ 7 และอนุมัติ ข้อ 9. 
          
 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที่ผู้ลงระบบ 
 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที่พัสด ุ      
                 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าแผนก  
      
ลงช่ือ.......................................หัวหน้ากอง    
 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าฝ่าย/สํานัก       
                                                              อนุมัต ิ
 

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

หมายเหตุ    ขอ้ความที่มีเครือ่งหมาย * เป็นขอ้ความเพื่ออธิบายให้ตดัออก 
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ใบเสนอราคาซือ้โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

 
เรียน ประธานคณะกรรมการซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 1. ข้าพเจ้า..........................................(ระบุชื่อบริษัท ห้าง ร้าน) .......................................... สํานักงานใหญ่
ตั้ ง อ ยู่ เ ล ขที่ . . . . . . . . . . . . . . . . .  ถนน . . . . . . . . . . . . . . .ตํ า บล /แข ว ง . . . . . . . . . . . . . .อํ า เ ภอ / เ ข ต . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
จังหวัด................. โทรศัพท์............................โดย....................ผู้ลงนามข้างท้ายนี้ (ในกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้
ข้อความว่า ข้าพเจ้า....................(ระบุชื่อบุคคลธรรมดา)......................อยู่บ้านเลขที่..........................................ถนน
..........................................ตําบล/แขวง..........................................อําเภอ/เขต..........................................จังหวัด................
ผู้ถือบัตรประชาชน เลขที่............................โทรศัพท์...................) โดย................................................................................. 
ได้พิจารณาเงื่อนไขต่าง ๆ ในเอกสารซ้ือด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง และเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) เลขที่..........................................
โดยตลอดและยอมรับข้อกําหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว รวมทั้งรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กําหนดและ
ไม่เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ 
 2. ข้าพเจ้าขอเสนอรายการพัสดุ รวมทั้งบริการ ซึ่งกําหนดไว้ในเอกสารซ้ือด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังต่อไปนี้ 
ลําดับที ่ รายการ ราคา 

ต่อหน่วย 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

(ถ้าม)ี 
จํานวน รวมเป็นเงิน กําหนดส่งมอบ 

 
 
 
 
 

      

   รวมเป็นเงินทั้งส้ิน   
(.....................................................) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวง 
ไว้ด้วยแล้ว 

3. ข้าพเจ้าจะยืนคําเสนอราคานี้เป็นระยะเวลา..........................วัน นับแต่วันยื่นข้อเสนอ และองค์การฯ อาจ
รับคําเสนอนี้ ณ เวลาใดก็ได้ก่อนที่จะครบกําหนดระยะเวลาดังกล่าว หรือระยะเวลาที่ได้ยืดออกไปตามเหตุผล 
อันสมควรที่องค์การฯ ร้องขอ 
 4. ข้าพเจ้ารับรองว่าจะส่งมอบงานซื้อตามเงื่อนไขที่เอกสารซ้ือด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงกําหนดไว้  
 5. ในกรณีที่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณาให้เป็นผู้ชนะการเสนอราคา ข้าพเจ้ารับรองที่จะ 
  5.1 ทําสัญญาตามแบบสัญญาซื้อขายแนบท้าย หรือตามที่สํานักงานอัยการสูงสุดได้แก้ไขเพิ่มเติมแล้ว กับ 
องค์การฯ ภายใน.............วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือให้ไปทําสัญญา 
  5.2 มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา ตามที่ระบุไว้ในเอกสารการซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้แก่ 
องค์การฯ ขณะที่ได้ลงนามในสัญญาเป็นจํานวนร้อยละ....................ของราคาตามสัญญาที่ได้ระบุไว้ในใบเสนอราคานี้ เพื่อ
เป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกต้องและครบถ้วน 
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   หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติให้ครบถว้นตามทีร่ะบุในข้อ 5.1 และ/หรือขอ้ 5.2 ดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้ายอม
ชดใช้ค่าเสียหายใดๆ ที่อาจมีแก่องค์การฯ และองค์การฯ มีสิทธิจะให้ผู้ยื่นเสนอราคารายอื่นเป็นผู้ชนะการเสนอราคาได้ 
หรือองค์การฯ อาจดําเนินการจัดซื้อใหม่ก็ได ้
  6. ข้าพเจ้ายอมรับว่า องค์การฯ ไม่มีความผูกพันที่จะรับคําเสนอนี้ หรือใบเสนอราคาใดๆ รวมทั้งไม่ต้อง
รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใดๆ อันอาจเกิดขึ้นในการที่ข้าพเจ้าได้เข้ายื่นข้อเสนอครั้งนี้ 
 7. บรรดาหลักฐานประกอบการพิจารณา เช่น ตัวอย่าง (sample) แคตตาล็อก รายละเอียด คุณลักษณะ
เฉพาะ (Specifications) พร้อมใบเสนอราคา ซึ่งข้าพเจ้าได้ยื่นไว้ต่อองค์การฯ  หรือลงไว้ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ข้าพเจ้ายินยอมมอบให้ องค์การฯ  ไว้เป็นเอกสารและทรัพย์สินขององค์การฯ  
  สําหรับตัวอย่างที่เหลือหรือไม่ใช้แล้ว ซึ่งองค์การฯ ส่งคืนให้ ข้าพเจ้าจะไม่เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ  
ที่เกิดขึ้นกับตัวอย่างน้ัน 
 8. ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่ได้ยื่นพร้อมใบเสนอราคาน้ีโดยละเอียดแล้ว และ
เข้าใจดีว่าองค์การฯ ไม่ต้องรับผิดชอบใดๆ ในความรับผิดพลาดหรือตกหล่น 
 10. ใบเสนอราคานี้ ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยุติธรรม และปราศจากกลฉ้อฉลหรือการสมรู้ร่วมคิดกันโดยไม่ชอบ
ด้วยกฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหน่ึง หรือหลายบุคคล หรือกับห้างหุ้นส่วน บริษัทใดๆ ที่ได้ยื่นข้อเสนอในคราวเดียวกัน 
 
   เสนอมา ณ วันที่............... เดือน.................................... พ.ศ. .............................. 
        
 
         ลงชื่อ  .................................................... 

        (...................................................) 
       ตําแหน่ง ...................................................... 
         
 
*ปรับชื่อหน่วยงานตามข้อเท็จจริง 
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ใบเสนอราคาจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
 

เรียน ประธานคณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 1. ข้ าพเจ้ า . . . . . . . . . . . . (ระบุชื่ อบริษัท  ห้ าง  ร้ าน ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สํานักงานใหญ่ตั้ งอยู่ เ ลข ท่ี
.............................................ถนน.................................................ตําบล/แขวง............................................อําเภอ/เขต
.....................................จังหวัด..........................................โทรศัพท์..................................................โดย
.....................................ผู้ลงนามข้างท้ายนี้ (ในกรณีผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า ข้าพเจ้า........................
(ระบุชื่อบุคคลธรรมดา ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .อยู่บ้านเลขท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ถนน
...............................................ตําบล/แขวง...........................................อําเภอ/เขต.............................................จังหวัด
...................................................ผู้ถือบัตรประจําตัวประชาชน เลขที่............................................โทรศัพท์
.....................................โดย.....................................ได้พิจารณาเงื่อนไขต่างๆ ในเอกสารจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและ
เอกสารเพ่ิมเติม (ถ้ามี) เลขที่.................................โดยตลอดและยอมรับข้อกําหนดและเงื่อนไขน้ันแล้ว รวมทั้งรับรองว่า 
ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กําหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ 
 2. ข้าพเจ้าขอเสนอที่จะทํางานจ้าง........................................................................................................ตาม
ข้อกําหนดเงื่อนไขรายละเอียดแห่งเอกสารจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามราคาดังที่ได้ระบุไว้ในใบเสนอราคานี้ เป็นเงิน
ทั้งส้ิน ............................ บาท (...................................) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มตลอดจนภาษีอากรอื่นๆ และค่าใช้จ่ายทั้ง
ปวงไว้ด้วยแล้ว  
 3. ข้าพเจ้าจะยืนคําเสนอราคาน้ีเป็นระยะเวลา..................วัน ตั้งแต่วันยื่นข้อเสนอ และองค์การฯ อาจรับคํา
เสนอน้ี ณ เวลาใดก็ได้ก่อนที่จะครบกําหนดระยะเวลาดังกล่าว หรือระยะเวลาที่ได้ยืดออกไปตามเหตุผลอันสมควรที่
องค์การฯ ร้องขอ 
 4. ข้าพเจ้ารับรองว่าจะส่งมอบงานตามเงื่อนไขที่เอกสารจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกําหนดไว้ 
 5. ในกรณีที่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณาให้เป็นผู้ชนะการเสนอราคา ข้าพเจ้ารับรองที่จะ  
  5.1 ทําสัญญาตามแบบสัญญาจ้างแนบท้าย หรือตามที่สํานักงานอัยการสูงสุดได้แก้ไขเพิ่มเติมแล้ว กับ 
องค์การฯ ภายใน.............วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือให้ไปทําสัญญา 
  5.2 มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา ตามที่ระบุไว้ในเอกสารการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้แก่องค์การฯ 
ขณะที่ได้ลงนามในสัญญาเป็นจํานวนร้อยละ....................ของราคาตามสัญญาที่ได้ระบุไว้ในใบเสนอราคาน้ี เพื่อเป็น
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกต้องและครบถ้วน 
    หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติให้ครบถ้วนตามที่ระบุในข้อ 5.1 และ/หรือข้อ 5.2 ดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้า
ยอมชดใช้ค่าเสียหายใดๆ ที่อาจมีแก่องค์การฯ และองค์การฯ มีสิทธิจะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นเป็นผู้ชนะการเสนอราคาได้ 
หรือองค์การฯ อาจดําเนินการจัดจ้างใหม่ก็ได้ 
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   6. ข้าพเจ้ายอมรับว่า องค์การฯ ไม่มีความผูกพันที่จะรับคําเสนอนี้ หรือใบเสนอราคาใดๆ รวมทั้งไม่ต้อง
รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใดๆ อันอาจเกิดขึ้นในการที่ข้าพเจ้าได้เข้ายื่นข้อเสนอครั้งนี้ 
 7. ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่ได้ยื่นพร้อมใบเสนอราคาน้ีโดยละเอียดแล้ว และ
เข้าใจดีว่า องค์การฯ ไม่ต้องรับผิดชอบใดๆ ในความผิดพลาดหรือตกหล่น 
 8. ใบเสนอราคานี้ ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยุติธรรม และปราศจากกลฉ้อฉล หรือการสมรู้ร่วมคิดกันโดยไม่ชอบด้วย
กฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคล หรือกับห้างหุ้นส่วน บริษัทใดๆ ที่ได้เสนอราคาในคราวเดียวกัน 
 
   เสนอมา ณ วันที่............... เดือน.................................... พ.ศ. .............................. 
 
                           ลงช่ือ  ..................................................... 

                       (..........................................................) 
                ตําแหน่ง........................................................... 
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แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซือ้/จ้าง 
วธิีเฉพาะเจาะจง 

   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 ............................................ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ...................................บาท นั้น เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ
โดยตรง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 79 แล้ว ขอ
รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจ้าง .......................... ..................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี ้

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา ราคาที่เสนอ 
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

ราคาที่ตกลงซื้อ/จ้าง 
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

    
รวม   

* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และ
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
  โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 

อ.ส.ค. พิจารณาแล้ว เห็นสมควรซ้ือ/จ้าง............................................................................................ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นเงิน ....................................... บาท (.........................................................) ราคารวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% และค่าใช้จ่ายทั้งปวงแล้ว จาก ...........................................................................................................
การจัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมาณไว้ และไม่สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคา ผู้ยื่นข้อเสนอไม่
สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบเสนอราคาที่แนบ ครบกําหนดยืนราคาวันที่........................................ กําหนดส่งมอบของ 
ภายใน .......... วัน/วันทําการ สถานที่ส่ง ณ ....................................................................................................... 

ทั้งนี้ อํานาจการอนุมัติรายงานผลการพิจารณา ตามคําส่ัง อ.ส.ค.ที่ 255/2560 ลงวันที่ 29 สิงหาคม 
2560 และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ข้อ ๗๙  
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติ 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที่ผู้ลงระบบ e-GP 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที ่       
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าแผนก  
ลงช่ือ.......................................หัวหน้ากอง    
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าฝ่าย/สํานัก                        
* สามารถเพิ่มเติมรายละเอียดได้ 

 
 

อนุมัติ 
 

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

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย 
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ประกาศองคก์ารส่งเสริมกิจการโคนมแหง่ประเทศไทย 

เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ................................ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
--------------------------------------------------------------------  

               ตามที่ องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) ได้มี.....................................................................
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นั้น 
               ซื้อ/จ้าง.................................................................. จํานวน.....งาน ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ ...............................
.................................. โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งส้ิน ................................. บาท (.....................................................) รวม
ภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
  

ประกาศ ณ วันที ่........................... 

  
 
 
 

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

ผู้มีอํานาจลงนาม 

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแหง่ประเทศไทย
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กรณีวงเงนิต่ํากว่า 100,000.-บาท และไม่ได้ลงระบบจดัซือ้จดัจ้าง e-GP  
จะตอ้งดําเนนิการประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาและสาระสําคัญของสญัญาหรือข้อตกลงเปน็หนงัสอื  

เปน็รายไตรมาส 
 

 
ประกาศองคก์ารส่งเสริมกิจการโคนมแหง่ประเทศไทย (อ.ส.ค.) 

เรื่อง  ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรอืผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระสําคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ประจําไตรมาสที่.......เดือน..............พ.ศ.................ถึง เดือน....................พ.ศ.................. 

 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 66 วรรคหน่ึง 
ประกอบมาตรา 98 บัญญัติให้หน่วยงานของรฐัประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจดัจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระสําคัญ
ของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ในเครือข่ายสาระสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด นั้น 
  องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) จึงขอประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือ   
ผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระสําคัญของสัญญาหรอืข้อตกลงเป็นหนังสือ ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
 
       ประกาศ ณ วันที่..................................... 
 
 
 
                                                                                       (........................................) 

       ผู้มีอํานานลงนาม 
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ผังกระบวนการขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้งวธิเีฉพาะเจาะจง ยกเว้น มาตรา 56 (2) (ข) หลังทําแผนการจดัซือ้
จัดจ้างและประกาศแผนแล้ว 
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วิธีคัดเลือก 
การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้าง 
เมื่อหน่วยงานจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงานจ้าง/ปร.4 ปร.5 ของงานก่อสร้าง แล้ว ให้

จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 โดยมี
รายละเอียด 

 เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซ้ือ/จ้าง 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/แบบรูป รายละเอียดงานก่อสร้าง แล้วแต่กรณี 

 ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ/จ้าง 

 วงเงินงบประมาณ โดยระบุว่า “เงินนอกงบประมาณจากรายได้ของหน่วยงาน” 

 กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น/งานแล้วเสร็จ 

 วิธีจะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซ้ือ/จ้างโดยวิธีนั้น 

 กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา (กรณีมีการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/     
จัดจ้าง) ตามระเบียบฯ ข้อ 25 

 หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 

 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ 2560 มาตรา 56(1) ดําเนินการเชิญ

ผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย มายื่นข้อเสนอราคา เว้นแต่มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกว่า      
3 ราย และให้คํานึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอด้วย โดยเลือกดําเนินการ ดังนี้ 

(ก) กรณใีช้วิธีประกาศเชิญชวนและคัดเลือก แล้วไมไ่ด้ผลดี 
(ข) กรณพีัสดุ/การจ้างที่มีคุณลักษณะพิเศษหรือซับซ้อน ผู้ประกอบการมีจํานวนจํากัด 
(ค) กรณจีัดซื้อ/จัดจ้างที่มีความจําเป็นเรง่ด่วน อันเนื่องมาจากเหตุการณ์ที่ไม่ได้คาดหมาย 

หากใช้วิธปีระกาศเชิญชวนจะทําให้ไมท่ันต่อความต้องการใช้พัสดุ/   การจ้าง 
(ง) กรณพีัสดุ/งานจ้างมีขอ้จํากดัทางเทคนิคทีจ่ําเป็นต้องระบุยี่หอ้เป็นการเฉพาะ 
(จ) กรณเีป็นพัสดุทีต่้องซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศหรือดําเนินการผ่านองค์การระหว่าง

ประเทศ 
(ฉ) กรณเีป็นพัสดุทีใ่ช้ในราชการลับ หรืองานที่ตอ้งปกปิดเป็นความลับของ อ.ส.ค.  หรอืที่

เกี่ยวกับความมัน่คงของประเทศ 
(ช) กรณงีานจ้างซ่อมที่จําเป็นตอ้งถอดตรวจให้ทราบความชํารุดเสียหายกอ่นจึงจะประมาณ

ค่าซ่อมได้ 
วธิดีําเนนิการ 

 เมื่อรายงานขอซื้อขอจ้างได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้ดําเนินการจัดหาพัสดุ/งานจ้าง โดย
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ดําเนินการลงระบบ e-GP และพิมพ์เอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
เอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 

 ทําหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นเสนอราคาตามวัน เวลา ที่หน่วยงานกําหนด 
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 รับซองข้อเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น และทําบัญชีรายช่ือผู้มา
ยื่นข้อเสนอ ในเวลาที่กําหนด เมื่อพ้นกําหนดวัน เวลา ที่หน่วยงาน+กําหนดห้ามรับเอกสาร 
หลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่างเพิ่มเติม โดยเด็ดขาด 

 คณะกรรมการเปิดซองข้อเสนอราคา พร้อมตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกราย และคณะกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับในเอกสารทุกแผ่น 

 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 ตรวจสอบหลักฐานการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ 
 พิจารณาคัดเลือกพัสดุ/งานจ้าง จากผู้มีคุณสมบัติถูกต้องตามที่กําหนด แล้วให้เสนอซ้ือ/จ้าง

จากรายที่ได้รับคัดเลือก ซึ่งเสนอราคาต่ําสุดหรือคะแนนรวมสูงสุด 
 จัดทํารายงานผลการพิจารณาสั่งซื้อส่ังจ้าง พรอ้มประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา นําเสนอผู้มี

อํานาจอนุมัติและลงนามประกาศผล 
 จัดทําแบบฟอรม์การตรวจสอบเรื่องความเกีย่วข้องระหว่างเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 
      และผู้เสนอราคา เพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนให้คณะกรรมการลงนาม 
 เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

พัสดุ ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่เปิดเผย และแจ้งให้ผู้เสนอราคา
ทุกรายทราบผ่านทาง e-mail  

 จัดทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง กรณีจัดทํา 
ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 5 วัน ทําการ การจัดทําสัญญา/ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง จะ
กระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 คณะกรรมกรรตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
 หากส่งเรื่องให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างดําเนินการ ขอให้ส่งข้อมูลการตรวจรับพัสดุให้แผนกจัดซื้อ 

จัดจ้าง เพื่อจะได้ลงข้อมูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าช้า จะเกิดค่าปรับในระบบ เนื่องจากระบบจะปรากฏ
ว่าผู้ประกอบการส่งมอบสินค้า/งานจ้างล่าช้า ทําให้ไม่สามารถเสนอราคาได้อีก  

 ฝ่ายบัญชีและการเงิน ต้องส่งข้อมูลการจ่ายเงินผู้ค้าให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อลง 
ข้อมูลในระบบ e-GP 
 
 
 
* การดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก ให้ดําเนินการในระบบ e-GP ตามคู่มือการลงระบบวิธีคัดเลือก  
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แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือขอจา้ง 
วธิคีดัเลอืก 

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

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 

เรียน  (ผู้มีอํานาจตามวงเงินที่ได้รับมอบอํานาจ) 
  ด้วยแผนก....................................กอง......................................... ฝ่าย......................................................
มีความประสงค์จะขอชื้อ/จ้าง................................................................................................................................................. 
ซึ่งมีรายละเอยีดดังตอ่ไปนี ้

1. เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซื้อ/จา้ง 
  ........(*ใหร้ะบุเหตุผลความจําเป็นที่ชัดเจน)............................................................ 

2. รายละเอียดของพัสด ุ
   .........(*รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (spec))……................................................... 

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

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

5. กําหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุนัน้ หรือให้งานนัน้แล้วเสร็จ 
 กําหนดเวลาส่งมอบพัสดุ หรอืให้งานแล้วเสร็จภายใน.....(*ระยะเวลาการใช้/แล้วเสร็จ).......วนั 
นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
    วิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56(1) (...) .......................................................................................... 

7.   หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ 
  การพจิารณาคัดเลือกขอ้เสนอโดยใช้เกณฑ์.......(*ใหใ้ช้อย่างใดอย่างหน่ึง ระหว่างราคา หรือ 
เกณฑ์คุณภาพและราคา กรณใีช้เกณฑ์คุณภาพและราคาจะต้องกําหนดรายละเอียดตามพรบ.ฯ 
มาตรา 65)..... 

8. กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา 
      กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาใหแ้ล้วเสร็จภายใน…..วัน นับถัดจากวัน
เสนอราคา (*ตามระเบียบฯ ขอ้ 25) 
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9. การขออนุมัติแต่งตัง่คณะกรรมการต่างๆ 
คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

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

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

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ ข้อ 1. – ข้อ 8 และอนุมัติ ข้อ 9. 
          
 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที่ลงระบบ 
 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที่พัสด ุ      
                 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าแผนก  
      
ลงช่ือ.......................................หัวหน้ากอง    
 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าฝ่าย/สํานัก   
              
 
                 อนุมัต ิ
 

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

หมายเหตุ    ขอ้ความที่มีเครือ่งหมาย * เป็นขอ้ความเพื่ออธิบายให้ตดัออก 
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ตัวอย่างหนังสอืให้ผูป้ระกอบการยื่นข้อเสนอและเอกสารดาํเนนิการที่เกีย่วข้อง 

 

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

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

 
เรื่อง  ขอให้มาเสนอราคา 
เรียน ................................................. 
ส่ิงที่ส่งมาดว้ย  รายละเอียดพัสดุ/ขอบเขตของงานและการย่ืนข้อเสนอโดยวิธคัีดเลือก 
 
  ด้วยองค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง.......................... 
..........................................................................................โดยวธิีคัดเลือก โดยมีรายละเอียด ดังนี ้
  1.รายการพัสดทุี่ต้องการซ้ือหรอืจ้าง ตามเอกสารส่ิงที่ส่งมาด้วย 
  2. วงเงินงบประมาณ...........................................บาท (...........................................................................) 
  3. ราคากลาง......................................บาท 
(............................................................................................) 
  4. คุณสมบัติของผู้ยื่นขอ้เสนอ 
      4.1  มีความสามารถตามกฎหมาย 
      4.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
      4.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 

    4.4 ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นขอ้เสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรฐัไว้
ชั่วคราว  

เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัตงิานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังกําหนด ตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครอืข่ายของกรมบญัชีกลาง 

4.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิง้งานและได้แจง้เวียนชือ่ใหเ้ปน็ผู้ทิ้งงานของ 
หน่วยงานของรฐัในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง ซึ่งรวมถงึนติิบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ 
กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มอีํานาจในการดาํเนินงานในกิจการของนติิบุคคลนั้นด้วย 
     4.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
     4.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดหุรอืรับจ้างงานดงักล่าว 
     4.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฎิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแตร่ฐับาลของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอไดม้ีคําส่ังให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านัน้ 
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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/จ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
.............................................. 
โทร....................................... 
โทรสาร................................. 
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ตัวอย่าง 

ใบเสนอราคาซือ้โดยวธิคีดัเลือก  
เรียน  ประธานกรรมการซ้ือโดยวิธีคัดเลือก 
 

1. ข้าพเจ้า....................(ระบุชื่อบริษทั/ห้าง/ร้าน)..................................สํานักงานใหญต่ั้งอยู่เลขที ่........................
ถนน.................ตําบล/แขวง..................อําเภอ/เขต.........................จังหวัด.......................โทรศัพท์..................................... 
โดย..............................ผู้ลงนามข้างท้ายนี้ (ในกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า ข้าพเจ้า..............(ระบุชื่อ
บุคคลธรรมดา)...........อยู่บ้านเลขที่.................ถนน.................ตําบล/แขวง..................อําเภอ/เขต.........................จังหวัด
.......................ผู้ถือบัตรประจําตัวประชาชนเลขที่.........................................................โทรศัพท์.....................................) 
โดย.............................................ได้พิจารณาเงื่อนไขต่าง ๆ ในเอกสารซ้ือโดยวิธีคัดเลือก และเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) เลขที่
.......................โดยตลอดและยอมรับข้อกําหนดและเงื่อนไขน้ันแล้ว รวมทั้งรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามที่กําหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอรายการพัสดุ รวมทั้งบริการ ซึ่งกําหนดไวใ้นเอกสารซ้ือด้วยวิธีคัดเลือก ดังต่อไปนี ้
ลําดับ รายการ ราคา 

ต่อหน่วย 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

(ถ้าม)ี 
จํานวน รวมเป็นเงิน กําหนดส่งมอบ 

  
 
 
 

     

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

3. ข้าพเจ้าจะขอยืนคําเสนอราคานี้เป็นระยะเวลา...............วัน นับแต่วันยื่นข้อเสนอ และองค์การฯ อาจรับคํา 
เสนอน้ี ณ เวลาใดก็ได้ก่อนที่จะครบกําหนดระยะเวลาดังกล่าว หรือระยะเวลาที่ได้ยืดออกไปตามเหตุผลอันสมควรที่
องค์การฯ รอ้งขอ 

4. ข้าพเจ้ารับรองว่าจะส่งมอบงานซ้ือตามเงือ่นไขที่เอกสารซ้ือดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจงกําหนดไว ้
5. ในกรณีทีข่้าพเจา้ได้รับการพิจารณาให้เป็นผู้ชนะการเสนอราคา ข้าพเจ้ารับรองที่จะ 

5.1 ทําสัญญาตามแบบสัญญาซ้ือขายแนบท้าย หรือตามที่สํานักงานอัยการสูงสุดไดแ้ก้ไขเพิ่มเติมแล้ว กับ 
องค์การฯ ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือให้ไปทําสัญญา 

5.2 มอบหลักประกนัการปฏิบัติตามสัญญา ตามทีร่ะบุไว้ในเอกสารการซ้ือโดยวธิีเฉพาะเจาะจงใหแ้ก่
องค์การฯ ขณะที่ได้ลงนามในสัญญาเป็นจํานวนร้อยละ  5 ของวงเงินตามสัญญาที่ไดร้ะบุไว้ในใบเสนอ
ราคาน้ี เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถกูต้องและครบถ้วน 

หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติให้ครบถว้นตามทีร่ะบุในข้อ 5.1 และหรือขอ้ 5.2 ดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้ายอมชดใช้
ค่าเสียหายใด ๆ ที่อาจมีแกอ่งค์การฯ และองค์การฯ มีสิทธิจะให้ผู้ยื่นเสนอราคารายอื่นเป็นผู้ชนะการเสนอราคาได้ หรือ
องค์การฯ อาจดําเนินการจัดซือ้ใหมก่็ได ้
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6. ข้าพเจ้ายอมรับว่าองค์การฯ ไมม่ีความผูกพันทีจ่ะรับคําเสนอน้ี หรือใบเสนอราคาใด ๆ รวมทัง้ไม่ต้อง 

รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใด อันอาจเกิดขึ้นในการที่ข้าพเจ้าได้เข้ายื่นข้อเสนอครั้งนี้ 
7. บรรดาหลักฐานประกอบการพจิารณา เช่น ตัวอย่าง (sample) แคตตาล็อก รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

(Specifications) พร้อมใบเสนอราคา ซึ่งข้าพเจ้าได้ยื่นไว้ตอ่องค์การฯ หรอืลงในระบบการจดัซื้อจัดจ้างภาครฐัด้วยวิธี
อิเล็กทรอนิกส์ ข้าพเจ้ายินยอมมอบให้องค์การฯ ไว้เป็นเอกสารและทรัพย์สินขององค์การฯ 
 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................................................ 
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ตัวอย่าง 

ใบเสนอราคาจา้งโดยวธิคีดัเลอืก  
เรียน  ประธานกรรมการจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

1. ข้าพเจ้า....................(ระบุชื่อบริษทั/ห้าง/ร้าน)..................................สํานักงานใหญต่ั้งอยู่เลขที ่........................
ถนน.................ตําบล/แขวง..................อําเภอ/เขต.........................จังหวัด.......................โทรศัพท์..................................... 
โดย..............................ผู้ลงนามข้างท้ายนี้ (ในกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า ข้าพเจ้า..............(ระบุชื่อ
บุคคลธรรมดา)...........อยู่บ้านเลขที่.................ถนน.................ตําบล/แขวง..................อําเภอ/เขต.........................จังหวัด
.......................ผู้ถือบัตรประจําตัวประชาชนเลขที่.........................................................โทรศัพท์.....................................) 
โดย.............................................ได้พิจารณาเงื่อนไขต่าง ๆ ในเอกสารซ้ือโดยวิธีคัดเลือก และเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) เลขที่
.......................โดยตลอดและยอมรับข้อกําหนดและเงื่อนไขน้ันแล้ว รวมทั้งรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามที่กําหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอที่จะทํางานจ้าง......................................................................................................................... 
ตามข้อกําหนด เงื่อนไขรายละเอียดแห่งเอกสารจ้างโดยวิธีคัดเลือก ตามราคาดังที่ได้ระบุไวใ้นใบเสนอราคานี้ เป็นเงิน
.........................บาท (.......................................................................) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมลูค่าเพิ่มรวมทัง้ภาษีอากรอื่น 
และค่าใช้จ่ายทัง้ปวงไว้ด้วยแล้ว 

3. ข้าพเจ้าจะขอยืนคําเสนอราคานี้เป็นระยะเวลา...............วัน นับแต่วันยื่นข้อเสนอ และองค์การฯ อาจรับคํา 
เสนอน้ี ณ เวลาใดก็ได้ก่อนที่จะครบกําหนดระยะเวลาดังกล่าว หรือระยะเวลาที่ได้ยืดออกไปตามเหตุผลอันสมควรที่
องค์การฯ รอ้งขอ 

4. ข้าพเจ้ารับรองว่าจะส่งมอบงานซ้ือตามเงือ่นไขที่เอกสารซ้ือดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจงกําหนดไว ้
5. ในกรณีทีข่้าพเจา้ได้รับการพิจารณาให้เป็นผู้ชนะการเสนอราคา ข้าพเจ้ารับรองที่จะ 

5.1 ทําสัญญาตามแบบสัญญาซ้ือขายแนบท้าย หรือตามที่สํานักงานอัยการสูงสุดไดแ้ก้ไขเพิ่มเติมแล้ว กับ 
องค์การฯ ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือให้ไปทําสัญญา 

5.2 มอบหลักประกนัการปฏิบัติตามสัญญา ตามทีร่ะบุไว้ในเอกสารการซ้ือโดยวธิีเฉพาะเจาะจงใหแ้ก่
องค์การฯ ขณะที่ได้ลงนามในสัญญาเป็นจํานวนร้อยละ  5 ของวงเงินตามสัญญาที่ไดร้ะบุไว้ในใบเสนอ
ราคาน้ี เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถกูต้องและครบถ้วน 

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

6. ขา้พเจ้ายอมรับว่าองค์การฯ ไมม่ีความผูกพันทีจ่ะรับคําเสนอน้ี หรือใบเสนอราคาใด ๆ รวมทัง้ไม่ต้อง 
รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใด อันอาจเกิดขึ้นในการที่ข้าพเจ้าได้เข้ายื่นข้อเสนอครั้งนี้ 

7. บรรดาหลักฐานประกอบการพจิารณา เช่น ตัวอย่าง (sample) แคตตาล็อก รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
(Specifications) พร้อมใบเสนอราคา ซึ่งข้าพเจ้าได้ยื่นไว้ตอ่องค์การฯ หรอืลงในระบบการจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธี
อิเล็กทรอนิกส์ ข้าพเจ้ายินยอมมอบให้องค์การฯ ไว้เป็นเอกสารและทรัพย์สินขององค์การฯ 
 สําหรับตัวอย่างที่เหลือหรือไมใ่ช้แล้ว ซึ่งองค์การฯ ส่งคืนให้ ขา้พเจ้าจะไม่เรียกร้องค่าเสียหายใด ที่เกดิขึ้นกบั
ตัวอย่างนั้น 
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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................................................ 
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แบบรับซองข้อเสนอการซื้อหรือจ้างโดยวธิคีดัเลือก 
องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) 

พัสดุที่จัดซือ้/จา้ง................................................................................................. 
 

 
ลําดับ 

รายละเอียดการย่ืนขอ้เสนอ ผู้รับซองข้อเสนอ  
หมายเหต ุวัน/เดอืน/ป ี เวลา ชื่อบุคคล/บริษทั/ห้างฯ ชื่อ ลายมือช่ือ 

       
       
       
       
       

 
เรียน  ประธานกรรมการซื้อ/จา้ง โดยวธิคีดัเลอืก 
  ขอส่งมอบเอกสารหลักฐานตามบัญชีรายการเอกสารส่วนที่ 1 และเอกสารส่วนที่ 2 ของผู้ยื่นข้อเสนอ 
จํานวน.................ราย 
 
       ลงช่ือ................................................. 
             (.................................................) 
             เจ้าหน้าที ่
 
ลงช่ือ..................................................ประธานกรรมการซ้ือ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก 
       (................................................) 
วันที่..................................................เวลา....................น. 
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แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซือ้/จ้าง 
วธิคีดัเลอืก 

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

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

เรียน  (ผู้มีอํานาจตามวงเงินที่ได้รับมอบอํานาจ) 
   
  ตามผู้อํานวยการได้อนุมัติซือ้/จา้ง... ........................................................................................................
เมื่อวันที.่............................................จํานวน.........รายการ/โครงการ วงเงินงบประมาณ.............................................บาท 
(.............................................................) ราคากลาง..............................................บาท (.....................................................) 
ได้ดําเนินการเชิญบริษัท/ห้างฯ เสนอราคาในวันที่.............................เวลา....................น. พร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก เพื่อดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 คณะกรรมการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก ขอรายงานผลการดําเนินการ ดังนี้ 

1. ....................................................... เสนอราคาเป็นเงิน......................บาท 
2. ....................................................... เสนอราคาเป็นเงิน......................บาท 
3. ....................................................... เสนอราคาเป็นเงิน......................บาท 

*ราคารวมภาษมีูลค่าเพิ่ม ภาษีอากรอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายทัง้ปวงไว้แล้ว 
  โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
  คณะกรรมการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก ได้พิจารณาราคาของผู้เสนอราคาที่มีคุณสมบัติและปฏิบัติ
ถูกต้องตามเงื่อนไข ปรากฏตามใบเสนอราคา โดยบริษัท/ห้าง............................เป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือก เนื่องจากเป็นผู้มี
คุณสมบัติและข้อเสนอด้านเทคนิคถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นผู้เสนอราคาต่ําสุด โดยเสนอราคาเป็นเงินทั้ง ส้ิน
........................... บาท (......................................) ซึ่งต่ํากว่างบประมาณที่ได้รับอนุมัติ เป็นเงิน..........................บาท 
(...................................) หรือร้อยละ ............... กําหนดระยะเวลาต้องการใช้พัสดุ/งานั้นแล้วเสร็จ ภายใน..................วัน 
และกําหนดยืนราคา...............วัน ครบกําหนดยืนราคาวันที่......................... 
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติ 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที่ผู้ลงระบบ e-GP ลงชื่อ..............................................ประธานกรรมการ 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที ่         (..............................................) 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าแผนก   ลงชื่อ...............................................กรรมการ 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้ากอง         (................................................) 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าฝ่าย/สํานัก  ลงชื่อ...............................................กรรมการเลขานุการ          
                                (...................................................) 

อนุมัติ 
 

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

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย

 
ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

.................................................................................. 
(...............................................) 
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ประกาศองคก์ารส่งเสริมกิจการโคนมแหง่ประเทศไทย 
เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ................................ โดยวธิคีดัเลอืก 

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

 
               ตามที่ องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) ได้มี.....................................................................
โดยวิธีคัดเลือก นั้น 
               ซื้อ/จ้าง.................................................................. จํานวน.....งาน ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ ...............................
.................................. โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งส้ิน ................................. บาท (.....................................................) รวม
ภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
  

ประกาศ ณ วันที ่........................... 

  
 
 
 

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

ผู้มีอํานาจลงนาม 

องค์การส่งเสริมกจิการโคนมแห่งประเทศไทย
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แบบฟอร์มการตรวจสอบเร่ืองความเกี่ยวข้องระหว่างเจ้าหนา้ที่ปฏบิตัิงานจดัซือ้จดัจ้าง 
และผู้เสนอราคา เพือ่ปอ้งกนัผลประโยชนท์บัซ้อน 

 
 

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

................................................. โดยวิธีคัดเลือก ขอรับรองว่าไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับผู้เสนอราคาโครงการดังกล่าว ดงันี้ 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกรรมการบริษัท 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับผู้เป็นหุ้นส่วนของห้างหุ้นส่วนจํากัด 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหุ้นส่วนผู้จัดการของห้างหุ้นส่วนจํากัด 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับนาย/นาง/นางสาว เจ้าของกิจการร้าน/คณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
         (กรณผู้ีเสนอราคาเป็นบุคคลธรรมดา/คณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล) สําหรับผู้เสนอราคาราย/ 
         บริษัท/ห้าง/ร้าน ฯลฯ  

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

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริง 
 
 
         ลงชื่อ........................................ 
                 (......................................) 
            ประธานกรรมการ 
 
 
 
*กรรมการทุกคนลงนาม 
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วิธีประกาศเชิญชวน 
วิธีตลาดอิเล็กทรอนกิส์ (e-market) 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 30 เป็นการจัดซื้อพัสดุที่เป็นสินค้าหรือบริการที่ไม่
ซับซ้อน ซึ่งมีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท ขึ้นไป และมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะกําหนดไว้ในระบบ e-catalog 
สามารถดําเนินการได้ 2 ลักษณะ 

 การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา วงเงินเกินกว่า 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000.000 บาท 

ดําเนินการ ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมร่างประกาศเชิญชวน ร่างเอกสาร 

จากระบบ e-GP เสนอผู้มีอํานาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. เมื่อผู้มีอํานาจเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมร่างประกาศเชิญชวน ร่าง 

เอกสาร แล้ว ให้ประกาศเผยแพร่เอกสารซ้ือ/จ้างในระบบ   e-GP ในเว็บไซต์หน่วยงาน และปิดประกาศในที่เปิดเผย ไม่
น้อยกว่า 3 วัน ทําการ 

3. กําหนดวันเสนอราคา เป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 
4. ผู้ขาย/ผู้ให้บริการที่ลงทะเบียนในระบบ e-GP และเป็นผู้มีสินค้า/บริการใน 

ระบบ e-catalog จะได้รับ e-mail จากระบบ e-GP ซึ่งสามารถดูรายละเอียดของประกาศและเอกสารได้จากเว็บไซต์ของ
หน่วยงานและของกรมบัญชีกลาง ผู้ขาย/ผู้ให้บริการจะ Log in เข้าสู่ระบบการเสนอราคา และจะเสนอราคาได้เพียงครั้ง
เดยีว ตามวัน เวลา ที่กําหนด และต้องยืนยันการเสนอราคา 

5. พิจารณาการเสนอราคา โดยพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ําสุด หากมีผู้เสนอราคา 
ต่ําสุดมากกว่าหนึ่งราย ให้เลือกผู้เสนอราคารายที่เข้าเสนอราคาก่อน 

6. หากพิจารณาเห็นว่าราคาเหมาะสมให้นําเสนอรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้มี 
อํานาจอนุมัติ หากเห็นว่าราคาไม่เหมาะสม ให้เสนอยกเลิก และดําเนินการใหม่หรือดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 
56(1) (ก) หรือ วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา (56(2) (ก) ก็ได้ 

7. เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
พัสดุ ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่เปิดเผย และแจ้งให้ผู้เสนอราคา
ทุกรายทราบผ่านทาง e-mail  

8. จัดทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบส่ังซื้อ 
ส่ังจ้าง กรณีจัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 5 วัน ทําการ การจัดทําสัญญา/ใบส่ัง
ซื้อส่ังจ้าง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

9.  คณะกรรมกรรตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
10. หากส่งเรื่องให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างดําเนินการ ขอให้ส่งข้อมูลการตรวจรับพัสดุ 

ให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างโดยด่วน เพื่อจะได้ลงข้อมูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าช้า จะเกิดค่าปรับในระบบ 
เนื่องจากระบบจะปรากฏว่าผู้ประกอบการส่งมอบสินค้า/งานจ้างล่าช้า ทําให้ไม่สามารถเสนอราคาได้อีก 

11. ฝ่ายบัญชีและการเงิน ต้องส่งข้อมูลการจ่ายเงินผู้ค้าให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง 
เพื่อลงข้อมูลในระบบ e-GP 
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 การเสนอราคาโดยการประมูล วงเงินเกิน 5,000.000 บาท 
ดําเนินการ ดังนี้ 

 เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมร่างประกาศเชิญชวน ร่าง
เอกสารจากระบบ e-GP เสนอผู้มีอํานาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 เมื่อผู้มีอํานาจเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมร่างประกาศเชิญชวน 
ร่างเอกสาร แล้ว ให้ประกาศเผยแพร่เอกสารซ้ือ/จ้างในระบบ e-GP ในเว็บไซต์หน่วยงาน และปิดประกาศในที่เปิดเผย ไม่
น้อยกว่า 3 วัน ทําการ 

 กําหนดวันเสนอราคา เป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 

 ผู้ขาย/ผู้ให้บริการที่ลงทะเบียนในระบบ e-GP และเป็นผู้มีสินค้า/บริการใน
ระบบ e-catalog จะได้รับ e-mail จากระบบ e-GP ซึ่งสามารถดูรายละเอียดของประกาศและเอกสารได้จากเว็บไซต์ของ
หน่วยงานและของกรมบัญชีกลาง ผู้ขาย/ผู้ให้บริการจะ Log in เข้าสู่ระบบ เพื่อลงทะเบียนและทดสอบระบบ ภายในเวลา
ที่หน่วยงานกําหนด (ลงทะเบียน 15 นาที และทดสอบระบบ 15 นาที) การเสนอราคากระทําได้ภายในเวลา 30 นาที 
และจะเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ ตามวัน เวลาที่กําหนด 

 พิจารณาการเสนอราคา โดยพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ําสุด หากมีผู้เสนอ
ราคาต่ําสุดมากกว่าหนึ่งราย ให้เลือกผู้เสนอราคารายที่เข้าเสนอราคาก่อน 

 หากพิจารณาเห็นว่าราคาเหมาะสมให้นําเสนอรายงานผลการพิจารณา
เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ หากเห็นว่าราคาไม่เหมาะสม ให้เสนอยกเลิก และดําเนินการใหม่หรือดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก 
ตามมาตรา 56(1) (ก) หรือ วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา (56(2) (ก) ก็ได้ 

 เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้หัวหน้า 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในท่ีเปิดเผย และแจ้งให้    
ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail  

 จัดทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบสั่งซื้อ
ส่ังจ้าง กรณีจัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 5 วัน ทําการ การจัดทําสัญญา/ใบส่ัง
ซื้อส่ังจ้าง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 คณะกรรมกรรตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  

 หากส่งเรื่องให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างดําเนินการ ขอให้ส่งข้อมูลการตรวจรับ 
พัสดุให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อจะได้ลงข้อมูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าช้า จะเกิดค่าปรับในระบบ 
เนื่องจากระบบจะปรากฏว่าผู้ประกอบการส่งมอบสินค้า/งานจ้างล่าช้า ทําให้ไม่สามารถเสนอราคาได้อีก  

 ฝ่ายบัญชีและการเงิน ต้องส่งข้อมูลการจ่ายเงินผู้ค้า ให้แผนก 
จัดซื้อจัดจ้าง เพื่อลงข้อมูลในระบบ e-GP 
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แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือขอจา้ง 
วธิี e-market 

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

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธ ีe-market 
 

 
เรียน  (ผู้มีอํานาจตามวงเงินที่ได้รับมอบอํานาจ) 
 
  ด้วยแผนก....................................กอง......................................... ฝ่าย......................................................
มีความประสงค์จะขอชื้อ……................................................................................................................................................. 
ซึ่งมีรายละเอยีดดังตอ่ไปนี ้

1. เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซื้อ 
  ........(*ใหร้ะบุเหตุผลความจําเป็นที่ชัดเจน)............................................................ 

2. รายละเอียดของพัสด ุ
      ตามรายละเอียด e-catalog 

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

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

5. กําหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุนัน้ หรือให้งานนัน้แล้วเสร็จ 
 กําหนดเวลาส่งมอบภายใน...(*ระยะเวลาการใช้/แล้วเสร็จ)...วนั นับถัดจากวันลงนามใน 
     สัญญา 

6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
    วิธ ีe-market  ตามมาตรา 55(1) .......................................................................................... 

7.   หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ 
  การพจิารณาคัดเลือกขอ้เสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

8. การขออนุมัติแต่งตัง่คณะกรรมการต่างๆ 
คณะกรรมการกําหนดราคากลาง/ขอบเขตงาน (TOR) (*จะแต่งต้ังก่อนจัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้างก็ได้) 

............................................ ประธานกรรมการ 
    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
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-2- 

 
 

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

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ ข้อ 1. – ข้อ 8 และอนุมัติ ข้อ 9. 
          
 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที่ลงระบบ 
 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที่พัสด ุ      
                 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าแผนก  
      
ลงช่ือ.......................................หัวหน้ากอง    
 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าฝ่าย/สํานัก   
              
 
                 อนุมัต ิ
 

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

หมายเหตุ    ขอ้ความที่มีเครือ่งหมาย * เป็นขอ้ความเพื่ออธิบายให้ตดัออก 
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สินค้าที่กําหนดให้จัดหาด้วยวิธ ีe-market 
 

1. กระดาษถ่ายเอกสารหรือพิมพง์านทั่วไป 
2. ตลับผงหมึก 
3. แฟ้มเอกสาร 
4. ซองเอกสาร 
5. เทปปิดสําหรับการเข้าเล่ม 
6. ยารักษาต่อมลูกหมาก (Doxazosin) 
7. ยาป้องกันโรคกระดูกพรุน (Calcium Carbonate) 
8. โต๊ะสํานักงาน 
9. เก้าอี้สํานักงาน 
10. ลวดเย็บกระดาษใช้ในสํานักงาน 
11. คลิปดําหนีบกระดาษใช้ในสํานักงาน 
12. ไมโครโฟน 
13. ตู้ล็อกเกอร ์
14. ตู้เก็บเอกสาร 
15. โทรทัศน์ 
16. ลําโพงห้องประชุม 
17. เครื่องเย็บกระดาษ สําหรับใช้ในสํานักงาน 
18. เครื่องถ่ายเอกสาร 
19. เครื่องขยายเสียง 
20. เครื่องปรับอากาศ 
21. เครื่องทํานํ้าเย็นแบบต่อท่อประปา 
22. เครื่องอบผ้าแบบอุตสาหกรรม 
23. เครื่องซกัผ้าแบบอุตสาหกรรม 
24. สแกนเนอร ์
25. เครื่องพิมพ ์
26. เครื่องพิมพ์ Laser Printer แบบขาว-ดํา 
27. เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล แบบตั้งโต๊ะ 
28. เครื่องคอมพิวเตอร์โน๊ะบุ๊ก สําหรับสํานักงาน 
29. เครื่องสํารองไฟฟ้า 
30. เครื่องมัลติมเีดยีโปรเจกเตอร ์
31. เครื่องทําลายเอกสาร 
32. เครื่องโทรสาร 
33. เครื่องเจาะกระดาษและเข้าเล่ม 
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34. เครื่องฉายภาพ 3 มิติ 
35. เครื่องพิมพ์ Multifunction ชนิดเลเซอร์ หรือ ชนิด LED สี 
36. จอภาพโปรเจคเตอร ์
37. ปากกามาร์คเกอร ์
38. ปากกาไวท์บอรด์ 
39. กล้องจุลทรรศน์ 
40. กล่องถ่ายภาพดิจิตอล 
41. เครื่องทํานํ้ารอ้น น้ําเย็น แบบต่อท่อ 
42. พัดลม 
43. หลอดไฟฟ้า 
44. กล้อง cctv 
45. อุปกรณ์บันทกึภาพผ่านเครือขา่ย (Network Video Recorder) 
46. อุปกรณ์กระจายสัญญาณแบบ PoE 
47. เครื่องตัดหญ้า 

 
 

******* 
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 31 เป็นการจัดหาพัสดุ/งานจ้าง ซึ่งมีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท 

เป็นสินค้า/งานจ้าง ที่ไม่ได้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไว้ในระบบ e-catalog 
การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้าง 
เมื่อหน่วยงานจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงานจ้าง/ปร.4 ปร.5 ของงานก่อสร้าง แล้ว ให้

จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 โดยมี
รายละเอียด 

 เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซ้ือ/จ้าง 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/แบบรูป รายละเอียดงานก่อสร้าง แล้วแต่กรณี 

 ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ/จ้าง 

 วงเงินงบประมาณ โดยระบุว่า “เงินนอกงบประมาณจากรายได้ของหน่วยงาน” 

 กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น/งานแล้วเสร็จ 

 วิธีจะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซ้ือ/จ้างโดยวิธีนั้น 

 กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา (กรณีมีการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/     
จัดจ้าง) ตามระเบียบฯ ข้อ 25 

 หลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ 

 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
      การดําเนินการ  

1. เมื่อผู้มีอํานาจเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง ให้จัดทําร่างประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ประกาศ
เผยแพร่เอกสารซ้ือ/จ้างในระบบ e-GP ในเว็บไซต์หน่วยงาน และปิดประกาศในที่เปิดเผย เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

2. การนําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ พร้อมร่างประกาศและเอกสารซ้ือ/จ้าง มี
หลักเกณฑ์ดังนี้ 

1) กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท จะไม่นําร่างประกาศและ
ร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็นหรือไม่ก็ได้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน กรณีอยู่
ในดุลยพินิจ ต้องเผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือ/จ้างด้วยวิธีประกวดราคาฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ 

2) กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้นําร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ 
เผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็น โดยระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

กรณีเกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 5,000,000 บาท  ไม่น้อยกว่า 5 วัน ทําการ 
กรณีเกิน 5,000,000 บาท ไม่เกิน 10,000,000 บาท  ไม่น้อยกว่า 10 วัน ทําการ 
กรณีเกิน 10,00,000 บาท ไม่เกิน 50,000,000 บาท  ไม่น้อยกว่า 12 วัน ทําการ 
กรณีเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป    ไม่น้อยกว่า 20 วัน ทําการ 

3. กรณีที่ต้องปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ ต้องนําร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯ ที่ปรับปรุง เผยแพร่ในระบบเครือข่ายของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานอีกครั้งหนึ่ง ไม่น้อยกว่า 3 วัน 
ทําการ และแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้  ผู้มีความคิดเห็นทราบด้วย 
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4. กรณีที่มีความคิดเห็น แต่หน่วยงานไม่ต้องการปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ  
ห้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทํารายงาน พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อขอความเห็นชอบ และแจ้งเป็นลายลักษณ์
อักษรให้ผู้มีความคิดเห็นทราบด้วย 

5. กรณีหน่วยงานกําหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซ้ือ/จ้างด้วยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/งานจ้าง ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ในส่วนที่เป็น
สาระสําคัญ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ยกเลิกการดําเนินในครั้งนั้น แล้ว
ดําเนินการใหม่ให้ถูกต้อง 

6. กําหนดวันเสนอราคา เป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็น 
7. กรณีมีพัสดุเพื่อทดสอบหรือนําเสนองาน หรือเอกสารรายละเอียด ให้หน่วยงานกําหนดให้ผู้ยื่น 

เสนอราคา นําส่งพัสดุหรือเอกสารมาส่งให้วันใดวันหนึ่ง ภายใน 5 วัน นับถัดจากวันเสนอราคา  
เว้นแต่ การดําเนินการที่ไม่อาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได้ ให้พิจารณากําหนดมากกว่า 1 วัน ได้ แต่

จํานวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน 5 วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซ้ือหรือจ้าง
ด้วยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 

8. เมื่อถึงกําหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในวัน เวลาที่หน่วยงานกําหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้ง
เดียว กําหนดวันเสนอราคาจะร่น หรือเล่ือน หรือเปล่ียนแปลงกําหนดวันเสนอราคาไม่ได้ 

9. เมื่อส้ินสุดการเสนอราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
ดําเนินการดังนี้ 

1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ 
ทุกรายผ่านทางระบบ ให้คณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกแผ่น 

2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุ 
ตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารหลักฐาน หรือรายละเอียดที่กําหนดให้
จัดส่งในภายหลังจากวันเสนอราคา แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่เสนอเอกสารถูกต้องครบถ้วนตามเงื่อนไขของหน่วยงานที่
ประกาศไว้ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

3) คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่น 
ข้อเสนอเปล่ียนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้ไม่ได้ 

4) หากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ 
กําหนด ให้ตัดรายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอราคานั้น  

5) หากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ 
กําหนด ในส่วนที่ไม่ใช่สาระสําคัญและแตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย
ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายน้ัน 

6) คณะกรรมการคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด โดยให้เรียงลําดับผู้ที่เสนอราคา 
ต่ําสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

7) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงให้พิจารณาผู้ที่เสนอ 
ราคาต่ํารายถัดไป หรือผู้ที่ได้คะแนนสูงรายถัดไป แล้วแต่กรณี 
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10. หากพิจารณาเห็นว่าราคาเหมาะสมให้นําเสนอรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ หาก 
เห็นว่าราคาไม่เหมาะสม ให้เสนอยกเลิก และดําเนินการใหม่หรือดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56(1) (ก) หรือ 
วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา (56(2) (ก) ก็ได้ 

11. กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ 
กําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว ให้ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น แต่ถ้า
คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นสมควรที่จะดําเนินการต่อ โดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ต่อรองราคา
กับผู้ยื่นข้อเสนอรายน้ัน และจัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 

12. กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินงบประมาณ กรณีใช้เกณฑ์ราคา  
ให้ต่อรองราคาผ่านระบบ e-GP ให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้ หากผู้เสนอราคารายน้ันยอมลดราคา และยื่นใบเสนอราคาผ่าน
ระบบใหม่แล้ว ราคาไม่สูงกว่าวงเงินงบประมาณ หรือสูงกว่างบประมาณ แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ให้ถือว่าเป็นราคาท่ี
เหมาะสม ให้ซื้อ/จ้างจากผู้เสนอราคารายน้ัน 

13. กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินงบประมาณ กรณีใช้เกณฑ์ราคา  
ให้ต่อรองราคาผ่านระบบ e-GP ให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้ หากผู้เสนอราคารายน้ันยอมลดราคา และยื่นใบเสนอราคาผ่าน
ระบบใหม่แล้ว ราคาสูงกว่าวงเงินงบประมาณ เกินร้อยละ 10 ให้ผู้เสนอราคาทุกราย เสนอราคาใหม่พร้อมกัน โดยยื่นใบ
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP ภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร หากผู้ยื่นข้อเสนอรายใด ไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่าราย
นั้นยืนยันราคาเสนอเดิม 

14. กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินงบประมาณ กรณีใช้เกณฑ์ราคา  
ให้ต่อรองราคาผ่านระบบ e-GP ให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้ หากผู้เสนอราคารายน้ันยังเสนอราคาสูงกว่าวงเงินงบประมาณเกิน
กว่าร้อยละ 10 ให้คณะกรรมการเสนอผู้มีอํานาจให้ยกเลิกการซ้ือ/จ้าง หรือ ขอเงินเพิ่ม หรือลดรายการ ลดจํานวน หรือ
ลดเน้ืองาน 

หากการดําเนินการดังกล่าวทําให้ลําดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปล่ียนแปลงไปจากเดิม ถือว่า
ก่อให้เกิดความได้เปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซ้ือ/จ้างในครั้งนั้น แต่หากเห็นว่าการดําเนินการโดยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี ผู้มีอํานาจอาจส่ังให้ดําเนินการซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56(1) (ก) หรือ 
วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2) (ก) แล้วแต่กรณี ก็ได้ เว้นแต่จะดําเนินการซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง ด้วยเหตุอื่นให้เริ่มกระบวนการซื้อ/จ้างใหม่ 

15. จัดทํารายงานผลการพิจารณาส่ังซื้อส่ังจ้าง เสนอผู้มีอํานาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติ ทั้งนี้ รายงานผล 
การพิจารณาส่ังซื้อส่ังจ้าง ต้องประกอบไปด้วยรายการดังต่อไปนี้ 

1) รายการพัสดุที่ซื้อ/จ้าง 
2) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอขอผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
3) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา  
16. เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

พัสดุ ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่เปิดเผย และแจ้งให้ผู้เสนอราคา
ทุกรายทราบผ่านทาง e-mail  
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17. จัดทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจดัทําใบส่ังซือ้ส่ังจา้ง กรณีจัดทําใบส่ัง 

ซื้อส่ังจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 5 วัน ทําการ การจัดทําสัญญา/ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง จะกระทําได้
เมื่อพ้นระยะเวลาการอทุธรณต์ามกฎหมายว่าด้วยการจัดซือ้จดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั 

18. คณะกรรมกรรตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
19. หากส่งเรื่องให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างดําเนินการ ขอให้ส่งข้อมูลการตรวจ 

รับพัสดุให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างโดยด่วน เพื่อจะได้ลงข้อมูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าช้า จะเกิดค่าปรับใน
ระบบ เนื่องจากระบบจะปรากฏว่าผู้ประกอบการส่งมอบสินค้า/งานจ้างล่าช้า ทําให้ไม่สามารถเสนอราคาได้อีก  

20. ฝ่ายบัญชีและการเงิน ต้องส่งข้อมูลการจ่ายเงินผู้ค้า ให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง 
เพื่อลงข้อมูลในระบบ e-GP 

 
*การดําเนินการด้วยวิธี e-bidding ให้ดําเนินการในระบบ e-GP ตามคู่มือการลงระบบ e-bidding 
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แบบฟอร์มรายงานขอซือ้ขอจา้ง 

วธิปีระกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส์ (e-bidding) 
 

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

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธี e-bidding 

เรียน  (ผู้มีอํานาจตามวงเงินที่ได้รับมอบอํานาจ) 
   
  ด้วยแผนก....................................กอง......................................... ฝ่าย......................................................
มีความประสงค์จะขอช้ือ/จ้าง................................................................................................................................................. 
ซึ่งมีรายละเอยีดดังตอ่ไปนี ้

1. เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซื้อ/จา้ง 
  ........(*ใหร้ะบุเหตุผลความจําเป็นที่ชัดเจน)............................................................ 

2. รายละเอียดของพัสด ุ
   .........(*รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (spec))……................................................... 

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

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

5. กําหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุนัน้ หรือให้งานนัน้แล้วเสร็จ 
 กําหนดเวลาส่งมอบพัสดุ หรอืให้งานแล้วเสร็จภายใน.....(*ระยะเวลาการใช้/แล้ว 
     เสร็จ).......วนั นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซ้ือ/จ้าง 
    วิธี e-bidding ตามมาตรา 55(1)  

7.   หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ 
  การพจิารณาคัดเลือกขอ้เสนอโดยใช้เกณฑ์.......(*ใหใ้ช้อย่างใดอย่างหน่ึง ระหว่างราคา หรือ 
เกณฑ์คุณภาพและราคา กรณใีช้เกณฑ์คุณภาพและราคาจะต้องกําหนดรายละเอียดตามพรบ.ฯ 
มาตรา 65)..... 

8. กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา 
      กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาใหแ้ล้วเสร็จภายใน…..วัน นับถัดจากวัน
เสนอราคา (*ตามระเบียบฯ ขอ้ 25) 
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9. ร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคาซ้ือ/จ้าง 
         ร่างประกาศ และร่างเอกสาร .......................................................................  
โดยเห็นควร นําร่างประกาศซื้อ และร่างเอกสารประกวดราคาฯ ไปเผยแพร่เพื่อให้สาธารณชน
เสนอแนะ วิจารณ์ ผ่านทางเว็บไซต์ของ องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) 
และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  

10. การขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการต่างๆ 
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

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

    ............................................ กรรมการ 
    ............................................ กรรมการเลขานุการ 
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ ข้อ 1. – ข้อ 9 และอนุมัติ ข้อ 10. 
      
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที ่
 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที ่       
                 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าแผนก  
      
ลงช่ือ.......................................หัวหน้ากอง    
 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าฝ่าย/สํานัก                       อนุมัต ิ
 

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

หมายเหตุ    ขอ้ความที่มีเครือ่งหมาย * เป็นขอ้ความเพื่ออธิบายให้ตดัออก 
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แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซือ้/จ้างวธิ ีe-bidding 
องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

มวกเหล็ก สระบุร ี
บนัทกึข้อความ 

ฝ่าย/สํานัก.............................................กอง...............................................แผนก.................................... 
ที่       กษ ......................................................... ลงวันที.่................................................... 
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตส่ัิงซื้อ/จ้าง โดยวิธ ีe-bidding 

เรียน  (ผู้มีอํานาจตามวงเงินที่ได้รับมอบอํานาจ) 
  ตามผู้อํานวยการได้อนุมัติ เมื่อวันที่.........................................ให้ดําเนินการประกวดราคาซื้อ/จ้าง
......................................................................................................ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding ) เลขที่
.......................วงเงินงบประมาณ................................บาท (.........................................) ราคากลาง..............................บาท 
(...............................) ได้ดําเนินการออกประกาศ เมื่อวันที่..............................................กําหนดขอรับ/ขอซื้อเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ระหวา่งวันที.่........................................ถึงวันที่..............................................................กําหนด
ยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ในวันที่...............................................
ระหว่างเวลา 08.30 น.ถึง 16.30 น. พร้อมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อ
ดําเนินการตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 คณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ขอรายงานผลการดําเนินการ ดังนี้  

1. ....................................................... เสนอราคาเป็นเงิน......................บาท 
2. ....................................................... เสนอราคาเป็นเงิน......................บาท 

*ราคารวมภาษมีูลค่าเพิ่ม ภาษีอากรอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายทัง้ปวงไว้แล้ว 
  โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ได้พิจารณาราคาของผู้เสนอราคาที่มี
คุณสมบัติและปฏิบัติถูกต้องตามเงื่อนไข ปรากฏตามใบเสนอราคา โดยบริษัท/ห้าง............................เป็นผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือก เนื่องจากเป็นผู้มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านเทคนิคถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นผู้เสนอราคาตํ่าสุด โดยเสนอราคา
เป็นเงินทั้งส้ิน........................... บาท (......................................) ซึ่งต่ํากว่างบประมาณที่ได้รับอนุมัติ เป็นเงิน
..........................บาท (...................................) หรือร้อยละ ............... กําหนดระยะเวลาต้องการใช้พัสดุ/งานนั้นแล้วเสร็จ 
ภายใน..................วัน และกําหนดยืนราคา...............วัน ครบกําหนดยืนราคาวันที่......................... 
 จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติ 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที่ผู้ลงระบบ e-GP ลงช่ือ..............................................ประธานกรรมการ 
ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าที ่         (..............................................) 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าแผนก   ลงช่ือ...............................................กรรมการ 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้ากอง         (................................................) 
ลงช่ือ.......................................หัวหน้าฝ่าย/สํานัก  ลงช่ือ...............................................กรรมการเลขานุการ          
                                (...................................................) 
 

อนุมัติ 
 

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

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย

 
ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

.................................................................................. 
(...............................................) 
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ประกาศองคก์ารส่งเสริมกิจการโคนมแหง่ประเทศไทย 
เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ................................ โดยวธิี e-bidding 

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

 
               ตามที่ องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย (อ.ส.ค.) ได้มี.....................................................................
โดยวิธี e-bidding นั้น 
               ซื้อ/จ้าง.................................................................. จํานวน.....งาน ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ ...............................
.................................. โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งส้ิน ................................. บาท (.....................................................) รวม
ภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
  

ประกาศ ณ วันที ่........................... 

  
 
 
 

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

ผู้มีอํานาจลงนาม 

องค์การส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย
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แบบฟอร์มการตรวจสอบเร่ืองความเกี่ยวข้องระหว่างเจ้าหนา้ที่ปฏบิตัิงานจดัซือ้จดัจ้าง 
และผู้เสนอราคา เพือ่ปอ้งกนัผลประโยชนท์บัซ้อน 

 
 

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

................................................. โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ขอรับรองว่าไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับผู้เสนอ
ราคาโครงการดังกล่าว ดังนี้ 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกรรมการบริษัท 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับผู้เป็นหุ้นส่วนของห้างหุ้นส่วนจํากัด 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหุ้นส่วนผู้จัดการของห้างหุ้นส่วนจํากัด 
     ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับนาย/นาง/นางสาว เจ้าของกิจการร้าน/คณะบุคคลที่มิใชน่ิติบุคคล  
         (กรณีผู้เสนอราคาเป็นบุคคลธรรมดา/คณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล) สําหรับผู้เสนอราคาราย/ 
         บริษัท/ห้าง/ร้าน ฯลฯ  

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

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

 การจ้างที่ปรึกษา ตามมาตรา 69 งานจ้างที่ปรกึษาอาจกระทําได้โดยวิธีดงัต่อไปน้ี 
a. วธิปีระกาศเชญิชวนทั่วไป 

ให้ใชก้ับงานที่ไม่ซับซ้อน งานทีม่ีลักษณะเป็นงานประจําของหน่วยงานรัฐ หรอืงานที่มีมาตรฐานตาม
หลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งสามารถทํางานนั้นได้เป็นการทัว่ไป 

b. วธิคีดัเลอืก 
ให้ใชก้ับงานที่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่ได้ผลดี หรอืเป็นกรณีทีเ่ปน็งานซับซ้อน หรือซับซ้อน
มาก หรอื กรณเีป็นงานจ้างที่มทีี่ปรกึษาจํานวนจํากัดให้เชิญชวนเฉพาะที่ปรกึษาที่มีคุณสมบตัิตรงตาม
เงื่อนไขทีก่ําหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานที่มีที่ปรึกษาน้อยกว่า 3 
ราย ให้กระทําได้ในกรณีดงัต่อไปน้ี 

i. ใช้วิธีประกาศเชญิชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้มายื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
ii. เป็นงานที่ซับซอ้น ซับซ้อนมาก หรือที่มีเทคนิคเฉพาะไม่เหมาะสมที่จะดําเนินการโดยวิธีประกาศ

เชิญชวนทัว่ไป 
iii. เป็นงานจ้างที่มทีี่ปรกึษาในงานที่จะจ้างนั้นจํานวนจํากัด 
iv. กรณอีื่นตามทีก่าํหนดในกฎกระทรวง 

c. วธิีเฉพาะเจาะจง 
ให้กระทําไดใ้นกรณดีังตอ่ไปนี ้

i. ใช้วิธีประกาศเชญิชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกแลว้ หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้มายื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนัน้ไม่ได้รับการคัดเลือก 

ii. งานจ้างที่มีวงเงนิค่าจ้างครั้งหนึง่ไม่เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
iii. เป็นงานทีจ่ําเปน็ต้องให้ที่ปรึกษารายเดิมทําตอ่จากงานที่ไดท้าํไว้แล้ว เนื่องจากเหตุผลทางเทคนิค 
iv. เป็นงานจ้างที่มทีี่ปรกึษาในงานที่จะจ้างนั้น จํานวนจํากัดและมีวงเงินค่าค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกนิ

วงเงินตามทีก่ําหนดในกฎกระทรวง 
v. เป็นงานจ้างที่มทีี่ปรกึษาในงานที่จะจ้างนั้นเพียงรายเดียว 
vi. เป็นงานจ้างที่มคีวามจําเป็นเรง่ด่วนหรอืที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หากล่าช้าจะเสียหายแก่

หน่วยงานของรฐัหรือความม่ันคงของชาต ิ
vii. กรณอีื่นตามทีก่าํหนดในกฎกระทรวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้แต่งต้ังคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหนา้ทีห่รือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งจัดทําร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรกึษา รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ  
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วธิปีระกาศเชญิชวนทั่วไป 
1. จัดทํารางานขอจ้างที่ปรึกษา ผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่พัสดุ เพือ่นําเสนอผู้มีอํานาจ โดยรายงานขอจ้าง ต้องมี

รายละเอียดดังน้ี 
2) เหตุผลและความจําเป็นที่ตอ้งจา้งที่ปรึกษา 
3) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
4) คุณสมบัติของทีป่รึกษาที่จะจ้าง 
5) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 

6) วงเงินที่จะจ้างที่ปรกึษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไมม่ีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินทีป่ระมาณว่า
จะจ้างในครั้งนัน้ 

7) กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจา้งที่ปรึกษา 
8) วิธีจ้างที่ปรกึษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
9) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้าม)ี 

10) แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการจ้างที่ปรกึษา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการกําหนด
ขอบเขตงาน/ราคากลาง 

11) ข้อเสนออื่น ๆ 
2. รายละเอียดขอบเขตของงานจา้งที่ปรึกษา (TOR) 
3. จัดทําตารางแสดงวงเงนิงบประมาณที่ไดร้ับอนมุัติตามแบบของสํานักงาน ปปช.กําหนด 
4. จัดทําใบ PO-R01 ในระบบ ERP พร้อมได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 
5. เมื่อผู้มีอํานาจเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว ใหด้ําเนินการดังตอ่ไปนี้ 

 
ขั้นตอนการดําเนนิการ 
 เมื่อผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้วให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่เผยแพร่ประกาศ

และเอกสารจ้างที่ปรกึษาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และบนเวบ็ไซต์
ของ อ.ส.ค. พรอ้มทั้งปดิประกาศในที่เปิดเผยของหน่วยงาน เป็นเวลาติดต่อกนัไม่น้อยกว่า 5 วัน 
ทําการ 

 การให้เอกสารการจ้างที่ปรกึษา รวมทัง้เอกสารที่เกีย่วขอ้ง จะให้พร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารจ้างที่ปรกึษา เพื่อให้ที่ปรกึษาที่มีความประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับ
เอกสารจ้างที่ปรึกษาตั้งแตว่ันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารจ้างที่ปรกึษา 

 กําหนด เวลา ในการย่ืนข้อเสนอเป็นวันทําการเพียงวันเดียว นบัถัดจากวันสุดท้ายของการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา 

 เมื่อถงึกําหนดวนั เวลา ในการยื่นข้อเสนอ ใหค้ณะกรรมการดําเนินการจ้างที่ปรกึษา ดําเนนิการ
ดังนี ้
 เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของทีป่รึกษาผู้ยื่นข้อเสนอทุก

รายแล้ว ใหก้รรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากบัไว้ทุกแผ่น 
 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษาผู้ยื่น

ข้อเสนอ แล้วคัดเลือกที่ปรกึษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสาร
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ครบถ้วน ถูกตอ้ง มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านคุณภาพที่ครบถว้น ตามเงือ่นไขที่ อ.ส.ค. 
กําหนดไวใ้นเอกสารจ้างที่ปรึกษา 

 ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามขอ้เทจ็จริงเพิ่มเติมจากที่ปรกึษาผู้ยื่นขอ้เสนอราย
ใดก็ได้ แต่จะใหท้ี่ปรกึษาผู้ยื่นขอ้เสนอรายใดเปล่ียนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแ้ล้วมิได้ 

 ที่ปรกึษาผู้ยื่นขอ้เสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน ตามเงื่อนไขที่ อ.ส.ค.ไดก้ําหนดไว้ ให้
คณะกรรมการตัดรายช่ือของทีป่รึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายน้ัน 

 เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรกึษาผู้ยื่นขอ้เสนอรายที่ถกูต้อง และพิจารณาเลือกราย
ที่เสนอราคาต่ําสุดและจัดลําดับ 

 กรณทีี่ปรกึษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด ไม่เข้าทําสัญญา หรือ
ข้อตกลงกับ อ.ส.ค. ในเวลาที่กาํหนด ตามเอกสารจ้างที่ปรกึษา ให้คณะกรรมการ
พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดรายถัดไป 

 กรณทีี่มีที่ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ เสนอราคาต่ําสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรกึษา
ดังกล่าวมาเสนอราคาใหม่ ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่
เสนอราคาต่ําสุด 

 กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกรายเดียว ให้เสนอผู้มีอํานาจยกเลิก แต่
หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการต่อไป โดยไม่ต้อง
ยกเลิก ให้คณะกรรมการดําเนนิการตอ่ไปโดยไม่ต้องยกเลิก และต่อรองราคากับที่ปรึกษา
รายน้ันแล้วนําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติต่อไป 

 กรณทีี่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือขอ้เสนอนั้นไม่ไดร้ับการคัดเลือก ให้เสนอผู้มีอํานาจยกเลิก 
หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่าการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจ
ไม่ได้ผลดี จะใหด้ําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 70(2)(ก) หรือวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70(3) (ก) แล้วแตก่รณกี็ได้ เว้นแต่จะดําเนินการโดยวิธี
คัดเลือก หรือวธิีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น โดยให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ ด้วยการจัดทํา
รายงานขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 กรณีที่ปรึกษาเสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง ให้คณะกรรมการต่อรองราคา จากที่
ปรึกษารายนั้น หากการต่อรองราคาจากท่ีปรึกษารายนั้น ราคายังสูงกว่าวงเงินจะจ้าง ให้
เชิญที่ปรึกษาที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่ พร้อมกัน หากราคาที่
ต่อรองยังสูงกว่าวงเงินจ้างให้เสนอผู้มีอํานาจยกเลิก  
หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่าการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจ
ไม่ได้ผลดี จะให้ดําเนินการจ้างโดยวิธี คัดเลือก ตามมาตรา 70(2)(ก ) หรือวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70(3)(ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่จะดําเนินการโดยวิธี
คัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น โดยให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ ด้วยการจัดทํา
รายงานขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

  คณะกรรมการจัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ไดร้ับไว้
ทั้งหมดต่อผู้มีอาํนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ เพื่อพจิารณาให้ความเห็นชอบ โดย
รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว อย่างนอ้ยรายละเอียดต้องประกอบดว้ย 
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 รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
 รายช่ือที่ปรกึษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทกุราย 
 รายช่ือที่ปรกึษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พรอ้มเกณฑ์การให้คะแนน 
 ผลการพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรกึษา    

ทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศผล   

ผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่เปิดเผย และแจ้งให้       
ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail  

 จัดทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง กรณีจัดทําใบสั่ง
ซื้อส่ังจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 5 วัน ทําการ การจัดทําสัญญา/ใบส่ัง
ซื้อส่ังจ้าง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

 คณะกรรมกรรตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
 หากส่งเรื่องให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างดําเนินการ ขอให้ส่งข้อมูลการตรวจรับพัสดุให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง

โดยด่วน เพื่อจะได้ลงข้อมูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าช้า จะเกิดค่าปรับในระบบ 
เนื่องจากระบบจะปรากฏว่าผู้ประกอบการส่งมอบสินค้า/งานจ้างล่าช้า ทําให้ไม่สามารถเสนอราคา
ได้อีก  

 ฝ่ายบัญชีและการเงิน ต้องส่งข้อมูลการจ่ายเงินผู้ค้า ให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อลงข้อมูลในระบบ 
e-GP 

วธิคีดัเลอืก 
1. จัดทํารางานขอจ้างที่ปรึกษา ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพือ่นาํเสนอผู้มีอํานาจ โดยรายงานขอจ้าง ตอ้งมี

รายละเอียดดังน้ี 
12) เหตุผลและความจําเป็นที่ตอ้งจา้งที่ปรึกษา 
13) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
14) คุณสมบัติของทีป่รึกษาที่จะจ้าง 
15) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 

16) วงเงินที่จะจ้างที่ปรกึษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไมม่ีวงเงินดงักล่าว ให้ระบุวงเงินทีป่ระมาณว่า
จะจ้างในครั้งนัน้ 

17) กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจา้งที่ปรึกษา 
18) วิธีจ้างที่ปรกึษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
19) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้าม)ี 
20) แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการจ้างที่ปรกึษา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการกําหนด

ขอบเขตงาน/ราคากลาง 
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2. รายละเอียดขอบเขตของงานจา้งที่ปรึกษา (TOR) 
3. จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับอนมุัติตามแบบของสํานักงาน ปปช.กําหนด 
4. จัดทําใบ PO-R01 ในระบบ ERP พร้อมได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 
5. เมื่อผู้มีอํานาจเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว ใหด้ําเนินการดังตอ่ไปนี้ 

 
ขั้นตอนการดําเนนิการ 
 เมื่อผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้วให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ขอรายช่ือทีป่รึกษา

ในสาขางานที่จะจ้างจากศูนยข์อ้มูลที่ปรกึษา กระทรวงการคลงั แล้วมอบให้คณะกรรมการจ้างที่
ปรึกษา ดําเนินการตอ่ไป 

 คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาจัดทําหนังสือเชิญชวนที่ปรกึษา และกําหนดวันเสนอราคา ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

 ให้เชิญชวนที่ปรกึษาที่มีคุณสมบัติตามทีก่ําหนดให้เข้ามายื่นขอ้เสนอตอ่ อ.ส.ค. ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
เว้นแต่มีที่ปรึกษาดังกล่าวน้อยกว่า 3 ราย โดยให้คํานึกถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เข้ายื่น
ข้อเสนอดว้ย 

 เมื่อถงึกําหนดวนั เวลาในการยืน่ข้อเสนอ ให้คณะกรรมการรบัซองขอ้เสนอของที่ปรึกษา พรอ้ม
จัดทําบัญชรีายชื่อที่ปรกึษาผู้มายื่นข้อเสนอ หากพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว ห้ามรับเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ เพิ่มเติม 

 เมื่อถงึกําหนดวนั เวลา ในการยื่นข้อเสนอ ใหค้ณะกรรมการดําเนินการจ้างที่ปรกึษา ดําเนนิการ
ดังนี ้
 เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของทีป่รึกษาผู้ยื่นข้อเสนอทุก

รายแล้ว ใหก้รรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากบัไว้ทุกแผ่น 
 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษา ผู้ยื่น

ข้อเสนอ แล้วคัดเลือกที่ปรกึษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสาร
ครบถ้วน ถูกตอ้ง มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านคุณภาพที่ครบถว้น ตามเงือ่นไขที่ อ.ส.ค. 
กําหนดไวใ้นเอกสารจ้างที่ปรึกษา 

 ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามขอ้เทจ็จริงเพิ่มเติมจากที่ปรกึษาผู้ยื่นขอ้เสนอราย
ใดก็ได้ แต่จะใหท้ี่ปรกึษาผู้ยื่นขอ้เสนอรายใดเปล่ียนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไวแ้ล้วมิได้ 

 ที่ปรกึษาผู้ยื่นขอ้เสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน ตามเงื่อนไขที่ อ.ส.ค.ไดก้ําหนดไว้ ให้
คณะกรรมการตัดรายช่ือของทีป่รึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายน้ัน 

 เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรกึษาผู้ยื่นขอ้เสนอรายที่ถกูต้อง จดัลําดับคะแนน และ
พิจารณาคัดเลือก ดังนี ้

หลักเกณฑ์ในการพิจารณา 
o กรณีการจ้างที่ปรึกษา เพื่อดําเนินงานประจําหรืองานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพ 

ตามหลักวิชาชีพอยู่แล้ว หรืองานไม่ซับซ้อนให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์
ด้านคุณภาพ ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด 
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o กรณีการจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามาตรฐานของ อ.ส.ค.หรืองานที่ซับซ้อนให้
คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพและได้คะแนนรวมด้านคุณภาพ
และด้านราคามากที่สุด 

o กรณีการจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่าน
เกณฑ์ด้านคุณภาพ ซึ่งได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 

 กรณทีี่ปรกึษาผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ไมเ่ข้าทําสัญญา หรือขอ้ตกลงกับ อ.ส.ค. ใน
เวลาที่กําหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาที่ปรกึษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนมากที่สุดตาม 
(ก) หรอื (ข) แล้วแต่กรณี รายถดัไป ตามลําดับ 

 กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือก
เพียงรายเดียว ให้เสนอผู้มีอํานาจยกเลิก แต่หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามี
เหตุผลสมควรทีจ่ะดําเนินการตอ่ไป โดยไม่ต้องยกเลิกให้คณะกรรมการดําเนินการตอ่ไป
โดยไม่ต้องยกเลิก และต่อรองราคากับที่ปรกึษารายนั้นแล้วนําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติต่อไป 

 กรณทีี่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือขอ้เสนอนั้นไม่ไดร้ับการคัดเลือก ให้เสนอผู้มีอํานาจยกเลิก 
หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่าการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจ
ไม่ได้ผลดี จะใหด้ําเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70(3) (ก) แล้วแต่กรณีก็
ได้ เว้นแต่จะดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตอุื่น โดยให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ 
ด้วยการจัดทํารายงานขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 กรณีที่ปรึกษาเสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง ให้คณะกรรมการต่อรองราคา จากที่
ปรึกษารายนั้น หากการต่อรองราคาจากท่ีปรึกษารายนั้น ราคายังสูงกว่าวงเงินจะจ้าง ให้
เชิญที่ปรึกษาที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่ พร้อมกัน หากราคาที่
ต่อรองยังสูงกว่าวงเงินจ้างให้เสนอผู้มีอํานาจยกเลิก หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็น
ว่าการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะให้ดําเนินการจ้างโดยวิธี
คัดเลือก ตามมาตรา 70(2)(ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70(3)(ก) แล้วแต่กรณี
ก็ได้ เว้นแต่จะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น โดยให้เริ่ม
กระบวนการจ้างใหม่ ด้วยการจัดทํารายงานขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

  คณะกรรมการจัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ไดร้ับไว้
ทั้งหมดต่อผู้มีอาํนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ เพื่อพจิารณาให้ความเห็นชอบ โดย
รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว อย่างนอ้ยรายละเอียดต้องประกอบดว้ย 

 รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
 รายช่ือที่ปรกึษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทกุราย 
 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พรอ้มเกณฑ์การให้คะแนน 
 ผลการพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรกึษาทกุ

ราย พร้อมเหตผุลสนับสนุนในการพจิารณา 
 เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศผล  

ผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่เปิดเผย และแจ้งให้       
ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail  
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 จัดทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง กรณีจัดทําใบสั่ง
ซื้อส่ังจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 5 วัน ทําการ การจัดทําสัญญา/ใบส่ัง
ซื้อส่ังจ้าง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

 คณะกรรมกรรตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
 หากส่งเรื่องให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างดําเนินการ ขอให้ส่งข้อมูลการตรวจรับพัสดุให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง 

เพื่อจะได้ลงข้อมูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าช้า จะเกิดค่าปรับในระบบ เนื่องจาก
ระบบจะปรากฏว่าผู้ประกอบการส่งมอบสินค้า/งานจ้างล่าช้า ทําให้ไม่สามารถเสนอราคาได้อีก  

 ฝ่ายบัญชีและการเงิน ต้องส่งข้อมูลการจ่ายเงินผู้ค้า ให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อลงข้อมูลในระบบ 
e-GP  

 
 
 
 
 
 
 
 
วธิีเฉพาะเจาะจง 

1. จัดทํารางานขอจ้างที่ปรึกษา ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพือ่นาํเสนอผู้มีอํานาจ โดยรายงานขอจ้าง ตอ้งมี
รายละเอียดดังน้ี 

21) เหตุผลและความจําเป็นที่ตอ้งจา้งที่ปรึกษา 
22) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
23) คุณสมบัติของทีป่รึกษาที่จะจ้าง 
24) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 

25) วงเงินที่จะจ้างที่ปรกึษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไมม่ีวงเงินดงักล่าว ให้ระบุวงเงินทีป่ระมาณว่า
จะจ้างในครั้งนัน้ 

26) กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจา้งที่ปรึกษา 
27) วิธีจ้างที่ปรกึษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
28) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้าม)ี 
29) แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการจ้างที่ปรกึษา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการกําหนด

ขอบเขตงาน/ราคากลาง 
30) ข้อเสนออื่น ๆ 

2. รายละเอียดขอบเขตของงานจา้งที่ปรึกษา (TOR) 
3. จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับอนมุัติตามแบบของสํานักงาน ปปช.กําหนด 
4. จัดทําใบ PO-R01 ในระบบ ERP พร้อมได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 
5. เมื่อผู้มีอํานาจเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว ใหด้ําเนินการดังตอ่ไปนี้ 

ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้าน
คุณภาพ ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ําหนัก ท้ัง 6 เกณฑ์ ตามความในมาตรา 76 ดังนี้ 

- ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 
- วิธีการบริหารและปฏิบัติงาน 
- จํานวนบุคลากรท่ีร่วมงาน 
- ประเภทของที่ปรึกษาท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
- ข้อเสนอด้านการเงิน 
- เกณฑ์อื่นตามกําหนดในกฎกระทรวง 
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ขั้นตอนการดําเนนิการ 
 เมื่อผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้วให้คณะกรรมการจ้างที่ปรกึษาจดัทํา

หนังสือเชิญชวนที่ปรกึษา ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกาํหนด โดยเชิญชวนที่ปรกึษารายใด
รายหน่ึงที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะทํางานน้ัน 

 คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา พจิารณาข้อเสนอของที่ปรกึษาและเจรจาต่อรอง เพื่อให้ได้ขอ้เสนอที่
เหมาะสม ถูกตอ้ง สอดคล้องกบัวัตถุประสงค์ และเป็นประโยชน์ต่อ อ.ส.ค.มากที่สุด  

 คณะกรรมการจัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ไดร้ับไวท้ั้งหมดต่อ
ผู้มีอํานาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพือ่พิจารณาให้ความเหน็ชอบ โดยรายงานผลการพจิารณา
ดังกล่าว อย่างน้อยรายละเอยีดต้องประกอบด้วย 

 รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
 รายช่ือที่ปรกึษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทกุราย 
 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พรอ้มเกณฑ์การใหค้ะแนน 
 ผลการพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรกึษาทกุ

ราย พร้อมเหตผุลสนับสนุนในการพจิารณา 
 เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศผลผู้

ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่เปิดเผย และแจ้งให้ผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail  

 จัดทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง กรณีจัดทําใบสั่ง
ซื้อส่ังจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 5 วัน ทําการ การจัดทําสัญญา/ใบส่ัง
ซื้อส่ังจ้าง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

 คณะกรรมกรรตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
 หากส่งเรื่องให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างดําเนินการ ขอให้ส่งข้อมูลการตรวจรับพัสดุให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง 

เพื่อจะได้ลงข้อมูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าช้า จะเกิดค่าปรับในระบบ เนื่องจาก
ระบบจะปรากฏว่าผู้ประกอบการส่งมอบสินค้า/งานจ้างล่าช้า ทําให้ไม่สามารถเสนอราคาได้อีก  

 ฝ่ายบัญชีและการเงิน ต้องส่งข้อมูลการจ่ายเงินผู้ค้า ให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อลงข้อมูลในระบบ 
e-GP  

 
 
 

 

- อํานาจในการสัง่จ้างที่ปรึกษา ผู้อํานวยการ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) อํานาจไม่เกิน 100,000,000 บาท 
- ในกรณีต้องมีความจําเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ใหจ้่ายได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสัญญา 

และที่ปรึกษาจะต้องวางหนังสอืค้ําประกันของธนาคาร หรือหนังสอืค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารใน
ประเทศมาค้ําประกันเงินที่ไดรับล่วงหน้าไปน้ัน 

- กรณีจ้างหน่วยงานของรัฐ ใหจ้่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละ 50 ของค่าจ้างตามสัญญา 
และไม่ต้องมีหลักประกันเงินลว่งหน้าที่รับไปก็ได้ 

- การคืนหนังสอืค้ําประกัน (หลกัประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า) ให้คืนให้แกท่ี่ปรึกษาเม่ือได้หัก
เงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินคา่จ้างที่จ่ายตามผลงานในแต่ละงวดจนครบถว้นแล้ว ทั้งน้ี ให้
กําหนดไว้เป็นเงื่อนไขในสญัญาด้วย 
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การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 

  การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ดําเนินการได้ 4 วธิ ี
1. วธิปีระกาศเชญิชวนทั่วไป 

ใช้กับงานที่มีลักษณะไม่ซับซ้อน 
2. วธิคีดัเลอืก 

ใช้กับงานที่มีลักษณะซับซ้อนหรอืซับซ้อนมาก หรือใช้กับวธิีประกาศเชิญชวนแล้วไม่ได้ผล 
หรือ กรณเีป็นงานออกแบบหรอืใช้ความคิด ซึง่ อ.ส.ค.ไม่มีขอ้มูลเพียงพอที่จะกําหนดเบ้ืองต้น
ได้ โดยใหเ้ชิญชวนผู้ให้บรกิารทีม่ีคุณสมบัติตรงตามเงือนไขทีก่าํหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เขา้
ยื่นข้อเสนอ 

3. วธิีเฉพาะเจาะจง 
ให้เลือกผู้ให้บรกิารรายใดรายหน่ึง ซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว ตามที่
คณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสรา้งได้พิจารณาเสนอแนะ 

4. วธิปีระกวดแบบ 
เชิญชวนผู้ให้บรกิารที่มีคุณสมบัตติรงตามเงื่อนไขทีก่ําหนด เพื่อออกแบบงานกอ่สร้างที่มี
ลักษณะพิเศษเป็นที่เชิดชูคุณค่าทางด้านศิลปกรรม หรือ สถาปัตยกรรมของชาติ หรืองานอื่นที่
กําหนดตามกฎหมาย 

 
วธิปีระกาศเชญิชวนทั่วไป 

1. จัดทํารางานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ เพื่อนําเสนอผู้มอีํานาจ โดยรายงาน
ขอจ้าง ต้องมีรายละเอียดดงันี ้

31) เหตุผลและความจําเป็นที่ตอ้งจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
32) ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
33) คุณสมบัติของทีป่รึกษาที่จะจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
34) ราคากลางงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 

35) วงเงินที่จะจ้างที่ปรกึษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไมม่วีงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินทีป่ระมาณว่า
จะจ้างในครั้งนัน้ 

36) กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
37) วิธีจ้างและเหตุผลที่ต้องจ้างออกแบบหรือควบคุมงานโดยวิธีนัน้ 
38) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้าม)ี 
39) แต่งตั้งคณะกรรมการ ดําเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวธิีประกาศ   เชญิชวน

ทั่วไป คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
40) ข้อเสนออื่น ๆ 

2. รายละเอียดขอบเขตของงาน (TOR) 
3. จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับอนมุัติตามแบบของสํานักงาน ปปช.กําหนด 
4. จัดทําใบ PO-R01 ในระบบ ERP พร้อมได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 
5. เมื่อผู้มีอํานาจเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว ใหด้ําเนินการดังตอ่ไปนี้ 
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ขั้นตอนการดําเนนิการ 
 ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ตามแบบที่คณะกรรมการ นโยบายกําหนด 

แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้าง  ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) บนเว็บไซต์ของ อ.ส.ค.และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของ อ.ส.ค. เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วัน ทําการ 

 การให้เอกสารจา้ง รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง จะให้ไปพรอ้มกันกับการเผยแพรป่ระกาศและเอกสารจ้าง 
เพื่อให้ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารจ้าง ตัง้แต่วันเริ่มต้นประกาศจนถงึ
วันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้าง 

 ให้กําหนดวัน เวลาในการย่ืนขอ้เสนอเป็นวันทาํการเพียงวันเดยีว นับถัดจากวนัสุดท้ายของการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารจ้าง 

 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุส่งเรือ่งให้คณะกรรมการดําเนินการจ้างออกแบบและควบคุมงาน ดําเนินการดังนี ้
 เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้ว ให้

กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไว้ทุกแผ่น 
 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ แล้ว

คัดเลือกที่ ผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มี
คุณสมบัติและข้อเสนอด้านคุณภาพที่ครบถ้วน ตามเงื่อนไขที่อ.ส.ค.กําหนดไว้ในเอกสาร
จ้างที่ปรึกษา 

 ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่
จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปล่ียนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ 

 ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน ตามเงื่อนไขที่ อ.ส.ค.ได้กําหนดไว้ ให้
คณะกรรมการตัดรายช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอรายน้ัน 

 พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็น
ประโยชน์ต่อ อ.ส.ค.แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด และจัดลําดับ
คะแนน 

 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอที่คัดเลือกไว้ ซึ่งได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดไม่ยอมทําสัญญาหรือ
ข้อตกลงในเวลาที่กําหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณที่คัดเลือกไว้ ซึ่งได้
คะแนนคุณภาพมากที่ สุดไม่ยอมทํา สัญญาหรือข้อตกลงในเวลาที่กํ าหนด  ให้
คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดลําดับถัดไป 

 กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกราย
เดียว ให้เสนอผู้มีอํานาจยกเลิก แต่หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล
สมควรที่จะดําเนินการตอ่ไป โดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการดําเนินการต่อไปโดยไม่
ต้องยกเลิก และต่อรองราคากบัผู้ยื่นข้อเสนอรายน้ันแล้วนําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติต่อไป 

 กรณทีี่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือขอ้เสนอนั้นไม่ไดร้ับการคัดเลือก ให้เสนอผู้มีอํานาจยกเลิก 
หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่าการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่อาจ
ไม่ได้ผลดี จะใหด้ําเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 81(1) หรือวิธเีฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 82(1) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่จะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธี
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เฉพาะเจาะจงด้วยเหตอุื่น โดยให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ ดว้ยการจัดทํารายงานขอจ้าง
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 คณะกรรมการจัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ไดร้ับไว้
ทั้งหมดต่อผู้มีอาํนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ เพื่อพจิารณาให้ความเห็นชอบ โดย
รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว อย่างนอ้ยรายละเอียดต้องประกอบดว้ย 

 รายละเอียดงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
  รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ วงเงินทีเ่สนอและขอ้เสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เปน็ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พรอ้มเกณฑ์การให้คะแนน 
 ผลการพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ

ทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในท่ี
เปิดเผย และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail  

 จัดทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง กรณี
จัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 5 วัน ทําการ การ
จัดทําสัญญา/ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 คณะกรรมกรรตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
 หากส่งเรื่องให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างดําเนินการ ขอให้ส่งข้อมูลการตรวจรับพัสดุให้แผนก

จัดซื้อจัดจ้างโดยด่วน เพื่อจะได้ลงข้อมูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าช้า จะ
เกิดค่าปรับในระบบ เนื่องจากระบบจะปรากฏว่าผู้ประกอบการส่งมอบสินค้า/งานจ้าง
ล่าช้า ทําให้ไม่สามารถเสนอราคาได้อีก  

 ฝ่ายบัญชีและการเงิน ต้องส่งข้อมูลการจ่ายเงินผู้ค้า ให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อลงข้อมูลใน
ระบบ e-GP 

วธิคีดัเลอืก 
1. จัดทํารางานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ เพื่อนําเสนอผู้มอีํานาจ โดยรายงาน

ขอจ้าง ต้องมีรายละเอียดดงันี ้
41) เหตุผลและความจําเป็นที่ตอ้งจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
42) ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
43) คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่จะจ้าง 
44) ราคากลางงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 

45) วงเงินที่จะจ้างออกแบบหรอืควบคุมงาน โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไมม่ีวงเงนิดังกล่าว ให้ระบุ
วงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

46) กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
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47) วิธีจ้างและเหตุผลที่ต้องจ้างออกแบบหรือควบคุมงานโดยวิธีนัน้ 
48) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้าม)ี 
49) แต่งตั้งคณะกรรมการ ดําเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวธิีคัดเลือก คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ
50) ข้อเสนออื่น ๆ 

6. รายละเอียดขอบเขตของงาน (TOR) 
7. จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับอนมุัติตามแบบของสํานักงาน ปปช.กําหนด 
8. จัดทําใบ PO-R01 ในระบบ ERP พร้อมได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 
9. เมื่อผู้มีอํานาจเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว ใหด้ําเนินการดังตอ่ไปนี้ 

 
ขั้นตอนการดําเนนิการ 
 คณะกรรมการจัดทําหนังสือเชิญชวนให้ผู้ยื่นข้อเสนอ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  
 ให้เชิญชวนผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนดให้เข้ามายื่นข้อเสนอต่อ อ.ส.ค. ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

เว้นแต่ มีผู้ยื่นข้อเสนอดังกล่าวน้อยกว่า 3 ราย โดยให้คํานึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ยื่น
ข้อเสนอด้วย 

 เมื่อกําหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ให้บริการ พร้อมจัดทําบัญชีรายชื่อผู้ยื่น
ข้อเสนอ หากพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพิ่มเติม 

 เปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคน
ลงลายมือชื่อกํากับไว้ทุกแผ่น 

 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ แล้วคัดเลือกที่
ปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถกูต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอ
ด้านคุณภาพที่ครบถ้วน ตามเงือ่นไขที่ อ.ส.ค. กาํหนดไว้ในเอกสารจ้าง 

 ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามขอ้เทจ็จริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดเปล่ียนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได ้

 พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอรายที่ถูกต้อง ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อ 
อ.ส.ค.แล้วให้เสนอจ้างจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด และจัดลําดับคะแนน 

 ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน ตามเงื่อนไขที่ อ.ส.ค.ได้กําหนดไว้ ให้คณะกรรมการตัด
รายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายน้ัน 

 กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ไม่เข้าทําสัญญา หรือข้อตกลงกับ อ.ส.ค. ในเวลาที่กําหนด ให้
คณะกรรมการพิจารณาผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้คะแนนมากที่สุดลําดับถัดไป 

 กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว ให้
เสนอผู้มีอํานาจยกเลิก แต่หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการต่อไป 
โดยไม่ต้องยกเลิกให้คณะกรรมการดําเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก และต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอ
รายน้ันแล้วนําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติต่อไป 

 กรณีที่ไม่มี ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก ให้เสนอผู้มีอํานาจยกเลิก หาก
คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่าการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะให้ดําเนินการจ้างโดยวิธี
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เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 82(1) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่จะดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุ
อื่น โดยให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ ด้วยการจัดทํารายงานขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 กรณีผู้ยื่นข้อเสนอ เสนอราคาสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง ให้คณะกรรมการต่อรองราคา จากผู้ยื่นข้อเสนอ 
รายน้ัน หากการต่อรองราคาจากผู้ยื่นข้อเสนอรายน้ัน ราคายังสูงกว่าวงเงินจะจ้าง ให้เชิญผู้ยื่นข้อเสนอ 
ที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่ พร้อมกัน หากราคาที่ต่อรองยังสูงกว่าวงเงินจ้างให้
เสนอผู้มีอํานาจยกเลิก หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่าการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี 
จะให้ดําเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 82(2) เว้นแต่จะดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ด้วยเหตุอื่น โดยให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ ด้วยการจัดทํารายงานขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 คณะกรรมการจัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อผู้มี
อํานาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว 
อย่างน้อยรายละเอียดต้องประกอบด้วย 

 รายละเอียดงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
  รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ วงเงินทีเ่สนอและข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เปน็ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พรอ้มเกณฑ์การให้คะแนน 
 ผลการพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ

ทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศผลผู้ชนะ

การเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่เปิดเผย และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุก
รายทราบผ่านทาง e-mail  

 จัดทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง กรณีจัดทําใบส่ังซื้อส่ัง
จ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 5 วัน ทําการ การจัดทําสัญญา/ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

 คณะกรรมกรรตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
 หากส่งเรื่องให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างดําเนินการ ขอให้ส่งข้อมูลการตรวจรับพัสดุให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างโดย

ด่วน เพื่อจะได้ลงข้อมูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าช้า จะเกิดค่าปรับในระบบ เนื่องจาก
ระบบจะปรากฏว่าผู้ประกอบการส่งมอบสินค้า/งานจ้างล่าช้า ทําให้ไม่สามารถเสนอราคาได้อีก  

 ฝ่ายบัญชีและการเงิน ต้องส่งข้อมูลการจ่ายเงินผู้ค้า ให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อลงข้อมูลในระบบ e-GP  
 
วธิีเฉพาะเจาะจง 

1. จัดทํารางานขอจ้าง ผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุเพื่อนําเสนอผู้มีอํานาจ โดยรายงานขอจ้าง ตอ้งมี
รายละเอียดดังน้ี 

51) เหตุผลและความจําเป็นที่ตอ้งจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
52) ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
53) คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่จะจ้าง 
54) ราคากลางงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
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55) วงเงินที่จะจ้างออกแบบหรอืควบคุมงาน โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไมม่ีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุ
วงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

56) กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
57) วิธีจ้างและเหตุผลที่ต้องจ้างออกแบบหรือควบคุมงานโดยวิธีนัน้ 
58) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้าม)ี 
59) แต่งตั้งคณะกรรมการ ดําเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวธิีคัดเลือก คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ
60) ข้อเสนออื่น ๆ 

2. รายละเอียดขอบเขตของงาน (TOR) 
3. จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับอนมุัติตามแบบของสํานักงาน ปปช.กําหนด 
4. จัดทําใบ PO-R01 ในระบบ ERP พร้อมได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 
5. เมื่อผู้มีอํานาจเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว ใหด้ําเนินการดังตอ่ไปนี้ 

ขั้นตอนการดําเนนิการ 
 เมื่อผู้มีอํานาจให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุมงานแล้วให้คณะกรรมการจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงาน จัดทําหนังสือเชิญชวน ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดย
เชิญชวนผู้ยื่นข้อเสนอรายใดรายหน่ึงที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะทํางานนั้น 

 คณะกรรมการจ้างพิจารณาข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอและเจรจาต่อรอง เพื่อให้ได้ข้อเสนอที่
เหมาะสม ถูกต้อง สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และเป็นประโยชน์ต่อ อ.ส.ค.มากที่สุด  

 คณะกรรมการจัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อ
ผู้มีอํานาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณา
ดังกล่าว อย่างน้อยรายละเอียดต้องประกอบด้วย 

 รายละเอียดงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
 รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ    ทุกราย 
 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พรอ้มเกณฑ์การให้คะแนน 
 ผลการพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ

ทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศผลผู้

ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในที่เปิดเผย และแจ้งให้ผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail  

 จัดทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง กรณีจัดทําใบสั่ง
ซื้อส่ังจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 5 วัน ทําการ การจัดทําสัญญา/ใบส่ัง
ซื้อส่ังจ้าง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

 คณะกรรมกรรตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
 หากส่งเรื่องให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างดําเนินการ ขอให้ส่งข้อมูลการตรวจรับพัสดุให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง

โดยด่วน เพื่อจะได้ลงข้อมูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าช้า จะเกิดค่าปรับในระบบ 
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เนื่องจากระบบจะปรากฏว่าผู้ประกอบการส่งมอบสินค้า/งานจ้างล่าช้า ทําให้ไม่สามารถเสนอราคา
ได้อีก  

 ฝ่ายบัญชีและการเงิน ต้องส่งข้อมูลการจ่ายเงินผู้ค้า ให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อลงข้อมูลในระบบ 
e-GP  

วธิปีระกวดแบบ 
1. จัดทํารางานขอจ้าง ผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าทีพ่ัสดเุพื่อนําเสนอผู้มอีํานาจ โดยรายงานขอจ้าง ตอ้งมี

รายละเอียดดังน้ี 
61) เหตุผลและความจําเป็นที่ตอ้งจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
62) ขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
63) คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่จะจ้าง 
64) ราคากลางงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 

65) วงเงินที่จะจ้างออกแบบหรอืควบคุมงาน โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไมม่ีวงเงินดงักล่าว ให้ระบุ
วงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

66) กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงาน 
67) วิธีจ้างและเหตุผลที่ต้องจ้างออกแบบหรือควบคุมงานโดยวิธีนัน้ 
68) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้าม)ี 
69) แต่งตั้งคณะกรรมการ ดําเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวธิีคัดเลือก คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ
70) ข้อเสนออื่น ๆ 

6. รายละเอียดขอบเขตของงาน (TOR) 
7. จดัทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับอนมุัติตามแบบของสํานักงาน ปปช.กําหนด 
8. จัดทําใบ PO-R01 ในระบบ ERP พร้อมได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 
9. เมื่อผู้มีอํานาจเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว ใหด้ําเนินการดังตอ่ไปนี้ 

 
ขั้นตอนการดําเนนิการ 
 ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารจ้าง พร้อมประกาศเผยแพร่และเอกสารจ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการ

กําหนด ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) บนเว็บไซต์ของ อ.ส.ค.และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ อ.ส.ค. เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 7 วัน ทําการ 

 การให้เอกสารจ้าง รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องจะให้ไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้าง 
เพื่อให้ผู้ให้บริการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารจ้าง ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึง
วันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้าง 

 ให้กําหนดวัน เวลาในการย่ืนขอ้เสนอเป็นวันทาํการเพียงวันเดยีว นับถัดจากวนัสุดท้ายของการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารจ้าง 

 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุส่งเรือ่งให้คณะกรรมการดําเนินการจ้างออกแบบและควบคุมงาน ดําเนินการดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 

 เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้ว ให้
กรรมการทกุคนลงลายมือช่ือกํากับไว้ทกุแผ่น 
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 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ แล้ว
คัดเลือกที่ ผู้ยื่นข้อเสนอท่ีไม่มีประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มี
คุณสมบัติและข้อเสนอแนวความคิดที่ได้คะแนนด้านคุณภาพที่ครบถ้วน ตามเงื่อนไขที่
อ.ส.ค.กําหนดไว้ในเอกสารจ้างมากที่สุด และจัดลําดับไว้ 

 เสนอรายงานผลการพิจารณาให้ผู้มีอํานาจพิจารณา 
ขั้นตอนที่ 2 

 ผู้ชนะการประกวดแบบแนวความคิด จะต้องพัฒนาแนวความคิดจากขั้นตอน ที่ 1 แล้ว
ให้เป็นแบบเพื่อการประกวดและจัดส่งให้ผู้มีอํานาจภายในเวลาที่กําหนด 

 เมื่อถึงเวลาที่กําหนดเปิดซองข้อเสนอขั้นตอนที่ 2 ให้คณะกรรมการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ของทุกราย และการมีผลประโยชน์ร่วมกัน แล้วให้คัดเลือกผู้ชนะการ
ประกวดแบบที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุดและจัดลําดับ 

 ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมด เสนอผู้มีอํานาจ เพื่อส่ังการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 เมื่อรายงานผลการพิจารณาได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์ อ.ส.ค.และปิดประกาศในท่ี
เปิดเผย และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง e-mail  

 จัดทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือจัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง กรณี
จัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง ผู้เสนอราคาจะต้องส่งมอบสินค้า/งานจ้าง ภายใน 5 วัน ทําการ การ
จัดทําสัญญา/ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 คณะกรรมกรรตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
 หากส่งเรื่องให้แผนกจัดซื้อจัดจ้างดําเนินการ ขอให้ส่งข้อมูลการตรวจรับพัสดุให้แผนก

จัดซื้อจัดจ้างโดยด่วน เพื่อจะได้ลงข้อมูลในระบบ e-GP หากดําเนินการลงระบบล่าช้า จะ
เกิดค่าปรับในระบบ เนื่องจากระบบจะปรากฏว่าผู้ประกอบการส่งมอบสินค้า/งานจ้าง
ล่าช้า ทําให้ไม่สามารถเสนอราคาได้อีก  

 ฝ่ายบัญชีและการเงิน ต้องส่งข้อมูลการจ่ายเงินผู้ค้า ให้แผนกจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อลงข้อมูลใน
ระบบ e-GP 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- อํานาจในการสัง่จ้างออกแบบหรือควบคุมงาน ผู้อํานวยการ (หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ) อํานาจไม่เกิน 50,000,000 บาท 
- รัฐวิสาหกจิใดมีความจําเป็นจะกาํหนดผู้มีอํานาจและวงเงินในการสัง่จ้างแตกต่างไปจากท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อ

คณะกรรมการวินิจฉัย เพื่อขอความเห็นชอบ 
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กําหนดระยะเวลาในการดําเนนิการในแตล่ะวธิ ี
โดยประมาณ 
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การจัดทําสญัญา 
 

 การจัดทําสัญญาเป็นขั้นตอนต่อจากการที่เจ้าหน้าที่ได้ดําเนินการจัดทํารายงานเพื่อเสนอขอจัดซื้อจัด
จ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยได้รับความเห็นชอบจากผู้อํานวยการ และได้ดําเนินการตามขั้นตอนการจัดหาพัสดุ
จนได้ผู้ที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อให้ทําสัญญากับหน่วยงานแล้ว มาตรา 66 กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลงนามสัญญาไว้ 
ดังน้ี 
  (1) การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระทําได้ต่อเม่ือ 
   1) ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้อุทธรณ์ (ภายใน 7 วันทําการ) หรือ 
   2) ในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ทํา
การจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 
  (2) การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องรอระยะเวลาอุทธรณ์ 
   1) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วน 
   2) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   3) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย (ไม่เกิน 100,000 บาท) (ข้อยกเว้นตามมาตรา 66 
วรรคสอง) 

  4) มีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว (หนังสือด่วนที่สุด กค(กวจ)0405.2/ว.
453) 

 โดยมีขั้นตอนและวิธีการดําเนินการ ดงันี้ 
  1. การตรวจสอบสัญญา 
      เมื่อ อ.ส.ค. ได้ดําเนินการจัดหาพัสดุตามขั้นตอนเรียบร้อยแล้ว ก่อนที่จะลงนามในสัญญา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบกับสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาให้ถูกต้อง ดังนี้ 
       1.1 รูปแบบของสัญญา อ.ส.ค.ต้องทําสัญญา ดังนี้ 
   1) ทําตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด 
   2) ถ้าจําเป็นต้องมีความแตกต่างไปจาก 1) ต้องไม่ทําให้ อ.ส.ค.เสียเปรียบ 
   3) กรณีจําเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นมาใหม่ต้องส่งให้สํานักงานอัยการสูงสุดให้ความเห็นชอบก่อน 
   4) การทําสัญญาตามแบบที่สํานักงานอัยการสูงสุดให้ความเห็นชอบมาแล้วให้ทําได้ ดังนี้ 

(1) สัญญาจ้างก่อสร้าง 
(2) สัญญาซ้ือขาย 
(3) สัญญาจะซื้อจะขายราคาคงที่ไม่จํากัดปริมาณ 
(4) สัญญาซ้ือขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแองค์การฯ คอมพิวเตอร์ 
(5) สัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
(6) สัญญาจ้างบริการบํารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
(7) สัญญาจ้างทําความสะอาดอาคาร 
(8) สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย 
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(9) สัญญาแลกเปล่ียน 
(10) สัญญาเช่ารถยนต์ 
(11) สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
(12) สัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร์ 
(13) สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
(14) สัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 
(15) สัญญาจ้างทําของ 

รูปแบบสัญญาสามารถโหลดได้จาก www.gprocurement.go.th 
1.2 การทําข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง) 
     ถือ เป็น สัญญาอย่ างหนึ่ ง  ซึ่ งมีความสํา คัญและรายละเอียดน้อยก ว่าแบบสัญญาของ

คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยการทําข้อตกลงเป็นหนังสือไม่มีการวางหลักประกันเหมือนกับการทําสัญญา ซึ่งการทํา
ข้อตกลงเป็นหนังสือเป็นเรื่องที่อยู่ในดุลยพินิจของผู้อํานวยการ ที่จะอนุมัติให้ทําได้ภายใต้หลักเกณฑ์ที่กฎหมายกําหนด 
ดังน้ี 

1) การจัดซื้อจัดจ้าง 
- โดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56(1) (ค) – จําเป็นเร่งด่วน 
- โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) – วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
- โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ง) – ฉุกเฉิน 
- โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ฉ) – เป็นพัสดุขายทอดตลาด 
- การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70(3) (ข) 

2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
3) กรณีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วน ภายใน 5 วัน ทําการ นับตั้งแต่วันถัดจากวันทํา

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
5) กรณีอื่นตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

5.1) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การ
จัดทําข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอื่นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ให้การ
จัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับการจัดงานพระราชพิธีถวายพระเพลิงฯ เป็นกรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่จัดทําข้อตกลงเป็นหนังสือได้
โดยไม่ต้องทําตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

5.2) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การ
จัดทําข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอื่นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ฉบับที่ 
2) ในการจัดซื้อจัดจ้างดังต่อไปนี้ อาจจัดทําข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทําตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 ก็ได้ 

  (1) การจัดซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดําเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศที่ผู้ขายกําหนดให้ต้องทําตามเงื่อนไขของผู้ขาย และเป็นมาตรฐานที่ใช้อยู่เป็นการทั่วกับผู้ซื้อรายอื่น 

  (2) การเช่าอสังหาริมทรัพย์โดยต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของผู้ให้เช่าเป็นสําคัญ และ
เป็นเงื่อนไขที่ใช้อยู่เป็นการทั่วไปกับผู้เช่ารายอื่น โดยผู้เช่าไม่มีอํานาจต่อรอง ซึ่งไม่อาจใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี
คัดเลือกได้ 
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5.3) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การ
จัดทําข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอื่นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ฉบับที่ 
3) ให้การจัดซื้อจัดจ้างดังต่อไปนี้ อาจจัดทําข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทําตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 ก็ได้ 

            (1) วิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1)  
(ข) คุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษ ซับซ้อน ต้องใช้ฝีมือเฉพาะ มีความ 
     ชํานาญพิเศษ มีทักษะสูง มีจํานวนจํากัด 
(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับ 
(ช) จําเป็นต้องถอดตรวจก่อน เพื่อประเมินค่าใช้จ่าย 

  (2) วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2)  
(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการรายเดียว 
(จ) เกี่ยวพันกับพัสดุที่ซื้อไว้ก่อนแล้ว 

    (3) กฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2561 
ข้อ  2 (5) เมล็ดพันธุ์พืชและปัจจัยการผลิตขององค์การฯ วิชาการเกษตร 

1.3 การทําสัญญาโดยไม่มีหลักฐานเป็นหนังสือ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง (มาตรา 96 
วรรคสอง และกฎกระทรวง) 
   1) ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท (ตามกฎกระทรวง) แต่ต้องมี
หลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างน้ัน (มาตรา 96 วรรคสอง) 
   2) กรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และอาจไม่ดําเนินการ 
ตามปกติได้ทัน (ข้อ 79 วรรคสอง) 

 3) การจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว.
119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ฯ (ตาราง 1)  
  2. แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างเข้ามาทําสัญญา เมื่อจะต้องเตรียมจัดทําสัญญา ให้มีหนังสือแจ้งให้ผู้เสนอ
ราคารายที่ผู้มีอํานาจอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง เพื่อให้เข้ามาทําสัญญาภายในกําหนดวันยื่นราคา พร้อมกําหนดวันนัดหมายให้มา
ลงนามในสัญญา และแจ้งให้นําหนังสือคํ้าประกันสัญญาและเอกสารประกอบการจัดทําสัญญา มาส่งมอบเพื่อตรวจสอบ
ก่อนลงนามในสัญญา 
  กรณีผู้เสนอราคาไม่มาทําสัญญาตามกําหนดวันนัดหมาย ให้ทําหนังสือเร่งเตือนและกําหนดวันนัดหมาย
ให้มาทําสัญญาอีกครั้งหนึ่ง พร้อมทั้งแจ้งสงวนสิทธิริบหลักประกันการเสนอราคา (ถ้ามี) ตามเงื่อนไขประกวดราคาและ
ลงโทษเป็นผู้ทิ้งงาน ตามมาตรา 109 (1) หากไม่มาทําสัญญาตามกําหนดวันนัดหมายที่เร่งเตือน 
  3. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเตรียมหลักประกันเพื่อทําสัญญา โดยผู้ขายหรือผู้รับจ้างยื่นหลักประกันสัญญา
และลงนามในสัญญา 
  ในการทําสัญญาโดยปกติแล้ว จะต้องทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด ซึ่งตามแบบ
สัญญาได้มีเงื่อนไขกําหนดให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างต้องนําหลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ตามระเบียบข้อ 168 มามอบให้แก่ 
ผู้ซื้อหรือผู้รับจ้างในขณะทําสัญญา ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเลือกใช้หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ  
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มักจะมีปัญหาในการปฏิบัติเกี่ยวกับการออกหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร เช่น หนังสือคํ้าประกันมิได้ลงวันที่ หรือลงวันที่
ย้อนหลัง เป็นต้น ในการทําสัญญาจึงควรพิมพ์ร่างสัญญาให้สมบูรณ์ พร้อมกับกําหนดวันทําสัญญา นัดหมายกับผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้างล่วงหน้าว่าจะมีการทําสัญญาวันใด และจะมีเลขที่สัญญาเป็นเลขที่เท่าใด เพื่อให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้นําร่าง
สัญญาไปออกหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร และธนาคารผู้ออกหนังสือคํ้าประกันย่อมจะสามารถกรอกข้อความในหนังสือ
คํ้าประกันได้อย่างสมบูรณ์ ครบถ้วน   

3. การเตรียมเอกสารกรณีทําเป็นสัญญา  
1) สัญญาที่ได้จัดพิมพ์เรียบร้อย พร้อมเอกสารผนวกทั้งหมด ตามเงื่อนไขสัญญา 
2) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทฉบับล่าสุด (ไม่เกิน 1 เดือน) ของคู่สัญญา 

และรับรองสําเนาถูกต้องโดยผู้มีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคล พร้อมประทับตราสําคัญของ
นิติบุคคล 

3) หนังสือมอบอํานาจปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย ในกรณีที่ผู้ลงนามในสัญญาฝ่ายผู้ขายหรือผู้
รับจ้างเป็นผู้มอบอํานาจ 

4)  
5) หลักประกันสัญญาอย่างหนึ่งอย่างใด ตามระเบียบข้อ 167 ดังนี้ 

(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นส่ังจ่าย 
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
(4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ 
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
ให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง เว้นแต่การ

จัดซื้อจัดจ้างที่ผู้อํานวยการเห็นว่ามีความสําคัญเป็นพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้  
4. การลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง เป็นอํานาจของบุคคลดังต่อไปนี้ 

(1) คู่สัญญาฝ่ายผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้าง เป็นอํานาจของผู้อํานวยการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจ 
(2) คู่สัญญาฝ่ายผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เป็นอํานาจของผู้มีอํานาจกระทํานิติกรรมแทนนิติบุคคล 

(กรรมการผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือ ผู้รับมอบอํานาจ) 
5. การเผยแพร่สาระสําคัญของสัญญาหรือข้อตกลง 

มาตรา 98 ให้ประกาศเผยแพร่สาระสําคัญของสัญญาหรือข้อตกลงท่ีได้ลงนามแล้ว รวมทั้งการ
แก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงใน 

(1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
(2) เว็บไซต์ของ อ.ส.ค.  
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การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสด ุ
 

หลักเกณฑ์การตรวจรับพัสดุ 
 การซ้ือการจ้าง ไม่เกิน 500,000 บาท (ตามมาตรา 56(2)(ข) กรณีจําเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่

คาดหมายไว้ก่อนใช้ ให้ถือ “รายงานขอความเหน็ชอบ” เป็น “หลักฐานการตรวจรับ” โดยอนุโลม 
 การซ้ือการจ้าง ไม่เกิน 100,000 บาท (ตามที่กําหนดไว้ในกฎกระทรวง) แต่งตั้งให้ บุคคลหน่ึง

บุคคลใด เป็น “ผู้ตรวจรับ” ก็ได้ 
 
หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

กรณีงานซื้อหรืองานจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ ดังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง การ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ
ก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุ
นั้นมาให้คําปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ กรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จส้ินโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจความถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ

ถูกต้อง ครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทํา
ใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจ่าย ต่อไป และรายงานให้ผู้อํานวยการทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง ให้รายงานผู้อํานวยการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้อง แต่ไม่ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวน แต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวนที่
ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานผู้อํานวยการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อแจ้ง
ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วัน ทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์ที่จะ
ปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะ
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติ
ให้รีบรายงานผู้อํานวยการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วัน ทําการ นับถัดจาก
วันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอผู้อํานวยการเพื่อ
พิจารณาส่ังการ ถ้าผู้อํานวยการส่ังการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดําเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่
กรณี 
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กรณีงานจ้างก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 176 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 

(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานรายงาน โดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบ
หรือพิจารณาส่ังหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานให้ผู้อํานวยการเพื่อพิจารณา
ส่ังการต่อไป 

(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทํางานจ้าง นั้น ๆ ตามเวลาที่
เหมาะสมและเห็นสมควร และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(4) นอกจากการดําเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการ
ละเอียดในสัญญาหรือข้อตกลง มีข้อความคลาดเคล่ือนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่าง 
ให้มีอํานาจส่ังเปล่ียนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลัก
วิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วัน ทําการ นับจากวันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ทําการตรวจรับให้เสร็จส้ินไปโดยเร็วที่สุด 

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปรายละเอียดและข้อกําหนดในสัญญา
หรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ทํา
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทัง้หมดหรอืเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 
2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน และรายงานให้ผู้อํานวยการทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงาน
ผู้อํานวยการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
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(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับงาน โดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ
ผู้อํานวยการเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าผู้อํานวยการสั่งการให้ตรวจรับงานนั้นไว้ จึงดําเนินการตาม 
(6) 

 
ผู้ควบคุมงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 178 มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ ทุกวัน ให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญาทุกประการ โดยส่ังเปล่ียนแปลง แก้ไข
เพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอยีด และข้อกําหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็ส่ังให้หยุดงานนั้นเฉพาะ
ส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามคําส่ังและ
ให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหาร
สัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที 

(2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อกําหนดในสัญญามีข้อความขัดแย้งกัน หรือเป็น
ที่คาดหมายได้ว่า ถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดใน
สัญญา แต่เมื่อสําเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัย 
ให้ส่ังพักงานนั้นไว้ก่อน แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทํา
หน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้าง
โดยเร็ว 

(3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงาน และสาเหตุที่มีการหยุดงาน อย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือ
ข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบ
ให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารสําคัญของทางราชการ เพื่อ
ประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 

การบันทึกการปฏบิตัิงานของผู้รับจ้างให้ระบรุายละเอยีด ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่
ใช้ด้วย 
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(4) ในวันกําหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงกําหนดส่งมอบงานแต่ละงวด ให้รายงาน
ผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่
เป็นงานจ้างก่อสร้าง ทราบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันถึงกําหนดนั้น ๆ 

กรณีงานจ้างที่ปรึกษา ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 179 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ ดังนี้ 
(1) กํากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ทําการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษานําผลงานมาส่ง และให้ดําเนินการให้เสร็จส้ิน

ไปโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้อง และครบถ้วนตามที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ปรึกษา

ไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้อง ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษานําผลงานมาส่ง แล้วมอบ
แก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทาํใบตรวจรบั โดยส่งชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 
1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน และ
รายงานให้ผู้อํานวยการทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อกําหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลง มีอํานาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตาม
สัญญา แล้วให้รายงานผู้อํานวยการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อทราบ หรือสั่งการ 
แล้วแต่กรณี 

(5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทําความเห็นแย้งไว้ แล้ว
ให้เสนอผู้อํานวยการเพ่ือพิจารณาส่ังการ ถ้าผู้อํานวยการส่ังการให้รับผลงานนั้นไว้ จึงดําเนินการ
ตาม (4) 

กรณีงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 180 คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุมีหน้าที่ ดังนี้ 

(1) ตรวจให้ถูกต้องตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(2) ตรวจรับงาน ณ ที่ทําการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการนําผลงานมาส่ง และให้ดําเนินการให้เสร็จส้ินไปโดยเร็ว

ที่สุด 
(4) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของ อ.ส.ค. อันเนื่องมาจากไม่ได้

ดําเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้
บริการดําเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 

(5) เมื่อตรวจถูกต้อง และครบถ้วนตามที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างไว้และถือ
ว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการนําผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ โดยส่งชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 
ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน และ
รายงานให้ผู้อํานวยการทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อกําหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลง มีอํานาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตาม
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สัญญา หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตาม มีอํานาจที่จะสั่งให้หยุดงานนั้นชั่วคราวได้ หรือให้
รายงานผู้อํานวยการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทําความเห็นแย้งไว้ แล้ว
ให้เสนอผู้อํานวยการเพ่ือพิจารณาส่ังการ ถ้าผู้อํานวยการส่ังการให้รับผลงานนั้นไว้ จึงดําเนินการ
ตาม (5) 

 
 

การกําหนดอัตราค่าปรบัในสัญญา 
 

  การซ้ือ/จ้าง ไม่ต้องการผลสําเร็จพร้อมกัน กําหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 
0.01 0.2 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 

  การจ้างซึ่งต้องการผลสําเร็จของงานทั้งหมด พร้อมกัน กําหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็นจํานวนเงิน
ตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01- 0.10 ของราคางานจ้างนั้น (ต้องไม่ต่ํากว่าวันละ 100 บาท) 

  งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร กําหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคา
งานจ้างน้ัน 
 
 
 

การคืนหลกัประกนั 
 

 หลักประกันการเสนอราคา ต้องคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ผู้มีอํานาจได้พิจารณา 
รายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อการจ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไม่
เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ทําสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

 หลักประกันสัญญา ให้คืนแก่คู่สัญญาหรือผู้คํ้าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน  
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

 การคืนหลักประกัน หนังสือคํ้าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์  
ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา ไม่มารับภายในกําหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือคํ้าประกันให้แก่ผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ผู้คํ้าประกันทราบด้วย 

 สําหรับหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือคํ้า 
ประกันอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 



คูม่อืการจดัซือ้จดัจา้ง 2560 
แผนกจดัซือ้จดัจ้าง กองพสัด ุฝ่ายพสัดแุละบริการ | 148 

 

การงด ลดค่าปรับ หรอืการขยายเวลาการทําสัญญา 
 

ตามมาตรา 102 ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอํานาจ ที่จะพิจารณาได้ ตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง
เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

• เหตุเกิดจากความผิด เกิดจากความบกพร่องของ อ.ส.ค. 

• เหตุสุดวิสัย 

• เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใด ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 

• เหตุอื่นตามที่กําหนดให้กฎกระทรวง 
กําหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นส้ินสุดลงหรือตามท่ี

กําหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่กําหนดคู่สัญญาจะยกขึ้นมากล่าวอ้างในภายหลังไม่ได้  เว้นแต่กรณีเกิด
จากความผิด เกิดจากความบกพร่องของ อ.ส.ค. ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ อ.ส.ค.ทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
 

การลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน 
 

ห้ามก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงานที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ทิ้งงาน และได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว เว้นแต่จะ
ได้มีการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 

กรณีปรากฏว่า ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญาของ อ.ส.ค.กระทําการอันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน ตาม
ความในมาตรา 109  ให้ผู้อํานวยการพิจารณาให้ผู้ยื่นข้อเสนอคู่สัญญาหรือผู้รับจ้างช่วงที่ อ.ส.ค.อนุญาตให้รับช่วงงานได้ 
หรือที่ปรึกษา หรือผู้ให้บริการ ออกแบบหรือควบคุมงาน เป็นผู้ทิ้งงาน แล้วแต่กรณี พร้อมความเห็นของตนเสนอไปยัง
ปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาส่ังให้เป็นผู้ทิ้งงานโดยเร็ว 

ม.109 ในกรณปีรากฏว่าผูย้ืน่ขอ้เสนอหรือคูส่ัญญาของ อ.ส.ค.กระทําการดังต่อไปนี้ โดยไม่มีเหตุ
อันควร ใหถ้ือวา่กระทําการอนัมีลักษณะเปน็การทิ้งงาน 

 
 

• เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ไดร้ับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมทําสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับ อ.ส.ค.
ภายในเวลาทีก่าํหนด 

• คู่สัญญาของ อ.ส.ค.หรอืผู้รับจ้างช่วงที่ อ.ส.ค.อนุญาต ใหร้ับช่วงงานได้ ไม่ปฏิบัติตามสัญญา
หรือข้อตกลงเปน็หนังสือนั้น 

• เมื่อปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของ อ.ส.ค.กระทําการอันมีลักษณะเปน็การขัดขวาง
การแขง่ขันราคาอย่างเป็นธรรม เสนอราคาทีม่ีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือกระทําการโดยไม่
สุจริต 

• เมื่อปรากฏว่าผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษาหรอืผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรอื
ควบคุมงานก่อสร้างมีขอ้บกพรอ่ง ผิดพลาด หรือกอ่ใหเ้กิดความเสียหายแก่ อ.ส.ค.อย่าง
ร้ายแรง 

• เมื่อปรากฏว่าผู้ให้บรกิารงานจา้งออกแบบหรอืควบคุมงานกอ่สร้างหรือผู้ประกอบการงาน
ก่อสร้างไม่ปฏิบัติตามมาตรา 88 
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• การกระทําอื่นๆ ที่กําหนดในกฎกระทรวง     
 

ม. 110   ผู้ที่สั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตาม ม.109 อาจร้องขอ ให้ได้รับการเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 
สามารถกระทําได้ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี ้
1. เป็นผู้ที่มีฐานะการเงินมั่นคง  
2. มีการชําระภาษีโดยถกูต้องตามกฎหมาย และ  
3. ได้พ้นกําหนดระยะเวลาการแจ้งเวียนรายช่ือให้เป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
 

บทกําหนดโทษ 
 

  มาตรา 120 
  ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอํานาจหน้าที่ในการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหาร
พัสดุ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความความในพระราชบัญญัตินี้โดยทุจริต 
ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
  ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระทําความผิดตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นต้องระวางโทษตามที่กําหนดไว้
สําหรับความผิดตามวรรคหน่ึง 
  มาตรา 121 
  ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามคําส่ังของคณะกรรมการวินิจฉัย ตามมาตรา 31 หรือคําส่ังของคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 45 และคณะกรรมการวินิจฉัยหรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์แล้วแต่กรณี พิจารณา
แล้วเห็นว่าเป็นการไม่ปฏิบัติตามคําส่ัง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ผู้นั้นมีความผิดฐานขัดคําส่ังเจ้าพนักงานตามประมวล
กฎหมายอาญาให้ดําเนินคดีแก่ผู้นั้นต่อไป 
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กฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
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บทเฉพาะกาล 
 

กรณวีงเงินจัดซือ้/จัดจ้างเกินกว่า 500,000 บาท ตามกฎกระทรวงกําหนด จะต้องดําเนินการ 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนก่อน หากไม่ได้ผลดีจึงดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจงต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


