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คู่มือการจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

           วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นการเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดรายใดรายหนึ่ง    
ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรง ตามเงื่อนไขดังนี้  
  (1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
ข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
  (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่การผลิต จ าหน่าย หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
  (3) มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่าย
หรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ และไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
  (4) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติภัยและการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายร้ายแรง  
  (5) เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องจัดซื้อจัดจ้าง
เพ่ิมเติม โดยมูลค่าของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่า 
  (6) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงาน   
ของต่างประเทศ 
  (7) ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  (8) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
           ดังนั้นการด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีข้ันตอนดังนี้ 
 
1. ตรวจสอบค าสั่งมอบอ านาจก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกครั้ง 
            ตามมาตรา 3 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                 
ได้บัญญัติให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อก าหนดใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ 
ดังนั้นเมื่อพระราชบัญญัติฯ มีผลบังคับใช้จึงท าให้บรรดาค าสั่งมอบอ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 จึงหมดสภาพบังคับ และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๖ ผู้มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่ ผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งเป็น
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศ
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้นสามารถก าหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด ต าแหน่งใดมีอ านาจ
ด าเนินการตามระเบียบนี้ก็ให้กระท าได้ และเมื่อได้ก าหนดเป็นประการใดแล้ว ให้แจ้งผู้รักษาการ ตามระเบียบ
และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย ข้อ ๗ ผู้มีอ านาจด าเนินการตามข้อ ๖ หรือผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือ
สั่งจ้างตามระเบียบนี้จะมอบอ านาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดก็ได้ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกัน 
โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ  ซึ่งปัจจุบันกรม
ประมงมีค าสั่งมอบอ านาจ ดังนี้ 
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            1. ค าสั่งกรมประมง ที่ 938/2560 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2560 เรื่อง การมอบอ านาจให้ด าเนินการ
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
            ๒. ค าสั่งกรมประมง ที่ 939/2560 ลงวนัที่ 31 สงิหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัดปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมประมง 
            3. ค าสั่งกรมประมง ที่ 962/2560 ลงวันที่ 7 กันยายน 2560 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
2. ผู้ได้รับมอบอ านาจแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ 
           มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดให้มี 
“เจ้าหน้าที่” ได้แก่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจ
ให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ดังนั้นเจ้าหน้าที่ผู้มิได้มีชื่อ
ต าแหน่งในสายงานพัสดุจึงต้องมีการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ              
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๖ “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่าผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
3. ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
           ผู้ได้รับมอบอ านาจและเจ้าหน้าที่ต้องศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ได้แก่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศ
หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง และมติคณะรัฐมนตรี 
 
4. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
            มาตรา ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่  
            (๑) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือ (ฉ)  
            (๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุ  
โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ)  
            (๓) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ)  
            (๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับ 
ความมั่นคงของชาติตามมาตรา ๘๒ (๓)  
            หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง  และการ
เปลี่ยนแปลงแผน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด  
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ข้อสรุป  
            กรณีการยกเว้นไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใด
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
            1. การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่ายก่อสร้างหรือให้บริการ
ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
            2. ความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก  
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
            3. เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 
 
  วิธีการจัดท าแผน 
           1. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรหรือวงเงินที่ประมาณการ และชื่อรายการที่จัดซื้อ    
จัดจ้างให้ถูกต้องครบถ้วน 
            2. จัดท าแผนอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย  
      (๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
      (๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
      (๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
      (4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
            3. เสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐให้เห็นชอบแผน โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
            4. ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ     
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
 
5. เหตุผลในการพิจารณาก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
            เป็นการเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือ
ให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรงตามเงื่อนไขดังนี้  
 (1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
ข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
   (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่การผลิต จ าหน่าย หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
 (3) มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่าย
หรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ และไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
  (4) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติภัยและการจัดซื้อ      
จัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหาย
ร้ายแรง  
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   (5) เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องจัดซื้อจัดจ้าง
เพ่ิมเติม โดยมูลค่าของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่า 
   (6) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงาน  
ของต่างประเทศ 
  (7) ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  (8) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
6. ขั้นตอนการด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
            6.1 เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และคณะกรรมการ/ผู้ก าหนดราคากลาง 
  6.1.1 คณะกรรมการ/ผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
ที่จะซื้อหรือจ้าง 
  ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง (แนวทางคงเดิม) 
  มาตรา ๙ การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐ
ค านึงถึงคุณภาพเทคนิคและวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นและห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่งหรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อ
จัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
  6.1.2 คณะกรรมการ/ผู้ก าหนดราคากลาง 
                          งานซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าราคากลาง 
     งานจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง     เพ่ือ
จัดท าราคากลางงานก่อสร้าง 
     หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562
เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อ    
จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ และหนังสือกองคลัง ที่ กษ 0504.7/941 ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2562     
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการจัดท าราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
 

            6.2 คณะกรรมการ/ผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง และคณะกรรมการ/ผู้ก าหนดราคากลาง 
  การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค 
และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใด
ยี่ห้อหนึ่งหรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้น     
มียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
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                  การก าหนดราคากลางในงานซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างและราคากลางงานก่อสร้างให้
ด าเนินการพจิารณาตาม มาตรา 4 “ราคากลาง” 
            6.3 เสนอผู้มีอ านาจให้อนุมัติราคากลาง ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยผ่านเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
            6.4 เจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายและตามความต้องการ 
            6.5 ผู้มีอ านาจอนุมัติราคากลาง ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
ที่จะซื้อหรือจ้าง เจ้าหน้าที่น าตารางราคากลางตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดประกาศลงในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ 
            6.6 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
  (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
  (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน             
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
  (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 
  (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
            6.7 เสนอการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ตามข้อ 6.6 (8) พร้อมกับการด าเนินการ
ตามข้อ 6.6 ตามท่ีก าหนดในวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 
   1. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือเจ้าหน้าที่ 
   2. คณะกรรมการ/บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ตรวจรับพัสดุ 
                  อนึ่งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการ
อย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้ง
บุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการ
ตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือ
จ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
  กฎกระทรวง ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้ อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 
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                 ข้อ ๑ การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย  ก่อสร้าง    
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
                 ข้อ ๒ งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (๑) งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท (๒) งานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
                 ข้อ ๓ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่ง       
ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
                 ข้อ ๔ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไม่ท าข้อตกลง   
เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  
                 ข้อ ๕ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
            6.8 ผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบและให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
หรือเจ้าหน้าที่ ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 
 ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้ว    
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 (๑) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
      (ก) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป 
(ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคา
ในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้
      (ข) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาท่ีประมาณได้ 
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
      (ค) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญา
หรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและราคาที่ต่ ากว่า
หรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี)      
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
      (ง) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
      (จ) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรง   
มาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร   
ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
        ทั้งนี้ หากหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) กรณีอ่ืนตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 123               
ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการจัดซื้อจัดจ้างตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการ 
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ส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 และ
ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ)   
      ในกรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท หน่วยงานของรัฐ             
จะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ก็ได้ 
      ในกรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาทข้ึนไป ให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงฯ คือ มาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(1) (ซ) หรือมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) แล้วแต่กรณี ซึ่งหากหน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีเฉพาะเจาะจงให้อยู่
ในดุลพินิจของหน่วยงานที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรื อไม่ก็ได้ หากแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ก็ให้ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 78 (1) (ง) โดยอนุโลม หรือหากไม่แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
จะให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงก็ให้ด าเนินการ       
ตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคหนึ่ง โดยอนุโลม  
 
 (๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
      ข้อ ๕๕ (๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผล          การ
พิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
      (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
      (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
      (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
      (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
      (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
      ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ให้เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 
      การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมาย  
ไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการ  
ไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ          
ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
      ทั้งนี้ หากการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท เป็นพัสดุที่มี
คุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน ไม่เหมาะสมที่จะให้เจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งเป็นผู้เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได้  หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้ว
เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา
ตามระเบียบฯ ข้อ 78 (1) (ง) โดยอนุโลม แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
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ตามระเบียบฯ ข้อ 86 ต่อไป ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 
      ข้อ ๘๐ การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
หน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
      ข้อ ๘๑ ให้น าความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 
            ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจ
อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดป ระกาศ                   
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
                        ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 16 มกราคม 2558 เรื่อง ก าหนดให้ข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ เป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้
ตามมาตรา 9 (8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 (แบบ สขร. 1) 
                           หนังสือส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0108/ว 3564 ลงวันที่ 30 เมษายน 2563 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการเปิดเผยสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
                          และหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง 
แนวทางการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือกรณีท่ีไม่ได้ด าเนินการในระบบ e-GP 
7. การจัดท าสัญญาหรือข้อตกลง 
  มาตรา ๙๖ หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓
ก็ได้ เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (๑) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) 
  (๒) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
  (๓) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการนับตั้งแต่วันถัดจากวันท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
  (๔) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอ่ืนใดนอกจากค่าเช่า 
  (๕) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
  ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงจะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ
ไว้ต่อกันก็ได้แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
  ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะก าหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือประเภท
ของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
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            กฎกระทรวง ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 
            ข้อ ๑ การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย  ก่อสร้างหรือ
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
            ข้อ ๒ งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (๑) งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้าง    
ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท (๒) งานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
            ข้อ ๓ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
            ข้อ ๔ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไม่ท าข้อตกลง เป็น
หนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  
            ข้อ ๕ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง  
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
 
8. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
            ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างมีหน้าที่ ดังนี้ 
            (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง    
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐก่อน 
            (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง        หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้    
ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
            (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
            (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อ
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
  ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบและสั่งการ 
            (๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวน       แต่
ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้องโดยถือ
ปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือ  ผู้รับ
จ้างทราบภายใน ๓ วันท าการนับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้
รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
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            (๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วยถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ งไปแล้ว 
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 
            (๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (๔) หรือ (๕) แล้วแต่กรณ ี
            ข้อ 176 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
            (1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้ างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 
            (2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุก
สัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
            (3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ  ตามเวลาที่เหมาะสม     
และเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 
 
            (4) นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นว่าแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่าง
ให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง 
เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 
            (5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ป ระธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
            (6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนด     
ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้ างส่งงานจ้างนั้นและให้ท า
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ 
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
            ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป    
ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ      
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณ ี
            (7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้                จึง
ด าเนินการตาม (6) 
            ข้อ ๑๘๑ กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้วและมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้หน่วยงาน 
ของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการ 
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นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับในขณะทีร่ับมอบพัสดุนั้นด้วย 
            หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง      
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 52 ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการงดหรือลด
ค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 102 วรรคหนึ่ง (2) 

               หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด     
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 83 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การซ้อมความเข้าใจการบอกเลิกสัญญาหรือ

ข้อตกลง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 183 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-12- 
 

คู่มือการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
การยกเว้นไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP 
1. การจัดซื้อจัดจ้างที่มีมูลค่าต่ ากว่า 5,000 บาท ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0421.4/ว 294             

ลงวันที่  31 กรกฎาคม 2555 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP  
2. การจัดซื้อจัดจ้าง ตามข้อ 39 วรรค 2 ตามหนังสือ กรมบัญชีกลางที่ กค 0421.4/ว 294 ลงวันที่ 31 

กรกฎาคม 2555 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP  
3. การจ้างเหมาบุคคลธรรมดาตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0421.4/ว.82 ลงวันที่ 28 

กุมภาพันธ์ 2556 เรื่องซ้อมความเข้าใจแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP  
4. การซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10 ,000 ลิตร ไม่มีภาชนะเก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีจัดซื้อจากสถานี

บริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ไม่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการ , กรณีตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 
0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่องหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ 
และกรณีการจัดซื้อจากสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการที่ไม่ท า PO 

 
วิธีการจัดท าจัดซื้อ  แต่ทุกวงเงินต้องลงใน  Lass 
1.  ต้องมีบันทึกข้อความขออนุมัติซื้อ....., TOR , แบบ บก.06 (จากเจ้าข้อเรื่อง) 
2.  ลงระบบ Lass    

  
 
 
 
 

1 2 3 
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3. กรอกรายละเอียด  จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (กรอกรายละเอียดที่มี ดอกจันทร์สี่แดง * ให้ครบทุกช่อง)  

 
 

 
 

4 
5 

6 
7 

8 

9 

10

0 11 เฉพาะเจาะจง 

12 

ช่ือเร่ือง เช่น จดัซ้ือ......
จ  านวน ......(กอง...) 

13 ซ้ือเพ่ือ................................. 

ส่วนมาก 5 วนั 7 วนั 14 

15 

เขา้ไปกรอกรายละเอียดท่ี
จดัซ้ือ ทุกรายการ 

ใส่วงเงินท่ีจะจดัซ้ือ 

16 

วงเงินตอ้งเท่ากนักบั จุดท่ี 9 

17 

18 

19 

บนัทึก และ ปร้ิน 
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4. เข้า รหัส หัวหน้าพัสดุ ไป อนุมัติ จบ 1 ขั้นตอน เสร็จไปท าใน e-GP ค่อยมาท าสัญญาใน Lass  

 
 
 5. จัดท ำสัญญำ จัดซื้อ 

 
 
 
 

1 2 

3 

1 
2 

3 
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6. กรอกรายละเอียด สัญญา จัดซื้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

เลือกวงเงินท่ีจะท าสญัญา 

2 

เลือกผูรั้บจา้ง/ผูข้าย 

3 
ลงวนัท่ีจดัท าสัญญา เช่น วนัท่ี 1 

4 ลงวนัถดัจากวนัท าสัญญา เช่น วนัท่ี 2 

5 
ใส่ 5 หรือ 7 วนั จาก 
รายงานขอซ้ือ/จา้ง 

6 1 งวด 7 

8 ให้สงัเกตวา่ คู่สญัญา มี ภาษี 7% ! 
จุดท่ี 7 กบั 9
ตอ้งเท่ากนั 9 

10

0 

ใส่ 0 

ซ้ือ 0.2 

จา้ง 0.1 ข้ึนต ่า 100 บาท 
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7. เข้ำไปกรอกรำยละเอียดกำรจ่ำยเงิน   เลือกวงเงิน , ใส่วงเงินในช่องกำรจ่ำยเงิน (ห้ำมใส่วงเงินในช่อง กำร

จ่ำยเงินล่วงหน้ำ) เสร็จ กด บันทึก จบ 
7. เข้า รหัส หัวหน้าพัสดุ ไป อนุมัติสัญญา จบขั้นตอนสัยญาใน  lass ต่อไป ท าสัญญา ใน e-gp 

 

11

0 

จุดท่ี 9 กบั 11 
ตอ้งเท่ากนั 

12

0 

ส่วนมากถา้ไม่ใช่งานก่อสร้าง จะ
ไม่มี หลกัประกนั 

13

0 

1 

2 
3 

เขา้ไปใส่วนัท่ี ให้ตรงกบัวนัท่ีท  า
สญัญา 

เข้ำไปกรอกรำยละเอียดกำร
จ่ำยเงิน   เลือกวงเงิน , ใส่
วงเงินในช่องกำรจ่ำยเงิน 
(ห้ำมใส่วงเงินในช่อง กำร
จ่ำยเงินล่วงหน้ำ) เสร็จ กด 

บันทึก ปริ้น จบ 
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ข้อสังเกต 
 1. ต้องดูว่าจัดซื้อ/จัดจ้าง มีแหล่งที่มาจากราคากลางคืออะไร ต้องสืบราคาไหม ถ้าสืบ ต้อง ท ารายงานขอ

ซื้อขอจ้าง 1 วัน แล้ววันถัดมาค่อยท าสัญญา 
 2. ถ้ามีแหล่งที่มาจากราคากลางคือ ราคาย้อนหลัง 2 ปีงบประมาณ เราสามารถท ารายงานขอซื้อขอจ้าง

กับสัญญา ภายในวันเดียวกันได้ 
 
 

จัดซื้อ/จัดจ้าง 
การยกเว้นไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP 
1. การจัดซื้อจัดจ้างที่มีมูลค่าต่ ากว่า 5,000 บาท ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0421.4/ว 294 ลง

วันที่  31 กรกฎาคม 2555 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 2 
2. การจัดซื้อจัดจ้าง ตามข้อ 39 วรรค 2 ตามหนังสือ กรมบัญชีกลางที่ กค 0421.4/ว 294 ลงวันที่ 31 

กรกฎาคม 2555 เรื่อง 
    ซ้อมความเข้าใจแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 2 
3. การจ้างเหมาบุคคลธรรมดาตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0421.4/ว.82 ลงวันที่ 28 

กุมภาพันธ์ 2556 เรื่องซ้อมความเข้าใจแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 2 
4. การซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10,000 ลิตร ไม่มีภาชนะเก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีจัดซื้อจากสถานี

บริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ไม่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการ , กรณีตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 
0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่องหลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ 
และกรณีการจัดซื้อจากสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการที่ไม่ท า PO 

 
วิธีการจัดท าใน e-GP  โดยวิธีเฉาะเจาะจง 
1. สร้างโครงการ  โดยเลือก  (เพิ่มโครงการ) 

 
 
 

1 0.1 
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2 
เลือก เฉพาะเจาะจง 

เลือก ข. คือ วงเงินไม่เกิน
กฎกระทรวง (500,000.-) 

 3 

เลือก ซ้ือ 

หรือจา้งท าของ 
4 

5 

6 ระบบเลือกใหเ้อง 

7 

8 

9 

เลือกงบ กรม 

10 

เฉพาะ กรณีเงิน 
อุดหนุน เงินสะสม 

11 
12 

0.2 

0.3 
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13 

0.4 

0.5 

14 
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0.6 
15

5 

16

5 

ถา้ไม่มีค  าตรงตวั ก็
หาค าท่ีใกลเ้คียงท่ีสุด 

17

5 

กดบนัทึก 

18

5 

19

5 
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20

5 

21

5 

22

5 

ใส่ช่ือเร่ืองท่ีจดัซ้ือ
จดัจา้ง 

23

5 

24

5 

25

5 

26

5 

27

5 

คือจุดท่ี 27 หาร 23 

28

5 

1. ราคาท่ีไดจ้ากการ
สืบตามทอ้งตลาด 

2. ราคาท่ีเคยซ้ือจา้ง
ยอ้นหลงัสองปีงบ 
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29

5 
29

5 

30

5 

บงัคบั ตอ้งใส่ 1 

31

5 

32

5 

33

5 
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34

4

5 

ใส่ แบบ บก.06 

35

4

5 

36

4

5 
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- เสร็จสิ้นการสร้างโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

37

5 
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- (1) เริ่มด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ แต่งตั้งคณะกรรมการ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

38

5 

39

5 
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40

5 

41

5 

ดูวา่ซ้ือ หรือ จา้ง 

42

5 

43

5 

44

5 

46

5 

แนบ TOR ของเจา้ของ
เร่ือง 

ใส่ระยะเวลาให้ตรงกบั 
lass 

45

5 

47

5 

48

5 

49

5 

50

5 
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51

5 

52

5 

53

5 

54

5 

55

5 
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56

5 

57

5 

ใส่รายช่ือ กรรมการ 
แลง้เลือก ต าแหน่ง 
คณะกรรมการ ให้

ถูกตอ้ง 

58

5 
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59

5 

60

5 

61

5 
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62

5 

63

5 

64

5 
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65

5 

66

5 

67

5 

ควรเป็นวนัท่ีเดียวกนั
ทั้งหมด และตอ้งตรง
กบัรายงานขอซ้ือขอจา้ง

กบัท่ีลงใน lass 

68

5 

69

5 

70

5 

71

5 

72

5 

73

5 

74

5 
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75

5 

76

5 

77

5 
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- (2) ขั้นตอนเลือกผู้รับจ้าง แต่เราใส่ผู้รับจ้างที่จะเป็นคู่สัญญาเราเลย  (เป็นวันเดียวกับท าสัญญา)

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

78

5 

79

5 

80

5 

เขา้ไปใส่หมายเลขผูเ้สียภาษี คู่สญัญาไดเ้ลย แลว้
กดบนัทึก 
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81

5 

82

5 

เขา้ไปใส่หมายเลขผูเ้สียภาษี คู่สญัญาไดเ้ลย แลว้
กดบนัทึก 

82

5 

กดด าเนินขั้นต่อไป 
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 - (3) ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา ใส่จ านวนเงิน ให้ถูกต้อง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

83

5 

84

5 
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85

5 

หากต่อรองราคาไดก้็
ใส่ยอดท่ีลดลงเลย  

86

5 

87

5 

88

5 



-37- 
 

- (4) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

89

5 

90

5 
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91

5 

92

5 

93

5 

94

5 
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95

5 

96

5 

97

5 
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98

5 

99

5 100

5 

101

5 
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102

5 

103

5 

103

5 

104

5 

105

5 
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 - เข้ารหัส หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ไปอนุมัติ และประกาศผู้ชนะ เข้าไปแล้วจะเห็น โครงการที่เราก าลังท าอยู่ 

แต่ด้านซ้ายมือ จะมีรูปคน ให้กดเข้าไป กดด าเนินการต่อไปเรื่อยๆ จะเจอ ประกาศขึ้นเว็บไซ ต์
กรมบัญชีกลาง กดเข้าไป เป็นอันเสร็จสิ้น 

 
 
 
 
 
 
 

106

5 

107

5 
108

5 
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- (5) ขั้นตอนท าสัญญา ควรเป็นวันเดียวกับ ท าสัญญาในระบบ laas

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

109

5 

110

5 

กดไปตรงรูปแวน่ขยาย เลือกใบสัง่
ซ้ือสัง่จา้ง และเลือกอีกที วา่ สัง่ซ้ือ 

หรือ สัง่จา้ง 

111

5 
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ดูขอ้มูลทุกจุดท่ีเป็นดอกจนัทร์ ใส่
ให้ครบ 

112

5 

113

5 

114

5 

115

5 



-45- 
 

 

 

116

5 

117

5 

118

5 

119

5 

120

5 

กดบนัทึก 

กดบนัทึก 



 
 

 

 

121

5 

122

5 

123

5 

ซ้ือ 0.2 

จา้ง 0.1 ข้ึนต ่า 100 บาท 

ทุกขั้นตอนดูขอ้มูลวา่ถูกตอ้งไหม กดบนัทึกไป
เร่ือยๆ จนถึงใส่เลขท่ีสญัญา 

124

5 

125

5 

126

5 

ผูมี้อ  านาจเซ็น 

ดูจากเอกสารห้าง 

127

5 

128

5 

128

5 

129
130



 
 
- (6) ตรวจสอบหลักประกันสัญญำ  (ไม่มี แต่เรำต้องเข้ำไป กดด ำเนินกำรขั้นต่อไป) 
 

 
 

 

131

5 

132

5 

133



- (7) ข้อมูลสำระส ำคัญ คือ ประกำศกำรจัดท ำสัญญำขึ้น บนเว็บไซส์ (ไม่ต้องเข้ำรหัสหัวหน้ำ) 

 
 

 
 

 
 
 

134

5 
135

5 

136

5 



- (8) ขั้นตอนนี้ คือ กำรส่งมอบงำน และ ตรวจรับงำนจ้ำง

 
 

 
 

 
 

137

5 138

5 

139

5 



 
 

 
 

 

140

5 

เขา้ไปบนัทึกการส่งมอบงาน 

141

5 

142

5 

ต๊ิกในช่องวา่ง 

143

5 



 
 

 
 

 
 

144

5 

145

5 

ตอ้งเป็นวนัท่ี
เดียวกนั 

146

5 

147

5 

148

8

5 

149

8

5 

150

8

5 

เขา้ไป ต๊ิกการส่งมอบงาน 

151

8

5 

ใส่วนัท่ีเดียว
ดนั 152

8

5 

153

8

5 

กดบนัทึก และดูยอดเงินวา่
ถูกตอ้งหรือไม่ 



 
 

จำกนั้น ก็พิมพ์ใบตรวจรับ.... เป็นอันเสร็จสิ้น...... 

152

8

5 

153

8

5 

154

8

5 


