
ขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุ
ด้วยวิธีคัดเลือก

เง่ือนไขตามพระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
มาตรา 55 (2) มาตรา 56 (1) (ก) (ข) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) ซ)

(การจัดหาพัสดุ คร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 500,000 บาท) 



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1 หลักการขอจัดซื้อจัดจ้างได้รับอนุมัติแล้ว 1-3 วันท าการ หนว่ยงานตน้เรื่อง

2 จัดส่งแผนจัดซื้อจัดจ้าง ให้งานงบประมาณ 1 วันท าการ

งานพัสดุ

3
ส่งแผนจัดซื้อจัดจ้าง และก าหนดรหัส IO จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบe-GP ของกรมบัญชีกลาง น าแผนจัดซื้อจัดจ้างประกาศ
เว็บไซต์

1 วันท าการ

4
จัดท าบันทึกข้อความแตง่ตัง้คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน TOR+ค าสั่งแตง่ตัง้
คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน TOR ในระบบe-GP 

1-3 วันท าการ

5 คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน TOR ประชุมก าหนดร่าง+จัดท าร่างขอบเขตของงาน TOR 1-3 วันท าการ

6
จัดท าบันทึกข้อความ ขออนุมัตจิัดซือ้ด้วยวิธีคัดเลอืก เงื่อนไขตาม พรบ.60 ในระบบe-GP และระบบ ERP
มาตรา 55 (2) มาตรา 56 (1) (ก) (ข) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) เสนอคณบดี/อธิการบดี เพื่อขอความเห็นชอบ 

1-3 วันท าการ

7

จัดท าบันทึกข้อความ ในระบบe-GP 
- รายชื่อคณะกรรมการด าเนินการ (ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน+ต าแหน่ง+อีเมล์)
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ ์(กรณีครุภัณฑ)์ 
- แบบรูปรายการ (กรณีสิ่งก่อสร้าง)

1 วันท าการ

8
กรณีเผยแพร่รา่งประกาศและเอกสารประกวดราคาเพื่อรับฟังค าวิจารณ์
- วงเงินเกิน 5,000,000 บาท ขึ้นไป

3 วันท าการ

9 จัดท ารายงานขอซือ้ขอจา้งเสนอเพื่อขอความเห็นชอบ ในระบบe-GP และระบบ ERP 2 วันท าการ

10 ก าหนดวัน เวลาชีแ้จงรายละเอียดเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) ตามความเหมาะสม



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนนิการ ผู้รับผิดชอบ

11 เจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนนิการพิจารณาผล พร้อมความเห็นต่อคณบดี เพื่อขอความเห็นชอบ 1 วันท าการ เจ้าหนา้ที่พัสด/ุคณะกรรมการพิจารณาผลฯ

12 คณบดีอนุมัติจัดซือ้หรือจ้าง/เห็นชอบผลการพจิารณา 1 วันท าการ คณบดี

13
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน/พร้อมจัดท าหนังสอืแจ้งผลการพจิารณาทาง e-mail และจัดส่งเป็น
หนังสอืใหผู้้เสนอราคาทุกรายทราบ

1 วันท าการ เจ้าหนา้ที่พัสดุ

กรณมีผีู้เสนอราคาอุทธรณ์

(1) ให้ผู้มสีิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหนว่ยงานของรัฐนั้นภายใน 7 วันท าการ นับแตว่ันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครอืขา่ยสารสนเทศ
ของกรมบัญชกีลาง (มาตรา 117)

7 วันท าการ ผู้เสนอราคา

(2) ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวนิิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ นับแตว่ันท่ีได้รับอุทธรณ์ ในกรณีท่ีเห็นดว้ยกับอุทธรณ์ก็ให้
ด าเนนิการตามความเห็นน้ันภายในก าหนดเวลาดังกล่าว (มาตรา 118)

7 วันท าการ
งานนติกิาร มหาวทิยาลัยฯ แตง่ตัง้
คณะกรรมการพิจารณาการอุทธรณ์

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ไม่วา่ทั้งหมดหรอืบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็นพรอ้มเหตุผลไปยังคณะกรรมการ
พจิารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 119 ภายใน 3 วันท าการ นับแตว่ันท่ีครบก าหนดตามวรรคหนึ่ง

3 วันท าการ
คณะกรรมการพิจารณาการอุทธรณ์

ของมหาวิทยาลัย

(3) ให้คณะกรรมการพจิารณาอุทธรณ์ พิจารณาอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแตว่ันท่ีได้รับรายงานตามมาตรา 119 หากเร่ืองใดไม่อาจ
พจิารณาได้ทันในก าหนดนัน้ ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขยายระยะเวลาออกไปได้ไม่เกิน 2 ครัง้ ครั้งละไมเ่กิน15 วัน

- การวนิจิฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นท่ีสุด
- ผู้อุทธรณ์ผู้ใดไมพ่อใจค าวนิจิฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์หรือการยุตเิร่ืองและเห็นว่าหนว่ยงานของรัฐต้องรับผดิชอบ

ค่าเสียหาย ผู้น้ันมสีิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้หนว่ยงานของรัฐชดใชค้่าเสียหายได้ แตก่ารฟอ้งคดดีังกล่าวไม่มผีลกระทบตอ่การจัดซือ้จัดจ้าง
ท่ีหนว่ยงานของรัฐไดล้งนามในสัญญาจัดซือ้จัดจ้างนัน้แลว้

- กรณมีกีารอุทธรณ์หา้มลงนามในสัญญาก่อน
- มกีรณท่ีีหา้มอุทธรณ์ในกฎกระทรวง ดังนี้

(1) คุณสมบัตขิองผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นท่ีเข้าร่วมการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุในคร้ังน้ันโดยวิธีประกาศเชญิชวนท่ัวไป ด้วยวิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส์
(2) ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐเปิดโอกาสให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

จากผู้ประกอบการก่อนจะท าการจัดซือ้จัดจ้าง หากปรากฏว่าผู้ประกอบการซึ่งเป็นผู้ยื่นขอ้เสนอในการจัดซือ้จัดจ้างในคร้ังน้ันมไิด้ วจิารณห์รือ
เสนอแนะร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ผู้ประกอบการซึ่งเป็นผู้ยื่นขอ้เสนอนัน้จะอุทธรณ์ในเร่ืองขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุของหนว่ยงานของรัฐนั้นมิได้

30 วัน + 15 วัน +
15 วัน

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ

14 รับราคาและนัดท าสัญญา (กรณีไม่มผีูค้ัดค้านผลการพิจารณา) 1-5 วันท าการ

งานพัสดุ

15
จัดท าสัญญา ตามแบบสัญญาของกรมบัญชีกลาง (จัดท าสัญญาในระบบ e-GP)
(บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบ e-GP และสร้างสัญญา (PO) ในระบบ ERP

7 วันท าการ

16 ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 1 วันท าการ

17 เสนอคณบดีลงนามในสัญญา 1 วันท าการ

18 รายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการจัดซือ้จัดจ้าง 1-2 วันท าการ

19 หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญา/ข้อตกลง ตัง้แต ่1,000,000 บาทขึน้ไป ให้ สตง.
30 วันนับแตว่ันท า
สัญญาหรอืข้อตกลง

20 จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 1 วันท าการ

รวมระยะเวลาด าเนนิการกรณีไม่มีการอุทธรณ์ 38 วันท าการ

กรณมีีการอุทธรณ์ 38+7+7+3+30+15+15 วัน 115 วันท าการ


