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คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1. ความเป็นมา หลักการและเหตุผล 
การประกาศใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือให้การ

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการก าหนด
เกณฑ์มาตรฐานกลางเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อ
สาธารณชนให้มากที่สุดเพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  มีการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวาง
แผนการด าเนินงานและมกีารประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ประกอบกับมาตรการอ่ืน ๆ เช่น การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะท าให้เกิดความโปร่งใส  
ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ อันจะเป็นการสร้างความเชื่อมั่นให้กับสาธารณชนและก่อให้เกิดผลดีกับ  
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป 

2. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของ

รัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
๑) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งานของ

หน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
๒) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน

อย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการ
ยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุใน  
ทุกขั้นตอน 

๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้ า
เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมิน
และเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

๔) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ เพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมี
นัยส าคัญ หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือความจ าเป็นอื่น การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

3. วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 3 วิธีได้แก่ 1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 2) วิธีคัดเลือก และ3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
จะกล่าวถึงวิธีคัดเลือก โดยเป็นการเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดซึ่งต้อง 

ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย ทั้งนี้
สามารถใช้วิธีคัดเลือกได้ภายใต้หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ดังนี้ 

(1) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
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(2) พัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน หรือต้องผลิต ก่อสร้าง หรือให้บริการโดย
ผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูงและผู้ประกอบการมีจ านวนจ ากัด 

(3) มีความจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ี ไม่อาจคาดหมายได้ 
(4) ลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
(5) ต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
(6) ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ หรือเกี่ยวกับความมั่นคงของ

ประเทศ 
(7) งานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน จึงจะประมาณ 

ค่าซ่อมได ้
(8) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

4. อ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง 
  ข้อ ๘๔ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและ
ภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
  (๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 200,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
  (๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 200,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
  ข้อ ๘๕ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน 
ดังต่อไปนี้ 
  (๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 100,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

(๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 100,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
  ข้อ ๘๖ การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายใน
วงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
  (๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

5. การอุทธรณ์ 
มาตรา 114 ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์เกี่ยวกับ

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับ
การประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ 
  มาตรา 115 ผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้ 
  (1) การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ
นี้ของหน่วยงานของรัฐ 
  (2) การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๖๗ 
  (3) การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามพระราชบัญญัติ
นี้ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวนของหน่วยงานของรัฐ 
  (4) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  มาตรา 116 การอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ 
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มาตรา 117 ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วันประกาศ
ผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
  มาตรา 118 ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วันที่
ได้รับอุทธรณ์ ในกรณีท่ีเห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้นภายในก าหนดเวลาดังกล่าว 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็นพร้อม
เหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 119 ภายในสามวันท าการนับแต่วันที่ครบก าหนดตาม
วรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ พิจารณาอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับ
รายงานตามมาตรา 116 หากเรื่องใดไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขยาย
ระยะเวลาออกไปได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวัน 
  การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นที่สุดผู้ อุทธรณ์ผู้ใดไม่พอใจค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ หรือการยุติเรื่อง และเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย ผู้นั้นมี
สิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ค่าเสียหายได้ แต่การฟ้องคดีดังกล่าวไม่มีผลกระทบต่อการ
จัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานของรัฐได้ลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างนั้นแล้ว 

6. การร้องเรียน 
  ระเบียบฯ ข้อ ๒๒๐ ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด
ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกฎกระทรวงระเบียบหรือประกาศที่ออกตามความ
ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีสิทธิร้องเรียนไปยังหน่วยงานของรัฐนั้นหรือ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์แล้วแต่กรณีก็ได้การยื่นข้อร้องเรียนตามวรรคหนึ่งต้องด าเนินการภายใน  ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ว่าหน่วยงานของรัฐนั้นมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกฎกระทรวงระเบียบหรือประกาศที่ออกตามความในกฎหมายว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
   ข้อ ๒๒๑ การร้องเรียนต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียนในกรณีผู้ร้องเรียนเป็นนิติบุคคลต้องลง
ลายมือชื่อของกรรมการซึ่งเป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลและประทับตราของนิติบุคคล(ถ้ามี) หนังสือ
ร้องเรียนตามวรรคหนึ่งต้องใช้ถ้อยค าสุภาพและระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการร้องเรียนให้ชัดเจน
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

7. บทก าหนดโทษ 
  มาตรา 120 ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดยมิชอบเพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้
หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้โดยทุจริต ต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปี
ถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 

ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นต้องระวางโทษตามที่ก าหนดไว้
ส าหรับความผิดตามวรรคหนึ่ง 
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แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

  วิธีคัดเลือก เป็นการเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า  
3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย ทั้งนี้สามารถใช้วิธี
คัดเลือกได้ภายใต้หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ดังนี้ 
  (1) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
  (2) พัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน หรือต้องผลิต ก่อสร้าง หรือให้บริการโดย
ผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูงและผู้ประกอบการมีจ านวนจ ากัด  

(3) มีความจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ี ไม่อาจคาดหมายได้ 
  (4) ลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
  (5) ต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
  (6) ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ หรือเกี่ยวกับความมั่นคงของ
ประเทศ 
  (7) งานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน จึงจะประมาณ 
ค่าซ่อมได้  
 เนื่องจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังออกกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุพ.ศ. ๒๕๖๐ เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม 2560 โดยก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงดังนั้นถึงแม้ว่าการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกจะมีได้มีการก าหนดวงเงินไว้ 
ดังนั้นเมื่อพิจารณาจากการออกกฎกระทรวงฯจึงสรุปได้ว่าการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกจะใช้ในกรณีที่วงเงินเกิน 
500,000 บาท ขึ้นไปและอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์มาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
  1. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  มาตรา ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 วิธีการจัดท าแผน 
 1. ตรวจสอบงบประมาณ 
 2. จัดท าแผน อย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย 
  (๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
   (๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 

(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 3. เสนอผู้บริหารให้เห็นชอบแผน โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
   4. ประกาศเผยแพร่ 
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   ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุทีจ่ะซ้ือหรือจ้างและคณะกรรมการจัดท าราคากลาง 

ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท า
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง(แนวทางคงเดิม) 
  มาตรา ๙ การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึง
คุณภาพเทคนิคและวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นและห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้
ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่งหรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะเว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตาม
วัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

3. คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ 
ซื้อหรือจ้างและราคากลาง 

การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ
วัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อ
หนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียว
หรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้และจัดท าตารางราคากลางตามที่ ปปช. ก าหนด 
  4. เสนอผู้มีอ านาจให้อนุมัติราคากลาง ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง โดยผ่านเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

5. เจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ให้เป็นไปตามกฎหมายและตามความต้องการ 

6. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้ า
เจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
  (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ
หรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
  (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่า
จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
  (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 
  (๘) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
  ให้เสนอการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ได้แก่เจ้าหน้าที่รับซอง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 



6 
 

  อนึ่งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย 
๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการพนักงานมหาวิทยาลัยพนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งเป็นส าคัญในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็
ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่งคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
  7. ผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบ 
  8. ระเบียบฯ ข้อ ๗๔ ก าหนดว่าเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
ตามข้อ ๒๒ แล้วให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกจัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอเว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า ๓ ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ 
  9. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
  10.วิธีการยื่นซองข้อเสนอ 
  ผู้ย่ืนข้อเสนอ 
 1. จัดเตรียมเอกสารตามที่ระบุไว้ในหนังสือเชิญเสนอราคาให้ครบถ้วน อย่างน้อยจะต้องมีใบเสนอ
ราคา พร้อมรายละเอียดการเสนอราคาส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทฯ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง
หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ครบถ้วน (กรณีให้ผู้ อ่ืนเสนอราคาแทนผู้มีอ านาจ)  พร้อมรับรองเอกสาร
หลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคา พร้อมรับรองว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 2. น าเอกสารตามข้อ 1 ผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลโดยวิธีคัดเลือก 
 3. น าซองที่ผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลโดยวิธีคัดเลือกและส่งถึงหน่วยงาน
ของรัฐผู้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการคัดเลือกโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ 
 4. กรณีจะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลองหรือทดสอบหรือเสนองานหรือให้
ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 

11. วิธีการรับซองข้อเสนอ(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
  1. เมื่อถึงก าหนดวันเวลาการรับซองข้อเสนอให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น 
 2. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
 3. ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง 
 4. ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมายื่นซองโดยตรงให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
 5. ให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่างๆที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณา
ผลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการคัดเลือกครั้งนั้นเพื่อด าเนินการต่อไป 
 6. เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่างตามเงื่อนไขที่
ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ 
  12 วิธีการพิจารณาผล (คณะกรรมการฯ) 
  1. เมื่อถึงก าหนดวันเวลาการเปิดซองข้อเสนอให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซองข้อเสนอและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
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 2. ให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
 3. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆและพัสดุตัวอย่าง 
(ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายหรือเอกสารที่ก าหนดให้จัดส่งภายหลังจากวันเสนอ
ราคา 
 4. คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วนถูกต้องมี
คุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วนถูกต้องตามเงื่อนไข 
 5. ในกระบวนการพิจารณาคณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใด 
ก็ได้แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ 
 6. หากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงาน
ก าหนดไว้ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออก 
 7. หากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วนหรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดไว้ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ
และความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาด
เล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

 8. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตามข้อก าหนด 
 9. พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดโดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้

คะแนนรวมสูงสุดไม่เกิน ๓ ราย 
 10. กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐใน

เวลาที่ก าหนดไว้ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ
แล้วแต่กรณี 
  13. วิธีการรายงานผล 
  ให้คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบทั้งนี้รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
  1. รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  2. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอราคาที่เสนอและข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
  3. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
  4. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอพร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
  5. ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
  6. หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรง 
  ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียวให้คณะกรรมการฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
  14. ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไป โดยไม่ต้องยกเลิกการ
ด าเนินการโดยให้ด าเนินการดังนี้ 
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  14.1 กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคาหากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายรายให้
คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในล าดับแรกเป็นผู้
ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น 
  14.2 กรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการดังนี้ 

 14.2.1 ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นเพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุด
เท่าท่ีจะท าได้หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาหากราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอม
ลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคา 
ที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

 14.2.2 ถ้าด าเนินการตาม 14.2.1 แล้วไม่ได้ผลให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาภายใน
ก าหนดระยะเวลาอันสมควรหากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิมหากผู้ที่เสนอ
ราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกิน
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอ
ราคารายนั้น 

 14.2.3 ถ้าด าเนินการตาม 14.2.2 แล้วไม่ได้ผลให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้างหรือขอเงินเพ่ิมเติมหรือลดรายการลด
จ านวนหรือลดเนื้องานหากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมถือ
ว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคาให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแต่หากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดีจะสั่งให้
ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ 
  14.3 หากหน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้
เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ 

15. ในการพิจารณาผลกรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน หากปรากฏว่า
ราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
  15.1 ให้คณะกรรมการด าเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นเพ่ือ
ต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาราคาที่ เสนอใหม่ไม่
สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือต่อรอง
ราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าราคา
ดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

15.2 หากด าเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผลให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิมเติมหรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
  15.3 แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการด าเนินการคัดเลือกแล้วอาจไม่ได้ผลดีจะสั่ง
ให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
และวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) ก็ได้เว้นแต่
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หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการซื้อ
หรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

  เป็นการเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้า 
ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม ก าหนดน้อยกว่า 3 รายทั้งนี้สามารถใช้วิธีคัดเลือกได้ 
ภายใต้หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ดังนี้ 
  (1) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
  (2) พัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน หรือต้องผลิต ก่อสร้าง หรือให้บริการโดย
ผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูงและผู้ประกอบการมีจ านวน
จ ากัด 
  (3) มีความจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายได้ 
  (4) ลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
  (5) ต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
  (6) ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ หรือเกี่ยวกับความมั่นคงของ
ประเทศ 
  (7) งานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ 
 

ล าดับที่ ขั้นตอน 
กฎหมาย/
ระเบียบ 

ระยะเวลา 

1 
 

จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง อนุมัติแผน บันทึกในระบบ e-GP และ 
เผยแพร่แผนลงในระบบ e-GP เว็บไซด์หน่วยงาน ปิดประกาศ 

ระเบียบฯ 
ข้อ 11 

1 

2 จัดท าค าสั่ง และเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะ และราคากลาง 

ระเบียบฯ 
ข้อ 21 

1 
 

3 หัวหน้าหน่วยงานลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด 
คุณลักษณะและราคากลาง  

ระเบียบฯ 
ข้อ 21 

1 

4 คณะกรรมการฯจัดท าร่างรายละเอียดฯและก าหนดราคากลาง ระเบียบฯ 
ข้อ 21 

5 

5 คณะกรรมการฯ เสนอผลการด าเนินการ  1 

6 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง สร้างประกาศและเอกสารลงใน ระเบียบฯ 2 
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ระบบ e-GP ข้อ 22 
7 หัวหน้าเจ้าหน้าตรวจสอบ และเสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความ 

เห็นชอบรายละเอียด อนุมัติราคากลาง  
ระเบียบฯ 
ข้อ 22 

2 

8 หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ แล้วน าราคากลางไปประกาศในระบบ e-GP มาตรา
103/7

พรบ.ปปช. 

1 
 

9 จดัท าหนังสือเชิญผู้มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดไม่น้อยกว่า ๓ ราย 

ระเบียบฯ 
ข้อ 74 

1 

10 จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน ระเบียบฯ 
ข้อ 74 

1 

11 ผู้ประกอบการจัดเตรียมเอกสารตามท่ีระบุไว้ในหนังสือเชิญเสนอราคา 
ให้ครบถ้วนพร้อมรับรองว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริง 
ทุกประการและผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผล 
โดยวิธีคัดเลือก และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีการคัดเลือกโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐหากตัวอย่าง 
พัสดุมาแสดงเพื่อทดลองหรือทดสอบหรือเสนองานหรือให้ผู้ยื่น 
ข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซอง 
ข้อเสนอ (ระเบียบฯข้อ 68) 

ระเบียบฯ 
ข้อ 74  

และข้อ 68 

7 

12 ในวันก าหนดรับซอง 
-ให้เจ้าหน้าที่รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่ 
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น และจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มา 
ยื่นข้อเสนอ 
- เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซองและ 
ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
-เจ้าหน้าที่ส่งมอบซองเสนอราคาท้ังหมดและเอกสารหลักฐานต่างๆที่ 
ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการ 
คัดเลือกครั้งนั้นเพื่อด าเนินการต่อไป 

ระเบียบฯ 
ข้อ 74 

1 

13 เมือ่ถึงก าหนดวันเวลาการเปิดซองข้อเสนอ 
-ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
-ให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสาร 
ประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
-ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐานการเสนอ 
ราคาต่างๆและพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของ 
ผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายหรือเอกสารที่ก าหนดให้จัดส่งภายหลังจากวัน 
เสนอราคา 
-คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการ 

ระเบียบฯ 
ข้อ 74  

และข้อ 55 

5 
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เสนอราคาครบถ้วนถูกต้องมีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
หรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วนถูกต้องตาม 
เงื่อนไขผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ี 
หน่วยงานก าหนดไว้ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอราย 
นั้นออก 
-พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม 
ข้อก าหนดโดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวม 
สูงสุดไม่เกิน๓ราย 

14 ให้คณะกรรมการฯจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อม 
ด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบทั้งนี้รายงานผลการ 
พิจารณาดังกล่าวให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
 1. รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 2. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอราคาที่เสนอและข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 3. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน 
 4. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอพร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

 2 

15 จัดท าประกาศผลผู้ชนะลงในระบบ e-GP และเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
อนุมัติ และแจ้งผลการพิจารณาให้กับผู้ยื่นเสนอราคาทุกรายทราบ 

ระเบียบฯ 
ข้อ 42  

1 

16 จดัท าหนังสือเชิญผู้ได้รับการคัดเลือกให้มาท าสัญญา  1 

17 ผู้รับจ้างจัดเตรียมเอกสารและหลักประกันสัญญา  7 

18 เจ้าหน้าที่จัดท าสัญญา  3 

19 หัวหน้าหน่วยงานลงนามสัญญา ระเบียบฯ 
ข้อ 161 

2 

 รวมระยะเวลาประมาณ  45 

 
หมายเหตุ :  1. ระยะเวลาที่ก าหนดเป็นระยะเวลาที่ประมาณการไว้เท่านั้น 
    2. หากมีการยื่นอุทธรณ์จะไม่สามารถจัดท าสัญญาได้จนกว่าจะมีการพิจารณาอุทธรณ์จาก
กรมบัญชีกลางแล้วเสร็จ (มาตรา 66) 
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Workflow การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
   
 
 

 
            

 
                   

 
           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ.มาตรา 11+ ระเบียบฯ ข้อ11 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

กรณีซื้อ/จ้าง ตามมาตรา 56 (1)(ค)(ฉ) 
ไม่ต้องจัดท าแผน (พรบ. มาตรา 11) 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้าง  
โดยวิธีคัดเลือก (ข้อ 74 ประกอบ 22) 

            

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกจดัท าหนังสือ
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการทีไ่ด้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ท่ีก าหนด (ข้อ74(4)) 

คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและด าเนินการ
พิจารณาผล (ข้อ 74(4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือ
จ้าง เห็นชอบผลการพิจารณา ข้อ 77 (อนุโลมข้อ 42) 

เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ ที่มี
คุณสมบัติตามเง่ือนไขไม่น้อยกว่า 3 
ราย 
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ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา 
อุทธรณ์ผลการคดัเลือก (ม. 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 ยกเว้น กรณีจัดหาตามเงื่อนไขตาม  
ม.56 (1) (ค) ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม. 66 วรรคสอง) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
ข้อ 77 (อนุโลมข้อ42) 


