
 
 

ประกาศสถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

พ.ศ. ๒๕๖๔ 
     

 
โดยที่เป็นการสมควรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนของสถำบันระหว่ำงประเทศเพ่ือกำรค้ำและกำรพัฒนำ (องค์กำรมหำชน) ยึดถือปฏิบัติ 
เป็นแนวทำงเดียวกัน อีกทั้งให้สอดคล้องกับกำรปฏิบัติงำนในสถำนกำรณ์ปัจจุบันและลดภำระขั้นตอนที่ไม่จ ำเป็น
เพ่ือให้เกิดควำมคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงที่สุด  

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๒๔ (๒) แห่งพระรำชกฤษฎีกำจัดตั้งสถำบันระหว่ำงประเทศ 
เพ่ือกำรค้ำและกำรพัฒนำ (องค์กำรมหำชน) พ.ศ. ๒๕๔๔ และภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารงานพัสดุภาครัฐ ตลอดจนกฎ ระเบียบ ประกาศ และแนวทางการปฏิบัติอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ผู้อ ำนวยกำรบริหำร
สถำบันระหว่ำงประเทศเพ่ือกำรค้ำและกำรพัฒนำจึงออกประกำศไว้ ดังต่อไปนี้ 

 
ข้อ ๑  ประกำศนี้เรียกว่ำ “ประกำศสถำบันระหว่ำงประเทศเพ่ือกำรค้ำและกำรพัฒนำ (องค์กำรมหำชน) 

เรื่อง แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง พ.ศ. ๒๕๖๔” 
 
ข้อ ๒  ประกำศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศเป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ผู้ที่มีความประสงค์จะขอให้จัดหาพัสดุโดยการซื้อหรือจ้าง ให้จัดท าบันทึกค าขอหรือ 

ใช้แบบค าขอตามที่สถาบันก าหนด โดยต้องแสดงรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือแบบรูปรายการ

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) รายละเอียดอ่ืน (ถ้ามี) เช่น รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ เป็นต้น 
 
ข้อ ๔  กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำร

งำนก่อสร้ำงตำมข้อ ๓ (๒) ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกิน 5๐๐,๐๐๐ บำท ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักซ่ึงประสงค์จะมี

ค ำขอซื้อหรือจ้ำงหรือผู้ซึ่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักมอบหมำย เป็นผู้จัดท ำร่ำงขอบเขตงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำงหรือจัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง  
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(๒) วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งเกินกว่ำ ๕๐๐,๐๐๐ บำท ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักซึ่งประสงค์ 
จะมีค ำขอซื้อหรือจ้ำงเสนอผู้อ ำนวยกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรขึ้นมำคณะหนึ่ง จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ ๓ คน เพ่ือจัดท ำ 
ร่ำงขอบเขตงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำงหรือจัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 

 
ข้อ ๕  ให้ผู้อ านวยการส านักเป็นผู้ลงนามในบันทึกค าขอหรือแบบค าขอ โดยเสนอถึงผู้อ านวยการ 

ผ่านรองผู้อ านวยการ (บริหาร) ผ่านผู้อ านวยการส านักบริหาร ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของบันทึกค าขอหรือแบบค าขอและรายละเอียดอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ก่อนผู้อ านวยการ
ส านักบริหารเสนอล าดับชั้นเหนือขึ้นไป  

 
ข้อ ๖ การจัดซื้อจัดจ้างตามบันทึกค าขอหรือแบบค าขอ ให้ด าเนินการตามวิธีการและระยะเวลา 

ดังต่อไปนี้ 
(๑) วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ 

Electronic Government Procurement: e-GP 
(ก) กรณีผู้ยื่นค าขอระบุราคากลางมาพร้อมด้วยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ซึ่งได้รับ

มอบหมายด าเนินการจัดท าข้อตกลงซื้อหรือจ้างให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับบันทึกค าขอหรือ
แบบค าขอครบถ้วนถูกต้อง  

(ข) กรณีผู้ยื่นค าขอไม่ได้ระบุราคากลางมาพร้อมด้วย ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมายเป็นผู้จัดหาราคากลางและด าเนินการจัดท าข้อตกลงซื้อหรือจ้างให้แล้วเสร็จภายใน ๑๐ วันท าการ 
นับถัดจากวันที่ได้รับบันทึกค าขอหรือแบบค าขอครบถ้วนถูกต้อง  

(๒) วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งเกินกว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ต้อง
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ Electronic Government Procurement: e-GP 

(ก) กรณีผู้ยื่นค าขอระบุราคากลางมาพร้อมด้วยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ซึ่ง ได้รับ
มอบหมายด าเนินการจัดท าข้อตกลงซื้อหรือจ้างให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับบันทึกค าขอ
หรือแบบค าขอครบถ้วนถูกต้อง 

(ข) กรณีผู้ยื่นค าขอไม่ได้ระบุราคากลางมาพร้อมด้วย ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมายเป็นผู้จัดหาราคากลางและด าเนินการจัดท าข้อตกลงซื้อหรือจ้างให้แล้วเสร็จภายใน ๒๐ วันท าการ 
นับถัดจากวันที่ได้รับบันทึกค าขอหรือแบบค าขอครบถ้วนถูกต้อง 

(๓) วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งเกินกว่ำ ๕๐๐,๐๐๐ บำท ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำยด ำเนินกำรจัดท ำข้อตกลงเป็นสัญญำตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดโดยควำมเห็นชอบของ
ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดให้แล้วเสร็จภำยใน ๔๕ วันท ำกำรนับถัดจำกวันที่ได้รับบันทึกค ำขอหรือแบบค ำขอครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
ข้อ ๗  ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่กำรจ้ำงงำนก่อสร้ำง และผู้ยื่นค าขอระบุราคากลางซึ่งมีแหล่งที่มำ

โดยวิธีกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
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(๑) วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บำท ให้สืบรำคำจำกท้องตลำดไม่น้อยกว่ำ 
๑ รำย 

(๒) วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งเกินกว่ำ ๑๐๐,๐๐๐ บำท ให้สืบรำคำจำกท้องตลำดไม่น้อยกว่ำ 
๓ รำย 

ทั้งนี้ กำรสืบรำคำจำกท้องตลำดต้องสืบรำคำให้เหมำะสมกับขอบเขตงำนหรือคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 

 
ข้อ ๖  กำรก ำหนดคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(๑) วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บำท จะให้มีผู้ตรวจรับพัสด ุ๑ คน ก็ได ้ 
(๒) วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งเกินกว่ำ ๑๐๐,๐๐๐ บำท ให้มีคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ

อย่ำงน้อย ๓ คน   
 
ข้อ ๗  ให้จัดท ำหลักฐำนส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) กรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งมีวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บำท ไม่ต้องจัดท ำข้อตกลงเป็น

หนังสือไว้ต่อกัน แต่ต้องมีหลักฐำนในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นใบเสนอรำคำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุลงนำมแจ้งผู้เสนอรำคำ 
ว่ำสถำบันได้ตกลงซื้อหรือจ้ำงตำมใบเสนอรำคำนั้นแล้ว 

(๒) กรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งมีวงเงินเกินกว่ำ ๑๐๐,๐๐๐ บำท แต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท 
ให้จัดท ำข้อตกลงเป็นใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงไว้ต่อกัน กรณีไม่สำมำรถระบุรำยละเอียดตำมข้อ ๓ (๒) ไว้ในใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
ไดท้ั้งหมด ให้แนบรำยละเอียดดังกล่ำวเป็นส่วนหนึ่งของใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงด้วย 

(๓) กรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งมีวงเงินเกินกว่ำ ๕๐๐,๐๐๐ บำท ให้จัดท ำเป็นสัญญำตำมแบบ
ทีค่ณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดโดยควำมเห็นชอบของส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดไว้ต่อกัน 

 
ข้อ ๘ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้วก่อนประกำศนี้ใช้ ให้ถือว่ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในครำวนั้น

ได้ด ำเนินกำรโดยชอบตำมแนวทำงนี้แล้ว โดยอนุโลม 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

นายมนู สิทธิประศาสน์ 
ผู้อ านวยการสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา 

 
 


