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การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

   องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองนาท 



 คำนำ  
  การจดัทำคู่มือการปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจา้งพสัดุ ขององค์การบริหารสว่นตำบลเมอืงนาทเน้ือหา 
 ประกอบด้วย กระบวนการจดัซื้อจัดจา้ง วิธีการจดัซื้อจัดจา้ง ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง แนวทางการ ดำเนินการ 
 ตามข้ันตอนต่างๆ ดว้ยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)   
 วิธีคัดเลือกและวธิีเฉพาะเจาะจง เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงตามกระบวนการจัดซื้อ 
 จัดจ้างหรือข้อผิดพลาดตา่งๆ ดว้ยความไม่เข้าใจ หรือไม่ทราบแนวทางปฏบิัติก็ตาม ซึ่งคู่มือฉบับน้ีเป็น เพียงแนว 
 ปฏิบัติงานด้านพัสด ุเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติต้องคำนึงถึงกฎหมาย กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ มติ คณะรัฐมนตรี 
 รวมทั้งหนังสือสั่งการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ ที่ทางราชการกำหนดด้วย 
  คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าพนักงาน เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองนาท จะได้นำคู่มือ
 การปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามภารกิจ และอำนาจ
 หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองนาทที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

             

 

       งานพัสดุ กองคลัง 

องค์การบริหารสว่นตำบลเมืองนาท 



 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดและดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบฯ 

2. ขอบเขตของงาน 

งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง 
3. คำจำกัดความ 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่าการดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ หรือ ควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ ใน
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหนา่ยพัสด ุ

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นข้อเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง 

 

 



 

วิธีเฉพาะเจาะจง หมายความว่า การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

วิธีคัดเลือก หมายความว่า การเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด ซึ่งต้องไม่
น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ  

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding หมายความว่า การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียด คุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อน หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก ำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า    
(e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-marker) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

1. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

2. กำกับและติดตาม การดำเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

5. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง  

หลักการการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่  
หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ 

 

 
คุ้มค่า  

1. พัสดตุ้องมีคุณภาพ หรือคณุลักษณะที่ตอบ 
สนองวัตถุประสงค์ใน การใช้งาน  
2. มีราคาเหมาะสม  
3. แผนบริหารพสัดุที่ เหมาะสมและชัดเจน 

โปร่งใส  

1. ต้องกระทำอย่าง เปดิเผย เปิดโอกาสให้มีการ 
แข่งขันราคาอย่างเป็น ธรรมและเท่าเทียมกัน  
2. มีระยะเวลาเหมาะสม ต่อการยืน่ข้อเสนอ  
3. มีหลักฐานการ ดำเนินงานชัดเจน 

มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 

1. มีการวางแผนจัดซื้อ จัดจ้างล่วงหน้า เพ่ือให้ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่าง 
ต่อเนื่อง 
2. กำหนดเวลาที่ เหมาะสม 

ตรวจสอบได้ 
 

1. มีการจัดเก็บข้อมลู การจดัซื้อจดัจ้างและการ 

บริหารพสัดุอย่างเป็นระบบ เพื่อประโยชน์ในการ 

ตรวจสอบ 



 

 

 

วิธีการซื้อหรือจ้างกระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

เน้นการแข่งขันอย่างเป็นธรรมโดยหน่วยงานของรัฐต้องจัดทำประกาศเผยแพร่ให้สาธารณชนทราบทั่วกัน 
ซึ่งผู้ค้าที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่กำหนด ที่ได้ลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐที่ www.gprocurement.go.th และผู้ค้า
ต้องมีรหัส Username และ Password จึงสามารถยืน่ข้อเสนอได้ โดยสามารถดำเนินการได้ ๓ วิธี ดังนี้ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

๑.วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-Market)  

เป็นการจัดซื้อจัดจ้างสินค้าที่มีวงเงิน ๕00,000 บาท ขึ้นไปและสินค้าดังกล่าวเป็นสินค้าที่ มีคุณลักษณะ
เฉพาะหรือสเปคที่ไม่ซับช้อนหรือเป็นสินค้าที่มีสเปคมาตรฐาน อาทิ วัสดุสำนักงาน เช่น กระดาษ ตลับหมึก แฟ้ม
เอกสาร ฯลฯ หรือสินค้าที่กำหนดคุณลักษณะไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog)  

๒.วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding)  

เป็นการจัดซื้อจัดจ้างสินค้าหรือบริการที่มีวงเงินเกิน ๕00,000 บาทข้ึนไปและเป็นสินค้าหรือ งานบริการ
ที่ไม่ได้กำหนดสเปคหรือพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยเป็นสินค้าหรือบริการที่มีสเปคซับซ้อน ต้อง
ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติและพิจารณาเทคนิคก่อน เช่น งานก่อสร้าง งานวางระบบสารสนเทศ เวชภัณฑ์ยา 
เป็นต้น 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

http://www.gprocurement.go.th/


 

๓. วิธีสอบราคา 

เป็นการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเกิน ๕00,000 บาทแต่ไม่เกิน ๕ ,000,000 บาท ซึ่งหน่วยงานของรัฐ
สามารถจัดซื้อจัดจ้างวิธีนี้ได้หากในพื้นที่นั้นมีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ตทำให้ไม่สามารถดำเนินการ
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- Bidding) ได้ ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีนี้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐต้องแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาหนึ่งคณะหรือมอบหมายเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งเพื่อจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือสเปคของพัสดุที่จะซื้อหรือรวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้
ชนะ จากนั้นเจ้าหน้าที่จะต้องปิดประกาศการสอบราคา ณ ที่ทำการ ไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ ก่อนการยื่นซอง
เสนอราคา 

 

การยื่นข้อเสนอ 

๑. วิธี e-Market และวิธี e-Bidding ผู้ค้าต้อง l0g in เข้าระบบ เพ่ือเสนอราคาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยต้องบันทึกเอกสารต่างๆ ในรูปแบบ PDF Files และจัดทำใบเสนอราคาจากในระบบจัดซื ้อจัดจ้างด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  

๒. วิธีสอบราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องนำเอกสาร หลักฐานและใบเสนอราคาผนึกในซองให้เรียบร้อย โดยจ่า
หน้าซองถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา และนำมายื่นโดยตรงที่หน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ต้อง
รับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่น พร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริง ในวันเวลา
เปิดซองให้คณะกรรมการพิจารณาผลดำเนินการเปิดซอง ตรวจสอบหลักฐานและพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ หากผู้
เสนอราคาต่ำสุดเสนอราคาเกินวงเงินงบประมาณที่กำหนดให้หน่วยงานต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายนั้น ให้อยู่
ในวงเงินงบประมาณท่ีสูงกว่าไม่เกิน ๑0% 

 
 

2. วิธีคัดเลือก  

วิธีนี้เป็นวิธีจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานภาครัฐจะเป็นผู้ส่งหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ค้าที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานกำหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นเสนอตาม วัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด (เว้นแต่
ในงานนั้นมีผู้ค้าที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขน้อยกว่า ๓ ราย) 

 
การยื่นข้อเสนอ 
ผู้ย ื ่นข้อเสนอจะต้องนำเอกสารหลักฐานใบเสนอราคาผนึกในซองให้เรียบร้อยจ่าหน้าถึงประธาน

คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาและนำมายื่นโดยตรงที่หน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ต้องรับรองเอกสารหลักฐาน
ที่ยื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริง 

 
 
 



 
 

  3. วิธีเฉพาะเจาะจง  

วิธีนี้เป็นการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเดียวที่ไม่มีการแข่งขันเพราะหน่วยงานของรัฐจะส่งหนังสือเชิญชวน หรือ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ค้ารายใดรายหนึ่ง เพียงรายเดียวให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือเข้ามาเจรจาต่อรองราคา กับ
หน่วยงานของรัฐโดยตรง 

 

 
 

 

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้เลือกวิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่เข้าลักษณะ  ของ
เงื่อนไข วิธีการคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุใน  หมวดนี้
ด้วยวิธีการทาง อิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางให้เป็นไป ตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 



 



Flow Chart e - Market 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

- เจ้าหน้าท่ี  

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                         
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ                
- ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย        
ของการประกาศเผยแพร่ 

 

- เจ้าหน้าท่ี 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี e–Market (ข้อ 34) 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง                        
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ         
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

จัดท าประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP /เว็บไซต์ของ
หน่วยงานและปดิประกาศที่หน่วยงาน (ข้อ 35) 

การเสนอราคา 

e – Market แบบใบเสนอราคา ข้อ 30 (1) e – Market แบบการประมูลอเิลก็ทรอนิกส์ ข้อ 30 (2) 
 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา   
ที่ก าหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ 37 (1) 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าทีพ่ิจารณาผู้ชนะการเสนอ
ราคาจากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด (ข้อ 38) 

เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ข้อ 41) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา  ที่
ก าหนดโดยเสนอราคากี่ครั้งก็ไดภ้ายในเวลา 30 นาที ข้อ 37 (2) 

 

 กรณีวงเงินเกิน        
5 ล้านบาท 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail                
และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา (ม.66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไมเ่กิน 5 ล้านบาท 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 



 



 Flow Chart e-bidding 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีท ารายงาน 

- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้
มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ขอ้ 47 (1))                                                                 
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงานพร้อม
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ+น าร่างประกาศอีกครัง้ (ข้อ 47 (1))             

 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

- เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- เจ้าหน้าท่ี 

 

- เจ้าหน้าท่ี 

- ให้หวัหน้าเจา้หน้าที ่            
ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า     
3 วันท าการ                           
 

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี e–bidding (ข้อ 43) 3 วันท าการ 

จัดท ารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน   
ของรัฐ (ข้อ 22) 1 วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน           
ขอซ้ือขอจ้าง 1 วันท าการ 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ เพื่อรับ
ฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 3 วันท าการ 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45(1)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร ่

ระยะเวลาการเผยแพรเ่อกสารฯ และจัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อ
ยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51) 

ก าหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวัน
เสนอราคา ระยะเวลาตามความเหมาะสม (ข้อ 52 ) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคา  
ได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 1 วันท าการ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา    
(ข้อ 46) ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

 จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง (พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 1 วันท าการ 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการพิจารณาผล (ข้อ 55) 1 วันท าการ 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบตามข้อ 55 (4) 1 วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 59) 1 วันท าการ 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 1 วันท าการ 

น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา รับ
ฟังความคิดเหน็ (ข้อ 45+ข้อ 46) 

3 วันท าการ 

มีผู้เสนอความ
คิดเห็น 

ไม่มีผู้เสนอความเห็น 

ไม่ปรับปรุง                
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง                
ข้อ 47 (1) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา (ม. 66) 

และระเบียบฯ ข้อ 161 

 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา      
(ข้อ 42) 1 วันท าการ 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการสอบราคา 

จดัทำเอกสารสอบราคา 

❶ 

จดัทำรายงานขอซือ้/จา้ง และแตง่ตัง้กรรมการ 
❷ 

❸ 

❹ 

❺ 

❻ 

❼ 

 การประการเผยแพรก่ารสอบราคา 

 

การขออนมุตักิารสัง่ซือ้/สัง่จา้ง 

การพจิารณาผลการสอบราคา 

การรบัซอง 

การทำสญัญา 

งานพสัด ุกองคลงั 

องคก์ารบรหิารส่วนตำบลเทพเสดจ็ 



 Flow Chart วิธีสอบราคา 

 

 

- หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบผู้มี
ความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ)                                                                 
- กรณปีรบัปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีท ารายงานพร้อม
ความเห็นรวมท้ังร่างเอกสารท่ีแก้ไข เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ + น าร่างประกาศอีกครั้ง  
 

- เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
- เจ้าหน้าท่ี 

- เจ้าหน้าท่ี 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

มีผู้เสนอความ
คิดเห็น 

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด (ข้อ 461 

จัดท ารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน           
ขอซ้ือขอจ้าง 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

ไม่น ารา่งประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น   
(ข้อ 62) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบใหน้ าประกาศเผยแพร ่

ก าหนดวัน เวลายื่นข้อเสนอ และการเปิดซองข้อเสนอ       
(ข้อ 61) ก าหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิม่เตมิก่อนถึง

วันเสนอราคา (ถ้ามี) (ข้อ 66) 

รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาที่ก าหนด (ข้อ 68 ) 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการพิจารณาผล (ข้อ 70) ให้น าความ
ในข้อ 55 (2) – (3) มาใช้โดยอนโุลม 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา     
ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ (ข้อ 63) 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง (พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

คณะกรรมการฯ จดัท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็น ตามข้อ 70 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 85) 

เป็นดุลพินิจของ       
หน่วยงาน 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่   
รับฟังความคิดเห็น (น าข้อ 44+   

ข้อ 46 อนุโลม) 

ไม่มีผู้เสนอความเห็น 

ไม่ปรับปรุง                 ปรับปรุง                 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา (ม. 66) 

และระเบียบฯ ข้อ 161 

 

ประกาศผู้ชนะ        
การเสนอราคา 

(ข้อ 72) 



 



Flow Chart วิธีคัดเลือก 

 

 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง                                 
(พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11 ) 1 วันท าการ 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 1 วันท าการ 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ท่ีก าหนด (ข้อ 74 (4)) 1-3 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
(ข้อ 74 ประกอบ 22) 1 วันท าการ 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือกจัดท าหนังสือเชิญ
ชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 1-2 วันท าการ 

คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและด าเนินการ
พิจารณาผล (ข้อ 74 (4)) 1-2 วันท าการ 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 1-2 วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง
เห็นชอบผลการพิจารณา ข้อ 77 (อนุโลมข้อ 42) 1วันท าการ 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการคัดเลือก 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 (1 วันท าการ)       
ยกเว้น กรณจีัดหาตามเงื่อนไขตาม ม. 56 (1) (ค)             

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม. 66 วรรคสอง) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ข้อ 
77 (อนุโลมขอ้ 42) 1 วันท าการ 

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

เชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- เจ้าหน้าท่ี  
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- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

- เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

- กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) 

 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 1 วันท าการ 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 1 วันท าการ 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง      
(ข้อ 78 ประกอบ 22 ) 1 วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ          
รายงานขอซื้อขอจ้าง 1-2 วันท าการ 

การเชิญ
ชวน/เจรจา

ต่อรอง 

ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้อง
จัดท าแผน (พรบ. มาตรา 11) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผูป้ระกอบการที่มี

คุณสมบัติตามที่ก าหนด (ขอ้ 78 (1)) 1-2 วันท าการ 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าท่ี 
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้น 

โดยตรง (ขอ้ 79) 1-2 วันท าการ 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณ ี1-3 วันท าการ 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ         
ความเห็นต่อหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐ  

(อนุโลมข้อ 55(4) ประกอบ ข้อ 78(2)) 1-3 วันท าการ 

หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ อนุมัติซื้อหรือจา้ง
เห็นชอบผลการคัดเลือก (ข้อ 81) 1 วันท าการ 

หัวหนา้เจ้าหนา้ที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความ 
เห็นชอบจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ (ข้อ 79)                   

1-2 วันท าการ 

ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง (ข้อ 81)     

1 วันท าการ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
หรือข้อตกลง (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161         

1 วันท าการ 

วิธีเฉพาะเจาะจง      
ไม่จ าเป็นต้องรอให้พ้น

ระยะเวลาอุทธรณ์ 
(มาตรา 66) 



กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

1. พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
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