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คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจัดจ้าง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

1. วัตถุประสงค์ 
          1.1 เ พ่ือสร้างความเข้าใจ หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
          1.2 เพ่ือสร้างความเข้าใจในการจัดท าเอกสารขอใช้งบที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการจัดหาพัสดุ/รายการ 
          1.3 เพื่อสามารถวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
          1.4 เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการจัดจัดจ้างฯ 
 
2. ขอบเขต 
         คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมถึงการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละวิธี ประกอบด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก  วิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding)และวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) รวมทั้งขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  
แบบฟอร์มประกอบการจัดซื้อจัดจ้างและรายชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าส านัก 
 
3. ค าจ ากัดความ 
         ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ดังนี้ 
         “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
         “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
         “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
         “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
         “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
         “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐงานจ้างที่ปรึกษา งาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
       “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและ
การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่า
มูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
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        “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้  เช่น อาคารที่ท าการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆซึ่ง
สร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือ
สิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท ์หรือเครื่องเรือน 
        “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคมการ
ระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เก่ียวข้องซึ่งด าเนินการในระดับ
พ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
        “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษา
หรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐ
หรือของหน่วยงานของรัฐ 
        “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
        “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 
        “เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาต
จากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  เงินซึ่ง
หน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย  และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม 
หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจ
เรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
4. การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลาง 
       ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 
       “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้   ซ่ึง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
        (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
        (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
        (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
        (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
        (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
        (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
     ** วงเงินที่ต้องประกาศราคากลาง และค านวณราคากลาง วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป ** 
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5. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
       ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ 
      ข้อ 25 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
ขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
 
        (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
        (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
        (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
        (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     
        ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตาม
ความจ าเป็น 
        ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการพนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืน
ร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป(e-bidding) มาตรา 55 ข้อ (1) 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป(e-bidding) มาตรา 55 ข้อ (1)  
         หลังท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว (จัดหาครั้งหนึ่งเกิน 5 แสนบาทและสินค้าไม่ได้
ก าหนดไว้ใน e-catalog) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/ให้เจ้าหน้าที่/บุคคลท าร่างTOR/Space/รูปแบบรายการ (ข้อ 21) 
2. เจ้าหน้าที่ท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อมประกาศ

เชิญชวน(ตามแบบ) (ข้อ 43) 
     * ต่างจากแบบไม่ให้หน่วยงานเสียเปรียบ   ตามแบบสาระส าคัญครบถ้วน เว้นแต่หัวหน้า

หน่วยงานเห็นว่าเสียเปรียบ ไม่รัดกุม ให้ส่งส านักอัยการสูงสุด (อสส.) ตรวจพิจารณาก่อน  
     * ก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ 

โดยต้องเป็น วัน เวลา ท าการเท่านั้น (เวลาตามเวลาของระบบเป็นเกณฑ์)  
         3. การจัดหาใดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพจะต้องก าหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสาร e-bidding (ข้อ 44) 
     * ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง/ทดสอบ/น าเสนองาน ให้หน่วยงานของ
รัฐก าหนดให้น ามาตาม วันเวลา ณ สถานที่ที่หน่วยงานก าหนด 
              * กรณีต้องมีเอกสารที่เป็นสาระส าคัญประกอบการยื่นเอกสารผ่านระบบปริมาณมากและเป็น
อุปสรรคการน าเข้าระบบ หน่วยงานก าหนดให้น าเอกสารพร้อมสรุปจ านวนเอกสารส่ง ณ ที่ท าการของ
หน่วยงานภายหลัง โดยให้ผู้ยื่นข้อเสนอลงลายมือชื่อ หร้อมประทับตราส าคัญของนิตบิุคคล (ถ้ามี) ก ากับใน
เอกสารนั้นด้วย ทั้ง 2 กรณี ให้ระบุเงื่อนไขในเอกสาร e-bidding ให้ชัดเจน โดย                                                              

- ต้องก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง ภายใน 5 วันท าการนับถัดจากวันเสนอราคา 
- เว้นแต่ไม่อาจท าได้ในวันเดียว ให้ก าหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่จ านวนวันต้องไม่เกิน  5 วัน

ท าการนับถัดจากวันเสนอราคา 
        * ถ้าเป็นการจัดหา Space ต้องค านึงเทคโนโลยีของพัสดุ/คุณสมบัติของผู้เสนอราคา เป็นเหตุให้

มีปัญหาในการคัดเลือกข้อเสนอเพราะข้อเสนอไม่อยู่ในฐานเดียวกัน ให้ก าหนดเงื่อนไขให้มีการยี่นข้อเสนอ
ด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นแยกมาต่างหากด้วย (ข้อ 55 (1) วรรค (2) 

   4. เจ้าหน้าที่ท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมน าร่าง TOR ฯลฯ เอกสาร e-bidding พร้อมประกาศ
เชิญชวนเสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือขอความเห็นชอบ(ข้อ 22 หรือ 23+ข้อ 45) 
(วิธี e-bidding น าร่าง TOR เสนอด้วย) 

   5. หัวหน้าเจ้าหน้าที่น าร่าง TOR/Spec/รูปแบบรายการ พร้อมร่างประกาศและร่างเอกสาร  e-
bidding เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ โดยต้องเผยแพร่ในระบบ e-GP และในเวปไซด์
ของหน่วยงานรัฐ  ให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผย
ตัว ตามเงื่อไขวงเงินที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ดังนี้ 

           5.1 เกิน 5 แสนบาท ไม่เกิน 5 ล้านบาท เป็นดุลพินิจหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
           5.2 เกิน 5 ล้านบาท  ต้องเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 

3 วันท าการ 
    6. ถ้ามีผู้มีความคิดเห็น ให้เจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้ท าร่าง TOR ตามข้อ 21 พิจารณาว่าควรปรับปรุง

แก้ไขหรือไม่ 
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           * ควรปรับปรุง  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศ + ร่างเอกสาร 

e-bidding ที่ปรับปรุงแล้ว เสนอขอความเห็นชอบ แล้วเผยแพร่ใหม่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ(ไม่มี
ดุลพินิจ)และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

           * ไม่ควรปรับปรุง  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานพร้อมความเห็นเสนอขอความเห็นชอบแจ้งให้
ทุกราย(ข้อ 47) 

     7. หัวหน้าเจ้าหน้าที่  เผยแพร่ประกาศและเอกสาร  e-bidding (ข้อ 48+49+51)ในระบบe-GP 
และเวปไซด์ของหน่วยงานรัฐ  พร้อมกับการให้หรือขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเอกสาร
เกี่ยวกับ Spec หรือรายละเอียด ให้ผู้ประกอบการขอรับ/ซื้อ ได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการ
เผยแพร่ประกาศฯภายในระยะเวลาตามเงื่อนไขของระเบียบ โดยค านึงถึงระยะเวลาให้ผู้ป ระกอบการ
เตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย ดังนี้  

 
วงเงนิจ้าง/ซื้อครั้งหนึ่ง(บาท) แตไ่ม่เกิน(บาท) เผยแพร่ไม่น้อยกว่า(วันท าการ) 

เกิน 5 แสน ไม่เกนิ 5 ลา้น ไม่น้อยกว่า 5 วนัท าการ 
เกิน 5 ล้าน ไม่เกนิ 10 ล้าน ไม่น้อยกว่า 10 วนัท าการ 
เกิน 10 ลา้น ไม่เกนิ 50 ล้าน ไม่น้อยกว่า 12 วนัท าการ 
เกิน 50 ลา้น  ไม่น้อยกว่า 20 วนัท าการ 

 * ถ้ายกเลิกและประกวดราคาใหม่ ให้ผู้รับ/ซื้อเอกสารครั้งก่อนมีสิทธิขอรับเอกสารใหม่ ไม่ต้องเสียเงินอีก 
 
            8. กรณีโดยสภาพการซื้อ/จ้างจ าเป็นต้องสอบถามรายละเอียดเพ่ือความชัดเจน ดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงาน ก าหนดให้ผู้ประกอบการสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ทาง e-mail ของหน่วยงาน หรือ
ช่องทางอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด และระยะเวลาเหมาะสม ชี้แจงในระบบ e-GP และเวปไซด์ของ
หน่วยงาน ก่อนถึงก าหนดวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ สอบถามได้ทางเมล์ ตอบทางระบบเท่านั้น
(ข้อ 52) **ห้ามชี้สถถานที่เด็ดขาด** 
           9. กรมบัญชีกลางส่งประกาศและเอกสาร e-bidding ให้ สตง.ผ่านทางระบบ(ข้อ 50) 
          10. ถ้าประกาศที่เผยแพร่ไปมีรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารฯหรือTOR/Spec ไม่ถูกต้อง 
หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ ทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ยกเลิกแล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้อง(ข้อ 
53)(แก้ไขไม่ได้) 
          11. ถึงก าหนดวันเสนอราคา ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนดเพียงครัง้
เดียว 
             ** ห้ามร่นหรือเลื่อน ก าหนดวันเสนอราคา ** เว้นแต่ กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อน เพราะขัดข้อง
ผ่านระบบ เมื่อด าเนินการแล้วให้ รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยด้วย(ข้อ 54) 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก มาตรา 56 ข้อ (1) 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก มาตรา 56 ข้อ (1)และกรณีอ่ืนที่ก าหนดให้ใช้วิธีคัดเลือก  
         หลังท าแผนจัดซื้อจดัจ้างและประกาศแผนแลว้ (ยกเวน้ (ค) จ าเป็นเร่งด่วน(ฉ) ราชการลับ ไมต่้องท า
แผน)(ข้อ 74-77) 

1. แตง่ตั้งคณะกรรมการ/ให้เจา้หน้าที่/บุคคลท าร่างTOR/Spec/รูปแบบรายการ (ข้อ 21) 
2. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 เสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ

ขอความเห็นชอบ 
3. ได้รับความเห็นชอบแล้ว  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวีธีคัดเลือก ด าเนินการดังนี้ 

3.1 ท าหนังสือเชิญชวน  ส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า 
3 ราย ให้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ไม่มีถึง(มี 2 ราย)  เชิญ 2 ราย ให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  พร้อม
ท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือชวน 

3.2  การยื่นซอง(ประกอบข้อ 68) ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นเสนอราคา
ตามวัน เวลาที่หน่วยงานก าหนด โดย 

- ผู้ยื่นชองต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้ง
นั้น และส่งถึงหน่วยงานผู้ด าเนินการคัดเลือกโดยย่ืนตรงตอ่หน่วยงาน พร้อมรับรองเอกสารที่ยื่นมาพร้อมกับ
ซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

- ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  ออกใบให้แก่ผู้ยื่น
เสนอและให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐานตา่งๆที่ได้รบัไว้ตอ่คณะกรรมการซื้อหรือจา้ง
โดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น เพื่อด าเนินการต่อไป   
                4. เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองเฉพาะรายที่คณะกรรมการมีหนังสือ
เชิญขวนเท่านั้น พร้อมท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสาร
หลักฐานต่างๆและพัสดุตัวอย่างเพ่ิมเติม (เว้นแต่ กรณีที่มีความจ าเป็นโดยสภาพที่ต้องน าตัวอย่างพัสดุมา
แสดงเพื่อทดลง ทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือให้น าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันที่ยื่นซอง
ข้อเสนอ) 
              5. เมื่อเอกสารถึงก าหนดวัน เวลาเปิดซองข้อเสนอ(ข้อ 74(4)) ให้คณะกรรมการ เปิดซอง
ข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของทุกราย กรรมการลงลายมือชื่อก ากับในใบเสนอราคาและ เอกสาร
ประกอบทุกแผ่น น าข้อ 55(2)–(4) e-bidding มาใช้โดยอนุโลม (ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันโดย 
สอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม ผ่อนปรนสิทธิ คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติที่ถูกต้องและคัดเลือกข้อเสนอ
เรียงล าดับไม่เกิน 3 ราย ท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมเอกสารทั้งหมดเสนอขอความ
เห็นชอบ) 
            6. หากมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีหลายรายแต่ถูกต้องตามหนังสือเชิญชวนรายเดียว ให้
ด าเนินการตามข้อ 56 e-bidding โดยอนุโลม  เสนอยกเลิก  แต่ถ้าคณะกรรมการเห็นว่ามีเหตุผลสมควร
ด าเนินการต่อไปไม่ต้องยกเลิกให้ตอ่รองราคาถ้าราคาสูงกว่าวงเงิน หรือลดรายการ/จ านวน/เนื้องาน ตามขอ้ 
57,58 ต่อไป (ข้อ57 วรรคแรก) 
          7. หากไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตามหนังสือชวนรายเดียว(ข้อ75 วรรค 2) ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และด าเนินการใหม่โดนวิธีเฉพาะเจาะจงตาม มาตรา 56 วรรค 1 
(2)(ก) ก็ได้ 
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           8. ถ้าราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ/จ้าง ให้คณะกรรมการเรียกรายนั้นมาต่อรอง
(ข้อ75 วรรค 3)โดยท าตามข้อ 57,58 แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 
          9. การจ้างตามมาตรา 56 วรรค 1 (1)(ข) พัสดุที่รัฐส่งเสริม หากไม่สามารถด าเนินการได้ตามปกติ
ได้ 
                - ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิค  เพ่ือพิจารณาให้เป็นไป
ตามความต้องการก่อนพิจารณาด้านราคา  แล้วให้คณะกรรมการคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุด  
จัดล าดับ เชิญผู้ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอด้านราคา และเจรจาต่อรองราคาที่เหมาะสม  
หากเจรจาไม่ได้ผลให้เจรจากับผู้ยื่นด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป 
                - หากยังไม่ได้ผล เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกและ
สั่งด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม มาตรา 56 วรรค 1(2)(ก)ก็ได้ (ข้อ 76) 
          10. หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ้าง อนุมัติสั่งซื้อ
จ้างแล้ว 
          11. .ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลผู้ชนะในระบบ e-GP และเวปไซด์หน่วยงานและให้ปิด
ประกาศเปิดเผยที่หน่วยงาน (3 ช่องทาง) และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางe-mail (ข้อ 77 
ประกอบ ข้อ 42) 
          12. ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ(เมื่อพ้นระยะเวลาอุทรณ์และไม่มีผู้ใดอุทรณ์ หรือ
กรณีมีการอุทรณ์ เมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทรณ์ให้ท าการจัดซื้อ   จัดจ้างต่อไป
ได้ เว้นแต่ กรณีจ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา 56 (1)(ค) หรือ กรณีวงเงินเล็กน้อยที่ก าหนดในกฎกระทรวง ตาม
มาตรา 96 วรรค 2 คือวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท) 
          13. บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 ข้อ (2) 
 

 
 



13 

 

 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 ข้อ (2) (ข) พัสดุทั่วไปไม่เกิน 5 แสนบาท กรณีปกต(ิตามข้อ 
79 วรรคหนึ่ง)   

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/บุคคล/จัดท าร่างTOR/Space/รูปแบบรายการ(ข้อ 21) 
2. ท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 เสนอ หัวหน้าหน่วยงานรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เพื่อขอความเห็นชอบ 
3. ได้รับความเห็นชอบ 

- ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น โดยตรง  
รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงาน ตามข้อ 24 (หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติให้สั่งซื้อหรือจ้าง/ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
ได้ ไม่ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ/ลงนามอีกครั้ง) 

4. ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ(หัวหน้าหนว่ยงานหรือผู้รับมอบอ านาจลงนาม) ใน
ระบบe-GPและเวปไซด์หน่วยงาน และให้ปิดประกาศเปิดเผยที่หน่วยงาน(3 ช่องทาง) และแจ้งผู้เสนอราคา
ทราบทางe-mail 

5. ลงนามในสัญญหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (วิธีเฉพาะเจาะจงยกเว้นทั้งวิธี ไม่ต้องรอเวลา
อุทรณ์-มาตรา 66 วรรค 2 และข้อ 161)(วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันแต่
ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น) 

6. บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ (วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท ตั้งผู้ตรวจรับพัสดุคน เดียวได้) 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดิเล็กทรอนิกส์(e-market)(ข้อ 34-42)หลังจากท าแผน 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market)(ข้อ 34-42) หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและ
ประกาศแผนแล้ว   

  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคลท าร่างTOR/Spec/รูปแบบรายการ (ข้อ 21) ท า
รายงาน 
                 2. จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) พร้อมประกาศเชิญชวน 
(ตามแบบ) (ข้อ 34)  
                      - ต่างจากแบบ ไม่ให้หน่วยงานเสียเปรียบ  ต้องสาระส าคัญครบ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงาน
รัฐเห็นว่าจะเสียเปรียบ/ไม่รัดกุม ให้ส่งร่างให้ส านักอัยการสูงสุด(อสส.) ตรวจพิจารณาก่อน 
                      - ก าหนดวัน เวลา การเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาเผยแพร่
ประกาศ โดยต้องเป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น  

3. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมร่างเอกสาร e-market  เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรฐั  ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ เพื่อขอความเห็นชอบ(ข้อ22 – Spec อยู่ใน e-catalog แล้วไมต่อ้ง
เผยแพร่ร่าง TOR ) 
                 4. ได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและเอกสาร e-market 
(ตามข้อ 34) ในระบบ e-GP และเวปไซด์หน่วยงานรัฐ ติดต่อกัน 3 วันท าการ และปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานรัฐ(รวม 3 ช่อง) 

5. กรมบัญชีกลางส่งประกาศและเอกสาร e-market ไปยังผู้ประกอบการที่ลงทะเบียนใน
ระบบและน าพัสดุลงในระบบ และส่งให้ สตง. ผ่านทางระบบ 
                 6. ถึงวันเสนอราคา 

- กรณีเกิน 5 แสน แต่ไม่เกิน 5 ล้าน เสนอราคาโดยใบเสนอราคา ผู้ประกอบการเขา้ระบบ 
เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนดได้เพียงครั้งเดียว 

       - กรณีเกิน 5 ล้าน เสนอราคาโดยประมูล ผู้ประกอบการเข้าระบบ ลงทะเบียนก่อนเสนอ
ราคาภายใน 15 นาที 
                           ทดสอบระบบ 15 นาที 
                           เสนอราคาภายใน 30 นาที เสนอกี่ครั้งก็ได้ 
*** ห้ามร่น หรือเลื่อน ก าหนดวันเสนอราคา  เว้นแต่ กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อน เพราะข้อขัดข้องผ่านระบบ
เมื่อด าเนินการแล้วให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัย     
             7. สิน้สุดการเสนอราคาแล้วให้เจ้าหน้าที่พิจารณา/ด าเนินการ ดงันี้ 
                 7.1 ราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย พิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบล าดับแรก
เป็นผู้ชนะ 
                 7.2 ผู้เข้าเสนอราคาเพียงรายเดียว เห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงาน ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณารับราคารายนั้น 
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            7.3 ไม่มีผู้เข้าเสนอราคา  เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ  ผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่  ยกเลิกและ
ท า e-market ใหม่ หรือคัดเลือก(56 วรรค(1)(ก)) หรือเฉพาะเจาะจง(56 วรรค1(2)(ก))แล้วแต่กรณีแต่ถ้าใช้
เหตุอื่น ต้องเริ่มกระบวนการใหม่ตั้งแต่ข้อ 22 
        8. หากราคาที่เสนอรายต่ าสุดยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อจะจ้างตามข้อ 22 ให้ จาหน้าที่ด าเนินการคือ 
           8.1 ต่อรองราคากับรายดังกล่าวผ่านทางระบบให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากยอมลดและยื่นใบเสนอ
ราคาผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่า หรือสูงแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซือ้จ้างหรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดอกี 
แต่ส่วนที่สูงกว่าไม่เกิน 10%  ให้เสนอซื้อจ้างรายนั้น 
           8.2 ท า 8.1 แล้วไม่ได้ผล  แจ้งทุกรายที่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไข ผ่านทางระบบ ให้ยื่นเสนอราคา
ทางระบบใหม่พร้อมกันภายในเวลาที่ก าหนด  รายใดไม่ยื่นถือว่ายืนราคาเดิม  หากราคาต่ าสุดครั้งใหม่ไม่สูง
กว่า/สูงไม่เกิน 10% ของวงเงินที่จะซื้อจ้าง  เห็นว่าเหมาะสม ให้เสนอซื้อจ้างจากรายนั้น 
           8.3 ท า 8.2 แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ พิจารณา
ยกเลิก น าข้อ 7.3 มาใช้โดยอนุโลม 
        9. ได้ผู้ชนะการเสนอราคาแล้ว  เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคารายนั้น  (ที่ชนะ) 
จากระบบ 1 ชุด และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคาทุกแผ่น    ถ้ารายที่ชนะ
นั้นเสนอราคาผิดเงื่อนไข หรือเสนอ Catalog หรือ Space ไม่ถูกต้อง  ให้ถือว่ารายนั้นไม่ผ่านคุณสมบัติ  ให้
เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ พิจารณายกเลิก หรือพิจารณาผู้เสนอราคา
ต่ าล าดับถัดไปได้(ให้เหมาะสม ประโยชน์รัฐ) 
       10. ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ต่อ
หัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือเห็นชอบ อนุมัติสั่งซื้อจ้าง 
       11. ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะในระบบ e-GP และเวปไซด์หน่วยงาน และให้ปิดประกาศ
เปิดเผยที่หน่วยงาน(3 ช่องทาง)และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางe-mail 
       12. ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์หรือ
กรณีมีการอุทรณ์เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง
ต่อไป) 
       13. บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ 
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ขั้นตอนการจัดหาพัสดุและรายการ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.2560 มาตรา 56(2)ข และ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินเล็กน้อย 
 

1.  หน่วยงานผู้ขอซื้อขอจ้างจัดท าใบสั่งซื้อ(ใบPR) ในระบบ Sage X3 ขออนุมัติตามสายบังคับ
บัญชาและตามค าส่ังมอบอ านาจทางการเงินและพัสดุ ส.ส.ท. ท่ี 05/2561 ลว.12 มค.61 

2.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ ส านักบริหาร รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

- ตรวจสอบเอกสาร จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีจัดหา 
และตรวจรับพัสด ุ

-   จัดท าใบสั่งซื้อ (ใบ PO) และขออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 
-  จัดส่งใบสั่งซื้อ (ใบ PO) ให้ผู้ขายลงนามรับทราบเงื่อนไขและก าหนดส่งมอบ 

3. ผู้ขายส่งมอบสินค้า  
  -  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสินค้าและตรวจรับตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

4.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการออกใบตรวจรับ(PRC) ในระบบ Sage X3 รวบรวมเอกสารส่ง
บัญชีเบิกจ่ายตามขั้นตอน 
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ขั้นตอนปฏิบัติการจัดหาพัสดุฯวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ
พ.ศ.2560 และระเบียบระทรวงการคลังฯ  
 

1.   หน่วยงานผู้ขอซื้อขอจ้างจัดท าใบสั่งซื้อ(ใบPR) ในระบบ Sage X3 ขออนุมัติตามสาย
บังคับบัญชาและตามค าส่ังมอบอ านาจทางการเงินและพัสดุ ส.ส.ท. ท่ี 05/2561 ลว.12 มค.61 

2.   ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ ส านักบริหาร รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

- ตรวจสอบเอกสาร พิจารณาวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   
- จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งกรรมการจัดหาและตรวจรับรายการ ใน

ระบบ e-GP ขออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างตามค าสั่งมอบอ านาจทางการเงินฯ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุตามท่ีได้รับอนุมัติวิธีการจัดหาและคณะกรรมการ

จัดหาและตรวจรับพัสดุ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เสนออนุมัติตาม

ค าส่ังมอบอ านาจทางการเงินฯ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
-   จัดท าใบสั่งซื้อ(ใบ PO) กรณีท าสัญญาลดรูป  

                        -   ส่งฝ่ายกฎหมาย ส านักบริหาร จัดท าสัญญาจ้าง กรณีต้องการท าสัญญาเต็มรูป 
          3.  ผู้ขายส่งมอบสินค้า 
                   -   เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสินค้าและตรวจรับตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

4.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการออกใบตรวจรับ(PRC) ในระบบ Sage X3 รวบรวมเอกสาร
ส่งฝ่ายบัญชีเบิกจ่ายตามขั้นตอน
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ขั้นตอนปฏิบัติการจัดหาพัสดุฯวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ
พ.ศ.2560 และระเบียบระทรวงการคลังฯ  
 

1. หน่วยงานผู้ขอซื้อขอจ้างจัดท าใบสั่งซื้อ(ใบPR) ในระบบ Sage X3  ขออนุมัติตามสาย
บังคับบัญชาและตามค าส่ังมอบอ านาจทางการเงินและพัสดุ ส.ส.ท. ท่ี 05/2561 ลว.12 มค.61 

2. ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ ส านักบริหาร รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

- ตรวจสอบเอกสาร พิจารณาวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   
- จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งกรรมการจัดหาและตรวจรับรายการ ใน

ระบบ e-GP ขออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างตามค าสั่งมอบอ านาจทางการเงินฯ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุตามท่ีได้รับอนุมัติวิธีการจัดหาและคณะกรรมการ

จัดหาและตรวจรับพัสดุ 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เสนออนุมัติตาม

ค าส่ังมอบอ านาจทางการเงินฯ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
-   จัดท าใบสั่งซื้อ(ใบ PO) กรณีท าสัญญาลดรูป  

                         -   ส่งฝ่ายกฎหมาย ส านักบริหาร จัดท าสัญญาจ้าง กรณีท าสัญญาเต็มรูป 
            3.  ผู้ขายส่งมอบสินค้า 
                    -   เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสินค้าและตรวจรับตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

                 4.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการออกใบตรวจรับ(PRC) ในระบบ Sage X3 รวบรวม
เอกสารส่งบัญชีเบิกจ่ายตามขั้นตอน 
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ขั้นตอนปฏิบัติการจัดหาพัสดุฯวงเงินเกินกว่า 5,000,000 บาท  ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.2560 และระเบียบ
ระทรวงการคลังฯ  
 

1. หน่วยงานผู้ขอซื้อขอจ้างจัดท าใบสั่งซื้อ(ใบPR) ในระบบ Sage X3 ขออนุมัติตาม
สายบังคับบัญชาและตามค าส่ังมอบอ านาจทางการเงินและพัสดุ ส.ส.ท. ท่ี 05/2561 ลว.12 มค.61 

2. ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ ส านักบริหาร รับเรื่องขอซื้อขอจ้าง มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

- ตรวจสอบเอกสาร พิจารณาวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  จัดท ารายงานขอซื้อขอ
จ้างและแต่งตั้งกรรมการจัดหาและตรวจรับรายการ ในระบบ e-GP ขออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามค าส่ังมอบอ านาจทางการเงินฯ 

-  กระบวนการจัดหาพัสดุตามท่ีได้รับอนุมัติวิธีการจัดหาและคณะกรรมการ
จัดหาและตรวจรับพัสดุ(กรณี e-bidding และ e-Market ต้องท าประชาพิจารณ์) 

- จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เสนออนุมัติตาม
ค าส่ังมอบอ านาจทางการเงินฯ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

- จัดท าใบสั่งซื้อ(ใบ PO) กรณีท าสัญญาลดรูป   
                             -  ส่งฝ่ายกฎหมาย ส านักบริหาร จัดท าสัญญาจ้าง กรณีท าสัญญาเต็มรูป 
                       3.  ผู้ขายส่งมอบสินค้า  

  -  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสินค้าและตรวจรับตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 
                       4.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการออกใบตรวจรับ(PRC) ในระบบ Sage X3  รวบรวม
เอกสารส่งบัญชีเบิกจ่ายตามขั้นตอน 
 



25 

 



26 

 

ขั้นตอนการตรวจรับและเบิกจ่ายพัสดุ 
 

1. เจ้าหน้าท่ีหรือคณะกรรมการจัดหาและตรวจรับพัสดุ รับมอบสัญญา 
- ตรวจสอบสัญญา กรณีมีการเปลี่ยนแปลงสัญญา ขออนุมัติเปล่ียนแปลงแก้ไขสัญญา 
- ตรวจรับและรับมอบพัสดุตามเงื่อนไขสัญญา  

                      *กรณีถูกต้องตามสัญญา  รับมอบพัสดุ โดยให้ถือว่ารับสินค้าตั้งแต่วันที่ตรวจรับงาน 
                    *กรณีไม่ถูกต้องตามสัญญา  รายงานตามระเบียบ  

2.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการออกใบตรวจรับ(PRC) ในระบบ Sage X3  
- ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานผู้ขอซื้อเป็นผู้ครอบครอง  กรณีไม่ได้เป็นครุภัณฑ์ 
- ส าเนาเอกสารส่งท าบัญชีทรัพย์สิน กรณีเป็นครุภัณฑ์ 

3. รวบรวมเอกสารส่งบัญชีเบิกจ่ายตามขั้นตอน 
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ขั้นตอนปฏิบัติการบริหารพัสดุ 
 

1. ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ 
- ตรวจรับพัสดุ (Receipts) ในระบบ  

2. ฝ่ายบัญชี 
- บันทึก Invoice ท าเบิกจ่าย 

3. ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ 
- ดึงข้อมูลในระบบเพื่อ Post บันทึกเป็นครุภัณฑ์  
- ออกรหัสทรัพย์สินโดย RUN อัตโนมัต ิ
- พิมพ์ Barcode 
- ติด Barcode
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ขั้นตอนการแจ้งเคลมประกันทรัพย์สิน ส.ส.ท. 
 

             1.  หน่วยงานผู้แจ้งเคลมส่งเอกสารแจ้งเหตุพร้อมเคลมทรัพย์สิน  
             2.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการจัดท าเอกสารส่งแจ้งเคลมประกันบริษัทคู่สัญญา 
             3.  บริษัทคู่สัญญามีหนังสือตกลงรับค่าสินไหมทดแทน(ต้นฉบับและคู่ฉบับ)ให้ ส.ส.ท.ทราบ 

4.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ 
- จัดท าบันทึกเสนอเซ็นต์หนังสือตกลงรับค่าสินไหมทดแทน(ต้นฉบับและคู่ฉบับ) 
-   เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ส่งคู่ฉบับท่ีได้รับอนุมัติให้กับบริษัทประกันคู่สัญญาน าส่ง

ทางไปรษณีย์ให้บริษัทประกันภัยคู่สัญญา 
5.  บริษัทประกันคู่สัญญาส่งใบรับค่าสินไหม(ต้นฉบับและคู่ฉบับ)เพื่อให้ ส.ส.ท.ลงนาม 

พร้อมส่งเช็คยอดเงินตามท่ี ส.ส.ท.ยินยอมรับค่าสินไหม 
             6.  ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ  

- จัดท าบันทึกเสนอเพื่อลงนามตามข้อ 5 
- จัดท าบันทึกเพื่อน าเช็คท่ีได้รับจากบริษัทคู่สัญญาส่งบัญชี 
- จัดส่งใบรับค่าสินไหม(ต้นฉบับ)ท่ีได้รับการลงนามแล้วน าส่งทางไปรษณีย์ให้

บริษัทประกันภัยคู่สัญญา 
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  ขั้นตอนปฏิบัติการคืนหลักประกันสัญญา 
 

1.   ผู้ขายส่งเอกสารขอคืนหลักประกันสัญญาให้หน่วยงานผู้ใช้งาน  
2. หน่วยงานผู้ใช้งานรวบรวมเอกสารตามท่ีก าหนดให้ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ 
3.   ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและจัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีเพื่อตรวจสอบ
ความช ารุดบกพร่องของพัสดุก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

- เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเสนอรายงานผลการตรวจความช ารุดบกพร่องของพัสดุ
ก่อนคืนหลักประกันสัญญาและขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา พร้อมจัดท าเอกสารคืนเงิน (EOS) 
หากหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด หรือ แคชเชียร์เช็ค โดยต้องผ่านการตรวจสอบ 4 ส่วนงาน ดังนี้ 

▪ ส่วนฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ    
▪ ส่วนผู้รับผิดชอบส านัก 
▪ ส่วนฝ่ายกฎหมาย 
▪ ส่วนฝ่ายการเงิน  

- ได้รับอนุมัติคืนหลักประกัน ส่งเอกสารให้ฝ่ายการเงินเพ่ือคืนหลักประกันตามขั้นตอน  
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ขั้นตอนการจองตั๋วเครื่องบิน 
 

1. หน่วยงานผู้ใช้งานด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน พร้อมทั้งจัดท าหนังสือขออนุมัติ 
เดินทางและจองตั๋วเครื่องบินในประเทศ / ต่างประเทศ ส าหรับไปปฏิบัติงาน (Excel) เรียนถึงผู้มีอ านาจ 

2. เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จัดส่งเอกสารให้แก่ผู้รับผิดชอบจองตั๋วเครื่องบินของแต่ลส านัก
ด าเนินการจองตั๋วเครื่องบิน  

3. ผู้รับผิดชอบจองตั๋วเครื่องบิน น าส่งเอกสารที่ด าเนินการการจองตั๋วเครื่องบินเรียบร้อยแล้ว จัดส่งให้ฝ่าย
พัสดุและจัดหารายการ (เอกสารที่ต้องจัดส่งตาม Flow) 

4. ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าตั๋วเครื่องบินตามรอบบิลน าส่งขออนุมัติ
ตามอ านาจทางการเงินและจัดส่งฝ่ายบัญชีเพ่ือท าการเบิกจ่ายต่อไป
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ตัวอย่างแบบฟอร์มขออนุมัติใช้งบและด าเนินการจัดหาพัสดุ/รายการ 
 

 

                       บันทึกข้อความ 
 

    ท่ี  :  (เลขท่ีบนัทึก/ปี)                        โทร........ 
วนัท่ี  :  (วนั  เดือน   ปี) 
เร่ือง  :  ขออนุมติัใชง้บประมาณและแจง้ใหด้ าเนินการจดัหา
พสัดุ/จดัหารายการ 

เรียน :  (ผูท่ี้ไดรั้บมอบอ านาจอนุมติัทางการเงินและพสัดุ) 
           
 ผ่าน :  (ผอ.ส านัก/ผช.ผอ.ส านักท่ีก ากับดูแล)* 
          *กรณี ผอ./ผช.ผอส ำนักเป็นผู้มีอ ำนำจ ให้ไปใส่ในช่อง เรียน : 

         
          ศูนย์การเงิน (ตรวจงบประมาณ) 
          ฝ่ายการเงินและควบคุมงบประมาณ 
 
          (ผู้จัดการฝ่ายที่สังกัด) 

1) รายการพัสดุ   : 1. ………………………………………………………….. จ านวน ..........  หนว่ย 

    2. ....................................................................  จ านวน ..........  หนว่ย 

  เพ่ือ   ทดแทนของเดิมท่ีช ารุด/หมดสภาพการใช้งาน  

            โดยมีของเดิมอยู่แล้วจ านวน...............(หน่วย)  จัดหาเพิ่มเติมจ านวน ......................... (หน่วย)            

         ใช้ในโครงการใหม่ตามโครงการ (ชื่อ) ..................................... เลขท่ี .....................................  

         การซื้อ/จ้าง/เช่า ต่อเนื่องจากท่ีใช้งาน/รายการที่ผลิตอยู่ในปัจจุบัน ตามสัญญาจ้างเลขที่.................... 

2) วัตถุประสงค์/ความจ าเป็น: 1. ........................................................................................................... 

   2. ...............................................................................................................  

3) ประเภทงบประมาณ :............... (ประเภทงบประมาณ) ของส านัก............ตามท่ีได้รับจัดสรรปี 256.... 

    3.1) เลขที่โครงการ ................................. โครงการย่อยเลขที่ ...................................  

    3.2) รหัสงบประมาณ ..............................  

4) วงเงินงบประมาณ  :…………….. บาท (……………………………………บาทถ้วน) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 

5) ราคากลาง*  : …………….. บาท (……………………………………บาทถ้วน) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 

    * (ตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป) 

6) เวลาที่ต้องการใช้   :ภายในวันที่ .....  เดือน .......... ปี........... หรือเป็นไปตามกระบวนการจัดหาพัสดุ 

7) เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะ/ขอบเขตงานจ้าง 

 :  เจ้าหน้าที่ ชื่อ......................นามสกุล................ ต าแหน่ง.........................  (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท) 

 คณะกรรมการ (กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท) 

 ชื่อ........................ นามสกุล ........................   ต าแหน่ง............................... ประธานฯ  
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 ชื่อ........................ นามสกุล ........................   ต าแหน่ง............................... กรรมการฯ  

 ชื่อ........................ นามสกุล ........................   ต าแหน่ง.............................กรรมการและเลขานุการฯ 

 

8) เอกสารแนบ  :    ใบขอซื้อที่ PR…….…………    ข้อก าหนดคุณลักษณะ/ขอบเขตงานจ้าง  

      แผ่นแสดงราคากลาง (ถ้ามี)  แหล่งที่มาของราคากลาง/ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 

      แผนการจัดซื้อจัดจ้าง    แผนและการควบคุมงานผลิตรายการ (รายการใหม่) 

      อนุมัติโครงการ....................  แคตตาล๊อก/เอกสารการจดทะเบียนบริษัทฯ/ผู้รับจ้าง    

      อ่ืน ๆ ...................................... 

9) รายละเอียดอ่ืนๆ  
     ............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................. .......................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................... 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติการใช้งบประมาณ และเพ่ือแจ้งต่อฝ่ายพัสดุ
และจัดหารายการ ให้ด าเนินการจัดหาพัสดุตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐฯ พ.ศ. 2560 ต่อไป 

 

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

    *(ผู้ขอใช้งบประมาณ/ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มขออนุมัติกรณีจ าเป็นเร่งด่วน 
 

 

                                    บนัทึกขอ้ความ 

    ท่ี    ส.............                        โทร........ 
วนัท่ี    .................................... 
เร่ือง    ขออนุมติัใชง้บประมาณและด าเนินการจดัหา 
รายการ.............................กรณีจ าเป็น/เร่งด่วน 

เรียน    ผูอ้  านวยการ ส.ส.ท. 
           
 ผ่าน    รอง ผอ.ส.ส.ท. 
          ผอ.ส านักบริหารกจิการ 
          ผอ.ส านัก (ท่ีก ากับดูแล) 
          งานงบประมาณ 
          ผู้จัดการฝ่ายจัดหารายการ 

  

1) ประเภทรายการ : 1. ………………………………………………………….. จ านวน ..........  ตอน 

    2. .................................................................... จ านวน ..........  ตอน 

2) เหตุผล ความจ าเป็น/เร่งด่วน ต้องด าเนินการไปก่อน 

2.1 เนื่องจาก..................................................................................................................... 

2.2 ........................................................................................................................ 

3) ผู้รับจ้าง............................ 

4) ประเภทงบประมาณ : รหัส..... (ประเภทงบประมาณ) ของส านัก............ตามที่ได้รับจัดสรรปี 255.... 

5) วงเงินงบประมาณ  : …………….. บาท (……………………………………บาทถ้วน) รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 

6) ราคากลาง*  :  …………….. บาท   

7) เวลาที่ต้องการใช้   : ภายในวันที่ ......... เดือน ............... ปี...........  หรือเป็นไปตามกระบวนการจัดหา 

8) วิธีการจัดหารายการและเหตุผล  

  จัดหารายการตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

9) เอกสารแนบ  : 1.  ใบเสนอราคา   2. แผ่นแสดงราคากลาง  

3. ขอบเขตโดยละเอียดของรายการ 4.  อ่ืน ๆ .................. 

10) ข้อเสนออ่ืนๆ (ถ้ามี)  

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
              ............................................. 
                                                                           ( ......................................... ) 
                                     ต าแหน่ง....................  
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ตัวอย่างแบบฟอร์มแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง(ราคาอ้างอิง) 
 

 
 

แผ่นแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
 

 
1. ชื่อโครงการ  ……………………………………….. 
    หน่วยงานเจ้าของโครงการ ....................................       

2. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

   เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น .............................. บาท(รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) (ถ้ามี) 

3. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ................................. 
    เป็นเงิน …………………………….. บาท (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) (ถ้ามี) 
    ราคาต่อหน่วย  ................... บาทต่อเดือน  เป็นเงิน .......................  บาท (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) (ถ้ามี)     

4. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

   จาก ...........................................              

5. เจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบตรวจรับรายการ(รายการ) 
 
                      
                    ใบตรวจรับรายการ 

เขียนที่ องค์การกระจายเสียงและแพร่ภาพสาธารณะแห่งประเทศไทย 
                    วันที่  .......................................       

ฝ่าย......................................... 
รายละเอียดรายการ 
ชื่อรายการ      รายการ....................................... 
ประเภทรายการ                สารประโยชน์   สาระบันเทิง   เด็ก    ครอบครัว 
ผู้ผลิต/ผู้ด าเนินการผลิต ……………………………………………….              
บันทึกอนุมัติขอใช้งบประมาณฯเลขที่  ...................................................... 
บันทึกอนุมัติจ้างเลขท่ี  .............................................................. 
สัญญาจ้างเลขที ่  ………………………………………………   
ความยาว   ..........      จ านวน ............ตอน  
    
รายละเอียดการตรวจรับ 
วันที่รับวัสดุรายการ......................................... 
ตอนที่......................................วันออกอากาศ......................... ...............  ยังไม่ระบุ 
ประเภทวัสดุรายการ  File Format…………………………  อ่ืนๆ......................................... 
 
ได้ผลสรุปดังนี้ :  
1. รูปแบบ เนื้อหารายการ และวิธีการผลิตรายการ ตามวัน เวลา รูปแบบ ที่ผู้ว่าจ้างก าหนด  
   เป็นไปตามรูปแบบ          ไมเ่ป็นไปตามรูปแบบ เนื่องจาก...................................................... 
2. คุณภาพรายการ ได้มาตรฐานถูกต้อง และสามารถน าออกอากาศได้ 
            ผ่าน                           ไม่ผ่าน   เนื่องจาก...................................................... 
3. การส่งมอบรายการ 
           ตามก าหนดเวลา 
           ไม่ตรงตามก าหนดเวลา 
           ปรับ.............................บาท 
            ไม่ปรับ เนื่องจาก.......................................................... 
4. รายละเอียดการส่งมอบ 
             วัสดุรายการ            DVD                 สคริปท์               อ่ืนๆ    
....................................... 
คณะกรรมการการตรวจรับ 
........................................       ........................................         ........................................ 
(                             )       (                             )          (                           ) 
 
 



40 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มใบตรวจรับรายการ(พิธีกร อื่นๆ) 
 
 

    ใบตรวจรับงาน 
 

 
               เขียนที่ องค์การกระจายเสียงและแพร่ภาพสาธารณะแห่งประเทศไทย 
                          วันที่  ...............................................       
                                                              ฝ่าย  ................................................ 
 
 
รายละเอียดรายการ 
ชื่อรายการ      ………………………………………………..……………… 
ผู้รับจ้าง             พิธีกร/ผู้ด าเนินรายการ    ผู้จัดหาเครื่องแต่งกาย  
  
      ช่างแต่งหน้า   ช่างท าผม   อ่ืนๆ............................ 
ชื่อผู้รับจ้าง           ……………………………………..  
สัญญาจ้างเลขที ่   ……………………………………..    
ระยะเวลาการจ้าง   …………………………………….. 
เอกสารแนบ    รายละเอียดการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน …….………………. 2559 
 
รายละเอียดการตรวจรับ 
1. ท าหน้าที่พิธีกร ผู้ด าเนินรายการ............................. ตามวัน เวลา ที่ผู้ว่าจ้างก าหนด  
  เป็นไปตามเวลา    ไม่เป็นไปตามเวลา เนื่องจาก...................................................... 
2. ปฏิบัติตามขอบเขตหน้าที่ ความรับผิดชอบตามสัญญาจ้าง 
   ครบถว้น    ไม่ครบถ้วน    เนื่องจาก...................................................... 
 
 
 
   คณะกรรมการการตรวจรับ 
 
 

........................................     ........................................       ............................................ 
     (.....................................)            (.....................................)       (.......................................) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบตรวจรับ (พัสดุ) 
 

 
                                            ใบตรวจรับงาน 

เขียนที่ องค์การกระจายเสยีงและแพร่ภาพ 
สาธารณะแห่งประเทศไทย 

                                                       วันท่ี    8 สิงหาคม 2566  
รายละเอียดการจัดซ้ือจัดจ้าง   
ช่ือรายการสินค้า                        
เลขท่ีใบขอซื้อ (PR)          เลขท่ีใบสั่งซื้อ(PO)            
บริษัท/ผูร้ับจ้าง                 
มูลค่ารวม            บาท  
ก าหนดส่งมอบงาน      
   
รายละเอียดการตรวจรับ 
ได้ผลสรุปดังนี้ :  
1. ข้อก าหนดคุณลักษณะ / ข้อก าหนดขอบเขตงานจ้าง ตามทีผู่้ซื้อ/ผู้ว่าจ้างก าหนด  
      ถูกต้อง ครบถ้วน               ไม่ถูกต้อง  เนื่องจาก      
 
2. ระยะเวลาการส่งมอบ 
วันท่ีส่งมอบ            
วันท่ีตรวจรับ           
 
               ตามก าหนดเวลา             ไม่ตรงตามก าหนดเวลา 
               ค่าปรับ      บาท  
               ไม่ปรับ เนื่องจาก       
 
3. ยอดเงินท่ีต้องการเบิกจ่าย เป็นจ านวน        บาท  
 
                    

(.............................................) 
     ผู้ตรวจรับพัสด ุ

 
  ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ     

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

                                                                      ผู้อนุมัติตรวจรับ  
*หมายเหต : ผู้อนุมัติตรวจรับ ตามมอบอ านาจทางการเงินการจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุของ ส.ส.ท. 



42 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มขอคืนเงินหลักประกัน 
 

                                                       บันทึกข้อความ 
    ที่    สบห.008/(พสร.)/(พซ.)/......../67 โทร 2775 

วันท่ี     ................................................  
 เรื่อง     ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีเพื่อตรวจสอบความช ารุด

บกพร่องของพัสดุก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

เรียน   ผู้อ านวยการส านัก 
 
ผ่าน    ผู้จัดการฝ่ายพสัดุและจดัหารายการ 
            

อ้างอิง    1. ตามหนังสือส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน เลขที่ ตผ0027/4173 เร่ือง การแจ้งผลการตรวจสอบสัญญาที่ใกล้
สิ้นสุดระยะเวลาประกัน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2562 แจ้งแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยงข้องกับการตรวจสอบความ
ช ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญาให้ด าเนินการตามแนวทาง 

2.  หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) 1002/ว42 ลงวันที่ 15 กันยายน 2532  
3.  หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 

0405.2/ว 117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 “ข้อ 1. ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ...” ทั้งนี้ขอให้
หน่วยงานผู้ใช้งานแต่งต้ังเจ้าหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ  
ตามงานที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างขอคืนหนังสือค้ าประกันตามสัญญา ตามรายละเอียดดังนี้ 

สัญญาเลขที ่  TPBS-Legal (…..) ……./……… 
สัญญา………………………………………………………………………………….. 

ผู้ขาย  …………………………………………………………………………………………….. 
 เพื่อให้การบริหารจัดการคืนหลักประกันสัญญาเป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามวิธีปฏิบัติตามที่อ้าง 1 -3 จึงขอ
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุด ดังนี ้ 

นายตัวอย่าง คืนหลักประกัน  ต าแหน่ง........................ 

หน้าท่ี ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุในสัญญาข้างต้นและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติการแต่งตั้งผู้ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุในตามสัญญา เพื่อด าเนินการตามขั้นตอน
ปฏิบัติการคืนหลักประกันต่อไป 

                                                                                

        (............................................) 
                             เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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                                             บันทึกข้อความ 
ที ่     :  สบห.008/(พสร.)/(พซ.)/........./67 โทร 2775                  

วันที ่ :  ................................................ 

เร่ือง  :  รายงานผลการตรวจความช ารุดบกพร่อง 

          ของพัสดุก่อนคืนหลักประกันสัญญาและขอ    

          อนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

เรียน    ผู้อ านวยการ ส.ส.ท. 

ผ่าน     รองผู้อ านวยการ ส.ส.ท.ด้านบริหาร 

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

ผู้จัดการฝ่ายพัสดุและจดัหารายการ 

ชื่อเร่ือง  สัญญา................................................................................ 
สัญญาเลขที ่  TPBS-Legal (....) ....../........... 
คู่สัญญา   บริษัท .............................................................................. 
จ านวนเงินทั้งสิน้ .................................... บาท รวมภาษีมูลคา่เพิ่ม  
บันทึกตรวจรับเลขที ่ สบห.008/(พสร.)/(พซ.)/......./66 ลงวันท่ี ...................................... 
หลักประกัน  หนังสือค้ าประกันของธนาคาร............... เลขที่ ........ ลงวันที่ .......... เป็นจ านวนเงิน 

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

ซึ่งครบก าหนดระยะเวลาการรบัประกันตามเง่ือนไขของสัญญาแล้วนั้น ทั้งนี้ตรวจสอบตามเง่ือนไขและรายงานก่อนคืน

หลักประกัน ตามขั้นตอนดังนี้ 
1. ส่วนฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ    ขอรายงานตรวจสอบแล้วพบว่า (ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง/ผู้ให้เช่า)  

  สิ้นสุดระยะเวลารับประกันสนิค้าตามสัญญาแล้ว 
          เมื่อวันท่ี        ซึ่งเป็นไปตามบันทึกตรวจรับที่ระบุไว้ข้างต้น  
 อื่นๆ ....................................................................................................................................      
                     เห็นชอบ 
 

          ........................................................     
                                                ฝ่ายพัสดุและจัดหารายการ  

2. ส่วนผู้รับผิดชอบส านัก        ขอรายงานตรวจสอบแล้วพบว่า  
  อยู่ในสภาพดี ใช้งานได้เป็นปกติ 
  มีความช ารุดบกพร่อง เสยีหาย คือ ................................................................................... 

เห็นควรแจ้งคูส่ัญญาตามรายชื่อขา้งต้นเข้ามาซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลารับประกัน (ถ้ามี ให้แนบเอกสารด้วย) 
  อื่นๆ .................................................................................................................................... 

                         เห็นชอบ    

                             ............................................................ 
                             (.......................................)                                                                                      
                                                          ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 
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3. ส่วนฝ่ายกฎหมาย รายงานผลการตรวจสอบเงื่อนไขสัญญาแล้วพบ ว่า 
 เป็นไปตามเง่ือนไขของสญัญา  
 *ไม่เป็นไปตามเงื่อนไขสญัญาคือ ................................................................................... 

*เห็นควรแจ้งคู้สญัญาตามรายชื่อข้างต้นเข้ามาเพื่อเจรจาส่วนท่ีไมเ่ป็นไปตามเง่ือนไขของสัญญาก่อนคืนหลักประกัน 
                        เห็นชอบ 

 

              ................................................................ 
                                 ฝ่ายกฎหมาย 

 

4. ส่วนฝ่ายการเงิน รายงานผลการตรวจสอบเงื่อนไขพบว่า 
  ไม่ติดค้าง การช าระค่าปรับ หรือการช าระค่าใช้จ่ายใดๆ และตรวจสอบการช าระหนี้อ่ืนๆ ตามสญัญาที่ต้องช าระ

แก่ (ผู้ซื้อ/ผูเ้ช่า/ผู้ว่าจ้าง) 
  *ติดค้าง  การช าระค่าปรับ หรือการช าระค่าใช้จ่ายอื่นใดๆ และการช าระหนี้อ่ืนๆ ตามสญัญาที่ตอ้งช าระแก่ (ผู้

ซื้อ/ผู้เช่า/ผู้ว่าจา้ง) คือ................................................................. 
*เห็นควรแจ้งคู่สญัญาตามรายชื่อข้างต้นเข้ามาเพื่อด าเนินการช าระส่วนท่ีคงค้างให้ครบถ้วนก่อนคืนหลักประกัน 

        เห็นชอบ 
 

                ................................................................ 
                                 ฝ่ายการเงินและควบคุมงบประมาณ 

ด้วยหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้ง 4 ส่วน ได้ร่วมตรวจสอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ซึ่งพบว่าคู่สญัญาตามที่ระบไุว้ข้างต้น “ไม่มี
ภาระติดค้าง” จึงเสนอเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติดังนี ้

1. อนุมัติรายงานผลการช ารุดบกพรอ่งของพัสดุก่อนคืนหลักประกันสญัญา 
2. อนุมัติคืนหลักประกันสัญญาเป็นหนังสอืค้ าประกันของธนาคาร................เลขท่ี .......... ลงวันท่ี .......................... เป็น

จ านวนเงิน .......... บาท (..............................................) 
 
 
(..............................................) 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
*หมายเหตุ หลักประกันที่เป็น “แคชเชียร์เช็ค” ต้องจัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายบุคคลภายนอก 
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แบบฟอร์มการเบิกจ่ายพัสดุ 
ใบเบิกพัสด ุ

องค์การกระจายเสียงและแพร่ภาพสาธารณะแห่งประเทศไทย 
        

  ข้าพเจ้า ………………………………………....................................... ต าแหน่ง ..........................……...................... 

• ฝ่าย..........................................................................   ส านัก .......................................................................…....... 

มีความประสงค์ขอเบิก                  O วัสด ุ   O             
ครุภัณฑ์  

     O 
 ตามรายการคือ 

No. 
Asset 
No. 

Description  Date Category  Group/Family Year/Rate S/N Price 

1                 

2                 

3                 

4                 

5                 

6                 

7                 

8                 

9                 

10                 

11                 

12                 

13       
      

    

14                 

15                 

                  
     รวมเป็นเงิน                   -    

     ภาษีมูลค่าเพิ่ม                   -    

        รวมเป็นเงินสุทธิ                      -    

                  

                          ผู้เบิกพัสดุและรับรหสั    ลงชื่อ .........................................................................  
        
  

 ได้จ่ายและลงทะเบียนพัสดุเรียบร้อยแล้ว     ลงชื่อ .........................................................................  
        

  
                                ตรวจสอบแล้ว     ลงชื่อ .........................................................................  

                               ผู้สั่งจ่ายพัสด ุ      ลงชื่อ ............................................................................. 
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คุณสมบัติเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าส านักงาน 
 
 
จ านวนคณะกรรมการจัดหาและคณะกรรมการตรวจรับ 
 

งบประมาณ จ านวนคณะกรรมการจัดหา จ านวนคณะกรรมการตรวจรับ 
น้อยกว่าหรือเท่ากับ100,000  1 1 
100,000 – 500,000 1 3 
500,000 – 10 MB 3 (1) 3 (1) 
มากกว่าหรือเท่ากับ10 MB 5 (1) 5 (1) 
จัดหาที่ปรึกษา 5 (1) 5 (1) 

 
คุณสมบัติเจ้าหน้าที่พพัสดุประจ าส านักงาน 
 
งบประมาณ การก าหนดคุณสมบัติ คณะกรรมการจัดหา คณะกรรมการตรวจรับ 

100,000 - เจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ 
100,000 - 500,000 เจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ ประธาน : ผจก./ช านาญ

การ/อาวุโส 
500,00 – 5,000,000 ประธาน : ผจก./ช านาญ

การ 
ประธาน : ผจก./ช านาญการ ประธาน : ผจก./ช านาญ

การ 
5,000,000 ประธาน : ผอ.ส านัก/ผช.

ผอ. 
ประธาน : ผอ.ส านัก/ผช.ผอ. ประธาน : ผอ.ส านัก/ผช.

ผอ./ผจก. 
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ภาคผนวก 
 
สามารถ Download เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างได้ทาง Intranet – เข้าส านักบริหาร 
 

1. หน้าหลัก Intranet 
 

      
 
     2.หน้าส านักบริหาร 
 

      
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ/รายการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 


