
 

 
 

คู่มือปฏิบัติงาน เจา้หน้าที่พัสด ุ

เรื่อง  การจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ของกองทนุประกันชีวิต 

 
 
 
 
 
 
 
                                                                                           



คำนำ 
 

ด้วยกองทุนประกันชีวิตเป็นหน่วยงานที่มีผู้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 1 คน ต่อ 1 ตำแหน่งงาน 
ซึ่งในบางตำแหน่งงานของกองทุนประกันชีวิตอาจต้องปฏิบัติงานด้านอื่นด้วย ด้วยเหตุดังกล่าว การมี
คู่มือปฏิบัติงานจึงถือเป็นสิ่งที่จำเป็นและเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน สามารถใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน หากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในงาน เจ็บป่วย หรือลาออกจากงานไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ 
หรือแม้กระทั้งผู้ที่ปฏิบัติงานอยู่ในตำแหน่งงานอื่นหากต้องการศึกษาก็สามารถนำมาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้เช่นกัน และคู่มือก็ถือเป็นตัวช่วยที่ดีในกรณีที่ต้องการลดเวลาในการสอนงาน 

  ผู้เขียนหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานในภายหลัง และเป็น
ประโยชน์แก่เพื่อนร่วมงานหากต้องการศึกษา การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) ของกองทุนประกันชีวิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวศิรินภา  ถึงมาก 
                                                                                            เจ้าหน้าที่ 2 งานพัสดุ                                                                                                  

 



บทที่ 1 
บทนำ 

 
1. ความเป็นมา 
ตามที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่

วันที่ 23 สิงหาคม 2560 และบังคับใช้กับทุกหน่วยงานของรัฐส่งผลให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและ  
การบร ิหารพัสด ุของหน่วยงานจะต้องดำเน ินการตามพระราชบัญญัต ิ กฎกระทรวง และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มาก
ที่สุด เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่
คำนึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสำคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณและทำให้
การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพื่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้
ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งในการป้องกันปัญหา
การทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างประกอบกับมาตรการอื่น ๆ เช่น กำหนดให้ดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ซึ่งจะทำให้เกิดความโปร่งใสอันจะเป็นการสร้างความเชื่ อมั่นให้กับสาธารณชนและ
ก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป  หากเจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับการแต่งตั้ง 
ให้เป็นเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาของพระราชบัญญัติ  ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง อาจทำให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างไม่ถูกต้องตามระเบียบหรือขาดตก
บกพร่อง อันจะทำให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการ จนอาจได้รับโทษตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 120 เพื่อป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ้นจึงจำเป็นต้องมีคู่มือเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว  

2. วัตถุประสงค์  
1. เพื ่อให้กองทุนประกันชีว ิตมีค ู ่ม ือการปฏิบัต ิงานการจัดซื ้อจ ัดจ้างด้วยวิธ ีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ 

2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที ่ปฏิบัติงานพัสดุเกิดความรู ้ความเข้าใจในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วย  
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

3. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้บุคคลภายนอกและผู้สนใจนำไปใช้ประโยชน์  

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) สามารถใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่และผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานพัสดุหรือผู้เกี่ยวข้องในการ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน 
 

 



2 
 

4. ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
เพื ่อให้การจัดซื ้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตามพระราชบัญญัติ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 (1) เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
และเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) คู่มือนี้มีขอบเขตและขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่จัดทำแผนจัดซื ้อจัดจ้าง  ประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน และจัดทำราคากลาง การจัดทำ
ประกาศเชิญชวน การจัดทำเอกสารประกวดราคา การนำร่างประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง การเสนอราคาการพิจารณาผลการเสนอราคา การประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการจัดทำ
สัญญา การส่งมอบพัสด ุและการตรวจรับพัสดุ 

5. คำจำกัดความ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 กำหนดคำนิยามที่

สำคัญไว้ดังนี้ 
“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดย การซื้อ การจ้าง การเช่า 

การแลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่

รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การ
รับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

“งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื ้อถอน หรือการกระทำอื ่นที ่มีลักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ ผู ้ยื ่นข้อเสนอได้ยื่น
ข้อเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
(3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งสุดท้ายภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ 

(3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
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ของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาตาม 
(4) (5) หรือ (6) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดย
ได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมาย  และเงิน 
ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่
ราชการส่วนท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบปะมาณ องค์กรมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วย
ธุรการของศาล มหาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ 
และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้ รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดคำนิยามที่
สำคัญไว้ ดังนี้ 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
(1) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และมีฐานะเป็นนิติ

บุคคล 
(2) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(3) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การ

บริหารส่วนตำบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่า 

(4) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ อำนวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนหรือฐานะเทียบเท่า 

(5) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อำนวยการ หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
(6) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการสำนักงาน  ผู้ตรวจการ

แผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ ว ่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

(7) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
(8) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสำนักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสำนักงานศาล

ปกครอง เลขาธิการสำนักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
(9) มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
(10) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐ หมายถึง เลขาธิการสภาผู้แทนราษฏร์ เลขาธิการ

สถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการสำนักงานสภาพัฒนาการเมือง 

(11) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่า งอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่า 
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(12) หน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานตามกฎหมาย
จัดตั้งหน่วยงานนั้น 

 “ หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

“ ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่น
ข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม 
ในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นใน
คราวเดียวกัน 

“ การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม” หมายความว่า การที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย
กระทำการอย่างใด ๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม
ในการเสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะกระทำโดยการสมยอมกันหรือโดยการให้ 
ขอให้ หรือรับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื ่นใด หรือใช้กำลัง
ประทุษร้าย หรือข่มขู่ว่าจะใช้กำลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรือส่อว่ากระทำการทุจริตอ่ืนใด
ในการเสนอราคาทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกัน  หรือเพื่อให้
ประโยชน์แก่ผู้อื่นข้อเสนอรายหนึ่งรายใดเป็นผู้มีสิทธิทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น หรือเพื่อหลีกเลี่ยงการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือเพ่ือให้เกิดความได้เปรียบหน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 

“ ผู ้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ” หมายความว่า  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ ๕๕ คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาตามข้อ ๗๐ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกตามข้อ ๒๔ คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปตามข้อ ๑๑๔ 
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ ๑๒๐ คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปตามข้อ ๑๔๖ คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ ๑๔๙ และคณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบตามข้อ ๑๕๕ 

“ ระบบข้อมูลสินค้า (Electronic Catalog : e-Catalog) หมายความว่า ข้อมูลรายละเอียดของสินค้า
ที่ผู้ประกอบการได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement: e-GP) ของกรมบัญชีกลาง โดยแสดงรายละเอียดของสินค้า ภาพสินค้าพร้อมคำบรรยาย
ประกอบตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้หมายความรวมถึงงานบริการหรืองานจ้างตามประเภทที่
กรมบัญชีกลางกำหนด  
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บทที่ 2  
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

1. โครงสร้างกฎหมายการจดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีกฎหมายที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

(15 หมวด 132 มาตรา) 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 

มีผลบังคับใช้ 23 สิงหาคม 2560 

กฎกระทรวง 

1. กฏกระทรวงกำหนดให ้หน ่วยงานอื ่นเป็น
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2560 

2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์เกี ่ยวกับผู้ที ่มี
สิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม
หรือสนับสนุน และกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2560 

4. กฏกระทรวงกำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม
หรือสนับสนุน และกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2561 

5. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจดซื้อจัดจ้างใน
การแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 

6. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ.2560 

7. กฏกระทรวงกำหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงาน
จ้างออบแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 

8. กฏกระทรวงกำหนดเรื ่องการจัดซื ้อจัดจ้างกัน
หน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุธรณ์ไม่ได้ 
9. กฏกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 

10. กฏกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ระเบียบ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (223 ข้อ) 
 
 

ประกาศซ่ึงออกโดย 

1. คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

2. คณะกรรมการราคากลางและขึ้น
ทะเบียนผู้ประกอบการ 

3. คณะกรรมการความร ่วมมือ
ป้องกันการทุจริต 
 
 

หนังสือเวียน / หนังสือตอบข้อหารือ 
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2. ความรู้เรื่องกฎหมายการจัดซื้อจัดจ้าง 
ความรู้พระราชบัญญัติและระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างฉบับใหม่  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 และมีผล
บังคับใช้ เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 มีเหตุผลในการประกาศใช้  เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยกำหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง
เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งนำไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด
เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่คำนึง 
ถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสำคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการ
ดำเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะทำให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
รวมทั้งเพื ่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ 
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพื่อป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ ซึ่งกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ประกอบด้วย 

2.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (15 หมวด 132 มาตรา) 
เริ่มใช้บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560  

2.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (9 ฉบับ)   
  2.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
(10 หมวดส้มน 223 ข้อ) 

2.4 ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
2.5. หนังสือเวียนของกรมบัญชีกลางและของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง  และการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

3. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.1 คุ้มค่าหมายถึงมีคุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงค์การใช้งานและมีราคาเหมาะสม  
3.2 โปร่งใสหมายถึงเปิดเผยข้อมูลเปิดโอกาสให้แข่งขันอย่างเป็นธรรมมีระยะเวลาเพียงพอต่อการยื่น

ข้อเสนอ  
3.3 ตรวจสอบได้หมายถึงเก็บข้อมูลเป็นระบบเพื่อการตรวจสอบ  
3.4 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลหมายถึงวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างมีการกำหนดเวลาที่เหมาะสม

และมีการประเมินผล  

4. การเปิดเผยข้อมูลของผู้ย่ืนข้อเสนอ 
ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอในส่วนที่เป็นสาระสำคัญและเป็นข้อมูล

ทางเทคนิคของผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งอาจก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกันต่อผู้ซึ่งมิได้
เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นหรือต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นเว้นแต่เป็นการเปิดเผยข้อมูลต่อผู้มีอำนาจ
หน้าที่ตามกฎหมายหรือการดำเนินการตามกฎหมาย 
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บทที่ 3 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

(e-bidding) 

 พรบ. มาตรา 55 (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ
ทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
 ระเบียบ ข้อ 28 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 
 (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
 (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 (3) วิธีสอบราคา 
 ระเบียบ ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ ่งมี
วงเงินเกิน 500,000 บาท เป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณ์เฉพาะของพัสดุไว้ใน
ระบบข้อมูลสินค้า (e-Catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธ ีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
 ระเบียบ ข้อ 43 ให้เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้ อม
ประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 
 การจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือ
รายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบและไม่
ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้สำนักอัยการ
สูงสุดพิจารณาก่อน 
 การกำหนด วัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ให้
กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาเผยแพร่ประกาศและเอกสารชื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน 
เวลา ทำการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
เป็นเกณฑ์ 
 ระเบียบ ข้อ 44 การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน 
ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพื่อทดสอบหรือนำเสนองาน ตามวัน
และเวลา ณ สถานที่ท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด 
 กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั ้งใดที่กำหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ
ประกอบการยื่นข้อเสนอของผู้อื่น ข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หากหน่วยงานของ
รัฐเห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการนำเข้าระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้อื่นยื่นข้อเสนอนำเอกสารนั้นพร้อมสรุปจำนวนเอกสารดังกล่าว
มาส่ง ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอพร้อมประทับตรา
สำคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) กำกับในเอกสารนั้นด้วย 
 การกำหนดวันให้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดสอบ หรือนำเสนองานตามวรรค
หนึ่ง หากนำเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภายใน 
5 วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคาเว้นแต่การดำเนินการตามวรรคหนึ่งที่ไม่อาจดำเนินการวันใดวันหนึ่งได้ 
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ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากำหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่จำนวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน 5 วันทำการ นับถัดจาก
วันเสนอราคา ทั้งนี้ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
 ระเบียบ ข้อ 45 เมื่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ 21 ได้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ทำรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 พร้อมนำร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบหากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพื่อให้การกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบเหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน
ของรัฐ และไม่มีกำหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมอาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็น
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (1) กรณีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500 ,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้ยู ่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
(2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐนำร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ  
  รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง แตกต่างไปจากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ระเบียบ ข้อ 46 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู ้ประกอบการตามข้อ 45 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ดำเนินการนำร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่
จัดซื้อจัดจ้างโดยตรงโดยเปิดเผยตัว 

ระเบียบ ข้อ 47 กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 21 พิจารณาว่าสมควร
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยให้ดำเนินการดังนี้ 

  (1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้นำร่างเอกสารและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีก
ครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบ
เป็นหนังสือ 
   (2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบ
เป็นหนังสือ 
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ระเบียบ ข้อ 48 ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ดำเนินการตามข้อ 45 หรือข้อ 46 และข้อ 47 
แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื ้อหรือจ้างด้วย  
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ระเบียบ ข้อ 49 การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  รวมทั้งเอกสารที่เกี ่ยวกับ 
คุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระทำไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
เล็กทรอนิกส์เพื่อให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ตั ้งแต่ว ันเริ ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประก าศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

ในกรณีที่มีการขาย ให้กำหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้องเสียไป 
ในการจัดทำเอกสารนั ้น แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอื ่นที ่หน่วยงานของรัฐได้จ่ายจากเงินงบประมาณ  
เพ่ือดำเนินการดังกล่าวแล้วเช่นค่าใช้จ่ายในการจ้างสํารวจออกแบบหรือค่าจ้างที่ปรึกษา 

ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกส ์คร ั ้งน ั ้นและมีการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งก่อนมีสิทธิ
ขอรับเอกสารประกวดราคาใหม่โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 

ระเบียบข้อ 50 ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื ้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ระเบียบข้อ 51 การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตาม
ระเบียบข้อ 48 ให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วยโดย
มีเงื่อนไขดังนี้  

(1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ  

(2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ  

(3) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ  

(4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 
20 วัน 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพร่ตามวรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับ
ความเห็นชอบแล้วให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

ระเบียบข้อ 52 ในกรณีที่โดยสภาพของการซื ้อหรือจ้างนั ้นมีความจําเป็นจะต้องมีการสอบถาม
รายละเอียดเพื่อให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะกำหนดให้ผู้ประกอบการ
ที่สนใจต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของหน่วยงาน
ของรัฐ หรือช่องทางอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยให้กำหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และให้
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หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐก่อนถึงกำหนดวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

ระเบียบข้อ 53 การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดหากหน่วยงาน
ของรัฐได้กำหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ 
ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการดำเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วดำเนินการ
ใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 

ระเบียบข้อ 54 เมื่อถึงกำาหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ประกอบการเข้า
สู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กำหนดโดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้ง
เดียว 

กำหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวัน
เสนอราคา เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกำหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหา
ข้อขัดข้องเกี่ยวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  และเมื่อได้ดำเนินการเป็น
ประการใดแล้ว ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

ระเบียบข้อ 55 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามระเบียบข้อ 54 ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เนินการดังนี้  

(1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จำนวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยีของ
พัสดุหรือคุณสมบัติของผู ้ยื ่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู ่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาใน 
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือ
ข้อเสนออื่นแยกมาต่างหาก ในกรณีเช่นนี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะดำเนินการ
ตามระเบียบข้อ 83 (3) แล้วเสร็จ  

(2) การตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ 
และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กำหนดให้จัดส่ง
ภายหลังจากวันเสนอราคาตามระเบียบข้อ 44 แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่น
เอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็น
ว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 
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ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดไว้
ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลทำ
ให้เกิดความได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการ
ตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอให้ถูกต้องตาม (2) และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที ่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์โดยให้  
จัดเรียงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุดไม่เกิน ๓ ราย 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของ
รัฐในเวลาที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำราย
ถัดไปหรือผู้ที่มีคะแนนรวมสูงสุดรายถัดไปตามลำดับแล้วแต่กรณี 

(4) การจัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบทั้งนี้รายงานผลการพิจารณา
ดังกล่าวให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้  

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอราคาที่เสนอและข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอพร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุก

รายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
ระเบียบข้อ ๕๖ ในกรณีที่ปรากฏว่า มีผู ้ยื ่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู ้ยื ่นข้อเสนอหลายราย 

แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียวให้คณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิก
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุสมควรที่จะดำเนินการ
ต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการดำเนินการตามระเบียบข้อ 57 หรือ
ข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั ้นและดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกตาม พรบ.มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือเฉพาะเจาะจงตาม พรบ. มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) 
แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุ
อ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบข้อ 22  

ระเบียบข้อ 57 ในกรณีพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคา หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายรายให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ำสุดของผู้ที่
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เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในลำดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้นในกรณีที่
ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามระเบียบข้อ 22 ให้คณะกรรมการ
ดำเนินการดังนี้ 

(1) ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้  หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบ
เสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือ 
สูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้ว ไม่ยอมลดราคาลง
อีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม
ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(2) ถ้าดำเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร
ซื้อหรือจ้างทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคา
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในกำหนดระยะเวลาอันสมควรหากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือ
ว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิมหากผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงิน
ที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าราคา
ดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น  

(3) ถ้าดำเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผลให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผา่น
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพิ่มเติมหรือลดรายการ 
ลดจำนวน หรือลดเนื้องาน หากการดำเนินการดังกล่าวทำให้ลำดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ ยนแปลงไป
จากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั ้งนั้น 
แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้
ผลดี จะสั ่งให้ดำเนินการซื ้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตาม พรบ. มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธี
เฉพาะเจาะจงตามพรบ. มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (๒) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทำ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบข้อ 22  

ระเบียบข้อ 58 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือขอจ้าง
ตามระเบียบข้อ 22 ให้คณะกรรมการดำเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง
นั้นผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้  หากผู้ที่เสนอราคารายนั้น
ยอมลดราคา และยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงิน
ที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคา
แล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคา
ดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

หากดำเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่มเติม  หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น
และดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการ  
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ดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตาม
พรบ. มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามพรบ. มาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการ
ซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามระเบียบข้อ 22  

ระเบียบข้อ 59 ให้นำความในระเบียบข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุโลม 
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บทที่ 4 
Work Flow การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
ลำดับ      ผังกระบวนการ                 เวลา 
   
 
  1           1 วันทำการ 
 

 

 

   2 1 วันทำการ 

 

 

 

   3 1 วันทำการ 

 

 

    

   4 7 - 15 วันทำการ 

 

 

 

 5 1 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

  

จดัท ำแผนกำร

จดัซือ้จดัจำ้ง 

ประกำศเผยแพรแ่ผนจดัซือ้จดัจำ้ง 

แต่งตัง้คณะกรรมกำร TOR และ

รำคำกลำง 

แต่งตัง้คณะกรรมกำร TOR และ

รำคำกลำง 

ตรวจสอบ 

A 
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ลำดับ      ผังกระบวนการ                 เวลา 
 

            

 

           

             6 3 วันทำการ 

 

 

 

 

 7 1 วันทำการ 

 

 

 

  

 8  3 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

A 

จดัท ำเอกสำรซือ้หรือจำ้ง/ดว้ยวธีิ

ประกวดรำคำอเิล็กทรอนิกส ์

ไม่รบัฟังควำม

คิดเห็น 

ปรบัปรุง 

เสนอขอควำม

เห็นชอบ 

รบัฟังควำม

คิดเห็น 

ไม่ปรบัปรุง 

เผยแพรป่ระกำศเชิญชวนและเอกสำรประกวดรำคำ 

ก ำหนดวนัชีแ้จงรำยละเอียดเพิม่เติม  

(ถำ้มี) 

B 

ตามระเบียบ 
กำหนด 

ก่อนวันเสนอ
ราคาไม่น้อยกว่า 

3 วันทำการ 

9 

10 
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ลำดับ      ผังกระบวนการ                 เวลา 
 

 

 

 

11 1 วันทำการ 

 

 

  

 12 7 วันทำการ 

 

 

 

 13 1 วันทำการ 

 

 

 

 

14 1 วันทำการ 

 

 

 

15 1 วันทำการ 

 

 

 16 7 วันทำการ 

 

 

 

B 

ผูป้ระกอบกำรเขำ้เสนอรำคำผ่ำน

ระบบ e-GP 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผล

ด ำเนินกำรตำมระเบียบขอ้ 55 

จดัท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ

และอนมุตัิสั่งซือ้สั่งจำ้ง 

เสนอขออนมุตัิ

สั่งซือ้สั่งจำ้ง 

ประกำศผูช้นะกำรเสนอรำคำ 

อทุธรณ ์

C 

ไม่อนมุติั 

อนมุติั 
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ลำดับ      ผังกระบวนการ                 เวลา 
 

 

 

 17  

 

 

18 

 

 

 19 

 

 

 20 

 

 

 

 21 

 

 

 

 

 22 

 

 

 

 23 

 

 

C 

จดัท ำรำ่งสญัญำ/หลกัประกนั

สญัญำ 

ลงนำมสญัญำ 

ส่งมอบพสัด ุ

ตรวจรบัพสัด ุ

บนัทึกขอ้มลูกำรตรวจรบัพสัดใุน

ระบบ e – GP และ GFMIS 

รำยงำนผลกำรพิจำรณำ รำยละเอียด

วิธีกำรและขัน้ตอนกำรจดัซือ้จดัจำ้ง 

ส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่าย 

7 วันทำการ 

1 วันทำการ 

ตามระยะเวลาที่
กำหนดในสัญญา 

ดำเน ินการโดยเร ็วท ี ่สุด 
หรือ ตามที่กำหนดในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

1 วันทำการ 

1 วันทำการ 

1 วันทำการ 
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บทที่ 5 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย / ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร / แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง เจ้าหน้าท่ีจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อขอความเห็นชอบและอนุมัติเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
การดำเนินการในระบบ e – GP 
ดำเนินการในขั้นตอน เพิ่มแผ่นการจัดซื้อจัดจ้าง” 
     ให้ดำเนินการตามคู่มือการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างใน
ระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง  

ระเบียบฯ ข้อ 11 1. บันทึกข้อความขอความเห็นชอบและ
อนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
2. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัด
จ้าง  

1. เจ้าหน้าท่ี 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

2 ประกาศเผยแพรแ่ผนการจัดซื้อจดัจ้าง เมื่อไดร้ับความเห็นชอบ ให้หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีประกาศเผยแพร่
แผนฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
 
การดำเนินการในระบบ e – GP 
      ให้ดำเนินการตามคู่มือการจดัทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างใน
ระบบ e-GP ของกรมบญัชีกลาง 

พรบ. มาตรา 11 - 1. เจ้าหน้าท่ี 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และ
คณะกรรมการราคากลาง 

1. เจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR ดังต่อไปนี้ 
1.1 กรณีการจดัซื้อทั่วไปจดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ  
1.2 กรณีการจดัจ้างท่ัวไปจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจดัหา
ร่างขอบเขตของงาน  
1.3 กรณีงานก่อสร้างจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง  

ระเบียบฯ ข้อ 21 1. บันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะฉพาะ/จัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน/จัดทำแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง 

เจ้าหน้าท่ี 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย / ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร / แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

2. เจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
3. เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการ 
4. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่ออนุมัติ 

3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 

4 คณะกรรมการจัดทำร่าง TOR และ
ราคากลาง 

1. คณะกรรมการ TOR ดำเนินการ ดังนี้  
   1.1 กรณีงานช้ือ จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ 
   1.2 กรณีงานจ้าง จัดทำขอบเขตงาน 
   1.3 กรณีการจ้างก่อสร้าง จัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
   1.4 จัดทำบันทึกข้อความขอความเห็นชอบรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ / ขอบเขตของงาน / แบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 
2. คณะกรรมการกาหนดราคากลาง ดำเนินการ ดังนี ้ 
   2.1 จัดทำราคากลางพร้อมตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 
   2.2 จัดทำบันทำข้อความขอความเห็นชอบราคากลาง 

พรบ.มาตรา 9 
ระเบียบข้อ 21 

1. รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ / 
ขอบเขตของงาน / แบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 
2. บันทึกข้อความขอความเห็นชอบ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/
ขอบเขต/ของงาน/แบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 
3. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ (บก.
01 - บก.06) 
4. บันทึกข้อความขอความเห็นชอบ
ราคากลาง 

1. คณะกรรมการ 
TOR 
2. คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง 

5 ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่รับเอกสารจากคณะกรรมการฯ และตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ / ขอบเขตของงาน/
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง และราคากลาง 
- เอกสารไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วนส่งคืนคณะกรรมการฯ เพื่อแก้ไข 
- เอกสารถูกต้องครบถ้วนให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้
ความเห็นชอบและดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

- - 1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
3. หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

6 จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

เจ้าหน้าท่ีคาเนินการจัดทำเอกสารดังนี้  
1. จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน (กรณี
งานก่อสร้าง)  

ระเบียบ ข้อ 22 
ระเบียบ ข้อ 25,26, 

177 

1. บันทึกข้อความรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้
ควบคุมงาน 

3. ประการเชิญชวน 

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย / ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร / แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

3. จัดทำประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
การดำเนินการในระบบ e-GP 
1. เนินการสรา้งโครงการในข้ันตอน “เพิ่มโครงการ” 
2. ดำเนินการจดัทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง แต่งตัง้คณะกรรมฯ 
ประกาศเชญิชวน และเอกสารประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ใน
ระบบ e-GP ขั้นตอนท่ี 1 (ลำดับที ่1 และ 2)  
       ให้ดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding 
: e-bidding) สำหรบัหน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง 

4. เอกสารประกวดราคาฯ 

7 พิจารณา เจ้าหน้าท่ีนําเอกสารจากขั้นตอนท่ี 6 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพื่อพิจารณา  
-กรณีไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เอาเนินการแก้ไข 
-กรณีเห็นชอบ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการดังนี้ 
   1. ลงนามเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
   2. ลงนามในคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้
ควบคุมงาน 
   3. ลงนามในประกาศเชิญชวน 
   4. ลงนามในเอกสารประกวดราคาฯ 

- 1. บันทึกข้อความรายงานขอซื้อหรือขอ
จ้าง 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุ  และผู้
ควบคุมงาน 
3. ประการเชิญชวน 
4. เอกสารประกวดราคาฯ 

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

8 นำร่างประการศ/เอกสารเผยแพรร่ับ
ฟังความคิดเห็น 

วงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่นําร่าง
ประกาศเชญิชวนและรา่งเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่เพื่อรับ
ฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ
เพื่อให้ผู้ประกอบการมีความคิดเหน็ไปยังหน่วยงานของรัฐ
โดยตรงโดยเปิดเผย  
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย / ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร / แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1. กรณีมผีู้ให้ความคดิเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีร่่วมกับผูห้น้าท่ี
รับผิดชอบจดัทำรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะหรือขอบเขตของ
งานหรือแบบรูปรายการงานก่อสรา้งพิจารณาและดำเนินการ
ดังนี้  
    1.1 หากพิจารณาแล้วเห็นควรปรับปรุง ให้ดำเนินการ
ปรับปรุงและรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ และเมื่อไดร้ับความเห็นชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง
ประกาศเชญิชวนและเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางระบบเครือข่าย
สารสนเทศของหน่วยงานของรัฐและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
    1.2 หากพิจารณาแล้วไม่เห็นควรปรับปรุง ให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบประกาศเชิญชวนและ
เอกสารประกวดราคาเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐตามระยะเวลาทีร่ะเบียบกำหนด 
    1.3 ทั้งกรณีที่เห็นควรปรับปรุงและกรณีไม่เห็นควรปรับปรุง
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคดิเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
2. กรณีไม่มีผู้ใหค้วามคิดเห็นให้หวัหน้าเจ้าหน้าที่รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบประกาศเชิญชวนและ
เอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของ
รัฐและปดิประกาศโดยเปดิเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐตามระยะเวลาทีร่ะเบียบกำหนดวงเงิน 
500,000 แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของ
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย / ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร / แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มกีารเผยแพร่เพื่อรับฟังความ
คิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไมก่็ได ้
การดำเนินการในระบบ e-GP 
    - ให้ดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e-GP กรณีจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
bidding: e-bidding) สำหรับหนว่ยงานของรัฐของ
กรมบัญชีกลาง 

10 กำหนดวันช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม 
(ถ้ามี) 

หากจำเป็นต้องมีการสอบถามรายละเอียดเพื่อให้เกิดความ
ชัดเจนให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหนา้หน่วยงานของรัฐที่จะ
กำหนดให้ผู้ประกอบการทีส่นใจสอบถามผ่านทาง e-mail ของ
หน่วยงานของรัฐหรือช่องทางอื่นตามที่กรมบญัชีกลางกำหนด
โดยให้กำหนดระยะเวลาตามความเหมาะสมและใหห้น่วยงาน
ของรัฐช้ีแจงรายละเอยีดดังกลา่วในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงกำหนดวัน
เสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

ระเบียบ ข้อ 52 - 1. หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
2. เจ้าหน้าที ่

11 ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาผ่าน
ระบบ e-GP 

เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ e-GP และให้เสนอราคาภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพยีงครั้งเดียว
หลักประกนัการเสนอราคา 
กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐกำหนด
หลักประกันการเสนอราคาสำหรับการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้กำหนดมลูค่าเป็นจำนวนเตม็
ในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณ เว้นแต่การจัดซื้อจดั
จ้างท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสำคัญเป็นพิเศษ จะ
กำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได ้

ระเบียบ ข้อ 54 
ระเบียบ ข้อ 166,168 

- 1. กรมบัญชีลาง 
2. ผู้ประกอบการ 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย / ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร / แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

12 คณะกรรมการพิจารณาผลดำเนินการ
ตามระเบียบข้อ 55 

เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา (หลังจากวันท่ียื่นเสนอราคาในระบบ 
e-GP 1 วันทำการ) ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการ ดงันี้  
1. จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้อื่น
ข้อเสนอทุกรายจากระบบ e-GP จำนวน 1 ชุด โดยให้กรรมการ
ทุกคนลงลายมือช่ือกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผน่ 
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐานการ
เสนอราคาต่าง ๆ และพัสดตุัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการ
นำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายหรือเอกสารที่กำหนดให้
จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคา 
3. พิจารณาคดัเลือกพสัดุหรือคุณสมบัติของผูย้ื่นข้อเสนอที่
ถูกต้องตามข้อ 2. และพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์
ที่กำหนดในประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาฯ โดยให้
จัดเรยีงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสดุหรือไดค้ะแนนรวมสูงสดุไม่เกิน 
3 ราย 
4. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วย
เอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
การดำเนินการในระบบ e-GP  
ดำเนินการในระบบ e-GP ในขั้นตอนที่ ๒  
     ให้ดำเนินการตามคูม่ือการใช้งานระบบ e-GP กรณีจดัซื้อจัด
จ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding: 
e-bidding) สำหรับหน่วยงานของรัฐของกรมบัญชีกลาง 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย / ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร / แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

13 จัดทำรายงานผลการพิจารณาและ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีด่ำเนินการ ดังนี้  
1. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
2. จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
การดำเนินการในระบบ e – GP  
     ดำเนินการในระบบ e-GP ในขั้นตอนท่ี ๓ 
          ให้ดำเนินการตามคูม่ือการใช้งานระบบ e – GP กรณี
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
bidding: e-bidding) สำหรับหนว่ยงานของรัฐของ
กรมบัญชีกลาง 

- 1.  บ ันท ึกข ้อความรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
2. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

14 เสนอขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้างและลงนามใน
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

  หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ 

15 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้างแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการดงน 
1. ประกาศผลการซื้อหรือจ้างในระบบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
หน่วยงานของรัฐและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปดิ
ประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
2. จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกราย
ทราบผ่านทาง e-mail  
การดำเนินการในระบบ e – GP  
ดำเนินการในระบบ e-GP ในขั้นตอนที ่3 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย / ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร / แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

     ให้ดำเนินการตามคูม่ือการใช้งานระบบ e-GP กรณีจดัซื้อจัด
จ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding: 
e-bidding) สำหรับหน่วยงานของรัฐของกรมบัญชีกลาง 

16 อุทธรณ ์ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมไิด้ปฏิบตัิให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบญัญัติ ผู้ยื่น
ข้อเสนอเพื่อทำการจดัซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิ
อุทธรณ์เกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้างภายใน 7 วันทำการนัดจากวัน
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

พรบ. มาตรา 114 -
117 

 1. เจ้าหน้าท่ี 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

17 จัดทำร่างสญัญา/หลักประกันสัญญา เมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ และไมม่ีผู้ใดอุทธรณ์ตาม หรือใน
กรณีที่มีการอุทธรณ์ และหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ใหท้ำการจัดซื้อจดัจ้างต่อไปได้ 
ให้ดำเนินการดังนี้  
1. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือแจ้งบรษิัทให้ไปทำสัญญา  
2. เจ้าหน้าที่จัดทำรา่งสัญญาตามที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนดในระบบ e-GP 
3. ผู้ชนะการเสนอราคาจดัทำหลักประกันสญัญาโดยหลักประกัน
สัญญามีมลูค่าร้อยละ ๕ ของราคาพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
การดำเนินการในระบบ e – GP  
ดำเนินการในระบบ e-GP ในขั้นตอนที่ 4 
      ให้ดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e-GP ขั้นตอนการ
จัดทำร่างสญัญา – บรหิารสัญญา สำหรับหน่วยงานของรัฐ 

พรบ. มาตรา 93,96 
ระเบียบ ข้อ 167,168 

1. หนังสือแจ้งให้ไปทำสัญญา 
2. ร่างสัญญา 
3. เอกสารแนบท้ายสัญญา 
4. หลักประกันสัญญา 

1. เจ้าหน้าที ่
2. ผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย / ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร / แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

18 ลงนามสญัญา 1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักประกนัสัญญาและบันทึกข้อมูลใน
ทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา  
2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ชนะการเสนอราคาและพยาน 2 คน
ลงนามในสัญญาและเอกสารแนบถ้ายสัญญาทุกแผ่น  
3. เจ้าหน้าที่เก็บสญัญาต้นฉบับและมอบสำเนาคู่ฉบบัให้กับ
คู่สัญญา  
4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลสญัญาในทะเบียนคุมสัญญา  
5. เจ้าหน้าที่ส่งหลักประกันสัญญาให้งานการเงินและบญัชีเก็บ
รักษา  
6. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการจัดซือ้จัดจ้างในระบบ GFMIS 
(จัดทำ OP ก่อหนี้ผูกพัน)  
การดำเนินการในระบบ e-GP  
ดำเนินการในระบบ e-GP ในขั้นตอนที่ 5 และ 6  

พรบ.มาตรา 66 1. สัญญา 
2. เอกสารแนบท้ายสัญญา 
3. หลักประกันสัญญา 
4. ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
5. ทะเบียนคุมสัญญา 
6. ใบ OP 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ี 
2. หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
3. ผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
4. พยาน 

19 ส่งมอบพัสด ุ เมื่อผู้ขาย / ผู้รับจ้างจะส่งมอบพัสดุตามสัญญาไม่ว่าจะเป็นการ
ส่งมอบเพียงครั้งเดียวหรือส่งมอบหลายครั้งผู้ขาย / ผู้รับจ้าง
จะต้องแจ้งกำหนดวันและเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยทำเป็น
หนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานของรัฐก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า 3 
วันทำการ 

 หนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ ผู้รับขาย/ผูร้ับจ้าง 

20 ตรวจรับพสัด ุ เมื่อไดร้ับหนังสือแจ้งส่งมอบพัสดุ ให้ดำเนินการดังนี้  
1. เจ้าหน้าที่ประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อกำหนดวัน
เวลาตรวจรับพัสดุและแจ้งผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  
2. ผู้ขาย / ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุ ณ สถานท่ีทำการของผู้ใช้พัสดุ
นั้นหรือสถานท่ีซึ่งกำหนดไว้ในสญัญา  
3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุตาม
สัญญาให้แล้วเสร็จโดยเร็วท่ีสดุ 

ระเบียบ ข้อ 175,176 1. บันทึกข้อความรายงานผลการตรวจ
รับพัสดุของคณะกรรมการฯ 
2. ใบตรวจรับการจัดซื้อ / จัดจ้าง 

1. เจ้าหน้าที ่
2. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
3. คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย / ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร / แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

    3.1 กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาให้คณะกรรมการฯ 
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อสั่งการ
และแจ้งผู้ขาย / ผูร้ับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ  
    3.2 กรณีถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาคณะกรรมการฯ รับพัสดุ
ไว้และถือว่าผู้ขาย / ผู้รับจ้างไดส้่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน
ตั้งแต่วันท่ีผู้ขาย / ผู้รับจ้างพัสดุนัน้มาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ี
และจัดทำใบตรวจรับการจดัซื้อจัดจ้างโดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน
อย่างน้อย 2 ฉบับมอบแก่ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และ
เจ้าหน้าท่ี 1 ฉบับ และจดัทำบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจ
รับพัสดเุสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

21 บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ 
e-GP 

เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและรับไว้เรียบร้อยแล้วให้
เจ้าหน้าท่ีดำเนินการดังนี้  
1. บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP  
การดำเนินการในระบบ e-GP  
ดำเนินการในระบบ e-GP ในขั้นตอนที่ 7  
      ให้ดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP ขั้นตอน
การจัดทำรา่งสัญญา – บริหารสญัญา สำหรับหน่วยงานของรัฐ 

  เจ้าหน้าท่ี 

22 จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา
รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการ

จัดซื้อจัดจ้าง 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจดัซื้อจัดจา้งทุกโครงการให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียด
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง 
การดำเนินการในระบบ e – GP  
ดำเนินการในระบบ e-GP ในขั้นตอน “การบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา” 

ระเบียบ ข้อ 16 บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณา
รายละเอียดวิธ ีการและขั ้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย / ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร / แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

23 ส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่าย ส่งเอกสารจัดซื้อจดัจ้างท้ังหมดใหง้านการเงินเพื่อดำเนินการ
เบิกจ่ายต่อไป 

 เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างท้ังหมด เจ้าหน้าท่ี 

 

การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ 

คู่มือปฏิบัติงาน : 
เรื่อง คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

กองทุนประกันชีวิต กลุ่มงาน บริหารงานทั่วไป 
ฝ่ายเจ้าหน้าที่พัสดุ 

- เอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน 
- File PDF 
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