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1.ชื่องาน  
  การจัดซื้อจัดจ้าง 
 

2.วัตถุประสงค์การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
   1. เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกาหนดเวลาที่ต้องการใช้  
  2. เพ่ือให้การจัดหาพัสดุถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 , ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง  
   3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถเรียนรู้ด้วยตนเองในการปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
   4. เพ่ือส่งเสริมให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้
และมีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  
  5. เพ่ือสนับสนุนมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 
3.ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
   1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
   1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

  ขอบเขตของงาน 
  งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่ 
เกี่ยวข้อง 
 

  คำจำกัดความ 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4  
  “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดาเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กาหนดในกฎกระทรวง  
  “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดาเนินการอ่ืนตามที่กาหนดในกฎกระทรวง  
  “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
  “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทาของและการรับขน ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
  “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื ้อถอน หรือการกระทาอื ่นที ่มีลักษณะทานองเดียวกันต่ออาคาร



๒ 

 

สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น  
  “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ทาการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทานองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยสาหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้า หอถังน้า ถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน  
  “สาธารณสุขโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้า การขนส่งทางท่อ ทางน้า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งดาเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  
  “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบารุง
รักษา และการจาหน่ายพัสดุ  
  “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสาหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอ
ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลาดับ ดังต่อไปนี้  
  (1) ราคาที่ได้มาจากการคานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกาหนด  
  (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทา  
  (3) ราคามาตรฐานที่สานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกาหนด  
  (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
  (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
  (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
  “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกากับของรัฐสภา หน่ วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กาหนดในกฎกระทรวง  
  “ เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ ได้รับ ไว้โดย
ได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือ กฎหมายว่า ด้วยเงิน
คงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ตาม กฎหมาย และเงิน ภาษี
อากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ ส่วน ท้องถิ่นตามกฎหมายหรือ ที่ 
ราชการส่วนท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความ รวมถึง เงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน 
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง       
  “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ จัดซื้อ 
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นที่  กำหนด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่       
  “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกีย่วกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที ่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
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   การมอบอำนาจ  
  1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างจะมอบอำนาจเป็นหนังสือให้แก่ ผู้ดำรง
ตำแหน่งใดก็ได้ ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกันโดยคำนึงถึงระดับ ตำแหน่งหน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้
ที่ได้รับมอบอำนาจเป็นสำคัญ และจะมอบอำนาจนั้นให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืนต่อไป ไม่ได้  
  2. การมอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดนั้นดำเนินการได้ดังต่อไปนี้  
   2.1 กรณีมอบอำนาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผูว้่าราชการจังหวัด ปลัดจังหวัดหรือ
หัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด แจ้งให้ผู้มอบอำนาจชั้นต้นทราบด้วย  
   2.2 กรณีมอบอำนาจให้แก่บุคคลอื่น นอกจากที่กล่าวใน (3.2.1) จะกระทำได้ต่อเมื่อ ได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้มอบอำนาจชั้นต้นแล้ว  
  3. การมอบอำนาจและการมอบอำนาจต่อตามระเบียบหรือคำสั่งของกระทรวงกลาโหมหรือ ของ
หน่วยงานของรัฐอื่นที่รัฐมนตรีประกาศกำหนดในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดเรื่องการมอบอำนาจ และการมอบ
อำนาจต่อไว้เป็นการเฉพาะก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น  
  4. เพื่อความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอำนาจในการสั่งการและ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งรองลงไปเป็นลำดับให้ผู้มอบอำนาจส่งสำเนา หลักฐานการมอบ
อำนาจให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง  
  5.ในกรณีที่มีความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม หน่วยงานของรัฐใดจะมอบ อำนาจให้
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระทำได้ โดยให้ผู้มอบอำนาจ ส่งสำเนาหลักฐานการ
มอบอำนาจให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 

  คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างและองค์ประกอบคณะกรรมการ  
  1 ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่
กรณีดังนี้  
    1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
    1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
   1.3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
    1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
    1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้
ตามความจำเป็น  
  3 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ อย่าง
น้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 
หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้
ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  
  4 ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้
แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง  



๔ 

 

   5 ในการซื ้อหรือจ้างครั ้งเดียวกัน ห้าม แต่งตั ้งผู ้ที ่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น กรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  
  6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือ
จ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ  
   7 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งให้ ประธาน
กรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หากประธาน
กรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธาน
กรรมการแทน  
   8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
 

  หลักการจัดซื้อจัดจ้าง        
   1. คุ้มค่า หมายถึง มีคุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงค์การใช้งานและมีราคาเหมาะสม       
   2. โปร่งใส หมายถึง เปิดเผยข้อมูล เปิดโอกาสให้แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีระยะเวลาเพียงพอต่อ การ
ยื่นข้อเสนอ       
    3. ตรวจสอบได้ หมายถึง เก็บข้อมูลเป็นระบบเพ่ือการตรวจสอบ       
  4. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง วางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง มีการกำหนดเวลาที่ เหมาะม 
และมีการประเมินผล        
 

4.กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   การจัดซื้อจัดจ้างเริ่มตั้งแต่การจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำรายงานขอซื้อ
ขอจ้างจนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจำหน่ายพัสดุ 
     1.การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
    เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
   1. ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
   2. วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
   3. ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
   4. รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
   เมื่อได้รับความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ
เผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยณ สถานที ่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  
หากหน่วยงานของร ัฐไม ่ได ้ประกาศเผยแพร่แผนการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง โครงการใดในระบบเคร ือข ่าย  
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้
ที่ไม่ต้องจัดทำแผน 

1. กรณีท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
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2. กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจําเป็นต้องใช้ 
พัสดุ โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
   3. กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี ความ
จําเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ 
   4. กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับ
ความมั่นคงของชาติตามมาตราหลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้วให้หน่วยงาน
ของรัฐรีบดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอน เพื่อให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้
ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้วในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปใีห้
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ดำเนินการประกาศเผยแพร่แผน
ต่อไป 
   2.การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
  2.1 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐ
คํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กําหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทําการ
จัดซื ้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั ้นมียี ่ห ้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี ่ห้อใด ก็ให้ระบุยี ่ห ้อนั ้นได้  
   2.2 เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน 
และเป ็นประโยชน ์ต ่อทางราชการ หากพ ัสด ุท ี ่ จะซ ื ้ อหร ือจ้ า งใดม ีประกาศกำหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการใน
การก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้
หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจด
ทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือ
ใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำขึ้น 
   2.3 ในการซื ้อหร ือจ ้างที ่ม ิใช ่การจ ้างก่อสร ้าง ให ้ห ัวหน้าหน่วยงานของร ัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างรวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย 
   2.4 ในการจ้างก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือ
จะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้างหรือจะดำเนินการจ้างตามความใน
หมวด 4งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
    2.5 องค์ประกอบระยะเวลาการพิจารณาและการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 
   3. การจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
   ในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงาน
ขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ
ดังต่อไปนี้ 
   1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 



๖ 

 

   2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
   3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
   5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
   6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
   7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   8. ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การซื ้อหร ือจ ้างกรณีจำเป็นเร ่งด ่วนอันเน ื ่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท ี ่ ไม ่อาจคาดหมายได้หรือกรณี  
มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซื ้อหรือจ้างที ่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนด ใน  
กฎกระทรวง ซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะทำรายงาน  
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 
   4. วิธีการซื้อหรือจ้าง 
  วิธีซื้อหรือจ้าง มี 3 วิธี ดังนี้ 
  1. วิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  2. วิธีคัดเลือก 
  3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
  4.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ 
ทั ่วไปที ่มีคุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไขที ่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื ่นข้อเสนอ กระทำได้ 3 วิธีดังนี้ 
   4.1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หมายถึง การจัดหาพัสดุที ่มีรายละเอียด 
คุณลักษณะที่ไม่ ซับซ้อน เป็นสินค้าหรือบริการทั่วไป มีมาตรฐาน ซึ่งกำหนดให้ส่วนราชการจัดซื้อสินค้าหรือ  
งานจ้างที่ กำหนดไว้ในระบบ e – catalog กระทำได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 
    (1) การเสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา ได้แก่ การจัดหาพัสดุครั ้งหนึ ่ง ซึ ่งมีราคาเกิน  
500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
    (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 
5,000,000 บาท 

การจัดทำเอกสารวิธี e – market ดังนี้ 
    (1) ให้เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ตาม ตัวอย่างที่ 
คณะกรรมการนโยบายฯ กำหนด 
    (2) การทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความ หรือรายการ  
แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ กำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ ในแบบและไม่ทำให้  
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ  
หรือไม่รัดกุมพอ ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ดังกล่าวไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดตรวจ  
พิจารณาก่อน 
    (3) การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศ เผยแพร่ตามวรรค 
หนึ่ง ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนด
เป็นวัน เวลา ทำการ เท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
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   ขั้นตอนวิธี e –market 
     (1) เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ใบคำขอเสนอราคา ร่างประกาศ และร่างเอกสาร  
การซื้อหรือการจ้างด้วยวิธีe –market 
    (2) จัดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศและร่างเอกสารฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ  
รัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
    การเสนอราคาวิธีe –market 
    (1) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ถ้าเห็นชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการ เผยแพร่  
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี e –market ทางเว็บไซต์หน่วยงาน /กรมบัญชีกลาง และปิดประกาศที่
ห น ่ ว ย ง า น ไ ม ่ น ้ อ ย ก ว ่ า  3 ว ั น ท ำ ก า ร  ถ ้ า ไ ม ่ เ ห ็ น ช อ บ  ส ่ ง ก ล ั บ เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ เ พ ื ่ อ แ ก ้ ไ ข 
    (2) กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารไปยังผู้ขาย /ผู้ให้บริการ / ผู้รับจ้างที่ลงทะเบียน
ในระบบ e –GP และมีสินค้าหรือบริการในระบบ e –catalog ที่มีความสอดคล้องกับที่หน่วยงานของรัฐ
กำหนด จะได้รับ mail จากระบบ e –GP 
    (3) กำหนดวันเสนอราคากำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการ เผยแพร่  
ประกาศและเอกสารเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
   การพิจารณาผลการเสนอราคา 
   (1) กรณีมีผู้เสนอราคาหลายรายให้เสนอความเห็นให้ซื้อ/จ้าง จากรายที่เสนอ ราคาต่ำสุด  
ก ร ณ ี ม ี ผ ู ้ เ ส น อ ร า ค า ต ่ ำ ส ุ ด เ ท ่ า ก ั น ห ล า ย ร า ย  ใ ห ้ พ ิ จ า ร ณ า ผ ู ้ ท ี ่ เ ส น อ ร าค า ใ น ล ำ ด ั บ แ รก 
   (2) กรณีมีผู ้เสนอราคารายเดียว ดังนี ้ - พิจารณาแล้วเห็นว่า มีความเหมาะสมและเป็น 
ประโยชน์ต่อราชการ ให้เสนอความเห็นให้รับราคา 
    - พิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่มีความเหมาะสมและไม่เป็นประโยชน์ต่อราชการให้หัวหน้า  
เจ ้าหน้าที ่ เสนอความเห็นเพื ่อยกเลิกและดำเนินการใหม่ หรือใช ้ว ิธ ีค ัดเล ือกหรือว ิธ ี เฉพาะเจาะจง  
    (3) กรณีไม่มีผู้เสนอราคา 
    - ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอความเห็นเพื่อยกเลิก และดำเนินการใหม่ หรือ ใช้วิธีคัดเลือกหรือ 
วิธ ีเฉพาะเจาะจงกรณีราคาของผู ้ชนะการเสนอราคาที ่เห็นควรซื ้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินที ่จะซื ้อหรือจ้าง  
    (1) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคา หากต่อรองราคาแล้วราคาที่เสนอใหม่
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ หรือจ้างหรือต่อรองราคา
แล้วไม่ยอมลดราคา แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็น
ว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 
    (2) ถ้าทำตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายมาเสนอราคาใหม่ 
พร้อมกัน โดยผ่านใบเสนอราคา หากรายต่ำสุดในครั้งนั้นเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่า 
ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอ  
ราคารายนั้น 
    (3) ถ้าดำเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า 
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นหัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสาร ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
    (1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
    - ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบและประกาศผลการ  
พิจารณาในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน 



๘ 

 

    (2) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่เห็นชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ชี้แจง ดังนี้ 
    - ไม่เห็นชอบ ยกเลิกในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ำสุดเสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่กำหนด ให้ยกเลิก 
     (3) ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ำสุด เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่กำหนด ให้ถือว่าผู้เสนอราคาราย 
ดังกล่าวไม่ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่กำหนด ให้พิจารณาเพื่อยกเลิกหรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ำในลำดับ  
ถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 
    4.1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หมายถึง การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี 
วงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e –catalog) 
โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e –bidding) ตามวิธีการที่ 
กรมบัญชีกลางกำหนด 
   การจัดทำเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีe –Bidding 
    (1) ให้เจ้าหน้าที ่จ ัดทำร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามตัวอย่างเอกสาร  
ประกวดราคาซื้อหรือจ้างอิเล็กทรอนิกส์ที่คณะกรรมการนโยบายฯกำหนด 
    (2) การทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ  
แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ ในแบบและไม่ทำให้  
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ  
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ดังกล่าวไปให้สานักงานอัยการสูงสุดตรวจ  
พิจารณาก่อน 
     (3) การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื ้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ให้  
กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน 
เวลา ทำการ เท่านั ้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถ ือตามเวลาของระบบจัดซื ้อจ ัดจ้างภาครัฐด้วย  
อิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
    (4) การจัดหาที่มีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกำหนด เงื ่อนไขไว้ใน  
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุที่ เสนอมาแสดงเพ่ือ  
ทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ นำตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดง 
เพื ่อทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที ่ท ี ่หน่วยงานของรัฐกำหนด  
    (5) กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่กำหนดให้ต้องมีเอกสาร หรือรายละเอียด  
ในส่วนที่เป็นสาระสำคัญประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบหากหน่วยงานของรัฐเห็น 
ว่าเอกสารหรือรายละเอียดดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการนำเข้าระบบให้  
หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู ้ยื ่นข้อเสนอนำเอกสารหรือรายละเอียดนั ้น พร้อมสรุปจำนวนเอกสารหรือ  
รายละเอียดดังกล่าวมาส่ง ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ  
พร ้อมประท ับตราสำค ัญของน ิต ิบ ุ คคล (ถ ้ าม ี )  กำก ับ ใน เอกสาร  หร ือรายละเอ ี ยดน ั ้ นด ้ วย  
    (6) การกำหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ  
หรือนำเสนองาน หรือนำเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็น วันใดวันหนึ่งภายใน  
5 วันทำการนับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การดำเนินการที่ไม่อาจดำเนินการวันใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงาน  
ของรัฐพิจารณากำหนดมากกว่า 1 วันได้แต่จำนวนวันดังกล่าวต้องไม่ เกิน 5 วันทำการ นับถัดจากวันเสนอ 
ราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
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   การนำร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณชน เสนอแนะ  
วิจารณ์หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรให้ส่วนราชการดำเนินการ ดังนี้ 
    (1) การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู ่ใน 
ดุลพินิจของส่วนราชการ ที่จะให้มีการเผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมี ความเห็นเป็นลาย  
ลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ 
     (2) การจัดหาพัสดุ มีราคาเกิน 5,000,000 บาท ให้ส่วนราชการนำร่าง ประกาศและร่าง 
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์หรือมี ความเห็นเป็นลายลักษณ์  
อักษร 
     (3) การนำร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ทางเว็บไซต์ หน่วยงานและ  
เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพ่ือให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ 
    การประกาศเผยแพร่ร่างเอกสารฯ ให้สาธารณชนเสนอแนะวิจารณ์ 
   กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พิจารณาว่าสมควรดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขหรือไม่ โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 
     (1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี  
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อดำเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อม  
ความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่แก้ไข เสนอหัวหน้า  
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้นำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือ  
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที ่ปรับปรุงดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการและให้หัวหน้า 
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็น ทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
    (2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี  
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็น  
หนังสือระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e –bidding) 

วงเงินที่จัดหา 

ระยะเวลาในการเผยแพร่เอกสารฯ 
(ให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ 

ผู้ประกอบการเตรียมจัดทำเอกสารเพื่อ 
ยื่นข้อเสนอด้วย) 

เกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
เกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท  ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
เกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท  ไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 
เกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป  ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 

 
    - หากหน่วยงานของรัฐได้กำหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี  
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระสำคัญตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด ไม่ว่าทั้งหมดหรือ 
แต่บางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการ ดำเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วดำเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 
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      - เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่  
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้ง  
เดียว เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคา ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อนหรือ เปลี่ยนแปลงกำหนดวันเสนอราคาหรือรับเอกสาร
การยื่นเสนอราคานอกเหนือจากกรณีที่ได้กำหนดไว้ 
   หน้าที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
    (1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู ้ยื ่นข้อเสนอทุกราย ผ่านทาง 
ระบบจำนวน 1 ชุด ให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการ เสนอราคาของผู้ 
ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
   (2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และ  
พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสาร หรือรายละเอียดที่  
แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอราคา ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติ  
และข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่ 
หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ 
    (3) คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื ่นข้อเสนอรายใดก็ได้แต่จะให้ผู้  
ยื่นข้อเสนอเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมี  
คุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐได้กำหนด ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ  
รายนั้น ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วน หรือ 
เสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด ในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญและความแตกต่าง 
นั้น ไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ 
ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
    (4) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงลำดับผู้ที ่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้  
คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับ  
หน่วยงานของรัฐในเวลาที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคา ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำรายถัดไปหรือผู้ที่ได้  
คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ แล้วแต่กรณี 
    (5) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของร ัฐเ พ่ือ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
      (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอและข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
     (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
     (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
      (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่น ข้อเสนอ
ทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
     (6) เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้ว ปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว
หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียง
รายเดียวให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้ง
นั้นแต่ถ้าเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ต่อรอง  
ราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 
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        (7) กรณีไม่มีผู ้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื ่อนไขที่กำหนด ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อยกเลิกและดำเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า
ดำเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี  
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 
      4.1.3 วิธีสอบราคา หมายถึง การซื ้อหรือจ้างครั ้งหนึ ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้กระทำได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณ  
อินเตอร์เน็ตทำให้ไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
ได้ ทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจำเป็นที่ไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธี  
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วยการดำเนินการโดยวิธีสอบราคา 
   4.2 วิธีคัดเลือก หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี  
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามราย หน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้วิธีคัดเลือก ในกรณี
ดังต่อไปนี้ 
   (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู ้ยื ่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ
คัดเลือก 
   (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต 
จําหน่ายก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเป็นพิเศษหรือมีทักษะ
สูง และผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจํากัด 
      (ค) มีความจําเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้
ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 
    (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จ ำเป็นต้องระบุยี่ห้อ
เป็นการเฉพาะ 
   (จ) เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศ 
   (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ
หรือ ที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 
   (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชํารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะ
ประมาณ ค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื ่องจักร เครื ่องมือกล เครื ่องยนต์ เครื ่องไฟฟ้า หรือเครื ่อง
อิเล็กทรอนิกส์ 
     (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
   การดำเนินการ 
   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก ดำเนินการดังนี้ 
   (1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ  
กำหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด 
น้อยกว่า 3 ราย โดยให้คำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อ  
ผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
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      (2) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึง 
ประธานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐ ผู้ดำเนินการคัดเลือกโดย  
ยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสาร  
ดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
    (3) เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะราย
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นกำหนดเวลารับ  
ซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่างตาม เงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติม 
จากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียดที่มีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่  
จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอ 
นำเอกสารหรือรายละเอียดมาส่ง ภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 
    (4) เมื ่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการดำเนินการ เปิดซอง  
ข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการ ทุกคนลงลายมือชื่อ  
กำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื ่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้นำความใน  
ระเบียบข้อ 55 (2) - (4) มาใช้บังคับกับการดำเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ การซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการ 
คัดเลือกของคณะกรรมการโดยอนุโลม หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลาย  
รายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการดำเนินการตาม 
ระเบียบข้อ 56 โดยอนุโลม 
    (5) ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือเชิญชวน 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะดำเนินการใหม่  
โดยวิธ ีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ ่ง (2) (ก) ก็ได้ ถ้าปรากฏว่าราคาของผู ้ย ื ่นข้อเสนอที่  
คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอราย  
นั้นมาต่อรองราคา โดยให้ดำเนินการตามระเบียบข้อ 57 หรือ ข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
   (6) ในกรณีการจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ช) หากไม่สามารถ ดำเนินการตามปกติได้ 
ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพื่อพิจารณาให้เป็นไปตามความต้องการ  
ก่อนพิจารณาด้านราคา แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก ข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดแล้วจัดลำดับ  
หลังจากนั้นให้เชิญผู้ที ่ยื ่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที ่สุดมายื่น ข้อเสนอด้านราคาและเจรจาต่อรองราคาที่  
เหมาะสม หากเจรจาไม่ได้ผล ให้เจรจากับผู้ยื่นข้อเสนอ ด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไป หากดำเนินการไม่ไดผ้ล  
ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและ 
จะสั่งให้ดำเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ ทั้งนี้ให้นำความในระเบียบ 
ข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือกโดยอนุโลม 
     4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้ง
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู ้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงตามกรณี
ดังต่อไปนี้ 
   (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
    *(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน
การดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
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     (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ
จัดซื้อ จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียง 
รายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
     (ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด  
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี  
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
   (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน
แล้วและมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดย
มูลค่าของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
    (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน 
ของต่างประเทศ 
    (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
   (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
   ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ  
ตามที่กำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   (1) กรณีใช้วิธีตามมาตรา 56 (2) (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือ 
วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือกให้สืบราคาจากผู้ประกอบการที่มี  
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และจากผู้ยื่นข้อเสนอในการใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูก
ยกเลิกไป (ถ้ามี) ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 
     (2) กรณีพัสดุนั้นมีผู้ประกอบการที่คุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีที่เป็นพัสดุที่  
มีความจำเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ อันตราย และการ  
ดำเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้า หรือเสียหาย ตามมาตรา 56 
(2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นข้อเสนอหากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้น 
ยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคากลางหรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้  
ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได้ 
      (3) กรณีจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมหรือต่อเนื่องจากพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้  
ก่อนแล้ว ตามมาตรา 56 (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือ ข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ ้นสุด  
ระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ำกว่าหรือราคาเดิม โดยคำนึงถึง  
ราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
   (4) กรณีเป็นพัสดุที ่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ  
หน่วยงานของต่างประเทศ ตามมาตรา 56(2) (ฉ) ให้ดำเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 
    (5) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่งวิธีตามมาตรา  
56 (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่า  
ราคาในท้องถิ่น หรือราคากลาง หรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาที่คณะกรรมการ เห็นสมควรให้ต่อรองราคา  
ลงเท่าที่จะทำได้ 
     - กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการเป็น การทั่วไป และมี  
วงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลง ราคากับผู้ประกอบการที่ 
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มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 
   - สำหรับกรณีข้างต้นที ่ม ีความจำเป็นเร ่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และ ดำเนินการ  
ตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปก่อนแล้ว รีบรายงานขอความ 
เห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงาน  
ดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
    5. การทำสัญญาหรือข้อตกลง และการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
      5.1 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี ้เป ็นอำนาจของหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐการลงนามในสัญญา จะกระทำได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ 
    5.2 การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนดค่าปรับ 
เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
     5.3 การจ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน 
เป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้าง ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท 
   5.4 สำหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้กำหนดค่าปรับเป็น  
รายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตาม  
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด ทั้งนี้ให้กำหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
   5.5 ให้หน่วยงานของรัฐส่งสำเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั ้งแต่หนึ่ง  
ล้านบาทขึ้นไป ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญาหรือ 
ข้อตกลง หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
   5.6 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญา  
หรือ ข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียด ของงาน  
รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะทำการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไข สัญญาหรือ  
ข้อตกลงด้วยในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิค เฉพาะอย่างจะต้อง  
ได้รับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถ  
รับรองคุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีด้วย 
เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั ่งซื ้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้หัวหน้า  
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ แก้ไขนั้น 
   6.การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
   การดำเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือ
รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีที่มีการจ้างวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนด
ในกฏกระทรวงจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
    1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ก่อน 
   2. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้  
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คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆก็ได้  
ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
   3. ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู ้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
   4. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับโดย
ลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู ้ขายหรือผู ้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับเพ่ือ
ดำเน ินการเบ ิกจ ่ายเง ินตามระเบียบของหน่วยงานของร ัฐและรายงานให้ห ัวหน้าหน่วยงานทราบ  
ในกรณีที ่เห็นว่าพัสดุที ่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงาน  
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 
   5. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง 
โดยถือปฏิบัติตาม ข้อ4 และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบภายใน ๓ วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างใน
จำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
   6. การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 
   7. ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำเนินกาณตาม ข้อ
4 หรือข้อ5 แล้วแต่กรณี 
   อำนาจในการสั่งซ้ือสั่งจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ ๘๔ – ๘๖)  

๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ระเบียบฯ ข้อ ๘๔)  
    ๑.๑ หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
    ๑.๒ ผู้มีอานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น    เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
   ๒. วิธีคัดเลือก (ระเบียบฯ ข้อ ๘๕)  
    ๒.๑ หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ   ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
    ๒.๒ ผู้มีอานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น    เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
   ๓. วิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบฯ ข้อ ๘๖)  
    ๓.๑ หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
    ๓.๒ ผู้มีอานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น     เกนิ ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
   อำนาจในการสั่งจ้างงานจ้างท่ีปรึกษา (ระเบียบฯข้อ ๑๒๗)  
   ๑. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

๒. ผู้มีอานาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น      เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
   อำนาจในการสั่งจ้างออกแบบและควบคุมงาน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๕๙)  

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
   2 ผู้มีอานาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น       เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 



๑๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง (การจัดหาพัสดุซึ่งครั้งหนึ่งวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการไม่รวมระยะเวลาการส่งมอบของหรือการส่งมอบงานของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง              
             และระยะเวลาเอกสาร  ที่รอ ผู้ประกอบการ/คกก/ผู้อนุมัติลงนาม 
 

2-5 วนัทำการ  
(เจ้าของเรื่อง) 

1-2 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

3-5 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

1-2 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

3-5 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

1-2 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

1-2 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

1-2 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

ถูกต้อง  
 

ถูกต้อง  
 

ไม่ถูกต้อง  
 

ไม่ถูกต้อง  
 

จัดทําบันทึกความต้องการขอซื้อ/จ้าง ผ่านผู้อํานวยการพร้อมแนบคณุลักษณะเฉพาะ ของงาน
หรือของที่จัดซื้อ/จัดหา **(ผ่านระบบ Hosoffice วสส.ยะลา)**   

เชิญผู้ขายหรือผู้รับจ้างยื่นข้อเสนอพร้อมใบเสนอราคา  
ตามเงื่อนไขคุณลักษณะเฉพาะที่วิทยาลัยกำหนด 

ขออนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้างและแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ทำในระบบ e-GP/ Hosoffice) 

ขออนุมัติใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง/ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

ขอความเห็นชอบ ผอ. (ทำในระบบ e-GP/ Hosoffice) 

แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามในใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง  

ตรวจรับของหรืองานจ้างตามรายละเอียดใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง และจัดทํา
รายงานการตรวจรับพัสดุเสนอ ผอ.เพ่ือทราบ (e-GP/ Hosoffice) 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเรื่องขอเบิกเงินให้งานการเงิน เบิกจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

จัดทําหมายเลขครุภัณฑ์/ติดรหัสครุภัณฑ์(กรณีเป็นครุภัณฑ์) 

ถูกต้อง  
 



๑๗ 

 

Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง  
(การจัดหาพัสดุ ซึ่งครั้งหนึ่งวงเงิน เกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ ไม่รวมระยะเวลาการส่งมอบของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง และระยะเวลาเอกสาร 
                 ทีร่อ ผู้ประกอบการ/คกก/ผู้อนุมัติลงนาม 

แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจา้งลงนามในใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างหรือ สัญญา  

1-3 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

1-3 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

ระยะเวลาเป็นไปตาม 
ความซับซ้อนของงาน 
และตามที่อนุมัติ 

1-3 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

1-3 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

1-3 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

1-3 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างผ่านการอนุมัติ  /ประกาศแผนการจัดซือ้จัดจ้างในระบบ 
e-GP ระบบสารสนเทศ ของหน่วยงาน/ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

ถูกต้อง  
 

ไม่ถูกต้อง  
 

จัดทำบันทึกความต้องการขอซื้อ/จ้าง ผ่านผู้อํานวยการพร้อมแนบคณุลักษณะเฉพาะ  
ของที่จัดซื้อ/จัดหา **(ผ่านระบบ Hosoffice วสส.ยะลา)**   

แต่งตั้งคณะกรรมการรา่งขอบเขตของงาน (TOR) /คณะกรรมการกาํหนดราคากลาง 

ขออนุมัติร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุและราคากลาง 

จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้าง/แต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือคณะกรรมการจ้างและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อให้ ผอ.อนุมัติ (ระบบe-GP) 

เชิญผู้ขายหรือผูร้ับจ้างยื่นข้อเสนอพร้อมใบเสนอราคา ซึ่งเป็นไป ตามเง่ือนไข
คุณลักษณะเฉพาะที่กําหนด 

จัดทํารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง /ประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

ตรวจรับของหรืองานจ้างตามรายละเอียดใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง และจดัทํารายงานการตรวจรับพัสดุเสนอ  

จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่ายเงิน 

1-3 วนัทำการ  
(พัสด)ุ 

1 วันทำการ  
(พัสด)ุ 

ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้าง ตามมาตรา 56 
(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดทําแผน 

 

 



๑๘ 

 

                                  Workflow วิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา 56(1) 
(ค) (ฉ) ไม่ต้องจัดท า แผน (พรบ. 
มาตรา 11) 

 

เห็นชอบ  
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง  

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อขอจา้ง โดยวิธีคัดเลือก  

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกจดัทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 

เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ ที่มีคณุสมบัติตรงตามเงื่อนไข ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

คณะกรรมการฯ ยื่นเสนอราคา ------- >> เปิดซองข้อเสนอ   

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณา 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ข้อ 77 อนุโลม ข้อ 42) 

ผอ. เห็นชอบผลการพิจารณา  

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง 
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา  

บันทึกข้อมูลการจดัซื้อ/จ้าง    ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ 

ตรวจรับของหรืองานจ้างตามรายละเอียดใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง และจดัทํารายงานการตรวจรับพัสดุเสนอ  

จัดส่งเอกสารให้งานการเงินเบิกจ่ายเงิน 



๑๙ 

 

การซื้อหรือจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกการซื้อหรือจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 
 
ลำดับที่  ขั้นตอน  ระยะเวลา  รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ  
๑  การจัดทำแผนงาน/

โครงการ/ประมาณ  
- วัน  ขอความเห็นชอบในแผนงาน/โครงการ/และ

ขออนุมัติงบประมาณ เสนอผู้อำนวยการ  
 

๒  การขอจัดซื้อจัดจ้าง  
ตามแผนงานโครงการ  

- วัน  ทำบันทึกขอจัดซื้อจัดจ้าง  พร้อมแนบ
เอกสารดังนี้  
๑. แผนงาน/โครงการ ตามข้อ ๑  
๒. รายชื่อ คกก.หรือมอบหมาย จนท./
บุคคล ให้จัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
/สเปค ตามระเบยีบฯ ข้อ ๒๑ และกำหนด
ราคากลาง  
๓. รายชื่อ คกก.ซื้อหรือจา้งโดยวิธคีัดเลือก  
๔. รายชื่อ คกก.ตรวจรับพัสดุ **ไม่น้อยกว่า 
๓ คน/คณะ เป็นข้าราชการ/พนักงาน
ราชการ/ลูกจ้างประจำ 

เจ้าของเรื่อง 

๓  การประกาศแผน  
การจัดซื้อจัดจ้าง  

๑ – ๒ วัน  ประกาศแผนการจดัซื้อจัดจ้าง (ตาม พรบ. 
มาตรา ๑๑ และระเบยีบฯ ข้อ ๑๑)  
๓ ช่องทาง ได้แก่  
๑. ระบบของกรมบัญชีกลาง (e-GP)  
๒. เว็บไซต์ของหน่วยงานรัฐ  
๓. ปิดประกาศ ณ ที่ปดิประกาศของ
หน่วยงานรัฐ  
**ยกเว้น กรณีซื้อหรือจา้งตามมาตรา ๕๖ 
(๒) (ข)(ง)หรือ(ฉ) ไม่ต้องจัดทาแผน ตาม 
พรบ. มาตรา ๑๑  

  

๔  การแต่งตั้ง คกก. หรือ
มอบหมาย จนท. /
บุคคล จัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน 
(TOR) /สเปค และ
กำหนดรากลาง  

๑ – ๒ วัน  แต่งตั้ง คกก. หรือมอบหมาย จนท./บุคคล 
ให้จัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) /สเปค 
ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑ และกำหนดราคา
กลาง ตาม ม.๑๐๓/๗ แห่ง พรบ. ประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ เสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผูม้ีอำนาจ
อนุมัติ  

จนท.พัสดุ 

 

 

 

 

 



๒๐ 

 

 

ลำดับที่  ขั้นตอน  ระยะเวลา  รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ  
๕  การจัดทำรายงาน ขอ

ความเห็นชอบจัดซื้อ
จัดจ้าง ตามระเบียบข้อ 
๗๔ ประกอบข้อ ๒๒  

๑ – ๒ วัน  จัดทำรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอ ผอ.
อนุมัติ/ นำข้อมลูเข้าระบบ e-GP  

จนท.พัสดุ  

๖  จัดทาหนังสือเชิญชวน
ไปยังผู้ประกอบการ  

๒ - ๓ วัน  จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ไม่น้อยกว่า ๓ ราย (ตามระเบียบฯ ข้อ ๗๔ 
(๑)) / นำข้อมูลเข้าระบบ e-GP  

คกก.ซื้อหรือ
จ้างฯ  
/ พัสดุฯ  

๗  การยื่นข้อเสนอ  ๑ วัน  ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน  
ยื่นข้อเสนอ ตามวัน เวลา สถานท่ีที่กำหนด 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๗๔ (๔))  

จนท.พัสดุ  

๘  การเปิดซองข้อเสนอ
เพ่ือพิจารณาผลและ 
รายงานผล  

๒ – ๓ วัน  -เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณา
ผลการยื่นข้อเสนอ/ต่อรองราคา ตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณี (ตามระเบยีบฯ ข้อ 
๗๔ (๔))  
-จัดทำรายงานผลการพิจารณาผลการ (ตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๗๖) เสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอานาจเพือ่ทราบ  

คกก. ซื้อหรือ
จ้างฯ  

๙  การขออนุมัติสั่งซื้อ  
สั่งจ้าง  

๑ -๒ วัน  จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างเสนอต่อ ผอ.อนุมัติ (ตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๗๗) และจดัทำประกาศผู้ชนะ  

จนท.พัสดุ  

๑๐  การประกาศผู้ชนะ  
การเสนอราคา  

๑ – ๒ วัน  -ประกาศผู้ชนะผ่าน ๓ ช่องทาง ได้แก่  
๑. ระบบของกรมบัญชีกลาง (e-GP)  
๒. เว็บไซต์ของหน่วยงานรัฐ  
๓. ปิดประกาศ ณ ที่ปดิประกาศของ
หน่วยงานรัฐ / นาข้อมูลเข้าระบบ e-GP  

จนท.พัสดุ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

ลาดับที่  ขั้นตอน  ระยะเวลา  รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ  
๑๑  การทำสัญญา  ๑ – ๒ วัน  จัดทำหนังสือแจ้งให้เตรียมเอกสารเพื่อเข้า

ทำสัญญา หลังจากพ้นระยะเวลาอทุธรณ์ผล
การคัดเลือก (ตามมาตรา ๖๖) และระเบียบ
ข้อ ๑๖๑ เว้นกรณี ไม่น้อยกว่า ๗ วันทำ
การ/ นำข้อมลูเข้าระบบ e-GP  
**ยกเว้น กรณีจัดหาตามเงื่อนไขตาม ม. ๕๖ 
(๖) (ค) ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
(ม.๖๖ วรรคสอง)  

จนท.พัสดุ  

๑๒  การส่งมอบพัสดุ/  
ตรวจรับพัสดุ  

๓ – ๕ วัน  -ผู้ประกอบการแจ้งส่งมอบพัสดุ ผา่น จนท. 
พัสดุ  
-คกก. ตรวจรับพสัดุดำเนินการตรวจรับพัสดุ
รายงานผลและลงนามในใบตรวจรับพัสดุ  

จนท.พัสดุ/
คกก.ตรวจรับ
พัสดุ  

๑๐  การเบิกจ่ายเงิน  ๑ - ๒ วัน  -ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้อำนาจ
อนุมัติ  
-ทำสำเนาเอกสารไว้ ๑ ชุดและส่ง
ต้นฉบับให้ การเงิน เพ่ือดำเนินการเบิก
จ่ายเงินให้ผู้ประกอบการตามขั้นตอน
ต่อไป  

จนท.พัสดุ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 

6.เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  4. กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง  
  5. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
  6. มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  
  7. คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government  
Procurement : e-GP) 
  8.หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

 
 
7.แบบฟอร์มที่ใช้  
  1. การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ดำเนินการผ่านระบบจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) สามารถใช้
เอกสารที่จัดทำในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐฯ เป็นเอกสารประกอบการบันทึกรายงานผลการพิจารณาการ
จัดซื้อจัดจ้างได้ (ระเบียบฯ ข้อ 16)  
  2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 

 

 
ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) 
โครงการจดัซื้อ/จา้ง (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

_______________________________________________________        
1. ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ 
 ช่ือโครงการ........................................................................................................................... 
 ผู้รับผิดชอบ.................................................................. 
 เงินงบประมาณโครงการ....................................บาท (......................................................................) 
 ราคากลาง..........................................................บาท (......................................................................)       
2. หลักการและเหตุผล/ความเป็นมา 
 .................................................................................................................................................................. 
3. วัตถุประสงค ์
  -........................................................................................................................ 
  -........................................................................................................................ 
4. คุณสมบัติผู้ประสงค์จะเสนอราคา     
  เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ท่ีมีอาชีพขาย หรือปรากฏได้ว่ามีอาชีพขายวัสดุดังกล่าว  
5. แบบรูปรายการ และคุณลักษณะเฉพาะ   

ลำดับที ่ รายการ จำนวน 
หน่วย
นับ 

คุณลักษณะเฉพาะ 
ราคาต่อ
หน่วย 

ราคา
รวม 

1 สมุดปกแข็งเล็ก 10 เล่ม -ขนาดไม่น้อยกว่า 16.5 x 24.5 ซม. 
-นำหนักไม่น้อยกว่า 55 แกรม 
-จำนวนไม่น้อยกว่า 98 แผ่น/เล่ม 
-ปกกระดาษแข็ง  
-พิมพ์ลายเส้นบรรทัด  

50 500 

2 แฟ้มเสนอเซ็น 12 แฟ้ม -ขนาดไม่น้อยกว่า 10.5 x 14.5 น้ิว 
-ปกเคลือบแล็คซีนอย่างดี แข็งแรงไม่ฉีกขาด
ง่าย 
-เนื้อในผลิตจากกระดาษการด์อยา่งดี 
แข็งแรงไม่เปื่อยยุย่ 
-ปกหน้าพิมพ์ข้อความ “เสนอเซ็น” 
-ปกหน้าเจาะช่องสำหรับใส่หัวข้อหรือแถบ
ช่ือเรื่อง 

100 1,200 

3 ลวดเย็บกระดาษ 
No.10 

20 กล่อง -บรรจุ 1,000 เขม็ / กล่อง 
-ผลิตจากเส้นลวดตามมาตรฐานแข็งแรงไม่
งอ ไม่ติดขัด เวลาใช้งาน  

10 200 

 
 
6.เง่ือนไขการซ้ือหรือจ้าง (พิจารณาตามความจำเป็นและเหมาะสม) 
 6.1 การเสนอราคา และกำหนดส่งมอบ 
  (1) กำหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า................วัน นับแต่วันยื่นข้อเสนอ 
  (2) กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ หรือกำหนดให้งานแล้วเสร็จ ไม่เกิน..............วัน 
 6.2 การจ่ายเงิน 
  ส่งมอบครั้งเดียว 

ตัวอย่าง 



 

 

 6.3 การรับประกันความชำรุดบกพร่อง 
  รับประกันความชำรุดบกพร่อง ไม่น้อยกว่า ..........ปี ..........เดือน ..........วัน 
(7) เง่ือนไขการชําระเงิน   (กําหนดการชําระเงินใหเหมาะสมและสัมพันธการเง่ือนไขการสงมอบงาน)    
(8) วงเงินในการจัดหา   (ตามงบประมาณที่ไดรับจัดสรร) 
(9) ผูรับผิดชอบโครงการ    เจาของโครงการในการดําเนินงาน   
 

(ลงช่ือ)  ( ……………………………………….. )  
ผู้จัดทำร่างขอบเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 


