
โครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “แนวทางและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง การทําหนาท่ีของ
คณะกรรมการและแนวทางการจัดทําเอกสารประกอบ (ตามระบบ e-GP เฟส 5) เพ่ือปองกันปญหา
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน เพ่ือลดการรองเรียนหรืออุทธรณหรือการช้ีมูลความผิด ของ ป.ป.ช.” 

สรุปกฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง หนังสือส่ังการ และหนังสือหารือท่ีเกี่ยวของกับ  
แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  ข้ันตอนการปฏิบัติ 

เพ่ือความรวดเร็วในการจัดซ้ือจัดจาง และสามารถจัดซ้ือพัสดุไดรวดเร็ว เปนไปตามความตองการ โดย
ใหกอง หรือสวนราชการ ทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง โดยสรุปเหตผุลความจําเปน วงเงินงบประมาณ และ
รายละเอียดคุณลักษณะพอสังเขป พรอมเสนอบุคคลเขารวมเปนคณะกรรมการประกอบ โดยใหจัดทําคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตงานหรือกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะไปพรอมกันเพ่ือความรวดเร็ว 
โดยผูบรรยายไดยกตัวอยางเอกสารประกอบ พรอมแจกไฟล word  

การทํารางขอบเขตงานหรือกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ  โดยมีกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  มาตรา 9 
2) ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 21  
3) หนังสือ กค(กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2565 
4) หนังสือ กค(กวจ) 0405.2/ว 56 ลงวันท่ี 24 มกราคม 2566 
5) หนังสือ กค(กวจ) 0405.2/ว 214 ลงวันท่ี 1 มีนาคม 2566 
6) หนังสือ กค(กวจ) 0405.2/ว 159 ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2566 
7) หนังสือ กค(กวจ) 0405.2/ว 214 ลงวันท่ี 18 พฤษภาคม 2563 
8) หนังสือ กค(กวจ) 0405.2/ว 198 ลงวันท่ี 8  เมษายน  2564 
9) หนังสือ กค(กวจ) 0405.2/ว 989 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2564 
หากพิจารณาการทํารางขอบเขตงาน หรือการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ เปนการปฏิบัติท่ีผูไดรับ

การแตงตั้งตองมีความเขาใจและปฏิบัติตามหนังสือสั่งการ ซ่ึงสามาถพิจารณาได ดังนี้ 
  หนวยงานของรับตองกําหนดขอบเขตงานภายใตระเบียบขอ 21 แตหากหนวยงานไมไดปฏิบัติตาม

ระเบียบขอ 21 ก็สามารถกําหนดขอบเขตงานไดตามแนวทาง ว 159  และการกําหนดคุณสมบัติของผูยื่น
ขอเสนอตองปฏิบัติตาม ว 214 โดยพิจารณาหากกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะตองไมใกลเคียงยี่หอใดยี่หอ
หนึ่ง ตามมาตรา 9  สวนเกณฑการพิจารณา หากหนวยงานมีความประสงคจะใชเกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน  
ตองเปนการจัดซ้ือจัดจางวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป และวิธีคัดเลือกเทานั้น สวนการจัดซ้ือจัดจางวิธีประกาศ
เชิญชวนท่ัวไป และวิธีคัดเลือกตองกําหนดพัสดุใหเปนพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ แตหากตรวจสอบแลวไมมี
ผลิตภายในประเทศ หนวยงานสามารถกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะไดตามประสงค 

  การแตงตั้งคณะกรรมการ แตงตั้งไดตามระเบียบขอ 26 วรรคแรก และหากแตงตั้งจากบุคคลอ่ืน
นอกเหนือจากระเบียบขอ 26 วรรคแรก ตองเขาขายจําเปนหรือเพ่ือประโยชน ดังนั้นตองพิจารณาถึงความ
จําเปนหรอืเปนประโยชนมากนอยแคไหน 

  การจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม พรบ.มาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ก) - (ซ) หนวยงานตองจัดทํา
แผนการจัดซ้ือจัดจางกอน  แตหากหนวยงานจัดซ้ือจัดจางดวยเง่ือนไข ขอ (ข)(ง)(ฉ) จะไดรับไมตองจัดทําแผน  
การซ้ือหรือจาง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ข)  เริ่มตนท่ีกองงานตองจัดทําในกองงานใหเสร็จเรียบรอย
ตั้งแตตน คือ ขออนุมัติ การแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตงานหรือกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
หรือมอบหมายใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําก็ได และจัดทําขอบเขตงาน บันทึกขออนุมัติเพ่ือมอบงานพัสดุจัดซ้ือ
จัดจาง เม่ือไดจัดทําขอบเขตงานแลวเสร็จ  ซ่ึงทุกข้ันตอนจะมีไฟลตัวอยาง และเม่ืองานพัสดุกลางไดรับเอกสาร
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บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพรอมเอกกสารประกอบ จะเปนข้ันตอนในการปฏิบัติในระบบ e-GP  โดยข้ันตอน
การแตงตั้งคณะกรรมการ หากเห็นวาการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมเหมาะท่ีใหเจาหนาท่ีเปนผูเจรจากับผูมีอาชีพโดยตรง 
หรือเปนงานซับซอน สามารถแตงต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได เพ่ือทําหนาท่ีในการ
เชิญผูประกอบการหรือผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 

  การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก  เปนการเชิญชวนผูมีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา ซ่ึงตองเขาขาย
เง่ือนไขขอใดขอหนึ่ง ตามมาตรา 65วรรคหนึ่ง(1) (ก) – (ซ)  โดยการจัดซ้ือจัดจางตองจัดทําแผนการจัดซ้ือจัด
จางกอน เวนแตการจัดซ้ือจัดจางดวยเง่ือนไข ขอ (ค)(ฉ) โดยงานพัสดุกลางจะปฏิบัติในระบบ e-GP จนถึง
ข้ันตอนการยื่นขอเสนอท่ีตองมายื่นขอเสนอกับหนวยงานของรัฐโดยตรง โดยวิทยากรไดแจกแบบฟอรมใหทุก
ข้ันตอน โดยคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก จะมีหนาท่ีในการเชิญชวนผูมีอาชีพโดยตรงมายื่น
ขอเสนอ ไมนอยกวา 3 ราย โดยจะทําบัญชีเชิญผูยื่นขอเสนอ และเม่ือถึงวันในการยื่นขอเสนอ จะจัดทําบัญชีผู
ยื่นขอเสนอ โดยผูยื่นขอเสนอตองเปนผูประกอบการท่ีไดรับหนังสือเชิญเทานั้น การยื่นขอเสนอใหจาหนาซอง
ถึงประธานคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก  โดยยื่นโดยตรงพรอมออกหลักฐานการยื่นซองกับซองใบ
เสนอราคา  และเจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซอง พรอมท้ังสงมอบซองท่ีรับไวท้ังหมดใหกับคณะกรรมการ  
คณะกรรมการเปดซองพรอมลงลายมือชื่อกํากับทุกแผน พรอมกับพิจารณาผลการพิจารณา 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
การจัดซ้ือจัดจางตองจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางกอน ถึงจะสามารถจะดําเนินการได ราคากลางตอง

เผยแพรในระบบ ตาม ว 206  กรณีงานกอสรางท่ีวงเงินตั้งแต 1 ลานบาทข้ึนไป ตองจัดทําราคากลางในระบบ 
งานพัสดุตองจะทํารางประกาศเชิญชวนในระบบ หากวงเงินตั้งแต 5 ลานบาทข้ึนไป หนวยงานตองเปดใหมีการ
รับฟงรางขอบเขตงานและรางประกาศเชิญชวน เพ่ือใหผูประกอบการไดวิจารณรางขอบเขตงานและราง
ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกาศเชิญชวน โดยปจจุบันใน อีจีพี เฟส 5 ไดกําหนดใหมีการยื่นขอเสนอ 2 
ชวง คือ ตั้งแตเวลา 09.00 – 12.00 น.  หรือชวงเวลา 13.00 – 16.00 น.  

การทําหนาท่ีในการพิจารณาผลของคณะกรรมการ เม่ือถึงวันพิจารณาผลใหคณะกรรมการเขาไปใน
ระบบ e-GP เพ่ือทําการดาวนโหลดเอกสาร  ในระบบและพิจารณาผล โดยตรวจสอบผลประโยชนรวมกันและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอใหเปนไปตามประกาศ และพิจารณาคัดเลือกผูผานคุณสมบัติและเปนผู
เสนอราคาต่ําสุดหรือผูท่ีไดคะแนนสูงสุดของการพิจารณาเลือกเกณฑราคาประกอบเกณฑอ่ืน  

การตรวจรับ 
การตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบ ขอ 175 คณะกรรมการตองตรวจรับพัสดุตั้งแตผูรับจางหรือผูขายนํา

พัสดุมาสงและใหตรวจรับใหเสร็จสิ้นโดยเร็วและมอบใหเจาหนาท่ี พรอมทําใบตรวจรับ 2 ฉบับ มอบใหคูสัญญา 
1 ฉบับและมอบใหเจาหนาท่ี 1 ฉบับ  และใหทําการออก กรณีการสงมอบไมถูกตองหากสัญญาไมไดกําหนดไว
เปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับเฉพาะรายการท่ีถูกตอง แลวรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน 3 วันทําการ  
กรณีพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหากขาดสวนหนึ่งสวนใดทําใหไมสามารถใชการไดสมบูรณใหถือวาการสงมอบไม
ถูกตอง  พรองแจงใหผูรับจางหรือผูขายทราบภายใน 3 วันทําการนับถัดจากวันตรวจรับ การตรวจรับหากตอง
มีการทดลอง ทดสอบทางวิทยาศาสตร จะเชิญใหผูชํานาญหรือผูทรงคุณวุฒิ มาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุไป
ทดลองทดสอบยังหนวยงานท่ีของผูชํานาญนั้นๆ หากกรรมการไมตรวจรับงานใหทําความเห็นแยงไว และเสนอ
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ 

การตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง ตามระเบียบขอ 176 คณะกรรมการมีหนาท่ีตรวจสอบคุณวุฒิ
ของผูควบคุมงานใหเปนไปตามกฎหมายการควบคุมอาคาร สรุป ตองมีคุณวุฒิไมต่ํากวา วิศวะ ตรวจสอบการ
ทํางานตามสภาพแวดลอมท่ีผูควบคุมงานรายงานประจําสัปดาห รวมท้ังการสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู
ควบคุมงาน กรรมการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายออกตรวจงานจาง ตามวันเวลาท่ีเหมาะสม และทําบันทึกผลการ
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ตรวจไวเปนหลักฐาน ปกติใหตรวจรับงานภายใน 3 วันทําการนับแตวันท่ีประธานรับทราบการสงมอบ เม่ือ
ตรวจรับถูกตองใหถือวาผูรับจางสงมอบครบถวนตั้งแตวันท่ีผูรับจางสงมอบงานในกรณีกรรมการไมยอมรับงาน
ใหทําความเห็นแยงไว    
 เทคนิคการควบคุม กรณีเม่ือตรวจรับพัสดุแลว ประสานผูประกอบการ แจงราคาตอรายการใหครบทุก
รายการ  หากแจงราคาได ใหดําเนินการดังนี ้
     ** จัดประเภทครุภัณฑ กําหนดรหัสและใหออกเปนเลขทับของจํานวนรายการ เชน ครุภัณฑมี 1 ชุด 10 รายการ 
ออกเลขรหัสใหครบทุกรายการ เชน 521 – 62 – 0001/ 1 , 521 – 62 – 0001/ 2 จนถึง /10  เปนตน  
     *** เปดการดใหครบทุกรายการ (แตหมายเหตุในการดไว วาซ้ือมาเปนชุด ประกอบดวยอะไรบาง ใหใสแต
ละรายการ พรอมราคา) และนําเขาฐานขอมูลทรัพยสินในระบบ Laas ทุกรายการ เพียง 1 หมายเลข  เชน  
521-62-0001/1-10 
  กรณีไมสามารถแจงราคาตอรายการได ใหกําหนดเลขรหัสเดียว แตตองหมายเหตุวา ใน 1 ชุด 
ประกอบดวยอะไรบาง โดยออกเลขรหัสเปนเลขทับ เม่ือนําเขาฐานทรัพยสินในระบบ Laasใหคุมเปนชุดทับ
จํานวนรายการ เชน 521 – 62 – 0001/ 1-10     
 การเบิกจาย 
 การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิก การจาย
พัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนหัวหนาหนวยพัสดุ 
เปนผูสั่งจายพัสดุ ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย โดยมีใบเบิกเปนตัวตัดจายจาก
ทะเบียนคุม 
 
 

        ผูเขารับการอบรม 
1. จาเอกเสรีย  ใจเอ้ือ  หัวหนาสํานักปลัด อบต. 
2. นางสาวลัดดา   เมฆขยาย หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
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