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คู่มือการปฏบิัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 
 

จัดทำโดย 
 

นางสาวศิรนิภา  พานทอง 
นางสาวบัวลอย  ธยิัน 
นางสาวเกศณี  จิตรัตน ์
นางสาวสนธยา  ธงงาม 

 
 

 

 สังกัดสำนักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 
 มหาวิทยาลัยแม่โจ ้
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คำนำ 
 
  ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื ้อ/จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เป็นกฏหมาย                
ที่ใช้บังคับกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นส่วนราชการส่วนกลาง ส่วนภู มิภาค ส่วนท้องถิ่น 
ร ัฐว ิสาหกิจ องค์กรมหาชน หน่วยงานธุรการของรัฐสภา หน่วยงานธุรการของศาล หน่วยงานธุรการของ                 
องค์กรอิสระ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง มีผลบังคับใช้ตั ้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560                  
เป็นต้นไป ทำให้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถูกยกเลิกไปรวมถึง
หนังสือเวียนต่าง ๆ กฎ ข้อบังคับอ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับการพัสดุ จะนำมาใช้ได้เพียงเท่าที่ไม่ขัดแย้งกับพระราชบัญญัติ นี้  
 

  การจัดทำคู่มือสรุปขั้นตอน การจัดซื้อจัดจ้างโดยประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding เล่มนี้  
คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือดังกล่าว จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานต่อไป  
 
          นางสาวศิรินภา พานทอง  
         นางบัวลอย ธิยัน 
         นางสาวเกศณี จิตรัตน์ 
         นางสาวสนธยา ธงงาม 
 
                            6 กันยายน 2566 
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สารบญั 

                        หน้า 

บทที่ 1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
  

1. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  1 
2. การบังคับใช้  1 
3. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง  1 
4. การตรวจสอบคำสั่งมอบอำนาจ  2 

บทที่ 2 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 1. ขั้นตอนที่ 1 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างและเผยแพร่  3  
 2. ขั้นตอนที่ 2 จัดทำร่างขอบเขตของงานและจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง  3 
 3. ขั้นตอนที่ 3 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเพ่ือขอความเห็นชอบ  3 
 4. ขั้นตอนที่ 4 การเผยแพร่ร่างขอบเขตงานเพ่ือรับฟังความคิดเห็นากผู้ประกอบการ  4 
 5. ขั้นตอนที่ 5 การเผยแพร่ประกาศและเอการประกวดราคา  4 
 6. ขั้นตอนที่ 6 กรณีท่ีโดยสภาพการซื้อหรือการจ้างมีความจำเป็นต้องสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม  5 
 7. ขั้นตอนที่ 7 กำหนดวันเสนอราคา  5 
 8. ขั้นตอนที่ 8 การจัดทำรายงานผลการพิจารณา  5 
 9. ขั้นตอนที่ 9 อนุมัติการซื้อหรือจ้าง  5 
 10. ขั้นตอนที่ 10 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  5 
 11. ขัน้ตอนที่ 11 ทำสัญญา  5 
บทที่ 3 ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 6   
(e-bidding) วงเงินซื้อ/จ้าง ตั้งแต่ 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ของ สำนักวิจัยและส่งเสริม
วิชาการการเกษตร 
 
ภาคผนวก 
 1. ตัวอย่างประกาศ เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  9  
 2. ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 11  
       และคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
 3. ตัวอย่างตารางแสดงวงเงินงบประมาณ (ราคากลาง) 12  
 4. ตัวอย่างรายละเอียดคุณลักษณะวัสดุการเกษตร 17 
 5. ตัวอย่างรายงานขอซื้อและการจัดทำประกาศพร้อมเอกสารประกวดราคาซื้อ 19 

 6. ตัวอย่างขออนุมัติดำเนินการซื้อวัสดุเกษตร โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 21 
 7. ตัวอย่างประกาศ การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 28 
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ภาคผนวก (ต่อ) 
 8. ตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 38  
    การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 9. ตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 39 
 10. ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 43  
 11. ตัวอย่างสัญญาซื้อขายการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 44 
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บทที่ 1 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
 
1. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัดสุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 5 5 (1)  
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ และตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (1), ข้อ 29 (2) และข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อ
หรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้า หรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
2. การบังคับใช้ 
  หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ราชการส่งกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ              
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์กรมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืน
ตามท่ีกำหนดในกฏกระทรวง 
3. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน
ของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

1. คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ใน
การใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

2. โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อ
การยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุในทุก
ขั้นตอน 

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกำหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการ
ประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

4. ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือ
ประโยชน์การตรวจสอบให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมี
นัยสำคัญ หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือความจำเป็นอื่น การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 
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4. ตรวจสอบคำสั่งมอบอำนาจ 
  ตามมาตรา 3 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ 
บัญญัติให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี ่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อกำหนดใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบั ญญัติดังนั้นเมือ
พระราชบัญญัติฯ มีผลบังคับใช้ จึงทำให้บรรดาคำสั่งมอบอาจตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
พ.ศ. 2535 จึงหมดสภาพบังคับและตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 6 ผู้มีอำนาจดำเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่ ผู้ซึ่งดำรงตำแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเว้นแต่
กระทรวงกลาโหมหรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศ กำหนดให้หน่วยงานของรัฐนั้นสามารถ
กำหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด ตำแหน่งใด มีอำนาจดำเนินการตามระเบียบนี้ก็ให้กระทำได้ และเม่ือได้
กำหนดเป็นประการใดแล้ว ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย ข้อ 7 ผู้มีอำนาจ
ดำเนินการตามข้อ 6 หรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามระเบียบนี้จะมอบอำนาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งใดก็
ได้ ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้คำนึงถึงระดับตำแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจเป็นสำคัญ 
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บทที่ 2 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
ขั้นตอนที่ 1 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างและเผยแพร่ 
  เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
  แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
  (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
  (2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
  (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
  (4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้วให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่
ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 
ขั้นตอนที่ 2 จัดทำร่างขอบเขตของงานและจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
  ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ ้นมา  
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด  
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเพื่อขอความเห็นชอบ 
  ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  (1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
  (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่
จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
  (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (4) วงเงินที่จะซื ้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
  (5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  (8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง  
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
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  การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตามมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) หรือกรณีการซื้อหรือ
จ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งไม่อาจทำรายงาน
ตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทำรายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่า
จำเป็นก็ได ้
 
ขั้นตอนที่ 4 การเผยแพร่ร่างขอบเขตงานเพื่อรับฟังความคิดเห็นากผู้ประกอบการ 
  เมื ่อเจ้าหน้าที ่จัดทำรายงานขอซื ้อหรือขอจ้างพร้อมนำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นว่าเพ่ือให้การกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความ
รอบคอบเหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ และไม่มีการกำหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคา
อย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัส ดุที่จะซื้อ
หรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็
ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาทให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
  (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐนำร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
 
ขั้นตอนที่ 5 การเผยแพร่ประกาศและเอการประกวดราคา 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้นำประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพร่ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กำหนดการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพ่ือ
ยื่นข้อเสนอด้วยโดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
  (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาทให้กำหนดไม่
น้อยกว่า 5 วันทำการ 
  (2) การซื ้อหรือจ้างครั ้งหนึ ่ง ซึ ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท 
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
  (3) การซื ้อหรือจ้างครั ้งหนึ ่ง ซึ ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท  
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 
  (4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 
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ขั้นตอนที่ 6 กรณีที่โดยสภาพการซื้อหรือการจ้างมีความจำเป็นต้องสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจำเป็นจะต้องมีการสอบถามรายละเอียดเพ่ือให้เกิด
ความชัดเจน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะกำหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบรายละเอียด
เพิ่มเติม สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของหน่วยงานของรัฐหรือช่องทางอื่นตามที่กรมบัญชีกลาง 
กำหนด โดยให้กำหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงกำหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
 
ขั้นตอนที่ 7 กำหนดวันเสนอราคา 
  ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e –GP) และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กำหนด 
โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
 
ขั้นตอนที่ 8 การจัดทำรายงานผลการพิจารณา 
  คณะกรรมการพิจารณาผล ต้องจัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมให้ความเห็นเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณา ให้ประกอบด้วย
รายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
  (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
  (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
  (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
  (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อม 
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 
ขั้นตอนที่ 9 อนุมัติการซื้อหรือจ้าง 
  การจัดซื้อจัดจ้างทุกครั้ง ต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้างานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือ
สั่งจ้างก่อน 
 
ขั้นตอนที่ 10 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่ง
จ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 
ขั้นตอนที่ 11 ทำสัญญา 
  การลงนามในสัญญาเป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และจะลงนามในสัญญาได้เมื่อพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณาแล้ว 
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บทที่ 3  
ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
วงเงินซื้อ/จ้าง ตั้งแต่ 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ของ สำนักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 

 
ลำดับ ภาระกิจ รายละเอียด/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ดำเนินการ ระยะเวลา

แล้วเสร็จ 
1 จัดทำบันทึกรายงานการขอซื้อ

ขอจ้าง (นอกระบบ) พร้อม
แนบรายละเอียด
คณะกรรมการชุดต่างๆ โดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) 

- จัดทำบันทึกรายงานขอซื้อ-ขอจ้าง 
โดยวิธีประกวดราคา (e-bidding) 
นอกระบบ 

-  จัดทำรายละเอียดคณะกรรมการ
จำนวน 4 ชุด ตามระเบยีบพัสดุฯ 

-  เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา ตามสาย
งานจนกระบวนการไดร้ับอนุมัติจาก
ผู้มีอำนาจลงนาม 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่ผู้
ประสานงานโครงการบริการ
วิชาการ/โครงการวิจัย ของ
แต่ละกองภายในสำนักวิจัยฯ 

1-3 วัน 

2 จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง  
(ในระบบ e-GP) และ จดัทำ
บันทึกขออนุมัติจัดทำแผน 
(นอกระบบ) 

- หลังจากได้รับเอกสารทีไ่ดร้ับอนุมตัิ
แล้ว 

- จัดทำบันทึกข้อมูลจดัทำแผน และ
ทำประกาศเผยแพรเ่ว็บไซต์ (ใน
ระบบ e-GP) 

- จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดทำแผน
จัดซื้อจัดจ้าง (นอกระบบ) 

- เสนอผู้บังคับบญัชาตามสายงานเพื่อ
ขออนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

1 วัน 

3 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง 
TOR ประกวดราคาซื้อ/จ้าง 
(นอกระบบ) 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ร่าง TOR 

- จัดทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการร่าง TOR นอกระบบ
เสนอผู้บังคับบญัชาตามสายงานเพื่อ
ขออนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

1 วัน 

4 จัดทำร่างเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
(ในระบบ e-GP) 
4.1 จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอ
จ้างบันทึกข้อมูลต่างๆตามที่
ได้รับอนมุัต ิ
4.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกวดราคา 
และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุหรืองานจ้าง 

- จัดทำบันทึกข้อมูลรายละเอียด
บันทึกข้อมูลต่างๆตามที่โครงการฯ
ที่จัดซื้อ/จัดจ้าง/วงเงินท่ีไดร้ับอนมุัติ
จัดซื้อจัดจ้าง (ในระบบ e-GP) 

-  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทั้ง 
2 ชุด (ในระบบ e-GP) 

-  รวบรวมเอกสารตรวจสอบพร้อม
เสนอผู้บังคับบญัชาตามสายงานเพื่อ
ขออนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

1 วัน 
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ลำดับ ภาระกิจ รายละเอียด/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ดำเนินการ ระยะเวลา
แล้วเสร็จ 

5 รายงานผลการพิจารณา  
(ในระบบ e-GP) 

- จัดทำรายงานผลพิจารณา การ
ปรับปรุงร่างเอกสารประกวดราคา/
ร่างประกาศ (ในระบบ e-GP) 

- รวบรวมเอกสารตรวจสอบพร้อม
เสนอผู้บังคับบญัชาตามสายงานเพื่อ
ขออนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

1 วัน 

6 บันทึกประกาศซื้อหรือจ้าง  
(ในระบบ e-GP) 

- บันทึกข้อมลูประกาศ (ในระบบ e-GP) เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

3 วัน 
ทำการ 

  - ทำการตรวจสอบและนำประกาศซื้อ
หรือจ้างขึ้นเว็บไซต์เพื่อเผยแพร่
ข้อมูลประกาศ (ในระบบ e-GP) 

หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
นางสาวเกศณี จติรตัน ์

 

7 จัดทำรายงานผลการพิจารณา
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (ในระบบ e-GP) 

- จัดทำบันทึกแจ้งผลคณะกรรมการ
ประกวดราคา แจ้งนัดเวลาสถานที่
ในการตรวจสอบเอกสารคณุสมบตัิ
ด้านราคา 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

3-5 วัน 

  - ตรวจสอบรายละเอียดคณุสมบัติ
การเสนอราคาพร้อมสรุปผล 
(ตรวจสอบคณุสมบัตเิบื้องต้นด้าน
เทคนิค) 

คณะกรรมการประกวดราคา
ที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่ง 

 

  - จัดทำบันทึกสรุปผลรายงานผลการ
พิจารณาประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

 

  - ลงนามเอกสารทุกฉบับท่ีบริษัทฯ 
เสนอราคาบริษัทลงนามเพื่อสรปุผล
เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม พร้อมลง
นามบันทึกรายงานผลการพิจารณา
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) 

คณะกรรมการประกวดราคา
ที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่ง 

 

  - รวบรวมเอกสารตรวจสอบพร้อม
เสนอผู้บังคับบญัชาตามสายงานเพื่อ
ขออนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

 

8 จัดทำจดหมายแจ้งผลการ
พิจารณาคัดเลือกให้กับ
ผู้ประกอบการที่เปิดซอง
ประกวดด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) (นอกระบบ) 

- จัดทำจดหมายแจ้งผลการพจิารณา
ให้ผู้ประกอบการที่ยื่นซอง (ทุกราย) 
ทราบผลการพิจารณา 

- จัดส่งหมายแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ประกอบการที่ยื่นซอง (ทุกราย) 
ทราบผลการพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

1 วัน 
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ลำดับ ภาระกิจ รายละเอียด/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ดำเนินการ ระยะเวลา
แล้วเสร็จ 

9 จัดทำบันทึกแจ้งผลการ
พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา 
(ในระบบ e-GP) 

- จัดทำบันทึกสรุปผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
จากรายงานท่ีคณะกรรมการที่ไดร้บั
แต่งตั้งประกวดด้วยวิธี (e-bidding) 
ทำการพิจารณาผลจากใบเสนอ
ราคาที่ผูเ้สนอราคาพร้อมสรุปผล
การพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

1 วัน 

10 จัดทำประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคา (ในระบบ e-GP) 

- บันทึกข้อมูลประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคา (ในระบบ e-GP) 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

1 วัน 

  - ตรวจสอบและนำประกาศขึ้น
เว็บไซตเ์พื่อเผยแพร่ข้อมูลประกาศ  
(ในระบบ e-GP) 

หัวหน้างานคลังและพัสด ุ
นางสาวเกศณี จติรตัน ์

 

  - รวบรวมเอกสารตรวจสอบพร้อม
เสนอผู้บังคับบญัชาตามสายงานเพื่อ
ขออนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

 

11 บันทึกข้อมูลประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา (ในระบบ e-GP) 

- บันทึกข้อมูลประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคา (ในระบบ e-GP)  รอฟงั
ผลการยื่นคำร้องผลการพิจารณาฯ 
หากไม่มผีู้ยื่นอุทธรณ์ในดำเนินการ
ต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

7 วัน 
ทำการ 

12 จัดทำจดหมายแจ้งผลการ
พิจารณาให้แก่บริษัทฯ  
(ในระบบ e-GP) 

- จัดทำจดหมายแจ้งผลการพจิารณา
แจ้งบริษัทฯ ที่ยื่นซองประกวดราคา  
(e-bidding) 

- แจ้งผลการพิจารณาบริษัทฯ ท่ีเสนอ
ราคา 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

1 วัน 

13 ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด
หลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์
ผลการพิจารณาแล้ว 

- จัดทำสญัญาซื้อ/จ้าง และติดต่อ
บริษัทผู้ชนะการเสนอราคาลงนาม
ในสัญญา 

- รวบรวมเอกสารสัญญาตรวจสอบ
พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาตามสาย
งานเพื่อขออนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
นางสาวศิรินภา พานทอง 

 

3-5 วัน 

ช่วงระยะเวลาดำเนินการ 25-31 วัน  
ทั้งนี้ เวลาดำเนินการที่ติดต่อกับบุคคลภายนอกนัน้เวลาอาจมีการปรับเปลี่ยนแต่ไม่เกิน 35 วันทำการ 

หมายเหตุ 
ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ( e-bidding) จัดทำขึ้นเพื่อ 
ให้บุคลากรภายในสำนักวิจัยฯ ทราบถึงขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และระยะเวลาการดำเนินการจนถึงขั้นตอนของการจัดทำ
สัญญาซื้อ/จ้าง ไม่นับรวมระยะเวลาการส่งมอบพัสดุ เนื่องจากการส่งมอบพัสดุขึ้นอยู่กับข้อตกลงในสัญญาที่จัดทำข้ึนระหว่างหน่วยงาน
กับผู้รับจ้าง จึงไม่สามารถระบุระยะเวลาที่ชัดเจนได้ 
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ภาคผนวก 
 

1. ตัวอย่างประกาศ เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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2. ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
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3. ตัวอย่างตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งาน
ก่อสร้าง (ราคากลาง) 
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4. ตัวอย่างรายละเอียดคุณลักษณะวัสดุการเกษตร  
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5. ตัวอย่างรายงานขอซื้อและการจัดทำประกาศพร้อมเอกสารประกวดราคาซื้อ 
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6. ตัวอย่างขออนุมัติดำเนินการซื้อวัสดุเกษตร โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 



22 
 

 



23 
 

 



24 
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7. ตัวอย่างประกาศ การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

 



29 
 

 
 



30 
 

 



31 
 

 



32 
 

 



33 
 

 



34 
 

 



35 
 

 



36 
 

 



37 
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8. ตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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9. ตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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10. ตัวอยา่งประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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11. ตัวอย่างสัญญาซื้อขายการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 


