
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ระเบียบปฏบิตัิ : การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชญิชวนทั่วไป (e-Bidding) 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส ำนักงำนด ำเนินงำนเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริกำรพัสดุภำพรัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนให้บรรลุตำมแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ก ำหนด ตำมวัตถุประสงค์ได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป (e-Bidding) มำตรำ 55(1) 

 
2. เอกสารอ้างอิง 

  2.1  พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ มำตรำ 4, 11, 64, 65 
2.2  ระเบียบกระทรวงกำรคลงั ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11, 21 - 22, 

25 - 27, 43, 4 - 45, 48 - 49, 51 -59, 83 161, 166, 168, 175 
 

3. ขั้นตอนงาน และ หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. งำนพัสดุ/ ฝ่ำย
งำนที่ขอจัดซื้อ
จ้ำง 

จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ฝ่ำยงำนขอเสนอแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยงำนพัสดุฯ 

รวบรวมและจัดท ำประกำศแผนฯ เสนอขอควำมเห็นชอบ
จำกเลขำธิกำร อ้ำงองิตำม ม.11 และระเบียบฯ ข้อ 11 

 เมื่อเลขำธิกำรให้ควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง พร้อม
ลงนำมในประกำศ งำนพัสดุด ำเนินกำร 
- ประกำศในระบบ e-GP ของกรมบญัชีกลำง 
- ประกำศบน Web Site 
- ปิดประกำศ ณ ส ำนักงำน กกพ. 

 งำนพัสดจุัดสง่ประกำศแผนฯ ใหฝ้่ำยงำนทีเ่กี่ยวข้องเพื่อ
ประกอบกำรขอกำรอนุมัต ิ

 งำนพัสดจุะด ำเนินกำรประกำศภำยใน 1 วันท ำกำร นับถัด
จำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบ 

- พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บรหิำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
มำตรำ 11  

- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 

- แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
(ระบบ e-GP ตำมรูปแบบ
กรมบัญชีกลำงก ำหนด) 
- ประกำศในระบบ e-GP ของ

กรมบัญชีกลำง 
- ประกำศบน Web Site 
- ปิดประกำศ ณ ส ำนักงำน กกพ. 
 

     
2. งำนพัสดุ/  

ฝ่ำยงำนที่ขอจ้ำง 
จัดท าขอบเขตของงานจัดซื้อจัดจ้าง 

 ฝ่ำยงำนจัดท ำขอบเขตของงำนจัดซื้อจัดจ้ำง หลกัเกณฑ์
กำรพิจำรณำ และรำคำกลำง เพื่อเสนอขออนุมัตผิู้มีอ ำนำจ
ลงนำม อ้ำงอิงตำมระเบียบฯ ข้อ 21 (แนบเอกสำร
งบประมำณ จำกระบบ e-Budgeting และแผนกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงที่ประกำศแล้ว)  

 งำนพัสดุตรวจสอบเอกสำร กรณีที่พบปัญหำ  
ไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกตอ้ง ให้แจง้กลับไปยงัใหฝ้่ำยงำนที่ขอ
จัดซื้อจัดจ้ำง เพื่อให้แก้ไขให้ถูกตอ้งและครบถ้วน โดยเสนอ
ผ่ำนตำมล ำดับสำยบังคับบัญชำ  
 
 

- พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บรหิำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
มำตรำ 4 “รำคำกลำง” 
มำตรำ 64, 65  

- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21, 
83 

- แบบฟอร์มรำคำกลำง 
(ตำมหลักเกณฑ์กำรก ำหนดรำคำ
กลำงของกรมบญัชีกลำง) 

- ขอบเขตของงำนจัดซือ้จัดจ้ำง  
- ขออนุมัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 
 



 ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

- เอกสำรงบประมำณ 
(จำกระบบ E-Budgeting) 

- แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ประกำศ
แล้ว 

     

3. งำนพัสด ุ จัดท ารายงานขอจัดซื้อจัดจ้าง 
 งำนพัสดจุัดท ำรำยงำนขอจัดซื้อจัดจ้ำง พรอ้มทัง้แนบ

เอกสำรทีเ่กี่ยวข้องทั้งหมด โดยมีรำยละเอียดตำมระเบียบฯ 
ข้อ 22 และแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง 
ตำมระเบียบฯ ข้อ 25, 26 พร้อมจัดท ำเอกสำรซื้อหรือจ้ำง
ด้วยวิธี e-bidding พร้อมประกำศเชิญชวน จำกระบบ  
e-GP รวมทั้งเอกสำรทีเ่กี่ยวข้องทั้งหมดเสนอผู้มีอ ำนำจ
ภำยใน 3 วันท ำกำรนับถัดจำกวันที่ได้รบัเอกสำรกำรอนุมัติ
ขอบเขตของงำน 

 เมื่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติแล้ว ให้น ำร่ำงประกำศ/ เอกสำร
ประกวดรำคำ ประกำศเพื่อรับฟงัควำมคิดเห็น ตำมวงเงิน 
ระยะเวลำและวิธีกำรประกำศ  

- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 22, 25, 26, 
43, 44, 45, 46, 47, 49, 
166,167,168 
- รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  
- ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง 
- เอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธี  
  e-bidding พร้อมประกำศเชิญชวน
ในระบบ e-GP 

     

4. งำนพัสด ุ ประกาศเผยแพร่จัดซื้อจัดจ้าง 
 เมื่อได้รบักำรอนุมัติ งำนพสัดุด ำเนินเผยแพร่ประกำศ

ประกวดรำคำ ตำมระเบียบฯ ข้อ 48 ดังนี ้
- ประกำศในระบบ e-GP ของกรมบญัชีกลำง 
- ประกำศบน Website 
- ปิดประกำศ ณ ส ำนักงำน กกพ. 

 ส ำหรับวงเงินและระยะเวลำในกำรประกำศ ให้ด ำเนินกำร
ตำมระเบียบฯ ข้อ 51  

(1) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บำท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บำท ให้ก ำหนดไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร 
(2) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึง่ ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,0000,000 บำท 
แต่ไม่เกิน 10,000,000 บำท ให้ก ำหนดไม่น้อยกว่ำ 10 วันท ำ
กำร 
(3) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บำท 
แต่ไม่เกิน 50,000,000 บำท ให้ก ำหนดไม่น้อยกว่ำ 12 วันท ำ
กำร 
(4) กำรซื้อหรือจ้ำงครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บำท 
ข้ึนไป ให้ก ำหนดไม่น้อยกว่ำ 20 วันท ำกำร 

 กำรสอบถำมรำยละเอียด หรือเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนในสำระส ำคัญ ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ  
ข้อ 52, 53 

- ประกำศในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลำง 

- ประกำศบน Website 
- ปิดประกำศทีห่น่วยงำน 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 48, 51, 52, 
53 

     
5. งำนพัสด ุ การเสนอราคา 

 ผู้เสนอรำคำ เสนอรำคำ ผ่ำนระบบ e-GP เพื่อเสนอ รำคำ
ตำมวัน/ เวลำที่ก ำหนด ซึง่ให้เสนอรำคำได้เพียงครั้งเดียว 
อ้ำงอิงตำมระเบียบฯ ข้อ 54 (1 วันท ำกำร) 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 54 
 

  
 
 

  
 
 
 

 
6. คณะกรรมกำร การด าเนินงานของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง - ระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วย



 ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

  เมื่อสิ้นสุดกำรเสนอรำคำ คณะกรรมกำรพจิำรณำผลกำร
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ ด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ  
ข้อ 55 ดังนี้ 
- จัดพิมพ์ใบเสนอรำคำและเอกสำรกำรเสนอรำคำของผู้

ยื่นข้อเสนอทุกรำยจำกระบบ e-GP พร้อมลงลำยมอื
ช่ือในเอกสำรทุกแผ่น อ้ำงองิตำมระเบียบฯ ข้อ 55(1)  

- ตรวจสอบผูม้ีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสำรหลักฐำน
กำรเสนอรำคำต่ำงๆ อ้ำงอิงตำมระเบียบฯ ข้อ 55(2) 

- พิจำรณำคัดเลือกพสัดหุรือคุณสมบัติของผู้ยื่นเสนอที่
ถูกต้อง อ้ำงอิงตำมระเบียบฯ ข้อ 55(3) 

- พิจำรณำคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ ตำมระเบียบฯ ข้อ 57, 58 
- จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำพร้อมเสนอต่อเลขำธิกำร 

อ้ำงอิงตำมระเบียบฯ ข้อ 55(4) ผ่ำนงำนพัสดุ เพือ่ขอ
อนุมติสั่งจัดซือ้จัดจ้ำง พร้อมลงนำมในประกำศผู้ชนะ 
ด ำเนินกำรให้แล้วเสรจ็ ภำยใน 3 วันท ำกำรนับถัดจำก
วันย่ืนข้อเสนอหรือตำมที่ก ำหนด  

- กรณีไม่มผีู้ยื่นเสนอ หรือมผีู้ยื่นข้อเสนอรำยเดียวหรือมี
ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเพียงรำยเดียว ให้ไปด ำเนินกำรตำม
ระเบียบฯ ข้อ 56 

- กรณีที่รำคำของผูท้ี่ชนะกำรเสนอรำคำสงูกว่ำ
งบประมำณที่ก ำหนด ให้ไปด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ 
ข้อ 57  

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 55, 56, 57, 
58 
- รำยงำนผลกำรพจิำรณำจ้ำงซื้อ  
   
 

     
7. งำนพัสด ุ ประกาศเผยแพร่ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

 เมื่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติใหจ้ัดซือ้จัดจ้ำง ให้งำนสำรบรรณออก
เลขทีป่ระกำศในระบบ E-Document  

 ประกำศผลผูผ้่ำนกำรพิจำรณำอนุมัติผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
อ้ำงอิงตำมระเบียบฯ ข้อ 59 ดังนี้ 

- ประกำศในระบบ e-GP ของกรมบญัชีกลำง 
- ประกำศบน Web Site 
- ปิดประกำศ ณ ส ำนักงำน กกพ. 
งำนพัสดุจะด ำเนินกำรประกำศภำยใน 1 วันท ำกำร นับถัด
จำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐอนุมัติผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

- เว็บไซต์   
- e-GP ของกรมบัญชีกลำง  
- พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บรหิำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
มำตรำ 66 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 59 
- แจ้งผลผู้ชนะทำง E-mail 

     
8. งำนพัสดุ / 

คู่สัญญำ 
 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง 
 ส่วนจัดหำพสัดุและนิติกรรมสัญญำรวบรวมเอกสำร 
 ส่วนจัดหำพสัดุและนิติกรรมสัญญำจัดท ำสัญญำหรือ

ข้อตกลง ตำมรูปแบบที่ก ำหนด เมือ่พ้นระยะเวลำอุทธรณ์
และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ (ระยะเวลำอุทธรณ์ภำยใน 7 วันท ำกำร) 

 ส่งสญัญำหรือข้อตกลงให้คู่สัญญำหรือผูร้ับมอบอ ำนำจ (ถ้ำ
มี) ได้ตรวจสอบ แล้วลงนำมสญัญำ ก่อนเสนอเลขำธิกำรลง
นำมในสัญญำโดยให้นิติกรหรือเจ้ำหน้ำที่พสัดุลงนำมก ำกบั
ทุกหน้ำ  

 ส่วนจัดหำพสัดุและนิติกรรมสัญญำบันทกึข้อมลูผู้ขำย/  

- สัญญำตำมรปูแบบที่ก ำหนดโดย
กรมบัญชีกลำง หรืออัยกำรสงูสุด 
หรือใบสัง่ซื้อ/สั่งจ้ำง 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
161,162,163,167,168,169 

- พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บรหิำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
มำตรำ 66  



 ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้ให้บริกำร ในระบบ e-GP และ ระบบ Microsoft 
Dynamic AX  

 
 

- สัญญำตำมรปูแบบที่ก ำหนดโดย
กรมบญัชีกลำง หรือใบสั่งจัดซื้อจัดจ้ำง 
(ระบบ Microsoft Dynamic AX) 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัฯ 
- ระบบ Microsoft Dynamic AX 
- ระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลำง  

9. คณะกรรมกำร
ตรวจรบัพสัดุ/
งำนพัสด ุ

ขออนุมัติรายงานผลการตรวจรับพัสดุ และเบิกจ่าย 
 คณะกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรตรวจรบัพัสดุให้เป็นไปตำม

สัญญำและข้อก ำหนดรำยละเอียดกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เมื่อมี
กำรสง่มอบงำนแล้ว ตำมระเบียบ ข้อ 175 พร้อมจัดท ำ
รำยงำนกำรตรวจรับงำน เสนอผู้มอี ำนำจเพื่อรบัทรำบกำร
ตรวจรบัและอนุมัติเบิกจ่ำยเงินผ่ำนงำนพัสดุ ภำยใน 3 วัน
นับถัดจำกวันสง่มอบ หรอืตำมที่ก ำหนด  

 เมื่อผู้มีอ ำนำจรบัทรำบและอนุมัติแล้ว ให้งำนพัสดบุันทึกใน
ระบบ e-GP, Microsoft Dynamic AX ภำยใน 2 วันท ำกำร
และส่งเอกสำรกำรตรวจรบัใหง้ำนกำรเงนิเพื่อด ำเนินกำร
จ่ำยตอ่ไป 

- รำยงำนกำรตรวจรับงำนจ้ำงซื้อ 
- บันทึกข้อควำม ในระบบ ระบบ 

Microsoft Dynamic AX 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัฯ 
- บันทึกข้อมลูในระบบ e-GP ของ

กรมบัญชีกลำง 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วย

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

 


