
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของสถาบันคุ้มครองเงินฝาก 
ตามพระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (พ.ร.บ.) 

ผู้เกี่ยวข้อง :  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง  
   และผู้ที่ตอ้งการจัดซือ้จัดจ้าง 

จัดทำโดย :  ฝ่ายสนับสนุนงานองค์กร 
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      สารบัญ 

 

 

ล าดับ เรื่อง หน้า 
1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 3-9 
2 วิธีคัดเลือก 10-14 
3 วิธีเฉพาะเจาะจง 15-19 
4 ค าจ ากัดความ วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  

เหตุผลและความจ าเป็นส าหรับการเลือกใช้วิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
20-24 
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                           วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ระยะเวลา 35 – 80 วัน) 
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เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

(วงเงินมากกว่า 500,000 บาท และมีเหตุผลและความจ าเป็น) พร้อมขอแต่งตั้ง

คณะกรรมการจัดหาและตรวจรับ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ (แล้วแต่วงเงิน) 

หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่พัสดุ ประสานงานไปยัง ฝทบ. เพื่อขอส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้ตรวจรับพัสด หรือกรรมการแต่ละท่าน ในแต่ละโครงการ เพื่อบันทึกข้อมูล               

เลขบัตรประชาชนแต่ละท่าน เข้าระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

ส่วนงานจัดท าใบกันงบประมาณ (BA) จัดท าค าขอจัดหาพัสดุ (PR) และ

ก าหนดรายละเอียดความต้องการจัดหาพัสดุ (TOR) 

ประกาศเชิญชวนทั่วไปแก่ผู้ที่สนใจเข้าร่วมเสนอราคา โดยมีเงื่อนไข ดังนี ้

(1) วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท     ให้ก าหนดประกาศไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  

(2) วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท ให้ก าหนดประกาศไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 

(3) วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท ให้ก าหนดประกาศไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 

(4) วงเงินเกิน 50,000,000 บาท ให้ก าหนดประกาศไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 

ประมาณวนัที่ 1 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 2-3 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 4-11 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท วงเงินเกิน 5 ล้านบาท 
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        - หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบ

         ผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

                                                                                               - กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงานพร้อม                                                               

                               ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แกไ้ข เสนอหัวหน้า 

         หน่วยงานของรัฐ + น าร่างประกาศอีกครั้ง 

อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท วงเงินเกิน 5 ล้านบาท 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสาร                    

รับฟังความคิดเห็น  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ

ให้น าประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ

และเอกสารประกวดราคา 

ก าหนดวัน เวลา ช้ีแจง

รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) ก่อน

ถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า               

3 วันท าการ 

ประมาณวนัที่ 12-16 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

น าร่างประกาศ/

เอกสารประกวดราคา                    

รับฟังความคิดเห็น 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

มีผู้เสนอ             

ความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 
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เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่ง Calendar                        

นัดประชุมคณะกรรมการจัดหาพัสดุ

ในวันและเวลาตามหมายก าหนด 

การเปิดซองเสนอราคา 

ประมาณวนัที่ 17-18 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองเสนอราคา

จากผู้ย่ืนซองเสนอราคา                    

การประกวดราคา ตั้งแต่เวลา 

09.00 – 11.30 น. ซึ่งการยื่นซอง

เสนอราคาพร้อมหลักประกันซองต่อ

คณะกรรมการจัดหาพัสดุ                     

ตามวันและเวลาที่ก าหนดในแบบ

การประกวดราคา 

ประมาณวนัที่ 19-20 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

เจ้าหน้าที่พัสดุเชิญคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ ประชุมเปิดซองเสนอ

ราคา ในวันและเวลาที่ก าหนด             

ตามตารางนัดหมายการประชุม                       

ณ วันที่รับซองเสนอราคา 

ประมาณวนัที่ 19-20 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 
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เจ้าหน้าที่พัสดุส่งแบบการให้

คะแนนถึงคณะกรรมการ            

จัดหาพัสดุ  

เจ้าหน้าที่พัสดุติดตามแบบการให้คะแนนจากคณะกรรมการจัดหาพัสดุทุกท่าน 

โดยเกณฑ์การตัดสินผู้เสนอราคา ใช้วิธี 

1.เกณฑ์ราคา (คะแนนร้อยละ 100) หรือ 

2.เกณฑ์ราคาต่อหน่วยประสิทธิภาพ (คะแนนราคาต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 40) 

  พิจารณาจาก 

  2.1 ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 

  2.2 มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 

  2.3 บริการหลังการขาย 

  2.4 พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

  2.5 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

  2.6 ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน 

  2.7 เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

ประมาณวนัที่ 20-21 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

คณะกรรมการจัดหาพัสดุจัดท ารายงานผลการพิจารณา 

พร้อมความเห็นเสนอผ่าน ผอฝ. ฝสน. ผ่าน ผชบ. และ

น าเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผอ.สถาบัน)                 

ขอความเห็นชอบ หากมีการมอบอ านาจลงมาถึง ผชบ.           

ก็น าเสนอถึง ผชบ. ผ่าน ผอฝ. ฝสน.  

ประมาณวนัที่ 22-23 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 
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ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง  

1. ประกาศในระบบ e-GP 

2. ประกาศในเว็ปไซต์สถาบัน 

3. ติดประกาศบอร์ดหน้าสถาบัน 

ประมาณวนัที่ 24-26 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

มาตรา 117 (พ.ร.บ.) ให้ผู้มีสิทธิ

อุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้น 

ภายใน 7 วันท าการ นับแต่                        

วันประกาศผลในระบบ e-GP 

 

ประมาณวนัที่ 24-26 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 27-37 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

มาตรา 118 (พ.ร.บ.) ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณา

และวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวัน            

ท าการ นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วย

กับอุทธรณ์ก็ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้น ภายใน 

ก าหนดเวลาดังกล่าว 

กรณีอทุธรณ์ 

กรณีไมอ่ทุธรณ์ 

ประมาณวนัที่ 38-48 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่งอีเมล์แจ้งผลการเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก          

เพื่อแจ้งให้มาลงนามในสัญญา TOR พร้อมเตรียมตราประทับ

บริษัทฯ และเตรียมเอกสารต่าง ๆ และหลักประกันสัญญา           

รวมทั้ง แจ้งชื่อผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาและพยานมาก่อน            

ลงนามในสัญญา และพยานต้องมาในวันที่ลงนามด้วย 

ประมาณวนัที่ 24-26                   

นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 
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กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท 

เจ้าหน้าที่พัสดุต้องเข้าไปท า

รายการในระบบ e-GP ของ

กรมบัญชีกลาง โดยใช้แบบ

สัญญามาตรฐานของ

กรมบัญชีกลาง กรอกข้อมูล

และพิมพ์สัญญามาตรฐานเพื่อ

ใช้ในการลงนามในสัญญา 

 

ผู้ได้รับการคัดเลือกมาลงนามในสัญญา TOR และ

เอกสารแนบท้ายสัญญา ทั้งต้นฉบับและคู่ฉบับ   

 

ประมาณวนัที่ 27 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 28-29 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ น าเสนอสัญญา เอกสารแนบท้ายสัญญา และ TOR           

ที่ผู้มีอ านาจลงนามและพยานลงนามแล้ว เสนอต่อพยาน             

(ผอฝ.ฝ่ายงานที่ต้องการใช้พัสดุ) และ ผชบ. เพื่อลงนามในสัญญาฯ      

ทั้งต้นฉบับ และคู่ฉบับ 

 
ประมาณวนัที่ 30-31 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ อีเมล์ถึงบริษัทฯ ได้รับการคัดเลือกให้มารับสัญญา          

(ต้นฉบับและคู่ฉบับ) พร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา และ TOR เพื่อ

น าไปสลักหลังตราสารได้ที่กรมสรรพากรพื้นที่ทุกสาขา 
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หมายเหตุ : จ านวนวันประมาณ 35 วัน นับแต่ ฝสน. รับเรื่อง จาก Assumption ดังนี้ 
1. จาก Slide หน้า 3 เป็นการค านวณส าหรับวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  ให้ก าหนดประกาศ 

 ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ให้ก าหนดประกาศไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ  

 จะต้องเพิ่มจ านวนวันอีก 15 วันท าการ 

2. หากมีการอุทธรณ์ ตามมาตรา 117 (พ.ร.บ.) ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้น 

  ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันประกาศผลในระบบ e-GP จะต้องเพิ่มจ านวนวันอีก 7 วันท าการ 

3. มาตรา 118 (พ.ร.บ.) ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์                               

ในกรณีท่ีเห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้น ภายในก าหนดเวลาดังกล่าวจะต้องเพิ่มจ านวนวันอีก 7 วันท าการ 

สรุป คือ หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท และมีการอุทธรณ์ และวินิจฉัยอุทธรณ์ จ านวนวันด าเนินการ            

จะปรับเปลี่ยนจาก 35 วัน เป็นประมาณ 80 วัน  

บริษัทฯ ได้รับการคัดเลือกน าสัญญา 

(ต้นฉบับ) ที่ติดตราสารแล้ว ส่งคืนกับสถาบันฯ 

เจ้าหน้าที่พัสดุน าสัญญา (ต้นฉบับ) 

เอกสารแนบท้ายสัญญา และ TOR เข้าตู้นิรภัย           

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบ PO และบันทึกงวดการ

จ่ายช าระเงินในระบบ ERP (ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง)  

การตรวจรับงานตามสัญญาฯ  

ฝ่ายงานที่ต้องการจัดหาพัสดุ บริหารสัญญาฯ 

END 

ประมาณวนัที่ 32-34 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวันที่ 34 นับแต่ ฝสน.รับเรื่อง 

ประมาณวันที่ 35 นับแต่ ฝสน.รับเรื่อง 
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                          วิธีคัดเลือก (ระยะเวลา 30 –– 60วัน) 

  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

    

เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง วิธีคัดเลือก                              

(วงเงินมากกว่า 500,000 บาท และมีเหตุผลและความจ าเป็น) พร้อมขอแต่งตั้ง

คณะกรรมการจัดหาและตรวจรับ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ (แล้วแต่วงเงิน) 

หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่พัสดุ ประสานงานไปยัง ฝทบ. เพื่อขอส าเนาบัตรประชาชน

ของผู้ตรวจรับพัสด หรือกรรมการแต่ละท่าน ในแต่ละโครงการ เพื่อบันทึกข้อมูล               

เลขบัตรประชาชนแต่ละท่าน เข้าระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

ส่วนงานจัดท าใบกันงบประมาณ (BA) จัดท าค าขอจัดหาพัสดุ (PR) และ

ก าหนดรายละเอียดความต้องการจัดหาพัสดุ (TOR) 

ประมาณวนัที่ 1 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 2-3 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

คณะกรรมการจัดหาพัสจัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 

ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน                   

ยื่นข้อเสนอตามวัน เวลา ที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่ง Calendar นัดประชุมคณะกรรมการจัดหาพัสดุ              

ในวันและเวลาตามหมายก าหนด การเปิดซองเสนอราคา 

ประมาณวนัที่ 4-6 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 7-10 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 
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เจ้าหน้าที่พัสดุส่งแบบ             

การให้คะแนนถึง

คณะกรรมการจัดหาพัสดุ  

เจ้าหน้าที่พัสดุติดตามแบบการให้คะแนนจากคณะกรรมการจัดหาพัสดุทุกท่าน        

โดยเกณฑ์การตัดสินผู้เสนอราคา ใช้วิธี 

1.เกณฑ์ราคา (คะแนนร้อยละ 100) หรือ 

2.เกณฑ์ราคาต่อหน่วยประสิทธิภาพ (คะแนนราคาต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 40) 

  พิจารณาจาก 

  2.1 ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 

  2.2 มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 

  2.3 บริการหลังการขาย 

  2.4 พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

  2.5 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

  2.6 ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน 

  2.7 เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 

ประมาณวนัที่ 7-10 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 11-13 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 14-15 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่งแบบการให้คะแนน                    

ถึงคณะกรรมการจัดหาพัสดุ  

ประมาณวนัที่ 16-17 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ    

เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง  

1. ประกาศในระบบ e-GP 

2. ประกาศในเว็ปไซต์สถาบัน 

3. ติดประกาศบอร์ดหน้าสถาบัน 

มาตรา 117 (พ.ร.บ.) ให้ผู้มีสิทธิ

อุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้น 

ภายใน 7 วันท าการ นับแต่                        

วันประกาศผลในระบบ e-GP 

 

ประมาณวนัที่ 18-20 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 21-30 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

มาตรา 118 (พ.ร.บ.) ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณา

และวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวัน            

ท าการ นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วย

กับอุทธรณ์ก็ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้น ภายใน 

ก าหนดเวลาดังกล่าว 

กรณีอทุธรณ์ 

กรณีไมอ่ทุธรณ์ 

ประมาณวนัที่ 31-40 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่งอีเมล์แจ้งผลการเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก          

เพื่อแจ้งให้มาลงนามในสัญญา TOR พร้อมเตรียมตราประทับ

บริษัทฯ และเตรียมเอกสารต่าง ๆ และหลักประกันสัญญา           

รวมทั้ง แจ้งชื่อผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาและพยานมาก่อน            

ลงนามในสัญญา และพยานต้องมาในวันที่ลงนามด้วย 

ประมาณวนัที่ 18-20                 

นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 
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กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท 

เจ้าหน้าที่พัสดุต้องเข้าไปท า

รายการในระบบ e-GP ของ

กรมบัญชีกลาง โดยใช้แบบ

สัญญามาตรฐานของ

กรมบัญชีกลาง กรอกข้อมูล

และพิมพ์สัญญามาตรฐานเพื่อ

ใช้ในการลงนามในสัญญา 

 

ผู้ได้รับการคัดเลือกมาลงนามในสัญญา TOR และ

เอกสารแนบท้ายสัญญา ทั้งต้นฉบับและคู่ฉบับ   

 

ประมาณวนัที่ 21 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 22-24 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ น าเสนอสัญญา เอกสารแนบท้ายสัญญา และ TOR           

ที่ผู้มีอ านาจลงนามและพยานลงนามแล้ว เสนอต่อพยาน             

(ผอฝ.ฝ่ายงานที่ต้องการใช้พัสดุ) และ ผชบ. เพื่อลงนามในสัญญาฯ      

ทั้งต้นฉบับ และคู่ฉบับ 

 
ประมาณวนัที่ 25-26 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ อีเมล์ถึงบริษัทฯ ได้รับการคัดเลือกให้มารับสัญญา          

(ต้นฉบับและคู่ฉบับ) พร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา และ TOR เพื่อ

น าไปสลักหลังตราสารได้ที่กรมสรรพากรพื้นที่ทุกสาขา 
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หมายเหต ุ: จ านวนวนัประมาณ 35 วนั นบัแต ่ฝสน. รับเร่ือง จาก Assumption ดงันี ้

1. จาก Slide หน้า 3 เป็นการค านวณส าหรับวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไ่มเ่กิน 5,000,000 บาท  ให้ก าหนดประกาศ 

 ไมน้่อยกวา่ 5 วนัท าการ หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ให้ก าหนดประกาศไมน้่อยกวา่ 20 วนัท าการ  

 จะต้องเพิ่มจ านวนวนัอีก 15 วนัท าการ 

2. หากมกีารอทุธรณ์ ตามมาตรา 117 (พ.ร.บ.) ให้ผู้มีสทิธิอทุธรณ์ตอ่หนว่ยงานของรัฐนัน้  ภายใน 7 วนัท าการ นบัแตว่นัประกาศ

ผลในระบบ e-GP จะต้องเพิ่มจ านวนวนัอีก 7 วนัท าการ 

3. มาตรา 118 (พ.ร.บ.) ให้หนว่ยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉยัอทุธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวนัท าการนบัแตว่นัท่ีได้รับอทุธรณ์              

     ในกรณีที่เห็นด้วยกบัอทุธรณ์ก็ให้ด าเนินการตามความเห็นนัน้ ภายในก าหนดเวลาดงักลา่วจะต้องเพิม่จ านวนวนัอีก 7 วนัท าการ 

    สรุป คือ หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท และมีการอทุธรณ์ และวินิจฉยัอทุธรณ์ จ านวนวนัด าเนินการ                   

จะปรับเปล่ียนจาก 30 วนั เป็นประมาณ 60 วนั 

บริษัทฯ ได้รับการคัดเลือกน าสัญญา 

(ต้นฉบับ) ที่ติดตราสารแล้ว ส่งคืนกับสถาบันฯ 

เจ้าหน้าที่พัสดุน าสัญญา (ต้นฉบับ) 

เอกสารแนบท้ายสัญญา และ TOR เข้าตู้นิรภัย           

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบ PO และบันทึกงวดการ

จ่ายช าระเงินในระบบ ERP (ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง)  

การตรวจรับงานตามสัญญาฯ  

ฝ่ายงานที่ต้องการจัดหาพัสดุ บริหารสัญญาฯ 

END 

ประมาณวนัที่ 27-30 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 30 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 
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วิธีเฉพาะเจาะจง (ระยะเวลา 10-15 วัน) 

  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

    

เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง                               

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  

วงเงินเกินกว่า 100,000 บาท แต่งตั้งคณะกรรมการจัดหา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่พัสดุ ประสานงานไปยัง ฝทบ. เพื่อขอส าเนาบัตรประชาชนของ             

ผู้ตรวจรับพัสด หรือกรรมการแต่ละท่าน ในแต่ละโครงการ เพื่อบันทึกข้อมูลเลขบัตร

ประชาชนแต่ละท่าน เข้าระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

ส่วนงานจัดท าใบกันงบประมาณ (BA) จัดท าค าขอจัดหาพัสดุ (PR) และ

ก าหนดรายละเอียดความต้องการจัดหาพัสดุ (TOR) 

ประมาณวนัที่ 1 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 2-3 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

คณะกรรมการจัดหาพัสจัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ                        

ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่ง                   

ให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้าง

พัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

ประมาณวนัที่ 4-6 นบัแต ่ฝสน.รับเร่ือง 
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การเชิญชวน/ 

เจรจาต่อรอง          

กรณีตาม ม.89 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช)     

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       

จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มี

คุณสมบัติตามก าหนด 

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

เจ้าหน้าที่พัสดุเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ   

ที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง  

ประมาณวนัที่ 7 นับแต ่ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที ่8-9                     
นับแต่ ฝสน.รับเร่ือง 

ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ          

เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายใน

วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ            

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณา

ข้อเสนอ/ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี  

ประมาณวนัที่ 10-11 นับแต่ ฝสน.รับเร่ือง 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณา

ข้อเสนอ/ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี  

ประมาณวนัที่ 12-13 นับแต่ ฝสน.รับเร่ือง 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณา                 

และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่

ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐ 

ประมาณวนัที่ 8-9                     
นับแต่ ฝสน.รับเร่ือง 

A B 
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ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง  

1. ประกาศในระบบ e-GP 

2. ประกาศในเว็ปไซต์สถาบัน 

3. ติดประกาศบอร์ดหน้าสถาบัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติ

ซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

ประมาณวนัที่ 14 นับแต ่ฝสน.รับเร่ือง ประมาณวนัที่ 10 นับแต่ ฝสน.รับเร่ือง 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ประมาณวนัที่ 15 นับแต ่ฝสน.รับเร่ือง 
ประมาณวนัที่ 10 นับแต่ ฝสน.รับเร่ือง 

กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท      กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท      

แจ้ง E-mail ถึง                          

ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 

 

กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท      

เจ้าหน้าที่พัสดุร่างสัญญา โดย 

ฝกม. จะเป็นผู้ระบุประเภทของ

สัญญาในแต่ละครั้ง 

กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท 

เจ้าหน้าที่พัสดุต้องเข้าไปท า

รายการในระบบ e-GP ของ

กรมบัญชีกลาง โดยใช้แบบ

สัญญามาตรฐานของ

กรมบัญชีกลาง กรอกข้อมูล

และพิมพ์สัญญามาตรฐานเพื่อ

ใช้ในการลงนามในสัญญา 

 

ประมาณวนัที่ 15 นับแต ่ฝสน.รับเร่ือง ประมาณวนัที่ 10 นับแต่ ฝสน.รับเร่ือง 

A B 

A B 
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ผู้ได้รับการคัดเลือกมาลงนามในสัญญา TOR และ

เอกสารแนบท้ายสัญญา ทั้งต้นฉบับและคู่ฉบับ   

 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ น าเสนอสัญญา เอกสารแนบท้ายสัญญา และ TOR           

ที่ผู้มีอ านาจลงนามและพยานลงนามแล้ว เสนอต่อพยาน             

(ผอฝ.ฝ่ายงานที่ต้องการใช้พัสดุ) และ ผชบ. เพื่อลงนามในสัญญาฯ      

ทั้งต้นฉบับ และคู่ฉบับ 

 

ประมาณวนัที่ 11-12 นับแต่ ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 13 นับแต่ ฝสน.รับเร่ือง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ อีเมล์ถึงบริษัทฯ ได้รับการคัดเลือกให้มารับสัญญา          

(ต้นฉบับและคู่ฉบับ) พร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา และ TOR เพื่อ

น าไปสลักหลังตราสารได้ที่กรมสรรพากรพื้นที่ทุกสาขา 

บริษัทฯ ได้รับการคัดเลือกน าสัญญา 

(ต้นฉบับ) ที่ติดตราสารแล้ว ส่งคืนกับสถาบันฯ 

เจ้าหน้าที่พัสดุน าสัญญา (ต้นฉบับ) 

เอกสารแนบท้ายสัญญา และ TOR เข้าตู้นิรภัย           

ประมาณวนัที่ 14 นับแต่ ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 15 นับแต่ ฝสน.รับเร่ือง 

ประมาณวนัที่ 15 นับแต่ ฝสน.รับเร่ือง 

A B 
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เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบ PO และบันทึกงวดการ

จ่ายช าระเงินในระบบ ERP (ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง)  

การตรวจรับงานตามสัญญาฯ  

ฝ่ายงานที่ต้องการจัดหาพัสดุ บริหารสัญญาฯ 

END 
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พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (พ.ร.บ.)  

 

 มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 

 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซือ้ จ้าง เช่า            

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ  

หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 “งานจ้างท่ีปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็น    

ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย           

เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง ส่ิงแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม                     

การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนท่ีอยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ                            

 “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอ             

ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 

(2) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 

(3) ราคามาตรฐานท่ีส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 

(4) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

(5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน  ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2)    

หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์                 

ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6)     

โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
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 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น   

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 

หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา              

หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 “เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ท่ี    

ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน

ของรัฐ 

 “คณะกรรมการนโยบาย หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

 “คณะกรรมการวินิจฉัย” หมายความว่า คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

 “คณะกรรมการราคากลาง” หมายความว่า คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน

ผู้ประกอบการ 

 “คณะกรรมการ ค.ป.ท. “ หมายความว่า คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 

 “คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์” หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และ                        

ข้อร้องเรียน 

 มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์

สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

(1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณ์ท่ีตอบสนองวัตถุประสงค์  

ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน              

(2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มี   

การแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม   

และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง   

และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 
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(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสม           

โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

(4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ           

เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ      

(2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ    

ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น     

มีผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่าสามราย                  

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ       

ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง

ราคา รวมท้ังการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง    

ท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
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 มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปก่อน                

เว้นแต่ 

(1) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 

(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ              

การคัดเลือก 

(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต 

จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการท่ีมีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ 

หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายได้    

ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ 

เป็นการเฉพาะ 

(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การ 

ระหว่างประเทศ 

(ฉ) เป็นการพัสดุท่ีใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงาน          

ของรัฐ หรือท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 

(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน          

จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเคร่ืองจักร เคร่ืองมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือ                    

เคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
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(2) กรณีดังต่อไปนี้  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี       

ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก                      

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงิน         

ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือ      

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ                 

ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือ              

เกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป     

หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง 

ไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้       

พัสดุนั้น  โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง     

ไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือ 

หน่วยงานของต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

(ซ) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

      

      

      

      

  


