


คำนำ 

  งานพัสด ุกองการศึกษา เทศบาลตำบลลำเลียง ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจางข้ึน 
เพื่อใหเปนแนวทาง และมาตรฐานการทำงาน ทั้งยังอำนวยความสะดวกใหแกผูปฏิบัติงานในการปฏิบัติตาม
ขั้นตอนใหถูกตอง ครบถวน รวมถึงไดทราบถึงภาระหนาที่ ความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงาน ระบบ ข้ันตอน 
วิธีการ ทำใหเกิดความเขาใจตรงกัน และบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

  ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจางฉบับนี้ จะเปนประโยชนแก
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ และผูสนใจทั่วไป ไดนำไปศึกษาเพื่อพัฒนา และเพิ่มประสิทธิภาพใหแกการ
ทำงานยิ่งขึ้นไป 
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คูมือปฏบิตังิานการจัดซื้อจัดจาง 

 
1. ชื่องาน การจัดซื้อจัดจาง 
 
วิสัยทัศนทางงานพัสด ุ 

มุงมั่นสูงาน ใหบริการงานดานพัสดุท่ีดี โดยยึดมั่นในระเบียบ เนนความถูกตอง การปฏบิัติ
หนาที่ที่ซื่อสัตย สุจริต โปรงใส และตรวจสอบได รูเทาทันสถานการณปจจุบัน  
 
พันธกิจ  

1. จัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ ราคาเหมาะสม ตรงตามเวลาและความตองการ  
2. บริหารงานพัสดุใหมีการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ คุมคา เกิดประโยชนสูงสุด  
3. ใชเทคโนโลยีในการบริหารจัดการงานพัสดุใหเกิดความคลองตัว 

 
2. วัตถุประสงค 

1) เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุ ทราบรายละเอียดขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงานการ
จัดซื้อจัดจางใหถูกตองตามระเบียบฯ  

2) เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
3) เพ่ือใชเปนคูมือสำหรับบุคลากรและผูที่สนใจในการปฏิบัติงานดานการพัสดุสามารถปฏิบัติ

ไดถูกตอง และลดขั้นตอนการทำงาน  
4) เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ตองการใช 
 

3. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
   1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   1.4 ประกาศ 
   1.5 หนังสือเวียน 
 
4. คำจำกัดความ 
  การจัดซื ้อจัดจาง หมายความวา การดำเนินการเพื ่อใหไดมาซึ ่งพัสดุ การซื ้อ จาง เชา 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ 
หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ
ที่รวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น  

งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณชิยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจาง 
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ของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการแลวไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางที่ 
ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณชิย 

เงินงบประมาณ หมายความวา เงินที่รัฐบาลไดจัดสรรใหแกสวนราชการตามพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจายประจำป การจายกอหนี้ผูกพันเงินงบประมาณสามารถดำเนินการไดตามวัตถุประสงคของ
หนวยงานนั้นๆ โดยจะมีกำหนดระยะเวลา ตั้งแตว ันที่  1 ต ุลาคม ถึงว ันที่  30 กันยายน ซึ่งเร ียกวา 
ปงบประมาณ 

เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่
ไดรับมอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจาง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 
หรือผูทีไ่ดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที ่
 
5. หลักการจัดซื้อจัดจาง 

หลักการการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชน
สูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการคุ มคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตรวจสอบได 

5.1 คุมคา หมายถึง มีคุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงคการใชงานและมีราคาเหมาะสม  
5.2 โปรงใส หมายถึง เปดเผยขอมูล เปดโอกาสใหแขงขันอยางเปนธรรม มีระยะเวลา

เพียงพอตอการยื่นขอเสนอ  
5.3 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง วางแผนการจัดซื้อจัดจาง มีการกำหนดเวลาที่

เหมาะสม และมีการประเมินผล 
5.4 ตรวจสอบได หมายถึง เก็บขอมูลเปนระบบเพ่ือการตรวจสอบ 
 

 

 

 
 

คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ 
และ

ตรวจสอบได 

1.พัสดตุองมีคณุภาพ 

หรือคุณลักษณะที่ตอบ 

สนองวตัถุประสงคใน
การใชงาน 

2.มีราคาเหมาะสม 

3.แผนบริหารพัสดุที ่
เหมาะสมและชัดเจน 

1.ตองกระทำอยาง
เปดเผย เปดโอกาสใหมี
การแขงขันราคาอยาง
เปนธรรมและเทาเทียม
กัน 

2.มีระยะเวลาเหมาะสม 

ตอการยื่นขอเสนอ 

3.มีหลักฐานการดำเนิน 
งานชัดเจน 

1.มีการวางแผนจัดซื้อ 

จัดจางลวงหนา เพ่ือให 
การจัดซื้อจดัจางและ 

การบริหารพัสดุเปนไป 

อยางตอเนื่อง 

2.กำหนดเวลาที่
เหมาะสม 

1.มีการจัดเก็บขอมูล 

การจัดซื้อจดัจางและ 

การบริหารพัสดุอยาง 

เปนระบบเพ่ือประโยชน 
ในการตรวจสอบ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง 
6.1 สำรวจความตองการใชพัสดุของกองการศึกษา เทศบาลตำบลลำเลียง 
6.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใชดำเนินการ 
6.3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ตองการจัดซื้อ/จัดจาง 
6.4 จัดทำรายงานของซื้อ/จาง เสนอขอความเห็นชอบ 
6.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ จัดทำ e-GP 
6.6 จัดทำสัญญาหรือขอตกลง สรางขอมูลหลักผูขาย จัดทำใบ PO 
6.7 บริหารสัญญา 
6.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด ตรวจรับในระบบ e-GP 
6.9 จัดทำรายงานเสนอผูมีอำนาจเพื่อทราบผลการพิจารณาตรวจรับ 
6.10 มอบเรื่องการตรวจรับ รวมทั้งเอกสารหลักฐานใหงานการเงินและบัญชีดำเนินการจัดทำ

ฎกีาในระบบ E-Lass และจายผูขาย/ผูรับจาง 
 
7. กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

1. การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง 
   1.1 เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจาง 
หนวยงานที่เกี่ยวของหรือผูมีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายใน
การปฏิบัติงานนั้น จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพือ่ขอความเห็นชอบ  

1.2 แผนการจัดซื้อจัดจางประจำปใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไป  
1.2.1 ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง 
1.2.2 วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจาง  
1.2.3 ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซื้อจัดจาง  
1.2.4 รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

1.3 เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปตามขอ 1.1 
แลว ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหนวยงาน
ของรัฐ ตามวิธีการที ่กรมบัญชีกลางกำหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐ นั้น หากหนวยงานของรัฐไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางโครงการใดในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการนั้นได เวนแตในกรณี
ดังตอไปนี้ ท่ีไมตองจัดทำแผน  

1.3.1 กรณทีี่มีความจำเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุที่ใชในราชการลับ  
1.3.2 กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ

จำเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุที่จะขายทอดตลาด  
1.3.3 กรณทีี่เปนงานจางที่ปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือที่

มีความจำเปนเรงดวนหรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ  
1.3.4 กรณีที่เปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางที่มีความจำเปนเรงดวน

หรือทีเ่ก่ียวกับความมั่นคงของชาติ  
1.4 หลังจากที่ไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปแลวใหหนวยงานของรัฐรีบ

ดำเนินการ จัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผนและขั้นตอน เพื่อใหพรอมที่จะทำสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเมื่อ
ไดรับอนุมัติทางการเงนิแลว  
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1.5 ในกรณทีี่มีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปใหเจาหนาท่ีหรือผู
ทีไ่ดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำรายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหดำเนินการตามขอ 1.3 

 
2. การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานกอสราง 
2.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ

คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุนั้น และหามมิใหกำหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่จะทำการ
จัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียว หรือจะตองใชอะไหลของยี่หอใดก็ใหระบุยี่หอนั้นได  

2.2 เพื่อใหการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางมีมาตรฐาน
และเปนประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุที ่จะซื ้อหรือจางใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ 
อุตสาหกรรมแลว ใหกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือรายการในการ
กอสรางตามมาตรฐาน ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได 
หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดยังไมมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูใดรับการจด
ทะเบียนภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ
รายการในการกอสรางใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผู
ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำขึ้น  

2.3 ในการซื้อหรือจางที่มีใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการ
ขึน้มาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

2.4 ในการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือ
มอบหมายใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดำเนินการจางตาม
ความในหมวด 4 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได  

2.5 องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง
และวรรคสองใหเปนไปตามที่หัวหนาหนวยงานของรัฐกำหนดตามความจำเปนและเหมาะสม 

 
3. การจัดทำรายงานขอซื้อขอจางในการซื้อหรือจางแตละวิธีนอกจากการซื้อที่ดินหรือส่ิง

ปลูกสราง ใหเจาหนาที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ตามรายการ ดังตอไปนี้  

3.1 เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อหรือจาง  
3.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

กอสรางที่จะซื้อหรือจางแลวแตกรณ ี 
3.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง  
3.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ 

ประมาณวาจะซื้อหรอืจางในครั้งนั้น  
3.5 กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ  
3.6 วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น  
3.7 หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  
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3.8 ขอเสนออื่นๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆที่จำเปนในการซื้อหรือจาง 
การออกประกาศ และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวนการซื้อหรือการจาง กรณีจำเปนเรงดวนที่เกิดข้ึน
โดยไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจดำเนินการตามปกติไดทัน ประกอบกับวงเงินซื ้อหรือจางไมเกิน 
500,000 บาท ใหเจาหนาที่หรือผูที ่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปกอน แลวรีบรายงานขอ
ความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวา
รายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

  
4. คณะกรรมการจัดซื้อหรือจาง และองคประกอบคณะกรรมการ  
4.1 ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการ

ซื้อหรือจางขึ้นเพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ
แลวแตกรณี ดังนี ้ 

4.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
4.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
4.1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคดัเลือก  
4.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 

4.2 ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถามีเหตุที่ทำใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาใหตามความจำเปน  

4.3 คณะกรรมการซื ้อหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยางอื่น โดยใหคำนึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบที่ไดรับ
แตงตั้งเปนสำคัญ  

4.4 ในกรณีจำเปนหรือเพื ่อประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงตั้งบุคคลอื ่นรวมเปน
กรรมการดวยก็ได แตจำนวนกรรมการที่เปนบุคคลอื่นนั้นจะตองไมมากกวาจำนวนกรรมการตามขอ 4.3  

4.5 ในการซื้อหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูที ่เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปนกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ  

4.6 คณะกรรมการซื้อหรือจางทุกคณะ ควรแตงตั้งผูชำนาญการหรือผูทรงคณุวุฒิเก่ียวกับงาน
ซื้อหรือจางนั้นๆ เขารวมเปนกรรมการ  

4.7 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ ่งหนึ่ง 
ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกครั้ง 
หากประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งประธานกรรมการคนใหม
เปนประธานกรรมการแทน  

4.8 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการ
ออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท  

4.9 กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทำบันทึกความเห็นแยงไวดวย  
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5. การมีสวนไดสวนเสียของคณะกรรมการซื้อหรือจาง  
ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาใน

การซื้อหรือจางครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีสวนไดเสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการ
ใหเปนไป ตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผูมี
สวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการซื้อหรือจางครั้งนั้น ใหประธานหรือกรรมการผูนั้นลาออกจาก
การเปนประธาน หรือกรรมการในคณะกรรมการท่ีตนไดรับการแตงตั้งนั้น และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของ
รัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรตอไป 

 
6. วิธีการซื้อหรือจาง วิธีการซื้อหรือจาง มี 3 วิธี ดังตอไปนี ้ 
6.1.วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  

6.1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)  
6.1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
6.1.3 วิธีสอบราคา  

6.2. วิธีคัดเลือก  
6.3. วิธีเฉพาะเจาะจง  

6.1 วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หมายถึง การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไป
ที่มคีุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนดใหเขายื่นขอเสนอ กระทำได 3 วิธี ดังนี้  

6.1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) หมายถึง การจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียด 
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไมซับซอน เปนสินคาหรือบริการทั่วไป มีมาตรฐานซึ่งกำหนดใหสวนราชสินคาหรือ
งานจางที่กำหนดไวในระบบ e -catalog กระทำได 2 ลักษณะ ดังนี ้ 

(1) การเสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา หมายถึง การซือ้หรือจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 
500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท 

(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส หมายถึง การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง  
ซึ่งมีราคา เกิน 5,000,000 บาท 

6.1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e - bidding) หมายถึง การซื้อหรือจางครั้ง
หนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเปนสินคาหรืองานบริการที่ไมไดกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e -catalog โดยใหดำเนินการ ในระบบประกวัดรคาอิเล็กทรอนิกส
(ElectronicBidding : e -bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

ระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e -bidding) 

วงเงินที่จัดหา 
ระยะเวลาในการเผยแพรเอกสารฯ วงเงินท่ีจัดหา 
(ใหคำนึงถึงระยะเวลาในการให ผูประกอบการ

เตรียมจัดหาเอกสาร เพื่อย่ืนขอเสนอดวย) 

เกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท ไมนอยกวา 5 วันทำการ 

เกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 10,000,000 บาท ไมนอยกวา 10 วันทำการ 

เกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา 12 วันทำการ 

เกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ไมนอยกวา 20 วันทำการ 



๗ 

 

6.1.3 วิธีสอบราคา หมายถึง การซื้อหรือจางครั้งหนึง่เกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 
5,000,000 บาท ใหกระทำไดในกรณีที ่หนวยงานของรัฐนั้นตั้งอยูในพื้นที่ที ่มีขอจำกัดในการใชสัญญาณ 
อินเตอรเน็ต ทำใหไมสามารถดำเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได 

6.2 วิธีคัดเลือก หมายถึง การทีห่นวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกำหนด ซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมี
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดนอยกวาสามรายหนวยงานของรัฐจะเลือกใชวิธีคัดเลือกในกรณี 
ดังตอไปนี้  

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลวไมมีผูยื่นขอเสนอ/หรือขอเสนอนั้นไมใดรับการคดัเลือก  
(ข) กรณพีัสดุที่ตองการจัดซื้อจัดจางมีคุณลักษณะพิเศษ หรือซับซอน ผูประกอบการมีจำนวน

จำกัด  
(ค) กรณีมีความจำเปนเรงดวนที ่ต องใชพัสดุนั ้น อันเนื ่องมาจากเกิดเหตุการณที่ไมอาจ

คาดหมายได ซึ่งหากใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำใหไมทันตอความตองการใชพัสด ุ 
(ง) กรณีพัสดุที่โดยลักษณะการใชงาน หรือมีขอจำกัดทางเทคนิคที่จำเปนตองระบุยี่หอเปน

การเฉพาะ  
(จ) กรณีพัสดุที่จำเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดำเนินการผานองคการระหวาง

ประเทศ  
(ฉ) กรณีเปนพัสดุที่ใชในราชการลับ หรือเปนงานที่ตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ 

หรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของประเทศ  
(ช) กรณีงานจางซอมพัสดุที่จำเปนตองถอดตรวจใหทราบความชำรุดเสียหายกอน จึงจะ

ประมาณคาซอมได  
(ซ) กรณอีื่นที่กำหนดในกฎกระทรวง 15  

6.3 วิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที ่หนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งใหเขามาเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

หนวยงานของรัฐจะเลือกใชวิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีดังตอไปนี้  
(ก) กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผู ยื่น

ขอเสนอ หรือขอเสนอไมไดรับการคัดเลือก  
(ข) กรณีจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินใน

การจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท  
(ค) กรณีจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผู ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมี 

ผูประกอบการเพียงรายเดียวในประเทศไทย และไมมีพัสดุอื่นที่จะใชทดแทนได  
(ง) กรณีมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ หรือ

โรคติดตอ อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี
คัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาเสียหายอยางรายแรง  

(จ) กรณีเปนพัสดุที ่เกี ่ยวพันกับพัสดุที ่ไดทำการจัดซื ้อจัดจางไวกอนแลว และมีความ
จำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น  

(ฉ) กรณีเปนพัสดุที ่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือ
หนวยงานของตางประเทศ  



๘ 

 

(ช) กรณีเปนพัสดุท่ีเปนที่ดินหรือสิ่งปลกูสรางซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะแหง  
(ซ) กรณอีื่นที่กำหนดในกฎกระทรวง  
 
7. เกณฑอื่นท่ีใชพจิารณาประกอบเกณฑราคา มีดังนี ้ 
(1) ตนทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใชงาน  
(2) มาตรฐานของสินคาหรือบริการ  
(3) บริการหลังการขาย  
(4) พัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรีสนับสนุน  
(5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ  
(6) ขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืน ในกรณท่ีีกำหนดใหมีการยื่นขอเสนอตานเทคนิค  
(7) เกณฑอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 
8. สัญญาและหลักประกัน แบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
(1) สัญญาจางกอสราง  
(2) สัญญาซื้อขาย  
(3) สัญญาจะซื้อจะขายราคาคงท่ีไมจำกัดปริมาณ  
(4) สัญญาซื้อขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร  
(5) สัญญาเชาคอมพิวเตอร  
(6) สัญญาจางบริการบำรุงรักษาและซอมแชมแกไขคอมพิวเตอร  
(7) สัญญาจางทำความสะอาดอาคาร  
(8) สัญญาจางใหบริการรักษาความปลอดภัย  
(9) สัญญาแลกเปลี่ยน  
(10) สัญญาเชารถยนต  
(11) สัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร  
(12) สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร  
(13) สัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง  
(14) สัญญาจางผูเชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทที่ปรึกษา  
(15) สัญญาจางทำของ ใหหนวยงานของรัฐทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย

กำหนดหากจำเปนตองมีข อความหรือรายการแตกตางไปจากที ่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมี
สาระสำคัญตามที่กำหนดไวในแบบ และไมทำใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบก็ใหกระทำได  

8.1 การทำสัญญา และการแกไขสัญญา  
8.1.1 การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาตามระเบียบนี้ เปนอำนาจของหัวหนา

หนวยงานของรัฐ การลงนามในสัญญาจะกระทำไดเมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณ ภายใน 7 วันทำการ นับถัด
จากวันประกาศผลการจัดซื้อจัดจางในระบบเครอืขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

8.1.2 การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตองอยูภายในขอบขายแหงวัตถุประสงคเดิมของ
สัญญาหรือขอตกลงนั้น โดยหนวยงานของรัฐตองพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของ
งานรวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือขอตกลงกับพัสดุที่จะทำการแกไขนั้น กอนแกไขสัญญาหรือ
ขอตกลงดวย ในกรณีที่เปนการจัดซื้อจัดจางที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยางจะตอง
ไดรับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผูชำนาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถ
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รับรองคุณลักษณะเฉพาะแบบและรายการของงานกอสรางหรืองานเทคนิคเฉพาะอยางนั้นแลวแตกรณีดวย 
เมื่อผู มีอำนาจอนุมัติสั ่งซื ้อหรือสั่งจางแลวแตกรณี ไดอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงแลวใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐเปนผูลงนามในสัญญาหรือขอตกลงที่ไดแกไขนั้น  

8.2 การกำหนดอัตราคาปรับในสัญญา กรณีที่สัญญาหรือขอตกลงไดครบกำหนดสงมอบ
แลว และมีคาปรับเกิดขึ้น ใหหนวยงานของรัฐเรียกคาปรับตามสัญญาหรือขอตกลงจากคูสัญญาภายใน 7 วัน
ทำการนับถัดจากวันครบกำหนดสงมอบ และเมื่อคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ ใหหนวยงนของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การ
เรียกคาปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้น ดังนี ้ 

8.2.1 การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางที่ปรึกษาใหกำหนด
คาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมได  

8.2.2 การจางซึ่งตองการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ใหกำหนดคาปรับเปน
รายวันเปนจำนวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง ตองไมต่ำกวาวันละ 100 บาท  

8.2.3 งานกอสรางสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบตอการจราจร ใหกำหนดคาปรับเปน
รายวันอัตรา รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น แตอาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได ตามหลักเกณฑที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด ทั้งนี ้ใหกำหนดเรื่องคาปรับไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจนดวย  

8.2.4 กรณเีงื่อนไขสัญญาซื้อเปนชุด ใหปรับทั้งชุด  
8.2.5 กรณีพัสดุคิดราคารวมคาติดตั้ง/ทดลอง ใหปรับเปนรายวันในอัตราที่กำหนด

ของราคาทั้งหมด  
8.2.6 หากมีความจำเปนตองปรับนอกเหนือจากที่กำหนดขางตน เชน งานที่เกี่ยวกับ

เทคโนโลยีสารสนเทศหรืองานที่อยูระหวางการรับประกันความชำรุดบกพรองจากการซื้อขายคอมพิวเตอรให
กำหนดอัตราคาปรับในกรณีดังกลาว โดยคำนึงถึงความสำคัญและลักษณะของงานและความเสียหายที่อาจ
เกิดขึ้น  

8.3 หลักประกันการเสนอราคา  หนวยงานของรัฐตองกำหนดหลักประกันการเสนอราคา
เพื่อประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู ยื่นขอเสนอ ผูเสนอราคาหรือผูใหบริการไมปฏิบัติตาม
กระบวนการซื้อหรือจาง หรือการจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสรางใหหนวยงานของรัฐกำหนดหลักประกัน
การเสนอราคา สำหรับการซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส งานจางออกแบบหรือควบคุมงาน
กอสราง ดวยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปที่มีวงเงินซื ้อหรือจางหรือวงเงินงบประมาณคากอสราง เกินกวา  
๕,0๐๐,๐๐0 บาท ดังนี ้การซื้อหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหมีการวางหลักประกันการเสนอ
ราคาโดย ใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี ้ 

(1) เช็คหรือดราฟตที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟตลงวันที่ที่ใชเช็คหรือดราฟนั้น
ชำระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันนั้นไมเกิน 3 วันทำการ  

(2) หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการ  
(3) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
(4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตให

ประกอบกิจการเงนิทุน  
 
 
 



๑๐ 

 

8.4 หลักประกันสัญญา หนวยงานของรัฐกำหนดหลักประกันสัญญา โดยใหใชหลักประกัน
อยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี ้ 

(1) เงินสด  
(2) เช็คหรือดราฟตที่ธนาคารเซน็สั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟตลงวันที่ท่ีใชเช็คหรือดราฟตนั้น

ชำระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันนั้นไมเกิน 3 วันทำการ  
(3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที ่ คณะกรรมการนโยบาย

กำหนดโดยอาจเปนหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได  
(4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตให

ประกอบกิจการเงินทุน เพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศ
ไทยตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือ
ค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย  

8.5 มูลคาหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ดังนี ้ 
(1) หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ใหกำหนดมูลคาเปนจำนวนเต็มใน

อัตรารอยละ 5 ของวงเงนิงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจางครั้งนั้น  
(2) กรณีการจัดซื้อจัดจางที่หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามคีวามสำคัญเปนพิเศษจะกำหนด

อัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได  
(3) ในกรณทีี่หนวยงานของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสัญญาไมตองวางหลักประกัน  

8.6 การคืนหลักประกัน ใหหนวยงานของรัฐคืนหลักประกันใหแกผูยื่นขอเสนอ คูสัญญา หรือ
ผูค้ำประกันตามหลักเกณฑ ดังนี ้ 

(1) หลักประกันการเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสนอ หรือผูค้ำประกันภายใน 15 วัน นับ
ถัดจากวันที่หัวหนาหนวยงานของรัฐไดพิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผูชนะการซื้อหรือจางเรียบรอยแลว  

(2) กรณีผูยื่นขอเสนอรายที่คัดเลือกไวซึ่งเสนอราคาต่ำสุดไมเกิน 3 ราย ใหคืนไดตอเมื่อไดทำ 
สัญญาหรือขอตกลง หรือผูยื่นขอเสนอไดพนจากขอผูกพันแลว  

(3) หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญา หรือผูค้ำประกันโดยเร็ว และอยางชาตองไมเกิน 
15 วัน นับถัดจากวันที่คูสัญญาพันจากขอผูกพันตามสัญญาแลว  

8.7 หลักประกันผลงาน ในการจางที่ปรึกษาใหผูวาจางหักเงินประกันผลงานจากที่ปรึกษา 
ในอัตราไมต่ำกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ของเงินคาจางแตละครั้ง เพ่ือเปนการประกันผลงาน ทั้งนี้ให
กำหนดเปนเงื่อนไขไวในสัญญาดวย  

 
9. การงดหรือลดคาปรับหรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา การงดหรือลดคาปรับใหแก

คูสัญญา หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือขอตกลงใหอยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจที่จะพิจารณาได
ตามจำนวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะในกรณีดังตอไปนี้  

9.1 เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐ  
9.2 เหตุสุดวิสัย  
9.3 เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
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9.4 เหตุอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ใหหนวยงานของรัฐกำหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุ
ดังกลาวภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุด ลงหรือตามที่กำหนดในกฎกระทรวง หากไมแจงภายใน
เวลาที่กำหนดคูสัญญาจะยกขึ้นมากลาวอางในภายหลังไมได เวนแตกรณีเกิดจากความผิดเกิดจากความ
บกพรองของหนวยงานของรัฐ ซึ ่งมีหลักฐานชัดแจงหรือหนวยงานของรัฐทราบดีอยู แลวตั ้งแตตน ทั้งนี้
หลักเกณฑและวิธีการงดหรือลดคาปรับหรือการขยายเวลาทำการตาม สัญญา/ขอตกลง ใหเปนไปตามระเบียบ
ที่รัฐมนตรีกำหนด 
 



Flow Chart e - Market 

  

 - เจาหนาที่/หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

  

 - คณะกรรมการ/เจาหนาที่/หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

  
 - เจาหนาที่ 

 

 - เจาหนาที่ 

 

 

  

 - หัวหนาเจาหนาที่พสัด ุ
 - ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทำการ 
 - กำหนดวันเสนอราคาเปนวันถดัจากวันสุดทาย 
   ของการประกาศเผยแพร 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง 
(พ.ร.บ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 13) 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี e-Market (ขอ 34) 

จัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรฐั (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจาง 

จัดทำประกาศเผยแพรในระบบ e-GP / เว็บไซตของ 
หนวยงานและปดประกาศท่ีหนวยงาน (ขอ 35) 

การเสนอราคา 

e – Market แบบการประมูลอิเลก็ทรอนิกส ขอ 30 (2) e – Market แบบใบเสนอราคา ขอ 30 (1) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพ่ือเสนอราคาตามวัน/เวลา 
ที่กำหนดโดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว ขอ 37 (41) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพ่ือเสนอราคาตามวัน/เวลา  
ที่กำหนดโดยเสนอราคากี่ครั้งก็ไดภายในเวลา 30 นาที ขอ 37 (2) 

สิ้นสุดการเสนอราคาใหเจาหนาทีพ่ิจารณาผูชนะการเสนอราคา 
จากผูที่เสนอราคาต่ำสดุ (ขอ 38) 

เจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นเสนอตอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ (ขอ 41) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหนาเจาหนาที่แจงผลการพิจารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผูชนะ (ขอ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือขอตกลง 
ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา (ม.66) และระเบียบฯ ขอ 161 

กรณีวงเงินเกิน  
5  ลานบาท 

กรณีวงเงินเกนิ 5 แสนบาท 
แตไมเกิน 5 ลานบาท 
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Flow Chart e - bidding 

 
 - เจาหนาที่/หวัหนาเจาหนาทีพ่ัสด ุ

  
 - คณะกรรมการ/เจาหนาที่/หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

  
 - เจาหนาที ่

 

 - เจาหนาที ่

 

 

  

 

 - หวัหนาเจาหนาทีพ่ัสด ุ

  
            - ใหหัวหนาเจาหนาที ่
              ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 
               3 วันทำการ 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

        หัวหนาเจาหนาที่ทำรายงาน 

         - หากมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบ 
           ผูมีความเห็นทกุรายทราบเปนหนังสือ (ขอ 47 (1)) 
         - กรณปีรับปรุง หัวหนาเจาหนาที่ ทำรายงาน พรอม 
           ความเห็นรวมทั้งรางเอกสารที่แกไข เสนอหัวหนา 
           หนวยงานของรฐั+นำรางประกาศอีกครั้ง (ขอ 47 (1)) 

        

 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง (พ.ร.บ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 1 วันทำการ 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 1 วันทำการ 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวธิี e-bidding (ขอ 43) 3 วันทำการ 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอหวัหนาหนวยงานของรัฐ  
(ขอ 22) 1 วันทำการ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 
1 วันทำการ 

นำรางประกาศ/เอกสารเผยแพรลงเว็บไซต 
เพื่อรับฟงความคดิเห็น (ขอ 45) 3 วันทำการ 

ไมนำรางประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟงความคดิเห็น (ขอ 45(1)) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบใหนำประกาศเผยแพร 
นำรางประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รับฟงความคิดเห็น (ขอ 45+ขอ 46) 

3 วันทำการ 

หัวหนาเจาหนาที่เผยแพรประกาศและเอกสารประกวด
ราคา (ขอ 46) ไมนอยกวา 3 วันทำการ 

ระยะเวลาการเผยแพรเอกสารฯ และจัดเตรียมเอกสารฯ 
เพื่อยื่นขอเสนอผานระบบ e-GP (ขอ 51) 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) กอนถึง
วันเสนอราคา ระยะเวลาตามความเหมาะสม (ขอ 52) 

ไมมีผูเสนอความเห็น 

ไมปรับปรุง 
ขอ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ขอ 47 (1) 

มีผูเสนอความ 
คิดเห็น 

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคผานระบบ e-GP โดยเสนอราคา
ไดเพียงครั้งเดียว (ขอ 54) 1 วันทำการ 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการพิจารณาผล (ขอ 55) 1 วันทำการ 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพจิารณาพรอมความเห็นเสนอตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบตามขอ 55 (4) 1 วันทำการ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา (ขอ 59) 1 วนัทำการ 

ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศ 
ผูชนะการเสนอราคา 
(ขอ 42) 1 วันทำการ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ 
ขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลา 
อุทธรณผลการพิจารณา (ม. 66) 

และระเบียบฯ ขอ 161 

13 



Flow Chart วิธีสอบราคา 

 
 - เจาหนาที่/หวัหนาเจาหนาทีพ่ัสด ุ

  
 - คณะกรรมการ/เจาหนาที่/หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

  
 

 - เจาหนาที ่

 
  

 - เจาหนาที ่

 

  

 

 - หวัหนาเจาหนาทีพ่ัสด ุ

  
             
               
                

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

         

         - หากมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบ 
           ผูมีความเห็นทกุรายทราบเปนหนังสือ 
         - กรณปีรับปรุง หัวหนาเจาหนาที่ ทำรายงาน พรอม 
           ความเห็นรวมทั้งรางเอกสารที่แกไข เสนอหัวหนา 
           หนวยงานของรฐั+นำรางประกาศอีกคร้ัง 

        

 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง (พ.ร.บ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวธิสีอบราคาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด (ขอ 461) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอหวัหนาหนวยงานของรัฐ  
(ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 

นำรางประกาศ/เอกสารเผยแพรลงเว็บไซต 
เพื่อรับฟงความคดิเห็น 

ไมนำรางประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รับฟงความคิดเห็น (ขอ 26) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบใหนำประกาศเผยแพร 

นำรางประกาศ/เอกสารเผยแพร 
รับฟงความคิดเห็น (ขอ 44+ขอ 46 

อนุโลม) 

หัวหนาเจาหนาที่เผยแพรประกาศและเอกสารสอบราคา 
ไมนอยกวา 5 วันทำการ (ขอ 63) 

กำหนดวัน เวลายื่นขอเสนอ และการเปดซองขอเสนอ 
(ขอ 61) กำหนดวัน เวลา ชีแ้จงรายละเอียดเพิ่มเติม 

กอนถึงวันเสนอราคา (ถามี) (ขอ 66) 

ไมมีผูเสนอความเห็น 

ไมปรับปรุง ปรับปรุง 

มีผูเสนอความ 
คิดเห็น 

รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาที่กำหนด (ขอ 68) 

คณะกรรมการฯ ดำเนินการพจิารณาผล (ขอ 70) ใหนำ
ความในขอ 55 (2) – (3) มาใชโดยอนโุลม 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพจิารณาพรอม
ความเห็น เสนอตอหวัหนาหนวยงานของรฐั 

เพื่อขอความเห็น ตามขอ 70 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา (ขอ 85) 

ประกาศ 
ผูชนะการเสนอราคา 

(ขอ 72) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ 
ขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลา 
อุทธรณผลการพิจารณา (ม. 66) 

และระเบียบฯ ขอ 161 

เปนดุลพินิจ
ของหนวยงาน 
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Flow Chart วิธีคัดเลือก 

 

  

 - เจาหนาทีพั่สดุ/หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

  

  

 - คณะกรรมการ/เจาหนาที/่หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
  

 

 - เจาหนาที ่

 

 

  

  
  
  
    
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจาง 
(พ.ร.บ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 1 วันทำการ 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 1 วันทำการ 

เจาหนาที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง โดยวิธีคัดเลือก 
(ขอ 74 ประกอบ 22) 1 วันทำการ 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคดัเลือก จัดทำหนังสือ
เชิญชวนไปยังผูประกอบการ (ขอ 74 (1)) 1-2 วันทำการ 

ผูประกอบการที่ไดรับหนังสือเชิญชวนยื่นขอเสนอ  
ตามวัน เวลาที่กำหนด (ขอ 74 (4)) 1-3 วันทำการ 

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและดำเนินการ
พิจารณาผล (ขอ 74 (4)) 1-2 วันทำการ 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 76) 1-2 วันทำการ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา ขอ 77 (อนุโลมขอ 42) 1 วันทำการ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือ
ตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการคดัเลือก 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 ( 1 วันทำการ) 
ยกเวน กรณีที่จัดหาตามเงื่อนไขตาม ม. 56 (1) (ค)  
ไมตองรอใหพนระยะเวลาอุทธรณ (ม.66 วรรคสอง) 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
ขอ 77 (อนุโลมขอ 42) 1 วันทำการ 

กรณีซื้อ/จางตามมาตรา 56 (1) 
(ค) (ฉ) ไมตองจัดทำแผน  

(พ.ร.บ.มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยังผูประกอบการ
ที่มีคุณสมบตัติรงตามเงื่อนไข 

ไมนอยกวา 3 ราย 
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Flow Chart วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

  

  

  

  

 - คณะกรรมการ/เจาหนาที/่หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

  

 - เจาหนาที/่หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

  

 

 

  

  
  
  
    
 

  

 

         - กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ใหเจาหนาที่ 

           ดำเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจาง 
(พ.ร.บ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 1 วันทำการ 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 1 วันทำการ 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 1 วันทำการ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจาง 1-2 วันทำการ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือขอตกลง (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ขอ 161 

1 วันทำการ 

ประกาศผูที่ไดรับคัดเลือก 
การจัดซื้อจัดจางโดยวธิ ี
เฉพาะเจาะจง (ขอ 81) 

1 วันทำการ 

ยกเวน กรณีซื้อ/จางตามมาตรา 56 
(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไมตองจัดทำแผน 

(พ.ร.บ.มาตรา 11) 

การเชิญชวน/ 
เจรจา 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการซื้อหรือจาง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการที่มี

คุณสมบัตติามที่กำหนด (ขอ 75 (1)) 1-2 วันทำการ 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน 500,000บาท) เจาหนาที ่
เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง 

(ขอ79) 1-2 วันทำการ 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพจิารณาขอเสนอ/ 
ตอรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณ ี1-3 วันทำการ 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น 
ตอหัวหนาหนวยงานของรฐั 

(อนุโลมขอ 55(4) ประกอบ ขอ 78(2)) 1-3 วันทำการ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ อนุมัติซื้อหรือจาง 
เห็นชอบผลการคัดเลือก (ขอ 81) 1 วนัทำการ 

หัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางภายในวงเงนิที่ไดรับความเห็นชอบ 
จากหวัหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 79) 

1-2 วันทำการ 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ไมจำเปนตองรอใหพน 

ระยะเวลาอุทธรณ 
(มาตรา 66) 


