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ค าน า 

 ด้วยกระทรวงการคลังได้พัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ โดยได้จัดท าแนวทาง
ปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) และด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Bidding : e-bidding)ขึ้น เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ลดปัญหาการทุจริตคอร์รัปชั่นในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและมีมาตรฐานเดียวกัน  
  

 ฝ่ายจัดหา 2 ซึ่งมีภารกิจหลักด้านการจัดหาพัสดุ เห็นควรจัดท าคู่มือประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding)โดยในคู่มือดังกล่าว เป็นการด าเนินการในระบบ e-GP ระยะที่ 3ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) และด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็ก 
ทรอนิกส์  (Electronic Bidding : e-bidding) ซึ่งได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 4 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2558  
ซึ่งกระบวนการท างานของวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ e-GP ระยะที่ 3 จะมี 7 ขั้นตอน 
 

 ฝ่ายจัดหา2 หวังว่าคู่มือประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) นี้ จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
กับงานด้านพัสดุ ให้สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบฯ ต่อไป         
 

       ฝ่ายจัดหา 2 กองการพัสดุ 
            พฤษภาคม 2559 
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1. บทน า 

1. วัตถุประสงค์ 
 ด้วยกระทรวงการคลัง โดย กรมบัญชีกลาง ได้พัฒนาระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

(ElectronicGovernment Procurement : e-GP) เพ่ือเป็นศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐที่มีประสิทธิภาพ ซึ่ง
ปัจจุบันจะเรียกว่าe-GP ระยะที่ 3 เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบ
ได้ ลดปัญหาการทุจริตคอร์รัปชั่นในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและมีมาตรฐานเดียวกัน  

2. ขอบเขต 
 เป็นการจัดหาที่มีวงเงินตั้งแต่ 100,000.-บาทข้ึนไป(ยกเว้น ตามหนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 

กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว145 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2559 เรื่อง การขยายระยะเวลา
ก าหนดวงเงินวิธีการจัดหาพัสดุโดยยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม และยกเว้นการปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic  market: e-market  และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 
ใช้ส าหรับการจัดหาพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000.-บาท  โดยขยายระยะเวลาออกไป ถึง 30 กันยายน 
2559)            

3. ค านิยาม 
     “ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์” (Electronic Bidding : e-bidding) ได้แก่ การจัดหาพัสดุตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ด้วยวิธีการซื้อหรือการจ้างที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรือบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบ e – catalog 
โดยให้ผู้ขาย        ผู้ให้บริการ หรือผู้รับจ้าง เข้ายื่นประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง  

 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ได้แก่ การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000.-บาท โดยเป็นการจัดหา 
พัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะหรือเป็นสินค้าหรือบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้

ในระบบ e-market  ทั้งนี้ไม่รวมถึงการจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การซื้อหรือการจ้างโดย
วิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษ ที่สามารถด าเนินการได้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic  
Market : e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Bidding : e-bidding) 
 - ค าสั่งกรมทางหลวง 
    - หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง, กวพ.อ, กวพ. และมติคณะรัฐมนตรีฯ และกฎหมาย ที่เก่ียวข้อง 
 



ไม่เห็นชอบ 

มีผู้เสนอแนะ/วิจารณ์/ 
มีความเห็น 

เห็นชอบแต่ไม่ต้องเผยแพร ่

ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบไม่ปรับปรุง

ปรุง 

เห็นชอบปรับปรุง 
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2. Flowchart ระบบ e-GP ในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ไม่มีผูเ้สนอแนะ/วิจารณ์/มีความเห็น 

แต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือ  1 

    คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด      
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจดัหา 

 

จัดท ารายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 2 

ของพัสดุที่จะจัดหา 

บุคคลหรือคณะกรรมการ 

ก าหนดรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ 

ของพัสดุที่จะจัดหา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าท ี

พัสด ุ

น าร่างประกาศและร่างเอกสาร6 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

เผยแพร่  

พิจารณา 3 

 

เห็นชอบ  

จัดท าและเผยแพร่ประกาศและ    7 
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์  

2 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ,จัดท าร่างประกาศ4 
และร่างเอกสารประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์พร้อมขอ 

อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ และตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณที่ไดร้ับการจัดสรรและราคากลางฯ 

กรณีไม่แต่งต้ัง 

พิจารณา 5 

 

หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้รบัมอบอ านาจ 

เห็นชอบและให้เผยแพร ่

หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้รบัมอบอ านาจ 

หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้รบัมอบอ านาจ 

กรณีแต่งต้ัง 

       เริ่มต้น 
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พิจารณา  9 

 
 

 

เห็นชอบ 

พิจารณา 11 

ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา  8 
และรายงานผลการพิจารณา 

 

                แจ้งผลการพิจารณา           12 

    ประกาศผลการพิจารณา  

ขอความเห็นชอบผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง10 
 

 

เห็นชอบ 

1 

คณะกรรมการพิจารณาผล 

การประกวดราคาอิเล็ก 

ทรอนิกส ์

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ                                     
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือ ผู้รับมอบอ านาจ 

ผู้มีอ านาจ  หรือ 

ผู้รับมอบอ านาจ 

 

  บริหารสญัญา   13 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ                                     
 

สิ้นสุด 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

ระบบ e-GP 

1.  
หัวหน้าส่วน

ราชการหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 

แต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา 
กรณีแต่งตั้ง  บุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือคณะกรรมการก าหนด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา  
กรณีไม่แต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าร่างประกาศและเอกสาร 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (ต าเนินการตามขั้นตอน 
ที่ 4) 
(อ านาจอนุมัติเป็นไปตามค าสั่งกรมทางหลวงที่ บ.1/61/2558 ลงวันที่ 
30 เมษายน  2558 เรื่อง มอบอ านาจการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา และแต่งตั้งคณะ 
กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์)  

 

2.  
บุคคล หรือคณะ 
กรรมการก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุที่จะ 
จดัหา 

จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 

3.  
หัวหน้าส่วน

ราชการหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 

พิจารณา 
กรณีเห็นชอบ  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการต่อไป  
กรณีไม่เห็นชอบ  ส่งคืนบุคคลหรือคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาทบทวน 

 

4.  
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง , จัดท าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ , ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และตารางแสดง
วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
(กรณีงานซื้อ)เสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

1. ร่างเอกสาร 
e-Bidding/ 

ประกาศข้ึนเว็ป 
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ขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

ระบบ e-GP 

(ต่อ) 
4.  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้ 
หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ โดยมีองค์ประกอบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า 
ด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 35 วรรคหนึ่ง ซึ่ง 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอย่างน้อยสองคน ซึ่ง 
แต่งตั้ง จากข้าราชการ,  ลูกจ้างประจ า,  พนักงานราชการ หรือ 
พนักงานของรัฐ โดย ค านึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของ 
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทาง 
ราชการจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกินสองคนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้      
(ตามแนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 13) 
 ประธานกรรมการ + กรรมการ + กรรมการ + กรรมการ + กรรมการ 
 

                                                         (จะแต่งตั้งหรือไม่ก็ได้)       
(ตามค าสั่งกรมทางหลวง ที่ บ.1/61/2558 ลงวันที่ 30 เมษายน 2558) 
 

 

5.  
หัวหน้าส่วน
ราชการหรือ

ผู้รับมอบอ านาจ 

พิจารณา 
กรณีเห็นชอบและให้เผยแพร่   ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ 
เผยแพร่  
กรณีเห็นชอบแต่ไม่ต้องเผยแพร่  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ 
ตามข้ันตอนที่ 7  
กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุทบทวน   
(อ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเป็นไปตามค าสั่งกรมทางหลวงที่ บ.1/80/ 
2558 ลงวันที่  4  มิถุนายน  2558   เรื่อง มอบอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างด้วย
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(Electronic Market : e-marker) และด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 
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ขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

ระบบ e-GP 

(ต่อ) 
5 

หัวหน้าส่วน
ราชการหรือ

ผู้รับมอบอ านาจ 

หมายเหตุ ให้ใช้ค าสั่งมอบอ านาจที่ บ.1/53/2559 ลงวันที่ 31มีนาคม
2559 เรื่อง การขยายระยะเวลาการมอบอ านาจการสั่งซื้อสั่งจ้างโดย
ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2535และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และยกเว้นการปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติใน
การจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic market:  
e-market)และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding :e-bidding) โดยเริ่มตั้งแต่ 1 เมษายน 2559 ถึงวันที่  
30 กันยายน 2559 

 

6.  
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

น าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ 
    - หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ในเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือให้
สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร
ผ่านเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง หรือทาง
จดหมายลงทะเบียนมายังส่วนราชการโดยเปิดเผยตัว  
กรณีไม่มีข้อเสนอแนะ วิจารณ์ หรือความเห็น  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
จัดท าและด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ทางเว็ปไซต์ของส่วนราชการและเว็ปไซต์กรมบัญชีกลาง 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
กรณีมีข้อเสนอแนะ วิจารณ์ หรือความเห็น  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ร่วมกับผู้รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
จัดหาพิจารณาว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงหรือแก้ไขหรือไม่โดยให้
ด าเนินการดังนี้ 
(1) พิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอปรับปรุงร่างประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมความเห็น เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือขอความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบ
แล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ลง 
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ขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

ระบบ e-GP 

(ต่อ) 
6.  

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
ในกรณีที่มีผู้ให้ข้อเสนอแนะหรือวิจารณ์ หากมีการปรับปรุงแก้ไขร่าง
ประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งใด     ส่วน
ราชการจะต้องน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  
(2) พิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงาน
พร้อมความเห็น เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบอ านาจเพื่อขอ
ความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้จัดท าและเผยแพร่
ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ทางเว็บไซต์ของส่วน
ราชการ และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
        ในกรณีหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบอ านาจไม่ให้ความเห็น
ชอบ ให้แจ้งความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือด าเนินการปรับปรุง
ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และจัดท า
รายงานขอปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็ก 
ทรอนิกส์ พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบอ านาจ
เพ่ือขอความเห็นชอบอีกครั้ง เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้น าร่าง
ประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ทาง
เว็บไซต์ของส่วนราชการ และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เป็นเป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ      
 ตามแนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 28 
อ านาจในการให้ความเห็นชอบร่างประกาศและร่างเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เป็นไปตามค าสั่งกรมทางหลวงที่ บ.1/61/2558 ลง
วันที่ 30 เมษายน  2558 เรื่อง มอบอ านาจการแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา และแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
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ขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

ระบบ e-GP 

7.  
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

จัดท าและเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
เมื่อผู้มีอ านาจหรือผู้รับมอบอ านาจเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการจัดท าและเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ทางเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซต์ของกรมบัญชี 
กลางเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และต้องมีช่วงเวลา
ส าหรับการจัดท าข้อเสนอของผู้ประสงค์จะเข้าเสนอราคาหลังปิดการให้
หรือการจ าหน่ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันเสนอราคา
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ โดยการให้หรือการจ าหน่ายเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้กระท าไปพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้เสนอราคาภาครัฐซื้อ
เอกสารฯ ได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศ โดยผู้เสนอราคาขอรับหรือซื้อ
เอกสารฯผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น 
และก าหนดให้เสนอราคาผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์
เพียงวันเดียวในวันและเวลาท าการ 
และให้ปิดประกาศอย่างเปิดเผย ณ ที่ท าการของส่วนราชการนั้นด้วย 
ตามแนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 26 
 การยกเว้นและก าหนดรายละเอียดเพ่ิมเติมในการปฏิบัติตาม
แนวทางปฏิบัติฯ ตามหนังสือคณะกรรมการการว่าด้วยการพัสดุ ด่วน
ที่สุด ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว258 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2558 
การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่
ให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร 
ให้ด าเนินการดังนี้ 
   (1) การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 100,000.-บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000.-บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของส่วนราชการ ที่จะให้มีการเผยแพร่
ให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร 
   (2) การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 5,000,000.-บาท ให้ส่วน
ราชการน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เผยแพร่ให้สาธารณะชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 
 

 



 

 
 

กองการพัสดุ กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 

กระบวนการจัดซื้อโดยวิธ ี
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ขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

ระบบ e-GP 

(ต่อ) 
7.  

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

    (3) หลักประกันการเสนอราคา ก าหนดให้ใช้ส าหรับการจัดหาพัสดุ      
ที่มีราคาเกิน 2,000,000.-บาท ขึ้นไป 
        ในกรณีที่ผู้เสนอราคาน าเช็คท่ีธนาคารสั่งจ่าย หรือพันธบัตร
รัฐบาลไทยมาใช้เป็นหลักประกันการเสนอราคา ให้ผู้เสนอราคาส่งเช็ค
หรือพันธบัตรในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format) 
ผ่านทางระบบ e-GP ในวันเสนอราคา ให้ก าหนดให้ผู้เสนอราคาส่ง 
ต้นฉบับเอกสารดังกล่าวมาให้หน่วยงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
ตามวัน และเวลาที่ก าหนด ซึ่งจะต้องด าเนินการภายใน 5 วันท าการ 
นับถัดจากวันเสนอราคา 
การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ 
ด าเนินการดังนี้ 

 
วงเงินท่ีจะจัดหา 

ระยะเวลา
การเผยแพร่
ไม่น้อยกว่า
(วันท าการ) 

ค านวณราคา
ไม่น้อยกว่า 
(วันท าการ) 

เกิน 1,000,000บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 5 3 

เกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000บาท 5 5 

เกิน 10,000,000บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000บาท 5 7 

เกิน 50,000,000บาท ข้ึนไป 5 15 

อัตราค่าขายเอกสาร เป็นไปตามค าสั่งกรมทางหลวงที่ บ.1/78/2558 
  ลงวันที่ 3 มิถุนายน 2558 
หมายเหตุ   
-  เมื่อลงประกาศแล้ว พิมพ์รายงานวันที่ลงประกาศและราคากลาง (ราคา
อ้างอิง) ในเว็บไซต์ของหน่วยงานและกรมบัญชีกลางเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
-  ส่งประกาศประกวดราคาให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ปิดประกาศ ณ ที่ท า
การของส่วนราชการ 
-  ในกรณีจัดซื้อพัสดุต่างประเทศ  ให้ท าหนังสือสอบถามสภาอุตสาห- 
กรรม  และกรมโรงงานอุตสาหกรรมเพ่ือตรวจสอบว่าผลิตภัณฑ์ดังกล่าว มี
ผลิตในประเทศหรือไม่ 
-  ก่อนวันรับเอกสารประกวดราคาให้จัดท าบันทึกตรวจสอบการปิด
ประกาศโดยให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานฯ 

 



 

 
 

กองการพัสดุ กรมทางหลวง 
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ขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

ระบบ e-GP 

8.
คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา และรายงานผลการพิจารณา 
ตามแนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 37เมื่อถึงก าหนดวันรับข้อเสนอ ให้
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการ
ดังนี้  
      (1) การรับเอกสารเสนอราคา ให้ด าเนินการรับเอกสารเสนอราคา
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เท่านั้น เว้นแต่ 
กรณีการซื้อหรือการจ้างใดมีรายละเอียดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของ 
การซื้อหรือการจ้างที่จะต้องประกาศให้ผู้เสนอราคาน าตัวอย่างพัสดุมา
แสดงเพื่อทดลองหรือทดสอบ ให้คณะกรรมการด าเนินการรับพัสดุ หรือ
รับฟังการชี้แจง หรือทดสอบพัสดุตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดใน
ประกาศ   ทั้งนี้ให้คณะกรรมการจัดท าบันทึกการน าพัสดุมาแสดงหรือ
การชี้แจงรายละเอียดเป็นลายลักษณ์อักษรไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง  
      (2) เมื่อพ้นก าหนดเวลารับเอกสารเสนอราคาแล้ว ห้ามคณะ 
กรรมการรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง ตามเงื่อนไขท่ี
ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติมจาก           
ผู้เสนอราคา เว้นแต่กรณีตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 16 (9)  
(3) คณะกรรมการจะต้องเก็บเอกสารเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกราย
เป็นความลับ และห้ามมิให้เปิดเผยเอกสารเสนอราคาของผู้เสนอราคา
ต่อผู้ซึ่งมิได้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น หรือต่อผู้เสนอ 
ราคารายอื่น      
    (4) ให้คณะกรรมการจัดพิมพ์เอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคา
ทุกรายผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 
ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกแผ่น  
     (5) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุ
ตัวอย่าง (ถ้ามี) ของผู้เสนอราคาทุกรายแล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ยื่น
เอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้าน
เทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ครบถ้วน 
  

2. รายชื่อ 
ผู้เสนอราคา 
และผลการ 
พิจารณา 
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ขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

ระบบ e-GP 

(ต่อ) 
8.

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีส่วนราชการก าหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการ
อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้เสนอราคารายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้
เสนอราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหาก
คณะกรรมการเห็นว่าผู้เสนอราคารายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตาม  
เงื่อนไขท่ีส่วนราชการได้ก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้เสนอราคารายนั้น และ
บันทึกในรายงานไว้ด้วย  
ในกรณีที่ผู้เสนอราคารายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือราย 
ละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียด
แตกต่างไปจากเงื่อนไขที่ส่วนราชการก าหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความ
แตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้เสนอราคาราย
อ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ 
ผู้เสนอราคารายนั้นและพิจารณาในขั้นตอนต่อไป  
(6) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจ้างหรือคุณสมบัติของผู้เสนอราคา
ที่ตรวจสอบตาม (5) และตามหลักเกณฑ์การพิจารณาผู้ชนะการเสนอ
ราคาในแนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 31 และข้อ 32 แล้ว เสนอให้ซื้อหรือจ้าง
จากผู้เสนอราคารายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด หรือผู้เสนอราคาที่
ได้คะแนนรวมสูงสุด แล้วแต่กรณี  
     ในกรณีท่ีมีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายรายตามแนวทางปฏิบัติฯ 
ข้อ 31 (1) ให้พิจารณาผู้เสนอราคาต่ าสุดรายที่เสนอราคาครบถ้วน
ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการก าหนด ซึ่งได้รับการยืนยันจากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ว่าเป็นผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบ 
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอ 
ราคา หรือกรณีมีผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดเท่ากันหลายราย ตามแนวทาง
ปฏิบัติฯ ข้อ 32 ให้ส่วนราชการพิจารณาคัดเลือกให้ผู้เสนอราคาที่ได้
คะแนนสูงสุดในตัวแปรหลักท่ีมีน้ าหนักมากท่ีสุดเป็นผู้ชนะการเสนอ  
ราคา หากไม่อาจด าเนินการชี้ขาดตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวได้ให้พิจารณา
คัดเลือกผู้ที่เสนอราคาในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 
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ขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

ระบบ e-GP 

(ต่อ) 
8.

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

ตามหนังสือคณะกรรมการการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวพ) 0421.3/ว258 ลงวันที่ 24กรกฎาคม 2558 ข้อ 2.4ในกรณีผู้
เสนอราคาน าเช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายหรือพันธบัตรรัฐบาลไทยมาใช้เป็น
หลักประกันการเสนอราคา....ให้ผู้เสนอราคาส่งต้นฉบับเอกสารดังกล่าว 
มาให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้อง ตามวัน และเวลาที่ก าหนด 
ตามแนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 38เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้พิจารณาตามแนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 37(5) 
แล้ว ปรากฏว่า มีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียวหรือมีผู้เสนอราคาหลายราย
แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว โดยปกติให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการ
พิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไป โดยไม่ต้อง
ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการต่อรองราคา
กับผู้เสนอราคารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการต่อไป 
         ในกรณีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบอ านาจยกเลิกการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็ก 
ทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณา
แล้วเห็นว่า หากด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจ
ไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 23 
(8) หรือข้อ 24 (6) แล้วแต่กรณีก็ได้ 
ตามแนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 39เมื่อด าเนินการตามแนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 
37 แล้วเสร็จ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ รายงาน
ผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบอ านาจเพื่อ
ขอความเห็นชอบ 
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ขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

ระบบ e-GP 

(ต่อ) 
8.

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

ในกรณีที่ปรากฏว่า ราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคาฯ เห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้าง ให้ด าเนินการตามแนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 40 
ระยะเวลาการพิจารณาผลให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันท าการ และขยาย
ครั้งละไม่เกิน 5 วันท าการ ตาม บ.1/94/2558 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2558  

 

9.  
หัวหน้าส่วน
ราชการหรือ
ผู้รับมอบ
อ านาจ 

พิจารณา      
กรณีเห็นชอบ  ให้ขอความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯพ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 65   
     คืนหลักประกันการเสนอราคาให้แก่ผู้ยื่นเสนอราคาหรือผู้ค้ าประกัน
ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบอ านาจ
ได้พิจารณารายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาในเบื้องต้นเรียบ 
ร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้เสนอราคารายที่คัดเลือกไว้ 3 ล าดับแรก ให้คืนไดต้่อ 
เมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้เสนอราคาได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว  
กรณีไม่เห็นชอบ   ส่งคืนคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ทบทวน 
อ านาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา ตามค าสั่งกรมทาง
หลวงเลขที่บ.1/74/2558ลงวนัที่ 28 พฤษภาคม 2558   เรื่อง มอบ
อ านาจการให้ความเห็นชอบในรายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์) 
 การคืนหลักประกันการเสนอราคาให้แก่ผู้ยื่นเสนอราคาหรือผู้ค้ า
ประกันภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าส่วนราชการได้พิจารณา
รายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว 
เว้นแต่ผู้เสนอราคารายที่คัดเลือกไว้ 3 ล าดับแรก ให้คือต่อเมื่อได้ท า
สัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้เสนอราคาได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว ตาม
แนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 34 (4) 

 

10.  
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ   

ขอความเห็นชอบผู้มีอ านาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง  
           ด าเนินการขอความเห็นชอบผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ.2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ 65    
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ขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

ระบบ e-GP 

(ต่อ) 
10.  

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ   

 กรณีผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเป็นของหัวหน้าส่วนราชการ ให้เป็น
ตามตามค าสั่งกรมทางหลวงที่ บ.1/80/2558 ลงวันที่   4 มิถุนายน 
2558 เรื่อง มอบอ านาจการสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Market : e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็ก 
ทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 
หมายเหตุ ให้ใช้ค าสั่งมอบอ านาจที่ บ.1/53/2559 ลงวันที่ 31มีนาคม
2559 เรื่อง การขยายระยะเวลาการมอบอ านาจการสั่งซื้อสั่งจ้างโดย
ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2535และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และยกเว้นการปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติใน
การจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic market:  
e-market)และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding :  e-bidding) โดยเริ่มตั้งแต่ 1 เมษายน 2559 ถึงวันที่  
30 กันยายน 2559 

 

11.  
ผู้มีอ านาจ  

หรือ  
ผู้รับมอบอ านาจ 

พิจารณา 
หากเห็นชอบ  ส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการต่อไป 
หากไม่เห็นชอบ  ส่งคืนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือพิจารณาทบทวน 

 

12.  
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ   

แจ้งผลการพิจารณา และประกาศผลการพิจารณา 
- แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบเป็นหนังสือพร้อม
แสดงเหตุผลประกอบในการพิจารณา และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบว่า
หากประสงค์จะคัดค้านผลการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา ก็ให้อุทธรณ์
ต่อส่วนราชการที่จัดหาพัสดุนั้น ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
- ขั้นตอนการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองให้ส่วนราชการถือ
ปฏิบัติตามนัยพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 ตามหนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 
0421.3/ว423 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2558 เรื่องซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ 
ในการพิจารณาอุทธรณ์ผลการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาในการจัดหา
พัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ Electronic market: e-market  และ
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 
 

3.จัดท าและ 
ประกาศ 
ผู้ชนะการ 
เสนอราคา 
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ขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

ระบบ e-GP 

(ต่อ) 
12.  

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ  

- ประกาศผลการพิจารณาในเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซต์ของ 
กรมบัญชีกลาง 
         ภายหลังจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว แต่ยังไม่ได้มี
การท าสัญญาหรือตกลงซื้อหรือจ้างกับผู้เสนอราคารายใด ถ้ามีความ
จ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็นเหตุให้ต้องเปลี่ยนแปลงสาระ 
ส าคัญในรายการละเอียด หรือเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอ 
ราคาด้วยกันให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณายกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้นตามแนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 41   

 

13.  
เจ้าหน้าที่พัสดุ   

จัดท าสัญญาและบริหารสัญญา 
- ประสานงานขอเอกสาร และแจ้งลงนามในสัญญา 
- ตรวจสอบรายชื่อผู้ขาดคุณสมบัติ(ของส านักงาน ป.ป.ช.) ก่อนท าสัญญา 
 - จัดท าสัญญา และบันทึกรายการท าสัญญา (พ.1-05)   
 - ท าหนังสือขออนุมัติหนังสือมอบอ านาจลงนามในสัญญา (ตามแบบ
หนังสือมอบอ านาจทั่วไป ตามค าสั่งกรมทางหลวงที่ บ.1/19/2553 ลง
วันที่ 18 เมษายน 2533และอ านาจอนุมัติเป็นไปตามค าสั่งกรมทาง
หลวงที่ บ.1/71/2555 ลงวันที่ 6กรกฎาคม 2555 เรื่อง มอบอ านาจ
การลงนามในสัญญาซื้อหรือจ้าง และการอนุมัติหนังสือมอบอ านาจของ
คู่สัญญาในการลงนามสัญญา)  
- ท าหนังสือขออนุมัติหลักประกันสัญญา (กรณีเป็นหนังสือค้ าประกัน
ของธนาคารอ านาจอนุมัติเป็นไปตามค าสั่งกรมทางหลวง ที่ บ.1/145/ 
2552 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2552 เรื่อง การมอบอ านาจการอนุมัติ 
หนังสือค้ าประกันซอง และหนังสือมอบอ านาจหรือหนังสือให้ความ
ยินยอมอ่ืน ๆ) พร้อมแนบแบบฟอร์มบันทึกการตรวจสอบหนังสือค้ า
ประกันสัญญา  
- ตัวอย่างหนังสือค้ าประกันฯ ตามหนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุ ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว509 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2558 
- คืนหลักประกันการเสนอราคาหลังลงนามสัญญาแล้ว   
 

4.จัดท าร่าง 
สัญญา 

 
5.ตรวจสอบ
หลักประกัน 
สัญญาและ 
จัดท าสัญญา 

 
6.ข้อมูลสาระ 

ส าคัญในสัญญา 
 

7.บริหารสัญญา 
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ขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

ระบบ e-GP 

(ต่อ) 
13.  

เจ้าหน้าที่พัสดุ   

- บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบ e-GP แล้วจดเลขคุมสัญญาเพ่ือใช้ในการ
สร้างใบ poใน webonlineกรณีเบิกจ่ายผ่าน GFMIS   
- กรณีเป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคารให้ท าหนังสือถึงธนาคารผู้ออก
หนังสือค้ าประกันเพ่ือให้ยืนยันหนังสือค้ าประกัน  
- แจ้งเลขที่คุมสัญญาให้กับผู้ค้า   
- ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่ 1 ล้านบาท
ขึ้นไป ให้ส านักงาน การตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท าสัญญาหรือข้อตกลง (ตามระเบียบฯ พ.ศ.2535และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ 135)  
-   กรณีมีค่าปรับ ซึ่งค่าปรับที่เกิดข้ึนจะเกินกว่าร้อยละสิบของวงเงินค่า
พัสดุ ให้ปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุดที่ กค (กวพ) 0421.3/ว 267 ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2555   
เรื่อง การซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 
138    
 -  กรณีการพิจารณางดหรือลดค่าปรับให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง กรณี
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างของด หรือลดค่าปรับ ให้ปฏิบัติตามหนังสือคณะ- 
กรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 
0421.3/ว 268  ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2555 เรื่อง การซักซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมข้อ 139  
  - บันทึกข้อมูลการส่งมอบงาน   
  - บันทึกข้อมูลการตรวจรับงาน      
  - จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
  - ตรวจสอบบริหารหลังการขาย 
  - คืนค้ าประกันสัญญา 
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4.เอกสารสารอ้างอิง 

    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง เรื่อง แนวทางปฏิบัติการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาด 
      อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) และด้วยวิธีประกวดราคา 
      อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 
    - ค าสั่งกรมทางหลวง ที่ บ.1/61/2558 ลงวันที่ 30 เมษายน 2558 เรื่อง มอบอ านาจการ 
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา และแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
    - ค าสั่งกรมทางหลวงที่ บ.1/80/2558 ลงวันที่  4  มิถุนายน  2558   เรื่อง มอบอ านาจ 
สั่งซื้อสั่งจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(Electronic Market : e-marker) และด้วย 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding 
    - ค าสั่งมอบอ านาจที่ บ.1/53/2559 ลงวันที่ 31มีนาคม2559 เรื่อง การขยายระยะเวลา 
การมอบอ านาจการสั่งซื้อสั่งจ้างโดยยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฯ 
    - ค าสั่งกรมทางหลวง ที่ บ.1/78/2558 ลงวันที่ 3 มิถุนายน 2558 เรื่อง อัตราค่าขาย 
      เอกสารในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ฯ (e-bidding) 
    - ค าสั่งกรมทางหลวง ที่ บ.1/94/2558 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2558 เรื่อง ก าหนดระยะเวลา 
       ในการพิจารณาของเจ้าหน้าที่พัสดุในการจัดหาฯ 
    - ค าสั่งกรมทางหลวงเลขที่บ.1/74/2558ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2558 เรื่อง มอบอ านาจ 
      การให้ความเห็นชอบในรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
    - หนังสือคณะกรรมการการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว258 ลงวันที่  
      24 กรกฎาคม 2558 เรื่อง ยกเว้นและก าหนดรายละเอียดเพิ่มเติมในการปฏิบัติฯ 
    - หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ)0421.3/ว423 ลงวันที่ 29  
      ตุลาคม 2558 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการพิจารณาอุทธรณ์ผลการพิจารณาผู้ชนะฯ 
    - หนังสือค้ าประกันฯ ตามหนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ที่ กค (กวพ) 0421.3/ 
ว509  ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2558เรื่อง ตัวอย่างหนังสือค้ าประกันและแนวทางปฏิบัติ 
      ตามพระราชบัญญัติแก้ไขฯ 
    - คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว145 ลงวันที่ 21 มีนาคม 
      2559 เรื่อง การขยายระยะเวลาก าหนดวงเงินวิธีการจัดหาโดนยกเว้นการปฏิบัติฯ 
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5.แบบฟอร์มที่ใช้ 

    - แบบ พ.1.-01 แบบรายงานขอซื้อขอ 
    - แบบประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
    - ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 
    - แบบใบเสนอราคาซื้อด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
    -  แบบรายละเอียดการตรวจสอบ“ผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน”และ“การขัดขวางการแข่งขันเสนอราคา 
       อย่างเป็นธรรม” 
    - แบบสัญญา 
    - แบบหนังสือค้ าประกันซองและแบบหนังสือค้ าประกันสัญญา 
    - แบบหนังสือมอบอ านาจ 
    - แบบหนังสือมอบอ านาจรับเงินของผู้โอนสิทธิ์รับเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือเวียน และกฎหมาย ที่เกี่ยวขอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


