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คูมือกระบวนงานจัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ พัสดุ 
 ตามที่จังหวัดอุทัยธานี โดยสํานักงานคลังจังหวัดอุทัยธานีไดจัดทําคูมือกระบวนการสนับสนุน “คูมือ
กระบวนงานจัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ พัสดุ”  ในปงบประมาณ พ.ศ. 2552  ตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  หมวด 7 ผลลัพธการดําเนินการ  RM4 รอยละเฉลี่ยถวงน้ําหนักของ
ความสําเร็จในการดําเนินการตามมาตรฐานระยะเวลาที่กําหนดของกระบวนการสนับสนุน  จังหวัดอุทัยธานีไดมี
การจัดสงคูมือฯ ใหกับสวนราชการตาง ๆ เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  พรอมไดมีการติดตามผลการ
ปฏิบัติงานโดยใหสวนราชการรายงานผลตามแบบรายงานการปฏิบัติงาน  สงใหสํานักงานคลังจังหวัดรวบรวม
และประมวลผล  ซึ่งสามารถสรุปผลการดําเนินงาน ดังนี้ 

1.  ผลการดําเนินงาน 

สวนราชการตาง ๆ ภายในจังหวัดอุทัยธานี  สามารถปฏิบัติงานไดตามขั้นตอนของกระบวนงาน

การจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ  ประกอบดวย 

- วิธีตกลงราคา 

- วิธีสอบราคา 

- วิธีประกวดราคา 

- วิธีกรณีพิเศษ 

- วิธีพิเศษ 

- วิธี E-Auction 

2.  ปญหาอุปสรรคจากการปฏิบัติงานที่ผานมา 

- สวนราชการยังสับสนกับรูปแบบ ขั้นตอน กระบวนการการจัดซื้อจัดจางและสาระสําคัญของระเบียบ 

- สวนราชการจัดทําขบวนการบางรายการไมครบถวน  อีกทั้งบางรายการซ้ําซอน เสียเวลา

สิ้นเปลืองเอกสาร 

3. แนวทาง/วิธีปรับปรุงกระบวนงาน 

เพ่ือความสะดวกและความคลองตัวในการปฏิบัติงานใหแกสวนราชการ  สํานักงานคลังจังหวัด จึง

ไดจัดทํารูปแบบตัวอยางขบวนการการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุวิธีตาง ๆ และขั้นตอนในการดําเนินการ

จัดซื้อจัดจางฯ เพ่ือใหสวนราชการสามารถนําไปใชเปนตนแบบในการดําเนินงาน  เพ่ิมความสะดวกรวดเร็วและ

ความถูกตองในการปฏิบัติงานตอไป 

ทั้งน้ี  ในปงบประมาณ พ.ศ. 2553  แนวทางการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

หมวด 6 การจัดการกระบวนการ  PM  6  กําหนดแนวทางการดําเนินการ  “จังหวัดตองมีการปรับปรุง

กระบวนการที่สรางคุณคาและกระบวนการสนับสนุน เพ่ือใหผลการดําเนินงานดีขึ้นและปองกันไมใหเกิด

ขอผิดพลาด การทํางานซ้ํา และความสูญเสียจากผลการดําเนินงาน”  ซึ่งจังหวัดอุทัยธานีโดยสํานักงานคลัง

จังหวัดไดพัฒนาปรับปรุงในกระบวนการสนับสนุน “คูมือกระบวนงานจัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ พัสดุ” 

 

 



 

คณะผูจัดทาํ 

1.  นางสาวสุวิมล  ตั้งกาญจนภาสน  คลังจังหวัดอุทัยธานี 
2. นางวันเพ็ญ      อําพาส    นักวิชาการคลังชํานาญการ 
3. นายนที นาคศิริกุลชยั   นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      



บทนํา 

  คูมือกระบวนงานการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ พัสดฉุบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อตองการใหบุคลากร
ของหนวยงานไดรับความรู  ความเขาใจ ในขั้นตอนการทํางานของระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสด ุ
พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของบุคลากรในการปฏิบัติงาน 
  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิม่เติม เปนระเบียบที่กําหนด
วิธีปฏิบัติในการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหา การควบคมุ และการจําหนายพัสดุ ซ่ึงระเบียบพัสดฯุ  มีสวนสัมพันธ
กับกฎหมายหลายฉบับ เชน กฎหมายแพงและพาณิชย กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ ระเบียบวาดวยการบริหาร
งบประมาณ  เปนตน  ดังนัน้การปฏิบัติ การศึกษารายละเอียดเกีย่วกับการดําเนินการพัสดุจึงตองศกึษากฎหมายและ
ระเบียบตลอดจนหนังสือเวียนซอมความเขาใจที่เกีย่วของดวย  จึงหวังอยางยิ่งวา “คูมือกระบวนงานการจัดซื้อจดั
จางตามระเบยีบฯ พัสด”ุ  สามารถอํานวยประโยชนแกผูปฏิบัติงานพัสดุ 
  วัตถุประสงค 
  1.  เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานพัสดุไดมคีวามรู ความเขาใจ ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางและวิธีการ
ตาง ๆ 
  2.  เพื่อเปนการเสริมสรางความรู ความเขาใจ และใชเปนคูมือเผยแพรประชาสัมพันธใหเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจและหนวยงานอื่นของรัฐใชเปนแนวทางในการดําเนนิการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

3.  ใชเปนแนวทางในการใหความรู  คาํปรึกษา  และแนะนําแกสวนราชการ 
ขอบเขต 
ใหผูปฏิบัติงานพัสดุปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  และมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

  คูมือกระบวนงานการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบฯ พัสดุ   หนา 

 การมอบอํานาจวงเงินจัดซื้อจัดจาง      1 

 วิธีการซื้อหรือการจาง        1 

 วิธีตกลงราคา         4 

 วิธีสอบราคา         6 

 วิธีประกวดราคา       10 

 วิธีพิเศษ        15 

 วิธีกรณีพิเศษ       18 

 วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส     20 
 ภาคผนวก       27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การมอบอํานาจวงเงินจดัซ้ือจัดจางใหปฏิบัติราชการแทนผูวาราชการจังหวัดอุทัยธานทีี่ 1688/2551 
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ใหรองผูวาราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน 

1.  งบปกติไมเกิน 15,000,000  บาท  งบกลางไมเกนิ 5,000,000 บาท ยกเวนการสั่งซื้อ ส่ังจางโดยวิธีพิเศษ   
2.  เฉพาะเรื่องการแตงตัง้คณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ การคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลาง

อิเล็กทรอนกิส และการกาํหนดวัน เวลา และสถานที่เสนอราคาดวยวิธกีารทางอิเลก็ทรอนิกส พ.ศ. 2549 ในวงเงนิ

ไมเกิน 10 ลานบาท 

3.  ไมเกิน 8,000,000 บาท  ใหปลัดจงัหวดัปฏิบัติราชการแทน     
4.  ไมเกิน 6,000,000 บาท  ใหหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัดปฏิบัติราชการแทน     

วิธีการซ้ือหรอืการจาง 
ตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 18  กาํหนดวิธีการซื้อหรือ

การจางไว  6 วิธี คือ 

1.  วิธีตกลงราคา    2.  วิธีสอบราคา     3.  วิธีประกวดราคา   

4.  วิธีพเิศษ     5.  วิธีกรณีพิเศษ   6.  การพัสดุดวยวธิีการทางอิเล็กทรอนกิส 

สําหรับความหมายของวธิีการซื้อการจางที่ระเบียบฯ ไดใหคํานยิามไว มีดังนี ้

ขอ 19   การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก  การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึง่มีราคาไมเกิน 100,000 

บาท 

ขอ  20  การซ้ือหรือการจางโดยวธิีสอบราคา  ไดแก  การซื้อหรือการจางครั้งหนึง่ซึ่งมีราคาเกนิ 100,000 บาท 

ไมเกิน 2,000,000 บาท 

ขอ 21   การซ้ือหรือการจางโดยวิธีประกวดราคา ไดแก  การซื้อหรือการจางครั้งหนึง่ซึ่งมีราคาเกิน  2,000,000 

บาท 

ขอ 23  การซ้ือโดยวิธพีิเศษ  ไดแก การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมรีาคาเกนิ 100,000 บาท  

การซ้ือโดยวธิีพิเศษใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึง่กรณใีดดังตอไปนี้ 

 1)  เปนพัสดุทีจ่ะขายทอดตลาด โดยสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ

สวนทองถิ่น หนวยงานอืน่ซึ่งมีกฎหมายบญัญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ องคการ

ระหวางประเทศ หรือหนวยงานของตางประเทศ 

 2)  เปนพัสดุทีต่องซื้อเรงดวน หากลาชาอาจเสียหายแกราชการ 

 3)  เปนพัสดุทีใ่ชราชการลับ 

 4)  เปนพัสดุทีม่ีความตองการใชเพิ่มข้ึนในสถานการณที่จําเปน หรือเรงดวน หรือเพือ่ประโยชนของสวน

ราชการ และจาํเปนตองซื้อเพิ่ม 

 5)  เปนพัสดุทีจ่ําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนนิการโดยผานองคการระหวางประเทศ 

 6)  เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะซึ่ง

หมายความรวมถึง อะไหล ระประจําตําแหนง หรือยารักษาโรคที่ไมตองจัดซื้อตามชื่อสามัญในบัญชียาหลักแหงชาติ ตาม

ขอ 60  
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 7)  เปนพัสดุทีเ่ปนที่ดนิและหรือส่ิงกอสรางซึ่งจาํเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

 8)  เปนพัสดุทีไ่ดดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี 



-2 - 

ขอ 24  การจางโดยวิธีพเิศษ  ไดแก การจางครั้งหนึง่ซึ่งมีราคาเกนิ 100,000 บาท  การจางโดยวิธี

พิเศษใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใดดังตอไปนี้ 

 1)  เปนงานทีต่องจางชางผูมีฝมือโดยเฉพาะ หรือผูมีความชํานาญเปนพิเศษ 

 2)  เปนงานจางซอมพัสดุทีจ่ําเปนตองถอดตรวจใหทราบถึงความชาํรุดเสียหายกอนจึงจะประมาณคา

ซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล  เครื่องยนต  เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนกิส  เปนตน 

 3)  เปนงานทีต่องกระทาํโดยเรงดวน หากลาชาอาจจะเสียหายแกทางราชการ 

 4)  เปนงานทีต่องปกปดเปนความลับของทางราชการ 

 5)  เปนงานทีจ่ําเปนตองการจางเพิ่มในสถานการณทีจ่าํเปน หรือเรงดวน หรือเพื่อประโยชนของสวน

ราชการ และจาํเปนตองจางเพิ่ม 

 6)  เปนงานที่ไดดําเนินการจางโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี 

ขอ 26  การซ้ือหรือการจางโดยวธิีกรณพีิเศษ ไดแก การซื้อหรือการจางจากสวนราชการ หนวยงานตาม

กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่น หนวยงานอืน่ซึง่มกีฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการ

บริหารสวนทองถิ่น หรือรัฐวสิาหกจิในกรณีดังตอไปนี้ 

 1)  เปนผูผลิตพัสดุหรือทาํงานจางนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมตัิใหซื้อหรือจาง 

 2)  มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดใหซื้อหรือจาง และกรณนีี้ใหรวมถงึหนวยงานอื่นที่มีกฎหมาย

หรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดดวย 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุดวยวธิีการทางอิเล็กทรอนิกส ขอ 3“การพัสดุดวยวธิีการ

ทางอิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การจัดหาพัสดุตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

และฉบับที่แกไขเพิ่มเติมดวยวิธีการจาง  แตไมรวมถึงการจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและควบคุมงาน การซื้อ

หรือการจางโดยวิธีพเิศษ และวิธีกรณีพิเศษ  ที่สามารถทําไดตามระเบียบอื่น โดยกําหนดใหผูเสนอราคาไดเสนอ

ราคาแขงขันกนัเองดวยระบบอิเล็กทรอนกิสภายในระยะเวลา และ  ณ สถานที่ทีก่าํหนดโดยไมเปดเผยตัวเลขที่มี

การเสนอราคา  ใชบงัคับการจัดหาพัสดุของสวนราชการ รัฐวิสาหกจิ องคการมหาชน และหนวยงานอืน่ของรัฐที่

อยูในสังกัด การบังคับบัญชา หรือการกํากับดูแลของผายบริหารตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ

แผนดิน หรือกฎหมายจัดตั้งหนวยงานดงักลาว ที่กจิกรรม โครงการ หรือการกอสรางมมีูลคาตั้งแต สองลานบาท

ข้ึนไป  ใชบังคบัต้ังแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 2549 เปนตนมา สําหรับการจัดหาพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถิน่ให

อยูในอํานาจของกระทรวงมหาดไทยพิจารณาดําเนนิการการจัดทาํรายงานขอซื้อขอจางระเบยีบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 27 กําหนดวา 

ขอ 27 กอนการดําเนินการซื้อหรือจางทุกวธิี นอกจากการซื้อที่ดนิและหรือส่ิงกอสรางตามขอ 28 ให

เจาหนาทีพ่ัสดุจัดทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการดังตอไปนี้ 

 1)  เหตุผลและความจาํเปนที่ตองซื้อหรือจาง 

 2)  รายละเอยีดของพสัดุที่จะซื้อหรืองานทีจ่ะจาง 

 

 

 



 

 3)  ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจางครัง้หลังสุดภายใน

ระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 

 4)  วงเงนิทีจ่ะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ วงเงนิตามโครงการเงนิกู หรือเงินชวยเหลือที่จะ

ซื้อหรือจางในครั้งนั้นทั้งหมด ถาไมมวีงเงนิดังกลาวใหระบุวงเงนิที่ประมาณวาจะซือ้หรือจางในครั้งนั้น 

 5)  กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนัน้ หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

 6)  วิธทีี่จะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่ตองซือ้หรือจางโดยวิธีนัน้ 

 7)  ขอเสนออืน่ ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ที่จาํเปนในการซื้อหรือจางการออก

ประกาศสอบราคา หรือประกาศประกวดราคา 
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ขั้นตอนการดําเนินงานจดัซื้อจัดจางดวยวธิีตกลงราคา 
ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ (วัน) 

เตรียมการกอนไดรับจัดสรรงบประมาณ 
1.  ตรวจสอบแผนดําเนนิการ 

 
-  จัดหาวา มีรายการใดที่ดําเนินการโดยวธิีตกลงราคาเพื่อดําเนินการตาม

ขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดไวในแผน 

 
1 

2.  แตงตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง  
ระเบียบฯ 2535และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 34 

-  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง 1 

3.  เจาหนาทีพ่ัสดุ ทาํรายงานขอซื้อ/ จาง ทัว่ไป  ระเบียบฯ 2535 

และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 27 
เจาหนาทีพ่ัสดุจัดทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการตามรายการดังตอไปนี ้
1.  เหตุผลและความจาํเปนที่ตองจัดซื้อหรือจาง 
2.  รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานทีจ่ะจาง 
3.  ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการหรือราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้ง

หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 
4.  วงเงินที่จะซื้อหรือจาง 
5.  เวลาที่ตองการใชพัสดุ หรืองานนัน้ใหแลวเสร็จ 
6.  วิธีทีจ่ะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่ตองซือ้หรือจางโดยวิธีนัน้ 

2 

4.  หัวหนาสวนราชการใหความเหน็ชอบ ระเบียบฯ 2535 และที่

แกไขเพิ่มเติม ขอ 29 
-  หวัหนาสวนราชการใหความเหน็ชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 27 1 

5.  ติดตอตกลงราคา ระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเตมิ ขอ 19, 39 -  เมื่อผูมีอํานาจใหความเหน็ชอบแลว ใหเจาหนาทีพ่ัสดุติดตอตกลงราคา กับ

ผูขาย/ผูรับจาง โดยตรง 

2 

6. ขออนุมัติจดัซื้อจัดจาง  ระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 

65-67 
-  การสั่งซื้อ/จาง นอกจากวธิีพิเศษและวิธกีรณีพิเศษ ใหเปนอํานาจของผูดํารง

ตําแหนงและภายในวงเงิน 

 

7.  ตรวจรับ   ระเบียบฯ 2535และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 71 - เมื่อมีผูขายหรือผูรับจางสงของ หรืองานจาง ใหแจงคณะกรรมการตรวจรับ

ดําเนนิการตรวจรับตามนัย ระเบียบฯ 2535และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 71, 72 

1 

8.  เบิกจาย -  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบรอยแลว จัดทําเอกสารเบิกจายเงนิ 1 

- 4 - 



 

ขันตอนการซื้อและการจางโดยวิธีตกลงราคา 
  

         
รายงาน ขอ 27 

ใหความเหน็ชอบ ขอ 29 

เสนอสั่งซื้อ/จาง 

สั่งซื้อ/จาง  ขอ 39 

   ติดตอตกลงราคา 

 

 

 

    

 

หัวหนาสวนราชการ 

 

เจาหนาที่พัสดุ 

  

 

 

     
 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 

ผูขาย / ผูรับจาง 
 

 

 

ขอยกเวน  :  กรณีจําเปนเรงดวน 

- ไดคามหมายไวกอน 

- ดําเนนิการตามปกติไมทนั 

วิธีการ  : เจาหนาทีพ่ัสดุ / ผูรับผิดชอบดําเนนิการไปกอน 

- รายงานขอความเหน็ชอบหวัหนาสวน 

- ใชรายงานเปนหลกัฐานการตรวจรับ 

- วงเงินไมเกิน 10,000 บาท ทํารายงานการซื้อ/จาง เฉพาะรายการทีจ่าํเปน 
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ขั้นตอนการดําเนินงานจดัซื้อจัดจางดวยวธิสีอบราคา 
ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ (วัน) 

เตรียมการกอนไดรับจัดสรรงบประมาณ 
1.  เจาหนาทีพ่ัสดุจัดทําเอกสารดําเนินการ 
 

 
-  ทาํบนัทกึรายงานขอซื้อ พรอมกําหนดรายละเอียดในการขอซื้อ เชน รายละเอียด

เกณฑคุณลักษณะ , หนงัแจงการโอนเงินประจํางวด ฯลฯ 
-  ประกาศสอบราคาซื้อ 
-  เอกสารสอบราคาซื้อ  เตรียมรายละเอยีดเกณฑคุณลักษณะครุภัณฑ  แบบใบ

เสนอราคา แบบสัญญาซื้อขาย  แบบหนงัสือค้ําประกนัสัญญา  แบบบัญชีเอกสาร  

แบบหนงัสือมอบอํานาจ 
-  หนงัสือนาํสงประกาศฯ 
-  แตงตั้งกรรมการเปดซองและตรวจรับ 

3 
 

2.   นําเสนอใหหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบ -  หวัหนาสวนราชการใหความเหน็ชอบและลงนามในเอกสารตางๆ ที่เสนอใน

ขั้นตอนที ่1 แลวดําเนินการดังนี ้
1)  เจาหนาทีพ่ัสดุปดประกาศฯ อยางเปดเผย ณ สํานกังาน ไมนอยกวา 10 วัน  กอน

วันเปดซองสอบราคา 
2)  เจาหนาทีพ่ัสดุตองนาํสงประกาศฯ ถงึผูมีอาชีพขายพัสดุนัน้ๆ ใหมากที่สุดเทาที่

จะทําไดโดยตรงหรือทางไปรษณีย แตอยางนอยไมตาํกวา 3 ราย 
       -  กรณ ีโดยตรง ตองมหีลักฐานการลงลายมือชื่อของผูมีอาชพีขายที่รับเอกสาร 
       -  ทางไปรษณีย ตองมหีลักฐานการลงทะเบียนนาํสงของไปรษณีย 
3)  เจาหนาทีพ่ัสดุ นาํประกาศสอบราคาซือ้ขึ้นเว็บไซด กรมบัญชีกลาง และของ

หนวยงาน  
4)  เจาหนาทีพ่ัสดุตองจัดเตรียมเอกสารใหเพยีงพอเพื่อใหบริการแกผูมีอาชพีขาย

ที่มาติดตอขอรับเอกสารในการสอบราคาดังนี ้
       -  ประกาศสอบราคาซื้อ   

1 
 

10 
 
1 
 
 
 
1 
 
2 
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ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ (วัน) 

        -   เอกสารสอบราคาซื้อ พรอมเอกสารแนบทายเอกสาร 
       -  เจาหนาทีพ่ัสดุจะตองลงหลักฐานการขอรับเอกสารของผูที่มาขอในแบบบัญชี

ให/ขายแบบรูปรายการ ทกุราย 

 
 

3.  การรับซองเสนอราคา ระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ขอ 41 
 

-  ผูเสนอราคาจาหนาซองถงึประธานคณะกรรมการเปดซองสอบราคาซื้อ/จาง และ

สงถึงสวนราชการผูดําเนินการสอบราคากอนวนัเปดซองสอบราคา โดยยื่นโดยตรง

ตอสวนราชการ หรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนในกรณทีี่สวนราชการกําหนดใหทํา

ได 
-  ใหเจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวัน และเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผูเสนอ

ราคามายื่นซองโดยตรง ใหออกใบรับใหแกผูยื่นซอง  กรณียื่นทางไปรษณียใหถือวัน

และเวลาที่สวนราชการนัน้ลงรับไปรษณียเปนเวลารับซอง และใหสงมอบซองใหแก

หัวหนาพัสดุทนัท ี
-  ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไมเปดซอง และเมือ่

ถึงกาํหนดเวลาเปดซอสอบราคาแลว ใหสงมอบซองเสนอคาพรอมทัง้รายงานผลการ

รับซองตอคณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

3 

4.  การเปดซองสอบราคา  ระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ขอ 42 
คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
-  ตรวจสอบผูเสนอราคาที่มผีลประโยชนรวมกนั 
-  ประกาศชื่อผูผานการตรวจสอบ 
-  เปดซองใบเสนอราคาเฉพาะผูไมมีผลประโยชนรวมกนั 
-  ตรวจสอบคณุสมบัติของผูเสนอราคาแลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตาม

เงื่อนไขและเสนอรายต่ําสุด 
-  ราคาเทากันหลายรายยืน่ซองใหม 
-  ถูกตองรายเดียวดําเนินการตอได 

1 
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ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ 
(วัน) 

5.  ทําสัญญา -   กรอกรายละเอียดลงในสญัญาใหรัดกุดชัดเจน 
-  เอกสารแนบทายสัญญาถือเปนสวนหนึ่งของสัญญา ใหผูซื้อและผูขายลงนาม

รวมกันตอหนาพยาน กับทั้งใหผูขายประทบัตราไว (ถาม)ี 

1 

6.  สงมอบและการตรวจรับพัสดุ  ระเบียบฯ 2535 และที่แกไข
เพิ่มเติม ขอ 71 

-  เมื่อผูขายสงมอบพัสดุ เจาหนาที่พัสดุแจงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ 

และคณะกรรมการพัสดุจะตองตรวจรับภายใน 3 วนัทําการ นับแตวันที่ประธาน

รับทราบ 
-  เจาหนาที่พสัดุนําใบตรวจรับพัสดุ ใบแจงหนี้ และเอกสารหลักฐานการดําเนินการ

ทั้งหมด เสนอตอหัวหนาสวนราชการ โดยผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เพื่อทราบผล

การตรวจรับพสัดุในใบตรวจรับพัสดุ 

1 
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จางซื้อ/จดัจางโดยวิธีสอบราคา 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติดําเนินการ  และแตงตั้งคณะกรรมการ 
 

1. เปดซอง 

2. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/คณะกรรมการ 

    ตรวจรับงาน 

ปดประกาศเผยแพร ณ ที่ทาํการ  และเผยแพร  

ไปยังผูรับจางโดยตรงหรือทางไปรษณีย 
รับซอง 

 

ไมนอยกวา 10 วัน  
 

สําหรับในประเทศ 

เปดซอง 
 

 

เสนอหวัหนาสวนราชการใหความเห็นชอบ 
 

 

 

ประกาศรายชือ่ผูสอบราคาได 

 

 

สงมอบพัสดุ/สงมอบงาน 

 

 

แจงผูขายมาทาํสัญญา 

 

 

ทําสัญญา 

 

 

 

เบิกจายเงนิ
 

   -  การสรางขอมูลหลักผูขาย 

   -  ทําใบสัง่ซือ้/สั่งจาง (PO) 

 

 

ตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงาน 

 

 

การลงบัญช/ีทะเบียน 
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ขั้นตอนการดําเนนิงานจัดซือ้จัดจางดวยวธิีประกวดราคา 

ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ (วัน) 

เตรียมการกอนไดรับจัดสรรงบประมาณ 
1.  ขออนมุัติดําเนนิการ 

ระเบียบฯ 2535และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ27 

 
-  เจาหนาที่พสัดุจัดทํารายงานเสนอหวัหนาสวนราชการตามรายการดังตอไปนี้ 

1.  เหตุผลและความจาํเปนที่ตองจัดซื้อหรือจาง 
2.  รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานทีจ่ะจาง 
3.  ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการหรือราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้ง

หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 
4.  วงเงินที่จะซื้อหรือจาง 
5.  เวลาที่ตองการใชพัสดุ หรืองานนัน้ใหแลวเสร็จ 
6.  วิธีทีจ่ะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่ตองซือ้หรือจางโดยวิธีนัน้ 
7.  ขอเสนออื่น ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ที่จาํเปน 

-   ทําตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด 
-  แตกตางหรอืไมรัดกุมสงสาํนักงานอัยการสูงสุดตรวจ 

 
7 

2.   แตงตั้งคณะกรรมการ 
        

-  แตงตั้งผูปดประกาศ และผูปลดประกาศประกวดราคา 

-  แตงตั้งคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา 

-  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

-  คณะกรรมการคํานวณราคากลาง 
-  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจางและผูควบคุมงาน แลวแตกรณี 

1 

3.  หัวหนาสวนราชการใหความเหน็ชอบ ระเบียบฯ 2535 และที่

แกไขเพิ่มเติม ขอ 29 
-  เสนอประกาศราคา และเอกสารประกวดราคาตอหัวหนาสวนราชการใหความ

เห็นชอบและลงนามในเอกสารตางๆ ที่เสนอในขั้นตอนที่ 1 

1 

4.  ปดประกาศ     ระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 45 -  ปดประกาศประกวดราคาโดยเปดเผย ณ ทีท่ําการของหนวยงาน  ใหกระทําในตู

ปดประกาศ ทีม่ีกุญแจปดตลอดเวลา โดยผูปดประกาศและผูปลดประกาศออกจาก 

7 
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ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ 
(วัน) 

 ตูปดประกาศตองทําหลักฐานการปดประกาศและผูปลดประกาศออก จะตองมิใช

บุคคลเดียวกนัและจะตองมิใชบุคคลที่เปนพยานในแตละกรณีดวย 

-  สงวทิยุและหนงัสือพมิพ 
-  สงกรมประชาสัมพนัธ 
-  สงองคการสื่อสารมวลชน 
-  สงศนูยรวมขาวประกวดราคา 
-  สง สตง. 

ใหสงไปรษณียดวนพิเศษดวนพิเศษ (EMS)   

ไมนอยกวา 7 วันทํา

การ กอนการใหหรือ

ขายเอกสาร 

 

5.   ขายเอกสารประกวดราคา  ระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ขอ 46 
-  ขายเอกสารประกวดราคา รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะหรือ

รายละเอียด ใหทาํ ณ สถานที่ติดตอไดสะดวก และไมเปนเขตหวงหาม  และจะตอง

จัดเตรียมเอกสารประกวดราคาไวใหมากพอสําหรับความตองการของผูมารับหรือ

ขอซื้อ รายละ 1 ชุด โดยไมมเีงื่อนไขในการให/ขาย 

ไมนอยกวา 7 วันทํา

การ 

6.  ชี้สถานที่ชีแ้จงรายละเอยีด  ระเบียบฯ 3535  และที่แกไขเพิ่มเติม 

ขอ 47 
-  จัดทาํเปนหนังสือระบุสิ่งทีเ่ราตองการทีอ่ยูนอกเหนือแบบโดยใหถือหนงัสือ ฉบับ

นี้เปนสวนหนึง่ของสัญญา 
-  กรณีมีผูซื้อแบบแตไมไดมาดูสถานที่  ถาสามารถติดตอไดใหสงแฟกซเอกสาร ไป

ใหดวย 

1 

7.  รับและเปดซองประกวดราคา -  รับซองราคา ลงทะเบียนไวเปนหลกัฐาน ลงชื่อกํากับซองกับบันทกึไวทีห่นาซอง

วาเปนของผูใด 
- ตรวจหลักประกันซองรวมกบัเจาหนาที่การเงิน และใหเจาหนาที่การเงินออกใบรับ

ใหแกผูยืน่ซองไวเปนหลักฐาน กรณหีลักประกันซองเปนหนงัสือค้ําประกันใหสง

สําเนาใหธนาคาร บรรษัทเงนิทนุอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย บริษัทเงินทนุหรอื

บริษัทเงนิทุนหลักทรัพยผูออกหนงัสือค้ําประกัน ทราบทางไปรษณีย 

5 
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ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ 
(วัน) 

 -  รับเอกสารตามบัญชีรายการ หากไมถกูตองใหบันทึกไวในรายงาน 
-  เมื่อพนกําหนดเวลารับซองแลว หามรับซองประกวดราคา 
-  สงเอกสารสวนที่ 1 ใหคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาเพื่อ

ตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกนั 
-  เปดซองและอานแจงราคาโดยเปดเผยเฉพาะที่ผานการตรวจสอบผูมี

ผลประโยชนรวมกนั 
-  ลงลายมือชือ่กับกับเอกสารทุกฉบับ 
-  สงมอบเรื่องทั้งหมดใหคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา 

 

8.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคารายงานผลการ
ดําเนนิงาน 
ระเบียบฯ 3535  และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 50-53 

-  ตรวจสอบคณุลักษณะเฉพาะ แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถกูตองตามเงื่อนไขใน

เอกสารประกวดราคา 
-  คัดเลือกสิ่งของ/งานจาง  ซึ่งมีคุณภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอทาง

ราชการ 
เกณฑการพจิารณา 

- พิจารณาเกณฑปกติ เลือกรายต่ําสุด 

- เสนอเทากนัหลายราย ใหยืน่ซองใหมพรอมกัน 

- สูงกวาวงเงิน   อนุโลม ใหดาํเนินการตามระเบียบฯ 3535  และที่แกไข

เพิ่มเติม ขอ 43 

- ถูกตองรายเดียว  ใหยกเลิกหรือดําเนนิการตอไปตามระเบียบฯ 3535  และ

ที่แกไขเพิ่มเตมิ ขอ 50 (2) 
ไมมีผูเสนอราคาหรือไมถูกตองตามเงื่อนไขที่กําหนด ใหยกเลิก หากหวัหนาสวน

เห็นวาการประกวดราคาใหมจะไมไดผลดีใหดําเนินการโดยวิธีพเิศษไดตามตาม

ระเบียบฯ 3535  และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 23 (8) หรือ 24 (6) แลวแตกรณี 

1 
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ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ 
(วัน) 

9.  หัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบ -  รายงานผลการคัดเลือกเสนอตอหนาสวนราชการใหความเห็นชอบ 1 

10.  ทาํสัญญา -   กรอกรายละเอียดลงในสญัญาใหรัดกุดชัดเจน 
-  เอกสารแนบทายสัญญาถือเปนสวนหนึ่งของสัญญา ใหผูซื้อและผูขายลงนาม

รวมกันตอหนาพยาน กับทั้งใหผูขายประทบัตราไว (ถาม)ี 

1 

11.  ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง/ควบคุมงาน -  ตรวจรับพัสดุดําเนินการตามระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 71 
-  ตรวจการจางดําเนินการตามระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 72 
-  ตรวจการจางดําเนินการตามระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 73 

3 

12.  เบิกจาย   
 

 

 

 

 

 

 

 

- 13 - 



จัดซื้อ/จดัจางโดยวิธีประกวดราคา 
  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ขออนุมัติดําเนินการ 
 

2.   แตงตั้งคณะกรรมการ 

      -  ปดประกาศ  และปลดประกาศ 

      -  รับและเปดซอง   

      -  พิจารณาผล 

      -  ตรวจรบัพัสดุ/ตรวจรบังาน ไมนอยกวา 

7 วันทําการ 

 

7. เสนอใหความเห็นชอบ 

 

 

  8. จัดทาํสัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง 

 

ไมนอยกวา 7 วันทําการ 

 

9. สงมอบพัสดุ/สงมอบงาน 

 

 

4. ให/ขายเอกสารการประกวด
ราคา 

 

5. ชี้แจงรายละเอียด/ชี้สถานที ่

 

6. -  รับซอง 

-  เปดซอง 

-  พิจารณาผล 

 

3. เผยแพรเอกสารการประกวด
ราคา 
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10. ตรวจรับพัดสุ/ตรวจรับงาน 

 

11.  เบิกจายเงิน 

   -  การสรางขอมูลหลักผูขาย 

   -  ทําใบสัง่ซือ้/สั่งจาง (PO) 

 

12. การลงบญัชี/ทะเบียน 

 



ขั้นตอนการดําเนินงานจดัซื้อจัดจางดวยวธิีพิเศษ 
ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ (วัน) 

เตรียมการกอนไดรับจัดสรรงบประมาณ 
1.  ขออนมุัติดําเนนิการ 

ระเบียบฯ 2535และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ27 

 
-  เจาหนาที่พสัดุจัดทํารายงานเสนอหวัหนาสวนราชการตามรายการดังตอไปนี้ 

1.  เหตุผลและความจาํเปนที่ตองจัดซื้อหรือจาง 
2.  รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานทีจ่ะจาง 
3.  ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการหรือราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้ง

หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 
4.  วงเงินที่จะซื้อหรือจาง 
5.  เวลาที่ตองการใชพัสดุ หรืองานนัน้ใหแลวเสร็จ 
6.  วิธีทีจ่ะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่ตองซือ้หรือจางโดยวิธีนัน้ 
7.  ขอเสนออื่น ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ที่จาํเปน 

-   ทําตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด 
-  แตกตางหรอืไมรัดกุมสงสาํนักงานอัยการสูงสุดตรวจ 

 
5 

2.   แตงตั้งคณะกรรมการ  ระเบียบฯ 2535และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ

57 

-  แตงตั้งคณะกรรการจัดซื้อ/จัดจางโดยวิธพีิเศษ  
-  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ตรวจการจางและควบคมุงาน 

1 

3.  เชิญผูขายมาเจรจา/แจงใหผูขายมาเสนอราคา   เงือนไขวงเงนิเกนิหนึ่งแสนบาท  พิจารณาจาก 

- ในกรณีเปนพสัดุจะขายทอดตลาด ใหดําเนินการโดยวธิีเจรจาตกลงราคา 

- ในกรณีเปนพสัดุเรงดวน ลาชาเสียหาย  ใหเชิญมาเสนอราคาและตอรอง 

- ในกรณีเปนพสัดุที่ใชราชการลับ   ใหเชิญมาเสนอราคาและตอรอง 

- ในกรณีเปนพสัดุที่ไดซื้อไวแลว มีความจาํเปนตองใชเพิม่  ใหเจรจาผูขายราย

เดิม เงื่อนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกวาเดิม 

- ในกรณีเปนพสัดุจากตางประเทศ  ใหสั่งตรงโดยใหหนวยงานอืน่ใน             
      ตางประเทศสืบราคาให 

1 
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ขั้นตอน รายละเอียด ระเวลาดําเนินการ (วัน) 

 - ในกรณีพัสดุจาํเปนตองระบยุี่หอ  ใหเชิญผูผลิต/ผูแทนจาํหนายมาเสนอ

ราคาและตอรอง 

- ในกรณีพัสดุเปนที่ดนิและสิง่กอสรางเฉพาะ   ใหเชิญเจาของมาตกลงราคา 

- ในกรณีที่เปนพัสดุที่ไดดําเนนิการโดยวิธีอื่นแลวไมไดผลดี  ใหสืบราคาจากผู
มีอาชีพขายและผูเสนอราคาที่ถกูยกเลิกไป (ถามี) ตอรองราคา 

- กรณีเปนงานที่ตองใชชางฝมือโดยเฉพาะหรือชํานาญโดยพิเศษ  ใหเชิญผูมี

อาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 

- กรณีเปนงานจางซอมที่ไมทราบความเสยีหาย   ใหเชิญผูมีอาชีพโดยตรงมา

เสนอราคา 

 

4.  เสนอตอหวัหนาสวนราชการใหความเห็นชอบ -  รายงานผลการคัดเลือกเสนอตอหนาสวนราชการใหความเห็นชอบ 1 

5.  ทําสัญญา -   กรอกรายละเอียดลงในสญัญาใหรัดกุดชัดเจน 
-  เอกสารแนบทายสัญญาถือเปนสวนหนึ่งของสัญญา ใหผูซื้อและผูขายลงนาม

รวมกันตอหนาพยาน กับทั้งใหผูขายประทบัตราไว (ถาม)ี 

1 

6.  ตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจาง/ควบคุมงาน -  ตรวจรับพัสดุดําเนินการตามระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 71 
-  ตรวจการจางดําเนินการตามระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 72 
-  ผูควบคุมงานดําเนินการตามระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 73 

3 

7.  เบกิจาย   
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จัดซื้อ/จดัจางดวยวิธีพิเศษ 
  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
โดยวิธพีิเศษ 

 

2. แตงตั้งคณะกรรมการ 

-  จัดจาง 

-  ตรวจรับพัสดุ 
 

 

  6.   จัดทาํใบสั่งจาง / สัญญาจาง 

 

6. หัวหนาสวนราชการ 

อนุมัติใหดําเนนิการ 

จัดจาง 

 

8. สงมอบงานจาง 
 

 

8. ตรวจรับพัสดุ 

 

 

10.  การลงบัญชี/ทะเบียน 

 

10. เบิกจายเงนิ 

 

4. รายงานผลการพิจารณา 

และความเห็น 
 

 

3. แจงผูรับจางมาเจรจา/ 

เสนอราคา 
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ขั้นตอนการดําเนินงานจดัซื้อจัดจางดวยวธิีกรณพีิเศษ 

 

ขั้นตอน รายละเอียด 
ระยะเวลาดําเนินการ 

(วัน) 
เตรียมการกอนไดรับจัดสรรงบประมาณ 

1.  ขออนมุัติดําเนนิการ 

ระเบียบฯ 2535และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ27 

 
-  เจาหนาที่พสัดุจัดทํารายงานเสนอหวัหนาสวนราชการตามรายการดังตอไปนี้ 

1.  เหตุผลและความจาํเปนที่ตองจัดซื้อหรือจาง 
2.  รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานทีจ่ะจาง 
3.  ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการหรือราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้ง

หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 
4.  วงเงินที่จะซื้อหรือจาง 
5.  เวลาที่ตองการใชพัสดุ หรืองานนัน้ใหแลวเสร็จ 
6.  วิธีทีจ่ะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่ตองซือ้หรือจางโดยวิธีนัน้ 
7.  ขอเสนออื่น ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ที่จาํเปน 

-   ทําตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด 
-  แตกตางหรอืไมรัดกุมสงสาํนักงานอัยการสูงสุดตรวจ 

 
5 

2.   แตงตั้งคณะกรรมการ   -  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ตรวจการจางและควบคมุงาน 1 

3.  จัดทําใบสัง่ซื้อหรือสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งจางหรือสัญญาจาง -  เจาหนาที่พสัดุจัดทําใบสัง่ซื้อหรือสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งจางหรือสัญญาจาง  1 

4.  ตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจาง/ควบคุมงาน -  ตรวจรับพัสดุดําเนินการตามระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 71 
-  ตรวจการจางดําเนินการตามระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 72 
-  ผูควบคุมงานดําเนินการตามระเบียบฯ 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 73 

3 

5. เบิกจาย   
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จัดซื้อ/จดัจางโดยวิธีกรณีพเิศษ 
  

 

 

 

 

3. ขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อ/

จัดจางโดยวิธกีรณีพิเศษ 

 
 

 

 

2.   แตงตั้งคณะกรรมการ 

      -  ตรวจรบัพัสดุ/ตรวจการจาง 
 

 

 3. จัดทําใบสัง่ซื้อหรือสัญญาซื้อขาย 

     /ใบสั่งจางหรือสัญญาจาง 

 

6. เบิกจายเงนิ 

-  การสรางขอมูลหลักผูขาย 

-  ทาํใบสั่งซื้อ/สั่งจาง  (PO) 

 

 

 

 

5. ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง 

 

 

4. สงมอบพัสดุ/สงมอบงาน 

 

 

 

7. การลงบัญช/ีทะเบียน 
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ขั้นตอนการดําเนินงานจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 2549 
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ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ (วัน) 

เตรียมการกอนไดรับจัดสรรงบประมาณ 
1.  แตงตัง้คณะกรรมการ  ประกอบดวย 
     -  คณะกรรมการกําหนดราคากลาง  มติ ครม.  เมื่อวันที่ 6 กุมภาพันธ 

2550 
     -  คณะกรรมการประกวดราคาและผูใหบริการตลาดกลาง   
        ระเบียบฯ 2549  ขอ 8 (3) 

     -  คณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน   
        ระเบียบฯ  พัสดุ 2535  และแกไขเพิ่มเพิ่ม ขอ 34 (7)  และขอ 37 

 
 
-  ประสานงานทางโทรศัพทกับโยธาธิการและผังเมือง  ทางหลวงชนบท  

และบุคคลภายนอก  เพื่อขอเจาหนาที่มาเขารวมเปนคณะกรรมการชดุตาง 

ๆ  ทัง้ 3 ชุด 
-  จัดทาํหนงัสอืถึงโยธาธกิารและผังเมือง  ทางหลวงชนบท  เพื่อขอรายชื่อ

เจาหนาที ่       ผูเขารวมเปนคณะกรรมการทั้ง 3 ชุด 
-  จัดทาํคําสัง่เสนอผูวาราชการจังหวัดแตงตั้งคณะกรรมการทัง้ 3 ชุด 
-  ทาํหนงัสือถงึคณะกรรมการทั้ง 3 ชุด  เปนรายบุคคล  เพื่อรับทราบคําสั่ง 

 
 

1 

 
1 – 3 

 
1 – 3 

1 

2.  คณะกรรมการกําหนดราคากลาง  มติ ครม.  เมื่อวันที่ 6 กุมภาพันธ 

2550 
-  เชิญประชุมคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
-  คณะกรรมการกําหนดราคากลางจัดทาํราคากลาง         
-  คณะกรรมการฯ  จัดสงราคากลางใหกบัสวนราชการ 

1 

1 – 45 

1 – 3 

ดําเนินการ e – Auction 
3.  ขออนมุัติจดัซื้อจัดจาง 

 
-  ทาํหนงัสือขออนุมัติผูวาราชการจังหวัดจดัซื้อจัดจาง  พรอมทัง้คัดเลือก

ตลาดกลางอเิล็กทรอนกิส  และลงนามในประกาศจัดซือ้จัดจาง 

 
1 – 3 

4.  เผยแพรประกาศเชิญชวน/ขายหรือแจกแบบ  ระเบียบฯ 2549  ขอ 8 (3) -  คณะกรรมการประกวดราคานําประกาศเผยแพรทางเวบ็ไซตของ

สํานักงานและเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง  พรอมทัง้ขายแบบไปพรอมกนั  

ทั้งนี้ตองลงเวบ็ไซต ไมนอยกวา 3 วนั  (ไมนับวนัลงเว็บไซตวันแรก)   

4 

5.  ชี้สถานที่ชีแ้จงรายละเอยีด  ระเบียบฯ 3535  และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 47 -  จัดทาํเปนหนังสือระบุสิ่งทีเ่ราตองการทีอ่ยูนอกเหนือแบบโดยใหถือ 1 



ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ (วัน) 

 หนงัสือ ฉบับนี้เปนสวนหนึง่ของสัญญา 

-  กรณีมีผูซื้อแบบแตไมไดมาดูสถานที่  ถาสามารถติดตอไดใหสงแฟกซ

เอกสาร ไปใหดวย 

 

6.  รับซองขอเสนอทางเทคนคิ 
     ระเบียบฯ  2549  ขอ 9 (1)  และระเบียบฯ 2535  และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 

48 

-  รับซอง  ณ ที่ทาํการของหนวยงาน/สถานทีท่ี่ทางจังหวัดกําหนด  โดย

สวนมากจะกาํหนดรับซองประมาณ 2 – 3 ชั่วโมง  (ชวงเชาหรือชวงบาย

เพียงวนัเดียว) 

1 

7.  จัดทําหนงัสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและการจาง  โดยการประมูลดวย

ระบบอิเล็กทรอนิกส (3 ฝาย) 
        แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ  2549  8 

-  ใหผูเสนอราคาลงชื่อในหนงัสือแลวยืน่พรอมกับซองขอเสนอทางดาน

เทคนิค 
-  ผูใหบริการตลาดกลางลงชื่อวันเสนอราคากอนทําการเสนอราคาแลวให      

ปธ. คกก.ประกวดราคาลงชือ่         
-  3 ฝายลงชื่อครบถวนคณะกรรมการประกวดราคาแจกจายคืนใหตลาด

กลาง 

1 

8.  จัดทําหนงัสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและการจาง  โดยการประมูลดวย 
       ระบบอเิลก็ทรอนกิส (3 ฝาย) 
        แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ  2549  8 

-  ใหผูเสนอราคาลงชื่อในหนงัสือแลวยืน่พรอมกับซองขอเสนอทางดาน

เทคนิค 
-  ผูใหบริการตลาดกลางลงชื่อวันเสนอราคากอนทําการเสนอราคาแลวให      

ปธ. คกก.ประกวดราคาลงชือ่         
-  3 ฝายลงชื่อครบถวนคณะกรรมการประกวดราคาแจกจายคืนใหตลาด

กลางและ  ผูเสนอราคา 

1 

9.  คัดเลือกเบือ้งตนเพื่อหาผูมีสิทธิเสนอราคา 
       แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ 2549  9 

-  คณะกรรมการประกวดราคาคัดเลือกจากผูมีคุณสมบัติครบถวน  ขอเสนอ

ทางเทคนิคเหมาะสมตามระเบียบฯ 2549  ขอ 9 (2) 

1 

10.  แจงผลการคัดเลือกเบื้องตน 
       แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ 2549   10 

-  คณะกรรมการประกวดราคาแจงผลการพิจารณาคัดเลือกเบื้องตนใหผู

เสนอราคาทุกรายทราบตาม  แบบ บก.004 – 1  โดยไมเปดเผยตอ 

 

 สาธารณชนและไมมีการประกาศรายชื่อ   
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ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ (วัน) 

 -  ผูเสนอราคาที่ไมผานการคดัเลือกคัดคานไดภายใน 3 วัน  นับแตวันที่

ไดรับแบบ บก.004 – 1  ซึง่  หน.สร. ตองพจิารณาแลวแจงผลใหผูคัดคาน

ทราบภายใน 7 วัน           มเิชนนัน้จะตองถือวาการอุทธรณนั้นฟงขึ้นตอง

เพิ่มรายชื่อใหเปนผูมีสิทธิเสนอราคาแลวแจงผลใหผูคัดคานทราบวาเปนผูมี

สิทธิตามแบบ บก.004 – 3  (ระหวางนั้นจะดําเนนิการในขั้นตอนตอไปไมได) 

1 

 
 

1 – 3 

11.  แจงนัดหมายผูมีสิทธิเสนอราคา 
       แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ 2549  12 

-  แจงวันเวลาสถานที่เสนอราคาแกผูมีสิทธิเสนอราคาตามแบบ บก.005  

พรอมแนบแบบ บก.006  (แบบแจงชื่อผูแทนผูมีสิทธเิสนอราคาฯ)  ใหผูมี

สิทธิเสนอราคานาํมายื่นในวนัเสนอราคา 
-  ผูมีสิทธิเสนอราคาที่ไดรับแจงตองมาใหทันการลงทะเบียนมิฉะนัน้จะถูก

ยึด      หลักประกันซอง 

1 

 
 
 

12.  สงมอบขอมูลเบื้องตนใหตลาดกลางและผูมีสิทธิเสนอราคา 
       แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ 2549    14.2 

-  กอนวนัเสนอราคา 2 วันทาํการใหสงรายชื่อผูมีสิทธิเสนอราคาใหตลาด

กลางตามแบบ บก.021  เพื่อเตรียมระบบ/ออก  username password 

1 

13.  เขาสูกระบวนการเสนอราคา 
       13.1  การปฏิบัติของผูใหบริการตลาดกลาง 
                แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ 2549   14.1 

 

 
-  เตรียมระบบไมนอยกวา 15 นาที   

-  มอบ  username  และ  password  ของผูมีสิทธิเสนอราคาใหประธาน            

คณะกรรมการประกวดราคากอนลงเบียนไมนอยกวา 15 นาท ี
-  เมื่อการเสนอราคาสิ้นสุดลงใหพิมพขอมูลสรุปผลการเสนอราคาต่าํสุดและ

รายละเอียดการเสนอราคาให คกก.ประกวดราคาทนัท ี
-  รับฝากเครื่องมือสื่อสารของผูมีสิทธิเสนอราคา 
 

1 
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ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ 
(วัน) 

        13.2  การปฏิบัติของคณะกรรมการประกวดราคา 
                แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ 2549   14.2 

 

 
-  คกก.ไมนอยกวากึง่หนึ่งตองอยูในสถานที่เสนอราคา 

-  รับ  username  และ  password  ของผูมสีิทธิเสนอราคาจากตลาดกลาง 

-  รับและตรวจสอบเอกสารจากผูมีสิทธิเสนอราคา 
      แบบ บก.006 
      สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิติบุคคล 
      สําเนาบตัร ปชช. ของผูแทนฯ  (ไมเกิน 3 ราย)  
      หนังสือมอบอํานาจ 

-  ตรวจสอบเอกสารถูกตองแลวใหลงทะเบียนและมอบ username  และ  

password  ใหผูมีสิทธิเสนอราคา  แลวใหเจาหนาทีท่ี่ไดรับมอบหมายจาก คกก. 

นําไปประจาํหองเสนอราคาที่กําหนด 
-  ผูมีสิทธิเสนอราคาที่ไมสงผูแทนมาตามเวลากาํหนดใหประธาน คกก.ประกาศ

เปนผูหมดสิทธิเสนอราคาตามแบบ บก.007  ปดไว ณ สถานที่เสนอราคา      

เมื่อ  
  สิ้นสุดเวลาเสนอราคาใหปลดออกและสงสําเนาประกาศใหผูมีสิทธิเสนอราคา     

รายนัน้ทราบ 
-  กาํหนดเวลาการเสนอราคาตองสอดคลองกับที่แจงไวในแบบ บก.005   

(30 - 60 นาท)ี 

-  เมื่อการเสนอราคาสิ้นสุดลงใหกรรมการเก็บแบบแจงยืนยนัราคาครัง้สุดทาย  

(แบบ บก.008)  ณ หองเสนอราคาของผูมีสิทธิเสนอราคา 
-  คกก.ประชุมทันทีเพื่อลงมติวาสมควรรับการเสนอราคาจากรายใดโดยมตินัน้     
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ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ 
(วัน) 

 ตองแสดงเหตผุลประกอบและรายงานใหหัวหนาหนวยงานทราบภายในวนัทาํการ

ถัดไป       

 

14.  แจงผลการเสนอราคา -  คกก. รายงานผลหัวหนาหนวยงานในวนัทาํการถัดไปนับจากวนัสิ้นสุดการเสนอ

ราคา  ระเบียบฯ 2549  ขอ 10 (4)  และหนังสือที่ กค (กวพอ) 0408.4/ว 138  ลงวันที่ 19 

เมษายน 2550 

-  หวัหนาหนวยงานเห็นชอบแลวขอความเห็นจากผูมีอํานาจ  (ระเบียบฯ 2535  ขอ 

65)  หากเหน็ชอบให คกก. แจงผลการพิจารณาใหผูมีสิทธิเสนอราคาทกุรายทราบ

ตามแบบ บก.010 - 1 

-  ภายใน 3 วนันับแตวนัแจงผลการเสนอราคาตามแบบ บก.010 – 1  ใหผูมีสิทธิ

เสนอราคาทุกรายทราบหากไมมีการอุทธรณใหดําเนนิการตามระเบียบพัสดุป 2535  

และที่แกไขเพิม่เติมตอไป 
-  ประกาศผลผูชนะการประมูลทาง  เวบ็ไซตของหนวยงานและของกรมบัญชีกลาง 

1-5 

15.  คาใชจายในการจัดการเสนอราคา -  คิดจากผูชนะการประมูล  
16.  ทาํสัญญาจาง 

 

-  ทาํหนงัสือถงึผูรับจางใหมาทาํสัญญา 
-  ทาํสัญญา 

 

17.  แจงผูรับจางใหเขาดําเนินการ   
18.  เริ่มทํางาน   
19.  สงมอบงาน   
20.  ตรวจรับงาน   
21.  เบิกจายเงิน   

    หมายเหตุ : กรณีมีการอุทธรณใหหนวยงานสามารถพิจารณาดําเนินการในขั้นตอนตอไปได โดยไมตองหยุดดําเนินการ 
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 สรุปขั้นตอน  e-Auction  2549  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  เผยแพรเอกสารประกาศเชิญชวน 

ในเว็บไซตหนวยงาน /กรมบัญชีกลาง 

อยางนอย   3  วัน  ไมเกิน  30  วัน 

3.  จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 

(จนท.พัสดุ)  ตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  2535 

 

2. ประกาศจัดซื้อจัดจางทาง 

เว็บซตขอไงหนวยงาน /    

กรมบัญชีกลาง อยางนอย  3  

ั  

1. คกก.ประกวดราคา ซึ่งประกอบดวย 

 1.1 ประธานกรรมการ(จากหนวยงาน)        

 1.2  กรรมการ อยางนอย  3  คนอยางมาก  

   5  คน ( จากบุคคลภายนอกอยางนอย  1  

คน)   

 - ไมมีเงินเดือนประจํา 

 -  มีสัญชาติไทย /บรรลุนิติภาวะ 

 -  ไมเคยถูกไลออก  ปลดออกหรือ

ใหออกจากราชการ/หนวยงานของรัฐ 

 -   ไมเปนผูปฏิบัติงานในหนวยงาน

ที่จัดหาพัสดุ 

1.3  หัวหนาพัสดุเปนกรรมการแเละเลขานุการ 

1.4  เจาหนาที่พัสดุเปนผูชวยเลขานุการ 

 
คัดเลือกผูใหบริการตลาดกลางฯ กาํหนด
วัน  เวลา และสถานที่เสนอราคา / แจง

คลังเขตผานคลังจังหวดั 
 

หน. หนวยจัดหา  

- สวนราชการสวนกลาง 

- สวนราชการสวนภูมิภาค

(ตามอํานาจที่ไดรับ

มอบหมายจาก ผวจ.) 

- ราชการสวนกลางที่

สํานักงานอยูในสวน

ภูมิภาค (กรณีใชงบ

ยุทธศาสตรการพัฒนา

จังหวัดแบบบูรณาการ) 

 

กรณีไมมีผูอุทธรณ 

กรณีอุทธรณ 

-ใหผูมีสิทธิเสนอราคายื่นคําอุทธรณ    

ภายใน   3  วัน  
- หน.หนวยงานพิจารณาผลภายใน  7  วัน 

 

 

9.  แจงนัดหมายผูมีสิทธิเสนอราคา   

เพื่อแจง  วัน   เวลา   สถานที่   

ประกวดราคา 

 

 

8.   

แจงผลการคัดเลือกเบื้องตน /

อุทธรณ 

 

7.  การคัดเลือกเบื้องตนเพื่อหา

ผูมีสิทธิเสนอราคา 

6. หนวยจัดหาทําหนังสือแสดง

เงื่อนไขการซื้อและการจางโดยการ

ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

 

5.  รับซองขอเสนอทาง 

ดานเทคนิค  
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ยกเลิก 

12. สูกระบวนการเสนอราคา   (e-Auction) 

      12.1   การปฏิบัติของผูใหบริการตลาดกลาง 
-  จัดเตรียมระบบใหพรอมเปนเวลาไมนอยกวา 15 นาท ี
-   มอบ  Username  และ  Password  ของผูมีสิทธ ิ
    เสนอราคาให  คกก.ประกวดราคา  
-   มี  จนท. ที่มีความรู   IT  และ โปรแกรมการเสนอ 
    ราคาประจํา ณ  สถานที่เดียวกับ คกก.ประกวดราคา 
-   วางตัวเปนกลาง   โปรงใส   ยตุิธรรม 
-   รับฝากเครื่องมือสื่อสารจากผูมีสิทธิเสนอราคาและ   
    เจาหนาที ่

13. แจงผลการพิจารณาเสนอราคา 
    

-  คกก.ประชุมเพื่อลงมติ / รายงานหัวหนาหนวยงาน   

   เพื่อขอความเห็นชอบ 

-  แจงผลการประกวดราคาใหผูเสนอราคาทราบ     

          

 

14. อุทธรณผลการเสนอ
ราคาภายใน  3  วัน 

15.2 ไมเห็นชอบ 
ให คกก.ชี้แจงผาน หน.หนวยงาน  3  วัน 

  

12.3  การปฏิบัติของ จนท.ของ
รัฐ 
-  นําผูมีสิทธิเสนอราคาไปยังสถานที่ที่

กําหนด 

-   ไมใชเครื่องมือสื่อสารใด ๆ 

-    เมื่อมีปญหาใด ๆ  รายงาน 

คกก.  ประกวดราคา 

-    สังเกตการณเสนอราคาและใหดูแล

เมื่อการประมูลเสร็จ
สิ้น 
-  คกก.มอบให  กรรมการ

เก็บใบยืนยันราคาสุดทาย  

ณ   หองเสนอราคาของผูมี

สิทธิเสนอราคา  /  แจงผูมี

สิทธิกลับบาน 

12.2 การปฏิบัติของ  คกก.ประกวดราคา 

- ไมนอยกวากึ่งหนึง่ อยูสถานที่เสนอราคา 

-   รับ  Username และPassword  จากตลาด

กลาง 

-  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานของผู

เสนอราคา 

-  ดูแลการเสนอราคา 

 

 

11.    2  วันทําการ

กอนเสนอราคาให   

คกก. ประกวดราคา

สงขอมูลเบื้องตน

ของผูเสนอราคาให

ตลาดกลางเพื่อ

กําหนด  Username 

และ Password 

 

15. แจงหนวยงานและผูเสนอ

ราคา 
14.2.2 ฟงไมขึ้น 

14.2.1  ฟงขึ้น 

14.2  กรณีมีการอุทธรณ 
-  ผูเสนอราคาแจงกวพ. อ. 

    ภายใน   3  วัน 

-  กวพ.อ. พิจารณาภายใน  

30  วัน 

 

10. กอนวัน
เสนอราคา 
หัวหนา 

สวนราชการ 

แตงตั้งเจาหนาที่

ของรัฐ 

15.1  เห็นชอบ 
แจงผลผูเสนอราคา/ ประกาศทาง  
Website  หนวยงาน /กรมบญัชกีลาง 
 ไมนอยกวา  3  วัน 

16. ขอความเห็นชอบผูมีอํานาจ

จัดซื้อจัดจาง   ตามระเบียบ
พัสดุ  2535  (อธิบดี / ผวจ. /ผู
ที่ไดรับมอบอํานาจ) 

14.1 

กรณีผูเสนอราคาไม

อุทธรณผล 

 

 

 

 

ทํา
สัญญา 
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