
มาตรฐานการจดัซ้ือจัดจาง 
กลุมบริหารงานพัสดุ  สํานักบรหิารกลาง  กรมอุตุนิยมวิทยา 

 
  กลุมบริหารงานพัสดุ  สํานักบริหารกลาง เปนหนวยงานสนับสนุน ทําหนาท่ีจดัซ้ือจดัจาง
ภายในกรม และภารกิจอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ดวยเหตุท่ีกลุมบริหารงานพสัดุ  สํานักบริหารกลาง มีหนาท่ีในการจัดซ้ือจัดหาพัสดมุาไวใชใน
การปฏิบัติราชการ จึงมีความจําเปนตองจดัหาพัสดใุหเรียบรอยถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆท่ีเกีย่วของ 
  มาตรฐานการจัดซ้ือจัดหา 
 1.  หนวยงานวางแผนในการจัดทํา  ตรวจสอบดูวามีความประสงคจะใชพัสดุใด  ใหออกรายละเอียด  
ความตองการพัสดุใหชัดเจนครอบคลุมท่ีสุด  จํานวนเงินงบประมาณในการจดัหา 
 2.  เม่ือฝายพัสดุไดรับเร่ืองจากฝายท่ีมีความประสงคจะจดัหาแลว  ใหตรวจสอบเหตุผล  ความจําเปนใน
การจัดซ้ือจัดหาเบ้ืองตน  วงเงินงบประมาณท่ีใชในการจัดหาวาจะใชวิธีใด   

วิธีการจัดซ้ือจดัหาพัสดุมี 5  วิธีดังนี ้
  1.  วิธีตกลงราคา  วงเงินในการจดัหาไมเกิน 100,000 บาท 
  2.  วิธีสอบราคา  วงเงินในการจดัหาตั้งแต 100,000 บาท 
  3.  วิธีประกวดราคา วงเงินในการจดัหาตั้งแต  2,000,000 บาท 
  4.  วิธีพิเศษ  วงเงินในการจดัหาตั้งแต 100,000 บาท 
  5.  วิธีกรณีพเิศษ  ไมจํากัดวงเงิน 
 วิธีตกลงราคา 
  เม่ือไดรับรายละเอียดในการดําเนินการจดัหาครบถวนแลว  ก็จะทํารายงานขอซ้ือขอจาง  เสนอ
หัวหนาสวนราชการเพ่ือขออนุมัติตอไป  โดยจะใชเวลาไมเกิน 3 วนัทําการ ( เวนแตเปนเร่ืองท่ีมีรายละเอียดไม
ครบถวน  ซ่ึงตองสอบถามจากเจาของเร่ือง หรือเปนเร่ืองท่ีตองจัดหาพัสดุนําเขาจากตางประเทศ  ท่ีตองใชเวลา
ในการสืบราคาคอนขางนาน )  โดยในรายงานจะตองมีรายการดังตอไปนี้ 
 1.  เหตุผลและความจําเปนในการขอซ้ือขอจาง 
 2.  รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
 3.  ราคามาตรฐาน  หรือราคากลาง  ราคาท่ีตั้งเปนงบประมาณ    
 4.   วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยใหระบุวงเงินงบประมาณวงเงินตามโครงการ  หากไมมีใหระบวุงเงิน
งบประมาณวาจะซ้ือหรือจะจางในคร้ังนั้น 
 5.  กําหนดเวลาตองการใชพสัดุ  หรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 
 6.  วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือโดยวิธีนัน้ 



 7.  ขอเสนออ่ืนๆเชนการขอแตงต้ังคณะกรรมการฯ ท่ีจําเปนในการจัดหา 
 หากผูมีอํานาจอนุมัติการจดัหาแลวฝายพัสดุจะเลือกหารานท่ีมีสินคาถูกตองตรงกับความตองการของผูใชสินคา
ใหไดมากท่ีสุด   ซ่ึงหากเปนพัสดุท่ีหาไดงายในทองตลาดจะใชเวลาในการเลือกหารานประมาณ 5 วัน  และเม่ือ
ไดรานท่ีตองการแลว  ก็จะใหรานคามาเซ็นตใบส่ังซ้ือส่ังจางกับกรมอุตุนิยมวิทยา  จากนั้นรานคาจะนําสินคามา
สงตามท่ีกําหนดในใบส่ังซ้ือส่ังจาง ซ่ึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะทําการตรวจรับพัสดุไวใชในราชการ( การ
ตรวจรับฯโดยปกติจะไมชากวา 5 วัน  เวนแตเปนพัสดุท่ีจําตองมีการทดลอง  ตรวจสอบ  ซ่ึงอาจใชเวลามากกวา
นั้น)แลวสงผลการตรวจรับฯมาใหฝายพัสดเุสนอรายงานตอกรมฯ  ซ่ึงเจาหนาท่ีพัสดจุะทําการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานวาถูกตองหรือไม  แลวรายงานเสนอผูมีอํานาจไมเกิน 5 วันทําการ 
 วิธีสอบราคา 
  เม่ือไดรับรายละเอียดในการดําเนินการจดัหาครบถวนแลว  ก็จะทํารายงานขอซ้ือขอจาง  เสนอ
หัวหนาสวนราชการเพ่ือขออนุมัติตอไป  โดยจะใชเวลาไมเกนิ3วันทําการ(เวนแตเปนเร่ืองท่ีมีรายละเอียดไม
ครบถวน ซ่ึงตองสอบถามจากเจาของเร่ือง หรือเปนเร่ืองท่ีตองจัดหาพัสดุนําเขาจากตางประเทศ) ซ่ึงเม่ือผูมี
อํานาจอนุมัตกิารจัดหาแลว กลุมบริหารงานพัสดุ สํานักบริหารกลางจะออกประกาศสอบราคาเพื่อเผยแพร
รายละเอียดการจัดหาใหแกผูสนใจ  และรวมถึงสงประกาศใหแกสวนราชการเชน สํานักงานตรวจเงินแผนดนิ 
องคการส่ือสารมวลชน  กรมประชาสัมพันธ  ศูนยรวมขาวธุรกิจ  สถานีวิทยุกระจายเสียงกรมอุตุนิยมวิทยา  
ประกาศลงเวบ็ไซตของศูนยอุตุนิยมวิทยา  และเว็บไซตกรมบัญชีกลาง  ซ่ึงใชเวลาในการดําเนินการไมเกิน 3 วนั
ทําการ 
  สําหรับการกําหนดใหผูสนใจมารับเอกสารสอบราคาโดยจะกําหนดในเร่ืองระยะเวลา
พอสมควรซ่ึงอยางไรก็ตามจะไมนอยกวา 7 วัน  สําหรับการรับและยืน่เอกสารเสนอราคา  และจะกําหนดให 
คณะกรรมการเปดซองสอบราคามาพิจารณาคัดเลือกผูมีสิทธิเสนอราคาเบ้ืองตนนับถัดจากวนัรับซองใบเสนอ
ราคา  และเม่ือประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเสนอราคาเบ้ืองตนแลวคณะกรรมการเปดซองสอบราคาจะตองดําเนินการ
คัดเลือกผูท่ีมีสิทธิเขาทําสัญญากับกรมฯไมเกิน 5 วันทําการ 
  เม่ือคณะกรรมการสงผลการพิจารณามายังฝายพัสดุแลว  เจาหนาท่ีพัสดุจะตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเสนอราคาตางๆ  วาถูกตองครบถวนหรือไม  แลวรายงานผลการเปดซองสอบราคาตอผูมีอํานาจ
เพื่อขออนุมัต ิ  พรอมกับจดัทํารางประกาศผลผูชนะการสอบราคา  โดยการดําเนนิการจะไมเกนิ 5 วันทําการ  
เวนแตเปนเร่ืองท่ีมีความยุงยากซับซอนในเอกสาร  การตรวจสอบเอกสารอาจจะใชรายะเวลานานกวานั้น  เม่ือผู
มีอาจเห็นชอบในการสอบราคาดังกลาวแลว  กลุมบริหารงานพัสดุ  สํานักบริหารกลาง จะประกาศผลผูชนะการ
สอบราคาลงในเว็บไซตของกรมอุตุนิยมวทิยา  เว็บไซตกรมบัญชีกลาง  และบอรดปดประกาศกลุมบริหารงาน
พัสดุ  สํานักบริหารกลาง  พรอมจัดเตรียมเอกสารสงนิติกรเพื่อจัดทําสัญญาตอไป 
 วิธีประกวดราคา 
  เม่ือไดรับรายละเอียดในการดําเนินการจดัหาครบถวนแลว  ก็จะทํารายงานขอซ้ือขอจาง  เสนอ
หัวหนาสวนราชการเพ่ือขออนุมัติตอไป  โดยจะใชเวลาไมเกิน 3 วนัทําการ ( เวนแตเปนเร่ืองท่ีมีรายละเอียดไม



ครบถวน  ซ่ึงตองสอบถามจากเจาของเร่ือง หรือเปนเร่ืองท่ีตองจัดหาพัสดุนําเขาจากตางประเทศ)  ซ่ึงเม่ือผูมี
อํานาจอนุมัตกิารจัดหาแลว  เจาหนาท่ีพสัดุจะดําเนินการออกประกาศประกวดราคาเพ่ือเผยแพร (ขอ 44,48)    
โดยการใหหรือขายเอกสารประกวดราคาตองทําไมนอยกวา 7 วนัทําการ  แลละตองมีชวงเวลาสําหรับคํานวน
ราคาของผูประสงคจะเขาเสนอราคาไมนอยกวา 7 วันเม่ือมีการยื่นซองประกวดราคาแลวเปนหนาท่ีของ
คณะกรรมการรับและเปดซองสอบราคาท่ีจะตองพิจารณา  แลวสรุปผลการพิจารณามาท่ีฝายพัสดุ  ซ่ึงฝายพัสดุ
จะนําเสนอผูมีอํานาจตอไป 
  ปจจุบันสําหรับการจัดหาซ่ึงมีวงเงินต้ังแต 2,000,000 ลานบาทข้ึนไปโดยมีระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 เปนตัวกําหนดไว  ซ่ึงฝายพัสดุจะตอง
ดําเนินการทํารายงาน  เหตุผล  ความจําเปนในการจัดหา  และเหตุผลท่ีตองใชวิธีนี้  พรอมแตงต้ังคณะกรรมการ
ออกรายละเอียด(ราง TOR)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  โดยใชเวลาจดัทําไมเกนิ 3 วันทําการ  และทํารายงาน
การจัดซ้ือจัดจางเสนอกรมบัญชีกลาง  เพื่อขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการประกวดราคาฯ ควบคูกนัไป  เม่ือผูมี
อํานาจอนุมัตกิารจัดหาดังกลาวแลว  เจาหนาท่ีพัสดุจะติดตอคณะกรรมการออกรายละเอียดเพ่ือจัดทําราง
ประกาศประกวดราคาเพ่ือเผยแพรทางเว็บไซตของกรมอุตุนิยมวิทยา  เปนเวลาไมนอยกวา 3 วัน  จํานวน 2 คร้ัง
เพื่อใหประชาชนมีสวนรวมทําประชาพิจารณ  ( การจดัทํารางประกาศเพ่ือทําประชาพิจารณไมสามารถระบุวันท่ี
แนนอนได  เนื่องจากการจดัหาบางเร่ืองมีรายละเอียดมาก  คงตองแลวแตขอเท็จจริงบางเร่ือง )  เมื่อลงราง
ประกาศทางเวบ็ไซตครบกําหนดและแกไขรางประกาศใหแลว  จะทําการจัดทําประกาศฉบับสมบูรณ  พรอม
ติดตอตลาดกลางกําหนดวันเสนอราคา (วนัเคาะราคา )  และรายงานเสนอผูมีอํานาจเพื่อขอความเห็นชอบในวัน
เสนอราคา เม่ือถึงวันยื่นเอกสารเสนอราคา  คณะกรรมการประกวดราคาฯจะเปนผูรับเอกสารและตรวจดู
คุณสมบัติเบ้ืองตนของผูเสนอราคาวาผานการคัดเลือกหรือไม  แลวคณะกรรมการฯจะเปนผูแจงผลการคัดเลือก
ผูท่ีผานคุณสมบัติเบ้ืองตนใหผูท่ีผานการพิจารณาทราบพรอมแจงวนัเสนอราคา ( เคาะราคา )  เม่ือถึงวันเสนอ
ราคาคณะกรรมการจะเปนผูพิจารณาผลการเสนอราคา และรายงานผลการเสนอราคาใหหวัหนาสวนราชการ
ทราบ  โดยตองรายงานถัดจากวันท่ีเสนอราคาทันที  เม่ือหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบ  กลุมบริหารงาน
พัสดุ  สํานกับริหารกลาง จะประกาศผลผูชนะการประกวดราคาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสลงในเว็บไซตของ
กรมอุตุนิยมวทิยา และของกรมบัญชีกลาง โดยใชเวลาไมเกิน 1 วัน  แลวสงเร่ืองเพื่อใหนิตกิรจัดทําสัญญาตอไป 
 วิธีพิเศษ 
  เม่ือไดรับรายละเอียดในการดําเนินการจดัหาครบถวนแลว  ก็จะทํารายงานขอซ้ือขอจาง  เสนอ
หัวหนาสวนราชการเพ่ือขออนุมัติตอไป  โดยจะใชเวลาไมเกิน 3 วนัทําการ ( เวนแตเปนเร่ืองท่ีมีรายละเอียดไม
ครบถวน  ซ่ึงตองสอบถามจากเจาของเร่ือง หรือเปนเร่ืองท่ีตองจัดหาพัสดุนําเขาจากตางประเทศ )  ซ่ึงเม่ือไดรับ
อนุมัติแลว  กลุมบริหารงานพัสดุ  สํานักบริหารกลางจะแจงคณะกรรมการจดัซ้ือโดยวธีิพิเศษใหดําเนนิการ
จัดหาตอไป  ใชเวลาไมเกนิ 1 วันนับแตวนัไดรับทราบการอนุมัติ  เมื่อคณะกรรมการฯ ดําเนินการจดัหา
เรียบรอยแลวก็จะสงรายงานผลการพิจารณาจัดหาโดยวธีิพิเศษมาที่ฝายพัสดุ  ซ่ึงเจาหนาท่ีพัสดุจะทําการ
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  และสรุปรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ เสนอผูมีอํานาจตอไป 



( ใชเวลาไมเกิน 5 วนั )   เม่ือไดรับอนุมัติแลวเจาหนาท่ีพัสดจุะประกาศผลผูชนะลงในเว็บไซตของกรม
อุตุนิยมวิทยา และของกรมบัญชีกลาง โดยใชเวลาไมเกนิ 1 วัน  แลวสงเร่ืองเพื่อใหนติิกรจัดทําสัญญาตอไป 
 
 วิธีกรณีพเิศษ 
  เปนการซ้ือหรือการจางจากหนวยงานของทางราชการหนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมาย
บัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน  หรือรัฐวิสาหกิจ  ในกรณีดังตอไปน้ี 
  (๑)  เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั้นเอง  และนายกรัฐมนตรีอนุมัติใหซ้ือหรือจาง 
  (๒) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดใหซ้ือหรือจาง  และกรณีนี้ใหรวมถึง
หนวยงานอ่ืนที่มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดดวย 
ซ่ึงเมื่อไดรับอนุมัติแลว  ฝายพัสดุจะเปนผูดําเนินงานติดตอจัดซ้ือจัดหาโดยตรง  จะใชเวลาไมเกิน  
15 วัน 

 การตรวจรับพัสดุ 
  หากเปนพัสดุท่ัวๆไปท่ีมีราคาเกิน100,000 -บาท  จะตองต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  อยาง
นอย 3 คน เ พื่อดําเนินการตรวจรับ  ซ่ึงควรใชเวลาไมเกิน 5 วันทําการ  ( เวนแตเปนพัสดุจําพวกครุภัณฑ
วิทยาศาสตร หรือพัสดุท่ีตองมีการทดลองตรวจสอบซ่ึงจะตองใชเวลานานกวานั้น) เม่ือคณะกรรมการตรวจรับฯ  
สงรายงานการตรวจรับใหกับฝายพัสดุแลว  เจาหนาท่ีพัสดุจะตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  แลวสรุปผล
การตรวจรับเสนอผูมีอํานาจเพื่อทราบ  ซ่ึงจะใชเวลาไมเกิน 3 วันทําการ  เวนแตเปนเร่ืองท่ีมีความยุงยากซับซอน
ในเร่ืองเอกสารท่ีอาจตองใชเวลามากกวานั้น 
  เม่ือไดรับความเห็นชอบแลว  เจาหนาท่ีพัสดุจะทําการเบิกจายเงิน  โดยจัดหลักฐานการเบิก
จายเงินสงไปที่กองคลังและบัญชี  พรอมทํารายละเอียดของการจัดซ้ือจัดจางลงในระบบคอมพิวเตอร  GFMIS  
ใชเวลาไมเกิน 5 วันทําการ 
 
   
 
   
 
 
  
 
 
 
  
 
 



 
 

ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางทุกวิธ ี
  

ทํารายงานขอซ้ือขอจาง(27)หรือ(28) 

 

หัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบ 
(29) แตงตั้งคณะกรรมการ(34) 

 
ดําเนินการ 

ตกลงราคา(19,39) 
สอบราคา (20,40-43) 
ประกวดราคา(21,44-56) 
วิธีพิเศษ (23,57) (24,58) 
กรณีพิเศษ (26,59) 

 
ขออนุมัติซ้ือ/จาง (65-67) 

 

ทําสัญญา (132-135) 

 
การซื้อการจางท่ัวไป(71) ตรวจรับ 
การจางกอสราง(72-73) 

 

เปล่ียนแปลงรายการ 

 
  เบิกจาย บอกเลิก(137-138) งด/ลดคาปรับ 

ขยายเวลา(139) 

 
 
 

  


