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กฎระเบียบท่ีน ำมำใช้ 

1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3.คู่มือแนวทางการเปิดเผย รายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลางและการค านวณ

ราคากลาง (ฉบับแก้ไขปรับปรุง) 
4.หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทาง

ปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e – Government 
Procurement : e–GP) 

5.หนังสือคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ 
กค (กนบ) 0405.2/ว 410 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2560 เรื่อง ก าหนดแบบประกาศและเอกสารเชิญชวนในการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Market : e-market) ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :e-bidding) และวิธีสอบราคา 

ควำมหมำยของวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) คือการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไมได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบ
ข้อมูลสินค้า (e–catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :         
e–bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ขั้นตอนที่ 1 กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและเผยแพร่ 

  เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

 

 

สรุปสำระส ำคัญ 
องค์ควำมรู้ เร่ือง กำรตรวจสอบกำรจดัซื้อจัดจ้ำงวิธปีระกำศเชิญชวนทัว่ไป  

โดยวิธปีระกวดรำคำอิเล็กทรอนกิส์ (e-Bidding) 
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ขั้นตอนที่ 2 จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนและจัดท ำเอกสำรซื้อหรือจ้ำง 

ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงเพื่อขอควำมเห็นชอบ 

ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตามมาตรา 
๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณี
การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่อาจ
ท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะ
รายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได ้

ขั้นตอนที่ 4 กำรเผยแพร่ร่ำงขอบเขตงำนเพื่อรับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ประกอบกำร 

เมื่อเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างพร้อมน าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นว่าเพ่ือให้การก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
เป็นไปด้วยความรอบคอบเหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ และไม่มีการก าหนดเงื่อนไขที่เป็นการ
ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาทให้อยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได ้

(๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐน าร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ 
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ขั้นตอนที่ 5 กำรเผยแพร่ประกำศและเอกสำรประกวดรำคำ 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น าประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพร่ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ค านึงถึง
ระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วยโดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

(๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาทให้
ก าหนดไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

(๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ 

(๓) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๑๒ วันท าการ 

(๔) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 
20 วันท าการ 

ขั้นตอนที่ 6 กรณีที่โดยสภำพกำรซื้อหรือกำรจ้ำงมีควำมจ ำเป็นต้องสอบถำมรำยละเอียดเพิ่มเติม 

ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจ าเป็นจะต้องมีการสอบถามรายละเอียด
เพ่ือให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะก าหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการ
ทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของหน่วยงานของรัฐหรือช่องทาง
อ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยให้ก าหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และให้หน่วยงานของรัฐชี้แจง
รายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงก าหนดวัน
เสนอราคา ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 

ขั้นตอนที่ 7 ก ำหนดวันเสนอรำคำ 

  ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e –GP) และให้เสนอราคาภายในเวลา
ที่ก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

ขั้นตอนที่ 8 กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 

  คณะกรรมการพิจารณาผล ต้องจัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมให้ความเห็นเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้  รายงานผลการพิจารณา ให้
ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 9 อนุมัติกำรซื้อหรือจ้ำง 

การจัดซื้อจัดจ้างทุกครั้ง ต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้างานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างก่อน 
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ขั้นตอนที่ 10 ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

ขั้นตอนที่ 11 ท ำสัญญำ 

การลงนามในสัญญาเป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และจะลงนามในสัญญาได้เมื่อ 
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณาแล้ว 

แนวกำรตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

เรื่องท่ีตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ 
1.ตรวจสอบการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1.ตรวจสอบการจัดท าแผนประจ าปีว่าครบถ้วน     
ทุกรายการ 
2.ตรวจสอบการประกาศเผยแพร่แผนประจ าปี 

2.ตรวจสอบการแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการ 
 

สอบทานการแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามที่ระเบียบฯ ก าหนด (ตรวจสอบคุณสมบัติ
และจ านวนของคณะกรรมการ) 

3.ตรวจสอบเอกสารซื้อหรือจ้าง พร้อมการเผยแพร่
เอกสาร 

1.ตรวจสอบการจัดเอกสารการซื้อหรือการจ้าง 
2.ตรวจสอบการเผยแพร่ของเอกสาร 

4.ตรวจสอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง สอบทานการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง มีการจัดท า
และระบุเหตุผลความจ าเป็นครบถ้วน 

5.ตรวจสอบร่ า ง  TOR และ เอกสาร  e-bidding       
ที่ประกาศเชิญชวนผ่านหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อขอความเห็นชอบ 

สอบทานการจัดท าร่างTOR และเอกสาร e-bidding 
ที่ผ่านการเห็นชอบแล้วจากผู้มีอ านาจ 

6.ตรวจสอบระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารในระบบ 
e-GP และในเว็บไซด์ของหน่วยงานของรัฐ 

สอบทานการเผยแพร่เอกสารในระบบ e-GP และใน
เว็บไซด์ของหน่วยงานของรัฐ 

7.ตรวจสอบเอกสารและรายงานการพิจารณาผล สอบทานรายงานการพิจารณาผลของคณะกรรมการ 
8.ตรวจสอบอ านาจผู้อนุมัติซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบค าสั่งที่มอบอ านาจการจัดซื้อจัดจ้าง 
9.ตรวจสอบการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา สอบทานการแจ้งการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

ให้กับผู้เสนอราคาทุกราย 
10.ตรวจสอบสัญญา ตรวจสอบการท าสัญญา โดยสอบทานรูปแบบการท า

สัญญา ข้อความในสัญญา ระยะเวลาการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการจ่ายเงิน การก าหนดค่าปรับ การ
รับประกันความช ารุดบกพร่อง ผู้ลงนามในสัญญา 
รวมถึงการติดอากรแสตมป์ 

 


