
 

                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

                  
 

     Unit School 
       ตามนโยบายพัฒนาบุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
       เรื่อง  การจัดซื้อจัดจ้าง 

       ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
         และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

              
                                                         
                     กลุม่พัสดุ  
                               กองคลงั กรมวิชาการเกษตร 
 

https://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj_s7bL3IbYAhUR148KHdjtBB8QjRwIBw&url=https://hub.epicfreelancing.com/coworking-chronicles-what-is-everyone-working-on-chiang-mai-thailand-edition-6a0055e36738&psig=AOvVaw25CqUqXp6fqqxypkUULzsb&ust=1513245192076913


ค าน า 
 

   ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีนโยบายพัฒนาบุคลากรของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ โดยให้น าการฝึกอบรมแบบ Unit School มาใช้ในการพัฒนาบุคลากรภายในหน่วยงาน 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยใช้บุคลากรภายในหน่วยงานท าหน้าที่ในการถ่ายทอดความรู้ ไม่ใช้
งบประมาณ ใช้เวลาไม่มาก และไม่กระทบเวลางาน นั้น 

   กรมวิชาการเกษตร ได้เห็นชอบให้ด าเนินการพัฒนาบุคลากรของกรมวิชาการเกษตร 
จ านวน 2 เรื่อง คือ เกษตรอินทรีย์ และการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยท่านอธิบดีเห็นชอบและมอบหมายให้กองคลัง 
เป็นหน่วยงานหลักและสนับสนุนคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ในการท า Unit School ตามนโยบายของ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที่เกี่ยวข้องของ
หน่วยงานทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางเดียวกัน 

   อนึ่ง การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในครั้งนี้  จัดท าไว้เพียงการจัดซื้อจัดจ้างเท่านั้น 
เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างเป็นเรื่องที่หน่วยงานใช้ปฏิบัติงานมากกว่าส่วนอ่ืน และเป็นเรื่องเร่งด่วน 
ส าหรับส่วนอ่ืนๆ จะได้จัดท าเพ่ิมเติมต่อไป และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ใช้งานได้ในระดับหนึ่ง หากมีข้อผิดพลาดต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ และขอความกรุณาแจ้งให้
กลุ่มพัสดุทราบเพ่ือปรับปรุงให้ถูกต้องต่อไป 
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ค านิยาม 

     
 
 
 
 

    ตามที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 และมีผลใช้บังคับเมื่อพ้น 180 วัน (23 สิงหาคม 2560) 
ท าให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับการพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อก าหนดใดๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายในบังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ นั้น 

    เมื่อพระราชบัญญัติมีผลใช้บังคับแล้ว กระทรวงการคลังได้มีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
(24 สิงหาคม 2560) เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ส าหรับให้หน่วยงานของรัฐ 
ทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยได้นิยามความหมายข้อความทั่วไปที่เกี่ยวข้องในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ดังนี้ 

    การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

    พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

    สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ
ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

    งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐงาน
จ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง 

และพาณิชย์ 

    งานก่อสร้าง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง
อ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของ
งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

    อาคาร หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร 
ที่ท าการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้ง
สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า 
ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืนๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือ
เครื่องเรือน 
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    สาธารณูปโภค หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การ
โทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ซ่ึงด าเนนิการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

งานจ้างท่ีปรึกษา หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย 
หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

    งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา 
หรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

    การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

    ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้
ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
     (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 

(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

     (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
     (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนัน้ๆ 

   เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ
ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วน
ท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึง
เงินกู ้เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

    หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

    หัวหน้าที่เจ้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

    เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรื อการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 
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การมอบอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 
 
 
    

    หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะมอบอ านาจในการสั่งการและด าเนินการในการจัดซื้อจัดจ้าง
เป็นหนังสือ ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งรองลงไปในสังกัดหน่วยงานเดียวกันได้ เพ่ือความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยให้ค านึงถึงระดับ ต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ และผู้รับมอบ
อ านาจ จะมอบอ านาจให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้ 

    กรณีที่มีความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของภาครัฐ หน่วยงานของรัฐใดจะมอบอ านาจให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ได้ 

    กรมวิชาการเกษตรได้มีหนังสือมอบอ านาจในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ดังนี้  
 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
วิธีประกาศ 

เชิญชวนทั่วไป 
วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง ค าสั่งเลขที่ ลงวันที่ 

อธิบดี ไม่เกิน 200 ล้านบาท ไม่เกิน 100 ลานบาท ไม่เกิน 50 ล้านบาท   
รองอธิบดี ไม่เกิน 30 ล้านบาท ไม่เกิน 30 ล้านบาท ไม่เกิน 30 ล้านบาท 1338/2560 17 ต.ค. 2560 
ผอ.กอง/ผอ.สถาบัน/ 
ผอ.ส านัก/เลขานุการกรม/ 
ผอ.ศทส./ผอ.กตน./ผอ.กพร. 

ไม่เกิน 10 ล้านบาท ไม่เกิน 10 ล้านบาท ไม่เกิน 10 ล้านบาท 1078/2560 1 ก.ย. 2560 

ผอ.ศูนย์/หัวหน้าด่านฯ/ 
หัวหน้าหน่วยงานส่วนกลาง
ซ่ึงมีส านักตั้งอยู่ส่วนภูมิภาค  

ไม่เกิน 8 ล้านบาท ไม่เกิน 8 ล้านบาท ไม่เกิน 8 ล้านบาท 1080/2560 1 ก.ย. 2560 
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   การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

    วัตถุประสงค์ในการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ผู้ประกอบการสามารถรู้และเตรียมตัว
เพ่ือเข้าเสนอราคาได้ตามเวลาที่คาดว่าจะซื้อหรือจ้าง ดังนั้น เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบในวงเงิน
งบประมาณท่ีจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้ด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

    ขั้นตอนการจัดท าแผนในระบบ e-GP  

ขัน้ตอนที่ 1 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ e-GP โดยบันทึกข้อมูลประกอบด้วย  
     (1) ปีงบประมาณ 
     (2) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
     (3) จ านวนเงินงบประมาณโครงการ 

1. เจ้าหน้าที่/ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น 

2. ท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

3.เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

4. ประกาศเผยแพร่  
3 ช่องทาง 

เห็นชอบ 

จัดท าในระบบ e-GP และ
พิมพ์เอกสารออกจากระบบ 

ประกอบด้วย: ชื่อโครงการ/
วงเงินงบประมาณ/ระยะเวลาท่ี
คาดว่าจะซ้ือหรือจ้าง/อื่นๆ 
 

1. เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
2. เว็บไซต์กรมวิชาการเกษตร 
3. ปิดประกาศ ณ หน่วยงานของรัฐ 

     กรณีต้องเปลี่ยนแปลงแผนให้เจ้าหน้าท่ี/ผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานน้ัน ท ารายงาน+เหตุผล 
(ด าเนินการในระบบ e-GP) แล้วพิมพ์รายงานออกจากระบบ น าเสนอขอความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และประกาศเผยแพร่แผนท่ีได้รับความเห็นชอบให้เปล่ียนแปลงแล้ว  
3 ช่องทาง  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบวงเงินงบประมาณแล้ว 
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     (4) แหล่งของเงินที่ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น ว่าเป็นเงินงบประมาณตาม พ.ร.บ. 
ประจ าปีหรือเงินนอกงบประมาณ  
     (5) เลือกประเภทของเงินตามแหล่งของเงินที่เลือกในข้อ (4)   
     (5) เดือน/ปี ที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
          - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้ระบุเดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง  
           - วิธีคัดเลือก,วิธีเฉพาะเจาะจง ให้ระบุเดือน/ปีที่คาดว่าจะท าหนังสือเชิญชวน  
           - กรณีวิธีเฉพาะเจาะจง (ข) ให้ระบุเดือน/ปีที่คาดว่าจะเจรจาตกลงราคา 
   (6) บันทึกเพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง จะได้รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นต้นด้วย
ตัวอักษร P 

    ขั้นตอนที่ 2 น าแผนการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นเว็บไซต์ ในระบบ e-GP    
     เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอหัวหน้าหน่วยงานตามที่
ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผน ประกอบด้วย  
          - เอกสารขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
          - ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมรายละเอียด 

    ขั้นตอนที่ 3 เมื่อได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการประกาศเผยแพร่แผน 3 แห่ง 
ตามระเบียบข้อ 11  
     (1) เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) ด้วยรหัสผู้ใช้ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
โดยบันทึกวันที่ประกาศเผยแพร่เป็นวันปัจจุบัน ไม่สามารถย้อนหลังได้ และเมื่อด าเนินการประกาศแผน 
การจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP แล้ว สถานะของแผนการจัดซื้อจัดจ้างจะแสดง “เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์” 
(พิมพ์เอกสารออกจากระบบ)  
      (2) เว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร โดยจัดท าหนังสือถึงศูนย์สารสนเทศและ 
การสื่อสารเพ่ือประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง (พิมพ์เอกสารการเผยแพร่จากเว็บไซต์กรมวิชาการ
เกษตรหลังจากท่ี ศทส. น าประกาศข้ึนเว็บไซต์แล้ว)  
     (3) ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน โดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
แต่งตั้งเป็นผู้ด าเนินการปิดประกาศ   

    หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานรีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ให้เป็นไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบ เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันที่เมื่อได้รับอนุมัติ 
ทางการเงินแล้ว ตามระเบียบข้อ 12 

    ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง เสนอหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นขอบแล้วให้ด าเนินการประกาศเผยแพร่แผน  
3 ช่องทาง ต่อไป ตามระเบียบข้อ 13 
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    กรณีดังต่อไปนี้ยกเว้นไม่ต้องจัดท าและประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม 
พ.ร.บ. มาตรา 11 (1) (2) (3) และ (4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

    ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างใดที่ไม่เข้าข้อยกเว้นและไม่ได้ด าเนินการประกาศเผยแพร่แผน
ในระบบ e-GP จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโครงการนั้นๆ ได้ 

    ในปัจจุบันยังไม่ได้ก าหนดว่าจะต้องท าแผนและประกาศก่อนเวลาจัดซื้อจัดจ้างเป็นเวลา 
นานเท่าใด หน่วยงานสามารถจัดท าแผนและประกาศเผยแพร่แผนในวันเดียวกันก็ได้ 

    การท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างไม่ได้บังคับว่าต้องน าเงินงบประมาณทั้ งปีมาจัดท าแผน และ
หากหน่วยงานได้รับเพ่ิมเติมในระหว่างปีงบประมาณ ก็สามารถท าแผนในช่วงเวลานั้นได้เลย รวมถึงการ
เปลี่ยนแปลงแผนด้วย (แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างที่ส านักงานการตรวจเงินแผนดินก าหนดให้ท านั้น ยังคง
ท าต่อไปเพราะไม่ใช่แผนเดียวกัน ซึ่งขณะนี้ข้อมูลแผนยังไม่ได้เชื่อมโยงกัน)  

 

 

 

 

 

 

     1.1 กรณีจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจคาดหมายได้  
หากเชิญชวนทั่วไปจะไม่ทันความต้องการใช้  
ตามมาตรา 56 (1) (ค)  
      1.2 เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่
ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ตามมาตรา 56 (1) (ฉ)  

1. วิธีคัดเลือก 

     2.1 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย 
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกฎกระทรวง
ก าหนด (กฎกระทรวงฉบับที่ 4 ข้อ 1 วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท) ตามมาตรา 56 (2) (ข)  
       2.2 มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน 
เนื่องจากเกิดอุบัติเหตุหรือภัยธรรมชาติ ตามมาตรา 
56 (2) (ง) 
       2.3 เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดย
หน่วยงานของรัฐ ตามมาตรา 56 (2) (ฉ)  

2. วิธีเฉพาะเจาะจง 

       4.1 เป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ตามมาตรา 82 (3)   

4. การออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

       3.1 งานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน
วงเงินตามท่ีก าหนดไว้ในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง
ฉบับที่ 4 ข้อ 1 วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) ตาม
มาตรา 70 (3) (ข) 
     3.2 เป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ตามมาตรา 70 (3) (ฉ)    

3. จ้างที่ปรึกษา-วิธีเฉพาะเจาะจง 
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    ในการจัดซื้อหรือจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หน่วยงานหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งหลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอด้วย  
ตามระเบียบข้อ 21 

    ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง
ตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

    โดยด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 

การจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) ของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 

คณะกรรมการ /เจ้าหน้าที่/ 
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

ไม่ใช่การจ้างก่อสร้าง (ระเบียบข้อ 21 วรรคหนึ่ง) การจ้างก่อสร้าง (ระเบียบข้อ 21 วรรคสาม) 

- จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะ
ด าเนินการตามระเบียบ หมวด 4 งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

- จัดท าร่าง TOR/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
Spce. ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
- ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

ระเบียบข้อ 21 วรรคสอง 
- หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีประกาศก าหนด มอก. แล้ว ให้ก าหนดตาม มอก. หรือจะระบุหมายเลข มอก. ก็ได้ 
- ถ้ายังไม่มีประกาศ มอก. แต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดให้
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น  

   หวัหนา้หน่วยงาน พิจารณาก าหนด
องค์ประกอบ ระยะเวลาการพจิารณา 
(ระเบียบข้อ 21 วรรค 4) 

       การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ ตามมาตรา 9  
 
 
 

     ห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะ
ของพัสดุนั้นใกล้เคียงกับยี่ห้อใด
ยี่ห้อหนึ่ง 

     เว้นแต่ พัสดุตามวัตถุประสงค์
ที่จัดหานั้น มียี่ห้อเดียว หรือต้องใช้
อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ใหร้ะบุยี่ห้อได ้

     ให้ค านึงถงึคุณภาพเทคนิค 
วัตถุประสงค์การจดัซื้อหรือ
จ้างพัดสุนั้น 
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การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
 
 

    ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาหรือ
เข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม
ในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้น  
ในคราวเดียวกัน 

    การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมมีความสัมพันธ์กันในลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
    1. มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการหรือ 
ผู้มีอ านาจในการด าเนินกิจการของผู้ยื่นเสนอราคารายหนึ่งมีอ านาจหรือสามารถใช้อ านาจในการบริหาร
กิจการของผู้ยื่นเสนอราคาอีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่เข้ายื่นข้อเสนอในคราวเดียวกัน 
    2. มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วน บริษัทจ ากัด หรือบริษัท
มหาชนจ ากัด ที่เข้ายื่นเสนอราคาในคราวเดียวกัน 
    3. มีความสัมพันธ์ในลักษณะไขว้กันระหว่างข้อ 1 และ 2  

    เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ
ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ หากปรากฏ
ว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอดังกล่าวทุกราย
ออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น ตามระเบียบข้อ 14 

    การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอราคาแต่ละราย ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก ตามระเบียบข้อ 15 โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
    1. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล  
       (1) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
         (2) บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล หนังสือบริคนห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) และบัญชีรายชื่อ 
ผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
    2. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัวของ
ผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
    3. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญา
ของการเข้าร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และหากผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคล
ธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่น
เอกสารตามที่ระบุในข้อ 1  
    4. เอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
    การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติดังกล่าว ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอตามวิธีการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ก าหนด   
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การท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 
 
  

    ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ตามระเบียบข้อ 22 
ในระบบ e-GP ตามรายการดังนี้ 
     (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
     (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
     (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว 
ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
     (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
     (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
     (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     (8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการ
ซื้อหรือจ้าง  

    เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอหัวหน้าหน่วยงานตามที่ได้รับมอบ
อ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยตามระเบียบข้อ 9 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐใช้
เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่ก าหนด 
 

    กรณีดังต่อไปนี้ไม่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ตามที่ กค 0405.4/ว 322  
ลว. 24 ส.ค. 60 ข้อ 2.2 ดังนี้   

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่า 5,000 บาท 
 

2. การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 
ข้อ 79 วรรคสอง 

3. การจ้างเหมาบุคคลธรรมดา (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  
ที่ กค 0421.4/ ว 82 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2556 

4. กรณีซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มีภาชนะ 
เก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิง 

      โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ข) กรณีจ าเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึน้โดย
ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจ
ด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าท่ีหรือ
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไป
ก่อนแล้วรีบรายงานของความเห็นชอบต่อ
หัวหน้าหน่วยงาน (ตามที่ได้รับมอบอ านาจ) 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบแล้ว 
ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการ
ตรวจรับพสัด ุ

  ***แต่ถ้าเกิน 100,000 บาท จะต้องท า 
ในระบบ e-GP เพราะต้องเปิดเผยราคากลาง 
ตามที่ ปปช.ก าหนด*** 
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คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง   
    

    ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างนั้น พร้อมก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี ตาม
ระเบียบข้อ 25 ดังนี้ 
     (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
      (2) คณะกรรมการพจิารณาผลการสอบราคา 
     (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
     (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

    องค์ประกอบของคณะกรรมการ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ และควรแต่งตั้ง
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น เข้าร่วม เป็นกรรมการด้วย 

    การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของจ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ  
โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่ตั้งประธานกรรมการคนใหม่มาเป็นประธานแทน 

    กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

    ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา 
ในการจัดซื้อหรือจ้างครั้งนั้น หากสืบทราบภายหลังลาออกจากการเป็นประธานกรรมการหรือกรรมการ   

    คณะกรรมการในการจัดซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี มีดังนี ้
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ห้า
มเ

ป็น
 

• คณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 
ท าร่าง TOR/Spec /แบบรูป
รายการฯ 
• คณะกรรมการพิจารณาผล 
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(กรณี e-bidding)  
• คณะกรรมการพิจารณาผล
สอบราคา (กรณีสอบราคา) 
• คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
• ผู้ควบคุมรับผิดชอบและ
คณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบัติงาน (กรณีจัดท าเอง) 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

• คณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 
ท าร่าง TOR/Spec /แบบรูป 
รายการฯ 
• คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 
• คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
• ผู้ควบคุมรับผิดชอบและ
คณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบัติงาน (กรณีจัดท าเอง) 
 
 

วิธีคัดเลือก 

• คณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 
ท าร่าง TOR/Spec /แบบรูป 
รายการฯ 
• คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธี เฉพาะเจาะจง 
• คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
• ผู้ควบคุมรับผิดชอบและ
คณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบัติงาน (กรณีจัดท าเอง) 
 
 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

ห้า
มเ

ป็น
 

ห้า
มเ

ป็น
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หน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
 
 
    คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 

    ๑. จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน ๑ ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคา
และเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

    2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และ
พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก าหนดให้จัดส่ง
ภายหลังจากวันเสนอราคาแล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคา
ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
     (1) ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจาก
ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วไม่ได้  และหาก
คณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้  
ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น
ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 
     (2) ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไข 
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ 
และความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาด
เล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

    3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม 2. และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้ 
จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่
คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่ เสนอราคาต่ ารายถัดไป หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไป
ตามล าดับ แล้วแต่กรณี 

    4. จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณา
ดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
   (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
   (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ
ทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
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หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง   มีหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 

    1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐก่อน 

    2. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น  
มาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ  
ก็ได ้(ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ) 

    3. ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 

    4. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ  
(ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้ราย งาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ) 

    5. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวน 
ที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม 4. และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้ง 
ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐ 
ที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

    6. การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไป
แล้ว จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้
รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการนับถัดจากวันที่
ตรวจพบ 

  7. ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้  
จึงด าเนินการตาม 6. 
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  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง มีหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 

  1. ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 

  2. ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง
ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

    3. ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่
เหมาะสมและเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

  4. นอกจากการด าเนินการตาม 1. และ 2. ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า 
แบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่
เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร 
และตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

    5. โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

  6. เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น
และให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบในกรณีที่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

    7. ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้  
จึงด าเนินการตาม 6. 
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วิธีการซื้อหรือจ้าง     

   

  ตามระเบียบข้อ 28 การจัดซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
     1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     2. วิธีคัดเลือก 
     3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

    1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป 
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ตามมาตรา 55 (1) กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
     (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
     (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
     (3) วิธีสอบราคา 

       (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้  
ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market :  
e – market) ซึ่งสามารถท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 
          (1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี
วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
          (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง 
ซึ่งมีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท  

     (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง 
ซึ่งมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e – bidding)  

     (3) วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท  
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการ 
ใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ด้วย 
 

    2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบั ติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่งานนั้นมีผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย วิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) ดังนี้ 
     (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้
รับการคัดเลือก 

(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือ
ต้องผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ
หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 
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(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้อง
ระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่าน
องค์การระหว่างประเทศ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของ
หน่วยงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
     (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหาย
เสียก่อน จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้าหรือ
เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

    3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) ดังนี้ 
      (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
     (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
     (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว
หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ 
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 
     (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ
หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
     (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง 
ไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น
โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
     (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
     (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
       (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธคีัดเลือก  
 
 

    ตามาตรา 65 และระเบียบข้อ 83 ให้ประกาศเกณฑ ์ที่ใช้และน้ าหนักของแต่ละเกณฑ ์ไว ้
ในประกาศเชิญชวนหรือหนังส ือเชิญชวนด ้วย ดังนี้ 

    1. กรณีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) มาตรฐาน และมีคุณภาพดีเพียงพอตาม
ความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ใช้เกณฑ์ราคาต่ าสุด 

       2. กรณีที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จ าเป็นต้องคัดเลือกพัสดุ 
ที่มีคุณภาพดีตรงตามความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์หน่วยงานรัฐมากที่สุด สามารถใช้เกณฑ์ราคา
ประกอบเกณฑ์อ่ืน แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้เกณฑ์อ่ืนประกอบและจ าเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียว  
ใหเ้ลือกใช้เกณฑ์ราคา 

    3. กรณีมีการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) ที่ต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของ
พัสดุ หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซ่ึงอาจมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกัน เป็นเหตุให้มีปัญหาในการ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน 
แยกมาต่างหาก และให้คัดเลือกคะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่หน่วยงาน 
ของรัฐก าหนด แล้วด าเนินการตาม 1 หรือ 2 ต่อไป (มาตรา 65 วรรคหนึ่ง ค านึงถึงประโยชน์ วัตถุประสงค ์
การใช ้งานเป ็นสำค ัญ โดยคำน ึงถ ึงเกณฑ ์ราคา และเกณฑ์อ่ืนประกอบด ้วย ค ือ 

     (๑) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 
        (๒) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
        (๓) บริการหลังการขาย 
        (๔) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
        (๕) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
        (๖) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ในกรณีที่ก าหนดให้มีการยื่นข้อเสนอ
ด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนก่อนตามวรรคหก 
        (๗) เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

    ตามมาตรา 65 พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตาม (๔) ให้เป็นไปตามที่ก าหนด
ในกฎกระทรวงซึ่งอย่างน้อยต้องส่งเสริมหรือสนับสนุนพัสดุที่สร้างนวัตกรรมหรือพัสดุที่อนุรักษ์พลังงานหรือ
สิ่งแวดล้อม 

       ให้รัฐมนตรีออกระเบียบก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตาม
วรรคหนึ่ง ซึ่งอย่างน้อยต้องก าหนดให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ใดเกณฑ์หนึ่งหรือหลายเกณฑ์ก็ได้ 
ประกอบกับเกณฑ์ราคา และต้องก าหนดน้ าหนักของแต่ละเกณฑ์ให้ชัดเจน แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจ
เลือกใช้เกณฑ์อ่ืนประกอบและจ าเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณาคัดเลือก ให้ใช้เกณฑ์ราคา รวมทั้ง
การให้คะแนนพร้อมด้วยเหตุผลของการให้คะแนนในแต่ละเกณฑ์ ทั้งนี้ ในกรณีที่ไม่สามารถออกระเบียบ
ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุทุกประเภทได้  จะก าหนดกรณีตัวอย่าง
ของพัสดุประเภทหนึ่งประเภทใดเพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุอ่ืนๆ ก็ได้ 
 



17 
 

กลุ่มพัสด ุ| กองคลัง กรมวิชาการเกษตร 
 

    เมื่อพิจารณาข้อเสนอประกอบกับเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐใช้ในการพิจารณาแล้ว การพิจารณา 
เลือกข้อเสนอให้จัดเรียงล าดับตามคะแนน ข้อเสนอใดที่มีคะแนนสูงสุดให้หน่วยงานของรัฐเลือกข้อเสนอ
ของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นและให้บันทึกผลการพิจารณาดังกล่าวด้วย  

    ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือกและน้ าหนักของแต่ละเกณฑ์ 
ไว้ในประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวน แล้วแต่กรณี ด้วย 

    ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีลักษณะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ หรือคุณสมบัติ
ของผู้ยื่นข้อเสนอ หรือกรณีอ่ืนที่ท าให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง หน่วยงาน
ของรัฐอาจก าหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนก่อนการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตาม
วรรคหนึ่งก็ได้ ทั้งนี ้ตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
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ซ่ึงเป็นพัสดุที่ไม่ซับซ้อน  มีมาตรฐานและมีอยู่ใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน 5 แสนบาท  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ี 
กรมบัญชีกลาง/ผู้ประกอบการ/ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

Start 

2. ท าเอกสาร e-market 
และประกาศเชิญชวน 
(ก าหนดวันเสนอราคา 

เป็นวันเวลาท าการถัดจาก
วันสุดท้ายของระยะเวลา 

เผยแพร่ประกาศ) 

3.ท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ระเบียบ 
ข้อ 22) พร้อมเอกสาร e-market 

และประกาศเสนอ  
 

ผ่านรายงาน 
ขอความเห็นชอบ 
(ระเบียบข้อ 22) 

เห็นชอบ 

Yes 

4. เผยแพร่เอกสารและประกาศ 
ในระบบ e-GP และเว็บไซต์

หน่วยงานของรัฐและปิดประกาศ 
ณ หน่วยงานของรัฐ 

ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

5. กรมบัญชีกลางส่งประกาศและ 
เอกสารให้ผู้ประกอบการ 

และ สตง. ผ่านทางระบบ e-GP 

6. ถึงวันเสนอราคา 
ผู้ประกอบการเข้าระบบ แล้ว 
เสนอราคาตามวิธีที่ก าหนด 
(เกิน 5 แสนไม่เกิน 5 ล้าน 

ใช้ RFQ เสนอราคาครั้งเดียว/ 
เกิน 5 ล้านใช้ Thai Auction 

เสนอราคาหลายครั้ง)  

7. สิ้นสุดเวลา ให้พิจารณา 
ผู้ชนะการเสนอราคา/ 

ต่อรองราคา 

2 

ไม่ได้ผลให้ท ารายงานเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อ
ยกเลิกแล้วด าเนินการใหม่ 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่/บุคคล  

จัดท าร่าง TOR/Spec. 
(ระเบียบข้อ 21) 

No 

พิจารณาเพื่อผ่านเรื่อง 

8. ได้ผู้ชนะราคา พิมพ์เอกสาร
จากระบบ e-GP ลงชื่อก ากับ 
ตรวจสอบว่าผ่านหรือไม่ และ

ท ารายงานเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ ในการซื้อหรือจ้าง

รายนั้น 
กรณียกเลิกให้จัดท ารายงานผล
พร้อมเหตุผลและเอกสารทั้งหมด 

สั่งการ 

Yes 

ยกเลิก 

No 

9. อนุมัติ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

ท า e-market ใหม่ หรือ
คัดเลือก (56 ว.1 (1) (ก) หรือ
เฉพาะเจาะจง (56 ว.1 (2) (ก) 
เหตุอื่น ต้องเริ่มกระบวนการ

ใหม่ต้ังแต่ รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

แผนผังกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หลังจากท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว 
 

10. ประกาศในระบบ e-GP 
เว็บไซต์หน่วยงาน และปิด

ประกาศ ณ หน่วยงาน ระบบ
จะส่ง E-mail แจ้งทุกราย 

12. คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ บริหารสัญญา ตรวจรับ

ต่อไป 

End 11. ลงนามในสัญญา 

ห้ามร่นเลื่อน เว้น
แต่ กรมบัญชีกลาง 
แจ้งเตือนระบบ

ขัดข้อง 
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  ขั้นตอนที่ 1 หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ/มอบหมายให้เจ้าหน้าที่/บุคคลใด
บุคคลหนึ่งร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง โดย
ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ ตามระเบียบข้อ 25 (1) ประกอบด้วยประธาน 1 คน กรรมการอย่าง
น้อย 2 คน (ไม่มีในระบบ e-GP) กรณีคณะกรรมการด าเนินการไม่แล้วเสร็จตามวันที่ก าหนดให้ขอขยาย
เวลาด าเนินการเพ่ิมเติม 

    ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (เอกสาร e – market) 
พร้อมประกาศเชิญชวน (ระเบียบข้อ 34) โดยก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของ
ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ โดยต้องเป็น วัน เวลา ท าการเท่านั้น (เวลาตามเวลาของระบบเป็นเกณฑ์) 
เช่น ประกาศวันที่ 4 -  6 กันยายน 2560 ต้องก าหนดวันเสนอราคาเป็น วันที่ 7 กันยายน 2560 เวลาท าการ 
8.30 – 16.30 น. 

    ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ท ารายงานขอซื้อหรือจ้าง พร้อมเอกสาร e – market เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือขอความเห็นชอบ (ระเบียบข้อ 22 + Spec. อยู่ใน e – catalog แล้ว 
ไม่ต้องเผยแพร่ร่าง TOR) 

    ขั้นตอนที่ 4 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบแล้ว หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่
ประกาศและเอกสาร e – market (ระเบียบข้อ 34) ในระบบ e – GP และเว็บไซต์หน่วยงานของรัฐ 
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ท าการหน่วยงานของรัฐ  

    ขั้นตอนที่ 5 กรมบัญชีกลางส่งประกาศและเอกสาร e – market ไปยังผู้ประกอบการที่
ลงทะเบียนในระบบและน าพัสดุลงในระบบ และส่งให้ สตง. ผ่านทางระบบ 

    ขั้นตอนที่ 6 เมื่อถึงวันเสนอราคา 
     (1) กรณีเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท เสนอราคาโดยใบเสนอราคา 
(RFQ) ซึ่งผู้ประกอบการต้องเข้าระบบ และเสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนดได้เพียงครั้งเดียว 
     (2) กรณีเกิน 5 ล้านบาท เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai 
Auction) ซึ่งผู้ประกอบการต้องเข้าระบบ  
          - ลงทะเบียนก่อนเสนอราคาภายใน 15 นาที 
          - ทดสอบระบบ 15 นาที 
          - เสนอราคาภายใน 30 นาที เสนอก่ีครั้งก็ได้ 
โดยห้ามหน่วยงานร่น หรือเลื่อน ก าหนดเวลาเสนอราคา เว้นแต่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อน เพราะขัดข้อง
ผ่านระบบ  
    ขั้นตอนที่ 7 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาด าเนินการดังนี้ 
     7.1 ถ้าเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอ
ราคาเข้าสู่ระบบล าดับแรกเป็นผู้ชนะ 
     7.2 กรณีมีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียว หากเห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสม
และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
พิจารณารับราคารายนั้นได้ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง
และประกาศแผนแล้ว 

 



20 
 

กลุ่มพัสด ุ| กองคลัง กรมวิชาการเกษตร 
 

     7.3 กรณีไม่มีผู้เข้าเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกและท า e – market ใหม่ หรือคัดเลือก (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) 
หรือเฉพาะเจาะจง (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณี แต่ถ้าใช้เหตุผลอ่ืนต้องเริ่มกระบวนการ
ใหม่ตั้งแต่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
     7.4 หากราคาที่เสนอรายต่ าสุดยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการ คือ 
          - ต่อรองราคากับรายดังกล่าวผ่านระบบให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้เข้าเสนอ
ราคายอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่า หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงิน
งบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าไม่เกินร้อย 10 ของวงเงิน
งบประมาณท่ีจะซื้อหรือจ้าง หากเห็นว่าเหมาะสม ให้เสนอซื้อจ้างรายนั้นได้ 
          - หากต่อรองราคาแล้วไม่ได้ผล แจ้งทุกรายที่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
ผ่านระบบ e – GP ให้ยื่นเสนอราคาทางระบบใหม่พร้อมกันภายในเวลาที่ก าหนด รายใดไม่ยื่นถือว่ายืนราคาเดิม 
หากราคาต่ าสุดครั้งใหม่ไม่สูงกว่า หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง 
และเห็นว่าเหมาะสม ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากรายนั้น 
          - หากแจ้งทุกรายเสนอราคาใหม่แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พิจารณายกเลิกการจัดซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 

    ขั้นตอนที่ 8 เมื่อได้ผู้ชนะการเสนอราคาแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคารายนั้น (ที่ชนะ) จากระบบ 1 ชุด และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสาร
เสนอราคาทุกแผ่น ถ้ารายที่ชนะนั้นเสนอราคาผิดเงื่อนไข หรือเสนอ catalog หรือ Spec. ไม่ถูกต้อง ให้ถือ
ว่ารายนั้นไม่ผ่านคุณสมบัติ ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณา
ยกเลิกหรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ าล าดับถัดไปได้  

    ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  

    ขั้นตอนที่ 10 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (ระบบ e – GP) 
เว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร และปิดประกาศ ณ หน่วยงาน และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง  
e – mail 

    ขั้นตอนที่ 11 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์  
7 วันท าการ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการ
พิจารณาผลอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้  

    ขั้นตอนที่ 12 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการ
ตรวจรับพัสดุนั้นให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

    ขั้นตอนที่ 13 ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

    ขั้นตอนที่ 14 เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย 
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หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ี 

 

กรมบัญชีกลาง/ผู้ประกอบการ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

แผนผังกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
หลังท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างและประกาศเผยแพร่แล้ว 

 

Start  จ าเป็น-ก าหนดน าพัสดมุาทดสอบทดลอง หรือ 
เอกสารปริมาณมากมาแสดงภายหลงัได้ 

วันใด/หลายวัน ไม่เกิน 5 วันท าการนับถัดจาก 
วันเสนอราคา/ข้อก าหนดยื่นข้อเสนอ 

ทางเทคนิค/อื่น 
 

ท ารายงานข้อ 22 พร้อมร่าง 
TOR + เอกสาร e-bidding 

และประกาศเสนอ 

เห็นชอบ 

No 

Yes 

เผยแพร่ร่าง  TOR ร่างประกาศ 
และร่างเอกสาร e-bidding 
ในระบบ e-GP+ เว็บ นง.รัฐ 
(เกิน 5 แสนไม่เกิน 5 ล้าน 

เป็นดุลพินิจ หน.นง., 
เกิน 5 ล้านบาทเผยแพร ่

ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ) 

 

ผู้ประกอบการมีความ 
คิดเห็นไปยัง นง.รัฐโดยตรง 

เปิดเผยตัว 

ท ารายงานพร้อมความเห็นและ 
ร่างประกาศ-ร่างเอกสาร 

e-bidding ที่ปรับปรุงแล้ว 
เสนอขอความเห็นชอบ 

 

เผยแพร่ใหม่ ติดต่อกันไม่นอ้ยกว่า 
3 วันท าการ (ไม่มีดุลพินจิ) 

 

รายงานพร้อมความเห็น 
เสนอขอความเห็นชอบ 

 

เผยแพร่ประกาศ  
และเอกสาร e-bidding 

ในระบบ e-GPและเว็บ นง.รัฐ 
พร้อมกับการให้/ขายเอกสาร 
e-bidding+เอกสารเกี่ยวกับ 
Spec หรอืรายละเอียดให ้

ผู้ประกอบการ ขอรับ/ซื้อได ้
ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึง วันสุดท้าย 

ของการเผยแพร่ประกาศฯ 
 

เห็นชอบ 

No 

จนท.ร่วมกับ คกก. ท าร่าง TOR 
พิจารณาว่าควรปรับปรุงแก้ไข

หรือไม ่

Yes 

Yes 

Yes 

No 

แจ้งผูม้ีความคิดเห็น 
ทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

 

No 

ถ้าแนบรายละเอียดไม่ถูกต้อง 
ไม่ครบถ้วน ในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ 

ทั้งหมดหรือบางส่วน – ให้ยกเลิก 
ด าเนินการใหม ่

 

2 

ก าหนดราคากลาง 
ก าหนด TOR/Spce. 

ก าหนดแบบรูปรายการ 

 เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
เกิน 5 ล้านไม่เกิน 10 ล้าน ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
เกิน 10 ล้านไม่เกิน 50 ล้าน ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
เกิน 50 ล้าน ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
 

แต่งตั้ง คกก. ราคากลาง/
คกก. TOR/Spec./คกก.
ก าหนดแบบรูปรายการ 

(ระเบียบข้อ 21) 

ผ่านรายงานขอ
ความเห็นขอบตาม
ระเบียบข้อ 22 
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หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ เจ้าหน้าที ่

 

กรมบญัชกีลาง/ผู้ประกอบการ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

โดยสภาพการซื้อจ้าง 
จ าเป็นต้องมกีาร 

สอบถามรายละเอียด- 
ดุลพินิจให้สอบถามได ้

ทาง E-mail ของ นง.รัฐ/ 
ที่ บก.ก าหนด+ 

ระยะเวลาเหมาะสม 
 

ช้ีแจงในระบบ e-GP 
และเว็บของ นง. รัฐ 
ก่อนถึงก าหนดวัน 

เสนอราคาไม่น้อยกว่า 
3 วันท าการ 

 

สอบถามทาง 
E-mail 

 

No 

กรมบัญชีกลางสง่ 
ประกาศ และเอกสาร 
e-bidding ให้ สตง. 

ผ่านทางระบบ  
 

ถึงก าหนดวันเสนอราคา 
ให้ผู้ประกอบการเข้าสู ่

ระบบ เสนอราคาภายใน 
เวลาที่ก าหนดเพียง 

ครั้งเดียว 
 

ห้ามร่นเลื่อน เว้น
แต่ กรมบัญชีกลาง 
แจ้งเตือนระบบ

ขัดข้อง 
 

สิ้นสุดการเสนอราคา – คกก. คัดเลือก 
ข้อเสนอเทคนิคแล้ว พิมพ์ใบเสนอ 

ราคา ลงช้ือก ากบัทุกแผ่น – ตรวจสอบ 
ผลประโยชน์ร่วมกัน ตัดทิ้ง – คกก. 
สอบถามข้อเทจ็จริงได้แต่เปลี่ยน 

สาระส าคัญไม่ได้ คัดเลือกเรียงล าดับ 
3 ราย (ราคาต่ าสุด หรอืคะแนนสูงสุด 

แล้วแต่กรณี) 

มียื่นรายเดียว/ย่ืนหลายรายถูกตอ้ง 
รายเดียว        เสนอ หน. นง.รัฐ เพื่อ 
ยกเลกิ – ถ้า คกก. เห็นมีเหตุผลสมควร 

เดินต่อ – ต่อรองราคา 
 

ไม่มีผู้ยื่น/มีแต่ไม่ถูกต้อง        เสนอ  
หน.นง.รัฐ เพื่อยกเลิก ท า e-bidding ใหม่  

ถ้า หน. นง.รัฐ เห็นว่าจะไม่ได้ผลด ี
ให้ไปคัดเลอืก/เฉพาะเจาะจง (ก) ได้  

ถ้าเหตุผลอื่นเริ่มใหม ่
 
 

คกก. ท ารายงานผลการพจิารณา 
พร้อมความเห็นและเอกสารทั้งหมด 

เสนอขอความเห็นชอบ 
 
 

การพิจารณากรณีต่างๆ 
 

เห็นชอบเดินต่อ/ 
หรือให้ยกเลิก/ 

ท าใหม่วิธีเดิม/วิธีใหม ่
 

เดินต่อ-อนุมัติสัง่ซื้อ 
สั่งจ้าง 

 

ลงนามในสัญญา/ 
ข้อตกลง 

 

ผ่านเรื่องเสนอ 
หน. นง. รัฐ 

 

ยกเลกิ/ท าใหม่  
วิธีเดิมหรือวิธีอื่นต่อไป 

 

ประกาศผลในระบบ 
e-GP/ เว็บหน่วยงานรฐั 

และปิดประกาศ 
เปิดเผยที่ท าการ ระบบส่ง 
E-mail ทุกรายทราบ 

 

Yes 

End Yes 

No 

คกก.ตรวจรับพสัดุ บริหาร 
สัญญา ตรวจรบัต่อไป 

 

End 

Yes 

No 

ใช้คัดเลือก/
เฉพาะเจาะจงต้องใช้ 

TOR/Spce. เดิม 
 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
7 วันท าการ 

 



23 
 

กลุ่มพัสด ุ| กองคลัง กรมวิชาการเกษตร 
 

 
 
 
   
  เมื่อทราบวงเงินงบประมาณให้หน่วยงานด าเนินการดังนี้ 

    ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างโดยระบุเหตุผลที่จะต้องซื้อหรือจ้าง เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบข้อ 21      

    ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจาก
ระบบ e-GP เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

    ขั้นตอนที่ 3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว เจ้าหน้าที่
ด าเนินการน าแผนเผยแพร่ 3 ช่องทาง (ตามมาตรา 11 และระเบียบข้อ 11) ดังนี้ 
          3.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
          3.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  
          3.3 ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

    ขั้นตอนที่ 4 แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานซื้อหรืองานก่อสร้าง ตามระเบียบ 
ข้อ 21 ประกอบด้วยประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน (ไม่มีในระบบ e-GP) 

    ขั้นตอนที่ 5 แต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง โดยก าหนดระยะเวลาในด าเนินการ ตามระเบียบข้อ 25 (1) ประกอบด้วย
ประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน (ไม่มีในระบบ e-GP) 

    ขั้นตอนที่ 6 คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสาร
ราคากลาง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือลงนามอนุมัติ 

    ขั้นตอนที่ 7 คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง จัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสาร Spce. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

    ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่สร้างโครงการในระบบ e-GP  

  ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่น ารายละเอียดราคากลางตามแบบที่ ปปช. ก าหนด (กรณีวงเงิน
เกิน 100,000 บาท) ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแล้ว ประกาศในระบบ e-GP และ
น าเผยแพร่ 2 ช่องทาง ดังนี้ 
          9.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
          9.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  

    ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) ตามระเบียบข้อ 22 
พร้อมร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาจัดซื้อจัดจ้างของโครงการนั้น ผ่านระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสาร
ออกจากระบบ e-GP เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือลงนามอนุมัติ และต้องมี
รายการดังนี้ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินเกิน 500,000 บาท  
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

 



24 
 

กลุ่มพัสด ุ| กองคลัง กรมวิชาการเกษตร 
 

         10.1 เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง) 
          10.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
          10.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ที่ได้จากคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
หรือฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของกรมบัญชีกลาง หรือเกณฑ์ราคามาตรฐานส านักงบประมาณ หรือราคาจาก
การสืบจากท้องตลาด หรือราคาท่ีเคยซื้อ/จ้างครั้งหลังสุดไม่เกิน 2 ปี แล้วแต่กรณี)  
          10.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้
ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น)  
         10.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
          10.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
          10.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
          10.8 ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
          - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน (จัดพิมพ์ออกจากระบบ e-GP) 

  ขั้นตอนที่ 11 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้างและ
ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศ 
บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ และเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
ต่อไป (กรณีไม่เกิน 5 ล้านบาทอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน้าหน่วยงานของรัฐว่าจะเผยแพร่เพ่ือรับฟัง 
ค าวิจารณ์หรือไม่)  

    ขั้นตอนที่ 12 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการพิจารณาผลการเสนอราคาตามระเบียบที่ก าหนด และจัดท ารายงานผลการ
พิจารณาพร้อมเอกสารที่รับไว้ทั้งหมด เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

    ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าที่บันทึกผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการประกวดราคาซื้อหรือจ้าง
นั้นในระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
และน าเผยแพร่ 3 ช่องทาง (ตามมาตรา 66) ดังนี้ 
            13.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
         13.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  
         13.3 ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

    ขั้นตอนที่ 14 แจ้งผลผู้ชนะการคัดเลือกให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบเพ่ืออุทธรณ์ ภายใน 
7 วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด ตามมาตรา 66 (ระบบ e-GP จะส่ง e-mail ให้ผู้เสนอราคาทราบผ่าน
ระบบเอง) 

      (ในระหว่างรอผู้เสนอราคาทุกรายแจ้งผลการอุทธรณ์ห้ามหน่วยงานด าเนินการจัดท า
สัญญา และจะกระท าได้เม่ือพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ตามมาตรา 117) 
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  ขั้นตอนที่ 15 จัดท าสัญญาผ่านระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือลงนาม  

    ขั้นตอนที่ 16 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้าง PO เพ่ือก่อหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS  

    ขั้นตอนที่ 17 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการ
ตรวจรับพัสดุนั้นให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

    ขั้นตอนที่ 18 ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

    ขั้นตอนที่ 29 เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย 
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    เมื่อทราบวงเงินงบประมาณให้หน่วยงานด าเนินการดังนี้ 

    ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างโดยระบุเหตุผลที่จะต้องซื้อหรือจ้าง เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบข้อ 21      

    ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจาก
ระบบ e-GP เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

    ขั้นตอนที่ 3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว เจ้าหน้าที่
ด าเนินการน าแผนเผยแพร่ 3 ช่องทาง (ตามมาตรา 11 และระเบียบข้อ 11) ดังนี้ 
          3.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
          3.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  
          3.3 ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

    ขั้นตอนที่ 4 แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานซื้อหรืองานก่อสร้าง โดยก าหนด
ระยะเวลาในการด าเนินการ ตามระเบียบข้อ 21 ประกอบด้วยประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน  

    ขั้นตอนที่ 5 แต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง โดยก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ ตามระเบียบข้อ 25 (1) 
ประกอบด้วยประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน (ไม่มีในระบบ e-GP) กรณีคณะกรรมการด าเนินการ 
ไม่แล้วเสร็จตามวันที่ก าหนดให้ขอขยายเวลาด าเนินการเพ่ิมเติม 

    ขั้นตอนที่ 6 คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสาร
ราคากลาง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือลงนามอนุมัต ิ

    ขั้นตอนที่ 7 คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง จัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสาร Spce. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

    ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่สร้างโครงการในระบบ e-GP  

  ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่น ารายละเอียดราคากลางตามแบบที่ ปปช. ก าหนด (กรณีวงเงิน
เกิน 100,000 บาท) ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแล้ว ประกาศในระบบ e-GP และ
น าเผยแพร่ 2 ช่องทาง ดังนี้ 
          9.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
          9.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  

    ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) ตามระเบียบข้อ 22 
พร้อมร่างประกาศจัดซื้อจัดจ้างของโครงการนั้น ผ่านระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือลงนามอนุมัติ และต้องมีรายการดังนี้ 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
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         10.1 เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง) 
          10.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
          10.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ที่ได้จากคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
หรือฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของกรมบัญชีกลาง หรือเกณฑ์ราคามาตรฐานส านักงบประมาณ หรือราคาจาก
การสืบจากท้องตลาด หรือราคาท่ีเคยซื้อ/จ้างครั้งหลังสุดไม่เกิน 2 ปี แล้วแต่กรณี)  
          10.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้
ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น)  
          10.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
          10.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
          10.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
          10.8 ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
          - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน (จัดพิมพ์ออกจากระบบ e-GP) โดยก าหนดระยะเวลาในการ
ด าเนินการ 

  ขั้นตอนที่ 11 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้างและ
ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ร่างประกาศและ
เอกสารประกวดราคา บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) และเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร  
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือรับฟังค าวิจารณ์  

  ขั้นตอนที่ 12 เมื่อครบก าหนดรับฟังค าวิจารณ์  
          12.1 กรณีไม่มีผู้วิจารณ์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) เว็บไซต์ของกรมวิชาการ
เกษตร และติดประกาศ ณ หน่วยงาน ตามระยะเวลาที่ก าหนด ดังนี้ 
               - วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล้านบาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า  
10 วันท าการ 
               - วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า  
12 วันท าการ 
               - วงเงินเกิน 50 ล้านบาท ขึ้นไป เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
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     12.2 กรณีมีผู้วิจารณ์ ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี ้
     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

      

 

 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่+ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขต/
รายละเอียดคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ ร่วมประชุม 

 

ควรปรับปรุง ตามระเบียบขอ้ 47 (1) 
 

ไม่ควรปรับปรุง ตามระเบียบข้อ 47 (2) 

 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็น+ร่างประกาศ 
และเอกสารซ้ือหรือจ้างที่ได้รับปรุงแล้ว 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เห็นชอบ 

 

ประกาศเผยแพร่ร่างที่ปรับปรุงแลว้  
3 ช่องทาง (ติดต่อกันไม่น้อยกวา่ 3 วันท าการ) 

1. เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
2. เว็บไซต์กรมวิชาการเกษตร 
3. ปิดประกาศ ณ หน่วยงานของรัฐ 

 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็น 

 

แจ้งผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
ระเบียบข้อ 47 

ไม่เห็นชอบ 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เห็นชอบ 

 

เผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 3 ช่องทาง 

ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

1. วงเงินเกิน 5 ล้านบาท ไม่เกิน 10 ลา้นบาท เผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 10 วันท าการ  
2. วงเงินเกิน 10 ล้านบาท ไม่เกิน 50 ล้านบาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
3. วงเงินเกิน 50 ล้านบาท ขึ้นไป เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
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    ขั้นตอนที่ 13 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการพิจารณาผลการเสนอราคาตามระเบียบที่ก าหนด และจัดท ารายงานผล 
การพิจารณาพร้อมเอกสารที่รับไว้ทั้งหมด เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

    ขั้นตอนที่ 14 เจ้าหน้าที่บันทึกผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการประกวดราคาซื้อหรือจ้าง
นั้นในระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
และน าเผยแพร่ 3 ช่องทาง (ตามมาตรา 66) ดังนี้ 
             13.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
          13.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  
          13.3 ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

    ขั้นตอนที่ 15 แจ้งผลผู้ชนะการคัดเลือกให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบเพ่ืออุทธรณ์ ภายใน 
7 วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด ตามมาตรา 66 (ระบบ e-GP จะส่ง e-mail ให้ผู้เสนอราคา
ทราบผ่านระบบเอง) 

    (ในระหว่างรอผู้เสนอราคาทุกรายแจ้งผลการอุทธรณห์้ามหน่วยงานด าเนินการจัดท าสัญญา 
และจะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ตามมาตรา 117) 

  ขั้นตอนที่ 16 จัดท าสัญญาผ่านระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือลงนาม  

    ขั้นตอนที่ 17 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้าง PO เพ่ือก่อหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS  

    ขั้นตอนที่ 18 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการ
ตรวจรับพัสดุนั้นให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

    ขั้นตอนที่ 19 ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

    ขั้นตอนที่ 20 เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย 
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Start 

หนังสือเชิญชวนและบัญชีรายชื่อ
ผู้ประกอบการที่คณะกรรมการ             
                มีหนังสือเชิญชวน 

 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

กรมบัญชีกลาง/ผู้ประกอบการ 
/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

    

2.เห็นชอบ 

2. ท ารายงานขอซ้ือขอจ้างใน
ระบบ e-GP (ระเบียบข้อ 22) 

3. ผู้ประกอบการที่ได้รับ
หนังสือเชิญชวนยื่นเสนอ

ราคาตามวัน เวลาที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด 
โดยเข้าสู่ระบบ e-GP 
เสนอราคาภายในเวลา 
ที่ก าหนดเพียงครั้งเดียว 

 

3. ผนึกซองจ่าหนา้ถึง
ประธานคณะกรรมการ

และส่งถึงหน่วยงานของรัฐ
โดยยื่นโดยตรงพร้อม

รับรองเอกสารที่ยื่นมากบั
ซองใบเสนอราคาว่า
เอกสารถูกต้องและ 

เป็นความจริงทุกประการ 

3. เจ้าหนา้ที ่
- ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อม 
  ระบวุันและเวลาที่รับซอง 
- ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด 
   และเอกสารหลกัฐานต่างๆ 
  ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการ 
 

4. ถึงก าหนดเวลารับซอง  
รับซองเฉพาะรายที่มีหนังสือ 

เชิญชวนเท่านั้น+ท าบัญชีรายชื่อ
ผู้มายื่นข้อเสนอ 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่/บุคคล  

จัดท าร่าง TOR/Spec. 
(ระเบียบข้อ 21) 

2. ผ่านรายงานขอความ
เห็นชอบ  

(ระเบียบข้อ 22) 
3. คณะกรรมการท าหนังสือ 

เชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข  
ไม่น้อยกวา่ 3 ราย ให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ เว้นแต่มีไม่ถึง (ถา้มี  

2 ราย ให้เชิญ 2 ราย) และท า
บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่

คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

ซองและเอกสาร+
ส าเนาใบรับ 

ซองและเอกสาร 

2 

No 

Yes 

                                  แผนผังกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีคัดเลือก หลังท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว 

 

ห้ามร่น เลื่อน  
เว้นแต่ กรมบัญชีกลาง 
แจ้งเตือนระบบขัดข้อง 
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การพิจารณากรณีต่างๆ 

5. เมือ่ถึงก าหนด วัน เวลาการ 
เปิดซองขอ้เสนอ (ขอ้74(4) ให้ 
คณะกรรมการเปิดซองข้อเสนอ 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานของทกุราย 
กรรมการลงลายมอืชื่อก ากับใน 

ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ
ทุกแผ่น (น าข้อ 55 (2) – (4)  
e bidding มาใช้โดยอนุโลม)  

(ตรวจสอบผูม้ีผลประโยชน์รว่มกัน
โดยสอบถามขอ้เท็จจริงเพิ่มเติม 
ผ่อนปรนสิทธิ คัดเลือกพัสดุหรอื
คุณสมบัติที่ถกูตอ้งและคัดเลอืก
ข้อเสนอเรียงล าดับไม่เกิน 3 ราย 
ท ารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมเอกสารทั้งหมด

เสนอขอความเห็นชอบ) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

กรมบัญชีกลาง/ผู้ประกอบการ 
/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

    

7. เห็นชอบ 
เดินต่อหรือยกเลิก

ท าใหม่วิธีเดิม 
/วิธีใหม่ 

- ย่ืนรายเดียว/ย่ืนหลายรายถูกต้อง 
รายเดียวให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพื่อยกเลกิ แต่ถ้าคณะกรรมการ
เห็นมีเหตผุลสมควรซ้ือหรอืจ้าง 

ให้เจรจาตอ่รองราคา 

- ไม่มีผู้ย่ืน/มแีต่ไม่ถกูตอ้งให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อยกเลิก 

และด าเนินการใหมโ่ดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (ก) ได ้

7. เดินต่อ-
อนุมัติ 

สั่งซื้อสั่งจา้ง 

6. ผ่านเรื่องเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ยกเลิก/ท าใหมว่ิธีเดิม
หรือวิธอีื่นต่อไป 

7. ประกาศผล 
- ระบบ E-GP  
- เว็บไซตห์น่วยงานรัฐ 
- ปิดประกาศ ณ ที่ท าการ 
- ส่ง Email แจ้งทุกราย 
(ระบบ e–GP ส่งให้เอง) 

 

6. คณะกรรมการท ารายงาน 
ผลการพิจารณาพร้อมความเห็น

และเอกสารทั้งหมดเสนอ 
ขอความเห็นชอบ 

9. คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ บริหาร
สัญญา ตรวจรับตอ่ไป 

2 

8. ลงนามในสัญญา / 
ข้อตกลง 

End 

End 

กรมบัญชีกลางส่งประกาศ 
และเอกสาร ให้ สตง.ผ่าน

ทางระบบ e-GP 

No 
Yes 

Yes 

No 



32 
 

กลุ่มพัสด ุ| กองคลัง กรมวิชาการเกษตร 
 

   

 
   

  หลังจากด าเนินการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศเผยแพร่แล้ว ด าเนินการดังนี้ 

    ขั้นตอนที่ 1 หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ/มอบหมายให้เจ้าหน้าที่/บุคคลใด
บุคคลหนึ่งร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง โดย
ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ ตามระเบียบข้อ 25 (1) ประกอบด้วยประธาน 1 คน กรรมการอย่าง
น้อย 2 คน (ไม่มีในระบบ e-GP) กรณีคณะกรรมการด าเนินการไม่แล้วเสร็จตามวันที่ก าหนดให้ขอขยาย
เวลาด าเนินการเพ่ิมเติม 

     (1) คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสาร
ราคากลาง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือลงนามอนุมัติ 

     (2) คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง จัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสาร Spce. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

    ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้างโครงการในระบบ e-GP และจัดท ารายงานขอซื้อ
ขอจ้าง (8 ข้อ) ตามระเบียบข้อ 22 พร้อมร่างประกาศจัดซื้อจัดจ้างของโครงการนั้น ผ่านระบบ e-GP พร้อมทั้ง
น ารายละเอียดราคากลางตามแบบที่ ปปช. ก าหนด ซ่ึงได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแล้ว 
ประกาศในระบบ e-GPและน าเผยแพร่ 2 ช่องทาง  
               - เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
               - เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  
โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือลงนาม
อนุมัติ และต้องมีรายการดังนี้ 
         2.1 เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง) 
          2.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ 
รูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
          2.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ที่ได้จากคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
หรือฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของกรมบัญชีกลาง หรือเกณฑ์ราคามาตรฐานส านักงบประมาณ หรือราคาจาก
การสืบจากท้องตลาด หรือราคาท่ีเคยซื้อ/จ้างครั้งหลังสุดไม่เกิน 2 ปี แล้วแต่กรณี)  
          2.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว 
ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น)  
          2.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
          2.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
          2.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
          2.8 ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
          - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก/คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน โดยก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ (จัดพิมพ์ออกจากระบบ e-GP) 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยวิธีคัดเลือก หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว 
 



33 
 

กลุ่มพัสด ุ| กองคลัง กรมวิชาการเกษตร 
 

    ขั้นตอนที่ 3 เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ด าเนินการ ดังนี้ 
     3.1 ท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข  
ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่มีไม่ถึง 3 ราย ถ้ามี 2 ราย ให้เชิญ 2 ราย โดยให้ค านึงถึงการ
ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน พร้อมกันท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนด้วย  
     3.2 ในการยื่นซองให้ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นเสนอราคาตาม
วันเวลาที่หน่วยงานของรัฐก าหนดโดย 
          - ผู้ยื่นซองต้องผนึกจ่าหน้าซองถึงประธานกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก
ครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการคัดเลือก โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรอง
เอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองในเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
          - ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซองยื่นข้อเสนอ 
พร้อมออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับ
ไว้ต่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการต่อไป (ไม่ต้องส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เก็บไว้ก่อนเหมือนระเบียบเดิม) 

    ขั้นตอนที่ 4 เมื่อถึงก าหนดวัน เวลารับซองข้อเสนอ ให้รับซองเฉพาะรายที่คณะกรรมการ
มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับ
เอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่างเพ่ิมเติม (เว้นแต่ กรณีที่มีความจ าเป็นโดยสภาพที่ต้องน าตัวอย่าง
พัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง ทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือให้น าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวัน
ยื่นซองข้อเสนอ 

    ขั้นตอนที่ 5 เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการเปิดซอง
ข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้เสนอทุกราย โดยกรรมการลงลายมือชื่อก ากับในใบเสนอราคา 
และเอกสารประกอบทุกแผ่น (ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันโดย สอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม ผ่อนปรนสิทธิ 
คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติที่ถูกต้องและคัดเลือกข้อเสนอเรียงล าดับไม่เกิน 3 ราย และจัดท ารายงานผล
การพิจารณาและความเห็นพร้อมเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

      หากมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีหลายรายแต่ถูกต้องตามหนังสือเชิญ
ชวนรายเดียว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง แต่ถ้าคณะกรรมการเห็นว่ามี
เหตุผลสมควรด าเนินการต่อไปไม่ต้องยกเลิก ให้ต่อรองราคา ถ้าราคาสูงกว่าวงเงินงบประมาณหรือลด
รายการ/จ านวน/เนื้องาน ตามระเบียบข้อ 57, 58 ต่อไป 

     หากไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตามหนังสือเชิญชวนรายเดียว 
(ระเบียบข้อ 75 วรรคสอง) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิก และ
ด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ 

     ถ้าราคาที่เห็นควรซื้อหรือจ้างนั้นยังสูงกว่าวงเงินงบประมาณ ให้คณะกรรมการ
เรียกรายนั้นมาต่อรองราคา  

    ขั้นตอนที่ 6 คณะกรรมการจัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและเอกสาร
ทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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    ขั้นตอนที่ 7 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบในรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะและเผยแพร่ 3 ช่องทาง (เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (ระบบ  
e – GP) เว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร ปิดประกาศ ณ หน่วยงานของรัฐ) และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทาง e – mail (ระบบ e – GP แจ้งเอง)  

    ขั้นตอนที่ 8 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์  
7 วันท าการ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการ
พิจารณาผลอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้  

    ขั้นตอนที่ 9 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจ
รับพัสดุนั้นให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

    ขั้นตอนที่ 10 ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

    ขั้นตอนที่ 11 เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย 
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หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ เจ้าหน้าที ่
 

ผู้ประกอบการ/ 
ผู้เสนอราคา 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติหลักการ 
ขอซื้อขอจ้างพร้อมรายช่ือ 
คกก.ตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ

พัสดุและ 
ผู้ออกรายละเอียด 

 

2. จัดท ารายงาน 
ขอความเห็นชอบตามข้อ 22  

 ผ่านรายงานขอความ
เห็นชอบ 

4. ตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขาย

หรือรับจ้างน้ันโดยตรง 
เสนอราคา 

5.สรุปรับราคาซื้อ/จ้าง 
ภายในวงเงินท่ีได้รับ 

ความเห็นชอบ  

 

6. ออกใบสั่ง/สัญญา/
ข้อตกลง/ใบส าคัญ 

6. ลงนามใบสั่งซื้อ/จ้าง 

7. ส่งของ/ 
ส่งมอบงาน 

7. รายงานการตรวจรับ
พัสดุพร้อมใบตรวจรับ/
รายงานการส่งมอบงาน 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐทราบ 
 

ทราบตามคณะกรรมการ/
ผู้ตรวจรับพัสดุเสนอ 

 

8. ส่งเบิกจ่ายต่อไป 

อนุมัติหลักการ 

อนุมัติวงเงินท่ีรบัราคา 
 

3. เห็นชอบ/อนุมัติวงเงิน 
พร้อมคณะกรรมการ/ 

ผู้ตรวจรับพัสดุ/ 
ผู้ออกรายละเอียดฯ 

แผนผังกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท/กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดา 
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      เมื่อทราบวงเงินงบประมาณให้หน่วยงานด าเนินการดังนี้ 

    ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างนั้น ตามระเบียบ 
ข้อ 21 และจัดท ารายละเอียดตามแบบ พด.1 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

       ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) ตามระเบียบข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือลงนามอนุมัติ โดยต้องมีรายการดังนี้ 
          2.1 เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง) 
          2.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจะซื้อหรือจ้าง 
แล้วแต่กรณี 
          2.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ท่ีได้การสืบจากท้องตลาด หรือราคาที่
เคยซื้อ/จ้างครั้งหลังสุดไม่เกิน 2 ปี แล้วแต่กรณี)  
          2.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น)  
          2.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
          2.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
          2.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
          2.8 ข้อเสนออ่ืน  ๆเช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง  ๆที่จ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง 
          - วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ
หรือเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้  
                  - แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ พร้อมแนบรายละเอียด
ท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ)   

  ขั้นตอนที่ 3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว  
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุนั้นต่อไป 

    ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง 

      ขั้นตอนที่ 5 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือลงนามอนุมัติ  

  ขั้นตอนที่ 6 จัดท าสัญญา /ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ใบส าคัญ แล้วแต่กรณี เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือลงนาม (การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงไม่ต้องรอพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการ ตามมาตรา 66)  

    ขั้นตอนที่ 7 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจ
รับพัสดุ/ตรวจรับงานให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐทราบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

    ขั้นตอนที่ 8 เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนด   
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท/กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดา 
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หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ เจ้าหน้าที ่
 

ผู้ประกอบการ 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

1. ขออนุมัติหลักการ 
ขอซื้อขอจ้างพร้อมรายช่ือ 
คกก.ตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ

พัสดุและ 
ผู้ออกรายละเอียด 

2. จัดท ารายงาน 
ขอความเห็นชอบตามข้อ 22 

(จากระบบ e-GP) 

 ผ่านรายงานขอความ
เห็นชอบ 

3. ตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขาย

หรือรับจ้างน้ันโดยตรง 
เสนอราคา 

4. สรุปรับราคาซื้อ/จ้าง 
ภายในวงเงินท่ีได้รับความ

เห็นชอบ (จากระบบ e-GP) 

5. พิมพ์เอกสารประกาศผู้ชนะ
ออกจากระบบ e-GP เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

 ประกาศผู้ชนะผ่านระบบ  
e-GP /เว็บไซต์กรมฯ และ 
ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

 ลงนามประกาศผู้ชนะ 

6. ออกใบสั่ง/ท าสัญญา  
(จากระบบ e-GP) 

 ลงนามใบสั่งซื้อ/จ้าง 

7. จัดท า Po ในระบบ 
GFMIS เพื่อก่อหน้ีผูกพัน 

ส่งของ 8. รายงานการตรวจรับ
พัสดุพร้อมใบตรวจรับ เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบ ทราบตามท่ี

คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุเสนอ 

9. ตรวจรับในระบบ GFMIS 
เพื่อเบิกจ่ายต่อไป 

 อนุมัติหลักการ 

 อนุมัติวงเงินท่ีรับราคา 
กับผู้ประกอบการ 

แผนผังกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

 

 เห็นชอบ/อนุมัติวงเงิน 
พร้อมคณะกรรมการ/ 

ผู้ตรวจรับพัสดุ/ 
ผู้ออกรายละเอียดฯ 
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    เมื่อทราบวงเงินงบประมาณให้หน่วยงานด าเนินการดังนี้ 

    ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบข้อ 21   
            1.1 ระบุเหตุผลที่ต้องการซื้อหรือจ้าง   
          1.2 ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย (เกณฑ์ราคาต่ าสุด)  
          1.3 ก าหนดราคากลางหรือราคามาตรฐาน (กรณีราคากลางเกิน 100,000 บาท 
ต้องจัดท าตามรูปแบบที่ ปปช. ก าหนด 

       ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าทีด่ าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) ตามระเบียบข้อ 22 
และจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือลงนาม
อนุมัติ ดังนี้  
     2.1 สร้างโครงการในระบบ e-GP โดยบันทึกรายละเอียดโครงการดังนี้ 
            (1) วิธีการจัดหา เช่น เฉพาะเจาะจง  
          (2) ประเภทการจัดหา เช่น ซื้อ จ้างก่อสร้าง จ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ 
          (3) พัสดุที่จัดหา เช่น วัสดุส านักงาน / วัสดุการเกษตร  
          (4) ประเภทโครงการ จัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอนปกติ 
          (5) ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
          (6) ตั้งชื่อโครงการ บันทึกชื่อโครงการที่หน่วยงานต้องการด าเนินการซื้อหรือจ้าง 
          (7) แหล่งของเงิน โดยระบุจ านวนเงินตามแหล่งของเงินที่ต้องการ  
          (8) เลือกประเภทของเงินตามแหล่งงบประมาณ 
          (9) ระบุเดือน/ปีที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา 

       ในกรณีที่วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 1 แสนบาท เจ้าหน้าที่น ารายละเอียดราคา
กลางตามแบบที่ ปปช. ก าหนด (ตารางแสดงวงเงินที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อ 
จัดจ้าง) ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแล้ว ประกาศในระบบ e-GP โดยแปลง file เป็น 
PDF ก่อน และน าเผยแพร่ 2 ช่องทาง ดังนี้ 
               (1) เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
               (2) เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  

       2.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) และจัดพิมพ์เอกสาร
ออกจากระบบ e-GP โดยต้องมีรายการดังนี้ 
               (1) เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามที่ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง) 
               (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ
รูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
              (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ที่ได้จากคณะกรรมการราคากลาง
ก าหนด หรือฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของกรมบัญชีกลาง หรือเกณฑ์ราคามาตรฐานส านักงบประมาณ หรือ
ราคาจากการสืบจากท้องตลาด หรือราคาท่ีเคยซื้อ/จ้างครั้งหลังสุดไม่เกิน 2 ปี แล้วแต่กรณี)  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท  
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               (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว 
ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น)  
             (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
              (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
               (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
               (8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
                 - แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
พร้อมแนบรายละเอียดท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ)   
           - วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุหรือเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้  
                 - วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ไม่น้อยกว่า 3 คน  
         - ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (จัดพิมพ์เอกสาร 
ออกจากระบบ e-GP) 

  ขั้นตอนที่ 3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว  
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุนั้นต่อไป 

    ขั้นตอนที่ 4 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ผ่านระบบ e-GP 
โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือลงนาม
อนุมัติ  

  ขั้นตอนที่ 5 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจาก
ระบบ e-GP  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และน าเผยแพร่ 3 ช่องทาง (ตามมาตรา 66) 
ดังนี้ 
             5.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
          5.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  
          5.3 ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

  ขั้นตอนที่ 6 จัดท าสัญญา /ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แล้วแต่กรณี โดยจัดพิมพ์เอกสาร
ออกจากระบบ e-GP เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือลงนาม (การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงไม่ต้องรอ
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการ ตามมาตรา 66)  

    ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้าง PO เพ่ือก่อหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS  

    ขั้นตอนที่ 8 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับ
พัสดุนั้นให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

    ขั้นตอนที่ 9 ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

    ขั้นตอนที่ 10 เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย 
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หนังสือเชิญชวน 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรมบัญชีกลาง/ผู้ประกอบการ 
/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

    

เห็นชอบ 

2. ท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง
(ระเบียบข้อ22) 

ผู้ประกอบการที่ได้รับ
หนังสือเชิญชวน 
ยื่นเสนอราคา 

4. เจ้าหนา้ที่เจรจาต่อรองตามที่
ระเบียบก าหนดแต่ละเง่ือนไขใน 

(มาตรา 56 (2) 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่/บุคคล  

จัดท าร่าง TOR/Spec. 
(ระเบียบข้อ 21) 

ผ่านรายงานขอความ
เห็นชอบ  

(ระเบียบข้อ 22) 

3. คณะกรรมการท าหนังสือ 
เชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข รายใด
รายหนึ่งให้เข้ายื่นเสนอราคาหรือ
เจรจาต่อรอง (ตามเง่ือนไขแต่ละ

ข้อตามระเบียบ) 

No 

Yes 

                                แผนผังกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 500,000 บาท  
หลังจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างและประกาศเผยแพร่แล้ว  

                                      

 

5. คณะกรรมการท ารายงานผล 
การพิจารณาพร้อมความเห็น 

และเอกสารทั้งหมดเสนอ 
ขอความเห็นขอบ 

ผ่านเร่ืองเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

Yes 

No 

6. ประกาศผลในระบบ  
e-GP เว็บไซต์หน่วยงาน 

ของรัฐ และปิดประกาศ ณ 
หน่วยงาน ระบบจะส่ง  
E-mail แจ้งทุกราย 

7. ลงนาม 
ในสัญญา/ข้อตกลง 

Yes 

9. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
บรหิารสัญญา ตรวจรับต่อไป 

End 

8. จัดท า Po ในระบบ 
GFMIS เพื่อก่อหนี้ผกูพัน 
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      หลังจากด าเนินการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศเผยแพร่แล้ว ด าเนินการดังนี้ 

    ขั้นตอนที่ 1 หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ/มอบหมายให้เจ้าหน้าที่/บุคคลใด
บุคคลหนึ่งร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง โดย
ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ ตามระเบียบข้อ 25 (1) ประกอบด้วยประธาน 1 คน กรรมการอย่าง
น้อย 2 คน (ไม่มีในระบบ e-GP) กรณีคณะกรรมการด าเนินการไม่แล้วเสร็จตามวันที่ก าหนดให้ขอขยาย
เวลาด าเนินการเพ่ิมเติม 

     (1) คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสาร
ราคากลาง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือลงนามอนุมัต ิ

     (2) คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง จัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสาร Spce. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

    ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้างโครงการในระบบ e-GP และจัดท ารายงานขอซื้อ
ขอจ้าง (8 ข้อ) ตามระเบียบข้อ 22 พร้อมร่างประกาศจัดซื้อจัดจ้างของโครงการนั้น ผ่านระบบ e-GP พร้อมทั้ง
น ารายละเอียดราคากลางตามแบบที่ ปปช. ก าหนด ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแล้ว 
ประกาศในระบบ e-GP และน าเผยแพร่ 2 ช่องทาง  
               - เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
               - เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  
โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือลงนาม
อนุมัติ และต้องมีรายการดังนี้ 
         2.1 เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามที่ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง) 
          2.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
          2.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ที่ได้จากคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
หรือฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของกรมบัญชีกลาง หรือเกณฑ์ราคามาตรฐานส านักงบประมาณ หรือราคา 
จากการสืบจากท้องตลาด หรือราคาท่ีเคยซื้อ/จ้างครั้งหลังสุดไม่เกิน 2 ปี แล้วแต่กรณี)  
     2.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว 
ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น)  
          2.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
          2.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
          2.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
          2.8 ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
                - แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
พร้อมแนบรายละเอียดท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ)   

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 500,000 บาท  
หลังจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างและประกาศเผยแพร่แล้ว 
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        - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดพิมพ์
เอกสารออกจากระบบ e-GP 
          - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP 

  ขั้นตอนที่ 3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว  
ให้คณะกรรมการจัดท าหนังสือเชิญชวน ส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข รายใดรายหนึ่ง
ให้เข้ายื่นเสนอราคาหรือเจรจาต่อรอง (ตามเงื่อนไขแต่ละข้อตามระเบียบ) 

    ขั้นตอนที่ 4 เมื่อผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นเสนอราคาตามวันและเวลาที่
ก าหนด เจ้าหน้าที่เจรจาต่อรองตามท่ีระเบียบก าหนดแต่ละเงื่อนไข 

    ขั้นตอนที่ 5 คณะกรรมการท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและเอกสาร
ทั้งหมดเสนอขอความเห็นขอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อลงนามอนุมัติ 

  ขั้นตอนที่ 6 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจาก
ระบบ e-GP เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และน าเผยแพร่ 3 ช่องทาง (ตามมาตรา 66) 
ดังนี้ 
             6.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมวิชาการเกษตร 
          6.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  
          6.3 ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 

  ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (สัญญา) ผ่านระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสาร
ออกจากระบบ e-GP เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือลงนาม (การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ไม่ต้องรอพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการ ตามมาตรา 66)  

    ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้าง PO เพ่ือก่อหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS  

    ขั้นตอนที่ 9 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับ
พัสดุนั้นให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

    ขั้นตอนที่ 10 ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 

    ขั้นตอนที่ 11 เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย 
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    เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนจากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการ 
ไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกันการเสนอราคา (ระเบียบข้อ 
166) ในกรณ ีต่อไปน ี้ 

 

กรณีที่ต ้องมีหลักประกัน 
การเสนอราคา 

 
ชนิดหลักประกัน 

 
เง่ือนไขเพ่ิมเต ิม 

     การซื้อหรือจ้างวิธี e-bidding 
ที่มวีงเงินในการซื้อหรือจ้างเกินกว่า 
5 ล้านบาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   1.เช ็คหร ือดราฟท ์ท ี่ธนาคารเซ ็น
สั่งจ ่าย ซึ่งลงว ันท่ีทีใ่ช ้เช ็ค/ดราฟท ์น้ัน 
ชำระต ่อเจ ้าหน ้าที่ หรือก่อนวันนั้น 
ไม่เกิน 3 วันท าการ 
(ลงวันที่ท่ีเอาเช็คมาจ่าย หรือ ก่อน 
ไม ่เก ิน 3 ว ันท าการ ไม ่ร ับเช ็ค 
ลงว ันท่ีล่วงหน้า) 
   2.หนังสอืค้ าประกันอ ิเลก็ทรอน ิกส ์ 
ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
   3. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   4. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ตามรายชื่อ 
ที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวยีน 
ให้ทราบ อนุโลมใช้ตามแบบของธนาคาร 
 
 
 

      กรณผีู้เสนอราคาน าหลักประกันการ
เสนอราคาตาม ข้อ 1, 3 หรือ 4 ใหส้่ง
หลักประกันการเสนอราคาในรูปแบบ PDF 
File ในวันเสนอราคา และให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดให้ผู้ยื่นเสนอราคา ส่งต้นฉบับเอกสาร
ดังกล่าวมารให้ตรวจสอบความถูกต้อง ตามวัน
และเวลาที่ก าหนด โดยก าหนดวันใดวันหนึ่ง
ภายใน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา 
เว้นแต ่ไม ่อาจด าเนินการในวันใดวันหน่ึงได้  
ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาก าหนดมากว่า  
1 วันได้ แตต่้องไมเ่กิน 5 วันท าการ นับถัด
จากวันเสนอราคา  และต้องระบไุว้เป็นเงือ่นไข
ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย  

     งานจ้างออกแบบหรือ 
ควบคุมงานก่อสร ้าง ด้วยว ิธ ี
ประกาศเชิญชวนท่ัวไป วงเงิน 
งบประมาณค ่าก่อสร้างเกินกว่า 
5 ลา้นบาท 

   1. เงินสด 
   2. เช็คหรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซน็สั่ง
จ่าย ซึ่งลงว ันท่ีทีใ่ช ้เช ็ค/ดราฟท์ นั้น 
ชำระต ่อเจ ้าหน ้าที่ หรือก่อนวันนั้น 
ไม่เกิน 3 วันท าการ 
   3. หนังสือค้ าประกันของธนาคาร
ภายในประเทศไทยตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
   4. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ตามรายชื่อ 
ที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวยีน 
ให้ทราบ อนุโลมใช้ตามแบบของธนาคาร 
   
 
ตามแบบของธนาคาร 
   5. พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 

     5 พันธบัตรรัฐบาลไทย  

 
 
 

หลักประกันการเสนอราคา 
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    หลักประกันสัญญาให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ (ระเบียบข้อ 167) 
1. เงินสด 

    2. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งลงวันที่ที่ใช้เช็ค/ดราฟท์ นั้น ช าระต่อ
เจ้าหน้าทีห่รือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 

3. หนังสือค้ าประก ันของธนาคารภายในประเทศ เป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ก็ได
(ตามแบบ) 
     4. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ตามรายชื่อ 
ที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ อนุโลมใช้ตามแบบของธนาคาร 

5.พันธบัตรร ัฐบาลไทย     
 
    มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา (ระเบียบข้อ 168 - 171) 
 

 

    ***ถ้ามีการแก้ไขสัญญา มีผลท าให้วงเงินตามสัญญาเพ่ิมขึ้น คู่สัญญาต้องน าหลักประกัน
สัญญา มาวางเพิ่มให้ครบ ถ้าหลักประกันสัญญาที่มอบไว้ลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรืออายุไม่ครอบคลุมตลอด
อายุสัญญาไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ รวมถึงการส่งมอบล่าช้าท าให้เสียเวลาแล้วเสร็จ หรือรับผิดการช ารุดบกพร่อง
เปลี่ยนไป ให้หาหลักประกันใหม่หรือเพ่ิมให้ครบถ้วน (ระเบียบข้อ 171)*** 
 

ประเภท มูลค่า 
สัญญาท่ีมีระยะเวลาผูกพันเกิน 1 ปี + พัสดุนั้น 

ไม่ต้องมีการประกันความช ารุดบกพร่อง  
(เช่น) พัสดุสิ้นเปลือง 

หน่วยงาน
ของรัฐเป็น

ผู้ยื่น
ข้อเสนอ

หรือ
คู่สัญญา 

การคืนหลักประกันแก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน 

กรณีไม่มารับ
ตามก าหนด

ส าหรับหนังสือ
ค้ าประกัน 

กรณีหนังสือ
ค้ าประกัน

อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักประกัน
การเสนอ

ราคา 

จ านวนเต็ม
ในอัตราร้อย
ละ 5 ของ

วงเงิน 
งบประมาณ* 
(ระเบียบข้อ 

168) 

 

ไม่ต้องวาง
หลักประกัน 
(ระเบียบ 
ข้อ 169) 

     คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ี
หัวหน้าหน่วยงานรัฐเห็นชอบรายงาน 
ผลคัดเลือกผู้ชนะเรียบร้อยแล้ว แต่จะคืน
รายท่ีคัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน  
3 ราย เมื่อท าสัญญาหรือข้อตกลงหรือ 
พ้นข้อผูกพันแล้ว (พ้นก าหนดยืนราคา) 
ตามระเบียบข้อ 170 (1) 

 

ให้รีบส่งต้นฉบับให้
ผู้ยื่นข้อเสนอ/
คู่สัญญาทาง
ไปรษณีย์

ลงทะเบียนโดยเร็ว 
พร้อมแจ้งผู้ค้ า

ประกัน (ธนาคาร/
บริษัทเงินทุน/
บริษัทเงินทุน

หลักทรัพย์) ทราบ
ด้วย (ระเบียบข้อ 

170 (2) 

ให้คืนแก่ธนาคาร
ผู้ออกหนังสือ 

ค้ าประกันฯ ผ่าน
ทางระบบ e-GP 

(ระเบียบข้อ 
170 (2) 

หลักประกัน
สัญญา 

จ านวนเต็ม
ในอัตราร้อย
ละ 5 ของ
ราคาพัสดุท่ี
จัดซื้อจัดจ้าง

ครั้งน้ัน* 
(ระเบียบข้อ 

168) 

   - ให้ก าหนดหลักประกันในอัตรา 5% ของราคาพัสดุ
ท่ีส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าเป็นการค้ า
ประกันตลอดอายุสัญญา 

   - คืนโดยเร็ว อย่างช้าต้องไม่เกิน  
15 วัน นับถัดจากวันท่ีคู่สัญญาพ้นจาก
ข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว (ต้องพ้น 
เวลาประกันช ารุดบกพร่องก่อน ไม่ใช่ 
ส่งมอบเสร็จ) ตามระเบียบข้อ 170 (2) 

   - หากปีต่อไปราคาพัสดุท่ีส่งมอบแตกต่างไป ให้
ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนท่ีเปลี่ยนแปลงไป
น้ันก่อนครบรอบปี 

   - กรณีสัญญาไม่มีประกันช ารุดบกพร่อง 
ให้คืนตามอัตราส่วนของพัสดุท่ีได้รับมอบ
ไว้แล้ว แต่ต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขใน
เอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย  
ตามระเบียบข้อ 170 (2) 

   - ถ้าต้องปรับในทางท่ีเพิ่มข้ึน และคู่สัญญาไม่น า
หลักประกันมาเพิ่มให้ครบภายใน 15 วัน ก่อนการส่ง
มอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีน้ัน ให้หักเงินค่าพัสดุงวด
สุดท้ายของปีน้ันท่ีต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนท่ี
เพิ่มข้ึน 

 

หมายเหต ุ * กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดสูงกว่า 5% แต่ไม่เกิน 10% ก็ได้ 
 * กรณีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญาวางหลักประกันมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เอกสารเชิญชวน หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 

หลักประกันสัญญา 
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   การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญา เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(ระเบียบข้อ 161) ซึ่งการลงนามดังกล่าวข้างต้น จะลงนามก็ต่อได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์  
ตามมาตรา 66 วรรคสอง และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์แล้วเท่านั้น ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปและวิธีคัดเลือก ต้องเว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการ  

    เว ้นแต่ 
     1. การจัดซือ้จัดจ้างที่มคีวามจ าเป็นเร่งด่วน ตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ 

2. การจัดซือ้โดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจง หรือ 
    3. กรณีมีวงเงินเล็กน้อยที่ก าหนดในกฎกระทรวงตามมาตรา 96 วรรคสอง วงเงิน 

ไม่เกิน 1 แสนบาท หรือ 
      4. กรณีวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก ที่มีผู้ยื่นข้อเสนอและ 
ผ่านการพิจารณาเพียงรายเดียว ซึ่งหน่วยงานพิจารณาแล้วเห็นควรให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นเป็นคู่สัญญา 
กับหน่วยงานของรัฐ ให้ลงนามสัญญาได้โดยไม่ต้องพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการ (หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0405.2/ว 453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัญญา 
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หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ เป็นคนละคณะฯ  
กับคณะกรรมการพิจารณา 

ผลการประกวดราคา/คัดเลือก
และพิจารณาวินิจฉยัอุทธรณ์ 

ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ
นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ กรณเีห็นด้วย กรณีไม่เห็นด้วยทั้งหมด

หรือบางส่วน 

ด าเนินการต่อไป เช่น 
ยกเลิกประกาศผู้ชนะ หรือ
เพิกถอนผลการพิจารณา 

(ในกรณีนี้ให้ยกเลิกประกาศ
ผู้ชนะในเมนูข้างนอก) 

รายงานความเห็น 
พร้อมเหตุผลให้คณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณ์ (กรมบัญชีกลาง) 
ด าเนินการภายใน  

3 วันท าการ นับแต ่
วันสิ้นสุดพิจารณา 

อุทธรณ์ 

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
(กรมบัญชีกลาง)  

ด าเนินการพิจารณา 

   - ด าเนินการภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
รายงานจากหนว่ยงาน 
ของรัฐ 
  - หากเร่ืองใดไม่อาจ
พิจารณาได้ทันตามก าหนด 
ให้คณะกรรมการขยาย
ระยะเวลาออกไปได้ 
ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละ 
ไม่เกิน 15 วัน 

แจ้งผลการพิจารณา 
ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 

ลงนามสัญญา 

 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินงานกรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ก าเนินการจัดซื้อจัดจ้างใหม่
ตามระเบียบที่ก าหนด 



47 
 

กลุ่มพัสด ุ| กองคลัง กรมวิชาการเกษตร 
 

 
 
 
   การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหน ังสือ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้
ชัดเจนด้วย ตามระเบียบข้อ 162 ดังนี้  

 

กรณี ลักษณะ                          อัตรา 

การซือ้หรือจ ้างทีไ่ม ่ใช ่ต ้องการ
ผลส าเร ็จของงานพร้อมกัน 

กำ  หนดค่าปรับเป็นรายว ัน
อ ัตราตายตัว 

ระหว ่างร ้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสด ุทีย่ ัง
ไม ่ไดร้ับมอบ  

การจ ้างทีต่ ้องการผลสำเร็จ 
ของงานท้ังหมดพร้อมกัน 

ก าหนดเป็นรายว ัน 
เป็นจำนวนเงิน 
ตายตัว 

   - อัตราร ้อยละ 0.01 -0.10 ของราคางานจ ้างนัน้ 
(ทัง้สัญญา) แต่ไม ่ต่ ากว่าว ันละ 100 บาท (ระบ ุ
จ านวนเงินกี่บาทต่อว ัน)  

   - กรณคีำนวณได้ต่ ากว่า 100 บาท ต ้องก าหนด 
100 บาท ถ้าค านวณได้มากกว่า 100 บาท ให้ก าหนด
ตามท ี่ค านวณได ้

งานจ้างก ่อสร ้าง 
สาธารณูปโภค กระทบ 
ต ่อการจราจร 

ก าหนดค่าปรับเป็น 
รายว ันอ ัตราตายตัว 

อัตราร ้อยละ 0.25 ของราคางานจ ้างนัน้ แต ่อาจจะ 
ก าหนดขัน้สูงสุดของการปรับได้ (ตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด) 

การจ้างท่ีปรึกษา 

 

 

 

 

 

 

หากเห็นว่าถ้าไม่ก าหนด
ค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิด
ความเสียหายแก่
หน่วยงานของรัฐ ให้
ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน
หรือจ านวนเงินตายตัว 

อัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างนั้น 

การจัดหาสิ่งของประกอบ 
เป็นชุด 

ถ้าขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไป
ไม่สามารถใช้งานได้
สมบูรณ์ ส่งไม่ครบ  
เกินสัญญา  

ปรับเตม็ราคาทั้งชุด เพราะถือว่าไม่ส่งมอบพัสดุนั้นเลย 

การจัดหาสิ่งของคิดราคา 
รวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย 

ติดตั้งหรือทดลองเกินกว่า
ที่ก าหนดตามสัญญาเป็น
จ านวนวันเท่าใด ให้ปรับ
เป็นรายวัน  

ในอัตราที่ก าหนดของราคาทั้งหมด 

 
    
 

อัตราค่าปรับ 
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  ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นจะต้องก าหนดค่าปรับนอกเหนือจาก 
ที่ก าหนดไว้ข้างต้น เนื่องจากถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ เช่น 
งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่องจากการซื้อ
ขายคอมพิวเตอร์ ให้พิจารณาก าหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะ
ของงานที่จะก าหนด และความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนแก่หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ (ระเบียบข้อ 163) 

    กรณีสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป ให้หน่วยงาน
ของรัฐส่งส าเนาให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

    กรณียกเว้นไม่ท าสัญญาแต่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือได้ (มาตรา 96) ดังนี้ 
 

 มาตรา 96  
วรรคหน่ึง อนุ 

กรณีที่ได้รับยกเว้นท าข้อตกลงเปน็หนังสือไม่ต้องท าสัญญาได้ หมายเหตุ 

1 - วิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1) (ค)  
- วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข)   
- วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ง)  
- วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ฉ) 
- จ้างท่ีปรึกษาเฉพาะเจาะจง มาตรา 70 (3) (ข)  

ไม่มีวงเงิน 
ไม่เกิน 5 แสนบาท 
ไม่มีวงเงิน 
ไม่มีวงเงิน 
ไม่เกิน 5 แสนบาท 

2 การซื้อหรือจ้างจากหน่วยงานของรัฐ ไม่ดูวงเงินและวิธ ี

3 สามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการ นับตั้งแต ่
วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ไม่ดูวงเงินและวิธ ี

4 การเช่าที่ผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอ่ืนใดนอกจากค่าเช่า  ไม่ดูวงเงินและวิธ ี

มาตรา 96 วรรคสอง ในกรณีที่การจัดซื้อจดัจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (วงเงินไม่เกิน  
1 แสนบาท จะไมต่้องท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แตต่้องมหีลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างน้ัน  
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e-bidding e-Market สอบราคา คัดเลือก เฉพาะเจาะจง

1 จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ม.11

2 แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR)/คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง ม.61 ข้อ 21, 25 1วันท ำกำร
3 เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมร่างประกาศ/                       

 เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ ม.59 ข้อ 43 3 วันท ำกำร

 1) กรณีไมเ่ผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาเพ่ือรับฟังค าวิจารณ์ ม.60 ข้อ 45(1)

      -  วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไมเ่กิน 5 ล้านบาท (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไมก็่ได้)

  2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาเพ่ือรับฟังค าวิจารณ์ ม.63 ข้อ 45(2)
     -  วงเงินเกิน 5 ล้านบาทข้ึนไป ข้อ 47(1)(2)

4 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซ้ือหรือจ้างของหน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ ข้อ 22

5 หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา ม.62 ข้อ 46

     - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไมเ่กิน 5 ล้านบาท 5 วันท ำกำร 3 วันท ำกำร 5 วันท ำกำร
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไมเ่กิน 10 ล้านบาท 10 วันท ำกำร
     - วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไมเ่กิน 50 ล้านบาท 12 วันท ำกำร
     -  วงเงินเกิน 50 ล้านบาทข้ึนไป 20 วันท ำกำร

6 กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/เอกสารซ้ือหรือจ้างของหน่วยงานให้ สตง.ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ 50

7 ก าหนดวัน  เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี ข้อ 52

8 ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP ข้อ 54

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการพิจารณาผล พร้อมความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ

ข้อ 55, 56, 
57, 58

3วันท ำกำร

กรณี e-Market แบบใบเสนอราคา (ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาตามวัน/เวลาที่ก าหนด โดยเสนอราคาได้ 
  เพียงครั้งเดียว

ข้อ 30 (1)
37 (1) 1วันท ำกำร

กรณี e-Market แบบ การประมลูอิเล็กทรอนิกส์ (ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาตามวัน/เวลาที่ก าหนด        
    โดยเสนอราคาก่ีครั้งก็ได้ ภายใน 30 นาที)

ข้อ 30(1)
37(2) 1วันท ำกำร

เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา ข้อ 40 1วันท ำกำร

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเพ่ือขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงาน ข้อ 41 1วันท ำกำร
10 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มอี านาจอนุมติัซ้ือหรือจ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา ข้อ 59 ,60

11 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน/พร้อมจัดท าหนังสือแจ้งผล           
     การพิจารณาทาง e-mail และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ

ม.66
ข้อ 42,59,72,

77,81

12 เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนามในสัญญา ม.117

13 ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดภายหลังพ้นจากระยะเวลาอุทรธรณ์                
       ผลการประกวดราคา

ม.66 ม.93 ข้อ 162

14 หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญา/ข้อตกลง ต้ังแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไปให้ สตง. ข้อ 165

15 การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา ข้อ 16

1วันท ำกำร

3 วันท ำกำร

3 วันท ำกำร

7 วันท ำกำร

26 วันท าการ

1 วันท ำกำร

1วันท ำกำร

30 วันนบัแต่วันท ำสัญญำหรือข้อตกลง

1 วันท ำกำร

9

1 วันท ำกำร

1วันท ำกำร

รวมระยะเวลาการด าเนินการ ปรับระยะเวลาด าเนินการได้ตามความเหมาะสม 

3 วันท ำกำร

1 วันท ำกำร

1 วันท ำกำร

1วันท ำกำร

24 วันท าการ 20 วันท าการ 12 วันท าการ

3 วันท ำกำร

1 วันท ำกำร

ข้ันตอน รายการ
พรบ.จัดซ้ือ

จัดจ้างฯ
ระเบียบฯ

พัสดุ

วิธีจัดหา/ระยะเวลา(วัน)
การด าเนิน
งาน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุประยะเวลาการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธี 
 


