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ค ำน ำ 

  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวงัประจัน  ได้เล็งเห็นถึงควำมส ำคัญในกำร

ปฏิบติังำนดำ้นกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  จึงไดจ้ดัท ำ  “คู่มือกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำร

บริหำรพสัดุภำครัฐ” ข้ึน  เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบติังำนส ำหรับผูป้ฏิบติังำนดำ้นพสัดุ  และเจำ้หนำ้ท่ี

ผูเ้ก่ียวข้องในกำรด ำเนินกำรจดัซ้ือจดัจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ ให้สำมำรถปฏิบติังำนตำม

พระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  ไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง  คู่มือกำรจดัซ้ือ

จดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  จดัท ำข้ึนโดยกำรรวบรวมขอ้มูลและเน้ือหำเก่ียวกบักระบวนงำนกำร

จดัซ้ือจดัจำ้งตำมพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  เพื่อให้เกิด

ควำมเข้ำใจท่ีถูกต้อง  ตรงกัน  ลดข้อผิดพลำดในกระบวนกำรปฏิบติังำน  ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อ

ผูป้ฏิบติังำนดำ้นพสัดุและเจำ้หน้ำท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งมีควำมรู้ควำมเขำ้ใจเก่ียวกบักำรจดัซ้ือจดัจำ้ง  และกำร

บริหำรพสัดุภำครัฐตำมพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  และ

รู้จกัสำระส ำคญัของพระรำชบญัญติัฯ ดงักล่ำวมำกข้ึน  ส ำหรับใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบติังำนกำร

จดัซ้ือจดัจำ้งได ้อยำ่งมีประสิทธิภำพต่อไป  
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บทน า 

1. ทีม่าและกรอบแนวคิด  
  เน่ืองดว้ยรัฐบำลไดก้ ำหนดนโยบำยส ำคญัในกำรบริหำรประเทศในเร่ืองกระบวนกำร 
จดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุของหน่วยงำนในภำครัฐตำม  “พระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและ 
กำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560”  ซ่ึงประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ  เม่ือวนัท่ี  24  กุมภำพนัธ์  2560 
และใหใ้ชบ้งัคบัเม่ือพน้ก ำหนดหน่ึงร้อยแปดสิบวนั  จึงมีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี  23  สิงหำคม  2560  โดย
มีวตัถุประสงคเ์พื่อใหก้ำรด ำเนินกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐมีกรอบกำรปฏิบติังำนท่ีเป็น
มำตรฐำน  มีกำรใชง้บประมำณเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพ  เกิดควำมคุม้ค่ำต่อภำรกิจของรัฐ  ส่งเสริมให้
มีกำรแข่งขันอย่ำงเป็นธรรมมีควำมโปร่งใส  และป้องกันปัญหำกำรทุจริต  โดยมีกำรวำงแผนกำร
ด ำเนินงำนและมีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนซ่ึงจะท ำให้กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลเพื่อใหเ้ป็นไปตำม  หลกัธรรมำภิบำล สร้ำงควำมเช่ือมัน่ต่อสำธำรณชน  และก่อให้กำรจดัซ้ือ
จดัจำ้งของภำครัฐเป็นท่ียอมรับโดยทัว่ไปต่อไปได ้  
  กองคลงั  องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวงัประจนัไดเ้ล็งเห็นถึงควำมส ำคญัดงักล่ำว  จึงได้
จดัท ำ  “คู่มือกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง  และกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ”  ข้ึน  ให้สอดคลอ้งกบัพระรำชบญัญติักำร
จดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบติังำนส ำหรับเจำ้หนำ้ท่ี
ผูป้ฏิบติังำนและผูท่ี้เก่ียวขอ้งในกำรด ำเนินกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  ให้สำมำรถ
ปฏิบติังำนตำมพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  ไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง
และมีประสิทธิผลมำกท่ีสุดต่อไป  
  โดยส ำนกังำนผูต้รวจกำรแผน่ดินมีกรอบแนวคิดและนโยบำยในกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและ 
กำรบริหำรพสัดุดงัน้ี  
  1. กำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุตอ้งให้ควำมส ำคญักบัวตัถุประสงคข์องกำรใช้
งำน และก่อให้เกิดควำมคุม้ค่ำในกำรใช้จ่ำยเงินเป็นส ำคญั โดยตอ้งท ำให้มัน่ใจได้ว่ำได้รับพสัดุท่ีมี
คุณภำพหรือ คุณลกัษณะท่ีตอบสนองวตัถุประสงค์ในกำรใช้งำนในรำคำและระยะเวลำท่ีเหมำะสม
ภำยใตเ้ง่ือนไข ท่ีดีท่ีสุดส ำหรับส ำนกังำนผูต้รวจกำรแผน่ดิน  
  2. กำรจดัซ้ือจดัจำ้งตอ้งมีกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนและกำรประเมินผลกำรปฏิบติังำน 
เพื่อกำรจดัซ้ือจดัจำ้งมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล รวมทั้งเพื่อใหเ้ป็นไปตำมหลกัธรรมำภิบำล  
  3. กำรจดัซ้ือจดัจำ้งตอ้งกระท ำโดยเปิดเผยและเปิดโอกำสให้มีกำรแข่งขนัอย่ำงเป็น
ธรรม    
  4. กำรจดัซ้ือจดัจำ้งตอ้งปฏิบติัต่อคู่คำ้หรือคู่สัญญำอยำ่งเป็นธรรม และคำดหวงัให้คู่คำ้ 
หรือคู่สัญญำแข่งขนั เสนองำนอยำ่งเป็นธรรมดว้ย  
  5. พนกังำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวงัประจนัตอ้งด ำเนินกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและ
บริหำรพสัดุตำมคู่มือแนวปฏิบติัในกำรจดัซ้ือจดัจำ้งท่ีชดัเจนเป็นไปตำมพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้ง
และ กำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 อยำ่งเคร่งครัดภำยใตก้ระบวนกำรท่ีมีประสิทธิภำพ ดว้ยควำม
สุจริต และโปร่งใส  
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  6. พนกังำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวงัประจนัท่ีรับผิดชอบกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและ
กำรบริหำร พสัดุตอ้งไม่มีส่วนไดส่้วนเสียกบัผูย้ื่นขอ้เสนอหรือคู่สัญญำในงำนนั้น ๆ ไม่ว่ำในทำงใด
ทั้งส้ินและกำรจดัซ้ือ จดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุของหน่วยงำนของรัฐตอ้งก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงำนของรัฐ โดยตอ้งสอดคลอ้งกบัหลกักำรดงัต่อไปน้ี  
   6.1 คุม้ค่ำ โดยพสัดุและบริกำรท่ีจดัซ้ือจดัจำ้งตอ้งมีคุณภำพหรือคุณลกัษณะท่ี
ตอบสนอง วตัถุประสงคใ์นกำรใชง้ำนของหน่วยงำนของรัฐอยำ่งเตม็ท่ี มีรำคำท่ีเหมำะสม และมีแผนกำร
บริหำรพสัดุ ท่ีเหมำะสมและชดัเจน  
   6.2 โปร่งใส โดยกำรจดัซ้ือจดัจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุจะต้องกระท ำโดย
เปิดเผย เปิดโอกำสให้มีกำรแข่งขนัอยำ่งเป็นธรรม มีกำรปฏิบติัต่อผูป้ระกอบกำรทุกรำยโดยเท่ำเทียมกนั 
มีระยะเวลำ ท่ีเหมำะสม และเพียงพอต่อกำรยื่นขอ้เสนอ มีหลกัฐำนกำรด ำเนินงำนชัดเจน และมีกำร
เปิดเผยขอ้มูล กำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุในทุกขั้นตอน  
   6.3 มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลโดยตอ้งมีกำรวำงแผนกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและ
กำรบริหำร พสัดุล่วงหน้ำ เพื่อให้กำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุเป็นไปอย่ำงต่อเน่ืองและมี
ก ำหนดเวลำท่ีเหมำะสม โดยมีกำรประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธ์ิผลของกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำร
พสัดุอยำ่งชดัเจน  
   6.4 ตรวจสอบไดโ้ดยมีกำรเก็บขอ้มูลกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุอยำ่ง
เป็นระบบ เพื่อประโยชน์ในกำรตรวจสอบไดโ้ดยง่ำย  
 

2. วตัถุประสงค์  
  2.1 เพื่อให้ผูป้ฏิบติังำนดำ้นพสัดุและเจำ้หน้ำท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งมีคู่มือในกำรศึกษำท ำควำม
เขำ้ใจ เก่ียวกบักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ ตำมพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำร
บริหำร พสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และมีควำมรู้ในสำระส ำคญัของพระรำชบญัญติัฯ ดงักล่ำวมำกข้ึน  
  2.2 เพื่อใหมี้มำตรฐำนแนวปฏิบติัในกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ ให้กบั
ผูป้ฏิบติังำนดำ้นพสัดุและเจำ้หนำ้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวงัประจนั  
  2.3 เพื่อเสริมสร้ำงให้เกิดกำรปฏิบติังำนท่ีถูกตอ้ง มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
ป้องกนัขอ้ผดิพลำดและผลกระทบท่ีอำจเกิดข้ึนต่อเจำ้หนำ้ท่ีผูป้ฏิบติังำนและองคก์ร  
 

3. ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ  
  คู่มือกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ ส ำหรับใช้เป็นแนวทำงในกำร
ปฏิบติังำน ดำ้นพสัดุของเจำ้หน้ำท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งกบักำรปฏิบติังำนดำ้นพสัดุในกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง โดยใช้
งบประมำณ ขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวงัประจนั  ให้เป็นไปตำมพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้ง
และกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  และระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำร
บริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
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4. ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ  
  4.1) ผูป้ฏิบติังำนดำ้นพสัดุและเจำ้หนำ้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งกบักำรปฏิบติังำนดำ้นพสัดุมีควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจ ถึงขั้นตอน และวิธีกำรปฏิบัติงำนเก่ียวกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง โดยใช้
งบประมำณขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวงัประจนัให้เป็นไปตำมพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและ
กำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ กระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำร
พสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
  4.2) ผูป้ฏิบติังำนดำ้นพสัดุและเจำ้หนำ้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งสำมำรถปฏิบติังำนไดเ้ป็นมำตรฐำน 
เดียวกนั  
  4.3) ผูป้ฏิบติังำนด้ำนพสัดุ และเจำ้หน้ำท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งเกิดกำรปฏิบติังำนท่ีถูกตอ้ง มี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล ป้องกนัขอ้ผิดพลำดและผลกระทบท่ีอำจเกิดข้ึนต่อเจำ้หนำ้ท่ีผูป้ฏิบติังำน 
และองคก์ร  
 

5. ค าจ ากดัความ  
  ตำมมำตรำ 4 แห่งพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ไดใ้หนิ้ยำมศพัทท่ี์ส ำคญัไวด้งัน้ี 
  “การจัดซ้ือจัดจ้าง”ใหห้มำยควำมถึงกำรด ำเนินกำรเพื่อให้ไดม้ำซ่ึงพสัดุโดยกำรซ้ือ จำ้ง 
เช่ำ แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง  
  “พสัดุ” ให้หมำยควำมถึง สินคำ้ งำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจำ้งท่ีปรึกษำและงำนจำ้ง 
ออกแบบ หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง รวมทั้งกำรด ำเนินกำรอ่ืนตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง  
  “สินค้า” หมำยควำมวำ่ วสัดุครุภณัฑ์ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้ำง และทรัพยสิ์นอ่ืนใด รวมทั้ง 
งำนบริกำรท่ีรวมอยูใ่นสินคำ้นั้นดว้ย แต่มูลค่ำของงำนบริกำรตอ้งไม่สูงกวำ่มูลค่ำของสินคำ้นั้น  
  “งานบริการ” หมำยควำมว่ำ งำนจำ้งบริกำร งำนจำ้งเหมำบริกำร งำนจำ้งท ำของ และ
กำรรับขนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชยจ์ำกบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมำยควำม 
รวมถึงกำรจำ้งลูกจำ้งของหน่วยงำนของรัฐ กำรรับขนในกำรเดินทำงไปรำชกำรหรือไปปฏิบติังำน ของ
หน่วยงำนของรัฐ งำนจำ้งท่ีปรึกษำ งำนจำ้งออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง และกำรจำ้งแรงงำน ตำม
ประมวลกฎหมำยแพง่และพำณิชย ์ 
  “งานก่อสร้าง” หมำยควำมวำ่ งำนก่อสร้ำงอำคำร งำนก่อสร้ำงสำธำรณูปโภคหรือ ส่ิง
ปลูกสร้ำงอ่ืนใด และกำรซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง ร้ือถอน หรือกำรกระท ำอ่ืนท่ีมีลักษณะท ำนอง 
เดียวกนัต่ออำคำรสำธำรณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้ำงดงักล่ำว รวมทั้งงำนบริกำรท่ีรวมอยู่ในงำนก่อสร้ำง
นั้นดว้ย แต่มูลค่ำของงำนบริกำรตอ้งไม่สูงกวำ่มูลค่ำของงำนก่อสร้ำงนั้น  
  “อาคาร” หมำยควำมวำ่ ส่ิงปลูกสร้ำงถำวรท่ีบุคคลอำจเขำ้อยูห่รือใชส้อยไดเ้ช่น อำคำร 
ท่ีท ำกำรโรงพยำบำล โรงเรียน สนำมกีฬำ หรือส่ิงปลูกสร้ำงอยำ่งอ่ืนท่ีมีลกัษณะท ำนองเดียวกนั รวมทั้ง 
ส่ิงก่อสร้ำงอ่ืน ๆซ่ึงสร้ำงข้ึนเพื่อประโยชน์ใชส้อยส ำหรับอำคำรนั้น ๆเช่น เสำธง ร้ัว ท่อระบำยน้ำํ หอถงั
น้ำํ ถนน ประปำ ไฟฟ้ำ หรือส่ิงอ่ืน ๆ ซ่ึงเป็นส่วนประกอบของตวัอำคำร เช่น เคร่ืองปรับอำกำศ ลิฟท ์
หรือเคร่ืองเรือน  
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  “สาธารณูปโภค” หมำยควำมวำ่ งำนอนัเก่ียวกบักำรประปำ กำรไฟฟ้ำ กำรส่ือสำร กำร
โทรคมนำคม กำรระบำยน ้ ำ  กำรขนส่งทำงท่อ  ทำงน ้ ำ  ทำงบก  ทำงอำกำศ   หรือทำงรำง  หรือกำรอ่ืน    
ท่ีเก่ียวขอ้ง  ซ่ึงด ำเนินกำรในระดบัพื้นดิน   ใตพ้ื้นดิน   หรือเหนือพื้นดิน  
  “งานจ้างทีป่รึกษา” หมำยควำมวำ่ งำนจำ้งบริกำรจำกบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล เพื่อ
เป็นผูใ้ห้ค  ำปรึกษำหรือแนะน ำแก่หน่วยงำนของรัฐในดำ้นวิศวกรรม สถำปัตยกรรม ผงัเมือง กฎหมำย 
เศรษฐศำสตร์กำรเงิน กำรคลงั ส่ิงแวดลอ้ม วิทยำศำสตร์ เทคโนโลยีสำธำรณสุข ศิลปวฒันธรรม กำร
ศึกษำวจิยั หรือดำ้นอ่ืนท่ีอยูใ่นภำรกิจของรัฐหรือของหน่วยงำนของรัฐ  
  “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมำยควำมว่ำ งำนจำ้งบริกำรจำกบุคคล 
ธรรมดำ หรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง  
  “การบริหารพัสดุ”  ให้หมำยควำมถึงกำรเก็บ กำรบนัทึกกำรเบิกจ่ำยกำรยืม กำร
ตรวจสอบ กำรบ ำรุงรักษำ และกำรจ ำหน่ำยพสัดุ  
  “ราคากลาง” หมำยควำมว่ำ รำคำเพื่อใช้เป็นฐำนส ำหรับเปรียบเทียบรำคำท่ีผูย้ื่น
ขอ้เสนอ ไดย้ืน่เสนอไวซ่ึ้งสำมำรถจดัซ้ือจดัจำ้งไดจ้ริงตำมล ำดบั ดงัต่อไปน้ี  
   (1) รำคำท่ีได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลกัเกณฑ์ท่ีคณะกรรมกำรรำคำกลำง
ก ำหนด  
   (2) รำคำท่ีไดม้ำจำกฐำนขอ้มูลรำคำอำ้งอิงของพสัดุท่ีกรมบญัชีกลำงจดัท ำ  
   (3) รำคำมำตรฐำนท่ีส ำนกังบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด  
   (4) รำคำท่ีไดม้ำจำกกำรสืบรำคำจำกทอ้งตลำด  
   (5) รำคำท่ีเคยซ้ือหรือจำ้งคร้ังหลงัสุดภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ  
   (6) รำคำอ่ืนใดตำมหลกัเกณฑว์ธีิกำร หรือแนวทำงปฏิบติัของหน่วยงำนของรัฐ 
นั้น ๆ ในกรณีท่ีมีรำคำตำม (1) ให้ใชร้ำคำตำม (1) ก่อน ในกรณีท่ีไม่มีรำคำตำม (1) แต่มีรำคำตำม (2) 
หรือ (3) ให้ใชร้ำคำตำม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใชร้ำคำใดตำม (2) หรือ (3) ให้ค  ำนึงถึงประโยชน์ ของ
หน่วยงำนของรัฐเป็นส ำคญั ในกรณีท่ีไม่มีรำคำตำม (1) (2) และ (3) ให้ใชร้ำคำตำม (4) (5) หรือ (6) โดย
จะใชร้ำคำใดตำม (4) (5) หรือ (6) ใหค้  ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐเป็นส ำคญั  
  “เงินงบประมาณ” หมำยควำมว่ำ เงินงบประมำณตำมกฎหมำยว่ำด้วยงบประมำณ 
รำยจ่ำยกฎหมำยวำ่ดว้ยวิธีกำรงบประมำณ หรือกฎหมำยเก่ียวดว้ยกำรโอนงบประมำณ เงินซ่ึงหน่วยงำน 
ของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญำตจำกรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน ำส่งคลังตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำร
งบประมำณ หรือกฎหมำยวำ่ดว้ยเงินคงคลงั เงินซ่ึงหน่วยงำนของรัฐไดรั้บไวโ้ดยไม่ตอ้งน ำส่งคลงัเป็น
รำยไดแ้ผ่นดิน ตำมกฎหมำย และเงิน ภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีตกเป็นรำยได้
ของรำชกำร ส่วนทอ้งถ่ินตำมกฎหมำยหรือท่ีรำชกำรส่วนทอ้งถ่ินมีอ ำนำจเรียกเก็บตำมกฎหมำย และให้
หมำยควำม รวมถึงเงินกูเ้งินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง  
  “หน่วยงานของรัฐ” หมำยควำมว่ำ รำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค รำชกำร 
ส่วนทอ้งถ่ินรัฐวสิำหกิจตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยวธีิกำรงบประมำณ องคก์ำรมหำชน องคก์รอิสระ องคก์รตำม 
รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรกำรของศำล มหำวิทยำลยัในก ำกบัของรัฐ หน่วยงำนสังกดัรัฐสภำหรือในก ำกบั 
ของรัฐสภำ หน่วยงำนอิสระของรัฐ และหน่วยงำนอ่ืนตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง  
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  “เจ้าหน้าที”่ หมำยควำมวำ่ ผูมี้หนำ้ท่ีเก่ียวกบักำรจดัซ้ือจดัจำ้งหรือกำรบริหำรพสัดุหรือ 
ผูท่ี้ได้รับมอบหมำยจำกผูมี้อ  ำนำจให้ปฏิบติัหน้ำท่ีเก่ียวกบักำรจดัซ้ือจดัจำ้งหรือกำรบริหำรพสัดุของ
หน่วยงำน ของรัฐ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐมีดงัต่อไปนี ้

วธีิการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

1.  วิธีประกำศเชิญชวนทัว่ไป 
 1.1  วิธีประกวดรำคำอิเลก็ทรอนิกส์  (e-bidding) 
 1.2  วิธีตลำดอิเลก็ทรอนิกส์ (e-market) 
 1.3  วิธีสอบรำคำ 
2.  วิธีคดัเลือก 
3.  วิธีเฉพำะเจำะจง 

พระราชบัญญตักิารจดัซ้ือจดัจ้างและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วย
การจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหาร

พสัดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

กฎกระทรวง 
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หลักการและเหตุผล 

การจัดซื้อจัดจ้าง  
มีกรอบการ  

ปฏิบัติงานที่เป็น 
มาตรฐานเดียวกัน 

การจัดซื้อจัดจ้าง  
ด้วยวิธีการทาง 

อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อ
การเปิดเผย โปร่งใส 

ส่งเสรมิให้ภาค
ประชาชนมีส่วนร่วม
เพื่อตรวจสอบและ 
ป้องกันการทุจริต 

เน้นการวางแผน  
และประเมินผล 

เพื่อใหเ้กิดประสิทธ ิ
ภาพและประสิทธิผล 

ค านึงถึงวัตถุประสงค ์
การใช้งานเป็นส าคัญ
เพื่อใหเ้กิดความคุม้ค่า

ในการใช้จ่ายเงิน 

มุ่งเน้นการเปิดเผย
ข้อมูลเพื่อความโปร่ง
ใส่และมีการแข่งขัน 

อย่างเป็นธรรม 

สร้างความ
เชื่อมั่น ให้กับ
ทุกภาคส่วน 
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11. . งานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิประกาศเชิญชวนงานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไป 

ผู้ก ากบัดูแล สถจ./ส านัก/กอง อปท. 

กระบวนการ/ขั้นตอน  และระยะเวลา 

1.  จดัท าแผน 
จดัซ้ือจดัจ้าง 

3.  จดัท าเอกสาร 
ซ้ือหรือจ้างด้วย 
วธิี e - bidding 

4.  จดัท ารายงาน 
ขอซ้ือขอจ้าง 

 4.1  น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง

เวบ็ไซต์เพือ่รับฟังความคดิเห็น 

3  วนัท าการ 

-  กรณมีผู้ีแสดงความ
คดิเห็น  ให้พจิารณาว่า
ควรปรับปรุงหรือไม่
แล้วด าเนินการปรับปรุง 
-  กรณไีม่มผู้ีแสดงความ
คดิเห็น 4.2  ไม่น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 

ลงเวบ็ไซต์เพือ่รับฟังความคดิเห็น 

6.  ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่าน
ระบบ  e – GP  โดยเสนอราคาได้

เพยีงคร้ังเดยีว 

8.  หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐและผู้มอี านาจ
อนุมตัซ้ืิอหรือจ้าง/

เห็นชอบผลการพจิารณา 
9.  ประกาศผลผู้ได้รับการคดัเลอืก 
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1.1  วธิี  e - bidding 

กฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้งอำศยัอ ำนำจตำม
พระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำร
พสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  ระเบียบกระทรวงกำรคลงั
วำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  
พ.ศ.  2560  กฎกระทรวง  และหนงัสือสั่งกำรท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 
 

 

1  วนัท าการ 

 

2.  จดัท าร่างขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ 

ของพสัดุหรือแบบรูป 
รายการงานก่อสร้าง 
ไม่เกนิ 7  วนัท าการ 

 

ไม่เกนิ 7  วนัท าการ 

 

1  วนัท าการ 

 

3  วนัท าการ 

 

5.  เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา 

ไม่เกนิ 1 วนัท าการช่วงเวลา 
09.00 น. - 12.00 น. 
13.00 น – 15.00 น 

 

ไม่เกนิ 3 - 5 วนัท าการ   
ขึน้อยู่กบัวงเงนิทีเ่สนอ 

 

      7.  คณะกรรมการ     
          พจิารณาผลฯ  
ด าเนินการพจิารณา

ผล 

1  วนัท าการ 

 

5  วนัท าการ 

 

10.  ลงนามในสัญญา 
1  วนัท าการ 

 

ไม่เกนิ 5 – 20 วนัท าการ 
ขึน้อยู่กบัวงเงนิทีเ่สนอ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              กรณีท่ีตอ้งด ำเนินกำรดว้ยวิธีประกวดรำคำอิเลก็ทรอนิกส์  (e – bidding )  คือ  กำรซ้ือหรือจำ้งคร้ัง
หน่ึงซ่ึงมีวงเงินเกิน  500,000  บำท  และเป็นสินคำ้หรืองำนบริกำรท่ีไม่ไดก้ ำหนดรำยละเอียดคุณลกัษณะ
เฉพำะของพสัดุไวใ้นระบบขอ้มูลสินคำ้  ( e – catalog ) 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข 

    1.  พระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560 
  2.  ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560 
  3.  กฎกระทรวงท่ีออกตำมควำมในพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560 

       ระเบยีบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

1. แผนจดัซ้ือจดัจำ้ง ใหล้งประกำศเผยแพร่แผนในระบบ e - GP และใหปิ้ดประกำศแผนจดัซ้ือจดัจำ้ง
ประจ ำปีโดยเปิดเผย  ณ สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำน  ภำยใน  1  วนัท ำกำร 
2. กำรน ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลกัษณะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจำ้งประกำศเพื่อรับฟัง
ควำมคิดเห็นพร้อมกบัร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำรซ้ือหรือจำ้งดว้ยวิธีประกวดรำคำอิเลก็ทรอนิกส์จำก
ผูป้ระกอบกำรก่อนกไ็ด ้ภำยในไม่เกิน  7  วนัท ำกำร  โดยมีหลกัเกณฑด์งัน้ี 
          (1) กำรซ้ือหรือจำ้งคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕00,000. บำท แต่ไม่เกิน ๕,000,000 บำท ใหอ้ยู ่ ใน
ดุลพินิจของผูบ้ริหำรทอ้งถ่ินท่ีจะใหมี้กำรเผยแพร่เพื่อรับฟังควำมคิดเห็นจำกผูป้ระกอบกำรหรือไม่กไ็ด ้
          (2) กำรซ้ือหรือจำ้งคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕,000,000 บำท ใหห้น่วยงำนน ำร่ำงประกำศและร่ำง
เอกสำรซ้ือหรือจำ้งดว้ยวิธีประกวดรำคำอิเลก็ทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังควำมคิดเห็นจำกผูป้ระกอบกำร 
3. กำรเผยแพร่ประกำศและเอกสำรซ้ือหรือจำ้งดว้ยวิธีประกดรำคำอิเลก็ทรอนิกส์ มีหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 
          (1) กำรซ้ือหรือจำ้งคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บำท ไม่นอ้ยกวำ่ 5 
วนัท ำกำร 
          (2) กำรซ้ือหรือจำ้งคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 5,000,000 บำท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บำท ไม่นอ้ยกวำ่ 
10 วนัท ำกำร 
          (3) กำรซ้ือหรือจำ้งคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 10,000,000 บำท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บำท ไม่นอ้ย
กวำ่ 12 วนัท ำกำร 
          (4) กำรซ้ือหรือจำ้งคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 50,000,000 บำท ข้ึนไป ไม่นอ้ยกวำ่ 20 วนัท ำกำร 
4. กำรประกำศผลผูท่ี้ไดรั้บกำรคดัเลือก ใหป้ระกำศในระบบ e - GP และของเวบ็ไชตข์องหน่วยงำน และ
ใหปิ้ดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำนพร้อมทั้งแจง้ใหผู้เ้สนอรำคำทุกรำยทรำบ
ผำ่นทำง e - mail ตำมแบบท่ีกรมบญัชีกลำงก ำหนด ภำยใน 5  วนัท ำกำร 
5. กำรลงนำมในสญัญำภำยใน  1  วนั  จะกระท ำได ้เม่ือพนัระยะเวลำอุทธรณ์   

     สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 

8 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2  วธีิ  e - Market 

ผู้ก ากบัดูแล สถจ./ส านัก/กอง อปท. 

กระบวนการ/ขั้นตอน  และระยะเวลา 

1.  จดัท าแผน 
จดัซ้ือจดัจ้าง 

2.  จดัท าร่างขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ 

ของพสัดุหรือแบบรูป 
รายการงานก่อสร้าง 

3.  จดัท าเอกสาร 
ซ้ือหรือจ้างด้วย 
วธิี e – market 

4.  จดัท ารายงาน 
ขอซ้ือขอจ้าง 

 5..  จดัท าประกาศเผยแพร่ในระบบ      

e-GP/เวบ็ไซต์ของหน่วยงานและปิด

ประกาศทีห่น่วยงาน 
6.  การเสนอราคา 

6.1  กรณวีงเงนิเกนิ  5  แสนบาท  แต่ไม่เกนิ              

5  ล้านบาทผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  

e – GP  โดยเสนอราคาได้เพยีงคร้ังเดยีว 

 
6.2  กรณวีงเงนิเกนิ  5  ล้านบาท                        

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  e – GP  

โดยเสนอราคากีค่ร้ังกไ็ด้ภายในเวลา  30  นาที 

 

7.  ส้ินสุดการเสนอราคา  
เจ้าหน้าทีพ่สัดุ  พจิารณา  
ผู้ชนะการเสนอราคาจาก  
ผู้ทีเ่สนอราคาต า่สุด 

8.  เจ้าหน้าทีพ่สัดุ  รายงานผลพร้อมความคดิเห็นเสนอต่อ  
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ผ่าน  หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่สัดุ 

9.  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ  ผู้มอี านาจ
อนุมตัซ้ืิอหรือจ้าง/เห็นชอบผลการพจิารณา 

10.  ประกาศผลผู้
ได้รับการคดัเลอืก 

11.  ลงนามใน
สัญญา 
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11. . งานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิประกาศเชิญชวนงานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไป 

กฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้งอำศยัอ ำนำจตำมพระรำชบญัญติักำร
จดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  
ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำร
บริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  กฎกระทรวง  และหนงัสือ
สัง่กำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

1  วนัท าการ 

 ไม่เกนิ 3-7  วนัท าการ 

 

5  วนัท าการ 

 

1 วนัท าการ 

 

3  วนัท าการ 

 

3  วนัท าการ 

 

1 วนัท าการ 

 

1 วนัท าการ 

 

1 วนัท าการ 

 

1 วนัท าการ 
1 วนัท าการ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          1.  แผนจดัซ้ือจดัจำ้งใหล้งประกำศเผยแพร่แผนในระบบ e – GP  และใหปิ้ดประกำศแผน
จดัซ้ือจดัจำ้งประจ ำปีโดยเปิดเผย  ณ  สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำน  ภำยใน  1  วนัท ำกำร 
          2.  กำรเผยแพร่ประกำศและเอกสำรซ้ือหรือจำ้งดว้ยวิธีตลำดอิเลก็ทรอนิกส์ ในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบญัชีกลำง และของหน่วยงำน เป็นเวลำติดต่อกนัไม่นอ้ยกวำ่  3  วนัท ำกำรและ
ใหปิ้ดประกำศโดยเปิดเผย  ณ  สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำนรัฐนั้น 
          3.  กำรประกำศผลผูท่ี้ไดรั้บกำรคดัเลือก  ใหป้ระกำศในระบบ  e – GP  และของเวบ็ไซตข์อง
หน่วยงำน  และใหปิ้ดประกำศโดยเปิดเผย  ณ  สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำนพร้อมทั้งแจง้ใหผู้ ้
เสนอรำคำทุกรำยทรำบผำ่นทำง  e – mail  ตำมแบบท่ีกรมบญัชีกลำงก ำหนด  ภำยใน  1  วนัท ำกำร 
          4.  กำรลงนำมในสญัญำภำยใน  1  วนัท ำกำรจะกระท ำได ้ เม่ือพน้ระยะเวลำอุทธรณ์ 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 

          กรณีท่ีตอ้งด ำเนินกำรดว้ยวิธีตลำดอิเลก็ทรอนิกส์  (e – Market )  คือ  กำรซ้ือหรือจำ้งท่ีมี
รำยละเอียดคุณลกัษณะเฉพำะของพสัดุท่ีไม่ซบัซอ้น  หรือเป็นสินคำ้หรืองำนบริกำรท่ีมีมำตรฐำน  
และไดก้ ำหนดไวใ้นระบบขอ้มูลสินคำ้  ( e – catalog )  มี  2  ลกัษณะ 
          (1)  กำรเสนอรำคำโดยใบเสนอรำคำ คือ  กำรซ้ือหรือจำ้งคร้ังหน่ึง  ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000บำท 
          (2)  กำรเสนอรำคำโดยกำรประมูลอิเลก็ทรอนิกส์  คือ  กำรซ้ือหรือกำรจำ้งคร้ังหน่ึง  ซ่ึงมีวงเงิน
เกิน  5,000,000  บำท 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข 

          1.  พระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560 
          2.  ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560 
          3.  กฎกระทรวงท่ีออกตำมควำมในพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  
พ.ศ.  2560 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
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1.3 วธีิสอบราคา 

ผู้ก ากบัดูแล สถจ./ส านัก/กอง อปท. 

1.  จดัท าแผน 
จดัซ้ือจดัจ้าง 

2.  จดัท าร่างขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ 

ของพสัดุหรือแบบรูป 
รายการงานก่อสร้าง 

3.  จดัท าเอกสาร 
ซ้ือหรือจ้างด้วย 
วธิีสอบราคา 

-  กรณมีผู้ีแสดงความ
คดิเห็น  ให้พจิารณาว่า
ควรปรับปรุงหรือไม่
แล้วด าเนินการปรับปรุง 
-  กรณไีม่มผู้ีแสดงความ
คดิเห็น 

 4.1  น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง

เวบ็ไซต์เพือ่รับฟังความคดิเห็น 

3  วนัท าการ 

4.  จดัท ารายงาน 
ขอซ้ือขอจ้าง 

4.2  ไม่น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 

ลงเวบ็ไซต์เพือ่รับฟังความคดิเห็น 

5.  เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารสอบราคา 

6.  รับเอกสารการเสนอราคา 
จากผู้ยืน่ข้อเสนอ 

      7.  คณะกรรมการ      
พจิารณาผลฯ ด าเนิน 
การพจิารณาผล 

10.  ลงนามในสัญญา 9.  ประกาศผลผู้ได้รับการคดัเลอืก 

8.  หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐและผู้มอี านาจ
อนุมตัซ้ืิอหรือจ้าง/

เห็นชอบผลการพจิารณา 

กระบวนการ/ขั้นตอน  และระยะเวลา 

5  วนัท าการ 
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11. . งานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิประกาศเชิญชวนงานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิประกาศเชิญชวนทัว่ไป 

ธ 

กฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้งอำศยัอ ำนำจตำมพระรำชบญัญติักำร
จดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  
ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำร
บริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  กฎกระทรวง   
และหนงัสือสัง่กำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

 

1 วนัท าการ 

 
ไม่เกนิ  3 วนัท าการ 

 

1 วนัท าการ 

 

1 – 3  วนัท าการ 

 

1  วนัท าการ 3  วนัท าการ 

1  วนัท าการ 
1  วนัท าการ 1  วนัท าการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรซ้ือหรือจำ้งคร้ังหน่ึง  ซ่ึงมีวงเงินเกิน  500,000 บำท 
แต่ไม่เกิน  5,000,000  บำท  ใหก้ระท ำไดใ้นกรณีท่ีหน่วยงำนของรัฐนั้นตั้งอยูใ่นพื้นท่ีท่ีมีขอ้จ ำกดัใน
กำรใชส้ญัญำณอินเตอร์เน็ตท ำใหไ้ม่สำมำรถด ำเนินกำรผำ่นระบบตลำดอิเลก็ทรอนิกส์หรือระบบ
ประกวดรำคำอิเลก็ทรอนิกส์ได ้

ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข 

          1.  พระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560 
          2.  ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560 
          3.  กฎกระทรวงท่ีออกตำมควำมในพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  
พ.ศ.  2560 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

          1.  แผนจดัซ้ือจดัจำ้งใหล้งประกำศเผยแพร่แผนในระบบ e – GP  และใหปิ้ดประกำศแผน
จดัซ้ือจดัจำ้งประจ ำปีโดยเปิดเผย  ณ  สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำน  ภำยใน  1  วนัท ำกำร 
          2.  กำรเสนอรำคำ  ผูย้ืน่ขอ้เสนอจะตอ้งยืน่ขอ้เสนอโดยผนึกซองจ่ำหนำ้ถึงประธำน
คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำคร้ังนั้น  และส่งถึงหน่วยงำน  โดยยืน่โดยตรงต่อหน่วยงำน 
ภำยใน  3  วนัท ำกำร 
          3.  กำรประกำศผลผูท่ี้ไดรั้บกำรคดัเลือก  ใหป้ระกำศในระบบ  e – GP  และของเวบ็ไซตข์อง
หน่วยงำน  และใหปิ้ดประกำศโดยเปิดเผย  ณ  สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำนพร้อมทั้งแจง้ใหผู้ ้
เสนอรำคำทุกรำยทรำบผำ่นทำง  e – mail  ตำมแบบท่ีกรมบญัชีกลำงก ำหนด  ภำยใน  3  วนัท ำกำร 
          4.  กำรลงนำมในสญัญำภำยใน  1  วนั  จะกระท ำได ้ เม่ือพน้ระยะเวลำอุทธรณ์ 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
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2.1  วธีิคดัเลอืก 

ผู้ก ากบัดูแล สถจ./ส านัก/กอง อปท. 

กระบวนการ/ขั้นตอน  และระยะเวลา 

1.  จดัท าแผน 
จดัซ้ือจดัจ้าง 

2.  จดัท าร่างขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ 

ของพสัดุหรือแบบรูป 
รายการงานก่อสร้าง 

3.  คณะกรรมการซ้ือ
หรือจ้างโดยวธีิ

คัดเลอืกจัดท าหนังสือ
เชิญชวนไปยงั
ผู้ประกอบการ 

6.  คณะกรรมการฯ  รายงานผลการพจิารณา
และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

5.  คณะกรรมการฯ  เปิดซองข้อเสนอและ

ด าเนินการพจิารณาผล 
4.  ผู้ประกอบการทีไ่ด้รับหนังสือเชิญชวน

ยืน่ข้อเสนอตามวนั เวลา ที่ก าหนด 

7.  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  และผู้มอี านาจ
อนุมตัซ้ืิอหรือจ้างเห็นชอบผลการพจิารณา 

9.  ลงนามในสัญญา 
8.  การประกาศผลผู้ได้รับการคดัเลอืก 
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22. . งานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิงานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิคดัเลอืกคดัเลอืก 

กฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้งอำศยัอ ำนำจตำมพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  ระเบียบ
กระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  กฎกระทรวงและหนงัสือสัง่กำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

 

1  วนัท าการ 
ไม่เกนิ  3  วนัท าการ ไม่เกนิ  3  วนัท าการ 

ไม่เกนิ  7  วนั ไม่เกนิ  7  วนั 

1  วนัท าการ 1  วนัท าการ 

7  วนัท าการ 

1  วนัท าการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  กรณีท่ีตอ้งด ำเนินกำรดว้ยวธีิคดัเลือก  (ตำมมำตรำ  56  (1)  มีดงัน้ี 
   (ก)  ใชว้ธีิประกำศเชิญชวนทัว่ไปแลว้  แต่ไม่มีผูย้ืน่ขอ้เสนอ  หรือขอ้เสนอนั้นไม่ไดรั้บกำรคดัเลือก 
   (ข)  พสัดุท่ีตอ้งกำรจดัซ้ือจดัจำ้งมีคุณลกัษณะเฉพำะเป็นพิเศษหรือซบัซอ้นหรือตอ้งผลิต  จ  ำหน่ำย  
ก่อสร้ำง  หรือใหบ้ริกำรโดยผูป้ระกอบกำรท่ีมีฝีมือโดยเฉพำะ หรือมีควำมช ำนำญเป็นพิเศษหรือมีทกัษะสูง  
และผูป้ระกอบกำรนั้นมีจ ำนวนจ ำกดั 
   (ค)  มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนท่ีตอ้งใชพ้สัดุนั้นอนัเน่ืองมำจำกเกิดเหตุกำรณ์ท่ีไม่อำจคำดหมำยได ้ ซ่ึงหำกใช้
วธีิประกำศเชิญชวนทัว่ไปจะท ำใหไ้ม่ทนัต่อควำมตอ้งกำรใชพ้สัดุ 
   (ง)  เป็นพสัดุท่ีโดยลกัษณะของกำรใชง้ำน  หรือมีขอ้จ ำกดัทำงเทคนิคท่ีจ ำเป็นตอ้งระบุยีห่อ้เป็นกำรเฉพำะ 
   (จ)  เป็นพสัดุท่ีจ  ำเป็นตอ้งซ้ือโดยตรงจำกต่ำงประเทศ  หรือด ำเนินกำรโดยผำ่นองคก์ำรระหวำ่งประเทศ 
   (ฉ)  เป็นพสัดุท่ีใชใ้นรำชกำรลบั  หรือเป็นงำนท่ีตอ้งปกปิดเป็นควำมลบัของหน่วยงำนของรัฐหรือท่ี
เก่ียวขอ้งกบัควำมมัน่คงของประเทศ 
   (ช)  เป็นงำนจำ้งซ่อมพสัดุท่ีจ  ำเป็นตอ้งถอดตรวจ  ใหท้รำบควำมช ำรุดเสียหำยเสียก่อน  จึงจะประมำณค่ำ
ซ่อมได ้ เช่น  งำนจำ้งซ่อมเคร่ืองจกัร  เคร่ืองมือกล  เคร่ืองยนต ์ เคร่ืองไฟฟ้ำ  หรือเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์  (ซ)  
กรณีอ่ืนตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 
2.  กรณีด ำเนินกำรตำมมำตรำ  56  (1)  (ค)  หรือ  (ฉ)  ไดรั้บกำรยกเวน้ไม่ตอ้งท ำแผนจดัซ้ือจดัจำ้ง 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข 

          1.  พระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560 
          2.  ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560 
          3.  กฎกระทรวงท่ีออกตำมควำมในพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  
พ.ศ.  2560 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

          1.  แผนจดัซ้ือจดัจำ้งใหล้งประกำศเผยแพร่แผนในระบบ e – GP  และใหปิ้ดประกำศแผน
จดัซ้ือจดัจำ้งประจ ำปีโดยเปิดเผย  ณ  สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำน  ภำยใน  1  วนัท ำกำร 
          2.  กำรประกำศผลผูท่ี้ไดรั้บกำรคดัเลือก  ใหป้ระกำศในระบบ  e – GP  และของเวบ็ไซตข์อง
หน่วยงำน  และใหปิ้ดประกำศโดยเปิดเผย  ณ  สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำนพร้อมทั้งแจง้ใหผู้ ้
เสนอรำคำทุกรำยทรำบผำ่นทำง  e – mail  ตำมแบบท่ีกรมบญัชีกลำงก ำหนด  7  วนัท ำกำร 
          3.  กำรลงนำมในสญัญำภำยใน  1  วนัท ำกำร  จะกระท ำได ้ เม่ือพน้ระยะเวลำอุทธรณ์ 

สาระส าคญัเพิม่เตมิของกระบวนงาน 
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วธีิเฉพาะเจาะจง 

ผู้ก ากบัดูแล สถจ./ส านัก/กอง อปท. 

กระบวนการ/ขั้นตอน  และระยะเวลา 

1.  จดัท าแผน 
จดัซ้ือจดัจ้าง 

2.  จดัท าร่างขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ 

ของพสัดุหรือแบบรูป 
รายการงานก่อสร้าง 

3.  จัดท ารายงานขอ
ซ้ือหรือจ้าง 

5.  การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

4.  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 

5.2  กรณตีาม  ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ)  
(ฉ) (ช)  คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดย
วธิีเฉพาะเจาะจง  จดัท าหนังสือเชิญชวน 
ส่งไปยงัผู้ประกอบการทีม่คุีณสมบัติ

ตามทีก่ าหนด 

5.1  กรณตีาม  ม.56 (2) (ข)                  
(ไม่เกนิ  500,000)  เจ้าหน้าทีพ่สัดุเจราจา
ตกลงราคากบัผู้ประกอบการทีม่อีาชีพ

หรือรับจ้างงานน้ันโดยตรง 

                            5.2.1  คณะกรรมการฯ       
                 พจิารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา

ตามความเหมาะสม 

6.  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ   
ผู้มอี านาจอนุมตัซ้ืิอหรือจ้างเห็นชอบ

ผลการคดัเลอืก 

7.  ประกาศผลผู้ทีไ่ด้รับการ
คดัเลอืกการจดัซ้ือจดัจ้าง 

8.  หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่สัดุ
ซ้ือหรือจ้างภายในวงเงนิที่
ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

9.  ลงนามในสัญญา 

15 
33. . งานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิงานจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจงเฉพาะเจาะจง 

กฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้งอำศยัอ ำนำจตำมพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  ระเบียบ
กระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  กฎกระทรวงและหนงัสือสัง่กำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

1  วนัท าการ 
ไม่เกนิ  3  วนัท าการ 

1 วนัท าการ 

1 วนัท าการ 1 วนัท าการ 

1 วนัท าการ 1 วนัท าการ 

1 วนัท าการ 

1 วนัท าการ 

1 วนัท าการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  กรณีท่ีตอ้งด ำเนินกำรดว้ยวธีิเฉพำะเจำะจง  (พรบ.มำตรำ  56  (2) )  มีดงัน้ี 
   (ก)  ใชว้ธีิประกำศเชิญชวนทัว่ไปและวธีิคดัเลือก 
   (ข)  กำรจดัซ้ือจดัจำ้งพสัดุท่ีมีกำรผลิต  จ  ำหน่ำย  ก่อสร้ำง 
   (ค)  กำรจดัซ้ือจดัจำ้งพสัดุท่ีมีผูป้ระกอบกำรซ่ึงมีคุณสมบติัโดยตรงเพียงรำยเดียว 
   (ง)  มีควำมจ ำเป็นตอ้งใชพ้สัดุนั้นโดยฉุกเฉิน  เน่ืองจำกเกิดอุบติัภยัหรือภยัธรรมชำติ 
   (จ)  พสัดุท่ีจะท ำกำรจดัซ้ือจดัจำ้งเป็นพสัดุท่ีเก่ียวพนักบัพสัดุท่ีไดท้  ำกำรจดัซ้ือจดัจำ้งไวก่้อนแลว้  และมี
ควำมจ ำเป็นตอ้งท ำกำรจดัซ้ือจดัจำ้งเพิ่มเติมเพื่อควำมสมบูรณ์ 
   (ฉ)  เป็นพสัดุท่ีจะขำยทอดตลำดโดยหน่วยงำนของรัฐ  องคก์ำรระหวำ่งประเทศ 
   (ช)  เป็นพสัดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้ำงซ่ึงจ ำเป็นตอ้งซ้ือเฉพำะแห่ง 
   (ซ)  กรณีอ่ืนตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 
2.  กรณีด ำเนินกำรตำมมำตรำ  56  (2)  (ข)  (ง)  หรือ  (ฉ)  ไดรั้บกำรยกเวน้ไม่ตอ้งท ำแผนจดัซ้ือจดัจำ้ง 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข 

          1.  พระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560 
          2.  ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560 
          3.  กฎกระทรวงท่ีออกตำมควำมในพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ  
พ.ศ.  2560 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

          1.  แผนจดัซ้ือจดัจำ้งใหล้งประกำศเผยแพร่แผนในระบบ e – GP  และใหปิ้ดประกำศแผน
จดัซ้ือจดัจำ้งประจ ำปีโดยเปิดเผย  ณ  สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำน  ภำยใน  1  วนัท ำกำร 
          2.  กำรประกำศผลผูท่ี้ไดรั้บกำรคดัเลือก  ให้ประกำศในระบบ  e – GP  และของเวบ็ไซตข์อง
หน่วยงำน  และใหปิ้ดประกำศโดยเปิดเผย  ณ  สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำนพร้อมทั้งแจง้ใหผู้ ้
เสนอรำคำทุกรำยทรำบผำ่นทำง  e – mail  ตำมแบบท่ีกรมบญัชีกลำงก ำหนด  ภำยใน  1  วนัท ำกำร 
          3.  กำรลงนำมในสญัญำภำยใน  1  วนัจะกระท ำได ้ เม่ือพน้ระยะเวลำอุทธรณ์   
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การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ผู้ก ากบัดูแล อปท. 
ในระบบบัญชีคอมพวิเตอร์ 
ของ  อปท. (e-LAAS) 

          กำรปฏิบติังำนในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  เจำ้หนำ้ท่ีจะตอ้งมีรหสั
ผูใ้ชง้ำนและรหสัผำ่น  (Username  และ  Password)  ใหห้วัหนำ้หน่วยงำนคลงัควบคุมดูแลกำรใชร้หสั
ผูใ้ชง้ำนของเจำ้หนำ้ท่ีในกำรน ำเขำ้ขอ้มูลและกำรแกไ้ขข้อ้มูลของเจำ้หนำ้ท่ี  ทั้งน้ี  รหสัผูใ้ชง้ำนใหถื้อ
เป็นควำมลบั  เจำ้ของรหสัผูใ้ชง้ำนตอ้งรับผิดชอบผลเสียหำยอนัเกิดจำกกำรใชง้ำนของรหสัผูใ้ชง้ำนนั้นๆ  
เวน้แต่จะพิสูจน์ไดว้ำ่ผลเสียหำยนั้นเกิดจำกกำรกระท ำของผูอ่ื้น 
 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/แนวทางการแก้ไข 
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ภายใน  15 วนัท าการ ภายใน  2 วนัท าการ 

กระบวนการ/ขั้นตอน  และระยะเวลา 
 

ร่าง 
เทศบัญญตัิ/ข้อบัญญตัิ 

พมิพ์ 
เทศบัญญตัิ/ข้อบัญญตัิ 

น าเข้าสภาท้องถิ่นและ   
เสนอผู้ว่าราชการจังหวดั/  
นายอ าเภอ  เห็นชอบ/อนุมัติ  
เทศบัญญตัิ/ข้อบัญญตัิ 

อนุมัติ   
เทศบัญญตัิ/ข้อบัญญตัิ 

ภายใน  15  วนัท าการ 

ภายใน  1  วนัท าการ 

44. . งานงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  การร่างเทศบัญญตั/ิข้อบัญญตั ิ มขีั้นตอนการปฏิบัตงิาน ดงันี้ 
   1.)  ร่างประมาณการรายรับ  ใหบ้นัทึกร่ำงประมำณกำรรำยรับ  ซ่ึงประกอบดว้ย  รำยไดจ้ดัเกบ็เอง  
ไดแ้ก่  หมวดภำษีอำกร  หมวดค่ำธรรมเนียม  ค่ำปรับและใบอนุญำต  หมวดรำยไดจ้ำกทรัพสิน  หมวด
รำยไดจ้ำกสำธำรณูปโภคและกำรพำณิชย ์ หมวดรำยไดเ้บด็เตลด็  และหมวดรำยไดจ้ำกทุนรำยไดท่ี้
รัฐบำลเกบ็แลว้จดัสรรใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  และรำยไดท่ี้รัฐบำลอุดหนุนใหอ้งคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน ภำยใน 3 วนั ท่ีเมนู ระบบงบประมำณ>ร่ำงเทศบญัญติั/ขอ้บญัญติั> ร่ำงประมำณกำรรำยรับ 
   2.)  ร่างประมาณการรายจ่าย  ใหบ้นัทึกร่ำงประมำณกำรรำยจ่ำย  ซ่ึงประกอบดว้ย  งบกลำง  งบ
บุคลำกร  งบด ำเนินกำร  งบลงทุน  งบเงินอดุหนุน  และงบรำยจ่ำยอ่ืน  ภำยใน 3 วนัท ำกำร ท่ีเมนู  ระบบ
งบประมำณ>ร่ำงเทศบญัญติั/ขอ้บญัญติั>ร่ำงประมำณกำรรำยรับ 
   3.)  ร่างประมาณการงบเฉพาะกจิการ  ใหบ้นัทึกร่ำงประมำณกำรของงบเฉพำะกิจกำร  ซ่ึงสำมำรถร่ำง
ประมำณกำรรำยรับ  และร่ำงประมำณกำรรำยจ่ำย ภำยใน 3 วนัท ำกำร  ท่ีเมนู  ระบบงบประมำณ>ร่ำง
ประมำณกำรงบเฉพำะกิจกำร 
   4.)   จดัท าค าแถลง  เพื่อบนัทึกขอ้มูลสถำนกำรณ์คลงั  หลกักำรและแนวนโยบำยกำรด ำเนินงำนใน
ปีงบประมำณนั้น  ภำยใน 3 วนัท ำกำร   ท่ีเมนู  ระบบงบประมำณจดัท ำค ำแถลง 
   5.)  บันทึกหลกัการและเหตุผล  บนัทึกหลกักำรและเหตุผลในกำรเสนอร่ำงเทศบญัญติั/ขอ้บญัญติัเพือ่
น ำเสนอต่อสภำทอ้งถ่ิน  ภำยใน 3 วนัท ำกำร ท่ีเมนู  ระบบงบประมำณ>บนัทึกหลกักำรและเหตุผล 
 

2.  พมิพ์เทศบัญญตั/ิข้อบัญญตั ิ  
   เม่ือร่ำงเทศบญัญติั/ขอ้บญัญติั  เรียบร้อยแลว้  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินสำมำรถพิมพเ์ทศบญัญติั/
ขอ้บญัญติัจำกระบบ  เพื่อน ำเขำ้สภำทอ้งถ่ินและเสนอผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดั/นำยอ ำเภอ  ภำยใน  2  วนัท ำ
กำร  ท่ีเมนู  ระบบงบประมำณ>รำยงำน>พมิพเ์ทศบญัญติั/ขอ้บญัญติั 
 

3.  น าเข้าสภาท้องถิ่นและเสนอผู้ว่าราชการจงัหวดั/นายอ าเภอ  เห็นชอบ/อนุมตั ิ เทศบัญญตั/ิข้อบัญญตัิ  
ภายใน  15  วนั 
 

4.  อนุมตัเิทศบัญญัต/ิข้อบัญญตัิ 
   เม่ือเทศบญัญติั/ขอ้บญัญติั  ผำ่นกำรพิจำรณำของสภำทอ้งถ่ิน  และไดรั้บอนุมติัจำกผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดั  
หรือนำยอ ำเภอ  และมีกำรประกำศใชแ้ลว้  ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอนุมติัเทศบญัญติัในระบบ 
ภำยใน  1  วนั  ท่ีเมนู  ระบบงบประมำณ>อนุมติัเทศบญัญติั/ขอ้บญัญติั  โดยระบบจะน ำขอ้มูลไปบนัทึก
ในทะเบียนเงินรำยรับและทะเบียนรำยจ่ำยเพื่อรับเงิน-เบิกจ่ำยเงินในระบบได ้
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