
 
 

 



 
 

คำนำ 

 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยดำเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ ผู้จัดทำได้รวบรวมขั้นตอนให้เป็น

ระบบเพื่อให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรู้ความเข้าใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการทำงาน

ของการจัดซื้อ จัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น  
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 

1. เพื่อให้แต่ละหน่วยงานภายในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี มีคู่มือในการปฏิบัติงาน ที่

ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงขั้นตอนกระบวนการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามที่

กำหนดในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมทั้งกฎกระทรวง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

2. เพื่อใช้เป็นหลักฐานแสดงวิธีการ โดยสามารถถ่ายทอดกระบวนการให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานด้าน

การจัดซื้อจัดจ้าง รวมทั้งเปิดเผยให้กับบุคคลภายนอกได้เข้าใจกระบวนการทำงาน 

3. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานโดยสอดคล้องกับหลัก

ความคุ้มค่า หลักความโปร่งใส การมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งสามารถตรวจสอบได้ 

 

ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน  

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการจัดซื ้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงเล่มนี ้ มี  

ขอบเขตเนื้อหาสาระเกี่ยวกับขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) 

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ซึ่งตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 79 กำหนดแนวทางให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง

นั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้าง ได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ และรวมถึงกฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ           

จัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ลงวันที่ 

23 สิงหาคม พ.ศ.2560 ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้างที่มีการผลิต จําหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการทั ่วไป และมีวงเงินในการจัดซื ้อจัดจ้างครั ้งหนึ ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธี

เฉพาะเจาะจง โดยคู ่มือฉบับนี ้ จะอธิบายถึงกระบวนการตั ้งแต่การรายงานขอซื ้อขอจ้าง การแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การตกลงเจรจากับผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติการประกาศรายชื่อ ผู้ที่ได้รับการ

คัดเลือก การทำหนังสือข้อตกลงซื้อหรือจ้าง การตรวจรับพัสดุ และขั้นตอนสุดท้าย คือ การรายงานผลการ

พิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัด  จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน

ประกอบตามที่ระเบียบกำหนด 
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คำจำกัดความ  

1. ตามมาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

              การจัดซื ้อจัดจ้าง หมายความว่า การดําเนินงานเพื ่อให้ได้มาซึ ่งพัสดุโดยการซื ้อ จ้าง เช่า  

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 

      พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

      สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใดรวมทั้ง งานบริการที่  

รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้า 

      งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับขนตาม

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้าง

ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่

ปรึกษางานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 

      งานก่อสร้าง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง           

อื่นใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกันต่ออาคาร

สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน

บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

      ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่น

เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 

(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด 

(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น 

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้

ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็น

สําคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) 

หรือ (6) ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 
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      เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายกฎหมาย

ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ ได้รับไว้โดย

ได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้ วย         

เงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษี

อากรค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื ่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย หรือที่

ราชการส่วนท้องถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความ รวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน

ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 

 

      หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 

หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หน่วยงาน

อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

      เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

2. ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 

หมวด 1 ข้อความทั่วไป  

ส่วนที่ 1 นิยาม ข้อ 4 ในระเบียบนี้  

      หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู ้ดํารงตําแหน่งในหน่วยงานของรัฐดังต่อไปนี้ (3) 

ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรีนายกองค์การบริหารส่วน

ตําบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ดํารงตําแหน่ง ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเท่า  

      หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ 

จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ นั้นกําหนด หรือ

ผู้ที่ ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

 

พระราชบัญญัติ ระเบียบ กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

หมวด 1 บททั่วไป  
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มาตรา 9 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที ่จะทําการจัดซื ้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐ  

คํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กําหนดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทํา

การจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้  

หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง  

มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทําได้โดยวิธีดังต่อไปนี้  

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม  

เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้ง

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ที่ออกตามความ 

ในมาตรา 96 วรรคสอง  

มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน  เว้นแต่ 

(2) กรณีดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  

               (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ  

หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  

 

     (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงิน ในการ  

จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

     (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อ  

จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจําหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการ โดยชอบด้วยกฎหมายเพียง       

รายเดียว ในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่ที่จะใช้ทดแทนได้ 

     (ง) มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด

โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี

คัดเลือก อาจก่อให้เกิดความล่าช้า และอาจทําให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

     (จ) พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

และมีความจําเป็นต้องทําการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่า

ของพัสดุที่ทําการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

     (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงาน

ของต่างประเทศ 

     (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจําเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
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     (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา 66 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และเหตุผล

สนับสนุนในระบบเครือข ่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธ ีการที่

กรมบัญชีกลางกําหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

หมวด 7 งานจ้างที่ปรึกษา 

มาตรา 69 งานจ้างที่ปรึกษาอาจกระทําได้โดยวิธีดังต่อไปนี้ 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่

หน่วยงานของรัฐกําหนด รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

มาตรา 70 งานจ้างที่ปรึกษา ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีใดวิธีหนึ่งตามมาตรา 69 ตามหลักเกณฑ์ 

ดังต่อไปนี้ 

(3) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กระทําได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 

               (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

     (ข) งานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

     (ค) เป็นงานที่จําเป็นต้องให้ที่ปรึกษารายเดิมทําต่อจากงานที่ได้ทําไว้แล้วเนื่องจากเหตุผลทาง

เทคนิค 

     (ง) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจํานวนจํากัดและมีวงเงินค่าจ้าง ครั้งหนึ่ง ไม่เกิน

วงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

     (จ) เป็นงานจ้างที่มีท่ีปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นเพียงรายเดียว 

     (ฉ) เป็นงานที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หากล่าช้า จะเสียหายแก่

หน่วยงานของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 

     (ช) กรณีอ่ืนตามที่กาหนดในกฎกระทรวง 

หมวด 8 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

มาตรา 79 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง อาจกระทําได้โดยวิธีดังต่อไปนี ้ (3) วิธี

เฉพาะเจาะจง 

มาตรา 82 วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐเลือก

จ้างผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบ หรือเคยเห็นความสามารถแล้ว ตามท่ีคณะกรรมการดําเนินงานจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได้พิจารณาเสนอแนะ ทั้งนี้ ให้กระทําได้ ในกรณี

ดังต่อไปนี้ 
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(1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น 

ข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไมได้รับการคัดเลือก 

(2) ให้ใช้กับงานจ้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง ไม่เกินวงเงินตามท่ีกําหนด ใน 

กฎกระทรวง 

(3) เป็นงานที่มีความจําเป็นเร่งด่วน หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ หากล่าช้าจะเสียหาย 

แก่หน่วยงานของรัฐ หรือความมั่นคงของชาติ 

(4) เป็นงานที่จําเป็นต้องให้ผู้ให้บริการรายเดิมทําต่อจากงานที่ได้ทําไว้แล้ว เนื่องจากเหตุผล 

ทางเทคนิค 

(5) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

หมวด 9 การทําสัญญา 

มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดทําข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทําตามแบบสัญญา ตามมาตรา 

93 ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 

(1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี 

เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70(3) 

(ข) 

(2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 

(3) กรณีท่ีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันทําการ นับตั้งแต่วันถัดจาก 

วันทําข้อตกลงเป็นหนังสือ 

(4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 

(5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงจะไม่ทําข้อตกลง เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็

ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

 

มาตรา 97 สัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ให้

อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 

(1) เป็นการแก้ไขตามมาตรา 93 วรรคห้า 

(2) ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทําให้หน่วยงาน 

ของรัฐเสียประโยชน์ 

(3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
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(4) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่า 

จะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้สํานักงานอัยการสูงสุด

พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตาม

กฎหมายว่าด้วย วิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หากมีความจําเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือ

เพิ่มหรือลด ระยะเวลาส่งมอบหรือระยะเวลาในการทํางาน ให้ตกลงพร้อมกันไป ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญา

หรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิม และวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้วหากวงเงิน

รวมดังกล่าวมีผลทําให้ผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะต้องดําเนินการให้ผู้มีอํานาจอนุมตัิ

สั่งซื้อหรือ สั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญา หรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ตามวงเงิน

เดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

มาตรา 98 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเผยแพร่สาระสําคัญของสัญญาหรือข้อตกลง ที่ได้ลงนาม 

แล้ว รวมทั้งการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ กรมบัญชีกลางและ

ของหน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

มาตรา 99 รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการทําสัญญาที่ไม่ได้บัญญัติไว้ในหมวดนี้ให้เป็นไปตาม

ระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

มาตรา 100 ในการดําเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอํานาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ เพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ 

องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่

รัฐมนตรีกําหนด 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด

เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้นําบทบัญญัติ

มาตรา 96 วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา 101 งานจ้างก่อสร้างที่มีขั้นตอนการดําเนินการเป็นระยะ ๆ อันจําเป็นต้องมีการควบคุมงาน

อย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงานให้มีผู้ควบคุมงาน ซึ่งแต่งตั้งโดยผู้มี

อํานาจเพื่อรับผิดชอบในการควบคุมงานก่อสร้างนั้น 
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การแต่งตั ้ง คุณสมบัติ และหน้าที ่ของผู ้ควบคุมงาน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด

ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา 102 การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือข้อตกลง 

ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาได้ตามจํานวนวันที่มีเหตุ เกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 

(2) เหตุสุดวิสัย 

(3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 

(4) เหตุอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา หรือ

ข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา 103 ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะ

บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 

(1) เหตุตามที่กฎหมายกําหนด 

(2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทํางานให้แล้วเสร็จได้ 

ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

(3) เหตุอื่นตามท่ีกําหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้ หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 

(4) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีท่ี 

เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือเพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของ

หน่วยงานของรัฐ ในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญา หรือ 

ข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ แล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า หน่วยงานของรัฐ 

ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นคําขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ในการนี้

หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับคําขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นโดยไม่ชักช้า เมื่อหน่วยงานของ

รัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณา ก็ให้มีสิทธิฟ้องคดี

ต่อศาลเพื่อเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาในการพิจารณา

คําขอของหน่วยงาน ของรัฐ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด ซึ่งอย่างน้อยต้องกําหนดให้หน่วยงาน

ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นเพื่อพิจารณาค่าเสียหายและ การกําหนดวงเงินค่าเสียหายที่ต้องรายงานต่อ

กระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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มาตรา 104 ในกรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างเกิดจากกรณีที่หน่วยงานของ 

รัฐมิได้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ใน

ส่วนที่ไม่เป็นสาระสําคัญหรือผิดพลาดไม่ร้ายแรง หาทําให้สัญญาหรือข้อตกลงเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

เป็นโมฆะไม ่

ให้คณะกรรมการนโยบายมีอํานาจประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

กําหนดกรณีตัวอย่างที่ถือว่าเป็นส่วนที่เป็นสาระสําคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรง หรือที่ไม่เป็น

สาระสําคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดไม่ร้ายแรงตามวรรคหนึ่ง 

ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับความเป็นโมฆะของสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่ง ให้คู่สัญญา ฝ่าย 

หนึ่งฝ่ายใดเสนอเรื่องต่อคณะกรรมการนโยบายเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด 

มาตรา 105 รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุที่ไม่ได้ 

บัญญัติไว้ในหมวดนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

4.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

หมวด 1 ข้อความทั่วไป 

ส่วนที่ 4 การดําเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 9 การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ ด้วยวิธีการทาง 

อิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบ

จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) ตามวิธีการที่

กรมบัญชีกลางกําหนด ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที ่จ ัดพิมพ์จากระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบนี้ 

 ส่วนที่ 7 การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา  

 ข้อ 16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการ  บันทึก

รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน ประกอบ 

ตามรายการดังต่อไปนี้ 

   (1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด 2 ส่วนที่ 2 หมวด 3 ส่วนที่ 2 และหมวด 4 

ส่วนที่ 2 แล้วแต่กรณี  

(2) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ  

ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี)  

(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง  

(4) ข้อเสนอ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
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(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  

(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก  

(7) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี)  

(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  

ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ดําเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐ 

สามารถ ใช้เอกสารที่จัดทําในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึก รายงาน

ผลการ พิจารณาตามวรรคหนึ่งได ้ 

 

ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง  

การจัดทําร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ  งาน

ก่อสร้าง  

ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ  

ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา ร่างขอบเขตของงานหรือ  

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกําหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก

ข้อเสนอด้วย  

เพื่อให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีมาตรฐานและเป็น  

ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว 

ให้ กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ หรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้าง ตามมาตรฐาน 

ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ

หรือ จ้างใดยังไม่มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับ การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้

กับ กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการ

ในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่

กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน 

ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้

เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดทําแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดําเนินการจ้าง ตามความใน

หมวดงานจ้างออกแบบหรอควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง ให้

เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม 
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รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ตาม ข้อ 23 และข้อ 79 

วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบโดย

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน 

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

(5) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 

(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

 

(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จําเป็นในการซื้อหรือจ้าง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวนและหนังสือเชิญชวน การซื้อหรือจ้างกรณีจําเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจาก

เกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้น 

โดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) หรือกรณีการซื ้อหรือจ้างที ่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวงทีออก ตามความในมาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งไม่อาจทํารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่

รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจําเป็นก็ได้ 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ 22 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่

ดําเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

ข้อ 25 ในการดําเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ

หรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ

แล้วแต่กรณี คือ 

(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 
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ระยะเวลาที่กําหนด ถ้ามีเหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา ขยายเวลาให้

ตามความจําเป็น 

ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๕ แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ

กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  

พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่อ อย่างอ่ืน โดยให้คํานึงถึงลักษณะหน้าที่และความ 

รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสําคัญ  

ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วย  ก็ได้ 

แต่จํานวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื ้อหรือจ้างครั ้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั ้งผู ้ที ่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  

อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการ

ตรวจ รับพัสดุ  

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ หรือจ้าง

นั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย  

ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง  ของ

จํานวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธาน  

กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ให้หัวหน้า

หน่วยงาน ของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน  

 

 

 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง  

เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์  

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทําบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย  

ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา ใน การซื้อ

หรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ และกรรมการให้  

เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ หรือ

จ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ ที่ตน  

ได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป  
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วิธีการซื้อหรือจ้าง  

ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระทําได้ 3 วิธี ดังนี้  

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง  

ข้อ 78 เมื ่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื ้อขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดําเนินการดังต่อไปนี้  

(1) จัดทํารายงานผลการพิจารณา โดยให้นําความในข้อ 55 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม  

ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่ มี 

อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24  

การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และ

ไม่อาจดําเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการ ไปก่อนแล้ว  

รีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบ

แล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม  

ข้อ 80 การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา 96 วรรค

สอง หน่วยงานของรัฐอาจดําเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  

ก็ได้  

ข้อ 81 ให้นําความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี เฉพาะเจาะจง 

โดยอนุโลม  

หมวด 5 การทําสัญญาและหลักประกัน 

ส่วนที่ 1 สัญญา  

ข้อ 161 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้เป็นอํานาจของหัวหน้า  หน่วยงาน

ของรัฐ การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระทําได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา 66 วรรคสอง  

 

 

ข้อ 162 การทําสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กําหนดค่าปรับ เป็น  

รายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้าง ซึ่งต้องการ 

ผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจํานวนเงินตายตัวในอัตรา ร้อยละ 0.01 – 

0.10 ของราคางานจ้างนั ้น แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท สําหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที ่มี
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ผลกระทบ ต่อการจราจร ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะ

กําหนดขั้นสูงสุด ของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  

ในการทําสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่กําหนดค่าปรับไว้ในสัญญา จะเกิด

ความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทําสัญญากําหนดค่าปรับไว้ในสัญญา เป็นรายวันใน 

อัตราหรือจํานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของ ราคางานจ้างนั้น  

การกําหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจํานวนเงินเท่าใดให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 

คํานึงถึงราคา กําหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการ ที่คู่สัญญาของ

หน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบ ต่อการจราจร หรือความเสียหายแก่ ประโยชน์

สาธารณะ แล้วแต่กรณี  

ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว จะไม่  

สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา แต่ยังขาดส่วนประกอบ  

บางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย ให้  

ปรับเต็มราคาของทั้งชุด  

ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลอง เกินกว่า  

กําหนดตามสัญญาเป็นจํานวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่กําหนดของราคาทั้งหมด ทั้งนี้ ให้กําหนด

เรื่อง ค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

ข้อ 163 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจําเป็นจะต้องกําหนดค่าปรับนอกเหนือจากที่  

กําหนดไว้ในข้อ 162 เนื่องจากถ้าไม่กําหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ เช่น 

งานที ่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความชํารุดบกพร่อง จากการซื้อขาย 

คอมพิวเตอร์ ให้พิจารณากําหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยคํานึงถึงความสําคัญ และลักษณะของงานที่

จะกําหนด และความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนแก่หน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ  

หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  

ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้  

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือ 

ข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า

หน่วยงานของ รัฐก่อน  

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรับกรณีที่มีการทดลอง  
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หรือ ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มา

ให้ คําปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็

ได ้ 

 

 

ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการ 

สถิติ  

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้น  

โดยเร็ว ที่สุด  

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ  

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ 

โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือ

ดําเนินการ เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงาน ของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  

ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ  

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวน  

แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวนที่ถูกต้อง 

โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือ 

ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบแต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขาย

หรือผู้รับจ้าง ในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง  

ไป แล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้

รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันที่

ตรวจพบ  

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า  

หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุ นั้นไว้ จึงดําเนินการ ตาม 

(4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 

ข้อ 176 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้  

(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ  
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ควบคุมอาคาร  

(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ  

หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญา หรือข้อตกลงทุก  

สัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้า

หน่วยงาน ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

   (3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม 

และ เห็นสมควร และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

 

(4) นอกจากการดําเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูป  

รายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลัก 

วิชาการช่างให้มีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่ เห็นสมควร และตามหลัก  

วิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันที่ประธาน 

กรรมการ ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ทําการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ 

ข้อกําหนด ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น 

และให้ทํา ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 

2 ฉบับ มอบ ให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือทําการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิก

จ่ายเงินของ หน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป  ตาม

แบบรูปรายการละเอียดและข้อกําหนดในสัญญา หรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  

(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ 

หัวหน้า หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึง

ดําเนินการ ตาม (6)  

ข้อ 177 ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการดําเนินการเป็นระยะ ๆ อันจําเป็นต้องมี  การ

ควบคุมงานอย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้หัวหน้า หน่วยงาน  
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ของรัฐแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความชํานาญทางด้านช่าง ตามลักษณะของงานก่อสร้าง จากข้าราชการ  

ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงาน ของหน่วยงานของรัฐที่  

เรียกชื ่ออย่างอื ่นของหน่วยงานของรัฐนั ้น หรือข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น ของหน่วยงานของรัฐอ่ืน 

ตามที่ได้รับ ความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัดแล้ว ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้าง มี

ความจําเป็นต้องใช้ ความรู้ความชํานาญหลายด้าน จะแต่งตั้ง ผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้ 

ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ำกว่า  ระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ในกรณีจําเป็นจะต้องจ้างผู ้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างเป็นผู ้ควบคุมงานให้  

ดําเนินการจ้าง โดยถือปฏิบัติตามหมวด 4  

ข้อ 178 ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ดังนี้  

(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้น ๆ  

ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไข

เพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบ รูปรายการ

ละเอียด และข้อกําหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะ ส่วนหนึ่งส่วนใด 

 

หรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามคําสั่งและให้รายงานคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับ

พัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที  

(2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อกําหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน  

หรือ เป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญา  

แต่เมื่อสําเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดีหรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงาน นั้นไว้

ก่อน แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบ การบริหาร

สัญญาหรือ ข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว  

(3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้ง 

ผลการปฏิบัติงาน หรือการหยุดงาน และสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให้ 

คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง 

และการตรวจรับพัสดุ ที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบ ให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อ

เสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่า เป็นเอกสารสําคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่  

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย  
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(4) ในวันกําหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงกําหนดส่งมอบงานแต่ละงวด  

ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่

ได้รับ มอบหมายให้ทําหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ ที่เป็นงานจ้าง

ก่อสร้างทราบ ภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันถึงกําหนดนั้น ๆ  

ข้อ 179 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 

   (1) กํากับและติดตามงานจ้างที ่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื ่อนไขที ่กําหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลง  

(2) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ทําการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญา  

หรือ ข้อตกลง  

(3) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษานําผลงานมาส่ง และให้ดําเนินการ 

ให้ เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  

(4) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้าง  

ที่ปรึกษาไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษา นําผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่  

เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 ฉบับ และ

เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และ

รายงานให้ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญา  

หรือ ข้อตกลงมีอํานาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้า

หน่วยงาน ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  

(5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าว ทําความเห็น  

แย้งไว้แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงาน 

นั้นไว้จึงดําเนินการตาม (4)  

 

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัด จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

1. หน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

(1) พิจารณารายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง ที่เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน ของ 

รัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ซึ่งระเบียบ ฯ กำหนดให้เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามรายการที่ 1 – 8 (ตาม 

ระเบียบ ฯ ข้อ 22)  

(2) พิจารณาราคาของผู้เสนอราคาที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง ซึ่งเจ้าหน้าที่ได้ เจรจาตก 
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ลงราคาเรียบร้อยแล้ว เพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐในลำดับต่อไป (ตามระเบียบ ฯ        

ข้อ 79)  

(3) ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ 

ของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐนั้น (ตาม  

ระเบียบ ฯ ข้อ 42 และ ข้อ 81)  

(4) สั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  

(5) รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษา และตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุกรณีไม่มี ผู้ 

ครอบครองพัสดุ หรือมีหลายหน่วยงานครอบครอง (ข้อ 184)  

2. หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่  

(1) จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ ตาม 

รายการที่ 1– 8 (ตามระเบียบ ฯ ข้อ 22) โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ตามระเบียบฯ ข้อ 22)  

(2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือผู้ควบคุมงาน ในกรณี 

งานจ้างก่อสร้าง (ตามระเบียบ ฯ ข้อ 22 (8))  

(3) เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หลังจากหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างแล้ว (ตามระเบียบฯ ข้อ 79)  

(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาคัดเลือก เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า 

เจ้าหน้าที่ขอเห็นชอบและอนุมัติสั่งจ้าง  

(5) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของ 

รัฐ (ตามระเบียบฯ ข้อ 81) 

(6) จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจลงนาม หรือ 

จัดทำใบสั่งจ้างหรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 

 

 

 

 

ผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 
จดัท ำแผนจดัซือ้จดัจำ้ง 

(พรบ.มำตรำ ๑๑+ ระเบียบฯ ขอ้ ๑๑) 

 จดัท ำรำ่งขอบเขตของงำน (ขอ้ ๒๑) 

ยกเวน้ กรณีซือ้/จำ้งตำมมำตรำ  

๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ตอ้ง 

จดัท ำแผน (พรบ. มำตรำ ๑๑) 

-คณะกรรมกำร/เจำ้หนำ้ทีพ่สัด/ุผูท้ี่ไดร้บัมอบหมำย 
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ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ไม่ต้องบันทึก 

จดัท ำรำยงำนขอซือ้หรือจำ้งโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

(ขอ้ ๗๘ ประกอบ ๒๒) 

กรณีตำม ม.๕๖ (๒)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) คณะกรรมกำรซือ้หรือ

จำ้งโดยวิธีเฉพำะเจำะจงจดัท ำหนงัสือเชิญชวนส่งไปยงั

ผูป้ระกอบกำรที่มีคณุสมบตัิตำมที่ก ำหนด (ขอ้๗๘ (๑)) 

กรณีตำม ม.๕๖ (๒)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) คณะกรรมกำรซือ้หรือ

จำ้งโดยวิธีเฉพำะเจำะจงจดัท ำหนงัสือเชิญชวนส่งไปยงั

ผูป้ระกอบกำรที่มีคณุสมบตัิตำมที่ก ำหนด (ขอ้๗๘ (๑)) 

กรณีตำม ม.๕๖ (๒)(ข) .ใหเ้จำ้หนำ้ที่

พสัดดุ  ำเนนิกำร เหมือวิธีตกลงรำคำเดิม 

ลงนำมในสญัญำตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด หรือ

ขอ้ตกลง (มำตรำ ๖๖) และระเบียบฯ ขอ้ ๑๖๑ 

ระยะเวลำ 2  วนั 

ระยะเวลำ 1  วนั 

ระยะเวลำ 1  วนั 

ระยะเวลำ 1  วนั 

ระยะเวลำ 1  วนั 

ระยะเวลำ 1  วนั 

ระยะเวลำ 2  วนั 
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ระบบ e-GP) 

ขั้นตอนของเจ้าของโครงการ 

1. รายงานขออนุมัติซื้อวัสดุ 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและราคากลาง 

3. ขออนุมัติผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ หลักเกณฑ์การ 

พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลางในการจัดซื้อ พร้อมแนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ

ซ้ือ หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลางในการจัดซื้อ 

4. รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อ 

5. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 

6. รายงานขอซื้อพัสดุ (ปริ้นจากในระบบ e-Laas) 

        6.1 ใบเสนอราคาของผู้ขาย 

           6.2 เอกสารต่อรองราคา 

7. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 

8. บันทึกข้อความส่งประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ให้กับสำนักปลัดฯ เพ่ือปิด 

ประกาศ ณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี และประกาศผ่านทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

สระบุรี https://www.saraburipao.go.th/   

9. หนังสือข้อตกลงซื้อ หรือ ใบสั่งซื้อ (เลือกจัดทำได้อย่างใดอย่างหนึ่ง) 

10. ใบตรวจรับพัสดุในงานซื้อ 

11. รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อ พร้อมทั้งเอกสาร 

หลักฐานประกอบการจัดซื้อ 

 

********************************* 

 

 

 

 

 

 

https://www.saraburipao.go.th/
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ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท (ต้องลงระบบ e-GP) 

ขั้นตอนของเจ้าของโครงการ 

1. รายงานขอซื้อวัสดุ 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและราคากลาง 

3. ขออนุมัติผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ หลักเกณฑ์การ 

พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลางในการจัดซื้อ 

          3.1 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 

ข้อเสนอ และราคากลางในการจัดซื้อ 

ขั้นตอนลงระบบ e-GP 

4. รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อ 

         4.1 เพ่ิมโครงการ ในระบบ e-GP 

5. คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ (กรณีมี 1 คน) หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

(กรณีมี 3 คน) 

6. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 

        6.1 ใบเสนอราคาของผู้ขาย 

         6.2 เอกสารต่อรองราคา 

7. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 

8. บันทึกข้อความส่งประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ให้กับสำนักปลัดฯ เพ่ือปิด 

ประกาศ ณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี และประกาศผ่านทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

สระบุรี  https://www.saraburipao.go.th/   

9. หนังสือข้อตกลงซื้อ หรือ ใบสั่งซื้อ (เลือกจัดทำได้อย่างใดอย่างหนึ่ง) 

10. ใบตรวจรับพัสดุในงานซื้อ 

11. รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อ พร้อมทั้งเอกสาร 

หลักฐานประกอบการจัดซื้อ 

https://www.saraburipao.go.th/
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********************************* 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ไม่ต้องลงระบบ         

e-GP) 

ขั้นตอนของเจ้าของโครงการ 

1. ขออนุมัติตรวจสภาพและจัดซ่อม 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. กำหนดร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) 

3. ขออนุมัติผลการจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) 

         3.1 ร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) 

4. รายงานขอความเห็นชอบการจ้างซ่อม 

5. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง 

6. รายงานขอจ้างพัสดุ (ปริ้นจากในระบบ e-Laas) 

         6.1 ใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง 

         6.2 เอกสารต่อรองราคา 

7. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 

8. บันทึกข้อความส่งประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ให้กับสำนักปลัดฯ เพ่ือปิด 

ประกาศ ณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี และประกาศผ่านทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

สระบุรี  https://www.saraburipao.go.th/   

9. หนังสือข้อตกลงจ้าง หรือ ใบสั่งจ้าง (เลือกจัดทำได้อย่างใดอย่างหนึ่งและ 

ติดอากรแสตมป์) 

         9.1 ต้นฉบับ ติดอากรแสตมป์จะคำนวณจากวงเงินในการจ้าง 1,000 = 1 บาท เช่น จ้าง  

https://www.saraburipao.go.th/
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4,500 บาท จะต้องติดอากร 4,500/1,000 = 4.5 ให้ปัดเป็น 5 บาท) 

         9.2 คู่ฉบับ ติดอากรแสตมป ์5 บาท 

10. ใบตรวจรับพัสดุในงานจ้าง 

 11.รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดจ้าง พร้อมทั้งเอกสาร 

หลักฐานประกอบการจ้าง 

 

********************************* 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท (ต้องลงระบบ e-GP) 

ขั้นตอนของเจ้าของโครงการ 

1. ขออนุมัติตรวจสภาพและจัดซ่อม 

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. กำหนดร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) 

3. ขออนุมัติผลการจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) 

         3.1 ร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) 

4. รายงานขอความเห็นชอบการจ้างซ่อม 

5. คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ (กรณีมี 1 คน) หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

(กรณีมี 3 คน) 

6. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง 

         6.1 ใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง 

         6.2 เอกสารต่อรองราคา 

7. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 

8. บันทึกข้อความส่งประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ให้กับสำนักปลัดฯ เพ่ือปิด 
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ประกาศ ณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี และประกาศผ่านทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด

สระบุรี  https://www.saraburipao.go.th/   

9. หนังสือข้อตกลงจ้าง หรือ ใบสั่งจ้าง (เลือกจัดทำได้อย่างใดอย่างหนึ่งและติดอากร 

แสตมป์) 

         9.1 ต้นฉบับ ติดอากรแสตมป์จะคำนวณจากวงเงินในการจ้าง 1,000 = 1 บาท เช่น จ้าง  

7,500 บาท จะต้องติดอากร 7,500/1,000 = 7.5 ให้ปัดเป็น 8 บาท) 

         9.2 คู่ฉบับ ติดอากรแสตมป์ 5 บาท 

10. ใบตรวจรับพัสดุในงานจ้าง 

11.รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดจ้าง พร้อมทั้งเอกสาร 

หลักฐานประกอบการจ้าง 

 

********************************* 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
 

ขั้นตอนที่ 1 หน่วยจัดซื้อ - เพิ่มโครงการ 

ผู้ใช้ (เจ้าหน้าที่พัสดุ) เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th 

1. บันทึก “รหัสผู้ใช้” 

2. บันทึก “รหัสผ่าน” 

3. กดปุ่ม                                   
 

 

https://www.saraburipao.go.th/
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4. กดปุ่ม                                                                                                               

 

 
ขั้นตอนที่ 2 ข้อมูลโครงการ 

5. กดเลือก “วิธีจัดหา” 

6. กดปุ่ม                                      
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7. คลิกเลือก “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” 

8. กดปุ่ม                                      

 

 
 

 

 

9. คลิกเลือก “ประเภทการจัดหา” 

10. คลิกเลือก “พัสดุที่จัดหา” 

11. คลิกเลือก “ประเภทโครงการ” 
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12. บันทึก “ปีงบประมาณ” 

13. บันทึก “ชื่อโครงการ” 

14. บันทึก *จำนวนเงินงบประมาณโครงการตาม “แหล่งของเงิน – เงินงบประมาณตามพรบ. 

รายจ่ายประจำปี” 

15. คลิกเลือก “ประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมาณ” 

16. กรณีไม่มีการออกแบบกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ ให้นำเครื่องหมายถูกออก 

17. คลิกเลือก “*เดือน/ปี ที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา” 

18. กดปุ่ม                             

 

 
 

19. กดปุ่ม                                           
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20. กดปุ่ม                                               

  

 
 

ขั้นตอนที่ 3 รายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 

21. กดปุ่ม                                           
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22. คลิกแท็บ “กำหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding”  

23. บันทึก “เงื่อนไขการค้นหา” 

24. คลิกเลือก                        เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่ต้องการ 

 

 
 

25. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 

26. กดปุ่ม                                   
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27. กดปุ่ม                                     

 

                                 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 กำหนดความต้องการ 

28. กดปุ่ม                                                   
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29. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 

30. คลิกเลือก “กำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” 

31. กดปุ่ม                                           

 

 
 

32. กดปุ่ม                                                        
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33. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” 

34. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุ่ม                                      
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35. บันทึก “จำนวน” 

36. คลิกเลือก “หน่วยนับ” 

37. คลิกเลือก “แหล่งที่มาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 

38. บันทึก “ชื่อแหล่งที่มาของราคากลาง” 

39. บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 

40. บันทึก “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 

41. กดปุ่ม                                              
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42. กดปุ่ม                                        
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43. ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ ในรูปแบบไฟล์ .pdf 

 
44. คลิกเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” 

45. กดปุ่ม                                           
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46. บันทึก “รหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ จำนวน” 

47. กดปุ่ม   

48. บันทึก “จำนวนเงิน” 

49. กดปุ่ม                                      
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50. กดปุ่ม                                

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

51. บันทึกรายละเอียดราคากลาง โดยกดปุ่ม                                                   
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52. กดปุ่ม                      เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน                

2 เมกะไบต์) 
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53. คลิกไฟล์ที่ต้องการ 

54. กดปุ่ม                                             

 

 
55. ระบบแสดง Path ของไฟล์ที่เลือก 

56. กดปุ่ม                                              
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57. กดปุ่ม  

 

 
 

58. กดปุ่ม                                                     
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59. กดปุ่ม                                      

 

 
 

60. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “เพ่ิมโครงการ” เรียบร้อย

แล้ว 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 5 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 

61. กดปุ่ม 

62. กดปุ่ม                                   
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63. บันทึก “เหตุผลและความจำเป็น” 

64. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ” 

65. กดปุ่ม                                            

 
 



44 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

66. กดปุ่ม                หรือลากไฟล์ที่ต้องการมาวางไว้ก็ได้ 
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67. กดปุ่ม                                           

 

 
 

68. กดปุ่ม                                    
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69. กดปุ่ม                                        

  

 
 

70. บันทึก จำนวนวันที่แล้วเสร็จ หรือ วันที่แล้วเสร็จ 
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71. กดปุ่ม                         

 
72. บันทึก “เหตุผลที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีนั้น” 

73. บันทึก “การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” 

74. กดปุ่ม                   
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75. กดปุ่ม                                           
 

 
 

76. กดปุ่ม                                  

 
77. แก้ไขข้อความในหน้า Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 

78. กดปุ่ม                             
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79. กดปุ่ม                               

          

 
 

80. กดปุ่ม                                 

 

 
 

81. กดปุ่ม                                    
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ขั้นตอนที่ 6 การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

82. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจ้างเป็น “ระหว่างดำเนินการ” 

83. ที่รายการแต่งตั้งคณะกรรมการ กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข 

84. กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อ” คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

85. กดปุ่ม           เพ่ือค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่อยู่ในระบบ (กรณีท่ีไม่มีชื่อกรรมการในระบบ 

สามารถกรอกข้อมูลกรรมการเพ่ิมเข้าไปได้เลย เช่น เลขประจำตัวประชาชน 

คำนำหน้า ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง ที่อยู่ วัน/เดือน/ปีเกิด เบอร์โทรศัพท์ 

86. ระบุชื่อคณะกรรมการที่ต้องการ และกดปุ่ม “ค้นหา” 

87. ระบบแสดงรายชื่อตามเงื่อนไขท่ีระบุ ให้คลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ และกดปุ่ม 

โดยเพิ่มทีละ 1 คน 

88. กดปุ่ม “จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
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89. กดปุ่ม  

90. กดปุ่ม  

91. กดปุ่ม 

92. แก้ไขข้อความในหน้า Template คำสั่ง 

 
93. กดปุ่ม                       
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94. กดปุ่ม                             
 

 
 

95. บันทึก “เลขที”่ และ “วันที่” ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 

96. บันทึก “เลขที”่ และ “วันที่” ของคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

97. บันทึก “วันที่” ของการอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนามในประกาศเชิญชวน 

98. กดปุ่ม                                 
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 99. กดปุ่ม  

 
 

100. กดปุ่ม  

101. กดปุ่ม   

102. กดปุ่ม                                       
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103. กดปุ่ม                   
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ขั้นตอนที่ 7 จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

104. สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้ผู้ใช้งานเลือกว่าต้องการจัดทำร่าง 

เอกสาร/หนังสือเชิญชวนหรือไม่ ในกรณีนี้ให้คลิกเลือก “ไม่จัดทำ” 

 
 

105. กดปุ่ม                                
                

 
 

106. กดปุ่ม                                  
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107. บันทึก “เลขประจำตัวผู้เสียภาษี/เลขประจำตัว e-GP” 

108. กดปุ่ม  

109. กดปุ่ม             
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110. กดปุ่ม   

 
 

111. กดปุ่ม                        

 
 

112. กดปุ่ม                                  
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113. กดปุ่ม                        
 

 
 

114. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทำร่างเอกสาร 

และหนังสือเชิญชวน” เรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอนที่ 8 รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

115. กดปุ่ม             เพ่ือเข้าไปบันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

 
116. กดปุ่ม                              
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117. กดปุ่ม                            
 

 

 
118. บันทึก “วันที่ยื่นเอกสาร” 

119. บันทึกราคาท่ีเสนอ 

120. กดปุ่ม                   

 

 
 

121. กดปุ่ม                        
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122. กดปุ่ม                                
 

 
 

123. กดปุ่ม                       
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124. กดปุ่ม                              
 

 
 

125. กดปุ่ม                         

 

 
126. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผู้เสนอราคาและผล

การพิจารณา” เรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอนที่ 9 จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 

127. กดปุ่ม            เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 

 
 

128. กดปุ่ม                          
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129. กดปุ่ม                     

 

 
 

130. กดปุ่ม                       
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131. กดปุ่ม   

132. แก้ไขข้อความในหน้า Template รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

133. กดปุ่ม                    
 

 
134. กดปุ่ม                   

 

 
 

135. กดปุ่ม   

136. กดปุ่ม                      
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137. กดปุ่ม                                 
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138. กดปุ่ม    
 

 
 

139. กดปุ่ม                    

 

 
 

 

140. กดปุ่ม  

141. แก้ไขข้อความในหน้า Template ร่างประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก / ผู้ชนะการเสนอ

ราคา 

142. กดปุ่ม                        

  

 

 

 



68 

 

 
 

143. กดปุ่ม  

 

 
 

144. กดปุ่ม   

145. กดปุ่ม                       
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146. กดปุ่ม                           
 

 
 

147. บันทึก “เลขท่ี” และ “วันที่” ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

148. บันทึก “เลขท่ี” และ “วันที่” ของคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

149. บันทึก วันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

150. บันทึก วันที่อนุมัติ 

151. กดปุ่ม                   
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152. กดปุ่ม                       
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153. กดปุ่ม                      
                      

 
 

154. กดปุ่ม   

155. กดปุ่ม                    
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156. กดปุ่ม                       
  

 
 

157. กดปุ่ม                         
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158. กดปุ่ม                          
 

 
159. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทำและประกาศ ผู้ชนะ

การเสนอราคา (ร่าง)” เพ่ือให้หัวหน้าทำการอนุมัติและประกาศขึ้นเว็บไซต์ 

 
ขั้นตอนที่ 10 หัวหน้าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 

เข้ารหัสหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

160. หัวหน้ากดปุ่ม เพ่ือเข้าไปอนุมัติยืนยันผลการพิจารณา 
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161. กดปุ่ม                      
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162. กดปุ่ม                      
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163. กดปุ่ม                    
 

 
 

164. ถ้ามีการตรวจทานแล้วพบข้อผิดพลาด ให้กดปุ่ม “ส่งคืนแก้ไข” แล้วดำเนินการถูกต้องเรียบร้อย

แล้ว ให้กดปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” 

165. กดปุ่ม                      
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166. กดปุ่ม                      
 

 
167. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทำและประกาศ ผู้ชนะ

การเสนอราคา” เรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอนที่ 11 การจัดทำหนังสือข้อตกลงซื้อ หนังสือข้อตกลงจ้าง 

168. กดเลือก               
 

 
 

169. กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกข้อมูลสัญญา 
 

 
170. กดเลือก “รายการประเภทสัญญา” (ในกรณีนี้จะเลือก “หนังสือข้อตกลงซื้อ”) 
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171. กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 

 
172. บันทึกรายละเอียดหนังสือข้อตกลงซื้อ “ชื่อหน่วยงาน , ที่อยู่ , เรื่อง , เรียน , อ้างถึง , รายการ

สินค้าจำนวน , อัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม , ราคาสินค้า , ภาษีมูลค่าเพ่ิม , ราคารวมทั้งสิ้น” 
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173. บันทึก “การแจ้งกำหนดเวลาการส่งมอบ” กรณีส่งมอบงาน 5 วันทำการ ให้นับรวมวันหยุดไป

ด้วย 

174. บันทึก “จำนวนงวดงาน” และกดปุ่ม                      

 
 

175. บันทึก “กำหนดส่งมอบงาน” และ กดเลือก                 

 
176. กดเลือก “รหัสงบประมาณ” 

 

 

 

 
 

 

 

 



81 

 

177. บันทึก “จำนวนเงินงบประมาณ” 

178. กดปุ่ม                   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

179. กดปุ่ม                          
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180. บันทึกรายละเอียดหนังสือข้อตกลงซื้อ “การรับประกันความชำรุดบกพร่อง , ระยะเวลาการ 

รับประกันความชำรุดบกพร่อง , ประเภทการปรับ , จำนวนเงินค่าปรับ , ใส่ชื่อผู้ลงนาม , ข้อมูลสำหรับการ

ติดต่อ” 

181. กดปุ่ม   

182. กดปุ่ม                         
 

 
 

183. แก้ไขข้อความในหน้า Template ของหนังสือข้อตกลงซื้อ และกดปุ่ม   
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184. กดปุ่ม                       

 

185. กดปุ่ม                        

 
186. บันทึก “สัญญาเลขที่” 

187. บันทึก “สัญญาจัดทำเมื่อวันที่” 

188. กดปุ่มม                  
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189. กดปุ่ม                               

 
 

190. กดปุ่ม                                    
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191. กดปุ่ม                           
 

 
192. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทำร่างสัญญา” 

เรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอนที่ 12 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 

193. กดเลือก            เพ่ือตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

 
 

194. กดปุ่ม                                       
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195. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “ตรวจสอบหลักประกัน

สัญญาและจัดทำสัญญา” เรียบร้อยแล้ว 

 
ขั้นตอนที่ 13 สาระสำคัญของสัญญา 

196. กดปุ่ม            เพ่ือจัดทำสาระสำคัญของสัญญา 
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197. กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 

 
 

198. กดปุ่ม                             
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199. กดปุ่ม                               
 

 
200. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “ข้อมูลสาระสำคัญใน

สัญญา” เรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอนที่ 14 บริหารสัญญา 

201. กดปุ่ม              เพ่ือบริหารสัญญา 

 
202. กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 
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203. กดปุ่ม                       
 

 
204. กดปุ่ม                           
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205. กดปุ่ม                                          

 
206. คลิกเลือกเครื่องหมาย     หน้ารายการส่งมอบของที่ต้องการ 

207. กดปุ่ม                      
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208. กดเลือก “เอกสารส่งมอบงาน” 

209. บันทึก “หนังสือเลขที่” 

210. บันทึก “หนังสือลงวันที่” 

211. บันทึก “เลขท่ีรับจากงานสารบรรณ” 

212. บันทึก “วันที่รับเรื่องจากงานสารบรรณ” 

213. กดปุ่ม  

214. กดปุ่ม                        
 

 
 

215. กดปุ่ม                         
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216. กดปุ่ม                      
 

 
 

217. กดปุ่ม                         
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218. กดปุ่ม                           

 

 
219. คลิกเลือกเครื่องหมาย         หน้ารายการส่งมอบของที่ต้องการ 

220. กดปุ่ม                       

 

 

 

√ 
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221. บันทึก “วันที่ตรวจรับ” และกดเลือก “สรุปผลการตรวจรับ” 

222. กดปุ่ม                                     
 

 
223. กดปุ่ม                      

224. กดปุ่ม                                    
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225. กดปุ่ม                         

 
 

226. กดเลือก “พิมพ์” และสั่งปริ้นใบตรวจรับจากระบบ 
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227. กดปุ่ม                           
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228. กดปุ่ม                                    

 
 

229. กดปุ่ม                                 

 
 

230. คลิกเลือกเครื่องหมาย             หน้ารายการส่งมอบของที่ต้องการ 

231. กดปุ่ม                      
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232. บันทึก “วันที่เบิกจ่ายเงิน” 

233. กดปุ่ม    

234. กดปุ่ม                        
 

 
 

235. กดปุ่ม   
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236. กดปุ่ม                       
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237. กดปุ่ม                            
 

 
238. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “บริหารสัญญา” เรียบร้อย 
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แล้ว 

 
 

239. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม              เพ่ือดูขั้นตอนการทำงานและสถานการณ์ดำเนินงานโครงการได้  

ตั้งแต่ข้ันตอน “รายงานขอความเห็นชอบ” จนถึง “การตรวจรับพัสดุ” 
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บรรณานุกรม 

 

คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สรุปวิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ  

ระเบียบ กฎกระทรวง หนังสือเวียนที่ เกี่ยวข้อง การจัดซื ้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป คัดเลือก 

เฉพาะเจาะจง : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ นางภภัสสร  

จารุเนตร ผอ.ตสน.พก. 7/9/60 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการจัดซ้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฝ่ายพัสดุและ 
ทรัพย์สินสำนักการคลังเทศบาลเมืองสระบุรี ,เมษายน 2564 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 



106 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดซื้อ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
(ไม่ต้องบันทึกระบบ e-GP) 

  

                                                                      บันทึกข้อความ  

                                                                                                                 * ขั้นตอนของเจ้าของโครงการ 

ส่วนราชการ ฝ่าย.................................................สำนัก......................................................... องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุี  

ที ่สบ........................./…..............…………. วันที ่.........................................................................................................................  

เร่ือง รายงานขออนุมัติซื้อวัสดุ.................................จำนวน.......................รายการ ให้กับ..........................................................  

 

เรียน ผู้อำนวยการ....................................  

                    เร่ืองเดิม  

                    ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................................แผนงาน ...................................

หมวดค่าวสัดุ ประเภทวสัดุ.................... งบประมาณตั้งไว้เป็นเงิน.................................บาท (………………………………….............................) 

เพื่อจ่ายเป็นค่าวสัดุ...........................(พิมพ์ข้อความตามข้อบญัญัติ)........................... นั้น  

                     ข้อเท็จจริง  

                    เนื่องจาก/เพื่อ................................................................................................................................. จึงขออนุมัติ 

จัดซื้อวัสด.ุ................................... จำนวน ................... รายการ ให้กบั..................................................ดังน้ี  

1. .............................................................. จำนวน..........กล่อง/ช้ิน/อัน  

2. .............................................................. จำนวน..........กล่อง/ช้ิน/อัน  

3. .............................................................. จำนวน..........กล่อง/ช้ิน/อัน  
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 ระเบียบกฎหมาย  

         ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วิธีการซื้อ 

หรือจ้าง ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระทำได้ 3 วิธีดังนี้ (3) วิธีเฉพาะเจาะจง  

                     ข้อเสนอ  

                                                                              *กรณยีังไม่เคยเบิกจ่าย*  

                     เห็นควรอนุมัติซือ้วัสดุ............................................ จำนวน .................รายการ โดยเบิกจ่ายจาก งบประมาณ

รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ....................................... แผนงาน............................................. หมวดค่าวัสดุ ประเภทวสัดุ 

.............................. งบประมาณ ตัง้ไว้เป็นเงิน ............................บ าท (.......................................................) ซึ่งยังมิเบิกจ่ายแต่อย่างใด  

                                                                                  *กรณีเคยเบิกจ่าย*  

                     เห็นควรอนุมัติซือ้วัสดุ........................................................ จำนวน .................................รายการ โดยเบิกจ่าย  

จากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ............................... แผนงาน.................................................. หมวด ค่าวสัดุ 

ประเภทวัสดุ..................................... งบประมาณตั้งไว้เป็นเงิน.......................บาท (.............................................................) งบประมาณ

คงเหลือเป็นเงิน......................... บาท (.......................................................) ซึง่เพียงพอต่อการเบิกจ่าย  
                            

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ  
 

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

                                                      เจ้าของโครงการเสนอ 

                                                                                                              * ขั้นตอนของเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

                                                                                                                                 

                                                                บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ ฝ่าย..................................................สำนัก......................................... องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี  

ที ่สบ................./……………. วันที ่............................................................ 

เร่ือง การกำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและราคากลาง  

       การจัดซื้อวัสดุ.......................จำนวน................รายการ ให้กับ.............................................  

 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

                     เร่ืองเดิม  

                    งาน/ฝ่าย................................... สำนัก/กอง............................... ส่งบันทึกข้อความ ท่ี สบ .............../............... 

ลงวันท่ี .............................. เรื่อง รายงานขออนุมัติซื้อวัสดุ........................จำนวน............. รายการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

 1. .............................................................. จำนวน..........กล่อง/ช้ิน/อัน  

 2. .............................................................. จำนวน..........กล่อง/ช้ิน/อัน  

 3. .............................................................. จำนวน..........กล่อง/ช้ิน/อัน  

 โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อ.............................................................และไดร้ับอนุมัติในหลักการแล้ว นั้น  

                  ข้อเท็จจริง 
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                   เพื่อให้ได้มีการจัดหาคุณลักษณะทีเ่หมาะสมกับการใช้งาน โดยคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ วัตถุประสงค์

ของการจัดซื้อ เกิดประโยชนส์ูงสดุต่อทางราชการ  

                       ระเบียบ/กฎหมาย  

                        1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ราคากลาง และมาตรา 

9 การกำหนดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจดัซื้อจัดจ้าง  

                   2. คำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี ท่ี..................... ลงวันท่ี .................. เรื่อง การแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี 

ผู้รับผิดชอบและคณะกรรมการจดัทำราคากลาง ในการจดัซื้อหรือจดัจ้าง ท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง โดยวธิี เฉพาะเจาะจง (ใช้

คำสั่งรวมที่พัสดุกลางจดัทำไว้แล้ว)  

                    3. คำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี ท่ี..................... ลงวันท่ี .................. เรื่อง การแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี 

ผู้รับผิดชอบและคณะกรรมการจดัทำร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะซื้อ หรือจ้าง ใน

การจัดซื้อหรือจัดจ้างท่ีมิใช่การจา้งก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ใช้คำสั่งรวมที่พัสดุกลางจัดทำ ไว้แล้ว)  

                 ข้อเสนอ  

                                                         ***** กรณีมอบหมายผูจ้ัดทำรายละเอียด*****  

                  เพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมาย ......................................ตำแหน่ง............................ ตาม

คำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ที่ .................... ลงวันที่ ......................และคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี     

ที่.................. ลงวันท่ี ................เป็นผู้กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 

ข้อเสนอ และราคากลาง การจัดซือ้วัสดุ............................... จำนวน............รายการ แล้วรายงานผลการจัดทำ ก่อนการขอ

อนุมัติจัดซื้อต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *****  

                  เพื่อถือปฏิบัติตามระเบยีบฯเห็นควรมอบหมายบุคคลทีม่ีรายชื่อตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี

ที…่…................ ลงวันท่ี ................................. และคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุี ที่ ............... ลงวันท่ี ....................ดังนี้  

                         1 ............................................. ตำแหน่ง...................................... ประธานกรรมการ  

                          2 ............................................. ตำแหน่ง...................................... กรรมการ  

                          3 ............................................. ตำแหน่ง...................................... กรรมการ  

เป็นคณะกรรมการจดัทำรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคา

กลาง การจัดซื้อวัสดุ.......................................... จำนวน..................รายการ แล้วรายงานผลการจัดทำกอ่นการขออนุมัติจัดซื้อ

ต่อไป  

                                                   

 

                                                                        (..............................................)  
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                                                                           ...........................................  
                                                                 เจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                   บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก......................... องคก์ารบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี

ที ่สบ................./………………………………..วันที ่............................................................  

เร่ือง ขออนุมัติผลการจดัทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะซื้อ หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอและ 

       ราคากลาง การจัดซื้อวัสดุ...............................จำนวน...........รายการ  ให้กับ......................................โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
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เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

                   เร่ืองเดิม 

                                                 ***** กรณีมอบหมายผูจ้ัดทำรายละเอียด***** 

 ตามที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผูร้ับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ กำหนด

หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ และราคากลาง ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ีท่ี .......... ลงวันท่ี...........

และคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ท่ี .................. ลงวันท่ี ............................... นั้น 

                                                    ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

 ตามที่ได้รับมอบหมายให้เป็นคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ หลักเกณฑ์

การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลาง ตามคำสั่งองค์การบรหิารส่วนจังหวดัสระบุรี ที่ ........... ลงวันท่ี .................. 

และคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ท่ี .................. ลงวันท่ี ............................... นั้น 

           ข้อเท็จจริง  

                                                 ***** กรณีมอบหมายผูจ้ัดทำรายละเอียด ***** 

 ผู้มีรายนามข้างท้ายนี้ ได้ดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหลักเกณฑ์การ

พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลาง ในการจัดซื้อวัสดุ.......................... จำนวน.............รายการ และกำหนดราคากลาง

เป็นเงินท้ังสิ้น...................... บาท (...............................................) ตามรายละเอยีดแนบท้ายนี้ 

                                                  ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 

 คณะกรรมการที่มีรายนามข้างท้ายนี้ ได้ดำเนินการจดัทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ  

หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ และราคากลาง ในการจัดซื้อวัสดุ.......................... จำนวน.............รายการ และ

กำหนดราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น...................... บาท (...............................................) ตามรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 

 ระเบียบ/กฎหมาย 

 1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ราคากลางและมาตรา 9   
การกำหนดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจดัจ้าง 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนท่ี 2 
กระบวนการซื้อหรือจ้าง การจดัทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดหุรือรูปแบบรายการการ
ก่อสร้าง ข้อ 21 
 
 
 

 ข้อเสนอ 
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       เห็นควรพิจารณาให้ความเหน็ชอบและอนุมัตผิลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ และราคากลาง การจัดซื้อวัสดุ................................ จำนวน.............รายการ และ
กำหนดราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น..................... บาท เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาจัดซื้อตามระเบียบฯ 
 

 จึงเรียนมาโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
***** กรณีมอบหมายผู้จัดทำรายละเอียด ***** 

ลงช่ือ............................................... 
       (........................................) 

                                                                                        ผู้จัดทำร่าง 
***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

ลงช่ือ.......................................ประธานกรรมการ ตำแหน่ง.......................... 
                                         (........................................) 

ลงช่ือ.........................................กรรมการ ตำแหน่ง........................... 
                                         (........................................) 

ลงช่ือ.........................................กรรมการ ตำแหน่ง........................... 
                                         (........................................) 
 
เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

 เห็นควรให้ความเห็นชอบและอนุมัติผลการจัดทำรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหลกัเกณฑ์ 
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลาง เพื่อใช้ประกอบการพจิารณาจัดซื้อตามระเบียบฯ 
 

ลงช่ือ............................................... 
       (........................................)   

 

 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ และราคากลางการจัดซื้อวัสดุ
.......................... จำนวน..............รายการ ให้กับ.................................................. 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1. ความเป็นมา 
ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ..................................... แผนงาน.................................................. 
หมวดค่าวสัดุ ประเภทวสัดุ...................................... เพื่อจ่ายเป็นค่าวัสดุ...................(พิมพ์ข้อความตามข้อบัญญัติ).................... 
งบประมาณตั้งไวเ้ป็นเงินท้ังสิ้น..............................บาท (.......................................) งบประมาณในการจัดซื้อครั้งน้ีเป็นเงินท้ังสิ้น 
...........................บาท (.........................) ราคากลางในการจัดซื้อครั้งนี้เป็นเงิน.............................. บาท(...................................) 
2. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้วัสดุ..........................................เพียงพอต่อการใช้งาน โดยคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวตัถุประสงค์ของการจัดซื้อ เกดิ
ประโยชนส์ูงสุดต่อทางราชการ 
 

    เจ้าหน้าท่ี 
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3. รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อจัดซื้อวสัดุ........... จำนวน...........รายการ มีรายละเอียดต่อไปนี้ 

 
ลำดับ

ที ่
รายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อ 

จำนวน/หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย ราคารวมแต่ละ
รายการ 

ราคากลาง 
แต่ละรายการ 

1. 
2. 
3. 

.............................................. 
………………………………………. 
………………………………………. 

……………….. 
……………….. 
……………….. 

…………………. 
………………… 
………………… 

……………………. 
……………………. 
……………………. 

… 
… 
… 

………………….. 
………………….. 
…………………… 

... 

... 

... 
 

……………………. 
 

……………….…… 
 

……………….…… 
 

……………………. 

 

… 
 

… 
 

… 
 

… 

 

 
4. ราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น ....................... บาท (................................) 
5. ที่มาของราคากลาง   พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 

2560 มาตรา 4 ราคากลาง (..........) ............................................... 
6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ เกณฑร์าคา 
7. ระยะเวลาส่งมอบ  ภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันทำ...(หนังสือข้อตกลงซื้อ/ใบสั่งซื้อ)…. 
8. ระยะเวลายืนราคา  ภายใน 30 วัน นับแต่วันเสนอราคา 
9. ระยะเวลารับประกันความชำรดุบกพร่อง - ปี 
10.ค่าปรับ ปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว ร้อยละ 0.20 ของราคาพสัดุที่ยังไม่ไดร้ับมอบ 
 
 

***** กรณีมอบหมายผู้จัดทำรายละเอียด***** 
ลงช่ือ............................................... 
        (........................................) 
                 ผู้จัดทำร่าง 

 
***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 
ลงช่ือ.......................................ประธานกรรมการ  ตำแหน่ง.......................... 
      (........................................) 

รวมเป็นเงิน 

ราคาก่อนภาษ ี

ภาษีมูลคา่เพิ่ม 7 

(จำนวนเงินตัวอักษร).................................................รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 
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ลงช่ือ.........................................กรรมการ  ตำแหน่ง........................... 
      (........................................) 
ลงช่ือ.........................................กรรมการ  ตำแหน่ง........................... 
      (........................................) 
 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก......................... องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสระบุร ี
ที่ สบ................./……………. วันที่ ............................................................ 
เร่ือง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อวัสดุ.......................จำนวน..................รายการให้กับ....................โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

 
เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

 ตามบันทึกข้อความ ฝ่าย/งาน...............................สำนัก/กอง................................... ท่ี สบ.................../........... 
ลงวันท่ี .................................................... เรื่อง รายงาน ขอจัดซื้อวัสดุ.................................. จำนวน...................รายการ ให้กับ
..................................................ซึง่ได้รับอนุมตัิในหลักการแล้ว 

 เพื่อให้การจัดซื้อเป็นไปตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแตล่ะวิธี นอกจากการซื้อท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ตามข้อ 23 
และข้อ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบโดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี จึงขอเสนอรายละเอยีดเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 1. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องซ้ือ 

.................................................................................................................................................. 
 2. รายละเอียดของพัสดุ 

1. ............................................จำนวน.................... เป็นเงิน............บาท 
2. ............................................จำนวน.................... เป็นเงิน............บาท 
3. ............................................จำนวน.................... เป็นเงิน............บาท 

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ 
ราคากลางในการจัดซื้อครั้งนี้ตั้งไวเ้ป็นเงินท้ังสิ้น....................... บาท (............................................) 

 4. วงเงินที่จะซื้อ 
โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณ พ.ศ........................ แผนงาน....................... 

งาน.................................. งบ.......................... ค่าวัสดุ ประเภทวัสดุ...................................งบประมาณตั้งไว้เป็นเงิน
...................บาท (.................................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน.................. บาท  (....................................) ราคากลางใน
การจัดซื้อครั้งนี้เป็นเงิน................บาท (.............................................) 

 5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จกำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้ว 
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เสร็จภายใน 5 วันทำการของทางราชการ นับถัดจากวันลงนามใน.......... (หนังสือข้อตกลงซ้ือ หรือ ใบสั่งซ้ือ)............. 
 6. วิธีท่ีจะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซ้ือ 
            เห็นควรจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติฯ และระเบียบฯ กำหนดดังนี ้

1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง 
มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจา้งพัสดุที่มีการผลติ จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงิน ในการจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วิธีการหรือ 
จ้าง ข้อ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง และข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรบัจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ีซื้อหรือจ้าง ไดภ้ายในวงเงนิท่ีได้รับความเห็นชอบ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 
 
 
 
 
 

***** กรณีมอบหมายผู้ตรวจรับพัสดุ 1 คน ให้ใส่กฎกระทรวงด้วย***** 
3. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ทำ 

ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ให้ไว้ ณวันที่ 23 สิงหาคม 2560      
ข้อ 4 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้าง มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้แต่ต้องมี
หลักฐานในการจดัซื้อจัดจา้งนั้น ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจดัจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุกไ็ด ้

 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ เกณฑ์ราคา 

 8. ข้อเสนอแนะอื่นๆ 
เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อครั้งน้ี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถกูต้องตามระเบียบเห็นควรพิจารณา  

ดังนี ้
8.1 ให้ความเห็นชอบ และอนุมัตซิื้อวัสดุ................. จำนวน........รายการ ให้กั.............................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และข้อ 79 

(ในกรณีที่ไม่ได้ดำเนินการจัดซ้ือในระบบ e-GP ให้ใช้คำสั่งที่พัสดุกลางจัดทำไว้) 
***** กรณีมอบหมายผู้ตรวจรับพัสดุ ***** 

8.2 แต่งตั้งผู้ตรวจรบัพัสดุ ตามกฎกระทรวงฯ ข้อ 5 ในกรณีที่การจดัซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน  
100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ เห็นควรให้........................................................... ตำแหน่ง
............................................. เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุี..................ลงวันท่ี.................... 

***** กรณีมอบหมายผู้ตรวจรับพัสดุ***** 
8.3 มอบหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 25 (5) ตามคำสั่งองค์การบรหิารส่วนจังหวดัสระบุรี.................. ลงวันท่ี......................... 
ประกอบด้วย 
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    1 ..................................... ตำแหน่ง............................... ประธานกรรมการ 
    2 ..................................... ตำแหน่ง............................... กรรมการ 
    3 ..................................... ตำแหน่ง............................... กรรมการ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบตามรายงานขอซื้อดังกล่าวแล้วจะได้ดำเนินการตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 ข้อ 24 ต่อไป 
 

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

                                    เจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก......................... องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสระบุร ี
ที่ สบ................./……………. วันที่ ............................................................ 
เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อวัสด.ุ............................จำนวน................รายการให้กบั................................... 
       โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

 ขอรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อวัสดุ............................................ จำนวน...................................รายการ 
ให้กับ..................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี ้
 

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงซื้อ* 

การจัดซื้อวัสดุ................................... 
จำนวน.......................รายการ ใหก้ับ
.........................โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
(ตามรายละเอียดแนบท้าย) 
**กรณีที่มีหลายรายการให้ทำแนบท้าย** 

ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วน 
จำกัด 

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

รวม ...................... 
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* ราคาที่เสนอ และราคาทีต่กลงซือ้หรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลคา่เพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่าย
อื่นๆ ทั้งปวง 

 โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑร์าคา องค์การบริหารส่วน
จังหวัดสระบุรี พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมตัิให้สั่งซื้อจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
 

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

 เจ้าหน้าท่ี 

 

รายการแนบท้ายผลการพิจารณาและขออนุมัติซื้อ 
วัสดุ.................. จำนวน ................ รายการ ให้กับ..................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1. ............................................ จำนวน..............................เป็นเงิน............บาท 
2. ............................................ จำนวน..............................เป็นเงิน............บาท 
3. ............................................ จำนวน..............................เป็นเงิน............บาท 
(..........................................................................) รวมเป็นเงินท้ังสิ้น...................บาท 
 
 

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

  เจ้าหน้าท่ี 

 

***ตัวอย่างใบรายงานขอซื้อพัสดุ ในระบบ e-LAAS*** 

 



117 

 

 

 

 

 เอกสารการต่อรองราคา 
       องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
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       อำเภอเมืองสระบุรี จังหวัดสระบุร ี
 

วันท่ี.........เดือน........................พ.ศ.......... 
 

 ตามที่....................................................................................(ร้าน/บรษิัท/ห้างหุน้ส่วนจำกัด ฯลฯ) โดย 
..................................................................................ตำแหน่ง............................................................................................ 
ได้เสนอราคาต่อองค์การบรหิารสว่นจังหวัดสระบุรี ตามโครงการจัดซื้อ............................................................................. 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งตามใบเสนอราคา เลขท่ี ........................... ลงวันท่ี..................เดือน............................................. 
พ.ศ..................... ได้เสนอราคาเปน็เงิน ......................................................................................................................บาท 
(..................................................................................................................................................................) นั้น 

เจ้าหน้าท่ีได้ต่อรองราคากับผูเ้สนอรายนี้แล้ว ผลปรากฏว่า 
ผู้ขายขอยืนราคาเดมิ 
ผู้ขายยินดลีดราคาลงเป็นจำนวนเงิน..............................................................บาท 
 

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

 ทั้งนี้ ข้อเสนอกำหนดยืนราคา ข้อเสนอกำหนดส่งมอบพัสดุ รวมทั้งข้อเสนออื่น ๆ ผู้เสนอราคายังคงให้ถือ       
คงเดิมตามใบเสนอราคาที่กลา่วมาข้างต้น พร้อมกันนี้จึงให้ผู้เสนอราคา ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

(ลงช่ือ)...................................................ผูเ้สนอราคา 
       (....................................................) 
ตำแหน่ง.................................................... 

       ประทับตรา (ถ้ามี) 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุร ี
เรื่อง รายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกการจดัซื้อวัสดุ................................ จำนวน.....................รายการ 

ให้กับ..................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
--------------------------------------------- 

 
 ตามทีอ่งค์การบรหิารส่วนจังหวัดสระบรุี ได้ดำเนินการจัดซื้อวัสดุ.............................จำนวน............................ 

รายการ ให้กับ..................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 วิธีการซื้อหรือจ้าง ข้อ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจงและ ข้อ 79 นั้น เพื่อถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 42 และข้อ 81 

 องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ีจึงขอประกาศรายช่ือผูไ้ดร้ับการคัดเลือกการจัดซื้อวัสดุ..................จำนวน
..............รายการ ให้กับ ................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง คือ ..................ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด..................... โดยเสนอ
ราคาเป็นเงินท้ังสิ้น ......................... บาท (..............................................) ราคานีร้วมภาษมีูลค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่า
จดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทัง้ปวง 
 

ประกาศ ณ วันท่ี.................เดือน .......................... พ.ศ............. 
 

(..............................................................) 
                             องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุ ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 



120 

 

 

 

 

     
บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก......................... องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสระบุร ี
ที่ สบ................./……………. วันที่ ............................................................ 
เร่ือง ส่งประกาศองค์การบริหารสว่นจังหวัดสระบุร ี
 

เรียน ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุี จำนวน 1 ชุด 
 

       พร้อมบันทึกนี้ งาน/ฝ่าย/สำนัก/กอง................................................ ขอส่งประกาศองค์การบรหิารส่วนจังหวัด 
สระบรุี เรื่อง รายชื่อผู้ไดร้ับการคดัเลือก การจัดซื้อวัสดุ.................................... จำนวน...................รายการ ให้กับ
..............................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อปิดประกาศ ณ สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี และประกาศผ่านทางเว็บไซต์ 
https://www.saraburipao.go.th/ ขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุร ี
 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.saraburipao.go.th/
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หนังสือข้อตกลงซื้อ เลขท่ี .............../...............                            องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
                                            ตำบลดาวเรือง อำเภอเมืองสระบรุ ี

                                     จังหวัดสระบุรี 18000 
 
วันท่ี……………………………………………. 

 
เรื่อง หนังสือข้อตกลงซื้อ 
 

เรียน ผูจ้ัดการ ร้าน/บริษัท/ห้างหุน้ส่วนจำกัด.................................................. 
 

อ้างถึง ใบเสนอราคา ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด.................................................. 
 

 ตามใบเสนอราคาที่อ้างถึง ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด...................... ไดเ้สนอราคาจัดซื้อวัสดุ……............... 
จำนวน................รายการ ให้กับ .................................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

 1............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท 
 2............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท 

 3............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท 
 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น .......................... บาท (............................................) ซึ่งได้รวมภาษีมลูค่าเพิม่ จำนวน 

.......................... บาท (.....................................................) ตลอดจนภาษีอากรอืน่ ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว ความ
ละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ีพิจารณาแล้วตกลงจัดซื้อวัสดุ......................... จำนวน....................รายการ 
ให้กับ .......................................................... ตามรายละเอียดที่ไดเ้สนอไว้ข้างต้น เป็นเงินท้ังสิ้น…..........................……..…….บาท 
(..................................................) โดยมรีะยะเวลารับประกัน - ปี นับถัดจากวันทีอ่งค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี รับมอบและ
ขอให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการของทางราชการ (วันท่ี.........................................) นับถัดจากวันทำหนังสือข้อตกลง
ซื้อฉบับนี้ หากไมส่ามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนด จะตอ้งชำระค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาพัสดุที่
ยังไม่ได้รับมอบ นับถัดจากครบกำหนดจนถึงวันท่ีดำเนินการแล้วเสรจ็และส่งมอบพัสดุให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี แล้ว
เท่านั้น 
 

ลงช่ือ................................................ผู้ซื้อ    ลงช่ือ.............................................ผู้ขาย 
      (.................................................)                         (.............................................) 
 

ลงช่ือ...........................................พยาน                             ลงช่ือ............................................พยาน 
                (.................................................)                                               (.............................................) 
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  ใบตรวจรับพัสด ุ
             องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี

                         ถนนพหลโยธิน สบ 18000 
 

  วันท่ี...........เดือน………………….พ.ศ………….……  
 

เรียน รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
*** กรณีมอบหมายผู้ตรวจรับพัสดุ *** 

 ผู้ตรวจรับพัสดุที่มีนามข้างท้ายไดต้รวจรับวสัดุ........................ จำนวน........รายการ ซึ่ง ร้าน/บริษัท/ห้าง 
หุ้นส่วนจำกัด ............................. โดย นาย/นางสาว................................... เป็นผู้ขาย ได้ส่งของตามหนังสือข้อตกลงซื้อ เลขท่ี 
............../.............. ลงวัน ที่ ...................................................เพื่อใช้ในสำนัก/กอง............................................... ซึ่งปรากฏ
รายละเอียดตรวจรับดังต่อไปนี ้

*** กรณีมอบหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ *** 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่มีนามข้างท้ายได้พร้อมกันตรวจรับวัสดุ.....................จำนวน.................รายการ 
ซึ่ง ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด ............................. โดย นาย/นางสาว............................ เป็นผู้ขาย ได้ส่งของตามหนังสือ
ข้อตกลงซื้อ เลขท่ี ........./............. ลงวันท่ี .......................... เพื่อใช้ในสำนัก/ กอง.......................... ซึ่งปรากฏรายละเอียด
ตรวจรับดังต่อไปนี ้
 1............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท 
 2............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท 
 3............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท 
 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ................... บาท (................................) ซึ่งไดร้วมภาษีมลูค่าเพิ่ม จำนวน.................. บาท 
(................................) ตลอดจนภาษีอากรอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยวสัดุอุปกรณ์และคา่แรง เป็นหน้าที่ของ
ผู้ขายจัดหามาด้วยทุนตนเองทั้งสิน้ เห็นว่ามีปริมาณและคณุภาพถูกต้องครบถ้วน ทั้งราคาก็เป็นไปตามราคาในท้องตลาด และ
ส่งมอบของให้แก่ สำนัก/กอง............................... รับไว้เป็นท่ีถูกต้องแล้วในวันที่ ........... เดือน ......................... พ.ศ.......... โดย
ส่งไว้ ณ สำนัก/กอง.........................................องค์การบริหารส่วนจงัหวัดสระบุร ี

 โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณ รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ........................ แผนงาน............................. 
งาน......................... งบ....................... ค่าวัสดุ ประเภทวัสดุ............................ งบประมาณตั้งไว้เป็นเงนิ.............................บาท 
(...........................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน...................... บาท (...............................) ราคากลางในการจัดซื้อครั้งนี้เป็นเงิน
................บาท (.................................) 
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***** กรณีมอบหมายผู้ตรวจรับพัสดุ ***** 
ลงช่ือ....................................... ผู้ตรวจรับพัสดุ ตำแหน่ง ………………………………. 

                 (.………………………………) 

*** กรณีมอบหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ *** 
ลงช่ือ................................... ประธานกรรมการ  ตำแหน่ง ............…………………….. 

                 (.……………….……………) 
ลงช่ือ.................................... กรรมการ   ตำแหน่ง ………….……………………….. 
     (.…………….………………) 
ลงช่ือ.................................... กรรมการ   ตำแหน่ง ………….……………………….. 

                (.……………..………………) 
 
 
 
ข้าพเจ้าไดร้ับพัสดุตามรายการในใบตรวจรับนีไ้ว้เพื่อดำเนินการแล้ว 
ลงช่ือ.........................................ผูร้ับพัสดุ (……………………………………) ........../.........../...…….. 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุไดล้งบัญชีไวต้ามระเบียบแล้ว 
ตามบัญชีเล่มที่..…..…..เลขท่ี…………....หน้า…………………เมื่อวันท่ี. ..………………………………….. 
ลงช่ือ......……….................…….เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (………………………………….) ........../.........../...…….. 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าที ่     เรียน ปลดัองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 เพื่อโปรดทราบ       เพื่อโปรดทราบ 
 คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ    คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ 

    โดยถูกต้องครบถ้วน ตามหนังสือข้อตกลงซื้อ         โดยถูกต้องครบถ้วน ตามหนงัสือข้อตกลงซื้อ 
    เห็นควรรวมเรื่องไว้เป็นหลักฐานตามระเบียบฯ                   เห็นควรรวมเรื่องไว้เป็นหลักฐานตามระเบียบฯ 
 
       (..............................................)                                      (.............................................) 
                 เจ้าหน้าท่ี                                                            หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        …….……./……………/……………                                      …….……./……………/…………… 
 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี    คำสั่ง 
        เพื่อโปรดทราบ       ทราบ / ดำเนินการตามเสนอ 
        เห็นควร……………………………………….…..     ลงนามแล้ว 
           .…………………………………………...………….     เห็นชอบ / อนุมัติ / อนุญาต 
 
              (...........................................................)                            (……………………………………………………) 
                    ปลัดองค์การบรหิารส่วนจังหวดั                               นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
                    …….……./……………/……………                                        …….……./……………/…………… 
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     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก.........................องค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุร ี
ที่ สบ................./…………….     วันที่ ............................................................ 
เร่ือง รายงานผลการพิจารณา รายละเอยีดวิธีการ และขั้นตอนการจัดซื้อ พร้อมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบการ 
จัดซื้อวัสด.ุ..................................... จำนวน...........รายการ ให้กับ .............................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
        เร่ืองเดิม 
        ตามที่ได้รับบันทึกข้อความ ฝ่าย/งาน........................ สำนัก/กอง.............................. ท่ี สบ............./.............. 

ลงวันท่ี ............................. เรื่อง รายงานขอจัดซื้อวัสดุ..................................... จำนวน.......................รายการ โดยเบิกจ่ายจาก
งบประมาณ รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ............................ แผนงาน............................... งาน....................................... 
งบ............................ ค่าวัสดุ ประเภทวัสด.ุ.......................... งบประมาณตั้งไว้เป็นเงิน.......................บาท (..............................) 
งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน..................... บาท (.....................................) ได้รบัอนุมัตริาคากลางเป็นเงนิท้ังสิ้น...................บาท 
(..................................................) นั้น 

      ข้อเท็จจริง 
         สำนัก/กอง........................................ ไดด้ำเนินการจัดซื้อตามวิธีการและขั้นตอน ที่กำหนดและไดส้ิ้นสดุ 

กระบวนการจดัซื้อ โครงการจัดซือ้วัสดุ................................ จำนวน...................รายการ ให้กับสำนัก/กอง................................ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นเงินท้ังสิน้ .......................... บาท ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี ้
 1. รายงานขอซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามความในหมวด 2 ส่วนท่ี 2 ข้อ 22 (เอกสารหมายเลข 1) 
 2. ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ (เอกสารหมายเลข 2) 
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 3. บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (เอกสารหมายเลข 3) 
 4. ประกาศผลการพิจารณาผูไ้ดร้บัการคัดเลือก (เอกสารหมายเลข 4) 
 5. หนังสือข้อตกลงซื้อ เลขท่ี ......./........... ลว.................. (เอกสารหมายเลข 5) 
 6. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ (เอกสารหมายเลข 6) 
 ระเบียบ/กฎหมาย 
 1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 12 หน่วยงานของรัฐต้อง

จัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้างและจัดเกบ็ไว้อย่างเป็นระบบ เพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูล เมื่อมีการร้องขอ การจัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการร้องขอเพื่อตรวจดูบันทึกรายงานดังกลา่วให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 16 เมื่อ
สิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้งพร้อมท้ังเอกสาร หลักฐานประกอบตามรายการดังต่อไปนี้ ฯลฯ และวรรคท้าย การจัดซื้อ
จัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดใหเ้ป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างน้ัน ทั้งนี้ การจัดซื้อจดัจ้างท่ีไดด้ำเนินการผ่าน
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเลก็ทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐ สามารถใช้เอกสารที่จดัทำในระบบจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นเอกสารประกอบบันทึก รายงานผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได้ 

 ข้อเสนอ 
 เพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบ ฯ จึงขอรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดจ้างพร้อมท้ัง 

เอกสารหลักฐานประกอบ การจดัซื้อวัสดุ........................................ จำนวน..................รายการให้กับ................................. โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง มาพร้อมนี ้

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและรวมเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
(..............................................) 
  ........................................... 

เจ้าหน้าท่ี 

ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดซื้อ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท 

(ต้องบันทึกระบบ e-GP) 

 
 

บันทึกข้อความ                    * ขั้นตอนของเจา้ของโครงการ 
ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก.........................องค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุร ี
ที่ สบ................./…………….   วันที่ ............................................................ 
เร่ือง รายงานขอซื้อวัสดุ......................... จำนวน.............รายการ 

 
เรียน ผู้อำนวยการ.............................. 

 

เร่ืองเดิม 
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ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ........................... แผนงาน.................................... 
หมวดค่าวสัดุ ประเภทวสัดุ........................................ งบประมาณตั้งไว้เป็นเงิน......................บาท (...........................) เพื่อจ่าย
เป็นค่าวัสด.ุ................(พิมพ์ข้อความตามข้อบญัญัติ)........... น้ัน 

 

ข้อเท็จจริง 
เนื่องจาก/เพื่อ.............................................................................. .............................. จึงขออนุมัติจัดซือ้วัสดุ

.................................... จำนวน ................... รายการ ดังน้ี 
1. .............................................................. จำนวน..........กล่อง/ช้ิน/อัน 
2. .............................................................. จำนวน..........กล่อง/ช้ิน/อัน 
3. .............................................................. จำนวน..........กล่อง/ช้ิน/อัน 
 

ระเบียบกฎหมาย 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 วิธีการซื้อหรือจ้าง   

ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระทำได้ 3 วิธีดังนี้ (3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ข้อเสนอ 
*กรณียังไม่เคยเบิกจ่าย* 

เห็นควรอนุมตัิจัดซื้อวัสดุ.................................. จำนวน ..............รายการ โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ....................... แผนงาน................................... หมวดค่าวสัดุประเภทวัสดุ....................... งบประมาณ
ตั้งไว้เป็นเงิน................บาท (.........................) ซึ่งยังมิเบิกจ่ายแต่อยา่งใด 

*กรณีเคยเบิกจ่าย* 
เห็นควรอนุมตัิจัดซื้อวัสดุ................................................ จำนวน .................รายการ โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณ

รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ........................แผนงาน....................................... หมวดค่าวสัดุ ประเภทวัสดุ
............................ งบประมาณตั้งไว้เป็นเงิน.............................บาท (......................................... ......) งบประมาณคงเหลือเป็น
เงิน......................... บาท (......................................... ............) ซึ่งเพยีงพอต่อการเบิกจ่าย 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 
 
 

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

 
 

 
บันทึกข้อความ    * ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก......................... องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสระบุร ี
ที่ สบ................./…………….   วันที่ ............................................................ 
เร่ือง กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อและราคากลาง การจดัซื้อวัสดุ.................จำนวน..............รายการ    
       ให้กับ.................................................... 
 

เจ้าของโครงการเสนอ 
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เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

เร่ืองเดิม 
งาน/ฝ่าย................................... สำนัก/กอง..................... .......... ส่งบันทึกข้อความ ท่ี สบ............./........... ลงวันท่ี 

.............................. เรื่อง รายงานขอจัดซื้อวัสดุ............................. จำนวน.................รายการ ซึ่งมรีายละเอียดดังนี ้
1. .............................................................. จำนวน..........กล่อง/ช้ิน/อัน 
2. .............................................................. จำนวน..........กล่อง/ช้ิน/อัน 
3. .............................................................. จำนวน..........กล่อง/ช้ิน/อัน 

โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อใช้ในสำนัก/กอง.................................. และได้รับอนุมัติในหลักการแล้ว นั้น 
 

ข้อเท็จจริง 
เพื่อให้ได้มีการจัดหาคุณลักษณะทีเ่หมาะสมกับการใช้งาน โดยคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการ

จัดซื้อ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
 

ระเบียบ/กฎหมาย 
1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 ราคากลาง และมาตรา 9 การ

กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจดัซื้อจัดจ้าง 
2. คำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี .........../................. ลงวันท่ี................................เรื่องการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบและคณะกรรมการการจัดทำราคากลาง ในการจดัซื้อหรอืจัดจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อ สร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ใช้
คำสั่งรวมท่ีพัสดุกลางจัดทำไว้แล้ว) 

3. คำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรีที่ ............../……………. ลงวันท่ี................................. เรื่องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ และคณะกรรมการการจัดทำร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
ในการจัดซื้อหรือจัดจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ใช้คำสั่งรวมท่ีพัสดุกลางจัดทำไว้แล้ว) 

 

ข้อเสนอ 
***** กรณีมอบหมายผู้จัดทำรายละเอียด***** 

เพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมาย ........................................ ตำแหน่ง............................. ตามคำสั่ง
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ีท่ี............./………….. ลงวันท่ี............................. และคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุี 
ที.่............/...............ลงวันท่ี........................................ เป็นผู้จัดทำรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลาง การจัดซื้อวัสดุ............................... จำนวน............รายการ แล้วรายงานผลการ
จัดทำก่อนการอนุมัตจิัดซื้อต่อไป 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 
เพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมายบุคคลทีม่ีรายชื่อตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ที ่

………/……………. ลงวันท่ี........................... และคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุี ที.่......../................. ลงวันท่ี............. 
ดังนี ้
 
 
 
 

1 ............................................. ตำแหน่ง......................... ประธานกรรมการ 
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2 ............................................. ตำแหน่ง...................................... กรรมการ 
3 ............................................. ตำแหน่ง...................................... กรรมการ 
เป็นคณะกรรมการจดัทำรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

และราคากลาง การจัดซื้อวัสดุ.......................................... จำนวน..................รายการ แล้วรายงานผลการจัดทำก่อนการอนุมัติ
จัดซื้อต่อไป 

 
 

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

  เจ้าหน้าท่ี 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก......................... องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสระบุร ี
ที่ สบ................./…………….   วันที่ ............................................................ 
เร่ือง พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลางในการจัดซื้อวัสดุ....................................จำนวน.............รายการ 
       ให้กับ.................................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 

เร่ืองเดิม 
***** กรณีมอบหมายผู้จัดทำรายละเอียด***** 

ตามที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผูร้ับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ รวมทั้งกำหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอและราคากลาง ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ที…่………./…………….  
ลงวันท่ี............................................... และคำสั่งองค์การบรหิารส่วนจังหวัดสระบุรี ท่ี........./............. ลงวันท่ี............................. 
นั้น 

 ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 
ตามที่ได้รับมอบหมายให้เป็นคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อรวมทัง้กำหนด

หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอและราคากลาง ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ที…่……../………………. 
ลงวันท่ี........................................ และคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ท่ี............/................. ลงวันท่ี.......................... 
นั้น 
 

ข้อเท็จจริง 
***** กรณีมอบหมายผู้จัดทำรายละเอียด***** 

ผู้มีรายนามข้างท้ายนี้ ได้ดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะซื้อรวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลาง ในการจัดซื้อวัสดุ.......................... จำนวน.............รายการ และกำหนดราคา
กลางเป็นเงินทั้งสิ้น...................... บาท (..............................................) ตามรายละเอียดแนบท้ายนี ้

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 
คณะกรรมการที่มีนามข้างท้ายนี้ ได้ดำเนินการจัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ รวมทั้งกำหนด

หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ และราคากลาง ในการจัดซื้อวัสดุ..........................จำนวน.............รายการ และ
กำหนดราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น...................... บาท (...............................................) ตามรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 

ระเบียบ/กฎหมาย 
1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ราคากลางและมาตรา 9 การ

กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจดัซื้อจัดจ้าง 
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2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนท่ี 2 กระบวนการ
ซื้อหรือจ้าง การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือรูปแบบรายการการก่อสร้าง ข้อ 
21 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อเสนอ 
เห็นควรพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัตผิลการจดัทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหลักเกณฑ์

การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและราคากลาง ในการจดัซื้อวัสดุ.......................................จำนวน..................รายการ แลกำหนด
ราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น....................................... บาท เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาจัดจ้างตามระเบยีบฯ 

 

จึงเรียนมาโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 

***** กรณีมอบหมายผู้จัดทำรายละเอียด***** 
ลงช่ือ.........................................ผูจ้ัดทำร่าง ตำแหน่ง........................................... 
      (........................................) 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 
ลงช่ือ.........................................ประธานกรรมการ ตำแหน่ง.............................. 

                (........................................) 
ลงช่ือ.........................................กรรมการ ตำแหน่ง.............................. 

                (........................................) 
ลงช่ือ.........................................กรรมการ ตำแหน่ง.............................. 

                 (........................................) 
เห็นควรให้ความเห็นชอบและอนุมัติผลการจัดทำรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหลกัเกณฑ์การ

พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและราคากลาง เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาจัดซื้อตามระเบยีบฯ 
 

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

เจ้าหน้าท่ี 

 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และราคากลาง 
การจัดซื้อวัสดุ.......................................................... จำนวน..................รายการ 

ให้กับ............................................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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1. ความเป็นมา 
    ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ............................... แผนงาน.............................................. 
หมวดค่าวสัดุ ประเภทวสัดุ...................................... เพื่อจ่ายเป็นค่าวัสดุ...................(พิมพ์ข้อความตามข้อบัญญัติ)........... 
งบประมาณตั้งไวเ้ป็นเงิน.... ........................บาท (.........................................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน...................... บาท 
(........................................) ราคากลางในการจัดซื้อครั้งนี้เป็นเงิน.............................. บาท (.....................................) 
2. วัตถุประสงค ์
    เพื่อให้วัสดุ..........................................เพยีงพอต่อการใช้งาน โดยคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถปุระสงค์ของการจดัซื้อ 
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    จัดซื้อวัสดุ.............................. จำนวน...........รายการ ให้กับ................................... มีรายละเอียดตอ่ไปนี ้

ลำดับ
ที ่

ขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลกัษณะ    
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 

จำนวน/หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย ราคารวมแต่ละ
รายการ 

ราคากลาง 
แต่ละรายการ 

1. 
2. 
3. 

.............................................. 
………………………………………. 
………………………………………. 

……………….. 
……………….. 
……………….. 

…………………. 
………………… 
………………… 

……………………. 
……………………. 
……………………. 

… 
… 
… 

………………….. 
………………….. 
…………………… 

... 

... 

... 
 

……………………. 
 

……………….…… 
 

……………….…… 
 

……………………. 

 

… 
 

… 
 

… 
 

… 

 

 
4. ราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น .......................... บาท (..............................................) 
5. ที่มาของราคากลาง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
                           2560 มาตรา 4 ราคากลาง (...........) ...................................................... 
6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ใช้เกณฑ์ราคา 
7. ระยะเวลาส่งมอบ ภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันทำ........(หนังสือข้อตกลงซื้อ/ใบสั่งซื้อ)…..…. 
8. ระยะเวลายืนราคา ภายใน 30 วัน นับแต่วันเสนอราคา 

รวมเป็นเงิน 

ราคาก่อนภาษ ี

ภาษีมูลคา่เพิ่ม 7 

(จำนวนเงินตัวอักษร).................................................รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 
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9. ระยะเวลารับประกันความชำรดุบกพร่อง - ปี 
10. ค่าปรับ ปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว ร้อยละ 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไ่ดร้ับมอบ 

***** กรณีมอบหมายผู้จัดทำรายละเอียด***** 
ลงช่ือ.........................................ผูจ้ัดทำร่าง ตำแหน่ง........................................... 
      (........................................) 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 
ลงช่ือ.........................................ประธานกรรมการ ตำแหน่ง.............................. 
      (........................................) 
ลงช่ือ.........................................กรรมการ ตำแหน่ง.............................. 

                  (........................................) 
ลงช่ือ.........................................กรรมการ ตำแหน่ง.............................. 

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

 

 

 

 

 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก......................... องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสระบุร ี
ที่ สบ................./…………….   วันที่ ............................................................ 
เร่ือง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อวัสดุ.................................................จำนวน.......................รายการ 
       ให้กับ.................................................... โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

ตามบันทึกข้อความ ฝ่าย/งาน........................................สำนัก/กอง............................................ 
ที่ สบ ..................../........... ลงวันที่ ................................... เรื่อง รายงานขอจัดซื้อวัสดุ........................................ 
จำนวน...................รายการ ซึ่งไดร้ับอนุมัติในหลักการแล้ว 

เพื่อให้การจัดซื้อเป็นไปตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแตล่ะวิธี นอกจากการซื้อท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ตามข้อ 23 และข้อ 79 
วรรคสอง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเหน็ชอบโดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องซ้ือ 
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เนื่องจาก/เพื่อให้................................................................................................. 
2. รายละเอียดของพัสดุ 
1. ............................................จำนวน.................... เป็นเงิน............บาท 
2. ............................................จำนวน.................... เป็นเงิน............บาท 
3. ............................................จำนวน.................... เป็นเงิน............บาท 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ 
ราคากลางในการจัดซื้อครั้งนี้ตั้งไวเ้ป็นเงินท้ังสิ้น............. บาท (........................) 
4. วงเงินที่จะซื้อ 
โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณ พ.ศ........................ แผนงาน 

................................. งาน.................................. งบ.......................... ค่าวัสดุ ประเภทวสัดุ................................... 
งบประมาณตั้งไวเ้ป็นเงิน...................บาท (.................................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน.................. บาท 
(....................................) ราคากลางในการจัดซื้อครั้งน้ีเป็นเงิน................บาท (.............................................) 

5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการของทางราชการ นับถัดจากวันลงนามใน

..........(หนังสือข้อตกลงซ้ือ หรือ ใบสั่งซ้ือ)............. 
6. วิธีท่ีจะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซ้ือ 
เห็นควรจดัซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญตัิฯ และระเบยีบฯ กำหนดดังนี้ 
1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้างมาตรา 56 (2) 

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงิน ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน
วงเงินตามที่กำหนด ในกฎกระทรวง 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วิธีการหรือจ้าง ข้อ 28 
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง และข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับ ผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีซื้อหรือจ้าง ได้ภายในวงเงินท่ีไดร้ับความเหน็ชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 

 
 
 

***** กรณีแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ให้ใส่ กฎกระทรวงด้วย***** 
3. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็น

หนังสือ และวงเงินการจดัซื้อจัดจา้งในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ให้ไว้ ณวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 ข้อ 4 ในกรณีที่
การจัดซื้อจดัจ้าง มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้แตต่อ้งมีหลักฐานในการ
จัดซื้อจัดจ้างน้ัน ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจดัจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได ้

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนอแนะอื่นๆ 
เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อครั้งน้ี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถกูต้องตามระเบียบเห็นควรพิจารณา ดังนี้ 
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     8.1 ให้ความเห็นชอบ และอนมุัติให้จัดซื้อวัสดุ................. จำนวน........รายการ ให้กับสำนัก/กอง
........................... โดยวิธเีฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 28 (3) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และข้อ 79 

***** กรณีแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 1 คน***** 
     8.2 แต่งตั้งผู้ตรวจรบัพัสดุ ตามกฎกระทรวงฯ ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจดัจ้างมีวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 

บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผูต้รวจรับพัสดุกไ็ด้ เห็นควรให้...................................................... ตำแหน่ง
................................................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 

    ***** กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ***** 
  8.3 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 25 (5) ประกอบด้วย 
1 ..................................... ตำแหนง่............................... ประธานกรรมการ 
2 ..................................... ตำแหนง่............................... กรรมการ 
3 ..................................... ตำแหนง่............................... กรรมการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบตามรายงานขอซื้อดังกล่าวแล้ว จะได้ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 24 และโปรดลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุต่อไป 

 
 

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

 เจ้าหน้าท่ี 
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***** กรณแีต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ***** 

 

 

 

คำสั่ง องค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบรุ ี
ที่……………/…….……….. 

เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ การจดัซื้อวัสดุ.............................................. จำนวน..............รายการ 
ให้กับ................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี จะดำเนินการจัดซื้อวสัดุ.................................. จำนวน..............รายการให้กับ
................................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อถือปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพสัดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจดัจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างในการแตง่ตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.
2560 ข้อ 5 ในกรณี ท่ีการจัดซื้อจดัจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ
ก็ได้ จึงแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสดุ คือ 
           ....................................................... ตำแหน่ง…....................................... ผูต้รวจรับพัสดุ 

อำนาจและหน้าที่ 
รับผิดชอบการบริหารสญัญาหรือทำข้อตกลง และทำการตรวจรับพสัดุให้เป็นไปตามเง่ือนไขของสัญญาหรือข้อตกลง

นั้น และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 โดยเคร่งครดั 
 

สั่ง ณ วันที่………..… เดือน…………………พ.ศ.............. 
 
 
 
 
(..........................................................) 

                                                           นายกองค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุร ี
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****กรณแีต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ***** 

 

 

 

คำสั่ง องค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบรุ ี
ที่……………/…….……….. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ การจดัซื้อวัสดุ................................ จำนวน..............รายการ 
ให้กับ.................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี จะดำเนินการจัดซื้อวสัดุ.........................จำนวน...........รายการ 
ให้กับ............................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อถือปฏิบัติตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 25 (5) จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดปุระกอบด้วย 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1 ............................................ ตำแหน่ง......................... ประธานกรรมการ 
2 ............................................ ตำแหน่ง......................... กรรมการ 
3 ............................................ ตำแหน่ง......................... กรรมการ 
อำนาจและหน้าที่ 
รับผิดชอบการบริหารสญัญาหรือทำข้อตกลงและทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเง่ือนไขของสัญญาหรือข้อตกลง

นั้น และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 โดยเคร่งครดั 
 

สั่ง ณ วันที่………..… เดือน…………………พ.ศ.............. 
 
 

 
(………………………………………………) 

                                                         นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ฝ่าย....................................สำนัก..................................... องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
ที่ สบ................./……………. วันที่ ............................................................ 
เร่ือง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุ..............................................จำนวน..................รายการ 
        ให้กับ.................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

      ขอรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อวัสดุ................................................. จำนวน............รายการ 
ให้กับ........................................... โดยวธิ ีเฉพาะเจาะจง ดังนี ้

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงซื้อ* 
การจัดซื้อวัสดุ........................................... 
จำนวน................รายการ ให้กับ....................... 
......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ตามรายละเอียดแนบท้าย) 
**กรณีที่มีหลายรายการให้ทำแนบท้ายด้วย** 

ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วน 
จำกัด 

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

รวม ........................... 
* ราคาที่เสนอ และราคาทีต่กลงซือ้หรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลคา่เพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่าย
อื่นๆ ทั้งปวง 
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โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคาเทศบาล 
เมืองสระบุรีพิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมตัิให้สั่งซื้อจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
 
 
 

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

 เจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

รายการแนบท้ายผลการพิจารณาและขออนุมัติซื้อ วสัดุ............................................. 
จำนวน ................ รายการ ให้กับ.................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1. ............................................ จำนวน..............................เป็นเงิน............บาท 
2. ............................................ จำนวน..............................เป็นเงิน............บาท 
3. ............................................ จำนวน..............................เป็นเงิน............บาท 

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

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

........................................... 
       เจ้าหน้าท่ี 
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เอกสารการต่อรองราคา 
           องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
             อำเภอเมืองสระบุรี จังหวัดสระบุร ี
 

             วันท่ี............เดือน........................พ.ศ........... 
 

ตามที่....................................................................................(รา้ น/บริษัท/ห้างห้นุ ส่วนจำกัด ฯลฯ) 
โดย........................................................................................ตำแหน่ง........................................................................................ 
ได้เสนอราคาต่อเทศบาลเมืองสระบุรี ตามโครงการจดัซื้อ
.......................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งตามใบเสนอราคา เลขท่ี ........................ ลงวันท่ี...........เดือ......................................... 
พ.ศ..................... ได้เสนอราคาเปน็เงิน .......................................................................................................บาท 
(.......................................................................................................................................................................) นั้น 

เจ้าหน้าท่ีได้ต่อรองราคากับผูเ้สนอรายนี้แล้ว ผลปรากฏว่า 
ผู้ขายขอยืนราคาเดมิ 
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ผู้ขายยินดลีดราคาลงเป็นจำนวนเงิน..........................................................................บาท 
คงเหลือราคาที่เสนอเป็นเงินท้ังสิ้น.....................................บาท (......................................................................) 
 

ทั้งนี้ ข้อเสนอกำหนดยืนราคา ข้อเสนอกำหนดส่งมอบพัสดุ รวมทั้งข้อเสนออื่น ๆ ผู้เสนอราคายังคงให้ถือคงเดิมตาม
ใบเสนอราคาที่กล่าวมาข้างต้น พรอ้มกันนี้จึงให้ผู้เสนอราคา ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 

(ลงช่ือ)...................................................ผูเ้สนอราคา 
       (....................................................) 
ตำแหน่ง.................................................... 

       ประทับตรา (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี 
เร่ือง รายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก การจัดซ้ือวัสดุ........................................ จำนวน...........รายการ 

ให้กับ................................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
--------------------------------------------- 

 
ตามทีอ่งค์การบรหิารส่วนจังหวัดสระบรุี ได้ดำเนินการจัดซื้อวัสดุ................................ จำนวน............รายการ 
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ให้กับ................................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 วิธีการซื้อหรือจ้าง ข้อ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจงและ ข้อ 79 น้ัน เพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 42 และข้อ 81 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ีจึงขอประกาศรายช่ือผูไ้ดร้ับการคัดเลือกการจัดซื้อวสัดุ................................... 
จำนวน.............รายการ ให้กับ..................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง คือ .......ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด 
............ โดยเสนอราคาเป็นเงินท้ังสิ้น .......................... บาท (...................................................) ราคานี้รวมภาษีมลูค่าเพิ่มและ
ภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทั้งปวง 
 

ประกาศ ณ วันท่ี ............... เดือน ............................. พ.ศ............. 
 
 
 

    (..............................................................) 
                                                                             นายกองค์การบริหารส่วนจังวหัดสระบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก......................... องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสระบุร ี
ที่ สบ................./…………….   วันที่ ............................................................ 
เร่ือง ส่งประกาศองค์การบริหารสว่นจังหวัดสระบุร ี
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เรียน ผู้อำนวยการกองวิชาการและแผนงาน 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ประกาศเทศบาลเมอืงสระบุรี จำนวน 1 ชุด 
 

พร้อมบันทึกนี้ งาน/ฝ่าย/สำนัก/กอง................................................. ขอส่งประกาศองค์การบริหารส่วน 
จังหวัดสระบุรี เรื่อง รายชื่อผู้ได้รบัการคัดเลือก การจดัซื้อวัสดุ......................................... จำนวน...............รายการ 
ให้กับ................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อปิดประกาศ ณ องค์การบริหารส่วนจงัหวัดสระบุรี และ
ประกาศผ่านทางเว็บไซต์ www.tmsbr.go.th ของเทศบาลเมืองสระบุร ี
 
 
 

       (............................................) 
.................................................................. 
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หนังสือข้อตกลงซื้อ เลขท่ี .............../...............                             องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี        
                                                                                                            ตำบลดาวเรือง อำเภอเมืองสระบรุี       
                                                                                                            จังหวัดสระบุรี 18000 
 

                                                                            วันที่……………………………………………. 
   

เรื่อง หนังสือข้อตกลงซื้อ 
 

เรียน ผูจ้ัดการ ร้าน/บริษัท/ห้างหุน้ส่วนจำกัด.................................................. 
 

อ้างถึง ใบเสนอราคา ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด.................................................. 
 

ตามใบเสนอราคาที่อ้างถึง ............ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด................ ได้เสนอราคาจัดซื้อ 
วัสดุ...................................... จำนวน..................รายการ ให้กับ...................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

1............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท 
2............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท 
3............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท 
รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ............................ บาท (........................................) ซึ่งได้รวมภาษีมลูค่าเพิ่ม 

จำนวน ........................ บาท (................................................) ตลอดจนภาษีอากรอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว ความ
ละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ีพิจารณาแล้วตกลงจัดซื้อวัสดุ................................. จำนวน..............รายการ 
ให้กับ.................................................. ตามรายละเอียดที่ไดเ้สนอไวข้้างต้น เป็นเงินทั้งสิ้น………………..….….บาท 
(..................................................) โดยมรีะยะเวลารับประกัน - ปี นับถัดจากวันทีอ่งค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรรีับมอบ
และขอให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการของทางราชการ (วันท่ี..................... ......................) นับถัดจากวันทำ
หนังสือข้อตกลงซื้อฉบับน้ี หากไมส่ามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดจะต้องชำระค่าปรบัเปน็รายวันในอัตราร้อยละ 
0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ นับถัดจากครบกำหนดจนถึงวันท่ีดำเนินการแล้วเสร็จและส่งมอบพัสดุให้เทศบาลเมือง
สระบรุี แล้วเท่าน้ัน 
 
ลงช่ือ............................................................ผู้ซื้อ   ลงช่ือ........................................................ผู้ขาย 
      (............................................................)                  (......................................................) 
 
ลงช่ือ............................................................พยาน  ลงช่ือ........................................................พยาน 
      (............................................................)                        (.......................................................) 
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เลขท่ีโครงการ ……………………………………… 
เลขคุมสัญญา .............................................. 
(เลขที่โครงการและเลขคุมสัญญา จะออกมาจากระบบ e-GP) 

 

 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
             องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
              ถนนพหลโยธิน สบ 18000 
 

วันท่ี...........เดือน………………….พ.ศ………….…… 
 

เรียน รายงานผลการตรวจรับพัสดใุนงานซื้อ 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
*** กรณีมอบหมายผู้ตรวจรับพัสดุ *** 

ผู้ตรวจรับพัสดุที่มีนามข้างท้ายไดต้รวจรับวสัดุ....................................... จำนวน...............รายการซึ่ง รา้น/บริษัท/ 
ห้างหุ้นส่วนจำกัด.................................... โดย นาย/นางสาว........................................ เป็นผู้ขายได้ส่งของตามหนังสือข้อตกลง
ซื้อ เลขท่ี ......../.................. ลงวันท่ี ............................................... เพื่อใช้ใน............................................... ซึ่งปรากฏ
รายละเอียดตรวจรับดังต่อไปนี ้

*** กรณีมอบหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ *** 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่มีนามข้างท้ายได้พร้อมกันตรวจรับวัสดุ...................................จำนวน................รายการ 

ซึ่ง ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด......................................... โดย นาย/นางสาว...................................... เป็นผู้ขาย ได้ส่งของ
ตามหนังสือข้อตกลงซื้อ เลขท่ี ........../.............. ลงวันท่ี........................................... เพื่อใช้ใน................................................... 
ซึ่งปรากฏรายละเอียดตรวจรบั ดังต่อไปนี ้

1............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท 
2............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท 
3............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท 
รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ............................ บาท (.....................................................) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพิม่ จำนวน 

................. บาท (..............................................) ตลอดจนภาษอีากรอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยวสัดุอุปกรณ์และ
ค่าแรง เป็นหน้าที่ของผู้ขายจดัหามาด้วยทุนตนเองทั้งสิ้น เห็นว่ามีปริมาณและคุณภาพถูกต้องครบถ้วน ทั้งราคาก็เป็นไปตาม
ราคาในท้องตลาด และส่งมอบของให้แก่ สำนัก/กอง.................................................... รับไว้เป็นท่ีถูกตอ้งแล้วในวันที่ ............ 
เดือน ............................. พ.ศ..............โดยส่งไว้ ณ สำนัก/กอง............................................. องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุ ี
โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณ พ.ศ......................... แผนงาน.......................................... งาน
..................................... งบ..................................... คา่วัสดุ ประเภทวัสดุ................................................. งบประมาณตั้งไวเ้ป็น
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เงิน.....................บาท (.................................................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน........................... บาท 
(....................................................) ราคากลางในการจดัซื้อครั้งนี้เปน็เงิน.........................บาท 
(...............................................................) 

*** กรณีมอบหมายผู้ตรวจรับพัสดุ *** 
ลงช่ือ................................................... ผู้ตรวจรับพัสดุ ตำแหน่ง ………………………………………….          
      (.................................................) 

 

 

 

 

 

 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ***** 
ลงช่ือ........................................... ประธานกรรมการ ตำแหน่ง ........................…………………….. 
      (…………………….….………..…) 
ลงช่ือ............................................ กรรมการ ตำแหน่ง ……………….……………………….. 

                 (.…………………….………………) 
ลงช่ือ............................................ กรรมการ ตำแหน่ง ……………….……………………….. 

                 (.…………………….………………) 
ข้าพเจ้าไดร้ับพัสดุตามรายการในใบตรวจรับนีไ้ว้เพื่อดำเนินการแล้ว 
ลงช่ือ.........................................ผูร้ับพัสดุ (……………………………………………) ........../.........../...…….. 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุไดล้งบัญชีไวต้ามระเบียบแล้ว 
ตามบัญชีเล่มที่..…..…..เลขท่ี…………....หน้า…………………เมื่อวันท่ี. ..………………………………….. 
ลงช่ือ......……….................…….เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (……………………..……………….) ........../.........../...…….. 
 
เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี              เรียน ปลัดองค์การบรหิารส่วนจังหวัด 

 เพื่อโปรดทราบ                เพื่อโปรดทราบ 
 คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ            คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ 

    โดยถูกต้องครบถ้วนตามหนังสอืข้อตกลงซื้อ     โดยถูกต้องครบถ้วนตามหนังสอืข้อตกลงซื้อ 
    เห็นควรรวมเรื่องไว้เป็นหลักฐานตามระเบียบฯ                เห็นควรรวมเรื่องไวเ้ป็นหลักฐานตามระเบียบฯ 
 
        (..............................................)                     (.............................................) 
                   เจ้าหน้าท่ี                                                           หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        …….……./……………/……………                                        …….……./……………/…………… 
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เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี          คำสั่ง 

 เพื่อโปรดทราบ        ทราบ / ดำเนินการตามเสนอ 
 เห็นควร……………………………………….…..     ลงนามแล้ว 

.…………………………………………...………….     เห็นชอบ / อนุมัติ / อนุญาต 
 
 
(...........................................................)         (……………………………………………………) 
     ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวดั                     นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
     …….……./……………/……………                                            …….……./……………/…………… 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ฝ่าย....................................สำนัก.............................................. องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
ที่ สบ................../……………. วันที ่............................................................ 
เร่ือง รายงานผลการพิจารณา รายละเอยีดวิธีการและขั้นตอนการจดัซื้อ พร้อมทั้งเอกสาร หลักฐานประกอบการ 
จัดซื้อวัสด.ุ.......................... จำนวน.................รายการ ให้กับ.................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

เร่ืองเดิม 
ตามที่ได้รับบันทึกข้อความ ฝ่าย/งาน..................................... สำนัก/กอง..................................... 

ที่ สบ ..................../.......... ลงวันท่ี ......................................... เร่อื ง รายงานขอจดั ซื้อวัสดุ.................................... 
จำนวน...............รายการ โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ........................ แผนงาน 
..................................... งาน........................................... งบ..................................... ค่าวัสดุ ประเภทวัสดุ 
................................... งบประมาณตั้งไว้เป็นเงิน........................บาท (...............................................) 
งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน...................... บาท (.........................................................) ไดร้ับอนุมัตริาคากลาง 
เป็นเงินท้ังสิ้น...................บาท (............................................................) นั้น 

ข้อเท็จจริง 
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สำนัก/กอง................................................ ได้ดำเนินการจดัซื้อตามวธิีการและขั้นตอน ที่กำหนด 
และได้สิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อ โครงการจัดซื้อวัสดุ................................................ จำนวน....................รายการ 
ให้กับ.............................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นเงินท้ังสิ้น ............................ บาท ประกอบด้วย 
รายการดังต่อไปนี ้

1. รายงานขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามความในหมวด 2 ส่วนท่ี 2 ข้อ 22     (เอกสารหมายเลข 1) 
2. ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ       (เอกสารหมายเลข 2) 
3. บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ     (เอกสารหมายเลข 3) 
4. ประกาศผลการพิจารณาผูไ้ดร้บัการคัดเลือก     (เอกสารหมายเลข 4) 
5. หนังสือข้อตกลงซื้อ เลขท่ี ......./........... ลว..................     (เอกสารหมายเลข 5) 
6. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ       (เอกสารหมายเลข 6) 
ระเบียบ/กฎหมาย 
1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 12 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มี

การบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้างและจัดเกบ็ไว้อยา่งเป็นระบบ เพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูล เมื่อมีการร้องขอ การจัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการร้องขอเพื่อตรวจดูบันทึกรายงานดังกลา่วให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด__ 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 16 เมื่อสิ้นสดุ
กระบวนการจดัซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการ
และขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้างพร้อมทั้งเอกสาร หลักฐานประกอบตามรายการดังต่อไปนี้ ฯลฯ และวรรคท้าย การจัดซื้อจดัจ้าง
โครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจดัจ้างนั้น ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจา้งที่ได้ดำเนินการผ่านระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐ สามารถใช้เอกสารที่จดัทำในระบบจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นเอกสารประกอบบันทึกรายงานผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได้ 

 
 
 
 
 
 
 
ข้อเสนอ 
เพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบ ฯ จึงขอรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดจ้างพร้อมท้ัง

เอกสารหลักฐานประกอบ การจดัซื้อวัสดุ.......................................... จำนวน..............รายการให้กับ..........................................
โดยวธิ ีเฉพาะเจาะจง มาพร้อมนี ้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและรวมเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 

(..............................................) 
  ........................................... 
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  เจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 

(ไม่ต้องบันทึกระบบ e-GP) 
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                                                     บันทึกข้อความ                       *ข้ันตอนของเจ้าของโครงการ  

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก........................................... องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี  

ที่ สบ................./……………. วันท่ี ............................................................  

เรื่อง ขออนุมัติตรวจสภาพและจดัซ่อมครุภณัฑ์....................................... เลขรหัสพสัดุ.................................  

 

เรียน หัวหน้างาน.........../หัวหน้าฝ่าย................                   

 ด้วยครภุัณฑ…์………….……………..เลขรหสัพัสดุ................................ ซึ่งใช้ในการปฏิบัติงาน 

.............................................มีสภาพชำรุดดังนี้........................................................... ................. .....(บอกอาการ ชำรุด

เบื้องต้น).....................                    

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  

 

                                                             (ลงช่ือ).............................................                                                                                                                                                                           

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

                                                                         ผู้เสนอควรเป็นผู้ใช้งาน  

เรียน ผู้อำนวยการ.................................  

                     เห็นควรมอบหมายให้บุคคลที่มรีายชื่อตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุี เลขท่ี........./........ ลง

วันท่ี………………………………………. เรื่อง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพทรัพยส์ินก่อนซ่อมแซม ดังน้ี (ใช้คำสั่งที่พัสดุ

กลาง จัดทำไว)้  

 

                                   1 ............................................ ตำแหน่ง............................... ประธานกรรมการ  

                                   2 ............................................ ตำแหน่ง............................... กรรมการ  

                                   3 ............................................ ตำแหน่ง............................... กรรมการ  

ให้มีหน้าท่ีตรวจสภาพทรัพย์สินกอ่นซ่อมแซม และรายงานผลการตรวจสภาพ ต่อไป  

                                                                                                  (ลงช่ือ).............................................    

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

                                                                                               หัวหน้าฝ่าย......................................  

เห็นควรดำเนินการตามเสนอ และรายงานผลการตรวจสภาพต่อไป  

                                                                                                   (ลงช่ือ).............................................  

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

                                                                                               ผู้อำนวยการ....................................  
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ผลการตรวจสอบสภาพทรัพยส์ินของคณะกรรมการ  

                 คณะกรรมการได้ทำการตรวจสอบสภาพ....................................เลขรหัสพัสดุ....................... ปรากฏว่ามี

สภาพชำรดุดังนี้..................................................และเห็นควรซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพใช้การได้ ตามปกติ  

 

 

                                                                               (ลงช่ือ).....................................................ประธานกรรมการ  

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

 

                          (ลงช่ือ)......................................................กรรมการ  

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

 

                                                                               (ลงช่ือ)......................................................กรรมการ  

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

เรียน ผู้อำนวยการ.................................  

                                                                   ***กรณียังไม่เคยเบิกจ่าย*** 

                   เห็นควรอนุมตัิจัดซ่อมครุภณัฑ์............................................ เลขรหสัพัสดุ................................. โดยเบกิจ่าย

จากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ....................... แผนงาน.....................................  

งาน...................................... งบ...................................... ค่าใช้สอย ประเภท..................................... งบประมาณ  

ตั้งไว้เป็นเงิน...........................บาท (.........................................................) ซึ่งยังมิเบิกจ่ายแต่อย่างใด  

                                                                      ***กรณีเคยเบิกจ่าย***  

                   เห็นควรอนุมตัิจัดซ่อมครุภณัฑ์.................................................. เลขรหัสพัสดุ................................ โดย

เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................... แผนงาน.......................................  

งาน................................... งบ..................................... ค่าใช้สอย ประเภท....................................... งบประมาณ  

ตั้งไว้เป็นเงิน...........................บาท (........................................................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน ................................. 

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

 

                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ  

 

 

                                                                              (ลงช่ือ)...................................................  

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

                                                                                            เจ้าของโครงการเสนอ 
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                                                  บันทึกข้อความ                                   *ข้ันตอนของเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก........................................... องค์การบรหิารส่วนจังหวัดสระบรุี  

ที่ สบ................./…………….                               วันท่ี ............................................................  

เรื่อง กำหนดร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) การจ้างซ่อมครุภณัฑ์................................. จำนวน  

       ...............รายการ ให้กับ........................................................  

 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
                   

 เร่ืองเดิม  

                      งาน/ฝ่าย.......................... สำนัก/กอง........................... ส่งบันทึกข้อความ ท่ี สบ ............/...........  

ลงวันท่ี ............................ เรื่อง ตรวจสภาพครุภณัฑ์....................... จำนวน............รายการ ซึ่งมีรายละเอยีดดังน้ี  

                         1. …………รายละเอยีดของครุภณัฑ์................ เช่น รถยนต์ ยี่ห้อ ฟอร์ด หมายเลขทะเบียน กง 6920 

สระบรุี เลขรหสัพัสดุ 002-47-0002 มีสภาพ ระบบไฟขัดข้อง รถสตาร์ทไม่ติด  

                   โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อให้ครภุัณฑส์ามารถใช้งานได้ตามปกติและไดร้ับอนุมัติในหลักการแล้ว นั้น  
                      

 ข้อเท็จจริง  

                     เพื่อให้ครุภัณฑอ์ยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน และเกิดประโยชน์ต่อ

ทางราชการ  

                     ระเบียบ/กฎหมาย  

                         1. พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 ราคากลาง และ

มาตรา 9 การกำหนดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจดัจ้าง  

                         2. คำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี ที่......./.......... ลงวันท่ี......................................เรื่องการแต่งตั้ง

เจ้าหน้าท่ี ผูร้ับผดิชอบและคณะกรรมการการจดัทำราคากลาง ในการจัดซื้อหรือจัดจา้งที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง โดยวิธี 

เฉพาะเจาะจง (ใช้คำสั่งรวมท่ีพัสดุกลางจัดทำไว้แล้ว)  

                         3. คำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี ที.่....../........... ลงวันท่ี........................... เรื่องแต่งตั้งเจ้าหนา้ที ่

ผู้รับผิดชอบ และคณะกรรมการการจัดทำร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ ซื้อหรือจ้าง 

ในการจัดซื้อหรือจัดจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ใช้คำสั่งรวมท่ีพัสดุกลางจัดทำ ไว้แล้ว)  

                     ข้อเสนอ  

                                                   ***** กรณีมอบหมายผู้จดัทำร่างขอบเขต *****  

                        เพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมาย ....................................................... ตำแหน่ง 
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.................................................. ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี ที…่…./……….. ลงวันท่ี.................................. และ  

คำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ที…่…./………….. ลงวันท่ี........................................ เป็นผู้จดัทำร่างขอบเขตของงานจ้าง 

(Terms of Reference : TOR) การจัดจ้างซ่อมครภุัณฑ์................................ จำนวน............รายการ ให้กับ 

.............................................. แล้วรายงานผลการจดัทำก่อนการขออนุมัติจัดจา้งต่อไป  

 

 

 

 

 

                                                        ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *****  

                  เพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมายบุคคลทีม่ีรายชื่อตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี 

ที.่........./............ลงวันท่ี........................... และคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุี ที.่......../............. ลงวันท่ี

................................ดังนี ้ 

                           

                              1 ............................................. ตำแหน่ง......................... ประธานกรรมการ  

                              2 ............................................. ตำแหน่ง...................................... กรรมการ  

                              3 ............................................. ตำแหน่ง...................................... กรรมการ  

                 เป็นคณะกรรมการจดัทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) การจดัจ้าง ซ่อมครุภัณฑ์

........................................ จำนวน..................รายการ ให้กับ.......................................... แล้วรายงาน ผลการจดัทำก่อนการ

อนุมัติจัดจ้างต่อไป  

                                                       

 

         

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

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

                                                                                เจ้าหน้าท่ี 
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                                                     บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก........................................... องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี  

ที ่สบ................./…………….                          วันที ่............................................................  

เร่ือง ขออนุมัติผลการจดัทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) การจัดจา้งซ่อมครุภณัฑ์ 

..................................จำนวน.............รายการ ให้กับ............................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 

                     เร่ืองเดิม  

                                                      ***** กรณีมอบหมายผู้จัดทำร่างขอบเขต *****  

                     ตามที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบในการจดัทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : 

TOR) ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ท่ี........./.............ลงวันท่ี.................... และคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัด

สระบรุี ที.่...../..........ลงวันท่ี........................................... นั้น  

                                                         ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *****  

                     ตามที่ได้รับมอบหมายให้เป็นคณะกรรมการจดัทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) 

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ท่ี......./........ ลงวันท่ี.......................... และคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุี  

ที.่...../...............ลงวันท่ี................................................ นั้น  

                     ข้อเท็จจริง   

                                                       ***** กรณีมอบหมายผู้จัดทำร่างขอบเขต ***** 

                     ผู้มีรายนามข้างท้ายนี้ ได้ดำเนินการจดัทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) ในการ

จ้างซ่อมครุภณัฑ์............................................ จำนวน..............รายการ ให้กับ....................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

และกำหนดราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น......................... บาท (..............................................) ตามรายละเอียดแนบท้ายนี้  



158 

 

                                                        ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *****  

                     คณะกรรมการที่มีนามข้างท้ายนี้ ไดด้ำเนินการจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : 

TOR) ในการจ้างซ่อมครุภณัฑ์......................................... จำนวน...................รายการ ให้กับ .............................................. โดย

วิธีเฉพาะเจาะจง และกำหนดราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น............................. บาท (.......................................................) ตาม

รายละเอียดแนบท้ายนี้  

                     ระเบียบ/กฎหมาย  

                              1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ราคากลางและ 

มาตรา 9 การกำหนดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจดัจ้าง 

                              2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  

ส่วนท่ี 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง การจัดทำรา่งขอบเขตของงานหรอืรายละเอียด คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือรูปแบบ

รายการการก่อสร้าง ข้อ 21  

                     ข้อเสนอ  

                     เห็นควรพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัตผิลการจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : 

TOR) ในการจ้างซ่อมครุภณัฑ์............................................... จำนวน...............รายการ ให้กับ ................................................ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาจัดจ้างตามระเบยีบฯ  

                     จึงเรียนมาโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

 

                                                    ***** กรณีมอบหมายผูจ้ัดทำร่างขอบเขต *****  

                                ลงช่ือ.........................................ผูจ้ัดทำรา่ง ตำแหน่ง...........................................    

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

 

                                                         ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *****  

                                ลงช่ือ.........................................ประธานกรรมการ    ตำแหน่ง..............................  

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

 

                                ลงช่ือ........................................กรรมการ                 ตำแหน่ง..............................  

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

 

                               ลงช่ือ.........................................กรรมการ                 ตำแหน่ง..............................  

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

                  

                              เห็นควรให้ความเห็นชอบและอนุมัตผิลการจัดทำรา่งขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : 

TOR) เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาจัดจ้างตามระเบียบฯ  
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                                                             (..............................................)  

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

                                                                          เจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) ในการจ้างซ่อมครุภณัฑ์...................................... 

จำนวน.............รายการ ให้กับ................................................. โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  

1. ความเป็นมา  

             ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ....................... แผนงาน............................... งาน

................................... งบ………………….….…………. คา่ใช้สอย ประเภท.......................................... เพื่อจ่าย เป็นค่า.......(พิมพ์

ข้อความตามข้อบัญญัติ)....... งบประมาณตั้งไว้เป็นเงิน.................บาท (.....................................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน

....................... บาท (..............................................) ราคากลางในการจัดจ้างครั้งน้ี เป็นเงิน...................................... บาท 

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

2. วัตถุประสงค์  

              เพื่อให้ครุภัณฑ์ดังกล่าว สามารถใช้งานไดต้ามปกติโดยคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของ การจดัจ้าง 

เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  
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3. รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้าง  

              จัดจ้างซ่อมครุภณัฑ์..................................... จำนวน................รายการ ให้กับ........................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีรายละเอยีดต่อไปนี ้

ลำดับ
ที ่

ร่างขอบเขตของงานจ้าง
(Terms of Reference : 

TOR) 

จำนวน/หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย ราคารวมแต่ละ
รายการ 

ราคากลาง 
แต่ละรายการ 

1. 
2. 
3. 

.............................................. 
………………………………………. 
………………………………………. 

……………….. 
……………….. 
……………….. 

…………………. 
………………… 
………………… 

……………………. 
……………………. 
……………………. 

… 
… 
… 

………………….. 
………………….. 
…………………… 

... 

... 

... 
 

……………………. 
 

……………….…… 
 

……………….…… 
 

……………………. 

 

… 
 

… 
 

… 
 

… 

 

 

4. ราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น ....................... บาท (........................................)  

5. ที่มาของราคากลาง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

                                   2560 มาตรา 4 ราคากลาง (..........) ...............................................  

6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ใช้เกณฑ์ราคา  

7. ระยะเวลาส่งมอบ ภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันทำ.....(หนังสือข้อตกลงจ้างหรือใบสั่งจ้าง)......  

8. ระยะเวลายืนราคา ภายใน 30 วัน นับแต่วันเสนอราคา  

9. ระยะเวลารับประกันความชำรดุบกพร่อง 6 เดือน (กรณีซ่อมครภุัณฑต์้องรับประกันความชำรดุ) 

 

10. ค่าปรับ ปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ 100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) นับถัดจากครบกำหนดจนถึงวันท่ี  

                   ดำเนินการแล้วเสร็จ (กรณีงานซ่อมแซมทั่วไปไมไ่ดก้ีดขวางการจราจร ให้ใช้ร้อยละ 0.10  

                   คำนวณจากราคากลางถ้าต่ำกว่า 100 บาท ให้ใส่ 100 บาท)  

 

 

                                                            ***** กรณีมอบหมายผูจ้ัดทำรา่ง *****  

                                    ลงช่ือ.........................................ผู้จดัทำร่าง ตำแหน่ง.....................................  

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

 

                                                          ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *****  

                                    ลงช่ือ.........................................ประธานกรรมการ ตำแหน่ง..............................     

รวมเป็นเงิน 

ราคาก่อนภาษ ี

ภาษีมูลคา่เพิ่ม 7 

(จำนวนเงินตัวอักษร).................................................รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 
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                                           (........................................)  

 

                                    ลงช่ือ.........................................กรรมการ          ตำแหน่ง..............................  

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

 

                                    ลงช่ือ.........................................กรรมการ          ตำแหน่ง..............................  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  

                                                      บันทึกข้อความ  
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ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก......................... องค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี  

ที่ สบ................./…………….                               วันท่ี ............................................................  

เรื่อง รายงานขอความเห็นชอบการจัดจ้างซ่อมครุภณัฑ์...................................จำนวน..................รายการ  

        ให้กับ.................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
                          

ตามบันทึกข้อความ ฝ่าย/งาน...............................................สำนัก/กอง...................................... 

ที่ สบ ................./........... ลงวันท่ี .......................... เรื่อง ตรวจสภาพ........................... จำนวน...............รายการ  

ซึ่งได้รับอนุมตัิในหลักการแล้ว  

                        เพื่อให้การจัดจ้างเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ตามข้อ 23 

และข้อ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงาน ขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพือ่ขอความเห็นชอบโดย

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี จึงขอเสนอรายละเอยีดเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้  

                        1. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจ้าง  

                            เนื่องจาก/เพื่อให้.................................................................................................  

                        2. รายละเอียดของพัสดุ  

                               1. ............................................จำนวน.................... เป็นเงิน............บาท  

                               2. ............................................จำนวน.................... เป็นเงิน............บาท  

                               3. ............................................จำนวน.................... เป็นเงิน............บาท  

                        3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง  

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

                        4. วงเงินที่จะจ้าง  

                                โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ........................ แผนงาน 

................................. งาน.................................. งบ............................. ค่าใช้สอย ประเภท................................... งบประมาณ

ตั้งไว้เป็นเงิน...................บาท (.................................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน..................... บาท 

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

                        5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  

                            กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแลว้เสร็จภายใน 5 วันทำการของทางราชการ นับถัด  

จากวันลงนามใน................(หนังสอืข้อตกลงจ้าง หรือ ใบสั่งจ้าง)..................  

                       6. วิธีท่ีจะจ้าง และเหตุผลที่ต้องจ้าง  

                           เห็นควรจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญตัิฯ และระเบียบฯ กำหนดดังนี้  

                           1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 6 การจัดซื้อ จัดจา้ง

มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจา้งพัสดุที่มีการผลติ จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงิน ในการจัดซื้อจัดจ้าง

ครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนด ในกฎกระทรวง  

                           2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 วิธีการหรือ
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จ้าง ข้อ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง และข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจา ตกลงราคากับ 

ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรบัจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ีซื้อหรือจ้าง ไดภ้ายใน วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24  

                              ***** กรณีมอบหมายผู้ตรวจรับพัสดุ 1 คน ให้ใส่ กฎกระทรวงด้วย*****  

                           3. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจดัจา้งพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ จัดจ้างท่ีไม่

ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างในการแต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ พ.ศ.2560 ให้ไว้ ณ วันท่ี 23 สิงหาคม 2560 

ข้อ 4 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้าง มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ทำ ข้อตกลงเป็นหนังสอืไว้ต่อกันก็ได้แต่ต้องมี

หลักฐานในการจดัซื้อจัดจา้งนั้น ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจดัจ้าง มีวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง

บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุกไ็ด้  

                      7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  

                               การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

                      8. ข้อเสนอแนะอื่นๆ  

                                เพื่อให้การดำเนินการจัดจ้างครั้งนี้ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบ  

เห็นควรพิจารณา ดังนี ้ 

                           8.1 จากการตรวจสอบปรากฏว่า  

                                8.1.1 ..............ช่ือครภุัณฑ์....................ยีห่้อ.......................... รุ่น.............................  

เลขรหสัพัสดุ................................ ราคาที่ได้มาเป็นเงิน ....................... บาท (...............................) ไดม้าเมื่อวันท่ี 

........................................ เป็นระยะเวลา.............ปี ............. เดือน มี พ.ด..2 (การ์ดเหลือง) จำนวน.............แผ่น  

ค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาท่ีผ่านมาจนถึงปัจจุบัน รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ......................... บาท (......................................) ราคากลาง

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

                           8.2 ให้ความเห็นชอบ และอนุมตัิให้จ้างซ่อมครุภณัฑ์........................... จำนวน..............รายการ  

ให้กับ...................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ  

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 28 (3) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และข้อ 79  

                              (ในกรณีที่ไม่ได้ดำเนินการจดัซื้อในระบบ e-GP ให้ใช้คำสั่งรวมที่พัสดุกลางจดัทำไว้)  

                                                        

                                                       ***** กรณีมอบหมายผู้ตรวจรับพัสดุ***** 

                         8.3 แต่งตั้งผู้ตรวจรับพสัดตุามกฎกระทรวงฯ ขอ้ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจดัจ้างมีวงเงินเล็กน้อย ไมเ่กิน

100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ เห็นควรให้.........................  

ตำแหน่ง........................ เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ที่....../.......... ลงวันท่ี....................... 

                                                      ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *****  

                          8.3 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 25 (5) ตามคำสั่งองค์การบรหิารส่วนจังหวัดสระบรุี ที่....../............ ลงวันท่ี...........................

ประกอบด้วย  

                                 1 ..................................... ตำแหน่ง............................... ประธานกรรมการ  

                                 2 ..................................... ตำแหน่ง............................... กรรมการ  
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                                 3 ..................................... ตำแหน่ง............................... กรรมการ  

                   

                           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบตามรายงานขอจ้าง ดังกล่าวแล้ว จะไดด้ำเนินการ  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 24  

 

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

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

                                                                             เจ้าหน้าท่ี 

                                                    บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก......................... องค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี  

ที่ สบ................./…………….                            วันท่ี ............................................................  

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้างซ่อมครุภณัฑ์.......................................................  

       จำนวน................รายการ ให้กับ................................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

                         ขอรายงานผลการพิจารณาการจดัจ้างซ่อมครภุัณฑ์...................................... จำนวน.........รายการ  

ให้กับ............................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี ้

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงจ้าง* 
การจ้างซ่อมครภุณัฑ์........................................... 
จำนวน................รายการ ให้กับ....................... 
......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ตามรายละเอียดแนบท้าย) 
**กรณีที่มีหลายรายการให้ทำแนบท้ายด้วย** 

ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วน 
จำกัด 

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

รวม ........................... 
 

* ราคาที่เสนอ และราคาทีต่กลงซือ้หรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลคา่เพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และ ค่าใช้จ่าย

อื่นๆ ทั้งปวง  

                   โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคาองค์การบริหารส่วน

จังหวัดสระบุรีพิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดจ้างจากผูเ้สนอราคาดังกล่าว  
                    

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมตัิให้สั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว  
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                                                       (..............................................)  

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

                                                                    เจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

รายการแนบท้ายผลการพิจารณาและขออนุมัติจา้งซ่อมครภุัณฑ.์......................................  

         จำนวน ................ รายการ ให้กับ..................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 

       1. ............................................ จำนวน..............................เป็นเงิน............บาท  

       2. ............................................ จำนวน..............................เป็นเงิน............บาท  

       3. ............................................ จำนวน..............................เป็นเงิน............บาท  

 

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

 

                                                          

 

 

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

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

                                                                             เจ้าหน้าท่ี 
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***ตัวอย่างใบรายงานขอจ้างพัสด ุในระบบ e-LAAS*** 
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เอกสารการต่อรองราคา  

 

                                                                                        องค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบรุี   
                                                                                                             อำเภอเมืองสระบุรี จังหวัดสระบุรี   
                                                                  วันท่ี...........เดือน..........................พ.ศ...............  
                            ตามที่....................................................................................(ร้าน/บริษัท/ห้างหุน้ส่วนจำกัด ฯลฯ) โดย
............................................................ตำแหน่ง............................................................................................ ได้เสนอราคาต่อ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ีตามโครงการจัดจ้าง............................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งตามใบเสนอราคา เลขท่ี ........................ ลงวันท่ี...........เดือน............................................. พ.ศ
..................... ได้เสนอราคาเป็นเงิน ..............................................................................................................บาท 
(.........................................................................................................................................................) นั้น  
                           เจ้าหน้าท่ีได้ต่อรองราคากับผู้เสนอรายนี้แล้ว ผลปรากฏว่า  
                                    ผู้ขายขอยืนราคาเดิม 

 
ผู้ขายยินดลีดราคาลงเป็นจำนวนเงิน..............................................................บาท 
 

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

                ทั้งนี้ ข้อเสนอกำหนดยืนราคา ข้อเสนอกำหนดส่งมอบพัสดุ รวมทั้งข้อเสนออื่น ๆ ผู้เสนอราคายังคงให้ถือคงเดิม

ตามใบเสนอราคาที่กล่าวมาข้างตน้ พร้อมกันนี้จึงให้ผู้เสนอราคา ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน  

 

 

                                                                (ลงช่ือ)...................................................ผู้เสนอราคา  

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

                                                            ตำแหน่ง....................................................  

                                                                             ประทับตรา (ถ้ามี) 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี  

เร่ือง รายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก การจัดจ้างซ่อมครุภัณฑ์...........................................  

จำนวน.........รายการ ให้กับ..................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

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

 ตามทีอ่งค์การบรหิารส่วนจังหวัดสระบรุี ได้ดำเนินการจัดจ้างซ่อมครุภัณฑ์........................จำนวน..............รายการ  

ให้กับ........................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 วิธีการซื้อหรือจ้าง ข้อ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจงและ ข้อ 79 นั้น เพื่อถือปฏิบัติตามระเบยีบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560  ข้อ 42 และข้อ 81  

               องค์การบริหารส่วนจงัหวัดสระบุรีจึงขอประกาศรายชื่อผู้ไดร้ับการคัดเลือกการจดัจ้างซ่อมครุภณัฑ์ 

............................................. จำนวน................รายการ ให้กับ................................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง คือ .....

ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด...... โดยเสนอราคาเป็นเงินท้ังสิ้น ................. บาท (........................................) ราคานีร้วม

ภาษีมูลคา่เพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบยีน และค่าใช้จ่ายอืน่ ๆ ทั้งปวง  

 

                                 ประกาศ     ณ     วันท่ี เดือน .......................... พ.ศ.............  

 

 

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

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุร ี
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                                                    บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก......................... องค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี  

ที่ สบ................./…………….                     วันท่ี ............................................................  

เรื่อง ส่งประกาศองค์การบริหารสว่นจังหวัดสระบุรี  

 

เรียน ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  

 

สิ่งที่ส่งมาด้วย       ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี           จำนวน 1 ชุด 

 

                           พร้อมบันทึกนี้ งาน/ฝ่าย/สำนัก/กอง................................................ ขอส่งประกาศองค์การบริหารส่วน

จังหวัดสระบุรี เรื่อง รายชื่อผู้ได้รบัการคัดเลือก การจ้างซ่อมครุภณัฑ์................................. จำนวน...............รายการ  

ให้กับ............................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อปิดประกาศ ณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี  

และประกาศผ่านทางเว็บไซต์ https://www.saraburipao.go.th/ ขององค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี  

 

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.saraburipao.go.th/
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หนังสือข้อตกลงจ้าง เลขท่ี .........../...............                                                       องค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี    

                                                                                                            ตำบลดาวเรือง อำเภอเมืองสระบรุี  

                                                                                                            จังหวัดสระบุรี 18000  

                                                                                       วันที่…………………………………………….  

เรื่อง หนังสือข้อตกลงจ้าง  

เรียน ผูจ้ัดการ ร้าน/บริษัท/ห้างหุน้ส่วนจำกัด..................................................  

อ้างถึง ใบเสนอราคา ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด..................................................  

                         ตามใบเสนอราคาที่อ้างถึง ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด................................. ได้เสนอราคา  

จ้างซ่อมครุภณัฑ์..................................จำนวน...........รายการ ให้กับ................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้  

                         1............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท    

                         2............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท  

                         3............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท  

                         รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ................... บาท (......................................) ซึ่งได้รวมภาษีมลูค่าเพิ่ม  

จำนวน ..................... บาท (.......................................) ตลอดจนภาษีอากรอื่นๆ และคา่ใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว  

โดยวัสดุอุปกรณ์และค่าแรงเป็นหน้าท่ีของผู้รับจ้างจัดหามาด้วยทุนตนเองทั้งสิ้น ความละเอียดแจ้งแลว้นั้น  

                         องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรีพิจารณาแลว้ ตกลงจ้างซ่อมครภุัณฑ์.................................................  

จำนวน............รายการ ให้กับ.......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามรายละเอียดทีไ่ดเ้สนอไว้ ข้างต้น เป็นเงิน

ทั้งสิ้น .................... บาท (......................................) โดยมีระยะเวลารับประกัน 6 เดือน (กรณีซ่อมครภุัณฑต์้องมีรับประกัน

ความชำรุดบกพร่อง) นับถัดจากวนัท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี รับมอบ และ ขอให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน        

5 วันทำการของทางราชการ (วันที่…………………….…………) นับถัดจากวันทำ หนังสือข้อตกลงจ้างฉบับนี้ หากไม่สามารถ

ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนด จะต้องชำระค่าปรับเป็นรายวนั ในอัตราวันละ...............บาท 

(………………..…………..………..) (กรณีงานซ่อมแซมทั่วไปไม่ได้กีดขวางการจราจร ให้ใช้ร้อยละ 0.10 คำนวณจากราคากลางถ้า

ต่ำกว่า 100 บาท ให้ใส่ 100 บาท) นับถัดจากครบกำหนดจนถึง วันท่ีดำเนินการแล้วเสร็จและส่งมอบงาน ให้เทศบาลเมือง

สระบรุีแล้วเท่านั้น  

 

    ลงช่ือ........................................................ผู้ว่าจา้ง                ลงช่ือ........................................................ผูร้ับจ้าง   

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

 

    ลงช่ือ........................................................พยาน                   ลงช่ือ........................................................พยาน      

     (........................................................)                                 (........................................................) 
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                                                                  ใบตรวจรับพัสดุ  

                                                                                                        องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี  

                                                                                                         ถนนพหลโยธิน สบ 18000  

                                                                                           วันท่ี...........เดือน………………….พ.ศ………….……  

เรียน รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี

                                                       ***** กรณีมอบหมายผู้ตรวจรับพัสดุ*****  

                             ผู้ตรวจรบัพัสดุที่มีนามข้างท้ายนี้ ได้ตรวจรบังานซ่อมครุภณัฑ์............................................  

จำนวน.............รายการ ปรากฏว่าผู้รับจ้าง ได้ทำการไปแล้ว คือ  

                                                        ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ*****  

                             คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่มีนามข้างท้ายนี้ ได้พร้อมกันตรวจรับงานซ่อมครุภัณฑ์ 

................................... จำนวน..........รายการ ปรากฏว่าผูร้ับจ้าง ไดท้ำการไปแล้ว คือ  

                              ตามหนังสือข้อตกลงจ้าง เลขท่ี........../........... ลงวันท่ี.......................... ผูร้ับจ้าง ได้ดำเนินการ ซ่อม

ครุภณัฑ์.................................. จำนวน...............รายการ ให้กับ................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี ้    

                             1............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท  

                             2............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท  

                             3............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท  

                             รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ..................... บาท (..............................................) ซึ่งไดร้วมภาษีมลูค่าเพิ่ม 

จำนวน ...................... บาท (.......................................) ตลอดจนภาษีอากรอื่นๆ และคา่ใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว  

                            โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ............. แผนงาน......................... งาน

................................. งบ................................ คา่ใช้สอย ประเภท................................... งบประมาณตัง้ไว้  

เป็นเงิน................บาท (..............................................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน................... บาท 

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

                            งานแล้วเสร็จตั้งแต่วันท่ี........................................... เห็นว่าถูกต้องตามหนังสือข้อตกลงจ้าง เลขท่ี 

........./................ ลงวันท่ี.............................................  

                            บัดนี้ ร้าน/บริษัท/หา้งหุ้นส่วนจำกดั.............................. โดย........................................ผู้รับจ้าง ได้

ทำงานนี้ถูกต้องตามหนังสือข้อตกลงจ้าง เลขท่ี ........./............. ลงวนัท่ี .............................. แล้ว  

                                                        ***** กรณีมอบหมายผู้ตรวจรับพัสดุ*****  

                           ผู้ตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับเป็นท่ีถูกตอ้งแล้ว ตามหนังสือข้อตกลงจ้าง เห็นควรจ่ายเงิน ค่าจ้าง

เป็นจำนวนเงิน ....................... บาท (................................................)  
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               ลงช่ือ............................................. ผูต้รวจรับพัสดุ              ตำแหน่ง ……………………………….……..  

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

 

 

 

 

 

 

 

                                                             ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ*****  

                               คณะกรรมการตรวจรับพัสดไุด้ทำการตรวจรับเป็นท่ีถูกต้องแล้ว ตามหนังสือข้อตกลงจ้าง  

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

 

                               ลงช่ือ............................................. ประธานกรรมการ ตำแหน่ง……………………………….…      

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

                               ลงช่ือ............................................. กรรมการ ตำแหน่ง ……………………………….……..  

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

                               ลงช่ือ............................................. กรรมการ ตำแหน่ง ……………………………….……..  

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

 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                            เรียน  ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด  

       เพื่อโปรดทราบ              เพื่อโปรดทราบ 
       คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ                      คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ 
          โดยถูกต้องครบถ้วนตามหนังสือข้อตกลงจ้าง   โดยถูกต้องครบถ้วนตามหนังสือขอ้ตกลงจ้าง 
          เห็นควรรวมเรื่องไวเ้ป็นหลักฐานตามระเบียบฯ              เห็นควรรวมเรื่องไว้เปน็หลักฐานตามระเบียบฯ 
 
                    (..............................................)                                   (.............................................)  
                              เจ้าหน้าท่ี                                                          หัวหน้าเจ้าหน้าที ่               
                  …….……./……………/……………                                       …….……./……………/……………  
 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี                 คำสั่ง 
        เพื่อโปรดทราบ        ทราบ / ดำเนินการตามเสนอ 
        เห็นควร……………………………………….…..     ลงนามแล้ว 
           .…………………………………………...………….     เห็นชอบ / อนุมัติ / อนุญาต 
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(...........................................................)                        (……………………………………………………) 
     ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวดั                                    นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
     …….……./……………/……………                                                           …….……./……………/…………… 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก.............................................. องค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี  

ที่ สบ................./…………….                         วันท่ี .........................................................  

เรื่อง รายงานผลการพิจารณา รายละเอยีดวิธีการและขั้นตอนการจดัจ้าง พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบการ  

       จ้างซ่อมครุภัณฑ์.............................. จำนวน.............รายการ ให้กับ........................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

                  เร่ืองเดิม  

                  ตามที่ได้รับบันทึกข้อความ ฝ่าย/งาน.................................... สำนัก/กอง..................................  

ที่ สบ .........../............. ลงวันท่ี ...................................... เรื่อง ขออนุมัติตรวจสภาพและจัดซ่อมครุภณัฑ์ 

....................................... โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ............... แผนงาน 

................................ งาน................................ งบ............................ ค่าใช้สอย ประเภท...................................... งบประมาณ

ตั้งไว้เป็นเงิน................บาท (..................................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน................... บาท (........................................) 

ได้รับอนมุัติราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น.................บาท (.........................................) น้ัน        

                 ข้อเท็จจริง  

                 สำนัก/กอง............................................ ได้ดำเนินการจัดจ้างตามวิธีการและขั้นตอนท่ีกำหนด และไดส้ิ้นสดุ

กระบวนการจดัจ้าง โครงการจ้างซ่อมครุภณัฑ์........................................ จำนวน................รายการ ให้กับ............................. 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นเงินท้ังสิน้ ......................... บาท ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้  

                  1. รายงานขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามความในหมวด 2 ส่วนท่ี 2 ข้อ 22           (เอกสารหมายเลข 1)  

                  2. ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ                                                                    (เอกสารหมายเลข 2)  

                  3. บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ                                           (เอกสารหมายเลข 3)  

                  4. ประกาศผลการพิจารณาผู้ได้รับการคัดเลือก                                               (เอกสารหมายเลข 4)  
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                  5. หนังสือข้อตกลงจ้าง เลขท่ี ......./......... ลว..............                                       (เอกสารหมายเลข 5)  

                  6. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ                                                          (เอกสารหมายเลข 6)  

                  ระเบียบ/กฎหมาย  

                   1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 12 หน่วยงานของรัฐต้อง

จัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้าง และจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ เพื่อ

ประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูล เมื่อมีการร้องขอ การจัดทำบันทึกรายงานผลการ พิจารณา รายละเอยีดวิธีการและขั้นตอนการ

จัดซื้อจัดจ้าง และการร้องขอเพื่อตรวจดูบันทึกรายงานดังกลา่วให้ เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

                 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 16 เมื่อสิ้นสดุ

กระบวนการจดัซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการ พิจารณารายละเอียดวิธีการ

และขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้างพร้อมทั้งเอกสาร หลักฐานประกอบตามรายการ ดังต่อไปนีฯ้ลฯ และวรรคท้าย การจัดซื้อจดัจ้าง

โครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อ จดัจ้างนั้น ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจา้งที่ได้ดำเนินการผ่านระบบ

จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของ รัฐ สามารถใช้เอกสารที่จัดทำในระบบจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นเอกสารประกอบบันทึก รายงาน ผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได ้

 

  

                            ข้อเสนอ  

                            เพื่อถือปฏิบัติตามระเบยีบ ฯ จึงขอรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดจ้าง

พร้อมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบ การจ้างซ่อมครภุัณฑ์......................................... จำนวน............รายการ  

ให้กับ.................................................. โดยวิธเีฉพาะเจาะจง มาพร้อมนี้  

 

                             จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและรวมเรื่องไว้เป็นหลักฐาน  

 

 

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

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

                                                                          เจ้าหน้าท่ี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท 

(ต้องบันทึกระบบ e-GP) 
 

                                               บันทึกข้อความ                                  *ข้ันตอนของเจ้าของโครงการ  

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก........................................... องค์การบรหิารส่วนจังหวัดสระบรุี  

ที ่สบ................./……………. วันที ่............................................................  

เร่ือง ขออนุมัติตรวจสภาพและจดัซ่อมครุภณัฑ์....................................... เลขรหัสพสัดุ.................................  

 

เรียน หัวหน้างาน.........../หัวหน้าฝ่าย................  
                                  

  ด้วยครภุัณฑ…์…………...........……………..เลขรหัสพสัดุ............................................... ซึ่งใช้ในการปฏิบัติงาน 

.............................................มีสภาพชำรุดดังนี้............................................................(บอกอาการ ชำรดุเบื้องต้น).....................  
 

                        จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ  
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                                                                                        (ลงช่ือ).............................................  

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

                                                                                                    ผู้เสนอควรเป็นผู้ใช้งาน  

เรียน ผู้อำนวยการ.................................  
                           

  เห็นควรมอบหมายให้บุคคลที่มรีายชื่อตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี เลขท่ี...../.........ลงวันท่ี  

............................... เรื่อง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพทรัพย์สินก่อนซ่อมแซม ดังน้ี (ใช้คำสั่งที่พัสดุกลาง จัดทำไว้)           

 

                          1 ............................................ ตำแหน่ง............................... ประธานกรรมการ  

                          2 ............................................ ตำแหน่ง............................... กรรมการ  

                          3 ............................................ ตำแหน่ง............................... กรรมการ  

ให้มีหน้าท่ีตรวจสภาพทรัพย์สินกอ่นซ่อมแซม และรายงานผลการตรวจสภาพ ต่อไป  

                                                                                               (ลงช่ือ).............................................                                                                                                                                         

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

           หัวหน้าฝ่าย......................................  

เห็นควรดำเนินการตามเสนอ และรายงานผลการตรวจสภาพต่อไป 

                                                                                                 (ลงช่ือ).............................................  

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

                 ผู้อำนวยการ....................................  

 

 

 

 

 

ผลการตรวจสอบสภาพทรัพยส์ินของคณะกรรมการ  

                        คณะกรรมการได้ทำการตรวจสอบสภาพ....................................เลขรหัสพสัดุ.................................. 

ปรากฏว่ามสีภาพชำรุดดังนี้..................................................และเห็นควรซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพใช้การได้  

ตามปกต ิ

 

 

                                                                               (ลงช่ือ).....................................................ประธานกรรมการ  

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

 

                                                                                (ลงช่ือ)......................................................กรรมการ  

                                                                                       (......................................................)  
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                                                                                 (ลงช่ือ)......................................................กรรมการ  

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

เรียน ผู้อำนวยการ.................................  

 

                                                                 ***กรณียังไม่เคยเบิกจ่าย***  

                        เห็นควรอนุมัติจัดซ่อมครุภณัฑ์.................................................. เลขรหัสพสัดุ.......................................  

โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณ พ.ศ.......................... แผนงาน...................................................  

งาน........................................ งบ............................................ ค่าใช้สอย ประเภท........................................... งบประมาณ  

ตั้งไว้เป็นเงิน...........................บาท (.........................................................) ซึ่งยังมิเบิกจ่ายแต่อย่างใด  

 

                                                                    ***กรณีเคยเบิกจ่าย***  

                        เห็นควรอนุมัติจัดซ่อมครุภณัฑ์.................................................. เลขรหัสพสัดุ.......................................  

โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณ พ.ศ....................... แผนงาน......................................................  

งาน....................................... งบ............................................ ค่าใช้สอย ประเภท........................................... งบประมาณ  

ตั้งไว้เป็นเงิน...........................บาท (........................................................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน ................................. 

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

                        จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

 

                                                                                 (ลงช่ือ)...................................................  

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

                                                                                                เจ้าของโครงการเสนอ 

 

 

 

 

 

                                                      บันทึกข้อความ                           *ข้ันตอนของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก........................................... องค์การบรหิารส่วนจังหวัดสระบรุี  

ที ่สบ................./……………. วันที ่............................................................  

เร่ือง กำหนดร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) การจ้างซ่อมครุภณัฑ์.................................  

       จำนวน...............รายการ ให้กับ........................................................  
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เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

                     เร่ืองเดิม  

                      งาน/ฝ่าย.......................... สำนัก/กอง........................... ส่งบันทึกข้อความ ท่ี สบ ............/...........  

ลงวันท่ี ............................ เรื่อง ตรวจสภาพครุภณัฑ์....................... จำนวน............รายการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี ้ 

                      1. …………รายละเอียดของครุภณัฑ์................ เช่น รถยนต์ ยี่ห้อ ฟอร์ด หมายเลขทะเบียน กง 6920 

สระบรุี เลขรหสัพัสดุ 002-47-0002 มีสภาพ ระบบไฟขัดข้อง รถสตาร์ทไม่ติด  

                      โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ครุภัณฑ์สามารถใช้งานได้ตามปกติและไดร้ับอนุมตัิในหลักการแล้ว นั้น    
   

                     ข้อเท็จจริง  

                      เพื่อให้ครุภัณฑอ์ยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน และเกิดประโยชน์

ต่อทางราชการ 
  

                      ระเบียบ/กฎหมาย  

                      1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 ราคากลาง และ

มาตรา 9 การกำหนดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจดัจ้าง  

                      2. คำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ท่ี ...../.......... ลงวันท่ี........................... เรื่องการแต่งตั้งเจ้าหนา้ที ่

ผู้รับผิดชอบและคณะกรรมการการจัดทำราคากลาง ในการจดัซื้อหรอืจัดจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง        

(ใช้คำสั่งรวมที่พัสดุกลางจัดทำไว้แล้ว)  

                      3. คำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ที.่.../......... ลงวันท่ี.................................... เรื่องแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ 

ผู้รับผิดชอบและคณะกรรมการการจัดทำรา่งขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

ในการจัดซื้อหรือจัดจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ใช้คำสั่งรวมที่พัสดุกลางจัดทำไว้แล้ว)  
 

                       ข้อเสนอ  

                                                    ***** กรณีมอบหมายผูจ้ัดทำร่างขอบเขต *****  

                        เพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมาย ............................................ตำแหน่ง................................. 

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ที…่../……….ลงวันท่ี..................... และคำสั่งองค์การบรหิารส่วนจังหวัดสระบุรี

ที…่…../…….…..ลงวันท่ี…………………………………. เป็นผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) การจัด

จ้างซ่อมครุภณัฑ์................................ จำนวน............รายการ ให้กับ ...........................................แล้วรายงานผลการจัดทำก่อน

การอนุมัติจดัจ้างต่อไป 

 

 

 

 

 

                                                         ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *****  
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                             เพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบฯเห็นควรมอบหมายบุคคลที่มีรายชื่อตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัด

สระบรุี ที…่../……….ลงวันท่ี…………………………. และคำสั่งเทศบาลเมืองสระบรุี ที.่......./..........ลงวันท่ี.............................. ดังนี ้ 

 

                                     1 ............................................. ตำแหน่ง......................... ประธานกรรมการ  

                                     2 ............................................. ตำแหน่ง...................................... กรรมการ  

                                     3 ............................................. ตำแหน่ง...................................... กรรมการ  

                             เป็นคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) การจัดจ้างซ่อม

ครุภณัฑ์........................................ จำนวน..................รายการ ให้กับ.......................................... แล้วรายงานผลการจัดทำก่อน

การอนุมัติจดัจ้างต่อไป   

 

 

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

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

                                                                               เจ้าหน้าที ่
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                          บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก........................................... องค์การบรหิารส่วนจังหวัดสระบรุี  

ที ่สบ................./…………….                       วันที ่............................................................  

เร่ือง ขออนุมัติผลการจดัทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) การจัดจา้งซ่อมครุภณัฑ์ ........................   

       จำนวน.............รายการ ใหก้ับ............................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 
 

                     เร่ืองเดิม  

                                                         ***** กรณีมอบหมายผู้จัดทำร่างขอบเขต *****  

                     ตามที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบในการจดัทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : 

TOR) ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ท่ี......../............ลงวันท่ี......................................... และคำสั่งองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดสระบรุี ที.่......./.............ลงวันท่ี...................................... นั้น  

                                                            ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *****  

                     ตามที่ได้รับมอบหมายให้เป็นคณะกรรมการจดัทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) 

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี ท่ี......../............ลงวันท่ี.......................และคำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุี 

ที.่...../............ลงวันท่ี......................................... นั้น 
  

  ข้อเท็จจริง  

                                                         ***** กรณีมอบหมายผู้จัดทำร่างขอบเขต *****  

                     ผู้มีรายนามข้างท้ายนี้ ได้ดำเนินการจดัทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR)  

ในการจ้างซ่อมครภุัณฑ์................................................. จำนวน.......................รายการ ให้กับ......................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และกำหนดราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น.................................. บาท (.............................................................)  

ตามรายละเอียดแนบท้ายนี ้

                                                           ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *****  

                     คณะกรรมการที่มีนามข้างท้ายนี้ ไดด้ำเนินการจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : 

TOR) ในการจ้างซ่อมครุภณัฑ์......................................... จำนวน...................รายการ ให้กับ .............................................. โดย

วิธีเฉพาะเจาะจง และกำหนดราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น................................ บาท (…….......................................................) ตาม

รายละเอียดแนบท้ายนี้  

                     ระเบียบ/กฎหมาย  

                      1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ราคากลางและ มาตรา 9 

การกำหนดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจดัจ้าง  
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                      2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

ส่วนท่ี 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง การจัดทำรา่งขอบเขตของงานหรอืรายละเอียด คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือรูปแบบ

รายการการก่อสร้าง ข้อ 21 

 

 

 

 

 

 

                    ข้อเสนอ  

                     เห็นควรพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัตผิลการจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : 

TOR) ในการจ้างซ่อมครุภณัฑ์............................................... จำนวน...............รายการ ให้กับ ................................................ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาจัดจ้างตามระเบยีบฯ 
  

                     จึงเรียนมาโปรดพิจารณาอนุมัติ  

                                                      ***** กรณีมอบหมายผู้จัดทำร่างขอบเขต *****  

                          ลงช่ือ.........................................ผู้จัดทำร่าง ตำแหน่ง...........................................  

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

 

                                                       ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *****  

                          ลงช่ือ.........................................ประธานกรรมการ ตำแหน่ง..............................                    

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

 

                           ลงช่ือ.........................................กรรมการ ตำแหน่ง..............................  

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

 

                           ลงช่ือ.........................................กรรมการ ตำแหน่ง..............................  

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

 

                            เห็นควรให้ความเห็นชอบและอนุมัตผิลการจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : 

TOR) เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาจัดจ้างตามระเบียบฯ  

  

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

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

                                                                      เจ้าหน้าท่ี 
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ร่างขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) ในการจ้างซ่อมครุภณัฑ์..................................... 

จำนวน.............รายการ ให้กับ................................................. โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

         1. ความเป็นมา  

                 ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ....................... แผนงาน............................... งาน

................................... งบ………………….….…………. คา่ใช้สอย ประเภท.......................................... เพื่อจ่าย เป็นค่า.......(พิมพ์

ข้อความตามข้อบัญญัติ)....... งบประมาณตั้งไว้เป็นเงิน.................บาท (.....................................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน

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

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

          2. วัตถุประสงค์  

              เพื่อให้ครุภัณฑ์ดังกล่าว สามารถใช้งานไดต้ามปกติโดยคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจดัจ้าง 

เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  

         3. รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้าง  

              จัดจ้างซ่อมครุภณัฑ์..................................... จำนวน................รายการ ให้กับ........................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีรายละเอยีดต่อไปนี ้

4. ราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น ....................... บาท (........................................)  

5. ที่มาของราคากลาง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

         2560 มาตรา 4 ราคากลาง (..........) ...............................................  

6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ใช้เกณฑ์ราคา  

7. ระยะเวลาส่งมอบ ภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันทำ.....(หนังสือข้อตกลงจ้างหรือใบสั่งจ้าง)......  

8. ระยะเวลายืนราคา ภายใน 30 วัน นับแต่วันเสนอราคา  

9. ระยะเวลารับประกันความชำรดุบกพร่อง 6 เดือน (กรณีซ่อมครภุัณฑต์้องรับประกันความชำรดุ) 



186 

 

10. ค่าปรับ ปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ 100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) นับถัดจากครบกำหนดจนถึงวันท่ี  

                    ดำเนินการแล้วเสร็จ (กรณีงานซ่อมแซมทั่วไปไมไ่ดก้ีดขวางการจราจร ให้ใช้ร้อยละ 0.10  

                    คำนวณจากราคากลางถ้าต่ำกว่า 100 บาท ให้ใส่ 100 บาท)  

 

                                                   ***** กรณีมอบหมายผู้จัดทำร่าง *****  

 

                           ลงช่ือ.........................................ผู้จัดทำร่าง ตำแหน่ง.....................................  

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

 

                                                  ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *****  

                           ลงช่ือ.........................................ประธานกรรมการ ตำแหน่ง..............................           

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

  

                           ลงช่ือ.........................................กรรมการ ตำแหน่ง..............................     

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

 

                             ลงช่ือ.........................................กรรมการ ตำแหน่ง............................. 

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

                                                    บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก......................... องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี  

ที ่สบ................./…………….                                    วันที ่............................................................  

เร่ือง รายงานขอความเห็นชอบการจัดจ้างซ่อมครุภณัฑ์...........................................จำนวน........................รายการ  

         ให้กับ...................................... โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

  

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

                       ตามบันทึกข้อความ ฝ่าย/งาน...........................................สำนัก/กอง.................................................. ท่ี สบ 

..................../........... ลงวันท่ี ................................... เรื่อง ตรวจสภาพ........................... จำนวน...............รายการ ซึ่งไดร้ับ

อนุมัติในหลักการแล้ว  

                      เพื่อให้การจัดจา้งเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดภุาครัฐ 

พ.ศ. 2560 รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแตล่ะวิธี นอกจากการซื้อท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ตามข้อ 23 

และข้อ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงาน ขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพือ่ขอความเห็นชอบโดย

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี จึงขอเสนอรายละเอยีดเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้  

                       1. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจ้าง  

                           เนื่องจาก/เพื่อให้.................................................................................................  
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                       2. รายละเอียดของพัสดุ  

                            1. ............................................จำนวน.................... เป็นเงิน............บาท  

                            2. ............................................จำนวน.................... เป็นเงิน............บาท  

                            3. ............................................จำนวน.................... เป็นเงิน............บาท  

                      3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง  

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

                      4. วงเงินที่จะจา้ง  

                          โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ............................................... แผนงาน 

................................. งาน.................................. งบ............................. ค่าใช้สอย ประเภท................................... งบประมาณ

ตั้งไว้เป็นเงิน...............บาท (.........................................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน.................บาท 

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

                      5. กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  

                          กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน 5 วันทำการของทางราชการ นับถัด  

จากวันลงนามใน.............(หนังสือข้อตกลงจ้าง หรือ ใบสั่งจ้าง)................  

                      6. วิธีท่ีจะจ้าง และเหตุผลที่ต้องจ้าง  

                          เห็นควรจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญตัิฯ และระเบียบฯ กำหนดดังนี้  

                                 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 6 การจัดซื้อ  

จัดจ้างมาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงิน ในการจัดซื้อ

จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามทีก่ำหนด ในกฎกระทรวง  

                                 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

วิธีการหรือจ้าง ข้อ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง และข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจา ตกลงราคา

กับ ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้าง ไดภ้ายในวงเงินท่ีได้รับความ

เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24  

 

                                     ***** กรณีแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 1 คน ให้ใส่กฎกระทรวงด้วย*****  

                                  3. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซือ้จัดจ้างพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ จัดจ้าง

ที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตัง้ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ให้ไว้ ณ วันท่ี 23 สิงหาคม 

2560 ข้อ 4 ในกรณีที่การจัดซื้อจดัจ้าง มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ทำ ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้แต่

ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจดัจ้างนั้น ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจา้งมี วงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคล

หนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุกไ็ด้  

                            7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  

                               การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา  

                            8. ข้อเสนอแนะอื่นๆ  

                                เพื่อให้การดำเนินการจัดจ้างครั้งนี้ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบเห็น ควร

พิจารณา ดังนี ้

                                8.1 จากการตรวจสอบปรากฏว่า  
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                                     8.1.1 .........ช่ือครุภัณฑ์........ยี่ห้อ.............. รุ่น................ เลขรหัสพสัดุ........................... ราคาที่

ได้มาเป็นเงิน ......................... บาท (......................................) ได้มาเมื่อวันท่ี...........................  

เป็นระยะเวลา..........ปี ........ เดือน มี พ.ด..2 (การ์ดเหลือง) จำนวน..........แผ่น ค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาที่ผ่านมา 

จนถึงปัจจุบัน รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ...............บาท (........................................) ราคากลางในการจดัซ่อมในครั้งนี้ 

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

                                     8.1.2 .........ช่ือครุภัณฑ์........ยี่ห้อ.............. รุ่น................ เลขรหัสพสัดุ........................... ราคาที่

ได้มาเป็นเงิน ......................... บาท (......................................) ได้มาเมื่อวันท่ี...........................  

เป็นระยะเวลา..........ปี ........ เดือน มี พ.ด..2 (การ์ดเหลือง) จำนวน..........แผ่น ค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาที่ผ่านมา 

จนถึงปัจจุบัน รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ...............บาท (........................................) ราคากลางในการจดัซ่อมในครั้งนี ้ 

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

                                 8.2 ให้ความเห็นชอบ และอนมุัติให้จ้างซ่อมครุภณัฑ์............................... จำนวน..........รายการ ให้

กับ................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพสัดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 28 (3) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และข้อ 79 

 

                                 (ในกรณีที่ไมไ่ดด้ำเนินการจัดซื้อในระบบ e-GP ให้ใช้คำสั่งรวมที่พัสดุกลางจัดทำไว้) 

                                                                **** กรณีแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ*****  
 

                                 8.3 แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุตามกฎกระทรวงฯ ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจดัจ้างมีวงเงิน เล็กน้อย ไม่

เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ เห็นควรให้ ............................................. ตำแหน่ง

........................................... เป็นผูต้รวจรับพัสดุ 

 

                                                               ***** กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการ *****  

                                  8.3 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจดัซื้อ จัดจ้าง

และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 25 (5) ประกอบด้วย  

                                 1 ..................................... ตำแหน่ง............................... ประธานกรรมการ  

                                 2 ..................................... ตำแหน่ง............................... กรรมการ  

                                 3 ..................................... ตำแหน่ง............................... กรรมการ  

 

                      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบตามรายงานขอจ้างดังกล่าวแล้ว จะไดด้ำเนินการตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 24 และโปรด ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุต่อไป 

 

 

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

                                                              ...........................................  
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                                                                         เจ้าหน้าท่ี 
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***** กรณีแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ*****  

 

 

 

 

คำสั่ง องค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบรุี  

ที่……………/…….………..  

            เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุการจ้างซ่อมครภุัณฑ์......………………….จำนวน...........รายการ  

                    ให้กับ..........................................โดยวิธเีฉพาะเจาะจง  

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

 ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี จะดำเนินการจ้างซ่อมครภุณัฑ์....……..............…………….…….............  

จำนวน...................................รายการ ให้กับ...................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อถือปฏิบัตติามกฎกระทรวงกำหนด  

วงเงินการจัดซื้อจัดจา้งพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจดัจ้าง ที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจดัซื้อจัด

จ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน 100,000 บาท จะแต่งตั้ง

บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ จึงแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสด ุคือ  

                        ................................................... ตำแหน่ง…........................................ ผู้ตรวจรับพัสดุ  

                       อำนาจและหน้าที่  

                       รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือทำข้อตกลง และทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเง่ือนไขของ สัญญา

หรือข้อตกลงนั้น และตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 ข้อ 175 

โดยเคร่งครดั  

  

                                         สั่ง ณ วันที่………..… เดือน…………………พ.ศ..............  

 

 

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

                                                      นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุ ี
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***** กรณีแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ***** 

 

 

 

 

คำสั่ง องค์การบริหารส่วนจังหวดัสระบรุี  

ที่……………/…….………..  

                        เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุการจ้างซ่อมครุภณัฑ์………………….…………………  

                                จำนวน........รายการ ให้กับ.......................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

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

 

                ด้วยเทศบาลเมืองสระบุรีจะดำเนินการจ้างซ่อมครุภณัฑ์............................... จำนวน................รายการ ให้กับ 

.........................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจดัจ้างและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 25 (5) จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย  

                             คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

                               1 ............................................ ตำแหน่ง............................... ประธานกรรมการ  

                               2 ............................................ ตำแหน่ง............................... กรรมการ  

                               3 ............................................ ตำแหน่ง............................... กรรมการ  

                             อำนาจและหน้าท่ี  

                   รับผิดชอบการบรหิารสญัญาหรือทำข้อตกลงและทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของ สัญญาหรือ

ข้อตกลงนั้น และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 โดย

เคร่งครดั  

                                  สั่ง ณ วันท่ี………..… เดือน…………………พ.ศ..............  

 

 

 

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

                                                         นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
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                            บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ ฝ่าย..........................................สำนัก........................................... องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี  

ที ่สบ................./…………….                          วันที ่............................................................  

เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้างซ่อมครุภณัฑ์.......................................................  

       จำนวน................รายการ ให้กับ.......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
 

                    ขอรายงานผลการพิจารณาการจัดจ้างซ่อมครุภณัฑ.์................................... จำนวน....................รายการ ให้กับ

...................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังน้ี 
 

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงจ้าง* 

       การจ้างซ่อมครุภัณฑ์........................................... 

จำนวน....................รายการ ให้กับ.............................. 

................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ตามรายละเอียดแนบท้าย) 

**กรณีที่มีหลายรายการให้ทำแนบท้ายด้วย** 

ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วน 

จำกัด 

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

รวม ........................... 

 

* ราคาที่เสนอ และราคาทีต่กลงซือ้หรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลคา่เพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และ ค่าใช้จ่าย

อื่นๆ ทั้งปวง  

                      

 โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคาองค์การบรหิารส่วน

จังหวัดสระบุรีพิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดจ้างจากผูเ้สนอราคาดังกล่าว  
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                    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติใหส้ั่งจ้างจากผูเ้สนอราคาดังกล่าว  

 

 

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

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

                                                                  เจ้าหน้าท่ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           รายการแนบท้ายผลการพิจารณาและขออนุมตัิจ้างซ่อมครภุัณฑ์....................................... 

                     จำนวน ................ รายการ ให้กับ..................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 

             1. ............................................ จำนวน..............................เป็นเงิน............บาท  

             2. ............................................ จำนวน..............................เป็นเงิน............บาท  

             3. ............................................ จำนวน..............................เป็นเงิน............บาท  

 

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

 

 

 

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

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

                                               เจ้าหน้าท่ี 
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เอกสารการต่อรองราคา 

 

                                                องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุี  

                                               อำเภอเมืองสระบรุี จังหวัดสระบรุ ี
 

          วันท่ี...........เดือน..........................พ.ศ...............  
 

   ตามที่....................................................................................(ร้าน/บรษิัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด ฯลฯ) โดย

.....................................................................................ตำแหน่ง...................................................................................................  

 ได้เสนอราคาต่อองค์การบริหารสว่นจังหวัดสระบุรี ตามโครงการจัดจ้าง

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

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

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งตามใบเสนอราคา เลขท่ี .................. ลงวันที่................เดือน....................................พ.ศ........................ 

ได้เสนอราคาเป็นเงิน ............................................................................................................................................................บาท 

(...............................................................................................................................................................) นั้น 

เจ้าหน้าท่ีได้ต่อรองราคากับผูเ้สนอรายนี้แล้ว ผลปรากฏว่า  
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                           ผู้ขายขอยืนราคาเดิม  

                           ผู้ขายยินดีลดราคาลงเป็นจำนวนเงิน..................................................................................................บาท  

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

  

                      ทั้งนี้ ข้อเสนอกำหนดยืนราคา ข้อเสนอกำหนดส่งมอบพัสดุ รวมทั้งข้อเสนออื่นๆ ผู้เสนอราคายังคงให้ถือ      

คงเดิมตามใบเสนอราคาที่กลา่วมาข้างต้น พร้อมกันนี้จึงให้ผู้เสนอราคา ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน  

 

 

           (ลงช่ือ)...................................................ผูเ้สนอราคา 

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

                              ตำแหน่ง....................................................  

                                             ประทับตรา (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี  

เร่ือง รายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก การจัดจ้างซ่อมครุภัณฑ์..................................... จำนวน.......รายการ  

ให้กับ................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 

------------------------------------- 
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 ตามทีอ่งค์การบรหิารส่วนจังหวัดสระบรุี ได้ดำเนินการจัดจ้างซ่อมครุภัณฑ์......................จำนวน..............รายการ 

ให้กับ............................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 วิธีการซื้อหรือจ้าง ข้อ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจงและ ข้อ 79 นั้น เพื่อถือปฏิบัติตามระเบยีบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 42 และ ข้อ 81  
 

  องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ีจึงขอประกาศรายช่ือผูไ้ดร้ับการคัดเลือกการจัดจา้งซ่อมครภุัณฑ์.................... 

จำนวน...............รายการ ให้กับ....................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง คือ .......ร้าน/บริษัท/หา้งหุ้นส่วนจำกัด............. 

โดยเสนอราคาเป็นเงินท้ังสิ้น ................... บาท (.......................................) ราคานีร้วมภาษมีูลค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง       

ค่าจดทะเบยีน และคา่ใช้จ่ายอื่น ๆ ทั้งปวง  

 

     ประกาศ ณ วันท่ี เดือน .......................... พ.ศ.............  

 

 

 

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

             นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก......................... องคก์ารบริหารส่วนจังหวดัสระบุรี  
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ที ่สบ................./…………….     วันที่ ............................................................  

เร่ือง ส่งประกาศองค์การบริหารสว่นจังหวัดสระบุร ี

  

เรียน ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ประกาศเทศบาลเมอืงสระบุรี จำนวน 1 ชุด 

     พร้อมบันทึกนี้ งาน/ฝ่าย/สำนัก/กอง.................................................... ขอส่งประกาศองค์การบริหารสว่น

จังหวัดสระบุรี เรื่อง รายชื่อผู้ได้รบัการคัดเลือก การจ้างซ่อมครุภณัฑ์....................................... จำนวน.......................รายการ  

ให้กับ............................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อปิดประกาศ ณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี  

และประกาศผ่านทางเว็บไซต์ https://www.saraburipao.go.th/ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี

 

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.saraburipao.go.th/
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หนังสือข้อตกลงจ้าง เลขท่ี .........../...............        องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบรุี  

             ตำบลดาวเรือง อำเภอเมืองสระบรุี  

            จังหวัดสระบุรี 18000    

  

              วันท่ี…………………………………………….  

เรื่อง หนังสือข้อตกลงจ้าง  

เรียน ผูจ้ัดการ ร้าน/บริษัท/ห้างหุน้ส่วนจำกัด.................................................. 

อ้างถึง ใบเสนอราคา ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด..................................................  

 ตามใบเสนอราคาที่อ้างถึง ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด................................ ไดเ้สนอราคาจ้างซ่อม

ครุภณัฑ์....................................จำนวน...........รายการ ให้กับ.................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี ้ 

  1............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท  

  2............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท  

  3............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท  

   รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ................... บาท (................................) ซึ่งไดร้วมภาษีมลูค่าเพิ่ม จำนวน ..............บาท 

(.....................................) ตลอดจนภาษีอากรอื่นๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว โดยวัสดุอุปกรณ์และค่าแรงเป็นหน้าท่ีของ

ผู้รับจ้างจดัหามาด้วยทุนตนเองทั้งสิ้น ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น  

                        องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรีพิจารณาแลว้ ตกลงจ้างซ่อมครภุัณฑ์.................................................  

จำนวน.............รายการ ให้กับ.................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามรายละเอียดที่ได้เสนอไว ้ข้างต้น 

เป็นเงินท้ังสิ้น..............บาท (..................................................) โดยมรีะยะเวลารับประกัน 6 เดือน (กรณี ซ่อมครุภัณฑ์ต้องมี

รับประกันความชำรุดบกพร่อง) นับถัดจากวันท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี รับมอบ และขอให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จ

ภายใน 5 วันทำการของทางราชการ (วันท่ี………..……………...………) นับถัดจากวันทำหนังสือข้อตกลงจา้งฉบับน้ี หากไม่

สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนด จะต้องชำระค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราวันละ...........................................บาท 

(………………..………..…………..) (กรณีงานซ่อมแซมทั่วไปไม่ได้กีดขวางการจราจร ให้ใช้ร้อยละ 0.10 คำนวณจากราคากลาง

ถ้าต่ำกว่า 100 บาท ให้ใส่ 100 บาท) นับถัดจากครบกำหนดจนถงึ วันท่ีดำเนินการแล้วเสรจ็และส่งมอบงาน ให้เทศบาล

เมืองสระบุรีแล้วเท่าน้ัน  

   ลงช่ือ........................................................ผู้วา่จ้าง ลงช่ือ........................................................ผู้รับจ้าง  

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

 

  ลงช่ือ........................................................พยาน     ลงช่ือ........................................................พยาน  

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

 

เลขท่ีโครงการ ………………………………………  
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เลขคุมสัญญา ..............................................  

(เลขท่ีโครงการและเลขคมุสญัญา จะออกมาจากระบบ e-GP) 

 

 

 

            ใบตรวจรับพัสด ุ 

                       องค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี  

                      ถนนพหลโยธิน สบ 18000  

          วันท่ี...........เดือน………………….พ.ศ………….……  

เรียน รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี  

       ***** กรณีมอบหมายผูต้รวจรับพสัดุ***** 

      ผู้ตรวจรับพัสดุที่มีนามข้างท้ายนี้ ได้ตรวจรับงานซ่อมครุภณัฑ์.................................. จำนวน .............

รายการ ปรากฏว่าผู้รับจา้ง ได้ทำการไปแล้ว คือ  

      ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *****  

     คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่มีนามข้างท้ายนี้ ได้พร้อมกันตรวจรับงานซ่อมครุภณัฑ์ 

.......................................... จำนวน..........รายการ ปรากฏว่าผู้รับจา้ง ได้ทำการไปแล้ว คือ  

   ตามหนังสือข้อตกลงจ้าง เลขท่ี........./.............. ลงวันท่ี............................ผูร้ับจ้าง ได้ดำเนินการ ซ่อม

ครุภณัฑ์................................... จำนวน..........รายการ ให้กับ.................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี ้  

     1............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท  

    2............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท  

    3............................................... จำนวน.................... เป็นเงิน................บาท  

    รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ..................... บาท (..............................................) ซึ่งได้รวมภาษีมลูค่าเพิ่ม จำนวน 

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

     โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ............ แผนงาน.......................... งาน

............................... งบ................................ คา่ใช้สอย ประเภท..................................... งบประมาณตัง้ไว ้เป็นเงิน..............

บาท (..................................) งบประมาณคงเหลือเป็นเงิน............ บาท (...................................) ราคากลางในการจัดจา้งครั้งนี้

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

    งานแล้วเสรจ็ตั้งแต่วันท่ี................................................. เห็นว่าถูกตอ้งตามหนังสือข้อตกลงจ้าง เลขท่ี 

........./................ ลงวันท่ี..............................................  

    บัดนี้ ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด.................................... โดย....................................ผู้รับจ้าง ได้ทำงาน

นี้ถูกต้องตามหนังสือข้อตกลงจ้าง เลขท่ี ........./............. ลงวันท่ี ................................ แล้ว  

 

      ***** กรณีมอบหมายผูต้รวจรับพสัดุ *****  
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    ผู้ตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับเป็นท่ีถูกต้องแล้ว ตามหนังสือข้อตกลงจ้าง เห็นควรจ่ายเงิน  

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

    ลงช่ือ............................................. ผู้ตรวจรับพัสดุ ตำแหน่ง ……………………………….……..  

          (.………………………………..……) 

 

 

 

 

 

     ***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 

    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับเป็นท่ีถูกต้องแล้ว ตามหนังสือข้อตกลงจ้าง  

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

 

     ลงช่ือ............................................. ประธานกรรมการ ตำแหน่ง……………………………….…….. 

            (.………………………………..……)  

    ลงช่ือ............................................. กรรมการ ตำแหน่ง ……………………………….……..  

            (.………………………………..……)  

    ลงช่ือ............................................. กรรมการ ตำแหน่ง ……………………………….……..  

              (.………………………………..……)  

เรียน  หัวหน้าเจา้หน้าท่ี    เรียน ปลดัองค์การบรหิารส่วนจังหวัดชัยภูม ิ

       เพื่อโปรดทราบ              เพื่อโปรดทราบ 
       คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ                      คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ 
          โดยถูกต้องครบถ้วนตามหนังสือข้อตกลงจ้าง   โดยถูกต้องครบถ้วนตามหนังสือขอ้ตกลงจ้าง 
          เห็นควรรวมเรื่องไวเ้ป็นหลักฐานตามระเบียบฯ              เห็นควรรวมเรื่องไว้เปน็หลักฐานตามระเบียบฯ 
 
                    (..............................................)                                   (.............................................)  
                              เจ้าหน้าท่ี                                                          หัวหน้าเจ้าหน้าที่                
                  …….……./……………/……………                                       …….……./……………/……………  
 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี                 คำสั่ง 
        เพื่อโปรดทราบ        ทราบ / ดำเนินการตามเสนอ 
        เห็นควร……………………………………….…..     ลงนามแล้ว 
           .…………………………………………...………….     เห็นชอบ / อนุมัติ / อนุญาต 
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(...........................................................)                        (……………………………………………………) 
     ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวดั                                    นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุร ี
     …….……./……………/……………                                                           …….……./……………/…………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ ฝ่าย...................................สำนัก........................................... เทศบาลเมืองสระบรุี  

ที ่สบ................./…………….     วันที ่...........................................................  

เร่ือง รายงานผลการพิจารณา รายละเอยีดวิธีการและขั้นตอนการจดัจ้าง พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบการ  

        จ้างซ่อมครุภัณฑ์........................... จำนวน...........รายการ ให้กับ................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

    เร่ืองเดิม  

    ตามที่ไดร้ับบันทึกข้อความ ฝ่าย/งาน...................... สำนัก/กอง............................ ท่ี สบ .........../............. 

ลงวันท่ี ....................................... เรื่อง ขออนุมัติตรวจสภาพและจดัซ่อมครุภณัฑ์ ........................................... โดยเบิกจา่ยจาก

งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.................. แผนงาน ........................... งาน.......................... งบ......................... 

ค่าใช้สอย ประเภท...................................... งบประมาณตั้งไว้เป็นเงนิ.......................บาท (....................................) งบประมาณ

คงเหลือเป็นเงิน.......................... บาท (............................................) ได้รับอนุมตัิราคากลางเป็นเงินท้ังสิ้น..........................บาท 

(.........................................) น้ัน  

   ข้อเท็จจริง  

   สำนัก/กอง............................................ ได้ดำเนินการจัดจ้างตามวิธกีารและขั้นตอนท่ีกำหนด และได้

สิ้นสุดกระบวนการจัดจา้ง โครงการจ้างซ่อมครภุัณฑ์................................ จำนวน................รายการ ให้กับ ............................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นเงินท้ังสิน้ ..................... บาท ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้  

1. รายงานขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามความในหมวด 2 ส่วนท่ี 2 ข้อ 22  (เอกสารหมายเลข 1)  

2. ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ       (เอกสารหมายเลข 2) 
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3. บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ     (เอกสารหมายเลข 3)  

4. ประกาศผลการพิจารณาผูไ้ดร้บัการคัดเลือก      (เอกสารหมายเลข 4)  

5. หนังสือข้อตกลงจ้าง เลขท่ี ......./......... ลว..............     (เอกสารหมายเลข 5) 

6. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ       (เอกสารหมายเลข 6)  

 ระเบียบ/กฎหมาย 

  1. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 12 หน่วยงานของรัฐ 

ต้องจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้าง และจดัเก็บไว้อย่างเป็นระบบ 

เพื่อประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูล เมื่อมีการร้องขอ การจัดทำบันทึกรายงานผลการ พิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอน

การจัดซื้อจดัจ้าง และการร้องขอเพื่อตรวจดูบันทึกรายงานดังกล่าวให้ เป็นไปตามระเบียบทีร่ัฐมนตรีกำหนด 

   2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 16 เมื่อ

สิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการ พิจารณารายละเอียด

วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้งพร้อมท้ังเอกสาร หลักฐานประกอบตามรายการ ดังต่อไปนี้ฯลฯ และวรรคท้าย การจัดซื้อ

จัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดใหเ้ป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างน้ัน ทั้งนี้ การจัดซื้อจดัจ้างท่ีไดด้ำเนินการผ่าน

ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเลก็ทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐ สามารถใช้เอกสารที่จดัทำในระบบจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นเอกสารประกอบบันทึก รายงานผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได้  

 

 

 

 

 

   ข้อเสนอ  

   เพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบ ฯ จึงขอรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการ จดัจ้าง

พร้อมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบ การจ้างซ่อมครภุัณฑ์............................ จำนวน............รายการ ให้กับ สำนัก/กอง

................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาพร้อมนี้  

 

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและรวมเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
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         เจ้าหน้าท่ี 

 

 

                      ****************************************************** 


