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คูมือการจัดซื้อจัดจาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางประยงค   ชุมทอง 

ตําแหนงนักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 



การยกเวนไมตองดําเนินการในระบบ  e-GP 
1.  การจัดซ้ือจัดจาง 
    1.1  สวนราชการและองคปกครองสวนทองถ่ิน  ต่ํากวา  5,000  บาท 
    1.2  รัฐวิสาหกิจและหนวยงานของรัฐอ่ืน  ๆ  ไมเกิน  100,000  บาท 
2.  การจัดซ้ือจัดจางตามขอ  79  วรรค  2 
3.  การจางเหมาบุคคลธรรมดา  ตามหนังสือกรมบัญชกีลาง  ดวนท่ีสุดท่ี  กค  0421/ว 82  ลงวนัท่ี  28  กุมภาพันธ  
2556 
      เรื่อง  ซักซอมความเขาใจแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ  e-GP  ระยะท่ี  2 
4.  การซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงไมถึง  10,000  ลิตร  ไมมีภาชนะเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง 

ข้ันตอนการซ้ือหรือจาง 
แผนการจัดซ้ือจัดจาง 
-  วงเงินเกิน  500,000  บาท 
ทํารายงานขอซ้ือ/จาง 
   ดําเนนิการจัดหา 
   -  วิธีจัดซ้ือจัดจางท่ัวไป  3  วิธี  (วธิีประกาศเชิญชวนท่ัวไป, วิธีคัดเลือก, วิธีเฉพาะเจาะจง 
   ขออนุมัติส่ังซ้ือ/จาง 
   -  ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 
      (1)  หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
      (2)  ผูมีอํานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น 
    การทําสัญญา  หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
    การตรวจรับพัสดุ  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง  (พ.ร.บ. มาตรา  11) 
แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหประกอบดวยรายการอยางนอยดังตอไปนี้ 
1.ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
2. วงเงินท่ีจัดซ้ือโดยประมาณ 
3. ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
4. รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
-.  ตองประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของ
รัฐ 
    ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด   และใหปดประกาศโดยเปดเผย   ณ  สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงาน 
    ของรัฐนั้นดวย  หากไมไดประกาศเผยแพรแผนฯ  โครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
    จะไมสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในโครงการนั้นได 
 
 
 



                                  ขอยกเวนไมตองประกาศเผยแพรแผน (ระเบียบฯขอ  11) 
1.กรณีจําเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ 
2กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจําเปนตองใชพัสดุ 

โดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด 
3กรณีงานท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงหรือความจําเปนเรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับ 

ความม่ันคงของชาติ 
4.กรณีงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของ
ชาติ 

           5.ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงการจัดซ้ือจัดจางประจําป  ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงาน 
ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือขอความเห็นชอบ 

หลักเกณฑท่ีตองคํานึงถึง 
การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  (ตาม พ.ร.บ. มาตรา 9) 

1.  หาม  กําหนดใกลเคียงยี่หอใด  ยี่หอหนึ่ง  หรือของผูขายรายใด  รายหนึ่ง  โดยเฉพาะ 
2.  เวนแต  มียี่หอเดียว  หรือตองใชอะไหลของยี่หอใด  ใหระบุยี่หอนั้นได 

“ราคากลาง”  ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนเสนอไว                             
ซ่ึงสามารถจัดซ้ือซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ  ดังตอไปนี้ 

พ.ร.บ. มาตรา  4 
1.  ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 
2.  ฐานขอมูลราคาอางอิงของกรมบัญชีกลาง 
3.  ราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณหรือหนวยงานอ่ืน 
4.  สืบราคาจากทองตลาด 
5.  ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุด ภายใน 2 ปงบประมาณ 
6. ราคาตามหลักเกณฑอ่ืนของหนวยงานของรัฐ 

          กรณีท่ีมีราคาตาม  (1)  ใหใชตาคาม  (1)  กอน/ กรณีไมมีราคาตาม  (1)  แตมีราคาตาม (2)  หรือ  
(3) 
ใหใชตาคาม  (2)  หรือ  (3)/ กรณีท่ีไมมีราคาตาม  (1)  (2) และ (3)  ใหใชราคาตาม  (4)  (5)  หรือ  (6) 

          จะใชราคาใดใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผูมีหนาท่ีจัดทําราคากลาง 

การจางกอสราง : คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
แนวทาง  วิธีปฏิบัติ  และรายละเอียดประกอบการถอดแบบคํานวณราคากลางงานกอสราง 
 17.  ใหมีคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  เปนผูมีหนาท่ีรับผิดชอบในการคํานวณราคากลางงาน
กอสรางภายใตหลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสรางนี้  ดังตอไปนี้ 
       ในการจางกอสรางแตละครั้ง  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ  แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคา
กลางโดยใหมีองคประกอบและอํานาจหนาท่ี  ดังนี้ 
       17.1  องคประกอบ  ประกอบดวย  ประธานซ่ึงเปนขาราชการหรือเทียบเทาโดยคํานึงถึง
ลักษณะงาน  หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนสําคัญ  1  คน  และใหมีกรรมการอยาง
นอย  2  คน  กรรมการควรแตงตั้งจากขาราชการหรือเทียบเทา  โดยคํานึงถึงลักษณะงาน  หนาท่ี  และความ
รับผิดชอบ       ของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนสําคัญ  และควรมีผูมีความรูเก่ียวกับการประมาณราคารวมเปน
กรรมการดวย 
               กรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของทางราชการ  จะแตงตั้งบุคคลภายนอกซ่ึงไมมีสวนได
สวนเสียกับการกอสรางนั้นรวมเปนกรรมการดวยก็ได 
      องคประชุมของคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับคณะกรรมการ
ซ้ือหรือจาง  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
       17.2  อํานาจหนาท่ี  ใหคณะกรรมการกําหนดราคากลางมีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ
คํานวณราคากลางงานกอสรางครั้งนั้นใหถูกตองตามหลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสรางแลวนําเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีพิจารณาใหความเห็นชอบ  กอนการจัดทํารายงานการขอซ้ือ
หรือขอจาง  และหรือกอนการจัดทําเอกสารประกาศสอบราคาหรือเอกสารประกาศประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสหรือประกาศรางขอบเขตของงานหรือตามท่ีกําหนดสําหรับการจัดจางกอสรางดวยวิธีการอ่ืน 
แลวแตกรณี 
     ในกรณีท่ีราคาของผูเสนอราคารายท่ีสวนราชการเห็นสมควรจางแตกตางจากราคากลางท่ี
คณะกรรมการกําหนดราคากลางคํานวณไวต้ังแตรอยละ  15  ข้ึนไป  โดยใชราคาของผูเสนอราคารายท่ี
หนวยงานของรัฐเห็นสมควรจางเปนฐานในการคํานวณ  ใหคณะกรรมการกําหนดราคากลางหรือผูท่ีเก่ียวของ    
แจงรายละเอียดการคํานวณราคากลางงานกอสรางนั้นใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบโดยเร็ว 
     การแจงรายละเอียดการคํานวณราคากลางงานกอสรางของคณะกรรมการกําหนดราคา
กลางหรือผูท่ีเก่ียวของตอสํานักงานการตรวจเงินแผนดินดังกลาว  ไมมีและผูกพันตอผูมีอํานาจในการท่ีจะ
พิจารณา      รับหรือไมรับราคาของผูเสนอราคารายนั้น 
 
 
 
 
 

 

 

 



คูมือแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลาง  และการคํานวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัด
จางของหนวยงานของรัฐ  (ตามหนังสือ  กค  0405.3/ว.453  ลว.  3  ต.ค. 61) 

การจางควบคุมงานกอสราง  : คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ี  หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  ซ่ึงรับผิดชอบ 
                                         จัดทําขอบเขตของงานจางควบคุมงานกอสราง 
การจางออกแบบ  :  คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ี  หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  ซ่ึงรับผิดชอบ 
                                         จัดทําขอบเขตของงานจางออกแบบ 
 

การจางท่ีปรึกษา  : คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ี  หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  ซ่ึงรับผิดชอบ 
จัดทําขอบเขตของงานจางท่ีปรึกษา 
การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร  :คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ี  หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  ซ่ึงรับผิดชอบ 
จัดทําขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
การจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง: คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ี  หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  ซ่ึงรับผิดชอบ 
จัดทําขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

การประกาศราคากลางทําอยาง  (พ.ร.บ. มาตรา  63) 

1.  ใหประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลาง 
2.  ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
3.  ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

เง่ือนไขการประกาศ 

วงเงินท่ีตองประกาศ 
 ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและคํานวณราคากลางในการจัดซ้ือจัดจาง      
ท่ีมีวงเงินเกินกวา  500,000  บาท  เวนแต 

 1.  กรณีมีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได       
ตามมาตรา  56 (1) (ค) 
 2.  เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ  หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือท่ี
เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ  ตามมาตรา 56 (1) (ฉ) 
 3.  กรณีมีความจําเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉิน  ตามมาตรา  56 (2) (ง) 
 4.  การจัดซ้ือจัดจางพัสดุตามกฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง     
พ.ศ. 2561  ลงวันท่ี  30  มกราคม  2561  ขอ  2 (2)  การจัดซ้ือจัดจางพัสดุเพ่ือชวยผูประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉินตามระเบียบท่ีออกตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  หรือตามระเบียบท่ีออกตามกฎหมาย
อ่ืน  ขอ  2  (3)  การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของสถาบันพระมหากษัตริยและขอ  2 (5)  การ
จัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  ซ่ึงหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจ
กอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายแกหนวยงานของรัฐ 

 กรณีนี้ใหหนวยงานของรัฐประกาศภายใน  30  วันนับจากวันท่ีมีการจัดซ้ือจัดจาง  ท้ังนี้หนวยงาน
ของรัฐอาจนําใบสั่งซ้ือสั่งจางหรือเอกสารซ่ึงมีรายการแสดงเก่ียวกับรายละเอียดคาใชจายดังกลาวแนบพรอม
กับการประกาศดวยก็ได 



วิธีการประกาศ 
 ใหหนวยงานของรัฐจัดทําและประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางในการ
จัดซ้ือจัดจางในระบบฐานขอมูล  (เว็บไซด)  2  แหง  ดังนี้ 
 1.  ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  (www.gorocurement.go.th) 
 2.  เว็บไซดของหนวยงานของรัฐท่ีจัดซ้ือจัดจาง  หรือในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมมีเว็บไซดของ
ตนเองใหประกาศหนาเว็บไซดของหนวยงานของรัฐท่ีเปนตนสังกัด  เชน  บริษัทในเครือบริษัท ปตท. จํากัด 
(มหาชน)  ซ่ึงเปนรัฐวิสาหกิจ  หากไมมีเว็บไซดเปนของตนเองใหประกาศท่ีหนาเว็บไซดของบริษัท ปตท. จํากัด 
(มหาชน)  หรือบริษัทอ่ืนท่ีเปนผูถือหุนรายใหญ  เปนตน  โดยระบุในเว็บไซดวาจะประกาศเปดเผยราคากลาง  
การคํานวณราคากลางของบริษัท  หรือหนวยงานใดบาง 

ผลของราคากลาง 

กรณีงานกอสราง  : 
 ในกรณีท่ีราคาของผู เสนอราคารายท่ีสวนราชการเห็นสมควรจางแตกตางจากราคากลางท่ี
คณะกรรมการกําหนดราคากลางคํานวณไวต้ังแตรอยละ  15  ข้ึนไป  โดยใชราคาของผูเสนอราคารายท่ี
หนวยงานของรัฐเห็นสมควรจางเปนฐานในการคํานวณ  ใหคณะกรรมการกําหนดราคากลางหรือผูท่ีเก่ียวของ
แจงรายละเอียดการคํานวณราคากลางกอสรางนั้นใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบโดยเร็ว 

กรณีไมใชงานกอสราง : 
 ไมมีหลักเกณฑกําหนดไวดังเชนงานกอสราง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



การจัดทํารายงานของซ้ือขอจาง 
หลักการ 
 กอนการซ้ือหรือจางแตละวิธี  ตองทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
 ผูเก่ียวของ 
 1.  เจาหนาท่ี 
 2.  หัวหนาเจาหนาท่ี 
 3.  หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

รายละเอียดของรายงานของซ้ือ/จาง(ระเบียบ ขอ 22) 
1. เหตุผลความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง  

แลวแตกรณี 
3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
4. วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง  โดยใหระบวุงเงินงบประมาณ  ถาไมวงเงินดังกลาว ใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือ

จางในครั้งนั้น 
5.  กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น  หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
6. วิธีจะซ้ือหรือจาง  และเหตุผลท่ีตองซ้ือ/จางโดยวิธีนั้น 
7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8. ขอเสนออ่ืน  ๆ  เชน  การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง  ๆ  ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 

การออกเอกสารซ้ือหรือจางและประกาศเผยแพร 

ขอยกเวน 
กรณีไมอาจทํารายงานตามปกติได  ไดแก  (ระเบียบ ขอ 22  วรรคสอง) 

1.  การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายไดตามมาตรา  56 วรรคหนึ่ง  (1) (ค) 
2.  หรือกรณีท่ีมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  ตามความในมาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2) (ง) 
3.  หรือกรณีซ้ือหรือจําเปนท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 
วรรคสอง 
     ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติได 

วิธีปฏิบัติ 

 กฎกระทรวง  กําหนดวงเงินเล็กนอย  ไดแก  วงเงินไมเกิน  100,000  บาท  ใหเจาหนาท่ี  หรือผูท่ี
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะทํารายงาน ตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการท่ีเห็นวาจําเปนก็ได 
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