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คำนำ  

  สำนักงานสหกรณ์จังหวัดพังงา ได้จัดทำคู่มือการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM) 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 จำนวน 1 องค์ความรู้ เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้ความรู้
แก่ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ ให้มีความรู้ความเข้าใจพ้ืนฐานเกี่ยวกับกระบวนการการ
จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปแนวทางเดียวกัน เพ่ือให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
โปร่งใสและมีประสิทธิภาพ  

  สำนักงานสหกรณ์จังหวัดพังงา ได้คัดเลือกองค์ความรู้ จำนวน 1 องค์ความรู้ ที่น่าสนใจและ
เป็นเรื่องใกล้ตัวที่ต้องปฏิบัติงานในชีวิตประจำวัน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจขั้นพ้ืนฐาน          
ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างแก่ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
การจัดการองค์ความรู้เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และผู้ที่สนใจ
เกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถนำความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการจัดหาพสัดุ ต่อไป 
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ความรู้เร่ือง การจัดซื้อจัดจ้างหน่วยงานภาครัฐ 
1. ความหมายและคำนิยาม 

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง งานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 

“งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง อ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคาร สาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่า ของงานบริการต้องไม่สูงกว่า
มูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

“อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ทำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
ซึ่งสร้างข้ึนเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 

“สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งดำเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

“งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้คำปรึกษา
หรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน    
การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจ  
ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ   
นิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะ 



 

 

(2) กรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
(3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ในกรณีที่มีราคา

ตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) 
หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คำนึงถึงประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ              
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ 
(6) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐไดร้ับไว้โดยได้รับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กำหนด
ในกฎกระทรวง 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระ
ของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นที่กำหนด หรือ            
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 

(๑) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ ในการใช้งาน
ของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  

(๒) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทําโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน              
อย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม และเพียงพอต่อการ
ยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน   



 

 

(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสม  โดยมี
การประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  

(๔) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ เพ่ือประโยชน์ 
ในการตรวจสอบ 

3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 
 ตามาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้  

(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขทีห่น่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  

(๒) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไข   
ที่หน่วยงานของรัฐกําหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น มีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกว่าสามราย  

(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไข   
ที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  รวมทั้งการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ 
วรรคสอง 
 *** การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน *** 

(1) วิธีคัดเลือก กรณีดังต่อไปนี้ 
  (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ การคัดเลือก  

(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต  จําหน่าย 
ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูง และ
ผู้ประกอบการนั้นมีจํานวนจํากัด  

(ค) มีความจําเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้  ซึ่งหาก 
ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทําให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ  

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จําเป็นต้องระบุยี่ห้อ เป็นการเฉพาะ       
(จ) เป็นพัสดุที่จําเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดําเนินการโดยผ่านองค์การ ระหว่างประเทศ  

  (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ  หรือ               
ทีเ่กี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 
 (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จําเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชํารุดเสียหายเสียก่อน จึงจะประมาณ
ค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์  

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 



 

 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(1) จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง (พรบ มาตรา 11 และระเบียบฯ ข้อ 11) เมื่อหน่วยงานได้รับความ

เห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการ พิจารณา
งบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อ จัดจ้างประจำปี
ตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ กรมบัญชีกลาง 
(e-GP) และของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน หากหน่วยงาน
ของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ กรมบัญชีกลาง 
จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
- ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อซื้อจัดจ้าง 
- วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
- ระยะเวลาที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง (เดือน/ปี) 
- รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
(2) จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานก่อสร้าง (ระเบียบ ข้อ 21) 
(2.1) ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ

หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก ข้อเสนอด้วยเสนอ
หน่วยงานให้ความเห็นชอบ 

(2.2) ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง เสนอหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 

(3) จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (ระเบียบ ข้อ 22 และ ข้อ 74) ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีให้
เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(3.1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(3.2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่

จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(3.3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(3.4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินทีป่ระมาณว่าจะ

ซ้ือหรือจ้างในครั้งนั้น 
(3.5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(3.6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 



 

 

(3.7)หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(3.8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
(4) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีคัดเลือก (ระเบียบ ข้อ 74) ดำเนินการดังตอ่ไปนี้ 
(4.1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานกำหนดไม่น้อยกว่า 

3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ กำหนดน้อยกว่า 3 ราย         
โดยให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อ ผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

 (4.2) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ดำเนินการตามระเบียบข้อ ๖๘ โดยอนุโลม       
ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น 
และส่งถึงหน่วยงานผู้ดำเนินการสอบราคาโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน พร้อมรับรองเอกสาร หลักฐานที่ยื่นมา
พร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง
พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมายื่นซองโดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และ
ให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
ครั้งนั้น เพื่อดำเนินการต่อไป 
 (5) เม่ือถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ (ระเบียบ ข้อ 74 (3)) ให้รับซองข้อเสนอของ                  
ผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ                 
   เมื่อพ้นกำหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่างตามเงื่อนไข            
ที่กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใด มีรายละเอียดที่มีความจำเป็น
โดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือ
นำเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 

(6) เม่ือถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ (ระเบียบ ข้อ 74 (4)) ให้คณะกรรมการดำเนินการ 
เปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคน                    
ลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและ                   
ให้นำความ ในข้อ 55 (2) - (4) มาใช้บังคับกับการดำเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง หรือ      
ผู้ได้รับการคัดเลือกของคณะกรรมการโดยอนุโลม ดังนี้ 

(6.1) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน (ระเบียบ ข้อ 55 (2) และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ 
และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กำหนดให้จัดส่ง
ภายหลังจากวันเสนอราคาตามข้อ 44 แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ ร่วมกันและยื่นเอกสาร    
การเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานกำหนดไว้ 



 

 

ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ 
แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการ เห็นว่า ผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการคัดเลือกในครั้งนั้น 

 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ    
ที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานกำหนด  ในส่วนที่มิใช่
สาระสำคัญและความแตกต่างนั้น ไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น หรือเป็นการ
ผิดพลาดเล็กนอ้ยให้พจิารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

 (6.2) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ (ระเบียบ ข้อ 55 (3)) ที่ถูกต้องตาม 
(6.1) และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด โดยให้จัดเรียงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้
คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลง      
กับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่กำหนด ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำรายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนน
รวมสูงรายถัดไปตามลำดับ แล้วแต่กรณี 

7. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า 
หน่วยงาน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวให้
ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

- รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
- รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
- รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
- หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
- ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา 
8. เสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
9. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง (ระเบียบ ข้อ 42) ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย            
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยวิธีคัดเลือก โดยอนุโลม (ระเบียบข้อ 59) 

10. การลงนามในสัญญา (มาตรา 66 และระเบียบ ข้อ 161) จัดซื้อจัดจ้างจะกระทำได้ต่อเมื่อ 
ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตามมาตรา ๑๑๗ (ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงาน 
ของรัฐ นั้นภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง) หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) มีความ



 

 

จำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
จะทำให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ ์ 
Workflow วิธีคัดเลือก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ (ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธี
คัดเลือก (ข้อ 74 ประกอบ ข้อ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกจัดทำ 
หนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอ 
ตาม วัน เวลา ทีก่ าหนด (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการ
พิจารณาผล (ข้อ 74 (4)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และผู้มีอำนาจอนุมัตซิื้อจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 77 อนุโลม ข้อ 42) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอ ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 (ข้อ 76) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
(ข้อ 77 อนุโลม ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย 
กำหนด หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 

(มาตรา 66 และระเบียบฯ ข้อ 161) 

กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 56(1)(ค) (ฉ) 
ไม่ต้องจัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ ที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไข ไม่น้อยกว่า 3 ราย 



 

 

ขัน้ตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ ม.56 วรรคหนึ่ง (1) 

ลำดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคล เพ่ือจัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) (ระเบียบฯ ข้อ 21) 

3 เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการฯ 

2 -จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้างตามข้อ 22 เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความ
เห็นชอบ (ระเบียบฯ ข้อ 74 ประกอบ ข้อ 22) 

2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ 

3 หวัหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธี คัดเลือกจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง 
ผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) (เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ
ที่มคีุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย) 

1 คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ 

4 ผู้ประกอบการได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอ 
ตาม วัน เวลา ที่กำหนด (ข้อ 74 (4)) 

1 คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ 

5 เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล (ข้อ 74 (4)) 1 คณะกรรมการ 

6 รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 

1 คณะกรรมการ 

7 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 77 อนุโลม ข้อ 42) 

2 หวัหน้าเจ้าหน้าที่/ เจ้าหน้าที่ 

8 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ข้อ 77 อนุโลม ข้อ 42) 1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ เจ้าหน้าที่ 

9 จัดทำสัญญา/ลงนามในสัญญาตามแบบ ที่คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนดหรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66 และ
ระเบียบฯ ข้อ 161) (ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ กรณี
มีผู้ยื่นข้อเสนอรายเดียว ตามหนังสือเวียน 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 453 
ลว.28 พ.ย.60 ) 

7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ เจ้าหน้าที่ 

 



 

 

ขัน้ตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ ม.56 วรรคหนึ่ง (1) 

ลำดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

10 เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตาม
ระบบ GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบ
กับเอกสารข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วนำส่งในระบบ 
GFMIS Web Online เพ่ือส่งกรมบัญชีกลางอนุมัติ
และยืนยันข้อมูลผู้ขาย (กรณีผู้ขายรายใหม่) 

1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ 

11 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง (PO) ตาม
ระเบียบ GFMIS Webonline โดยใช้ฟอร์ม บส.01 
หรือ บส.04 แล้วแต่กรณี โดยอ้างอิงข้อมูล จาก e-GP 
มาตรวจสอบกับเอกสารจัดซื้อ/จ้าง แล้วนำส่งใน
ระบบ GFMIS Web Online/พิมพ์รายงานจาก
ระบบ GFMIS Web Online แนบเรื่อง 

½ หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ 

12 ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของหรือส่งมอบงาน โดยระบุ   
จำนวน ราคา ชนิด ขนาด หรือความสำเร็จของงาน
ให้ชัดเจน ทั้งนี้ ต้องมีลายมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงาน 
และผู้รบัของให้ถูกต้องตามใบบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
และกำหนดระยะเวลา การตรวจรับตรงตามระเบียบ
การตรวจรับหรือตรวจการจ้าง (ระเบียบฯข้อ 175 
และข้อ 176) 

6 หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ 

13 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ พัสดุที่ได้รับ
การแต่งตัง้ตามรายงานขอซื้อ/จ้าง ดำเนินการตรวจ
รับพัสดุ - กรณีตรวจแล้วผ่านคณะกรรมการตรวจรับ/
ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุ ให้กับเจ้าหน้าที่/ตรวจ
การรับประกัน/ตรวจหลักประกัน - กรณีตรวจแล้ว
ไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพื่อ
แก้ไข และดำเนินการตามระบบ e-GP  

5 เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
เจ้าหน้าที่ 

 



 

 

ขัน้ตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีคัดเลือก ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ ม.56 วรรคหนึ่ง (1) 

ลำดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

14 เจ้าหน้าที่ดำเนินการรับพัสดุและจัดทำรายงาน    
การตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจการจ้าง พร้อมทั้ง
จัดทำเรื่องขอเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

1 เจ้าหน้าที่ 

15 จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา (จัดเก็บสำเนา
ใบกรรมการตรวจรับและใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/
ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี) รวมทั้ง 
รายละเอียดต่างๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง )               
(มาตรา 12 ประกอบระเบียบฯ ข้อ 16) 

1 เจ้าหน้าที่ 

 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ                  
กฎกระทรวง ให้ไว้ ณ วันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 การดำเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

 ข้อ 9 การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการ  ทางอิเล็กทรอนิกส์  
ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Government Procurement : e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด  

ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  เป็นเอกสาร
ประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบนี้  
การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อ ๑๑ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง        
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
(๔) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  
 



 

 

 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของ
รัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของ
รัฐนั้น เว้นแต่กรณีท่ีบัญญัติไว้ตามความในมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง  

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย  
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้  

ข้อ ๑๒ หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามข้อ ๑๑ แล้ว ให้หน่วยงานของรัฐ
รีบดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด ๒  หมวด ๓ หรือหมวด ๔ 
แล้วแต่กรณี เพ่ือให้พร้อมที่จะทําสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว  

ข้อ ๑๓ ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี ให้เจ้าหน้าที่หรือ         
ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํารายงานพร้อมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ดําเนินการตามข้อ ๑๑ วรรคสาม ต่อไป 

การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามมาตร 8 

หลักการมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

- มีการวางแผนการจัดซื้อจัด
จ้ างและการบริหารพั สดุ
ล่วงหน้า เพ่ือให้การจัดซื้อจัด
จ้ างและการบริหารพั สดุ
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง  
- มี ก า รก ำห น ด เว ล าที่
เหมาะสมโดยมีการประเมิน
และเปิดเผยผลสมฤทธิ์ของ
การจัดซื้ อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

วิธีการเนินการ 
(ระเบียบข้อ 11 – 13 ) 

* จดัทำรายละเอียดตามที่กำหนด 
* หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
* เผยแพร่แผนตามช่องทางที่กำหนด 

จัดทําและประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี 
(1) ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
(2) เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐ 
(3) ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 

  ข้อยกเว้น ไม่ต้องประกาศแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง  
ซื้อ/จ้างวิธีคัดเลือก กรณีจำเป็นเร่งด่วน 
(ม.56(1)(ค)) ใช้ในราชการลับ(ม.56(1)(ฉ)) 

 ซื้อ/จ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
* วงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท (ม.56(2)(ข)) 
* มีความจำเป็นฉุกเฉิน (ม.56(2)(ง)) 
* พัสดุที่จะขายทอดตลาด  (ม.56(2)(ฉ))
การจ้างท่ีปรึกษา 
 * มีวงเงินค่าจ้างไม่เกิน 5 แสนบาท    
(ม.70)(3)(ข)) 
* ความมั่นคงของชาติ ((ม.70)(3)(ฉ)) 
งานจ้างออกแบบฯ (ม.82(3)) 

  
 

 

 

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
(ตามมาตรา 11) 

โปร่งใส                
มีการเปิดเผยข้อมูล

การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ     

ทุกขั้นตอน 

คุ้มค่า                
มีแผนการบริหารพัสด ุ          

ที่เหมาะสมและ
ชัดเจน 

 



 

 

* เร่งด่วน หรือเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดอเิล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
 ข้อ ๓๑ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะของพัสดุไว้ใน
ระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) โดยให้ดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding 
: e – bidding) มีข้ันตอนการดำเนินการหลักๆ ดังนี้ 
  ข้อ ๔๓ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด  

การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ  หรือ
รายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ในแบบและ          
ไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้สํานักงานอัยการสูงสุด
ตรวจพิจารณาก่อน  

การกําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง          
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง  โดยกําหนดเป็น
วัน เวลา ทําการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐ               
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์  

ข้อ ๔๔ การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกําหนดเงื่อนไข     
ไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุ ที่เสนอมาแสดง     
เพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ นําตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดง
เพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ ที่หน่วยงานของรัฐกําหนด  

กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่กําหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็นสาระสําคัญ 
ประกอบการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หากหน่วยงานของรัฐ
เห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการนําเข้าระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอนําเอกสารนั้นพร้อมสรุปจํานวนเอกสารดังกล่าวมาส่ง 
ณ ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อมประทับตราสำคัญของ
นิติบุคคล (ถ้ามี) กำกับในเอกสารนั้นด้วย  

การกําหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน
ตามวรรคหนึ่ง หรือนําเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐ กําหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง
ภายใน ๕ วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การดําเนินการ ตามวรรคหนึ่งที่ไม่อาจดําเนินการวันใดวัน
หนึ่งได้ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากําหนดมากกว่า ๑ วันได้ แต่จํานวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน ๕ วันทําการ 



 

 

นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไข ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ให้ชัดเจน 

ข้อ ๔๕ เมื่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ ๒๑ ได้จัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ พร้อมนําร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ      
หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพ่ือให้การกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ     
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ เหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ และไม่มีการ
กําหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  
 (๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ หรือไม่ก็ได ้

(๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐนําร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ        
  รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้    
ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย  

ข้อ ๔๖ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้ างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ ๔๕ ให้หัวหน้า เจ้าหน้าที่ดําเนินการ    
นําร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และของหน่วยงานของรัฐ     
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันทําการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อ
จัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว  

ข้อ ๔๗ กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทําร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๑ พิจารณาว่า สมควรดําเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยให้ดําเนินการ ดังนี้  

(๑) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทํารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ     
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้นําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง        
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันทําการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทกรายทราบเป็นหนังสือ 



 

 

(๒) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทํารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพ่ือขอความ
เห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ  

ข้อ ๔๘ ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ดําเนินการตามข้อ ๔๕ หรือข้อ ๔๖ และข้อ ๔๗ แล้วแต่กรณี 
เสร็จสิ้นแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดําเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด  

ข้อ ๔๙ การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับ คุณลักษณะเฉพาะ
หรือรายละเอียดให้กระทำไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้
ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้
ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

ในกรณีที่มีการขาย ให้กําหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้องเสียไปในการจัดทํา
เอกสารนั้น แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอ่ืนที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ  เพ่ือดําเนินการ
ดังกล่าวแล้ว เช่น ค่าใช้จ่ายในการจ้างสํารวจออกแบบ หรือค่าจ้างที่ปรึกษา  ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น และมีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งก่อนมีสิทธิขอรับเอกสาร ประกวดราคาใหม่ โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสาร
ประกวดราคาอีก  

ข้อ ๕๐ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงานของรัฐให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ข้อ ๕๑ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ ๔๘ ให้
คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย โดยมีเงื่อนไข ดังนี้   

(๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กําหนด
ไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ  

(๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กําหนด
ไม่น้อยกว่า ๑๐ วันทําการ  

(๓) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แตไ่ม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กําหนด
ไม่น้อยกว่า ๑๒ วันทําการ  

(๔) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้กําหนดไม่น้อยกว่า ๒๐ วันทําการ 
รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพร่ตามวรรคหนึ่งแตกต่างไป

จากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย  

ข้อ ๕๒ ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจําเป็นจะต้องมีการสอบถามรายละเอียด
เพ่ือให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะกําหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจ
ต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e-mail) ของหน่วยงานของรัฐ



 

 

หรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด โดยให้กําหนดระยะเวลา ตามความเหมาะสม และให้หน่วยงานของรัฐ
ชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึง
กําหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า ๓ วันทําการ  

ข้อ ๕๓ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด หากหน่วยงานของรัฐได้
กําหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือขอบเขตของงาน  หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ     
ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการดําเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แล้วดําเนินการ
ใหม่ให้ถูกตอ้งต่อไป  

ข้อ ๕๔ เมื่อถึงกําหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กําหนด โดยสามารถเสนอราคา ได้เพียงครัง้เดียว    

กําหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา    
เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกําหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้อง เกี่ยวกับ
การเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้ดําเนินการเป็นประการใดแล้ว      
ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย  

ข้อ ๕๕ เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ ๕๔ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ ดําเนินการดังนี้  

(๑) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ จํานวน ๑ ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในใบเสนอราคา และเอกสารการเสนอราคา
ของผู้ยื่นขอ้เสนอทุกแผ่น  

ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยี ของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค หรือข้อเสนออ่ืน    
แยกมาต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะดําเนินการตามข้อ ๘๓ (๓) 
แล้วเสร็จ  

(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
หรอืพิจารณาการนําเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กําหนดให้จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคา
ตามข้อ ๔๔ แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน 
ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุ  ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในประกาศ และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่ นข้อเสนอรายใดก็ได้ 
แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ ในประกาศและเอกสารประกวดราคา



 

 

อิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
ในครั้งนั้น 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ       
ที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ กําหนดไว้ในประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย  ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์      
ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น  

(๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (๒) และพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัด เรียงลําดับ        
ผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย  

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ ในเวลา  
ที่กําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำรายถัดไป หรือ      
ผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ แล้วแต่กรณี  

(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วย
รายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน  
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา  
ข้อ ๕๖ ในกรณีที่ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้อง    

ตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว  ให้คณะกรรมการพิจารณา     
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล สมควรที่จะดําเนินการต่อไปโดยไม่ต้อง
ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการ ดําเนินการตามข้อ ๕๗ หรือข้อ ๕๘ แล้วแต่กรณี   
โดยอนุโลม  

ในกรณีที่ ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้นและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้ าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาแล้วเห็นว่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่อาจไม่ ได้ผลดี  จะสั่ งให้ดําเนินการซื้อหรื อจ้าง                      
โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) 



 

 

แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน 
ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ตามข้อ ๒๒  

ข้อ ๕๗ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคา 
หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ำสุด ของผู้ที่เสนอราคา  
เข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในลำดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น  

ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๒         
ให้คณะกรรมการดําเนินการ ดังนี้  

(๑) ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคา  
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทําได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคา
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วน
ที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่    
สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว เป็นราคาทีเ่หมาะสม ก็ให้เสนอซื้อ
หรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าดําเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ หรือจ้าง
ทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคา ผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคา ให้ถือว่ารายนั้น
ยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคา ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว   
เป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(๓) ถ้าดําเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือลดรายการ            
ลดจํานวน หรือลดเนื้องาน หากการดําเนินการดังกล่าวทําให้ลำดับของผู้ชนะการเสนอราคา เปลี่ยนแปลง      
ไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อ หรือจ้างในครั้งนั้น    
แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การดําเนินการประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี 
จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง         
ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง   ตามข้อ ๒๒  

ข้อ ๕๘ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้ เกณฑ์ราคา
ประกอบเกณฑ์อ่ืน หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ  หรือจ้างตามข้อ ๒๒    
ให้คณะกรรมการดําเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ หรือจ้างนั้นผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทําได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและ
ยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก 



 

 

แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ หรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม     
ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น  

หากดําเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง ในครั้งนั้นและดําเนินการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การดําเนินการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี คัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี เฉพาะเจาะจง ด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํา
รายงานขอซือ้หรือขอจ้างตามข้อ ๒๒  

ข้อ ๕๙ ให้นําความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุโลม  

ข้อ ๖๐ การซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติ ให้ดําเนินการดังนี ้ 
(๑) ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ

แบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี ตามข้อ ๒๑  
(๒) การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติพร้อมประกาศเชิญชวน  ให้อยู่ใน

ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาว่าจะจัดทําเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้ 
(๓) ให้นําความในข้อ ๔๔ ถึงข้อ ๕๙ มาใช้บังคับกับการประกวดราคานานาชาติ  โดยอนุโลม เว้นแต่

การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างให้เผยแพร่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓๐ วันทําการ 
 

สรุปขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

ลำดับ ขั้นตอนดำเนนิการ พรบ./
ระเบียบ 

หนังสือเวียน 

วงเงินงบประมาณ (บาท) หมายเหตุ 

เกิน 5 แสน 
ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

เกิน 5 ล้าน 
ไม่เกิน 10 ล้านบาท 

1 เตรียมการแต่งตั้งคณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่/บุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำ
รายละเอียดร่างขอบเขตของงาน/
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/และ
แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคา
กลาง 

ม.4, ม.61, 
ข้อ 21 
ประกาศ
คณะกรรมการ
กำหนดราคา
กลางฯ ลว 
19 ต.ค. 60 
ข้อ 2.1.17 

 

1 – 5 วันทำการ 6 วันทำการ ดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 



 

 

ลำดับ ขั้นตอนดำเนนิการ พรบ./ระเบียบ 
หนังสือเวียน 

วงเงินงบประมาณ (บาท) หมายเหตุ 

เกิน 5 แสน 
ไม่เกนิ 5 ล้านบาท 

เกิน 5 ล้าน 
ไม่เกิน 10 ล้านบาท 

2 จัดทำรายละเอียดรา่งขอบเขตของ
งาน/คุณลักษณะเฉพาะของพัสด/ุ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
บันทึกขอความเห็นชอบราคา
กลาง        
- แบบแปลนก่อสร้าง 
- แบบรูปรายการ ปร.4 ปร.5 
- ตารางแสดงราคากลาง 
- ตาราง Excel BOQ 

ด่วนท่ีสุดที ่กค
0433.2/ว 206 
ลว. 1 พ.ค.62 
ด่วนท่ีสุด ที่ กค 
(กวจ) 0405/ว
164 ลว.25 
มี.ค. 64 

1 - 5 วันทำการ 6 วันทำการ ดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ 

3 อนุมัติประกาศใช้แผนการจดัซื้อ
จัดจ้าง 

ม.11 ขอ้ 11 1 วันทำการ 1 วันทำการ การที่จะถือว่า
หน่วยงานของรัฐ
ได้รับความ
เห็นชอบวงเงิน
งบประมาณ ที่จะ
ใช้ในการจัดซื้อจัด
จ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560ข้อ 11 
หมายความรวมถึง
เมื่อคณะอนุ
กรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณ พ.ศ. 
2566ราย
หน่วยงานของรัฐ
และมีมติเป็นที่
สิ้นสุดแล้วก่อน
เสนอสภาผู้แทน
ราษฎร์พิจารณาใน
วาระที่ 2 

4 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน + ตำแหน่ง 
+ อีเมล์) 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
- ผู้ควบคุมงาน 
 

ข้อ 22 
ข้อ 25 
ข้อ 25, ม.100 
ข้อ 177 

1 วันทำการ 1 วันทำการ 

5 รับฟังความคดิเห็นของงาน (TOR) ข้อ 45 ด่วนที่สดุ
ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 164 
ลว. 25 มี.ค. 64 

ดุลพินิจของหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ดุลพินิจของหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ 



 

 

ลำดับ ขั้นตอนดำเนนิการ พรบ./ระเบียบ 
หนังสือเวียน 

วงเงินงบประมาณ (บาท) หมายเหตุ 

เกิน 5 แสน 
ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

เกิน 5 ล้าน 
ไม่เกิน 10 ล้านบาท 

6 เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจ้าง 

ข้อ 51, ด่วนที่สดุ
ที่ กค(กวจ)
0405.2/ว164 
ลว.25 มี.ค.64 

≥ 5 วันทำการ ≥ 10 วันทำการ  

7 กรณีมีผู้มีความคิดเห็น (ผู้วิจารณ์) 
หน.จนท.+คกก. กำหนด
คุณลักษณะเฉพาะฯ พิจารณา 

ข้อ 47 5 วันทำการ 5 วันทำการ  

- ควรปรับปรุง จัดทำร่างประกาศ
และเอกสารประกวดราคาใหม่ 

ข้อ 47 (1) 

- เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจา้ง (ใหม่) 

ข้อ 45 (2) , 
ข้อ 46 

ดุลพินิจของหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

≥ 3 วันทำการ  

 - ไม่ควรปรับปรุง หน.จนท. จัดทำ
รายงานพร้อมความเห็นชอบเพื่อขอ
ความเห็นชอบแล้วให้ หน.จนท. แจ้ง
ผู้มีความเห็นทุกรายทราบ 

    

8 กำหนดวัน เวลาให้หน่วยงานของรัฐ 
ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

ข้อ 52   ก่อนถึงวันเสนอ
ราคาไม่น้อยกว่า 

3 วัน 
10 เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการพิจารณา

ผลฯ ดำเนินการพิจารณาผล พร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

ข้อ 55 - 58 2 – 7 วันทำการ 7 วันทำการ  

11 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ 
e-GP ปิดประกาศ ณ หน่วยงานเว็บ
ไชต์ของหน่วยงาน และระบบ e-GP 
/พร้อมจัดทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทาง e-mail และจัดส่งเป็น
หนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 

ม.66 ข้อ 42, 
59, 72, 77, 
81 

1 วันทำการ 1 วันทำการ  

12 เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
ในสัญญา 7 วันทำการ 

ม.117 7 วันทำการ 7 วันทำการ  

กรณมีีการอุทธรณ์ หน่วยงานของรฐั
พิจารณาอุทธรณ์ใหเ้สร็จภายใน 7 วัน
ทำการ 

ม.118 7 วันทำการ 7 วันทำการ  

ตามความเหมาะสม 



 

 

ลำดับ ขั้นตอนดำเนนิการ พรบ./ระเบียบ 
หนังสือเวียน 

วงเงินงบประมาณ (บาท) หมายเหตุ 

เกิน 5 แสน 
ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

เกิน 5 ล้าน 
ไม่เกิน 10 ล้านบาท 

 ไม่เห็นด้วยกับการอุทธรณ์ 
หน่วยงานของรัฐพิจารณาอุทธรณ์
ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันไม่ว่า
ทั้งหมดหรือบางส่วนใหส้่งเรื่องไป
ยังคณะกรรมการอุทธรณ์ 
(กรมบัญชีกลาง) 

ม.118 วรรคสอง 3 วันทำการ 3 วันทำการ  

 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 30 
วัน 

ม.119 30 วัน 30 วัน  

 หากพิจารณาไม่เสร็จขยายได้อีก 
2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน 

ม.119 30 วัน 30 วัน  

13 ทำสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง  5 วัน 5 วัน ดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ 
ใช้เวลาโดยประมาณ กรณไีม่มีอุทธรณ์ 34 55  
ใช้เวลาโดยประมาณ กรณีมีอุทธรณ ์ 105 119  

การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินขอซื้อ/จ้าง/เช่า ไม่เกิน 500,000 บาท 
 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ  ตรงตามเงื่อนไข     
ที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) ให้ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจง 
 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ
จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
จากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจําหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ  ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียว          
ในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้  

(ง) มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  หรือวิธีคัดเลือก  
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทําให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง  



 

 

(จ) พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และ   
มีความจําเป็นต้องทําการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุ   
ที่ทําการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไมสู่งกว่าพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ  หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ  

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจําเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง  
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ขัน้ตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
1. สำรวจความต้องการ ผู้ทีป่ระสงค์จะขอจัดซื้อ/จ้าง/เช่าจัดทำแบบสำรวจความต้องการ  
2. ใบเสนอราคา ผู้ที่ประสงค์จะขอจัดซื้อ/จ้าง/เช่า เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือจ้าง

นั้นโดยตรง โดยจัดทำใบเสนอราคา  
3. ตารางแสดวงวงเงินฯ ปปช. เกินกว่า 1 แสนบาท กรณีประสงค์จะขอจัดซื้อ/จ้าง/เช่า ที่มีวงเงิน    

เกินกว่า 1 แสนบาท ให้จัดทำราคากลางโดยใช้แบบตาราง แสดงวงเงินงบประมาณฯ (ปปช.) พร้อมกับอ้างอิง
จากแหล่งที่มาของราคากลางดังต่อไปนี้ 

 (1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  
 (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
 (3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานอื่นกำหนด  
 (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
 (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
 (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
  - ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน  
 - กรณีไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน      

โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ  
 - กรณีไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใด     

ตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
4. รายงานขอซื้อ/จ้าง/เช่า มี 2 กรณีดงันี้ 
 4.1 วงเงินขอซื้อ/จ้าง/เช่า ไม่เกิน 5,000 บาท ไม่ต้องจัดทำในระบบ  
 4.2 วงเงินขอซื้อ/จ้าง/เช่า ตั้งแต่ 5,000 บาท จัดทำใน (ระบบ e-GP) ขั้นตอนการทำงานที่ 1)) 

ของกรมบัญชีกลาง  
5. รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (ระบบ e-GP ขั้นตอนการทำงาน ที่ 4) จัดทำ

รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า เพ่ืออนุมัติการซื้อ/จ้าง/เช่า จากผู้ประกอบการที่ได้เจรจา  
ตกลงราคา เพ่ือการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ต่อไป  



 

 

6. แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ระบบ e-GP ขั้นตอนการทำงานที่ 4) จัดทำคำสั่ง
แต่งตั้ งผู้ตรวจรับพัสดุ ในกรณีที่มีการจัดซื้อ/จ้าง/เช่า ครั้งหนึ่ งมีวงเงินเล็กน้อยไม่ เกิน 1 แสนบาท                
จะแต่งตั้งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ ถ้าการจัดซื้อ/จ้าง/เช่า ครั้งหนึ่งมีวงเงินเกินกว่า 1 แสนบาท                
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน  

7. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา (ระบบ e-GP ขั้นตอนการทำงานที่ 4) จัดทำประกาศผลผู้ชนะ 
การเสนอราคา เพ่ือยืนยันการจัดซื้อ/จ้าง/เช่า จากผู้ประกอบการที่ได้รับการพิจารณาและอนุมัติให้ สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
และทำการประกาศขึ้นเว็บไซต์เพ่ือเผยแพร่ต่อไปโดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

8. ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า และสัญญาซื้อ/จ้าง/เช่า (ระบบ e-GP ขั้นตอนการทำงานที่ 5) จัดทำ ใบสั่งซื้อ/
จ้าง/เช่า ภายในวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท เพ่ือยืนยันการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ของผู้ประกอบการที่ได้เจรจา ตกลง 
พร้อมนัดวันส่งมอบสินค้า/บริการ ภายในกำหนดเวลาที่ผู้ประกอบการได้เสนอกำหนดส่งมอบตั้งแต่การเสนอราคา 
 9. สัญญาซื้อ/จ้าง/เช่า (ระบบ e-GP ขั้นตอนการทำงานที่ 5) จัดทำสัญญาซื้อ/จ้าง/เช่า วงเงินเกินกว่า 
1 แสนบาท เพ่ือก่อหนี้ผูกพัน ซึ่งผู้ประกอบการต้องยื่นหลักค้ำประกันสัญญา (ระบบ e-GP ขั้นตอนการทำงานที่ 6) 
โดยสัญญาซื้อขาย/เช่า ค้ำประกันสัญญาอย่างน้อย 1 ปี และสัญญาจ้างค้ำประกันสัญญาอย่างน้อย 2 ปี 

10. ใบสำคัญจ่าย (ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี) เมื่อผู้ประกอบการพร้อมส่ง
มอบสินค้า/บริการ จะทำการออกใบสำคัญจ่ายให้กับหน่วยงานที่ได้ทำการ สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า เพื่อใช้ประกอบการ
เบิกจ่ายเงินต่อไป  

11. ตรวจรับพัสดุ (ระบบ e-GP ขั้นตอนการทำงานที่ 8) เมื่อได้รับใบสำคัญจ่ายจากผู้ประกอบการ   
ให้เจ้าหน้าที่จัดทำใบตรวจรับเพ่ือให้ผู้ตรวจรับพัสดุ/ คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ทำการตรวจรับพัสดุที่ได้ตกลง
ซื้อ/จ้าง/เช่า ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ถูกต้องตามรายละเอียดใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หรือ สัญญาซื้อ/จ้าง/เช่า และ  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อทราบถึงการตรวจรับพัสดุ  

12. เบิกพัสดุ เมื่อผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ทำการตรวจรับพัสดุ  เรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกพัสดุให้ผู้ที่ประสงค์ขอซื้อ/จ้างทำของ ทำการเบิกพัสดุเพ่ือนำไปใช้ในการดำเนินการต่อไป 
ยกเว้นการจ้าง บริการ/เช่า ไม่ต้องจัดทำใบเบิกพัสดุ  

13. ขออนุมัติเบิกจ่าย จัดทำใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ ให้เบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ประกอบการต่อไป 

14. จัดทำ PO (ระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ GFMIS) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงิน
งบประมาณแผ่นดินตั้งแต่ 5,000 บาท ต้องจัดทำใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) จากระบบการบริหารงานการเงิน
การคลังภาครัฐ GFMIS ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ที่ไม่ต้องจัดทำ PO  

 - การจัดซื้อ/จ้าง/เช่าที่มีวงเงินงบประมาณไม่เกิน 5,000 บาท  
 - การจดัซ้ือ/จ้าง/เช่าเงินงบประมาณแผ่นดินที่ทำการยืมเงินทดรองจ่าย  
 - การจัดซื้อ/จ้าง/เช่า เงินนอกงบประมาณ  
15. จัดชุดเอกสารทั้งหมดนำส่งงานบริหารการคลังเพื่อจัดทำการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 



 

 

 

 
 


