
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

      คูมือการปฏิบัติงานดานพัสดุฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

ภาครัฐ ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยดําเนินการใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงซ่ึงมีขอมูลปฏิบัติงานดังกลาวนี้ ผูจัดทําไดรวบรวมข้ันตอน ให

เปนระบบ เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุมีความรู ความเขาใจ แนวทางข้ันตอนและกระบวนการ 

ทํางาน การจัดซ้ือจัดจางอยางถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งข้ึนไป 
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งานพัสดุ กลุมงานบริหารงบประมาณ 

โรงเรียนบางมูลนากภูมิวิทยาคม 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
1.  วัตถุประสงค์ 
 1.1  เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาด  อันเป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง    
แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารพัสดุ  โรงพยาบาลท่าช้าง 
 1.2  เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจให้กับระดับผู้ปฏิบัติงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งทำให้
ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการรับบริการ 
 1.3  เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

2.  ขอบเขต 
 งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และ
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

3.  คำจำกัดความ 
 3.1  “การจัดซื้อจัดจ้าง”  หมายความว่า  การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ  การซื้อ  จ้าง  เช่า  
แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 3.2  “พัสดุ”  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบ  หรหือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 3.3  “เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 
4.  หน้าที่รับผิดชอบ   
 4.1  หัวหน้าเจ้าหน้าที่  (พัสดุ)  ควบคุม  กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  พิจารณาการ
จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 4.2  เจ้าหน้าที่  (พัสดุ)  ปฏิบัติหน้าที่จัดซื้อจัดหา  จัดทำเอกสาร  จัดทำบัญชีควบคุม  รายงานผล
การปฏิบัติงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและอ่ืน  ๆ 
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วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

 
 วิธีการจัดซ้อจัดจ้าง  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560  กระทำได้  3  วิธี  ดังนี้  คือ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 1.1  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Marker : e-market)  ได้แก่  การจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะที่ไม่ซับซ้อน  เป็นสินค้าหรืองานบริการทั่วไปที่กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า      
(e-catalog) 
 1.2  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Bidding : e-bidding)  ได้แก่  การจัดซื้อ  
จัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  500,000  บาท  โดยเป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะที่มีความซับซ้อน  มีเทคนิคเฉพาะ  หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูล
สินค้า  (e-catalog) 
 1.3  วิธีสอบราคา  ได้แก่  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  500,000  บาท  แต่ไม่เกิน  
5,000,000  บาท  ให้กระทำได้เฉพาะกรณีสภาพพ้ืนที่มีข้อจำกัดในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี  e-market  
หรือวิธี  e-bidding  หรือหากดำเนินการด้วยวิธี  e-market  หรือวิธี  e-bidding  แล้ว  อาจก่อให้เกิดความ
ล่าช้าหรือเป็นปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน  ให้หน่วยงานต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็น 
 2.  วิธีคัดเลือก  เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า  3  ราย  
ให้เข้ายื่นข้อเสนอ  เว้นแต่  ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามข้อกำหนดน้อยกว่า  3  ราย 

 2.1  ใช้วิธีประกาดเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ  หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
 2.2  พัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน  หรือต้องผลิตก่อสร้าง  หรือให้บริการ
โดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ  หรือมีความชำนาญเป็นพิเศษ  หรือมีทักษะสูงและผู้ประกอบการมี
จำนวนจำกัด   
 2.3  มีความจำเป็นเร่งด่วน  อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ 
 2.4  ลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคท่ีจำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
 2.5  ต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ  หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
 2.6  ใช้ในราชการลับ  หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ  หรือเกี่ยวกับ
ความมั่งคงของประเทศ 
 2.7  งานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นถอดตรวจให้ทราบความชำรุดเสียหายก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้ 
 2.8  กรณีอ่ืนที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 3.  วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน  500,000 บาท 
หน่วยงานภาครัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้
เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรง 
 
 
 
 



 
 
 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี  e-bidding 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                  นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
                ลงเว็บไซต์เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

 
 

 
 

                                 นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา  
                                   รับฟังความคิดเห็น 

 
 

 
 

                                                                                       มีผู้เสนอความ
คิดเห็น              
                                                         

 
 
 
 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจาก 

  วันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่  
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน 

จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธ ีe-bidding 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่นำรา่งประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ไม่นำประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารประกวดราคา 

ระยะเวลาการเผยแพรเ่อกสารฯ 
และจัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อยื่น 

ข้อเสนอผ่านระบบ  e-GP 

ไม่มผีู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีทำรายงาน 

งาน 
- หากมีผู้เสนอความคิดเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

  แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

- กรณีปรับปรุง  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีทำรายงาน   
  พร้อมความเห็นรวมท้ังร่างเอกสารท่ีแก้ไข  
   เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ + นำร่างประกาศ 

   อีกครั้ง 
 

๓ 



 
 

 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี  e-bidding  (ต่อ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

           ประกาศผู้ชนะ 
          การเสนอราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียด
เพิ่มเตมิ (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอ
ราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

๔ 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา 
ผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคา 

ได้เพียงครั้งเดียว 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ
ดำเนินการพิจารณาผล 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผล 
การพิจารณา พร้อมความเห็น 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เพื่อขอความเห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
และผูม้ีอำนาจอนุมตัิซื้อหรือจ้าง

เห็นชอบผลการพิจารณา 

ลงนามสญัญาตาแบบที่
คณะกรรมการนโนบายกำหนด
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้น
ระยะอุทธรณผ์ลการพิจารณา 



 
 
 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อขอจา้ง   
โดยวิธีคัดเลือก 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก  
จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน  
ยื่นข้อเสนอตามวัน เวลา ท่ีกำหนด 

คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอ 
และดำเนินการพิจารณาผล 

คณะกรรมการฯ  รายงานผลการพิจารณา 
และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือ
จ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนด หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการคดัเลือก  และระเบียบฯ ข้อ 161 
ยกเว้น กรณีจดัหาตามเงื่อนไขตาม ม.56 (1) (ค) 

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ ์(ม.66 วรรคสอง) 

 - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 -  คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพสัด/ุผู้ที่ได้รับมอหมาย 

 -  เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 -  คณะกรรมการซื้อ/จ้าง 

 - คณะกรรมการคดัเลือก 

 - คณะกรรมการคดัเลือก/เจา้หนา้ที่พัสดุ 

 
เชิญชวนไปยังประกอบการ 

ท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย 

 
กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 
56 (1) (ค) (ฉ) ไม่ต้อง

จัดทำแผน 



 
 
 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

     
        การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจดัจ้าง โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
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จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (ฉ) (ช) คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง จดัทำหนังสือเชิญชวน

ส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคณุสมบตัิตามที่กำหนด 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000)  
เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ 

ที่มีอาชีพหรือรับจ้างน้ันโดยตรง  

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอ/ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือ
จ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีซ่ื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

 

ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้าง
ตามมาตร 56 (2) 
(ข) (ง) หรือ (ฉ)  
ไม่ต้องจัดทำแผน  

 -  คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอหมาย 

 -  เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 -  เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
วิธีเฉพาะเจาะจง 
ไม่จำต้องรอให้พ้น 

ระยะอุทธรณ์  



 
 
 
 
 
เอกสารอ้างอิง   
 

1. ผนวก  1  ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ. 2560   
 2.  ผนวก  2  คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e- Government  
Procurement : e – GP) 
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