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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  

1.2 เพ่ือแสดงขั้นตอน กรอบระยะเวลา วิธีการด าเนินงานในการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ ให้เกิดความชัดเจน
และหน่วยงานสามารถน าไปปฏิบัติได้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขตของงาน 

การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ฉบับนี้ เนื้อหาประกอบด้วยกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในภาพรวมของแต่ละขั้นตอนของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
โดยการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละขั้นตอนจะแทนด้วยสัญลักษณ์แผนผัง ซึ่งเป็นการแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน
ตั้งแต่ข้ันตอนแรกจนถึงขั้นตอนสุดท้ายของการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ 

2.1 การขออนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
2.2 การประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างฯ  
2.3 การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือขอบเขตของงาน (TOR)   
2.4 การขออนุมัติรายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมการแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่าง ๆ  
2.5 แนวทางการประกาศราคากลาง 
2.6 การรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
2.7 การประกาศผลผู้ชนะ 
2.8 การจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาฯ  
2.9 การร่างสัญญาจ้าง 
2.10 การลงนามสัญญาจ้าง 
2.11 การบริหารสัญญาจ้าง 

พร้อมแสดงค าอธิบายวิธีการ แนวทางการปฏิบัติอย่างละเอียด เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ ตามระเบียบ
ปฏิบัติของข้อกฎหมายได้ดีมากยิ่งข้ึน 
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3. ค าจ ากัดความ 

ตามที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผลใช้บังคับเมื่อ
วันที่ 23 สิงหาคม 2560 ประกอบกับได้มีระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงฯ รวมทั้งหนังสือเวียนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
และผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างมีความรู้และความเข้าใจมากยิ่งขึ้น จึงขอแสดงค านิยามตามที่พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งได้ก าหนดไว้ ดังนี้ 

3.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง  เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3.2 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3.3 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ
ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

3.4 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของ และการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

3.5 งานก่อสร้าง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง
อ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคา ร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

3.6 งานจ้างท่ีปรึกษา หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

3.7 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา 
หรือนิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

3.8 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

3.9 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 



- 3 - 

(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มี ราคาตาม (2) 

หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใด
ตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

3.10 เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้
โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วย
เงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ตามกฎหมาย และเงินภาษี
อากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 

3.11 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา  หน่วยงานอิสระ
ของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3.12 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

3.13 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

3.14 ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาหรือเข้า
ยื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมใน
กิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราว
เดียวกัน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง มีผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องและมีหน้าที่ความรับผิดชอบต่อการด าเนินการ ดังนี้ 
4.1 ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ต้องถือปฏิบัติให้เป็นไป
ตามค าสั่งกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ที่ 245/2566 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2566  เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติ 
การเบิกจ่ายเงิน การสั่ง และการปฏิบัติราชการแทน 

โดยเป็นค าสั่งฯ มอบอ านาจเพื่อการอนุมัติ การเบิกจ่ายเงิน การสั่ง และการปฏิบัติราชการแทน
อธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม เกี่ยวกับการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
ของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  กฎกระทรวง และ
ประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

 

ผู้รับผิดชอบ หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

รองอธิบดีกรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม 

     (1.) อนุมัติด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐทุกกรณี ส าหรับวงเงินงบประมาณด าเนินการ ครั้งหนึ่งเกินกว่า 5,000,000 
บาท จากเงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินงบกลาง และเงินงบประมาณ
เบิกแทนกัน ของหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจให้ก ากับดูแล 
     (2.) อนุมัติด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐทุกกรณี (ยกเว้นการจ าหน่ายรถยนต์ราชการ) ส าหรับวงเงินงบประมาณ
ด าเนินการ ครั้งหนึ่งไม่เกิน 5,000,000 บาท จากเงินในงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ เงินงบกลาง และเงินงบประมาณเบิกแทนกัน ของหน่วยงานที่ได้รับ
มอบอ านาจให้ก ากับดูแล เฉพาะในกรณีท่ีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ และผู้รักษา
ราชการแทน ของหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจให้ก ากับดูแล ไม่อาจปฏิบัติราชการ
ในเรื่องการด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐตามค าสั่งนี้ได้ เนื่องจากได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการชุดหนึ่ง
ชุดใดของการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น หรือเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาในงานนั้น และมีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ เป็นต้น 
     (3.) ในกรณีที่รองอธิบดีที่ได้รับมอบอ านาจให้ก ากับดูแลหน่วยงาน ไม่อาจปฏิบัติ
ราชการในเรื่องการด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ตาม (1) และ (2) ได้ เนื่องจากได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการใน
คณะกรรมการชุดหนึ่งชุดใดของการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น หรือเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับ 
ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในงานนั้น และมีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ 
เป็นต้น ให้รักษาราชการแทนรองอธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมที่ได้รับมอบอ านาจ
ให้ก ากับดูแลหน่วยงาน เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนในภารกิจดังกล่าวตามล าดับ  
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ผู้รับผิดชอบ หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
      (4.) ในกรณีรองอธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมที่ได้รับมอบอ านาจให้ก ากับดูแล

หน่วยงานและรักษาราชการแทนรองอธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมผู้นั้นไม่มีหรือไม่
อาจปฏิบัติราชการได้ตาม (3) ให้เสนอเรื่องให้อธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ 

- เลขานุการกรม 
- ผู้อ านวยการ 
  1. กองฯ 
  2. ศส.  
  3. ศว.  
  4. ศภ. 1 – 11 

 

     (1.) อนุมัติด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐทุกกรณี ส าหรับวงเงินงบประมาณด าเนินการ ครั้งหนึ่งไม่เกิน 5,000,000 
บาท จากเงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินงบกลาง และเงินงบประมาณ
เบิกแทนกันที่อยู่ในความรับผิดชอบ เว้นแต่ ในกรณีการด าเนินงานของกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน ให้เลขานุการกรม เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 
     (2.) ลงลายมือชื่อก ากับในเอกสารแนบท้ายสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงาน ที่อยู่ในอ านาจอนุมัติของอธิบดี หรือรองอธิบดีที่ได้รับมอบอ านาจให้
ก ากับดูแลหน่วยงาน แล้วแต่กรณี ส าหรับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่อยู่ในอ านาจอนุมัติ
ของผู้อ านวยการ ให้ผู้อ านวยการของส่วนงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดซื้อ 
จัดจ้างครั้งนั้น ๆ เป็นผู้ลงลายมือชื่อก ากับในเอกสารแนบท้ายสัญญาเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง เว้นแต่ ในกรณีการด าเนินงานของกลุ่มตรวจสอบภายใน ให้เลขานุการ
กรม เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน  

 
4.2 ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่      ด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด พร้อม
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร ก่อนเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
พิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่      ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร พร้อมให้ความเห็นตามระเบียบฯ 
ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ 

คณะกรรมการร่าง
TOR และราคากลาง 

     จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และก าหนดราคากลาง
ตามแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้าง ตามระเบียบฯ ข้อ 

25 (1) – (4) และ
คณะกรรมการตรวจ
รับฯ ตามระเบียบฯ 

ข้อ 25 (5) 

     รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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5. Work Flow กระบวนงาน 
 

 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ 
1  

 

2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

โครงการ/กิจกรรม  
เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณแล้ว ให้

จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างฯ ประจ าปีท้ังปี 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ 

 1 วันท าการ 

(ต.ค.) 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
แผนการจัดซ้ือจัดจ้างฯ 

ขออนุมัติแต่งตั้ง 
คณะกรรมการร่าง TOR และราคากลาง 

 

ถูกต้อง 

ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
- เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศ 
  ของหน่วยงาน 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
แต่งตั้งคณะกรรมการร่าง 

TOR และราคากลาง 

 1-2 วันท าการ 

(ต.ค.) 

 1-2 วันท าการ 

(ต.ค.) 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอน ผังกระบวนการ 
4  

 
 
 
 
 
 
 
 

5  
 
 
 
 
 
 

6  
 

 

 

 

 

 

- ประกาศราคากลางผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

- แจ้ง กองฯ/ศส./ศว./ศภ.1-11 ให้ด าเนินการจัดซ้ือ
จัดจ้างตามวิธีการ โดยให้เป็นไปตามท่ีระเบียบฯก าหนด 
 

คณะกรรมการด าเนินการจัดท า 
ร่าง TOR และราคากลาง 

 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
ร่าง TOR และราคากลาง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ 

รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง 
- อนุมัติในหลักการให้จัดซ้ือจัดจ้าง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง และ
คณะกรรมการตรวจรับฯ 

 - ไมม่ปีระชาพิจารณ์ 
   TOR  1-2 วันท าการ 

- มีประชาพิจารณ์ 
   TOR  3-5 วันท าการ 

อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง 

อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง 

 1-3 วันท าการ 

(ต.ค.) 

กรณีงานจ้างทีป่รกึษา 
1. วิธีประกาศเชิญ
ชวนทัว่ไป  
   7-10 วนัท าการ 
2. วิธคีดัเลือก  
   7-10 วนัท าการ 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
   6-7 วันท าการ 

กรณีงานซื้อ/จ้างทั่วไป 
1.วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป 
1.1 e-market 
     5-6 วันท าการ 
1.2 e-bidding  
     28-30 วันท าการ 
2. วิธคีดัเลือก  
    5-6 วนัท าการ 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
    2-3 วนัท าการ 
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ขั้นตอน ผังกระบวนการ 
7  

 
 
 
 
 
 
 
 

8  
 
 
 
 
 
 

9  
 

 

 

อนุมัติ 

 1-3 วันท าการ 

(ต.ค.) 

ไม่ถูกต้อง 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง  
รายงานผลการพิจารณา และความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
รายงานผลการพิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ประกาศผลผู้ชนะงานซ้ือหรืองานจา้ง 
- ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
- เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศ 
  ของหน่วยงาน 

แจ้งผู้เสนอราคาท่ีเข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบ 
ผ่านทางทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง (e-GP)  
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e - mail) ตามแบบฟอร์ม

ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 

- ร่างสัญญาฯ / ใบส่ังฯ ผ่านทางระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
(e-GP) 
- จัดท าหนังสือแจ้งลงนามในสัญญาฯ 
- ผู้รับจ้างลงนามในสัญญาฯ 

 1-2 วันท าการ 

(ต.ค.) 

 1-2 วันท าการ 

(ต.ค.) 

ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
สัญญาฯ /ใบส่ังฯ 
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ขั้นตอน ผังกระบวนการ 
10  

 
 
 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1  เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้ กองฯ/ศส./ศว./ศภ.1-11 จัดท าบันทึกขออนุมัติ
แผนการจัดซื้อจัดจ้างฯ ประจ าปีทั้งปี โดยต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วนตามระเบียบข้อ 11 

 เสนอผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร และจัดท าบันทึกขออนุมัติ
ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมจัดท าประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง และสรุปรายละเอียด
แผนการจัดซื้อจัดจ้างที่เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ แนบท้ายประกาศฯ ทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
(e-GP) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ 
ดังนี้ 

-  ตามรายละเอียดในการขออนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว 
-  ลงนามในประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
กรณีเอกสารที่ กองฯ/ศส./ศว./ศภ.1-11 ส่งมาไม่ถูกต้องครบถ้วน หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ 

(เกี่ยวกับการพัสดุ) จะประสาน กองฯ/ศส./ศว./ศภ.1-11 เพ่ือให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติต่อไป 

 
 

 1-2 วันท าการ 

(ต.ค.) 
- แจ้งผู้รับจ้างน าสัญญาไปติดตราสาร/รับ
คู่ฉบับสัญญา 
- จัดท า PO (กันวงเงินในระบบ GFMIS 
ผ่าน Web Online) 
- ส าเนาสัญญาต้ังแฟ้มจัดเก็บ 

ประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญา 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
บริหารสัญญา 
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ขั้นตอนที่ 2  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ.   ได้อนุมัติ/เห็นชอบ
แผนการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) จะเผยแพร่ประกาศแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน (www.dip.go.th) 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน 

ประเด็นส าคัญ  : เพื่อให้เป็นไปตามมาตรา 11  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11  แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 5 การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงานต้อง
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เพื่อประกาศเผยแพร่แผนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงาน พร้อมปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน  หากหน่วยงาน
ไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 

ในส่วนของการปฏิบัติเพ่ือจัดท าแผนฯ เสนอขอความเห็นชอบแผนตามระเบียบฯ ให้ กองฯ/ศส./
ศว./ศภ.1-11 ด าเนินการให้เป็นไปตามผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ.  

ขั้นตอนที่ 3  กองฯ/ศส./ศว./ศภ.1-11 ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ/ความเห็นชอบ 
แต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่ง หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือให้ท าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท า
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พร้อมก าหนดกรอบ
ระยะเวลาการพิจารณาฯ ตามระเบียบข้อ 21 หรือข้อ 103 หรือข้อ 139   แล้วแต่กรณี เสนอผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร พร้อมให้ความเห็นตามระเบียบฯ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ.  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ แต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ตามรายชื่อที่เสนอ 

ขั้นตอนที่ 4  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ.   ได้อนุมัติ/เห็นชอบ
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ เพื่อท าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) จะด าเนินการ
แจ้งให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการพิจารณาร่าง TOR ให้ทันตามกรอบระยะเวลาที่ขออนุมัติไว้ พร้อมให้จัดท า
บันทึกข้อความขออนุมัติ/ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสาร พร้อมให้ความเห็นตามระเบียบฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ.  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง ตามทีค่ณะกรรมการฯเสนอ 
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ประเด็นส าคัญ  :  ต้องด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ/ความเห็นชอบ แต่งตั้งคณะกรรมการ
คณะหนึ่ง หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพื่อให้ท าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้างเป็นขั้นตอนแรกของทุกวงเงินและ
ทุกวิธีการจัดซื้อจัดจ้างฯ 

ขั้นตอนที่ 5  กองฯ/ศส./ศว./ศภ.1-11 ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ/ความเห็นชอบ 
โดยระบุเหตุผล วงเงินที่จะจ้าง และวิธีที่จะจ้าง  ซึ่งต้องให้มีข้อมูลครบถ้วนตามระเบียบข้อ 22 หรือข้อ 104 
หรือข้อ 140  แล้วแต่กรณี พร้อมแนบบันทึกข้อความขออนุมัติ/ความเห็นชอบ แต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่ง 
หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือท าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง  ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรฯ (ราคากลางของกรมบัญชีกลาง 
กรณีจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป)   รายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง และคณะกรรมการ
ตรวจรับฯ ตามระเบียบ หรือข้อ 25 หรือข้อ 105  หรือข้อ 141    แล้วแต่กรณี พร้อมก าหนดกรอบระยะเวลา
การรายงานผลการพิจารณาฯ ของคณะกรรมการแต่ละคณะ เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) 
เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร และจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบข้อ 22 หรือข้อ 
104 หรือข้อ 140  แล้วแต่กรณี พร้อมจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่างๆ ทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ. เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ ดังนี้   

-  ให้ด าเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อขอจ้างดังกล่าว 
-  ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับฯ 

ขั้นตอนที่ 6   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ.  ได้อนุมัติ/เห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างฯแล้ว หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) จะระบุวันที่ที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ.   ได้อนุมัติ/เห็นชอบลงในตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรฯ (ราคากลางของกรมบัญชีกลาง กรณีจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป)  พร้อมเผยแพร่
ลงระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน (www.dip.go.th)  จากนั้น 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) จะด าเนินการแจ้ง กองฯ/ศส./ศว./ศภ.1-11 เพ่ือทราบและ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการ โดยให้เป็นไปตามท่ีระเบียบฯก าหนด 

ประเด็นส าคัญ  :  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 
พฤษภาคม 2562 เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ ได้ก าหนดระยะเวลาส าหรับประกาศราคากลางไว้ ดังนี้ 
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กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน 
การจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ได้แก่ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

วิธีการสอบราคา การจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน โดย
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีอ่ืนใดอันมีลักษณะที่ต้องประกาศเชิญชวนให้มีการแข่งขัน ให้หน่วยงาน
ของรัฐประกาศรายละเอยีดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง ดังนี้  

(1) กรณีการน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็น ให้ประกาศ
พร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าว 

(2) กรณีไม่มีการน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็น ให้
ประกาศพร้อมกับการประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีการจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน 
การจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและ

การค านวณราคากลาง ให้ประกาศภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้
ความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 

ขั้นตอนที่ 7   คณะกรรมการซื้อหรือจ้างฯ ด าเนินการพิจารณาข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ของผู้ที่ยื่นข้อเสนอทุกรายตามระเบียบข้อ 55 หรือข้อ 114 หรือข้อ 120 หรือข้อ 146   
แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างฯ จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณา และ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) เพ่ือตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร และจัดท ารายงานผลการพิจารณาฯ พร้อมประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจาก
ผู้เสนอราคาดังกล่าว  ทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ.  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ ดังนี้   

-  ให้สั่งซื้อสั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
-  ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

ขั้นตอนที่ 8   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ.  ได้อนุมัติ/เห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาฯแล้ว หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) จะเผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะงานซื้อ
หรืองานจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน (www.dip.go.th) 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน โดยจะเผยแพร่ในวันเดียวกับวันที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ.   ลงนามอนุมัติฯ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกราย
ทราบผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e - mail) 
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
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ขั้นตอนที่ 9   หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) จะด าเนินการดังนี้ 
9.1 ร่างสัญญาซื้อหรือจ้างตามแบบสัญญาที่ประกาศโดยคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยด าเนินการจัดท าผ่านทางระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP)  

ส าหรับกรณีงานจ้างที่ปรึกษา หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) จะแจ้งหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ให้ด าเนินการจัดท ารายละเอียดในส่วนของภาคผนวก เพ่ือใช้แนบท้ายร่างสัญญา  

9.2 จัดท าหนังสือแจ้งผู้ที่ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือลงนามใน
สัญญา พร้อมประทับตราหน่วยงาน โดยเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ.  

เพ่ือลงนามในหนังสือฯ ทั้งนี้ การลงนามในสัญญาจ้าง ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 มาตรา 66 วรรคสอง 
มาตรา 117  ก าหนดว่า จะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ภายใน 7 วันท าการ 
นับแต่วันประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) โดยผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาท าสัญญา ต้องน าหลักประกันผลงาน/หลักประกัน
สัญญา ติดต่อหน่วยงานของรัฐเพ่ือลงนามสัญญาภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐก าหนดด้วย 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดหลักประกันผลงาน หรือหลักประกันสัญญา มีดังนี ้
- กรณีการจัดจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐ ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 174  ซึ่งก าหนดว่า ในการจ้างที่ปรึกษาจาก
หน่วยงานของรัฐที่แบ่งการช าระเงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่าจ้างหักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ
ห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง เพ่ือเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้หน่วยงานของรัฐที่เป็นที่ปรึกษาใช้
หนังสือค้ าประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศที่มีอายุการค้ า
ประกันตามที่ผู้ว่าจ้าง จะก าหนดมาวางค้ าประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 

- กรณีการจัดซื้อจัดจ้างท่ัวไป หรือการจัดจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานภาคเอกชน ให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 166  

“หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ เมื่อลงนามในสัญญา 
เพ่ือเป็นการประกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติตามสัญญา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่ง
อย่างใดดังนี้  

(1) เงินสด  
(2) เช็คหรือดราฟท ที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟทนั้น ช าระ

ต่อเจ้าหนาที่ หรือกอนวันนั้นไมเกิน 3 วันท าการ 
(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดย

อาจเปนหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได 
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(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตให้ประกอบ 
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อ 
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมให้ใชตามตัวอยางหนังสือค้ าประกัน ของ
ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด      

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
เมื่อผู้ที่ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือที่ได้รับการคัดเลือกลงนามในสัญญา พร้อมประทับตรา

หน่วยงานเรียบร้อยแล้ว หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) จะจัดท าบันทึกข้อความน าเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่ง กสอ. เพ่ือให้พิจารณาลงนามสัญญาในฐานะ ผู้ว่าจ้างต่อไป 

ประเด็นส าคัญ  : ในกรณีที่มีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่านการพิจารณาเพียงรายเดียว และเป็นผู้ได้รับ
การคัดเลือกให้เข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐสามารถลงนามในสัญญาได้โดยไม่
ต้องรอให้ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ ตามมาตรา 117  อ้างอิงตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 
2560 เรื่อง การด าเนินการกรณีมีผู้ย่ืนข้อเสนอรายเดียว 

ขั้นตอนที่ 10   เมื่อสัญญาลงนามเรียบร้อยแล้ว หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) จะ
ด าเนินการ ดังนี้ 

10.1 ประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
(e-GP) และของหน่วยงานของรัฐ (www.dip.go.th) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

10.2 แจ้งผู้ที่ยื่นข้อเสนอที่ชนะหรือที่ได้รับการคัดเลือก (เฉพาะงานจัดจ้าง) ด าเนินการ ดังนี้ 
- กรณีที่มีวงเงินจ้างไม่เกิน 200 ,000 บาท น าสัญญาต้นฉบับ ติดอากรแสตมป์ 1 บาท ของทุก

จ านวนเงินค่าจ้าง 1,000 บาท ส าหรับคู่ฉบับ ติดอากรแสตมป์ 5 บาท  
- กรณีงานจ้างฯ ที่มีวงเงินจ้างเกิน 200,000 บาทขึ้นไป  ให้ผู้รับจ้างช าระอากรเป็นตัวเงิน แทนการ

ปิดอากรแสตมป์ โดยต้องน าไปสลักหลังที่สรรพากรพ้ืนที่ ภายใน 15 วัน นับจากวันลงนามในสัญญา ซึ่งหาก
ล่าช้า ผู้รับจ้างจะต้องเสียเงินค่าปรับเพ่ิมตามอัตราที่กรมสรรพากรก าหนด 

 จากนั้น หัวหน้าเจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่ (เกี่ยวกับการพัสดุ) จะแจ้งผู้รับจ้างรับคู่ฉบับสัญญา  และจัดท า 
PO (กันวงเงินที่จัดซื้อจัดจ้างในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online ของกรมบัญชีกลาง) ถ่ายส าเนาสัญญาตั้งแฟ้ม
จัดเก็บ ต้นฉบับเรื่องทั้งหมดคืนกองฯ/ศส./ศว./ศภ.1-11 พร้อมแจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการ
ก ากับติดตามการท างานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกรอบงาน กรอบระยะเวลาของสัญญาจ้าง ตามระเบียบข้อ 
175 หรือ ข้อ 176 หรือ ข้อ 179 หรือ ข้อ 180   แล้วแต่กรณี   
 
 
 
 

 



- 15 - 

ประเด็นส าคัญ  : ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433/ว 49 ลงวันที่ 31 มกราคม 
2562  ได้ก าหนดวิธีการจัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ขึ้นใหม่ โดยก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ไม่ต้อง
จัดส่งส าเนาสัญญาส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ท าสัญญา (กรณีสัญญาที่มีมูลค่าเกิน 1,000,000 บาทข้ึนไป) ตามระเบียบข้อ 164  ต่อไปอีก ตั้งแต่วันที่ 
1 กุมภาพันธ์ 2562 เป็นต้นไป 

 

สัญลักษณ์แผนผังแสดงข้ันตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

รูปภาพสัญลักษณ์ ความหมายของสัญลักษณ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
           จุดเริ่มต้น หรือสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 

           ขั้นตอน หรือกระบวนการ 
 
 
 
 

            การตัดสินใจ 
 
 
 

            ทิศทางการไหลของกระบวนการ  
 
 

            จุดเชื่อมต่อ 

 
7. มาตรฐานงาน 
ในขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ได้ก าหนดค่ามาตรฐานของงานที่แสดงถึง

ระยะเวลาในการด าเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานงาน  
(วันท าการ) 

1 โครงการ/กิจกรรม เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณแล้ว  
ให้จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างฯ ประจ าปีทั้งปี 

1 วัน 

2 - ผู้มีอ านาจอนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
- ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

1-2 วัน 

3 
- ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR และราคากลาง 
- ผู้มีอ านาจอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR และราคากลาง 

1-2 วัน 

 



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานงาน  
(วันท าการ) 

4 
- คณะกรรมการด าเนินการจัดท าร่าง TOR และราคากลาง 
- ผู้มีอ านาจอนุมัติร่าง TOR และราคากลาง 

1-3 วัน 

5 - ขออนุมัตริายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
- ผู้มีอ านาจอนุมัตริายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

- ไม่รับประชาพิจารณ์ TOR  
  1-2 วัน 
- รับประชาพิจารณ์ TOR 
  3-5 วัน 

6 
- ประกาศราคากลางผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- แจ้ง กองฯ/ศส./ศว./ศภ.1-11 ให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม
วิธีการ โดยให้เป็นไปตามท่ีระเบียบฯก าหนด 

กรณีงานซื้อ/จ้างทั่วไป 
1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1.1 e-market  5-6 วัน 
1.2 e-bidding 28-30 วัน 
2. วิธีคัดเลือก   5-6 วัน 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง  2-3 วัน 

กรณีงานจ้างที่ปรึกษา 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
   7-10 วัน 
2. วิธีคัดเลือก   7-10 วัน 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง  6-7 วัน 

7 
- คณะกรรมการซื้อหรือจ้างฯ รายงานผลการพิจารณา และ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 
- ผู้มีอ านาจอนุมัตริายงานผลการพิจารณา 

1-2  วัน 

8 

- ประกาศผลผู้ชนะงานซื้อหรืองานจ้าง 
- แจ้งผู้เสนอราคาที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางทางระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) หรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  (e - mail) ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

1-2 วัน 

9 

- ร่างสัญญาซื้อหรือจ้าง ผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (e-GP) 
- จัดท าหนังสือแจ้งลงนามในสัญญา 
- ผู้รับจ้างลงนามในสัญญา 
- ผู้มีอ านาจอนุมัตลิงนามในสัญญา 

1-3 วัน 

10 

- ประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญา 
- แจ้งผู้รับจ้างน าสัญญาไปติดตราสาร/รับคู่ฉบับสัญญา 
- จัดท า PO (กันวงเงินในระบบ GFMIS ผ่าน Web Online) 
- ส าเนาสัญญาตั้งแฟ้มจัดเก็บ 
- ส่งคืนเรื่องให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ บริหารสัญญา 

1-2 วัน 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
กลุ่มพัสดุและอาคารสถานที่  ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม จะติดตามประเมินผล

โดยการสอบทานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระยะเวลาตามมาตรฐานงานที่ก าหนด นับจากวันที่เริ่มด าเนินการใน
แต่ละข้ันตอน 

 

9 ระเบีบบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
9.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
9.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

10. ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
10.1 ปัญหา/อุปสรรค 

10.1.1 การออกหนังสือเวียนซักซ้อมความเข้าใจ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ หรือแนวทางการปฏิบัติงานด้านพัสดุในเรื่องต่าง ๆ เป็นเหตุให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ
และผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องศึกษา เรียนรู้กฎหมายฉบับใหม่ ซึ่งมีการปรับเปลี่ยนวิธีการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง อยู่ตลอดเวลา ด้วยความยุ่งยาก ความซับซ้อนของกฎหมายที่ก าหนดไว้ไม่ค่อยชัดเจนในหลาย ๆ 
ขั้นตอนท าให้ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ดุลยพินิจประกอบส าหรับการตีความและตัดสินใจ ซึ่งอาจท าให้เกิดความสับสน 
เกิดความเสี่ยงต่อการท างานที่ผิดพลาดคลาดเคลื่อนไปจากกฎหมายที่ก าหนดไว้ และส่งผลท าให้การด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างอาจล่าช้า และไม่ทันตามก าหนดระยะเวลาที่วางไว้ 

10.1.2 การปรับเปลี่ยนต าแหน่งงาน การรับโอน /ย้าย รวมทั้งการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการใหม่ 
ท าให้มีผลกระทบต่อผู้ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
ซึ่งเป็นผลท าให้เจ้าหน้าที่ขาดประสบการณ์ ความรู้ ความสามารถ และความเชี่ยวชาญในการด าเนินการเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

10.2 แนวทางแก้ไข 
10.2.1 ควรมีการจัดฝึกอบรม หรือสนับสนุนให้เข้ารับการอบรม/สัมมนา ทั้งของหน่วยงาน

ภาครัฐและภาคเอกชน เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ ให้แก่ ผู้บริหาร 
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง คณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างฯ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทั้งนี้ เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ ในขั้นตอน หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน และเป็นไปตามพระราชบัญญัติฯ กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียน
ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมมีประสิทธิภาพ เป็นไปในแนวทางและ
มาตรฐานเดียวกัน 

10.2.2 เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องศึกษา 
ค้นคว้าหาข้อมูลแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือข้อหารือประเด็นปัญหาของหน่วยงานต่าง  ๆ ที่
แจ้งเวียนใหม่ ๆ ผ่านทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เพื่อหาความรู้ด้านพัสดุอย่างต่อเนื่อง และให้เป็นปัจจุบัน
อยู่ตลอดเวลา 
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11. เอกสารอ้างอิง 
11.1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 

เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ 

11.2 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด 
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การด าเนินการกรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรายเดียว 

11.3 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433/ว 49 ลงวันที่ 31 มกราคม 2562  
เรื่อง การจัดสงส าเนาสัญญาหรือขอตกลงใหส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

11.4 ค าสั่งกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
11.4.1 ที่ 245/2566 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2566  เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติ การเบิก

จ่ายเงิน การสั่ง และการปฏิบัติราชการแทน 
11.4.2 ที่ 5/2567 ลงวันที่ 10 มกราคม 2567  เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิบดีกรมส่งเสริม

อุตสาหกรรมปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
11.4.3 ที่ 6/2567 ลงวันที่ 10 มกราคม 2567  เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิบดีกรมส่งเสริม

อุตสาหกรรมปฏิบัติราชการตามภารกิจแทนอธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 

12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
12.1 แบบฟอร์มขออนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
12.2 ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

13. ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน 
กลุ่มพัสดุและอาคารสถานที่  ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
หมายเลขโทรศัพท์ 0 2430 6865-66 ต่อ 1041 
หมายเลขโทรสาร 0 2354 3238 
https://www.dip.go.th 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ดาวน์โหลดเอกสารภาคผนวก 

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

แบบฟอร์มจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 


