
[ ขั้นตอนการด าเนินงานประกวดราคา e-biding ]    งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 

จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน 

จัดท ำเอกสำรซื้อหรือจำ้งด้วยวิธี e-bidding 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

น ำร่ำงประกำศ/เอกสำรเผยแพร่ 
ลงเว็ปไซต์ เพื่อรับฟังควำมคดิเห็น 

น ำร่ำงประกำศ/เอกสำร
ประกวดรำคำเผยแพร่ 

รับฟังควำมคิดเห็น 

มีผู้เสนอ 
ควำมคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 

ไม่มผีู้เสนอควำม
คิดเห็น 

ไม่น ำรำ่งประกำศ/เอกสำร 
ประกวดรำคำรับฟังควำมคิดเห็น 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบ 
ให้น ำประกำศเผยแพร ่

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เผยแพร่ประกำศและเอกสำร 
ประกวดรำคำ 

ระยะเวลำกำรเผยแพรเ่อกสำรฯ และจัดเตรียม
เอกสำรฯ เพื่อยืน่ข้อเสนอผ่ำนระบบ e-GP 

ก ำหนดวัน เวลำ ช้ีแจงรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 
ก่อนถึงวันเสนอรำคำ ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร 

ผู้เสนอรำคำเข้ำเสนอรำคำผ่ำนระบบ e-GP 
โดยเสนอรำคำไดเ้พียงครั้งเดียว 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ ด ำเนนิกำร
พิจำรณำผล 

คณะกรรมกำรฯ จดัท ำรำยงำนผลกำร
พิจำรณำพร้อมควำมเห็นต่อหัวหนำ้หน่วยงำน

ของรัฐเพื่อขอควำมเห็นชอบ 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและผู้มีอ ำนำจ  
อนุมัติซื้อหรือจ้ำง เห็นชอบผลกำรพิจำรณำ 

ประกำศผู้ชนะ 
กำรเสนอรำคำ 

ลงนำมในสัญญำตำมแบบที่
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดหรอื

ข้อตกลง ภำยหลังจำกพันระยะ
อุทธรณ์ผลกำรพิจำรณำ 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 

วงเงินเกิน 5 แสนแต่ไม่เกิน 5 ล้ำน ภำยใน 5 วันท ำกำร 
วงเงินเกิน 5 ล้ำนแต่ไม่เกิน 10 ล้ำน ภำยใน 10 วันท ำกำร 
วงเงินเกิน 10 ล้ำนแต่ไม่เกิน 5 ล้ำน ภำยใน 12 วันท ำกำร 
วงเงินเกิน 50 ล้ำนบำทขึ้นไป ภำยใน 20 วันท ำกำร 
 

ภำยใน 5 วันท ำกำร 

ประกำศ ภำยใน 1 วันท ำกำร 

อุทธรณ์ ภำยใน 7 วันท ำกำร 

ภำยใน 5 วันท ำกำร 



มาตรฐานและขั้นตอนการปฏิบัติงานประกวดราคา ด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 
1. จัดท ำแผนกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำง 

เจ้ำหน้ำทีบ่ันทึกข้อควำมจัดท ำ
แผนเพื่อประกำศลงระบบ
กรมบัญชีกลำง 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที/่
ผู้อ ำนวยกำร
กองกลำง 

2. จัดท ำร่ำงขอบเขตของ
งำน 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนด
ขอบเขตของงำน เพื่อให้ได้มำซึ่ง
พัสดุที่ถูกต้อง ครบถ้วน 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

คณะ
กรรมกำรฯ     
/งำนพัสด ุ

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

3. จัดท ำเอกสำรซื้อหรือ
จ้ำงด้วยวิธี e-bidding 

เจ้ำหน้ำทีบ่ันทึกข้อควำมจัดท ำ
เอกสำรซื้อหรือจ้ำง  

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

4. จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/ 
ขอจ้ำง เสนอหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ 

เจ้ำหน้ำทีบ่ันทึกรำยงำน เหตุผล
ควำมจ ำเปน็ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที/่
ผู้อ ำนวยกำร
กองกลำง 

5. น ำร่ำงประกำศ/
เอกสำรเผยแพร่ลงเว็ปไซต์ 
เพื่อรับฟังควำมคิดเห็น 

ด ำเนินกำรน ำประกำศ
เผยแพร่เว็ปไซต์ของ
กรมบัญชีกลำง หลงัจำกอนุมัติ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

6. น ำร่ำงประกำศ/
เอกสำรประกวดรำคำ
เผยแพร่รับฟังควำม
คิดเห็น 

ด ำเนินกำรน ำประกำศ
เผยแพร่เว็ปไซต์ของ
กรมบัญชีกลำง ภำยใน 3 วนัท ำ
กำร 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

7. กำรก ำหนดระยะเวลำ
เผยแพร่เอกสำรฯ และ
จัดเตรียมเอกสำรฯ เพื่อ
ยื่นข้อเสนอผ่ำนระบบ e-
GP 

- วงเงินเกิน 5 แสนแตไ่ม่เกิน  
  5 ล้ำน ภำยใน 5 วันท ำกำร 
- วงเงินเกิน 5 ล้ำนแต่ไม่เกิน  
  10 ล้ำน ภำยใน 10 วันท ำกำร 
- วงเงินเกิน 10 ล้ำนแตไ่ม่เกิน  
  5 ล้ำน ภำยใน 12 วันท ำกำร 
- วงเงินเกิน 50 ล้ำนบำทขึ้นไป  
  ภำยใน 20 วันท ำกำร 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

8. คณะกรรมกำรพิจำรณำ
ผลฯ ด ำเนินกำรพิจำรณำ
ผล 

คณะกรรมกำรตรวจสอบ
คุณสมบัติ คุณลักษณะ ของ
พัสดุที่ด ำเนินกำรจัดหำ ภำยใน 
5 วันท ำกำร 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ คณะกรรมกำร
พิจำรณำผล/

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

9. คณะกรรมกำรฯ จัดท ำ
รำยงำนผลกำรพิจำรณำ
พร้อมควำมเห็นต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ เพื่อขอ
ควำมเห็นชอบ 

คณะกรรมกำรรำยงำนผลกำร
พิจำรณำ  

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ คณะกรรมกำร
พิจำรณำผล/

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

10. ประกำศผู้ชนะกำร
เสนอรำคำ 

ประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอ
รำคำ ภำยใน 1 วนัท ำกำร 
หลังจำกพ้นกำรอุทธรณ์ ภำยใน 
7 วันท ำกำร 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ อธิกำรบดี/ผู้รับ
มอบอ ำนำจ 

11. ลงนำมในสญัญำตำม
แบบที่ก ำหนด ภำยหลัง
จำกพ้นระยะอุทธรณ์ผล
กำรพิจำรณำ 

ด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำตำม
แบบที่ก ำหนด ภำยใน 5 วนั  
ท ำกำร 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที/่
ผู้อ ำนวยกำร
กองกลำง 

 



[ ขัน้ตอนการด าเนินงานวิธีเฉพาะเจาะจง ]    งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 

จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน 

จัดท ำเอกสำรซื้อหรือจำ้งด้วยวิธี e-bidding 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

กำรเชิญชวน/ 
เจรจำต่อรอง 

 

กรณีตำม ม.56 (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) คณะกรรมกำร
ซื้อหรือจ้ำงโดยวิธเีฉพำะเจำะจง จดัท ำหนังสือเชิญ
ชวนไปยังผู้ประกอบกำรที่มีคณุสมบัติตำมที่ก ำหนด  

คณะกรรมกำรฯ จดัท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ
ข้อเสนอ/ต่อรองรำคำ ตำมควำมเหมำะสมแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมกำรฯ รำยงำนผลกำรพจิำรณำและเสนอ
ควำมเห็นต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและผู้มีอ ำนำจอนุมัติซื้อหรือ
จ้ำงเห็นชอบผลกำรคัดเลือก 

ประกำศผู้ที่ไดร้ับคัดเลือกกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

ลงนำมในสัญญำตำมแบบที่
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดหรอืข้อตกลง  

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

กรณีตำม ม.56 (2)(ข)(ไม่เกิน 500,000 บำท) 
เจ้ำหน้ำท่ีเจรจำต่อรองรำคำกับผูป้ระกอบกำรที่มี

อำชีพหรือับจ้ำงนั้นโดยตรง 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ซื้อหรือจ้ำงภำยในวงเงินท่ีได้รับ
ควำมเห็นชอบจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 5 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

ภำยใน 5 วันท ำกำร 
วิธีเฉพำะเจำะจงไม่จ ำต้อง

รอระยะเวลำอุทธรณ ์

ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้ำง ม.56 
(2)(ข)(ง) ไม่ต้องท ำแผน 



มาตรฐานและขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 
1. จัดท ำแผนกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำง 

เจ้ำหน้ำทีบ่ันทึกข้อควำมจัดท ำ
แผนเพื่อประกำศลงระบบ
กรมบัญชีกลำง 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที/่
ผู้อ ำนวยกำร
กองกลำง 

2. จัดท ำร่ำงขอบเขตของ
งำน 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนด
ขอบเขตของงำน เพื่อให้ได้มำซึ่ง
พัสดุที่ถูกต้อง ครบถ้วน 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

คณะ
กรรมกำรฯ     
/งำนพัสด ุ

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

3. จัดท ำเอกสำรซื้อหรือ
จ้ำงด้วยวิธี e-bidding 

เจ้ำหน้ำทีบ่ันทึกข้อควำมจัดท ำ
เอกสำรซื้อหรือจ้ำง  

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

4. จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/ 
ขอจ้ำง เสนอหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ 

เจ้ำหน้ำทีบ่ันทึกรำยงำน เหตุผล
ควำมจ ำเปน็ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที/่
ผู้อ ำนวยกำร
กองกลำง 

5. เชิญชวน/เจรจำต่อรอง ด ำเนินกำรหำผู้ประกอบกำรที่มี
คุณสมบัติตำมที่ก ำหนด เพื่อ
เชิญชวน/เจรจำ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ คณะกรรมกำร
พิจำรณำผล/

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
6. กรณีเกิน 5 แสน จัดท ำ
หนังสือเชิญชวน, กรณีไม่
เกิน 5 แสน เจ้ำหน้ำที่
เจรจำต่อรำคำ 

กรณีเกิน 5 แสน ด ำเนินกำร
จัดท ำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้
รับจ้ำง ภำยใน 3 วันท ำกำร 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ คณะกรรมกำร
พิจำรณำผล/

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

7. กรณีเกิน 5 แสน คณะ
กรรมกำรฯ พิจำรณำ
ข้อเสนอ/ต่อรองรำคำ 
ตำมควำมเหมำะสม
แล้วแต่กรณี 

ตรวจสอบคุณสมบตัิ 
คุณลักษณะ ของพัสดุที่
ด ำเนินกำรจัดหำ ภำยใน 1 วนั
ท ำกำร 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ คณะกรรมกำร
พิจำรณำผล/

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

8. กรณีเกิน 5 แสน 
คณะกรรมกำรรำยงำนผล
ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนรัฐ, 
กรณีไม่เกิน 5 แสน 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เสนอ
ควำมเห็นต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ  

- คณะกรรมกำรตรวจสอบ
คุณสมบัติ คุณลักษณะ ของ
พัสดุที่ด ำเนินกำรจัดหำ ภำยใน 
3 วันท ำกำร กรณีเกิน 5 แสน 
- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ตรวจสอบ
คุณสมบัติ คุณลักษณะ ของ
พัสดุที่ด ำเนินกำรจัดหำ ภำยใน 
1 วันท ำกำร กรณีไม่เกิน 5 แสน 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ คณะกรรมกำร
พิจำรณำผล/

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

9. คณะกรรมกำรฯ, 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ จัดท ำ
รำยงำนผลกำรพิจำรณำ
พร้อมควำมเห็นต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ เพื่อขอ
ควำมเห็นชอบ 

- คณะกรรมกำรรำยงำนผลกำร
พิจำรณำ กรณีเกิน 5 แสน 
- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ กรณไีม่เกิน 
5 แสน 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ คณะกรรมกำร
พิจำรณำผล/

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

10. ประกำศผู้ชนะกำร
เสนอรำคำ 

ประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอ
รำคำ ภำยใน 1 วนัท ำกำร 
ไม่ต้องรอระยะอุทธรณ์  

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ อธิกำรบดี/ผู้รับ
มอบอ ำนำจ 

11. ลงนำมในสญัญำตำม
แบบที่ก ำหนด  

ด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำตำม
แบบที่ก ำหนด ภำยใน 5 วนั  
ท ำกำร 

ด ำเนินกำรตรวจสอบให้เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติ พรบ. 
2560 

งำนพสัด ุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที/่
ผู้อ ำนวยกำร
กองกลำง 

 


