
แบบ Checklist เอกสารการจัดซื้อ วัสดุ ครุภัณฑ์ 

วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

□  บันทึกข้อความใบขอจัดซื้อ / จัดจ้าง ประกอบด้วย     
    - เหตุผลความจ าเป็น 
    - รายการงบประมาณ 
    - รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 1 คน กรณีวงเงินไม่
เกิน 100,000 บาท และ ไม่น้อยกว่า 3 คน กรณีเกิน 100,000 
บาท 
     - เอกสารใบเสนอราคาแนบ จ านวนไมต่่ ากว่า 3 ราย กรณีมี
รายเดียวต้องเขียน เหตุผลประกอบว่าเพราะอะไร ตัวอย่าง เป็น
คู่สัญญา , มีผู้จ าหน่ายเพียงรายเดียว 
      - เอกสารใบเสนอราคา ต้องระบุชื่อที่อยู่ส านักงานให้
ถูกต้อง , เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ขาย เพื่อประกอบในการ
เข้าระบบ egp 
□  การจัดท ารา่งขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ ( กรณีงานจ้าง และกรณีการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์)  
 

□  บันทึกข้อความใบขอจัดซื้อ / จัดจ้าง ประกอบด้วย     
    - เหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อ 
    -  กรณีหน่วยงานมีความประสงค์จะจดัซื้อ โดยวิธีคัดเลือกตามเงื่อนไข

ในมาตรา 56 (1) หรือโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามเงื่อนไขในมาตรา 56 
(2) หน่วยงานจะต้อง ขออนุมัติในวิธีดังกล่าวในบนัทึกการขอซื้อ ขอ
จ้าง เพื่อขออนุมัติผู้บริหาร  

    - รายการงบประมาณ 
    - รายชื่อคณะกรรมการซื้อ (ไม่น้อยกว่า 3 คน)  

    - รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ไม่น้อยกว่า 3 คน) 
    - แบบเปิดเผยราคากลาง (แบบ บก..01 ) 
    -  แบบใบเสนอราคา อย่างนอ้ย 3 ราย กรณีที่สืบราคาจาก ท้องตลาด 

(*ส าหรับเปรียบเทียบราคาในการจัดท าราคากลาง) 

□ การจัดท ารา่งขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ ลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ  ประกอบด้วย 
   - บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) / 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่จะซื้อ 
(SPEC.) 

   - ร่างขอบเขตของงาน (TOR) /รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของ
วัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จะซื้อ(SPEC.) โดยผา่นการเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการและได้รับอนุมัตแิล้ว 

 
 


