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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงานการจัดซื้อ/จดัจ้าง 

ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้  
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท และ 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่ได้มีการก าหนดไว้ 
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
 พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท นี้ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ตั้งแต่การพิจารณาความต้องการของส านัก/กอง การแต่งตั้งคณะกรรมการ การรับราคาซื้อจ้าง และการจัดท า
สัญญา ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยระบุระยะเวลา และผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนของการด าเนินงาน 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 3.1  การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 3.2 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ  
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 3.3 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ 
ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 3.4 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 



 3.5 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 
 
 3.6 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
 ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม 
(๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ 
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖)  
โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
 3.7 เงินงบประมาณ  หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้
โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วย  
เงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการ  
ส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  และให้หมายความรวมถึงเงินกู้  เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน 
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 3.8 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 3.9 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ ได้ 
รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 3.10 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด   
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 3.11 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
 (๑)   ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะ
เป็นนิติบุคคล 
 (๒)   ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 (๓)   ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ที่มีฐานะเทียบเท่า 
 (๔)   รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 



 (๕)   องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่า 
 
 (๖)   องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง  เลขาธิการส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 (๗)   องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
 (๘)   หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงาน  
ศาลปกครอง เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
 (๙)   มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
 (๑๐)  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง 
 (๑๑)  หน่วยงานอสิระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่า 
 (๑๒)  หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน ตาม
กฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 
 3.12 คณะกรรมการนโยบาย หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
 3.13 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังต่อไปนี้ 
 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 *(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน 
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ  
จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียง 
รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
 (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น  โดยมูลค่า 
ของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
 (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน 
ของต่างประเทศ 
 (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
 (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 



 
 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 ในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) 
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท มีหน้าที่ความรับผิดชอบ แบ่งออกเป็น 2 กรณ ีดังนี้ 
 4.1 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 4.1.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
  (1) มีอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไม่เกิน 50,000,000 บาท 
(ทั้งนี้ หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท จะเป็นอ านาจของผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น) (ระเบียบฯ ข้อ 86) 
  (2) อ านาจในการด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ  
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
  (2.1) เห็นชอบให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
  (2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
    - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
    - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
  (2.3) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 
  (2.4) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  (2.5) ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา (กรณีจัดท าสัญญา) 
 4.1.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  (1) เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
ให้ความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง 
  (2) เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
  (3) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้น าความข้อ 42 มาบังคับใช้) 
  (4) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณีจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 
 4.1.3 เจ้าหน้าที่  
   (1) จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
   (2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
   - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
   - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
   (3) รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อม
ด้วยเอกสารในการยื่นข้อเสนอของผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา  
   (4) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ  
(ระเบียบฯ ข้อ 81) 



   (5) จัดท าสัญญาเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจลงนาม หรือจัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง 
หรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 
 
 4.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหน้าที่ดังนี้ 
   (1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้  
ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 78 (1)) 
   (2) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
ผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 78 (2) โดยให้น าความใน 
ข้อ 55 (4) มาบังคับใช้)  
 4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 
  (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจก่อน 
  (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง  
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น  
มาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
  (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น  
โดยเร็วที่สุด 
  (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ  
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ  
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหรือ 
ผู้ได้รับมอบอ านาจทราบ 
  (5) จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจทราบ 
 4.2 กรณีไม่แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 4.2.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
  (1 ) มีอ านาจในการสั่ งซื้ อสั่ งจ้ างด้วยวิธี เฉพาะเจาะจงครั้ งหนึ่ ง ภายในวงเงินไม่ เกิน 
50,000,000 บาท (ท้ังนี้ หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท จะเป็นอ านาจของผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น) 
(ระเบียบฯ ข้อ 86) 
 (2) อ านาจในการด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ  
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
  (2.1) เห็นชอบให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
  (2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
  (2.3) รับทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  (2.4) ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา (กรณีจัดท าสัญญา) 



 
 
 
 4.2.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
   (1) เสนอขอความเห็นชอบเพ่ือด าเนินการซื้อหรือจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
   (2) อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ (ระเบียบฯ ข้อ 79) 
   (3) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้น าความข้อ 42 มาบังคับใช้) 
  (4) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณีจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 
 4.2.3 เจ้าหน้าที่  
   (1) จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
   (2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
   (3) เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หลังจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 79) 
   (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาเพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง 
   (5) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
(ระเบียบฯ ข้อ 81) 
   (6) จัดท าสัญญาเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจลงนาม หรือจัดท าใบสั่งซื้อ/ 
สั่งจ้าง หรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 
 4.2.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 
  (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจก่อน 
  (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง  
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น  
มาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
  (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น  
โดยเร็วที่สุด 
    (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ  
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ  
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหรือ 
ผู้ได้รับมอบอ านาจทราบ 
   (5) จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจทราบ 
 



 
5. Work Flow กระบวนงาน 
 5.1 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ จะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
    - ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
    - รายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ   
    - งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก่ รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ 
      กิจกรรม/ศูนย์ต้นทุน) 

  เจ้าของเรื่อง (กอง/
ศูนย์/ส านัก)/เจ้าหน้าที่ 

2. ขั้นด าเนินการ 
    2.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงพร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 1 – 3 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

    2.2 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดท าหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด 
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
 

 1 – 5 วันท าการ คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

    2.3 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพ่ืออนุมัติรับราคา 
และประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 

 1 - 3 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

 



 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

    2.4 ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด/ปิดประกาศ 
ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ  

 1 วันท าการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

    2.5 จัดท าสัญญา หรือจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (แล้วแต่กรณี) 
          - กรณีจัดท าสัญญา เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
ลงนามในสัญญา  
          - กรณีจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 

 1 - 3 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

    2.6 บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
          และสร้างสัญญา (P0) ในระบบ GFMIS     
 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 5.2 กรณีไม่แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ จะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
    - ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
    - รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ   
    - งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก่ รหัสงบประมาณ/ผลผลิต/ 
      กิจกรรม/ศูนย์ต้นทุน) 

  เจ้าของเรื่อง (กอง/
ศูนย์/ส านัก)/เจ้าหน้าที่ 

2. ขั้นด าเนินการ 
    2.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงพร้อมค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 1 – 3 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

    2.2 เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง  
           

 1 – 3 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

    2.3 จัดท ารายงานผลการเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้า  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
 

 1 - 3 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

    2.4 ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด/ปิดประกาศ 
ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ  
 

 1 วันท าการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

 
 



 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

    2.5 จัดท าสัญญา หรือจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (แล้วแต่กรณี) 
          - กรณีจัดท าสัญญา เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
ลงนามในสัญญา  
          - กรณีจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 

 1 - 3 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

    2.6 บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
          และสร้างสัญญา (P0) ในระบบ GFMIS     
 
 

 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 



 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ขั้นเตรียมการ  
  การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ มี 2 ประเภท แยกตาม
ความต้องการของกอง/ศูนย์/ส านัก (เจ้าของเรื่อง) ที่ต้องการใช้พัสดุ  
  ประเภทที่ 1 กอง/ศูนย์/ส านัก (เจ้าของเรื่อง) ที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง ที่ซับซ้อนเห็นควร
แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางขึ้นมาคณะหนึ่ง เพื่อจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ซ่ึงด าเนนิการดังน้ี 
  - ขั้นตอนที่ 1 กอง/ศูนย์/ส านัก (เจ้าของเรื่อง) ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  - ขั้นตอนที่ 2 คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 
ด าเนินการและเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เห็นชอบขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและอนุมัติราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ที่ก าหนด เพ่ือด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างตามระเบียบต่อไป 
  ประเภทที่ 2 กอง/ศูนย์/ส านัก (เจ้าของเรื่อง) ที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง ก าหนดให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง และก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) โดยไม่แต่งตั ้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 

6.2 ขั้นด าเนินการ การด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง มีข้ันตอน ดังนี้ 
 6.2.1 ขั้นตอนที่ 1 การขอความเห็นชอบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
   1) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารที่แนบประกอบการซื้อจ้าง 
   2) จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
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    3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ถ้ามี) และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
    4) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ เพ่ือ 
     - เห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
     - ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
  5) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และกรณีมีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา และคณะกรรมการฯ 
จะต้องจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  6.2.2 ขั้นตอนที่ 2 การรับราคาจ้าง 
    1) เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กรณี
แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่ 



 
 
     2) จัดท าประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง  
       3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ แล้วแต่
กรณ ีเพ่ือ 
     - เห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
     - ลงนามประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
     4) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่เห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณา ให้ประกาศผู้ ชนะการซื้ อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง                  
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง           
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 
 6.2.3 ขั้นตอนที่ 3 การจัดท าสัญญา หรือใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ด าเนินการ ดังนี้ 

• กรณีจัดท าสัญญา 
      1) จัดท าหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคา เพื่อสนองรับราคาและนัดท าสัญญากับผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
      2) จัดท าสัญญาตามรูปแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ก าหนด หรือรูปแบบสัญญาที่ผ่านส านักอัยการสูงสุดแล้วเท่านั้น โดยแนบเอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมด และ
เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนามในสัญญา 
     3) ออกเลขที่สัญญาพร้อมทั้งลงวันที่ก ากับ 
     4) เสนอลงนามก ากับสัญญา และแจ้งคู่สัญญารับสัญญาคู่ฉบับ 

• กรณีจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ด าเนินการ ดังนี้ 
     1) จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
     2) เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
     3) ออกเลขที่ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างพร้อมทั้งลงวันที่ก ากับ 
    4) เรียกผู้ชนะการเสนอราคามาลงนามรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ได้ถูกต้อง ภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 8.1 ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จะท าให้ทราบได้ว่าขณะนี้ได้มีการปฏิบัติตามขั้นตอนใด
และอยู่ภายในกรอบระยะเวลาหรือไม่ เพ่ือใช้เป็นกรอบในการประเมินผลการด าเนินงานให้เกิดความชัดเจนของ
กระบวนงานแต่ละขั้นตอน และเป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพ่ือดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีก
เท่าใดจึงจะครบก าหนดแล้วเสร็จ 
 8.2 ใช้ตารางขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้า เพ่ือดูว่า
ใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีกเท่าไหร่จึงจะครบก าหนดแล้วเสร็จ โดยจะสามารถใช้เป็นเกณฑ์
ประเมินและควบคุมการด าเนินงานแต่ละขั้นตอนให้บรรลุเป้าหมายด้านเวลา และทราบถึงระยะเวลาที่ต้องใช้
เพ่ือให้งานส าเร็จภายในกรอบเวลาที่ก าหนด 



 
 
9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 9.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 9.3 กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ไม่ท าข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 9.4 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว0217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 79 
 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 10.1 แบบฟอร์มรายงานขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และก าหนดราคากลาง งานจัดซื้อ/จัดจ้าง......................... ........................... 
 10.2 แบบฟอร์มค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง งานจัดซื้อ/จัดจ้าง......................... ..................... 
 10.3  แบบฟอร์มรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 10.4 แบบฟอร์มค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง.........................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 10.5 แบบฟอร์มค าสั ่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง.........................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 10.6 แบบฟอร์มค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ  
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง......................................
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 10.7 แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณา (อนุมัติรับราคา) 
 10.8 แบบฟอร์มประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา ซื้อ/จ้าง...................................... โดยวิธี เฉพาะเจาะจง 
 10.9 แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

  



 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
(เพ่ิมโครงการ – เสนอประกาศผู้ชนะการเสนอราคา) 

การจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

 
 

  



 
1. เพิ่มโครงการ  
ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th 
 

 
 

1.   บันทึก “รหัสผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน”  
2.   กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 

 
3.   กดปุ่ม “ตกลง” 
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4.   เลือก “เพ่ิมโครงการ” 
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ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 
 
5. กดเลือก “วิธีการจัดหา” 
6. กดปุม่ “เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” 
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7. คลิกเลือก “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจา้ง” 
8. กดปุม่ บันทึก” 

 
9. คลิกเลือก “ประเภทการจัดหา” 
10. คลิกเลือก “พัสดุที่จัดหา” 
11. คลิกเลือก “ประเภทโครงการ” 
12. บันทึก “ปีงบประมาณ” 
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13. บันทึก “ชื่อโครงการ” 
14. บันทึก “จ านวนเงินงบประมาณโครงการ” 
15. บันทึก “แหล่งของเงิน - เงินงบประมาณตาม พ.ร.บ. รายจ่ายประจ าปี” 
16. คลิกเลือก “ประเภทเงิน พ.ร.บ. งบประมาณ” 
17. กดปุม่ “บันทึก” 

18. กดปุม่ “ตกลง” 

19. กดปุม่ “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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ขั้นตอนที่ 2 รายการสินคาที่จัดซื้อจัดจ้าง 
 

20. กดปุม่ “เพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการ” 

 
21. คลิกเลือก “ก าหนดคุณลักษณะเอง” 
22. บันทึก “เงื่อนไขการค้นหา” 
23. คลิกเลือก เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่ตอ้งการ 
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24. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา หากต้องการเพ่ิมรายการสินค้าอ่ืนให้ท าตาม ข้อ 22 – 23 อีกครั้ง 
25. กดปุม่ “บันทึก” 

 
26. กดปุม่ “ตกลง” 
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ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดความต้องการ 
27. กดปุม่ “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 
 
28. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 
29. คลิกเลือก “ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” 
30. กดปุม่ “บันทึก” 
31. กดปุม่ “ตกลง” 
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32. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” 
33. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุม่ “ระบุรายละเอียด” 
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34. บันทึก “จ านวน” 
35. คลิกเลือก “หนว่ยนับ” 
36. คลิกเลือก “แหล่งที่มาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 
37. บันทึก “ชื่อแหล่งที่มาของราคากลาง” 
38. บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 
39. บันทึก “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 
40. กดปุม่ “บันทึก” 
 

 
41. กดปุม่ “ตกลง” 
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42. ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ ในรูปแบบไฟล์ .pdf 

 
43. คลิกเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” 
44. กดปุม่ “ข้อมูลงบประมาณ” 
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45. บันทึก “รหัสงบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้ จ านวน ……. ” และระบุรหัสงบประมาณที่จะใช้ 
46. กดปุม่ “ตกลง” 
47. บันทึก “จ านวนเงิน” 
48. กดปุม่ “บันทึก” 

 
49. กดปุม่ “ตกลง” 
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50. กดปุม่ “บันทึก” 

 

 
51. กดปุม่ “ตกลง” 
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52. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “เพ่ิมโครงการ”  
       เรียบร้อยแล้ว 
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2. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ  
1. กดปุม่ ขั้นตอนการท างาน” 
 

 
2. คลิกเลือก “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 
 
 

1 
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2.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. กดปุม่ “รายละเอียด/แก้ไข” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 



 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
4. บันทึก “เหตุผลและความจ าเป็น 
5. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ” 
6. กดปุม่ และเลือกไฟล์ที่ต้องการ ระบบจะน าไฟล์ที่เลือก มาแสดงที่หน้าจอ 
7. กดปุม่ “บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

5 

6 

7 



 
8. บันทึก จ านวนวันแล้วเสรจ็ / วันที่แล้วเสร็จ” 
9. กดปุม่ “บันทึก” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 

9 



 
10. บันทึก “เหตุผลที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีนั้น” 
11. บันทึก “การแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” 
12. บันทึก “ผู้ลงนาม (ผู้ขออนุมัติ)” 
13. กดปุม่ “บันทึก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

11 

12 

13 



 
14. กดปุ่ม “ตกลง” 

 
15. กดปุม่ “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 

15 



ขั้นตอนที่ 2 Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 
16. คลิกขวาที่ตัวครุฑ เพื่อลดขนาด 

 
17. คลิกเลือก “Image Properties” 
18. บันทึก ขนาดของครุฑ 
19. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 
 
 
 

16 

17 

18 

19 



20. บันทึกข้อมูล ในบันทึกข้อความตามแบบฟอร์มในภาคผนวก 1 และ กดปุม่ “บันทึก” 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
21. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 
 

20 

21 



ขั้นตอนที่ 3 ตัวอยา่งรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 
22. กดปุม่ “พิมพ์” 
23. คลิกเลือก “เงื่อนไขการพิมพ์” 
24. กดปุม่ “ตกลง” 
25. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
 
 
 
 

22 

23 

24 

25 



26. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจ้างเปน็ “ระหว่างด าเนินการ” 
27. ที่รายการแตง่ตั้งคณะกรรมการ กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

27 

26 



 

2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ (ในกรณีนี้แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ) 
28. ที่รายการ คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อ” 
 
29. กดปุม่ เพ่ือคน้หารายชื่อคณะกรรมการที่อยู่ในระบบ  

 
 
 
 
 
 

28 

29 



 
 
30. ระบุชื่อคณะกรรมการที่ต้องการ 
31. กดปุม่ “ค้นหา” 
32. ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขท่ีระบุ ให้คลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ 
 

 
33. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่เลือกมา 
34. กดปุม่ “บันทึก” 

 

 
 

 

30 

31 

32 

34 

33 



 

 

35. กดปุม่ “ตกลง” 

 
36. ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแล้ว ให้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ตามขอ้ 28. – ข้อ 35. 
       จนครบจ านวน ตามท่ีตอ้งการ 
37. กดปุม่ “จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

35 

37 



 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
38. บันทึก “ผู้ลงนาม” 
39. กดปุม่ “บันทึก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
40. กดปุม่ “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

 
 
 
 
 
 
 

38 

39 

40 



 
ขั้นตอนที่ 2 Template รา่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
41. บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มภาคผนวก 1 และกดปุ่ม “บันทึก” 

 
42. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

 
 
 

41 

42 



 
ขั้นตอนที่ 3 ตัวอยา่งร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 
 
43. กดปุม่ “พิมพ์” 
44. คลิกเลือก “เงื่อนไขการพิมพ์” 
45. กดปุม่ “ตกลง” 
46. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 

 
 
 
 
 

44 

45 

43 

46 



 
 
 
47. ระบบแสดงสถานการณ์แตง่ตั้งคณะกรรมการเป็น “ระหว่างด าเนินการ” 
48. กดปุม่ “บันทึกเลขที่วันที่” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

48 

47 



 
 
 
บันทึกเลขที่วันที่ 
49. บันทึก “เลขที”่ และ “วันที่” ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 
50. บันทึก “เลขที”่ และ “วันที่” ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
51. บันทึก “วันที่” ของการอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนามในประกาศเชิญชวน) 
52. กดปุม่ “บันทึก” 
 

 
53. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
 

 

 

49 

50 

51 

52 

53 



 
 
54. ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 
55. “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

 
56. กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

55 

56 



 
 
3. จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
1. กดปุ่ม “จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 



 
 
2.   ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ ในส่วนการจัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน  
      (ในกรณีนี้ไม่จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน) 
3.   บันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข”  
 

 
4. การบันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก ให้กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ” 

 

 
 

2 

3 

4 



 
 
5.   บันทึก “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัว e-GP”  
6.   กดปุ่ม “ค้นหา” 
7.   กดปุ่ม “บันทึก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

6 

7 



 
 
8. หากต้องการเพ่ิมรายชื่อผู้รับคัดเลือกรายอ่ืน ให้ปฏิบัติตามข้อ 4. – 7. 
9. กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” 
 

 
10. กดปุ่ม “OK” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

10 



 
11. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
12. กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” 
 

 
 
 
 
 
 

11 

12 



 
4. รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
1. กดปุม่ “รายละเอียด/แก้ไข” เพ่ือเขา้ไปบันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

 
2. กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” เพ่ือบันทึกข้อมูลการเสนอราคา 

 
 
 
 
 

1 

2 



 

3. กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” เพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ยื่นเอกสาร 
 
 
4. บันทึก “วันที่ยื่นเอกสาร” 
5. บันทึก “ราคาที่เสนอ” 
6. กดปุ่ม “บันทึก” 

 
 
 

3 

4 

5 



 
7. เมื่อบันทึกข้อมูลผู้ยื่นเอกสารเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” 
 

 
8. บันทึก “ราคาที่ตกลงซื้อ/จ้าง” 
9. กดปุ่ม “ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา” 
10. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
 
 
 
 

6 

7 

8 

9 

10 



 
5. จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
1. กดปุม่ “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” เพ่ือเขา้ไปบันทึกจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอ   
    ราคา 

 
5.1 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
2. กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 
 

 
 
 
 

1 

2 



 
ขั้นตอนที่ 1 จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3. บันทึก “ผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ผู้ขออนุมัติ)” 
4. กดปุ่ม “บันทึก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

 
 
 

 
 
 
 

3 

4 

5 



 
ขั้นตอนที่ 2 Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 
6. คลิกขวาที่ตัวครุฑ เพ่ือลดขนาด 

 
7. คลิกเลือก “Image Properties” 
8. บันทึก ขนาดของครุฑ 
9. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 
 

7 

8 

9 

6 



 
10. บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ภาคผนวก 1 ให้เรียบร้อย และกดปุ่ม “บันทึก” 

 
11. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

10 

11 



 
ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
12. กดปุม่ “พิมพ์” 
13. คลิกเลือก “เงื่อนไขการพิมพ์” 
14. กดปุม่ “ตกลง” 
15. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
16. หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง มีสถานะ ระหว่างด าเนินการ 
17. ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 

 
 
 
 

12 

13 

14 

15 

16 

17 



 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
18. บันทึก “ผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
19. กดปุ่ม “บันทึก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
20. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19 

18 

20 



 
ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
21.  บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ภาคผนวก 1 และกดปุ่ม “บันทึก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
22. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

 
 
 
 
 
 

21 

22 



 
ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
23. กดปุม่ “พิมพ์” 
24. คลิกเลือก “เงื่อนไขการพิมพ์” 
25. กดปุม่ “ตกลง” 
26. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 
 

 
 
 
 
 
 

23 

24 

25 

26 



 
27. กดปุ่ม “บันทึกเลขที่วันที่” 

 
28. บันทึก “เลขที่วันที่หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
29. บันทึก “วันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
30. บันทึก “ผู้ลงนามในประกาศ” 
31. บันทึก “วันที่ลงนาม” 
32. กดปุ่ม “บันทึก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

27 

32 

29 

30 

28 

31 



 
33. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 

 
34. สถานะท้ังหมด แจ้งว่า ด าเนินการแล้ว 
35. กดปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” 

 
36. เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติประกาศผู้ชนะแล้ว ถือเป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
     ในระบบ e-GP 
 
  

33 

34 

35 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก 1   กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

 
• พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
• กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง  

ที่ไม่ท าข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
• หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว0217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 

  



ภาคผนวก 2   ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
➢ แบบฟอร์มรายงานขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนด

ราคากลาง งานจัดซื้อ/จัดจ้าง......................... ........................... 
➢ แบบฟอร์มค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด

ร า ย ล ะ เอ ีย ด ค ุณ ล ัก ษ ณ ะ เฉ พ า ะ แ ล ะ ก า ห น ด ร า ค า ก ล า ง  ง า น จ ัด ซื ้อ / จ ัด จ ้า ง
............................................. 

➢ แบบฟอร์มรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
➢ แบบฟอร์มค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการ

จัดซื้อ/จัดจ้าง.........................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
➢ แบบฟอร์มค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งคณ ะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง.........................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
➢ แบบฟอร์มค าสั่ งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  เรื่อง แต่งตั้ งคณะกรรมการซื้อ 

หรือจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง
......................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

➢ แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณา (อนุมัติรับราคา) 
➢ แบบฟอร์มประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ/

จ้าง...................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
➢ แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
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(แบบฟอร์ม ข้อ 10.1) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กองคลัง กลุ่มบริหารงานพัสดุ โทร.    

ที ่ กษ 0208/   วันที ่             

เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง งานจัดซื้อ/ 
   จัดจ้าง             (ชื่องาน)    

เรียน  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

  ด้วย             กลุ่ม/ฝ่าย               ได้เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางงานจัดซื้อ/จัดจ้าง                    (ชื่องาน)   

ประกอบด้วย 
1. .................................................   ...................................................... ประธานกรรมการ 
    ...............(ต าแหน่ง).................. 
2. .................................................   ...................................................... กรรมการ 
    ...............(ต าแหน่ง).................. 
3. .................................................   ...................................................... กรรมการและเลขานุการ 
  ...............(ต าแหน่ง).................. 

รายละเอียดตามบันทึกข้างต้น 
ข้อกฎหมายและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ .2560 
ข้อ 21 “ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย...” 
 2. คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่  12 กุมภาพันธ์ 2556 เห็นชอบแนวทางการปรับปรุง
หลักเกณฑ์ แนวทาง และวิธีปฏิบัติในการเปิดเผยราคากลางของทางราชการ ส าหรับการเปิดเผยราคากลาง 
ของการจัดซื้อจัดจ้างประเภทอ่ืนที่มิใช่งานก่อสร้าง โดยให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการประกาศรายละเอียด          
การค านวณราคากลางตามแนวทางคณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด และเพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน 
เห็นควรเพ่ิมเติมแนวทางการเปิดเผยราคากลางฯ รายละเอียดตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0421.3/ว 22 
ลงวันที่ 8 มีนาคม 2556 
 3. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0405.3/ว 132 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทาง      
การเปิดเผยราคากลางส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ ก าหนดวงเงินในการเปิดเผยราคากลาง 
ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500 ,000 บาท ขึ้นไป ให้หน่วยงานของรัฐประกาศราคากลางและ
รายละเอียดการค านวณราคากลางไว้ในเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐและเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง
ภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) ของกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ข้อมูลและรายละเอียดที่หน่วยงานต้องประกาศ
ให้เป็นไปตามแนวทางท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด 
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ความเห็น (กอง/ส านัก/ศูนย์) 

 เพ่ือให้การด าเนินการโครงการดังกล่าว เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและได้ประโยชน์สูงสุดแก่ทาง
ราชการเป็นไปตามข้อกฎหมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง จึงเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด  
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางงานจัดซื้อ/จัดจ้าง                    (ชื่องาน)    
ตามที่                กลุ่ม/ฝ่าย               เสนอ โดยก าหนดให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
            วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับแต่งตั้ง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
1. อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง 

งานจัดซื้อ/จัดจ้าง                    (ชื่องาน)                  ตามรายชื่อที่เสนอข้างต้น 
2. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ที่แนบ 

ทั้งนี้ เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ        (ส านัก/กอง/ศูนย์)         ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงและสหกรณ์  
ที ่                           ลงวนัที่                                   
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(แบบฟอร์ม ข้อ 10.2) 

 
 
 
 
 

 
ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ที ่…………………………………  
เรื่อง แต่งตั้ง คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง  

งานจัดซื้อ/จัดจ้าง................................................................... 
------------------------------------------- 

 ด้วย ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีความประสงค์จะด าเนินงานจัดซื้อ/จัดจ้าง
...........................................................  ดังนั้น เพื่อความรอบคอบและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ และเพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และถูกต้อง จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางดังกล่าว มีองค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

   คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง   ประกอบด้วย 
1. .................................................   ...................................................... ประธานกรรมการ 

...............(ต าแหน่ง).................. 
2. .................................................   ...................................................... กรรมการ 

...............(ต าแหน่ง).................. 
3. .................................................   ...................................................... กรรมการและเลขานุการ 

   ...............(ต าแหน่ง).................. 
 อ านาจหน้าที่ 

  โดยมีหน้าที่จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางดังกล่าว ให้เป็นไปตาม
ข้อกฎหมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยให้แล้วเสร็จภายใน ................... วันท าการ นับถัดจาก
วันที่ได้รับแต่งตั้ง 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
  สั่ง ณ วันที่………………………………………..……………..
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(แบบฟอร์ม ข้อ 10.3) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กองคลัง กลุ่มบริหารงานพัสดุ โทร.    

ที ่ กษ 0208/   วันที ่             

เรื่อง   รายงานขอซื้อ/จ้าง (ชื่องาน) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง                           

เรียน  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ด้วย        กลุ่ม/ฝ่าย       แจ้งความประสงค์ขอซื้อ/จ้าง                   (ชื่องาน)  
ขอซื้อตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ซึ่ง
มีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 ๑. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง 
            
           
 ๒. รายละเอียดของพัสดุ 
  รายละเอียดตามเอกสารแนบหรือระบุรายการลงในบันทึกข้อความ  
    
 ๓. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง จ านวน                   บาท (                 )  
จาก      (ที่มาของราคากลาง)                 
                ๔. วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง 
 เงินงบประมาณ                                 จ านวน                   บาท (                         )  
(พร้อมระบุรายละเอียดของเงินให้ครบถ้วน)  
 ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน……………วัน/วันท าการ นับถัดจาก
วันที่ได้รับใบสั่งซื้อ/จ้าง / นับถัดจากวันที่ตกลงซื้อ/จ้าง / นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญา 
 ๖. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง 
  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีการผลิต จ าหน่ายก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ
จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 ความว่า “การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต 
จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้ 
วิธีเฉพาะเจาะจง” 
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
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               ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ *(กรณีไม่เกิน 100,000 บาท แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ) 
                   ตามกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ 
จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕ 
ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับ
พัสดุก็ได้จึงขอแต่งตั้ง ……………………………………………..ต าแหน่ง....................................  เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
  ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ *(กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
  8.1 ………………………………………….ต าแหน่ง............................................ประธานกรรมการ 
  8.2 ………………………………………….ต าแหน่ง............................................กรรมการ 
  8.3 ………………………………………….ต าแหน่ง............................................กรรมการและเลขานุการ 
  ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  *(กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
  8.1 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ประกอบด้วย 

1) …………………………………….ต าแหน่ง............................................ประธานกรรมการ 
2) …………………………………….ต าแหน่ง............................................กรรมการ 
3) …………………………………….ต าแหน่ง............................................กรรมการและเลขานุการ 

  8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ประกอบด้วย 
1) …………………………………….ต าแหน่ง............................................ประธานกรรมการ 
2) …………………………………….ต าแหน่ง............................................กรรมการ 
3) …………………………………….ต าแหน่ง............................................กรรมการและเลขานุการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
 ๑. อนุมัติให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง และอนุมัติให้ด าเนินการ................................ 
ตามรายละเอียดดังกล่าวข้างต้น ภายในวงเงิน ........................... บาท (.......................................... ) โดยเบิกจ่าย
จากเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. ......................... แผน/ผล/กิจกรรม....................................................   
 2. อนุมัติแต่งตั้ง ............................(คณะกรรมการฯ)............................ตามรายชื่อที่เสนอข้างต้น  
 3. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง.............ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง /
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ…………. 
ทั้งนี้ เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ.........(ส านัก/กอง/ศูนย์)....... ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงและสหกรณ์ ที่ 
............................... ลงวันที่ ...............................  
 
 
 



ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

(แบบฟอร์ม ข้อ 10.4) 
 
 
 
 
 

 
ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ที ่ …………………………………  
เรื่อง แต่งตั้ง ผู้ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อ/จ้าง .....................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
-------------------------------- 

                  ด้วย ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีความประสงค์จะซ้ือ/จ้าง.................................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรบพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕  
จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็น ผู้ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อ/จ้าง ................................................................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  ผู้ตรวจรับพัสดุ 
  .................................................   ...................................................... 
          ต าแหน่ง..................................................... 

  อ านาจและหน้าที่  
 ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น และปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๖ การบริหารสัญญา
และการตรวจรับพัสดุข้อ ๑๗๕  
 
                                                                   สั่ง ณ วันที่ ................................................ 
 
 



ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

(แบบฟอร์ม ข้อ 10.5) 
 
 
 
 
 

 
ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ที ่ …………………………………  
เรื่อง แต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อ/จ้าง .....................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
-------------------------------- 

                  ด้วย ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีความประสงค์จะซ้ือ/จ้าง.................................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรบพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕  
จึงขอแต่งตั้ งรายชื่อต่อไปนี้ เป็น  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ส าหรับการซื้อ /จ้าง ..................... .... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   ประกอบด้วย 
1. .................................................   ...................................................... ประธานกรรมการ 

...............(ต าแหน่ง).................. 
2. .................................................   ...................................................... กรรมการ 

...............(ต าแหน่ง).................. 
3. .................................................   ...................................................... กรรมการและเลขานุการ 

...............(ต าแหน่ง).................. 

  อ านาจและหน้าที่  
 ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น และปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๖ การบริหารสัญญา
และการตรวจรับพัสดุข้อ ๑๗๕  
 

                                                                   สั่ง ณ วันที่ ................................................ 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

(แบบฟอร์ม ข้อ 10.6) 
 
 
 
 
 

 
ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ที ่ …………………………………  
เรื่อง แต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ส าหรับการซื้อ/จ้าง ...................................................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

-------------------------------- 
                  ด้วย ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีความประสงค์จะซ้ือ/จ้าง.................................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕  
จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็น คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ส าหรับการซื้อ/จ้าง .......................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   ประกอบด้วย 

1. .................................................   ...................................................... ประธานกรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 

2. .................................................   ...................................................... กรรมการ 
...............(ต าแหน่ง).................. 

3. .................................................   ...................................................... กรรมการและเลขานุการ 
    ...............(ต าแหน่ง)................. 

  อ านาจและหน้าที่ 
  ๑. พิจารณาคุณสมบัติของผู้ประกอบการที่มายื่นข้อเสนอให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดใน
หนังสือเชิญชวน 
  ๒. พิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการตามหลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอที่ก าหนดไว้ในหนังสือ
เชิญชวน 
  ๓. รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๘  
  การก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา 
  ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จภายใน ......... วัน นับถัดจากวัน
เสนอราคา 
 



ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   ประกอบด้วย 
1. .................................................   ...................................................... ประธานกรรมการ 

...............(ต าแหน่ง).................. 
2. .................................................   ...................................................... กรรมการ 

...............(ต าแหน่ง).................. 
3. .................................................   ...................................................... กรรมการและเลขานุการ 
    ...............(ต าแหน่ง)................. 

  อ านาจและหน้าที่  
 ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น และปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๖ การบริหารสัญญา
และการตรวจรับพัสดุข้อ ๑๗๕  
 

                                                                   สั่ง ณ วันที่ ................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

(แบบฟอร์ม ข้อ 10.7) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กองคลัง กลุ่มบริหารงานพัสดุ โทร.    

ที ่ กษ 0208/   วันที ่             

เรื่อง   รายงานผลการพิจารณา                           

เรียน  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ตามที่ ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างและอนุมัติให้
ด าเนินการซื้อ/จ้าง.....................(ชื่องาน)........................  ภายในวงเงินงบประมาณ .................................... บาท 
(..............................................................) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการฯ ได้ประสานกับ................(บริษัท/ห้าง/ร้าน)...................  
ซ่ึงเป็นผู้มีอาชีพขาย/รับจ้างพัสดุที่ต้องการโดยตรงให้มาเสนอราคาค่า.................................................................
ซึ่ง................(บริษัท/ห้าง/ร้าน)...................  ได้เสนอราคาเป็นจ านวนเงิน  ...................................  บาท 
(....................................................................) ก าหนดส่งมอบภายใน .........................วัน นับถัดจากวันที่ได้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
รายละเอียดตามใบเสนอราคา ................(บริษัท/ห้าง/ร้าน)................... ลงวันที่ ........................................ ที่แนบ 
จึงเจรจาตกลงราคาซื้อ/จ้างดังกล่าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และขอรายงานผลการพิจาณา ดังนี้ 
 
รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง* 
 
 

   

รวม  
* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใชจ้่ายอื่นๆ ทั้งปวง 

 เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา  

 เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อ/จ้าง....................................................
จากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด  
 ๑. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง............................(ชื่องาน).............................  ตามรายละเอียดข้างต้น 
จาก........(บริษัท/ห้าง/ร้าน)........เป็นเงินทั้งสิ้น ................... บาท (....................................................................)  
ก าหนดส่งมอบ............................... โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณปี พ.ศ. .......................... แผน/ผล/กิจกรรม
................................................อนึ่ง เม่ืออนุมัติแลว้จกัได้ท าข้อตกลงเป็นใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ตามพระราชบญัญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 96 (1) และ/หรือ (3) 
 ๒. ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ที่แนบ 
ทั้งนี้ เป็นอ านาจของ............................................................... ตามค าสั่ง............................................................................. 

 

 



ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

(แบบฟอร์ม ข้อ 10.8) 
 
 
 
 
 

 
ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ที ่ …………………………………  
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซ้ือ/จ้าง ...................................................................   

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
--------------------------------------------------------------------  

 ตามท่ี ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้มีโครงการ ซ้ือ/จ้าง...................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น  

 ซ้ือ/จ้าง.................................................................ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ …………………………….
โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น…………………………..บาท (………………………………………………………………………………) 
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง 
 
 ประกาศ ณ วันที่ ......................................................... 



ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

(แบบฟอร์ม ข้อ 10.9) 
 
 
 
 
 

 
ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

 
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง............................................... ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างเลขที่ ....................................... 
ที่อยู่............................................................... วันที่ ...................................................... 
...................................................................... ส่วนราชการ........................................................ 
โทรศัพท์ ....................................................... ที่อยู่ ................................................................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษ ี................................. ............................................................................. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ........................... โทรศัพท์............................................................... 
ชื่อบัญชี ........................................................  
ธนาคาร ........................................................ 
 
 ตามที่...........................................................ได้เสนอราคาไว้ต่อ........................................................ซ่ึงได้รับราคาและตกลงซ้ือ/จ้าง 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 
ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

*รายละอียดตามใบเสนอราคา.....................................ลงวันที่................................. รวมเป็นเงิน  
 ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(...............................................................................) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 
การซ้ือ/จ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน ............... วันท าการ นับถัดจากวันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งซ้ือ 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที ่......................... 
3. สถานที่ส่งมอบ ...................................... 
4. ระยะเวลารับประกัน............................................... 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบงานเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ .................... ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบแต่ต้องไม่

ต่ ากวา่วันละ 100.00 บาท 
6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถา้ปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง กรณีนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจะตอ้ง

ด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถกูต้องตามใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างทุกประการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หนว่ยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญาหรอืข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อ

น ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
 



ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
หมายเหตุ: 

1. การติดอากรณ์แสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากตอ้งการใหใ้บสั่งซ้ือ/สั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย 
2. ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ..................ตามประกาศ.............................. 

 
 

  ลงชื่อ....................................................................ผู้สั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
        (...................................................................) 
  ต าแหน่ง............................................................... 
  วันที่..................................................................... 
 

 
  ลงชื่อ....................................................................ผู้รับใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
        (...................................................................) 
  ต าแหน่ง............................................................... 
  วันที่..................................................................... 
 
เลขที่โครงการ........................................ 
เลขคุมสัญญา........................................ 
 



รายชื่อผู้จัดท า 
 
คณะท างานพัฒนาระบบราชการของกองคลัง 

• นางสาวพรรณทิพย์  สันติภากรณ์ ผู้อ านวยการกองคลัง ประธาน 
• นางมณฑา  ข าเจริญ หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป คณะท างาน 
• นางพรรณวดี  อบกลิ่น หัวหน้ากลุ่มการเงิน คณะท างาน 
• นางพรพิมล  เกิดข า หัวหน้ากลุ่มบัญชี คณะท างาน 
• นางนลินี  อ่ าอ่ิม หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ คณะท างาน 
• นางรักขณา  สุขเสถียร หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ คณะท างาน 
• นางจุฑาทิพย์  สอนทุ่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ คณะท างาน 
• นางภาวนา  ปานสมุทร์ หัวหน้ากลุ่มเงินนอกงบประมาณ คณะท างาน 
• นางสาววนิดา  โฆษิตเสถียรกุล นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ คณะท างาน 
• นางสาวชิดชนก  ผาสุขศาสตร์ นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ คณะท างาน 
• นางสาวสุนทรี  สกุลนิยมมิตร นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ คณะท างาน 
• นางศิริพร  รักนาม นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ คณะท างาน 
• นางสาวจรัสศรี  จันทร์เพ็ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน คณะท างาน 
• นางสาวส ารวย  กล่ าแพร เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน คณะท างาน 
• นางสาวสุธิดา  ภูษณะพงศ์ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน คณะท างาน 
• นางสาววิไลลักษณ์  มุ้ยจีน หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง เลขานุการ 

 ·  นางสาวกันณิกา  ศรจิตต์   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 

 


