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ค าน า 
 

           คู่มือการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ของโรงเรียนสาธิต  
“พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา เล่มนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน
ส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือบุคคลากรของโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” 
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่สนใจในการศึกษาข้อมูลในส่วนของการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุกรณีการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding)  
           ทั้งนี้ ผู้เขียนได้เรียบเรียงข้อมูลจากประสบการณ์ในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) ซึ่งขั้นตอนการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ จะมีผลต่อการก าหนดคุณภาพของงานซื้อและงานจ้าง ดังนั้นการก าหนด
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ดีจะช่วยให้ได้พัสดุหรืองานจ้างที่มี
คุณภาพ โปร่งใส ตรงตามวัตถุประสงค์การใช้งาน ช่วยให้หน่วยงานประหยัด เกิดประโยชน์สูงสุด  
อีกทั้งการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เป็นการก าหนด
วิธีการในขั้นตอนต่อไป เช่น การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในขั้นตอนการพิจารณาข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอ เป็นรายละเอียดส่วนหนึ่งของสัญญา และเป็นการก าหนดระยะเวลาการส่งมอบของหรือ 
ส่งมอบงานตามสัญญา  
           ในการนี้ ผู้เขียนขอขอบคุณ นางสุกัญญา โพธิ์นาค นางสุภาภร ค าเสียง นายพีรพัฒน์ สามัญ 
และผู้ช่วยศาสตราจารย์คงศักดิ์ วัฒนะโชติ ที่ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ตลอดจนให้
ก าลังใจในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ให้ส าเร็จ  
 
 
 

นางสาวพรรณราย  เจริญแพทย ์
3 เมษายน 2567 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

  
1.1  ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 
             เพ่ือให้คู่มือการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ของโรงเรียนสาธิต  
“พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา เกิดประโยชน์ เพ่ิมประสิทธิภาพและเกิดความคล่องตัวใน 
การปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป นั้น ขอบเขต
ของงานตามคู่มือฉบับนี้ จะเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการได้รับจัดสรรงบประมาณ การจัดท าแผนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง การแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ การขออนุมัติร่างขอบเขตของงานหรือการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาขึ้นฟังความคิดเห็นจากสาธารณชนจนถึงขั้นตอน 
การประกาศเชิญชวน และการปรับปรุงร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ในกรณีที่มีผู้แสดงความคิดเห็นและคณะกรรมการฯ พิจารณารับฟังความคิดเห็น 
             โดยคู่มือฉบับนี้ จะครอบคลุมในส่วนของกรณีการจัดซื้อพัสดุ กรณงีานจ้าง (ที่มิใช่งานจ้าง
ก่อสร้าง) และวงเงินการจัดซื้อที่มีมูลค่าตามงบประมาณไม่เกิน 10 ล้านบาท ซึ่งเป็นไปตามการมอบ
อ านาจตามค าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 2091/2564 ลงวนัที่ 21 ธันวาคม พ.ศ. 2564 เรื่อง  
การมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้หัวหน้าส่วนงาน ผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยบูรพา และผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” ปฏิบัติการแทน  
ข้อ 2 (๒)  
 
1.2  วัตถุประสงค์ 
             1. เพ่ือให้บุคลากรโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา มีคู่มือการปฏิบัติงาน
ส าหรับการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อ 
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมหรือกระบวนการต่างๆ และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลที่ได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  
             2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานพัสดใุหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ
ที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  
             3. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฎิบัติงานพัสดุในกระบวนการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) สามารถด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติ 



๒ 

 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฏกระทรวง ข้อบังคับ และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง โดยมิให้เกิดความผิดพลาด และลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน  
 
1.3  ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 
             การจัดท าคู่มือขั้นตอนการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ของโรงเรียนสาธิต 
“พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา ได้ก าหนดค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะที่ส าคัญไว้ดังนี้  
             1. “การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ”  
หมายถึง การจัดท าข้อก าหนดเงื่อนไขการประกวดราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
             2. “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดย การซื้อ การจ้าง  
การเช่า การแลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
             3. “พัสดุ” หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
             4. “สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง 
งานบริการ ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
             5. “งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับ
ขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึง
การจ้างลูกจ้าง ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของ
หน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงาน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
             6. “งานก่อสร้าง” หมายถึง งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง
อ่ืนใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน 
ต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย 
แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น  
             7. “ราคากลาง” หมายถึง ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้  
             (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
             (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
             (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
             (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
             (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
             (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มรีาคาตาม (2) 
หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงาน ของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) 
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หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใด ตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
เป็นส าคัญ   
             8. “เงินงบประมาณ” หมายถึง เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมาย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณเงินซึ่งหน่วยงานของ
รัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังเงินซึ่งหน่วยงานของรัฐรับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน
ตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีตกเป็นรายได้ของราชการ
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมายและให้หมายความ
รวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
             9. “หน่วยงานของรัฐ” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ
ของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
             10. “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ
ของหน่วยงานของรัฐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ก าหนด  
             11. “หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  
             12. “หวัหน้าเจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของ
รัฐนั้นก าหนด หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
             13 “หัวหน้าหน่วยพสัดุ” หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้มีหน้าที่ในการควบคุมการสั่ง
จ่ายพัสดุ ก ากับดูแล และตรวจสอบเอกสารตามใบเบิกพัสดุ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีก าหนดไว้ใน
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
             14. “ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาหรือ
เข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือ
ทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน  
             15. “การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม” หมายถึง การที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือ
หลายรายกระท าการอย่างใด ๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่เปิดโอกาสให้มี 
การแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการเสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะกระท าโดย
การสมยอมกันหรือโดยการให้ ขอให้ หรือรับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน  
หรือประโยชน์อื่นใด หรือใช้ก าลังประทุษร้าย หรือข่มขู่ว่าจะใช้ก าลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสาร 
อันเป็นเท็จ หรือส่อว่ากระท าการทุจริตอ่ืนใดในการเสนอราคา ทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหา
ประโยชน์ในระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกันหรือเพ่ือให้ประโยชน์แก่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งรายใดเป็น 
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ผู้มีสิทธิท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น หรือเพ่ือหลีกเลี่ยงการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือเพ่ือให้เกิด
ความได้เปรียบหน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ  
             16. “คณะกรรมการฯ” หมายถึง คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่เป็นกลุ่มบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด าเนินการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลางให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ กฏ ระเบียบและหนังสือเวียน 
ที่เก่ียวข้องตามก าหนดเวลา ที่มีจ านวนไม่น้อยว่า 3 คนขึ้นไป โดยควรที่จะต้องมีผู้ที่มีความรู้หรือ
ความช านาญในงานที่จะด าเนินการซื้อจ้างนั้น ๆ อย่างน้อย 1 คน หรือเป็นผู้ที่มีความต้องการใน 
การใช้พัสดุนั้น ๆ  
             17. “ประธานกรรมการฯ” หมายถึง ประธานของคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือ
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ โดยมีหน้าที่ในฐานะผู้น าของ 
คณะกรรมการฯ ในการก ากับ ติดตาม ดูแลการด าเนินงานของกรรมการให้เป็นไปตามค าสั่งที่ได้รับ
มอบหมาย  
             18. “รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร” หมายถึง รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร โรงเรียนสาธิต 
“พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา  
             19. “ผู้อ านวยการ” หมายถึง ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัย
บูรพา  
             20. “ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน” หมายถึง ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน 
มหาวิทยาลัยบูรพา  
             21. “รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน” หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและ
ทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา  
             22. “อธิการบดี” หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา  
 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 
             บุคคลที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดหาพัสดุ ดังนี้  
             1. “เจ้าหน้าที”่ มีหน้าทีป่ฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุให้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง 
ประกาศ ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 
             2. “หัวหน้าหนว่ยพัสดุ” มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุโดยการ
แต่งตั้ง คือ ข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
มีหน้าที่ในการควบคุมการสั่งจ่ายพัสดุ ก ากับดูแล และตรวจสอบเอกสารตามใบเบิกพัสดุ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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             3. “หัวหน้าเจ้าหนา้ที่” มีหน้าที่ควบคุม ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานด้าน 
การจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง ประกาศตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
โดยเคร่งครัด 
             4. “รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร” มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับดูแล และติดตามงานจัดซื้อ 
จัดจ้างของโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน 
และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
             5. “ผู้อ านวยการ” มีหน้าที่ ดังนี้  
             (1) บริหารงานให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงาน 
โรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2556  
ข้อ 13 และตามค าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๒๐๙๑/๒๕๖๔ ลงวันที่ ๒๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๔  
เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐให้หัวหน้าส่วนงาน 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยบูรพา และผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” 
ปฏิบัติการแทน ข้อ ๒ (๒) 
             (2) มีอ านาจด าเนินการ โดยที่ระเบียบก าหนดอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเกี่ยวกับ
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่องต่าง ๆ เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง เห็นชอบ รายงานขอซื้อ
หรือขอจ้าง การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง การลงนามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
การอนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลง การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เป็นต้น 
             6. “ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน” มีหน้าที่ตรวจสอบและพิจารณาให้ความเห็น
เอกสารแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสือสั่งการ  
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด     
             7. “รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน” มีหน้าที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้าน 
การจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง ประกาศตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
โดยเคร่งครัด  
             8. “อธิการบดี” มีอ านาจและหน้าที่ อนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบก าหนด  



๖ 

 

             9. “คณะกรรมการฯ” มีหน้าที่ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลาง ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ กฏ ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ตามก าหนดเวลา 
             10. “ประธานกรรมการฯ” มีหน้าที่ดูแล ควบคุมและก ากับการท างาน ของคณะกรรมการ
ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หลักเกณฑ์ 
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและราคากลาง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ กฏ ระเบียบและหนังสือเวียน
ที่เก่ียวข้อง ตามก าหนดเวลา 



บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  
2.1  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
                โรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นสถานศึกษาระดับการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน เปิดสอนตั้งแต่ระดับปฐมวัยจนถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ที่อยู่ในสังกัดกระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ภายใต้การก ากับดูแลของมหาวิทยาลัยบูรพา มีรูปแบบ
การบริหารงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” 
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๒  ตั้งแต่วันที่ ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๒ และได้รับการมอบอ านาจ 
ในการบริหารงานด้านการบริหารงบประมาณ  การเงินและการพัสดุ  รูปแบบการบริหารงานของ
โรงเรียน เป็นหน่วยงานอิสระภายในคณะศึกษาศาสตร์ อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของมหาวิทยาลัย
บูรพา ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๓๕๐๓/๒๕๕๓ ลงวนัที่ 10 มกราคม พ.ศ. ๒๕๕4 เรื่อง  
การมอบอ านาจของอธิการบดีด้านการบริหารงบประมาณ การเงินและการพัสดุ ให้รองอธิการบดี 
หัวหน้าส่วนงาน หัวหน้าหน่วยงานภายในส่วนงานปฏิบัติการแทน และค าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ ๒๐๙๑/๒๕๖๔ ลงวันที่ ๒๑ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๖๔ เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารงานพัสดุภาครัฐ ให้หัวหน้าส่วนงาน ผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยบูรพา  
และผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” ปฏิบัติการแทน   

                ปัจจุบันโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา มีนักเรียน จ านวน 3,420 
คน และบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 250 คน มีอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ในการเรียนการสอน
และส าหรับท ากิจกรรมต่างๆ จ านวน 17 อาคาร มีพ้ืนที่อยู่ในความรับผิดชอบโดยประมาณ 75 ไร่  
มีงบประมาณที่ได้รับจัดสรรส าหรับการบริหารงานประจ าปีงบประมาณ ทั้งในส่วนของเงินอุดหนุน
รัฐบาล เงินรายได้ของส่วนงาน และเงินบริจาค มีโครงสร้างการบริหารงานที่แยกฝ่ายดังนี้  
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2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
                ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0548/2565 
เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ (มหาวิทยาลัย
บูรพา, 2565) มาตรฐานก าหนดต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะสายงานนักวิชาการพัสดุ ลักษณะ
งานโดยทั่วไป สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสัญญา
ซื้อขาย และสัญญาจ้าง การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบ และวิธี
ปฏิบัติงานด้านการพัสดุ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่ง “ระดับปฏิบัติการ” มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 
                ผู้จัดท าคู่มือฯ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน 
โดยมีภาระงานดังนี้  
                1. ด้านการปฏิบัติงาน 
                    1.1 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับ
อนุมัติประจ าปี ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และกฏกระทรวงที่เก่ียวข้อง  
                    1.2 ด าเนินการจัดท าข้อตกลง สัญญาและบริหารสัญญาตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฏกระทรวงที่เก่ียวข้อง การจัดซื้อจัดจ้าง
ของฝ่ายการศึกษานานาชาติขั้นพื้นฐาน หรืองานฝ่ายอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
                    1.3 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติประจ าปี  
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
และกฏกระทรวงที่เกี่ยวข้อง ของโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา  
                    1.4 ควบคุมการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุในส่วนของฝ่ายการศึกษานานชาติ 
ขั้นพ้ืนฐาน ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน  
                    1.5 ดูแลและควบคุมการจ าหน่ายพัสดุ เมื่อมีพัสดุช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่
จ าเป็นต้องใช้งานของโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ของโรงเรียน 
                    1.6 แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ หาแนวทางการแก้ไขและรายงานให้
หัวหน้างานพัสดุทราบ 
                    1.7 ควบคุม ดูแล เก็บรักษาและเบิกจ่ายวัสดุ ของฝ่ายการศึกษานานาขั้นพ้ืนฐาน  
ตามความเหมาะสมและเพ่ือประโยชน์ของฝ่ายการศึกษานานาชาติขั้นพ้ืนฐาน 
                    1.8 ควบคุมและดูแลการยืม-คืน พัสดุของฝ่ายการศึกษานานาชาติขั้นพ้ืนฐาน  
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                2. ด้านงานงบประมาณ 
                    2.1 บันทึกข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรตามงบประมาณ 
ของโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา ในระบบ e-budget  
                    2.2 ติดตามงบประมาณตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง แล้วรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามงบประมาณ ของโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 
                    2.3 ประกาศรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างรายไตรมาสของโรงเรียนสาธิต  
“พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา  
                    2.4 จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของฝ่ายการศึกษานานาชาติขั้นพื้นฐาน 
น าส่งงานงบประมาณ นโยบายและแผน ของโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา  
                    2.5 ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ที่ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี กับมาตรฐาน
ครุภัณฑ์ที่กรมบัญชีกลาง หรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
                    2.6 ควบคุมและดูแลการใช้งบประมาณของฝ่ายการศึกษานานาชาติขั้นพ้ืนฐาน 
                3. งานด้านการประสานงาน 
                    ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียนสาธิต "พิบูลบ าเพ็ญ"  
ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
                4. งานด้านการบริการ 
                    ให้ค าปรึกษา แนะน า และถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
และอาจารย์ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
                5. งานอ่ืนๆ  
                     5.1 จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ 
                     5.2 จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ของงานที่รับผิดชอบ 
                     5.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



 

บทที่ 3  
กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   

                ผู้จัดท ำคู่มือกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ 
ส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ของโรงเรียนสำธิต  
“พิบูลบ ำเพ็ญ” มหำวิทยำลัยบูรพำ ได้ออกแบบขั้นตอนกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ ส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
ผ่ำนสัญลักษณ์ต่ำง ๆ และควำมหมำยของ Work Flow เพ่ือให้มีควำมชัดเจน สำมำรถเข้ำใจได้ง่ำย 
ตำมที่แสดงในภำพที่ 4 สัญลักษณ์ของ Work Flow 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 
 

 
 
 
 

กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 

 

กำรตัดสินใจ   
กำรอนุญำต/อนุมัติ และกำรเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน 
 
 

 
                           ,…., 
 
                           ,…., 

จุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน เช่น กรณี 
กำรเขียนกระบวนกำร ไม่สำมำรถจบได้  
ภำยในหนึ่งหน้ำ 
 
 

 
 

กำรส่งกลับ/แก้ไข 

 
ภาพที่ 4 สัญลักษณ์ของ Work Flow 

A B G1 

1 2 15 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              กระบวนการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ของโรงเรียนสาธิต  
“พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา ตามท่ีแสดงในภาพที่ 5 ดังนี้  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อธิการบดี  
พิจารณา 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

ผู้อ านวยการ 
 

ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน 
รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
ในระบบ eGP 

น าเสนอแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 
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 ประกาศบนเว็บไซต์ 

 

 

 

 เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 

 บันทึกขอความเห็นชอบ 

เว็บไซต์มหาวิทยาลัยบูรพา  

 แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

 

 

 

 

 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือ

คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

 

 ผู้อ านวยการ  
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

A 

B 
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- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   

ข้อมูลโครงการประกอบด้วย 
ชื่อโครงการ, วงเงินงบประมาณ,  

ราคากลาง และแหล่งที่มาของราคากลาง      

เหตุผลความเป็นมา 

วัตถุประสงค์ 

รายละเอียดคุณลักษณะ 

การเสนอราคาและการส่งมอบงาน 

การท าสัญญา 

การจ่ายเงิน 

อัตราค่าปรับ 

คณะกรรมการฯ 
ทบทวน 

C 

กรรมการร่างขอบเขตของงานหรือก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

B 

D1 

ออกเลขค าสั่งและเวียนค าสั่งให้กรรมการร่างขอบเขตของ
งานหรือก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
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การรับประกัน      

การส่งเสริมพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

เกณฑ์การพิจารณา      

รายงานขอความเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

 เจ้าหน้าที่ท ารายงานขอความเห็นชอบ 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

ผู้อ านวยการ  
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 

D1 

D 

C 
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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดท าร่างประกาศและ 
ร่างเอกสารประกวดราคาในระบบ e-GP   

พร้อมท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล 
การประกวดราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ขออนุมัติ 
1. น าร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาประกาศ 
ในระบบ e-GP  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   

 

 ผู้อ านวยการ  
พิจารณา ไม่อนุมัติ 

 
อนุมัติ 

ทบทวน/แก้ไข 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
ประกาศบนเว็บไซต์ 

 

 

 

เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 

เว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

E 

D 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร      

 



๑๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   รับฟัง 
  ความคิดเห็น 

ไม่มีความคิดเห็น 

 

เงื่อนไขการประกาศร่าง 

 

เจ้าหน้าที่รายงานพร้อม 
ขออนุมัติประกาศเชิญชวน 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

 

ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่  
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

3 

2 

1 

3 2 1 

 

มีความคิดเห็น 

E 

F1 F 
G G1 

ไม่รับฟัง 
ความคิดเห็น 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่หารือรว่มกับคณะกรรมการ 
ร่างขอบเขตของงานหรือก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

กรณไีม่รับฟังความคิดเห็น 

1. คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน
หรือก าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสด ุรายงานเหตุผลกรณีไม่
รับฟังความคิดเห็น  
2. เจ้าหน้าที่รายงานพร้อมขออนุมัติ
ประกาศเชิญชวนและแนบหนังสือชี้แจง 

 

 

ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่  
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

1. คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน
หรือก าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสด ุปรับปรุงร่างพร้อม
รายงานการปรับปรุงร่างขอบเขต 
ของงาน  
2. เจ้าหน้าที่รายงานพร้อมขออนุมัติ
ประกาศเชิญชวนและแนบหนังสือ
ชี้แจง 

กรณีรบัฟังความคิดเห็น 



๒๐ 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 5 ผังกระบวนการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ของโรงเรียนสาธิต  
“พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 

ผู้อ านวยการ 
พิจารณา 

ผู้อ านวยการ 
พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

  อนุมัติ 

  ไม่อนุมัติ 

ทบทวนการก าหนดร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
(ข้ันตอนการก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
แล้วน าเสนอตามขั้นตอนอีกครั้ง) 

G1 G F F1 

































๓๖ 

 

3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        เพ่ือให้เกิดความเข้าใจเพ่ิมขึ้น ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) ของโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา ได้จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตามตารางท่ี 2 
 

ตารางท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
 
1. จัดท าแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 
    เมื่อหน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง
ซ่ึงมวีงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ e-GP โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
    - ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
    - วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
    - ระยะเวลาที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
    - รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
    น าเสนออธิการบดีเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยจะต้องด าเนินการดังนี้   
    1. ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผ่านรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร และลงนาม
ก ากับโดยผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” มหาวิทยาลัยบูรพา  
    2. ออกเลขหนังสือส่งภายในกับงานสารบรรณ เพ่ือส่งเรื่องให้กองคลังและ
ทรัพย์สิน โดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (กองคลังและทรัพย์สิน) ผู้อ านวยการกองคลัง
และทรัพย์สิน และรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สินจะเป็นผู้พิจารณา
ให้ความเห็นชอบอีกครั้ง ก่อนเสนออธิการบดีพิจารณาลงนามในประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
พระราชบัญญัติ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 มาตรา ๑๑ (1), (2), (3), (4) และ (5) 
2. เบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ดังนี้  
    - ข้อ 11  
    - ข้อ 12   
    - ข้อ 13   
 



๓๗ 

 

ตารางท่ี 2 (ต่อ) 
ขั้นตอน รายละเอียดงาน 

2. อธิการบดีพิจารณา
ลงนามให้ความเห็นชอบ  

    อธิการบดีพิจารณาลงนามให้ความเห็นชอบ  
พระราชบัญญัติ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ ๖  
 

3. ประกาศแผนจัดซื้อ 
จัดจ้างบนเว็บไซต์ 
 

    เมื่ออธิการบดีลงนามให้ความเห็นชอบแล้ว ต้องเร่งด าเนินการ  
(ภายในวันที่ได้รับอนุมัติ) ดังนี้  
    1. ออกเลขประกาศกับงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย (ณ วันที่ลงนาม) 
    2. บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP ดังนี้  
        - เลขที่หนังสือขออนุมัติประกาศเผยแพร่ฯ 
        - วันที่ท าหนังสือของประกาศเผยแพร่ฯ  
        - วันที่อนุมัติ 
        - วันที่ประกาศเผยแพร่ฯ  
    จากนั้นเลือกบันทึกและน าเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่ป็นผู้อนุมัติในระบบ  
e-GP เพ่ือประกาศในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
    3. เมื่อข้ึนประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้าง e-GP   
แล้วด าเนินการประกาศในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยบูรพา www.buu.ac.th 
โดยสแกนเอกสารประกาศแนบ 
พระราชบัญญัติ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 11 
 

 
4. จัดท าใบเสนอซ้ือจ้าง 
(PW) 

 
    ผู้รับผิดชอบงบประมาณติดต่องานพัสดุ เพ่ือจัดท าใบเสนอซ้ือจ้าง (PW) 
โดยมีรายละเอียดที่ส าคัญดังนี้  
    - เหตุผลความจ าเป็น 
    - รายการที่จัดซื้อจัดจ้าง 
    - แหล่งเงินงบประมาณ  
    - วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
    - รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    - รายชื่อคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
    - รายชื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

http://www.buu.ac.th/


๓๘ 

 

ตารางท่ี 2 (ต่อ) 
ขั้นตอน รายละเอียดงาน 

  

    - รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (พอสังเขป) 
    - หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
    พร้อมแนบเอกสารต้นเรื่องทั้งหมด น าเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 
ผ่านรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร เพ่ือให้ผู้อ านวยการอนุมัติ  
พระราชบัญญัติ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ดังนี้  
    - ข้อ ๑๒ 
    - ข้อ ๒๒ (1), (2) (3) (4) และ (5) (๖), (๗) และ 8  
    - ข้อ 25 (1), (2) (3) และ (4) 
 

 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ 
 

 

    เจ้าหน้าที่จัดบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุพร้อมแนบค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ โดยอ้างอิงรูปแบบจากค าสั่งของงานสารบรรณและอ้างถึง พรบ. 
และระเบียบการบริหารงานพัสดุฯ โดยก าหนดหน้าที่ตามระเบียบและระบุ
ก าหนดวันแล้วเสร็จพร้อมแนบเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดน าเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารตามล าดับ เพ่ือให้ผู้อ านวยการอนุมัติ  
 

หมายเหตุ  1. ตรวจสอบผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่งของมหาวิทยาลัย  
เรื่อง การมอบอ านาจของอธิการบดีให้หัวหน้าส่วนงานแต่ละส่วนงาน 
มีอ านาจอนุมัติตามวงเงินที่ก าหนดในหนังสือมอบอ านาจ 
              2. การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ควรแต่งตั้งผู้ที่มีความรู้ในงานที่จะซื้อ
หรือจ้างหรือผู้ที่ต้องการใช้พัสดุ อย่างน้อย 1 คน    
พระราชบัญญัติ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ ๒๑ 
 
 

 
 
 



๓๙ 

 

ตารางท่ี 2 (ต่อ) 
ขั้นตอน รายละเอียดงาน 

 

6. แจ้งเวียนค าสั่ง 
 

    เมื่อผู้อ านวยการลงนามอนุมัติให้ด าเนินการดังนี้  
    1. เจ้าหน้าที่น าค าสั่งไปออกเลขกับงานสารบรรณของโรงเรียนสาธิต  
“พิบูลบ าเพ็ญ”  
    2. เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนค าสั่งให้คณะกรรมการฯ ทราบ 
    3. คณะกรรมการด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
หมายเหตุ ประธานกรรมการฯ อาจมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ่งหรือ
หลายคนที่มีความรู้ในเรื่องนั้นๆ ให้จัดท าร่างรายละเอียดของร่างขอบเขต 
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ แล้วน าเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 
 

 

7. คณะกรรมการฯ 
ด าเนินการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
 

 

    คณะกรรมการฯ ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ โดยมีสาระส าคัญดังนี้  
    1. ข้อมูลโครงการ ประกอบด้วย  
    1.1 ชื่อโครงการ 
          ชื่อของงบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
    1.2 วงเงินงบประมาณ(ท่ีได้รับจัดสรร) 
    1.3 ราคากลาง คือ ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคา 
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ 
    1.4 แหล่งที่มาของราคากลาง ให้ระบุแหล่งที่มาของราคากลางหรือวิธี
ค านวณราคากลางที่ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฏกระทรวง ระเบียบ 
และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ก าหนด โดยเลือกปฏิบัติ
ตามล าดับที่ 1 ก่อน หากไม่มีให้ตรวจสอบจากล าดับต่อไป ดังนี้  
         1. ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการ 
ราคากลางก าหนด (ให้ระบุว่าตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและ 
ขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการก าหนด)  
         2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง
จัดท า เช่น ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณ โดยกรมบัญชีกลาง 
         3. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
เช่น เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบ
คอมพิวเตอร์ ฉบับเดือนธันวาคม 2564 ของกระทรวงดิจิตัลเพื่อเศรษฐกิจ
และสังคม 
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         4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
         5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปี 
งบประมาณ 
         6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวปฏิบัติของหน่วยงานรัฐ
นั้นๆ 
2. เหตุผลและความเป็นมา  
    ความเป็นมา/สาเหตุ/ความจ าเป็นในการต้องจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้เข้าใจ 
ถึงความจ าเป็น หรือความส าคัญของงานที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนี้  
และความเชื่อมโยงต่อภารกิจ 
3. วัตถุประสงค์ 
    คือสิ่งที่ผู้ซื้อหรือว่าจ้างต้องการจะบรรลุหลังจากท่ีงานจัดซื้อจัดจ้าง 
แล้วเสร็จ ซึ่งผลของงานมีจุดมุ่งหมายที่จะสร้างผลลัพธ์ที่ชัดเจนและสามารถ
วัดผลได้ง่าย 
4. คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
    การก าหนดคุณสมบัติผู้เสนอราคาต้องก าหนดโดยเปิดกว้างไม่เป็น 
การกีดกันหรือเจาะจงเอ้ือประโยชน์แก่ผู้เสนอราคารายใดรายหนึ่ง โดยมี
ลักษณะที่เป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันราคากันได้อย่างเหมาะสมและ 
เป็นธรรม ทั้งนี้ต้องค านึงถึงคุณสมบัติและความสามารถของผู้เสนอราคา 
แต่ละราย และสามารถท าให้มีการแข่งขันเข้าเสนอราคาได้เป็นจ านวน 
หลายราย 
    การก าหนดคุณสมบัติหลักของผู้ยื่นข้อเสนอต้องให้เป็นไปตาม ที่กฏหมาย 
ระเบียบ และที่ กวพ หรือ กวพ.อ. ก าหนด 
5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
    เป็นการเขียนพรรณาอธิบายรายละเอียดขอบเขตของงาน เป็นภารกิจ 
ที่ต้องการให้ผู้รับจ้างด าเนินการรวมทั้งความรับผิดชอบอ่ืนๆ ของผู้รับจ้าง 
รวมถึงข้อก าหนดที่ผู้ว่าจ้างต้องการให้ด าเนินการ จะมีก่ีขั้นตอนแต่ละขั้นตอน
ประกอบด้วยอะไรบ้าง  
    รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุเป็นการพรรณาอธิบายรายละเอียด 
รูป ลักษณะ ขนาด ชนิดและคุณสมบัติของพัสดุให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
ในการใช้งาน ซึ่งคุณลักษณะเฉพาะควรค านึงถึงหลักการดังนี้  

1. ต้องเหมาะสมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีต้องการ 
2. มีข้อมูลที่เป็นสาระส าคัญครบถ้วน ไม่ก่อให้เกิดปัญหา 

ในการพิจารณาตัดสินใจ  
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ตารางท่ี 2 (ต่อ) 
ขั้นตอน รายละเอียดงาน 

 3. ง่ายและสะดวกในการปฏิบัติ ควรใช้ค าศัพ์หรือถ้อยค าหรือภาษาท่ี
อ่านเข้าใจง่ายมีความชัดเจน ซึ่งจะเป็นปัญหาก่อให้เกิดการเข้าใจผิดภายหลัง  

4. ห้ามก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อ
หนึ่งหรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซ้ือ
หรือ 

5. จ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด
ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้  

6. การเสนอราคาและก าหนดส่งมอบ 
    การเสนอราคาควรก าหนดการยืนราคา ควรก าหนดระยะเวลาส าหรับ 
การยืนราคาโดยนับตั้งแต่วันเสนอราคาจนถึงวันที่ต้องท าสัญญากับหน่วยงาน 
    ระยะเวลาด าเนินการควรก าหนดโดยตั้งห้วงเวลาในการได้พัสดุหรือ 
การได้รับบริการให้พอดีกับช่วงเวลาที่ต้องการมากท่ีสุดหรือใกล้เคียงมากที่สุด 
รูปแบบการก าหนดระยะเวลาด าเนินการอาจก าหนดเป็น วันที่ หรือ เดือน 
หรือ ปี เฉพาะเจาะจงหรือก าหนดเป็นช่วงเวลาโดยมีหน่วยเป็นวันหรือเดือน 
นอกจากนี้ยังต้องพิจารณาถึงสภาพแวดล้อมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องประกอบด้วย 
    ระยะเวลาส่งมอบพัสดุหรือบริการ อาจก าหนดส่งมอบในคราวเดียวกัน
หรือส่งมอบแบ่งเป็นงวดๆ การส่งมอบเป็นงวดๆ ยังจ าแนกเป็นการส่งมอบ
งานที่สมบูรณ์เป็นจ านวนชิ้นในแต่ละงวด หรือการส่งมอบงานที่ส าเร็จ
บางส่วนในแต่ละงวดและความสมบูรณ์จะครบถ้วนในงวดสุดท้าย ส าหรับ 
ในกรณีนี้ควรต้องพิจารณาด้วยว่าหากจะก าหนดเงื่อนไขการส่งมอบแต่ละงวด
ในขอบเขตของงานถ้ามีเหตุต้องยกเลิกสัญญาเกิดข้ึน พัสดุที่ได้รับจาก 
การส่งมอบ ณ ขณะช่วงเวลานั้นควรมีลักษณะที่สามารถต่อยอดด าเนินการ 
เพ่ือใช้งานได้ด้วย 
7. การท าสัญญา 
    การท าสัญญาจะระบุช่วงเวลาเป็นวัน ส าหรับเข้าท าสัญญา ทั้งนี้การระบุ
ท าสัญญาจะต้องระบุถึงรายละเอียดของหลักประกันสัญญาส าหรับค้ าประกัน
การท างานระหว่างการก าเนินการตามสัญญา โดยระบุรายละเอียดของ
หลักประกัน 
8.  การจ่ายเงิน 
    การก าหนดการช าระเงินควรก าหนดให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับ 
การส่งมอบ โดยพิจารณาว่าจ านวนเงินรวมที่จ่ายออกไปนั้นเมื่อเทียบกับ 
พัสดุที่ได้รับมอบมีความเหมาะสมคุ้มค่าหรือไม่ และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ
เกิดการเสียเปรียบหรือเกิดความเสียหาย หากกรณีผู้ประกอบการ 
ไม่ด าเนนิการตามสัญญา 
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ตารางท่ี 2 (ต่อ) 
ขั้นตอน รายละเอียดงาน 

 9. อัตราค่าปรับ 
    เป็นการก าหนดเงื่อนไขที่ก ากับให้ผู้รับจ้างด าเนินการให้เป็นไปตามสัญญา 
หากท าผิดสัญญาจะต้องช าระค่าปรับให้แก่หน่วยงาน โดยคิดเป็นรายวัน 
นับตั้งแต่วันที่ครบก าหนดส่งมอบตามสัญญา โดยมีวิธีการก าหนด ดังนี้   
    กรณีสัญญาซื้อขาย ค่าปรับในอัตราร้อยละ 0.01-0.20 โดยปรับตาม
มูลค่าของพัสดุที่ยังมิได้ส่งมอบ หรือในกรณีที่เป็นพัสดุที่ต้องมาประกอบหรือ
ชุดที่มิอาจใช้ชิ้นใดชิ้นหนึ่งได้ จะคิดมูลค่าปรับตามพัสดุที่ต้องประกอบเป็นชุด   
    กรณีสัญญาจ้างก่อสร้าง ค่าปรับอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคา
ค่าจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับงานก่อสร้าง 
สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันใน
อัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของ 
การปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
10. การรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
    ระบุรายละเอียดการรับประกันความช ารุดบกพร่องของพัสดุเริ่มนับตั้งแต่
วันที่คณะกรรมการตรวจรับได้ด าเนินการตรวจรับเสร็จเรียบร้อย  
11. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
    การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ มี 2 เกณฑ ์คือ  
    1. เกณฑ์ราคา (ราคาสูงต่ า) 
    2. เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน (คุณภาพ) โดยให้ค านึงถึงเกณฑ์ราคา
และพิจารณาเกณฑ์อ่ืนประกอบด้วย ดังต่อไปนี้  
        (1) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 
        (2) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
        (3) บริการหลังการขาย 
        (4) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน            
        (5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
        (6) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน  
        (7) เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฏกระทรวง 
        การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน  
หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ใดเกณฑ์หนึ่งหรือหลายเกณฑ์ก็ได้ ประกอบกับ
เกณฑ์ราคาและต้องก าหนดน้ าหนักของแต่ละเกณฑ์ให้ชัดเจน แต่หาก
หน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้เกณฑ์อ่ืนประกอบและจ าเป็นต้องใช้เกณฑ์
เดียวในการพิจารณาคัดเลือก ให้ใช้เกณฑ์ราคา รวมทั้งการให้คะแนนพร้อม
ด้วยเหตุผลของการให้คะแนนในแต่ละเกณฑ์  
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ตารางท่ี 2 (ต่อ) 
ขั้นตอน รายละเอียดงาน 

 12. สถานที่ติดต่อเพื่อขอทราบข้อมูลเพิ่มเติม และส่งข้อเสนอแนะ วิจารณ์ 
หรือแสดงความคิดเห็น   
       เป็นการระบุรายละเอียดของช่องทางการส่งข้อคิดเห็นเพื่อเสนอแนะ
หรือวิจารณ์ เกี่ยวกับร่างขอบเขตของงาน 
 

พระราชบัญญัติ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
    - มาตรา 4 วรรค 11 (1), (2), (3), (4), (5) และ (6)   
    - มาตรา 8 (1) และ (2)  
    - มาตรา 9 
    - มาตรา 64 (1), (2), (3), (4), (5) และ (6) 
    -มาตรา 65 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    - ข้อ ๑๔  
    - ข้อ 15 (1), (2), (3) และ (4) 
    - ข้อ 21 วรรคหนึ่ง 
    - ข้อ 167  (1), (2), (3), (4) และ (5) 
    - ข้อ 168  
3. ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 
ลงวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศ 
รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวนราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างของหน่วยงานรัฐ 
4. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 214 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 
พ.ศ. 2563 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการก าหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
การก าหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือยี่ห้อของพัสดุ 
และการพิจารณาคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอของหน่วยงานของรัฐกรณี 
การก าหนดสิ่งที่ไม่ใช่สาระส าคัญ 
5. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว78 ลงวันที่ 31 มกราคม  
พ.ศ. 2565 เรื่อง อนุมัติยกเว้นและก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฏ
กระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
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ตารางท่ี 2 (ต่อ)  
ขั้นตอน รายละเอียดงาน 

8. คณะกรรมการฯ 
ประชุมพิจารณาการ
ก าหนดร่างขอบเขตของ
งาน 

 

    คณะกรรมการฯ ร่วมประชุมพิจารณาการก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ให้เห็นชอบรายการที่ก าหนดให้
ด าเนินการจัดท ารายงานพร้อมแนบเอกสารร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ โดยมีเอกสารประกอบในการประชุม
ดังนี้  
    1. เอกสารตาราง ปปช. ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
    2. รูปแบบรายการ (ถ้ามี) ที่ได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุม
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน ฯ แล้ว 
    3. แผงผัง (ถ้ามี) ที่ได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ 
ร่างขอบเขตของงาน ฯ แล้ว     
    ๔. BOQ : Bill of Quantities หรือ ใบแสดงรายการวัสดุและ
ค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) 
    ๕. อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 

9. ขอความเห็นชอบ
การก าหนดร่างขอบเขต
ของงานและ
รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ 

    ขอความเห็นชอบการก าหนดร่างขอบเขตของงานและรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจากผู้อ านวยการ ดังนี้  
    1. คณะกรรมการรายงานผลการร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หากมีผัง หรือตารางค่างาน หรือแบบรูปรายการ 
ให้แนบไปพร้อมกัน  
    2. เจ้าหน้าที่ ท าบันทึก น าเสนอผู้อ านวยการลงนามให้ความเห็นชอบ  
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร ตามล าดับขั้น 
 

10. ผู้อ านวยการ
พิจารณาให้ 
ความเห็นชอบ 

    ผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบการก าหนดร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ก าหนด 
หมายเหตุ ถ้าไม่เห็นชอบกลับไปด าเนินการใหม่ในขั้นตอนที่ 7 

 
11. จัดท าเอกสารร่าง
ประกาศในระบบ e-GP  

    เจ้าหน้าทีด่ าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
(e-GP) เพ่ือขออนุมัติน าร่างเอกสารประกวดราคา ร่างประกาศ และ 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เพื่อให้
สาธารณชนทั่วไปเข้าไปแสดงความคิดเห็น โดยมีรายการดังนี้  
    1. บันทึกข้อความขออนุมัติประกาศร่างเอกสารประกวดราคา 
    2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาด้วยวิธีการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
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ตารางท่ี 2 (ต่อ) 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
  

    3. ร่างเอกสารประกวดราคาด้วยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
    4. ร่างประกาศประกวดราคาด้วยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
    5. น าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติโดยแนบเอกสารต้นเรื่องทั้งหมด  
ผ่านหัวหน้างานเจ้าหน้าที่ และรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร    
พระราชบัญญัติ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 มาตรา 59  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    - ข้อ ๒๕  (๑) , (๒), (๓), (๔) และ (๕)  
    - ข้อ ๒๖ 

12. ผู้อ านวยการ
พิจารณาการอนุมัติน า
ร่างประกาศ 
ร่างเอกสารประกวดราคา
และร่างขอบเขตของงาน  
หรอืรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 

 

    ผู้อ านวยการพิจารณาลงนามอนุมัติการน าร่างเอกสารประกวดราคา  
ร่างประกาศ และร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 
ขึ้นประกาศในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และระบบ
สารสนเทศของหน่วยงาน (เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยบูรพา www.buu.ac.th 
หมายเหตุ ถ้าไม่เห็นชอบกลับไปด าเนินการใหม่ในขั้นตอนที่ 11 
 

13. น าร่างเอกสาร
ประกวดราคาขึ้น
ประกาศ 

    การน าร่างเอกสารประกวดราคาข้ึนประกาศฯ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้
เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการดังนี้  
    1. บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) ดังนี้  
        - เลขที่หนังสือบันทึกขอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ฯ  
        - วันที่ท าหนังสือบันทึกขอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างฯ 
        - เลขที่ค าสั่ง    
        - วันที่อนุมัติ 
        - ระยะเวลาการประกาศเผยแพร่(อย่างน้อย 3 วันท าการ) 
    จากนั้นเลือกบันทึกและน าเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่ป็นผู้อนุมัติในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
    2. น าข้อมูลของร่างประกาศ ไปประกาศในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยบูรพา  
โดยสแกนเอกสารตามท่ีบันทึกในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
 

http://www.buu.ac.th/
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ตารางท่ี 2 
ขั้นตอน รายละเอียดงาน 

14. เงื่อนไข 
การประกาศ 
 

    เงื่อนไขของการน าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พร้อมทั้งร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา
ซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ไปประกาศในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและเว็ปไซต์ของมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 
    1. การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มี 
การเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
    2. การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท  
ให้หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ 
    กรณีน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ให้น าร่างประกาศหรือร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานรัฐ เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
    การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 48 ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการ
เตรียมการจัดท าเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วยโดยมีเงื่อนไข ดังนี้  
    1. การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท (ห้าแสน) 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท (ห้าล้าน) ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  
    2. การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท (ห้าล้าน) 
แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท (สิบล้าน)ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
    3. การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,00,000 บาท (สิบล้าน) 
แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท (ห้าสิบล้าน)ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วัน 
ท าการ 
    4. การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท  
(ห้าสิบล้าน) ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
    เงื่อนไขการประกาศร่าง 
    การซื้อหรือจ้าง กรณีวงเงินครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท (ห้าแสน)  
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท (ห้าล้าน) ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน
ในการรับฟังความคิดเห็น  
    
 

 



๔๗ 

 

ตารางท่ี 2 (ต่อ) 
ขั้นตอน รายละเอียดงาน 

     1. กรณีไม่รับฟังความคิดเห็น ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ บันทึกข้อมูล 
ในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) เพ่ือจัดท ารายงานผลการ 
น าร่างขึ้นประกาศและขอความเห็นชอบประกาศชวนเชิญในระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) ต่อไป 
    2. กรณีมีรับฟังการแสดงความคิดเห็น ให้ด าเนินการดังนี้ 
        (1) กรณีไม่มีการแสดงความคิดเห็นของสาธารณชน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP)  
เพ่ือจัดท ารายงานผลการน าร่างขึ้นประกาศและขอความเห็นชอบประกาศ
ชวนเชิญในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) ต่อไป 
        (2) หากมีการแสดงความคิดเห็นของสาธารณชน ให้คณะกรรมการ 
ร่างขอบเขตของงาน ฯ ร่วมกับหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด าเนินการประชุมหารือ
ร่วมกันในการพิจารณาการแสดงความคิดเห็นของสาธารณชน หากมีมติ  
             - ไม่รับฟังการแสดงความคิดเห็น เนื่องจากพิจารณาแล้วเห็นว่า
ไม่ใช่เหตุอันควร ให้คณะกรรมการร่างขอบเขตของานฯ จัดท ารายงานผล 
การประชุม และเจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) เพ่ือจัดท ารายงานผลการน าร่างขึ้นประกาศ 
และขอความเห็นชอบประกาศชวนเชิญในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
(e-GP) ต่อไป พร้อมทั้งท าหนังสือชี้แจงไปยังผู้แสดงความคิดเห็นทุกราย 
             - ถ้ารับฟังการแสดงความคิดเห็น ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ทบทวนและปรับปรุงร่างของเขตของงาน จากนั้นรายงานผลการน าร่าง 
ขึ้นประกาศและขอความเห็นชอบน าร่างประกาศขึ้นประกาศในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยบูรพา
อีกครั้ง พร้อมทั้งท าหนังสือแจ้งไปยังผู้แสดงความคิดเห็นทุกราย  
หมายเหตุ 1. เมื่อด าเนินการปรับปรุงร่างแล้ว กลับไปด าเนินการใหม่ 
ในขั้นตอนที่ 7 การก าหนดร่างขอบเขตของงาน  
             2. หากมีการแสดงความคิดเห็นอีกครั้ง ก็ต้องด าเนินการตาม 
ข้อ 14 อีกครั้ง  
พระราชบัญญัติ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    - ข้อ 45 (1) และ(2) 
    - ข้อ 46 
    - ข้อ 47 (1) และ (2) 
    - ข้อ 48 
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3.3  หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 

    ในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ในกรณีการจัดซื้อ 
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฏกระทรวงที่เกี่ยวข้องและหนังสือเวียนที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเป็นแนวทางและความชัดเจนในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ดังนี้  
    1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
        มาตรา 4 วรรค 11  
         “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ  
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้  
         (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก 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 านึงถึง
ประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม 
(๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นส าคัญ 
        มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
        (1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ใน
การใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  
        (2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้
มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่
เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูล
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 
        มาตรา ๙ การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ 
ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด 
ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได ้
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        มาตรา ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีและประกาศเผยแพร่ 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่  
         (๑) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) 
หรือ (ฉ)  
         (๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้
พัสดุ โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
         (๓) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ)  
         (๔) กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับ 
ความมั่นคงของชาติตามมาตรา ๘๒ (๓) หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างตามวรรคหนึ่ง และการเปลี่ยนแปลงแผนให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
        มาตรา 59 เพ่ือประโยชน์ในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะท า
การจัดซื้อจ้างและร่างเอกสารเชิญชวน ก่อนท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกวดเชิญชวนทั่วไป 
หน่วยงานของรัฐอาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะ
ท าการจัดซื้อจัดจ้างและร่างเอกสารเชิญชวนจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ 
        มาตรา 64 ภายใต้บังคับมาตรา 51 และมาตรา 52 ผู้ที่จะเข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ อย่างน้อยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้  
         (1) มีความสามารถตามกฏหมาย 
         (2) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
         (3) ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
        (4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐ  
ตามมาตรา 106 วรรคสาม 
         (5) ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา 109 
         (6) คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดใน 
ราชกิจจานุเบกษาให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขในการประกาศและเอกสารเชิญชวนว่าผู้ที่จะ
เข้ายื่นข้อเสนอต้องแสดงหลักฐานถึงขีดความสามารถและความพร้อมที่ตนมีอยู่ในวันยื่นข้อเสนอด้วย 
        มาตรา 65 ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีการตามมาตรา 55 (1) หรือ (2)  
ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ 
ของการใช้งานเป็นส าคัญ โดยให้ค านึงถึงเกณฑ์ราคาและพิจารณาเกณฑ์อ่ืนประกอบด้วย ดังต่อไปนี้  

(1) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 
(2) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
(3) บริการหลังการขาย 
(4) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
(5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
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(6) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ในกรณีที่ก าหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือ
ข้อเสนออ่ืนก่อนตามวรรคหก 

(7) เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฏกระทรวง 
    2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
        ข้อ ๖ ผู้มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่ ผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ เว้นแต่กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศก าหนดให้ 
หน่วยงานของรัฐนั้นสามารถก าหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด ต าแหน่งใด มีอ านาจ
ด าเนินการ ตามระเบียบนี้ก็ให้กระท าได้ และเมื่อได้ก าหนดเป็นประการใดแล้ว ให้แจ้งผู้รักษาการ 
ตามระเบียบ และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
        ข้อ 11 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
ขอความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
                  (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
                  (2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
                  (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
                  (4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
        เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่งแล้ว  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่  กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง 
        หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 
        ข้อ 12 หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามข้อ 11 แล้ว  
ให้หน่วยงานของรัฐรีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบนี้ ในหมวด 
2  หมวด 3  หรือหมวด 4 แล้วแต่กรณีเพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับ
อนุมัติทางการเงินแล้ว 
        ข้อ 13 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการตามข้อ 
11 วรรคสาม ต่อไป 
        ข้อ ๑๔ เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ 
คุณสมบัติด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
หรือไม่ หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ  
ตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอดังกล่าวทุกรายออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น  



๕๑ 

 

        ข้อ ๑๕ ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายตามข้อ ๑๔ ให้เจ้าหน้าที่ 
ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสาร
ดังต่อไปนี้  
                  (1) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติิบุคคล  
                       (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรอง 
การจดทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
                       (ข) บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรอง 
การจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม  
(ถ้ามี) และบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง  
                   (๒) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  
ให้ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง  
                   (๓) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนา
สัญญาของการเข้าร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีท่ีผู้เข้าร่วมค้า 
ฝ่ายใด เป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้าผู้ร่วมค้า 
ฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล ให้ยื่นเอกสารตามท่ีระบุไว้ใน (๑)  
                   (๔) เอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนา
ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติตามวรรคหนึ่ง ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่น
ข้อเสนอตามวิธีการ ที่ก าหนดในระเบียบนี้ 
        ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง  

คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด  

หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

                  เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน 
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ
รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ
หมายเลขมาตรฐานก็ได้  หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้วให้
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวง
อุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 

        ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๓ และข้อ 
๗๙ วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  



๕๒ 

 

                  (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
                  (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
                  (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
                  (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงิน ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
                  (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
                  (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
                  (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
                  (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ 
หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
                  การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้  
ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตาม
ความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
        ข้อ 25  ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้นเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี คือ  
                  (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
                  (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
                  (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
                  (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
                  (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
                  ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้าให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น  
        ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๕ แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ  
๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้
ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  
                  ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรค
หนึ่ง  



๕๓ 

 

                  ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
งานซื้อหรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
        ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของจ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดย
ประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
                  มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการ
ออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันฑ์  
                  กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้ง 
ไว้ด้วย 
                  ประธานกรรมการและกรรมการจะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาและกรรมการให้เป็นไปตามกฏหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
                  หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา
ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการ  
ในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสังการ
ตามที่เห็นสมควรต่อไป  
        ข้อ 45 เมื่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ ๒๑ ได้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ 
พร้อมน าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้า  
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพ่ือให้การก าหนดขอบเขต 
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ 
เหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ และไม่มีการก าหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการ
แข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคา อิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
                   (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
                   (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐ
น าร่างลงประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรบฟัง
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
 



๕๔ 

 

        ข้อ 46 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบตามข้อ 45 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ด าเนินการน าร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไป
ยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 
        ข้อ 47 กรณีที่มีผู้มีความเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 21 พิจารณาว่า
สมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยให้ด าเนินการดังนี้  
                   (1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความห็นและร่างประกาศ
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และ
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ   
                   (2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความ
คิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
        ข้อ 48 ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการตามข้อ 45 หรือข้อ 46 และข้อ 47 
แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
        ข้อ ๕๑ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
ตามข้อ ๔๘ ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอ
ด้วย โดยมีเงื่อนไข ดังนี้  
                   (๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ  
                   (๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ  
                  (๓) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๑๒ วันท าการ  
                   (๔) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้ก าหนด 
ไม่น้อยกว่า ๒๐ วันท าการ 
 
 



๕๕ 

 

        ข้อ 167 หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
                   (1) เงินสด 
                   (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็ค 
หรือดราฟท์นั้น ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
                   (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการ 
นโยบายก าหนดโดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
                   (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่ง
ประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้
ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
                   (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
                   กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ ส าหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้
หนังสือค้ าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็น
หลักประกันการเสนอราคาได้อีกประเภทหนึ่ง 
        ข้อ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม
ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การ
จัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ
ห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 
                  ในการท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้น 
ไม่ต้องมีการประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้ก าหนดหลักประกันในอัตรา
ร้อยละห้าของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกัน
ตลอดอายุสัญญา และหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อน ให้ปรับปรุง
หลักประกันตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปีในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุง
ในทางที่เพ่ิมขึ้น และคู่สัญญาไม่น าหลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจ านวนภายใน 15 วันก่อนการส่งมอบ
พัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น ให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐ
จะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมข้ึน 
                  การก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวน 
ให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือในสัญญาด้วย 
                  ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบเอกสารเชิญชวน หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 
    3. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  
ที่ กค (กนบ) 0405.2/ว 410 ลงวันที่ 24 ตุลาคม พ.ศ. 2560  เรื่อง ก าหนดแบบประกาศและ
เอกสารเชิญชวนในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market e-market) 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding e-bidding) และวิธีสอบราคา  
 
 



๕๖ 

 

    4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 
เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวนราคากลางเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐ ระบุ “ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง 
และการค านวณราคากลางส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ไว้ในเว็บไซต์ของ
หน่วยงานของรัฐ และเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th)  
ของกรมบัญชีกลาง โดยรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวน
ราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐ  
    5. หนังสือเวียนของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
ก าหนด หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 214 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม พ.ศ. 2563  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการก าหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ การก าหนดผลงาน การระบุ 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือยี่ห้อของพัสดุ และการพิจารณาคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอของหน่วยงาน
ของรัฐกรณีการก าหนดสิ่งที่ไม่ใช่สาระส าคัญ  
    ข้อ 1 การก าหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ  
            1.1 งานจ้างก่อสร้างและการก าหนดรายการวัสดุมาใช้ในงานก่อสร้าง 
                  1.1.1 กรณีงานจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอตามแบบประกาศและเอกสารเชิญชวนตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายก าหนดตามหนังสือที่อ้างถึง 1 ส าหรับวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดคุณสมบัติของผ้ยื่นข้อเสนอตามแบบดังกล่าว โดยอนุโลม   
                  1.1.2 การก าหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอในงานจ้างก่อสร้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 
1,000,000 บาทขึ้นไป ให้ก าหนดว่าต้องเป็นนิติบุคคลตามกฏหมาย  
                  1.1.3 ห้ามมิให้ก าหนดเงื่อนไขของผู้ยื่นข้อเสนอในงานจ้างก่อสร้าง ดังต่อไปนี้  
                           (1) จะต้องเป็นนิติบุคคลที่มีผลประกอบการเป็นก าไร 
                           (2) จะต้องยื่นใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมมาแสดงตั้งแต่ขณะเข้า
เสนอราคา 
                           (3) ผู้ยืน่ข้อเสนอจะต้องเป็นตัวแทนจ าหน่ายและจะต้องมีหนังสือแต่งตั้ง
ตัวแทนจ าหน่ายในครุภัณฑ์ประกอบ เช่น เครื่องปรับอากาศ เสาไฟฟ้า สายไฟฟ้า โคมไฟ เป็นต้น 
หรือจะต้องมีหนังสือรับรองอะไหล่จากผู้ผลิตหรือตัวแทนจ าหน่ายที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้ผลิต 
                  1.1.4 การก าหนดผลงาน หากหน่วยงานของรัฐจะก าหนดผลงานก่อสร้างให้ก าหนด
ผลงานได้ไม่เกินร้อยละ 50 ของวงเงินงบประมาณ หรือวงเงินที่ประมาณการที่จะจ้างก่อสร้างในครั้ง
นั้น และเป็นผลงานในสัญญาเดียวเท่านั้น และเป็นสัญญาที่ผู้รับจ้างได้ท างานแล้วเสร็จตามสัญญา  
ซึ่งได้มีการส่งมอบงานและตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
                  1.1.5 การก าหนดรายการวัสดุที่จะน ามาใช้ในงานก่อสร้าง เช่น สี กระเบื้องยาง  
วัสดุฝ้าเพดาน สุขภัณฑ์ เป็นต้น 
                           (1) กรณีท่ีมีมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือมีมาตรฐานที่หน่วยงานของ
รัฐอ่ืนที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องก าหนดไว้ก็ให้ระบุมาตฐานนั้นได้  
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                           (2) กรณีท่ีวัสดุยังไม่ได้ก าหนดมาตรฐานตาม (1) แต่หน่วยงานของรัฐ 
มีความจ าเป็นต้องใช้วัสดุซึ่งเห็นว่ามีคุณภาพดีเป็นที่นิยมใช้กันในขณะนั้น และมีความจ าเป็นต้องระบุ
ยี่ห้อวัสดุก็ให้ระบุชื่อยี่ห้อวัสดุได้แต่ต้องไม่น้อยกว่า 3 ยี่ห้อ และให้ถือเป็นหลักการว่าวัสดุที่มีคุณภาพ
เทียบเท่ากับยี่ห้อที่ระบุให้ใช้ได้ด้วย 
                           ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอขอใช้วัสดุที่มีคุณภาพดีกว่าหรือเทียบเท่ากับสิ่งของ
ตามท่ีหน่วยงานของรัฐระบุยี่ห้อไว้ ให้ผู้ยื่นข้อเสนอพิสูจน์ให้เป็นที่เชื่อถือและยอมรับของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ถ้าคณะกรรมการตรวจรับพัสดุยอมรัฐพัสดุสิ่งนั้นแล้ว ก็ให้ยอมรับว่า 
เป็นวัสดุเทียบเท่าได้และความเห็นของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือเป็นที่สุดเฉพาะคราวนั้น  
            1.2 งานซื้อหรืองานจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง  
                  1.2.1 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในการก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐก าหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่หนึ่งหรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
                  1.2.2 การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานซื้อ ห้ามมิให้หน่วยงานของ
รัฐก าหนดเจาะจงแหล่งประเทศผู้ผลิตหรือทวีป เช่น ต้องเป็นพัสดุที่ผลิตจากทวีปอเมริกา หรือทวีป
ยุโรป หรือต้องเป็นสินค้าที่ผลิตจากประเทศเยอรมัน ประเทศญี่ปุ่น ประเทศเกาหลีใต้ เป็นต้น     
                  1.2.3 กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมีความจ าเป็นต้องก าหนดเงื่อนไขในการยื่นหนังสือ
แต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายของพัสดุที่จะจัดซื้อให้ก าหนดว่า ต้องได้รับการแต่งตั้งให้เป็นตัวแทนจ าหน่าย
จากผู้ผลิตหรือตัวแทนจ าหน่ายในประเทศไทย โดยให้ยื่นขณะเข้าเสนอราคา  
                  ในกรณีพัสดุที่จะจัดซื้อมีส่วนประกอบ เช่น ล้อ พวงมาลัย เบาะรถ เป็นต้น หรือ
อุปกรณ์ประกอบ เช่น สัญญาณไฟฉุกเฉิน ไฟท้ายรถ สัญญาณเตือนถอยหลัง เป็นต้น ห้ามมิให้
หน่วยงานของรัฐก าหนดเงื่อนไขว่า ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเป็นตัวแทนจ าหน่ายและจะต้องมีหนังสือ
แต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายในส่วนประกอบหรืออุปกรณ์ประกอบของพัสดุนั้น    
                  1.2.4 ห้ามมิให้ก าหนดผลงานในงานซื้อหรืองานจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง แต่หาก
หน่วยงานของรัฐมีความจ าเป็นที่จะต้องก าหนดผลงานให้หน่วยงานของรัฐก าหนดผลงานได้ไม่เกิน 
ร้อยละ 50 ของวงเงินงบประมาณ หรือวงเงินที่ประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น  
    6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด 
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว78 ลงวันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 2565 เรื่อง อนุมัติยกเว้น
และก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฏกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  
    1.1 การจัดซื้อ 
          1.1.1 การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ 
                   1.1.1.1 ใหห้น่วยงานของรัฐด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตามวัตถุประสงค์การใช้งาน และเป็นพัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศ 
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                   1.1.1.2 กรณีที่พัสดุที่หน่วยงานของรัฐต้องการใช้งานเป็นพัสดุที่ไม่มีผลิต
ภายในประเทศ หน่วยงานของรัฐสามารถก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ได้ตาม
วัตถุประสงค์การใช้งาน โดยไม่ต้องก าหนดว่าเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ กรณีนี้ไม่ต้องขออนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจเหนือชั้นขึ้นไปหนึ่งชั้น 
                   1.1.1.3 ในกรณีที่พัสดุที่หน่วยงานของรัฐต้องการใช้งานเป็นพัสดุที่มีผลิต
ภายในประเทศแต่ไม่เพียงพอต่อความต้องการในประเทศ หรือมีผู้ประกอบการเข้ายื่นข้อเสนอจ านวน
น้อยรายหรือมีความจ าเป็นจะต้องมีการใช้พัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศหรือน าเข้าพัสดุจากต่างประเทศ 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามวัตถุประสงค์การใช้งาน และเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา โดยจะเสนอไปพร้อมกับขั้นตอนขอความเห็นชอบรายงานขอซื้อ 
ขอจ้างก็ได้ ในกรณีดังนี้  
                               (1) เป็นการจัดหาอะไหล่ที่มีความจ าเป็นจะต้องระบุคุณลักษณะเฉพาะและ
จ าเป็นต้องน าเข้าจากต่างประเทศ  
                               (2) กรณีมีความจ าเป็นจะต้องมีการใช้พัสดุที่ผลิตหรือน าเข้าจาก
ต่างประเทศ ซึ่งเป็นการจัดหาครั้งหนึ่งที่มีวงเงินไม่เกิน 2 ล้านบาท หรือราคาพัสดุที่น าเข้าจาก
ต่างประเทศมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 2 ล้านบาท  
                               กรณีนอกจากวรรคหนึ่ง (1) และ (2) ให้เสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป 
หนึ่งชั้นเพื่ออนุมัติ 
                               กรณีตามวรรคหนึ่ง (2) หากพิจารณาแล้วสามารถแยกราคาต่อหน่วยได้ว่า
ราคาต่อหน่วยไม่เกิน 2 ล้านบาท กรณีนี้แม้วงเงินรวมทั้งสัญญาจะเกิน 2 ล้านบาท ถ้าเข้ากรณีใด
กรณีหนึ่งให้ขออนุมัติต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่หากไม่สามารถแยกพิจารณาราคาต่อหน่วยได้  
ก็ให้พิจารณาจากมูลค่าของสัญญา ถ้าไม่เกิน 2 ล้านบาท ให้ขออนุมัติต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
          1.1.2 การจัดซื้อโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
                   1.1.2.1 กรณีด าเนินการจัดซื้อโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding: e-bidding) และใช้เกณฑ์ราคาในการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะให้พิจารณาให้แต้มต่อ 
ในการยื่นข้อเสนอดังนี้  
                               (1) หากผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นผู้ประกอบการ SMEs เสนอราคาสูงกว่าราคา
ต่ าสุดของผู้ยื่นข้อเสนอราคารายอื่นไม่เกินร้อยละ 10 ให้จัดซื้อจากผู้ประกอบการ SMEs ดังกล่าว 
โดยจัดเรียงล าดับผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นผู้ประกอบการ SMEs ซึ่งเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้ยื่น
ข้อเสนอรายอ่ืนไม่เกินร้อยละ 10 ที่จะเรียกมาท าสัญญาไม่เกิน 3 รายการ  
                               (2) หากผู้ยื่นข้อเสนอได้เสนอพัสดุที่เป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ  
ที่ได้รับการรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิตภายในประเทศไทย (Made in Thailand)  
จากสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย เสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นไม่เกิน
ร้อยละ 5 ให้จัดซื้อจัดจ้างจากผู้ยื่นข้อเสนอที่เสนอพัสดุที่เป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศที่ได้รับ 
การรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิตภายในประเทศไทยฯ  
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                               ส าหรับการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ที่มีการเสนอราคาหลายรายการ
และก าหนดเงื่อนไขเป็นกรณีการพิจารณาราคารวม หากผู้ยื่นข้อเสนอได้เสนอพัสดุที่เป็นพัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศ ที่ได้รับการรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าท่ีผลิตภายในประเทศไทยฯ มีสัดส่วน
มูลค่าตัง้แต่ร้อยละ 60 ขึ้นไป ให้ได้แต้มต่อในการเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง  
                               อนึง่ หากในการเสนอราคาครั้งนั้น ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติทั้ง  
(1) และ (2) ให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น ได้แต้มต่อในการเสนอราคาสูงกว่าผู้ประกอบการรายอื่นไม่เกิน
รอ้ยละ 12  
                               (3) ก าหนดเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคาซื้อฯ ดังนี้  
                                    (3.1) ให้ก าหนดเงื่อนไขการพิจารณาในข้อ 6 หลักเกณฑ์และสิทธิใน
การพิจารณา “6.8 หากผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นผู้ประกอบการ SMEs เสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนที่ไม่เกินร้อยละ 10 ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อจัดจ้างจากผู้ประกอบการ SMEs 
ดังกล่าว โดยจัดเรียงล าดับผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นผู้ประกอบการ SMEs ซึ่งเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุด
ของผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นไม่เกินร้อยละ 10 ที่จะเรียกมาท าสัญญาไม่เกิน 3 ราย  
                                    ผู้ยี่นข้อเสนอที่เป็นกิจการร่วมค้าที่จะได้สิทธิตามวรรคหนึ่ง  
ผู้เข้าร่วมค้าทุกรายจะต้องเป็นผู้ประกอบการ SMEs”  
                                    (3.2) ให้ก าหนดเงื่อนไขการพิจารณาในข้อ 6 หลักเกณฑ์และสิทธิ 
ในการพิจารณา “ข้อ 6.9 หากผู้ยื่นข้อเสนอได้เสนอพัสดุที่ได้รับการรับรองและออกเครื่องหมาย
สินค้าท่ีผลิตภายในประเทศไทย (Made in Thailand) จากสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  
เสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้เสนอราคารายอ่ืนไม่เกินร้อยละ 5 ให้จัดซื้อจัดจ้างจากผู้ยื่น
ข้อเสนอที่เสนอพัสดุที่ได้รับการรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิตภายในประเทศไทย  
(Made In Thailand) จากสภาอุตสหากรรมแห่งประเทศไทย 
                                    กรณีท่ีมีการเสนอราคาหลายรายการและก าหนดเงื่อนไข 
การพิจารณาราคารวม หากผู้ยื่นข้อเสนอได้เสนอพัสดุที่เป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ ที่ได้รับ 
การรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิตภายในประเทศ (Made In Thailand) จากสภา
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย มีสัดส่วนมูลค่าตั้งแต่ร้อยละ 60 ขึ้นไป ให้ได้แต้มต่อในการเสนอราคา
ตามวรรคหนึ่ง   
                                    อนึ่ง หากในการเสนอราคาครั้งนั้น ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติ 
ทั้งข้อ 6.8 และข้อ 6.9 ให้ผู้เสนอราคารายนั้นได้แต้มต่อในการเสนอราคาสูงกว่าผู้ประกอบการ 
รายอื่นไม่เกินร้อยละ 15 
                                    3.3) ให้ก าหนดเงื่อนไขการพิจารณาในข้อ 6 หลักเกณฑ์และสิทธิ 
ในการพิจารณา “6.10 หากผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งมิใช่ผู้ประกอบการ SMEs แต่เป็นบุคคลธรรมดาที่ถือ
สัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฏหมายไทยเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้ยื่นข้อเสนอ
ซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฏหมายของต่างประเทศ 
ไม่เกินร้อยละ 3 ให้จัดซื้อหรือจัดจ้างจากผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาที่ถือสัญชาติไทยหรือ 
นิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฏหมายไทยดังกล่าว 
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                               (4) หากผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งมิใช่ผู้ประกอบการ SMEs แต่เป็นบุคคลธรรมดา 
ที่ถือสัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฏหมายไทยเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฏหมาย 
ของต่างประเทศไม่เกินร้อยละ 3 ให้จัดซื้อหรือจัดจ้างจากผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาที่ถือ
สัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฏหมายไทย  
                               ผู้ยืน่ข้อเสนอที่เป็นกิจการร่วมค้าที่ได้สิทธิตามวรรคหนึ่ง ผู้เข้าร่วมค้า 
ทุกรายจะต้องเป็นบุคคลธรรมดาที่ถือสัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฏหมายไทย”  
                               อนึง่ ให้น าเงื่อนไขข้อ 1.1.2.2 (1) (2) (3) (3.1) (3.2) และ (3.3)  
มาใช้กับวิธีการคัดเลือกด้วย 
    1.2 การจัดจ้างก่อสร้าง 
          1.2.1 การจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  
                   1.2.1.1 หนว่ยงานของรัฐต้องก าหนดรายละเอียดในแบบรูปรายการงานก่อสร้างและ
ก าหนดให้คู่สัญญาต้องใช้พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานก่อสร้างเป็นพัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศ  โดยต้องใช้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานก่อสร้างทั้งหมด 
ตามสัญญา  
                   ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาการใช้เหล็กในงานก่อสร้างก่อน โดยหน่วยงานของรัฐ
ต้องก าหนดรายละเอียดในแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ให้คู่สัญญาต้องใช้เหล็กที่ผลิตภายในประเทศ
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 ของปริมาณเหล็กที่ต้องใช้ทั้งหมดตามสัญญา  
                   1.2.1.2 กรณีเมื่อหน่วยงานของรัฐได้จัดท าใบแจ้งปริมาณงานและราคา  
และใบบัญชีรายการก่อสร้างแล้ว ทราบว่าพัสดุที่จะใช้ในโครงการก่อสร้างนั้นมีผลิตภายในประเทศ 
แต่หน่วยงานของรัฐจะไม่ใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ หรือจะใช้หรือใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 
ไม่ครบร้อยละ 60 หากกรณีเป็นดังนี้  
                               (1) กรณีที่ราคาพัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน  
2 ล้านบาท ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขออนุมัติก่อน 
                               (2) กรณีที่ราคาพัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศมีราคาต่อหน่วยรายการใด
รายการหนึ่งเกิน 2 ล้านบาท ให้เสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นเพื่อขออนุมัติก่อน 
                   1.2.1.3 กรณีดังต่อไปนี้ไม่ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจ
เหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นขออนุมัติแต่อย่างใด โดยหน่วยงานของรัฐสามารถก าหนดแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างได้ตามความต้องการ                                 
                               (1) กรณีหน่วยงานของรัฐทราบตั้งแต่ต้นว่าโครงการก่อสร้างนั้นต้องใช้พัสดุ
ที่น าเข้าจากประเทศและพัสดุดังกล่าวนั้นไม่มีผลิตภายในประเทศ ซึ่งท าให้อัตราการใช้พัสดุดังกล่าว
นั้นไม่มีผลิตภายในประเทศ ซึ่งท าให้อัตราการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศน้อยกว่าร้อยละ 60  
ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานก่อสร้างทั้งหมดตามสัญญา  
                               (2) กรณีเมื่อหน่วยงานของรัฐได้จัดท าใบแจ้งปริมาณงานและราคา  
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และใบบัญชีรายการก่อสร้างแล้ว ทราบว่าโครงการก่อสร้างนั้นต้องใช้พัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศ
และพัสดุดังกล่าวนั้นไม่มีผลิตภายในประเทศ ซึ่งท าให้อัตราการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศน้อยกว่า
ร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานก่อสร้างทั้งหมดตามสัญญา 
          1.2.2 การจัดจ้างก่อสร้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
                   1.2.2.1 เพิ่มเง่ือนไขในเอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้าง  
“ข้อ 1.9 แผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศและแผนการใช้เหล็กท่ีผลิตภายในประเทศ” 
                   อนึ่ง กรณีที่งานก่อสร้างนั้นไม่มีการใช้เหล็กเป็นส่วนประกอบ จะไม่ก าหนดให้ยื่น
แผนการใช้เหล็กท่ีผลิตภายในประเทศก็ได้  
                   1.2.2.2 เพื่อเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างฯ ส่วนที่ 2 ดังนี้  
“ข้อ 3.2 ส าเนาใบข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) (ถ้ามี)” 
                   อนึ่ง ส าหรับการพิจารณาผลกรณีการก าหนดเงื่อนไขท่ีให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นส าเนา 
ใบขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม(SMEs) มีวัตถุประสงค์เพ่ือน ามา
ตรวจสอบคุณสมบัติการให้แต้มต่อแก่ผู้ประกอบการ SMEs กรณีเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน ไม่เกินร้อยละ 10 หากผู้ยื่นข้อเสนอที่เป็นผู้ประกอบการ SMEs ไม่ยื่นส าเนา 
ขึ้นทะเบียนฯ ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น ก็จะไม่ได้รับสิทธิการได้แต้มต่อในการเสนอราคาดังกล่าว ดังนั้น 
กรณีผู้ยื่นข้อเสนอที่เป็นผู้ประกอบการ SMEs ไม่ยื่นส าเนาใบขึ้นทะเบียนฯ ไม่ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอราย
นั้นเป็นผู้ไม่ผ่านคุณสมบัติแต่อย่างใด  
                   1.2.2.3 เพิ่มเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างฯ “ข้อ 4.9 ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ที่เป็นผู้ชนะการเสนอราคาต้องจัดท าแผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศและแผนการใช้เหล็กท่ีผลิต
ภายในประเทศ โดยยื่นให้หน่วยงานของรัฐภายใน 60 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา” ทั้งนี้  
โดยให้แนบตารางภาคผนวก 1 และภาคผนวก 2 ไปด้วย เว้นแต่กรณีท่ีระยะเวลาด าเนินการตาม
สัญญาไม่เกิน 60 วัน      
                   1.2.2.4 ก าหนดเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างฯ กรณีใช้เกณฑ์ราคา 
ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะดังนี้  
                               (1) ให้ก าหนดเงื่อนไขการพิจารณาในข้อ 6 หลักเกณฑ์และสิทธิใน 
การพิจารณาว่า “6.8 หากผู้ยื่นขอเสนอซึ่งเป็นผู้ประกอบการ SMEs เสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุด
ของผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่ไม่เกินร้อยละ 10 ให้จัดซื้อจัดจ้างจากผู้ประกอบการ SMEs ดังกล่าว  
โดยจัดเรียงล าดับผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นผู้ประกอบการ SMEs ซึ่งเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนไม่เกินร้อยละ 10 ที่จะเรียกมาท าสัญญาไม่เกิน 3 ราย 
                               ผู้ยืน่ข้อเสนอที่เป็นกิจการร่วมค้าที่จะได้สิทธิตามวรรคหนึ่ง ผู้เข้าร่วมค้าทุก
รายจะต้องเป็นผู้ประกอบการ SMEs” 
                               (2) ให้ก าหนดเงื่อนไขการพิจารณาในข้อ 6 หลักเกณฑ์และสิทธิว่า  
“6.9 หากผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งมิใช่ผู้ประกอบการ SMEs แต่เป็นบุคคลธรรมดาที่ถือสัญชาติไทยหรือ 
นิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฏหมายไทยเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นบุคคล 
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ธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฏหมายของต่างประเทศไม่เกินร้อยละ 3 
ให้จัดซื้อหรือจัดจ้างจากผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาที่ถือสัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้น
ตามกฏหมายไทยดังกล่าว  
                          ผู้ยื่นข้อเสนอที่เป็นกิจการร่วมค้าที่ได้สิทธิตามวรรคหนึ่ง ผู้เข้าร่วมค้าทุกราย
จะต้องเป็นบุคคลธรรมดาที่ถือสัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฏหมายไทย”  
                          อนึ่ง (1) ให้น าเงื่อนไขข้อ 1.2.2.1 ข้อ 1.2.2.3 และข้อ 1.2.2.4 (1)  
และ (2) มาใช้กับวิธีการคัดเลือกด้วย 
                        (2) ให้น าเงื่อนไขข้อ 1.2.2.1 ข้อ 1.2.2.3 มาใช้กับวิธีการเฉพาะเจาะจงด้วย 
เว้นแต่กรณีท่ีวงเงินการจัดจ้างก่อสร้างไม่เกิน 500,000 บาท  
    1.3 การจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
          1.3.1 การจัดท าร่างขอบเขตของงานและก าหนดเงื่อนไขและคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ  
                   1.3.1.1 หนว่ยงานของรัฐต้องก าหนดร่างขอบเขตของงานและก าหนดให้คู่สัญญา
ต้องใช้พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ใช้ในงานจ้างเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ โดยต้องใช้ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้างทั้งหมดตามสัญญา  
                   1.3.1.2 กรณีเมื่อหน่วยงานของรัฐได้แจกแจงรายการพัสดุที่จะน ามาใช้ในงานจ้างนั้น
แล้ว ทราบว่างานนั้นเป็นพัสดุที่ไม่มีผลิตภายในประเทศ หน่วยงานของรัฐสามารถก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุได้ตามวัตถุประสงค์การใช้งาน โดยไม่ต้องก าหนดว่าเป็นพัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศ กรณีนี้ไม่ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  
                   1.3.1.3 กรณีเมื่อหน่วยงานของรัฐได้แจกแจงรายการพัสดุที่จะน ามาใช้ในงานจ้างนั้น
แล้ว ทราบว่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้างนั้นมีผลิตภายในประเทศแต่หน่วยงานของรัฐจะไม่ใช้พัสดุที่ 
ผลิตภายในประเทศหรือจะใช้หรือใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศไม่ครบร้อยละ 60 หากกรณีเป็นดังนี้  
                               (1) กรณีที่ราคาพัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน  
2 ล้านบาท ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขออนุมัติก่อน 
                               (2) กรณีที่ราคาพัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศมีราคาต่อหน่วยรายการใด
รายการหนึ่งเกิน 2 ล้านบาท ให้เสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นเพื่อขออนุมัติก่อน 
                   1.3.1.4 กรณีดังต่อไปนี้ไม่ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นขออนุมัติแต่อย่างใด โดยหน่วยงานของรัฐสามารถก าหนดร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุได้ตามความต้องการ                    
                               (1) กรณีหน่วยงานของรัฐทราบตั้งแต่ต้นว่างานจ้างนั้นต้องใช้พัสดุ 
ที่น าเข้าจากประเทศและพัสดุดังกล่าวนั้นไม่มีผลิตภายในประเทศ ซึ่งท าให้อัตราการใช้พัสดุดังกล่าว
นั้นไม่มีผลิตภายในประเทศ ซึ่งท าให้อัตราการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศน้อยกว่าร้อยละ 60  
ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้างทั้งหมดตามสัญญา  
                               (2) กรณีเมื่อหน่วยงานของรัฐได้แจกแจงรายการพัสดุที่จะน ามาใช้ 
ในงานจ้างนั้น แต่ทราบว่างานจ้างนั้นต้องใช้พัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศและพัสดุดังกล่าวนั้นไม่มี
ผลิตภายในประเทศ ซึ่งท าให้อัตราการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศน้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่า 
ที่จะใช้ในงานจ้างทั้งหมดตามสัญญา 
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          1.3.2 การจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
                   1.3.2.1 เพ่ิมเงื่อนไขในเอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาจ้าง “ข้อ 1.7 
แผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ” 
                   1.3.2.2 เพิ่มเง่ือนไขในเอกสารประกวดราคาจ้างฯ ส่วนที่ 2 ดังนี้ “ข้อ 3.2  
ส าเนาใบข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) (ถ้ามี)” 
                   อนึ่ง ส าหรับการพิจารณาผลกรณีการก าหนดเงื่อนไขท่ีให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นส าเนา 
ใบขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม(SMEs) มีวัตถุประสงค์เพ่ือน ามา
ตรวจสอบคุณสมบัติการให้แต้มต่อแก่ผู้ประกอบการ SMEs กรณีเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน ไม่เกินร้อยละ 10 หากผู้ยื่นข้อเสนอที่เป็นผู้ประกอบการ SMEs ไม่ยื่นส าเนา 
ขึ้นทะเบียนฯ ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น ก็จะไม่ได้รับสิทธิการได้แต้มต่อในการเสนอราคาดังกล่าว ดังนั้น 
กรณีผู้ยื่นข้อเสนอที่เป็นผู้ประกอบการ SMEs ไม่ยื่นส าเนาใบขึ้นทะเบียนฯ ไม่ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอราย
นั้นเป็นผู้ไม่ผ่านคุณสมบัติแต่อย่างใด  
                   1.3.2.3 เพิ่มเง่ือนไขในเอกสารประกวดราคางานจ้าง “ข้อ 4.9 ผู้ยื่นข้อเสนอ  
ที่เป็นผู้ชนะการเสนอราคาต้องจัดท าแผนการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ โดยยื่นให้หน่วยงานของรัฐ
ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา” ทั้งนี้ โดยให้แนบตารางภาคผนวก 1 และภาคผนวก 
2 ไปด้วย เว้นแต่กรณีท่ีระยะเวลาด าเนินการตามสัญญาไม่เกิน 60 วัน      
                   1.3.2.4 ก าหนดเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างฯ กรณีใช้เกณฑ์ราคา 
ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะดังนี้  
                               (1) ให้ก าหนดเงื่อนไขการพิจารณาในข้อ 6 หลักเกณฑ์และสิทธิ 
ในการพิจารณาว่า “6.8 หากผู้ยื่นขอเสนอซึ่งเป็นผู้ประกอบการ SMEs เสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุด
ของผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่ไม่เกินร้อยละ 10 ให้จัดซื้อจัดจ้างจากผู้ประกอบการ SMEs ดังกล่าว  
โดยจัดเรียงดับผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นผู้ประกอบการ SMEs ซึ่งเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนไม่เกินร้อยละ 10 ที่จะเรียกมาท าสัญญาไม่เกิน 3 ราย 
                               ผู้ยืน่ข้อเสนอที่เป็นกิจการร่วมค้าที่จะได้สิทธิตามวรรคหนึ่ง ผู้เข้าร่วมค้า 
ทุกรายจะต้องเป็นผู้ประกอบการ SMEs” 
                               (2) ให้ก าหนดเงื่อนไขการพิจารณาในข้อ 6 หลักเกณฑ์และสิทธิว่า  
“6.9 หากผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งมิใช่ผู้ประกอบการ SMEs แต่เป็นบุคคลธรรมดาที่ถือสัญชาติไทยหรือ 
นิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฏหมายไทยเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ าสุดของผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นบุคคล
ธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฏหมายของต่างประเทศไม่เกินร้อยละ 3 
ให้จัดซื้อหรือจัดจ้างจากผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาที่ถือสัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้น
ตามกฏหมายไทยดังกล่าว  
                               ผู้ยืน่ข้อเสนอที่เป็นกิจการร่วมค้าที่ได้สิทธิตามวรรคหนึ่ง ผู้เข้าร่วมค้า 
ทุกรายจะต้องเป็นบุคคลธรรมดาที่ถือสัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฏหมายไทย”  
                               อนึง่ (1) ให้น าเงื่อนไขข้อ 1.2.2.1 ข้อ 1.2.2.3 และข้อ 1.2.2.4 (1)  
และ (2) มาใช้กับวิธีการคัดเลือกด้วย 
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                                     (2) ให้น าเงื่อนไขข้อ 1.2.2.1 ข้อ 1.2.2.3 มาใช้กับวิธีการ
เฉพาะเจาะจงด้วย เว้นแต่กรณีท่ีวงเงินการจัดจ้างก่อสร้างไม่เกิน 500,000 บาท 
                                     ให้ก าหนดเป็นไปตามหนังเวียนที่ก าหนดให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 65 
 
3.4 แนวทางในการปฏิบัติงาน 
      ในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กรณีการจัดซื้อ 
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กรณีการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) จะต้องด าเนินการให้ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุต้องเป็นตามวัตถุประสงค์ของการใช้งาน มีความสะดวกในการจัดหา  

ก าหนดให้เป็นไปตามมาตรฐานโดยทั่วไป ต้องไม่ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี   
มีรายละเอียดที่ชัดเจน ซ่ึงจะง่ายต่อการพิจารณาคัดเลือกของคณะกรรมการ ง่ายต่อการตรวจรับ 
ของคณะกรรมการและลดปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นได้ในภายหน้า เพ่ือแนวทางในการจัดท าร่างขอบเขต 
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ควรปฏิบัติดังนี้  
      1. ศึกษาข้อมูลและท าความเข้าใจในกฏหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
          1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
          1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
          1.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม  
พ.ศ. 2562 เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวนราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐ  
          1.4 หนังสือเวียนของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐก าหนด หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 214 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม พ.ศ. 2563 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการก าหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ การก าหนดผลงาน การระบุ 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือยี่ห้อของพัสดุ และการพิจารณาคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอของหน่วยงาน
ของรัฐกรณีการก าหนดสิ่งที่ไม่ใช่สาระส าคัญ  
          1.5 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด 
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว78 ลงวันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 2565 เรื่อง อนุมัติยกเว้น
และก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฏกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
          และหากรายการรายละเอียดที่ก าหนดเป็นครุภัณฑ์ที่มีในมาตรฐานที่หน่วยงานกลางอื่น ๆ 
ก าหนดให้ใช้อ้างอิงและเป็นแนวทางในก าหนดดังนี้  
          1. มาตรฐานครุภัณฑ์ ของกรมบัญชีกลาง  
          2. มาตรฐานครุภัณฑ์ ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  
              - ประกาศเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด  



๖๕ 

 

              - ประกาศเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบ
คอมพิวเตอร์  
      2. ติดตามข้อมูลข่าวสารการจัดซื้อจัดจ้าง หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งแนวปฏิบัติต่างๆ ที่มี
ผลต่อการก าหนดร่างขอบเขตของงานและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งเทคโนโลยี
ต่าง ๆ ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ควรมีคุณสมบัติดังนี้  
          1. มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรู้เทคนิคใหม่ๆเพ่ิมเติม  
และน ามา ประยุกต์ใช้ให้งานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
          2. มีความขยันมั่นเพียร กระตือรือร้นอยู่ ในศึกษาข้อมูลและติดตามข่าวสารอยู่ตลอดเวลา 
เนื่องจากกฎกระทรวงและหนังสือเวียนของงานจัดซื้อจัดจ้าง เปลี่ยนแปลงบ่อย จึงต้องติดตามและ 
ท าความเข้าใจเพ่ือที่จะน ามาปฏิบัติให้ถูกต้อง 
          3. ปฏิบัติงานโดยยึดถือกฎหมาย กฎระเบียบปฏิบัติของทางราชการเป็นหลัก อย่างเคร่งครัด 
          4. มีความซื่อสัตย์ สุจริต ต่อหน้าที่และหน่วยงาน เพ่ือความโปร่งใส และยึดถือเอา
ผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก  
          5. มีความละเอียดรอบครอบ ใส่ใจในการปฏิบัติงานทุกข้ันตอน เพ่ือลดความเสี่ยงและ
ผลกระทบที่เกิดจากการก าหนดร่างขอบเขตของงงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่ไม่ละเอียดรอบครอบ    
 
3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 
      การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กรณีการจัดซื้อ 
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ที่ดี จะท าใหห้น่วยงานได้พัสดุตรงตาม
วัตถุประสงค์การใช้งาน ประหยัด เกิดประโยชน์สูงสุด ดังนั้น มาตรฐานคุณภาพของงานในการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กรณีการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) จะเป็นตัวชี้วัดของคุณภาพของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในขั้นตอนต่อไป รวมทั้งพัสดุที่จะได้รับ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
      1. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กรณีการจัดซื้อ 
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ในแต่ละข้ันตอนเป็นไปตามที่ค าสั่งที่
มอบหมาย ตัวชี้วัดคือจากระยะเวลาที่ด าเนินการ 
      2. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กรณีการจัดซื้อ 
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โดยถือหลักตามกฏ ระเบียบ และแนวทาง
ปฏิบัติ ได้อย่างถูกต้อง มีความชัดเจน สามารถตรวจสอบได้  ตัวชี้วัดคือ เมื่อน าร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ขึ้นประกาศแล้ว ปรากฏว่า  
          2.1 กรณีไม่มีการแสดงความคิด แล้วสามารถท าให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไป 
อย่างราบรื่นจนถึงขั้นตอนการตรวจรับและการน าพัสดุไปใช้จริง  
          2.2 กรณีท่ีมีการแสดงความคิดเห็น สามารถชี้แจงข้อมูลได้อย่างชัดเจน โดยไม่มีข้อโต้แย้ง
ใดๆ และท าให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างราบรื่นจนถึงข้ันตอนการตรวจรับและ 
การน าพัสดุไปใช้จริง 



๖๖ 

 

3.6 ระบบติดตามและประเมินผล 
      การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กรณีการจัดซื้อ 
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มีคุณภาพและประสิทธิภาพ รวมถึง
มหาวิทยาลัยได้ประโยชน์สูงสุด ควรมีการจัดท าแผนการด าเนินการและติดตามการจัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กรณีการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ดังนี้  
      1. จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาของ
ค าสั่ง ซึ่งโดยปกติจะก าหนดให้แล้วเสร็จภายใน 7 - 15 วนัท าการ หากงานที่ซื้อหรือจ้างมี
รายละเอียดที่ซับซ้อน ยุ่งยาก ต้องเชิญผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางที่เป็นบุคคลภายนอกหน่วยงานเข้าร่วม
เป็นกรรมการ ก็จะก าหนดวันแล้วเสร็จไม่ต่ ากว่า 30 วันท าการ แล้วแต่กรณี  
      2. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กรณีการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โดยถือหลักตามกฏ ระเบียบ และแนวทาง
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง มีความชัดเจน สามารถประเมินได้จากคุณภาพของพัสดุที่ได้จากการจัดซื้อจัดจ้าง 
ว่ามีประสิทธิภาพ สามารถใช้งานได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด มีอายุการใช้งานเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนด ไม่ช ารุดหรือเสื่อมสภาพก่อนเวลา และไม่เกิดปัญหาไม่หาในขั้นตอนของการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่เกิดจากการก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
          2.1 กรณีไม่มีการแสดงความคิด ท าให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างราบรื่นจนถึง
ขั้นตอนการตรวจรับและการน าพัสดุไปใช้จริง ถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด 
แก่มหาวิทยาลัย 
          2.2 กรณีท่ีมีการแสดงความคิดเห็น สามารถชี้แจงข้อมูลได้อย่างถูกต้องชัดเจน เป็นไปตาม
หลักการที่ระบุไว้ในระเบียบ โดยไม่มีข้อโต้แย้งใดๆ และท าให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่าง
ราบรื่นจนถึงขั้นตอนการตรวจรับและการน าพัสดุไปใช้จริง 
 
3.7 หลักการเขียนร่างขอบเขตของงานหรือก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
      หลักความส าคัญของการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ คือการก าหนดเงื่อนไขของการจัดซื้อจัดจ้างที่ชัดเจน เข้าใจง่าย ไม่ใช้ค าท่ีก ากวม เป็นไปตาม
กฏ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ จะท าให้โรงเรียนฯ ได้งานซื้อหรือจ้างทีม่ีคุณภาพตรง
ตามความต้องการ ทันการใช้งาน ช่วยประหยัดงบประมาณ และลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้าน
พัสดุ ดังนี้  
 
 
 
 



๖๗ 

 

1. การก าหนดราคากลาง 
    ภาพที่ 6 การก าหนดราคากลาง 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานซื้อ 

ผลิตภัณฑ์นอกเกณฑ์มาตรฐานของครุภัณฑ์ ใช้ราคาจากผลิตภัณฑ์ที่มี
จ าหน่ายในท้องตลาด อย่างน้อย 3 ผลิตภัณฑ์ มีคุณสมบัติตรงตามที่ต้องการ 
จากผู้ประกอบการ อย่างน้อย 3 ราย มาเป็นราคากลาง  

ผลิตภัณฑ์ตามเกณฑ์มาตรฐานของครุภัณฑ์จากหน่วยงานรัฐก าหนด 
ให้ใช้ราคาตามเกณฑ์มาตรฐานครุภัณฑ์ 

ให้สืบราคางานจ้างจากผู้ประกอบการอย่างน้อย 3 ราย มาเป็นราคากลาง 

งานจ้าง 

การก าหนดราคากลางให้ก าหนดตามระเบียบ ข้อ 4 วรรค 10 โดยให้
เรียงล าดับความส าคัญจากข้อ 1 ก่อน หากไม่สามารถก าหนดได้จากข้อ 1 
ให้ยึดข้อถัดไปตามล าดับ  



๖๘ 

 

2. การก าหนดคุณสมบัติของผู้เสนอราคา  
    การก าหนดคุณสมบัติของผู้เสนอราคาต้องก าหนดให้เป็นไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 64 และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๑๕ ซึ่งยังสามารถก าหนดได้เพ่ิมเติม  
เพ่ือเป็นหลักประกันว่าผู้เสนอราคาเคยผ่านงานที่จัดซื้อจัดจ้างนั้นๆ ที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงาน
ราชการหรือหน่วยงานที่ได้รับการเชื่อถือ  
ภาพที่ 7  การก าหนดคุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นข้อเสนอต้องยื่นผลงานจัดซื้อ/จ้างประเภทเดียวกับงานที่ประกวดราคา
ซื้อ/จ้าง ในวงเงินไม่น้อยกว่า ...... (ระบุไม่เกิน 50 เปอร์เซนต์ ของ
งบประมาณท่ีจะซื้อ/จ้าง) และผลงานเป็นคู่สัญญาโดยตรงกับหน่วยงาน 
ของรัฐ หรือหน่วยงานเอกชนที่มหาวิทยาลัยเชื่อถือได้ 

ยื่นข้อเสนอจะต้องได้รับการแต่งตั้งให้เป็นตัวแทนจ าหน่ายจากผู้ผลิต
หรือตัวแทนจ าหน่ายในประเทศไทย โดยให้ยื่นขณะเสนอราคา พร้อม
ระบุชื่อโครงการเพื่อประกอบการพิจารณา 

ก าหนดเพ่ิมเติม 



๖๙ 

 

3. การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
    การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ นอกเหนือจากการที่ต้องปฏิบัติตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงและหนังสือเวียนต่างๆ 
แล้ว ยังสามารถก าหนดได้เพ่ิมเติม เพื่อให้ได้พัสดุที่มีคุณภาพ เป็นของแท้มิใช่ของลอกเลียนแบบ 
รวมทั้งยังครอบคลุมถึงการอ านวยความสะดวกเม่ือครบก าหนดการรับประกันตามสัญญาซื้อขาย  
ดังนี้  
 

    ภาพที่ 8 การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดเพ่ิมเติม 

ระบุความจ าเป็นและคุณลักษณะที่ต้องการน าไปใช้ประโยชน์ให้ชัดเจน 

ระบุข้อความที่ไม่ก ากวม กระชับได้ใจความ มีความชัดเจน ตรวจสอบได้  

ไม่ระบุเกินความจ าเป็น /เกินความต้องการใช้งาน 

ร่างขอบเขตของงานต้องมีความชัดเจน ที่สามารถจัดหาหรือปฏิบัติได้ 

กรณีท่ีเป็นงานซื้อพัสดุ ให้อิงจากมาตรฐานครุภัณฑ์โดยห้ามก าหนด
คุณสมบัติต่ ากว่ามาตรฐานครุภัณฑ์ 

การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะควรระบุจากในผลิตภัณฑ์ที่มี
จ าหน่ายในท้องตลาดอย่างน้อย 2 ยี่ห้อ 



๗๐ 

 

    ภาพที่ 8 (ต่อ) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
4. การยืนราคาและการส่งมอบ 
    ภาพที่ 9 การยืนราคาและการส่งมอบ 
 

     
     ก าหนดยืนราคา  
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ผลิตภัณฑ์ที่น าเข้าจากต่างประเทศแต่น ามาประกอบในไทย ถือว่าผลิต
ในประเทศไทย 

การก าหนดให้มีศูนย์บริการหลังการขาย ต้องระบุเป็นเขตพ้ืนที่  
เช่น ศูนย์บริการภายในประเทศไทย หรือ ภายเขตภาคตะวันออก  
ห้ามระบุเจาะจงเป็นจังหวัดหรืออ าเภอ  

ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจากผลิตภัณฑ์ 
ที่มีจ าหน่ายในท้องตลาด จ านวน 3 ยี่ห้อ โดยระบุให้มีตัวแทน
จ าหน่ายในประเทศไทย เพ่ือป้องกันของลอกเลียนแบบและ
ก าหนดให้มีศูนย์บริการภายในเขตพ้ืนที่ฯ โดยทั้ง 3 ยี่ห้อจะต้องมี
คุณสมบัติเหมือนกัน ขาดยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่งไม่ได้ 

การก าหนดยืนราคาในการเสนอราคาแต่ละครั้ง ควรเผื่อเวลาไว้ส าหรับ
การเกิดปัญหาในกรณีท่ีมีการยื่นอุทรธรณ์ เพ่ือให้ระยะเวลา 
ในการพิจารณาและตอบข้ออุทธรณ์ไม่กระทบต่อก าหนดการยืนราคา 

ก าหนดส่งมอบงาน ก าหนดจากเวลาที่ต้องใช้งานและต้องพิจารณา 
ความเหมาะสมของสถานการณ์ในปัจจุบันด้วย  

ก าหนดส่งมอบงาน 

ก าหนดเพ่ิมเติม 



๗๑ 

 

4. อ่ืนๆ  
    ภาพที่ 10 ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

การก าหนดเงื่อนไขตามระเบียบ ข้อ 45 (1) กรณีการซื้อหรือจ้าง 
ที่มีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท จนถึง 5,000,000 บาท  
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนงานที่จะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟัง
หรือไม่ ข้อเสนอ ควรให้มีการรับฟังความคิดเห็น เนื่องจากป้องกัน
การอุทธรณ์ในขั้นตอนของการเสนอราคา ซึ่งอาจท าให้เกิดความ
ล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีไม่ได้ยื่นอุทธรณ์ตามก าหนดเวลา คณะกรรมการฯ มีสิทธิไม่รับ
ข้ออุทธรณ์นั้นๆ แต่ต้องท ารายงานขอความเห็นชอบพร้อมเหตุผล
ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 119  
ทั้งนี้เป็นไปตาม พรบ. 2560 มาตรา 118  

การพิจารณาข้ออุทธรณ์ 

การรับฟังความคิดเห็น 

การบันทึกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณท่ีต้องจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หลายรายการ เจ้าหน้าที่สามารถบันทึก 
ขออนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบได้ในคราวเดียว โดยแยกเป็น
รายการ เพื่อลดขั้นตอนของท างาน 

กรณีมีการยื่นอุทธรณ์ทุกครั้ง คณะกรรมฯ อาจเห็นด้วยกับ 
ข้ออุทธรณ์หรือไม่เห็นด้วยกับข้ออุทธรณ์นั้น ให้คณะกรรมการฯ 
ท ารายงานขอความเห็นชอบพร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์และแจ้งให้ผู้ยื่นอุทธรณ์ทุกรายทราบ  



 

บทที่ 4 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

  
4.1  ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง   
       ปัญหาในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ส าหรับ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ของโรงเรียนสาธิต “พิบูลบ าเพ็ญ” 
มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหาที่พบจากประสบการณ์การท างานและปัญหาที่ได้มาจาก
การศึกษาข้อมูลการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ดังนี้  
 

ตารางท่ี 3 ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง 
 

ล าดับ ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง 
1 ผู้มีหน้าที่จัดท าร่างขอบเขตของงาน 

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ ไม่มีความรู้เกี่ยวกับการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือไม่มีความรู้ของ
รายละเอียดของพัสดุที่จะด าเนินการ
จัดซื้อหรือจัดจ้าง  

1. ส่งผลให้การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของการใช้งาน ท าให้
มหาวิทยาลัยเสียผลประโยชน์  
2. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
ไม่มีความชัดเจน 
3. เมื่อประกาศร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ มีโอกาส
มีผู้วิจารณ์ และอาจท าให้ต้องด าเนินการใหม่อีก
ครั้ง ท าให้เสียเวลาในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

2 คณะกรรมการฯ ทีม่ีหน้าที่ในการจัดท า
ร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ขาด
ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ระเบียบ
และข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

1. อาจมีผู้วิจารณ์ เมื่อประกาศร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
2. ท าให้มหาวิทยาลัยเสียผลประโยชน์ 
3. เสียเวลาในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ใหม่อีกครั้ง  
4. หากข้ันตอนการประกาศร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
ไม่มีผู้วิจารณ์ อาจส่งผลกระทบต่อข้ันตอน 
การพิจารณาการเสนอราคา และข้ันตอน 
การตรวจรับ 
 

 
 



๗๓ 
 

ตารางท่ี 4 (ต่อ) 
 

ล าดับ ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง 
3 การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่ไม่มีความชัดเจน  
 

1. คณะกรรมการฯ อาจมีความผิดฐานละเลย
การปฏิบัติหน้าที่ หากมีผู้ร้องเรียนเมื่อประกาศ
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
2. อาจมีผู้วิจารณ์ท าให้เสียเวลาในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
3. หากไม่มีผู้วิจารณ์ในระหว่างการประกาศ 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ แต่ในขั้นตอน 
ของการพิจารณาการยื่นข้อเสนอ คณะกรรมการ
พิจารณาการยื่นข้อเสนออาจไม่สามารถ
ตรวจสอบคุณสมบัติทางด้านเทคนิคของผู้ยื่น
ข้อเสนอได้ และอาจส่งผลให้คณะกรรมการตรวจ
รับไม่สามารถตรวจรับพัสดุได้ตามสัญญา 
เนื่องจากคุณสมบัติไม่มีความชัดเจน  

4 เจ้าหน้าที่ไม่มีความรู้ในปฏิบัติงาน 
ตามข้ันตอนของการด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง  

1. เจ้าหน้าที่ มีความเสี่ยงในการปฎิบัติงาน 
ที่ผิดพลาด ไม่เป็นไปตามกฎ ระเบียบและ
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด อาจต้องถูกตรวจสอบวินัย
การปฏิบัติงาน 
2. ท าให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างล่าช้า  
ไม่เปน็ไปตามก าหนดระยะเวลา 

5 หน่วยงานไม่มีเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ใน
งานที่จัดซื้อจัดจ้างนั้น  

ท าให้ได้พัสดุที่ไม่มีคุณภาพ และอาจท าให้มี
ปัญหาในขั้นตอนการร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

6 คณะกรรมการฯ ที่มีหน้าที่ในการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ไม่ปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ ระเบียบและข้อปฏิบัติ 
ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 
 
 

คณะกรรมการฯ ถูกตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ 
และมีความผิดฐานละเลยและเพิกเฉยต่อ 
การปฏิบัติหน้าที่ 

 



๗๔ 
 

ตารางท่ี 4 (ต่อ) 
 

ล าดับ ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง 
7 คณะกรรมการฯ ไม่สามารถด าเนินการ

จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ท าให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างล่าช้า ไม่เป็นไป
ตามก าหนดระยะเวลา 

5 พัสดุที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างมี
รายละเอียดที่ซับซ้อน มีข้ันตอน 
ในการด าเนินการที่ยุ่งยาก  

1. การก าหนดรายละเอียดของพัสดุอาจ 
ไม่ครอบคลุมตามวัตถุประสงค์ของการใช้งาน  
ส่งผลให้มหาวิทยาลัยเสียผลประโยชน์  
2. ใช้ระยะเวลาค่อนข้างนานในการจัดท า 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

6 เมื่อก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุแล้ว ราคากลางที่ได้จากการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ไม่เป็นไป
ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
(เกินจากงบประมาณที่ได้รับ) 

1. ท าให้งบประมาณไม่เพียงพอต่อการจัดซื้อจัด
จ้างในครั้งนั้น 
2. เสียเวลาในการทบทวนในเนื้องานของ 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

7 สถานการณ์ในปัจจุบันส่งผลกระทบต่อ
การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ 

1. ราคาสินค้า/วัสดุ ส าหรับการจัดซื้อจ้าง 
มีการปรับราคาสูงขึ้น เช่น กรณีของราคาเหล็ก 
ที่ใช้ในงานก่อสร้างที่ปรับราคาเพ่ิมขึ้นจาก
สถานการณ์การสู้รบของสงครามรัสเซียกับ
ยูเครน หรือกรณีเซมิคอนดักเตอร์ชิป วัสดุส าคัญ
ส าหรับการประกอบเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ขาด
ตลาด ส่งผลให้คอมพิวเตอร์ขาดตลาดและปรับ
ราคาสูงกว่ามาตรฐานครุภัณฑ์ท่ีหน่วยงานกลาง
ของรัฐก าหนด 
2. สินค้า/วัสดุ ขาดตลาด ท าให้ไม่สามารถ
ก าหนดวันส่งมอบวัสดุได้ทันตามการใช้งานจริง
หรือไม่สามารถก าหนดวันใช้งานได้ เช่นกรณี 
เซมิคอนดักเตอร์ชิป วัสดุหลักที่ใช้ในการ
ประกอบอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ ส่งผลให้
สินค้าท่ีเกี่ยวกับเทคโนโลยีหรือเครื่องใช้ไฟฟ้า
ขาดตลาด 



๗๕ 
 

ตารางท่ี 4 (ต่อ) 
 

ล าดับ ความเสี่ยง อุปสรรคและความเสี่ยง 
   

3. ไม่สามารถเข้าพ้ืนที่ในการด าเนินการ 
ตามเงื่อนไขในการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น กรณี 
การเกิดการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโควิด-19 
ที่แบ่งเขตพ้ืนที่สีแดง ห้ามให้มีการเดิน
ทางเข้าออกในพ้ืนที่แพร่ระบาด ท าให้ 
การก าหนดระยะเวลาเสร็จสิ้นของงานเป็นไป
ด้วยความยากล าบาก 

 
4.2  แนวทางการแก้ไขปัญหาและการพัฒนางาน 
       1. การแต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ ควรแต่งตั้งผู้ที่มีความรู้ ความช านาญ ในการใช้พัสดุนั้น ๆ  
       2. คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ จะต้องศึกษาเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ กฏ ระเบียบ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งจะต้องติดตามข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง ทั้งนี้ หากเกิดข้อสงสัยหรือมีปัญหาในการก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ ให้ขอข้อมูลหรือค าปรึกษาได้จากเจ้าหน้าที่หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
       3. คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
จะต้องมีความละเอียดรอบคอบ และค านึงถึงผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก ก าหนด
รายละเอียดให้ได้พัสดุที่มีคุณภาพตรงตามการใช้งาน และจะต้องรู้ถึงผลกระทบของการก าหนดร่าง
ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ผิดพลาดและไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
กฎ ระเบียบและแนวปฏิบัติต่าง ๆ  
       4. กรณีที่มีการประกาศร่างเอกสารประกวดราคาและเอกสารร่างประกาศ แล้วมีผู้แสดง 
ความคิดเห็นหรือวิจารณ์ ให้คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุร่วมกับหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด าเนินการทบทวนร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุ อีกครั้ง โดยให้เป็นตามตามหลักเกณฑ์ กฏ ระเบียบ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งตรวจสอบความชัดเจนของข้อความในร่างขอบเขตของงานอีกครั้ง แล้วรายงานต่อ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ พร้อมทั้งท าหนังสือชี้แจงเหตุผลให้ผู้แสดงความคิดเห็นหรือวิจารณ์ ทุกคนทราบ  
       5. เจ้าหน้าที่ ควรเป็นผูท้ี่มีความซื่อสัตย์ในหน้าที่ มีความละเอียด รอบคอบ ขยันใฝ่รู้หมั่นศึกษา
กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานด้านพัสดุ รวมทั้งต้องติดตามข้อมูลข่าวสารต่างๆ จาก
กรมบัญชีกลาง ที่เกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้าง รวมทั้งเมื่อเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานควรปรึกษา 
หัวหน้าพัสดุหรือผู้ที่มีความเชี่ยวชาญด้านงานพัสดุตามล าดับ 
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       6. กรณีท่ีหน่วยงานจะด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุแล้วไม่มีบุคลากรที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ ในงานที่จัดซื้อ 
จัดจ้างในครั้งนั้น ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการทาบทาม บุคคลที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญจากหน่วยงานอื่น
ให้เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ หากบุคคลที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญจากหน่วยงานอ่ืนให้ยินดีให้ความช่วยเหลือ ให้เจ้าหน้าที่
ท ารายงานและท าหนังสือขอความอนุเคราะห์บุคคลที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญจากหน่วยงานอื่นเข้า
ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ โดยให้
หวัหน้าส่วนงานเป็นผู้ลงนามหนังสือขอความอนุเคราะห์บุคลากรแล้วส่งตามระบบงานสารบรร ทั้งนี้ 
ควรก าหนดระยะเวลาการตอบรับลงในหนังสือขอความอนุเคราะห์บุคลากรด้วย เพื่อความรวดเร็วใน
การท างาน 
       7. กรณีที่คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่มีหน้าที่ในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ไม่ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ ระเบียบและข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เจ้าหน้าที่ควรแจ้งผลกระทบของการไม่ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 
ระเบียบและข้อปฎิบัติที่เก่ียวข้องให้คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทราบ หากแจ้งแล้วคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ไม่ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ระเบียบและข้อปฎิบัติที่
เกี่ยวข้องที่แจ้ง ให้รีบรายงานหัวหน้าเจ้าหน้าที่ทราบ 
       8. หากคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ไม่สามารถด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ประธานคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ด าเนินการท าหนังสือขอขยายระยะเวลาในการด าเนินการ
จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ โดยให้ระบุเหตุผลและ 
ความจ าเป็น ที่ไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด พร้อมทั้งให้แจ้งว่า 
จะด าเนินการเสร็จภายในวันที่เท่าไร น าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ โดยผ่านหัวหน้างานพัสดุ  
และรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร  
 
       9. กรณีพัสดุที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างมีรายละเอียดที่ซับซ้อน มีขั้นตอนในการด าเนินการที่
ยุ่งยาก ควรด าเนินการดังนี้  
           9.1 ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า  
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ มากกว่างานปกติ อาจเป็น  
30 - 45 วันท าการ  
           9.2 เมื่อคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุด าเนินการก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เสร็จ
เรียบร้อยให้ตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง  
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           9.3 คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
ความเพ่ิมความละเอียดและรอบคอบในการจัดท าเอกสารร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เพ่ือป้องกันความผิดพลาดและตกหล่นของสาระส าคัญของร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
       10. เมื่อก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุแล้ว  
ราคากลางที่ได้จากการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ ไม่เป็นไปตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (เกินจากงบประมาณที่ได้รับ) ควรด าเนิการดังนี้  
             กรณีที่ราคากลางไม่เกินร้อยละ 10 ของงบประมาณที่ได้รับให้ด าเนินการต่อ โดยประกาศ
ราคากลางตามที่ได้ค านวณจริง   
             กรณีท่ีราคากลางเกินร้อยละ 10 ของงบประมาณที่ได้รับ ให้คณะกรรมการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ พิจารณาค่างาน โดยให้ด าเนินการตัดลด
เนื้องานที่ไม่จ าเป็นหรือไม่กระทบต่อโครงสร้างของงานก่อสร้างหรือไม่ท าให้พัสดุนั้นไม่สามารถใช้งาน
ได้ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
       11. สถานการณ์ในปัจจุบันส่งผลกระทบต่อการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามกรณีดังนี้  
            11.1 กรณีราคาสินค้า/วัสดุ ปรับราคาสูงขึ้น ซึ่งสวนทางกับราคามาตรฐานที่หน่วยงาน
กลางก าหนด ให้คณะกรรมการด าเนินการก าหนดราคากลางตามราคาท้องตลาดจริง ทั้งนี้ ข้อมูล
ดังกล่าวต้องอยู่ในรายงานการประชุมของคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และให้ระบุเหตุผลและหลักฐานไว้ในรายงานผลการก าหนดร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุด้วย 
            11.2 กรณีสินค้า/วัสดุ ขาดตลาด ท าให้ไม่สามารถก าหนดวันส่งมอบวัสดุได้ทันตามการใช้
งานจริงหรือไม่สามารถก าหนดวันใช้งานได้ เช่น กรณีเซมิคอนดักเตอร์ชิป วัสดุหลักส าหรับการ
ประกอบอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ ส่งผลให้สินค้าทางเทคโนโลยีขาดตลาด ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการก าหนดระยะเวลาการจัดส่งพัสดุให้ขยายเวลาออกไป เช่น จากปกติ ก าหนดส่งมอบงาน
ภายใน 30 วัน อาจก าหนดส่งมอบงาน 60 วัน  
            11.3 การไมส่ามารถเข้าพ้ืนที่ในการด าเนินการตามการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น กรณีเกิดการ
แพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโควิด-19 ที่แบ่งเขตพ้ืนที่สีแดง ห้ามเดินทางเข้าออกในพ้ืนที่แพร่ระบาด  
ท าให้การก าหนดระยะเวลาเสร็จสิ้นของงานเป็นไปด้วยความยากล าบาก ให้คณะกรรมการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุด าเนินการก าหนดระยะเวลาการส่งมอบ
งานเป็นไปตามหลักการและความเหมาะสม เช่น งานก่อสร้างก าหนดระยะเวลาส่งมอบงาน 45 วัน 
เนื่องจากหากมีเหตุการณ์ท่ีผิดปกติ ที่ส่งผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานหลัก (กรมบัญชีกลาง) 
จะมีหนังสือเวียนแจ้งแนวทางการปฏิบัติงานกรณีการเกิดเหตุการณ์ผิดปกติ ที่ผู้ประกอบการไม่
สามารถเข้าด าเนินการในพ้ืนที่ได้ ตัวอย่าง หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว693 
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และราคากลาง(ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
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ภาคผนวก  
 

ข. ตัวอย่างเอกสาร 
 

1. ขออนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง/ขออนุมตัิประกาศร่างเอกสารเชิญชวน 
3. แบบร่างเอกสารประกวดราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
4. แบบร่างเอกสารประกาศประกวดราคาด้วยวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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ตัวอย่างเอกสาร ที่ 3 แบบร่างเอกสารประกวดราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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ตัวอย่างเอกสาร ที่ 4 แบบร่างเอกสารประกาศประกวดราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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    ด่วนท่ีสุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันท่ี 31 มกราคม พ.ศ. 2565 เรื่อง อนุมัติยกเว้น   
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    ก าหนด ด ่วนที ่ส ุด ที ่ กค (กวจ) 0405.2/ว 214 ลงว ันที ่ 18 พฤษภาคม พ.ศ.  2563  
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    พ.ศ. 2562 เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวน 
    ราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐ  
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    ที่ กค (กนบ) 0405.2/ว 410 ลงวันที่ 24 ตุลาคม พ.ศ. 2560 เรื่อง ก าหนดแบบประกาศและ 
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    ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding e-bidding) และวิธีสอบราคา 
     https://dps.wu.ac.th/wp-content/uploads/2019/05/%E0%B8%A7206.pdf 
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