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แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพสัด ุ
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) และ 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 

 

พัสดุที่ต้องด าเนินการจัดหาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e – market) 
1. ผงหมึก/ตลับหมึก (Toner) รหัส 44103103 
2. กระดาษถ่ายเอกสารหรือพิมพ์งานทั่วไป รหัส 14111507 
3. แฟ้มเอกสารรหัส 44122003 
4. เทปปิดส าหรับการเข้าเล่มรหัส 44103103 
5. ซองเอกสาร รหัส 44122011 
6. Doxazosin ยารักษาภาวะต่อมลูกหมากโต 
7. Calcium carbonate ยาป้องกันและรักษาภาวะขาดแคลเซียม 

 
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e – market)  ได้แก่ การจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรือบริการทั่วไป มีมาตรฐาน ซึ่งก าหนดให้ส่วนราชการจัดซื้อสินค้าหรือ
งานจ้าง ที่ก าหนดไว้ในระบบ e - catalog กระท าได้  2 ลักษณะ ดังนี้ 
 (1) การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา (Request for Quotation : RFQ) ได้แก่ การจัดหาพัสดุ    
ครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี้ 
  - เมื่อได้รับใบค าขอเสนอราคา (RFQ) และประสงค์จะเสนอราคา เมื่อถึงก าหนดเวลาเสนอราคา 
ให้ Log in เพ่ือส่งใบเสนอราคาผ่านระบบ e - GP 
  - เมื่อเสนอราคาแล้วต้องยืนยันการเสนอราคา โดยเสนอราคาได้ครั้งเดียว 
 (2) การเสนอราคา โดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) ได้แก่ การจัดหาพัสดุ ครั้งหนึ่ง 
ซึ่งมีราคาเกิน 5,000,000 บาทผู้เสนอราคาด าเนินการดังนี้ 
     - เมื่อได้รับใบค าขอเสนอราคา (RFQ) และประสงค์จะเสนอราคา เมื่อถึงก าหนดเวลาลงทะเบียน 
ให้ Log in เพ่ือลงทะเบียนและทดสอบระบบ ภายในเวลาที่ส่วนราชการก าหนด (ภายใน 15 นาที) 
     - เมื่อถึงก าหนดเวลาเสนอราคา ให้เสนอราคาผ่านทางระบบ e – GP ภายในเวลาที่ส่วนราชการ
ก าหนด (ภายใน 30 นาที) 
     - ในระหว่างการเสนอราคา ผู้เสนอราคาจะไม่เห็นราคาของผู้เสนอราคารายอ่ืน โดยจะมีเพียง
สัญลักษณ์ปรากฏบนหน้าจอหากเป็นรายต่ าสุด 
 
ขั้นตอนวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ e - market 
 ๑. วางแผนการจัดหา 

๒. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง ใบค าขอเสนอราคา (RFQ) ประกาศ และเอกสารการซื้อ
หรือการจ้างด้วยวิธี e – market 
    ๓. จัดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศและร่างเอกสารฯ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 



2 
 

 

   ๔. ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเผยแพร่เอกสารและประกาศในเว็บไซต์หน่วยงาน/
กรมบัญชีกลาง และปิดประกาศท่ีหน่วยงาน ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 
   ๕. ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง ที่ลงทะเบียนในระบบ e – GP และมีสินค้าหรือบริการในระบบ        
e – catalog ที่มีความสอดคล้องกับที่ส่วนราชการก าหนดจะได้รับ mail จากระบบ e – GP 
   ๖. การเสนอราคา (ไม่เกิน ๑ วันท าการนับถัดจากวันครบก าหนดที่น าประกาศและเอกสารเผยแพร่
ทางเว็บไซต์) 
 ๗. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคารายต่ าสุด ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานที่
แสดงว่า เป็นผู้เสนอราคาที่มีอาชีพขายนั้น แคตตาล็อกหรือเอกสารอื่น (ถ้ามี) จากระบบ e – GP โดยจัดท าใน
รูปแบบเอกสาร หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารต่อหัวหน้า
ส่วนราชการ 
 ๘. เจ้าหน้าที่พัสดุส่งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และประกาศผลการพิจารณาใน
เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน 
 ๙. เจ้าหน้าที่พัสดุท าหนังสือแจ้งผู้เสนอราคาได้ท าสัญญา กรณีได้รับอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 
 ๑๐. เจ้าหน้าที่พัสดุท าสัญญาซื้อขาย 
 ๑๑. ผู้ขายส่งมอบของ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับ และเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงาน
ผลการตรวจรับพัสดุถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบ และอนุมัติจ่ายเงิน 
 
ขั้นตอนวิธีการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) 

๑. วางแผนการจัดหา 
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง ร่างประกาศ และร่างเอกสารการซื้อหรือการจ้าง เสนอ

หัวหน้าส่วนราชการขอความเห็นชอบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
   ๓. หวัหน้าส่วนราชการเห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเผยแพร่ประกาศ และเอกสาร
การซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ในเว็บไซต์หน่วยงาน/กรมบัญชีกลาง และปิดประกาศท่ีหน่วยงาน   
ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 
   ๔. ก าหนดเวลาเสนอราคา ให้เสนอราคาผ่านทางระบบ e – GP ภายใน ๓๐ นาท ี   

๕. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคารายต่ าสุด ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานที่
แสดงว่า เป็นผู้เสนอราคาที่มีอาชีพขายนั้น แคตตาล็อกหรือเอกสารอื่น (ถ้ามี) จากระบบ e – GP โดยจัดท าใน
รูปแบบเอกสาร หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารต่อหัวหน้า
ส่วนราชการ 
 ๖. หัวหน้าส่วนราชการเหน็ชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกราย
ทราบ และประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน    

๗. เจ้าหน้าที่พัสดุท าหนังสือแจ้งผู้เสนอราคาได้ท าสัญญา กรณีได้รับอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 
 ๘. เจ้าหน้าที่พัสดุท าสัญญาซื้อขาย 
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 ๙. ผู้ขายส่งมอบของ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับ และเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานผล
การตรวจรับพัสดุถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบ และอนุมัติจ่ายเงิน 
 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) 

การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  100,000  บาท  โดยเป็นการจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรือบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบ e – market 

 
ขั้นตอนวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

๑. วางแผนการจัดหา 
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้างและจัดท าร่างประกาศ  และร่างเอกสารประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยจะแต่งตั้ง  
บุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือคณะกรรมการคณะหนึ่ง เป็นผู้จัดท ารายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะก็ได้   
   ๓. หัวหน้าสว่นราชการเห็นชอบร่าง แบ่งเป็น ๒ กรณี    
        ๓.๑ กรณีไม่น าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
จัดท าและเผยแพร่เอกสารประกวดราคา  ในรูปแบบประกาศผ่านทางเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซต์ 
ของกรมบัญชีกลาง ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ ไปพร้อมกับให้/จ าหน่ายเอกสารประกวดราคา ผ่านทางระบบ   
e - GP 
          ๓.๒ กรณีน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ  เผยแพร่ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการเผยแพร่ในเว็บไซต์หน่วยงาน/กรมบัญชีกลาง ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ  
      ๓.๒.๑ หากมีข้อเสนอแนะ/ข้อวิจารณ์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอปรับปรุง
แก้ไขร่างเอกสารฯ  พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าส่วนราชการขอความเห็นชอบ  หากเห็นชอบให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุน าร่างเอกสารประกวดราคาฯ  ไปเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นผ่านทางเว็บไซต์ส่วนราชการ
และกรมบัญชีกลาง ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ  
  ๓.๒.๒ หากไมม่ีข้อเสนอแนะ/ข้อวิจารณ์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าและเผยแพร่  
เอกสารประกวดราคา ในรูปแบบประกาศผ่านทางเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซต์ ของกรมบัญชีกลาง  
ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ ไปพร้อมกับให้/จ าหน่ายเอกสารประกวดราคา ผ่านทางระบบ e - GP 

๔. การเสนอราคาให้ท าหลังปิดการให้/จ าหน่ายเอกสารประกวดราคาฯ  ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ  
และก าหนดวันเสนอราคาเพียงวันเดียว โดยจะต้องเป็นวันและเวลาราชการ 

    กรณีไม่มีการยื่นพัสดุเพ่ือน าเสนอ/ทดสอบ ก าหนดให้ผู้เสนอราคา ยื่นเอกสารการเสนอราคาผ่าน
ทางระบบ e – GP เท่านั้น 
      กรณีท่ีมีการยื่นพัสดุเพื่อน าเสนอ/ทดสอบ ก าหนดให้ผู้เสนอราคา ยื่นเอกสารการเสนอราคาผ่าน
ทางระบบ e – GP ก่อน หลังจากนั้นจึงให้ยื่นพัสดุต่อส่วนราชการ ณ สถานที่ที่ก าหนด ภายใน ๕ วันท าการ 
นับถัดจากวันเสนอราคาตามวัน เวลา ที่ก าหนดไว้ในประกาศ 
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ผู้เสนอราคาสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมเอกสารที่ยื่นได้ในช่วงเวลาก่อนที่จะตกลงส่งเอกสาร   แต่เมื่อได้ตกลง       
ส่งเอกสารแล้ว ระบบ e – GP จะป้องกันไม่ให้มีการแก้ไขหรือยื่นเพิ่มเติมได้     

๕. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผลการพิจารณาและความเห็นเอกสารเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๖. หัวหน้าสว่นราชการเห็นชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกราย
ทราบ และประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน   
 ๗. เจ้าหน้าที่พัสดุท าหนังสือแจ้งผู้เสนอราคาได้ท าสัญญา กรณีได้รับอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 
 ๘. เจ้าหน้าที่พัสดุท าสัญญาซื้อ/จ้าง 
 ๙. ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบของ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับ และเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบ และอนุมัติจ่ายเงิน 
 

หลักเกณฑ์ในการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา 
  ๑. หลักเกณฑ์ราคา (Price)  

     ให้ส่วนราชการก าหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา โดยใช้หลักเกณฑ์ราคา   
ในกรณีที่ส่วนราชการเห็นว่า  การก าหนดคุณสมบัติของผู้เสนอราคาและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา
ส าหรับใช้เป็นเงื่อนไขในการพิจารณาก็เพียงพอที่จะได้มาซึ่งพัสดุที่มีคุณภาพดี  ตรงตามความต้องการ  และ 
เป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ๒. หลักเกณฑ์การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา (Price Performance) 
                ให้สว่นราชการก าหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา  โดยใช้หลักเกณฑ์การ
ประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา  ในกรณีที่ส่วนราชการเห็นว่า  แม้ว่าจะมีการก าหนดคุณสมบัติของผู้เสนอ
ราคา และคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาแล้ว  ก็ยังไม่เพียงพอที่จะท าให้ส่วนราชการได้พัสดุที่มี   
คุณภาพดีตรงตามความต้องการและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ จึงมีความจ าเป็นต้องก าหนดปัจจัยต่าง ๆ 
เพ่ิมเติม เพ่ือใช้ในการประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา ซึ่งจะช่วยส่งเสริมให้ผู้เสนอราคาที่เสนอพัสดุที่มี
คุณภาพแต่ไม่ได้เสนอราคาต่ าสุดสามารถชนะการประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ เพ่ือให้สอดคล้องกับ
หลักการบริหารพัสดุภาครัฐที่ดี 

การก าหนดเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผู้ชนะ 
  ๑. พิจารณาเลือกตัวแปรหลัก อย่างน้อย ๒ ตัวแปรหลัก ส าหรับใช้ก าหนดเป็นเกณฑ์ในการประเมิน

ค่าประสิทธิภาพต่อราคา ได้แก่ 
      (ก) ราคาที่เสนอราคา (Price) เป็นตัวแปรหลักประเภทบังคับ 
      (ข) ผลการประเมินผู้ค้าภาครัฐ (Grading) เป็นตัวแปรหลักประเภทไม่บังคับ 
      (ค) คุณภาพและคุณสมบัติที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ เป็นตัวแปรหลักประเภทไม่บังคับ 

ได้แก่ คุณภาพของสินค้า มาตรฐานของสินค้า ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งานบริการหลังการขาย และ
ประโยชน์ระยะยาวที่จะเกิดขึ้นแก่ส่วนราชการ 
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      (ง) การเสนอพัสดุที่เป็นกิจการที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนเป็นตัวแปรหลักประเภทไม่บังคับ 
ให้ส่วนราชการพิจารณาเลือกใช้ตัวแปรหลักตาม (ก) – (ง) ดังกล่าวข้างต้น มาก าหนดเป็นเกณฑ์ในการประเมิน
ค่าประสิทธิภาพต่อราคา โดยส่วนราชการอาจเลือกใช้ตัวแปรหลักประเภทบังคับตาม (ก) และตัวแปรหลัก
ประเภทไม่บังคับบางตัวแปรตาม (ข) – (ง) หรือทั้งหมดก็ได้ 
  ๒. หลังจากท่ีได้ก าหนดตัวแปรหลักแล้ว ให้พิจารณาน้ าหนักของตัวแปรหลักแต่ละตัวแปร โดยก าหนด 
ให้น้ าหนักของตัวแปรรวมทั้งหมดเท่ากับ ๑๐๐ ในการพิจารณาน้ าหนักของตัวแปรให้ค านึงถึงความเหมาะสม 
และประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 

การก าหนดตัวแปรหลักประเภทไม่บังคับ  
๑. การเสนอพัสดุที่เป็นกิจการที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนเป็นตัวแปรหลัก ให้ก าหนดคุณสมบัติ

ของตัวแปรรอง ได้แก่ 
    (ก) เครื่องหมายฉลากเขียวที่ได้รับการรับรองเครื่องหมายมูลนิธิสถาบันสิ่งแวดล้อมไทย 
    (ข) เครื่องหมายมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.) 
    (ค) โรงงานที่ได้รับการรับรองระบบคุณภาพ (ISO) 
    (ง) เครื่องหมายตระกร้าเขียวที่ได้รับการรับรองเครื่องหมายจากกรมควบคุมมลพิษ 
    (จ) จดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรม 
    (ฉ) พัสดุที่ผลิตในประเทศ (ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตส าเร็จรูปแล้ว โดยสถานที่ผลิตตั้งอยู่ในประเทศไทย) 
๒. ในการตรวจสอบคุณสมบัติของตัวแปรรองมีแนวทางในการด าเนินการดังนี้ 

         (ก) กรณีการตรวจสอบคุณสมบัติของพัสดุตาม (๑)(ก) สามารถตรวจสอบข้อมูลได้ที่กรมควบคุม
มลพิษ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม หรอืทางเว็บไซต์ http://ptech.pcd.go.th และมูลนิธิ
สถาบันสิ่งแวดล้อมไทย หรือทางเว็บไซต์ www.tei.or.th 

    (ข) กรณีการตรวจสอบคุณสมบัติของตัวแปรรอง (๑)(ข) (๑)(ค) (๑)(จ) และ(๑)(ฉ) สามารถ
ตรวจสอบข้อมูลได้ที่กระทรวงอุตสาหกรรม หรือทางเว็บไซต์ www.tisi.go.th 

    (ค) กรณีการตรวจสอบคุณสมบัติของตัวแปรรอง (๑)(ง) สามารถตรวจสอบข้อมูลได้ที่กรมควบคุม
มลพิษ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม หรือทางเว็บไซต์ http://ptech.pcd.go.th 

การให้หรือการจ าหน่ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
ให้กระท าไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศ  และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือให้      

ผู้เสนอราคาสามารถขอรับหรือซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศ   โดยในการขอรับหรือซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์      
ให้กระท าผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เท่านั้น 
วัสดุส านักงาน  ได้แก่ 
 

 


