
 

 

 
 

ประกาศสถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

พ.ศ. ๒๕๖๖ 
     

 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) ยึดถือปฏิบัติ 
เป็นแนวทางเดียวกัน อีกทั้งให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานในสถานการณ์ปัจจุบันและลดภาระขั้นตอน 
ที่ไม่จ าเป็นเพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงานอย่างที่สุด  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๔ (๒) แห่งพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันระหว่างประเทศ 
เพ่ือการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) พ.ศ. ๒๕๔๔ และภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารงานพัสดุภาครัฐ ตลอดจนกฎ ระเบียบ ประกาศ และแนวทางการปฏิบัติอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ผู้อ านวยการบริหาร
สถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนาจึงออกประกาศไว้ ดังต่อไปนี้ 

 
ข้อ ๑  ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๖” 
 
ข้อ ๒  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ให้ยกเลิกประกาศสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน)  

เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
ข้อ ๔  ผู้ที่มีความประสงค์จะขอให้จัดหาพัสดุโดยการจัดซื้อจัดจ้าง ให้จัดท าบันทึกค าขอหรือ 

ใช้แบบค าขอตามที่สถาบันก าหนด โดยต้องแสดงรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 
(๒) ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างหรือแบบรูป

รายการงานก่อสร้างที่จะจัดซื้อจัดจ้าง แล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๔) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง หรือวงเงินที่ประมาณว่าจะจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น 
(๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) รายละเอียดอื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ข้อ ๕  การจัดท าร่างขอบเขตของงานตามข้อ ๔ (๒) ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 5๐๐,๐๐๐ บาท ให้ผู้อ านวยการส านักซ่ึงประสงค์จะมี

บันทึกค าขอจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ซึ่งผู้อ านวยการส านักมอบหมาย เป็นผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะจัดซื้อจัดจ้าง แล้วแต่กรณี 

(๒) วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งเกินกว่า ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ผู้อ านวยการส านักซึ่งประสงค์ 
จะมีบันทึกค าขอจัดซื้อจัดจ้างเสนอรายชื่อบุคคลเพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
แล้วแต่กรณี และราคากลาง และให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจัดท าค าสั่งแต่งตั้งในระบบ Electronic 
Government Procurement: e-GP ยกเว้น งานจ้างที่ปรึกษา 

 
ข้อ ๖  ให้ผู้อ านวยการส านักเป็นผู้ลงนามในบันทึกค าขอหรือแบบค าขอ โดยเสนอถึงผู้อ านวยการ 

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

 
ข้อ ๗ การจัดซื้อจัดจ้างตามบันทึกค าขอหรือแบบค าขอ ให้ด าเนินการตามวิธีการและระยะเวลา 

ดังต่อไปนี้ 
(๑) วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ 

Electronic Government Procurement: e-GP 
(ก) กรณีผู้ยื่นค าขอระบุราคากลางตามข้อ ๔ (๓) มาพร้อมด้วยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือ 

ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายด าเนินการจัดท าหลักฐานส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วันท าการนับถัดจาก
วันที่ได้รับบันทึกค าขอหรือแบบค าขอครบถ้วนถูกต้อง  

(ข) กรณีผู้ยื่นค าขอไม่ได้ระบุราคากลางตามข้อ ๔ (๓) มาพร้อมด้วย ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือ 
ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดหาราคากลางและด าเนินการจัดท าหลักฐานส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๑๐ วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับบันทึกค าขอหรือแบบค าขอครบถ้วนถูกต้อง  

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

(ก) กรณีผู้ยื่นค าขอระบุราคากลางตามข้อ ๔ (๓) มาพร้อมด้วยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือ 
ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายด าเนินการจัดท าหลักฐานส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการนับถัดจาก
วันที่ได้รับบันทึกค าขอครบถ้วนถูกต้อง 

(ข) กรณีผู้ยื่นค าขอไม่ได้ระบุราคากลางตามข้อ ๔ (๓) มาพร้อมด้วย ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือ 
ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดหาราคากลางและด าเนินการจัดท าหลักฐานส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๒๐ วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับบันทึกค าขอครบถ้วนถูกต้อง 
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(๓) วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งเกินกว่า ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายด าเนินการจัดท าหลักฐานส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างให้แล้วเสร็จภายใน ๔๕ วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับ
บันทึกค าขอครบถ้วนถูกต้อง 

 
ข้อ ๘  ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่การจ้างงานก่อสร้าง การระบุราคากลางซ่ึงมีแหล่งที่มาโดยวิธีการ

สืบราคาจากท้องตลาด ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(๑) วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ให้สืบราคาจากท้องตลาด ๑ ราย ก็ได้ 
(๒) วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งเกินกว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท ให้สืบราคาจากท้องตลาดอย่างน้อย 

๓ ราย 
ทั้งนี้ การสืบราคาจากท้องตลาดต้องสืบราคาให้เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะจัดซื้อจัดจ้าง แล้วแต่กรณี 
 
ข้อ ๙  การก าหนดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(๑) วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ให้มีผู้ตรวจรับพัสดุ ๑ คน ก็ได ้ 
(๒) วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งเกินกว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท ให้มีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

อย่างน้อย ๓ คน   
 
ข้อ ๑๐  ให้จัดท าหลักฐานส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งมีวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ต้องท าข้อตกลงเป็นใบสั่งซื้อ

หรือใบสั่งจ้างไว้ต่อกัน แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นใบเสนอราคาที่เจ้าหน้าที่พัสดุลงนามแจ้ง 
ผู้เสนอราคาว่าสถาบันได้ตกลงซื้อหรือจ้างตามใบเสนอราคานั้นแล้ว เว้นแต่กรณีมีการเบิกจ่ายเงินมากกว่าหนึ่งงวด 
ให้จัดท าข้อตกลงเป็นใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างไว้ต่อกัน   

(๒) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งมีวงเงินเกินกว่า ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
ให้จัดท าข้อตกลงเป็นใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างไว้ต่อกัน กรณีไม่สามารถระบุรายละเอียดตามข้อ ๔ (๒) ไว้ในใบสั่งซื้อ
หรือใบสั่งจ้างได้ทั้งหมด ให้แนบรายละเอียดดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างด้วย 

(๓) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งมีวงเงินเกินกว่า ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้จัดท าข้อตกลงเป็นสัญญา
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุดไว้ต่อกัน 

 
ข้อ ๑๑ การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการไปแล้วก่อนประกาศนี้ใช้ ให้ถือว่าการจัดซื้อจัดจ้าง 

ในคราวนั้นได้ด าเนินการโดยชอบตามแนวทางนี้แล้ว โดยอนุโลม 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้างใด ไม่ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติไว้ตามประกาศฉบับนี้ ให้

ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์
และแนวทางปฏิบัติที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องประกาศก าหนด 
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ข้อ ๑๒  ให้ผู้อ านวยการรักษาการตามประกาศนี้ กรณีมีเหตุขัดข้อง อุปสรรค หรือเหตุอ่ืนใด ท าให้
ไม่สามารถปฏิบัติให้เป็นไปตามประกาศนี้ได้ หรือในกรณีมีเหตุพิเศษสมควรปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน ให้ผู้อ านวยการ 
มีอ านาจวินิจฉัยชี้ขาดปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ 

 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 
นายภานุมาส เทพทอง 

รองผู้อ านวยการ (บริหาร) ปฏิบัติงานแทน 
ผู้อ านวยการสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา 


