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	 ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ	พ.ศ.	๒๕๖๐	มีผลบังคับใช้วันที่	 

๒๓	 สิงหาคม	 ๒๕๖๐	 เป็นต้นไป	 ทำาให้ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ	 พ.ศ.	 ๒๕๓๕	 และที่แก้ไข 

เพิม่เตมิ	ถกูยกเลกิไป	รวมถงึหนงัสือเวยีน	กฎ	ขอ้บงัคบัอืน่ใดทีเ่กีย่วขอ้งกบัการพสัด	ุจะนำามาใชไ้ดเ้พยีงเทา่ทีไ่ม่ขดั 

หรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ในช่วงเวลาที่ยังมี	กฎ	ระเบียบ	ไม่ครอบคลุม	ไม่ครบถ้วน	ทำาให้หน่วยงานต่างๆเกิด 

ปัญหาในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง	 กองบริหารการสาธารณสุข	 และชมรมรองผู้อำานวยการฝ่ายบริหาร	 

โรงพยาบาลศูนย์	 /โรงพยาบาลทั่วไป	 จึงได้จัดทำาแนวทางปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ	 โดยมีเนื้อหา 

ประกอบด้วย	 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง	 	 แนวทางการดำาเนินการ	 	 ตามขั้นตอน	 และตัวอย่างแบบฟอร์มตาม

กระบวนการจดัซือ้จดัจา้งพสัด	ุโดยมวีตัถปุระสงคเ์พือ่ใหบ้คุลากรในสงักดัสำานกังานปลดักระทรวงสาธารณสขุท่ีทำา 

หน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของหน่วยงานใช้เป็นแนวทางปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย	 

กฎกระทรวง	 ระเบียบ	ประกาศ	มติคณะรัฐมนตรี	 ลดความเสี่ยงตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง	หรือข้อผิดพลาด

ต่างๆ			การปฏิบัติต้องคำานึงถึงกฎหมาย	กฎกระทรวง	ประกาศ	ระเบียบ	มติคณะรัฐมนตรี	รวมทั้งหนังสือสั่งการ

ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่างๆ	ที่ทางราชการกำาหนด

	 กองบริหารการสาธารณสุข	 สำานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข	 และชมรมรองผู้อำานวยการ 

ฝ่ายบริหาร	 โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป	 ขอขอบคุณคณะทำางานท่ีได้ดำาเนินการจัดทำาแนวทางฉบับนี้	 

ซึ่งปรากฏรายชื่ออยู่ในแนวทาง	 ท้ายเล่มนี้	 และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางการปฏิบัติงานดังกล่าว	 จะเป็น 

ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดสำานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข	ต่อไป
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1.2   ขั้นตอนกรณงีบประมาณผูกพันข้ามปี            9  
1.3   แนวทางการดําเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี e-bidding        11  
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แบบฟอร์ม  4  คําสั่งจังหวัด แต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง      121  
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แบบฟอร์ม  45  บันทึกเสนอคาํสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําแบบรูปรายการงานจ้าง                           182 
แบบฟอร์ม  46  คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจดัทําแบบรูปรายการงานจ้าง                                         183     
แบบฟอร์ม  47  บันทึกรายงานผลการจัดทําแบบรูปรายการงานจ้าง                                               184  
แบบฟอร์ม  48   บันทึกเสนอรายงานผู้ประกอบการอุทธรณ์                                                186 
แบบฟอร์ม  49  หนังสือเสนอคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์                                               190
แบบฟอร์ม  50  แบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ ของหน่วยงานของรัฐ (อธ 1)                              191 
คําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ที่ 2221/2561  ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2561        195  
เรื่อง  แต่งต้ังคณะทํางานพัฒนาแนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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บทที่  1 
การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง และระเบียบ ข้อ 29 (2) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน/สเปค/แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

6.1  ซื้อ/จ้าง  มิใช่งานก่อสร้างข้อ 21 วรรคหนึ่ง 
เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก./จะให้เจ้าหน้าที่/
บุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท ารา่งขอบเขตของงานหรือสเปค   
และก าหนดหลักเกณฑ์พิจารณาคัดเลือก  
(แบบฟอร์ม 3,4,5 หน่วยงานก าหนด) เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาเห็นชอบ  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

6.2 จ้างก่อสร้างข้อ 21 วรรคสาม 
- เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก./จะให้เจ้าหน้าที่/

บุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
   (แบบฟอร์ม 45, 46, 47 หน่วยงานก าหนด) 
- เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก. จัดท าราคากลาง 
  (ตามประกาศ คกก. ราคากลาง) และขึ้นทะเบียน

ผู้ประกอบการ ลว. 19 ต.ค. 60 และ พ.ร.บ. มาตรา 4 
(แบบฟอร์ม 6,7,8 ตามหน่วยงานก าหนด) เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ  พิจารณาเห็นชอบ  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบแหล่งเงินท่ีหน่วยงานไดร้ับจัดสรรด้วยเงิน 
งบประมาณ/แผนเงินบ ารุง/เงิน uc / งบพัฒนาจังหวัด (ทราบยอดเงิน) 

 

1 

2 3 

หน่วยงานของรัฐ 

1. จัดท าแผนการจัดซ้ือ/จัดจ้างให้แล้วเสร็จภายใน 15 ต.ค.ของทุกปี  
   ส่ง  สตง.อย่างช้าภายใน 31 ต.ค.ของทุกปี 
    - ครุภัณฑ์ ท่ีมีราคาเกิน 1 แสนบาท 
    - สิ่งก่อสร้าง ท่ีมีราคาเกิน 1 ล้านบาท 
      (แบบฟอร์ม 1 หน่วยงานก าหนด) 
2. กรณี มีการแก้ไข/เปล่ียนแปลง/เพิ่มเติมรายละเอียด/ระยะเวลาในแผน  
   แจ้ง สตง.ทราบ ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับอนุมัติแก้ไข 
3. รายงานผลการจัดซ้ือ/จ้างตามแผน ให้ สตง. ทราบทุกไตรมาส  
   ภายใน 30 วัน (ตามประกาศ คกก. ตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2546) 
4. กรณีจัดซ้ือจัดจ้างด้วยเงินบ ารุง / UC ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการ

และเงื่อนไข การจ่ายเงินบ ารุงฯ ก่อนด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

สร้างแผนในระบบ e-GP 
จนท./ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี 
เสนอหัวหน้างานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจเพือ่ขอความเห็นชอบ 
(ข้อ 11 วรรคหน่ึง) แบบฟอร์ม 2 จากระบบ e-GP 
แผนประกอบด้วย 
1. ชื่อโครงการที่จะซ้ือ/จ้าง          
2. วงเงินซ้ือ/จ้าง 
3. ระยะเวลาที่คาดวา่จะจัดซ้ือ/จ้าง 
4. รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด (ข้อ 11 วรรคสอง) 
ข้อยกเว้น  ไม่ต้องจัดท าแผน ม. 11 (1),(2),(3),(4) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ  
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ 3 ช่องทาง 
- เว็บไซต์ กรมบัญชกีลาง 
- เว็บไซต์ หน่วยงาน 
- ปิดประกาศ โดยเปิดเผยหน่วยงานของรัฐ 
  (ข้อ 11 วรรคสาม) (โดยผู้รับผิดชอบ ปิด- ปลดประกาศที่ได้รับแต่งตั้ง  
  ตามประกาศ/ระเบียบ ITA) (ตามแบบฟอร์ม 2.1) 
 

4 5 

เห็นชอบ 

 
6 

ไม่เห็นชอบ 
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เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 1) 
   7.1. รายงานขอซื้อขอจ้าง (แบบฟอร์ม 9 จากระบบ e-GP) (ระเบียบ ข้อ 22) 
   7.2. ค าสั่งแต่งตั้ง คกก. พิจารณาผลการประกวดราคา และ คกก. ตรวจรับพสัด/ุผู้ควบคมุงาน (ถ้ามี)  
         (แบบฟอร์ม 10 จากระบบ e-GP)  
   7.3. ร่างประกาศ/ร่างเอกสารประกวดราคา ข้อ 43 (ให้ใช้แบบฟอร์มในระบบ e-GP) 
         7.3.1 วงเงินเกิน 5 แสน  แต่ไมเ่กิน 5 ล้านบาท (ต่อคร้ัง) ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน 
                 ของรัฐ ที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่กไ็ด้ ข้อ 45 (1) 
         7.3.2 วงเงินเกิน 5 ล้านบาท (ต่อคร้ัง) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวด 
                 ราคา เผยแพร่เพื่อรบัฟังความเห็นจากผูป้ระกอบการ ข้อ 45 (2) 
   7.4. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ ป.ป.ช. (แบบฟอร์ม 11) ต้องเผยแพร่ในเว็บไซต์กรมบญัชีกลาง  
         และหน่วยงานพร้อมการประกาศรา่ง TOR ไปจนถึงวันท่ีผู้มอี านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างหรือเมื่อพ้น 30 วัน      
         นับแต่วันทีค่ณะกรรมการพิจารณาผลเสนอความเห็นถึงผูม้อี านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้วแตร่ะยะเวลาใด     
         จะถึงก่อน 
   7.5. แบบแสดงความบริสุทธ์ิใจ (แบบฟอร์ม 12 กระทรวงก าหนด) 
         ** ระบเุกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ข้อ 21  

1) หลักเกณฑร์าคา   
2) หลักเกณฑ์ประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา  
(แปลงไฟล์สเปค/แบบรูปรายละเอียด ให้เป็น PDF) และแนบสกุลไฟล์ .xls กรณีงานจ้างก่อสร้าง 

เห็นชอบ 

7 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่น าร่างประกาศและร่างเอกสารซ้ือ/จ้าง เพ่ือรับฟังความเห็นจาก
ผู้ประกอบการ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ ในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
และเว็บไซต์ของหน่วยงาน (ข้อ 46)  (กรณีเห็นชอบให้ประกาศร่าง TOR) 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

8 
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สิ้นสุดการเสนอราคา (วนัท าการถัดไป) ขอ้ 55 
คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์  ด าเนนิการ 

1. จัดพิมพ์เอกสารส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ทุกรายจากระบบ e-GP ลงลายมือชื่อก ากับเอกสารทกุแผ่น 
2. ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกนัฯและเอกสารส่วนที่ 1 และส่วนที ่2 และตรวจสอบรายชื่อผูท้ิ้งงาน  
    จากระบบกรมบัญชีกลาง   
3. ตรวจสอบไม่เป็นผู้ขาดคุณสมบัตติาม ประกาศ ปปช. (คกก.สอบถามข้อเท็จจริงได้แต่เปลี่ยนสาระส าคญัไมไ่ด้) 
4. บันทึกข้อมลูผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอในระบบ e-GP  
5. จัดพิมพ์ใบเสนอราคา พร้อมลงลายมือชื่อก ากับทกุแผ่น 
6. ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน (แบบฟอร์ม 14 หน่วยงานก าหนด) 
7. การตรวจสอบหลักประกันการเสนอราคา  

 
 

17 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 
14.1 เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาฯ ในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง, 
        เว็บไซต์ของหน่วยงานและปิดประกาศโดยเปิดเผยของหน่วยงานของรัฐ 

- วงเงินเกิน 5 แสน  แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาทให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล้านบาทให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
- วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาทให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
- วงเงินเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไปให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 

       (ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย) 
14.2 การให้/ขายเอกสาร/ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศ 
14.3 กรมบัญชีกลาง ส่งเอกสารประกาศเชิญชวนให้ สตง. ผ่านระบบ ข้อ 50 
14.4 ถ้ารายละเอียดไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วนในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญท้ังหมด หรือบางส่วนให้ยกเลิกด าเนินการใหม่ข้อ 53 

14 

กรณีก าหนดให้สอบถามข้อมูลเพิม่เติม จะต้องสอบถามผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของหน่วยงานรัฐ
หรือท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด โดยหน่วยงานจะต้องช้ีแจงรายละเอียดก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

ผ่านเว็บไซต์ของกรมบญัชีกลางและหน่วยงานของรัฐ ข้อ 52 
 

15 

 

ถึงก าหนดวันเสนอราคาผู้ประกอบการเสนอราคาผ่านระบบภายในเวลาที่ก าหนดและเสนอราคา 
ได้เพียงครั้งเดียว (ระบบ e-GP ขัน้ตอนที่ 2) 

ห้าม ร่น เลื่อน เว้นแต่ กรมบญัชีกลาง แจ้งเลื่อนระบบขัดข้อง 
 

16 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณา ลงนาม  ประกาศเชิญชวน 13 
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ถูกต้อง 
 ไม่ถูกต้อง 

17.7 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา ยกเลิกด าเนินการ e-bidding ใหม่ 
       - เห็นว่าจะไม่ได้ผลดีให้ด าเนินการ วิธีคัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง (ก) - ถ้าเหตุอื่นให้เร่ิมใหม่ 
 

ด าเนนิการโดยวิธีคัดเลือก 
ม.56 ว.1(1) (ก) 

ด าเนนิการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

ม.56 ว.1 (2) (ก) 

 

 

17.1 กรณี  
– ย่ืนเสนอรายเดียว (ข้อ 56) 
- ย่ืนเสนอหลายราย ถกูตอ้ง

รายเดียวเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรฐั/ผูร้ับมอบ
อ านาจยกเลกิ หรอืถ้า คกก. 
เห็นว่ามเีหตุสมควรจัดซือ้/
จ้างให้ด าเนนิการเสนอซ้ือ
หรือจ้างจากผูท้ี่เสนอราคา
รายนั้น 

17.2กรณีใน
การเสนอของ
ผู้ประกอบการ 
(ใช้เกณฑ์ราคา 
ข้อ 57) 

เสนอราคาต่ าสุด
เท่ากันหลายราย ราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบล าดับแรกเป็นผู้ชนะ 

พิจารณาแล้วราคา
เหมาะสมเป็นประโยชน์ 

เสนอ หน.นง.รัฐผ่าน 
หน. จนท. รับราคาได ้

มีผู้เสนอราคาเพียง
รายเดียว 

ไม่มีผู้เสนอราคา คกก. พิจารณา เสนอ  
หน.นง.รัฐผ่าน หน. จนท. 

เสนอยกเลิก 
 

ด าเนนิการโดยการท า 
e-bidding ใหม่ 

ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุ
อื่น ให้เริ่ม จัดซื้อ/จ้างใหม่  

17.3 ผู้ชนะเสนอราคาต่ า
สุดแต่ยังสูงกว่าวงเงนิ งปม.ที่

จะจัดซื้อจ้าง (ขอ้ 22) 

17.4 ให้ตอ่รองราคารายที่
ต่ าสุด โดยย่ืนใบเสนอราคา

ผ่านระบบฯ 

 ผู้เสนอ
ราคายื่นใบ
เสนอราคา
ผ่านระบบ
ยอมลด 

ราคาไม่สูงกว่า วงเงิน งปม. เห็นว่า
เหมาะสม 
ให้เสนอ
ซ้ือ/จ้าง 
รายนั้น 

สูงกว่าแต่ไม่เกิน 10% ของวงเงิน งปม. 

ต่อรองแลว้ไม่ลดอกีแต่ไมเ่กนิ  10% 
17.5 - ต่อรองราคารายต่ าสุดไม่
ได้ผล 
- ด าเนนิการแจ้งผู้เสนอราคาทุก
รายที่ คกก. เห็นสมควรซ้ือ/จ้าง 
เสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยย่ืนใบ
เสนอราคาผ่านระบบภายในเวลา
อันสมควร 

ผู้เสนอราย
ใดไม่เสนอ

ราคาใหม่ถือ
ว่ายืนราคา

เดิม 

ราคาไม่สูงกว่าวงเงิน เห็นว่าเหมาะสม 
ให้เสนอซื้อ/จ้าง 

รายน้ัน สูงกว่าแต่ไม่เกิน 10% 
ของวงเงิน งปม. 

 ยกเลิก 17.6 ด าเนินการแล้วให้
เสนอความเห็นต่อ หน.นง.
รัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ ผ่าน 

หน.จนท.ใช้ดุลพินิจ 
ขอเงินเพิ่มเติม 

ลดรายการ/
จ านวน/ 
เนื้องาน 

ท าให้ล าดับผู้ชนะการ
เสนอราคาเปลี่ยนแปลง

ไปจากเดิมท าให้
ได้เปรียบเสียเปรียบ
ระหว่างผู้เสนอราคา 

ยกเลิก 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/
ผู้รับมอบอ านาจพิจารณา

แล้ว เห็นว่า ท าวิธี  
e-bidding อีกไม่ได้ผล 

ด าเนินการวธิีคัดเลือก ม. 56 ว.1 (1) 
(ก) 

ด าเนนิการวิธเีฉพาะเจาะจง ม.56 ว.1 (2) 
(ก) 

วิธีคัดเลอืก/วิธเีฉพาะเจาะจงให้เริม่
กระบวนการจดัซ้ือ/จา้ง ใหม่  

(ภายใต้เงื่อนไขเดมิ) 

เจ้าหน้าที่/คกก. จัดท ารายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติ 
ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 3) 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รบัมอบอ านาจพิจารณา 
(คัดเลือกเรียงล าดบั 3 ราย ราคาต่ าสดุหรือคะแนนสูงสุดแลว้แต่กรณี) 

 

18 
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จนท./คกก.จัดท ารายงานผลการพิจารณา กรณีงบประมาณปีเดียวและงบประมาณผูกพันข้ามปี 

18.1 กรณีงบปีเดียว (แบบฟอร์มท่ี 15 หน่วยงานก าหนด) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณา  
1. อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
2. ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอ (แบบฟอร์ม 16 ระบบ e-GP) 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ คือ ผู้ว่าราชการจังหวัดวงเงินไม่เกิน 
200 ล้านบาท 

- ผู้มีอ านาจเหนือชั้นขึ้นไปหน่ึงชั้น คือ ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด 
วงเงินเกิน 200 ล้านบาท 

 

18.2  กรณีงบผูกพันข้ามปี 

        ให้ด าเนินการตามขั้นตอน            หน้า 9 A 

1. การลงนามสัญญาจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (7 วันท าการ) 
   นับแต่วันท่ีประกาศผลผู้ชนะในระบบ ม.117  
2. กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอ และพิจารณารายเดียวและเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก สามารถลงนามสัญญาได้ 
    โดยไม่ต้องรอ ระยะเวลาอุทธรณ์ตามหนังสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0405.2/ว 453 ลว. 28 พ.ย.60 
3. กรณีมีผู้อุทธรณ์ให้ด าเนินการตามขั้นตอนท่ี 20 ข้อสังเกต (3)  
   (แบบฟอร์มท่ี 45 หน่วยงานก าหนด) 
 
 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานผลการอุทธรณ์ เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (แบบฟอร์ม  18  หน่วยงาน

ก าหนด) และท าหนังสือเรียกผู้ชนะการเสนอราคาเข้าท าสัญญา/ข้อตกลง เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (แบบฟอร์ม 19 ระบบ e-GP ขั้นตอนที่  4) 

 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (แบบฟอร์ม 20 หน่วยงานก าหนด)  
และจัดท าสัญญา/ข้อตกลง (สัญญาให้ใช้ตามแบบที่ คกก. นโยบายฯก าหนด (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 5) พร้อม
ทั้งจัดท าบันทึก (แบบฟอร์มที ่44 หน่วยงานก าหนด) เสนอหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐ ลงนามสัญญา/ข้อตกลง 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้รับมอบอ านาจลงนามสัญญา/ข้อตกลง 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา เผยแพร่ 3 ช่องทาง 
    - เว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง 
    - เว็บไซต์ หน่วยงาน 
    - ปิดประกาศ โดยเปดิเผย ณ ที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรฐั 

19 

20 

21 

22 

23 
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ไม่ถูกต้อง บริหารสัญญา/คกก. ตรวจรับพัสด ุตามสัญญา/ข้อตกลง
(แบบฟอร์ม 22 ระบบ e-GP) (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 7) 
ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารสัญญาในกรณีต่างๆต่อไป 

25 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
1. ส่งสัญญา/ข้อตกลง ให้ผู้ประกอบการโดยตรง และด าเนินการส่งมอบพัสดุ  
2. ส่งส าเนาสัญญา/ข้อตกลง มูลคา่ตั้งแต่ 1 ล้านบาท ให้ (แบบฟอร์มที่ 21 หน่วยงานก าหนด) 
    2.1. สตง.     
    2.2 กรมสรรพากร  
    2.3 คู่ฉบับส่งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (แบบฟอร์มที่ 21.1 หน่วยงานก าหนด) 
3. ส่งส าเนาสัญญาให้ คกก.ตรวจรบัพัสดุ และผู้ควบคมุงาน (ถ้ามี) (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 6) 
 

24 

ถูกต้อง 

จนท. ลงทะเบียน/ลงบัญชี (กรณีงานก่อสร้างต้องมีหนังสือแจ้งธนารักษ์พ้ืนท่ี) และรายงานผลการตรวจรับให้ 
แล้วเสร็จภายในวันท่ีท่ีก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้ง คกก.ตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบ

อ านาจเพื่อทราบ (ข้อ 175 (4) หรือ ข้อ 176 (6) แบบฟอร์ม 23 หน่วยงานก าหนด) และน าหลักฐานส่งการเงิน 
 
 

26 

จนท. (พัสดุ) ส่งเอกสารให้กับงานการเงินเบิกจ่าย 
(แบบฟอร์ม 23.1 ระบบ e-GP) 

 

28 

จดัท าบนัทึก รายงานผลการพิจารณา (เมือ่โครงการส้ินสุด) 
ตามระเบียบ ข้อ 16 ในระบบ  e-GP 

 

27 

สิ้นสุด 
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กรณีงบประมาณผูกพันข้ามป ี
 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                                                                        

 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สป.สธ. (กบ.รส.) ท าหนังสือเสนอส านักงบประมาณ 5 

ราคาที่ผู้ประกอบการเสนออยู่ใน
วงเงินจังหวัดฯ เสนอ สป.สธ.        
ให้ส านักงบประมาณพิจารณาความ
เหมาะสมของราคา กรณีวงเงินเกนิ 
200 ล้าน ขออนุมัติปลัดกระทรวงฯ 
ไปพร้อมกัน 

ราคาที่ผู้ประกอบการ เสนอสูงกว่าวงเงินจังหวัด 
เสนอ สป.สธ. ให้ส านักงบประมาณพิจารณาความ
เหมาะสมของราคา และขอใช้เงินสมทบคือ 
1. เงินงบประมาณ 
2. เงินบ ารุง (สถานะเงินบ ารุง/เอกสารอื่น)  
    (ศึกษารายละเอียดจากค าอธิบายแนบท้าย) 
    กรณีวงเงินเกิน 200 ล้าน ขออนุมัติปลดักระทรวง   
    ไปพร้อมกัน 
 

3 4 

A 

จนท./คกก. จัดท าบันทึกรายงานการพิจารณา และขอความเห็นชอบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ระบบ e-GP ขั้นตอนท่ี 2 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ พิจารณา 
(แบบฟอร์มที่ 17 ระบบ e - GP) 
1.  เห็นชอบราคาที่ประกวดราคาได้ 
2.  ลงนามหนังสือเสนอ สป.สธ. (กบ.รส.) ให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมราคา 
    ก่อนท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน (ระเบียบการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ.2535 ข้อ 4  
    แบบฟอร์มที่ 17.1 สิ่งที่แนบมาด้วย ตามเอกสารที ่กบ.รส. ต้องการ) 
* คัดเลือกเรียงล าดับ 3 ราย ราคาต่ าที่สุดหรือคะแนนสูงสุดแล้วแต่กรณี  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณา 

1 

2 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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สป.สธ. (กบรส.) ด าเนินการ 
-  ตรวจสอบระยะเวลาก่อหน้ีผูกพันข้ามปีงบประมาณ

กรณีระยะเวลาเกินระยะเวลาก่อหน้ีผูกพันข้าม
ปีงบประมาณเกินกว่าท่ีคณะรัฐมนตรีได้มีมติอนุมัติไว้ 
ต้องเสนอต่อรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติและรายงาน
ส านักงบประมาณทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ี
ได้รับอนุมัติ 

- ตรวจสอบอ านาจสั่งจ้างกรณีวงเงินเกิน 200 ล้าน 
เสนอปลัดกระทรวงพิจารณาอนุมัติสั่งจ้าง และ 

- แจ้งจังหวัดฯทราบ ตามวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ
ด าเนินการท าสัญญาต่อไป 

สป.สธ. (กบรส.) แจ้งจังหวัดทราบตามวงเงินที่
ได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณ  
ให้ด าเนินการต่อรองราคาหรือยกเลิก 

การประกวดราคาครั้งนั้น 
 

จนท.จัดท าหนังสือจังหวัดฯ แจ้งผู้ประกอบการ
เพื่ อด า เ นินการต่อรองราคา ตามที่ ส า นัก
งบประมาณอนุมัติวงเงิน  

7.1 

8.1 

8.2 

5 

ส านักงบประมาณพิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัติเตม็วงเงิน อนุมัติต่ ากว่าวงเงิน 

6 

7 8 

ต่อรองราคาได้ในวงเงินที่ส านกังบประมาณ 
อนุมัติ (มีหนังสือผู้ประกอบการเพื่อไว้เป็น
หลักฐาน) 

 
ด าเนินการต่อขั้นตอนที่ 19 

ต่อรองราคาไม่ได้ในวงเงินท่ีส านักงบประมาณอนุมัติ
ให ้จนท. จัดท าบันทึกเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ/
ผู้รับมอบอ านาจพิจารณา 
 1. ยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น และด าเนินการ 
    จ้างใหม่ หรือ 
 2. เสนอ สป.สธ. (กบรส.) อุทธรณ์ไปส านักงบประมาณ 
     เพื่อทบทวนราคาใหม่อีกครั้ง 

8.3 

9 

8.4 

สิ้นสุด 

 

                      
 
 

แนวทางการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e - bidding) ครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000.- บาท 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบแหล่งเงิน / รายการ / รายละเอียด 
  1.1  เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เมื่อทราบยอดเงินที่จะน ามาใช้ในการจัดหาให้รีบ
ด าเนินการไปตามแผนและตามขั้นตอนของ พ.ร.บ. พัสดุ 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังฯ และรายการ
ต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สป.สธ. กองบริหารการสาธารณสุข (กบรส.) 
  1.2  เงินบ ารุงโรงพยาบาล ตามแผนเงินบ ารุง ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2561 และค าสั่ง
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง มอบอ านาจในการอนุมัติจ่ายเงินบ ารุง และการอนุมัติการจ่ายเงิน
บริจาค ที ่1895/2561 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 
  1.3  เงินงบค่าเสื่อม (UC) ต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สปสช. 

 1.4  งบพัฒนาจังหวัด ต้องตรงกับหนังสือท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากจังหวัดฯ 
 

ขั้นตอนที่ 2 ตามประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง       
พ.ศ. 2546 ให้หน่วยงานท าแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 1 แสนบาท ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างเกิน 1 ล้านบาทให้แล้วเสร็จภายใน 15 ต.ค. ของทุกปี  ส่งส าเนาให้ ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน หรือ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด อย่างช้าภายใน 31 ต.ค.ของทุกปี 
   กรณี  เงินกู้ให้ท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเงิน 
   กรณี  ที่มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม หรือตัดทอนรายละเอียด หรือระยะเวลาในแผนปฏิบัติ
การจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานส่งส าเนาให้แก่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่อนุมัติให้เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติมหรือตัดทอน ดังกล่าว  
                กรณี  จัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินบ ารุง / UC ก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในกรณี ดังต่อไปนี้ ต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงสาธารณสุข โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
                         - ค่าซ่อมแซม ต่อเติม หรือปรับปรุงบ้านพัก หรืออาคารที่พักที่มีราคาเกิน 2 ล้านบาท (ต่อครั้ง) 
                         - ค่าครุภัณฑ์ที่มีราคาเกินหน่วยละ 5 ล้านบาท  
                         - ค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง ที่มีราคาเกิน 20 ล้านบาท (ต่อครั้ง) 
                         - ค่าซื้อรถพยาบาลที่มีราคาเกิน 2 ล้านบาท (ต่อครั้ง) 
                         - ค่าซื้อยานพาหนะอ่ืนที่มีราคาเกิน 2 ล้านบาท (ต่อครั้ง) 
                         (ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข การจ่ายเงินบ ารุงเพ่ือการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง
บ้านพักหรืออาคารที่พัก หรือเพ่ือซื้อครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้างและยานพาหนะ ของหน่วยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2554) และระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2561 รายจ่ายเกี่ยวกับที่ดิน สิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินแต่ละรายการเกินกว่า 30 ล้านบาท 
ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่าย ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณตามข้อ 11 วรรคสอง ของระเบียบ
เงินบ ารุง ปี 2561 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

                      
 
 

แนวทางการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e - bidding) ครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000.- บาท 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบแหล่งเงิน / รายการ / รายละเอียด 
  1.1  เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เมื่อทราบยอดเงินท่ีจะน ามาใช้ในการจัดหาให้รีบ
ด าเนินการไปตามแผนและตามขั้นตอนของ พ.ร.บ. พัสดุ 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังฯ และรายการ
ต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สป.สธ. กองบริหารการสาธารณสุข (กบรส.) 
  1.2  เงินบ ารุงโรงพยาบาล ตามแผนเงินบ ารุง ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2561 และค าสั่ง
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง มอบอ านาจในการอนุมัติจ่ายเงินบ ารุง และการอนุมัติการจ่ายเงิน
บริจาค ที ่1895/2561 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 
  1.3  เงินงบค่าเสื่อม (UC) ต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สปสช. 

 1.4  งบพัฒนาจังหวัด ต้องตรงกับหนังสือท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากจังหวัดฯ 
 

ขั้นตอนที่ 2 ตามประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง       
พ.ศ. 2546 ให้หน่วยงานท าแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 1 แสนบาท ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างเกิน 1 ล้านบาทให้แล้วเสร็จภายใน 15 ต.ค. ของทุกปี  ส่งส าเนาให้ ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน หรือ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด อย่างช้าภายใน 31 ต.ค.ของทุกปี 
   กรณี  เงินกู้ให้ท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเงิน 
   กรณี  ที่มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม หรือตัดทอนรายละเอียด หรือระยะเวลาในแผนปฏิบัติ
การจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานส่งส าเนาให้แก่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่อนุมัติให้เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติมหรือตัดทอน ดังกล่าว  
                กรณี  จัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินบ ารุง / UC ก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในกรณี ดังต่อไปนี้ ต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงสาธารณสุข โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
                         - ค่าซ่อมแซม ต่อเติม หรือปรับปรุงบ้านพัก หรืออาคารที่พักที่มีราคาเกิน 2 ล้านบาท (ต่อครั้ง) 
                         - ค่าครุภัณฑ์ที่มีราคาเกินหน่วยละ 5 ล้านบาท  
                         - ค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง ที่มีราคาเกิน 20 ล้านบาท (ต่อครั้ง) 
                         - ค่าซื้อรถพยาบาลที่มีราคาเกิน 2 ล้านบาท (ต่อครั้ง) 
                         - ค่าซื้อยานพาหนะอ่ืนที่มีราคาเกิน 2 ล้านบาท (ต่อครั้ง) 
                         (ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข การจ่ายเงินบ ารุงเพ่ือการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง
บ้านพักหรืออาคารที่พัก หรือเพ่ือซื้อครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้างและยานพาหนะ ของหน่วยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2554) และระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2561 รายจ่ายเกี่ยวกับที่ดิน สิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินแต่ละรายการเกินกว่า 30 ล้านบาท 
ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่าย ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณตามข้อ 11 วรรคสอง ของระเบียบ
เงินบ ารุง ปี 2561 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

    
 

 

                                                               
ง 

ขั้นตอนที่ 3 ตาม พ.ร.บ. พัสดุ 2560 มาตรา 11 และระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 11-13 การท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
          3.1  เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
   1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
   2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
   3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
      4) รายการขั้นตอนที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
          3.2 ข้อยกเว้น  ไม่ต้องท าแผน และประกาศเผยแพร่ ม.11 (1) (2) (3) และ (4) 
   3.2.1 วิธีคัดเลือก 
       1) กรณีจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจคาดหมายได้ ตาม ม.56 (1) (ค) 
       2) ใช้ในราชการลับ/ความม่ันคง ตาม ม.56 (1) (ฉ) 
   3.2.2 วิธีเฉพาะเจาะจง 
          1) พัสดุผลิต/บริการทั่วไป วงเงินตามกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5 แสน) ม.56 (2) (ข) 
          2) จ าเป็นใช้ฉุกเฉิน เหตุอุบัติภัย ภัยธรรมชาติหรือโรคติดต่ออันตราย และเชิญชวนทั่วไป
หรือคัดเลือกอาจล่าช้าเสียหายร้ายแรง ม.56 (2) (ง) 
          3) พัสดุที่จะขายทอดตลาด ม.56 (2) (ฉ) 
   3.2.3 จ้างที่ปรึกษา 
          1) วงเงินค่าจ้างตามกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5 แสน) ม.70 (3) (ข) 
          2) จ าเป็นเร่งด่วน/เกี่ยวกับความม่ันคงของชาติ ล่าช้าเสียหาย ม.70 (3) (ฉ) 
   3.2.4 การจ้างออกแบบ 
          1) ที่จ าเป็นเร่งด่วน/เกี่ยวกับความม่ันคงของชาติล่าช้าเสียหาย ม.82 (3) 
          3.3  กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ด าเนินการดังนี้ 
    1) ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอ
เปลี่ยนแปลง 
   2) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศแผน 3 ช่องทางต่อไป 
  ข้อสังเกต 
  1. กรณีไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ไม่สามารถ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโครงการนั้นได้ 
  2. การจัดท าแผนตาม พ.ร.บ. 2560 หรือระเบียบกระทรวงการคลัง ยังไม่ได้มีการก าหนดว่าต้อง
ท าแผนและประกาศแผนก่อนการจัดซื้อจัดจ้างเป็นระยะเวลา (วัน เดือน ปี) เท่าใด  หน่วยงานของรัฐสามารถ
ท าแผนและประกาศแผนเวลาใดก็ได้ (ประกาศแผนช่วงเช้าจะจัดซื้อจัดจ้างช่วงบ่ายย่อมท าได้) 
 
ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปีหากไม่เห็นชอบจะสั่งการแก้ไขหรือทบทวนให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 3 
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ขั้นตอนที่ 5 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ
เผยแพร่แผน 3 ช่องทาง ข้อ 11 วรรคสาม คือ 
  (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
  (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
  (3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ  

  ข้อสังเกต 
  ตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต (ITA) ข้อ EB4 (1) 
ต้องก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการปิดประกาศและปลดประกาศโดยจัดท าค าสั่ง  (โรงพยาบาล) แต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ด าเนินการปิดประกาศและปลดประกาศ เพ่ือเผยแพร่บนบอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง  

ขั้นตอนที่ 6 จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง   
  6.1 การจัดซื้อจัดจ้าง มิใช่งานก่อสร้าง (ข้อ 21 วรรค 1)  ด าเนินการ ดังนี้ 
     6.1.1 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา คณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณา 
     6.1.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการ 
     6.1.3 คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและจัดท า
ตาราง ป.ป.ช. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  ข้อสังเกต 
  การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

  - มาตรา 9 หลักการ      ให้ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น 
        ข้อห้าม       ห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใด 
           ยี่ห้อหนึ่ง หรือผู้ขายรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
        ข้อยกเว้น      พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้ 
            อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
        (ถ้า Lock spec ผิดกฎหมาย ก าหนดไว้ในกฎหมายแล้ว) 
  * ระเบียบ ข้อ 21 วรรค 2 
   -  พัสดุที่จะซื้อจ้างมีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
   -  พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีการประกาศก าหนด มอก.แล้วให้ก าหนดตาม มอก. หรือระบุ      
เลข มอก. 
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บา 

   -  ถ้าพัสดุยังไม่มีการประกาศ มอก. และมีผู้ได้รับจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ มอก. แล้วให้
ก าหนดให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 
     6.1.4 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  6.2  ในการจ้างก่อสร้าง ข้อ 21 วรรคสาม  ด าเนินการ ดังนี้ 
      6.2.1 จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
            1) เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะ
ให้เจ้าหน้าที่  หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ         
พิจารณาเห็นชอบ   
            2) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบ 
            3) คณะกรรมการจัดท ารูปแบบรายการงานก่อสร้างโดยถอดแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง และจัดท ารายการ ปริมาณงานและราคา และประมาณการราคาในเบื้องต้นไว้ด้วย รวมทั้งต้องรับรอง
แบบรูปรายการงานก่อสร้างและรายการ ปริมาณงาน ที่ได้ถอดแบบฯ นั้น เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาให้ความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
            4) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
                      ข้อสังเกต กรณีหน่วยงานของรัฐอ่ืน เช่น กองแบบแผน , ส านักงานโยธาธิการและผังเมือง ,  
กรมศิลปากร , อบต. , อบจ. เทศบาล ฯลฯ ได้จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้างไว้แล้ว คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่/บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ได้รับแต่งตั้ง ตามระเบียบ ข้อ 21 วรรคสาม อาจน าแบบรูปรายการนั้น        
มาพิจารณาประกอบการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
     6.2.2 การก าหนดราคากลาง (ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2560 และตาม พ.ร.บ.พัสดุ 2560 มาตรา 4, บัญชีมาตรฐานราคากลาง
สิ่งก่อสร้าง) 
            1) เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  
(ราคากลางท้องถิ่น) 
            2) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบ 
            3) คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานผลการค านวณราคากลางโดยมีแบบ
แสดงรายการปริมาณงานและราคา (แบบ ปร.4) และแบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร.5) และจัดท าตาราง 
ป.ป.ช. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
            4) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นชอบราคากลาง (ก่อนการจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง) 

   ข้อสังเกต 
   1. กรณีมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หน่วยงานอื่นร่วมเป็นกรรมการ เช่น โยธาธิการและผังเมือง, 
อบต. , อบจ. เทศบาล ต้องท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่ที่จะร่วมเป็นคณะกรรมการ ไปก่อนจึงจะด าเนินการแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่คนนั้นได้ 

 

        
 

 

 

าบาลทั่วไป 

   2. กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบราคากลาง ต้องประกาศร่างเอกสารประกวดราคา
หรือประกาศเชิญชวนภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่หัวหน้างานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบราคากลางงาน
ก่อสร้างนั้น 
   แนวทางการปฏิบัติการด าเนินการรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณประจ าปีงบประมาณ      
พ.ศ. 2561 ที่ส านักงบประมาณก าหนด ตามหนังสือส านักงบประมาณด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว4 ลงวันที่ 24 
ต.ค. 2561 (ให้ศึกษาแนวทางหรือข้อสั่งการของ สป.สธ. แต่ละปีงบประมาณ) 
          รายการสิ่งก่อสร้าง งบผูกพันข้ามปีงบประมาณด าเนินการ ดังนี้ 
  1. ให้หน่วยงานที่ได้รับผลการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว เร่งเสนอผลการจัดซื้อจัดจ้างให้ส านักงบประมาณ 
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของราคา เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะท าสัญญาก่อหนี้ผูกพันต่อไปได้ 
  2. ส าหรับกรณีที่ยังไม่ทราบผลการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานส่งรายละเอียดแบบรูปรายการ
สิ่งก่อสร้าง รวมทั้งราคากลางและรายละเอียดประกอบ ให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคา
ควบคู่ไปกับการด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และเมื่อได้ผลการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว หากไม่เกินวงเงิน
ที่ส านักงบประมาณเห็นชอบ ให้แจ้งส านักงบประมาณทราบและด าเนินการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพันตามขั้นตอน
ต่อไปได้ โดยถือว่าผลการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวได้รับความเห็นชอบความเหมาะสมของราคาแล้ว 
  3. ในกรณีที่หน่วยงานมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการก่อสร้าง ที่มีผลท าให้
ประมาณราคากลางสูงกว่าวงเงินงบประมาณรวมวงเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดที่ ครม. ได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพัน     
ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อนการด าเนินการจัดจ้าง กรณีที่การเปลี่ยนแปลงดังกล่าว มีผล    
ท าให้ราคาสูงกว่าวงเงินงบประมาณรวมกับวงเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดที่คณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพันแล้ว 
เกินกว่าร้อยละ 5 ให้เสนอขออนุมัติต่อคณะรัฐมนตรีก่อนด าเนินการประกวดราคา เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว    
จึงสามารถด าเนินการประกวดราคาได้ 
  รายการสิ่งก่อสร้างผูกพัน กรณีราคากลางจังหวัด (ราคากลางท้องถิ่น) สูงกว่างบประมาณที่
ได้รับจัดสรรด าเนินการ ดังนี้ 
  1. หากมีราคาที่สูงกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตรวจสอบว่ามีรายการในบัญชีฯที่เกิน         
ความจ าเป็นต่อการสร้างอาคารและไม่เป็นสาระส าคัญ ก็ให้พิจารณาปรับลดรายการตามความจ าเป็นที่ไม่มี
ผลกระทบต่อโครงสร้างความแข็งแรงและวัตถุประสงค์การใช้งานท าให้เกิดความเสียหาย ให้มีความเหมาะสม
กับความต้องการที่จะใช้ประโยชน์ต่องานอาคารที่แท้จริง แต่ไม่ควรตัดรายการครุภัณฑ์ประกอบอาคารที่จ าเป็น 
เช่น ลิฟต์ ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ ฯลฯ 
  2. รายการสิ่งก่อสร้าง (ไม่มีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดแบบรูปรายการ) หากมีความจ าเป็นไม่
สามารถปรับลดรายการเงินราคากลางจังหวัดได้ และเกินกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรรไม่เกิน 5% หรือเกิน 
5% ไม่เกิน 10% ให้ด าเนินการเสนอส านักงบประมาณพิจารณาเห็นชอบความเหมาะสมราคา ควบคู่ไปกับ
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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าบาลทั่วไป 

   2. กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบราคากลาง ต้องประกาศร่างเอกสารประกวดราคา
หรือประกาศเชิญชวนภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่หัวหน้างานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบราคากลางงาน
ก่อสร้างนั้น 
   แนวทางการปฏิบัติการด าเนินการรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณประจ าปีงบประมาณ      
พ.ศ. 2561 ที่ส านักงบประมาณก าหนด ตามหนังสือส านักงบประมาณด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว4 ลงวันที่ 24 
ต.ค. 2561 (ให้ศึกษาแนวทางหรือข้อสั่งการของ สป.สธ. แต่ละปีงบประมาณ) 
          รายการสิ่งก่อสร้าง งบผูกพันข้ามปีงบประมาณด าเนินการ ดังนี้ 
  1. ให้หน่วยงานที่ได้รับผลการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว เร่งเสนอผลการจัดซื้อจัดจ้างให้ส านักงบประมาณ 
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของราคา เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะท าสัญญาก่อหนี้ผูกพันต่อไปได้ 
  2. ส าหรับกรณีที่ยังไม่ทราบผลการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานส่งรายละเอียดแบบรูปรายการ
สิ่งก่อสร้าง รวมทั้งราคากลางและรายละเอียดประกอบ ให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคา
ควบคู่ไปกับการด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และเมื่อได้ผลการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว หากไม่เกินวงเงิน
ที่ส านักงบประมาณเห็นชอบ ให้แจ้งส านักงบประมาณทราบและด าเนินการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพันตามขั้นตอน
ต่อไปได้ โดยถือว่าผลการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวได้รับความเห็นชอบความเหมาะสมของราคาแล้ว 
  3. ในกรณีที่หน่วยงานมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการก่อสร้าง ที่มีผลท าให้
ประมาณราคากลางสูงกว่าวงเงินงบประมาณรวมวงเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดที่ ครม. ได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพัน     
ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อนการด าเนินการจัดจ้าง กรณีที่การเปลี่ยนแปลงดังกล่าว มีผล    
ท าให้ราคาสูงกว่าวงเงินงบประมาณรวมกับวงเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดที่คณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพันแล้ว 
เกินกว่าร้อยละ 5 ให้เสนอขออนุมัติต่อคณะรัฐมนตรีก่อนด าเนินการประกวดราคา เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว    
จึงสามารถด าเนินการประกวดราคาได้ 
  รายการสิ่งก่อสร้างผูกพัน กรณีราคากลางจังหวัด (ราคากลางท้องถิ่น) สูงกว่างบประมาณที่
ได้รับจัดสรรด าเนินการ ดังนี้ 
  1. หากมีราคาที่สูงกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตรวจสอบว่ามีรายการในบัญชีฯที่เกิน         
ความจ าเป็นต่อการสร้างอาคารและไม่เป็นสาระส าคัญ ก็ให้พิจารณาปรับลดรายการตามความจ าเป็นที่ไม่มี
ผลกระทบต่อโครงสร้างความแข็งแรงและวัตถุประสงค์การใช้งานท าให้เกิดความเสียหาย ให้มีความเหมาะสม
กับความต้องการที่จะใช้ประโยชน์ต่องานอาคารที่แท้จริง แต่ไม่ควรตัดรายการครุภัณฑ์ประกอบอาคารที่จ าเป็น 
เช่น ลิฟต์ ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ ฯลฯ 
  2. รายการสิ่งก่อสร้าง (ไม่มีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดแบบรูปรายการ) หากมีความจ าเป็นไม่
สามารถปรับลดรายการเงินราคากลางจังหวัดได้ และเกินกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรรไม่เกิน 5% หรือเกิน 
5% ไม่เกิน 10% ให้ด าเนินการเสนอส านักงบประมาณพิจารณาเห็นชอบความเหมาะสมราคา ควบคู่ไปกับ
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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  3. เกิน 10% ขึ้นไป (สูงกว่า ครม. ได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพันแล้ว เกินกว่าร้อยละ 5) ให้เสนอส านัก
งบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคาควบคู่ไปกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และเมื่อส านักงบประมาณ
เห็นชอบความเหมาะสมแล้ว ส านักงบประมาณ จะให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เสนอขออนุมัติต่อ
ครม. เมื่อ ครม.อนุมัติแล้วจึงจะก่อหนี้ผูกพันได้ 
  4. รายการสิ่งก่อสร้างที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการก่อสร้าง ที่มีผลท าให้
ประมาณราคากลางสูงกว่าวงเงินงบประมาณรวมวงเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดที่ ครม.ได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพันแล้ว 
เกินกว่าร้อยละ 5 ให้เสนอขออนุมัติต่อครม.ก่อนด าเนินการประกวดราคา เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วจึงสามารถ
ด าเนินการประกวดราคาได้ 
  รายการสิ่งก่อสร้างปีเดียว กรณีราคากลางจังหวัด (ราคากลางท้องถิ่นสูงกว่างบประมาณที่
ได้รับจัดสรร) ด าเนินการ ดังนี้ 
  รายการสิ่งก่อสร้าง ที่มีราคากลางจังหวัดสูงกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรร เมื่อได้ผลการจัดจ้างแล้ว 
มีวงเงินสูงกว่างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรให้พิจารณาหาแหล่งงบประมาณมาสมทบเพ่ิมเติม ตามระเบียบว่าด้วย
การบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ข้อ 26 น าเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณไปเพ่ิมได้ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ หัวหน้าส่วนราชการมีอ านาจโอนและ หรือเปลี่ยนแปลงรายการภายใต้แผนงบประมาณ
เดียวกัน 
  ข้อ 27 การโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ท าความตกลงกับส านักงบประมาณ (กรณีสมทบเกินร้อยละสิบของ
วงเงินที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ต้องตกลงกับส านักงบประมาณ หากสมทบด้วยงบประมาณแต่เป็นคนละ
แผนงานกัน ต้องตกลงกับส านักงบประมาณ) 
 
ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบ 
(ลงระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 1) มีรายละเอียดดังนี้ 
   7.1 จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 ตามรายการดังนี้ 
    (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
    (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
            งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
    (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 
         ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
    (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
    (6) วิธีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
    (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
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  ข้อสังเกต ข้อ 83 ก าหนดว่า ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ
วิธีคัดเลือกให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐและวัตถุประสงค์ของ
การใช้งานเป็นส าคัญตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  1. การซื้อหรือจ้างที่ก าหนดคุณลักษณะของพัสดุที่ เป็นมาตรฐานและมีคุณภาพดีเพียงพอ       
ตามความต้องการใช้งาน ให้ใช้เกณฑ์ราคาที่เสนอราคาต่ าสุด 
  2. การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะจ าเป็นต้องคัดเลือกพัสดุที่
มีคุณภาพ ให้ใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน มาตรา ๖๕ วรรคหนึ่ง แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้
เกณฑ์อ่ืนประกอบและจ าเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณาให้ใช้เกณฑ์ราคา  
  3. การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยก
มาต่างหาก และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดแล้ว  ให้ด าเนินการตามข้อ 1 หรือ ข้อ 2  ต่อไป  
   7.2 เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่ งจั งหวัดฯ แต่งตั้ งคณะกรรมการด าเนินการวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อมก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการฯ  ประกอบด้วย 
    1. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
     2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
     3. ผู้ควบคุมงาน (กรณีจ้างก่อสร้าง) 

  องค์ประกอบคณะกรรมการ ข้อ 26 
  ประธานกรรมการ 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน จะแต่งตั้งจากข้าราชการลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
โดยค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ เข้าร่วมเป็น
กรรมการนั้นด้วย 
  ข้อห้าม ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน  ห้ามแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาเป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ในงานจ้างก่อสร้าง) 
  ข้อสังเกต 
  1. กรณีจ าเป็นต้องแต่งตั้งบุคคลอื่นเข้าร่วมเป็นกรรมการท าได้ แต่ต้องไม่มากกว่ากรรมการจ านวน
ที่แต่งตั้ง 
  ตัวอย่าง คณะกรรมการตรวจรับ (ในการจ้างก่อสร้างประกอบด้วย ประธาน 1 คน กรรมการจาก
หน่วยงาน หรือกองแบบแผน หรือจากโยธาธิการและผังเมืองรวม 4 คน (ไม่รวมประธาน) หาก มีความจ าเป็นต้อง
แต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการต้องไม่เกิน 4 คน) 
   2. ควรแต่งตั้งคณะกรรมการเป็นเลขค่ี 
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  3. ประธานและกรรมการต้องไม่เป็นผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา          
ตามระเบียบฯ ข้อ 27 หากทราบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียให้ลาออกจากที่ได้รับแต่งตั้งเป็นประธานหรือกรรมการ 
และรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบและสั่งการเปลี่ยนแปลงต่อไป 
  4. เจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ไม่ควรร่วมเป็นคณะกรรมการในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
  องค์ประชุมคณะกรรมการ ข้อ 27 
  1) คณะกรรมการต้องมาประชุมเกินก่ึงหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด 
  2) ประธานต้องอยู่ประชุมด้วยทุกครั้ง หากประธานไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐตั้งประธานใหม่แทน 
  3) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ การลงมติโดยถือเสียงข้างมาก     
ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานออกเสียงเพ่ิมหนึ่งเสียงเพ่ือชี้ขาด 
  4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ในงานจ้างก่อสร้าง) การลงมติให้ถือมติเอกฉันท์ (กรรมการ     
มาครบองค์ประชุมหรือไม่ ครบองค์ประชุมแต่ต้องเกินกึ่งหนึ่งก็คือว่าครบองค์ประชุมแล้ว) ทุกเสียงขององค์
ประชุมเห็นพ้องต้องกันกันหมดเรียกว่ามติเอกฉันท์ 
  กรณี กรรมการคนใดเห็นต่างให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ต้องลงนามในการเข้าร่วมประชุม แต่ไม่
ลงนามในมติที่ประชุม (ไม่ต้องลงนามในใบตรวจรับพัสดุ)  
   7.3 ให้เจ้าหน้าที่จัดท าร่างประกาศ และร่างเอกสารซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด ตามระเบียบฯ ข้อ 43 การน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง     
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการ มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
       7.3.1 การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ก็ได้ ตามระเบียบฯ ข้อ 45 (1) 
        7.3.2 การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐน าร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น       
จากผู้ประกอบการ ตามระเบียบฯ ข้อ 45 (2) 
  ข้อสังเกต  
  (1) กรณีร่างประกาศ และร่างเอกสารซื้อ/จ้าง จ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการต่างไปจากแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนดไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบสามารถท าได้ 

  เว้นแต่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ ไม่รัดกุมให้ส่งร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน 
  (2) การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคา ให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการ
เผยแพร่ประกาศ โดยต้องเป็นวันและเวลาท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเป็นเกณฑ์ 
 
 

18
แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ



สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

       
 

 

 

โรงพยาบาลทั่วไป 

  ตัวอย่าง ประกาศวันที่ 7-11 สิงหาคม 2560 (5 วันท าการ) วันที่ก าหนดในการเสนอราคา     
เป็นวันที่ 14 สิงหาคม 2560 เวลา 08.30 – 16.30 น. 
  (3) การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้าง จะต้องก าหนดเงื่อนไขไว้
ในเอกสารซื้อหรือจ้าง ข้อ 44 
       3.1 กรณี น าตัวอย่างมาแสดงเพ่ือทดลอง , ทดสอบ, น าเสนองานให้หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุก าหนดให้น ามาตามวัน เวลา ณ สถานที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
       3.2 กรณี การประกวดราคาต้องมีเอกสารที่เป็นสาระส าคัญ ประกอบการยื่นข้อเสนอผ่าน
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ มีปริมาณมาก การน าเข้าระบบประกวดราคาฯ ให้หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดให้น าเอกสารพร้อมสรุปจ านวนเอกสารมาส่ง ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอลงลายมือชื่อพร้อมประทับตราส าคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสารนั้นด้วย 
                    กรณีท่ี 3.1 และ 3.2 ให้ระบุเป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างให้ชัดเจนโดย 
        - ต้องก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภายใน 5 วันท าการนับถัดจากวันที่เสนอราคา  
        - เว้นแต่การด าเนินการตามวรรคหนึ่งไม่แล้วเสร็จภายในวันเดียวได้ ให้หน่วยงานพิจารณา 
         ก าหนดมากกว่า 1 วัน ได้แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน 5 วันท าการนับถัดจากวันเสนอราคา 
(ดังนี้ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้าง ให้ชัดเจน) 
   (4) กรณีในการจัดหาท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ต้องค านึงเทคโนโลยีของพัสดุ           
และคุณสมบัติของผู้เสนอราคา เป็นเหตุให้มีปัญหาในการคัดเลือกข้อเสนอ เนื่องจากข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐาน
เดียวกัน ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้วยเทคนิค หรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก    
ข้อ 55 (1) วรรค 2 
   7.4 ให้เจ้าหน้าที่ท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคา แล้วแต่กรณี (ตาราง ป.ป.ช.) 
ตามแบบที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนดและน าข้อมูลรายละเอียดราคากลาง , การค านวณราคากลางในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ลงประกาศในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงานพร้อมการประกาศ
ร่าง TOR ไปจนถึงวันที่ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือเมื่อพ้น 30 วัน นับแต่วันที่คณะกรรมการ พิจารณาผล
การประกวดราคาฯ เสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง แล้วแต่ระยะเวลาใดถึงก าหนดก่อน  
   7.5 จัดท าแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ ตามท่ีส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขก าหนด 
   ข้อสังเกต เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการแปลงไฟล์รายละเอียดคุณลักษณะ และแบบรูปรายละเอียด
ให้เป็น PDF และแนบสกุลไฟล์ .xls ใช้เฉพาะงานจ้างก่อสร้าง 

ขั้นตอนที่ 8 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบหากหัวหน้าหน่วยงาน   
ของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจไม่เห็นชอบจะสั่งการแก้ไขหรือทบทวน ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 7 
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พยาบาลทั่วไป 

 

ขั้นตอนที่ 9 หัวหน้าเจ้าหน้าที่น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการ (ผู้ยื่นข้อเสนอ) มีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง 
โดยเปิดเผยตัว ตามระเบียบฯ ข้อ 46 

ขั้นตอนที่ 10 การประกาศเผยแพร่ร่างประกาศ และร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง ผู้ประกอบการมีสิทธิให้        
ความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง เปิดเผยตัวระเบียบฯ ข้อ 46 
     กรณี ผู้ประกอบไม่มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐพิจารณาด าเนินการต่อไปในขั้นตอนที่ 12 

ขั้นตอนที่ 11 กรณีท่ีมีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ (คณะกรรมการ) จัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 21 พิจารณาว่าสมควร
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ ตามระเบียบฯ ข้อ 47 
                11.1 กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
                11.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ หัวหน้าเจ้าหน้าที่น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ    
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ       
และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
                 11.3 กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง          
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกพร้อมความเห็นร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบและให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

ขั้นตอนที่ 12 ในกรณีไม่มีความคิดเห็นหรือพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานพร้อมความเห็น
ประกอบด้วยเอกสารเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  พิจารณาความเห็นชอบ ดังนี้ 
   12.1 เห็นชอบบันทึกรายงานร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างครั้งนี้ 
   12.2 พิจารณาลงนามประกาศเชิญชวน (ประกาศจังหวัด) 
 
 
 
 
 

 
 

        
 

 

 

 

พยาบาลทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 13 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาและลงนามประกาศเชิญชวน (ประกาศ
จังหวัดฯ) (กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่เห็นชอบจะสั่งการแก้ไขหรือทบทวน ให้ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 12) 
 
ขั้นตอนที่ 14 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ 
   14.1 เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารซ้ือหรือจ้าง 3 ช่องทาง คือ เว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง เว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผยของหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่
ก าหนด มาตรา 62 
   14.2 การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับ 
คุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระท าไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้ประกอบการที่จะประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วยโดยมี
เงื่อนไข ดังนี้ ข้อ 51 (1) – (4) 
 

วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน (บาท) แต่ไม่เกิน (บาท) 
เผยแพร่ไม่น้อยกว่า  

(วันท าการ) 
เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
เกิน 5 ล้าน ไม่เกิน 10 ล้าน ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
เกิน 10 ล้าน ไม่เกิน 50 ล้าน ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
เกิน 50 ล้าน  ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 

    ข้อสังเกต 1. ในกรณีที่มีการขายให้ก าหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้อง
เสียไปในการจัดท าเอกสารนั้น แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอ่ืนที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ     
เพ่ือด าเนินการดังกล่าวแล้ว เช่น ค่าใช้จ่ายในการจ้างส ารวจออกแบบ หรือค่าจ้างท่ีปรึกษา 
        2. ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น และมีการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ครั้งก่อนมีสิทธิ
ขอรับเอกสารประกวดราคาใหม่ โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก ตามข้อ 49 
   14.3 กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ของหน่วยงานของรัฐให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 50 
   14.4 การยกเลิกการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ การเผยแพร่
ประกาศและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดรายละเอียดของประกาศหรือ
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะซื้อ
หรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระส าคัญไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วนให้หน่วยงานของรัฐ
ยกเลิกการด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป ตามข้อ 53 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
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พยาบาลทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 13 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาและลงนามประกาศเชิญชวน (ประกาศ
จังหวัดฯ) (กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่เห็นชอบจะสั่งการแก้ไขหรือทบทวน ให้ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 12) 
 
ขั้นตอนที่ 14 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ 
   14.1 เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารซื้อหรือจ้าง 3 ช่องทาง คือ เว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง เว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผยของหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่
ก าหนด มาตรา 62 
   14.2 การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับ 
คุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระท าไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้ประกอบการที่จะประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วยโดยมี
เงื่อนไข ดังนี้ ข้อ 51 (1) – (4) 
 

วงเงินการซื้อ/จ้างครั้งหนึ่งเกิน (บาท) แต่ไม่เกิน (บาท) 
เผยแพร่ไม่น้อยกว่า  

(วันท าการ) 
เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
เกิน 5 ล้าน ไม่เกิน 10 ล้าน ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
เกิน 10 ล้าน ไม่เกิน 50 ล้าน ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
เกิน 50 ล้าน  ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 

    ข้อสังเกต 1. ในกรณีที่มีการขายให้ก าหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้อง
เสียไปในการจัดท าเอกสารนั้น แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอ่ืนที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ     
เพ่ือด าเนินการดังกล่าวแล้ว เช่น ค่าใช้จ่ายในการจ้างส ารวจออกแบบ หรือค่าจ้างท่ีปรึกษา 
        2. ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น และมีการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ครั้งก่อนมีสิทธิ
ขอรับเอกสารประกวดราคาใหม่ โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก ตามข้อ 49 
   14.3 กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ของหน่วยงานของรัฐให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 50 
   14.4 การยกเลิกการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ การเผยแพร่
ประกาศและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดรายละเอียดของประกาศหรือ
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะซื้อ
หรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระส าคัญไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วนให้หน่วยงานของรัฐ
ยกเลิกการด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป ตามข้อ 53 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

        
 

 

 

พยาบาลทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 15 กรณีก าหนดให้สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม จะต้องสอบถามผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
ของหน่วยงานรัฐหรือที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยหน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในเครือข่าย
ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงก าหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วัน
ท าการ ตามข้อ 52 

ขั้นตอนที่ 16 เม่ือถึงก าหนดวันเสนอราคา ผู้ประกอบการเสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 2)  
     ข้อสังเกต ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา เว้นแต่กรณีที่
กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนก าหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับการเสนอราคา
ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้ด าเนินการเป็นประการใดแล้ว               
ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย ตามข้อ 54  

ขั้นตอนที่ 17 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาแล้ว ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
พิจารณาและด าเนินการดังนี้ ตามข้อ 55 
     1). จัดพิมพ์ใบเสนอราคา (จะพิมพ์ใบเสนอราคาได้ต่อเมื่อพิจารณาคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว ซึ่งใน
ระบบจะพิมพ์ใบเสนอราคาได้เฉพาะรายที่คุณสมบัติถูกต้องเท่านั้น) และเอกสารการเสนอราคาของทุกราย   
จากระบบจ านวน 1 ชุด โดยคณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
    ข้อสังเกต ทั้งนี้การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะ
ด าเนินการตามข้อ 83 (3) แล้วเสร็จ 
      2). ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และตัวอย่าง 
(ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานทุกรายหรือเอกสารที่ก าหนดให้ส่งภายหลัง (ภายใน 5 วันท าการ         
ตามข้อ 44) แล้วคัดเลือกผู้ที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้องมีคุณสมบัติและข้อเสนอ
ด้านเทคนิค, รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (spec) ถูกต้องครบถ้วนตามที่ก าหนดในประกาศจังหวัด          
และเอกสารแนบท้าย  
     3). ตรวจสอบไม่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามประกาศของ ป.ป.ช. (2 ล้านบาทขึ้นไป) ดังนี้ 
        3.1. บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับ
รายจ่าย หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 
      3.2. บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานภาครัฐซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ของกรมบัญชีกลาง ที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
   3.3. คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่า    
ไม่เกินสามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 
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าบาลทั่วไป 

     ข้อสังเกต - การพิจารณาคณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอได้ 
แต่ไม่ใช่เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ หากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข
ที่ก าหนด ให้คัดรายชื่อรายนั้นออกจากการประกวดราคาในครั้งนั้นตามข้อ 55 (2) วรรคสอง 
     - กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายใด เสนอเอกสารทางเทคนิค หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
(spec) ไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากประกาศเชิญชวน ในส่วนที่ไม่ใช่สาระส าคัญ และไม่มี
ผลให้เกิดการได้เปรียบ เสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรน
การตัดสิทธิผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นตามข้อ 55 (2) วรรคสาม 
     - การตรวจสอบรายชื่อผู้ทิ้งงานจากรายชื่อกรมบัญชีกลาง และไม่เป็นผู้ขาด
คุณสมบัติตามประกาศส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (จากเว็บไซต์ของ ป.ป.ช.) 
   4) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอลงในระบบ e-GP 
   5) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาคณะกรรมการลงชื่อก ากับทุกแผ่น 
   6) ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานต้องท าหนังสือสอบถามไปยังหน่วยงานท่ีออกหนังสือรับรอง
เพ่ือตรวจสอบหนังสือดังกล่าวว่าถูกต้องหรือไม่ (กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนอาจจะโทรศัพท์สอบถามล่วงหน้าไป
ก่อนก็ได้และหนังสือรับรองผลงานต้องเป็นผลงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จ) 
   7) ตรวจสอบหลักประกันและใช้หลักประกันในการเสนอราคาที่มิใช่หนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ 
   7.1  มูลค่าหลักประกันการเสนอราคา ก าหนดร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณ หรือราคาพัสดุ
ที่จัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น (ไม่ใช่มูลค่าของราคากลาง) ข้อ 168 
  ข้อสังเกต - กรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ ก าหนดสูงกว่าร้อยละ 5 
แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้ ข้อ 168 
      - กรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน ข้อ 169 
      - กรณีผู้ยื่นข้อเสนอวางหลักประกันสูงกว่าที่ก าหนดไว้ประกาศเชิญชวน ให้อนุโลมรับได้ 
   7 .2  ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกันการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้างตั้งแต่ 5,000,000 บาท ขึ้นไป ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ ข้อ 166 
       (1) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ ใช้เช็ค           
หรือดราฟท์ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ ข้อ 166 (1) 
       (2) หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด ข้อ 166 (2) 
       (3)  พันธบัตรรัฐบาลไทย ข้อ 166 (3) 
       (4)  หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ตามรายชื่อที่
ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนอนุโลมให้ใช้ตามแบบของธนาคาร ข้อ 166 (4) 
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     หลักประกันการเสนอราคาตามข้อ 7.2 (1) (3) (4) มีเงื่อนไขคือ วันเสนอราคาต้องส่งใน
รูปแบบ PDF FILE และให้หน่วยงานของรัฐก าหนดผู้ที่ยื่นข้อเสนอส่งต้นฉบับมาให้หน่วยงานตรวจสอบ      
ความถูกต้องตามวันเวลาที่ก าหนดวันใดวันหนึ่งภายใน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่ไม่อาจ
ด าเนินการในวันใดได้ ให้ก าหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่ไม่เกิน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา ต้องระบุไว้
ในเงื่อนในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจน 
   7.3  คืนหลักประกันแก่ผู้ยื่นข้อเสนอ ต้องคืนภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะประกวดราคาเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่
คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดเรียงกันไม่เกิน 3 ราย ได้คืนได้ต่อเมื่อท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้
พ้นจากข้อผูกพันแล้ว  
    ข้อสังเกต - กรณีเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ ให้คืนธนาคารผู้ออกหนังสือผ่านทาง
ระบบ  e-GP 
       - กรณีไม่มารับตามก าหนดส าหรับหนังสือค้ าประกัน (ภายใน 15 วัน) ให้รีบส่ง
ต้นฉบับให้ผู้ยื่นเสนอทางไปรษณีย์ ลงทะเบียนตอบรับโดยเร็วพร้อมแจ้งผู้ค้ าประกัน ธนาคาร บริษัทเงินทุน 
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ 
  กรณีผู้ย่ืนข้อเสนอถูกต้อง 
  17.1 กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่
ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว ในกรณีที่ปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว
หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียง
รายเดียว ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า
มีเหตุผล สมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตามข้อ 57 หรือข้อ 58 แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม ทั้งนี้ตามระเบียบฯ ข้อ56 
  17.2 การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์
ราคาข้อ 57 หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่
เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น 
                    กรณี  มีผู้ เสนอราคาเพียงรายเดียว พิจารณาแล้วราคาเหมาะสมเป็นประโยชน์ ให้
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือรับราคาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างต่อไป 
                    กรณี ไม่มีผู้เสนอราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือเสนอยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น ทั้งนี้ให้เสนอเพ่ือด าเนินการ
วิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้ 
                    1. ด าเนินการโดยท า e-bidding ใหม ่
                    2. ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก ตาม มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) 
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พยาบาลทั่วไป 

                    3. ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) 
เมื่อได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้เริ่มกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างใหม่ 
  17.3 กรณีราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคาต่ าสุดแต่ยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 22     
ให้คณะกรรมการด าเนินการตามข้อ 17.4 
  17.4 ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่ต่ าสุดคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบ
เสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง        
หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่
เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
  17.5 ถ้าด าเนินการตาม 17.4 แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคา 
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือ
ว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงิน
ที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่าไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว
เป็นราคาทีเ่หมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
  17.6 ถ้าด าเนินการตาม 17.5 แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือลดรายการ 
ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไป
จากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น       
แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้
ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56  วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง        
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามข้อ 22 
             กรณีผู้ยื่นข้อเสนอไม่ถูกต้อง 
  17.7 กรณีท่ีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เ พ่ือยกเลิกการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้นและด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่ วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณี  
ก็ได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่ม
กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามข้อ ๒๒ ทั้งนี้ ตามระเบียบฯข้อ 56 
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การฝ่ายบริหาร  
  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

  ข้อสังเกต 1. ว่าการด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯข้อ 57 (1) และ (2) นี้เป็นเรื่องการ
ต่อรองราคามิใช่เป็นการเสนอราคาใหม่ ดังนั้น ผู้เสนอราคาจึงมีสิทธิเพี ยง 2 ทาง คือ ยืนยันราคาเดิม         
หรือยอมลดราคาลงเท่านั้น อย่างไรก็ดี ส่วนราชการก็จะต้องใช้ความระมัดระวังมิให้เกิดปัญหาด้วยเช่นกัน 
กล่าวคือ ส่วนราชการจะต้องชี้แจงให้ผู้เสนอราคาทราบถึงสิทธิทั้งสองทางดังกล่าวข้างต้น รวมทั้งในการแจ้ง  
เป็นลายลักษณ์อักษรก็จะต้องใช้ความระมัดระวังเรื่องถ้วยค าในการแจ้งด้วยว่าเป็นการต่อรองราคามิใช่เป็นการ
เสนอราคาใหม ่
     2. การด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 57 (3) 
        หากด าเนินการต่อรองราคาตามระเบียบกระทรวงการคลังข้อ 57 (2) แล้วไม่ได้ผล 
(ราคายังเกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง) คณะกรรมการมีทางเลือกที่จะเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
ส่วนราชการให้ทางใดทางหนึ่ง คือ 
     3. ลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องาน 
       การเสนอลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องานลงนี้ ปัญหาส าคัญอยู่ที่การปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการ กล่าวคือ คณะกรรมการจะต้องไม่เข้าใจว่า การลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องานนั้นเป็นการลด
จากผู้เสนอราคารายต่ าสุดที่ได้จากการต่อรองราคาตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 57 (1) และข้อ 57 (2) 
แล้วแต่กรณี ในบางครั้งเคยปรากฏข้อเท็จจริงว่าคณะกรรมการไม่สามารถค านวณราคาของรายการจ านวน    
เนื้องานลงได้เอง ก็จะให้ผู้เสนอราคารายต่ าสุดนั้นไปเสนอราคามาใหม่ ซึ่งการด าเนินการลดจ านวน ลดเนื้องาน
ลงนี้ ต้องไม่ลืมว่าเป็นการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดภายหลังจากการเปิดซองก่อนท า สัญญานั้น 
คณะกรรมการจะต้องพิจารณาด้วยว่าการลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องานลง ก่อให้เกิดการได้เปรียบ
เสียเปรียบระหว่างผู้เข้าเสนอราคาด้วยกันหรือไม่ด้วย เมื่อเป็นเช่นนี้วิธีการลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องาน 
จึงเป็นสาระส าคัญ ส าหรับวิธีการลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องานนั้น มีวิธีปฏิบัติ กล่าวคือหน่วยงานของรัฐ
จะลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องานใด ต้องลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องานจากผู้เสนอราคาทุกราย 
เมื่อลดลงแล้วหากผู้เสนอราคารายต่ าสุดที่ได้จากการต่อรองราคาตามแนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 57 (1) หรือข้อ 57 
(2) แล้วแต่กรณี ยังเป็นผู้เสนอราคารายต่ าสุดอยู่ กรณีเช่นนี้คณะกรรมการก็สามารถเสนอความเห็นต่อผู้มี
อ านาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อหรือจ้างต่อไปได้โดยไม่ถือว่า การลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องานนี้ 
ก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เข้าเสนอราคาด้วยกัน แต่หากการปรับลดดังกล่าวมีผลท า ให้ล าดับ 
ผู้เสนอราคารายต่ าสุดเปลี่ยนแปลงกรณีต้องถือว่าการปรับลดก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เข้า
เสนอราคาด้วยกัน ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ นอกจากนี้ หากเป็นกรณีที่ส่วนราชการไม่
สามารถปรับลดราคาของผู้เสนอราคาทุกรายจากข้อมูลของผู้เสนอราคาที่หน่วยงานของรัฐมีอยู่ได้เอง กรณีนี้ก็
ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เช่นเดียวกัน 
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าลทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 18  เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จัดท าบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่รับไว้ทั้งหมด เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (พร้อมทั้งลงระบบ 
e-GP ขั้นตอนที่ 3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา  โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่ เสนอราคาต่ าสุด        
หรือคะแนนสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย ข้อ 55 (3) 
   ข้อสังเกต  เจ้าหน้าที/่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบด้วยว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรรเป็นงบ
ปีเดียวหรืองบผูกพันข้ามปีงบประมาณต้องด าเนินการตามระเบียบการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ        
พ.ศ. 2534 
   18.1 กรณีงบปีเดียว เจ้าหน้าที่ และคณะกรรมการจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา     
การจัดซื้อจัดจ้างและขอความเห็นชอบเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พิจารณา 
      1. อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200 ล้านบาท ปลัดกระทรวงเกิน 
200 ล้านบาท) 
      2. ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ 19 
   18.2 กรณีงบประมาณผูกพันข้ามปี ให้ด าเนินการตามขั้นตอนของ flow chart   A   โดยมี 
แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
     (1)  เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างและ
ขอความเห็นชอบหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พิจารณา 
      1. เห็นชอบราคาที่ประกวดราคาได้ 
      2. ลงนามหนังสือเสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุข (โดยกองบริหารการสาธารณสุข)
เสนอให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมราคาก่อนท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน ตามระเบียบการก่อหน้ี
ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ. 2534 ข้อ 4  
    ข้อสังเกต  หนังสือเสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุขตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
            1. หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขแจ้งจัดสรรฯ รายงานสิ่งก่อสร้างอาคาร 
            2. รายละเอียดโครงการ (ชี้แจงเหตุผล/ความจ าเป็นในการขอรับจัดสรร) 
พร้อมระบุรายละเอียดและพ้ืนที่ใช้สอยแต่ละชั้นปรับวงเงินให้เท่างบประมาณจัดสรร 
            3. รายงานผลการประกวดราคางานก่อสร้างอาคารที่เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
        3.1  ส าเนาหนังสือการแต่งตั้งคณะกรรมการ  
        3.2  ประกาศจังหวัด/หนังสือเชิญชวนเสนอราคา (ระบุสูตรค่า K) 
        3.3  ผลการจัดจ้าง และรายงานผลการประกวดราคา 
            4. ประมาณราคาค่าก่อสร้าง (BOQ) ของกองแบบแผน 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
            5. ประมาณราคากลางค่าก่อสร้าง (BOQ) ของจังหวัด 
            6.  ประมาณราคาค่าก่อสร้าง (BOQ) ของผู้รับจ้างที่ปรับราคาตามวงเงินที่
ประกวดราคาได้ และคณะกรรมการประกวดราคาฯได้ตรวจสอบและลงนามเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
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ยาบาลทั่วไป 

 
                 7.  หนังสือต่อรองราคา (ถ้ามี) 
                 8.  หลักฐานต่างๆ เอกสารของผู้เสนอราคาได้ 
                 9.  แบบรูปและรายการก่อสร้าง และเอกสารประกอบแบบราคาเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
                 10. ส าเนาหนังสือขออนุมัติตามสายงาน (หน่วยงาน/จังหวัด/สป.สธ) 
                 11. ระเบียบการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ (ฉบับที่  2) พ.ศ.2549         
ข้อ 4 (1) ระบุว่าในกรณีที่เป็นรายการที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง ให้เสนอผลการจัดจ้างที่ได้ด าเนินการแล้ว          
ให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคาก่อนท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน 
                 12. ไฟล์ข้อมูลราคากลางจังหวัด (Excel) เพ่ือส่งส านักงบประมาณพิจารณา
ราคา เขียนลง CD 
            13. เอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้อง และติดดัชนีด้านข้าง เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา 
     (2)  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาเห็นชอบลงนามในหนังสือ
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
     (3)  กรณีราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนออยู่ในวงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  (งบประมาณ) จังหวัดฯ       
ท าหนังสือเสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคา (กรณีวงเงินเกิน 
200 ล้านบาท กองบริหารการสาธารณสุขจะท าเรื่องขออนุมัติสั่งจ้าง เสนอปลัดกระทรวงฯ ไปพร้อมกัน) 
     (4)  กรณีราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอสูงกว่าวงเงินงบประมาณจังหวัดฯ ท าหนังสือเสนอ
ปลัดกระทรวงฯ เพ่ือให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคาและหน่วยงานของรัฐต้องเสนอว่า
จะใช้แหล่งเงินประเภทใดสมทบ เช่น  
      1.  ขอใช้เงินงบประมาณ 
      2.  เงินบ ารุงโรงพยาบาลต้องแจ้งสถานะเงินบ ารุง หนี้สิน และวัสดุคงคลัง 
     (5)  กองบริหารการสาธารณสุข กลุ่มงานบริหารงบลงทุนภูมิภาคท าหนังสือรายงานผล
การพิจารณาจัดจ้างและพิจารณาความเหมาะสมของราคา เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือท าความตกลงกับ      
ส านักงบประมาณ 
    (6)  ส านักงบประมาณพิจารณาราคาและเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
    (7)  กรณีส านักงบประมาณพิจารณาอนุมัติเต็มวงเงิน 
       7.1  กองบริหารการสาธารณสุข ด าเนินการ 
       - ตรวจสอบระยะเวลาก่อหนี้ผูกพันงบประมาณกรณีระยะเวลาเกิน ต้องเสนอ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด พิจารณาอนุมัติและรายงานส านักงบประมาณทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติ 
(ระเบียบการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 ข้อ 7 (2) ) 
       - ตรวจสอบอ านาจสั่งจ้างกรณีวงเงินเกิน 200 ล้านบาท เสนอปลัดกระทรวงฯ
พิจารณาอนุมัติสั่งจ้าง และแจ้งจังหวัดทราบด าเนินการท าสัญญาจ้างต่อไป 
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     (8)  กรณีส านักงบประมาณพิจารณาอนุมัติต่ ากว่าวงเงิน 
       8.1  กองบริหารการสาธารณสุขแจ้งจังหวัดทราบตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจาก   
ส านักงบประมาณ (ให้ด าเนินการต่อรองราคาหรือยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น) 
       8.2  เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแจ้งผู้ยื่นข้อเสนอ        
เพ่ือด าเนินการต่อรองราคา ตามท่ีส านักงบประมาณอนุมัติวงเงิน 
      8.3  ด าเนินการต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอ และผู้ยื่นข้อเสนอยินดีลดราคาเท่ากับ
วงเงินที่ส านักงบประมาณอนุมัติ (ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีหนังสือเพ่ือไว้เป็นหลักฐาน) ด าเนินการต่อตามขัน้ตอนที่ 19 
      8.4 ด าเนินการต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอ  ไม่สามารถต่อรองราคาได้ขอยืนยัน
ราคาเดิม หรือลดราคาไม่ได้ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าบันทึก
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา  
          (1)  ยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้นและด าเนินการจ้างใหม่ 
           (2)  เสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ผ่านกองบริหารการสาธารณสุข อุทธรณ์ไป
ส านักงบประมาณเพ่ือทบทวนราคาใหม่อีกครั้ง) 
 
ขั้นตอนที่ 19 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นชอบตามรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาเผยแพร่ 3 ช่องทาง คือ 
    (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
    (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
    (3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ  
    ข้อสังเกต  แจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e-mail) ข้อ 59      
ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 
ขั้นตอนที่ 20 การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ ภายใน 7 วันท าการ ตามมาตรา 117 นับแต่วันที่ประกาศผลผู้ชนะในระบบฯ หรือในกรณีที่มี        
การอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้  
    ข้อสังเกต (1) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่านการพิจารณาเพียงรายเดียว สามารถลงนามสัญญาได้
โดยไม่ต้องรอระยะเวลาอุทธรณ์ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค0305.2/ว 453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 
        (2) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอราคาหลายราย แต่ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนดเพียงรายเดียว 
กรณีนี้จะต้องรอผลการอุทธรณ์ (7 วันท าการ) 
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      (3) การอุทธรณ์ 
          3.1 ผู้ประกอบการมีสิทธิ์อุทธรณ์หน่วยงานของรัฐ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ในกรณีที่
เห็นว่าหน่วยงานมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการก าหนดใน พ.ร.บ. พัสดุ กฎกระทรวง ระเบียบ 
เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะ หรือคัดเลือกเป็นคู่สัญญาของรัฐ ม.114 
          3.2 ผู้ประกอบการจะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้ 
        (1) การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา มีการ
จัดซื้อ/จัดจ้างตาม พ.ร.บ. พัสดุ 2560 
        (2) การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตาม ม.67 
        (3) การละเว้นการอ้างถึง พ.ร.บ. กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออก
ตาม พ.ร.บ. นี้ ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้าง ในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวน       
ของหน่วยงานของรัฐ 
        (4) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ม.115 
           3.3 ผู้ประกอบการจะอุทธรณ์ จะต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อ ม.116 
           3.4 ผู้ประกอบการยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐ ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วัน
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง ม.117 
           3.5 หน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
ท าการ นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ 
        กรณี  เห็นด้วยกับการอุทธรณ์ ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้นภายใน
ก าหนดเวลาดังกล่าว (7 วันท าการ) 
        กรณี  ไม่เห็นด้วยกับการอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้เขียนรายงาน
ความเห็นพร้อมเหตุผล ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ตาม ม.119 ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันที่
ครบก าหนด (7 วันท าการ) ม.118 
       3.6 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
รับรายงาน ตาม ม.116 หากเรื่องใดไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้คณะกรรมการขยายระยะเวลาออกไป
ได้ไม่เกิน 2 ครั้งๆละ ไม่เกิน 15 วัน 
            - การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นที่สุด 
            - ผู้อุทธรณ์ผู้ใดไม่พอใจค าวินิจฉัยของคณะกรรมการฯ หรือการยุติเรื่องฟ้องต่อศาล 
เพ่ือเรียกให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ค่าเสียหายได้ แต่การฟ้องคดีดังกล่าวไม่มีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้าง           
ที่หน่วยงานของรัฐได้ลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างนั้นแล้ว ม.119 
ขั้นตอนที่ 21 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานผลการอุทธรณ์ในกรณีไม่มีผู้อุทธรณ์ ตามประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา และท าหนังสือเรียกผู้ชนะการเสนอราคาเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ         
แจ้งผู้ชนะการเสนอราคา เตรียมหลักประกันสัญญา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือมอบอ านาจ อากรแสตมป์ 
บัตรประจ าตัวประชาชน หนังสือรับรองการจดทะเบียน ส าเนาเงินฝากธนาคาร เป็นต้น (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 4) 
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ขั้นตอนที่ 22 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญาหรือข้อตกลง โดยหน่วยงานของรัฐ
จัดเตรียมสัญญา 2 ฉบับ ตามข้อ 161 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ รูปแบบสัญญาให้ด าเนินการตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด (ระบบ e-GP 
ขั้นตอนที่ 5) 
    กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการนับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือหน่วยงานของรัฐอาจท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา 96 (3) ก็ได้ 
    การตรวจสอบหลักประกันสัญญา ด าเนินการดังนี้ 
    1. มูลค่าหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงิน   
ตามสัญญา ข้อ 168  

    ข้อสังเกต  -  กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ  จะก าหนดมูลค่า
ของหลักประกันสัญญาสูงกว่า 5 % แต่ไม่เกิน 10 % ก็ได้ 
        -  กรณีคู่สัญญา น าหลักประกันสัญญามาวางที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบ เอกสารเชิญชวนหรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 
    2.  หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ข้อ 167 
      2.1  เงินสด 
      2.2  เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ ลงวันที่ที่ใช้เช็ค        
หรือดราฟท์นั้น ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
      2.3  หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ เป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้       
(ตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด) 
      2.4  หนังสือค้ าประกันบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ธนาคารแห่งประเทศไทย 
แจ้งเวียนอนุโลมให้ใช้ ตามแบบของธนาคาร/ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
      2.5  พันธบัตร รัฐบาลไทย 
      ข้อสังเกต  1. กรณีน าเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาให้หน่วยงานของรัฐ ด าเนินการ
น าเงินสดฝากคลังจังหวัด 
              2. กรณีเช็ค/ดราฟท์ 
              3. หนังสือค้ าประกันบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ 
              4. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
    3.  จัดท าหนังสือสอบถามธนาคารว่าได้ออกหนังสือค้ าประกันฉบับดังกล่าวหรือไม่ 
    4.  หากธนาคารไม่ได้ออกหนังสือค้ าประกันฉบับดังกล่าว ต้องรีบแจ้งหนังสือให้ผู้ขาย       
หรือผู้รับจ้างน าหลักประกันใหม่มาแทน หรือจะพิจารณาบอกเลิกสัญญานั้นก็ได้  
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

       
 

 

 

าล
ทั่วไป 

บัญชีอัตราค่าอากรแสตมป์ 
 

ลักษณะแห่งตราสาร ค่าอากรแสตมป์ ผู้ที่ต้องเสียอากร ผู้ที่ต้องขีดฆ่า
แสตมป์ 

7. ใบมอบอ านาจ คือใบตั้งตัวแทนฯ 
(ก) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดียวหรือ 
    หลายคน การท าการครั้งเดียว 
(ข) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดียวหรือ 
    หลายคนร่วมกระท าการมากกว่า 
    ครั้งเดียว 
 

 
10 บาท 

 
 

30 บาท 

 
ผู้มอบอ านาจ 

 
 

ผู้มอบอ านาจ 

 
ผู้รับมอบอ านาจ 

 
 

ผู้รับมอบอ านาจ 

(ค) มอบอ านาจให้กระท าการมากกว่า 
     ครั้งเดียว โดยให้บุคคลหลายคน 
     ต่างคนต่างกระท ากิจการแยกกันได้  
     คิดตามรายตัวบุคคลที่รับมอบคนละ 
 

30 บาท 
 

ผู้มอบอ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ 

 
  การปิดอากรแสตมป์และตราสาร 
  เมื่อท าสัญญาจ้าง / ใบสั่งจ้าง หน่วยงานจะต้องด าเนินการปิดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับของสัญญาจ้าง 
เป็นมูลค่า ดังนี้ 
   มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน       1,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน      1 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน     10,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน     10 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน    100,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน   100 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน  1,000,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน 1,000 บาท 
  (กรณีมูลค่าของสัญญาเป็นเศษจะต้องเพ่ิมจ านวนอีก 1 บาท) 
  และปิดอากรที่คู่สัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง เป็นเงิน 5 บาท 
  กรณีมูลค่าของสัญญา วงเงิน 200,000 บาทขึ้นไป ให้ผู้รับจ้างช าระเป็นตราสารแทนการปิดอากร
แสตมป์ ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ลงนามสัญญาจ้าง ณ ที่ท าการสรรพากรนั้น ทั้งนี้   
หากล่าช้าผู้รับจ้างจะต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้ 
  -  กรณ ี เกิน  90 วัน เสียเพ่ิม 5 เท่า 
  -  กรณี  ไม่เกิน  90 วัน เสียเพ่ิม 2 เท่า 
 
 

 
 

 

 

าลทั่วไป 

(ตามพระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 หมวด 6 , บัญชีอัตราอากร
แสตมป์ ท้ายหมวด 6 , ประกาศอธิบดีกรรมสรรพกร เกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับที่ 37) เรื่อง ก าหนดวิธีการ
ช าระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากร ส าหรับตราสารบางลักษณะ) 
ข้อสังเกต  สัญญาซื้อขาย , ใบสั่งซื้อ ไม่ต้องปิดอากรแสตมป์หรือท าตราสาร  

ขั้นตอนที่ 23 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง 

ขั้นตอนที่ 24 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ลงนามในสัญญาแล้ว เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือส่ง
ผู้เกี่ยวข้อง (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 6) ดังนี้  
  1. ส่งสัญญาคู่ฉบับ หรือข้อตกลง  ให้กับคู่สัญญาโดยตรง 
  2. ส่งส าเนาสัญญา หรือข้อตกลง  ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป  ภายใน 30 วัน  นับแต่วันท า
สัญญา หรือข้อตกลง ระเบียบข้อ 164 ให้ 
   2.1 ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
   2.2 กรมสรรพากร 
  3. ส่งส าเนาสัญญาให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) 
  4. ส่งส าเนาสัญญาให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
   ข้อสังเกต 1. กรณีแต่งตั้งผู้ควบคุมงานจากกองแบบแผน หน่วยงานจัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการกองแบบแผนเพื่อให้จัดส่งช่างผู้ควบคุมงานมาควบคุมงานก่อสร้าง พร้อมส่งส าเนาสัญญาจ้าง   
      2. การก่อสร้างที่อยู่ในเขตท้องที่ที่ได้มีการประกาศให้ใช้บังคับผังเมืองรวมตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองฯ (พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร) ให้หน่วยงานของรัฐจัดส่งแบบแปลนก่อสร้างไปยัง
หน่วยงานที่ควบคุมตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารนั้น เช่น เทศบาล อบต.ฯลฯ 
 
ขั้นตอนที่ 25  บริหารสัญญา (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 7) ตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง และการตั้งเบิก
จ่ายเงิน ตามสัญญาหรือข้อตกลง (ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารสัญญาในกรณีต่างๆ ต่อไป) 
 
ขั้นตอนที่ 26  เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหรือบัญชี (กรณีงานก่อสร้างต้องมีหนังสือแจ้งส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่)  
และรายงานผลการตรวจรับให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุงานซื้อหรือจ้าง เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบตามระเบียบ ข้อ 175 (4) หรือ ข้อ 176 (6)     
และน าหลักฐานส่งการเงินเพื่อจ่ายเงินต่อไป 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป  

 

 

 

าลทั่วไป 

(ตามพระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 หมวด 6 , บัญชีอัตราอากร
แสตมป์ ท้ายหมวด 6 , ประกาศอธิบดีกรรมสรรพกร เกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับที่ 37) เรื่อง ก าหนดวิธีการ
ช าระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากร ส าหรับตราสารบางลักษณะ) 
ข้อสังเกต  สัญญาซื้อขาย , ใบสั่งซื้อ ไม่ต้องปิดอากรแสตมป์หรือท าตราสาร  

ขั้นตอนที่ 23 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง 

ขั้นตอนที่ 24 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ลงนามในสัญญาแล้ว เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือส่ง
ผู้เกี่ยวข้อง (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 6) ดังนี้  
  1. ส่งสัญญาคู่ฉบับ หรือข้อตกลง  ให้กับคู่สัญญาโดยตรง 
  2. ส่งส าเนาสัญญา หรือข้อตกลง  ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป  ภายใน 30 วัน  นับแต่วันท า
สัญญา หรือข้อตกลง ระเบียบข้อ 164 ให้ 
   2.1 ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
   2.2 กรมสรรพากร 
  3. ส่งส าเนาสัญญาให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) 
  4. ส่งส าเนาสัญญาให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
   ข้อสังเกต 1. กรณีแต่งตั้งผู้ควบคุมงานจากกองแบบแผน หน่วยงานจัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการกองแบบแผนเพื่อให้จัดส่งช่างผู้ควบคุมงานมาควบคุมงานก่อสร้าง พร้อมส่งส าเนาสัญญาจ้าง   
      2. การก่อสร้างที่อยู่ในเขตท้องที่ที่ได้มีการประกาศให้ใช้บังคับผังเมืองรวมตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองฯ (พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร) ให้หน่วยงานของรัฐจัดส่งแบบแปลนก่อสร้างไปยัง
หน่วยงานที่ควบคุมตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารนั้น เช่น เทศบาล อบต.ฯลฯ 
 
ขั้นตอนที่ 25  บริหารสัญญา (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 7) ตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง และการตั้งเบิก
จ่ายเงิน ตามสัญญาหรือข้อตกลง (ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารสัญญาในกรณีต่างๆ ต่อไป) 
 
ขั้นตอนที่ 26  เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหรือบัญชี (กรณีงานก่อสร้างต้องมีหนังสือแจ้งส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่)  
และรายงานผลการตรวจรับให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุงานซื้อหรือจ้าง เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบตามระเบียบ ข้อ 175 (4) หรือ ข้อ 176 (6)     
และน าหลักฐานส่งการเงินเพื่อจ่ายเงินต่อไป 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

       
 

 

 

ลทั่วไป 

(ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารงานพัสดุ ในกรณีต่างๆ ต่อไป) 
ขั้นตอนที่ 27 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึก
รายงานผลการพิจารณา  รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ  
ตามรายการดังต่อไปนี้  ข้อ 16 
    (1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด 2 ส่วนที่  2 หมวด 3 ส่วนที่ 2 และหมวด 4    
ส่วนที่ 2 แล้วแต่กรณี   
    (2) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี)  
    (3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง   
    (4) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
    (5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ    
    (6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
    (7) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
    (8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
  ข้อสังเกต  การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซ้ือ    
จัดจ้างนั้น ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงาน
ของรัฐสามารถใช้เอกสารที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึก
รายงานผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได้ ข้อ 16 
 
ขั้นตอนที่ 28 เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) ส่งเอกสารการจัดซื้อ/จ้างให้กับหน่วยงานการเงินเบิกจ่ายให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ต่อไป 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 
 

       
 

บทที่  2 
การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

   
 
 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ ระเบียบ ขอ้ 79 / กฎกระทรวง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน / สเปค / แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

3.1  ซื้อ/จ้าง  มิใช่งานก่อสร้างข้อ 21 วรรคหนึ่ง 
      เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก./จะให้

เจ้าหน้าที่/บุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือสเปค และก าหนด
หลักเกณฑ์พิจารณาคัดเลือก (แบบฟอร์ม 
3,4,5 หน่วยงานก าหนด) เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ พิจารณา
เห็นชอบ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

3.2 จ้างก่อสร้างข้อ 21 วรรคสาม 
- เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก./จะให้

เจ้าหน้าที่/บุคคลใดบุคคลหนึ่งจดัท าแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง 

- เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก. จัดท า 
  ราคากลาง (ตามประกาศ คกก. ราคากลาง)  
   และขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ ลว. 19 ต.ค. 60 

และ พ.ร.บ. มาตรา 4 (แบบฟอร์ม 6,7,8  
  ตามหน่วยงานก าหนด)เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาเห็นชอบผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 

หน่วยงานของรัฐ 

ตรวจสอบแหล่งเงินที่หน่วยงานได้รับจัดสรรด้วยเงิน 
งบประมาณ/แผนเงินบ ารุง/  เงิน UC / งบพัฒนาจังหวัด 

 

1. จัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างให้แล้วเสร็จภายใน 15 ต.ค. ของทุกปี ส่ง  สตง. 
    อย่างช้าภายใน 31 ต.ค. ของทุกปี 
    - ครุภัณฑ์ ที่มีราคาเกิน 1 แสนบาท 
    - สิ่งก่อสร้าง ที่มีราคาเกิน  1 ล้านบาท (แบบฟอร์ม 1 หน่วยก าหนด) 
2. กรณี มีการแก้ไข/เปลี่ยนแปลง/เพ่ิมเติมรายละเอียด/ระยะเวลาในแผน แจ้ง สตง. 
    ทราบภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับอนุมัติแก้ไข 
3. รายงานผลการจัดซื้อ/จ้างตามแผน ให้ สตง. ทราบทุกไตรมาส ภายใน 30 วัน  
   (ตามประกาศ คกก. ตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2546) 

1 

2 

3 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

        
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัต ิ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ 
1. ประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP เผยแพร่ 3 ช่องทาง (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 5-7) 
    (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
    (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
    (3) ปิดประกาศโดยเปดิเผย ณ ท่ีปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ  
2. ลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/บันทึกข้อตกลง/สญัญา (กรณีวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท จะไม่ท า 
    ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมหีลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น)  
    (แบบฟอร์ม 28  จากระบบ e-GP) 

 

9 

เห็นชอบ 

จนท.เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการโดยตรง (ใบเสนอราคา) (e-GP ขั้นตอนที่ 2-3) 
 

6 

จนท.จัดท าบนัทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสัง่ซื้อสัง่จ้าง แบบฟอร์ม 26  
จากระบบ e-GP ประกาศผูช้นะการเสนอราคา แบบฟอร์ม 27  

ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รบัมอบอ านาจ (ผา่นหัวหนา้เจ้าหน้าที่) (e-GP ขั้นตอนที่ 4) 
 

7 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ พจิารณาอนุมัติสั่งซือ้สั่งจ้างและลงนามประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคา (e-GP ขั้นตอนที่  4) 

 

8 

ไม่เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผา่นหัวหน้าเจ้าหนา้ที่ (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 1) 
4.1. รายงานขอซื้อขอจ้าง (แบบฟอร์ม 24 จากระบบ e-GP)  ข้อ 22  
4.2. ค าสั่งแต่งตั้ง คกก. ตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) (กรณีวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท แต่งตั้ง 
      บุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผูต้รวจรับพัสดุก็ได)้  (แบบฟอร์ม 25 ระบบ e-GP) (ในระบบ e-GP พิมพ์    
      คกก./ผู้ตรวจรับในรายงานขอซื้อขอจ้างก็ได้)  
4.3. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ ป.ป.ช. ต้องเผยแพร่ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วนัที่ผู้มีอ านาจได้ 
      อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง (แบบฟอร์ม 11) 
4.4. แบบแสดงความบรสิุทธิ์ใจ  (แบบฟอร์ม 12 กระทรวงก าหนด) 

** ระบุเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ข้อ 21  
    1) หลักเกณฑ์ราคา   
    2) หลักเกณฑ์ประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา 

4 

เห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

5 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

      
 

 

 

ทั่วไป 

 

 

 

 

 

 
  

คกก. ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ (แบบฟอร์ม 22 
จากระบบ e-GP) ตรวจรับตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (e-GP ขั้นตอนที่ 8) 

(ศึกษาข้ันตอนการบริหารสัญญาในกรณีต่างๆ) 

10 

จนท. ส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ผู้ประกอบการโดยตรงเพ่ือส่งมอบพัสดุ 
 

10 

11 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท. ลงทะเบียน/ลงบัญชี และรายงานผลการตรวจรับ จากระบบ e-GP ให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้ง คกก. ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือทราบข้อ 175 (4) และหรือ 176 (6) 
(แบบฟอร์มที่ 23 หน่วยงานก าหนด) และน าหลักฐานส่งการเงิน 

 

12 

จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา (เมื่อโครงการสิ้นสุด) ตามระเบียบ ข้อ 16 
ในระบบ e-GP 

 

13 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่งเอกสารให้กับงานการเงินเบิกจ่าย 
(แบบฟอร์มที่ 23.1 ระบบ e-GP) 14 

สิ้นสุด 

 
 

       
 

 

 

ไป 

แนวทางการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 

ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบข้อ 79 / กฎกระทรวง 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบแหล่งเงิน / รายการ / รายละเอียด 
  1.1  เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เมื่อทราบยอดเงินที่จะน ามาใช้ในการจัดหาให้รีบด าเนินการ 
        ไปตามแผนและตามขั้นตอนของ พ.ร.บ. พัสดุ 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังฯ  
                     และรายการต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สป.สธ. กองบริหารการสาธารณสุข  
        (กบรส.) 
  1.2  เงินบ ารุงโรงพยาบาล ตามแผนเงินบ ารุง ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 
        กระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2561  
        และค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง มอบอ านาจในการอนุมัติจ่ายเงินบ ารุง  
        และการอนุมัติการจ่ายเงินบริจาค ที่ 1895/2561 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 
      1.3  เงินงบค่าเสื่อม (UC) ต้องตรงกับหนังสือท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สปสช. 
      1.4  งบพัฒนาจังหวัด ต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากจังหวัดฯ 

ขั้นตอนที่ 2 ตามประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2546 
ให้หน่วยงานท าแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 1 แสนบาท ท่ีดินและสิ่งก่อสร้างเกิน 1 
ล้านบาทให้แล้วเสร็จภายใน 15 ต.ค. ของทุกปี ส่งส าเนาให้ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือ ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด อย่างช้าภายใน 31 ต.ค. ของทุกปี 
        กรณี  เงินกู้ให้ท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเงิน 
        กรณ ี ที่มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม หรือตัดทอนรายละเอียด หรือระยะเวลาในแผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานส่งส าเนาให้แก่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด ภายใน 
15 วัน นับแต่วันที่อนุมัติให้เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมหรือตัดทอน ดังกล่าว  

ขั้นตอนที ่3 จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง   
 3.1  การจัดซื้อจัดจ้าง มิใช่งานก่อสร้าง (ข้อ 21 วรรคหนึ่ง)  ด าเนินการ ดังนี้ 
       3.1.1  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา คณะหนึ่งหรือจะให้ 
   เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
   หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์ 
   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบ 
   อ านาจพิจารณา 
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แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ



สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป  

 

       
 

 

 

ไป 

แนวทางการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 

ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบข้อ 79 / กฎกระทรวง 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบแหล่งเงิน / รายการ / รายละเอียด 
  1.1  เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เมื่อทราบยอดเงินที่จะน ามาใช้ในการจัดหาให้รีบด าเนินการ 
        ไปตามแผนและตามขั้นตอนของ พ.ร.บ. พัสดุ 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังฯ  
                     และรายการต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สป.สธ. กองบริหารการสาธารณสุข  
        (กบรส.) 
  1.2  เงินบ ารุงโรงพยาบาล ตามแผนเงินบ ารุง ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 
        กระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2561  
        และค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง มอบอ านาจในการอนุมัติจ่ายเงินบ ารุง  
        และการอนุมัติการจ่ายเงินบริจาค ที่ 1895/2561 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 
      1.3  เงินงบค่าเสื่อม (UC) ต้องตรงกับหนังสือท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สปสช. 
      1.4  งบพัฒนาจังหวัด ต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากจังหวัดฯ 

ขั้นตอนที่ 2 ตามประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2546 
ให้หน่วยงานท าแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 1 แสนบาท ท่ีดินและสิ่งก่อสร้างเกิน 1 
ล้านบาทให้แล้วเสร็จภายใน 15 ต.ค. ของทุกปี ส่งส าเนาให้ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือ ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด อย่างช้าภายใน 31 ต.ค. ของทุกปี 
        กรณี  เงินกู้ให้ท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเงิน 
        กรณ ี ที่มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม หรือตัดทอนรายละเอียด หรือระยะเวลาในแผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานส่งส าเนาให้แก่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด ภายใน 
15 วัน นับแต่วันที่อนุมัติให้เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติมหรือตัดทอน ดังกล่าว  

ขั้นตอนที ่3 จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง   
 3.1  การจัดซื้อจัดจ้าง มิใช่งานก่อสร้าง (ข้อ 21 วรรคหนึ่ง)  ด าเนินการ ดังนี้ 
       3.1.1  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา คณะหนึ่งหรือจะให้ 
   เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
   หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์ 
   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบ 
   อ านาจพิจารณา 
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 3.1.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 3.1.3 คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและจัดท า 
  ตาราง ปปช. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
                ข้อสังเกต 
 การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
  - มาตรา 9 หลักการ        ให้ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อ 
      จัดจ้างพัสดุนั้น 
    ข้อห้าม          ห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับ 
                ยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือผู้ขายรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
    ข้อยกเว้น พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือ 
      จะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
    (ถ้า Lock spec ผิดกฎหมาย ก าหนดไว้ในกฎหมายแล้ว) 
 * ระเบียบ ข้อ 21 วรรคสอง 
  -  พัสดุที่จะซื้อจ้างมีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
  -  พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีการประกาศก าหนด มอก. แล้วให้ก าหนดตาม มอก. หรือระบุเลข มอก. 
  -  ถ้าพัสดุยังไม่มีการประกาศ มอก. และมีผู้ได้รับจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ มอก. แล้วให้
ก าหนดให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 
 3.1.4 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  3.2 ในการจ้างก่อสร้าง ข้อ 21 วรรคสอง  ด าเนินการ ดังนี้ 
        3.2.1 จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
  1) เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นชอบ   
  2) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบ 
  3) คณะกรรมการจัดท ารูปแบบรายการงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาให้ความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  4) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
        3.2.2 การก าหนดราคากลาง (ตามประกาศคณะกรรมการราคากลาง และขึ้นทะเบียน 
   ผู้ประกอบการลงวันที่ 19 ตุลาคม 2560 และตาม พ.ร.บ. พัสดุ 2560 มาตรา 4, 
   บัญชีมาตรฐานราคากลางสิ่งก่อสร้าง) 
       1)  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  
 (ราคากลางท้องถิ่น) 
       2)  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบ 

 

        
 

 

งพยาบาลทั่วไป 
 

       3)  คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานผลการค านวณราคากลางโดยมีแบบ
แสดงรายการปริมาณงาน และราคา (แบบ ปร.4) และ แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร.5) และจัดท าตาราง ป.ป.ช. 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
       4)  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นชอบราคากลาง (ก่อนการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง) 
  ข้อสังเกต 
   1. กรณีมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืน ร่วมเป็นกรรมการ เช่น โยธาธิการ      
และผังเมือง, อบต., อบจ. เทศบาล ต้องท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่ที่จะร่วมเป็นคณะกรรมการ ไปก่อนจึงจะ
ด าเนินการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คนนั้นได ้
   2. กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบราคากลาง ต้องประกาศร่างเอกสารประกวด
ราคาหรือประกาศเชิญชวน ภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่หัวหน้างานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบราคากลางงาน
ก่อสร้างนั้นแนวทางการปฏิบัติการด าเนินการรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณประจ าปีงบประมาณ        
พ.ศ. 2561 ที่ส านักงบประมาณก าหนด ตามหนังสือส านักงบประมาณด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว4 ลงวันที่ 24 ต.ค. 
2561 
 
ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่    
เพ่ือขอความเห็นชอบ (ลงระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 1) มีรายละเอียดดังนี้ 
       4.1 จัดท ารายการจัดซื้อจัดจ้าง ระเบียบข้อ 22 ตามรายระเอียดดังนี้  
   1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
   2) ขอบเขตของานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่
จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
   3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
            4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
  5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  6) วิธีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
      4.2 เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งจังหวัดฯ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุพร้อมก าหนดระยะเวลาใน 
การพิจารณาของคณะกรรมการ และผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) 
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       3)  คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานผลการค านวณราคากลางโดยมีแบบ
แสดงรายการปริมาณงาน และราคา (แบบ ปร.4) และ แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร.5) และจัดท าตาราง ป.ป.ช. 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
       4)  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นชอบราคากลาง (ก่อนการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง) 
  ข้อสังเกต 
   1. กรณีมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืน ร่วมเป็นกรรมการ เช่น โยธาธิการ      
และผังเมือง, อบต., อบจ. เทศบาล ต้องท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่ที่จะร่วมเป็นคณะกรรมการ ไปก่อนจึงจะ
ด าเนินการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คนนั้นได ้
   2. กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบราคากลาง ต้องประกาศร่างเอกสารประกวด
ราคาหรือประกาศเชิญชวน ภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่หัวหน้างานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบราคากลางงาน
ก่อสร้างนั้นแนวทางการปฏิบัติการด าเนินการรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณประจ าปีงบประมาณ        
พ.ศ. 2561 ที่ส านักงบประมาณก าหนด ตามหนังสือส านักงบประมาณด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว4 ลงวันที่ 24 ต.ค. 
2561 
 
ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่    
เพ่ือขอความเห็นชอบ (ลงระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 1) มีรายละเอียดดังนี้ 
       4.1 จัดท ารายการจัดซื้อจัดจ้าง ระเบียบข้อ 22 ตามรายระเอียดดังนี้  
   1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
   2) ขอบเขตของานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่
จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
   3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
            4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
  5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  6) วิธีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
      4.2 เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งจังหวัดฯ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุพร้อมก าหนดระยะเวลาใน 
การพิจารณาของคณะกรรมการ และผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) 
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 องค์ประกอบคณะกรรมการ ข้อ 26 
 ประธานกรรมการ 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน จะแต่งตั้งจากข้าราชการลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน           
โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ    
เข้าร่วมเป็นกรรมการนั้นด้วย 
 ข้อสังเกต 
 1) กรณีจ าเป็นต้องแต่งตั้งบุคคลอ่ืนเข้าร่วมเป็นกรรมการท าได้ แต่ต้องไม่มากกว่ากรรมการจ านวนที่แต่งตั้ง 
 ตัวอย่าง คณะกรรมการตรวจรับ (ในการจ้างก่อสร้างประกอบด้วย  ประธาน 1 คน กรรมการจาก
หน่วยงาน หรือกองแบบแผน หรือจากโยธาธิการและผังเมืองรวม 4 คน หากมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้งบุคคลอ่ืน
ร่วมเป็นกรรมการต้องไม่เกิน 4 คน) 
 2) ควรแต่งตั้งคณะกรรมการเป็นเลขคี่ 
 3) ประธานและกรรมการต้องไม่เป็นผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาตามระเบียบฯ ข้อ 27 
หากทราบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียให้ลาออกจากที่ได้รับแต่งตั้งเป็นประธานหรือกรรมการและรายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบและสั่งการเปลี่ยนแปลงต่อไป 
 4) เจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ไม่ควรร่วมเป็นคณะกรรมการในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 5) ไมต่้องแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่     
ตามข้อ 79 วรรคหนึ่ง 
 องค์ประชุมคณะกรรมการข้อ 27 
 1) คณะกรรมการต้องมาประชุมเกินกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด 
 2) ประธานต้องอยู่ประชุมด้วยทุกครั้ง หากประธานไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐตั้งประธานใหม่แทน 
 3) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ในงานจ้างก่อสร้าง) การลงมติให้ถือมติเอกฉันท์ (กรรมการมาครบองค์
ประชุมหรือไม่ ครบองค์ประชุมแต่ต้องเกินกึ่งหนึ่งก็คือว่าครบองค์ประชุมแล้ว) ทุกเสียงขององค์ประชุมเห็นพ้อง
ต้องกันหมดเรียกว่ามติเอกฉันท์ 
 กรณี  กรรมการคนใดเห็นต่างให้ท าบันทึกความเป็นแย้งไว้ ต้องลงนามในการเข้าร่วมประชุมแต่ไม่ลงนาม 
ในมติท่ีประชุม (ไม่ต้องลงนามในใบตรวจรับพัสดุ) 
 ข้อสังเกต 
 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงนี้ หากเป็นพัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะพิเศษ หรือซับซ้อนไม่เหมาะสม
ที่จะให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้เจรจาตกลงราคา กับผู้ประกอบการก็สามารถแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงด าเนินการเจรจาตกลงราคา  ตามระเบียบฯ ข้อ 78 (1) (ง) โดยอนุโลม (ตามหนังสือที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว.217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561 
 4.3  แนบแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ ตามท่ีส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขก าหนด 

 

       
 

 

ทั่วไป 
 

 4.4  ให้เจ้าหน้าท่ีท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคา แล้วแต่กรณี (ตาราง ป.ป.ช.) 
ตามแบบที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด และน าข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างราคากลาง    
และการค านวณราคากลางลงประกาศในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของหน่วยงานภายใน 3  วันท าการ        
นับแต่วันที่ผู้มีอ านาจได้อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง หรืออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 

ขั้นตอนที่ 5  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบหากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้รับมอบอ านาจไม่เห็นชอบจะสั่งการแก้ไขหรือทบทวน ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการโดยตรง (ควรมีใบเสนอราคาประกอบ) ข้อ 79 

ขั้นตอนที่ 7  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 4) 

ขั้นตอนที่ 8  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมลงนามประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่อนุมัติจะสั่งการหรือให้ทบทวนด าเนินการตามข้ันตอนที่ 7 

ขั้นตอนที่ 9  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
 9.1  ประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP เผยแพร่ 3 ช่องทาง (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 5-7) 
  (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
  (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
  (3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ 
 9.2  ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

 ข้อสังเกต 
 1) หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือข้อตกลง ไม่ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
เป็นผู้ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างดังกล่าวแต่หากจัดท าสัญญาจะต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามเท่านั้น 
 2) การท าสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) ไม่ต้องรอเวลาอุทธรณ์ (7 วันท าการ นับแต่
ประกาศผลผู้ชนะ) ตามมาตรา 66 วรรคสอง ประกอบมาตรา 117 และข้อ 161 วรรคสอง 
 3) กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท)        
จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น มาตรา 96 วรรคสอง 
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ทั่วไป 
 

 4.4  ให้เจ้าหน้าท่ีท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคา แล้วแต่กรณี (ตาราง ป.ป.ช.) 
ตามแบบที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด และน าข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างราคากลาง    
และการค านวณราคากลางลงประกาศในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของหน่วยงานภายใน 3  วันท าการ        
นับแต่วันที่ผู้มีอ านาจได้อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง หรืออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 

ขั้นตอนที่ 5  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบหากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้รับมอบอ านาจไม่เห็นชอบจะสั่งการแก้ไขหรือทบทวน ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการโดยตรง (ควรมีใบเสนอราคาประกอบ) ข้อ 79 

ขั้นตอนที่ 7  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 4) 

ขั้นตอนที่ 8  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมลงนามประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่อนุมัติจะสั่งการหรือให้ทบทวนด าเนินการตามข้ันตอนที่ 7 

ขั้นตอนที่ 9  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
 9.1  ประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP เผยแพร่ 3 ช่องทาง (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 5-7) 
  (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
  (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
  (3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ 
 9.2  ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

 ข้อสังเกต 
 1) หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือข้อตกลง ไม่ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
เป็นผู้ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างดังกล่าวแต่หากจัดท าสัญญาจะต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามเท่านั้น 
 2) การท าสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) ไม่ต้องรอเวลาอุทธรณ์ (7 วันท าการ นับแต่
ประกาศผลผู้ชนะ) ตามมาตรา 66 วรรคสอง ประกอบมาตรา 117 และข้อ 161 วรรคสอง 
 3) กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท)        
จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น มาตรา 96 วรรคสอง 
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าบาลทั่วไป 
 

4) บัญชีอัตราค่าอากรแสตมป์ 

ลักษณะแห่งตราสาร ค่าอากรแสตมป์ ผู้ที่ต้องเสียอากร ผู้ที่ต้องขีดฆ่าแสตมป์ 
7. ใบมอบอ านาจ คือ  
    ใบตั้งตัวแทนฯ 

(ก) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดียวหรือ
หลายคน การท าการครั้งเดียว  

(ข) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดียวหรือ
หลายคนร่วมกระท าการมากกว่า
ครั้งเดียว 

 

 
 

10 บาท 
 
 

30 บาท 

 
 

ผู้มอบอ านาจ 
 
 

ผู้มอบอ านาจ 

 
 

ผู้รับมอบอ านาจ 
 
 

ผู้รับมอบอ านาจ 

(ค) มอบอ านาจให้กระท าการมากกว่า
ครั้งเดียว โดยให้บุคคลหลายคน
ต่างคนต่างกระท ากิจการแยกกันได้ 
คิดตามรายตัวบุคคลที่รับมอบคนละ  

30 บาท 
 
 
 
 

ผู้มอบอ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ 

 
การปิดอากรแสตมป์และตราสาร 
 เมื่อท าสัญญาจ้าง / ใบสั่งจ้าง หน่วยงานจะต้องด าเนินการปิดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับของสัญญาจ้าง     
เป็นมูลค่า ดังนี้ 
 มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน       1,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน      1 บาท 
 มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน     10,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน     10 บาท 
 มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน    100,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน   100 บาท 
 มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน  1,000,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน 1,000 บาท  
           (กรณีมูลค่าของสัญญาเป็นเศษจะต้องเพ่ิมจ านวนอีก 1 บาท) 
           และปิดอากรที่คู่สัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง เป็นเงิน 5 บาท 
 กรณีมูลค่าของสัญญา วงเงิน 200,000 บาทข้ึนไป ให้ผู้รับจ้างช าระเป็นตราสารแทนการปิดอากรแสตมป์ 
ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ลงนามสัญญาจ้าง ณ ที่ท าการสรรพากรนั้นนี้หากล่าช้าผู้รับจ้าง
จะต้องเสียเงินเพ่ิม ดังนี้ 
 -  กรณี    เกิน  90 วัน เสียเพ่ิม 5 เท่า 
 -  กรณี ไม่เกิน  90 วัน เสียเพ่ิม 2 เท่า 
 

 

        
 

 

รงพยาบาลทั่วไป 
 

 (ตามพระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 หมวด 6 , บัญชีอัตราอากร
แสตมป์ ท้ายหมวด 6 , ประกาศอธิบดีกรรมสรรพากร เกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับที่ 37) เรื่อง ก าหนดวิธีการช าระ
อากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากร ส าหรับตราสารบางลักษณะ) 

ขั้นตอนที่10 เจ้าหน้าที่ส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ผู้ประกอบการโดยตรงเพื่อส่งมอบพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 11 บริหารสัญญาตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือข้อตกลง และด าเนินการตั้งเบิก
จ่ายเงิน (ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารสัญญาในกรณีต่างๆต่อไป) 

ขั้นตอนที่ 12 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหรือบัญชี และรายงานผลการตรวจรับให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือผู้ตรวจรับงานซื้อหรือจ้าง เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ตามระเบียบ
ข้อ 175 (4) หรือข้อ 176 (6) และน าหลักฐานส่งการเงินเพื่อจ่ายเงินต่อไป (ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารสัญญา
ในกรณีต่างๆ ต่อไป) 

ขั้นตอนที่ 13 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบตามรายการ
ดังต่อไปนี้ ข้อ 16 
  1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด 2 ส่วนที่ 2 หมวด 3 ส่วนที่ 2 และหมวด 4  
ส่วนที่ 2 แล้วแต่กรณี 
  2) ใบเสนอราคา 
  3) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  4) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
  5) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
  6) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 14 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดส่งเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้กับหน่วยงานการเงินด าเนินการเบิกจ่าย
ให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

44
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

        
 

 

รงพยาบาลทั่วไป 
 

 (ตามพระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 หมวด 6 , บัญชีอัตราอากร
แสตมป์ ท้ายหมวด 6 , ประกาศอธิบดีกรรมสรรพากร เกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับที่ 37) เรื่อง ก าหนดวิธีการช าระ
อากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากร ส าหรับตราสารบางลักษณะ) 

ขั้นตอนที่10 เจ้าหน้าที่ส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ผู้ประกอบการโดยตรงเพื่อส่งมอบพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 11 บริหารสัญญาตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือข้อตกลง และด าเนินการตั้งเบิก
จ่ายเงิน (ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารสัญญาในกรณีต่างๆต่อไป) 

ขั้นตอนที่ 12 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหรือบัญชี และรายงานผลการตรวจรับให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือผู้ตรวจรับงานซื้อหรือจ้าง เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ตามระเบียบ
ข้อ 175 (4) หรือข้อ 176 (6) และน าหลักฐานส่งการเงินเพื่อจ่ายเงินต่อไป (ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารสัญญา
ในกรณีต่างๆ ต่อไป) 

ขั้นตอนที่ 13 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบตามรายการ
ดังต่อไปนี้ ข้อ 16 
  1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด 2 ส่วนที่ 2 หมวด 3 ส่วนที่ 2 และหมวด 4  
ส่วนที่ 2 แล้วแต่กรณี 
  2) ใบเสนอราคา 
  3) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  4) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
  5) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
  6) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 14 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดส่งเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้กับหน่วยงานการเงินด าเนินการเบิกจ่าย
ให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 
 

 

       
 

 

 

วไป 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่งไม่เกิน 5,000 บาท 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบ ข้อ 79 / กฎกระทรวง 

หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที ่24 ส.ค. 2560 
ยกเว้นไม่ต้องลงในระบบ e-GP และให้ใช้แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จ้าง เหมือนกับระบบ e-GP 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน /  สเปค / แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

2.1 ซ้ือ/จ้าง  มิใช่งานก่อสร้าง  ข้อ 21 วรรคหน่ึง 
เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก./  
จะให้เจ้าหน้าท่ี/บุคคลใดบุคคลหน่ึงจัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน หรือสเปค และก าหนด
หลักเกณฑ์พิจารณาคัดเลือก (แบบฟอร์ม 
3,4,5 หน่วยงานก าหนด) เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ พิจารณา
เห็นชอบ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

2.2 จ้างก่อสร้าง  ข้อ 21 วรรคสาม 
- เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก./จะให้เจ้าหน้าท่ี/บุคคลใด    
  บุคคลหน่ึงจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
- เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก. จัดท าราคากลาง  
  (ตามประกาศ คกก. ราคากลาง) และขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  
  ลว. 19 ต.ค. 60 และ พ.ร.บ. มาตรา 4 (แบบฟอร์ม 6,7,8  
  ตามหน่วยงานก าหนด) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบ 
  อ านาจ พิจารณาเห็นชอบ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จนท.เจรจาตกลงกบัผูป้ระกอบการโดยตรง (ใบเสนอราคา) 
 5 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพจิารณาให้ความเห็นชอบ 
4 

ไม่เห็นชอบ 

จนท.จัดท าบันทึกรายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง แบบฟอร์ม 26  ระบบ e-GP   
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา แบบฟอร์ม 27  ระบบ e-GP ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ 

ผู้รับมอบอ านาจ (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) 
 

หน่วยงานของรัฐ 

ตรวจสอบแหล่งเงินท่ีหน่วยงานไดร้ับจัดสรรด้วยเงิน 
งบประมาณ/เงินบ ารุง/เงิน UC/งบพัฒนาจังหวัด 1 

2 

3 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
   3.1 รายงานขอซ้ือขอจ้าง (แบบฟอร์ม 24 ระบบ e-GP) ข้อ 22 
   3.2 ค าสั่งแต่งตั้ง คกก. ตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) (กรณีวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท แต่งตั้งบุคคลหน่ึงบุคคลใด 
        เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้) (แบบฟอร์ม 25 ระบบ e-GP) 
   3.3 แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ (แบบฟอร์ม 12 กระทรวงก าหนด) 
        **  ระบุเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ข้อ 21 
 1) หลักเกณฑ์ราคา 
 2) หลักเกณฑ์ประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา 

6 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาอนุมัติส่ังซื้อสั่งจ้างและ 
ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

ไม่เห็นชอบ 

7 

46
แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ



สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 
 

 

        
 

 

 

ยาบาลทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ  
8.1  ประกาศผู้ชนะ เผยแพร่ 3 ช่องทาง 
      (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด) 
      (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
      (3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ท่ีปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ  
8.2  ลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/บันทึกข้อตกลง/สญัญา (กรณีวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว ้
      ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างน้ัน)  แบบฟอร์ม 28 ระบบ e-GP  

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

11 

จนท. ลงทะเบียน/ลงบัญชี และรายงานผลการตรวจรับ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
ค าสั่งแต่งตัง้ คกก. ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพสัดุ  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ  

เพื่อทราบ ข้อ 175 (4) หรือข้อ 176 (6) ตามแบบฟอร์มที่ 23 หน่วยงานก าหนด   
และน าหลักฐานส่งการเงิน 

 

12 จัดท าบนัทึก รายงานผลการพิจารณา (เมื่อโครงการสิ้นสดุ) ตามระเบียบ ข้อ 16 ในระบบ e-GP 
 

เจา้หนา้ท่ี (พสัดุ) ส่งเอกสารใหก้บังานการเงินเบิกจ่าย  แบบฟอร์มท่ี 23.1 ระบบ e-GP 

สิ้นสุด 

9 จนท. ส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ผู้ประกอบการโดยตรงเพื่อส่งมอบพัสดุ 
 

10  

คกก. ตรวจรับพัสดุ ตรวจรับตามแบบฟอร์ม 22 ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(ศึกษาข้ันตอนการบริหารสัญญาในกรณีต่างๆ) 

13 

แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

    
 

  
 

บ
่วไป 

แนวทางการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ครั้งหนึ่งไม่เกิน 5,000.- บาท 

ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบข้อ 79/กฎกระทรวง 
(หนังสือ ด่วนที่สุด ท่ี กค 0405.4/ว322 ลงวันที่ 24 ส.ค.2560) 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบแหล่งเงิน / รายการ / รายละเอียด 
  1.1 เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เมื่อทราบยอดเงินที่จะน ามาใช้ในการจัดหาให้รีบด าเนินการ
ไปตามแผนและตามขั้นตอนของ พ.ร.บ. พัสดุ 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังฯ และรายการต้องตรงกับ
หนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สป.สธ. กองบริหารการสาธารณสุข (กบรส.) 
  1.2 เงินบ ารุงโรงพยาบาล ตามแผนเงินบ ารุง ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2561 และค าสั่ง
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง มอบอ านาจในการอนุมัติจ่ายเงินบ ารุง  และการอนุมัติการจ่ายเงิน
บริจาค ที ่1895/2561 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 
  1.3   เงินงบค่าเสื่อม (UC) ต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สปสช. 
  1.4   งบพัฒนาจังหวัด ต้องตรงกับหนังสือท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากจังหวัดฯ 
ขั้นตอนที่ 2  จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง   
  2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง มิใช่งานก่อสร้าง (ข้อ 21 วรรคหนึ่ง)  ด าเนินการ ดังนี้ 
       2.1.1 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา คณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณา 
       2.1.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการ 
       2.1.3 คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  ข้อสังเกต 
  การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
  - มาตรา 9 หลักการ          ให้ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อ 
         จัดจ้างพัสดุนั้น 
     ข้อห้าม           ห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใด 
         ยี่ห้อหนึ่ง หรือผู้ขายรายใดโดยเฉพาะ 
     ข้อยกเว้น        พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้
         อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
  (ถ้า Lock spec ผิดกฎหมาย ก าหนดไว้ในกฎหมายแล้ว) 
  * ระเบียบ ข้อ 21 วรรคสอง 
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าลทั่วไป 

     -  พัสดุที่จะซื้อจ้างมีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
     -  พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีการประกาศก าหนด มอก. แล้วให้ก าหนดตาม มอก. หรือระบุเลข มอก. 
     -  ถ้าพัสดุยังไม่มีการประกาศ มอก. และมีผู้ได้รับจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ มอก. แล้วให้
ก าหนดให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 
      2.1.4 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  2.2 ในการจ้างก่อสร้าง ข้อ 21 วรรคสอง  ด าเนินการ ดังนี้ 
      2.2.1 จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
         1) เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะ
ให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
เห็นชอบ   
         2) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบ 
         3) คณะกรรมการจัดท ารูปแบบรายการงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาให้ความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
         4) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
      2.2.2 การก าหนดราคากลาง (ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2560 และตาม พ.ร.บ. พัสดุ 2560 มาตรา 4, บัญชีมาตรฐานราคากลางสิ่งก่อสร้าง) 
         1) เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
(ราคากลางท้องถิ่น) 
         2) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบ 
         3) คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานผลการค านวณราคากลางโดยมีแบบ
แสดงรายการปริมาณงานและราคา (ปร.4) และแบบสรุปค่าก่อสร้าง (ปร.5) และเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาให้ความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
         4) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นชอบราคากลาง  (ก่อนการจัดท ารายการ     
ขอซื้อขอจ้าง) 
 
    ข้อสังเกต 
  1. กรณีมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืน ร่วมเป็นกรรมการ เช่ น โยธาธิการ     
และผังเมือง, อบต. อบจ., เทศบาล ต้องท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่ที่จะร่วมเป็นคณะกรรมการ ไปก่อนจึงจะ
ด าเนินการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คนนั้นได ้
    2. กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบราคากลาง ต้องประกาศร่างเอกสารประกวด
ราคาหรือประกาศเชิญชวน  ภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่หัวหน้างานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบราคากลางงาน
ก่อสร้างนั้น 
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ป 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน  
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความเห็นชอบ (ลงระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 1) มีรายละเอียดดังนี้ 
  3.1  จัดท ารายการจัดซื้อจัดจ้าง ระเบียบข้อ 22 ตามรายระเอียดดังนี้  
     1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
        2) ขอบเขตของานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ        
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
     3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
     5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
     6) วิธีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
     7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  3.2  เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งจังหวัดฯ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พร้อมก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ และผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) 
 
  องค์ประกอบคณะกรรมการ ข้อ 26 
  ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน จะแต่งตั้งจากข้าราชการลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ   
เขา้ร่วมเป็นกรรมการนั้นด้วย 
 
  ข้อสังเกต 
  1) กรณีจ าเป็นต้องแต่งตั้งบุคคลอ่ืนเข้าร่วมเป็นกรรมการท าได้ แต่ต้องไม่มากกว่ากรรมการ
จ านวนที่แต่งตั้ง 
  ตัวอย่าง คณะกรรมการตรวจรับ (ในการจ้างก่อสร้างประกอบด้วย ประธาน 1 คน กรรมการจาก
หน่วยงาน หรือกองแบบแผน หรือจากโยธาและผังเมืองรวม 4 คน หากมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วม
เป็นกรรมการต้องไม่เกิน 4 คน) 
  2) ควรแต่งตั้งคณะกรรมการเป็นเลขคี ่
  3) ประธานและกรรมการต้องไม่ เป็นผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา          
ตามระเบียบฯ ข้อ 27 หากทราบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียให้ลาออกจากที่ได้รับแต่งตั้งเป็นประธานหรือกรรมการ
และรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบและสั่งการเปลี่ยนแปลงต่อไป 
  4) เจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ไม่ควรร่วมเป็นคณะกรรมการในการจัดซื้อจัดจ้าง 
  5) ไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมกาจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
ตามข้อ 79 วรรคหนึ่ง 
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  องค์ประชุมคณะกรรมการข้อ 27 
  1) คณะกรรมการต้องมาประชุมเกินก่ึงหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด 
  2) ประธานต้องอยู่ประชุมด้วยทุกครั้ง หากประธานไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐตั้งประธานใหม่แทน 
  3) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ในงานจ้างก่อสร้าง) การลงมติให้ ถือมติเอกฉันท์ (กรรมการ     
มาครบองค์ประชุมหรือไม่ ครบองค์ประชุมแต่ต้องเกินกึ่งหนึ่งก็คือว่าครบองค์ประชุมแล้ว) ทุกเสียงขององค์
ประชุมเห็นพ้องต้องกันหมดเรียกว่ามติเอกฉันท์ 
  กรณี  กรรมการคนใดเห็นต่างให้ท าบันทึกความเป็นแย้งไว้ ต้องลงนามในการเข้าร่วมประชุมแต่ไม่
ลงนามในมติที่ประชุม (ไม่ต้องลงนามในใบตรวจรับพัสดุ) 
  3.3 แนบแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ ตามท่ีส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขก าหนด 

ขั้นตอนที่  4  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบหากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจไม่เห็นชอบจะสั่งการแก้ไขหรือทบทวน ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่  5  เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการโดยตรง (ควรมีใบเสนอราคาประกอบ) ข้อ 79 

ขั้นตอนที่  6  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระบบ e-GP - ขั้นตอนที่ 4) 

ขั้นตอนที่  7  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมลงนามประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคากรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่อนุมัติจะสั่งการหรือให้ทบทวนด าเนินการตามขั้นตอนที่ 7 

ขั้นตอนที่ 8 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
  8.1 ประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP เผยแพร่ 3 ช่องทาง (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 5-7) 
       (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
       (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
       (3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ 
            8.2 ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
  ข้อสังเกต 
  1) หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือข้อตกลง ไม่ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นผู้ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างดังกล่าวแต่หากจัดท าสัญญาจะต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ        
เป็นผู้ลงนามเท่านั้น 
  2) การท าสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) ไม่ต้องรอเวลาอุทธรณ์ (7 วันท าการ 
นับแต่ประกาศผลผู้ชนะ) ตามมาตรา 66 วรรคสอง ประกอบมาตรา 117 และข้อ 161 วรรคสอง 
  3) กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท) 
จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้นมาตรา 96 วรรคสอง 
  4) บัญชีอัตราค่าอากรแสตมป์ 
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าลทั่วไป 

บัญชีอัตราค่าอากรแสตมป์ 

ลักษณะแห่งตราสาร ค่าอากรแสตมป์ ผู้ที่ต้องเสียอากร ผู้ที่ต้องขีดฆ่า
แสตมป์ 

7. ใบมอบอ านาจ คือ ใบตั้งตัวแทนฯ 
(ก) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดียวหรือ

หลายคน การท าการครั้งเดียว  
(ข) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดียวหรือ

หลายคนร่วมกระท าการมากกว่า
ครั้งเดียว 

(ค) มอบอ านาจให้กระท าการมากกว่า
ครั้งเดียว โดยให้บุคคลหลายคน
ต่างคนต่างกระท ากิจการแยกกันได้ 
คิดตามรายตัวบุคคลที่รับมอบคนละ  

 

 
10 บาท 

 
30 บาท 

 
 

30 บาท 
 

 
ผู้มอบอ านาจ 

 
ผู้มอบอ านาจ 

 
 

ผู้มอบอ านาจ 

 
ผู้รับมอบอ านาจ 

 
ผู้รับมอบอ านาจ 

 
 

ผู้รับมอบอ านาจ 

 
  การปิดอากรแสตมป์และตราสาร 
  เมื่อท าสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง หน่วยงานจะต้องด าเนินการปิดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับของสัญญาจ้าง 
เป็นมูลค่า ดังนี้ 
   มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน       1,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน      1 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน     10,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน     10 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน    100,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน   100 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน  1,000,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน 1,000 บาท 
  (กรณีมูลค่าของสัญญาเป็นเศษจะต้องเพ่ิมจ านวนอีก 1 บาท) 
  และปิดอากรที่คู่สัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง เป็นเงิน 5 บาท 

ขั้นตอนที่  9  เจ้าหน้าที่ส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ผู้ประกอบการโดยตรงเพื่อส่งมอบพัสดุ 

ขั้นตอนที่  10 บริหารสัญญาตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง ตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือข้อตกลง และด าเนินการ
ตั้งเบิกจ่ายเงิน (ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารสัญญาในกรณีต่างๆต่อไป) 

ขั้นตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหรือบัญชี และรายงานผลการตรวจรับให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือผู้ตรวจรับงานซื้อหรือจ้าง เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
ตามระเบียบข้อ 175 (4) หรือข้อ 176 (6) และน าหลักฐานส่งการเงินเพ่ือจ่ายเงินต่อไป (ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอน
การบริหารสัญญาในกรณีต่างๆ ต่อไป) 
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ลทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 12 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึก
รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ
ตามรายการดังต่อไปนี้ ข้อ 16 
  1) รายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามความในหมวด 2 ส่วนที่ 2 หมวด 3 ส่วนที่ 2 และหมวด 4     
ส่วนที่ 2 แล้วแต่กรณี 
  2) ใบเสนอราคา 
  3) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  4) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
  5) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
  6) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดส่งเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้กับหน่วยการเงินด าเนินการเบิกจ่ายให้กับ
ผู้ประกอบการต่อไป 
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าลทั่วไป 
 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) และระเบียบ ข้อ 78 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 

 

   

 

 

 

   

 

 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน /  สเปค / แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

6.1  ซื้อ/จ้าง  มิใช่งานก่อสร้าง ข้อ 21 วรรคหนึ่ง 
      เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก. / 

จะให้เจ้าหน้าท่ี / บุคคลใดบคุคลหนึ่งจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือสเปค และก าหนด
หลักเกณฑ์พิจารณาคดัเลือก (แบบฟอร์ม 
3,4,5 หน่วยงานก าหนด) เสนอหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาเห็นชอบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

6.2 จ้างก่อสร้าง ข้อ 21 วรรคสาม 
- เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก./จะให้เจ้าหน้าที่/

บุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
- เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก. จัดท าราคากลาง    

(ตามประกาศ คกก. ราคากลาง) และขึ้นทะเบยีนผู้ประกอบการ 
ลว. 19 ต.ค. 60 และ พ.ร.บ. มาตรา 4 (แบบฟอร์ม 6,7,8        
ตามหน่วยงานก าหนด) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ 

   ผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาเห็นชอบ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

ไม่เห็นชอบ 

1. จัดท าแผนการจดัซื้อ/จัดจ้างใหแ้ล้วเสร็จภายใน 15 ต.ค.   
    ของทุกปีส่ง สตง.อย่างช้าภายใน 31 ต.ค.ของทุกปี 
    - ครุภัณฑ์ ท่ีมีราคาเกิน 1แสนบาท 
    - สิ่งก่อสร้าง ท่ีมีราคาเกิน  1 ล้านบาท  
      (แบบฟอร์ม 1 หน่วยงานก าหนด) 
2. กรณี มีการแกไ้ข/เปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติมรายละเอียด/ 
   ระยะเวลาในแผน แจ้ง สตง.ทราบ ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับ 
    อนุมัติแก้ไข 
3. รายงานผลการจัดซื้อ/จ้างตามแผน ให้ สตง. ทราบทุกไตรมาส  
   ภายใน 30 วัน (ตามประกาศ คกก. ตรวจเงินแผ่นดิน  
   พ.ศ. 2546) 

สร้างแผนในระบบ e-GP 
จนท./ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจดัซื้อจัดจา้ง
ประจ าปี เสนอหัวหน้างานของรัฐ/ผู้รบัมอบอ านาจ 
เพื่อขอความเห็นชอบ (ข้อ 11 วรรคหนึ่ง)  
แบบฟอร์ม 2 ระบบ e-GP 
แผนประกอบด้วย 
1. ช่ือโครงการที่จะซื้อ/จา้ง         2. วงเงินซื้อ/จ้าง 
3. รายละเอียดที่คาดว่าจะจดัซื้อ/จ้าง 
4. รายการอื่นตามที่กรมบญัชีกลางก าหนด  
    (ข้อ 11วรรคสอง) 
ข้อยกเว้น  ไม่ต้องจดัท าแผน ม. 11 (1),(2),(3),(4) 

2 3 

หนว่ยงานของรัฐ 

ตรวจสอบแหล่งเงินท่ีหน่วยงานไดร้ับจัดสรรด้วยเงิน 
งบประมาณ/แผนเงินบ ารุง / เงิน UC / งบพัฒนาจังหวัด 1 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร ่3 ช่องทาง 
- เว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง , - เว็บไซต์ หน่วยงาน 
- ปิดประกาศ โดยเปดิเผยหน่วยงานของรัฐ 
  (ข้อ 11 วรรคสาม)  (โดยผู้รบัผิดชอบ ปิด- ปลด    
  ประกาศท่ีไดร้ับแต่งตั้ง ตามประกาศ/ระเบียบ ITA)     
  (แบบฟอร์ม 2.1หน่วยงานก าหนด) 
 

5 หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ/ผูรั้บมอบอ านาจ  
พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4 

6 

ไม่เห็นชอบ 
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ยาบาลทั่วไป 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท./คกก.จัดท ารายงานผลการพิจารณา กรณีงบประมาณปีเดียวและงบประมาณผูกพันข้ามปี 

10.1  กรณีงบปีเดยีว (แบบฟอร์มที ่15 หน่วยงาน  
        ก าหนด)  หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐ พิจารณา  

1. อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
2. ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
   (แบบฟอร์ม 27 ระบบ e-GP) 
   - หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ คือ ผูว้่าราชการ

จังหวัดวงเงินไม่เกิน 200 ล้านบาท 
   - ผู้มีอ านาจเหนอืชั้นขึ้นไปหนึ่งชั้น คือ 

ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  วงเงินเกิน 200 ล้านบาท 

10.2  กรณีงบผูกพันข้ามป ี

                    ให้ศึกษาตามขั้นตอน  

 

เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (ระบบ e-GP ขัน้ตอนที่ 1) 
7.1. รายงานขอซื้อขอจ้าง (แบบฟอร์ม 29 จากระบบ e-GP) (ระเบียบ ข้อ 22 ) 
7.2. ค าสั่งแต่งตั้ง คกก. จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และ คกก. ตรวจรับพสัด/ุผู้ควบคมุงาน (ถ้ามี)  
      (แบบฟอร์ม 30 จากระบบ e-GP) 
7.3. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ ป.ป.ช. ต้องเผยแพร่ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันท่ีผู้มีอ านาจไดอ้นุมัติ   
       รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  (แบบฟอร์ม 11) 
7.4. แบบแสดงความบรสิุทธ์ิใจ (แบบฟอร์ม 12 กระทรวงก าหนด) 
       **  ระบุเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ข้อ 21  

1) หลักเกณฑร์าคา   
2) หลักเกณฑ์ประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา  

เห็นชอบ 

7 

หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ/ผูรั้บมอบอ านาจพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

8 

10 

คกก.ซื้อ/ จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ ท่ีมีคณุสมบตัิที่ก าหนด ข้อ 78 (1) 
(ประธานกรมการเป็นผู้ลงนามเชญิ (แบบฟอร์ม 33 จากระบบ e-GP) และ คกก.พิจารณาข้อเสนอ,ต่อรองราคา

ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี (e-GP ขั้นตอนที่ 2,3) 
9 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ 
 ประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP เผยแพร่ 3 ช่องทาง (ระบบ e-GP ขัน้ตอนที่ 5-7) 
    (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
    (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
    (3) ปิดประกาศโดยเปดิเผย ณ ท่ีปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ  
 

12 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ พิจารณาอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้างและลงนามประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (e-GP ขั้นตอนที่  4) 

 
11 

ไมเ่ห็นชอบ 

A 
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พยาบาลทั่วไป 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีด่ าเนินการ 
1. ส่งสัญญา/ข้อตกลง ให้ผู้ประกอบการโดยตรง และด าเนินการส่งมอบพัสดุ  
2. ส่งสัญญาคู่ฉบับ/ข้อตกลง มูลค่าตั้งแต่ 1 ล้านบาท ให ้(แบบฟอร์ม 21หน่วยงานก าหนด) 
    2.1. สตง. 
    2.2 กรมสรรพากร 
    2.3 ส าเนาคู่ฉบับส่งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (แบบฟอร์ม 21.1 หน่วยงานก าหนด) 
3. ส่งส าเนาสัญญาให้ คกก.ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน (ถา้มี)   (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 6) 
 

บริหารสัญญา/คกก. ตรวจรับพัสดุ ตามสัญญา/ข้อตกลง 
(แบบฟอร์ม 22 ระบบ e-GP) (ระบบ e-GP ขั้นตอนที ่7) 
ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารสัญญาในกรณีต่างๆ 
ต่อไป 

16 

17 

18 

จนท. ลงทะเบียน/ลงบัญชี (กรณีงานก่อสร้างต้องมีหนังสือแจ้งธนารกัษ์พื้นที่) และรายงานผลการตรวจรับให้
แล้วเสร็จภายในวันท่ีที่ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้ง คกก. ตรวจรับพัสด ุเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบ

อ านาจ เพื่อทราบ  (ข้อ175 (4) หรือ 176 (6) แบบฟอร์ม 23 หน่วยงานก าหนด) 
 

จัดท าบันทึก รายงานผลการพิจารณา (เมื่อโครงการสิ้นสุด) 
ตามระเบียบ ข้อ 16  ในระบบ  e-GP 

จนท. (พัสดุ) ส่งเอกสารให้กับงานการเงินเบิกจ่าย 
(แบบฟอร์ม 23.1 ระบบ e-GP) 

สิ้นสุด 

19 

20 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเรยีกผู้ชนะการเสนอราคาเข้าท าสัญญา/ข้อตกลง        
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (แบบฟอร์ม 19 ระบบ e-GP) 

 

เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (แบบฟอร์ม 20 หน่วยงานก าหนด) และจัดท าสัญญา/ข้อตกลง 
(สัญญาให้ใช้ตามแบบท่ี คกก. นโยบายก าหนด) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ลงนามสัญญา/ข้อตกลง 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้รับมอบอ านาจลงนามสัญญา/ข้อตกลง 
 

14 

15 

13 
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ป 
 

แนวทางการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซือ้จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ครั้งหน่ึงเกิน 500,000 บาท 

ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) และระเบียบข้อ 78 / กฎกระทรวง 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบแหล่งเงิน / รายการ / รายละเอียด 
  1.1 เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เมื่อทราบยอดเงินที่จะน ามาใช้ในการจัดหาให้รีบด าเนินการ
ไปตามแผนและตามขั้นตอนของ พ.ร.บ. พัสดุ 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังฯ และรายการต้องตรงกับ
หนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สป.สธ. กองบริหารการสาธารณสุข (กบรส.) 
  1.2 เงินบ ารุงโรงพยาบาล ตามแผนเงินบ ารุง ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2561 และค าสั่ง
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง มอบอ านาจในการอนุมัติจ่ายเงินบ ารุง และการอนุมัติการจ่ายเงิน
บริจาค ที ่1895/2561 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 
  1.3 เงินงบค่าเสื่อม (UC) ต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สปสช. 
  1.4 งบพัฒนาจังหวัด ต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากจังหวัดฯ 
ขั้นตอนที่ 2  ตามประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง       
พ.ศ. 2546 ให้หน่วยงานท าแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 1 แสนบาท ที่ดิน        
และสิ่งก่อสร้างเกิน 1 ล้านบาทให้แล้วเสร็จภายใน 15 ต.ค. ของทุกปี  ส่งส าเนาให้ ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน หรือ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด อย่างช้าภายใน 31 ต.ค.ของทุกปี 
   กรณี  เงินกู้ให้ท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเงิน 

   กรณี  ที่มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม หรือตัดทอนรายละเอียด หรือระยะเวลาในแผนปฏิบัติ
การจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานส่งส าเนาให้แก่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่อนุมัติให้เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติมหรือตัดทอน ดังกล่าว  
ขั้นตอนที่ 3  ตาม พ.ร.บ. พัสดุ 2560 มาตรา 11 และมาตรา 56 วรรค 1 (2) (ก) (ค) (จ) (ช) และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ 11-13 ต้องด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ให้
ด าเนินการดังนี้ 
  3.1 เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอ 
ความเห็นชอบ ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
   1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
   2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
   3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
    4) รายการขั้นตอนที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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บาลทั่วไป 
 

  3.2 ข้อยกเว้น  ไม่ต้องท าแผน และประกาศเผยแพร่ มาตรา 11 (2) 
   1) จ าเป็นใช้ฉุกเฉิน เหตุอุบัติภัย ภัยธรรมชาติหรือโรคติดต่ออันตราย และเชิญชวนทั่วไปหรือ
คัดเลือกอาจล่าช้าเสียหายร้ายแรง ม.56 (2) (ง) 
   2) พัสดุที่จะขายทอดตลาด ม.56 (2) (ฉ) 
  3.3 กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ด าเนินการดังนี้ 
   1) ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอ
เปลี่ยนแปลง 
   2) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศแผน 3 ช่องทางต่อไป 

ขั้นตอนที่4 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี  หากไม่เห็นชอบจะสั่งการแก้ไข หรือทบทวนให้ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 3 
ขั้นตอนที่5 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ
เผยแพร่แผน 3 ช่องทาง ข้อ 11 วรรค 3 คือ 
  (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
            (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
            (3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ  
ขั้นตอนที่ 6  จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง   
  6.1 การจัดซื้อจัดจ้าง มิใช่งานก่อสร้าง (ข้อ 21 วรรคหนึ่ง)  ด าเนินการ ดังนี้ 
    6.1.1 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา คณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณา 
    6.1.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการ 
    6.1.3 คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและจัดท า
ตาราง ป.ป.ช. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  ข้อสังเกต 
  การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
  - มาตรา 9 หลักการ       ให้ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น 
        ข้อห้าม         ห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใด 
            ยี่ห้อหนึ่ง หรือผู้ขายรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
            ข้อยกเว้น       พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้ 
                   อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
  (ถ้า Lock spec ผิดกฎหมาย ก าหนดไว้ในกฎหมายแล้ว) 
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าบาลทั่วไป 
 

  * ระเบียบ ข้อ 21 วรรคสอง 
  -  พัสดุที่จะซื้อจ้างมีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
  -  พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีการประกาศก าหนด มอก. แล้ว ให้ก าหนดตาม มอก. หรือระบุเลข มอก. 
  -  ถ้าพัสดุยังไม่มีการประกาศ มอก. และมีผู้ได้รับจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ มอก. แล้วให้
ก าหนดให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 
    6.1.4 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเ อียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ 
           6.2 ในการจ้างก่อสร้าง ข้อ 21 วรรคสาม  ด าเนินการ ดังนี้ 
    6.2.1 จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
     1) เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
เห็นชอบ   
     2) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบ 
     3) คณะกรรมการจัดท ารูปแบบรายการงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาให้ความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
     4) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
    6.2.2 การก าหนดราคากลาง(ตามประกาศคณะกรรมการราคากลาง และขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2560  และตาม พ.ร.บ. พัสดุ 2560 มาตรา 4,  บัญชีมาตรฐานราคากลาง
สิ่งก่อสร้าง) 
     1) เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง     
(ราคากลางท้องถิ่น) 
     2) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบ 
     3) คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานผลการค านวณราคากลางโดยมีแบบ
แสดงรายการปริมาณงานและราคา (แบบ ปร.4) และ แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร.5) และจัดท าตาราง 
ป.ป.ช. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
     4) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นชอบราคากลาง (ก่อนการจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง) 
    ข้อสังเกต 
  1. กรณีมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืน ร่วมเป็นกรรมการ เช่ น โยธาธิการ     
และผังเมือง, อบต. อบจ. เทศบาล ต้องท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่ที่จะร่วมเป็นคณะกรรมการ ไปก่อนจึงจะ
ด าเนินการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คนนั้นได ้
    2. กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบราคากลาง ต้องประกาศร่างเอกสารประกวด
ราคาหรือประกาศเชิญชวน  ภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่หัวหน้างานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบราคากลางงาน
ก่อสร้างนั้น 
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              แนวทางการปฏิบัติการด าเนินการรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2561 ที่ส านักงบประมาณก าหนด ตามแนวทางหรือข้อส่ังการของ สป.สธ. 
แต่ละปีงบประมาณ 

  รายการสิ่งก่อสร้าง งบผูกพันข้ามปีงบประมาณด าเนินการ ดังนี้ 
  1. ให้หน่วยงานที่ได้รับผลการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว เร่งเสนอผลการจัดซื้อจัดจ้างให้ส านักงบประมาณ 
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของราคา เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะท าสัญญาก่อหนี้ผูกพันต่อไปได้ 
  2. ส าหรับกรณีที่ยังไม่ทราบผลการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานส่งรายละเอียดแบบรูปรายการ
สิ่งก่อสร้าง รวมทั้งราคากลางและรายละเอียดประกอบ ให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคา
ควบคู่ไปกับการด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และเมื่อได้ผลการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว หากไม่เกินวงเงิน
ที่ ส านักงบประมาณเห็นชอบ ให้แจ้งส านักงบประมาณทราบและด าเนินการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพันตามขั้นตอน
ต่อไปได้ โดยถือว่าผลการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว ได้รับความเห็นชอบความเหมาะสมของราคาแล้ว 
  3. ในกรณีที่หน่วยงานมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการก่อสร้ าง ที่มีผลท าให้
ประมาณราคากลางสูงกว่าวงเงินงบประมาณรวมวงเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดที่ ครม. ได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพัน     
ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อนการด าเนินการจัดจ้างกรณีที่การเปลี่ยนแปลงดังกล่าว มีผลท าให้
ราคาสูงกว่าวงเงินงบประมาณรวมกับวงเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดที่คณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพันแล้ว    
เกินกว่าร้อยละ 5 ให้เสนอขออนุมัติต่อคณะรัฐมนตรีก่อนด าเนินการประกวดราคา เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วจึง
สามารถด าเนินการประกวดราคาได้ 
 
  รายการสิ่งก่อสร้างผูกพัน กรณีราคากลางจังหวัด (ราคากลางท้องถิ่น) สูงกว่างบประมาณที่
ได้รับจัดสรรด าเนินการ ดังนี้ 
  1. หากมีราคาที่สูงกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตรวจสอบว่ามีรายการในบัญชีฯที่เกินความ
จ าเป็นต่อการสร้างอาคาร และไม่เป็นสาระส าคัญ ก็ให้พิจารณาปรับลดรายการตามความจ าเป็น ไม่มี
ผลกระทบต่อโครงสร้างความแข็งแรง และวัตถุประสงค์การใช้งานท าให้เกิดความเสียหาย ให้มีความเหมาะสม
กับความต้องการที่จะใช้ประโยชน์ต่องานอาคารที่แท้จริง แต่ไม่ควรตัดรายการครุภัณฑ์ประกอบอาคารที่จ าเป็น 
เช่น ลิฟต์ ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ ฯลฯ 
  2. รายการสิ่งก่อสร้าง (ไม่ได้เปลี่ยนแปลงรายละเอียดแบบรูปแบบรายการ) หากมีความจ าเป็นไม่
สามารถปรับลดรายการเงินราคากลางจังหวัดได้ และเกินกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรร ไม่เกิน 5% หรือเกิน 
5% ไม่เกิน 10% ให้ด าเนินการเสนอส านักงบประมาณจะพิจารณาเห็นชอบความเหมาะสมราคา ควบคู่ไปกับ
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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  3. เกิน 10% ขึ้นไป (สูงกว่า ครม. ได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพันแล้ว เกินกว่าร้อยละ 5) ให้เสนอส านัก
งบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคาควบคู่ไปกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และเมื่อส านักงบประมาณ
เห็นชอบความเหมาะสมแล้ว ส านักงบประมาณ จะให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เสนอขออนุมัติ ต่อ
ครม. เมื่อ ครม.อนุมัติแล้วจึงจะก่อหนี้ผูกพันได้ 
  4. รายการสิ่งก่อสร้างที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการก่อสร้าง ที่มีผลท าให้
ประมาณราคากลางสูงกว่าวงเงินงบประมาณรวมวงเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดที่ ครม.ได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพันแล้ว 
เกินกว่าร้อยละ 5 ให้เสนอขออนุมัติต่อครม.ก่อนด าเนินการประกวดราคา เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วจึงสามารถ
ด าเนินการประกวดราคาได้ 
 
  รายการสิ่งก่อสร้างปีเดียว กรณีราคากลางจังหวัด (ราคากลางท้องถิ่นสูงกว่างบประมาณที่
ได้รับจัดสรร)ด าเนินการ ดังนี้ 
  รายการสิ่งก่อสร้าง ที่มีราคากลางจังหวัดสูงกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรร เมื่อได้ผลการจัดจ้าง
แล้ว มีวงเงินสูงกว่างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรให้พิจารณาหาแหล่งงบประมาณมาสมทบเพ่ิมเติม ตามระเบียบ
ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ข้อ 26 น าเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณไปเพ่ิมได้ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ หัวหน้าส่วนราชการมีอ านาจโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการภายใต้แผนงบประมาณ
เดียวกัน 
  ข้อ 27 การโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
นอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ท าความตกลงกับส านักงบประมาณ (กรณี สมทบเกินร้อยละสิบของ
วงเงินที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ต้องตกลงกับส านักงบประมาณ หากสมทบด้วยงบประมาณแต่เป็นคนละ
แผนงานกัน ต้องตกลงกับส านักงบประมาณ) 

ขั้นตอนที่7  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบ 
(ลงระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 1) มีรายละเอียดดังนี้ 
   7.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 ตามรายการดังนี้ 
   1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
   2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
   3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้    ระบุวงเงิน
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
   5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
   6) วิธีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
   7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
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ขั้นตอนที่ 8 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบหากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐหรือผู้รับมอบอ านาจไม่เห็นชอบจะสั่งการแก้ไขหรือทบทวน ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่  7 
ขั้นตอนที่ 9 คณะกรรมการจัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติที่ก าหนด ข้อ 78 (1) 
(ประธานกรมการเป็นผู้ลงนามหนังสือเชิญ)และคณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอ, ต่อรองราคาตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณี  
ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดท าบันทึกรายงานผลการ
พิจารณาข้อเสนอ ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและขออนุมัติสั่งซื้อสั่ งจ้าง พร้อมเสนอประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 4)  
ข้อ 55 (4) ประกอบข้อ 78 (2) 
  ข้อสังเกต  เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบด้วยว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรรเป็นงบปี
เดียวหรืองบผูกพันข้ามปีงบประมาณต้องด าเนินการตามระเบียบการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ         
พ.ศ. 2534 
  10.1 กรณีงบปีเดียว  เจ้าหน้าที่ และคณะกรรมการจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาการ
จัดซื้อจัดจ้างและขอความเห็นชอบหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พิจารณา 
         1. อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200 ล้านบาท ปลัดกระทรวงเกิน 
200 ล้านบาท) 
         2. ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและด าเนินการต่อในขั้นตอนที่12 
   10.2 กรณีงบประมาณผูกพันข้ามปี ให้ด าเนินการตามขั้นตอนของ flow chart   A   โดยมีแนว
ทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
      (1)  เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างและขอ
ความเห็นชอบหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พิจารณา 
           1. เห็นชอบราคาที่ประกวดราคาได้ 
              2. ลงนามหนังสือเสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุข (โดยกองบริหารการสาธารณสุข)   
เสนอให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมราคาก่อนท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน ตามระเบียบการก่อหนี้
ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ. 2534 ข้อ 4 
    ข้อสังเกต หนังสือเสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุขตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  ต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
    1.  หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขแจ้งจัดสรรฯ รายงานสิ่งก่อสร้างอาคาร 
    2.  รายละเอียดโครงการ (ชี้แจงเหตุผล/ความจ าเป็นในการขอรับจัดสรร) พร้อมระบุ
รายละเอียดและพ้ืนที่ใช้สอยแต่ละชั้นปรับวงเงินให้ท่างบประมาณจัดสรร 
    3.  รายงานผลการประกวดราคางานก่อสร้างอาคารที่เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
                 3.1  ส าเนาหนังสือการแต่งตั้งคณะกรรมการ  
                 3.2  ประกาศจังหวัด/หนังสือเชิญชวนเสนอราคา (ระบุสูตรค่า K) 
                 3.3  ผลการจัดจ้าง และรายงานผลการประกวดราคา 
         4.  ประมาณราคาค่าก่อสร้าง (BOQ)ของกองแบบแผน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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    5.  ประมาณราคากลางค่าก่อสร้าง (BOQ) ของจังหวัด 
    6.  ประมาณราคาค่าก่อสร้าง (BOQ) ของผู้รับจ้างที่ปรับราคาตามวงเงินที่ประกวดราคา
ได้และคณะกรรมการประกวดราคาฯ ได้ตรวจสอบและลงนามเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
          7.  หนังสือต่อรองราคา (ถ้ามี) 
          8.  หลักฐานต่างๆ เอกสารของผู้เสนอราคาได้ 
          9.  แบบรูปและรายการก่อสร้าง และเอกสารประกอบแบบราคาเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
          10. ส าเนาหนังสือขออนุมัติตามสายงาน (หน่วยงาน/จังหวัด/สป.สธ) 
          11. ระเบียบการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2549 ข้อ 4 (1) ระบุว่า
ในกรณีที่เป็นรายการที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง ให้เสนอผลการจัดจ้างที่ได้ด าเนินการแล้ว ให้ส านักงบประมาณ
พิจารณาความเหมาะสมของราคาก่อนท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน 
          12. ไฟล์ข้อมูลราคากลางจังหวัด (Excel) เพ่ือส่งส านักงบประมาณพิจารณาราคา เขียนลง CD 
         13. เอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้อง และติดดัชนีด้านข้าง เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
      (2) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ รับมอบอ านาจพิจารณาเห็นชอบลงนามในหนังสือ
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
   (3) กรณีราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนออยู่ในวงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง(งบประมาณ) จังหวัดฯ ท าหนังสือ
เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคา (กรณีวงเงินเกิน 200 ล้านบาท 
กองบริหารการสาธารณสุขจะท าเรื่องขออนุมัติสั่งจ้าง เสนอปลัดกระทรวงฯ ไปพร้อมกัน) 
   (4) กรณีราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอสูงกว่าวงเงินงบประมาณจังหวัดฯ ท าหนังสือเสนอปลัดกระทรวงฯ 
เพ่ือให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคาและหน่วยงานของรัฐต้องเสนอว่าจะใช้แหล่งเงิน
ประเภทใดสมทบ เช่น  
     1. ขอใช้เงินงบประมาณ 
     2. เงินบ ารุงโรงพยาบาลต้องแจ้งสถานะเงินบ ารุง หนี้สิน และวัสดุคงคลัง 
     (5) กองบริหารการสาธารณสุข กลุ่มงานบริหารงบลงทุนท าหนังสือรายงานผลการพิจารณา 
จัดจ้างและพิจารณาความเหมาะสมของราคา เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 
    (6) ส านักงบประมาณพิจารณาราคาและเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
    (7)  กรณีส านักงบประมาณพิจารณาอนุมัติเต็มวงเงิน 
              7.1  กองบริหารการสาธารณสุข ด าเนินการ 
                    - ตรวจสอบระยะเวลาก่อหนี้ผูกพันงบประมาณกรณีระยะเวลาเกิน ต้องเสนอ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด พิจารณาอนุมัติและรายงานส านักงบประมาณทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติ 
(ระเบียบการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 ข้อ 7 (2) ) 
                   - ตรวจสอบอ านาจสั่งจ้างกรณีวงเงินเกิน 200 ล้านบาท เสนอปลัดกระทรวงฯ
พิจารณาอนุมัติสั่งจ้าง และแจ้งจังหวัดทราบด าเนินการท าสัญญาจ้างต่อไป 
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ทั่วไป 
 

      (8) กรณีส านักงบประมาณพิจารณาอนุมัติต่ ากว่าวงเงิน 
       8.1 กองบริหารการสาธารณสุขแจ้งจังหวัดทราบตามวงเงินที่ ไ ด้ รับอนุมัติจาก        
ส านักงบประมาณ (ให้ด าเนินการต่อรองราคาหรือยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น) 
            8.2 เจ้าหน้าที่จั ดท าหนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแจ้งผู้ ยื่นข้อเสนอ            
เพ่ือด าเนินการต่อรองราคา ตามท่ีส านักงบประมาณอนุมัติวงเงิน 
      8.3 ด าเนินการต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอ และผู้ยื่นข้อเสนอยินดีลดราคาเท่ากับวงเงิน
ที่ส านักงบประมาณอนุมัติ (ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีหนังสือเพ่ือไว้เป็นหลักฐาน) ด าเนินการต่อตามข้อ 19   
      8.4 ด าเนินการต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอ  ไม่สามารถต่อรองราคาได้ ขอยืนยันราคาเดิม 
หรือลดราคาไม่ได้ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณา  
      (1)  ยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้นและด าเนินการจ้างใหม่ 
      (2)  เสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ผ่านกองบริหารการสาธารณสุข อุทธรณ์ไป
ส านักงบประมาณเพ่ือทบทวนราคาใหม่อีกครั้ง) 
 
ขั้นตอนที่ 11 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเห็นชอบผลการ
คัดเลือกและลงนามประกาศผู้ชนะที่ได้รับการคัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 81 กรณีหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐไม่อนุมัติจะสั่งการหรือทบทวนให้ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 10 
 
ขั้นตอนที่ 12 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP เผยแพร่ 3 ช่องทาง (ระบบ e-GP 
ขั้นตอนที่ 5-7) 
  (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
  (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
  (3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ  
 
ขั้นตอนที่ 13 ให้เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเรียกผู้ชนะการเสนอราคาเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลง เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ แจ้งผู้ชนะการเสนอราคา เตรียมหลักประกันสัญญา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือมอบ
อ านาจ อากรแสตมป์ บัตรประจ าตัวประชาชน หนังสือรับรองการจดทะเบียน ส าเนาเงินฝากธนาคาร เป็นต้น 
(ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 4) 
 
ขั้นตอนที่ 14 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักประกันสัญญา และจัดท าสัญญาหรือข้อตกลง โดยหน่วยงานของรัฐ
จัดเตรียมสัญญา2 ฉบับ ตามข้อ 161 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ รูปแบบสัญญาให้ด าเนินการตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 5) 
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บาลทั่วไป 
 

 
   กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการนับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือหน่วยงานของรัฐอาจท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา 96 (3)  
ก็ได้การตรวจสอบหลักประกันสัญญา ด าเนินการดังนี้ 
   1.  มูลค่าหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงิน      
ตามสัญญา ข้อ 168  

    ข้อสังเกต 
    -  กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ  จะก าหนดสูงกว่า 5%        
แต่ไม่เกิน 10% ก็ได้ 
    -  กรณีคู่สัญญา น าหลักประกันมาวางที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เอกสารเชิญชวน
หรือสัญญา ให้ อนุโลมรับได้ 
  2.  หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ข้อ 167 
    2.1  เงินสด 
    2.2  เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
    2.3  หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ เป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ (ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด) 
    2.4  หนังสือค้ าประกันบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ธนาคารแห่งประเทศไทย   
แจ้งเวียนอนุโลมให้ใช้ ตามแบบของธนาคาร / ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
    2.5  พันธบัตร รัฐบาลไทย 
 
     ข้อสังเกต  
     1. กรณีน าเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาให้หน่วยงานของรัฐ ด าเนินการน าเงินสดฝาก   
คลังจังหวัด 
     2. กรณีเช็ค / ดราฟท์ 
     3. หนังสือค้ าประกันบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ 
     4.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
       5. จัดท าหนังสือสอบถามธนาคารว่าได้ออกหนังสือค้ าประกันฉบับดังกล่าวหรือไม่ 
    6.  หากธนาคารไม่ได้ออกหนังสือค้ าประกันฉบับดังกล่าว ต้องรีบแจ้งหนังสือให้ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างน าหลักประกันใหม่มาแทน หรือจะพิจารณาบอกเลิกสัญญานั้นก็ได้  
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าลทั่วไป 
 

  บัญชีอัตราค่าอากรแสตมป์ 
 

ลักษณะแห่งตราสาร ค่าอากรแสตมป์ ผู้ที่ต้องเสียอากร ผู้ที่ต้องขีดฆ่าแสตมป์ 
7. ใบมอบอ านาจ คือ ใบตั้งตัวแทนฯ 
    (ก) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดยีว 
         หรือหลายคน การท าการครั้งเดียว  
    (ข) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดยีว 
         หรือหลายคนร่วมกระท าการมากกว่า 
         ครั้งเดียว 
 

 
10 บาท 

 
30 บาท 

 
ผู้มอบอ านาจ 

 
ผู้มอบอ านาจ 

 
ผู้รับมอบอ านาจ 

 
ผู้รับมอบอ านาจ 

 (ค) มอบอ านาจให้กระท าการมากกว่า 
      ครั้งเดียว โดยให้บุคคลหลายคนต่างคน 
      ต่างกระท ากิจการแยกกันได้ คิดตาม 
      รายตัวบุคคลที่รับมอบคนละ  
 

30 บาท 
 

ผู้มอบอ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ 

  
  การปิดอากรแสตมป์และตราสาร 
  เมื่อท าสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง หน่วยงานจะต้องด าเนินการปิดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับของสัญญาจ้าง 
เป็นมูลค่า ดังนี้ 
   มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน       1,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน      1 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน     10,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน     10 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน    100,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน   100 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน  1,000,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน 1,000 บาท 
  (กรณีมูลค่าของสัญญาเป็นเศษจะต้องเพ่ิมจ านวนอีก 1 บาท) 
  และปิดอากรที่คู่สัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง เป็นเงิน 5 บาท 
  กรณีมูลค่าของสัญญา วงเงิน 200,000 บาทขึ้นไป ให้ผู้รับจ้างช าระเป็นตราสารแทนการปิดอากร
แสตมป์ ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ลงนามสัญญาจ้าง ณ ที่ท าการสรรพากรนั้น ทั้งนี้
หากล่าช้าผู้รับจ้างจะต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้ 
  -  กรณี    เกิน  90 วัน เสียเพ่ิม 5 เท่า 
  -  กรณ ี   ไม่เกิน  90 วัน เสียเพ่ิม 2 เท่า 
  (ตาม พ.ร.บ.ตามพระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481     
หมวด6, บัญชีอัตราอากรแสตมป์ ท้ายหมวด 6 , ประกาศอธิบดีกรรมสรรพกร เกี่ยวกับอากรแสตมป์        
(ฉบับที่ 37) เรื่อง ก าหนดวิธีการช าระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากร ส าหรับตราสารบางลักษณะ) 
  ข้อสังเกต 
  สัญญาซื้อขาย , ใบสั่งซื้อ ไม่ต้องปิดอากรแสตมป์หรือท าตราสาร  
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ป 
 

   (7) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
   (8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

  ข้อสังเกต 
  การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้นทั้งนี้  
การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  หน่วยงานของรัฐสามารถใช้
เอกสารที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึกรายงานผลการ
พิจารณาตามวรรคหนึ่งได้  ข้อ 16 

ขั้นตอนที่ 20  เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) ส่งเอกสารการจัดซื้อ/จ้างให้กับหน่วยงานการเงินเบิกจ่ายให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ต่อไป 
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่วไป 

บทที่  3 
การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
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่วไป 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก ครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 (1) และระเบียบข้อ 74 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน / สเปค / แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

6.1  ซื้อ/จ้าง  มิใช่งานก่อสร้างข้อ 21 วรรคหนึ่ง 
       เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก./ 

จะให้เจ้าหน้าที่ / บุคคลใดบุคคลหนึ่ง
จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือสเปค   
และก าหนดหลักเกณฑ์พิจารณาคัดเลือก 
(แบบฟอร์ม 3,4,5 หน่วยงานก าหนด) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบ
อ านาจ พิจารณาเห็นชอบผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

6.2 จ้างก่อสร้างข้อ 21 วรรคหน่ึง 
- เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก./จะให้เจ้าหน้าท่ี/บุคคลใด   

บุคคลหน่ึงจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
- เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอแต่งตั้ง คกก. จัดท าราคากลาง (ตามประกาศ 
  คกก. ราคากลาง) และขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ ลว. 19 ต.ค. 60    

และ พ.ร.บ. มาตรา 4 (แบบฟอร์ม 6,7,8 ตามหน่วยงานก าหนด)      
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาเห็นชอบ    
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ไม่เห็นชอบ 

6 

1. จัดท าแผนการจัดซ้ือ/จัดจ้างให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 ต.ค. 
    ของทุกปี ส่ง สตง. อย่างช้าภายใน 31 ต.ค. ของทุกปี 
    - ครุภัณฑ์ ที่มีราคาเกิน 1 แสนบาท 
    - สิ่งก่อสร้าง ที่มีราคาเกิน 1 ล้านบาท  
      (แบบฟอร์ม 1 หน่วยงานก าหนด) 
2. กรณี มีการแก้ไข/เปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติมรายละเอียด/ 
    ระยะเวลาในแผน แจ้ง สตง.ทราบ ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับ 
    อนุมัติแก้ไข 
3. รายงานผลการจัดซ้ือ/จ้าง ตามแผน ให้ สตง. ทราบทุกไตรมาส  
   ภายใน 30 วัน (ตามประกาศ คกก. ตรวจเงินแผ่นดิน  
   พ.ศ. 2546) 

สร้างแผนในระบบ e-GP 
จนท./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
ประจ าป ีเสนอหัวหน้างานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจเพื่อขอ
ความเห็นชอบ ข้อ 11 วรรคหนึ่ง  
แบบฟอร์ม 2 ระบบ e-GP 
แผนประกอบด้วย 
1. ชื่อโครงการที่จะซ้ือ/จ้าง          
2. วงเงินซ้ือ/จ้าง 
3. ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อ/จา้ง 
4. รายการอื่นตามที่กรมบัญชกีลางก าหนด  
    (ข้อ 11วรรคสอง) 
ข้อยกเว้น  ไม่ต้องจัดท าแผน ม. 11 (1) 

2 3 

ตรวจสอบแหล่งเงินท่ีหน่วยงานไดร้ับจัดสรรด้วยเงิน 
งบประมาณ/แผนเงินบ ารุง/เงิน UC/งบพัฒนาจังหวัด 

1 

หนว่ยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ  
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ประกาศเผยแพร่ 3 ชอ่งทาง 
- เว็บไซต์ กรมบัญชกีลาง 
- เว็บไซต์ หน่วยงาน 
- ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ 
  (ข้อ 11 วรรคสาม) (โดยผู้รับผิดชอบ ปิด- ปลดประกาศที่ได้รับ 
  แต่งต้ัง ตามประกาศ/ระเบียบ ITA) (ตามแบบฟอร์ม 2.1) 
 

เห็นชอบ 

5 4 
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  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                                                                                                            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 1) 
7.1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง (แบบฟอร์ม 31 จากระบบ e-GP) (ระเบียบ ข้อ 22) 
7.2. ค าสั่งแต่งตั้ง คกก. จัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก และ คกก. ตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี)  
      (แบบฟอร์ม 32 จากระบบ e-GP) 
7.3. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ ป.ป.ช. ต้องเผยแพร่ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันท่ีผู้มีอ านาจได้อนุมัติรายงานขอซ้ือ/  
      ขอจ้าง  (แบบฟอร์ม 11) 
7.4. แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ (แบบฟอร์ม 12 กระทรวงก าหนด) 
      **  ระบุเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ข้อ 21  

1) หลักเกณฑ์ราคา   
2) หลักเกณฑ์ประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา  

7 

เมื่อถึงก าหนดวันเวลา เปิดซองข้อเสนอ 74 (4) คกก.เปิดซองข้อเสนอตรวจสอบเอกสาร ด าเนินการ ดงันี้  
ข้อ 55 (2)-(4) 
1. คกก. ลงลายมือช่ือก ากับในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบทุกแผ่น 
2. ตรวจสอบผู้มีผลประโยชนร์่วมกันฯ และเอกสารส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 และตรวจสอบรายช่ือผู้ทิ้งงานจาก    
   ระบบกรมบญัชีกลาง 
3. ตรวจสอบไม่เป็นผู้ขาดคณุสมบตัิตามประกาศ ป.ป.ช. (คกก. สอบถามข้อเท็จจริงได้แต่เปลี่ยนสาระส าคญัไมไ่ด้) 
4. บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอในระบบ e-GP 
5. ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน  
6. การตรวจสอบหลักประกันเสนอราคา 
7. คัดเลือกผูเ้สนอราคาที่มีคณุสมบัติถูกต้องตามเงื่อนไข และคดัเลอืกเรียงล าดับไมเ่กิน 3 ราย 
8. ท ารายงานผลการพิจารณาและขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

12 

เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับผิดชอบ ลงรับโดยไม่เปิดซอง เสนอราคาพร้อมทั้งท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอตามวนัเวลาที่
ก าหนด (แบบฟอร์มที่ 35 หน่วยงานก าหนด) และออกใบรับซองเสนอราคาให้กับผู้ยื่นข้อเสนอ  

(แบบฟอร์ม 36 หน่วยงานก าหนด) และส่งมอบซองเสนอราคา/เอกสารที่รับไว้ให้กับคณะกรรมการ 11 

10 
ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตามวันเวลารับซองที่หน่วยงานก าหนด ผนึกซองจ่าหน้าถึง

ประธานคณะกรรมการจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก 

คกก.ซื้อ/ จ้าง โดยวิธีคดัเลือก จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคณุสมบตัิก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย  
ข้อ 74 (1) (ประธานเป็นผู้ลงนามหนังสือเชิญ) (แบบฟอร์ม 33 จากระบบ e-GP) และจัดท าบัญชีรายชื่อ

ผู้ประกอบการที่มีหนังสือเชิญชวน (แบบฟอร์ม 34 หน่วยงานก าหนด) 
9 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 8 
ไม่เห็นชอบ 

 
 

 

 

 

  
  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ราคาไม่สูงกว่าวงเงิน 

สูงกว่าแต่ไม่เกิน 10% ของ 
เงิน งปม. 

เห็นว่า
เหมาะสม ให้
เสนอซื้อ/จา้ง 

รายนั้น 

12.4 ให้ต่อรองราคาราย
ที่ต่ าสุด (เป็นลายลักษณ์

อักษร) 

12.5 - ต่อรองราคารายต่ าสุดไม่
ได้ผล 
- ด าเนินการแจ้งผู้เสนอราคาทุก
รายที่ คกก.เห็นสมควรซ้ือ/จ้าง 
เสนอราคาใหม่พร้อมกัน ภายใน
เวลาอันสมควร (เป็นลายลักษณ์
อักษร) 

 ผู้เสนอราคา
ยื่นใบเสนอ
ราคายอมลด 

ราคาไม่สูงกว่า วงเงิน งปม. 

สูงกว่าแต่ไม่เกิน 10% ของวงเงิน งปม. 

ต่อรองแลว้ไม่ลดอกีแต่ไมเ่กนิ 10% 

เห็นว่า
เหมาะสม 
ให้เสนอ
ซ้ือ/จ้าง 
รายนั้น 

ผู้เสนอรายใด
ไม่เสนอราคา
ใหม่ถือว่ายืน

ราคาเดิม 

ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง 

12.1 กรณี – ยื่นเสนอรายเดียว (ข้อ 56) 
       - ยื่นเสนอหลายราย ถกูต้องราย
เดียวเสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ/ผู้รับ
มอบอ านาจยกเลิก หรอืถ้า คกก. เห็นวา่
มีเหตุสมควรจัดซ้ือ/จ้างให้ด าเนินการ
เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคาราย
นั้น 

 เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย 

12.2 กรณีในการ
เสนอของ
ผู้ประกอบการ 
(ใช้เกณฑ์ราคา  
ข้อ 57) 

มีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียว 

ราคาต่ าสุดของผู้ยื่นข้อเสนอล าดับแรก
เป็นผู้ชนะ 

พิจารณาแลว้
ราคาเหมาะสม
เป็นประโยชน ์

เสนอ หน.นง.รัฐ 
ผ่าน หน.จนท. 

รับราคาได้ 

12.6 ด าเนินการแล้วให้
เสนอความเห็นต่อ หน.นง.
รัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ ผ่าน 
หน.จนท.ใช้ดุลพินิจว่าจะ 

 ยกเลิก 

ขอเงินเพิ่มเติม 

ไม่มีผู้เสนอราคา 

ลดรายการ/จ านวน/
เนื้องาน 

ท าให้ล าดับผู้ชนะ
การเสนอราคา

เปลี่ยนแปลงไปจาก
เดิมท าให้ได้เปรียบ
เสียเปรียบระหวา่งผู้

เสนอราคา ยกเลิก 
เจ้าหน้าท่ี/คกก.จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 3) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณา 
(คัดเลือกเรียงล าดับ 3 ราย ราคาต่ าสุด หรือคะแนนสูงสุด 

แล้วแต่กรณี ) 
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12.7 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณายกเลิกและจะด าเนินการใหม่
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ม.56 วรรคหน่ึง (2) (ก) 

 

หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ
พิจารณาแล้ว เห็นว่า 
ท าวิธีคัดเลือกอกีไม่

ได้ผล 

ด ำเนินกำรวิธีเฉพำะเจำะจง ม.56 
ว.1 (2) (ก) 

คกก.พิจารณา 
เสนอ หน.นง.รัฐ 
ผ่าน หน.จนท. 
เสนอยกเลิก 

ด าเนินการโดย
วิธีเฉพาะเจาะ 
ม.56 วรรคหนึ่ง 

(2) (ก) 
12.3 ผู้ชนะเสนอราคาต่ า

สุดแต่ยังสูงกว่าวงเงนิ งปม.
ที่จะจัดซื้อจ้าง (ข้อ 22) 

72
แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ



สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 
 

 

 

 

  
  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ราคาไม่สูงกว่าวงเงิน 

สูงกว่าแต่ไม่เกิน 10% ของ 
เงิน งปม. 

เห็นว่า
เหมาะสม ให้
เสนอซื้อ/จา้ง 

รายนั้น 

12.4 ให้ต่อรองราคาราย
ที่ต่ าสุด (เป็นลายลักษณ์

อักษร) 

12.5 - ต่อรองราคารายต่ าสุดไม่
ได้ผล 
- ด าเนินการแจ้งผู้เสนอราคาทุก
รายที่ คกก.เห็นสมควรซ้ือ/จ้าง 
เสนอราคาใหม่พร้อมกัน ภายใน
เวลาอันสมควร (เป็นลายลักษณ์
อักษร) 

 ผู้เสนอราคา
ยื่นใบเสนอ
ราคายอมลด 

ราคาไม่สูงกว่า วงเงิน งปม. 

สูงกว่าแต่ไม่เกิน 10% ของวงเงิน งปม. 

ต่อรองแลว้ไม่ลดอกีแต่ไมเ่กนิ 10% 

เห็นว่า
เหมาะสม 
ให้เสนอ
ซ้ือ/จ้าง 
รายนั้น 

ผู้เสนอรายใด
ไม่เสนอราคา
ใหม่ถือว่ายืน

ราคาเดิม 

ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง 

12.1 กรณี – ยื่นเสนอรายเดียว (ข้อ 56) 
       - ยื่นเสนอหลายราย ถกูต้องราย
เดียวเสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ/ผู้รับ
มอบอ านาจยกเลิก หรอืถ้า คกก. เห็นวา่
มีเหตุสมควรจัดซ้ือ/จ้างให้ด าเนินการ
เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคาราย
นั้น 

 เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย 

12.2 กรณีในการ
เสนอของ
ผู้ประกอบการ 
(ใช้เกณฑ์ราคา  
ข้อ 57) 

มีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียว 

ราคาต่ าสุดของผู้ยื่นข้อเสนอล าดับแรก
เป็นผู้ชนะ 

พิจารณาแลว้
ราคาเหมาะสม
เป็นประโยชน ์

เสนอ หน.นง.รัฐ 
ผ่าน หน.จนท. 

รับราคาได้ 

12.6 ด าเนินการแล้วให้
เสนอความเห็นต่อ หน.นง.
รัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ ผ่าน 
หน.จนท.ใช้ดุลพินิจว่าจะ 

 ยกเลิก 

ขอเงินเพิ่มเติม 

ไม่มีผู้เสนอราคา 

ลดรายการ/จ านวน/
เนื้องาน 

ท าให้ล าดับผู้ชนะ
การเสนอราคา

เปลี่ยนแปลงไปจาก
เดิมท าให้ได้เปรียบ
เสียเปรียบระหวา่งผู้

เสนอราคา ยกเลิก 
เจ้าหน้าท่ี/คกก.จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 3) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณา 
(คัดเลือกเรียงล าดับ 3 ราย ราคาต่ าสุด หรือคะแนนสูงสุด 

แล้วแต่กรณี ) 
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12.7 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณายกเลิกและจะด าเนินการใหม่
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ม.56 วรรคหน่ึง (2) (ก) 

 

หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ
พิจารณาแล้ว เห็นว่า 
ท าวิธีคัดเลือกอกีไม่

ได้ผล 

ด ำเนินกำรวิธีเฉพำะเจำะจง ม.56 
ว.1 (2) (ก) 

คกก.พิจารณา 
เสนอ หน.นง.รัฐ 
ผ่าน หน.จนท. 
เสนอยกเลิก 

ด าเนินการโดย
วิธีเฉพาะเจาะ 
ม.56 วรรคหนึ่ง 

(2) (ก) 
12.3 ผู้ชนะเสนอราคาต่ า

สุดแต่ยังสูงกว่าวงเงนิ งปม.
ที่จะจัดซื้อจ้าง (ข้อ 22) 

แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
73



สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

     
 

 

  
  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

 

  
 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท./คกก.จัดท ารายงานผลการพิจารณา กรณีงบประมาณปีเดียวและงบประมาณผูกพันข้ามปี 

 13.1 กรณีงบปีเดียว (แบบฟอร์มที่ 15 หน่วยงานก าหนด) 
        หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณา  
        1. อนุมัติส่ังซื้อสั่งจ้าง 
        2. ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (แบบฟอร์ม 16 ระบบ e-GP) 
            - หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ คือ ผู้ว่าราชการจังหวัดวงเงินไม่เกิน  
               100 ล้านบาท 
            - ผู้มีอ านาจเหนือชั้นขึ้นไปหน่ึงชั้น คือ ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด   
              วงเงินเกิน 100 ล้านบาท 

13.2  กรณีงบผูกพันข้ามป ี

ใหด้ าเนินการตามขั้นตอน   

              หน้า 9 A 

14 ไม่อนุมัต ิหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ พิจารณาอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้างและลงนามประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคา (e-GP ขั้นตอนที่  4) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ 
 ประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP เผยแพร่ 3 ช่องทาง (ระบบ e-GP ขัน้ตอนที่ 5-7) 
    (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
    (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
    (3) ปิดประกาศโดยเปดิเผย ณ ท่ีปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ  
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เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกรายงานผลการอุทธรณเ์มื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ (แบบฟอร์ม 18 หน่วยงาน
ก าหนด) และท าหนังสือเรียกผู้ชนะการเสนอราคาเข้าท าสญัญา/ข้อตกลง เสนอหัวหนา้หน่วยงาน 

ของรัฐ (แบบฟอร์ม 19 ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 4) 
 

เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (แบบฟอร์ม 20 หน่วยงานก าหนด) และจัดท าสัญญา/
ข้อตกลง (สัญญาให้ใช้ตามแบบที่ คกก.นโยบายก าหนด) เสนอหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ลงนามสญัญา/ข้อตกลง ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 5 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้รับมอบอ านาจลงนามสัญญา/ข้อตกลง 

1.  การลงนามสญัญาจะกระท าไดต้่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (7 วันท าการ) นับแต่วันท่ีประกาศ
ผลผู้ชนะในระบบ ม. 117 

2.  กรณีมีผูย้ื่นข้อเสนอ และพิจารณารายเดยีวและเป็นผูไ้ดร้ับการคดัเลือก สามารถลงนามสัญญาได้
โดยไม่ต้องรอระยะเวลาอุทธรณ์ตามหนังสือด่วนท่ีสดุ ที่ กค 0405.2/ว. 453 ลว. 28 พ.ย. 60 

16 

17 

18 

19 

อนุมัติ 

 
 

        
 

 

 

บาลทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีด่ าเนินการ 
1. ส่งสัญญา/ข้อตกลง ให้ผู้ประกอบการโดยตรง และด าเนินการส่งมอบพัสดุ  
2. ส่งส าเนาสัญญา/ข้อตกลง มูลค่าตั้งแต่ 1 ล้านบาท ให ้(แบบฟอร์ม 21 หน่วยงานก าหนด) 
    2.1. สตง. 
    2.2 กรมสรรพากร 
    2.3 สัญญาคู่ฉบับส่งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (แบบฟอร์ม 21.1 หน่วยงานก าหนด) 
3. ส่งส าเนาสัญญาให้ คกก. ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน (ถา้มี) 
   (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 6) 
 

จนท. ลงทะเบียน/ลงบัญชี (กรณีงานก่อสร้างต้องมีหนังสือแจ้งธนารกัษ์พื้นที่) และรายงานผลการตรวจ
รับให้แล้วเสร็จภายในวันท่ีที่ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้ง คกก. ตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ เพื่อทราบ (ข้อ 175 (4) ,ข้อ176 (6) แบบฟอร์ม 23 หน่วยงานก าหนด)  
และน าหลักฐานส่งการเงิน 

 

จนท.(พัสดุ) ส่งเอกสารให้กับงานการเงินเบิกจ่าย 
(แบบฟอร์ม 23.1 ระบบ e-GP) 

ส้ินสุด 

 

บริหารสัญญา/คกก. ตรวจรับพัสด ุตามสญัญา/
ข้อตกลง (แบบฟอร์ม 22 จากระบบ e-GP

ขั้นตอนที่ 7) ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหาร
สัญญาในกรณีต่างๆ ต่อไป 

 

จัดท าบันทึก รายงานผลการพิจารณา (เมื่อโครงการสิ้นสุด) 
ตามระเบียบ ข้อ 16 ในระบบ e-GP 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 
 

        
 

 

 

บาลทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีด่ าเนินการ 
1. ส่งสัญญา/ข้อตกลง ให้ผู้ประกอบการโดยตรง และด าเนินการส่งมอบพัสดุ  
2. ส่งส าเนาสัญญา/ข้อตกลง มูลค่าตั้งแต่ 1 ล้านบาท ให ้(แบบฟอร์ม 21 หน่วยงานก าหนด) 
    2.1. สตง. 
    2.2 กรมสรรพากร 
    2.3 สัญญาคู่ฉบับส่งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (แบบฟอร์ม 21.1 หน่วยงานก าหนด) 
3. ส่งส าเนาสัญญาให้ คกก. ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน (ถา้มี) 
   (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 6) 
 

จนท. ลงทะเบียน/ลงบัญชี (กรณีงานก่อสร้างต้องมีหนังสือแจ้งธนารกัษ์พื้นที่) และรายงานผลการตรวจ
รับให้แล้วเสร็จภายในวันท่ีที่ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้ง คกก. ตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ เพื่อทราบ (ข้อ 175 (4) ,ข้อ176 (6) แบบฟอร์ม 23 หน่วยงานก าหนด)  
และน าหลักฐานส่งการเงิน 

 

จนท.(พัสดุ) ส่งเอกสารให้กับงานการเงินเบิกจ่าย 
(แบบฟอร์ม 23.1 ระบบ e-GP) 

ส้ินสุด 

 

บริหารสัญญา/คกก. ตรวจรับพัสด ุตามสญัญา/
ข้อตกลง (แบบฟอร์ม 22 จากระบบ e-GP

ขั้นตอนที่ 7) ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหาร
สัญญาในกรณีต่างๆ ต่อไป 

 

จัดท าบันทึก รายงานผลการพิจารณา (เมื่อโครงการสิ้นสุด) 
ตามระเบียบ ข้อ 16 ในระบบ e-GP 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 
 

        
 

 

บาลทั่วไป 
 

แนวทางการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซือ้จัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
ครั้งหน่ึงวงเงินเกิน 500,000 บาท 

ตามมาตรา 56 (1) และระเบียบข้อ 74 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบแหล่งเงิน / รายการ / รายละเอียด 
  1.1 เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เมื่อทราบยอดเงินที่จะน ามาใช้ในการจัดหาให้รีบด าเนินการ
ไปตามแผนและตามขั้นตอนของ พ.ร.บ. พัสดุ 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังฯ และรายการต้องตรงกับ
หนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สป.สธ. กองบริหารการสาธารณสุข (กบรส.) 
  1.2 เงินบ ารุงโรงพยาบาล ตามแผนเงินบ ารุง ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2561 และค าสั่ง
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง มอบอ านาจในการอนุมัติจ่ายเงินบ ารุง และการอนุมัติการจ่ายเงิน
บริจาค ที ่1895/2561 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 
  1.3 เงินงบค่าเสื่อม (UC) ต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สปสช. 
  1.4 งบพัฒนาจังหวัด ต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากจังหวัดฯ 
 
ขั้นตอนที่ 2  ตามประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง        
พ.ศ. 2546 ให้หน่วยงานท าแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 1 แสนบาท ที่ดิน          
และสิ่งก่อสร้างเกิน 1 ล้านบาทให้แล้วเสร็จภายใน 15 ต.ค. ของทุกปี ส่งส าเนาให้ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
หรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด อย่างช้าภายใน 31 ต.ค. ของทุกปี 
   กรณี  เงินกู้ให้ท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเงินกู้ 
   กรณี  ที่มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม หรือตัดทอนรายละเอียด หรือระยะเวลาในแผนปฏิบัติ
การจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานส่งส าเนาให้แก่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่อนุมัติให้เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม หรือตัดทอน ดังกล่าว  
 
ขั้นตอนที่ 3 ตาม พ.ร.บ. พัสดุ 2560 มาตรา 11 และมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (จ) (ช) และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ 11-13 ต้องด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่        
ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
  3.1 เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
   1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
   2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
   3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
   4) รายการขั้นตอนที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

       
 

 

  
  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

 

  3.2 ข้อยกเว้น  ไม่ต้องท าแผน และประกาศเผยแพร่ มาตรา 11 (1) 
       1) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ตามมาตรา 56 (1) (ค) 
    2) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ/ความม่ันคงตามมาตรา 56 (1) (ฉ) 
  3.3 กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ด าเนินการ ดังนี้ 
    1) ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่     
ขอเปลี่ยนแปลง 
    2) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว      
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศแผน 3 ช่องทางต่อไป 
ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  
หากไม่เห็นชอบจะสั่งการแก้ไข หรือทบทวนให้ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 3 
ขั้นตอนที่ 5 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ
เผยแพร่แผน 3 ช่องทาง ข้อ 11 วรรคสาม คือ 
  (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
  (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
  (3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ  
  ข้อสังเกต ตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ( ITA) 
ข้อ EB4 (1) ต้องก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการปิดประกาศและปลดประกาศโดยจัดท าค าสั่ง (โรงพยาบาล) 
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ด าเนินการปิดประกาศและปลดประกาศ เพ่ือเผยแพร่บนบอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง  

ขั้นตอนที่ 6 จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการ      
งานก่อสร้าง   
  6.1 การจัดซื้อจัดจ้าง มิใช่งานก่อสร้าง (ข้อ 21 วรรคหนึ่ง)  ด าเนินการ ดังนี้ 
     6.1.1 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา คณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย          
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณา 
     6.1.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการ 
     6.1.3 คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และจัดท า
ตาราง ป.ป.ช. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  ข้อสังเกต 
  การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
  - มาตรา 9  หลักการ        ให้ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้าง 
       พัสดุนั้น 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

        
 

 

 

าบาลทั่วไป 
 

          ข้อห้าม         ห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใด 
       ยี่ห้อหนึ่ง หรือผู้ขายรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
          ข้อยกเว้น  พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้
       อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
     (ถ้า Lock spec ผิดกฎหมาย ก าหนดไว้ในกฎหมายแล้ว) 
    * ระเบียบ ข้อ 21 วรรคสอง 
    -  พัสดุที่จะซื้อจ้างมีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
    -  พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง มีการประกาศก าหนด มอก. แล้ว ให้ก าหนดตาม มอก. หรือระบุ 
เลข มอก. 
    -  ถ้าพัสดุยังไม่มีการประกาศ มอก. และมีผู้ได้รับจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ มอก. 
แล้วให้ก าหนดให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรม
จัดท าขึ้น 
       6.1.4 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  6.2 ในการจ้างก่อสร้าง ข้อ 21 วรรคสาม  ด าเนินการ ดังนี้ 
      6.2.1 จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
           1) เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
เห็นชอบ   
        2) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบ 
        3) คณะกรรมการจัดท ารูปแบบรายการงานก่อสร้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาให้ความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        4) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
      6.2.2 การก าหนดราคากลาง (ตามประกาศคณะกรรมการราคากลาง และขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2560 และตาม พ.ร.บ. พัสดุ 2560 มาตรา 4, บัญชีมาตรฐานราคากลางสิ่งก่อสร้าง) 
       1) เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง     
(ราคากลางท้องถิ่น) 
        2) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบ 
        3) คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานผลการค านวณราคากลางโดยมี     
แบบแสดงรายการปริมาณงานและราคา (แบบ ปร.4) และ แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร.5) และจัดท าตาราง 
ป.ป.ช. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        4) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นชอบราคากลาง (ก่อนการจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง) 
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ยาบาลทั่วไป 
 

  ข้อสังเกต 
  1. กรณีมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืน ร่วมเป็นกรรมการ เช่ น โยธาธิการ       
และผังเมือง, อบต. อบจ. เทศบาล ต้องท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่ที่จะร่วมเป็นคณะกรรมการ ไปก่อนจึงจะ
ด าเนินการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คนนั้นได ้
    2. กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบราคากลาง ต้องประกาศร่างเอกสารประกวดราคา
หรือประกาศเชิญชวน ภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่หัวหน้างานของรัฐได้ให้ความเ ห็นชอบราคากลาง          
งานก่อสร้างนั้นแนวทางการปฏิบัติการด าเนินการรายการก่อหน้ีผูกพันข้ามปีงบประมาณประจ าปีงบประมาณ    
พ.ศ.2561 ที่ส านักงบประมาณก าหนด ตามหนังสือส านักงบประมาณด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว4 ลงวันที่ 24 ต.ค. 
2561 (ให้ศึกษาแนวทางหรือข้อสั่งการของ สป.สธ. แต่ละปีงบประมาณ) 

  รายการสิ่งก่อสร้าง งบผูกพันข้ามปีงบประมาณด าเนินการ ดังนี้ 
  1. ให้หน่วยงานที่ได้รับผลการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว เร่งเสนอผลการจัดซื้อจัดจ้างให้ส านักงบประมาณ 
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของราคา เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว จึงจะท าสัญญาก่อหนี้ผูกพันต่อไปได้ 
  2. ส าหรับกรณีที่ยังไม่ทราบผลการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานส่งรายละเอียดแบบรูปรายการ
สิ่งก่อสร้าง รวมทั้งราคากลางและรายละเอียดประกอบ ให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคา
ควบคู่ไปกับการด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และเมื่อได้ผลการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว หากไม่เกินวงเงินที่ 
ส านักงบประมาณเห็นชอบ ให้แจ้งส านักงบประมาณทราบและด าเนินการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพันตามขั้นตอน
ต่อไปได้ โดยถือว่าผลการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว ได้รับความเห็นชอบความเหมาะสมของราคาแล้ว 
  3. ในกรณีที่หน่วยงานมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการก่อสร้าง ที่มีผลท าให้ประมาณ
ราคากลางสูงกว่าวงเงินงบประมาณรวมวงเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดที่ ครม. ได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพัน ให้ขอท าความ
ตกลงกับส านักงบประมาณก่อนการด าเนินการจัดจ้าง กรณีที่การเปลี่ยนแปลงดังกล่าว มีผลท าให้ราคาสูงกว่า
วงเงินงบประมาณรวมกับวงเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดที่คณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพันแล้ว เกินกว่าร้อยละ 5 
ให้เสนอขออนุมัติต่อคณะรัฐมนตรีก่อนด าเนินการประกวดราคา เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วจึงสามารถด าเนิน     
การประกวดราคาได้ 
 
  รายการสิ่งก่อสร้างผูกพัน กรณีราคากลางจังหวัด (ราคากลางท้องถิ่น) สูงกว่างบประมาณที่
ได้รับจัดสรรด าเนินการ ดังนี้ 
  1. หากมีราคาที่สูงกว่างบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ตรวจสอบว่ามีรายการในบัญชีฯที่เกินความจ าเป็น
ต่อการสร้างอาคาร และไม่เป็นสาระส าคัญ ก็ให้พิจารณาปรับลดรายการตามความจ าเป็น ไม่มีผลกระทบต่อ
โครงสร้างความแข็งแรง และวัตถุประสงค์การใช้งานท าให้เกิดความเสียหาย ให้มีความเหมาะสมกับ           
ความต้องการที่จะใช้ประโยชน์ต่องานอาคารที่แท้จริง แต่ไม่ควรตัดรายการครุภัณฑ์ประกอบอาคารที่จ าเป็น    
เช่น ลิฟต์ ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ ฯลฯ 
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ารฝ่ายบริหาร  
  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

 

  2. รายการสิ่งก่อสร้าง (ไม่ได้เปลี่ยนแปลงรายละเอียดแบบรูปแบบรายการ) หากมีความจ าเป็น    
ไม่สามารถปรับลดรายการเงินราคากลางจังหวัดได้ และเกินกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรร ไม่เกิน 5% หรือเกิน 
5% ไม่เกิน 10% ให้ด าเนินการเสนอส านักงบประมาณจะพิจารณาเห็นชอบความเหมาะสมราคา ควบคู่ไปกับ
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  3. เกิน 10% ขึ้นไป (สูงกว่า ครม. ได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพันแล้ว เกินกว่าร้อยละ 5 ) ให้เสนอส านัก
งบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคาควบคู่ไปกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และเมื่อส านักงบประมาณ
เห็นชอบความเหมาะสมแล้ว ส านักงบประมาณ จะให้ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เสนอขออนุมัติต่อ
ครม. เมื่อ ครม. อนุมัติแล้วจึงจะก่อหนี้ผูกพันได้ 
  4. รายการสิ่งก่อสร้างที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการก่อสร้าง ที่มีผลท าให้
ประมาณราคากลางสูงกว่าวงเงินงบประมาณรวมวงเงินเผื่อเหลือเผื่อขาดที่ ครม.ได้อนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพันแล้ว 
เกินกว่าร้อยละ 5 ให้เสนอขออนุมัติต่อครม.ก่อนด าเนินการประกวดราคา เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วจึงสามารถ
ด าเนินการประกวดราคาได้ 
 
  รายการสิ่งก่อสร้างปีเดียว กรณี ราคากลางจังหวัด (ราคากลางท้องถิ่นสูงกว่างบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร) ด าเนินการ ดังนี้ 
  รายการสิ่งก่อสร้าง ที่มีราคากลางจังหวัดสูงกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรร เมื่อได้ผลการจัดจ้างแล้ว 
มีวงเงินสูงกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้พิจารณาหาแหล่งงบประมาณมาสมทบเพ่ิมเติม ตามระเบียบ         
ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ข้อ 26 น าเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณไปเพิ่มได้ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ หัวหน้าส่วนราชการมีอ านาจโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการภายใต้แผนงบประมาณ
เดียวกัน 
  ข้อ 27 การโอนหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ท าความตกลงกับส านักงบประมาณ (กรณี สมทบเกินร้อยละสิบ     
ของวงเงินที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ต้องตกลงกับส านักงบประมาณ หากสมทบด้วยงบประมาณแต่เป็น    
คนละแผนงานกัน ต้องตกลงกับส านักงบประมาณ) 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบ 
(ลงระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 1) มีรายละเอียดดังนี้ 
   7.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 ตามรายการดังนี้ 
    1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
    2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
    3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
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พยาบาลทั่วไป 
 

   4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ ระบุวงเงิน      
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
   5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
   6) วิธีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
   7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
   ข้อสังเกต ข้อ 83 ก าหนดว่า ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป   
หรือวิธีคัดเลือกให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐและวัตถุประสงค์
ของการใช้งานเป็นส าคัญตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   1. การซื้อหรือจ้างที่ก าหนดคุณลักษณะของพัสดุที่เป็นมาตรฐานและมีคุณภาพดีเพียงพอ      
ตามความต้องการใช้งาน ให้ใช้เกณฑ์ราคาที่เสนอราคาต่ าสุด 
   2. การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะจ าเป็นต้องคัดเลือกพัสดุ
ที่มีคุณภาพ  ให้ใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน มาตรา 65 วรรคหนึ่ง แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้
เกณฑ์อ่ืนประกอบและจ าเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณาให้ใช้เกณฑ์ราคา  
   3. การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ  ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยกมา
ต่างหาก และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่หน่วยงาน
ของรัฐก าหนดแล้วให้ด าเนินการตามข้อ 1 หรือ ข้อ 2 ต่อไป  
          7.2 เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุพร้อมก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการและผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี)  
 
   องค์ประกอบคณะกรรมการ ข้อ 26 
   ประธานกรรมการ 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน จะแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
โดยค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ เข้าร่วมเป็น
กรรมการด้วย 
   ข้อสังเกต 
   1) กรณีจ าเป็นต้องแต่งตั้งบุคคลอ่ืนเข้าร่วมเป็นกรรมการท าได้ แต่ต้องไม่มากกว่ากรรมการ
จ านวนที่แต่งตั้ง 
   ตัวอย่าง คณะกรรมการตรวจรับ (ในการจ้างก่อสร้างประกอบด้วย ประธาน 1 คน กรรมการ
จากหน่วยงาน หรือกองแบบแผน หรือจากโยธาและผังเมืองรวม 4 คน หากมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้งบุคคลอ่ืน
ร่วมเป็นกรรมการต้องไม่เกิน 4 คน) 
   2) ควรแต่งตั้งคณะกรรมการเป็นเลขค่ี 
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    3) ประธานและกรรมการต้องไม่เป็นผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา        
ตามระเบียบฯ ข้อ 27 หากทราบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียให้ลาออกจากที่ ได้รับแต่งตั้งเป็นประธานหรือกรรมการ       
และรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบและสั่งการเปลี่ยนแปลงต่อไป 
    4) เจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ไม่ควรร่วมเป็นคณะกรรมการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

    องค์ประชุมคณะกรรมการข้อ 27 
     1) คณะกรรมการต้องมาประชุมเกินกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด 
    2) ประธานต้องอยู่ประชุมด้วยทุกครั้ง หากประธานไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐตั้งประธานใหม่แทน 
    3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก การลงมติโดยถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียง
เท่ากันให้ประธานออกเสียงเพ่ิมหนึ่งเสียงเพ่ือชี้ขาด 
    4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ในงานจ้างก่อสร้าง) การลงมติให้ถือมติเอกฉันท์ (กรรมการ    
มาครบองค์ประชุมหรือไม่ ครบองค์ประชุมแต่ต้องเกินกึ่งหนึ่งก็คือว่าครบองค์ประชุมแล้ว) ทุกเสียงขององค์
ประชุมเห็นพ้องต้องกันกันหมดเรียกว่ามติเอกฉันท์ 
    กรณี กรรมการคนใดเห็นต่างให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้   ต้องลงนามในการเข้าร่วมประชุม  
แต่ไม่ลงนามในมติท่ีประชุม (ไม่ต้องลงนามในใบตรวจรับพัสดุ) 
  7.3 ให้เจ้าหน้าที่ท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคา แล้วแต่กรณี (ตาราง 
ป.ป.ช.) ตามแบบที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด และน าข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ราคากลาง และการค านวณราคากลางลงประกาศในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของหน่วยงาน ภายใน 3 
วันท าการ นับแต่วันที่ผู้มีอ านาจได้อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง หรืออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 
  7.4 แนบแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ ตามท่ีส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขก าหนด 

ขั้นตอนที่ 8  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบหากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐหรือผู้รับมอบอ านาจไม่เห็นชอบจะสั่งการแก้ไขหรือทบทวน ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 7 

ขั้นตอนที่ 9 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ที่ก าหนด ข้อ 74 (1) (ประธานกรมการเป็นผู้ลงนามหนังสือเชิญ) (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 2) และจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้ประกอบที่มีหนังสือเชิญชวน 

ขั้นตอนที่ 10 ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นข้อเสนอตามวันเวลารับซองที่หน่วยงานก าหนด  

ขั้นตอนที่ 11 เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกรับ
ซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจั ดท าบัญชีรายชื่อ    
ผู้มายื่นข้อเสนอ (ให้ด าเนินการตาม ข้อ 68 โดยอนุโลม)  
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ขั้นตอนที่ 12 เมื่อถึงก าหนดวันเวลาการเปิดซองข้อเสนอ ข้อ 74 (4) ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
พิจารณาและด าเนินการตามข้อ 55 (2) – (4) ดังนี้ 
  1). เปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ แล้วให้คณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
  2). ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และตัวอย่าง    
(ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานทุกรายหรือเอกสารที่ก าหนดให้ส่งภายหลัง (ภายใน 5 วันท าการ ตามข้อ 44) 
แล้วคัดเลือกผู้ที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้องมีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านเทคนิค , 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (spec) ถูกต้องครบถ้วนตามที่ก าหนดในเอกสารแนบท้าย  
  3). ตรวจสอบไม่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามประกาศของ ป.ป.ช. (2 ล้านบาทขึ้นไป) ดังนี้ 
   3.1. บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับ
รายจ่าย หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 
   3.2. บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานภาครัฐซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์   
ของกรมบัญชีกลาง ที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
   3.3. คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่า     
ไม่เกินสามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 
 
  ข้อสังเกต - การพิจารณาคณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอได้       
แต่ไม่ใช่เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ หากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข     
ที่ก าหนด ให้คัดรายชื่อรายนั้นออกจากการประกวดราคาในครั้งนั้นตามข้อ 55 (2) วรรคสอง 
      - กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายใด เสนอเอกสารทางเทคนิค หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
(spec)ไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากประกาศเชิญชวน ในส่วนที่ไม่ใช่สาระส าคัญ และไม่มีผล
ให้เกิดการได้เปรียบ เสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรน    
การตัดสิทธิผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นตามข้อ 55 (2) วรรคสาม 
      - การตรวจสอบรายชื่อผู้ทิ้งงานจากรายชื่อกรมบัญชีกลาง และไม่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติ   
ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (จากเว็บไซต์ของ ป.ป.ช.) 
   4). เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอลงในระบบ e-GP 
   5). ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานต้องท าหนังสือสอบถามไปยังหน่วยงานที่ออกหนังสือรับรอง       
เพ่ือตรวจสอบหนังสือดังกล่าวว่าถูกต้องหรือไม่ (กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนอาจจะโทรศัพท์สอบถามล่วงหน้า     
ไปก่อนก็ได้และหนังสือรับรองผลงานต้องเป็นผลงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จ) 
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  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

 

   6). ตรวจสอบหลักประกันและใช้หลักประกันในการเสนอราคาที่มิ ใช่หนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ 
        6.1  มูลค่าหลักประกันการเสนอราคา ก าหนดร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณ หรือ ราคา
พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น (ไม่ใช่มูลค่าของราคากลาง) ข้อ 168 
 
  ข้อสังเกต - กรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ ก าหนดสูงกว่าร้อยละ 5 
แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้ ข้อ 168 
      - กรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน ข้อ 169 
      - กรณีผู้ยื่นข้อเสนอวางหลักประกันสูงกว่าที่ก าหนดไว้ประกาศเชิญชวน ให้อนุโลมรับได้ 
  7.3  คืนหลักประกันแก่ผู้ยื่นข้อเสนอ ต้องคืนภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะประกวดราคาเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้
ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดเรียงกันไม่เกิน 3 ราย ได้คืนได้ต่อเมื่อท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อ
ผูกพันแล้ว  
  กรณีผู้ย่ืนข้อเสนอถูกต้อง 
  12.1 กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตามเงื่อนไข        
ที่ก าหนดในเอกสารให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิก     
หรือถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุสมควรจัดซื้อจัดจ้างให้ด าเนินการเสนอซื้อ/จ้าง ผู้ที่เสนอราคา
รายนั้น 
  12.2 การเสนอราคาของผู้ประกอบการในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคาข้อ 57      
หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคา
ล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น 
                  กรณ ีมีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียว พิจารณาแล้วราคาเหมาะสมเป็นประโยชน์ให้คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดวิธีคัดเลือกเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือรับราคาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
ต่อไป 
       กรณี ไม่มีผู้เสนอราคา ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดวิธีคัดเลือกเสนอหัวหน้าหน่วยงาน   
ของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือเสนอยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจง    
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) 
  12.3 กรณีราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคาต่ าสุดแต่ยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 22      
ให้คณะกรรมการด าเนินการตามข้อ 12.4  
  12.4 คณะกรรมการ ด าเนินการต่อรองราคารายที่ต่ าสุด (เป็นลายลักษณ์อักษร) หากผู้ที่เสนอราคา
ต่ าสุดนั้น ยอมลดราคาโดยราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงนั้นไม่เกิน    
ร้อยละสิบ ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้าง         
จากผู้เสนอราคารายนั้น 
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  12.5 ถ้าด าเนินการตาม 12.4 แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ  
หรือจ้างทุกรายเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร (เป็นลายลักษณ์
อักษร) หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด          
ในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่าไม่เกินร้อยละสิบ
ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคา
รายนั้น 
  12.6 ถ้าด าเนินการตาม 12.5 แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซ้ือหรือจ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือลดรายการ   
ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจาก
เดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้
ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)  
               กรณีผู้ย่ืนข้อเสนอไม่ถูกต้อง 
  12.7 กรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวน       
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้นและจะด าเนินการใหม่    
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ (ใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอ
นั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) 
 
  ข้อสังเกต 1. ว่าการด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯข้อ 57 (1) และ (2) นี้เป็นเรื่อง    
การต่อรองราคามิใช่เป็นการเสนอราคาใหม่ ดังนั้น ผู้เสนอราคาจึงมีสิทธิเพียง 2 ทาง คือ ยืนยันราคาเดิม       
หรือยอมลดราคาลงเท่านั้น อย่างไรก็ดี ส่วนราชการก็จะต้องใช้ความระมัดระวังมิให้เกิดปัญหาด้วยเช่นกัน 
กล่าวคือส่วนราชการจะต้องชี้แจงให้ผู้เสนอราคาทราบถึงสิทธิทั้ง 2 ทางดังกล่าวข้าวต้น รวมทั้งในการแจ้ง     
เป็นลายลักษณ์อักษรก็จะต้องใช้ความระมัดระวังเรื่องถ้อยค าในการแจ้งด้วยว่าเป็นการต่อรองราคามิใช่เป็นการ
เสนอราคาใหม ่
      2. การด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 57 (3) 
         หากด าเนินการต่อรองราคาตามระเบียบกระทรวงการคลังข้อ 57 (2) แล้วไม่ได้ผล 
(ราคายังเกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง) คณะกรรมการมีทางเลือกที่จะเสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วน
ราชการให้ทางใดทางหนึ่ง คือ 
     3. ลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องาน 
       การเสนอลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องานลงนี้ ปัญหาส าคัญอยู่ที่การปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการ กล่าวคือ คณะกรรมการจะต้องไม่เข้าใจว่า การลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องานนั้นเป็นการลด
จากผู้เสนอราคารายต่ าสุดที่ได้จากการต่อรองราคาตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ  57 (1) และข้อ 57 (2) 
แล้วแต่กรณี ในบางครั้งเคยปรากฏข้อเท็จจริงว่าคณะกรรมการไม่สามารถค านวณราคาของรายการจ านวนเนื้อ
งานลงได้เอง ก็จะให้ผู้เสนอราคารายต่ าสุดนั้นไปเสนอราคามาใหม่ ซึ่งการด าเนินการลดจ านวน ลดเนื้องานลงนี้  
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พยาบาลทั่วไป 
 

ต้องไม่ลืมว่าเป็นการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดภายหลังจากการเปิดซองก่อนท าสัญญานั้น คณะกรรมการ
จะต้องพิจารณาด้วยว่าการลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องานลง ก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เข้า
เสนอราคาด้วยกันหรือไม่ด้วย เมื่อเป็นเช่นนี้วิธีการลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องาน จึงเป็นสาระส าคัญ ส าหรับ
วิธีการลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องานนั้น มีวิธีปฏิบัติ กล่าวคือหน่วยงานของรัฐจะลดรายการ ลดจ านวน   
หรือลดเนื้องานใด ต้องลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องานจากผู้เสนอราคาทุกราย เมื่อลดลงแล้วหากผู้เสนอ
ราคารายต่ าสุดที่ได้จากการต่อรองราคาตามแนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 57 (1) หรือข้อ 57 (2) แล้วแต่กรณียังเป็น      
ผู้เสนอราคารายต่ าสุดอยู่ กรณีเช่นนี้คณะกรรมการก็สามารถเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ
สั่งซื้อหรือจ้างต่อไปได้โดยไม่ถือว่า การลดรายการ ลดจ านวน ลดเนื้องานนี้ ก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ
ระหว่างผู้เข้าเสนอราคาด้วยกัน แต่หากการปรับลดดังกล่าวมีผลท าให้ล าดับผู้เสนอราคารายต่ าสุดเปลี่ยนแปลง
กรณีต้องถือว่าการปรับลดก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกัน ต้องยกเลิก นอกจากนี้ 
หากเป็นกรณีที่ส่วนราชการไม่สามารถปรับลดราคาของผู้เสนอราคาทุกรายจากข้อมูลของผู้ยื่นข้อเสนอที่
หน่วยงานของรัฐมีอยู่ได้เอง กรณีนี้ก็ต้องยกเลิกเช่นเดียวกัน 
ขั้นตอนที่ 13  เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่รับไว้ทั้งหมด เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (พร้อมทั้งลงระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 3) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ข้อ 55 (3) 
 
  ข้อสังเกต  เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบด้วยว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรรเป็น        
งบปีเดียวหรืองบผูกพันข้ามปีงบประมาณต้องด าเนินการตามระเบียบการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ       
พ.ศ. 2534 
  13.1 กรณีงบปีเดียว  เจ้าหน้าที่ และคณะกรรมการจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อ
จัดจ้างและขอความเห็นชอบเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พิจารณา 
      1. อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 100 ล้านบาท ปลัดกระทรวงเกิน   
100 ล้านบาท) 
      2. ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ 15 
   13.2 กรณีงบประมาณผูกพันข้ามปี ให้ด าเนินการตามข้ันตอนของ flow chart   A   โดยมีแนว
ทางการปฏิบัติ ดังนี้  
      (1)  เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างและขอ
ความเห็นชอบหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พิจารณา 
        1. เห็นชอบราคาที่ประกวดราคาได้ 
        2. ลงนามหนังสือเสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุข (โดยกองบริหารการสาธารณสุข)    
เสนอให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมราคาก่อนท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน ตามระเบียบการก่อหนี้ผูกพัน
ข้ามปีงบประมาณ พ.ศ. 2534  ข้อ 4  
 
 
86

แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ



สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 
 

        
 

 

 
  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

 

 
  ข้อสังเกต หนังสือเสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุขตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
       1.  หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขแจ้งจัดสรรฯ รายงานสิ่งก่อสร้างอาคาร 
       2.  รายละเอียดโครงการ (ชี้แจงเหตุผล/ความจ าเป็นในการขอรับจัดสรร) พร้อมระบุ
รายละเอียดและพ้ืนที่ใช้สอยแต่ละชั้นปรับวงเงินให้ท่างบประมาณจัดสรร 
       3.  รายงานผลการประกวดราคางานก่อสร้างอาคารที่เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
      3.1  ส าเนาหนังสือการแต่งตั้งคณะกรรมการ  
      3.2  ประกาศจังหวัด/หนังสือเชิญชวนเสนอราคา (ระบุสูตรค่า K) 
      3.3  ผลการจัดจ้าง และรายงานผลการประกวดราคา 
       4.  ประมาณราคาค่าก่อสร้าง (BOQ)ของกองแบบแผน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
       5.  ประมาณราคากลางค่าก่อสร้าง (BOQ) ของจังหวัด 
       6.  ประมาณราคาค่าก่อสร้าง (BOQ) ของผู้รับจ้างที่ปรับราคาตามวงเงินที่ประกวดราคา
ได้และคณะกรรมการประกวดราคาฯ ได้ตรวจสอบและลงนามเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
       7.  หนังสือต่อรองราคา (ถ้ามี) 
       8.  หลักฐานต่างๆ เอกสารของผู้เสนอราคาได้ 
       9.  แบบรูปและรายการก่อสร้าง และเอกสารประกอบแบบราคาเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
       10. ส าเนาหนังสือขออนุมัติตามสายงาน (หน่วยงาน/จังหวัด/สป.สธ) 
       11. ระเบียบการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 ข้อ 4 (1) ระบุว่า
ในกรณีที่เป็นรายการที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง ให้เสนอผลการจัดจ้างที่ได้ด าเนินการแล้ว ให้ส านักงบประมาณ
พิจารณาความเหมาะสมของราคาก่อนท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน 
       12. ไฟล์ข้อมูลราคากลางจังหวัด (Excel) เพ่ือส่งส านักงบประมาณพิจารณาราคา 
 เขียนลง CD 
       13. เอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้อง และติดดัชนีด้านข้าง เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
      (2)  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาเห็นชอบลงนามในหนังสือ
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
      (3)  กรณีราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนออยู่ในวงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง (งบประมาณ) จังหวัดฯท าหนังสือ
เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคา (กรณีวงเงินเกิน 100 ล้านบาท 
กองบริหารการสาธารณสุขจะท าเรื่องขออนุมัติสั่งจ้าง เสนอปลัดกระทรวงฯ ไปพร้อมกัน) 
      (4)  กรณีราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอสูงกว่าวงเงินงบประมาณจังหวัดฯ ท าหนังสือเสนอ
ปลัดกระทรวงฯ เพ่ือให้ส านักงบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคาและหน่วยงานของรัฐต้องเสนอว่าจะ
ใช้แหล่งเงินประเภทใดสมทบ เช่น  
     1. ขอใช้เงินงบประมาณ 
     2. เงินบ ารุงโรงพยาบาลต้องแจ้งสถานะเงินบ ารุง หนี้สิน และวัสดุคงคลัง 
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   (5)  กองบริหารการสาธารณสุข กลุ่มงานบริหารงบลงทุนท าหนังสือรายงานผลการพิจารณา    
จัดจ้างและพิจารณาความเหมาะสมของราคา เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 
   (6)  ส านักงบประมาณพิจารณาราคาและเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
   (7)  กรณีส านักงบประมาณพิจารณาอนุมัติเต็มวงเงิน 
      7.1 กองบริหารการสาธารณสุข ด าเนินการ 
            - ตรวจสอบระยะเวลาก่อหนี้ผูกพันงบประมาณกรณีระยะเวลาเกิน ต้องเสนอรัฐมนตรี
เจ้าสังกัด พิจารณาอนุมัติและรายงานส านักงบประมาณทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติ (ระเบียบ
การก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549 ข้อ 7 (2) ) 
             - ตรวจสอบอ านาจสั่งจ้างกรณีวงเงินเกิน 200 ล้านบาท เสนอปลัดกระทรวงฯ
พิจารณาอนุมัติสั่งจ้าง และ แจ้งจังหวัดทราบด าเนินการท าสัญญาจ้างต่อไป 
    (8)  กรณีส านักงบประมาณพิจารณาอนุมัติต่ ากว่าวงเงิน 
      8.1  กองบริหารการสาธารณสุขแจ้งจังหวัดทราบตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากส านัก
งบประมาณ (ให้ด าเนินการต่อรองราคาหรือยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้น) 
      8.2  เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแจ้งผู้ยื่นข้อเสนอเพ่ือด าเนินการ
ต่อรองราคา ตามที่ส านักงบประมาณอนุมัติวงเงิน 
     8.3  ด าเนินการต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอ และผู้ยื่นข้อเสนอยินดีลดราคาเท่ากับวงเงินที่
ส านักงบประมาณอนุมัติ (ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีหนังสือเพ่ือไว้เป็นหลักฐาน) ด าเนินการต่อตามข้อ 19   
     8.4  ด าเนินการต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอ  ไม่สามารถต่อรองราคาได้ ขอยืนยันราคาเดิม 
หรือลดราคาไม่ได้ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณา  
      (1)  ยกเลิกการประกวดราคาครั้งนั้นและด าเนินการจ้างใหม่ 
            (2)  เสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ผ่านกองบริหารการสาธารณสุข อุทธรณ์ไป
ส านักงบประมาณเพ่ือทบทวนราคาใหม่อีกครั้ง) 
ขั้นตอนที่ 14 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นชอบตามรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง 
ขั้นตอนที่ 15 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาเผยแพร่ 3 ช่องทาง คือ 
   (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
   (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
   (3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ  
 
   ข้อสังเกต  แจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ข้อ 59 ให้น า
ความในข้อ 42 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ขั้นตอนที่ 16 การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ ภายใน 7 วันท าการ ตามมาตรา 117 นับแต่วันที่ประกาศผลผู้ชนะในระบบฯ หรือในกรณีท่ีมีการ
อุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้  

   ข้อสังเกต (1) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่านการพิจารณาเพียงรายเดียว สามารถลงนามสัญญาได้ 
โดยไม่ต้องรอระยะเวลาอุทธรณ์ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค 0305.2/ว 453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 
            (2) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอราคาหลายราย แต่ถูกต้องตามเงื่อนไขท่ีก าหนดเพียงรายเดียว 
กรณีนีจ้ะต้องรอผลการอุทธรณ์ (7 วันท าการ) 
         (3) การอุทธรณ์ 
      3.1 ผู้ประกอบการมีสิทธิอุทธรณ์หน่วยงานของรัฐ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ในกรณีที่เห็น
ว่าหน่วยงานมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการก าหนดใน พ.ร.บ. พัสดุ กฎกระทรวง ระเบียบ     
เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะ หรือคัดเลือกเป็นคู่สัญญาของรัฐ ม.114 
      3.2 ผู้ประกอบการจะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้ 
            (1) การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา มีการจัดซื้อ/
จัดจ้างตาม พ.ร.บ. พัสดุ 2560 
            (2) การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตาม ม.67 
            (3) การละเว้นการอ้างถึง พ.ร.บ. กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออก  
ตาม พ.ร.บ. นี้ ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้าง ในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวนของ
หน่วยงานของรัฐ 
            (4)  กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ม.115 
       3.3 ผู้ประกอบการจะอุทธรณ์ จะต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อ ม.116 
       3.4 ผู้ประกอบการยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐ ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วัน
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง ม.117 
       3.5 หน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน   
ท าการ นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ 
       กรณ ี เห็นด้วยกับการอุทธรณ์ ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้นภายในก าหนดเวลา
ดังกล่าว (7 วันท าการ) 
       กรณ ี ไม่เห็นด้วยกับการอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้เขียนรายงาน
ความเห็น พร้อมเหตุผล ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ตาม ม.119 ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันที่ครบ
ก าหนด (7 วันท าการ) ม.118 
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       3.6 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
รับรายงาน ตาม ม.16 หากเรื่องใดไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้คณะกรรมการขยายระยะเวลาออกไป
ได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละ ไม่เกิน 15 วัน 
       - การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นที่สุด 
       - ผู้อุทธรณ์ผู้ได้ไม่พอใจค าวินิจฉัยของคณะกรรมการฯ หรือการยุติเรื่องฟ้องต่อศาล 
เพ่ือเรียกให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ค่าเสียหายได้ แต่การฟ้องคดีดังกล่าว ไม่มีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้างที่
หน่วยงานของรัฐ ได้ลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง นั้นแล้ว ม.119 

ขั้นตอนที่ 17 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานผลการอุทธรณ์ในกรณีท่ีไม่มีผู้อุทธรณ์ตามประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคาและท าหนังสือเรียกผู้ชนะการเสนอราคาเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แจ้งผู้ชนะ
การเสนอราคา เตรียมหลักประกันสัญญา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือมอบอ านาจ อากรแสตมป์ บัตร
ประจ าตัวประชาชน หนังสือรับรองการจดทะเบียน ส าเนาเงินฝากธนาคาร เป็นต้น (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 4) 

ขั้นตอนที่ 18 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักประกันสัญญา และจัดท าสัญญาหรือข้อตกลง โดยหน่วยงานของรัฐจัดเตรียม
สัญญา 2 ฉบับ ตามข้อ 161 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ รูปแบบสัญญาให้ด าเนินการตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 5) 
     กรณ ีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการนับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือหน่วยงานของรัฐอาจท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา 96 (3) ก็ได้ 
  การตรวจสอบหลักประกันสัญญา ด าเนินการดังนี้ 
  1. มูลค่าหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในร้อยละ 5 ของวงเงินตามสัญญา ข้อ 168
  ข้อสังเกต -  กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ  จะก าหนดสูงกว่า 5 %     
แต่ไม่เกิน 10 % ก็ได้ 

       -  กรณีคู่สัญญา น าหลักประกันมาวางที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เอกสารเชิญ
ชวนหรือสัญญา ให้ อนุโลมรับได้ 
  2. หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ข้อ 167 
    2.1  เงินสด 
    2.2  เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
    2.3  หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ เป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ (ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด) 
    2.4  หนังสือค้ าประกันบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ธนาคารแห่งประเทศไทย    
แจ้งเวียนอนุโลมให้ใช้ ตามแบบของธนาคาร / ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
    2.5  พันธบัตร รัฐบาลไทย 
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งพยาบาลทั่วไป 
 

    ข้อสังเกต 1. กรณีน าเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาให้หน่วยงานของรัฐ ด าเนินการน า
เงินสดฝากคลังจังหวัด 
     2. กรณีเช็ค / ดราฟท์ 
     3. หนังสือค้ าประกันบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ 
     4. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
  3.  จัดท าหนังสือสอบถามธนาคารว่าได้ออกหนังสือค้ าประกันฉบับดังกล่าวหรือไม่ 
  4.  หากธนาคารไม่ได้ออกหนังสือค้ าประกันฉบับดังกล่าว ต้องรีบแจ้งหนังสือให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน า
หลักประกันใหม่มาแทน หรือจะพิจารณาบอกเลิกสัญญานั้นก็ได้  
 
บัญชีอัตราค่าอากรแสตมป์ 

ลักษณะแห่งตราสาร ค่าอากรแสตมป์ ผู้ที่ต้องเสียอากร ผู้ที่ต้องขีดฆ่าแสตมป์ 
7. ใบมอบอ านาจ คือ ใบตั้งตัวแทนฯ 
    (ก) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดยีว   
         หรือหลายคน การท าการครั้งเดียว  
    (ข) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดยีว 
        หรือหลายคนร่วมกระท าการมากกว่า 
        ครั้งเดียว 

 
10 บาท 

 
30 บาท 

 
ผู้มอบอ านาจ 

 
ผู้มอบอ านาจ 

 
ผู้รับมอบอ านาจ 

 
ผู้รับมอบอ านาจ 

   (ค) มอบอ านาจให้กระท าการมากกว่า 
       ครั้งเดียว โดยให้บุคคลหลายคนต่างคน 
       ต่างกระท ากิจการแยกกันได ้คิดตาม 
       รายตัวบุคคลที่รับมอบคนละ  
 

30 บาท 
 

ผู้มอบอ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ 

  การปิดอากรแสตมป์และตราสาร 
  เมื่อท าสัญญาจ้าง / ใบสั่งจ้าง หน่วยงานจะต้องด าเนินการปิดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับของสัญญาจ้าง 
เป็นมูลค่า ดังนี้ 
   มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน       1,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน      1 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน     10,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน     10 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน    100,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน   100 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน  1,000,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน 1,000 บาท 
  (กรณีมูลค่าของสัญญาเป็นเศษจะต้องเพ่ิมจ านวนอีก 1 บาท) 
  และปิดอากรที่คู่สัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง เป็นเงิน 5 บาท 
  กรณ ีมูลค่าของสัญญา วงเงิน 200,000 บาทข้ึนไป ให้ผู้รับจ้างช าระเป็นตราสารแทนการปิดอากร
แสตมป์ ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ลงนามสัญญาจ้าง ณ ที่ท าการสรรพกรนั้น ทั้งนี้หาก
ล่าช้าผู้รับจ้างจะต้องเสียเงินเพ่ิม ดังนี้ 
  -  กรณี เกิน  90 วัน เสียเพ่ิม 5 เท่า 
  -  กรณี ไม่เกิน 90 วัน เสียเพ่ิม 2 เท่า 
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ยาบาลทั่วไป 
 

  (ตาม พ.ร.บ. ตามพระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 หมวด 6, 
บัญชีอัตราอากรแสตมป์ ท้ายหมวด 6, ประกาศอธิบดีกรรมสรรพกร เกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับที่ 37)        
เรื่อง ก าหนดวิธีการช าระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากร ส าหรับตราสารบางลักษณะ) 
   ข้อสังเกต  สัญญาซื้อขาย , ใบสั่งซื้อ ไม่ต้องปิดอากรแสตมป์หรือท าตราสาร  

ขั้นตอนที่ 19 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง 

ขั้นตอนที่ 20 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ลงนามในสัญญาแล้ว เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือส่ง
ผู้เกี่ยวข้อง (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 6) ดังนี้  
    1. ส่งสัญญาคู่ฉบับ หรือข้อตกลง  ให้กับคู่สัญญาโดยตรง 
    2. ส่งส าเนาสัญญา หรือข้อตกลง  ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป  ภายใน 30 วัน  นับแต่วันท า
สัญญา หรือข้อตกลง ให้ 
      1) ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
      2) กรมสรรพากร 
    3. ส่งส าเนาสัญญาให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) 
    4. ส่งส าเนาสัญญาให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
     ข้อสังเกต 1. กรณีแต่งตั้งผู้ควบคุมงานจากกองแบบแผน หน่วยงานจัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการกองแบบแผนเพื่อให้จัดส่งช่างผู้ควบคุมงานมาควบคุมงานก่อสร้าง พร้อมส่งส าเนาสัญญาจ้าง   
          2. การก่อสร้างที่อยู่ในเขตท้องที่ท่ีได้มีการประกาศให้ใช้บังคับผังเมืองรวมตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองฯ (พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร) ให้หน่วยงานของรัฐจัดส่งแบบแปลนก่อสร้างไปยังหน่วยงานที่
ควบคุมตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารนั้น เช่น เทศบาล อบต.ฯลฯ 

ขั้นตอนที่ 21 บริหารสัญญา (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 7) ตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง และการตั้งเบิก
จ่ายเงิน ตามสัญญาหรือข้อตกลง (ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารสัญญาในกรณีต่างๆ ต่อไป) 

ขั้นตอนที่ 22 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหรือบัญชี (กรณีงานก่อสร้างต้องมีหนังสือแจ้งส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ )    
และรายงานผลการตรวจรับให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
งานซื้อหรือจ้าง เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  ตามระเบียบข้อ 175 (4) หรือข้อ 176 (6)             
และน าหลักฐานส่งการเงินเพื่อจ่ายเงินต่อไป (ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารงานพัสดุ ในกรณีต่างๆ ต่อไป) 

ขั้นตอนที่ 23 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึก
รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ  
ตามรายการดังต่อไปนี้ ข้อ 16 
     (1)  รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด 2 ส่วนที่ 2 หมวด 3 ส่วนที่ 2 และหมวด 4   
ส่วนที่ 2 แล้วแต่กรณี   
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ทั่วไป 
 

     (2)  เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น  (ถ้ามี)  
     (3)  ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง   
     (4)  ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
     (5)  บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ    
     (6)  ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
     (7)  สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
     (8)  บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
  ข้อสังเกต การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น
ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  หน่วยงานของรัฐสามารถ
ใช้เอกสารที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึกรายงานผล           
การพิจารณาตามวรรคหนึ่งได้ ข้อ 16 
 
ขั้นตอนที่ 24 เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) ส่งเอกสารการจัดซื้อ/จ้างให้กับหน่วยงานการเงินเบิกจ่ายให้กับผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
ต่อไป 
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่วไป 

บทที่  4 
การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี 

ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – Market) 
 

 
 
 
 
 
  

94
แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ



สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
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่วไป 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market) ครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง และระเบียบข้อ 29 (1) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานของรัฐ 

1. ตรวจสอบแหล่งเงินท่ีหน่วยงานได้รับจัดสรรด้วยเงิน 
งบประมาณ/แผนเงินบ ารุง/เงิน UC / งบพัฒนาจังหวัด (ทราบยอดเงิน) 

 
1 

1. จัดท าแผนการจดัซื้อ/จัดจ้างใหแ้ล้วเสร็จ ภายใน 15 ต.ค. 
   ของทุกปี ส่ง  สตง.  อย่างช้าภายใน 31 ต.ค.ของทุกปี 
    - ครุภัณฑ์ ท่ีมีราคาเกิน 1 แสนบาท 
    - สิ่งก่อสร้าง ท่ีมีราคาเกิน  1 ล้านบาท    
      (แบบฟอร์ม 1 หน่วยงานก าหนด) 
2. กรณี มีการแกไ้ข/เปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติมรายละเอียด/ระยะเวลา

ในแผน แจ้ง สตง. ทราบ ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับอนุมัติ
แก้ไข 

3. รายงานผลการจัดซื้อ/จ้างตามแผน ให้ สตง. ทราบทกุไตรมาส   
    ภายใน 30 วัน (ตามประกาศ คกก. ตรวจเงินแผ่นดิน  
    พ.ศ. 2546) 

สร้างแผนในระบบ e-GP 
จนท./ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจดัซื้อจัดจา้ง
ประจ าปี เสนอหัวหน้างานของรัฐ/ผู้รบัมอบอ านาจ  
เพื่อขอความเห็นชอบ (ข้อ 11 วรรคหนึ่ง)  
แบบฟอร์ม 2 ระบบ e-GP 
แผนประกอบด้วย 
1. ช่ือโครงการที่จะซื้อ/จา้ง          
2. วงเงินซื้อ/จ้าง 
3. ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจดัซื้อ/จา้ง 
4. รายการอื่นตามที่กรมบญัชีกลางก าหนด  
    (ข้อ 11 วรรคสอง) 
ข้อยกเว้น  ไมต่้องจัดท าแผน ม. 11 (1),(2),(3),(4)  

2 3 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอแต่งตัง้ คกก. /มอบหมายให้
เจ้าหน้าที่/บุคคลจัดท าสเปค โดยก าหนดตามระบบข้อมูลสินค้า 
(e-Catalog)  และก าหนดหลักเกณฑ์พิจารณาคัดเลือก (ข้อ 21) 

(แบบฟอร์ม 37, 38,39 หน่วยงานก าหนด) เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

 

6 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ  
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร ่3 ช่องทาง 
- เว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง 
- เว็บไซต์ หน่วยงาน 
- ปิดประกาศ โดยเปดิเผยหน่วยงานของรัฐ 
  (ข้อ 11 วรรคสาม) (โดยผูร้ับผดิชอบ ปิด-ปลดประกาศ 
  ที่ได้รับแต่งตั้ง ตามประกาศ/ระเบียบ ITA)  
  (ตามแบบฟอร์ม 2.1) 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

5 
4 
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าลทั่วไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   
 

 

 

 

 

 

          
 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 1 
    1. รายงานขอซื้อขอจ้าง (แบบฟอร์ม 40 ระบบ e-GP)  (ข้อ 22 ) 
    2. ค าสั่งแต่งตั้ง คกก. ตรวจรับพัสดุ (แบบฟอร์ม 41 ระบบ e-GP)        
    3. ท าเอกสาร e – market และประกาศเชิญชวน ข้อ 34 (แบบฟอร์ม 41.1 ระบบ e-GP) 
        (ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวนัเวลาท าการถดัจากวันสดุท้ายของระยะเวลาเผยแพร่ประกาศ) 
    4. ตาราง ป.ป.ช. (แบบฟอร์ม 5) 
    5. แบบแสดงความบริสุทธ์ิใจ  (แบบฟอร์ม 12 กระทรวงก าหนด)  
* ระบุเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ข้อ 21) โดยใช้เกณฑ์ราคาเท่านั้น 

7 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ (ข้อ 35 ) 
 

เห็นชอบ 

8 

ถึงก าหนดวันเสนอราคา  (ข้อ 37) 
ผู้ประกอบการเข้าระบบ แล้วเสนอราคาตามวิธีที่ก าหนด 

- กรณีเกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน เสนอราคาโดยใบเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
- กรณีเกิน 5 ล้าน โดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ เสนอราคาหลายครั้ง 

ห้าม ร่น เลื่อน เว้นแต่ กรมบัญชีกลาง แจ้งเลื่อนระบบขัดข้อง 
 

10 

เห็นชอบ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ข้อ 35 ) ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 2 
เผยแพร่ประกาศ และเอกสาร (ประกาศ 3 ช่องทาง) 
- เว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง 
- เว็บไซต์ หน่วยงาน 
- ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ 
กรมบัญชีกลาง (ข้อ 36) 
ส่งประกาศและเอกสาร e-market ให้ผู้ประกอบการที่ลงทะเบียนในระบบ  
และส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบ 
 
 

9 

 

 

       
 

 

 

พยาบาลทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา/ต่อรองราคา ด าเนินการ ดังนี้  
1. จัดพิมพ์เอกสารส่วนท่ี 1 และสว่นท่ี 2 ของผู้เสนอราคาจากระบบ e-GP ลงลายมือช่ือก ากับทุกแผ่น 
2. ตรวจสอบไม่เป็นผู้ขาดคณุสมบตัิตามประกาศ ป.ป.ช.  (ข้อ 38)  ระบบ e-GP  ขั้นตอนที่  3  
 

11 

คกก.พิจารณา 
เสนอ หน.นง.รัฐ 
ผ่าน หน.จนท. 
เสนอยกเลิก 

ด าเนินการโดยการท า e-market ใหม่ 

ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ม.56 ว.1 (2) (ก) 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง/ไม่มผีู้เสนอราคา 

12.1 เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย 

12.2 มีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียว 

ราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่
ระบบล าดับแรกเป็นผู้ชนะ 

พิจารณาแลว้
ราคาเหมาะสม
เป็นประโยชน ์

เสนอ หน.นง.รัฐ 
ผ่าน หน.จนท. 

รับราคาได้ 

12 

ด าเนินการโดยวิธี
คัดเลือกหรือวิธี

เฉพาะเจาะจงด้วย
เหตุอื่น ให้เร่ิม  
จัดซื้อ/จ้างใหม่  

12.3 ผู้ชนะเสนอราคาต่ าสดุแต่ยัง
สูงกว่าวงเงิน งปม.ที่จะจัดซื้อจ้าง 

(ข้อ 22) 

12.3.1 ให้ต่อรองราคารายที่ต่ าสุด 
โดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ 

12.3.2  ต่อรองราคารายต่ าสุดไม่ได้ผล 
- ด าเนินการแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายท่ี
ตรงตามเงื่อนไขเห็นสมควรซ้ือ/จ้าง 
เสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอ
ราคาผ่านระบบภายในเวลาอันสมควร 

ผู้เสนอราคา
ยื่นใบเสนอ
ราคาผา่น

ระบบยอมลด 

ราคาไม่สูงกว่า วงเงิน งปม. 

สูงกว่าแต่ไม่เกิน 10% ของวงเงิน งปม. 

ต่อรองแล้วไม่ลดอีกแต่ ไม่เกิน 10% 

เห็นว่า
เหมาะสม 

ให้เสนอซ้ือ/
จ้าง รายน้ัน 

ผู้เสนอรายใดไม่เสนอราคาใหม ่
ถือว่ายืนราคาเดิม 

ราคาไม่สูงกว่าวงเงิน 

สูงกว่าแต่ไม่เกิน 10%  
ของวงเงิน งปม. 

เห็นว่าเหมาะสม 
ให้เสนอซื้อ/จา้ง 

รายนั้น 
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พยาบาลทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา/ต่อรองราคา ด าเนินการ ดังนี้  
1. จัดพิมพ์เอกสารส่วนท่ี 1 และสว่นท่ี 2 ของผู้เสนอราคาจากระบบ e-GP ลงลายมือช่ือก ากับทุกแผ่น 
2. ตรวจสอบไม่เป็นผู้ขาดคณุสมบตัิตามประกาศ ป.ป.ช.  (ข้อ 38)  ระบบ e-GP  ขั้นตอนที่  3  
 

11 

คกก.พิจารณา 
เสนอ หน.นง.รัฐ 
ผ่าน หน.จนท. 
เสนอยกเลิก 

ด าเนินการโดยการท า e-market ใหม่ 

ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ม.56 ว.1 (2) (ก) 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง/ไม่มผีู้เสนอราคา 

12.1 เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย 

12.2 มีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียว 

ราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่
ระบบล าดับแรกเป็นผู้ชนะ 

พิจารณาแลว้
ราคาเหมาะสม
เป็นประโยชน ์

เสนอ หน.นง.รัฐ 
ผ่าน หน.จนท. 

รับราคาได้ 

12 

ด าเนินการโดยวิธี
คัดเลือกหรือวิธี

เฉพาะเจาะจงด้วย
เหตุอื่น ให้เร่ิม  
จัดซื้อ/จ้างใหม่  

12.3 ผู้ชนะเสนอราคาต่ าสดุแต่ยัง
สูงกว่าวงเงิน งปม.ที่จะจัดซื้อจ้าง 

(ข้อ 22) 

12.3.1 ให้ต่อรองราคารายที่ต่ าสุด 
โดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ 

12.3.2  ต่อรองราคารายต่ าสุดไม่ได้ผล 
- ด าเนินการแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายท่ี
ตรงตามเงื่อนไขเห็นสมควรซ้ือ/จ้าง 
เสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอ
ราคาผ่านระบบภายในเวลาอันสมควร 

ผู้เสนอราคา
ยื่นใบเสนอ
ราคาผา่น

ระบบยอมลด 

ราคาไม่สูงกว่า วงเงิน งปม. 

สูงกว่าแต่ไม่เกิน 10% ของวงเงิน งปม. 

ต่อรองแล้วไม่ลดอีกแต่ ไม่เกิน 10% 

เห็นว่า
เหมาะสม 

ให้เสนอซ้ือ/
จ้าง รายน้ัน 

ผู้เสนอรายใดไม่เสนอราคาใหม ่
ถือว่ายืนราคาเดิม 

ราคาไม่สูงกว่าวงเงิน 

สูงกว่าแต่ไม่เกิน 10%  
ของวงเงิน งปม. 

เห็นว่าเหมาะสม 
ให้เสนอซื้อ/จา้ง 

รายนั้น 
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าบาลทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 14 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา เผยแพร่ 3 ช่องทาง 
    - เว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง 
    - เว็บไซต์ หน่วยงาน 
    - ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ท่ีปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ 

15 

1. การลงนามสญัญาจะกระท าไดต้่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (7 วันท าการ) นับแต่วันที่ประกาศผล 
   ผู้ชนะในระบบ) ม.117   
2. กรณีมผีู้ยื่นข้อเสนอ และพิจารณารายเดยีวและเป็นผูไ้ดร้ับการคดัเลือก สามารถลงนามสัญญาได้ 
   โดยไมต่้องรอ ระยะเวลาอุทธรณ์ตามหนังสือด่วนที่สดุ ที่ กค 0405.2/ว 453 ลว. 28 พ.ย.60 
 

16 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกรายงานผลการอุทธรณ์ เมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (แบบฟอร์ม 18 หน่วยงาน
ก าหนด) และท าหนังสือเรยีกผู้ชนะการเสนอราคาเข้าท าสญัญา/ข้อตกลง เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 

(แบบฟอร์ม 19 ระบบ e-GP ขั้นตอนที่  4) 
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ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก ม.56 ว.1 (1) (ก) 

ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ม.56 ว.1 (2)  
(ก) 

ด าเนินการโดยการท า e-market ใหม ่ 

ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือ
วิธีเฉพาะเจาะจง ด้วยเหตุผลอื่น 

ให้เริ่มจัดซ้ือ/จ้าง ข้อ 22 

จนท. เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพิจารณา ยกเลิก 

12.3.3 ด าเนินการ
แล้วไม่ได้ผล 
 

12 

1. เจ้าหน้าที่จัดท ารายผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมเอกสาร 
   ที่เกี่ยวข้อง เสนอ หน.หน่วยงานของรัฐ  ผ่าน หน.จนท. พิจารณาอนุมัติ  
   ข้อ 41 (แบบฟอร์ม 42 ระบบ e-GP)  
2. ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  (แบบฟอร์ม 43 ระบบ e-GP)  
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าบาลทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริหารสัญญา/คกก. ตรวจรับพัสด ุตามสญัญา/
ข้อตกลง (แบบฟอร์ม 22 ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 8) 

(ให้ศึกษาคู่มือขัน้ตอนการบริหารสัญญา 
ในกรณีต่างๆ ต่อไป) 

21 

ไม่ถูกต้อง 

22 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียน/ลงบัญชีและรายงานผลการตรวจรับให้แล้วเสรจ็ภายในวันท่ีที่ก าหนดไว้ในค าสั่ง
แต่งตั้ง คกก. ตรวจรับพสัดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ เพื่อทราบ ข้อ 175 (4) 

แบบฟอร์ม 23 หน่วยงานก าหนด และน าหลักฐานส่งการเงิน 

เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (แบบฟอร์ม 20 หน่วยงานก าหนด)  และจัดท า
สัญญา/ข้อตกลง (สัญญาให้ใช้ตามที่ คกก. นโยบายก าหนด 

(ระบบ e-GP ขัน้ตอนที่ 5) พร้อมทั้งจัดท าบันทึก (แบบฟอร์ม 44 หน่วยงานก าหนด) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ลงนามสัญญา/ข้อตกลง 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้รับมอบอ านาจลงนามสัญญา/ข้อตกลง 

18 

19 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
1. ส่งสัญญา/ข้อตกลง ให้ผู้ประกอบการโดยตรง และด าเนินการส่งมอบพัสดุ  
2. ส่งส าเนาสัญญา/ข้อตกลง มูลคา่ตั้งแต่ 1 ล้านบาท ให้  
    (แบบฟอร์ม 21 หน่วยงานก าหนด) 
    2.1. สตง.     
    2.2 กรมสรรพากร  
    2.3 ส าเนาคู่ฉบับส่งให้ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง (แบบฟอร์ม 21.1 หน่วยงานก าหนด) 
3. ส่งส าเนาสัญญาให้ คกก. ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน  (ถ้ามี) 
   (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 6-7) 
 

20 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

      
 

 

 

าบาลทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริหารสัญญา/คกก. ตรวจรับพัสด ุตามสญัญา/
ข้อตกลง (แบบฟอร์ม 22 ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 8) 

(ให้ศึกษาคู่มือขัน้ตอนการบริหารสัญญา 
ในกรณีต่างๆ ต่อไป) 

21 

ไม่ถูกต้อง 
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เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียน/ลงบัญชีและรายงานผลการตรวจรับให้แล้วเสรจ็ภายในวันท่ีที่ก าหนดไว้ในค าสั่ง
แต่งตั้ง คกก. ตรวจรับพสัดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ เพื่อทราบ ข้อ 175 (4) 

แบบฟอร์ม 23 หน่วยงานก าหนด และน าหลักฐานส่งการเงิน 

เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบหลักประกันสัญญา (แบบฟอร์ม 20 หน่วยงานก าหนด)  และจัดท า
สัญญา/ข้อตกลง (สัญญาให้ใช้ตามที่ คกก. นโยบายก าหนด 

(ระบบ e-GP ขัน้ตอนที่ 5) พร้อมทั้งจัดท าบันทึก (แบบฟอร์ม 44 หน่วยงานก าหนด) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ลงนามสัญญา/ข้อตกลง 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้รับมอบอ านาจลงนามสัญญา/ข้อตกลง 

18 

19 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
1. ส่งสัญญา/ข้อตกลง ให้ผู้ประกอบการโดยตรง และด าเนินการส่งมอบพัสดุ  
2. ส่งส าเนาสัญญา/ข้อตกลง มูลคา่ตั้งแต่ 1 ล้านบาท ให้  
    (แบบฟอร์ม 21 หน่วยงานก าหนด) 
    2.1. สตง.     
    2.2 กรมสรรพากร  
    2.3 ส าเนาคู่ฉบับส่งให้ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง (แบบฟอร์ม 21.1 หน่วยงานก าหนด) 
3. ส่งส าเนาสัญญาให้ คกก. ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน  (ถ้ามี) 
   (ระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 6-7) 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

 

 

ลทั่วไป 

 

 

 

 
จัดท าบันทึก รายงานผลการพิจารณา (เมื่อโครงการสิ้นสุด) 

ตามระเบียบ ข้อ 16 ในระบบ e-GP 
 

จนท. พัสดุ ส่งเอกสารให้กับงานการเงินเบิกจ่าย 
แบบฟอร์ม 23.1 ระบบ e-GP 

 

23 

24 

สิ้นสุด 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป  

 

       
 

 

 

าลทั่วไป 

แนวทางการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - Market) 
ครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000.- บาท 

 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบแหล่งเงิน / รายการ / รายละเอียด 
  1.1 เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เมื่อทราบยอดเงินที่จะน ามาใช้ในการจัดหาให้รีบด าเนินการไป
ตามแผนและตามขั้นตอนของ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560           
และระเบียบกระทรวงการคลังฯ และรายการต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สป.สธ.           
กองบริหารการสาธารณสุข (กบรส.) 
  1.2 เงินบ ารุงโรงพยาบาล ตามแผนเงินบ ารุง ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข  พ.ศ. 2561 และค าสั่ง
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง มอบอ านาจในการอนุมัติจ่ายเงินบ ารุง และการอนุมัติการจ่ายเงินบริจาค
ที ่1895/2561 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 
  1.3 เงินงบค่าเสื่อม (UC) ต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สปสช. 
  1.4 งบพัฒนาจังหวัด ต้องตรงกับหนังสือที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากจังหวัดฯ 

ขั้นตอนที่ 2 ตามประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2546 
ให้หน่วยงานท าแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 1 แสนบาท ที่ดินและสิ่งก่อสร้างเกิน 1 
ล้านบาทให้แล้วเสร็จภายใน 15 ต.ค. ของทุกปี ส่งส าเนาให้ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงาน    
การตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด อย่างช้าภายใน 31 ต.ค. ของทุกปี 
   กรณี  เงินกู้ให้ท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเงินกู้ 
   กรณี  ที่มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม หรือตัดทอนรายละเอียด หรือระยะเวลาในแผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานส่งส าเนาให้แก่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด ภายใน 
15 วัน นับแต่วันที่อนุมัติให้เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม หรือตัดทอน ดังกล่าว  
ขั้นตอนที่ 3 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11 และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ 11-13 การท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ให้ด าเนินการดังนี้ 
  3.1 เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
    1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
    2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
    3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
     4) รายการขั้นตอนที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
  3.2 ข้อยกเว้น  ไม่ต้องท าแผน และประกาศเผยแพร่ ม. 11 (1) (2) (3) และ (4) 
    3.2.1 วิธีคัดเลือก 
         1) กรณีจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจคาดหมายได้ ตาม ม.56 (1) (ค) 
         2) ใช้ในราชการลับ/ความม่ันคง ตาม ม. 56 (1) (ฉ) 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

        
 

 

 

ลทั่วไป 

   3.2.2 วิธีเฉพาะเจาะจง 
        1) พัสดุผลิต/บริการทั่วไป วงเงินตามกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5 แสน) ม. 56 (2) (ข) 
        2) จ าเป็นใช้ฉุกเฉิน เหตุอุบัติภัย ภัยธรรมชาติหรือโรคติดต่ออันตราย และเชิญชวนท่ัวไป
หรือคัดเลือกอาจล่าช้าเสียหายร้ายแรง ม.56 (2) (ง) 
        3) พัสดุที่จะขายทอดตลาด ม.56 (2) (ฉ) 
   3.2.3 จ้างที่ปรึกษา 
          1) วงเงินค่าจ้างตามกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5 แสน) ม.70 (3) (ข) 
          2) จ าเป็นเร่งด่วน/เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ล่าช้าเสียหาย ม.70 (3) (ฉ) 
   3.2.4 การจ้างออกแบบ 
          1) ที่จ าเป็นเร่งด่วน/เกี่ยวกับความม่ันคงของชาติล่าช้าเสียหาย ม.82 (3) 

       3.3 กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ด าเนินการดังนี้ 
    1) ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอ
เปลี่ยนแปลง 
    2) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว        
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศแผน 3 ช่องทางต่อไป 
   ข้อสังเกต 
   1. กรณีไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ไม่สามารถ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโครงการนั้นได้ 
   2. การจัดท าแผนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หรือระเบียบกระทรวงการคลัง ยังไม่ได้มีการก าหนดว่าต้องท าแผนและประกาศแผนก่อนการจัดซื้อจัดจ้างเป็น
ระยะเวลา (วัน เดือน ปี) เท่าใด หน่วยงานของรัฐสามารถท าแผนและประกาศแผนเวลาใดก็ได้ (ประกาศแผนช่วง
เช้าจะจัดซื้อจัดจ้างช่วงบ่ายย่อมท าได้) 
 
ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี
หากไม่เห็นชอบจะสั่งการแก้ไขหรือทบทวนให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 3 
 
ขั้นตอนที่ 5 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ
เผยแพร่แผน 3 ช่องทาง ข้อ 11 วรรค 3 คือ 
  (1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
  (2) ระบบของหน่วยงานของรัฐ (เว็บไซต์หน่วยงาน) 
  (3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ  
 
  ข้อสังเกต 
  ตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ( ITA) ข้อ EB4 (1) 
ต้องก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการปิดประกาศและปลดประกาศโดยจัดท าค าสั่ง (โรงพยาบาล) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ด าเนินการปิดประกาศและปลดประกาศ เพ่ือเผยแพร่บนบอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง  
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ทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 6 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ด าเนินการ ดังนี้ 
  6.1 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา คณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้างรวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 
   6.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคล
หนึ่งรับผิดชอบ 
  6.3 คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะโดยก าหนดตาม
ระบบข้อมูลระบบข้อมูลสินค้า (e-Catalog) และจัดท าตาราง ป.ป.ช. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  6.4 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  ข้อสังเกต ตามระเบียบฯ ข้อ 21 วรรคสอง 
        (1) พัสดุที่จะซื้อ/จ้าง มีการประกาศก าหนด มอก. แล้วให้ก าหนดตาม มอก. หรือระบ ุ
เลข มอก. 
        (2) ถ้าพัสดุยังไม่มีการประกาศ มอก. และมีผู้ได้รับจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ ไว้กับ มอก.   
แล้วให้ก าหนดให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 
ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบ    
(ลงระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 1) มีรายละเอียดดังนี้ 
   7.1 จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ระเบียบข้อ 22 ตามรายการดังนี้ 
    (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
       (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ    
                  (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
    (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
    (6) วิธีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
    (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคาเท่านั้น 
  7.2 เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งจังหวัดฯ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมก าหนดระยะเวลา      
ในการพิจารณา 
 
  องค์ประกอบคณะกรรมการ ข้อ 26 
  ประธานกรรมการ 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน จะแต่งตั้งจากข้าราชการลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยค านึงถึง
หน้าที่ความรับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
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าบาลทั่วไป 

  ข้อสังเกต การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  1. ควรแต่งตั้งคณะกรรมการเป็นเลขค่ี 
  2. ประธานและกรรมการต้องไม่เป็นผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา ตามระเบียบฯ
ข้อ 27 หากทราบว่ามีส่วนได้ส่วนเสียให้ลาออกจากที่ได้รับแต่งตั้งเป็นประธานหรือกรรมการ และรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบและสั่งการเปลี่ยนแปลงต่อไป 
  3. เจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ไม่ควรร่วมเป็นคณะกรรมการ 
 
  องค์ประชุมคณะกรรมการข้อ 27 
  1) คณะกรรมการต้องมาประชุมเกินกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด 
  2) ประธานต้องอยู่ประชุมด้วยทุกครั้ง หากประธานไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐตั้งประธานใหม่แทน 
               กรณี กรรมการคนใดเห็นต่างให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ต้องลงนามในการเข้าร่วมประชุม แต่ไม่ลง
นามในมตทิี่ประชุม (ไม่ต้องลงนามในใบตรวจรับพัสดุ) 
 
  ข้อสังเกต  
  (1) กรณี เอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวน จ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการต่างไปจาก
แบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบสามารถท าได้ 
    เว้นแต่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ ไม่รัดกุมให้ส่งร่างเอกสารซื้อ 
หรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน 
  (2) การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคา ให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ 
ประกาศ โดยต้องเป็นวันและเวลาท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบการจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐเป็นเกณฑ์ 
    ตัวอย่าง ลงประกาศวันที่ 7 สิงหาคม ระบบจะเริ่มนับวันที่ 8-10 สิงหาคม 2561 (3 วันท าการ) 
วันที่ก าหนดในการเสนอราคา เป็นวันที่ 11 สิงหาคม 2561 เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
  7.3 ให้เจ้าหน้าที่น าตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคา แล้วแต่กรณี (ตาราง 
ป.ป.ช.) ตามแบบท่ี ป.ป.ช.ก าหนด 
            7.4 แนบแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ ตามท่ีส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขก าหนด 

ขั้นตอนที่ 8 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบหากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้รับมอบอ านาจไม่เห็นชอบจะสั่งการแก้ไขหรือทบทวน ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 7 

ขั้นตอนที่ 9 หัวหน้าเจ้าหน้าที่น าเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวน ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วัน    
ท าการ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
  ข้อสังเกต กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี ตลาดอิเล็กทรอนิกส์          
ของหน่วยงานของรัฐให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 36 
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ยาบาลทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 10 เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคา (ระเบียบข้อ 37) ให้ด าเนินการดังนี้ 
    (1) กรณีเป็นการซื้อหรือจ้าง เกิน 5 แสนบาท ไม่เกิน 5 ล้านบาท ตามข้อ 30 (1) ให้ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
    (2 )  กรณี เป็นการซื้อหรือจ้าง  เกิน 5 ล้านบาท เสนอราคาโดยประมูล  ตามข้อ 30  (2 )                 
ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์โดยต้องลงทะเบียนก่อนเริ่มกระบวนการเสนอราคา ภายในเวลา 
15 นาที พร้อมทั้งให้ท าการทดสอบระบบเป็นเวลา 15 นาที และให้เสนอราคาภายในเวลา 30 นาที โดยจะเสนอ
ราคากี่ครั้งก็ได้ก าหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา
เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนก าหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้องเก่ียวกับ    
การเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้ด า เนินการเป็นประการใดแล้วให้
กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

ขั้นตอนที่ 11 เมือ่สิ้นสุดการเสนอราคาแล้ว ให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการดังนี้ ตามข้อ 38 (ลงระบบ e-GP ขั้นตอนที่ 3) 
   1). จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคารายนั้นจากระบบ 
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาทุกแผ่น 
   2). ตรวจสอบไม่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามประกาศของ ป.ป.ช. (2 ล้านบาทขึ้นไป) 
    1. บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่าย 
หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 
    2. บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานภาครัฐซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์     
ของกรมบัญชีกลาง ที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
    3. คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่า ไม่เกิน
สามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 
 
ขั้นตอนที่ 12 การพิจารณาราคาด าเนินการ ดังนี้ 
                 กรณีถูกต้อง 
   12.1 กรณีปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาราคาต่ าสุดของ       
ผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น 
   12.2 กรณีที่มีผู้ เข้ า เสนอราคาเพียงรายเดียว หากเห็นว่าราคาที่ เสนอมีความเหมาะสม             
และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่           
เพ่ือพิจารณารับราคาของผู้เสนอราคารายนั้นได้ 
  12.3  กรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายต่ าสุดที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้างตามข้อ 22 ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
    12.3.1 ต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายที่ต่ าสุดดังกล่าวผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
ให้ต่ าสุด เท่ าที่ จะท า ได้  หากผู้ เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่น ใบเสนอราคาผ่ านท างระบบ                 
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์แล้ว หากราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละสิบ    
ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดราคาอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกิน    
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอ
ราคารายนั้น 
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  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

    12.3.2 ถ้าด าเนินการตาม 12.3.1 แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้เสนอราคาที่เสนอราคาถูกต้อง      
ตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ ในเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเ ล็กทรอนิกส์ทุกรายผ่านทางระบบ             
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือให้เสนอราคาใหม่พร้อมกัน โดยให้ยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์
ภายในเวลาที่หน่วยงานของรัฐก าหนด หากผู้เสนอราคารายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาใหม่ ให้ถือว่าผู้เสนอราคารายนั้น
ยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากปรากฏว่าผู้เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาคร้ังใหม่เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงิน    
ที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว
เป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 
    12.3.3 ถ้าด าเนินการตาม 12.3.2 แล้วไม่ได้ผล ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น หรือการด าเนินการโดยวิธี e-market ใหม่หรือ
วิธีคัดเลือกตาม ม.56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม ม.56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) 
                กรณีไม่ถูกต้อง 
   กรณีไม่มีผู้ เข้าเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่           
เพ่ือพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและด า เนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ใหม่           
(e-market) หรือจะด าเนินการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด า เนินการซื้อหรือจ้าง โดยวิธี
คัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อ       
หรือขอจ้างตามข้อ 22 
 
  ข้อสังเกต  ในกรณีที่ผู้เสนอราคา เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือเสนอแค็ตตาล็อก (catalog) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ถูกต้อง     
ตรงตามเง่ือนไขก าหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่าผู้เสนอราคารายนั้นไม่ผ่าน
คุณสมบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
   1. รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติ ข้อ 41 
   2. เสนอลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
 
ขั้นตอนที่ 14 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  

ขั้นตอนที่ 15 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ข้อ 59   
ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับโดยอนุโลม ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

  ข้อสังเกต 
  1. อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200 ล้านบาท ปลัดกระทรวงเกิน 200 ล้านบาท) 
  2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 16 การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ 
ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันที่ประกาศผลผู้ชนะในระบบ ตามมาตรา 117 หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์         
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้  

  ข้อสังเกต (1)  กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่านการพิจารณาเพียงรายเดียว สามารถลงนามสัญญาได้       
โดยไม่ต้องรอระยะเวลาอุทธรณ์ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค 0305.2/ว 453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 
      (2)  กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอราคาหลายราย แต่ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนดเพียงรายเดียว กรณี
นี้จะต้องรอผลการอุทธรณ์ (7 วันท าการ) 
      (3)  การอุทธรณ์ 
            3.1  ผู้ประกอบการมีสิทธิ์อุทธรณ์หน่วยงานของรัฐ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ในกรณีที่เห็น
ว่าหน่วยงานมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการก าหนดใน พ.ร.บ. พัสดุ กฎกระทรวง ระเบียบ      
เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะ หรือคัดเลือกเป็นคู่สัญญาของรัฐ ม.114 
            3.2  ผู้ประกอบการจะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้ 

(1) การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา มีการจัดซื้อ/
จัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(2) การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตาม ม.67 
(3) การละเว้นการอ้างถึง พ.ร.บ. กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตาม 

พ.ร.บ. นี้ ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้าง ในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวนของหน่วยงาน
ของรัฐ 

(4) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ม.115 
       3.3 ผู้ประกอบการจะอุทธรณ์ จะต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อ ม.116 
       3.4 ผู้ประกอบการยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐ ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วัน
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง ม.117 
       3.5 หน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ 
นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ 
      กรณี  เห็นด้วยกับการอุทธรณ์ ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้นภายในก าหนดเวลาดั งกล่าว 
(7 วันท าการ) 
      กรณี  ไม่เห็นด้วยกับการอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้เขียนรายงานความเห็น   
พร้อมเหตุผล ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ตาม ม.119 ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันที่ครบก าหนด    
(7 วันท าการ) ม.118 
       3.6 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
รับรายงาน ตาม ม.16 หากเรื่องใดไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้คณะกรรมการขยายระยะเวลาออกไปได้
ไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละ ไม่เกิน 15 วัน 
            - การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นที่สุด 
            - ผู้อุทธรณ์ผู้ได้ไม่พอใจค าวินิจฉัยของคณะกรรมการฯ หรือการยุติเรื่องฟ้อง      
ต่อศาล เพื่อเรียกให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ค่าเสียหายได้ แต่การฟ้องคดีดังกล่าว ไม่มีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่หน่วยงานของรัฐ ได้ลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง นั้นแล้ว ม.119 
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บาลทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 17 ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานผลการอุทธรณ์ในกรณีไม่มีผู้อุทธรณ์ตามประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคาและท าหนังสือเรียกผู้ชนะการเสนอราคาเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แจ้งผู้ชนะ
การเสนอราคา เตรียมหลักประกันสัญญา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือมอบอ านาจ อากรแสตมป์       
บัตรประจ าตัวประชาชน หนังสือรับรองการจดทะเบียน ส าเนาเงินฝากธนาคาร เป็นต้น  

ขั้นตอนที่ 18 เจ้าหน้าที่การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญาหรือข้อตกลง ด าเนินการดังนี้ 
     เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักประกันสัญญา และจัดท าสัญญาหรือข้อตกลง โดยหน่วยงานของรัฐ
จัดเตรียมสัญญา 2 ฉบับ ตามข้อ 161 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ รูปแบบสัญญาให้ด าเนินการตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด (ระบบ e-GP 
ขั้นตอนที่ 5) 
     กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการนับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือหน่วยงานของรัฐอาจท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา 96 (3) ก็ได้ 
     การตรวจสอบหลักประกันสัญญา ด าเนินการดังนี้ 
     1. มูลค่าหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินตามสัญญา 
ข้อ 168 
     ข้อสังเกต - กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ  จะก าหนดสูงกว่า 5%   
แต่ไม่เกิน 10% ก็ได้ 
          - กรณีคู่สัญญา น าหลักประกันมาวางที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เอกสารเชิญชวน
หรือสัญญา ให้ อนุโลมรับได้ 
      2.  หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ข้อ 167 
         2.1  เงินสด 
         2.2  เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็ค หรือดราฟท์
นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
         2.3  หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ เป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ (ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด) 
         2.4  หนังสือค้ าประกันบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ธนาคารแห่งประเทศไทย 
แจ้งเวียนอนุโลมให้ใช้ ตามแบบของธนาคาร / ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
         2.5 พันธบัตร รัฐบาลไทย 
              ข้อสังเกต 
             1. กรณีน าเงินสดมาเป็นหลักประกันสัญญาให้หน่วยงานของรัฐ ด าเนินการน าเงินสดฝาก   
คลังจังหวัด 
      2. กรณีเช็ค / ดราฟท์ 
      3. หนังสือค้ าประกันบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ 
      4. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
  3.  จัดท าหนังสือสอบถามธนาคารว่าได้ออกหนังสือค้ าประกันฉบับดังกล่าวหรือไม่ 
  4.  หากธนาคารไม่ได้ออกหนังสือค้ าประกันฉบับดังกล่าว ต้องรีบแจ้งหนังสือให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน า
หลักประกันใหม่มาแทน หรือจะพิจารณาบอกเลิกสัญญานั้นก็ได้  
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป  

 

       
 

 

 
  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

  บัญชีอัตราค่าอากรแสตมป์ 
ลักษณะแห่งตราสาร ค่าอากรแสตมป์ ผู้ที่ต้องเสียอากร ผู้ที่ต้องขีดฆ่าแสตมป์ 

7. ใบมอบอ านาจ คือ ใบตั้งตัวแทนฯ 
    (ก) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดียว 
         หรือหลายคน การท าการครั้งเดียว  
     (ข) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดียว 
         หรือหลายคนร่วมกระท าการ 
         มากกว่าครั้งเดียว 

 
10 บาท 

 
30 บาท 

 
ผู้มอบอ านาจ 

 
ผู้มอบอ านาจ 

 
ผู้รับมอบอ านาจ 

 
ผู้รับมอบอ านาจ 

   (ค) มอบอ านาจให้กระท าการมากกว่า 
        ครั้งเดียว โดยให้บุคคลหลายคน 
        ต่างคนต่างกระท ากิจการแยกกันได้  
        คิดตามรายตัวบุคคลที่รับมอบคนละ  
 

30 บาท 
 

ผู้มอบอ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ 

 

  การปิดอากรแสตมป์และตราสาร 
  เมื่อท าสัญญาจ้าง / ใบสั่งจ้าง หน่วยงานจะต้องด าเนินการปิดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับของสัญญาจ้าง 
เป็นมูลค่า ดังนี้ 
   มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน       1,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน      1 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน     10,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน     10 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน    100,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน   100 บาท 
  มูลค่าของสัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง  จ านวนเงิน  1,000,000 บาท  ปิดอากร เป็นเงิน 1,000 บาท 
  (กรณีมูลค่าของสัญญาเป็นเศษจะต้องเพ่ิมจ านวนอีก 1 บาท)  
  และปิดอากรที่คู่สัญญาจ้าง , ใบสั่งจ้าง เป็นเงิน 5 บาท 
  กรณีมูลค่าของสัญญา วงเงิน 200,000 บาทขึ้นไป ให้ผู้รับจ้างช าระเป็นตราสารแทนการปิดอากร
แสตมป์ ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ลงนามสัญญาจ้าง ณ ที่ท าการสรรพากรนั้น ทั้งนี้หาก
ล่าช้าผู้รับจ้างจะต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้ 
   -  กรณี เกิน  90 วัน เสียเพ่ิม 5 เท่า 
   -  กรณี ไม่เกิน  90 วัน เสียเพ่ิม 2 เท่า 
  (ตามพระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 หมวด 6 , บัญชีอัตรา
อากรแสตมป์ ท้ายหมวด 6, ประกาศอธิบดีกรรมสรรพกร เกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับท่ี 37) เรื่อง ก าหนดวิธีการ
ช าระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากร ส าหรับตราสารบางลักษณะ) 
  ข้อสังเกต  สัญญาซื้อขาย , ใบสั่งซื้อ ไม่ต้องปิดอากรแสตมป์หรือท าตราสาร  

ขั้นตอนที่ 19  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง 

ขั้นตอนที่ 20  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ลงนามในสัญญาแล้ว เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือส่ง
ผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้  
   1. ส่งสัญญาคู่ฉบับ หรือข้อตกลง ให้กับคู่สัญญาโดยตรง 
   2. ส่งส าเนาสัญญา หรือข้อตกลง ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป  ภายใน 30 วัน  นับแต่วันท า
สัญญา หรือข้อตกลง ระเบียบข้อ 164 ให้ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

        
 

 

 

ลทั่วไป 

    1.1 ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
    1.2 กรมสรรพากร 

ขั้นตอนที่ 21 บริหารสัญญาตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง และการตั้งเบิกจ่ายเงิน ตามสัญญาหรือข้อตกลง
(ให้ศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารสัญญาในกรณีต่างๆ ต่อไป) 

ขั้นตอนที่ 22 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหรือบัญชี และรายงานผลการตรวจรับให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ไว้ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานซื้อหรือจ้าง เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบตามระเบียบ
ข้อ 175 (4) และน าหลักฐานส่งการเงินเพื่อจ่ายเงินต่อไป 

ขั้นตอนที่ 23 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ ตามรายการ
ดังต่อไปนี้ ข้อ 16 

(1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด 2 ส่วนที่2 หมวด 3 ส่วนที่ 2 และหมวด  4      
ส่วนที่ 2 แล้วแต่กรณี   

(2) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น  (ถ้ามี)  

(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง   
(4) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ    
(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
(7) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

     ข้อสังเกต การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อ    
จัดจ้างนั้นทั้งนี้  การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของ
รัฐสามารถใช้เอกสารที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึกรายงานผล
การพิจารณาตามวรรคหนึ่งได้ ข้อ 16 

ขั้นตอนที่ 24  เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) ส่งเอกสารจัดซื้อ/จ้างให้กับหน่วยงานการเงินเบิกจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไป 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

      
 

 

 

ลทั่วไป 
 

ภาคผนวก 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

หนังสือราชการประเภทต่างๆ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
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  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

 
 
 
 
ที่ ……………………..        โรงพยาบาล…………………………. 
          ………………………………………….. 
          ................................................. 

           วันที่.................................... 
เรื่อง   ขอส่งแผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ ............. 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด................... 
อ้างถึง  หนังสือส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ที่ ตผ ๐๐๐๔/ว ๙๗ ลงวันที่  ๑๙  มีนาคม  ๒๕๔๖ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย    แผนการปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้างประจ าปีงบประมาณ  .............   จ านวน...........แผ่น 
 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ได้ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดท า
แผนปฏิบัติการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  เพ่ือให้การบริหารงบประมาณและการตรวจสอบการบริหารงบประมาณของหน่วย
รับตรวจเป็นไปด้วยความเหมาะสมและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ซึ่งหน่วยรับตรวจต้องถือปฏิบัติ โดยมีผลใช้บังคับ
ตั้งแต่วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๔๖ เป็นต้นไป นั้น 
  ในการนี้โรงพยาบาล............................  ได้จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ ........... ส าหรับที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่มีราคาเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท        
และครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท โดยจัดท าแผนดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้วและจัดส่งมาพร้อมนี้      
ตามเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าหรับรายงานผลการปฏิบัติตามแผนจะได้ท าการรายงานให้ทราบอีกครั้ง 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

            ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      (…………………………………………) 
          หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานพัสดุ 
โทรศัพท์.…………………………… 
โทรสาร……………………………… 

 แบบฟอร์ม 1 
(หน่วยงานก าหนด) 
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แบ

บร
ายง

าน
แผ

นป
ฏิบ

ัติก
ารจ

ัดซ
ื้อจ

ัดจ
้าง 

ปีง
บป

ระม
าณ

.....
.....

.....
 

หน
่วย

งาน
 โร

งพ
ยาบ

าล
.....

.....
.....

.....
.....

.....
. จ

ังห
วัด

.....
.....

.....
.. 

 ล า
 

ดับ ที ่

 
แผ

นง
าน

 
 

ค่า
คร

ุภัณ
ฑ์ท

ี่ดนิ
แล

ะส
ิ่งกอ่

สร
้าง 

 
ลัก

ษณ
ะงา

น (
/) 

 
วิธีก

าร 
(/) 

ออ
กแ

บบ
หร

ือก
 าห

นด
 

คุณ
ลัก

ษณ
ะ

เฉพ
าะแ

ล้ว
 

 
แผ

นป
ฏิบั

ติก
าร 

 
แผ

นก
ารจ

า่ยเ
งิน

 
 

หม
ายเ

หต
ุ 

 
งาน

/โค
รงก

าร 
ราย

กา
ร 

จ าน
วน

 
(หน

่วย นับ
) 

งาน ต่อ
เนื่อ

ง 
ที่ผ

ูกพ
ัน 

งบ
ปร

ะม
าณ

 
ปีต่

อไป
 

งาน
ที่

เสร
็จ 

ภา
ยใน

ปี 
25

61
 

จัด
 

ซื้อ
 

จัด
 

จ้าง
 

ปร
ะ มูล
 

ราค
า 

ปร
ะ 

กว
ด 

ราค
า 

(e-
GP

) 

มี (
/) 

ไม่มี
 

(/) 
ปร

ะก
าศ

ปร
ะม

ูล
ราค

า/
ปร

ะก
วด

ราค
า 

(เดื
อน

/ป
ี) 

คา
ดว

่าจะ
ลง

นา
มใน

สัญ
ญา

 
(เดื

อน
/ป

ี) 

คา
ดว

่าจะ
 

มีก
ารส

่ง 
มอ

บ ป
ี 

25
61

 
(เดื

อน
/ป

ี) 

งบ
ปร

ะม
าณ

 
ที่ได้

รับ
อน

ุมัติ
ในป

ี 25
61

    
(ล้า

นบ
าท

) 

เงิน
นอ

ก
งบ

ปร
ะม

าณ
 

หร
ือเงิ

น 
สม

ทบ
 

(ล้า
นบ

าท
) 

 
1 

2 
3 

4 
5 

5 
6 

6 
6 

6 
7 

7 
8 

9 
10

 
11

 
12

 
13

 

1 
แผ

นง
าน

: พ
ื้นฐ

าน
ด้า

นก
ารพ

ฒัน
าแล

ะ
เสร

ิมส
ร้าง

ศัก
ยภ

าพ
คน

 

ผล
ผล

ติ: 
นโย

บา
ยยุ

ทธ
ศา

สต
รร์ะ

บบ
บร

ิหา
รจัด

กา
รด

้าน
สุข

ภา
พท

ี่มีค
ณุภ

าพ
แล

ละ
ปร

ะส
ทิธ

ิภา
พ 

กิจ
กร

รม
: พ

ัฒน
าระ

บบ
บร

ิหา
รจัด

กา
ร

ทร
ัพย

าก
รด

้าน
สุข

ภา
พ 

งบ
ลงท

ุน ค
่าท

ีด่ิน
 

แล
ะส

ิ่งก่อ
สร

้าง 

ปร
ับป

รุงซ่
อม

แซ
ม ต

กแ
ต่ง 

ระบ
บภ

ายใ
นศ

ูนย์
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร
ฉุก

เฉิน
ด้า

นก
ารแ

พท
ย์แ

ละ
สา

ธาร
ณส

ขุ (
Pu

bli
c 

He
alt

h E
me

rge
nc

y 
Op

era
tio

n :
 PH

EO
C) 

1 
ราย

กา
ร 

 


 
 


 
 


 


 

 
พ.ย

.60
 

ธ.ค
.60

 
เม.

ย.6
1 

5,0
00

,00
0 

 
 

    

แบ
บฟ

อร์
ม 1

 
(สต

ง.ก
 าห

นด
) 

 

ลา
ยม

ือชื่
อ..

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
...ผ

ู้จัด
ท า

 
(....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
) 

ต า
แห

น่ง
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
... 

ลา
ยม

ือชื่
อ..

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
...ผ

ู้รับ
ผิด

ชอ
บ 

(....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

) 
ผู้อ

 าน
วย

กา
รโร

งพ
ยาบ

าล.
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.. 

114
แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ



สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
   

 

 
แบ

บร
ายง

าน
แผ

นป
ฏิบ

ัติก
ารจ

ัดซ
ื้อจ

ัดจ
้าง 

ปีง
บป

ระม
าณ

.....
.....

.....
 

หน
่วย

งาน
 โร

งพ
ยาบ

าล
.....

.....
.....

.....
.....

.....
. จ

ังห
วัด

.....
.....

.....
.. 

 ล า
 

ดับ ที ่

 
แผ

นง
าน

 
 

ค่า
คร

ุภัณ
ฑ์ท

ี่ดนิ
แล

ะส
ิ่งกอ่

สร
้าง 

 
ลัก

ษณ
ะงา

น (
/) 

 
วิธีก

าร 
(/) 

ออ
กแ

บบ
หร

ือก
 าห

นด
 

คุณ
ลัก

ษณ
ะ

เฉพ
าะแ

ล้ว
 

 
แผ

นป
ฏิบั

ติก
าร 

 
แผ

นก
ารจ

า่ยเ
งิน

 
 

หม
ายเ

หต
ุ 

 
งาน

/โค
รงก

าร 
ราย

กา
ร 

จ าน
วน

 
(หน

่วย นับ
) 

งาน ต่อ
เนื่อ

ง 
ที่ผ

ูกพ
ัน 

งบ
ปร

ะม
าณ

 
ปีต่

อไป
 

งาน
ที่

เสร
็จ 

ภา
ยใน

ปี 
25

61
 

จัด
 

ซื้อ
 

จัด
 

จ้าง
 

ปร
ะ มูล
 

ราค
า 

ปร
ะ 

กว
ด 

ราค
า 

(e-
GP

) 

มี (
/) 

ไม่มี
 

(/) 
ปร

ะก
าศ

ปร
ะม

ูล
ราค

า/
ปร

ะก
วด

ราค
า 

(เดื
อน

/ป
ี) 

คา
ดว

่าจะ
ลง

นา
มใน

สัญ
ญา

 
(เดื

อน
/ป

ี) 

คา
ดว

่าจะ
 

มีก
ารส

่ง 
มอ

บ ป
ี 

25
61

 
(เดื

อน
/ป

ี) 

งบ
ปร

ะม
าณ

 
ที่ได้

รับ
อน

ุมัติ
ในป

ี 25
61

    
(ล้า

นบ
าท

) 

เงิน
นอ

ก
งบ

ปร
ะม

าณ
 

หร
ือเงิ

น 
สม

ทบ
 

(ล้า
นบ

าท
) 

 
1 

2 
3 

4 
5 

5 
6 

6 
6 

6 
7 

7 
8 

9 
10

 
11

 
12

 
13

 

1 
แผ

นง
าน

: พ
ื้นฐ

าน
ด้า

นก
ารพ

ฒัน
าแล

ะ
เสร

ิมส
ร้าง

ศัก
ยภ

าพ
คน

 

ผล
ผล

ติ: 
นโย

บา
ยยุ

ทธ
ศา

สต
รร์ะ

บบ
บร

ิหา
รจัด

กา
รด

้าน
สุข

ภา
พท

ี่มีค
ณุภ

าพ
แล

ละ
ปร

ะส
ทิธ

ิภา
พ 

กิจ
กร

รม
: พ

ัฒน
าระ

บบ
บร

ิหา
รจัด

กา
ร

ทร
ัพย

าก
รด

้าน
สุข

ภา
พ 

งบ
ลงท

ุน ค
่าท

ีด่ิน
 

แล
ะส

ิ่งก่อ
สร

้าง 

ปร
ับป

รุงซ่
อม

แซ
ม ต

กแ
ต่ง 

ระบ
บภ

ายใ
นศ

ูนย์
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร
ฉุก

เฉิน
ด้า

นก
ารแ

พท
ย์แ

ละ
สา

ธาร
ณส

ขุ (
Pu

bli
c 

He
alt

h E
me

rge
nc

y 
Op

era
tio

n :
 PH

EO
C) 

1 
ราย

กา
ร 

 


 
 


 
 


 


 

 
พ.ย

.60
 

ธ.ค
.60

 
เม.

ย.6
1 

5,0
00

,00
0 

 
 

    

แบ
บฟ

อร์
ม 1

 
(สต

ง.ก
 าห

นด
) 

 

ลา
ยม

ือชื่
อ..

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
...ผ

ู้จัด
ท า

 
(....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
) 

ต า
แห

น่ง
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
... 

ลา
ยม

ือชื่
อ..

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
...ผ

ู้รับ
ผิด

ชอ
บ 

(....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

) 
ผู้อ

 าน
วย

กา
รโร

งพ
ยาบ

าล.
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.....

.....
.. 

 
 

 

 

าลทั่วไป 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาล  กลุ่มงานพัสดุและบ ารุงรักษา . โทร.......................  
ที ่      วันที่     
เรื่อง  ขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด............................... 
   ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา  11                        
ให้หน่วยงานรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเ ทศ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ นั้น 
   จังหวัด     ได้จัดท าประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง แล้วเสร็จ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติประกาศเพ่ือเผยแพร่แผนการจัดซื้อ 
จัดจ้างดังกล่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 2 
(ระบบ e- GP) 

ห 

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

เจ้าหน้าที่/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

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

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 ............................................. 

(.....................................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

  
 

 
 
 
 

 
ประกาศ จังหวัด............................ 

เรื่อง เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25...... 
 

   ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ......... ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่แผนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามที่บัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐ นั้น  
   ด้วยจังหวัด............................... ได้จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25....  
จ านวน ...... รายการ เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปด้วยความโปร่งใส และตรวจสอบได้ตามรายละเอียด
แนบท้ายประกาศนี้ 
   จึงขอประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  

ประกาศ ณ วันที่..................................................... 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์ม 2 (ตอ่) 

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

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

       

 
 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศ จังหวัด.................... ลงวันที่ …………………………….. 
 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25…… 
 

ล าดับ
ที ่

ช่ือโครงการ งบประมาณโครงการ (บาท) คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

(เดือน/ปี) 
1. ก่อสร้างอาคาร ทดลอง 3,000,000.00 09/2560 

2. ซื้อครุภณัฑ์คอมพิวเตอร ์ 600,000.00 09/2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์ม 2 (ตอ่) 
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ค าสั่ง โรงพยาบาล.......................... 
ที่ ...................../25......... 

เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการปิดและปลดประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 

-------------------------------------- 
                      ตามที่จังหวัด................... ได้ด าเนินการตามที่ ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติ (ส านักงาน ป.ป.ช.) ได้ด าเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ซึ่งเป็นการประเมินเพ่ือวัดระดับ คุณธรรม
และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน มีกรอบการประเมินใน 5 ดัชนี ได้แก่ 1. ดัชนีความโปร่งใส่      
2. ดัชนีความพร้อมรับผิด 3. ดัชนีความปลอดจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน 4. ดัชนีวัฒนธรรมคุณธรรมในองค์กร 
และ 5. ดัชนีคุณธรรมการท างานในหน่วยงาน นั้น  
                      ฉะนั้น เพ่ือให้หลักฐานการเผยแพร่และการปิดประกาศประกวดราคาภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ตามโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) จึงแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการปิด 
และปลดประกาศ ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
                      1.  ชื่อ/ สกุล .............................. ต าแหน่ง ........................................     ผู้ปิดประกาศ 
                      2.  ชื่อ/ สกุล .............................. ต าแหน่ง ........................................   ผู้ปลดประกาศ 
                      3.  ชื่อ/ สกุล ..............................  ต าแหน่ง ........................................      พยานผู้ปิดประกาศ 
                      4.  ชื่อ/ สกุล ..............................  ต าแหน่ง ........................................       พยานผู้ปลดประกาศ 
ให้เจ้าหน้าที่ดังกล่าว มีหน้าที่ปิด ปลด ประกาศ ตามท่ีได้รับมอบหมายดังกล่าว โดยเคร่งครัด 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

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

 

 

 

 
 
 
 
 

   แบบฟอร์ม 2.1 
(หน่วยงานก าหนด) 

 

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

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล......................... 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

   

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงพยาบาล.............................. กลุ่มงานพัสดุและบ ารุงรักษา โทร .................................... 
ที.่...........................................................................วันที่ ......................................................................... 
เรื่อง  เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางการจัดซื้อ/จ้าง 
       โดยวิธี.......................................... 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครสวรรค์  
  ๑.  เรื่องเดิม 
                ด้วยโรงพยาบาล.............................. มีความประสงค์ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธี............................... 
เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลผู้ป่วยของโรงพยาบาล จัดซื้อด้วยเงิน................................. โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(หน่วยนับ) 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
ราคารวม 

ประมาณ (บาท) 
     

     

     

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  

  ๒.  ข้อระเบียบ 
        ๒.๑  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ     
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย และข้อ ๒๑ วรรคสี่ 
องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและสอง ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
       ๒.๒  ตามแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลาง   
การจัดซื้อจัดจ้างตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด ตามมาตรา ๑๐๓/๗ และ ๑๐๓/๘ โดยให้หน่วยงานของรัฐ
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกินกว่าหนึ่งแสนบาท 
ไม่ว่าจะเป็นการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการใดๆ ก็ตาม 
       2.3  ตามค าสั่งจังหวัด..........................ที่...................  ลงวันที่ ................... ผู้ว่าราชการจังหวัด
.......................   ได้มอบอ านาจให้ (ผู้อ านวยการ รพ./สสจ./รพช.)  ปฏิบัติราชการแทนในการด าเนินการ           
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ในวงเงิน............. บาท 
 

 

     /๓. ข้อพิจารณา… 

 

 

แบบฟอร์ม 3 
(หน่วยงานก าหนด) 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

       

- 2 - 

             ๓.  ข้อพิจารณา 
 ในการนี้ โรงพยาบาล……….. จึงขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และราคากลางการจัดซ้ือจัดจ้าง.......................................................  โดยมีรายชื่อดังต่อไปนี้ 
 คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง  
 1. (นาย/นาง/นางสาว.....................................)    ประธานกรรมการ 
 ๒. (นาย/นาง/นางสาว.....................................)    กรรมการ 
 ๓. (นาย/นาง/นางสาว.....................................)    กรรมการ 
 ๔. ข้อเสนอ 
 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบโปรดพิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางการจัดซื้อจัดจ้าง............................ ซึ่งเสนอมาพร้อมนี้ 
    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (.....................................................) 
ต าแหน่ง............................................... 

เจ้าหน้าที่ 
 

(.....................................................) 
ต าแหน่ง............................................... 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 

(.....................................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

       

 
 
 

 

 

ค าสั่งจังหวัด…………….. 
   ที…่……………….. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
จัดซ้ือจัดจ้าง............................................................................... 

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

ด้วยจังหวัด.................. จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง................................................................   
โดยวิธี.......................................... เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลผู้ป่วย ของโรงพยาบาล......................... 
จัดซื้อด้วยเงิน....................................................  
มีรายการดังต่อไปนี้ 
 

ล าดับที่ รายการ จ านวนประมาณ 
(หน่วยนับ) 

   
   

   ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 21  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางจัดซื้อ
.........................จ านวน ..... เครื่อง/ชุด ดังกล่าว เพ่ือด าเนินการดังนี้ 
   คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง  
   1. (นาย/นาง/นางสาว.....................................)   ประธานกรรมการ 
   ๒. (นาย/นาง/นางสาว.....................................)    กรรมการ 
   ๓. (นาย/นาง/นางสาว.................................... .)    กรรมการ 

        ให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง.....................
ที่จะด าเนินการซื้อ/จ้างต่อไป 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 สั่ง ณ วันที่.................................................... 

 
 
 
 
 
 
 

(    ) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

 

 

แบบฟอร์ม 4 
(หน่วยงานก าหนด) 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

       

 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาล.............................. กลุ่มงานพัสดุ โทร .................................... 
ที่................................................................................วันที่  .................................. .................................... 
เรื่อง  รายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง....................................................  
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครสวรรค์  

  1.  เรื่องเดิม 
       ตามค าสั่งจังหวัด..............ท่ี…………………ลงวันที่…………………ได้แต่งตั้งข้าพเจ้า ผู้มีนามข้างท้ายนี้  
เป็นคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง …………จ านวน......เครื่อง (หน่วยนับ) ราคา
เครื่องละ......บาท (ราคาต่อหน่วย) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น................บาท (................) เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาล
ผู้ป่วยของโรงพยาบาล.............. จัดซ้ือด้วยเงิน.......................นั้น 
  2.  ข้อเท็จจริง 
       ในการนี้คณะกรรมการฯ ได้พิจารณาก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง  
การจัดซื้อ...................... จ านวน ...... เครื่อง (หน่วยนับ)  ดังกล่าวแล้ว ปรากฏผล ดังนี้ 
       ๒.๑  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของยูนิตท าฟัน   จ านวน ๑ เครื่อง    จ านวน.......แผ่น   
ตามเอกสารแนบท้ายนี้ 

     ๒.๒  ราคากลาง...........จ านวน.....เครื่อง ราคาเคร่ืองละ..........บาท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..............บาท  
(...............................) 

      ๒.๓  โดยใช้ราคากลางจาก (สน.งบประมาณ/กรมบัญชีกลาง/สืบราคาจากท้องตลาด/ราคาหลังสุด 2 ปี 
งบประมาณ) 
  ตัวอย่าง กรณีท่ี 1 บัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์  ส านักงบประมาณก าหนด เดือน...........ปี พ.ศ.........  
   กรณีท่ี 2 กรณีสืบราคาจากท้องตลาด จ านวน 3 ราย (ให้ระบุรายชื่อผู้ขายด้วย) 
   กรณีท่ี 3 กรณีใช้ราคาในการจัดซื้อครั้งหลังภายในระยะเวลาไม่เกิน ๒ ปีงบประมาณ โดยใช้ราคา 
ในการจัดซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาไม่เกิน ๒ ปีงบประมาณ เป็นราคากลางในการจัดซื้อครั้งนี้ ตามสัญญาซื้อขาย 
เลขที่...............ลงวันที.่................หรือตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เลขท่ี...............ลงวันที่....... ........... 
            3.  ข้อเสนอ   
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดพิจารณาอนุมัติให้ใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และราคากลางของ..............จ านวน......เครื่องดังกล่าว เพ่ือใช้ในการด าเนินการจัดซื้อ/จ้างในครั้งนี้ 
 

     ลงชื่อ                                  ประธานกรรมการ 
            (                                  ) 
     ต าแหน่ง                           
 

      ลงชื่อ                                  กรรมการ    ลงชื่อ                                  กรรมการ 
    (                                  )                    (                                  ) 
      ต าแหน่ง                      ต าแหน่ง                                        

แบบฟอร์ม 5 
(หน่วยงานก าหนด) 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

   
 

 

-2- 
 

เรียน    ผู้ว่าราชการจังหวัดนครสวรรค์                         
           เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ให้ใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง                         .   
จ านวน        เครื่อง                   บาท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                   บาท (                     ) 
ตามที่คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคา กลางได้พิจารณา เสนอเพื่อใช้เป็น
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางในการด าเนินการจัดซื้อ/จ้างในครั้งนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         (                                          ) 
         ต าแหน่ง                                         
                     หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  
                                                                                               
         (                                          ) 
       หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        กองบริหารการสา                                                                
 
   

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงพยาบาล...........................กลุ่มงานพัสดุและบ ารุงรักษา โทร ........................................ 
ที.่............................................................... .....             วันที่......................................................... 
เรื่อง  เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครสวรรค์  
  ๑.  เรื่องเดมิ 
                  ด้วยโรงพยาบาล...................มีความประสงค์ขออนุมัตจิ้างก่อสร้าง..............จ านวน...หลงั  ในวงเงิน........บาท  
ด้วยเงิน (งบประมาณ/เงินบ ารุง/UC)  โดยวิธ.ี........................................ นั้น 
  ๒.  ข้อระเบียบ 
        ๒.๑  ตามหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้าง ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบยีน
ผู้ประกอบการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง ประกาศลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2560 
    ข้อ 17 ให้มีคณะกรรมการก าหนดราคากลาง เป็นผูม้ีหน้าที่รับผิดชอบในการค านวณราคากลาง งานก่อสร้าง
ภายใต้หลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างนี้ ดังต่อไปนี ้
    ในการจ้างก่อสร้างแตล่ะครั้ง ให้หัวหน้าส่วนราชการตามระเบยีบว่าด้วยการพัสดุและหรือระเบยีบที่
เกี่ยวข้อง แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง โดยมีองค์ประกอบและอ านาจหนา้ที่ ดังนี้ 
    17.1 องค์ประกอบ 
            ประกอบด้วย ประธาน ซึ่งเป็นข้าราชการหรือเทียบเท่าโดยค านึงถึงลักษณะงานหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นส าคัญ 1 คน และให้มีกรรมการอย่างน้อย 2 คน กรรมการควรแต่งตั้งจากข้าราชการ
หรือเทียบเท่าโดยค านึงถึงลักษณะงาน หน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นส าคัญ และควรมีผู้มีความรู้เกี่ยวกับ
การประมาณราคาร่วมเป็นกรรมการด้วย 
        ๒.๒  ตามแนวทางปฏิบัติ การใช้รายละเอียดประกอบการถอดแบบค านวณราคากลางงานก่อสร้างที่ปรับปรุงใหม่ 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0421.5/ว 399 ด่วนที่สุด ท่ี กค0421.5/41578 ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2558    
เรื่อง การปรับปรุงรายละเอียดประกอบการถอดแบบค านวณราคากลางงานก่อสร้าง 
  ๓.  ข้อพิจารณา 
                    ในการนี้  โรงพยาบาล……………..จึงขออนุมัติแต่งตั้ งคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานจ้างก่อสร้าง
.................................ดังกล่าว มีรายช่ือดังต่อไปนี้ 
 คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ประกอบด้วย 
 1. (นาย/นาง/นางสาว.....................................)   ประธานกรรมการ 
 ๒. (นาย/นาง/นางสาว.....................................)    กรรมการ 
 ๓. (นาย/นาง/นางสาว.....................................)    กรรมการ 
 ๔. ข้อเสนอ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดพิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  
ที่แนบมาพร้อมนี้  
 
    

 

 

 
 

แบบฟอร์ม 6 
(ก่อสร้าง) 

(หน่วยงานก าหนด) 

         (                                          ) 
         ต าแหน่ง                                         
                     หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

                                                                                                
         (                                          ) 
       หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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ค าสั่งจังหวัด................................ 
ที่............................. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
รายการก่อสร้าง................................. 

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

        ด้วยจังหวัด.............................. จะด าเนินการก่อสร้าง………......................………จ านวน………หลัง
โรงพยาบาล ……………………………ด้วยเงิน............................ตามวิธี................................................ นั้น 

        อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560 และประกาศ
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง  และขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2560 เพ่ือให้
การด าเนินการประกวดราคาเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ดังนี้ 
 

        คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ประกอบด้วย 
        1. (นาย/นาง/นางสาว.....................)   ประธานกรรมการ 
        2. (นาย/นาง/นางสาว.....................)   กรรมการ 
        3. (นาย/นาง/นางสาว.....................)   กรรมการ 
        ให้คณะกรรมการดังกล่าวข้างต้น มีหน้าที่ก าหนดราคากลางงานจ้าง ...........................................    
ที่จะจัดจ้างในครั้งนี้และด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  แลว้รายงานให้ผู้แต่งตั้งทราบ  
 
   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

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

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 7 
(ก่อสร้าง) 

(หน่วยงานก าหนด) 
 

(.....................................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
ที.่............................................................................ วันที ่ ............................................................................ 
เรื่อง  รายงานผลการก าหนดราคากลางรายการก่อสร้าง............................................................................ 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด.................... 
                  1. เรื่องเดิม 

ตามค าสั่งจังหวัด.................. ที่.........../............. ลงวันที่............................. ได้แต่งตั้งข้าพเจ้าผู้มี  
นามข้างท้ายนี้ เป็นคณะกรรมการก าหนดราคากลาง รายการก่อสร้าง........................................โดยวิธี....................

ในวงเงินงบประมาณ ....................... (........................) นั้น 
                   2. ข้อพิจารณา 
                       ในการนี้คณะกรรมการฯ ได้ร่วมกันพิจารณาก าหนดราคากลาง รายการก่อสร้าง.............. 
ดังกล่าว เป็นเงินทั้งสิ้น ............................ บาท (......................................) ตามรายละเอียดการประมาณการ ราคา
ก่อสร้าง ตามเอกสารที่แนบ  คณะกรรมการได้ค านวณราคากลางงานจ้าง  ตามหลักเกณฑ์การค านวณราคากลาง
งานก่อสร้าง ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง ประกาศ ณ วันที่ 19 ตุลาคม 2560 โดยใช้ราคากลางจากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า  
กระทรวงพาณิชย์จังหวัด ............... ....... ประจ าเดือน ................................. และบางรายการไม่มีราคา            
จากส านักงานพาณิชย์จังหวัด .................... ได้ก าหนดโดยการสืบราคาจากท้องตลาด ในจังหวัด ...................  
                  3. ข้อเสนอ 

                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดพิจารณาอนุมัติให้ใช้ราคากลาง รายการก่อสร้าง
.....................ดังกล่าว เพื่อใช้ในการด าเนินการจัดจ้างในครั้งนี้ 
   
     ลงชื่อ                                  ประธานกรรมการ 
            (                                  ) 
     ต าแหน่ง                           
      ลงชื่อ                                  กรรมการ    ลงชื่อ                                  กรรมการ 
    (                                  )                    (                                  ) 
      ต าแหน่ง                      ต าแหน่ง                                        
 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด............................... 
        เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ให้ใช้ราคากลางรายการก่อสร้าง....................................ในวงเงิน.............บาท 
(............................................) ตามที่คณะกรรมการก าหนดราคากลางเสนอ 
 
 
 
 

 (...................................................) 
ต าแหน่ง ................................................. 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

แบบฟอร์ม 8 
(ก่อสร้าง) 

(หน่วยงานก าหนด) 
 

 

 (............................................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงพยาบาล.................................  กลุ่มงานพัสดุและบ ารุงรักษา โทร ................................  
ที ่จบ ๐๐๓๒.๑/.......................................................วันที่  .............................................................................. 
เรื่อง  รายงานขอซ้ือขอจ้าง ................................................................... ......................................................... 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด ..................................................................................................................................  
   ด้วย โรงพยาบาล……………..... มีความประสงค์จะจัดซื้อ/จ้าง.................................................
จ านวน ................... ด้วยวิธ.ี...................................................... ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  

1. เหตุผลความจ าเป็น 
    (เนื่องจากพัสดุไม่มีใช้,ไม่เพียงพอกับการใช้งานหรือทดแทนของเดิมที่ช ารุด) 

   2. รายละเอียดของพัสดุ 
                            รายละเอียดตามเอกสารแนบ (ท่ีสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง)............................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   3. ราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ตามคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  (อ้างอิงแหล่งที่มาของราคา
กลางตาม พรบ. พ.ศ. 2560) จ านวนเงินบาท (ตัวอักษร) ……………………………………………………………… 
   4. วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง 
                           เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2561 จ านวนเงิน .................... บาท (ตัวอักษร)  
(หรือ เงินบ ารุงโรงพยาบาล, หรือ เงินงบค่าเสื่อม) 
   5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                           ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ......... วัน นับถัดจากวันลงนามใน
สัญญา 
   6. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผล 
                           ด าเนินการประกวดราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เนื่องจากเป็นพัสดุ
ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ 
   7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                           การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา (หรือเกณฑ์ราคาบวกเกณฑ์คุณภาพ) 
                      8. ร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง 
        ร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง   ด้ ว ยวิ ธี ป ระกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)  โดยเห็นควร น าร่างประกาศจ้าง และร่างเอกสารประกวดราคาฯ ไปเผยแพร่เพ่ือให้
สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน ที่ E-mail : ……...................................................... 
โทรศัพท.์............................................ โทรสาร..........................................................และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง
เนื่องจากวงเงินเกินที่ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ก าหนด 
   9. ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา 
       ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จวัน นับถัดจากวันเสนอราคา 
 

/ข้อเสนอ... 

แบบฟอร์ม 9 
(ระบบ e-GP) 
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-2- 

 
   10. ข้อเสนออ่ืน ๆ 
         การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุและผู้ควบคุมงาน 
                             10.1  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 
                                      ๑.  (นาย/นาง/นางสาว...........................)             ประธานกรรมการ 
                                       ๒.  (นาย/นาง/นางสาว...........................)            กรรมการ 
                                       ๓.  (นาย/นาง/นางสาว...........................)            กรรมการ 
          อ านาจหน้าที่ ลงลายมือพร้อมตรวจเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ ก าหนด
ระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จภายใน.................วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา 
                              10.2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย   
                                       ๑.  (นาย/นาง/นางสาว...........................)            ประธานกรรมการ 
                                       ๒.  (นาย/นาง/นางสาว...........................)           กรรมการ 
                                       ๓.  (นาย/นาง/นางสาว...........................)           กรรมการ 
           10.3  ผู้ควบคุมงาน  
                                        (นาย/นาง/นางสาว...........................)     ผู้ควบคุมงาน 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
   1. อนุมัติให้ด าเนินการจัด (ซื้อหรือจ้าง) ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
ตามรายละเอียดข้างต้น   
   2. อนุมัติให้ใช้ร่างประกาศประกวดราคาจ้าง…………………………………………ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
   3. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์       
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ซึ่งเสนอมาพร้อมนี้                                                                                                                                                                                                    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(.....................................................) 
ต าแหน่ง............................................... 

เจ้าหน้าที่ 
 

(.....................................................) 
ต าแหน่ง............................................... 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

 

(.....................................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        
 

 
 
 

ค าสั่งจังหวัด................................ 
ที่............................. 

เร่ือง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ซื้อ/จ้างและผู้ควบคุมงาน ส าหรับการประกวดราคาจ้าง...............................................) 

ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
........................................ 

   ด้วยจังหวัด........................... มีความประสงค์ซื้อ/จ้าง………..……………….. ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็น คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน ส าหรับการประกวดราคาจ้าง............................ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)  
   1.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 
                 1. (นาย/นาง/นางสาว.....................)   ประธานกรรมการ 
                 2. (นาย/นาง/นางสาว.....................)   กรรมการ 
                 3. (นาย/นาง/นางสาว.....................)   กรรมการ 
        อ านาจและหน้าที่ 
        - ลงลายมือชื่อพร้อมตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพิจารณาผลตาม
เงื่อนไขท่ีส่วนราชการก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
        - ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลเสนอราคาให้แล้วเสร็จ ภายใน ....... วันท าการ      
นับถัดจากวันเสนอราคา 
   2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
                 1. (นาย/นาง/นางสาว.....................)   ประธานกรรมการ 
                 2. (นาย/นาง/นางสาว.....................)   กรรมการ 
                 3. (นาย/นาง/นางสาว.....................)   กรรมการ 
        อ านาจและหน้าที่ตรวจรับพัสดุ (การจ้าง) 
   3. ผู้ควบคุมงาน   
                 (นาย/นาง/นางสาว.....................)   ผู้ควบคุมงาน 
        อ านาจและหน้าที่ 
        ควบคุมงาน  
   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

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

 
 
 

แบบฟอร์ม 10 
(ระบบ e-GP) 

 

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

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
 
 
 แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป
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แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ



สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป  

       
 

 
 
 
 

แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธีของหน่วยงาน 
ในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

ของหัวหน้าพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
  ข้าพเจ้า     (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 
  ข้าพเจ้า     (เจ้าหน้าที่) 
  ข้าพเจ้า     (ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
  ข้าพเจ้า     (กรรมการตรวจรับพัสดุ) 
  ข้าพเจ้า     (กรรมการตรวจรับพัสดุ) 
 
  ขอให้ค ารับรองว่าไม่มีความเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม หรือผลประโยชน์  ใดๆ 
ที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือผู้ชนะประมูล หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่
เข้ามามีนิติสัมพันธ์ และวางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตส านึก ด้วยความ
โปร่งใส สามารถให้มีผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา มุ่งประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ   ตามที่ระบุ ไว้ในประกาศ
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางในการปฏิบัติในหน่วยงานด้าน   การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 

  หากปรากฏว่าเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่างข้าพเจ้ากับผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือผู้ชนะ
ประมูล หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์ ข้าพเจ้าจะรายงานให้ทราบโดยทันที 

 

ลงนาม..................................................                    ลงนาม.................................................. 
            (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)                                         (เจ้าหน้าที่) 

ลงนาม..................................................                    ลงนาม.................................................. 
      (ประธานคณะกรรมการตรวจรับ)                   (กรรมการตรวจรับพัสดุ) 

ลงนาม..................................................                   
  (กรรมการตรวจรับพัสดุ)                                     
 

 

หมายเหตุ  หากเพ่ิมเติมคณะกรรมการสามารถด าเนินการภายใต้แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจฯนี้ได้โดยอนุโลม 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 12 
(กระทรวงก าหนด) 
 

แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

        

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาล     กลุ่มงานพัสดุและบ ารุงรักษา  โทร.   
ที ่                    วันที่     
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
        โดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด............................... 
   ตามหนังสือที่ .......................... ลงวันที่ ................................ ได้อนุมัติด าเนินการประกวดราคา
จ้าง............................................โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  โดยเห็นควรให้น าร่างประกาศและ
เอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง  และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
เพ่ือให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร นั้น 
   ในการเผยแพร่ประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เพ่ือให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ฯ 
หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร ปรากฏว่า ไม่มีข้อวิจารณ์ แต่อย่างใด ดังนั้น จึงเห็นควรด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง 
ดังกล่าวต่อไป 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามในประกาศประกวดราคาจ้าง
......................... ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ที่เสนอมาพร้อมนี้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(...........................................) 
ต าแหน่ง...................................... 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

(...........................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

แบบฟอร์ม13 
(ระบบ e- GP) กรณีไม่มีผู้วิจารณ์ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

      

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาล     กลุ่มงานพัสดุและบ ารุงรักษา  โทร.   
ที ่                    วันที่     
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด............................... 
  ตามหนังสือที่.......................... ลงวันที่ ................................ ได้อนุมัติด าเนินการประกวดราคาจ้าง
............................................โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding)  โดยเห็นควรให้น าร่างประกาศและ
เอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
เพ่ือให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร นั้น 
  ในการเผยแพร่ประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เพ่ือให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ฯ หรือมี
ความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร ปรากฏว่า มีข้อวิจารณ์ ในประเด็นดังนี ้

1. ควรจะปรับปรุงเอกสารให้ถูกต้องตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ 
  2. โครงการนี้ควรมีรายละเอียดของตัวสินค้าที่ต้องการสร้างให้มากกว่านี้ 

(รายการคุณลักษณะเดิม และท่ีเปลี่ยนเป็นรายการคุณลักษณะใหม่) 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ร่วมกับ ผู้ที่รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ พิจารณาแล้วเห็นว่า         
ควรปรับปรุงตามข้อวิจารณ์ เนื่องจาก หลังจากได้รับฟังค าวิจารณ์แล้ว ดังนั้น จึงเห็นควรน าร่างประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ปรับปรุง เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และ
เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร ต่อไป 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(...........................................) 
ต าแหน่ง...................................... 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

(...........................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

 

แบบฟอร์ม 13.1 
(ระบบ e- GP) กรณีมีผู้วิจารณ ์

แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        
 

 
 
 
 
ที่ ……………………..        โรงพยาบาล……………………….. 
          …………………………………………. 
          …………………………………………. 

       วันที่.................................. 
เรื่อง  ขอให้ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือรับรองผลงาน 
เรียน  (หน่วยงานที่ออกหนังสือรับรอง) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาหนังสือรับรองผลงาน ที่............................... ลงวันที่.......................... 

ด้วย ........(ผู้ประกอบการ).......... ได้เข้ายื่นเสนอราคา ............................................................... 
โรงพยาบาล...................ตามประกาศจังหวัด............. ลงวนัที่ ........................ . และบริษัท......(ผู้ประกอบการ)........
ได้น าหนังสือรับรองผลงานของ.....................มายื่นเพ่ือแสดงว่ามีคุณสมบัติตามเงื่อนไขในประกาศประกวดราคานั้น 
   ในการนี้ โรงพยาบาล............จึงขอความอนุเคราะห์จาก....(หน่วยงานที่ออกหนังสือรับรอง)....... 
ได้ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดและยืนยันความถูกต้อง ของหนังสือรับรองผลงานดังกล่าว ผลการตรวจสอบ  
เป็นประการใด โปรดแจ้งให้โรงพยาบาล.................. ทราบภายใน 3 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับหนังสือฉบับนี้  
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาคุณสมบัติของผู้เสนอราคาต่อไป 
   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และด าเนินการต่อไป 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 

    (..............................................) 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานพัสดุและบ ารุงรักษา 
โทรศัพท์/โทรสาร.................... 
Email………………………………. 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 14 
(หน่วยงานก าหนด) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์  กลุ่มงานพัสดุและบ ารุงรักษา โทร. (056) 219896 
ที ่นว 0032.101.4/......................วันที.่............................................................ 
เรื่อง   รายงานผลการประกวดราคาและขออนุมัติสั่งจ้างก่อสร้างระบบบ าบัดน้ าเสียและบ่อสูบน้ าเสีย  
         รองรับอาคารผู้ป่วยนอกและอุบัติเหตุ อาคารรังสีผ่าตัดและอาคารผู้ป่วยนอก 5 ชั้น   
        โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครสวรรค์ 

เรื่องเดิม 
   1. ตามที่จังหวัดนครสวรรค์ ได้อนุมัติให้ด าเนินการจัดจ้างก่อสร้างระบบบ าบัดน้ าเสียและบ่อสูบ
น้ าเสีย รองรับอาคารผู้ป่วยนอกและอุบัติเหตุ อาคารรังสีผ่าตัดและอาคารผู้ป่วยนอก 5 ชั้น โรงพยาบาลสวรรค์
ประชารักษ์ ต าบลนครสวรรค์ออก อ าเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ 1 หลัง ราคากลาง     เป็นเงิน 
15,111,000.- บาท (สิบห้าล้านหนึ่งแสนหนึ่งหมื่นหนึ่งพันบาทถ้วน) ด้วยเงินงบประมาณทั้งสิ้น วงเงิน 
14,850,000.- บาท (สิบสี่ล้านแปดแสนห้าหมื่นบาทถ้วน) งบปีเดียว (เอกสาร 1 ) 
   2. ค าส่ังจังหวัดนครสวรรค์ที่  6150/2560 ลงวันที่  22 ธันวาคม 2560 ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างก่อสร้างอาคารข้างต้น ประกอบด้วย 
       1. ................................................................................................  ประธานกรรมการ 
       2. ................................................. ............................................... กรรมการ 
       3. ................................................................................................  กรรมการ(เอกสาร2) 
           3. ประกาศจังหวัดนครสวรรค์ และเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวิธี ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เลขที่ 5/2561 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2561 ก าหนดวันขอซื้อเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตั้งแต่วันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2561 ถึงวันที่ 12 มีนาคม 2561 โดยดาวน์โหลดเอกสาร
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ได้ภายหลังจากช าระเงินเป็นที่เรียบร้อยแล้วจนถึงก่อนวันเสนอ
ราคา และก าหนดยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ในวันที่ 13 มีนาคม 
2561 ระหว่างเวลา 08.30 น. – 16.30 น. (เอกสาร 3) 

ข้อเท็จจริง 
            1. มีผู้สนใจและดาวน์โหลดเอกสารผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ตั้งแต่
วันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2561 ถึงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2561 จ านวน.....................ราย ดงันี้ 
       1.1 ………………………………………………………. 
       1.2 ………………………………………………………. 
       1.3 ………………………………………………………. 
       1.4 ……………………………………………………….. 
       1.5 ................................................................ 
   2. มีผู้ยื่นข้อเสนอและเสนอราคา ทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ วันที่ 13 
มีนาคม 2561  จ านวน................................ราย ดังนี้  (เอกสาร 4) 
 
 

แบบฟอร์ม 15 
(กรณีงบปีเดียว) 
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-2- 
 
       2.1 ………………………………………………………. 
       2.2 ………………………………………………………. 
       2.3 ………………………………………………………. 
       2.4 ………………………………………………………. 
   3. ผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
       2.5 ………………………………………………………. 
 
       คณะกรรมการฯ ได้จัดพิมพ์เอกสารเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทางเทคนิคจากเอกสาร    
ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ทุกรายจากระบบ e-GP เมื่อวันที่ 14 มีนาคม 2561 ตั้งแต่เวลา 08.30 น. เป็นต้นไป  
ตามบัญชีรายการที่ผู้มายื่นเอกสาร พร้อมทั้งลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารที่ยื่นเสนอทุกแผ่น และด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้เสนอราคาทุกรายว่า เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ และตรวจสอบรายชื่อผู้ทิ้ง
งานจากระบบกรมบัญชีกลาง ปรากฏว่า  
       3.1 ผู้ยื่นข้อเสนอ ถูกต้องครบถ้วนตามเงื่อนไขในประกาศจังหวัดนครสวรรค์ จ านวน
.............................ราย ดังนี้ 
              1. ………………………………………………………. 
              2. ……………………………………………………….   
              3. ………………………………………………………. 
       3.2 ผู้ยื่นข้อเสนอ ผิดเงื่อนไขในประกาศจังหวัดนครสวรรค์ จ านวน ...............ราย ดังนี้ 
              1. ……………………………………………………….ผู้เงื่อนไขตามประกาศฯ ข้อ………. 
              2. ………………………………………………………. ผู้เงื่อนไขตามประกาศฯ ข้อ……….  
              3. ……………………………………………………….ผู้เงื่อนไขตามประกาศฯ ข้อ………. 

4. ผลการพิจารณา 
       คณะกรรมการฯ ได้จัดพิมพ์เอกสารใบเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการตรวจสอบ
คุณสมบัติถูกต้องตามเงื่อนไขในประกาศจังหวัดนครสวรรค์โดยผ่านทางระบบจัดซื้อ/จัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ ในวันที่ .................................... ตั้งแต่เวลา ………… น. เป็นต้นไปปรากฏผลดังนี้ 
   1. ………………………………………………………. 
   2. ………………………………………………………. 
   3. ………………………………………………………. 
   4. ………………………………………………………. 
   5. ………………………………………………………. 
   คณะกรรมการฯได้พิจารณาแล้วเห็นควรคัดเลือกให้ บริษัท..................เป็นผู้ชนะการเสนอราคา 
เนื่องจาก 

- เป็นผู้ผ่านการพิจารณาด้านคุณสมบัติ 
- เป็นผู้ผ่านการพิจารณาข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
- เสนอราคาถูกต้องตามเง่ือนไขที่ก าหนด 
- เสนอราคาต่ าสุดเป็นเงิน..............บาท (................)รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม และภาษีอ่ืนๆ ค่าขนส่ง   
ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆท้ังปวง 
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- เสนอราคาต่ ากว่าราคากลางท้องถิ่นเป็นเงิน.............บาท (.......................) คิดเป็นร้อยละ
.....................(ราคากลาง.............บาท) 
- เสนอราคาต่ ากว่าเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2561 ที่ได้รับจัดสรรเป็นเงิน
.............. บาท (....................) คิดเป็นร้อยละ..........(เงินงบประมาณ..............บาท) 

ข้อระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
             1. เนื่องจากวงเงินค่าก่อสร้างระบบบ าบัดน้ าเสียและบ่อสูบน้ าเสีย รองรับอาคารผู้ป่วยนอก    
และอุบัติเหตุ อาคารรังสีผ่าตัดและอาคารผู้ป่วยนอก 5 ชั้น เป็นเงินทั้งสิ้น.................บาท (................) อ านาจในการ
สั่งจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (e-bidding) เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ว่าราชการจังหวัด)  
ไม่เกิน 200,000,000 บาท ตามข้อ 84 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560   

           2. ค าสั่งจังหวัดนครสวรรค์ ที่ 4031/2560  ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2560 ผู้ว่าราชการจังหวัด 
ได้มอบอ านาจให้รองผู้ว่าราชการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน ในการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทุกขั้นตอน ทุกประเภท ทุกวิธี ยกเว้นประเภทหรือวิธีตาม ผนวก ก.      
เต็มวงเงินที่ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ านาจ  

 ข้อเสนอ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา อนุมัติ 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ).....................................ประธานกรรมการ             (ลงชื่อ).....................................กรรมการ              
        (.....................................)      (.................................) 
 

(ลงชื่อ)...........................................กรรมการ 
                (.......................................) 
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ประกาศจังหวัดนครสวรรค์ 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ผลการประกวดราคาจ้าง.......................................... 

ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
    

   ตามประกาศจังหวัดนครสวรรค์ เรื่อง ประกวดราคาจ้าง........................................ด้วยวิธปีระกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) และเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)
เลขที่ ........................ ลงวันที่ ............................... นั้น  

   ...........(รายการ).............ผู้เสนอราคาที่ชนะการเสนอราคา ได้แก่ ...(ชื่อผู้ชนะการเสนอราคา)... 
โดยเสนอราคาต่ าสุด เป็นเงินทั้งส้ินจ านวน ................. บาท (...............)รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม และภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง  
ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง  

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

      ประกาศ ณ วันที่ ....................................................   

 

        (.........................................................) 
          หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม16 
(ระบบ e-GP) 
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  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มงานพัสดุ  โทร. ............................ 
ที ่                                           วันที ่                                 
เรื่อง   รายงานผลการประกวดราคาและขออนุมัติสั่งจ้างก่อสร้างอาคารรังสีผ่าตัด เป็นอาคาร คสล.6 ชั้น   
         พ้ืนที่ใช้สอยประมาณ 27,499 ตารางเมตร โรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์ ต าบลนครสวรรค์ออก  
          อ าเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ 1 หลัง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครสวรรค์ 

เรื่องเดิม 
  1. ตามที่จังหวัดนครสวรรค์ ได้อนุมัติให้ด าเนินการจัดจ้างก่อสร้างอาคารรังสีและผ่าตัด เป็นอาคาร คสล.
6 ชั้น พ้ืนที่ใช้สอยประมาณ 27,499 ตารางเมตร โรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์ ต าบลนครสวรรค์ออก อ าเภอ
เมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ 1 หลัง ราคากลางเป็นเงิน 592,362,000.- บาท (ห้าร้อยเก้าสิบสองล้านสาม
แสนหกหมื่นสองพันบาทถ้วน) ด้วยเงินประมาณทั้งสิ้น วงเงิน 580,964,000.- บาท (ห้าร้อยแปดสิบล้านเก้าแสน
หกหมื่นสี่พันบาทถ้วน) ผูกพัน 3 ปี ตั้งจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 พ.ศ. 2561 จ านวน 116,192,800.- บาท (หนึ่งร้อยสิบหกล้านหนึ่งแสนเก้าหมื่นสองพันแปดร้อย
บาทถ้วน) 
 พ.ศ. 2562 จ านวน 232,614,100.- บาท (สองร้อยสามสิบสองล้านหกแสนหนึ่งหมื่นสี่พันหนึ่งร้อย
บาทถ้วน) 
 พ.ศ. 2563 จ านวน 232,157,100.- บาท (สองร้อยสามสิบสองล้านหนึ่งแสนห้าหมื่นเจ็ดพันหนึ่ง
ร้อยบาทถ้วน) (เอกสาร 1) 
  2. ค าสั่งจังหวัดนครสวรรค์ที่ 167/2561 ลงวันที่ 19 มกราคม 2561 ได้แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างก่อสร้างอาคารข้างตัน ประกอบด้วย 
   1. .................................................................................... ... ประธานกรรมการ 
   2. .......................................................................................  กรรมการ 
   3. .......................................................................................  กรรมการ(เอกสาร2) 
  3. ประกาศจังหวัดนครสวรรค์ และเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) เลขที่ 4/2561 ลงวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2561 ก าหนดวันขอซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) ตั้งแต่วันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2561 ถึงวันที่ 9 มีนาคม 2561 โดยดาวน์โหลดเอกสารผ่านทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ได้ภายหลังจากช าระเงินเป็นที่เรียบร้อยแล้วจนถึงก่อนวันเสนอราคา และ
ก าหนดยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ในวันที่ 12 มีนาคม 2561 
ระหว่างเวลา 08.30 น. – 16.30 น. (เอกสาร 3) 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 17 
(กรณีงบผูกพัน) 
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4. จังหวัดนครสวรรค์ ได้เสนอส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเพ่ือขอท าความตกลงกับส านัก
งบประมาณพิจารณาความเหมาะสมของราคาควบคู่ไปกับการด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของอาคาร
ดังกล่าวแล้ว ตามหนังสือจังหวัดนครสวรรค์ ด่วนที่สุด ที่ นว 0032/1402 ลงวันที่ 17 มกราคม 2561  และ
หากส านักงบประมาณพิจารณาให้ความเหมาะสมของราคาแล้ว จะด าเนินการเรียกผู้ชนะการเสนอราคามาท า
สัญญาต่อไป (เอกสาร 4)  

ข้อเท็จจริง 
            1. มีผู้สนใจและดาวน์โหลดเอกสารผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ตั้งแต่วันที่ 8 
กุมภาพันธ์ 2561 ถึงวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2561จ านวน …. ราย ดังนี้ 
   1.1…………………………………………. 
   1.2…………………………………………. 
   1.3…………………………………………. 
   1.4…………………………………………. 
   1.5   …………………………………………. 
  2. มีผู้ยื่นข้อเสนอและเสนอราคา ทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ วันที่  12 มีนาคม 
2561  จ านวน .... ราย ดังนี้  (เอกสาร 5) 
   2.1   …………………………………………. 
   2.2…………………………………………. 
   2.3…………………………………………. 
   2.4…………………………………………. 
   2.5   …………………………………………. 
  3. ผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 
      คณะกรรมการฯ ได้จัดพิมพ์เอกสารเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทางเทคนิคจากเอกสาร ส่วนที่ 1  
และส่วนที่ 2 ทุกรายจากระบบ e-GP เม่ือวันที่  ............................................. ตั้งแต่เวลา ................ น. เป็นต้นไป 
ตามบัญชีรายการที่ผู้มายื่นเอกสาร พร้อมทั้งลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารที่ยื่นเสนอทุกแผ่น และด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้เสนอราคาทุกรายว่า เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ และตรวจสอบรายชื่อ      
ผู้ทิ้งงานจากระบบกรมบัญชีกลาง ปรากฏว่า  
 3.1 ผู้ยื่นข้อเสนอ ถูกต้องครบถ้วนตามเงื่อนไขในประกาศจังหวัดนครสวรรค์ จ านวน ....  ราย ดังนี้ 
 1.…………………………………………. 
 2.  …………………………………………. 
 3.…………………………………………. 
 3.2 ผู้ยื่นข้อเสนอ ผิดเงื่อนไข จ านวน .... ราย ดังนี้ 
 1.…………………………………………. 
 2.  …………………………………………. 
 3.…………………………………………. 
 
 

แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
141



สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        

-3- 
 

           4. ผลการพิจารณา 
 คณะกรรมการฯ ได้จัดพิมพ์เอกสารใบเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ
ถูกต้องตามเง่ือนไขในประกาศจังหวัดนครสวรรค์โดยผ่านทางระบบจัดซื้อ/จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ในวันที่ 
................................. ต้ังแต่เวลา ............... น. เปน็ต้นไป ปรากฏผล ดังนี้ 
  1. บริษัท .................................................... เสนอราคา  .............................  บาท 
  2.  บริษัท .................................................... เสนอราคา  .............................  บาท 
  3.  บริษัท .................................................... เสนอราคา  .............................  บาท   
  4.  บริษัท .................................................... เสนอราคา  .............................  บาท 
  5.  บริษัท .................................................... เสนอราคา  .............................  บาท 
 คณะกรรมการฯได้พิจารณาแล้วเห็นควรคัดเลือกให้ บริษัท ............... เป็นผู้ชนะการเสนอราคา 
เนื่องจาก 

    - เป็นผู้ผ่านการพิจารณาด้านคุณสมบัติ 
    - เป็นผู้ผ่านการพิจารณาข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
    - เสนอราคาถูกต้องตามเง่ือนไขที่ก าหนด 
    - เสนอราคาต่ าสุดเป็นเงิน  ........................ บาท (.......................)รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม และภาษีอ่ืนๆ  

ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
    - เสนอราคาต่ ากว่าราคากลางท้องถิ่นเป็นเงิน ......................... บาท (..........................) คิดเป็นร้อยละ  

.............. (ราคากลาง ....................... บาท) 
    - เสนอราคาต่ ากว่าเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2561 ที่ได้รับจัดสรรเป็นเงิน..............บาท 

(...........................) คิดเปน็ร้อยละ.......... (เงินงบประมาณ  ........... บาท)(เอกสาร 6) 

ข้อระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
            เนื่องจากวงเงินค่าก่อสร้างอาคารรังสีและผ่าตัดเป็นอาคาร คสล. 6 ชั้น พ้ืนที่ใช้สอยประมาณ 27 ,499 
ตารางเมตร  จ านวน 1 หลัง เป็นเงินทั้งส้ิน ................. บาท (.....................) อ านาจในการสั่งจ้าง โดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป (e-bidding) เป็นอ านาจของปลัดกระทรวงสาธารณสุข (ผู้มีอ านาจเหนือชั้นไป หนึ่งชั้น เกิน 
200,000,000.- บาท) ตามข้อ 84 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 (เอกสาร 7) 

  ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามหนังสือเสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
พิจารณาด าเนินการต่อไป  

 
 

 
-4- 

 

(ลงชื่อ).....................................ประธานกรรมการ             (ลงชื่อ).....................................กรรมการ              
        (.....................................)      (.................................) 
 

(ลงชื่อ)...........................................กรรมการ 
                (.......................................) 
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ที่ นว 0032.1/        ศาลากลางจังหวัด................ 
          ............................................ 
          ……………………………………… 
เรื่อง  รายงานผลการประกวดราคาและขออนุมัติสั่งจ้างก่อสร้างอาคารรังสีและผ่าตัด เป็นอาคาร คสล. 6 ชั้น  

      พ้ืนที่ใช้สอยประมาณ 27,499 ตารางเมตร ด้วยเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2561 
เรียน  ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
อ้างถึง  1. หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0207.03.5/25019 ลงวันที่ 11 กันยายน 2560 
         2. หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0207.03.2/30252 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2560 
          3. หนังสือจังหวัดนครสวรรค์ ด่วนที่สุด ที่ นว 0032/2747  ลงวันที่ 31 มกราคม 2561 
สิ่งที่ส่งมาด้วย       เอกสารประกอบการจัดจ้างก่อสร้าง จ านวน 2 ชุด 
   ตามหนังสือที่อ้างถึง 1, 2 จังหวัด........................  ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
พ.ศ. 2561 งบลงทุนแผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาด้านสาธารณสุขและสร้างเสริมสุขภาพเชิงรุก โครงการพัฒนาระบบ
บริการสุขภาพ  กิจกรรมพัฒนาระบบบริการสุขภาพทุกระดับตาม Service Plan  รายการจัดจ้างก่อสร้างอาคารรังสี
และผ่าตัด เป็นอาคาร คสล. 6 ชั้น พ้ืนที่ใช้สอยประมาณ 27,499 ตารางเมตร โรงพยาบาล................................... 
ต าบล.................... อ าเภอเมือง.................... จังหวัด................... 1 หลัง   แบบเอกชน งบประมาณทั้งสิ้น วงเงิน 
580,964,000 บาท (ห้าร้อยแปดสิบล้านเก้าแสนหกหมื่นสี่พันบาทถ้วน) ผูกพัน 3 ปี ตั้งจ่ายจากเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2561  จ านวน 116 ,192,800 บาท      (หนึ่งร้อยสิบหกล้านหนึ่งแสนเก้าหมื่นสองพัน
แปดร้อยบาทถ้วน) พ.ศ.2562 จ านวน 232 ,614,100 บาท (สองร้อยสามสิบสองล้านหกแสนหนึ่งหมื่น  สี่พัน
หนึ่งร้อยบาทถ้วน) พ.ศ. 2563 จ านวน 232,157,100 บาท (สองร้อยสามสิบสองล้านหนึ่งแสนห้าหมื่นเจ็ดพัน
หนึ่งร้อยบาทถ้วน) และ ตามหนังสือที่อ้างถึง 3 จังหวัดนครสวรรค์ ได้เสนอส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขขอ
ท าความตกลงกับส านักงบประมาณ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของราคาควบคู่ไปกับการด าเนินการตาม
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของอาคารดังกล่าว ตามรายละเอียดที่แจ้งแล้ว นั้น 

ในกรณี  จังหวัด…………………ได้ด าเนินการจัดจ้างก่อสร้างอาคารรังสีและผ่าตัดดังกล่าว  โดยวิธี 
ประกาศเชิญชวนทั่วไปวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และพิจารณาให้ บริษัท..................... เป็นผู้ชนะ
การเสนอราคา ................................. บาท  (...............................................) เนื่องจากเป็นผู้เสนอราคาต่ าสุด และ
เสนอถูกต้องตามเง่ือนไขในประกาศจังหวัด……………….ที่ก าหนด  
 
 
 
 
 
 

2/จังหวัด.... 

 แบบฟอร์ม 17.1 

 

       
 

 

 
 
 

ที่ นว 0032.1/        ศาลากลางจังหวัด................ 
          ............................................ 
          ……………………………………… 
เรื่อง  รายงานผลการประกวดราคาและขออนุมัติสั่งจ้างก่อสร้างอาคารรังสีและผ่าตัด เป็นอาคาร คสล. 6 ชั้น  

      พ้ืนที่ใช้สอยประมาณ 27,499 ตารางเมตร ด้วยเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2561 
เรียน  ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
อ้างถึง  1. หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0207.03.5/25019 ลงวันที่ 11 กันยายน 2560 
         2. หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0207.03.2/30252 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2560 
          3. หนังสือจังหวัดนครสวรรค์ ด่วนที่สุด ที่ นว 0032/2747  ลงวันที่ 31 มกราคม 2561 
สิ่งที่ส่งมาด้วย       เอกสารประกอบการจัดจ้างก่อสร้าง จ านวน 2 ชุด 
   ตามหนังสือที่อ้างถึง 1, 2 จังหวัด........................  ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
พ.ศ. 2561 งบลงทุนแผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาด้านสาธารณสุขและสร้างเสริมสุขภาพเชิงรุก โครงการพัฒนาระบบ
บริการสุขภาพ  กิจกรรมพัฒนาระบบบริการสุขภาพทุกระดับตาม Service Plan  รายการจัดจ้างก่อสร้างอาคารรังสี
และผ่าตัด เป็นอาคาร คสล. 6 ชั้น พ้ืนที่ใช้สอยประมาณ 27,499 ตารางเมตร โรงพยาบาล................................... 
ต าบล.................... อ าเภอเมือง.................... จังหวัด................... 1 หลัง   แบบเอกชน งบประมาณทั้งสิ้น วงเงิน 
580,964,000 บาท (ห้าร้อยแปดสิบล้านเก้าแสนหกหมื่นสี่พันบาทถ้วน) ผูกพัน 3 ปี ตั้งจ่ายจากเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2561  จ านวน 116 ,192,800 บาท      (หนึ่งร้อยสิบหกล้านหนึ่งแสนเก้าหมื่นสองพัน
แปดร้อยบาทถ้วน) พ.ศ.2562 จ านวน 232 ,614,100 บาท (สองร้อยสามสิบสองล้านหกแสนหนึ่งหมื่น  สี่พัน
หนึ่งร้อยบาทถ้วน) พ.ศ. 2563 จ านวน 232,157,100 บาท (สองร้อยสามสิบสองล้านหนึ่งแสนห้าหมื่นเจ็ดพัน
หนึ่งร้อยบาทถ้วน) และ ตามหนังสือที่อ้างถึง 3 จังหวัดนครสวรรค์ ได้เสนอส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขขอ
ท าความตกลงกับส านักงบประมาณ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของราคาควบคู่ไปกับการด าเนินการตาม
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของอาคารดังกล่าว ตามรายละเอียดที่แจ้งแล้ว นั้น 

ในกรณี  จังหวัด…………………ได้ด าเนินการจัดจ้างก่อสร้างอาคารรังสีและผ่าตัดดังกล่าว  โดยวิธี 
ประกาศเชิญชวนทั่วไปวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และพิจารณาให้ บริษัท..................... เป็นผู้ชนะ
การเสนอราคา ................................. บาท  (...............................................) เนื่องจากเป็นผู้เสนอราคาต่ าสุด และ
เสนอถูกต้องตามเง่ือนไขในประกาศจังหวัด……………….ที่ก าหนด  
 
 
 
 
 
 

2/จังหวัด.... 
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- 2 - 
 

จังหวัด....................... จึงเรียนเสนอขออนุมัติสั่งจ้างก่อสร้างอาคารรังสีและผ่าตัดเป็นอาคาร 
คสล.6 ชั้น พ้ืนที่ใช้สอยประมาณ 27 ,499 ตารางเมตร 1 หลัง ในราคารวมทั้งสิ้น ................................ บาท
(............................................) ซ่ึงรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม และภาษีอ่ืนๆ ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้ง
ปวง เนื่องจาก วงเงินค่าก่อสร้างดังกล่าว เกิน 200,000,000 บาท (สองร้อยล้านบาทถ้วน)  อ านาจในการสั่งจ้าง
โดยประกาศเชิญชวนทั่วไป  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เป็นอ านาจของปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ตามข้อ 84 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา อนุมัติต่อไปด้วยจะเป็นพระคุณ 

ขอแสดงความนับถือ 

 
                  (................................) 
               หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด……………… 
โรงพยาบาล......................... 
โทรศัพท์ ............................. 
โทรสาร .............................. 
Email …………………………… 
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  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์ กลุ่มงานพัสดุ โทร (056)219896 
ที่ วันที่  
เร่ือง   รายงานผลการอุทธรณ์และขอเรียกท าสัญญาจ้างก่อสร้างอาคารศูนย์แพทยศาสตร์ศึกษาช้ันคลินิก  

เป็นอาคาร คสล. 9 ชั้น พื้นที่ใช้สอยประมาณ 8,810 ตารางเมตร พร้อมอุปกรณ์ประกอบอาคาร  
โรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์ ต าบลนครสวรรค์ออก อ าเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์  
1 หลัง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ (e-bidding) 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครสวรรค ์
เรื่องเดิม 

  1. ตามที่จังหวัดนครสวรรค์ ได้อนุมัติให้ด าเนินการจัดจ้างก่อสร้างอาคารศูนย์แพทยศาสตร์ศึกษาช้ันคลินิก เป็นอาคาร 
คสล. 9 ช้ัน พื้นที่ใช้สอยประมาณ 8,810 ตารางเมตร พร้อมอุปกรณ์ประกอบอาคารโรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์  ต าบล
นครสวรรค์ออก  อ าเภอเมืองนครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค์ 1 หลัง ราคากลางเป็นเงิน 164,387,200 บาท (หนึ่งร้อยหกสิบสี่
ล้านสามแสนแปดหมื่นเจ็ดพันสองร้อยบาทถ้วน) ด้วยเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2561 ที่ได้รับจัดสรรวงเงิน 
158,558,500 บาท 
  2. จังหวัดนครสวรรค์ได้พิจารณาเห็นขอบและอนุมัติจัดจ้างจาก บริษัท ..................... จ ากัด ในวงเงิน 135,888,888 
บาท (หนึ่งร้อยสามสิบห้าล้านแปดแสนแปดหมื่นแปดพันแปดร้อยแปดสิบแปดบาทถ้วน) (เอกสาร 2) 
  3. จังหวัดนครสวรรค์ ได้แจ้งส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมของราคาควบคู่ไปกับการด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของอาคารดังกล่าว ตามหนังสือจังหวัดนครสวรรค์ ด่วน
ที่สุด ท่ี นว 0032/1402 ลงวันท่ี 17 มกราคม 2561 (เอกสาร 3) 
 

ข้อเท็จจริง 
  1. จังหวัดนครสวรรค์ได้ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือการจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และได้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
ตั้งแต่วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2561 และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายลงทะเบียนตอบรับเรียบร้อยแล้ว     
(เอกสาร 4) 
  2. ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข แจ้งว่าส านักงบประมาณ ได้พิจารณาเห็นชอบความเหมาะสมของราคาค่า
ก่อสร้างอาคารข้างต้น ในวงเงิน 142,600,000 บาท (หนึ่งร้อยสี่สิบสองล้านหกแสนบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ท่ีได้จัดสรรแล้ว จ านวน 31,733,700 บาท (สามสิบเอ็ดเจ็ดแสนสามหมื่นสามพันเจ็ด
ร้อยบาทถ้วน) (เอกสาร 5) ส่วนท่ีเหลือ จ านวน 110,866,300 บาท (หนึ่งร้อยสิบล้านแปดแสนหกหมื่นหกพันสามร้อยบาทถ้วน) 
ผูกพันงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 – พ.ศ. 2563 ซึ่งรายการดังกล่าวอยู่ภายในวงเงืยงบประมาณและ
ระยะเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติให้ก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ ตามหนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0723/6660   
ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2561 (เอกสาร 6) และหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ด่วนที่สุด ที่ สธ 99999/99999   
ลงวันที่ 99 มีนาคม 2561 (เอกสาร 7) 

ข้อระเบียบ/ข้อกฏหมาย 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 66 วรรคสอง การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้น 
ระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ตามมาตรา 117 (เอกสาร 8) 
       มาตรา 117 ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วันประกาศผลการ
จัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 

แบบฟอร์ม 18 
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  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

-2- 
 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 84 การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปครั้งหนึ่ง ให้ผู้มีอ านาจของผู้ 
ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
       (2) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200,000,000 บาท 
  3. ค าสั่งจังหวัดนครสวรรค์ ท่ี 4031/2560 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2560 ผู้ว่าราชการจังหวัดได้มอบอ านาจให้รองผู้ว่า
ราชการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน ในการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ทุกขั้นตอน ทุกประเภท ทุกวิธี ยกเว้นประเภทหรือวิธีตามผนวก ก. เต็มวงเงินท่ีผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ านาจ (เอกสาร 9) 
 

ข้อระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
1. จังหวัดนครสวรรค์ได้ประกาศผูช้นะการเสนอราคา ตั้งแต่วันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 2561  

และได้สิ้นสุดการอุทธรณ์ เมื่อวันที่ 12 มีนาคม 2561 ผลปรากฏว่าไม่มีผู้เสนอราคารายใดอุทธรณ์ (เอกสาร 10) 
2. ส านักงบประมาณ ให้ความเหน็ชอบเหมาะสมของราคาค่าก่อสรา้งอาคารดังกล่าว ใน 

วงเงิน 142,600,000 บาท (หนึง่ร้อยสี่สิบสองล้านหกแสนบาทถ้วน) 
3. เห็นควรเรียก บริษัท .................... จ ากัด ท าสญัญาจา้ง ก่อสร้างอาคารในวงเงิน 135,888,888 บาท (หนึ่งร้อยสาม 

สิบห้าลา้นแปดแสนแปดหมื่นแปดพันแปดร้อยแปดสิบแปดบาทถ้วน) ซึ่งไม่เกินวงเงินท่ีส านักงบประมาณเห็นชอบความเหมาะสม  
วงเงิน 142,600,000 บาท (หนึง่ร้อยสี่สิบสองล้านหกแสนบาทถ้วน) 

ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบของได้โปรดลงนามหนังสอืเรียกท าสญัญาจ้างก่อสร้างอาคารศูนย์แพทย์
ศาสตร์ศึกษาช้ันคลินิก เป็นอาคาร คสล. 9 ช้ัน พื้นที่ใช้สอยประมาณ 8,810 ตารางเมตร พร้อมอุปกรณ์ประกอบอาคาร 
โรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์ ต าบลนครสวรรค์ออก อ าเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ 1 หลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

(..................................) 
ต าแหน่ง............................. 

เจ้าหน้าท่ี 

(..............................) 
ต าแหน่ง.................................... 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดนครสวรรค ์
   - โรงพยาบาลฯ พิจารณาแล้วเห็นควรด าเนินการ
ตามที่เสนอ 

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

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ 
 
 

(...............................................) 
นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด................ 

 
 
 

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

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล............... 
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  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

 

 
 

ที่ นว 0032.1/                                                                    ศาลากลางจังหวัดนครสวรรค์ 
ถนนอรรถกวี  นว  60000 

             วันที่  .............................................. 
เรื่อง  ขอให้ไปท าสัญญาจ้าง 
เรียน  กรรมการผู้จัดการ บริษัท ............................... จ ากดั  
อ้างถึง  ใบเสนอราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2561 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ตัวอย่างหนังสือค้ าประกันสัญญาจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 

   ตามใบเสนอราคาที่อ้างถึง บริษัท ........................ จ ากัด ได้เสนอราคาจ้างก่อสร้างอาคารศูนย์
แพทย์ศาสตร์ศึกษาชั้นคลินิก  เป็นอาคาร คสล. 9 ชั้น พ้ืนที่ใช้สอยประมาณ 8,810 ตารางเมตร พร้อมอุปกรณ์
ประกอบอาคาร โรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์  ต าบลนครสวรรค์ออก  อ าเภอเมืองนครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค์  
1 หลัง  เป็นเงินทั้งสิ้น  135,888,888 บาท (หนึ่งร้อยสามสิบห้าล้านแปดแสนแปดล้านหมื่นแปดพันแปดร้อย
แปดสิบแปดบาทถ้วน) ตามประกาศจังหวัดนครสวรรค์ ลงวันที่ 16 มกราคา 2561 นั้น 
   บัดนี้ จังหวัดนครสวรรค์ได้ตกลงจ้าง บริษัท ...................... จ ากัด เป็นผู้น าการก่อสร้าง
อาคารดังกล่าว ในวันที่........................... เวลา 09.00 น. ณ กลุ่มงานพัสดุ ชั้น 9 อาคาร 6 โรงพยาบาล
สวรรค์ประชารักษ์ และขอให้บริษัทฯ น าสิ่งต่อไปนี้ มาเป็นหลักฐานประกอบการท าสัญญาด้วย คือ  

1. หลักประกันสัญญา ซึ่งค้ าประกันในวงเงิน 6,794,444,40 บาท 
    (หกล้านเจ็ดแสนเก้าหมื่นสี่พันสี่ร้อยสี่สิบสี่บาทสี่สิบสตางค์) 
2. หนังสือมอบอ านาจให้ท าสัญญาจ้าง (กรณีมอบอ านาจ) 
3. เอกสารทางการค้า ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

  4. ตราส าคัญ (ถ้ามี) 
  5. อากรแสตมป์ (หลักหลังตราสาร)  จ านวน…………….บาท (………………….…………….…………….) 
 

จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์ม 19 
(ระบบ e- GP) 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 (...............................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

 
 
 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนครสวรรค์ 
โรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์ 
กลุ่มภารกิจด้านอ านวยการ กลุ่มงานพัสดุและบ ารุงรักษา 
โทรศัพท์/โทรสาร 056-219896 
Email – patsadu@spr.go.th 
 

     
 

 

 

 
  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

 

 
 

ที่ นว 0032.1/                                                                    ศาลากลางจังหวัดนครสวรรค์ 
ถนนอรรถกวี  นว  60000 

             วันที่  .............................................. 
เรื่อง  ขอให้ไปท าสัญญาจ้าง 
เรียน  กรรมการผู้จัดการ บริษัท ............................... จ ากดั  
อ้างถึง  ใบเสนอราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2561 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ตัวอย่างหนังสือค้ าประกันสัญญาจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 

   ตามใบเสนอราคาที่อ้างถึง บริษัท ........................ จ ากัด ได้เสนอราคาจ้างก่อสร้างอาคารศูนย์
แพทย์ศาสตร์ศึกษาชั้นคลินิก  เป็นอาคาร คสล. 9 ชั้น พ้ืนที่ใช้สอยประมาณ 8,810 ตารางเมตร พร้อมอุปกรณ์
ประกอบอาคาร โรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์  ต าบลนครสวรรค์ออก  อ าเภอเมืองนครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค์  
1 หลัง  เป็นเงินทั้งสิ้น  135,888,888 บาท (หนึ่งร้อยสามสิบห้าล้านแปดแสนแปดล้านหมื่นแปดพันแปดร้อย
แปดสิบแปดบาทถ้วน) ตามประกาศจังหวัดนครสวรรค์ ลงวันที่ 16 มกราคา 2561 นั้น 
   บัดนี้ จังหวัดนครสวรรค์ได้ตกลงจ้าง บริษัท ...................... จ ากัด เป็นผู้น าการก่อสร้าง
อาคารดังกล่าว ในวันที่........................... เวลา 09.00 น. ณ กลุ่มงานพัสดุ ชั้น 9 อาคาร 6 โรงพยาบาล
สวรรค์ประชารักษ์ และขอให้บริษัทฯ น าสิ่งต่อไปนี้ มาเป็นหลักฐานประกอบการท าสัญญาด้วย คือ  

1. หลักประกันสัญญา ซึ่งค้ าประกันในวงเงิน 6,794,444,40 บาท 
    (หกล้านเจ็ดแสนเก้าหมื่นสี่พันสี่ร้อยสี่สิบสี่บาทสี่สิบสตางค์) 
2. หนังสือมอบอ านาจให้ท าสัญญาจ้าง (กรณีมอบอ านาจ) 
3. เอกสารทางการค้า ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

  4. ตราส าคัญ (ถ้ามี) 
  5. อากรแสตมป์ (หลักหลังตราสาร)  จ านวน…………….บาท (………………….…………….…………….) 
 

จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์ม 19 
(ระบบ e- GP) 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 (...............................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

 
 
 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนครสวรรค์ 
โรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์ 
กลุ่มภารกิจด้านอ านวยการ กลุ่มงานพัสดุและบ ารุงรักษา 
โทรศัพท์/โทรสาร 056-219896 
Email – patsadu@spr.go.th 
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แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ



สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

        

 
 

 
 
ที่ ……………………..        โรงพยาบาล........................... 
          .............................................. 
          .............................................. 

                วันท่ี........................................... 
เรื่อง    ตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญา 
เรียน    กรรมการผู้จัดการ ธนาคาร......................... 
อ้างถึง   หนังสือค้ าประกันเลขท่ี xxxxxxxxxxx ลงวันที่ …………………………. 
 

  ตามที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ได้ท าสัญญาจ้ างบริษัท . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ก่ อสร้ า ง
....................................................  
โรงพยาบาล.....................ต าบล............อ าเภอ................จังหวัด................1 รายการ เป็นเงินทั้งสิ้นจ านวน
.. . . . . . . . . . . . . .  บาท (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) โดยบริษัทฯ ได้น าหนังสือค้ าประกันเลขที่  xxxxxxxxxxxลงวันที่ 
…………………………. ของธนาคาร………………………………….สาขา ถนน………………….มาวางเป็นหลักประกัน ตาม
ส าเนาสัญญาจ้างเลขที่..................ลงวันที่.................เป็นจ านวน...............บาท (.....................) ซึ่งเท่ากับร้อยละ 5 
ของมูลค่าท้ังหมดของสัญญา ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
  โรงพยาบาล..........................ขอเรียนว่า เพ่ือให้กระบวนการลงนามสัญญาเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
ครบถ้วน และไม่ให้เสียหายแก่ทางราชการจ าเป็นต้องตรวจสอบหนังสือค้ าประกันสัญญากับธนาคารว่าออกหนังสือ
ค้ าประกันฉบับดังกล่าวให้แก่ บริษัท.........................หรือไม ่
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และแจ้งกลุ่มงานพัสดุและบ ารุงรักษา โรงพยาบาล.....................โดยด่วนด้วยจะ
เป็นพระคุณ 
       ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาล.................... 
โทร................................ 
โทรสาร ........................ 
 
 

 แบบฟอร์ม 20 
(หน่วยงานก าหนด) 

 

(...........................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

       
 

 
 
 
 
ที่ ……………………..        โรงพยาบาล........................... 
          .............................................. 
          .............................................. 

         วันที่........................................... 
เรื่อง  ขอส่งส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง 
เรียน  (1) ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดิน............. และ (2) สรรพากรจังหวัด......................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง เลขท่ี..........ลงวนัที่....................จ านวน 1 ชุด 
   ด้วยจังหวัด...............................ได้ท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง ..........................................กับบริษัท/
ห้าง.............................ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในวงเงิน.....................บาท (.................................) ตามสั ญญาซื้อขาย/จ้าง 
เลขที่...................ลงวันที่........................ ....จัดซื้อ/จ้างด้วยเงินบ ารุง/UC  
 

   ในการนี้โรงพยาบาล......................... จังหวัด......................จึงขอส่งส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง
ดังกล่าว ตามสิ่งที่ส่งมาด้วยแนบท้ายนี้ 
 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 
                    ขอแสดงความนับถือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาล.................... 
โทร................................ 
โทรสาร ........................ 

 
แบบฟอร์ม 21 

(หน่วยงานก าหนด) 
 

(...........................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

       
 

 
 
 
 
ที่ ……………………..        โรงพยาบาล........................... 
          .............................................. 
          .............................................. 

         วันที่........................................... 
เรื่อง  ขอส่งส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง 
เรียน  (1) ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดิน............. และ (2) สรรพากรจังหวัด......................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง เลขท่ี..........ลงวนัที่....................จ านวน 1 ชุด 
   ด้วยจังหวัด...............................ได้ท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง ..........................................กับบริษัท/
ห้าง.............................ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในวงเงิน.....................บาท (.................................) ตามสั ญญาซื้อขาย/จ้าง 
เลขที่...................ลงวันที่........................ ....จัดซื้อ/จ้างด้วยเงินบ ารุง/UC  
 

   ในการนี้โรงพยาบาล......................... จังหวัด......................จึงขอส่งส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง
ดังกล่าว ตามสิ่งที่ส่งมาด้วยแนบท้ายนี้ 
 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 
                    ขอแสดงความนับถือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาล.................... 
โทร................................ 
โทรสาร ........................ 

 
แบบฟอร์ม 21 

(หน่วยงานก าหนด) 
 

(...........................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        

ที่ ..............................       โรงพยาบาล.................... 
          ......................................            
             29  มีนาคม  2561 
เรื่อง  ส่งสัญญาคู่ฉบับ 
เรียน  ผู้จัดการบริษัท  ยูโรเปี้ยน  เทรดดิ้งส์ จ ากัด 
อ้างถึง  ใบเสนอราคาซื้อของบริษัทฯ  ลงวันที่  2  มีนาคม  2561 
สิ่งที่ส่งมาด้วย    ส าเนาคู่ฉบับ  จ านวน  1  ชุด 
  ตามใบเสนอราคาที่อ้างถึง บริษัทฯ เสนอราคาวัสดุส านักงาน จ านวน  1  รายการ  คือ กระดาษถ่าย
เอกสาร A-4 (80 แกรม) ขาว จ านวน 5,000 รีมราคารีมละ 85.60 บาท เป็นเงินทั้งสิ้น 428,000 บาท (สี่แสน
สองหมื่นแปดพันบาทถ้วน) ตามประกาศจังหวัด.....................ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2561 นั้น 

บัดนี้ จังหวัด................ท าสัญญาจะซื้อจะขายวัสดุส านักงานดังกล่าวกับทางบริษัทฯ  เรียบร้อยแล้ว จึงขอ
ส่งส าเนาคู่ฉบับมาพร้อมหนังสือนี่เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน  และด าเนินการต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

          ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงาน..................................................... 
โทร/โทรสาร  ............................................ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ :  .......................... 

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

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ ผู้รับมอบอ านาจ   

แบบฟอร์ม 21.1 
(หน่วยงานก าหนด) 

        

ที่ ..............................       โรงพยาบาล.................... 
          ......................................            
             29  มีนาคม  2561 
เรื่อง  ส่งสัญญาคู่ฉบับ 
เรียน  ผู้จัดการบริษัท  ยูโรเปี้ยน  เทรดดิ้งส์ จ ากัด 
อ้างถึง  ใบเสนอราคาซื้อของบริษัทฯ  ลงวันที่  2  มีนาคม  2561 
สิ่งที่ส่งมาด้วย    ส าเนาคู่ฉบับ  จ านวน  1  ชุด 
  ตามใบเสนอราคาที่อ้างถึง บริษัทฯ เสนอราคาวัสดุส านักงาน จ านวน  1  รายการ  คือ กระดาษถ่าย
เอกสาร A-4 (80 แกรม) ขาว จ านวน 5,000 รีมราคารีมละ 85.60 บาท เป็นเงินทั้งสิ้น 428,000 บาท (สี่แสน
สองหมื่นแปดพันบาทถ้วน) ตามประกาศจังหวัด.....................ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2561 นั้น 

บัดนี้ จังหวัด................ท าสัญญาจะซื้อจะขายวัสดุส านักงานดังกล่าวกับทางบริษัทฯ  เรียบร้อยแล้ว จึงขอ
ส่งส าเนาคู่ฉบับมาพร้อมหนังสือนี่เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน  และด าเนินการต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

          ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงาน..................................................... 
โทร/โทรสาร  ............................................ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ :  .......................... 

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

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ ผู้รับมอบอ านาจ   

แบบฟอร์ม 21.1 
(หน่วยงานก าหนด) 

แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        
 

 
 
 

ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

วันที่ ……………………………….. 

ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อเลขที่ ………………..….. ลงวันที่ ………………….. โรงพยาบาล…………………….……………. 
ได้ตกลง ซ้ือ กับ บริษัท/หจก./ร้าน.........................ส าหรับโครงการ สอบราคาซื้อ............... จ านวน …………เป็น
จ านวนเงินทั้งสิ้น ……………………………………….. บาท (…………………………….) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจ
รับพัสดุแล้ว  
ผลปรากฏว่า 

 

ผลการตรวจรับ 

  ถูกต้อง 

 ครบถ้วนตามสัญญา  

 ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 

  ค่าปรับ 

 มีค่าปรับ  

 ไม่มีค่าปรับ 

 

(ลงชื่อ)......................................ประธานกรรมการฯ  
       (……………………………………) 
 
(ลงชื่อ)......................................กรรมการ  
       (……………………………………) 
 
(ลงชื่อ)......................................กรรมการ  
       (……………………………………) 
 

หมายเหตุ :  เลขที่โครงการxxxxxxxxxxx 
               เลขที่สัญญาxxxxxxxxxxxx 
               เลขคุมตรวจรับxxxxAxxxxxxx 
 

แบบฟอร์ม 22 
(ระบบ e-GP) 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

        

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาล กลุ่มงานพัสดุและบ ารุงรักษา  โทร.    
ที ่      วันที่      
เรื่อง  รายงานการตรวจรับพัสดุ 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด............................. 

  เรื่องเดิม 
  ตามท่ีจังหวัด ..................... ได้ท าสัญญาซื้อขาย ................... จ านวน ................... เครื่อง  เป็นราคา
ทั้งสิ้น .................................. บาท (..............................) ตามสัญญาเลขที่ ...................... ลงวันที่  ........................... 
กับบริษัท ................................ โดยครบก าหนดส่งมอบภายในวันที่ ......................... (......... วัน) ด้วยเงิน ............. 
(งบประมาณ/ เงินบ ารุง/ งบค่าเสื่อม)  ปีงบประมาณ ..............................นั้น 

  ข้อเท็จจริง 
  บริษัท ........................................ได้ส่งมอบส่งของเมื่อวันที่.......................และคณะกรรมการฯ ได้ท าการ
ตรวจรับในวันที่ ...................................ผลปรากฏคือผู้ขายส่งมอบสิ่งของ ถูกต้อง ครบถ้วน  ตามสัญญาซื้อขายเห็น
ควรเบิกจ่ายเงิน  จ านวน ................................ บาท (................................)  ให้แก่ผู้ขายต่อไป  
  ข้อระเบียบและกฎหมาย 
  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทวงการ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 175 
  2. ค าสั่งจังหวัด ............................. ที่ .......................... ลงวนัที่ ............................. ผู้ว่าราชการ จงัหวัด
.......................... มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาล ... ......................... ในการอนุมัติการก่อหนี้ผูกพัน  
เกี่ยวกับ “การพัสดุ” การสั่งซื้อ  สั่งจ้างทุกวิธี  ยกเว้นวิธีคัดเลือกในวงเงินครั้งละไม่เกิน  ............  บาท 
  ข้อเสนอ  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม23 
(หน่วยงานก าหนด) 

(...........................................) 
ต าแหน่ง...................................... 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

(...........................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

 

(...........................................) 
ต าแหน่ง...................................... 

เจ้าหน้าที่ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

     

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาล    กลุ่มงานพัสดุ     โทร.   
ที ่      วันที่      
เรื่อง  ส่งเบิกเงิน 
เรียน  หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 
  ฝ่ายพัสดุ ขอส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายเงิน ตามที่โรงพยาบาล...........ได้ซื้อหรือจ้าง.....................โดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) กับ..................เปน็เงินทั้งสิ้น........................บาท (...........................)ซึ่งได้
เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว ตามหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญาเลขท่ี.......................ลงวันที่.....................นั้น 
  คณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับของถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป 

 

 
 รหัสผู้ขาย........................... 
 เลขที่ใบ P/O 
 เลขที่เอกสารรับพัสดุ 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม23.1 
(ระบบ e- GP) 

(...........................................) 
ต าแหน่ง...................................... 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

       

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาล    กลุ่มงานพัสดุ     โทร.   
ที ่      วันที่      
เรื่อง   รายงานขอซ้ือขอจ้าง................................. 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด..................... 
 

ด้วย โรงพยาบาล...................................................มีความประสงค์จะจัดซื้อ/จ้าง ............................................ 
 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

๑. เหตผุลความจ าเป็น 
                    เนื่องจากพัสดุไม่มีใช้ ไมเ่พียงพอกับการใช้ หรือทดแทนของเดิมที่ช ารุด 
                ๒. รายละเอียดของพัสด ุ
                        ……………………………………… 
                ๓.ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง 

  ……………………………………… 
                ๔.วงเงินท่ีจะซื้อ/จ้าง 
      ……………………………………… 
                ๕.ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนัน้ หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                        ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน...........วัน นับถัดจากวันลงนามในสญัญา 
                ๖. วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อ 
                    ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่มกีารผลิต จ าหน่าย ก่อสร้างหรือให้บริการ
ทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจดัจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
                ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
                ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
                    8.1 ........................................................................... ต าแหน่ง ..................... ประธานกรรมการ 

8.2 ........................................................................... ต าแหน่ง ..................... กรรมการ 
8.3 ........................................................................... ต าแหน่ง ..................... กรรมการ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 

                       ๑. อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้างจ านวน.........รายการ ภายในวงเงิน..................บาท                  
    ๒. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรบัพัสดุ  
 

(…………………………………………….) 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 

เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัด................. 
     ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติตามที่เจ้าหน้าที่เสนอ 
(ลงช่ือ)...................................................... 
ต าแหน่ง................................................... 
              หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 

แบบฟอร์ม 24 
(ระบบ e-GP) 

 

อนุมัติและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามเสนอ 
 

(ลงช่ือ)...................................................... 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

       

 
 
 
 
       
 

ค าสั่งจังหวัด............................. 
ที ่ ......................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ซื้อ/จ้าง........................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------------- 

 

ด้วยจังหวัด.......................มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง.................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
จึงแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อ/จ้าง...................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 
   1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

     1..................................................... ต าแหน่ง.......................... ประธานกรรมการฯ 
     2..................................................... ต าแหน่ง..........................              กรรมการ 
     3............................................  ต าแหน่ง..........................  กรรมการ 

    

     อ านาจและหน้าที่ตรวจรับพัสดุ 
2. ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี)…………………………………………. 
    อ านาจหน้าที่ ควบคุมงาน 
ด าเนินการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น ตามข้อ 175 แห่ง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยรายงานผลการ
พิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับทราบเรื่องการส่งมอบงาน ถ้ามีเหตุที่ท า
ให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็น
ต้นไป (เพิ่มจากระบบ e-GP) 

       สั่ง ณ วันที่ ................................................... 

 

 

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

       หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

 

 

 

แบบฟอร์ม 25 
(ระบบ e-GP) 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        

  

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาล    กลุ่มงานพัสดุ  โทร.     
ที ่      วันที่      
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด…………………….. 

ขอรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ/จ้าง.................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจงดังนี้ 
รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง* 

............................................... บริษัท............................... .................. .................. 

รวม .................. 

*ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใชจ้่ายอื่นๆ ทั้งปวง3 

 เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
 โรงพยาบาล........................พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติให้จัดซื้อ/จ้าง จ านวน......รายการ จากผู้เสนอราคาดังกล่าวด้วยจะเป็นพระคุณ 
 

 

 

 

 

 
  

  

 

 
 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม 26 
(ระบบ e-GP) 

 

(ลงช่ือ)........................................... 
ต าแหน่ง......................................... 

เจ้าหน้าท่ี เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด................... 
        พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างละการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นขอบขอได้โปรด 
         1. อนุมัติให้จัดซื้อ/จา้ง จ านวน....รายการ จากบริษัทฯ
ดังกล่าว 
         2. ลงนามในประกาศจังหวัด...............ตามที่เจ้าหน้าที่
เสนอด้วย จะเป็นพระคุณ 

(.....................................) 
ต าแหน่ง........................ 
     หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

ทราบและอนุมัติตามเสนอ 
 

(ลงช่ือ)........................................... 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ 

แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
157



สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

      

  

 
 

 
ประกาศจังหวัด …............... 

เรื่อง  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  ซื้อ ........................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
........................................................................... 

 

   ตามท่ีจังหวัด.......................... ได้มีโครงการ  ซื้อ .......................................................... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  นั้น 
   วัสดุ................................................... จ านวน ....................... รายการ  ผู้ได้รับการคัดเลือก 
ได้แก่ บริษัท ................................. จ ากัด (ขายส่ง, ขายปลกี) โดยเสนอราคา  เปน็เงินท้ังสิ้น ...................... บาท 
(.......................)  รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน  ค่าขนส่ง  ค่าจดทะเบียนและค่าใช้จ่ายอื่นๆ  ทั้งปวง 
 
      ประกาศ  ณ  วันที่ ......... เดือน ..................... พ.ศ. .............  
 
 
         ( ..................................... ) 
          หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ ผู้รับมอบอ านาจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม 27 
(ระบบ e-GP) 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาล    กลุ่มงานพัสดุ  โทร.     
ที ่      วันที่      
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้าง................................. 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด..................... 
 

ด้วย โรงพยาบาล...................................................มีความประสงค์จะจัดซื้อ/จ้าง ............................................ 
 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

๑. เหตผุลความจ าเป็น 
               เนื่องจากพัสดุไม่มีใช้ ไม่เพียงพอกับการใช้ หรือทดแทนของเดิมที่ช ารุด 
            ๒. รายละเอียดของพัสดุ 
               ……………………………………… 
            ๓.ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง 

   ……………………………………… 
                ๔.วงเงินท่ีจะซื้อ/จ้าง 
       ……………………………………… 
                ๕.ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนัน้ หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                        ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน...........วัน นับถัดจากวันลงนามในสญัญา 
                ๖. วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อ 
                        ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดทุี่มีการผลิต จ าหนา่ย ก่อสรา้งหรอื
ให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไมเ่กินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
                ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
                ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ 
                        8.1 คณะกรรมการจดัซื้อ/จา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
             (1)........................................................................... ต าแหน่ง ................ ...... ประธานกรรมการ 
                (2)........................................................................... ต าแหน่ง ................ ...... กรรมการ 
             (3) ........................................................................... ต าแหน่ง ...................... กรรมการ 
          8.2 คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
                       (1)........................................................................... ต าแหน่ง ................ ...... ประธานกรรมการ 
               (2)........................................................................... ต าแหน่ง ................ ...... กรรมการ 
            (3) ........................................................................... ต าแหน่ง ...................... กรรมการ 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
                   ๑. อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง จ านวน.........รายการ ภายในวงเงิน..................บาท                  
   ๒. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

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

 
 
 
 

เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัด................. 
     ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติตามที่เจ้าหน้าที่เสนอ 
(ลงช่ือ)...................................................... 
ต าแหน่ง................................................... 
              หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 

อนุมัติและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามเสนอ 
 

(ลงช่ือ)...................................................... 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ 

แบบฟอร์ม 29 
(ระบบ e-GP) 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

       

 
       
 
 
  

ค าสั่งจังหวัด............... 
ที ่ ......................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

ด้วยจังหวัด.......................มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง........................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง      
และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
จึงแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุส าหรับการ 
ซื้อ/จ้าง...................................... ดังนี้ 

 1. คณะกรรมการซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        1. ...............................ต าแหน่ง..............................ประธานกรรมการ 
        2. ...............................ต าแหน่ง..............................กรรมการ 
        3. ...............................ต าแหน่ง..............................กรรมการ  
        อ านาจและหน้าที่พิจารณาผล 
 2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
        1. ...............................ต าแหน่ง..............................ประธานกรรมการ 
        2. ...............................ต าแหน่ง..............................กรรมการ  
        3. ...............................ต าแหน่ง..............................กรรมการ  
    อ านาจและหน้าที่ตรวจรับพัสดุ 
    3. ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) 
        อ านาจหน้าที่ ควบคุมงาน 

    ด าเนินการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น ตามข้อ 175 แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยรายงานผลการพิจารณาต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับทราบเรื่องการส่งมอบงาน ถ้ามีเหตุที่ท าให้การ
รายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
(เพิ่มจากระบบ e-GP) 

       สั่ง ณ วันที่ ...................................................  

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

          หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

 

 

 
 

แบบฟอร์ม 30 
(ระบบ e-GP) 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

       

 
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาล                           กลุ่มงาน                         โทร. 
ที ่ วันที่ 
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด........................................ 
 

  ด้วยโรงพยาบาล........................................มีความประสงค์จะจัดซื้อ/จ้าง.......................... 
จ านวน.................โดยวิธีคัดเลอืก ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  ๑. เหตุผลความจ าเป็น 
      (เนื่องจากพัสดุไม่มีใช้, ไม่เพียงพอกับการใช้งานหรือทดแทนของเดิมที่ช ารุด 
  ๒. รายละเอียดของงานจ้าง 
      รายละเอียดตามเอกสารแนบ (ท่ีสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง).................................................... 
............................................................................................................................. ........................... 
  ๓. ราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ตามคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (อ้างอิงแหล่งที่มาของราคากลาง  
ตาม พรบ. พ.ศ.๒๕๖๐) จ านวนเงินบาท (ตัวอักษร).................................... 
  ๔. วงเงินที่จะจ้าง 
       เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. ..............จ านวนเงิน.....................บาท (ตัวอักษร) 
(หรือเงินบ ารุงโรงพยาบาลหรือเงินงบค่าเสื่อม) 
  ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
      ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือใช้งานแล้วเสร็จภายใน............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
  ๖. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผล 
      ด าเนินการด้วยวิธีคัดเลือก เนื่องจากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ     
      การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา (หรือเกณฑ์ราคา+เกณฑ์คุณภาพ) 
           ๘.  ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา 
                 ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จ......วันนับถัดจากวันเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 31 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

       
  

- ๒ - 

        ๙. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ  
             การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 

๑. คณะกรรมการซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก 
      ๑.................................................  ต าแหน่ง............... ประธานกรรมการ 
      ๒.................................................  ต าแหน่ง................  กรรมการ 
      ๓................................................. ต าแหน่ง................  กรรมการ 
      อ านาจหน้าที่ ลงลายมือชื่อพร้อมตรวจเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ 
      ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จภายใน....วันท าการ 
นับถัดจากวันเสนอราคา 

๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
      ๑................................................  ต าแหน่ง................       ประธานกรรมการ 
      ๒................................................   ต าแหน่ง................  กรรมการ 
      ๓................................................   ต าแหน่ง................                 กรรมการ  
      อ านาจหน้าที่ ตรวจรับพัสดุ (งานจ้าง) 
  ๓. ผู้ควบคุมงาน 
      .....................................................................................................  
      อ านาจหน้าที่ ผู้ควบคุมงาน 
         

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
  ๑. อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง ในรายงานขอซื้อ/จ้างดังกล่าวข้างต้น 
  ๒. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ ซึ่งเสนอมาพร้อมนี้ 
 
 

 (................................................)    (................................................)  
ต าแหน่ง................................   ต าแหน่ง..................................... 
            เจ้าหน้าที่     หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

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

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        
 

 

 
    

 

ค าสั่งจังหวัด................................... 
ที่.................../................ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
โดยวิธีคัดเลือก................... 

                                            .......................................................................... 
  ด้วยจังหวัด. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .มีความประสงค์จะซื้ อ/จ้าง
........................................................โดยวิธีคัดเลือก และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็น คณะกรรมการซื้อ/จ้างโดยวิธี
คัดเลือก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ส าหรับการซื้อ/จ้าง....................................... 
โดยวิธีคัดเลือก 
  ๑. คณะกรรมการซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก 
      ๑.................................................  ต าแหน่ง............... ประธานกรรมการ 
      ๒................................................. ต าแหน่ง................  กรรมการ 
      ๓.................................................  ต าแหน่ง................  กรรมการ 
      อ านาจหน้าที่ ลงลายมือชื่อพร้อมตรวจเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ 
      ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จภายใน....วันท าการ 
นับถัดจากวันเสนอราคา 
  ๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
      ๑................................................   ต าแหน่ง................       ประธานกรรมการ 
      ๒................................................  ต าแหน่ง................  กรรมการ 
      ๓................................................   ต าแหน่ง................                 กรรมการ  
      อ านาจหน้าที่ ตรวจรับพัสดุ (งานจ้าง) 
  ๓. ผู้ควบคุมงาน 
      ..................................................................................................... 
      อ านาจหน้าที่ ควบคุมงาน 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

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

 
                                            (...................................................) 
                                      หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        
 

 
 

ที่.............................                                                                             …………………………………………… 
                                                                                                     …………………………………………… 
                                                                                     ……………………………………         
เรื่อง ขอเชิญยื่นเสนอ……………………………………………………………………………………………………. 
เรียน …………………………………………… 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  รายละเอียดพสัดุและการยื่นข้อเสนอ โดยวิธี...........................   จ านวน ๑ ชุด 
                  ด้วย ……………………………………………………………………..   มีความประสงค์จะ………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………. โดยวิธ.ี...................... โดยมีรายละเอียด ดังนี ้
                 ๑. รายการพสัดุที่ตอ้งการซื้อ  
                      ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                 ๒. วงเงินงบประมาณ ……………………………………. (…………………………………………………) 
                 ๓. ราคากลาง ………………………………………….….. (…………………………….……………………) 
                 ๔. คุณสมบัติของผูเ้สนอราคา 

๔.๑   ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว 
๔.๒   ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการและได้แจ้งเวียนช่ือแล้ว 

หรือไมเ่ป็นผู้ทีไ่ด้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอื่นเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ 
๔.๓   ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น  ณ  วันประกาศประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ์  หรือไม่เป็นผู้กระท าการอันเป็นการขดัขวางการแขง่ขันราคาอย่างเป็นธรรม 
๔.๔   ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ไดร้ับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมย่อมขึ้นศาลไทย  เว้นแต่รัฐบาล

ของผู้เสนอราคาไดม้ีค าสั่งให้สละสทิธ์ิและความคุม้กันเช่นว่านั้น 
๔.๕   ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกประเมินสิทธิผูเ้สนอราคาในสถานะที่ห้ามเข้าเสนอราคา และห้ามท าสัญญา

ตามที่ กวพ. ก าหนด 
๔.๖   บุคคลหรือนิตบิุคคลที่จะเขา้เป็นคู่สญัญาต้องไม่อยู่ในฐานะเปน็ผู้ไม่แสดงบญัชีรายรบัรายจ่าย หรือแสดง

บัญชีรายรับรายจา่ยไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 
๔.๗   บุคคลหรือนิตบิุคคลที่จะเขา้เป็นคู่สญัญากับหน่วยงานภาครัฐซึ่งได้ด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง ด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของกรมบัญชีกลาง ท่ีเว็บไซต์ศูนย์
ข้อมูลจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ 

๔.๘   คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมลูค่า ไม่เกินสามหมื่นบาท
คู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได ้
                 ๕. เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพจิารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ ................................... 
                     ก าหนดยื่นข้อเสนอ ในวันท่ี …………………………………….. ระหว่างเวลา …………………….. ถึง ……………….. 
โดยจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี......................  พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อม
กับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นจริงทุกประการ  ยื่น ณ ……………………………………………………………… 
 
                ทั้งนี้ รายละเอียดพัสดุและการยื่นข้อเสนอปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  
                จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
                                                                         ขอแสดงความนับถือ 
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(...................................) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ ผู้รับมอบอ านาจ   

กลุ่มงาน..................................................... 
โทร/โทรสาร  ............................................ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ :  .......................... 
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ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ 

๑.๑ ชื่อโครงการ จ้างเหมาบริการดูแลรักษาความปลอดภัยประจ าพ้ืนที่ของส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
และพ้ืนที่ ที่เป็นส่วนกลางของกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ โดยวธิีคัดเลือก 

๑.๒ เงินงบประมาณโครงการ ๑๐,๖๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (สิบล้านหกแสนบาทถ้วน)     
๑.๓ ราคากลาง ๑๐,๖๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (สิบล้านหกแสนบาทถ้วน) 

๒. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
๒.๑ ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพรับจ้างบริการรักษาความปลอดภัย 
๒.๒ ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการและได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว 

หรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ 
๒.๓ ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน และ/หรือไม่เป็นผู้กระท าการอันเป็น

การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
๒.๔ ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ

ผู้เสนอราคาได้มีค าสั่งให้สละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
๒.๕ ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกประเมินสิทธิผู้เสนอราคาในสถานะที่ห้ามเข้าเสนอราคาและห้ามท าสัญญา

ตามท่ี กวพ. ก าหนด 
๒.๖ ผู้เสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคล 
๒.๗ บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่าย หรือแสดง

บัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ 
๒.๘ บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานภาครัฐซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของกรมบัญชีกลาง 
ที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

๒.๙ คู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่า ไม่เกินสามหมื่นบาท
คู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 

๒.๑๐ คุณสมบัติอื่นๆ ตามที่ก าหนดไว้ในรายละเอียดเงื่อนไขการจ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัยของ
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขปีงบประมาณ ๒๕๖๑ ระยะเวลา ตั้งแต่วันที่  ๑ ตุลาคม ๒๕๖๐ - ๓๐ กันยายน 
๒๕๖๑ แนบท้ายนี้ 
๓. หลักฐานการเสนอราคา 
   ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคา โดยแยกไว้นอกซองใบเสนอราคาเป็น
๒ ส่วน คือ 
     ๓.๑   สว่นที่ ๑ อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
              (๑) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคล 
                  (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
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                   (ข) บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม และบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
              (๒) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เป็น
หุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
              (๓) ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นผู้เสนอราคาร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญาของการเข้าร่วม
ค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีท่ีผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่มิใช่สัญชาติไทย 
ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามที่ระบุไว้ใน (๑) 
              (๔) บัญชีเอกสารส่วนที่ ๑ ทั้งหมดท่ีได้ยื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา 
      ๓.๒   ส่วนที่ ๒ อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้              
              (๑) หนังสือมอบอ านาจซึ่งปิดอากรแสตมป์ ตามกฎหมายในกรณีท่ีผู้เสนอราคามอบอ านาจให้บุคคลอื่น
ลงนามในใบเสนอราคาแทน              
              (๒) ส าเนาหนังสือรับรองผลงาน (ถ้ามี)            
              (๓) อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
๔. แบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 
     รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
๕. ระยะเวลาด าเนินการ 
    ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๐ - ๓๐ กันยายน ๒๕๖๑  
๖. การท าสัญญาจ้าง 
   ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ขอสงวนสิทธิ์ในการท าสัญญาภายหลังส านักงบประมาณอนุมัติเงินประจ า
งวด ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ แล้ว โดยให้สัญญามีผลย้อยหลังไปตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๐ ซึ่งผู้ชนะ คัดเลือก 
จะต้องท าสัญญาจ้างกับส านักงานปลัดกระทรวงสาธษรณสุข ภายใน ๗ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งและจะต้องวาง
หลักประกันสัญญาเป็นจ านวนเงินเท่ากับร้อยละ ๕ ของราคาค่าจ้างที่คัดเลือกได้ให้ส านักงานปลัดยึดถือไว้ในขณะท า
สัญญา โดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

๖.๑ เงินสด 
๖.๒ เช็คท่ีธนาคารสั่งจ่ายให้แก่ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข โดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ท าสัญญาหรือก่อนหน้า

นั้นไม่เกิน ๓ วัน ท าการ 
๖.๓ หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ 
๖.๔ หนังสือค้ าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย หรือบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน

หลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย ซึ่งได้แจ้งชื่อเวียนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบแล้ว โดยอนุโลมให้ใช้ตามแบบหนังสือค้ า
ประกัน 

๖.๕ พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   หลักประกันนี้จะคืนให้โดยไม่มีดอกเบี้ย ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้าง พ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาจ้างแล้ว 
๗. อัตราค่าปรับ 
   ค่าปรับ ให้คิดในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ บาท ของวงเงินในแต่ละงวดงานตามสัญญาจ้าง ต่อวัน 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

       

 
 
 

บัญชีรายช่ือผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

 รายการ ........................................................... ตามหนังสือคณะกรรมการซื้อ/จ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
ที่ ...................................................... ลงวันที่ .................. เดือน ................................ ........... พ.ศ. ......................... 

ล าดับ รายชื่อผู้ประกอบการ หลักฐานการส่งเอกสาร 

   

   

   

   

   

   

   

 

ลงชื่อ ...................................................  
               (.............................................) 
                 เจ้าหน้าที ่

      ลงชื่อ .............................................. ประธานกรรมการ 
                       (.............................................) 
                          ต าแหน่ง 

      ลงชื่อ .............................................. กรรมการ 
             (.............................................) 
                 ต าแหน่ง 

      ลงชื่อ .............................................. กรรมการ 
                      (.............................................) 
                 ต าแหน่ง 

แบบฟอร์ม 34 
หน่วยงานก าหนด 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        

 
 

           
บัญชีรายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ 

  รายการ ............................................................................. วันที่ ................................. .................. 
ระหว่างเวลา .................... น. ถึงเวลา ................... น. ณ. .......................................................................................  

ล าดับ วันที่ย่ืนข้อเสนอ เวลา รายช่ือผู้มายื่นข้อเสนอ รายมือชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ 
     

     

     

     

     

     

     

 

      ลงชื่อ .............................................. ประธานกรรมการ 
                       (.............................................) 
                 ต าแหน่ง 

      ลงชื่อ .............................................. กรรมการ 
              (.............................................) 
        ต าแหน่ง 

      ลงชื่อ .............................................. กรรมการ 
                      (.............................................) 
        ต าแหน่ง 

 

 

 

แบบฟอร์ม 35 
หน่วยงานก าหนด 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป  

     

 
 
 
 

ใบรับซองเสนอราคา 
 

  หน่วยงาน........................................... ได้รับซองเสนอราคา.......................................  
จาก (บริษัท/ห้าง/ร้าน).....................................................เมื่อวันที่................. ...................................... 
เวลา......................น. 
 
      (ลงชื่อ)...................................................  
              (..................................................)  
      ต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่/ผู้รับมอบหมาย 
 
      (ลงชื่อ)...................................................  
              (..................................................)  
                                   ผู้ยื่นข้อเสนอ 
       
         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม 36 
(หน่วยงานก าหนด) 

 

170
แนวทางการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ



สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ            
ที่       วันที ่    
เร่ือง  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของ    

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครนายก    
  1. ความเป็นมา 
      ด้วยโรงพยาบาลนครนายกได้ด าเนินการจัดซื้อวัสดุส านักงานจ านวน 1 รายการ คือ กระดาษถ่ายเอกสาร  A-4 
(80 แกรม) ขาว จ านวน 5,000 รีม ในปีงบประมาณ 2560 เนื่องจากสัญญาเลขที่ 81/2560 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2560 
ใกล้สิ้นสุดสัญญาในวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 จึงมีความจ าเป็นต้องด าเนินการจัดซื้อในปีงบประมาณ 2561 ส าหรับใช้ใน
โรงพยาบาลฯ ด้วยเงินบ ารุงโรงพยาบาล............. ปีงบประมาณ 2561  
  2.  รายการที่จะจัดซื้อ   
       -  กระดาษถ่ายเอกสาร  A-4 (80 แกรม) ขาว        จ านวน  5,000  รีม 
     3.  ระเบียบข้อกฎหมาย 
       ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒1 

ฯลฯ 
             4.  ข้อพิจารณา 
       โรงพยาบาลนครนายก พิจารณาแล้วเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะและ
ราคากลางของวสัดุส านักงาน  ประกอบด้วย 
       1.  ......................................      ---------ต าแหน่ง---------------              ประธานกรรมการ 
       2.  ......................................      ---------ต าแหน่ง---------------                                 กรรมการ 
       3.  ......................................      ---------ต าแหน่ง---------------                                     กรรมการ      
            5. ข้อเสนอ 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของวัสดุส านักงาน เพื่อด าเนินการจัดซื้อวัสดุส านักงานจ านวน 1 รายการ คือ กระดาษถ่าย
เอกสาร A-4  จ านวน 5,000 รีม ตามที่แนบมาพร้อมนี้   
 
        (................................................) 

    เจ้าหน้าที่ 
        (................................................) 
                                      หัวหน้าเจ้าหน้าที่           

  

 
อนุมัติ/ลงนามแล้ว 

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

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
 

แบบฟอร์ม 37 
หน่วยงานก าหนด 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        

 

ค าสั่งจังหวัด................... 
ที.่............./๒๕61 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางวัสดุส านักงาน 

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

  ด้วยโรงพยาบาล................... จะด าเนินการจัดซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน 1 รายการ ดังนี้ 
  -  กระดาษถ่ายเอกสาร  A-4 (80 แกรม) ขาว        จ านวน  5,000  รีม 
เนื่องจากสัญญาเลขที่ 81/2560 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2560 ใกล้สิ้นสุดสัญญาในวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561  
จึงมีความจ าเป็นต้องด าเนินการจัดซื้อในปีงบประมาณ 2561 ส าหรับใช้ในโรงพยาบาล................... ด้วยเงิน 
บ ารุงโรงพยาบาล................... ปีงบประมาณ 2561 ดังนั้น เพ่ือให้ได้วัสดุที่มีประสิทธิภาพ มีคุณสมบัติ และคุณภาพ 
ตามความต้องการใช้งาน จึงแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
ประกอบด้วย 
  1.  ......................................      ---------ต าแหน่ง---------------            ประธานกรรมการ 
  2.  ......................................      ---------ต าแหน่ง---------------                      กรรมการ 
  3.  ......................................      ---------ต าแหน่ง---------------                      กรรมการ      
  ให้คณะกรรมการฯมีหน้าที่ในการพิจารณาก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของวัสดุ
ส านักงาน  ในครั้งนี้ แล้วรายงานให้ผู้แต่งตั้งทราบ 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่            มกราคม พ.ศ. ๒๕61 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(..........................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

 

แบบฟอร์ม 38 
หน่วยงานก าหนด 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

 

       
 

                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ            
ที่       วันที ่    
เร่ือง  รายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของ................................ 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครนายก    
  1.  เรื่องเดิม 
       ตามค าสั่งจังหวัดนครนายก ที่................................ลงวันที่................................................แต่งต้ังข้าพเจ้าผู้ลงนามท้ายบันทึกน้ี เป็น
กรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของ....................................จ านวน 1 รายการ คือ กระดาษถ่ายเอกสาร  A-4 (80 แกรม) 
ขาว จ านวน 5,000 รีม ในปีงบประมาณ 2560 เนื่องจากสัญญาเลขที่ 81/2560 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2560 ใกล้สิ้นสุดสัญญาในวันที่ 6 
กุมภาพันธ์ 2561 จึงมีความจ าเป็นต้องด าเนินการจัดซื้อในปีงบประมาณ 2561 ส าหรับใช้ในโรงพยาบาล..............................  ด้วยเงินบ ารุง
โรงพยาบาล................................ปีงบประมาณ 2561 น้ัน 
 

  2.  ข้อเท็จจริง   
       คณะกรรมการฯ ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของวัสดุส านักงาน ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จ านวน 1 
รายการ โดยใช้รายละเอียดและราคากลางอ้างอิงจากราคาที่เคยเช่าครั้งหลังสุดภายใน 2 ปีงบประมาณ ตามสัญญาเลขที่ 81/2560 ลงวันที่ 6 
กุมภาพันธ์ 2560 สรุปก าหนดรายการและราคาวัสดุส านักงาน ดังนี้ 
        -  กระดาษถ่ายเอกสาร  A-4 (80 แกรม) ขาว   จ านวน 5,000 รีม 
           ราคารีมละ 89.88 บาท  เป็นเงินทั้งสิ้น 449,400 บาท  
                            (สี่แสนสี่หมื่นเก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) 
ตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่แนบมาพร้อมนี้ ซึ่งคณะกรรมการฯ ขอรับรองว่ามีผู้เข้าเสนอราคาได้ 3 รายขึ้นไป   

3.  ข้อเสนอ   
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

ลงช่ือประธานกรรมการ 
(..................................................................) 

             ลงช่ือกรรมการ                                   ลงช่ือกรรมการ 
 (..................................................................)        (..................................................................)  

 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครนายก 

  คณะกรรมการฯ ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของวัสดุส านักงาน จ านวน 1 รายการ คือ กระดาษถ่าย
เอกสาร  A-4 (80 แกรม) ขาว จ านวน 5,000 รีม ราคารีมละ 89.88 บาท  เป็นเงินทั้งสิ้น 449,400 บาท (สี่แสนสี่หมื่นเก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) 
ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบรายละเอียดและราคากลางตามที่คณะกรรมการฯเสนอ 

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

                                  (................................................)     
                                                หัวหน้าเจ้าหน้าที่            
 

เห็นชอบ/ลงนามแล้ว 
 

(..........................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผูร้ับมอบอ านาจ 

แบบฟอร์ม 39 
หน่วยงานก าหนด 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

       

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................................................................................. 
ที่.......................................................................................................... วันที่............................................................................................. 
เรื่อง  รายงานขอซ้ือขอจ้าง................................ 
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครนายก    

ด้วยจังหวัด........................ความประสงค์จะซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน ๑ รายการ คือ กระดาษถ่าย
เอกสาร A-๔ (๘๐ แกรม) ขาว โดยวิธ ีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market)  ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  
               ๑. เหตุผลความจ าเป็น 
                   เนื่องจากสัญญาเลขที่ ๘๑/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ ได้สิ้นสุดสัญญาในวันที่ ๖ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ จึงมีความจ าเป็นต้องด าเนินการจัดซื้อใน ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ ส าหรับใช้ในโรงพยาบาล
.........................ด้วยเงินบ ารุงโรงพยาบาล..................................... ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ 

๒. รายละเอียดของพัสดุ 
    -  A๔ ๘๐ แกรม ขาว (๑๔.๑๑.๑๕.๐๗-๐๐๐๐๐๑) [A๔,๘๐ แกรม,ขาว ฯลฯ]  
       จ านวน ๕,๐๐๐ รีม (๕๐๐ แผ่น)  ราคารีมละ ๘๙.๘๘ บาท   
       เป็นเงินทั้งสิ้น ๔๔๙,๔๐๐ บาท  (สี่แสนสี่หมื่นเก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) 

๓. ราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ตามราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายใน ๒ ปีงบประมาณ ตามสัญญาเลขท่ี
๘๑/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ จ านวน ๔๔๙,๔๐๐.๐๐ บาท (สี่แสนสี่หมื่นเก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) 
               ๔. วงเงินที่จะซื้อ 
                   เงินบ ารุงโรงพยาบาล...................... จ านวน ๔๔๙,๔๐๐ บาท  (สี่แสนสี่หมื่นเก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) 
               ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น 
                   ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ ภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจะซ้ือจะขาย หรือ
ใบสั่งซื้อเป็นงวดๆ ภายในระยะเวลา ๑ ปี 
               ๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผล 

         ด าเนินการด้วยวิธี e-market  เนื่องจากเป็นการจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะที่ไม่มี 
ความซับซ้อน ซึ่งก าหนดไว้ในระบบ e-Catalog ของกรมบัญชีกลาง 

         ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
             การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
         ๘. ข้อเสนออ่ืน ๆ 

                     การแต่งตั้งคณะกรรมการการตรวจรับพัสดุ  รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
        ๘.๑ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ประกอบด้วย 

                1.  ......................................      ---------ต าแหน่ง---------------            ประธานกรรมการ 
             2.  ......................................      ---------ต าแหน่ง---------------                      กรรมการ 

              3.  ......................................      ---------ต าแหน่ง---------------                      กรรมการ  
 
 

/ระเบียบ........ 
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และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป  
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            ระเบียบข้อกฎหมาย 
             ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕6 (1)           
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๓๔ 
             ๒. ค าสั่งจังหวัด................................ที่.................................ลงวันที่...................................ผู้ ว่าราชการ
จังหวัด................. มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาล..................... ในการอนุมัติการก่อหนี้ผูกพัน ตามระเบียบ
กระทรวงสาธารสุขว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และ(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๔ เกี่ยวกับ “การพัสดุ” การสั่งซื้อ สั่งจ้างทุกวิธี ยกเว้นวิธีคัดเลือก ในวงเงิน ครั้งละไม่เกิน ๑๕ ล้านบาท 
 
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
                ๑. อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน ๑ รายการ คือ กระดาษถ่ายเอกสาร A-๔ 
(๘๐ แกรม) ขาว โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) ตามรายละเอียดข้างต้น 
                ๒. ลงนามในประกาศซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน ๑ รายการ คือ กระดาษถ่ายเอกสาร A-๔ 
(๘๐ แกรม) ขาว โดยวิธี ตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market)  
                ๓. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
                 (................................................) 

   เจ้าหน้าที่ 
 
                                                                           (................................................)     
                                            หัวหน้าเจ้าหน้าที่         
 
 

                       อนุมัติ/ลงนามแล้ว 
 
 

                   (..........................................) 
             หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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ค าสั่งจังหวัด..................... 
ที.่................./................... 

 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อซื้อวัสดุส านักงาน 

จ านวน ๑ รายการ คือ กระดาษถ่ายเอกสาร A-๔ (๘๐ แกรม) ขาว  โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-market) 

                  ด้วยจังหวัด.....................มีความประสงค์จะซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน ๑ รายการ คือ กระดาษถ่าย
เอกสาร A-๔ (๘๐ แกรม) ขาว โดยวิธ ีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ส าหรับการซื้อซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน ๑ รายการ คือ กระดาษถ่ายเอกสาร A-๔ 
(๘๐ แกรม) ขาว โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
                  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ประกอบด้วย 

       1.  ......................................      ---------ต าแหน่ง---------------            ประธานกรรมการ 
                2.  ......................................      ---------ต าแหน่ง---------------                      กรรมการ 
             3.  ......................................      ---------ต าแหน่ง---------------                      กรรมการ      

                  อ านาจและหน้าที่ 
                  ตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบและเงื่อนไขท่ีก าหนด โดยให้ท าการตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่
สุดแต่อย่างช้าไม่เกิน ๕ วันท าการ  นับแต่วันที่คู่สัญญาน าพัสดุมาส่งมอบกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่
สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาดังกล่าวข้างต้นได้  ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการพร้อมด้วย
เหตุผลความจ าเป็นพร้อมกับส าเนาแจ้งให้คู่สัญญาทราบด้วย 
                   ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที ่......................................    
 
(..........................................) 

                                                       หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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ประกาศจังหวัด...................... 
เรื่อง การซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน ๑ รายการ คือ กระดาษถ่ายเอกสาร A-๔ (๘๐ แกรม) ขาว 

โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
 

 จังหวัด...................... มีความประสงค์จะซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน ๑ รายการ คือ กระดาษถ่ายเอกสาร 
A-๔ (๘๐ แกรม) ขาว โดยวิธี ตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) ตามรายการ โดยเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
              -  A๔ ๘๐ แกรม ขาว (๑๔.๑๑.๑๕.๐๗ -๐๐๐๐๐๑)[A๔,๘๐ แกรม,ขาว ฯลฯ]   
                จ านวน  ๕,๐๐๐  รีม(๕๐๐ แผ่น)[เลขที่อ้างอิง ๖๑๐๒๑๕๐๐๐๐๑๒๔  
                เสนอราคาในวันที่ ........................ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. ถึงเวลา ๑๖.๓๐ น.] 

ผู้เสนอราคาจะต้องมีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดไว้ในเอกสารซื้อด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ดูรายละเอียดได้ที่เว็บไซต์  
www.................หรือ www.gprocurement.go.th หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข...............วันและเวลาราชการ 
              ในกรณีที่ผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติตรงตามประกาศและเอกสารซื้อด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์     
(e-market) ครั้งนี้ ยังไม่ได้ลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หากประสงค์จะเข้าร่วมการ
เสนอราคาจะต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และน ารายละเอียดของพัสดุ        
ภาพสินค้า พร้อมค าบรรยายประกอบ ซึ่งตรงตามประกาศและเอกสารซื้อดัง กล่าวลงในระบบข้อมูลสินค้า 
(Electronic Catalog : e - Catalog) ของกรมบัญชีกลาง ก่อนการเสนอราคาในการซื้อด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ประกาศ ณ วันที่....................................................................... 
 

(..........................................) 
                                                                   หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
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บันทกึขอ้ความ 

ส่วนราชการ............................................................................................................................................................................................. 
ที่.......................................................................................................... วันที่............................................................................................. 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อพร้อมประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด………………………. 
            ๑. เรื่องเดิม 
                ตามท่ีได้ด าเนินการจัดซื้อตามประกาศจังหวัด…………………. เรื่องซ้ือวัสดุส านักงาน จ านวน ๑ รายการ 
คือ กระดาษถ่ายเอกสาร A-๔ (๘๐ แกรม) ขาว โดยวิธี ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) และเอกสารซื้อด้วยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ เลขที่ ๑/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ นั้น 

                    ๒. ข้อเท็จจริง 
              โรงพยาบาล………………… ขอรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อดังกล่าว ดังนี้ 

ล าดับ ราการพิจารณา/ชื่อผู้เสนอราคา ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงซื้อ 

   A๔ ๘๐ แกรม ขาว (๑๔.๑๑.1๑๕.๐๗-๐๐๐๐๐๑) 
 [A๔,๘๐ แกรม,ขาว ฯลฯ]     

๑.  ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ทีม คาร์เร้นท์ ๔๔๔,๔๐๐ 
 

๒.  บริษัท โรงงานอุตสาหกรรมกระดาษบางปะอิน จ ากัด ๔๔๒,๗๕๐ 
 

๓.  บริษัท เคแอนด์ โอ ซิสเต็มส์แอนด์ คอนซัลติ้ง จ ากัด ๔๓๘,๔๐๐ 
 

๔.  บริษัท ยูโรเปี้ยน เทรดดิ้งส์ จ ากัด ๔๒๘,๐๐๐ ๔๒๘,๐๐๐ 

      ระเบียบข้อกฎหมาย 
                 ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ 
                 ๒. ค าสั่งจังหวดันครนายก ที่ ……………./………… ลงวันที่………………….. ผู้วา่ราชการ
จังหวัด……..……….. มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาล....................ในการจัดหาและการด าเนินการทุก
ขั้นตอน  เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ 
ในทุกวิธี ที่ได้ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายอื่นใดที่ออกตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน ๗ ล้านบาท   

             ๔.  ข้อพิจารณา 
                  เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
                  คณะกรรมการฯพิจารณาแล้ว ปรากฏว่าผู้เสนอราคา จ านวน ๔ ราย ตรวจสอบแล้ว เสนอราคา  
ถูกต้องตามเงื่อนไขรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ทั้ง ๔ ราย ซึ่งบริษัท ยูโรเปี้ยน เทรดดิ้งส์ จ ากัด เสนอราคาใน
วงเงิน ๔๒๘,๐๐๐ บาท (สี่แสนสองหมื่นแปดพันบาทถ้วน) ซ่ึงต่ ากวา่วงเงินงบประมาณ เป็นเงิน ๒๑,๔๐๐ บาท  
คิดเป็น ๔.๗๖%  
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                  คณะกรรมการฯพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นราคาที่ต่ ากว่าวงเงินงบประมาณ  และเป็นราคาท่ีเหมาะสม 
จึงมีมติเห็นควรให้จัดซื้อกระดาษถ่ายเอกสาร A๔ ๘๐ แกรม ขาว (๑๔.๑๑.๑๕.๐๗ - ๐๐๐๐๐๑) [A๔,๘๐ แกรม, 
ขาว ฯลฯ] จ านวน ๕,๐๐๐ รมี (๕๐๐ แผ่น) ราคารีมละ ๘๕.๖๐ บาท เป็นเงิน ๔๒๘,๐๐๐ บาท (สี่แสนสองหมื่น
แปดพัน-บาทถ้วน)  จากบริษัท ยูโรเปี้ยน เทรดดิ้งส์ จ ากัด  ในครั้งนี้ 

๕.  ข้อเสนอ 
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอได้โปรด 

                   ๑. อนุมัติให้ซื้อกระดาษถ่ายเอกสาร A๔ ๘๐ แกรม ขาว (๑๔.๑๑.๑๕.๐๗ - ๐๐๐๐๐๑) 
[A๔,๘๐ แกรม,ขาว ฯลฯ] จ านวน ๕,๐๐๐ รีม (๕๐๐ แผ่น) ราคารีมละ ๘๕.๖๐ บาท เป็นเงิน ๔๒๘,๐๐๐ บาท 
(สี่แสนสองหมื่นแปดพันบาทถ้วน)  จากบริษัท ยูโรเปี้ยน เทรดดิ้งส์ จ ากัด 
                   ๒.  ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ตามที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
 
           (................................................) 

                เจ้าหน้าที่ 

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

                                       หัวหน้าเจ้าหน้าที่         

 

     อนุมัติ/ลงนามแล้ว 

 

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

           หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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ประกาศจังหวัด.............................. 
เรื่อง  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ..................... 

โดยวิธี ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
-------------------------------------- 

  ตามประกาศ  จังหวัด.............  เรื่อง ซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน  1 รายการ คือ กระดาษถ่ายเอกสาร A4  
(80 แกรม) ขาว  โดยวิธี ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)และเอกสารซื้อด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
เลขที่  …………/............. ลงวันที่........................................ นั้น 

  กระดาษถ่ายเอกสาร A4 80 แกรม ขาว (14.11.15.07-000001)(A4,80 แกรม,ขาว ฯลฯ) จ านวน 
5,000 รีม (500 แผ่น) ผู้เสนอราคาที่ชนะการเสนอราคา ได้แก่ บริษัท ยูโรเปี้ยน เทรดดิ้งส์ จ ากัด (ขายส่ง,       
ขายปลีก, ผู้ผลิต) โดยเสนอราคาต่ าสุด เป็นเงินท้ังสิ้น  428,000.00 บาท (สี่แสนสองหมื่นแปดพันบาทถ้วน)    
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน  ค่าขนส่ง  ค่าจดทะเบียน  และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง   

          ประกาศ  ณ  วันที่ ............ เดือน ................. พ.ศ. ............ 
  
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ ผู้รับมอบอ านาจ 

แบบฟอร์ม 43 
(ระบบ e-GP) 
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บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ            
ที ่                วันที่     
เรื่อง    ลงนามในสัญญา   

เรียน   ผู้ว่าราชการจังหวัด....................... 
  1.  เรื่องเดิม 
       ตามบันทึกโรงพยาบาล.................... ที่     ลงวันที่   จังหวัด.............  
อนุมัติให้ซื้อ   เป็นเงินทั้งสิ้น  บาท (    ) จากบริษัทฯ/ห้าง/ร้าน
   ด้วยเงิน................. นั้น 

  2.  ข้อเท็จจริง 
       จังหวัด............. ได้แจ้งให้บริษัท  มาท าสัญญา  ภายใน 7 วัน นับถัดจาก
วันที่ได้รับหนังสือ ซึ่ง       กรรมการฯผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล ได้มาท าสัญญา          .
  เรียบร้อยแล้ว 

  3.  ข้อระเบียบและกฎหมาย 
       1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 93 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 161 

ฯลฯ 

  4.  ข้อเสนอ 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาหากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามในสัญญา เป็นเงินทั้งสิ้น         บาท 
(    ) จากบริษัทฯ/ห้าง/ร้าน     ตามท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
       
 

                                                                           (.............................) 
      เจ้าหน้าที ่

 
 

                                                                          (.................................) 
              อนุมัติ/ลงนามแล้ว                หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

           (..................................) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ ผู้รับมอบอ านาจ 
 
 
 

แบบฟอร์ม 44 
(หน่วยงานก าหนด) 
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                  บันทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ            
ที ่    วันที่     
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานจ้าง       
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด    
  1. ความเป็นมา 
                            
             
             
             
  2. รายการที่จะจัดท าแบบรูปรายการ 
                 - งานจ้าง         จ านวน 1 งาน 
            3. ระเบียบข้อกฎหมาย 
                3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560ระเบียบกระทรวง   
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560ข้อ 21 วรรคสาม 
      3.2 ค าสั่งจังหวัด  ที ่     / ลงวันที่  ผู้ว่าราชการจังหวัด 
  มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาล   ในการอนุมัต ิ   
              
            4. ข้อพิจารณา 
                  โรงพยาบาล    พิจารณาแล้วเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการ 
งานจ้าง     ประกอบด้วย 
          1.            ประธานกรรมการ                                                          
        2.            กรรมการ 
        3.            กรรมการ 
         5. ข้อเสนอ   
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูป
รายการงานจ้าง     ตามท่ีแนบมาพร้อมนี้                                          
 
                 (   ) 
                             เจ้าหน้าที ่
 
       (   ) 
               หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 

อนุมัติ/ลงนามแล้ว 
 

(   ) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

แบบฟอร์ม 45 
(หน่วยงานก าหนด) 
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ค าสั่งจังหวัด   
ที ่ /  

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานจ้าง     

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

  ด้วยโรงพยาบาล  จะด าเนินการจ้าง  ด้วยเงิน  เพ่ือให้การจัดท าแบบรูปรายการ
งาน   เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 วรรคสาม จึงแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดแบบรูปรายการงานจ้าง ประกอบด้วย 
  1.             ประธานกรรมการ                                                          
  2.             กรรมการ 
  3.             กรรมการ 
ให้คณะกรรมการฯมีหน้าที่จัดท าแบบรูปรายการงานจ้าง   ให้ถูกต้องเหมาะสมกับการใช้งาน
และเป็นไปตามหลักวิชาการ โดยผู้ออกแบบต้องถอดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง และจัดท ารายการ ปริมาณงาน
และราคา และประมาณการราคาเบื้องต้นไว้ด้วย รวมทั้งต้องรับรองแบบรูปรายการงานก่อสร้าง และรายการ 
ปริมาณงาน ที่ได้ถอดแบบฯนั้น ไว้ด้วยทุกครั้ง ส าหรับใช้ในการจัดจ้าง แล้วรายงานให้ผู้แต่งตั้งทราบ 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

     สั่ง  ณ  วันที่     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม 46 
(หน่วยงานก าหนด) 

 

 

(   ) 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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สำ�นักง�นปลัดกระทรวงส�ธ�รณสุข 
และชมรมรองผู้อำ�นวยก�รฝ่�ยบริห�รโรงพย�บ�ลศูนย์/โรงพย�บ�ลทั่วไป

        กองบริหารการสาธารณสุข                                                                 
 และชมรมรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร  
  โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป 

                          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ      โทร.      
ที ่      วันที่      
เรื่อง  รายงานผลการจัดท าแบบรูปรายการงานจ้าง        
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด   

                1.  เรื่องเดิม 
   ตามค าสั่งจังหวัด   ที ่   /      ลงวันที่          จังหวัด          ได้แต่งตั้ง 
คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงาน      จ านวน 1 งาน ส าหรับใช้จัดจ้าง นั้น 
               2.  ข้อกฎหมาย/ข้อระเบียบ 
                     2.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 60 ก่อน
ด าเนินการจัดจ้างงานก่อสร้างตามวิธีการตามมาตรา 55 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ซึ่ง
หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการจัดท าเอง หรือด าเนินการจัดจ้างตามหมวด 8 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
ก็ได้  
     2.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง      
ข้อ 21 วรรคสาม ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความในหมวด 4 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้ 
             2.3  ค าสั่งจังหวัด        ที ่ / ลงวันที่    ผู้ว่าราชการจังหวัด 
  มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการ…………………………………… ในการอนุมัติการ    
               
        3.  ข้อพิจารณา 
   ตัวอย่างที่ 1   ในการนี้  คณะกรรมการฯ ได้ร่วมกันพิจารณาโดยการน าแบบรูปรายการ        
และประมาณราคาจ้างก่อสร้าง................... จ านวน 1 งาน  ตามแบบของ (กองแบบแผน/โยธา/อบจ./อบต./
เทศบาล) แบบเลขที่ .............. ซึ่งเป็นแบบที่หน่วยงานของรัฐดังกล่าวได้ก าหนดและรับรอง ตามรายละเอียดที่แนบ
มาพร้อมนี้  
   ตัวอย่างที่ 2   ในการน้ีคณะกรรมการฯ ได้ร่วมกันจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง................ 
ดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามแบบ................... แบบของ......................... แบบเลขท่ี.............. เอกสารแนบท้ายนี้  
               4.  ข้อเสนอ   
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                     ลงช่ือ    ประธานกรรมการ 
                                                      (    ) 
                                                            (ต าแหน่ง)        
      (ลงช่ือ)           กรรมการ     (ลงช่ือ)                                  กรรมการ 
                          (                   )                         (                      )           
                                      (ต าแหน่ง)                                               (ต าแหน่ง)               

แบบฟอร์ม 47 
(หน่วยงานก าหนด) 
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- 2 - 

          

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด....................... 

  คณะกรรมการฯ ได้จัดท าแบบรูปรายการและประมาณราคางานจ้าง    
จ านวน 1 งาน  เสร็จเรียบร้อยแล้ว ในวงเงินทั้งสิ้น                บาท (    )     
ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบแบบรูปรายการและประมาณราคางานก่อสร้างตามที่เสนอ 
    
 
                 (                            )     
                                         เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
                 (                            )     
                                     หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
      

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ/ลงนามแล้ว 

 

(                            ) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 
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       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงพยาบาล........................................... งานพัสดุทั่วไป โทร. ๐ ๕๕๒๗ ๐๓๐๐ ต่อ ๓๔๓๐๘ 
ที่ พล ๐๐๓๒.๑๐๑.๑๑/                                   วันที่   ๙   พฤษภาคม  ๒๕๖๑ 
เรื่อง  รายงานผลพิจารณาอุทธรณ์งานจ้างก่อสร้างอาคาร...................................................................................  
        ต าบล........................ อ าเภอ........................... จังหวัด..........................จ านวน ๑ หลัง  ด้วยวิธีประกวด 
        ราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 
เรียน   ผู้ว่าราชการจังหวัด............................ 
           เรื่องเดิม          
           ๑. ตามที่โรงพยาบาล...................................................  ได้ด าเนินการจัดจ้างก่อสร้างอาคาร
.......................................... ต าบล........................... อ าเภอ.......................... จังหวัด......................  จ านวน ๑ หลัง  
วงเงิน ๗๕๒,๑๐๕,๕๐๐.๐๐ บาท (เจ็ดร้อยห้าสิบสองล้านหนึ่งแสนห้าพันห้าร้อยบาทถ้วน) ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ราคากลาง ๗๘๗,๒๑๐,๐๐๐.๐๐ บาท ( เจ็ดร้อยแปดสิบเจ็ดล้านสองแสนหนึ่งหมื่น
บาทถ้วน ) ตามประกาศจังหวัด.......................... และเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding) เลขที่ ................./๒๕๖๑ ลงวันที่ ............... มกราคม ๒๕๖๑ (เอกสาร ๑) 
           ๒. จังหวัด....................... ได้รายงานผลการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์      
(e-bidding) ต่อปลัดกระทรวงสาธารณสุข ตามหนังสือ ที่ พล ๐๐๓๒.๑/๔๓๒๑  ลงวันที่ ๑๖ มีนาคม ๒๕๖๑  
(เอกสาร ๒) เพ่ือขออนุมัติสั่งจ้าง บริษัท ...............................................   ผู้ชนะการเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น  
๖๒๙,๒๓๐,๐๐๐.๐๐ บาท (หกร้อยยี่สิบเก้าล้านสองแสนสามหมื่นบาทถ้วน)  รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่า
ขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวงด้วยแล้ว 
           ๓. ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ได้เห็นชอบและอนุมัติสั่งจ้าง บริษัท ............................................  เป็นผู้รับ
จ้างก่อสร้างอาคาร........................................................................... ต าบล........................... อ าเภอ........................ 
จังหวัด............................... จ านวน ๑ หลัง  ในวงเงิน ๖๒๙,๒๓๐,๐๐๐.๐๐ บาท  (หกร้อยยี่สิบเก้าล้านสองแสน
สามหมื่นบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ผูกพันงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ - พ.ศ. ๒๕๖๔ ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข  ได้อนุมัติ
ขยายระยะเวลาก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ  จากปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ - พ.ศ. ๒๕๖๓  เป็นปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ - พ.ศ. ๒๕๖๔  (เอกสาร ๓)   
           ข้อเท็จจริง 
           ๑. จังหวัด............................. ได้ประกาศผลผู้ชนะการจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และได้ปิดประกาศโดยเปิดเผย   ณ  
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ  เมื่อวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑  และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐ  (เอกสาร ๔) 
           ๒. สิ้นสุดระยะเวลาการอุทธรณ์  วันที่  ๙  พฤษภาคม ๒๕๖๑   
           ๓. บริษัท .........................................  ได้อุทธรณ์และคัดค้านประกาศฉบับดังกล่าว  โดยบริษัทแจ้งว่า 
 

ได้รับ.../-๒- 
 

แบบฟอร์ม 48 
(หน่วยงานก าหนด) 
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-๒- 
ได้รับมอบอ านาจจากกิจการร่วมค้า . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . ให้เข้าร่วมประมูลโครงการก่อสร้างอาคาร
..............................................ตามประกาศจังหวัด.................................   ลงวันที่ ........... มกราคม ๒๕๖๑        
และเสนอราคาเป็นเงิน  ๖๑๖,๕๖๐,๐๐๐.๐๐ บาท (หกร้อยสิบหกล้านห้าแสนหกหมื่นบาทถ้วน)  ผลการประกาศ
ราคาของจังหวัด.....................  ผู้ชนะการเสนอราคา เสนอราคาสูงกว่าของบริษัท ............................  เป็นจ านวน
เงินถึง  ๑๒,๖๗๐,๐๐๐.๐๐ บาท (สิบสองล้านหกแสนเจ็ดหมื่นบาทถ้วน) ซึ่งน่าจะเป็นการกระท าที่ไม่สุจริต ในการ
พิจารณาผลเบื้องต้น และขอให้จังหวัดทบทวนตรวจสอบโดยสุจริต และขอให้ชี้แจงให้ทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่
ได้รับหนังสือฉบบันี้ ว่าบริษัทฯ ขาดคุณสมบัติ ข้อไหนในร่างประกาศ (TOR) จนกว่าจะมีการชี้แจงและพิสูจน์หา
ข้อเท็จจริงให้กระจ่าง  พร้อมนี้บริษัทขอสงวนสิทธิ์ใช้บารมีศาล เพ่ือพิจารณาตัดสินชี้ขาดและให้ความเป็นธรรม
ต่อไป ตามหนังสือลงวันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๖๑ (เอกสาร ๕) และไปรษณีย์ประทับตราที่ซอง วันที่ ๓ พฤษภาคม 
๒๕๖๑ 
               ๔. ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐   
ข้อ ๕๕  เม่ือส้ินสุดการเสนอราคา  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการ
จัดพิมพ์ใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
จ านวน ๑ ชุด  (เอกสาร ๖) 
               ๕. ในการจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบจะมีใบแจ้งปริมาณงานและราคา (BOQ) ของผู้เสนอราคาทุก
รายออกมาจากระบบด้วย  ซึ่งราคาจะสามารถเห็นได้ในหน้า ปร.๕ ของใบแจ้งปริมาณงานและราคา ของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกราย  
               ๖. ในกระบวนการพิจารณาเบื้องต้น คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้เสนอราคา
รายใดก็ได้  ซึ่งในเบื้องต้นจากการพิจารณาเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย จะเห็นใบแจ้งปริมาณงานและราคา
ของทุกราย และเห็นว่ากิจการร่วมค้า .....................................เป็นผู้เสนอราคาต่ าสุด จากผู้เสนอราคารายอ่ืน ใน
ขณะเดียวกันคณะกรรมการฯ ก็ได้พิจารณาตรวจสอบเอกสารอ่ืนๆ ทั้งเรื่องผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน หลักฐานการ
เสนอราคาต่างๆ  คุณสมบัติ และเอกสารทางเทคนิค จากผู้ยื่นข้อเสนอ ที่มีจ านวนถึง  ๑๐ ราย  ซึ่งการพิจารณา
เบื้องต้นจะมีผลต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วเท่านั้น 
               ๗. เม่ือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ตรวจสอบเอกสารส่วนที่ ๑ และ
เอกสารส่วนที่ ๒ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้ว ได้พบว่า กิจการร่วมค้า ............................. ซึ่งเป็นกิจการร่วมค้า
ไม่ได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลใหม่ ประกอบด้วย บริษัท .........................................  กับห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
................... โดยคู่สัญญากิจการร่วมค้าตกลงให้ บริษัท ....................... โดย ........................ เป็นผู้รับมอบอ านาจ 
เป็นผู้ร่วมค้าหลัก เป็นผู้ยื่นเสนอราคา  แต่ในการยื่นหนังสือผลงานก่อสร้าง เป็นผลงานก่อสร้างของห้าง
หุ้นส่วนจ ากัด .................................  เป็นผู้ร่วมค้าร่วม มิใช่ผู้ร่วมค้าหลัก ท าให้ขาดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ
ด้านเทคนิค ตามประกาศจังหวัด..................... ลงวันที่  ............  มกราคม ๒๕๖๑ ข้อ ๑๐ (๒) และเอกสาร
ประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) เลขที่ ............./๒๕๖๑  ข้อ ๒.๑๐ (๒) 
และข้อ ๓.๒ (๓)  ซึ่งระบุไว้ว่า กรณีที่กิจการร่วมค้าไม่ได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลใหม่  นิติบุคคลแต่ละนิติบุคคลที่
เข้าร่วมค้าทุกรายจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกวดราคา  เว้นแต่ในกรณีที่
กิจการร่วมค้าได้มีข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้าเป็นลายลักษณ์อักษร  ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็น
ผู้รับผิดชอบหลัก  ในการเข้าเสนอราคากับหน่วยงานของรัฐ  และแสดงหลักฐานดังกล่าวมาพร้อมการยื่นข้อเสนอ
ประกวดราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ กิจการร่วมค้านั้นสามารถใช้ผลงานก่อสร้างของผู้
ร่วมค้าหลักรายเดียวเป็นผลงานก่อสร้างของกิจการร่วมค้าที่ยื่นข้อเสนอได้   คณะกรรมการฯ จึงไม่รับพิจารณา
ราคาของ กิจการร่วมค้า ...................................... 

ข้อกฎหมาย.../-๓- 
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-๓- 
              ข้อกฎหมาย 
              ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   
                   มาตรา ๖๖ วรรคสอง การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ตามมาตรา ๑๑๗ (เอกสาร ๗) 
                   มาตรา ๑๑๔ ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่
ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศ  ที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ เป็นเหตุ
ให้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะ หรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ (เอกสาร ๘) 
                   มาตรา ๑๑๖ การอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์  (เอกสาร ๙) 
                   มาตรา ๑๑๗ ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วัน
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  (เอกสาร ๑๐) 
                   มาตรา ๑๑๘ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันท าการนับ
แต่วันที่ได้รับอุทธรณ์  ในกรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ก็ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้นภายในก าหนดเวลาดังกล่าว  
(เอกสาร ๑๑) 
                   ในกรณีหน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์  ไม่ว่าทั้งหมด หรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็น
พร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา ๑๑๙  ภายในสามวันท าการนับแต่วันที่ครบก าหนด
ตามวรรคหนึ่ง 
               ๒. หนังสือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน ด่วนที่สุด ที่ กค (กอร) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๒๔  
ลงวันที่  ๙  มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง การก าหนดแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ 
(เอกสาร ๑๒) 
               ๓. ผู้ว่าราชการจังหวัด..........................  สงวนอ านาจการด าเนินการจัดจ้างที่มีวงเงินครั้งละเกินกว่า 
.......................... ล้านบาท ตามค าสั่งจังหวัด.................. ที่ .............../๒๕๖๐   ลงวันที่.............  ตุลาคม  ๒๕๖๐   
               ข้อพิจารณา 
               โรงพยาบาล................................................  พิจารณาแล้วไม่เห็นด้วยกับการอุทธรณ์  และขอยืนยัน
ผลการพิจารณา ตามบันทึกข้อความ ที่ พล ๐๐๓๒.๑๐๑.๑๑/๐๑๓๔  ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๑ (เอกสาร ๑๓) 
ว่ากิจการร่วมค้า .................................ยื่นรายการเอกสาร หนังสือรับรองผลงานก่อสร้างไม่ถูกต้อง ขาดคุณสมบัติ
ของผู้ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค  ตามประกาศจังหวัด......................... ลงวันที่ ....... มกราคม ๒๕๖๑ ข้อ ๑๐ (๒) 
และเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) เลขที่ ................/๒๕๖๑  
ข้อ ๒.๑๐ (๒) และข้อ ๓.๒ (๓) จึงไม่รับพิจารณาราคาของ กิจการร่วมค้า ................... ซึ่งคณะกรรมการฯ ไม่มี
ความเกี่ยวข้องหรือ มีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยตรง หรือโดยอ้อม หรือผลประโยชน์ใดๆที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน์กับผู้เสนองาน หรือผู้ชนะการประมูล หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์ และได้วางตัวเป็น
กลางในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ  อีกทั้งยังปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตส านึก ด้วยความสุจริต และความโปร่งใส 
สามารถให้มีผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา มุ่งประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ และเห็นควรเร่งรายงานความเห็น 
พร้อมเหตุผล  ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  
 
 

เพ่ือ.../-๔- 
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-๔- 
 

เพ่ือวินิจฉัยให้เป็นที่สิ้นสุดตามมาตรา ๑๑๙  ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ครบก าหนด  ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๑  
               ข้อเสนอ 
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ ขอได้โปรด 
               ๑. ลงนามหนังสือรายงานผลพิจารณาการอุทธรณ์ 
               ๒. ลงนามแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (อธ ๑) ที่เสนอมาพร้อมนี้ 
               ๓. ลงนามในหนังสือแจ้งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
               
 
                                                                 (ลงชื่อ)                               เจ้าหน้าที่ 
                                                                           (....................................) 
                                                                        เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน 
 
 
 
                                                                 (ลงชื่อ)                               หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                                                                           (...................................) 
                                                                   นกัจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
 
 
                                                               (........................................) 
                                                  ผู้อ านวยการโรงพยาบาล................................. 
 
 
                                                               (........................................) 
                                                  นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด.............................. 
 
 

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

                 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ ผู้รับมอบอ านาจ 
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แบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ 
(ให้ท าเครื่องหมาย / ลงในช่องเหตุของการอุทธรณ์) 

มาตรา ๑๑๔ ผูซ้ึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพื่อท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหนว่ยงานของรัฐ(๑) 
 ไม่ได้ปฏิบัติใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ มาตรา........................................................... 
ไม่ปฏิบตัิตามกฎกระทรวง ข้อ............................เรื่อง............................................................................................................. 
 ไม่ปฏิบตัิตามระเบียบฯ ข้อ................................................................................................................................................ 
ไม่ปฏิบตัิตามประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญตัินี้ ข้อ.........................เรื่อง.............................................................. 
 เหตุอื่นๆ  
               
 
 
 
เป็นเหตุใหต้นไมร่ับการประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลอืกเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรฐั 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
๑ . ข้อมูลทั่วไป(๒) 
 ๑.๑  หน่วยงานของรัฐ                โรงพยาบาล............................................................................... 
    หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร     ..................................................................................................  
    ที่อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E –Mail address)        ......................................................... 
   ๑.๒  ช่ืองาน/โครงการ  จ้างก่อสร้างอาคาร.......................................................................................... จ านวน ๑ หลังต าบล
.................................. อ าเภอ................................  จังหวัด........................ 
 ๑.๓  เลขท่ีโครงการ          ............................................ 
๒. ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง(๓) 
 ๒.๑  ด าเนินการโดยใช้   เงินงบประมาณ   จ านวน              ๗๕๒,๑๐๕,๕๐๐.๐๐ บาท  
      เงินอ่ืน ๆ...............................-....................................... จ านวน ............................-.................................บาท 
 ๒.๒  ราคากลาง จ านวน              ๗๘๗,๒๑๐,๐๐๐.๐๐ บาท 
   ๒.๓  วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
   อื่นๆ 
 ๒.๔  เกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ  (ให้ท าเครื่องหมาย (√) ลงในช่อง     ) 
     เกณฑ์ราคา 
     เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น 

 ๒.๕  ก าหนดวันเปิดซอง/เสนอราคา            .......   มีนาคม  ๒๕๖๑ 

 ๒.๖  ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e – GP ในวันท่ี         ๑  พฤษภาคม  ๒๕๖๑ 

 ๒.๗  ผู้เสนอราคาต่ าสุด/คะแนนรวมสูงสุด                  เสนอราคา เป็นเงิน   ๖๒๙,๒๓๐,๐๐๐.๐๐ บาท 
 

๒.๘.../-๒- 

อธ 1 

ไม่ปฏิบตัิตามประกาศจังหวัด....................... ลงวันท่ี ...... มกราคม ๒๕๖๑ ข้อ ๑๐ (๒)  และ
เอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) เลขท่ี ........./
๒๕๖๑  ข้อ ๒.๑๐ (๒) และข้อ ๓.๒ (๓) 

 
 

แบบฟอร์ม 50 
(ระบบ e-GP) 
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-๒- 

 
 ๒.๘   จ านวนผู้เสนอราคา/ผูเ้สนองาน             - ๑๐ - ราย 
 ๒.๙   ผู้ผ่านคุณสมบัติ    จ านวน                    -  ๙ -  ราย 
 ๒.๑๐ การเสนอราคา 

 (๑) กิจการร่วมค้า...............................              เสนอราคาเป็นเงิน  ๖๑๖,๕๖๐,๐๐๐ บาท   
 (๒) บริษัท ........................................                เสนอราคาเป็นเงิน  ๖๒๙,๕๐๐,๐๐๐ บาท  (ปรับลด

ราคาลงอีก) 
 (๓) บริษัท .........................................               เสนอราคาเป็นเงิน  ๖๕๓,๘๘๘,๘๘๘ บาท   
 (๔) ห้างหุ้นส่วนจ ากัด..........................               เสนอราคาเป็นเงิน  ๖๕๔,๒๕๐,๐๐๐ บาท   
 (๕) กิจการร่วม...................................               เสนอราคาเป็นเงิน  ๖๕๙,๘๙๐,๐๐๐ บาท   
 (๖) บริษัท .........................................               เสนอราคาเป็นเงิน   ๖๖๘,๙๐๐,๐๐๐ บาท   
 (๗) บริษัท ...................................... ...               เสนอราคาเป็นเงิน  ๖๗๐,๙๖๐,๐๐๐ บาท   
 (๘) บริษัท .........................................               เสนอราคาเป็นเงิน  ๖๗๙,๕๖๐,๐๐๐ บาท   
 (๙) บริษัท ........................................                เสนอราคาเป็นเงิน  ๖๙๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท   
   (๑๐) บริษัท .......................................                เสนอราคาเป็นเงิน  ๗๒๘,๙๙๙,๖๙๒  บาท   

 ๒.๑๑  รายการเอกสารประกอบการพิจารณา   (รายละเอียดตามภาคผนวก ๑) 
             ๒.๑๑.๑  เอกสารประกอบข้อมูลทั่วไปของผู้อุทธรณ์    (กิจการร่วมค้า ..................)  ประกอบด้วย 
                - ห้างหุ้นส่วนจ ากัด .....................       (ผู้เข้าร่วมค้า) 
                  ๑. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล   
                  ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล  
                  ๓.. ส าเนาหนังสือรับรองผลงานก่อสร้าง 
                - บริษัท .....................................     (ผู้ร่วมค้าหลัก) 
                  ๑. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล   
                  ๒. ส าเนาหนังสือบริคณฑ์สนธิ   
                  ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล  
                  ๔.. ส าเนาสัญญากิจการร่วมค้า ............................................... 
                  ๕.. ส าเนาหนังสือมอบอ านาจของกิจการร่วมค้า ....................... 
            ๒.๑๑.๒  เอกสารประกอบข้อมูลทั่วไปของผู้ชนะการเสนอราคา  (บริษัท .....................................) 
                  ๑. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล   
                  ๒. ส าเนาหนังสือบริคณฑ์สนธิ   
                  ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล  
    ๒.๑๒  เอกสารประกอบข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
             ๑. ใบแจ้งจัดสรรงบลงทุนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
             ๒. รายงานขอจ้างและจัดท าร่างประกาศฯ 
             ๓. ส าเนารายงานผลการน าร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
e-bidding  ลงเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงาน 
 

๔.ส าเนา.../-๓- 
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-๓- 
 

             ๔. ส าเนาประกาศและเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  ลงวันท่ี ....... มกราคม 
๒๕๖๑ 
             ๕. ส าเนาใบเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกราย 
             ๖. ส าเนายินดีปรับลดราคา ของบริษัท ..........................................  ลงวันท่ี ............. มีนาคม ๒๕๖๑ 
             ๗. ส าเนาใบมอบอ านาจให้ลงนามในใบเสนอราคา จ านวน ๓ ราย  
                  ๗.๑) บริษัท ....................................  ๗.๒) บริษัท ...................................  ๗.๓) กิจการร่วมค้า ................ 
             ๘. ส าเนารายงานผลการพิจารณาการคัดเลือกผู้เสนอราคา 
             ๙.  ส าเนาหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขอนุมัติสั่งจ้างบริษัท .................................................   
            ๑๐. ส าเนาประกาศแจ้งผู้ชนะการเสนอราคา 
๓. ข้อมูลการอุทธรณ์(๔) 
  ๓.๑ อุทธรณ์เมื่อวันท่ี  ๓  พฤษภาคม  ๒๕๖๑  วันที่ไปรษณีย์ประทับตราส่ง  ๓  พฤษภาคม ๒๕๖๑  ได้รับเอกสารเมื่อวันที่  ๘   
พฤษภาคม  ๒๕๖๑  พิจารณาแล้วเสร็จในวันท่ี  ๙  พฤษภาคม  ๒๕๖๑ 
 ๓.๒ ช่ือผู้อุทธรณ ์ ...................................................บริษัท ...................................................ผูร้ับมอบอ านาจจาก กิจการร่วมค้า 
........................................ 
 ๓.๓ เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารแนบท้ายประกาศเพื่อรับฟังความคิดเห็น  ( ให้ท าเครื่องหมาย (√) ลงในช่อง       ) 
        ม ี
    ผู้อุทธรณไ์ด้วิจารณร์่าง 
                            ผู้อุทธรณ์ไม่ได้วิจารณ ์
   ไม่มีการน าร่างประกาศและเอกสารแนบท้ายประกาศเผยแพรเ่พื่อวิจารณ์ 
 ๓.๔ ผลการพิจารณาคณุสมบัติของผู้อุทธรณ์  (ให้ท าเครื่องหมาย (√) ลงในช่อง      )  
   - ยื่นเอกสารครบถ้วนหรือไม ่
   ยื่นเอกสารครบถ้วน                เอกสารไม่ครบถ้วน 
  รายการเอกสารไมค่รบถ้วน คือ    ไม่มีหนังสือรับรองผลงานก่อสร้างของผู้ค้าหลัก 
  - ผลการพิจารณาคุณสมบตัิทางดา้นเทคนิค 
   ผ่านคุณสมบตัิทางด้านเทคนิค              ไม่ผ่านคณุสมบัติทางด้านเทคนิค 
  ไม่ผา่นคุณสมบตัิทางด้านเทคนิค เนื่องจาก  ผู้ค้าหลักของกิจการร่วมค้า คือ บริษัท ............................ซึ่งเป็นผู้เสนอ
ราคา ไม่มีส าเนาหนังสือรับรองผลงานก่อสร้าง ตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) เลขท่ี ............/๒๕๖๑  ลงวันท่ี .......... มกราคม ๒๕๖๑  ข้อ ๒.๑๐ (๒)  และข้อ ๓.๒ (๓) 
 ๓.๕ ผู้อุทธรณ์เป็นผู้เสนอราคาต่ าสุดหรือไม่ (ให้ท าเครื่องหมาย (√) ลงในช่อง       ) 
                   เป็นผู้เสนอราคาต่ าสุด       ไม่ใช่ผู้เสนอราคาต่ าสุด 
   รายละเอียดการเสนอราคาของผูอุ้ทธรณ์เสนอราคา  ๖๑๖,๕๖๐,๐๐๐  บาท  คะแนนรวม…………..…คะแนน 
 *** ๓.๖ ประเด็นการอุทธรณ์โดยสรุป 
              (๑)  เสนอราคาต่ ากว่าผู้ชนะการเสนอราคาแต่ไม่ได้รับการประกาศเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 
     (๒)  บริษัทฯ ขอทราบว่าขาดคุณสมบัติข้อไหน ในร่างประกาศ (TOR)  (ตามหน้า ๒ วรรคแรก ที่ผู้อุทธรณ์ขอให้
ชี้แจง) 
 ๓.๗ รายการเอกสารข้อมูลการอุทธรณ์ (รายละเอียดตามภาคผนวก ๒) 
             ๑. ส าเนาหนังสืออุทธรณ์ของผู้อุทธรณ ์
             ๒. ส าเนาซองของไปรษณีย์ประทับตราส่งหนังสืออุทธรณ ์
             ๓. รายงานผลการพิจารณาอุทธรณ ์

๔.การ.../-๔- 
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-๔- 
 
๔.  การพิจารณาอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (พร้อมเหตุผลประกอบการพิจารณา)(๕) 
       จังหวัด.........................  พิจารณาแล้วไม่เห็นด้วยกับการอุทธรณ์  และขอยืนยันผลการพิจารณา ตามบันทึกข้อความ ท่ี พล 
๐๐๓๒.๑๐๑.๑๑/๐๑๓๔  ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๑  ว่ากิจการรว่มค้า .............................  ยื่นรายการเอกสาร หนังสือรับรอง
ผลงานก่อสร้างไม่ถูกต้อง ขาดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิค  ตามประกาศจังหวัด............................ ลงวันท่ี ...... 
มกราคม ๒๕๖๑ ข้อ ๑๐ (๒)    และเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสรา้งด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding)  เลขท่ี 
.........../๒๕๖๑  ข้อ ๒.๑๐ (๒)  และข้อ ๓.๒ (๓) จึงไมร่ับพิจารณาราคาของ กิจการร่วมค้า.......................... ซึ่งคณะกรรมการฯ ไมม่ี
ความเกี่ยวข้องหรือ มสี่วนไดส้่วนเสียไม่ว่าโดยตรง หรือโดยอ้อม หรอืผลประโยชน์ใดๆที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับ ผู้
เสนองาน หรือผู้ชนะการประมลู หรือผู้มสี่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิตสิัมพันธ์ และได้วางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับการ
พัสดุ  อีกทั้งยังปฏิบัติหน้าที่ด้วยจติส านึก ด้วยความสจุริต และความโปร่งใส สามารถให้มีผูเ้กี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา มุ่ง
ประโยชนส์่วนรวมเป็นส าคญั 
 
 

 

        (ลงช่ือ).................................................................. 
                                             หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

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