
 

 

แนวทางที่ ๒ 

การจัดซ้ือพัสดวุงเงินเกิน 10,000 บาทไม่เกิน 100,000 บาท 

(การจัดซ้ือพัสดุเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม+พัสดุที่จะจัดซ้ือมีการผลิตภายในประเทศ แต่ หน่วยงานต้องการใช้พัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศ)  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. กฎกระทรวงก ำหนดพัสดุและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุน(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

 

 
 

 ๒. หนังสือด่วนที่สุดที่ กค(กวจ) ๐๔๐๕,๒/ว.๘๙ ลงวันที่ ๑๘ กุมภำพันธ์ ๒๕๖๔  เรื่องแนวทำงปฏิบัติตำมกฎกระทรวง
ก ำหนดพัสดุและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓   

                
 
๓.แนวทางด าเนินการในหมวด ๗/๒ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  ๓.๑ หำกหน่วยงำนของรัฐประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ให้หน่วยงำนของรัฐก ำหนดรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน เป็นพัสดุที่มีรำยละเอียดหรือคุณสมบัติที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
                  ตัวอย่ำง หน่วยงำนของรัฐต้องกำรจัดซื้อกระดำษA4 หากประสงค์จะซื้อกระดาษที่มีคุณสมบัติเป็นกระดาษที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม ก็ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะได้ตามที่หน่วยงานต้องการ แต่หากหน่วยงานของรัฐ
ประสงค์จะจัดซื้อกระดาษ A4 ที่มีคุณลักษณะเฉพาะทั่วไป ก็ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดตามท่ีหน่วยงานของรัฐต้องการ 
 ๓.๒ เมื่อด าเนินการตามข้อ ๓.๑ แล้วให้หน่วยงานตรวจสอบรายชื่อพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมโดยตรวจสอบใน
ฐานข้อมูลบัญชีรายชื่อสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของกรมควบคุมมลพิษได้ที่ http://gp.pcd.go.th  
 ๓.๓ เมื่อตรวจสอบรายชื่อแล้วปรากฏว่า พัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวมีผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการเพียงรายเดียว                        
ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จากผู้ขายหรือผู้ให้บริการโดยตรง หากพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างมีผู้ขายสินค้าหรือ
ผู้ให้บริการตั้งแต่สองรายขึ้นไป ให้หน่วยงานของรัฐจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
                 หากด าเนินการตรวจสอบรายชื่อแล้วไม่ปรากฎรายชื่อผู้ประกอบการที่ได้รับการรับรองว่าเป็นพัสดุที่มีเครื่องหมาย
รับรองว่าเป็นพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการของพระราชบัญญัติการจัดซื้อ               
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 อนึ่ง หากหน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงาน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ     
 

 

http://gp.pcd.go.th/


 

 

 

ขั้นตอน เอกสารที่ต้องจัดท า ระบบ ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
การจัดซ้ือพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม+ พัสดุที่จะจัดซ้ือมีการผลิตภายในประเทศ แต่ หน่วยงานต้องการใช้พัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศ 
วงเงินเกิน 10,000 บาทไม่เกิน 
100,000 บาท 

    

1. .ก ำหนดควำมต้องกำรพสัดุเบื้องต้น  manual  ผู้ต้องกำรใช้พัสด ุ 1 วัน 
๒. ตรวจสอบว่ำพัสดุที่จะจดัซื้อมกีำร
ผลิตภำยในประเทศหรือไม่ โดย
ตรวจสอบจำก  
      (๑) สภำอุตสำหกรรมไทย     
https://mit.fti.or.th/Product/Sea

rch 
หรือ (๒) ฉลำกของผลิตภณัฑ ์
หรือ (๓) ช่องทำงอื่นๆ 

 manual  ผู้ต้องกำรใช้พัสดุ (หรือเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ) 

 

๓. ตรวจสอบว่ำพัสดุที่จะจดัซื้อ เป็นพัสดุ
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมหรือไม่ โดย
ตรวจสอบในฐำนข้อมลูบัญชีรำยชือ่สินค้ำ
และบริกำรที่เป็นมติรกับสิ่งแวดลอ้มของ
กรมควบคุมมลพิษได้ที่  
http://gp.pcd.go.th 
 

    

๔ จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 
ของพัสดุที่จะจัดซื้อ โดยก ำหนดให้เป็น
พัสดุที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 

-รำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุที่ต้องกำรซื้อ 
(ตัวอย่าง ๑) 
 

manual  ผู้ต้องกำรใช้พัสดุ(หรือเจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุ) 

 

๕. ก ำหนดรำคำกลำงพัสด ุ -ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณ
ที่ได้รับจดัสรรและรำคำกลำง
(รำคำอ้ำงอิง)ในกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงท่ีมิใช่งำนก่อสร้ำง 
(ตัวอย่างท่ี 2) 

manual ผู้ก ำหนดรำคำกลำง 1 วัน 

๖. จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงพร้อม
แต่งตั้งผู้ก ำหนดรำยละเอียดคณุลกัษณะ
เฉพำะของพัสดุ,ผู้ก ำหนดรำคำกลำง และ 
ผู้ตรวจรับพัสดุ     

-รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 (ตัวอย่าง3) 
-เอกสำรตำมข้อ ๔ และ ๕ 
 

 manual เจ้ำหน้ำท่ีของกองฯ 
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ และ
ผู้อ ำนวยกำรกองฯ 

1 วัน 

๗. น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
มหำวิทยำลยั ผ่ำนกองคลัง  โดยใน
รำยงำนดังกล่ำวจะต้องระบุเหตผุลควำม

-รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
  ตำมตัวอย่าง3 
-เอกสำรตำมข้อ ๔ และ ๕ 
 

Manual -เจ้ำหน้ำท่ีของกอง 
-หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ของกอง 
-ผู้อ ำนวยกำรกอง 

1 วัน 

https://mit.fti.or.th/Product/Search
https://mit.fti.or.th/Product/Search
http://gp.pcd.go.th/


 

 

ขั้นตอน เอกสารที่ต้องจัดท า ระบบ ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
จ ำเป็นที่จะไม่ใช้พัสดุที่ผลิต
ภำยในประเทศ ข้อใดข้อหนึ่งดังนี ้
      (๑) เป็นกำรจัดหำอะไหล่ที่มคีวำม
จ ำเป็นจะต้องระบุคณุลักษณะเฉพำะ
และจ ำเป็นต้องน ำเข้ำจำกต่ำงประเทศ 
     (๒) กรณีมีควำมจ ำเป็นจะต้องมีกำร
ใช้พัสดุที่ผลติหรือน ำเข้ำจำกต่ำงประเทศ
ซึ่งเป็นกำรจัดหำครั้งหนึ่งที่มีวงเงนิไม่เกิน
สองล้ำนบำท หรือรำคำพัสดุที่น ำเข้ำจำก
ต่ำงประเทศมีรำคำต่อหน่วยไม่เกนิสอง
ล้ำนบำท 
๘. ตรวจสอบควำมถูกต้องและน ำเสนอ
ควำมเห็นต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
มหำวิทยำลยั 

-รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
  ตำมตัวอย่าง3 
-เอกสำรตำมข้อ ๔ และ ๕ 
 

Manual 1.เจ้ำหน้ำท่ีงำนพัสดุกองคลัง 
2.หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่กองคลัง 

1 วัน 

๙. ให้ควำมเห็นชอบตำมรำยงำนขอซื้อ
ขอจ้ำง   

  
 

manual ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
มหำวิทยำลยั 

1 วัน 

๑๐. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเจรจำตกลง
รำคำกับผู้ประกอบกำรที่มีอำชีพขำยหรือ
รับจ้ำงงำนนั้นโดยตรง ตำมรำยกำรที่
ได้รับควำมเห็นชอบในข้อ ๘ 
    

เอกสำรใบเสนอรำคำ/ใบสบื
รำคำ ซึ่งระบุแหล่งที่ผลิตสินค้ำ 
ดังตัวอย่าง ๔ 

manual   

๑๑. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้ำง     
 

-รำยงำนขออนุมัติ ตำม
ตัวอย่าง ๕ 
-ใบเสนอรำคำ หรือ ใบสืบรำคำ
ซึ่งระบุแหล่งทีผ่ลิตสินค้ำ 
ตัวอย่าง ๔ 
-เรื่องเดิม 
  

manual 1.เจ้ำหน้ำท่ีของกอง 
2.หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ของกอง 

1 วัน 

๑๒. อนุมตัิให้จัดซื้อจดัจ้ำง    
 

manual ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
มหำวิทยำลยั 

1 วัน 

1๓. ด ำเนินกำรจัดซื้อจดัจ้ำงท่ีไดร้บั
อนุมัติตำมรำยกำรในข้อ ๑๑ 
 

 manual หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี  1 วัน 



 

 

ขั้นตอน เอกสารที่ต้องจัดท า ระบบ ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
1๔ .ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงส่งมอบพัสด ุ เอกสำรประกอบกำรส่งมอบ

พัสด ุ
manual ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ไม่เกิน 3 วัน

ท ำกำรหรือ
ตำมที่ตกลง 

1๕.  ตรวจรับพัสดุ  
      ๑๕.๑  ให้ผู้ตรวจรับพัสดุตรวจสอบ
พัสดุที่ส่งมอบว่ำเป็นไปตำมเง่ือนไขท่ี
ก ำหนดไว้ในสญัญำหรือไม ่
     ๑๕.๒   ให้ผู้ตรวจรับพัสดุตรวจสอบ
พัสดุที่ส่งมอบว่ำเป็นพัสดเุป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมตำมสัญญำหรือไม่โดย
ตรวจสอบเครื่องหมำยที่ฉลำกผลติภัณฑ ์

ใบตรวจรับพสัดุตำมตัวอย่าง ๖ 
(จัดท ำเป็น 2 ชุด ส ำหรับ
ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 1 ชุด
และส ำหรับผู้ขำย/ผูร้ับจ้ำง  1 
ชุด) 

manual 
    

ผู้ตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 

ไม่เกิน 3 วัน
ท ำกำร 

๑๖. รำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดตุ่อผู้มี
อ ำนำจ 

ใบตรวจรับพสัดุซึ่งได้ท ำกำร
ตรวจรับแล้ว 

manual 
    

ผู้ตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 

 

๑๗. บันทึกผลกำรจัดซื้อจดัจ้ำงตำม
หลักเกณฑ์ของกรมบญัชีกลำง ตำม
หนังสือท่ี ๐๔๐๕.๒/ว.๖๒ ลงวันท่ี ๕ 
กุมภำพันธ์ ๒๕๖๒  

แบบฟอร์มตำมตัวอย่าง ๗ (ให้
บันทึกเป็นไฟล์ excel) 

manual 
    

เจ้ำหน้ำท่ี ๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง๑ 

การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

๑. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการซื้อ  

ล าดับ ช่ือพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จ านวน หน่วยนับ 

1     

- เป็นผลิตภณัฑ์ที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อมซึ่งได้รับเครื่องหมายรับรองว่าเป็นพัสดุที่เป็น 

  มิตรกับสิ่งแวดล้อม จากคณะกรรมการควบคุมมลพิษ 

    

2   

- เป็นผลิตภัณฑ์ท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมซึ่งได้รับเครื่องหมายรับรองว่าเป็นพัสดุที่เป็น 

  มิตรกับสิ่งแวดล้อม จากคณะกรรมการควบคุมมลพิษ 

    

๒. เกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา 

     เกณฑ์ราคา 

      ๓. ระยะเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ 

     ผู้ขายต้องส่งมอบ ภายใน ........ วัน/วันท าการ นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ 

 ๔. วงเงินที่ประมาณที่จะซ้ือ 

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

 ๕. รายละเอียดอื่น 

           ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะได้ตรวจสอบแล้ว รายการพัสดุที่จะจัดซื้อในครั้งนี้เป็นพัสดุ ที่มีการผลิต

ภายในประเทศ แตห่น่วยงานมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศเนื่องจาก..........(ระบุ)............. 

 

         ลงช่ือ.......................................................ผู้ก าหนดรายละเอยีดพัสดุ 



 

 

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

ขอรับรองว่ำ คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้ำงในครั้งนี้เป็นไปตำม มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งก ำหนดไว้ว่ำ การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงาน
ของรัฐค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้
ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ตามวัตถุประสงค์นั้นมี
ยี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้น 

ตัวอย่าง๒ 

แบบ บก.06 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 
 

1. ช่ือโครงกำร ………………………………………………………………………………………………………….….............…………..... 

    2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร....เช่น กองคลัง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่....  
              (ต้องมีมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ทุกครั้ง)  

            3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร................ระบุวงเงินงบประมำณ............................... บำท 

     4. วันท่ีก ำหนดรำคำกลำง(รำคำอำ้งอิง) ณ วันท่ี ............(ระบุวันที่หัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติจ ำนวนเงิน)........... 

     เป็นเงิน.........................................บำท  

             รำคำ/หน่วย (ถ้ำมี).................................................บำท 

5. แหล่งที่มำของรำคำกลำง(รำคำอ้ำงอิง)            

( ) ใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหล้กเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 

( )  ใช้รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมลูรำคำอ้ำงอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ 

( )  ใช้รำคำที่ส ำนักงบประมำณหรอืหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด 

             ( )  รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด  (ให้ระบุเฉพำะชื่อบริษัท/ห้ำง/ร้ำน หรือช่ือเว็บไซต์ ) 

 ( )  รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ 

( ) รำคำอื่นตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้นๆ 

6. รำยชื่อเจ้ำหน้ำท่ีผู้ก ำหนดรำคำกลำง(รำคำอ้ำงอิง) ทุกคน 

6.1 ............................................................................................................................................... 

6.2 ................................................................................................................................................ 



 

 

6.3 ................................................................................................................................................. 

 
  

ผู้ก าหนดราคากลาง ได้ตรวจสอบและด าเนินการตามหลักเกณฑข์องกรมบัญชีกลางแล้วปรากฎว่า สมควรใช้แหล่งที่มาตาม (๔) ราคาท่ีได้มาจาก
การสืบราคาจากท้องตลาด เน่ืองจาก ตาม (๑) (๒) (๓) ไม่ตรงกบัคุณลักษณะของพัสดุที่ต้องการใช้                 
หรือ ผู้ก าหนดราคากลาง ได้ตรวจสอบและด าเนินการตามหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลางแล้วปรากฎว่า สมควรใช้แหล่งที่มาตาม (...) 
............................ เน่ืองจาก ตาม (...) (...) (...) ไม่ตรงกับคุณลักษณะของพัสดุท่ีต้องการใช้ 

รายละเอียดตามแนวทางฯ ของกรมบัญชกีลาง ว.206 ลงวนัที่ 1 พค 62                  

ตัวอย่าง3  

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน                

ที ่        วันที่             

เรื่อง  รำยงำนขอควำมเห็นชอบกำรจัดซื้อโดยวิธีเฉพำะเจำะจง           
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนมหำวิทยำลัย 

 

  ด้วย .......................................................... มีควำมประสงค์ที่จะจัดซื้อ/จ้ำง............(ระบุรำยกำรที่จะซื้อหรือจ้ำง
และจ ำนวน)...................เพ่ือใช้ในหน่วยงำน 

ดังนั้น  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
มำตรำ๕๖วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ,มำตรำ 100 วรรคสำม ,  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ21 , ข้อ ๒๒  ข้อ๗๙ วรรคหนึ่ง และกฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง
วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่ท ำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุพ.ศ. ๒๕๖๐ข้อ๑และข้อ๕ 
จึงขอรำยงำนดังต่อไปนี้ 

1. เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้ำง 
.................ระบเุหตุผลควำมจ ำเปน็ในกำรจัดซ้ือ/จัดจำ้ง............................................. 

2. ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำงแล้วแต่กรณี 

      การจัดซื้อ ให้ระบุรายการและจ านวนวัสดุ ครุภัณฑ์และคุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ต้องการจะซื้อ 

  3.  รำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง  

.................ระบุรำคำกลำงที่จัดท ำ............................................. 

4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้ำง โดยให้ระบุวงเงินงบประมำณ ถ้ำไม่มีวงเงินดังกล่ำวให้ระบุ 

    วงเงินที่ประมำณว่ำจะซื้อหรือจ้ำงในครั้งนั้น 



 

 

     ...............(ระบุวงเงินโดยประมำณและแหล่งเงินที่จะซื้อจะจ้ำงในครั้งนี้)........................... 

5.  ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุนั้นหรือให้งำนนั้นแล้วเสร็จ 

       ........(ระบุเวลำที่ต้องกำรใช้งำน).......... 

6.  วิธีที่จะซื้อหรือจ้ำง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีนั้น 

      วิธีเฉพำะเจำะจง  เนื่องจำกเป็นไปตำมเงื่อนไขในมำตรำ 56วรรคหนึ่ง (2)(ข) แห่งพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อ 79 วรรคหนึ่งแห่งระเบียบกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐพ.ศ. 2560 

 

 

7. หลักเกณฑ์กำรพจิำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 

    (ใช้เกณฑ์รำคำ) 

8. ขอแต่งตั้ง   
8.1 ...............ระบุชื่อผู้ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ......................เป็นผู้ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่

จะจัดซื้อจัดจ้ำงหรือขอบเขตของงำน(TOR)  
8.2 ...............ระบุชื่อผู้ก ำหนดรำคำกลำง......................เป็นผู้ก ำหนดรำคำกลำง 
8.3 .............ระบุชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ..............เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ (ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน ... วันนับ

จำกรับมอบพัสดุ) 
๙. ตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ ) 

0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 กุมภำพันธ์ 2564  เรื่อง แนวทำงทำงปฏิบัติตำมกฎกระทรวงก ำหนดพัสดุและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
พัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐจะต้องก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะ
เฉพำะให้ใช้พัสดุที่ผลิตภำยในประเทศ โดยผู้ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ ได้ตรวจสอบแล้ว พบว่ำพัสดุที่จะจัดซื้อ
มีกำรผลิตภำยในประเทศ แต่เนื่องจำกหน่วยงำนมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุที่ผลิตจำกต่ำงประเทศเนื่องจำก ..........(ระบุ)........   

จึงขอได้โปรดให้ควำมเห็นชอบกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ/ขอบเขตของงำน และรำคำกลำง ตำมที่ผู้ก ำหนด
คุณลักษณะเฉพำะ/ขอบเขตของงำน และผู้ก ำหนดรำคำกลำงเสนอ 

   (ชื่อผู้เสนอ)      

        (......................เจ้ำหน้ำที่...........................)  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง ๔  
ใบเสนอราคา 

         บริษัท/ห้าง/ร้าน............................................................................ 

        วันที่.................................. 

ล าดับ ช่ือพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จ านวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

      

      

      

      

รวม  

1. ก าหนดส่งภายใน ........ วัน/วันท าการ นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ   ก าหนดยืนราคา...................วัน 
 

          ลงช่ือ.......................................................ผู้เสนอราคา 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง๕ 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน                

ที ่           วันที ่            

เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำง              
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนมหำวิทยำลัย 

  ตำมหนังสือที่ ..........(ระบเุลขท่ีและวันท่ีของหนังสือขอควำมเหน็ชอบ)........... ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนมหำวิทยำลัย
ได้ให้ควำมเห็นชอบ กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง .......ระบุรำยกำร/จ ำนวน...... ในวงเงิน ..... ระบุวงเงินที่ได้รับควำมเห็นชอบ.......... น้ัน 

 ในกำรนี้เจ้ำหน้ำที่ได้เจรจำตกลงรำคำกับผู้มีอำชีพขำยหรือรับจ้ำงแล้ว ดังรำยกำรต่อไปนี้ 

   

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงตำมรำยกำรดังกล่ำวข้ำงต้น โดยเบิกจ่ำยจำก......(ระบุแหล่ง
งบประมำณ)...... 

  

ล ำดับ รำยกำร ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง รำคำต่อหน่วย รำคำรวม ก ำหนดส่งมอบ 
      
      
      

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   



 

 

 

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

              (เจ้ำหน้ำที่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง๖ 

 

ใบตรวจรับพสัด ุ

เขียนที่  .................... 

วันที่ ................... 

ตำมที่ .............ระบุชื่อส่วนงำน....................... ได้จัดซื้อ/จัดจ้ำง ..............ระบุพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจ้ำง.............. จำก 
..........ระบุชื่อผู้ค้ำ.......ตำม ...สัญญำซื้อขำย/สัญญำจ้ำง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง(แล้วแต่กรณี).. . เลขที่ .................  ลงวันที่ ..................   
ก ำหนดส่งมอบวันที่  .................. 

      บัดนี ้ .....................(ระบุชื่อผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง).............................  ได้ส่งมอบพัสดุ  ตำม .....(ระบุเป็นหนังสือส่งมอบพัสดุ/
ส่งมอบงำน/ใบส่งของ(แล้วแต่กรณี)..................... เลขที่ ................. ลงวันที่.................  

    คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ไดท้ ำกำรตรวจรับ ..............ระบพัุสดุท่ีจดัซ้ือจดัจำ้ง.............. แล้ว ปรำกฏว่ำ 
       ๑. ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ได้ ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงำนจ้ำง เสร็จเรียบร้อยถูกต้องตำมสัญญำซื้อขำย/สัญญำจ้ำง/ใบสั่งซื้อ/

ใบสั่งจ้ำงทุกประกำร เมื่อวันที่......................................   
       ๒. มีค่ำปรับจ ำนวน ......... วัน เป็นเงินทั้งสิ้น ............................ บำท  
       ๓. สมควรจ่ำยเงินจ ำนวน ...................... ให้แก่ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงได ้
    จึงเสนอรำยงำนต่อ  .......หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ.....  เพ่ือโปรดทรำบตำมนัย ข้อ ๑๗๕ (๔) แห่งระเบียบ

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 



 

 

ลงชื่อ                            ประธำนกรรมกำร 
                                                      (...............................................) 

ลงชื่อ           กรรมกำร 
                                                         (.....................................) 

ลงชื่อ           กรรมกำร 
                                                      (............................................) 
 

 
 

 

 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนมหำวิทยำลัย 
       
        -เพื่อโปรดทรำบตำมรำยงำนของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดดุังกล่ำวข้ำงต้น 

        -เห็นสมควรอนุมตัิให้เบิกจำ่ยเงินจ ำนวน.................. บำท ต่อไป 
 
 
                                    เจ้ำหน้ำท่ี 
 
 

ค ำสั่ง 
 
               -ทรำบ 

               -อนุมัติ 
 
 
                    ....................... 
       ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนมหำวทิยำลัย 



 

 

 

   
ตัวอย่าง ๗(ให้บันทึกเป็นไฟล์ excel) 

รายละเอียดแนบท้ายการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและสรุปสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ประจ าไตรมาสที่............(เดือน....................... พ.ศ................... ถึงเดือน ................................พ.ศ.. ......................) 
...................ชื่อหน่วยงาน.......................... 

 

ล าดับ
ที ่
(๑) 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษ/ี 

เลขประจ าตัวประชาชน 

(๒) 

ช่ือผู้ประกอบการ 

(๓) 
รายการพสัดุที่จดัซื้อจัดจ้าง 

(๔) 

จ านวนเงินรวมที่
จัดซื้อจัดจ้าง 

(๕) 

เอกสารอ้างอิง 

(๖) 
เหตุผล

สนับสนุน 

(๗) วันท่ี เลขท่ี 

        
        
        

 
หมายเหตุ : เง่ือนไขการบันทึกขอ้มูล 
(1) ระบุล าดับที่เรียงตามล าดับวันที่มีการจัดซื้อจดัจ้าง 
(2) ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษหีรือเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบการ 
(3) ระบุช่ือผู้ประกอบการ 
(4) ระบุรายการพสัดุที่จดัซื้อจัดจ้างในแต่ละครั้ง เช่น ซื้อวัสดสุ านักงาน จ้างพิมพ์หนังสือ จ้างซ่อมรถราชการ เป็นต้น 
(5) ระบุจ านวนเงินรวมที่มีการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละครั้ง กรณีที่ใบเสร็จรับเงินมีหลายรายการใหร้วมจ านวนเงินท่ีจัดซื้อจัดจ้างทุกรายการ 
(6) ระบุวันที่/เลขท่ี ของสัญญาหรอืข้อตกลง หรือหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น เสร็จรับเงิน 
(7) ระบุหตุผลสนับสนุนในการจดัซื้อจัดจ้างนั้น โดยใหร้ะบุเป็นเลขอ้างอิง ดังนี้ 
1 หมายถึง การจัดซื้อจดัจ้างตามหนังสือกรมบญัชีกลาง ด่วนท่ีสุด ที่ กค 0405.4/ว322 ลงวันที 24 สิงหาคม 2560 
2 หมายถึง การจัดซื้อจดัจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง 
3 หมายถึง การจัดซื้อจดัจ้างตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและกาบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนท่ีสุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 
๔หมายถึง การจัดซื้อจดัจ้างกรณอีื่นๆนอกเหนือจาก ๑-๓ 



 

 

 

 

 

 


