


-การเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี (ตามมาตรา 11) 
-จัดท าขั้นตอนและระยะเวลาการจัดซื้อจัดจ้าง 



ขัน้ตอน วธิกีารด าเนินการ ผู้รบัผดิชอบ/ 
ด าเนินการ 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. แจ้งรายละเอยีด
งบประมาณและแผนปฏบิตัิ
การประจ าปี 

แจ้งรายละเอยีดงบประมาณและแผนปฏบิตักิารประจ าปีทีไ่ดร้บั
อนุมตั ิ

สล -พระราชบญัญตักิาร
จดัซือ้จดัจ้างและการ
บรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 
2560 มาตรา 11 

-ระเบยีบกระทรวงการคลงั
วา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจ้าง
และการบรหิารพสัดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 
11,12,และ 13  
-กฎกระทรวง ก าหนด
วงเงนิการจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
วงเงนิทีจ่ดัซือ้จดัจ้างทีไ่ม่
ท าข้อตกลงเป็นหนงัสือ
และวงเงนิการจดัซือ้จดั
จ้างในการแตง่ตัง้ผู้ตรวจ
รบัพสัด ุ พ.ศ. 2560 

2. หน่วยงานทีไ่ดร้บั
งบประมาณแจ้งความ
ต้องการใช้ 

หน่วยงานทีไ่ดร้บังบประมาณเสนอเรือ่งทีไ่ดร้บัอนุมตัใิห้
ด าเนนิการมายงัพสัด ุ

กอง/หน่วยงาน 

3. จดัท าแผนการจดัซือ้จดั
จ้างและเสนอความเห็นชอบ 

-จดัท าแผนการจดัซือ้จดัจ้างประจ าปีเสนอหวัหน้าส่วนเพือ่ขอ
ความเห็นชอบ ซึง่มรีายละเอยีดอยา่งน้อย ดงัน้ี 

1. ชือ่โครงการทีจ่ะซือ้หรอืจ้าง 

2. วงเงนิทีจ่ะจดัซือ้จดัจ้าง 

3. ระยะเวลาทีค่าดวา่จะจดัซือ้จดัจ้าง 

4. รายการอืน่ตามทีก่รมบญัชกีลางก าหนด 

-จดัท าหนงัสือขออนุมตัปิระกาศเผยแพรแ่ผนจดัซือ้จดัจ้าง 

-น าเสนอเพือ่ขออนุมตั ิ

เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

4. ประกาศเผยแพรแ่ผนการ
จดัซือ้จดัจ้าง 

ประกาศเผยแพรก่ารจดัซือ้จดัจ้าง 

-ในระบบ e-GP ของกรมบญัชกีลาง 

-เว็บไซดข์องหน่วยงาน  

-ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานทีปิ่ดประกาศของหน่วยงาน 

-หวัหน้าเจ้าหน้าที่
พสัด ุ

-เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

5. ด าเนินการจดัซือ้จดัจ้าง ด าเนนิการจดัซือ้จดัจ้างให้เป็นไปตามแผนและขัน้ตอนของ
ระเบยีบฯ ตอ่ไป 

เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ



 
 



วธิเีฉพาะเจาะจง  
-ตาม พรบ. การจดัซือ้จดัจ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ขอ้ 56(2) ดว้ยวธิเีฉพาะเจาะจง(ข) 
-ตามกฎกระทรวง ก าหนดวงเงนิการจดัซือ้จดัจ้างพสัดุ(ครัง้หน่ึงไมเ่กนิ 500,000 บาท) โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

ล าดบั ขัน้ตอนการด าเนินการ 
ระยะเวลา 
/วนัท าการ 

ผู้รบัผดิชอบ 

1 จดัท าบนัทกึขอซือ้/จ้าง พร้อม  เสนอแตง่ตัง้หรอืมอบหมายผู้ก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะ หรอื
ขอบเขตของงาน เพือ่ลงนามอนุมตั ิ

1-2 เจ้าของเรือ่ง 

2 เสนอ รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะหรอืขอบเขตงาน  1-2 เจ้าของเรือ่ง 

3 สืบราคาจากร้านค้าทีต่้องการเพยีงรายเดยีว หากประสงคจ์ะสืบราคามากกวา่ 1 รายก็ได ้ 3-5 เจ้าของเรือ่ง/พสัด ุ

4 จดัท ารายงานขอซือ้ขอจ้าง และแตง่ตัง้ คกก.หรอืบุคคลตรวจรบัพสัด ุ 1 พสัด ุ

5 รายงานผลการพจิารณาซือ้/จ้าง และจดัท าใบส่ังซือ้/จ้างเพือ่ลงนาม 1 พสัด ุ

6 ผู้ขาย/รบัจ้าง ส่งมอบของ คกก./ผู้ตรวจรบัพสัด ุตรวจสอบส่ิงของทีไ่ดร้บักบัเอกสารใบส่งของ/
ใบก ากบัภาษี ให้เป็นไปตามเงือ่นไขใบส่ังซือ้/จ้าง 
(หมายเหตุ ระยะเวลาการส่งมอบของ/งาน ขึน้อยูก่บัประเภทของการซือ้จ้าง ตามเงือ่นไขที่
ก าหนด) 

1 เจ้าของเรือ่ง/พสัด ุ

7 จดัท าใบตรวจรบั/รายงานผลการตรวจรบัเสนอผู้มอี านาจ 1-3 พสัด ุ /เจ้าของเรือ่ง 

8 ส่งเอกสารให้การเงนิเบกิ 1 พสัด ุ

  รวมระยะเวลาด าเนนิการ 10 -15   



วธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป   
วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ (Electronic  Bidding : e-bidding) 
(การจดัหาพสัดุ ครัง้หน่ึงซึง่มรีาคาเกนิ 500,000 บาท) 
 

ล าดบั ขัน้ตอนการด าเนนิการ 
ระยะเวลา 
/วนัท าการ 

ผู้รบัผดิชอบ 

1 จดัท าแผนจดัซือ้จดัจ้างประจ าปี ... ในระบบ e-GP 1  พสัด ุ
2 จดัท าบนัทกึขออนุมตัหิลกัการซือ้จ้างและเสนอแตง่ตัง้คณะกรรมการก าหนดรา่ง

ขอบเขตของงานหรอืรายละเอยีดคุณลกัษณะ (ข้อ 21) 
2 เจ้าของเรือ่ง 

3 คณะกรรมการก าหนดรา่งขอบเขตของงานหรอืรายละเอยีดคุณลกัษณะ ประชุม
ก าหนดรา่ง+จดัท ารา่งขอบเขตงานงานหรอืรายละเอยีดคุณลกัษณะ เสนอผู้มอี านาจ
ลงนามอนุมตัเิห็นชอบ 

5 คณะกรรมการ
ก าหนดรา่งฯเสนอผู้

มอี านาจ 
4 จดัท าบนัทกึขออนุมตัดิ าเนนิการจดัซือ้จดัจ้าง 

-รายชือ่คณะกรรมการด าเนนิการ 
1  เจ้าของเรือ่ง 

5 จดัท าบนัทกึขอความเห็นชอบจดัซือ้จดัจ้างตามระเบยีบพสัดฯุ ข้อ 22 พร้อม 
-แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนนิการ   
-จดัท าประกาศเชญิชวน และเอกสารประกวดราคา 
*บนัทกึข้อมูลในระบบ e-GP  ประกอบดว้ย รายงานขอซือ้จ้าง ค าส่ังแตง่ตัง้
คณะกรรมการ  ประกาศเชญิชวน เอกสารประกวดราคา รา่งขอบเขตงานหรอื
รายละเอยีดคุณลกัษณะ และราคากลาง   
พมิพเ์อกสารจากระบบ เสนอหวัหน้าส่วนหรอืผู้มอี านาจเห็นชอบและอนุมตัแิตง่ตัง้ 

3  พสัด ุ



ล าดบั ขัน้ตอนการด าเนนิการ 
ระยะเวลา 
/วนัท าการ 

ผู้รบัผดิชอบ 

6 น ารา่งประกาศ/เอกสารเผยแพรร่บั ฟังความคดิเห็น ไมน้่อยกวา่ 3 วนัท าการ นบั
รวมวนัประกาศจะเป็น 4 วนั ผา่นเว็บไซตห์น่วยงานและ ระบบ e-GP 
-กรณีวงเงนิไมเ่กนิ 5 ลา้น (ดลุยพนิจิจะเผยแพรห่รอืไมก็่ได)้ 
-กรณีวงเงนิเกนิ 5 ลา้นบาทขึน้ไป 
6.1 ไมม่แีสดงความคดิเห็น 
6.2 มแีสดงความคดิเห็น 
     -พจิารณาทบทวน ปรบัปรุง และเสนอหวัหน้าส่วน 
     -เผยแพรผ่า่นเว็บไซตห์น่วยงานและ ระบบ e-GP 

4 
  
  
  
  
-  
2 
4 

  
  
  

พสัด ุ

7 ด าเนนิการเผยแพรป่ระกาศเชญิชวน และเอกสารประกวดราคา 
7.1 ในระบบ e-GP , เว็บไซตห์น่วยงาน, ปิดประกาศ ณ ทีเ่ปิดเผย (บอรด์
ประชาสัมพนัธ ์ สนค.) 
7.2 ระยะเวลาเผยแพรแ่ละระยะเวลาให้ผู้ยืน่ข้อเสนอเตรยีมเอกสารและค านวณราคา
ไมน้่อยกวา่ ...วนั ตามระเบยีบก าหนด 
    -ไมเ่กนิ 5 ลา้น 
    -เกนิ 5 – 10 ลา้น 
    -เกนิ 10-50 ลา้น 
    -เกนิ 50 ลา้น 

ระเบยีบก าหนด 
  
1 
  
  
5 
10 
12 
20 

พสัด ุ

  7.3  ก าหนดชีแ้จงเพิม่เตมิ โดยก าหนดชีแ้จง(ถ้าม)ี กอ่นวนัเสนอราคาไมน้่อยกวา่ 3 
วนั ท าการ 

3 เจ้าของเรือ่ง/พสัด ุ

8 ผู้ประกอบการยืน่ข้อเสนอราคาผา่นทางระบบ e-GP 1 ผู้เสนอราคา 



ล าดบั ขัน้ตอนการด าเนนิการ 
ระยะเวลา 
/วนัท าการ 

ผู้รบัผดิชอบ 

9 รบัตวัอยา่งพสัด ุ /หลกัประกนัการเสนอราคา (ถ้าม)ี 
(ไมเ่กนิ 5 ลา้นไมต่้องมหีลกัประกนั) ระเบยีบก าหนดไมเ่กนิ 5 วนั 

3 พสัด/ุคกก 

10 คณะกรรมการพจิารณาผล ดาวนโ์หลดเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร  1 พสัด/ุคกก 
11 คกก. จดัท ารายงานผลการพจิารณา รายละเอยีดผู้เสนอราคาทุกราย และ รายที่

ไดร้บัการคดัเลอืก เสนอหวัหน้าส่วนหรอืผู้ไดร้บัมอบอ านาจ ผา่นหวัหน้าเจ้าหน้าที่
พสัด ุ ตามระเบยีบข้อ 55 

5 คกก./พสัด ุ

12 เสนอผู้มอี านาจส่ังซือ้ส่ังจ้าง 1 ผอ.สนค 
13 หวัหน้าเจ้าหน้าทีป่ระกาศผู้ชนะ  

-ในระบบ e-GP 
-เว็บไซต ์ สนค. 
-ปิดประกาศ ณ สนค. 
-แจ้งผลการพจิารณาทาง e-mail ตามแบบให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 

1 พสัด ุ

14 ระยะเวลาการอุทธรณ ์ (ตามมาตรา 117) 
-กรณีมอุีทธรณ ์ หลงัระยะเวลาให้อุทรธณ ์ จะใช้เวลาที ่ สนค.พจิารณาและส่งเรือ่ง
ถงึคณะกรรมการพจิารณาอุทธรณ ์ กรมบญัชกีลาง จนถงึยุตเิรือ่ง (7วนั+3วนั+30
วนั+15วนั+15วนั) รวม 70 วนั นบัรวมระยะเวลาอุทธรณ ์ 77 วนั 

7 ผู้เสนอราคา 

15 แจ้งผู้ทีไ่ดร้บัคดัเลอืก เข้าท าสัญญา พร้อมจดัเตรยีมเอกสาร และเตรยีม
หลกัประกนัสัญญา 

7 พสัด ุ



ล าดบั ขัน้ตอนการด าเนนิการ 
ระยะเวลา 

/วนัท าการ 
ผู้รบัผดิชอบ 

16 ท าสัญญาตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจดัซือ้จดัจ้างและการบรหิารพสัดุ
ภาครฐั พร้อมบนัทกึข้อมูลสัญญาในระบบ e-GP และสร้างใบส่ังซือ้ส่ังจ้างในระบบ 
GFMIS  (PO) 

1  พสัด ุ

17 ลงนามสัญญา 3 ผอ.สนค 

17 น าสัญญาไปตดิตราสาร กรณีการจ้าง/เช่า 1 ผู้ประกอบการ 

19 บรหิารสัญญา (ตรวจรบัพสัดตุามงวด/ส้ินสุดสัญญา) 5 คณะกรรมการ
ตรวจรบัพสัด ุ

  รวมระยะเวลาด าเนนิการ(หากมอุีทธรณเ์พิม่ระยะเวลาอกี 70 วนั) 45   



 

จดัซือ้จดัจ้างดว้ยวธิคีดัเลอืก 
เงือ่นไขตามพระราชบญัญตัจิดัซือ้จดัจ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 มาตรา 55(2) มาตรา56(1) (ก) (ข) (ค) 
(ง) (จ)  (ฉ) (ช) (ซ) 
(การจดัหาครัง้หน่ึงซึง่มรีาคาเกนิ 500,000 บาท) 
 

ล าดบั ขัน้ตอนการด าเนนิการ 
ระยะเวลา 

/วนัท าการ 
ผู้รบัผดิชอบ 

1 จดัท าบนัทกึขออนุมตัหิลกัการซือ้จ้างและเสนอแตง่ตัง้คณะกรรมการก าหนดรา่ง
ขอบเขตของงานหรอืรายละเอยีดคุณลกัษณะ 

2 เจ้าของเรือ่ง 

2 คณะกรรมการก าหนดรา่งขอบเขตของงานหรอืรายละเอยีดคุณลกัษณะ ประชุม
ก าหนดรา่ง+จดัท ารา่งขอบเขตงานงานหรอืรายละเอยีดคุณลกัษณะ เสนอผู้มอี านาจ
ลงนามอนุมตั ิ

5 คณะกรรมการ
ก าหนดรา่ง
ขอบเขต/
รายละเอยีด 

3 จดัท าบนัทกึข้อความ โดยวธิคีดัเลอืก เงือ่นไขตาม พรบ.60 มาตรา 55(2) มาตรา 
56(1)(ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)(ซ) และจดัท ารายงานขอซือ้ขอจ้าง ระเบยีบฯ 60 ข้อ 
22 

- บนัทกึข้อมูลในระบบ e-GP  ประกอบดว้ย รายงานขอซือ้จ้าง ค าส่ังแตง่ตัง้
คณะกรรมการ   

1 พสัด ุ

4 ด าเนนิการตามระเบยีบฯ 60 ข้อ 74 (1)(2)(3)(4)  
- จดัท าหนงัสือเชญิชวนไปยงัผู้ประกอบการทีม่คุีณสมบตัติรงตามทีก่ าหนดไมน้่อยกวา่ 
3 ราย และจดัท าบญัชรีายชือ่ผู้ประกอบการทีเ่ชญิชวน 

- ก าหนดวนั เวลาการรบัซองข้อเสนอ เฉพาะรายทีม่หีนงัสือเชญิชวนเทา่นั้น 

7 คณะกรรมการ 



ล าดบั ขัน้ตอนการด าเนนิการ 
ระยะเวลา 
/วนัท าการ 

ผู้รบัผดิชอบ 

5 เมือ่ถงึก าหนดวนั เวลารบัซองข้อเสนอ ให้รบัซองเสนอของผู้ยืน่ข้อเสนอ พร้อมจดัท า
บญัชรีายชือ่ผู้มายืน่ข้อเสนอ 
-เปิดซองข้อเสนอราคาพจิารณาผล  

1 พสัด ุ

6. เมือ่ถงึก าหนดวนั เวลารบัเปิดซองข้อเสนอ  
- เปิดซองข้อเสนอ ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ ของผู้ยืน่ข้อเสนอทุกราย พร้อม
ลงลายมอืชือ่ก ากบัในเอกสารของผู้ยืน่ข้อเสนอ และพจิารณาผล 

5 คณะกรรมการ 

7 รายงานผลการพจิารณาการซือ้จ้าง พร้อมความเห็นตอ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐั  
- อนุมตัริายงานผลการพจิารณา ลงนามประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  

1 คณะกรรมการ 
ผา่น หน.
จนท. 
  



ล าดบั ขัน้ตอนการด าเนนิการ ระยะเวลา 
/วนัท าการ ผู้รบัผดิชอบ 

8 ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน  1 พสัด ุ

  กรณีมผีู้เสนอราคาอุทธรณ ์     
  (1) ให้ผู้มสิีทธอุิทธรณย์ืน่อุทธรณต์อ่หน่วยงานของรฐัภายใน 7 วนัท าการ นบัแต่

วนัประกาศผลการจดัซือ้จดัจ้าง 
7  ผู้เสนอราคา 

  (2) ให้หน่วยงานของรฐัพจิารณาและวนิจิฉัยอุทธรณใ์ห้แลว้เสร็จภายใน 7 วนัท า
การ นบัแตว่นัทีไ่ดร้บัอุทธรณ ์ ในกรณีทีเ่ป็นดว้ยกบัอุทธรณก็์ให้ด าเนนิการตาม
ความเห็นนั้นภายในก าหนดเวลาดงักลา่ว 

7  คณะกรรมการจดั
จ้าง 

  (3) ในกรณีทีห่น่วยงานของรฐัไมเ่ห็นดว้ยกบัอุทธรณ ์ ไมว่า่ทัง้หมดหรอืบางส่วนให้
เรง่รายงานความเห็นพร้อมเหตุผล  

3  หน.จนท.พสัด ุ
เสนอหวัหน้า
หน่วยงานของรฐั 

  (4) ให้คณะกรรมการพจิารณาอุทธรณ ์ พจิารณาอุทธรณใ์ห้แลว้เสร็จภายใน 30 วนั 
นบัแตว่นัทีไ่ดร้บัรายงาน 
- การวนิจิฉัยของคณะกรรมการพจิารณาอุทธรณใ์ห้เป็นทีสุ่ด 
- กรณีมกีารอุทธรณห้์ามลงนามในสัญญากอ่น 
- มกีรณีทีห้่ามอุทธรณใ์นกฎกระทรวง ดงัน้ี 
1. คุณสมบตัขิองผู้ยืน่ข้อเสนอรายอืน่ทีเ่ข้ารว่มการจดัซือ้จดัจ้างพสัดใุนครัง้นั้นโดยวธิี
ประกาศเชญิชวน 
2. ในกรณีทีห่น่วยงานของรฐัเปิดโอกาสให้มกีารรบัฟังความคดิเห็นรา่งขอบเขตของ
งานหรอื 

30 วนั + 15 
วนั + 15 วนั 

คกก. พจิารณา
อุทธรณแ์ละข้อ
ร้องเรยีน 



ล าดบั ขัน้ตอนการด าเนนิการ ระยะเวลา 
/วนัท าการ ผู้รบัผดิชอบ 

9 รบัราคาและจดัท าหนงัสือให้มาท าสัญญา (กรณีไมม่ผีู้คดัค้านผลการพจิารณา) 1-3  รอหลกัประกนั 

10 จดัท าสัญญาตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจดัซือ้จดัจ้างและการบรหิาร
พสัดภุาครฐั พร้อมบนัทกึข้อมูลสัญญาในระบบ e-GP และสร้างใบส่ังซือ้ส่ังจ้าง
ในระบบ GFMIS (PO) 

1-3 พสัด ุ

11 เสนอหวัหน้าหน่วยงานภาครฐัลงนามในสัญญา 1  ผอ.สนค. 

12 รายงานผลการตรวจรบัพสัด ุ (ตามงวดงาน/เมือ่ส้ินสุดสัญญา)  5  คณะกรรมการ 

  รวมระยะเวลาด าเนนิการ (หากมอุีทธรณเ์พิม่ระยะเวลาอกี 70 วนั) 41    


