
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธคีัดเลือก 

ประกาศเชญิชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคณุสมบตัิตรงตามเงื่อนไข ไม่น้อยกว่าสามรายใหเ้ข้ายื่นข้อเสนอ                
เว้นแต่มผีู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย (จึงจะใช้สองรายได้) 

กระท าได้กรณีหน่ึงกรณีใด 
(ก) พัสดุที่จัดซื้อหรือจัดจา้งตามรายละเอียดคณุลักษณะทีผู่้ว่าจ้าง หรือรายละเอียดของทุนวิจัยหรือการให้บริการทางวิชาการก าหนด  
(ข) มีความจ าเป็นท่ีต้องใช้พัสดุให้ทันก าหนดของผู้ว่าจ้าง หรือรายละเอยีดของทุนวิจัย หรือการให้บริการทางวิชาการ  
(ค) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อหรือจ้างโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนนิการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ                

วิธีด าเนินการ 

หัวหน้าโครงการ จัดท าบันทึกขอซือ้/จ้าง                          
(ตามแบบฟอร์ม 4/1)    

ถึงหัวหน้าภาค/หัวหนา้ฝ่าย 

แนบเอกสาร 
กรณีซ้ือ/จ้างทั่วไป 

- ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ 
- แหล่งเงิน 

 

หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าฝ่าย 
เสนอบันทึกขอซื้อจ้าง ถึงคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการสถาบัน 

กรณีวงเงินอยู่ในอ านาจส่วนงาน 

- คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการ
สถาบัน  
(วงเงินไม่เกิน 3,000,000 บาท) 
 

- รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต  

(วงเงินไม่เกิน 5,000,000 บาท) 

กรณีวงเงินเกินอ านาจส่วนงาน 
 

- กรณีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรบ์างเขน  
(วงเงินเกิน 3,000,000 บาท) เสนอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง ผ่านผู้บังคับบัญชา
ของส่วนงานตามล าดับ (คณบดี/ผูอ้ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการสถาบัน)  
เพื่อมอบงานพัสดุ กองคลัง ด าเนนิการต่อไป 
 

- กรณีวิทยาเขต (วงเงินเกิน 5,000,000 บาท) 
เสนอบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างผา่น  (รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต)  
เพื่อมอบงานพัสดุ กองคลัง ด าเนนิการต่อไป (ตามแบบฟอรม์ 4/1)                                 
 
 

ด าเนินการโดยพสัดุของคณะ/ส านกั/สถาบัน ด าเนินการโดยพสัดุ กองคลัง 

ขั้นตอนโดยวิธีคัดเลือก 
(ตามเอกสารแนบ 5 ) 

รายละเอียดแบบฟอร์ม 4/1 

เอกสารแนบ 4 

เริ่มต้น 

จบ 
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รายละเอียดแบบฟอร์ม 4/1 

1. เหตผุลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (อธิบายเหตผุลความจ าเปน็) 

2. รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ /ร่างขอบเขตของงาน (TOR)  
(ตามแบบฟอร์ม 4/2) 

3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง 
กรณีซ้ือ/จ้างทั่วไป 
- ราคาที่ไดม้าจากการสืบราคาจากท้องตลาด (ตามแบบฟอร์มแนบ 4/3) 
 

4. วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง จ านวนเงินตามโครงการ                                         
(แสดงรายการ แสดงวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างให้ชัดเจน โดยแนบเอกสารแหล่งเงินด้วย) 

5. ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดหุรือให้งานแล้วเสร็จ (นับถัดจากวันลงนามในสัญญา) 
- กรณีส่งตัวอย่างให้ระบุภายในก่ีวัน 

6. วิธีท่ีจะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ตอ้งซื้อหรือจ้าง 
- วิธีคัดเลือก 
- เหตุผลตามระเบียบ ข้อ 12 (1) (ก) หรือ (ข) หรือ (ค) (อธิบายเหตุผลสนับสนุนให้เห็นชัดเจน) 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
เกณฑร์าคา / เกณฑ์การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา (Price Performance) 

เกณฑ์ราคา 

- ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐานและมีคณุภาพดีเพียงพอตามความต้องการใช้งาน 

- ผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดเป็นผู้ชนะหรือได้รับการคัดเลือก 

เกณฑ์การประเมินค่าประสิทธภิาพต่อราคา (Price Performance) 
- มีความซับซ้อน มเีทคโนโลยสีูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ 
- จ าเป็นต้องคัดเลือกพัสดุมีคณุภาพดีตามความต้องการใช้งาน 

การพิจารณาคัดเลือก 

- ผู้ยื่นข้อเสนอที่มคีุณภาพและคุณสมบัติถูกต้องครบถ้วน ซึ่งได้คะแนนรวมสูงสดุเป็นผู้ชนะหรือไดร้ับคดัเลือก 
- หากไมส่ามารถใช้เกณฑ์ประเมินคา่ประสิทธิภาพต่อราคา (Price Performance) ได้ ให้ใช้เกณฑ์ราคา 

- การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคณุลักษณะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดหุรือคณุสมบัติของผู้ยืน่ข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมี
ข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกัน เปน็เหตุให้มีปญัหาในการพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ สามารถก าหนดเงื่อนไขให้มีการยื่น
ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นแยกต่างหาก 

- ในการพิจารณาคดัเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบตัิถูกต้องครบถ้วน และเป็นประโยชน์ ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิค
ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าที่ก าหนด แล้วใหด้ าเนินการโดยใช้เกณฑ์ราคา หรือจากการประสิทธิภาพต่อราคา (Price Performance) 
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8. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
- คณะกรรมการร่าง TOR /เจ้าหน้าท่ีจัดท าร่าง TOR หรือ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

- กรณีคณะกรรมการ 3 รายขึ้นไป 
- กรณีเจ้าหน้าที่ 1 - 2 ราย 

 

- คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

คณะกรรมการ 
- ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน แต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ท่ีมี

ส่วนเกี่ยวข้องโดยตรงกับโครงการ ในกรณีที่เจ้าหน้าท่ีที่มสี่วนเกี่ยวข้องไม่เพียงพอให้แต่งตั้งจาก
บุคลากรส่วนงานท่ีโครงการสังกัดของส่วนงานนั้นๆ โดยค านึงถึงลักษณะหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบเป็นส าคญั 

- กรณีจ าเป็นจะแต่งตั้งบุคคลภายนอกท่ีเป็นผู้มีความช านาญการ หรือผู้ทรงคณุวุฒิ
ร่วมเป็นกรรมการด้วยกไ็ด้  
          แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลภายนอกต้องไมม่ากกว่าจ านวนกรรมการทั้งหมด 

- กรณีเป็นนวัตกรรมหรือสิ่งประดษิฐ์ที่คิดค้นข้ึนมาใหม่จะแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ซึ่งเป็นคณะกรรมการชุดเดียวกันกับคณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวิธีคัดเลือกก็ได้ 
 

รายละเอียดแบบฟอร์ม 4/1 (ต่อ) 
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