


คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-๐5 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567 หน้า 2   จาก 41

 2 

สารบัญ 

หัวข้อ หน้า 

๑. วัตถุประสงค์ 3 

๒. ผังกระบวนการท างาน 4 

๓. ขอบเขต 9 

๔. ความรับผิดชอบ 9 

๕. ค าจ ากัดความ 9 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 11 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เก่ียวข้อง 18 

๘. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 37 

๙. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 37 

10 ระบบการติดตามและประเมินผล 38 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-๐5 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567    หน้า 3        จาก 41 

 

         3 
 

๑. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน มีความเข้าใจอย่างชัดเจนและถูกต้อง ปฏิบัติงานได้สอดคล้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง                 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายล าดับรองที่เกี่ยวข้องกับระเบียบ 
 2. เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป ตามเป้าหมาย 
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
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๒. ผังกระบวนการท างาน 

 2.1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี e-bidding 

ล าดับ ข้ันตอน จุดควบคุมความเสี่ยง 
ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เก่ียว 
ข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐาน

เวลา (นาที
ช่ัวโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

1. รวบรวมครบถ้วน 
2. ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

1. ได้รับความ
เห็นชอบวงเงิน 
จากผู้มีอ านาจแล้ว 
2. มีการประกาศ
ตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มพัสดุ 

เป็นเจ้าหน้าที่
ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

2  แต่งต้ังผู้จัดท า หรือ 
คณะกรรมการ TOR  
ที่มีความรู้ 
ความช านาญเกี่ยวกับ
พัสดุที่ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 เจ้าหน้าที่ 
กรม สบส. 

เป็นเจ้าหน้าที่
ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดซื้อจัด
จ้างในครั้งนั้น 

1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3  ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

มีการขออนุมัติ 
ใช้ร่างขอบเขต
ของงานและ
รายละเอียด   
คุณเฉพาะ
ดังกล่าว 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 2,100 
นาที/ 35 

ชั่วโมง 
- 

4,200 
นาที/ 70 

ชั่วโมง 

คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

4  ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

มีการเสนอ 
ผ่านผู้เกี่ยวข้อง 
ตามระบบ 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

เป็นผู้ลงนาม
ก่อนเสนอ 
ขอความ
เห็นชอบต่อ
หัวหน้า
หน่วยงาน 

1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

5  ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 2,100 
นาที/ 35 

ชั่วโมง 

คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 
6 
 

 ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

  1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่ 

7   ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

 หัวหน้า
หน่วยงาน
/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 840 นาที/ 
14 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

8  ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสารก่อนเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หัวหน้า
หน่วยงาน 

เป็นผู้ให้ 
ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดทุี่จะซ้ือหรอืจะจ้าง 

การจดัท าแผนจัดซื้อจดัจ้าง 

จัดท ารายงานขออนุมัติใช้
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ 
ของพัสดทุี่จะซ้ือหรอืจะจ้าง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง และน าเสนอ

หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ         
เพื่อให้ความเห็นชอบ 

จัดท ารายงานขอซ้ือหรอืจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 

จัดท ารายงานขออนุมัต ิ
ใช้ราคากลาง 

จัดท าเอกสารจัดซื้อหรอืจัดจ้าง   

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐให้ความ

เห็นชอบรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง  

ก 
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ล าดับ ข้ันตอน จุดควบคุมความเสี่ยง 
ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เก่ียว 
ข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐาน

เวลา (นาที
ช่ัวโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

9  
 

ตรวจทาน 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูล 
 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 ไม่น้อยกว่า 
1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

10 ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

  ไม่น้อยกว่า 
1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

 
เจ้าหน้าที่/ผู้ที่

ได้รับมอบหมาย 
 
 

11  ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 
 
 
 

 หัวหน้า
หน่วยงาน 

เป็นผู้ลงนาม 
ในประกาศ 

840 นาที/ 
14 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

12 
 

 ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

  420 นาที/ 
7 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

 
13 

 ตรวจทานระยะเวลา
ในการด าเนินการ 

ก าหนดระยะเวลา
ให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

  ระยเวลา
แล้วแต่
วงเงิน 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 
 
 
 

14  ตรวจทานระยะเวลา
ในการด าเนินการ  

ก าหนดระยะเวลา
ให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

  420 นาที/ 
7 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

15   วันเสนอราคาจะร่น
หรือเลื่อน หรือ
เปลี่ยนแปลง
ก าหนดวันเสนอ
ราคาไม่ได้   

ผู้ประกอบการ  420 นาที/ 
7 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

 
16 

 ตรวจสอบเอกสาร 
การเสนอราคาต่าง ๆ 
ว่ามีคุณสมบัติครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามที่ก าหนด
หรือไม่ 

ลงนามเอกสาร 
ทุกแผ่น 

กรรมการ เป็นผู้พิจารณา
ผลการ
ประกวดราคา 

2,100 
นาที/35 
ชั่วโมง 

หรือตาม
ค าสั่งที่

ได้รับแต่งต้ัง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

17  ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

 หัวหน้า
หน่วยงาน
/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

- 
2,100 
นาที/35 
ชั่วโมง 

 
เจ้าหน้าที่/ผู้ที่

ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

18  พิจารณาอย่างละเอียด 
ถ่ีถ้วน 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

  840 นาที/ 
14 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

19  ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

 ผู้เสนอ
ราคา 
ทุกราย 

เป็นผู้เสนอ
ราคา 

420 นาที/ 
7 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่ผยแพร่ประกาศ
และเอกสารประกวดราคาซ้ือ 

หรือจ้าง 

ระยะเวลาในการเผยแพร่เอกสารฯ 
และเตรียมเอกสารฯ เพื่อยื่น

ข้อเสนอผ่านระบบจัดซื้อจดัจ้าง
ภาครัฐดว้ยวิธีอเิล็กทรอนกิส์ 

ก าหนดวนั เวลา ชีแ้จงรายละเอียด
เพิ่มเตมิ (ถ้ามี) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา 
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

(e-GP) 

การพจิารณาผลการประกวดราคา
อิเลก็ทรอนิกส ์

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผล
การพจิารณาพร้อมความเห็น และ

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ต่อหัวหน้าหน่วยของรัฐเพื่อขอ
ความเห็นชอบจัดซือ้หรอืจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
ผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือจ้างเห็นชอบ

รายงานผลการพิจารณา 

การเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐั
ด าเนนิการเผยแพร่ประกาศและ

เอกสารซื้อหรือจ้าง 

การประกาศเผยแพรร่่างประกาศ
และเอกสารประกวดราคา 

การปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุง 
ร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาซ้ือหรือจ้าง 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ก 

ข 
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ล าดับ 
ข้ันตอน 

จุดควบคุมความเสี่ยง 
ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เก่ียว 
ข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐาน

เวลา (นาที
ช่ัวโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

20   เร่งรัดด าเนินการ
ภายใน 7 วัน 
ท าการ 

  2,940 
นาที/ 49 

ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 
21  

 
ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

ลงนามในสัญญาได้
ต่อเมื่อหลังจาก 
พ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผล 
การพิจารณา 

  1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

22 1. ด าเนินการ 
ในระยะเวลาที่ก าหนด 
2. ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ตามที่ก าหนด 

ระยะเวลาส่งมอบ
พัสดุแล้วแต่
ระยะเวลาที่ก าหนด
ไว้ในสัญญา 

  2,100 
นาที/35 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

23  ตรวจทานความ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ของเอกสาร 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

  1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

รวม 28,140 นาที ( 469 ชั่วโมง) 
   
  2.2 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

ล าดับ ข้ันตอน จุดควบคุมความเสี่ยง 
ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เก่ียว 
ข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐาน

เวลา (นาที
ช่ัวโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

1. ได้รับความ
เห็นชอบวงเงิน 
จากผู้มีอ านาจแล้ว 
2. มีการเผยแพร่ 
ในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่
/หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 

เป็นผู้เกี่ยวข้อง
กับการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
 

840 นาที/
14 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

2  แต่งต้ังผู้จัดท า หรือ 
คณะกรรมการจัดท า 
TOR ที่มีความรู้ 
ความช านาญเกี่ยวกับ
พัสดุที่ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 เจ้าหน้าที่ 
กรม สบส. 

เป็นเจ้าหน้าที่
ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

840 นาที/
14 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3  ผู้เข้าร่วมประชุม
ครบถ้วน 

มีการประชุม
คณะกรรมการ
เพื่อด าเนินการ 

กรรมการ เป็นผู้ก าหนด
รายละเอียด
คุณลักษณะ
เฉพาะ และ
ก าหนดราคา
กลาง 

2,100 
นาที/ 35 

ชั่วโมง 
- 

6,300 
นาที/ 105 

ชั่วโมง 

คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

4  ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง 
ของเอกสาร 

 หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 

 1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

5  ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

มีการจัดท าหนังสือ
เชิญชวน
ผู้ประกอบการ 
ที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเง่ือนไข 
ที่ก าหนด ไม่น้อย
กว่า ๓ ราย ให้เข้า
ยื่นข้อเสนอ 

  2,100 
นาที/ 35 

ชั่วโมง 

คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง ข้อ ๒๒ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

และราคากลาง ข้อ ๒๑ 

จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ และราคากลาง 

ม.4, ม.9, ข้อ ๒๑, ว 206 

จัดท าแผนจดัซ้ือจัดจ้าง  
ม. ๑๑ , ข้อ ๑๑ 

อุทธรณ ์

ส่งเบิกจ่ายเงนิ   
 

การลงนามในสญัญา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ด าเนนิการตรวจรับพัสด ุ

จัดท าหนงัสือเชิญชวน  
ข้อ ๗๔ (๑) 

ข 

ก 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-๐5 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567    หน้า 7        จาก 41 
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ล าดับ ข้ันตอน จุดควบคุมความเสี่ยง 
ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เก่ียว 
ข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐาน

เวลา (นาที
ช่ัวโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

6 
 

 จัดส่งเอกสารถูกต้อง
และเป็นความจริง 
ทุกประการ 

เมื่อพ้นก าหนดเวลา
รับซองข้อเสนอ 
ห้ามรับเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ 

  ตามวันและ
เวลา 

ที่ก าหนด 
ในหนังสือ
เชิญชวน 

ผู้ประกอบการ/
เจ้าหน้าที่ 

7   
 

ด าเนินการ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

กรรมการทุกคน 
ลงลายมือชื่อก ากับ
ไว้ในใบเสนอราคา
และเอกสาร
ประกอบการเสนอ
ราคาของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกแผ่น 

หัวหน้า
หน่วยงาน
/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 2,100 
นาที/ 35 

ชั่วโมง 
 

เจ้าหน้าที่/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

8 ตรวจทาน 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูล 
 
 
 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้องอย่าง
ครบถ้วน 

หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ/
หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

เป็นผู้พิจารณา
ให้ความ
เห็นชอบ 

1,260 นาที/
21 ชั่วโมง  

- 
2,100 

นาที/ 35 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

9  ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

  420 นาที/ 
7 ชั่วโมง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

10   
 
 

ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์
ยื่นอุทธรณ์ 
ต่อหน่วยงาน 
ของรัฐ ภายใน  
7 วันท าการ 

  2,940 
นาที/ 49 

ชั่วโมง 

ผู้ประกอบการ 

11 
 

 ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

  1,260 นาที/
21 ชั่วโมง  

- 
2,100 

นาที/ 35 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

 
12 

 ด าเนนิการ 
ตามเงือ่นไขทีก่ าหนด
อย่างเคร่งครัด 

 ผู้ชนะ
การเสนอ
ราคา 

 840 นาที/ 
14 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

13  ตรวจทานระยะเวลา
ในการด าเนินการเสมอ 

   2,100 
นาที/ 35 

ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 
14  1. ด าเนินการ 

ในระยะเวลาที่ก าหนด 
2. ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ตามที่ก าหนด 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

  2,100 
นาที/ 35 

ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

15  ตรวจทาน 
ความครบถ้วน ถูกต้อง 
ของเอกสาร 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ/
หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

-คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
-เจ้าหน้าที่ 

16  ตรวจทาน 
ความครบถ้วน ถูกต้อง 
ของเอกสาร 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

  2,100 
นาที/ 35 

ชั่วโมง 
 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

รวม 23,520 นาที ( 392 ชั่วโมง) 
 

ส่งร่างสัญญา 
ให้กองกฎหมายตรวจสอบ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 

แจ้งผู้ชนะการเสนอราคาให้มา 
ลงนามในสญัญา 

ลงนามในสญัญาหรือขอ้ตกลง                      
ม. 66 วรรคสองข้อ 161 

ย่ืนซองข้อเสนอ 
ข้อ ๖๘, ข้อ ๗๔ (2)(3)(4) 

ตรวจรับการส่งมอบพัสด ุ
ข้อ 175 

รายงานผลการตรวจรับ 
และขออนุมัตเิบิกจ่าย 

ส่งเบิกจ่ายเงนิ   
 

การอุทธรณ ์
ม. ๑๑6 , 117 

เปิดซองขอ้เสนอ/พจิารณาผล 
ข้อ 74 (4) ข้อ 75 

รายงานผลการพิจารณา ข้อ 55 
(4) 

ก 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
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2.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ล าดับ ข้ันตอน จุดควบคุมความเสี่ยง 
ข้อก าหนดของ
กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เก่ียว 
ข้อง 

บทบาทร่วม 
มาตรฐาน

เวลา (นาที
ช่ัวโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

มีการเผยแพร่ 
ในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่
/หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 

เป็นผู้เกี่ยวข้อง
กับการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
 

420 นาที/7 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

2  จัดท าร่างขอบเขตของ
งาน ตามระเบียบข้อ 
21 

   420 นาที/7 
ชั่วโมง 

- 
1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

3  ผู้เข้าร่วมประชุม
ครบถ้วน 

มีการประชุม
คณะกรรมการ
เพื่อด าเนินการ 
 
 

  420 นาที/ 
7 ชั่วโมง 
ชั่วโมง 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

4  ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง 
ของเอกสาร 

 หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ/
หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

เป็นผู้พิจารณา
ให้ความ
เห็นชอบ 

420 นาที/ 
7 ชั่วโมง 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

5  ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร 

มีการจัดท าหนังสือ
เชิญชวน
ผู้ประกอบการ 
ที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเง่ือนไข 
ที่ก าหนด  

  420 นาที/7 
ชั่วโมง 

- 
1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 
ข้ึนอยู่กับ 

แต่ละโครงการ 

เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

6 
 

  ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

  420 นาที/7 
ชั่วโมง- 

1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 
ข้ึนอยู่กับ 

แต่ละโครงการ 

เจ้าหน้าที่ 

7   ด าเนินการ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

หัวหน้า
หน่วยงาน
/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 420 นาที/7 
ชั่วโมง 

 

เจ้าหน้าที่/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

8  ตรวจทาน 
ความครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูล 
 
 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 

เป็นผู้ลงนามใน
สัญญา 

1,260 นาที/
21 ชั่วโมง 

- 
2,100/ 

35 ชั่วโมง 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

9  ตรวจทาน 
ความครบถ้วน ถูกต้อง 
ของเอกสาร 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ/
หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

เพื่อให้
รับทราบ
ความก้าวหน้า
การจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

ระยะเวลาเป็น 
ไปตามสัญญา 
หรือข้อตกลง
ที่ก าหนดไว้ 

-คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
-เจ้าหน้าที่ 

10  ตรวจทาน 
ความครบถ้วน ถูกต้อง 
ของเอกสาร 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
อย่างครบถ้วน 

  420 นาที/ 
7 ชั่วโมง 

 

เจ้าหน้าที่ 
 

รวม 4,620 นาที ( 77 ชั่วโมง) 
 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการ 
จัดซื้อหรอืจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ระเบียบฯ ขอ้ 81 

จัดท าร่างขอบเขตงาน 
ระเบียบฯ ขอ้ 21 

จัดท ารายงานขอซ้ือหรอืจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ระเบียบฯ ขอ้ 78 ประกอบ  
ข้อ 22 

ลงนามในสญัญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลงมาตรา 66 และระเบียบฯ  

ข้อ 161  

การบริหารสัญญาและการตรวจรับ
พัสด ุ

 
การเชิญชวนเจรจาต่อรอง 

จัดเตรียมเอกสารส่งเบกิให้
งานการเงนิ 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
มาตรา 11 ระเบียบฯ  

ข้อ 11 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือ 

หรือจ้าง 

แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดงันี ้
กรณทีี่ 1 ม ี4 ขัน้ตอน 
กรณทีี่ 2 ม ี2 ขัน้ตอน 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 
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๓. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่ได้รับแจ้งความประสงค์จากหน่วยงานผู้ต้องการใช้พัสดุหรือ
เจ้าหน้าที่พัสดุเห็นสมควรจะจัดหาพัสดุเพ่ือใช้ในราชการ จนถึงขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง ประกอบด้วย 3 
วิธีการ ได้แก่ 
     3.1 วิธี e-bidding 
  3.2 วิธีคัดเลือก 
     3.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 
๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ เลขานุการกรม 
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/ให้ความเห็นชอบในแต่ละขั้นตอนของกระบวนงาน                    
ให้ค าแนะน าตามที่เห็นสมควร รวมทั้ง ก ากับ ติดตามผลการด าเนินงานตามขั้นตอนต่างๆ ให้บรรลุเป้าหมาย
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
    4.2 หัวหน้ากลุ่ม 
 มีบทบาทหน้าที่  ก ากับ ติดตามผลการด าเนินงานตามขั้นตอนต่างๆ ให้บรรลุเป้าหมาย                    
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
 มีบทบาทหน้าที่ ประสานในการจัดเตรียมเอกสาร และจัดท าเอกสารในส่วนที่เกี่ยวข้องของการ
จัดซื้อจัดจ้างทั้งหมด 
๕. ค าจ ากัดความ 
   “การจัดซื้อจัดจ้าง" หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 "พัสดุ" หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรอืควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 "สินค้า" หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 "งานบริการ" หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน                
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐงานจ้าง
ที่ปรึกษางานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 "งานก่อสร้าง" หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเ ดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลคา่ของงานก่อสร้างนั้น 
 "อาคาร" หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพือ่ประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น 1 ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 
 "ราคากลาง" หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ 
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ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ตังต่อไปนี้ 
  (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
  (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
  (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
  (๔) ราคาที่ได้มาจาการสืบราคาจากท้องตลาด 
  (๕) ราคาที่เคยซื้อหรอจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
ในกรณีทีม่ีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (3๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใด
ตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
 "เจ้าหน้าที่" ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มี
อ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 "หัวหน้าเจ้าหน้าที่" หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 "หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ" หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้  
       (๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะ
เป็นนิติบุคคล 
 "ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน" หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคา หรือเข้ายื่น
ข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรง หรือทางอ้อมในกิจการ
ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้น ได้แก่ 
 การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้
มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคลรายหนึ่งมีอ านาจหรือสามารถใช้อ านาจ
ในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เข้าเสนอราคา
หรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
 (๒) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จ ากัด
ความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด เป็นหุ้นส่วนใน
ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัดอีก
รายหนึ่งหรือหลายรายที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
 ค าว่า "ผู้ถือหุ้นรายใหญ่" ให้หมายความว่า ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิบห้ าในกิจการนั้นหรือ
ในอัตราอืน่ตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศก าหนดส าหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด 
 (๓) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (๑) และ (๒) โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ 
กรรมการ ผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคล
รายหนึ่ง เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือ
บริษัทมหาชนจ ากัดอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้น  



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-๐5 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567    หน้า 11        จาก 41 

 

         11 
 

ในคราวเดียวกัน หรือในนัยกลับกัน การด ารงต าแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของ
คู่สมรสหรือบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ ของบุคคลใน (๑) (๒) หรือ (3) ให้ถือว่าเป็นการด ารงต าแหน่ง การเป็น
หุ้นส่วนหรือการถือหุ้นของบุคคลดังกล่าว ในกรณีบุคคลใดใช้ชื่อบุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ 
กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้เป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นโตยที่ตนเองเป็นผู้ใช้อ านาจในการบริหารที่แท้จริง หรือ
เป็นหุ้นส่วน หรือผู้ถือหุ้นที่แท้จริงของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด แล้วแต่กรณี และ
ห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัดที่เกี่ยวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน ให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอนั้น มีความสัมพันธ์กันตาม (๓) (๒) หรือ (๓) 
แล้วแต่กรณี 
 "การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม" หมายความว่า การที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย
กระท าการอย่างใด ๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
ในการเสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะกระท าโดยการสมยอมกันหรือโดยการให้ ขอให้ 
หรือ รับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใด หรือใช้ก าลังประทุษร้าย 
หรือข่มขู ่ว่าจะใช้ก าลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรือส่อว่ากระท าการทุจริตอ่ืนใดในการเสนอ
ราคา ทั้งนี ้โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกัน หรือเพ่ือให้ประโยชน์แก่ผู้
ยื่นข้อเสนอ รายหนึ่งรายใดเป็นผู้มีสิทธิท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น หรือเพ่ือหลีกเลี่ยงการแข่งขันอย่าง
เป็นธรรม หรือเพ่ือให้เกิดความได้เปรียบหน่วยงานของรัฐโตยมิใช่เป็นไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 
 "ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ" หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๕ 
 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี e-bidding 
  6.1.1 เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อหรือจัดจ้างจากผู้มีอ านาจในการ
พิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบด าเนินการจัดท าแผนจัดซื้อหรือจัดจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานภาครัฐเพ่ือให้ความเห็นชอบ และเมื่อแผนจัดซื้อหรือจัดจ้างได้รับอนุมัติแล้วให้ประกาศเผยแพร่ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของงานกรมบัญชีกลางและหน่วยของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
  6.1.2 ในการจัดซื้อหรือจัดจ้างให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจะจ้าง ในกรณีที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจะจ้างให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจะจ้างเสนอ
ผู้มีอ านาจ 
   6.1.3 เมื่อได้รับอนุมัติให้แต่งแต่งคณะกรรมการฯ ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบนัดประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจะจ้าง  
เมื่อด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานดังกล่าวเสร็จเรียบร้อย ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการขออนุมัติใช้ร่าง
ขอบเขตของงานและรายละเอียด คุณเฉพาะดังกล่าว โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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  6.1.4 ในการจัดซื้อจัดจ้างส าหรับกรณีที่ราคากลางไม่ได้ก าหนดไว้ในมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลางเสนอขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงาน โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
  6.1.5 เมื่อได้รับอนุมัติให้แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบนัดประชุมคณะกรรมการฯ
เพ่ือด าเนินการก าหนดราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจะจ้าง เมื่อด าเนินการก าหนดราคากลางดังกล่าวเสร็จ
เรียบร้อย ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการขออนุมัติใช้ดังกล่าว โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ส าหรับกรณีที่
ไม่ได้ก าหนดไว้ในมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐) 
  6.1.6 ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดท าเอกสารประกวดราคาและประกาศเชิญชวน 
โดยการจัดท าเอกสารเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างให้เป็นไปตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายและแผน
ก าหนด ถ้าหากจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมี
สาระส าคัญตามที่ก าหนดให้ในแบบและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็สามารถท าได้เว้นแต่ถ้าหาก
หน่วยงานเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ให้ส่งเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวน
ดังกล่าวให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 
  6.1.7 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดท ารายงานซื้อหรือจ้าง และเมื่อเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการเสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
โดยเสนอไปพร้อมกันเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  6.1.8 เมื่อเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายได้เสนอรายงานขอซื้อหรือจ้าง โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่          
ถ้าหากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบด้วยกับรายงานขอซื้อหรือจ้างดังกล่าวก็ให้ความเห็นชอบในรายงาน
ขอซื้อหรือจ้างนั้น    
  6.1.9 เมื่อรายงานขอซื้อขอจ้างได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายด าเนินการกรอกข้อมูลในระบบ e-GP ถึงข้ันตอนเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เมื่อด าเนินการถึงขั้นตอนนี้
แล้วให้แจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการประกาศเผยแพร่ร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวดเอกสาร    
ขึ้นเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ  
      ในการประกาศเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา หน่วยงานของรัฐอาจจัดให้มีการรับ
ฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานและหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับ
ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้  
      - ในกรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท หน่วยงานของรัฐอาจจัดให้มีการ
ประกาศเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
      - ในกรณีการจัดซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศ
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
  6.1.10 การปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้าง  
     - กรณีท่ีมีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ จัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุพิจารณาว่าสมควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ 
          กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือซื้อหรือจ้าง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เมื่อได้รับได้รับอนุมัติแล้วให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง เผยแพร่ทาง
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เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความ
คิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
        กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
       - กรณีที่ไม่มีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ขอความเห็นชอบในการด าเนินการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐ 
  6.1.11 เมื่อด าเนินการตามล าดับที่ 9 หรือ ๑๐ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอด าเนินการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง เพ่ือจะได้ด าเนินการประกาศเชิญชวนผู้ประกอบการต่อไป 
  6.1.12 เมื่อรายงานขออนุมัติด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างได้รับอนุมัติแล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางและ
เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
  6.1.13 การก าหนดระยะเวลาในการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และเตรียมเอกสารฯ เพ่ือยื่นข้อเสนอผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้ างภาครัฐด้วยวิธีเล็กทรอนิกส์ของ
ผู้ประกอบการ ให้ค านึงถึง ดังนี้ 
     -  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
ให้ด าเนินการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
     -  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
ให้ด าเนินการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
     -  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
ให้ด าเนินการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ไม่น้อยกว่า ๑๒ วันท าการ 
   -  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้ด าเนินการเผยแพร่
ประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  6.1.14 การจัดซื้อหรือจ้างโดยสภาพของพัสดุที่ซื้อหรือจ้างนั้น โดยสภาพของพัสดุมีความจ าเป็นต้อง
สอบถามรายละเอียดเพ่ือให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ ในดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐที่จะก าหนดให้
ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการที่จะทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม โดยการสอบถาม ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) ของหน่วยงานของรัฐ หรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดโดยให้ก าหนดระยะเวลาตามความ
เหมาะสม และหน่วยงานของรัฐจะต้องชี้แจงรายละเอียดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง   
และของหน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ หน่วยงานของรัฐจะต้องชี้แจงรายะเอียดดังกล่ าวก่อนก าหนดวันเสนอราคา              
ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 
  6.1.15 เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ วันเสนอราคาจะร่น
หรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคาไม่ได้ เว้นแต่กรณีที่เกิดจากกรมบัญชีกลางขอเลื่อนก าหนด
วัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาขัดข้องเกี่ยวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ      
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอและเสนอราคาผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้เข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  และให้ผู้ประกอบการเสนอราคา
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ทั้งนี้ ผู้ประกอบการสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
  6.1.16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการเสนอราคา ให้คณะกรรมการ-พิจารณาผลการประกวดราคาจัดพิมพ์
ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 
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๑ ชุด และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นทุกแผ่น  
ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารการเสนอราคาต่าง ๆ ว่ามีคุณสมบัติครบถ้วน ถูกต้อง    
ตามท่ีก าหนดหรือไม ่
  6.1.17 เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ได้ด าเนินการพิจารผลการ
ประกวดราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการฯ จัดท ารายงาน  ผลการพิจารณาและความเห็น และ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นขอบ 
  6.1.18 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นด้วยกับรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ก็ให้ความเห็นชอบในรายงานผลการพิจารณาการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ตามท่ีคณะกรรมการฯเสนอพร้อมทั้งอนุมัติสั่งซื้อหรือจ้าง 
  6.1.19 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
    6.1.20 ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน
พระราชบัญญัติฯ กฎกระทรวงฯ ระเบียบฯ หรือประกาศที่ออกตามความในประราชบัญญัติ ผู้ยื่นข้อเสนอเพ่ือ
ท าการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ภายใน 7 วันท าการ นับจาก
วันประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  6.1.21 เมื่อประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางหน่วยงานภาครัฐจะลงนามใน
สัญญาได้ต่อเมื่อหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณาก่อน จึงจะสามารถลงนามในสั ญญาได้ 
(ระยะเวลาพิจารณาผลอุทธรณ์ ๗ วันท าการ) และเมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
น าเสนอสัญญาเพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
      ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่านเพียงรายเดียวและได้รับการคัดเลือกให้เข้า
เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐสามารถลงนามในสัญญาโดยไม่ต้องรอให้ล่วงพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ 
  6.1.22 เมื่อทางผู้ขายหรือผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายแจ้งคณะกรรมการ- 
ตรวจรับพัสดุ เพ่ือด าเนินการตรวจรับพัสดุว่าครบถ้วน ถูกต้อง ตามที่ก าหนดหรือไม่ และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุด าเนินการจัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือทราบผลการตรวจรับ
และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน   
  6.1.23 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ลงนามในรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจัดเตรียมเอกสารและจัดท าหนังสือส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้งานตรวจสอบ
ต าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง เพ่ือจะได้เบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ต่อไป   
 6.2 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
  6.2.1 เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อหรือจัดจ้างจากผู้มีอ านาจแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าว ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ
ของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
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  6.2.2 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างจัดท ารายงานขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และคณะกรรมการก าหนดราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  6.2.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ และคณะกรรมการก าหนดราคากลางแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เชิญประชุมคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และก าหนดราคากลาง คณะกรรมการ เจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และก าหนดราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง เมื่อคณะกรรมการด าเนินการ
จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และก าหนดราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขออนุมัติใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และก าหนดราคากลางดังกล่าวต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  6.2.4 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีคัดเลือก พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  6.2.5 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกจัดท าหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า ๓ ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือ
เชิญชวน 
  6.2.6 ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นซองข้อเสนอ โดยผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่
ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ (การยื่นซองข้อเสนอ
และการรับซองข้อเสนอ ให้ด าเนินการตามข้อ 68 โดยอนุโลม) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ  
ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อจ้างใดมีรายละเอียดที่มี
ความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ 
หรือน าเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 
  6.2.7 เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้
ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้น าความในข้อ ๕๕ (๒) - 
(๔) มาใช้บังคับกับการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะฯหรือผู้ ได้รับการคัดเลือกของคณะกรรมการโดย
อนุโลม หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่
ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการ ตามข้อ ๕๖ โดยอนุโลม ในกรณีที่ไม่มีผู้
ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวน ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้นและจะด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
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๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ก็ได้ ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูง
กว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการตามข้อ 
๕๗ หรือข้อ ๕๘ แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
  6.2.8 คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการ
พิจารณาดังกล่าวให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
   (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
   (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อม
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
  6.2.9 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้ ง
ให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
  6.2.10 ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายใน 7 วันท าการนับแต่วันประกาศ
ผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
  6.2.11 ส่งร่างสัญญาให้กองกฎหมายตรวจสอบความถูกต้องก่อนลงนามในสัญญา 
  6.2.12 แจ้งผู้ชนะการเสนอราคาให้มาลงนามในสัญญา/ข้อตกลง พร้อมหลักประกันสัญญา/ข้อตกลง 
ตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
  6.2.13 การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์  (7 วันท า
การ ) และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ตาม ม. ๑๑๗ หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน          
ตาม ม. ๕๖ (๑) (ค) 
  6.2.14 เมื่อวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งมอบ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามท่ีก าหนด 
  6.2.15 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
เพ่ือรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 
  6.2.16 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบและอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
จัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
 

  6.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
           6.3.1 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11 ประกอบกับตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ ยกเว้นกรณีการจัดซื้อจัดจ้าง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) และ (ฉ)  
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  6.3.2 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ถ้ามี) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560ข้อ 21 และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้าง (ถ้ามี) และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 4 ประกอบหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  6.3.3 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท ารายงานขออนุมัติใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และจัดท ารายงานขออนุมัติใช้ราคากลาง (ถ้ามี) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติ 
  6.3.4 เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ   
  6.3.5 เมื่อได้รับอนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการ ดังนี้ 
    - กรณีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) จัดท าหนังสือเชิญชวนกับผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด หรือด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงกับผู้ประกอบการ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 78  
    - กรณีจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการ
เจรจา  ตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79   
  6.3.6 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 78 (2) 
  6.3.7 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดท าประกาศผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 81 โดยน าความในข้อ 42 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  6.3.8 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท าสัญญาซื้อ/จ้าง ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด หรือใบสั่งซื้อ/จ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาลงนาม ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ              
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 66 และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 161  
  6.3.9 เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างด าเนินการส่งมอบพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย                  
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ และด าเนินการจัดท ารายรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ พร้อมทั้งขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เสนอหัวหน้าหน่ายงานของรัฐ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 หรือ ข้อ 176   
  6.3.10 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท าหนังสือส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงินไปยังกลุ่มคลัง          
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
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7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 

กระบวนการล าดับที่ 1 : 
มาตรา ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ

เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  

                 ข้อ ๑๑ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใน
การปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

กระบวนการล าดับที่ 2, 3 : 
ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา

คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 

กระบวนการล าดับที่ 4, 5 : 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนว

ทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ (สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ตาม QR CODE ด้านล่าง)  

 
กระบวนการล าดับที่ 6 :  

  ข้อ ๔๓ ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวน 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
  การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือ
รายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบและไม่ท าให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าว ไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจ
พิจารณาก่อน 

การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให้
ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดย
ก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
กระบวนการล าดับที่ 7, 8 : 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 
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  ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๓ และข้อ ๗๙ วรรค
สอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
  (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
  (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
  (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

กระบวนการล าดับที่ 9 : 
  ข้อ ๔๕ เมื่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ ๒๑ ได้ท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ พร้อมน าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพ่ือให้การก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบเหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
และไม่มีการก าหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความ
คิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 (๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ก็ได ้
 (๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐน าร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงาน
ก านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
  ข้อ ๔๖ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ ๔๕ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการน า
ร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อ
จัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 

กระบวนการล าดับที่ 10, 11 : 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 
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เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-๐5 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567    หน้า 20        จาก 41 

 

         20 
 

  ข้อ ๔๗ กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๑ พิจารณาว่าสมควรด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (๑) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีก
ครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบ
เป็นหนังสือ 
  (๒) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็น
หนังสือ 

กระบวนการล าดับที่ 12 : 
  ข้อ ๔๘ ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการตามข้อ ๔๕ หรือข้อ ๔๖ และข้อ ๔๗ แล้วแต่
กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

กระบวนการล าดับที่ 13 : 
  ข้อ ๕๑ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ ๔๘ 
ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วยโดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
  (๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 
  (๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ 
  (๓) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๑๒ วันท าการ 
  (๔) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อย
กว่า ๒๐ วันท าการ 

กระบวนการล าดับที่ 14 : 
  ข้อ ๕๒ ในกรณีที่ โดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจ าเป็นจะต้องมีการสอบถาม
รายละเอียดเพื่อให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะก าหนดให้ผู้ประกอบการ
ที่สนใจต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e-mail) ของหน่วยงาน
ของรัฐหรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยให้ก าหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และให้
หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐก่อนถึงก าหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 
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กระบวนการล าดับที่ 15 : 
  ข้อ ๕๔ เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
  ก าหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา 
เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนก าหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับ
การเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้ด าเนินการเป็นประการใดแล้ว ให้
กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

กระบวนการล าดับที่ 16, 17 : 
  ข้อ ๕๕ เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ ๕๔ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี้ 
  (๑) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน ๑ ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
 ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยก
มาต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะด าเนินการตามข้อ ๘๓ 
(๓) แล้วเสร็จ 
   (๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ  และ
พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก าหนดให้จัดส่ง 
ภายหลังจากวันเสนอราคาตามข้อ ๔๔ แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสาร
การเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็น
ว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 
  ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ใน
ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้
เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัด
สิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
      (๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (๒) และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัด
เรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย  
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 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่
ก าหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไปหรือ
ผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 
   (๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณา
ดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุก
รายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

กระบวนการล าดับที่ 18, 19 : 
  ข้อ ๕๙ ให้น าความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุโลม 

กระบวนการล าดับที่ 20 : 
  มาตรา ๑๑๔ ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ทีก่ าหนดในพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้เป็นเหตุ
ให้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ 
  มาตรา ๑๑๕ ผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้ 
   (๑) การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัด
จ้างตามพระราชบัญญัตินี้ของหน่วยงานของรัฐ 
   (๒) การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๖๗  
   (๓) การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่
ออกตาม พระราชบัญญัตินี้ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญ
ชวน ของหน่วยงานของรัฐ  
     (๔) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
   มาตรา ๑๑๖ การอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ ในหนังสืออุทธรณ์ตามวรรคหนึ่ง 
ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุ แห่งการอุทธรณ์ให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย  
   ในกรณีที่เห็นสมควร รัฐมนตรีอาจออกระเบียบก าหนดวิธีการอุทธรณ์เป็นอย่างอ่ืนหรือรายละเอียด 
เกี่ยวกับการอุทธรณ์อ่ืนด้วยก็ได้ มาตรา ๑๑๗ ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ด
วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

กระบวนการล าดับที่ 21 : 
  มาตรา ๖๖ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก  และ
เหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
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  การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์
ตามมาตรา ๑๑๗ หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) 
หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจั ดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
  ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา ๖๖ วรรคสอง 
  หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๒/
๔๕๓ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ เรื่อง การด าเนินการกรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรายเดียว 

กระบวนการล าดับที่ 22 : 
  ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที ่ดังนี้  
   (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐก่อน  
   (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง 
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น  
มาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้  
       ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลัก
วิชาการสถิติ  
   (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น 
โดยเร็วที่สุด  
   (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ  
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ 
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ  
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
        ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ  
   (๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน 
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวน ที่ถูกต้อง 
โดยถือปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์ หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  
   (๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติ  ให้
รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ  
   (๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการ  
ตาม (๔) หรือ (๕) แล้วแต่กรณี 
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 7.2 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 กระบวนการล าดับที่ 1 : จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

พ.ร.บ. มาตรา ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ 

(๑) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือ (ฉ) 
(๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุ

โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
(๓) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความจ าเป็น

เร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ) 
(๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับ

ความมั่นคงของชาติตามมาตรา ๘๒ (๓) 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง  และการ

เปลี่ยนแปลงแผน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

ระเบียบฯ ข้อ ๑๑ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัด
จ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ ได้ร ับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 

(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 

(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่งแล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีท่ีบัญญัติไว้ตามความในมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 

กระบวนการล าดับที่ 2,3 : จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และราคากลาง, จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง 

ระเบียบฯ ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย 

เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว
ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้าง  ตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ
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หรอืจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน
การก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้ อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 

ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความในหมวด 
๔ งานจ้างออกแบบหรอควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 
ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

พ.ร.บ. มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่

รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตาม

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

“งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคารงานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท า อ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

“อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือสิ่งอ่ืนๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 

“สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

“งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ
นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
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“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอ
ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังตอไปนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะ
ใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถงึประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดย
ได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงิน
คงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษี
อากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่
ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

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

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

“คณะกรรมการนโยบาย” หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

“คณะกรรมการวินิจฉัย” หมายความว่า คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

“คณะกรรมการราคากลาง” หมายความว่า คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
“คณะกรรมการ ค.ป.ท.” หมายความว่า คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
“คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ”์ หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 
“รัฐมนตรี” หมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
พ.ร.บ. มาตรา ๙ การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ

ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะ
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เฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการ
จัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวทางการ
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
(สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ตาม QR CODE ด้านล่าง) 

 
กระบวนการล าดับที่ 4 : รายงานขอซื้อขอจ้าง 
ระเบียบฯ ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๓ และ

ข้อ ๗๙ วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ งานก่อสร้าง 

ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา ๕๖ 

วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณี
การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออก ตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่
อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง 
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 

กระบวนการล าดับที่ 5, 6, 7 : จัดท าหนังสือเชิญชวน, ยื่นซองข้อเสนอ, เปิดซองข้อเสนอ/พิจารณาผล 
ระเบียบฯ ข้อ ๗๔ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ 

แล้วให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด

ไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 
๓ ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่ เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อ
ผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

(๒) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ด าเนินการตามข้อ ๖๘ โดยอนุโลม 
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(๓) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ  

เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่างตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียดที่มี
ความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซอง
ข้อเสนอ 

(๔) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ใน
ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้น าความในข้อ ๕๕ (๒) - (๔) 
มาใช้บังคับกับการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้ างหรือผู้ ได้รับการคัดเลือกของ
คณะกรรมการ โดยอนุโลม 

ระเบียบฯ ข้อ ๖๘ ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการสอบราคาโดยยื่น
โดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสาร
ดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมายื่นซอง
โดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการต่อไป 

ระเบียบฯ ข้อ ๗๕ หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้อง
ตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตามข้อ ๕๖ โดยอนุโลม 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะด าเนินการใหม่โดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ก็ได้ 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือ
จ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการตามข้อ ๕๗ หรือข้อ ๕๘ 
แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

กระบวนการล าดับที่ 8 : รายงานผลการพิจารณา 
ระเบียบฯ ข้อ ๕๕ เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ ๕๔ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี้ 
(๑) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน ๑ ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค หรือข้อเสนออ่ืนแยก
มาต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะด าเนินการตามข้อ ๘๓ 
(๓) แล้วเสร็จ 
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(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุ
ตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก าหนดให้จัดส่งภาย
หลังจากวันเสนอราคาตามข้อ ๔๔ แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการ
เสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศ และเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็น
ว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ใน
ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้
เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัด
สิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (๒) และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัด
เรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย 

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ
ในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าราย
ถัดไป หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 

(๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณา
ดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
กระบวนการล าดับที่ 9 : ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ระเบียบฯ ข้อ ๗๗ ให้น าความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้

ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือก โดยอนุโลม 
ระเบียบฯ ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มี

อ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ
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โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (email) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

กระบวนการล าดับที่ 10 : การอุทธรณ ์
พ.ร.บ. มาตรา ๑๑๖ การอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ 
ในหนังสืออุทธรณ์ตามวรรคหนึ่ง ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่ง

การอุทธรณ์ให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 
ในกรณีที่เห็นสมควร รัฐมนตรีอาจออกระเบียบก าหนดวิธีการอุทธรณ์เป็นอย่างอ่ืนหรือรายละเอียด

เกี่ยวกับการอุทธรณ์อ่ืนด้วยก็ได ้
พ.ร.บ. มาตรา ๑๑๗ ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันท าการนับแต่

วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
กระบวนการล าดับที่ 11, 12, 13 : ส่งร่างสัญญาให้กองกฎหมายตรวจสอบ, แจ้งผู้ชนะการเสนอ

ราคาให้มาลงนามในสัญญา, ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง                       
พ.ร.บ. มาตรา ๖๖ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและ

เหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์  
ตามมาตรา ๑๑๗ หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) 
หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง 

ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐการลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา ๖๖
วรรคสอง 

กระบวนการล าดับที่ 14, 15, 16 : ตรวจรับการส่งมอบพัสดุ, รายงานผลการตรวจรับและขออนุมัติ
เบิกจ่าย, ส่งเบิกจ่าย 

ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐก่อน 

(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับเพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
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7.3  การจัดซื้อจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 กระบวนการล าดับที่ 1 ขั้นตอนการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 มาตรา ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ 
 (๑) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือ (ฉ) 
 (๒) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุ     
โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี ้ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
 (๓) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วน หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ทั้งนี ้ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ) 
 (๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความ
มั่นคงของชาติตามมาตรา ๘๒ (๓) 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท า แผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่งและการเปลี่ยนแปลง
แผน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ ๑๑ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง       
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  

 กระบวนการล าดับที่ 2 ขั้นตอนการจัดท าขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และการ
ก าหนดราคากลาง   
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย  
 เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์
ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมหรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการ
ก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวง
อุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 
 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความในหมวด ๔ งานจ้าง
ออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
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 องคป์ระกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 
ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอ
ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
 ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) 
หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) 
หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ      

กระบวนการล าดับที่ 3 ขั้นตอนจัดท ารายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง   
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๓ และข้อ ๗๙ วรรคสอง 
ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ งานก่อสร้าง
ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
 (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
 (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณีการซื้อ
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หรือจ้าง   ที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท า
รายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการ 
ที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได ้

กระบวนการล าดับที่ 4 การจัดท าหนังสือเชิญชวน/เจรจาตกลงราคา  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้วให้คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
         (๑) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดราย
ใดรายหนึ่ง  ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  (ก) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจ้างนั้น
โดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ซึ่งถูกยกเลิกไป  
(ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคา
ในท้องตลาดหรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
  (ข) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจ้าง
นั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคา
ที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
  (ค) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม ตามสัญญา
หรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ ากว่าหรือ
ราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วย ตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
  (ง) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
  (จ) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมา
เสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรอง
ราคาลงเท่าที่จะท าได้ (๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ ๗๙ กรณตีามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 
 การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน      
และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบ
รายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่า
รายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

กระบวนการล าดับที่ 5 ขั้นตอนการรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ ๗๘ (๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ 55 (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด         

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว         
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-๐5 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567    หน้า 34        จาก 41 

 

         34 
 

 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย           

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา  
กระบวนการล าดับที่ 6 ขั้นตอนการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 มาตรา ๖๖ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและเหตุผล
สนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ 
ตามมาตรา ๑๑๗ หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา ๕๖ (ค) หรือ
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออก
ตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ ๘๑ ให้น าความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
โดยอนุโลม 
 ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

กระบวนการล าดับที่ 7 การลงนามในสัญญาซื้อ/จ้าง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ
 การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา ๖๖ วรรคสอง 
 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 มาตรา ๖๖ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและเหตุผล
สนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ 
 มาตรา ๑๑๗ หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา ๕๖ (ค) หรือ
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออก
ตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง   
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กระบวนการล าดับที่ 8 ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี ้

 (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐก่อน 

 (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ ในกรณี
จ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

 (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไว้    เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

 ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

 (๕) ในกรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่
ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวน ที่ถูกต้อง โดยถือ
ปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้
รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

 (๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้
รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการนับถัดจากวันที่
ตรวจพบ 
 (๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (๔) หรือ (๕) 
แล้วแต่กรณี 
 ข้อ ๑๗๖ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี ้
 (๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร  
 (๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ 
รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
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 (๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและ
เห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพ่ือเป็นหลักฐานด้วย 
 (๔) นอกจากการด าเนินการตาม (๑) และ (๒) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการ
ช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการ
ช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 
 (๕) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับ
ทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
 (๖) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้นและให้ท าใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณ ีโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ 
ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ 
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบ
ทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่   เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
 (๗) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึง
ด าเนินการตาม (๖) 
 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
     8.1 ปัญหาอุปสรรค: เจ้าหน้าที่กลุ่มพัสดุ มีปริมาณไม่สอดคล้องกับปริมาณงานที่ได้รับมอบหมายให้
ด าเนินการ 
     8.2 ข้อเสนอแนะ: เร่งจัดสรรอัตราก าลังให้เพียงพอกับปริมาณงานที่ได้รับ 
 

9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
วิธี E-Bidding 1. ตู้เอกสารของกลุ่มพสัด ุ

2. คอมพิวเตอร์ของกลุ่ม
พัสด ุ

กลุ่มพัสดุ ส านักงาน
เลขานุการกรม 

1. เลม่เอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
    คอมพิวเตอร์ 

5 ป ี

วิธีคัดเลือก 1. ตู้เอกสารของกลุ่มพสัด ุ
2. คอมพิวเตอร์ของกลุ่ม
พัสด ุ

กลุ่มพัสดุ ส านักงาน
เลขานุการกรม 

1. เลม่เอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
    คอมพิวเตอร์ 

5 ป ี

วิธีเฉพาะเจาะจง 1. ตู้เอกสารของกลุ่มพสัด ุ
2. คอมพิวเตอร์ของกลุ่ม
พัสด ุ

กลุ่มพัสดุ ส านักงาน
เลขานุการกรม 

1. เลม่เอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
    คอมพิวเตอร์ 

5 ป ี
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 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
     9.2.1 เลขานุการกรม ส านักงานเลขานุการกรม 
           9.2.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้ากลุ่มพัสดุ ส านักงานเลขานุการกรม 
        9.2.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มพัสดุ ส านักงานเลขานุการกรม 
 

  10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  10.1 การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน (แบบ สขร.1) 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

หน่วยงาน ส านักงานเลขานุการกรม 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มั่นใจหน่วยงานมีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีประสิทธิภาพ 

 

ค าถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / 
ค าตอบ 

1. เรื่องท่ัวไป 
 - มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงานต่อไปนี้ 
      - การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง        
      - การจัดซื้อจัดจ้าง       
      - การตรวจรับสินค้า/จัดจ้าง       
      - การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน       
      - การบันทึกบัญชีและทะเบียน       
 - มีระเบียบจัดซื้อครอบคลุมถึงเรื่องต่อไปนี้ (กรณีมิได้ใช้ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ) 

      

      - นโยบายการจัดซื้อ เช่น ซื้อจากผู้ขาย หรือ ผู้ผลิตโดยตรง       
      - วิธีการคัดเลือก       
      - ขั้นตอนการจัดหา       
      - การท าสัญญา       
 - มีระบบการตรวจสอบเพ่ือให้ความมั่นใจว่ามีการปฏิบัติตาม
ระเบียบกฎเกณฑ์ที่ก าหนด 

      

2. การก าหนดความต้องการ 
 - มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดความต้องการพัสดุ
หรือไม่ 

      

 - ผู้ใช้พัสดุเป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสดุหรือไม่       
 - การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหาได้ระบุรายการหรือ
ประเภทพัสดุปริมาณพัสดุก าหนดเวลาต้องการอย่างละเอียดและ
ชัดเจนหรือไม่ 

      

 - มีการก าหนดระยะเวลา การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้
จัดหาไว้อย่างเหมาะสมและเพียงพอส าหรับการจัดหาเพ่ือป้องกันการ
จัดหาโดยวิธีพิเศษโดยอ้างความเร่งด่วนหรือไม่ 
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3. การจัดหา    
- มีการจัดหาพัสดุตามที่แจ้งความต้องการไว้หรือไม่     
- ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการจัดหาในแต่ละวิธีไว้
เหมาะสมและทันกับความต้องการหรือไม่  

   

- มีการจัดท าทะเบียนประวัติผู้ขายรวมทั้งสถิติราคาและ
ปริมาณไว้หรือไม่  

   

- จัดให้มีการหมุนเวียนเจ้าหน้าที่จัดหาหรือไม่     
- จัดท าราคากลางเพ่ือใช้เปรียบเทียบกับราคาเสนอขาย
หรือไม่  

   

- มีการเปรียบเทียบราคาซื้อครั้งล่าสุดและ/หรือราคาจาก
ผู้ขายหลายแห่ง เพื่อให้ได้ราคาที่ดีท่ีสุดหรือไม่ 

   

 - การจัดหากระท าโดยหน่วยจัดหา หรือพนักงานจัดหา 
ตามใบแจ้งความต้องการพัสดุหรือใบอนุมัติจัดหาที่ได้รับ
อนุมัติแล้วหรือไม่ 

      

 - ก าหนดอ านาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลค่าของพัสดุ
หรือบริการ เพ่ือความคล่องตัวและรัดกุมในการปฏิบัติงาน
หรือไม่ 

      

 - มีการจัดท าใบสั่งซื้อและส าเนาให้ผู้เกี่ยวข้องคือผู้ตรวจรับ
ของผู้แจ้งจัดหาบัญชี หรือการเงิน ฯลฯหรือไม่ 

      

 - ก าหนดหลักเกณฑ์ในการจัดท าสัญญาชัดเจนและรัดกุม
หรือไม่ 

      

 - ก าหนดรูปแบบสัญญาที่เป็นมาตรฐานหรือไม่       
 - ใบสั่งซื้อจัดท าขึ้นโดยเรียงล าดับหมายเลขไว้ล่วงหน้าและ           
มีการอนุมัติการสั่งซื้อหรือไม่ 

      

4. การตรวจรับและการช าระเงิน 
 - มีการก าหนดผู้มีอ านาจในการตรวจรับหรือไม่       
 - พัสดุที่ส าคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดยคณะกรรมการ
ตรวจรับ หรือพัสดุที่มีคุณภาพพิเศษตรวจรับโดยผู้ช านาญ
ในเรื่องนั้นโดยเฉพาะหรือไม่ 

      

 - ตรวจนับจ านวน และชนิดของพัสดุที่ได้รับกับใบสั่งซื้อ
หรือใบส่งของ พร้อมลงนามผู้ตรวจรับอย่างน้อย 2 คน 
ร่วมกันหรือไม่ 
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- ทดสอบคุณภาพตามข้อก าหนดในใบสั่งซื้อหรือสัญญาซื้อ
หรือไม่ 

   

- มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและได้รับการอนุมัติถูกต้อง
หรือไม่ 

   

- มีการติดตามกับผู้ขายส าหรับสินค้าที่ช ารุดเสียหาย และ
ได้รับไม่ครบหรือไม่ 

   

- เมื่อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหนี้จากผู้ขายหรือไม่    
- การอนุมัติการช าระหนี้หรือไม่    
- ก าหนดหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการตรวจจ่ายช าระหนี้
หรือไม่ 

   

- ใบส าคัญที่จ่ายเงินแล้ว จะต้องมีการท าเครื่องหมายหรือ
สัญลักษณ์เพ่ือป้องกันการจ่ายซ้ าหรือไม่ 

   

- มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการตรวจสอบใบส่งของกับใบสั่ง
ซื้อในเรื่องปริมาณ ราคา ค่าขนส่ง  ส่วนลด (ถ้ามี) เป็นไป
ตามข้อตกลงหรือไม่ 

   

5.การควบคุมและการแจกจ่าย 
 - มีการจัดท าบัญชี/ทะเบียนรับ – จ่ายพัสดุแยกเป็น
ประเภทและมีหลักฐานประกอบทุกรายการหรือไม่ 

      

 - มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและลงบัญชี/
ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่ายพัสดุหรือไม่ 

      

 - การเบิกจ่ายพัสดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยพัสดุที่
ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุหรือไม่ 

      

 - มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดุไว้เป็นหลักฐานเพ่ือน ามาสอบ
ยันความถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับบัญชีทะเบียนหรือไม่ 

      

 - มีกรรมการ ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการรับ/จ่าย
พัสดุคงเหลือประจ าปีว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตามบัญชี/
ทะเบียนหรือไม่ 

      

 - มีการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ
คงเหลือประจ าปีหรือไม่ 

      

 - กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมดความ
จ าเป็นต้องใช้งาน มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงและด าเนินการตามระเบียบหรือไม่ 
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 - กรณีพัสดุสูญหาย หรือเสียหาย ใช้การไม่ได้โดยไม่ทราบ
สาเหตุมีการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดทางแพ่งและติดตามเรียก
ค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ 

      

 - มีการให้หมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม่       
 - สถานที่จัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยหรือไม่       
 - มีสถานที่จัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่       
6. การบ ารุงรักษา 
 - มีการจัดท าแผนการบ ารุงรักษาพัสดุหรือไม่       
 - มีการจัดท ารายงานผลการบ ารุงรักษาเป็นไปตามแผน
หรือไม่ 

      

 - มีการจัดฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบ ารุงรักษาให้แก่ผู้ใช้
พัสดุหรือไม่ 

      

 - มีการพิจารณาข้อเปรียบเทียบการบ ารุงรักษาระหว่าง            
การด าเนินงานเองและการจ้างหน่วยงานภายนอกหรือไม่ 

      

7. การจ าหน่ายพัสดุ 
- มีการรายงานพัสดุที่หมดความจ าเป็นหรือหากใช้ต่อไป            
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากและพัสดุที่สูญหายต่อผู้มีอ านาจ
เพ่ือพิจารณาให้จ าหน่ายพัสดุหรือไม่ 

   

- มีการจัดท ารายงานการจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือไม่    
 

สรุปรายงาน/ข้อเสนอแนะ 
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.................................................................................. ............................................................................................
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