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คำนำ 
 
 ตามท่ีพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่  24  กุมภาพันธ์  2560  โดยมีผลบังคับใช้ในวันที่  23  สิงหาคม  2560  
เป็นต้นไป  ดังนั้นเพื่อให้หน่วยงาน / สถานศึกษานำไปใช้เป็นหลัก    ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  มีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  โดยมุ่งเน้นการเปิดเผย
ข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด  เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็น
ธรรม  มีการใช้จ่ายงบประมาณอย่างคุ้มค่า    มีการวางแผนการดำเนินงานและมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในการจัดซื้อจัดจ้าง  อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และเป็นไปตามหลักธรรมมา    
ภิบาล 

 สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  จึงได้จัดทำคู่มือ  “คู่มือปฏิบัติงาน
การจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธ ีประกาศเชิญชวนของสำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาส            
ราชนครินทร์”  เพื ่อให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ด้านพัสดุในสังกัดมหาวิทยาลัยนราธิวาส          
ราชนครินทร์  นำไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง  และเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กฎกระทรวง  ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ  
ซึ่งส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  “คู่มือ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนของสำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาส
ราชนครินทร์”  จะเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารหน่วยงานและสถานศึกษา  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้ าน
พัสดุ  ตลอดจนผู้สนใจทั่วไป  และขอขอบพระคุณผู้ที่เกี่ยวข้องทุกท่านที่ได้มีส่วนในการจัดทำคู่ มือ
ฉบบันี้เสร็จสมบูรณ์และสามารถนำไปใช้ตามวัตถุประสงค์ต่อไป 

 
        (นางสาวราวรรณ     สุนาโพธิ์) 
                                      นักวิชาการพัสดุ 
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บทที่ 1  
บทนำ 

ความเป็นมา/ความจำเป็น/คำจำกัดความ 
 

 อดีตการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอาศัยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  
2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.2549  
ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  ต่อมาภายใต้การเปลี่ยนแปลงที่สำคัญและรวดเร็วในมิติ    
ต่างๆ ทางด้านเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม   ทั้งภายในและภายนอกประเทศ  ได้เกิดแนวคิดในการปฏิรูป
ระบบราชการครั้งสำคัญ  ซึ่งได้มีนโยบายให้การปฏิรูประบบราชการเป็นความจำเป็นเร่งด่วนของประเทศ     
นับได้ว่าเป็นการยกเครื่องระบบราชการ และมีผลต่อการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างและวิธีการทำงานของส่วน
ราชการอย่างมาก ผลจากการปฏิรูประบบราชการก่อให้เกิดการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ การปฏิบัติ
ราชการตามหลักธรรมาภิบาล   การปรับปรุงระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์  มีการ
กำหนดให้มีการปรับปรุงกลไก และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารพัสดุภาครัฐ โดยผลประโยชน์สำคัญที่ได้รับ
ตามมา คือ การยกระดับความโปร่งใส และสร้างความเชื่อมั่นให้มีมากขึ้นในกระบวนการทำงานของระบบ
ราชการ อันเนื่องมาจากการเปิดเผยข้อมูล และประชาชนสามารถเข้ามาตรวจสอบได้ตลอดเวลา ส่งผลให้เกิด
ภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่ระบบราชการไทยทำให้การพัฒนาระบบราชการของประเทศเกิดความเจริญก้าวหน้า 

 ต่อมาในปัจจุบันพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่  24  กุมภาพันธ์  2560  ซึ่งมีผลบังคับใช้ในวันที่  23  สิงหาคม  2560 เป็นต้นไป  
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกันโดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนมากที่สุด  และเพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเปิด
โอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมมีการใช้เงินงบประมาณอย่างคุ้มค่า  มีการวางแผนการดำเนินงานและการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในการจัดซื ้อจัดจ้างอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและเป็นไปตามหลัก         
ธรรมาภิบาล 

 สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  รับผิดชอบการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
โดยมีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้กับหน่วยงาน / สถานศึกษาจำนวน  7     คณะ  1  สถาบัน  และ   3  
วิทยาลัย  แต่ละคณะ  สถาบัน  และวิทยาลัย  มีเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานด้านพัสดุประจำอยู่ แต่เนื่องจาก
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  มีระเบียบ  มีกฎกระทรวงใหม่ เพ่ือเป็นการลด
ข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้นในการทำงาน 

 สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญในการปฏิบัติงาน
ด้านการพัสดุ  จึงได้จัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนของสำนักงาน
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อธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์”  เพื่อให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ด้านพัสดุในสังกัด
มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  นำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่รับผิดชอบได้อย่าง
ถูกต้องและเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  รวมถึงกฎ   ระเบียบ  
ข้อบังคับต่างๆ  ซึ่งจะส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงาน 
   

วัตถุประสงค ์
 

 1.  เพ่ือให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  กฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  หนังสือเวียน  คำสั่ง  ข้อบังคับต่างๆ 
 2.  เพ่ือให้เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานพัสดุ  ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปใน 
แนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 3.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้   
 

ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานฯ  ฉบับนี้  เป็นคู่มือปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนของสำนักงาน
อธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  
2560   คู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน  ตามมาตรา  55  (ข้อ  29)  รวมถึง
กฎระเบียบข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน  มีรายละเอียดประกอบด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน เงื ่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระมัดระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน จรรยาบรรณ/คุณธรรม/
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ตลอดจนปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน    
 
นิยามศัพท์สำคัญ/คำจำกัดความ 

 นิยามศัพท์สำคัญ (มาตรา ๔) 

1.  การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายถึง  การดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

2. พัสดุ  หมายถึง  สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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3. สินค้า  หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย  แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

4. งานบริการ  หมายถึง  งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ  การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ   งานจ้าง       
ที่ปรึกษา  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 

5. งานก่อสร้าง  หมายถึง  งานก่อสร้างอาคาร  งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื ้อถอน หรือการกระทําอื ่นที ่มีลักษณะทํานองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

6. อาคาร  หมายถึง  สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที ่ทําการ
โรงพยาบาล  โรงเรียน  สนามกีฬา  หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน  รวมทั้งสิ่งก่อสร้าง
อื่นๆ  ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง   รั้ว  ท่อระบายน้ำ  หอถังน้ำ  ถนน 
ประปาไฟฟ้า  หรือสิ่งอื่นๆ  ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร  เช่น  เครื่องปรับอากาศ  ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 

7. สาธารณูปโภค  หมายถึง  งานอันเกี่ยวกับการประปา  การไฟฟ้า  การสื่อสาร การโทรคมนาคม
การระบายน้ำ  การขนส่งทางท่อ  ทางน้ำ  ทางบก  ทางอากาศ  หรือทางราง  หรือการอื่นที่เกี ่ยวข้องซึ่ง
ดําเนินการในระดับพ้ืนดิน  ใต้พ้ืนดิน  หรือเหนือพ้ืนดิน 

8. งานจ้างที ่ปรึกษา  หมายถึง  งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื ่อเป็นผู ้ให้
คําปรึกษารือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม  ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรมการศึกษาวิจัย หรือด้านอื่น
ทีอ่ยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

9. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  หมายถึง  งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

10. การบริหารพัสดุ  หมายถึง  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการ
บํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ 

11. ราคากลาง  หมายถึง  ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ  ดังตอไปนี้ 

   (1)  ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
   (2)  ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
   (3)  ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกําหนด    
   (4)  ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
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   (5)  ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
   (6)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
      ในกรณีที่มีราคาตาม  (1)  ให้ใช้ราคาตาม  (1)  ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (1)  แต่มีราคาตาม 
(2)  หรือ  (3)  ให้ใช้ราคาตาม  (2)  หรือ  (3)  ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม  (2)  หรือ  (3)  ให้คํานึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (1)  (2)  และ  (3)  ให้ใช้ราคาตาม (4)  (5) 
หรือ  (6)  โดยจะใช้ราคาใดตาม  (4)  (5)  หรือ  (6)  ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 

12. เงินงบประมาณ  หมายความว่า  เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ  เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับ
ไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วย
เงินคงคลัง  เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย  และเงิน  ภาษี
อากร  ค่าธรรมเนียม  หรือผลประโยชน์อื ่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่
ราชการส่วนท้องถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ  และเงินอ่ืน
ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

13. หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ  องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภาหน่วยงาน
อิสระของรัฐ  และหน่วยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

14. เจ้าหน้าที ่ หมายถึง  ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

15. คณะกรรมการนโยบาย  หมายถึง  คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ 

16. คณะกรรมการวินิจฉัย  หมายถึง  คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

17. คณะกรรมการราคากลาง  หมายถึง  คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
18. คณะกรรมการ ค.ป.ท.  หมายถึง  คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
19. คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  หมายถึง  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน      
20. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หมายความว่าผู้ดํารงตําแหน่งในหน่วยงานของรัฐดังต่อไปนี้ 

(1)  ราชการส่วนกลาง  หมายถึง  อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะ
เป็นนิติบุคคล 

(2)  ราชการส่วนภูมิภาค  หมายถึง  ผู้ว่าราชการจังหวัด 
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(3)  ราชการส่วนท้องถิ่น  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  นายก
องค์การบริหารส่วนตําบล  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกเมืองพัทยา  หรือผู้ดํารงตําแหน่ง ที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่า 

(4)  รัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  ผู้ว่าการ  ผู้อํานวยการ  กรรมการผู้จัดการใหญ่  หรือผู้ดํารงตําแหน่งที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

(5)  องค์การมหาชน  หมายถึง  ผู้อํานวยการ  หรือผู้ดํารงตําแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่า 

(6)  องค์กรอิสระ  หมายถึง  เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั ้ง  เลขาธิการสํานักงาน 
ผู้ตรวจการแผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ   ผู้ว่าการ ตรวจเงิน
แผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

(7)  องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หมายถึง  อัยการสูงสุด 
(8)  หน่วยธุรการของศาล  หมายถึง  เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม  เลขาธิการสํานักงาน ศาล

ปกครอง  เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ   
(9)  มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี   
(10)  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา  หมายถึง  เลขาธิการวุฒิสภา  เลขาธิการ 

สภาผู้แทนราษฎร  เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนาการเมือง 
(11)  หน่วยงานอิสระของรัฐ  หมายถึง  เลขาธิการหรือผู้ดํารงตําแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่น ที่มี

ฐานะเทียบเท่า 
(12)  หน่วยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  หมายถึง  ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน    

ตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 
21. หัวหน้าเจ้าหน้าที่   หมายถึง  ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด

จ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ นั้นกําหนด หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

  
ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนของสำนักงานอธิการบดี   มหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนครินทร์เล่มนี้  ใช้เพื่อการอ้างอิง  เป็นแหล่งเรียนรู้และเป็นแนวทางในการดำเนินการงานจัดซื้อ
จ ัดจ ้างตามพระราชบัญญัต ิการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ  พ.ศ.  2560  ระเบ ีย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  รวมถึงกฎระเบียบข้อบังคับ
ต่างๆ ที่เกี ่ยวข้อง  แก่ผู ้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องกับการดำเนินงานพัสดุ  และผู้สนใจศึกษาการ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้มามารปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง  ได้อย่างเป็นระบบ  สามารถเรียนรู้และปฏิบัติงาน
แทนกันได ้
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บทที่ 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 การจัดซื้อจัดจ้าง  ประกอบด้วย  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือรูปแบบรายงานก่อสร้าง  (TOR)  การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง     
การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  จัดทำ
ประกาศเชิญชวน  จัดทำประกาศเอกสารประกวดราคา  การดาวน์โหลดเอกสารของผู้ยื่นเอกสารประกวดราคา  
รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น   การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกัน  การจัดทำประกาศและผู้ชนะการเสนอราคา   การรายงานผลการพิจารณา  การจัดทำประกาศผู้ชนะ  
การจัดทำแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง  การจัดทำร่างสัญญา  การตรวจสอบหลักค้ำและจัดทำสัญญา  จัดทำ  
PO  การบริหารสัญญา  การตรวจรับพัสดุ  และการเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ 
 

ลักษณะงานที่รับผิดชอบ 

ตาราง  1  ลักษณะงานที่รับผิดชอบ 
 

งานที่รับผิดชอบ ลักษณะงาน 
1.  จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำแผนการจัดซื ้อจ ัดจ้างประจำปีและประกาศ

เ ผ ย แ พร ่ ใ น ร ะบ บ เ ค ร ื อ ข ่ า ย ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง
กรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐตามวิธ ีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนดและปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 

2.  จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะพัสดุหรือรูปแบบรายงานก่อสร้าง  
(TOR) 

จ ัดทำร ่างขอบเขตของงานหร ือรายละเอ ียดคุณ
ลักษณะเฉพาะพัสดุหรือรูปแบบรายงานก่อสร้าง  (TOR)  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

3.  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง จ ั ดทำ เอกสารการจ ั ดซ ื ้ อจ ั ดจ ้ า งตามระ เบ ียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560   

4.  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ และตรวจรับพัสดุ   

จัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และตรวจรับพัสดุพร้อม
นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามสั่งการ 
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งานที่รับผิดชอบ ลักษณะงาน 
5.  จัดทำประกาศเชิญชวน จัดทำประกาศเชิญชวนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ

ด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e – GP) 
 
 

6.  จัดทำประกาศเอกสารประกวดราคา  จัดทำประกาศ   เอกสารการประกวดราคาด้วยวิธีการ
ประกวดราคาอ ิ เ ล ็ กทรอน ิ กส ์   ต ามระ เบ ี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพัสด ุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  จ ัดทำเอกสาร
ประกาศและเอกสารประกวดราคาบนเว็บไซต์ e-GP 
และเว็บไซต์หน่วยงานโดยแนบ เอกสารกำหนดร่าง
ขอบเขตของงาน  (TOR)  พร้อมทั้งกำหนดวันขอรับ/ซื้อ
เอกสาร  กำหนดวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า  3  วันทำ
การ (ต้องเป็นวันหลังวันสิ้นสุดการขอรับ/ซื้อเอกสาร)  
และกำหนดวันตรวจสอบเอกสารเสนอราคา   (ต้องเป็น
วันหลังสิ้นสุดการเสนอราคาและเป็นวันทำการ)  
  การกำหนดวันประกาศดูจากวงเงินดังนี้ 
  (1)  วงเงินเกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน = 5 วันทำการ 
  (2)  วงเงินเกิน 5 ล้าน ไม่เกิน 10 ล้าน = 10 วันทำการ 
  (3)  วงเงินเกิน 10 ล้าน ไม่เกิน 50 ล้าน = 12 วันทำการ 
  (4)  วงเงินเกิน 50 ล้าน ขึ้นไป = 20 วันทำการ 

7.  ดาวน์โหลดเอกสารของผู ้ยื ่นเอกสารประกวด
ราคา 

ระบบจะทำการส่ง  ID  และ  Password  ไปยังประธาน
กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุนำ ID  และ  Password  
มาทำการดาวน์โหลดเอกสารของ     ผู้ยื่นเอกสารเมื่อ
สิ้นสุดการเสนอราคา   

8.  รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น   บันทึกรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นใน
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (e-GP)  

9.  ประกาศรายชื ่อผ ู ้ผ ่านการตรวจสอบผู ้ ไม ่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน 

บันทึกรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกันในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (e-GP)  เพ่ือ
จ ัดทำประกาศรายชื่ อผ ู ้ผ ่านการตรวจสอบผู ้ ไม ่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน   
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งานที่รับผิดชอบ ลักษณะงาน 
10. รายงานผลการพิจารณา รางานผลกาพิจารณาการเสนอราคาจัดซื้อเพื่อจัดทำ

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  พร้อมนำเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติผลการพิจารณา 

11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบการจัดซื้อ
จ ัดจ ้างภาคร ัฐ  (e-GP)  เพ ื ่อประกาศในเว ็บไซต์
สำนักงาน  พร้อมทั้งนำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม ประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา 

12. แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อแจ้งผลให้กับ    
ผู้ยื่นเสนอราคาเพื่อให้ผู้ที่ไม่ผ่านการเสนอราคาอุทธรณ์
ผลการพิจารณา  (ไม่น้อยกว่า  7  วันทำการ)  พร้อมทั้ง
นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง   

13. จัดทำร่างสัญญา จัดทำร่างสัญญาซื้อขายพร้อมทั้งจัดทำหนังสือแจ้งลง
นามสัญญาในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (e-GP) 

14. การตรวจสอบหลักค้ำและจัดทำสัญญา ดำเนินการตรวจสอบหลักค้ำประกันสัญญาให้ถูกต้อง   
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้มี
การวางหลักประกันการเสนอราคา  โดยใช้หลักประกัน
อย่างใดอย่างหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
     (1)  เงินสด 
     (2)   เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็น
เช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น  ชำระ
ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
     (3)  หนังสือค้ำประกันของธนาคาภายในประเทศ
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 
     (4)  หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกัน
ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้
ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำประกัน
ของธนาคารที่คณะกรรมการ นโยบายกำหนด 
     (5)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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งานที่รับผิดชอบ ลักษณะงาน 
15. บริหารสัญญา ประสานงาน  ควบคุม  ติดตาม  ตรวจสอบการส่งมอบ

ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามเงื ่อนไขสัญญาซื้อขายครุภัณฑ์  
พิจารณาการปรับ  ลดหรืองดค่าปรับ 

16.จัดทำ  PO จัดทำใบสั่งซื ้อสั่งจ้าง  (PO)  ในระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐ  (GFMIS) 

17. ตรวจรับพัสดุ ประสานงาน  ควบคุม  ติดตามการตรวจรับพัสดุของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและที่เกี่ยวข้องให้เป็นไป
ตามกฎ ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

18.เบิกจ่ายเงินพัสดุ ร่าง  พิมพ์  รวบรวม  ตรวจทานเอกสารการขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ  ให้ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง  พร้อมนำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารกำกับดูแลงานพสัดุกลาง  สำนกังานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานงานพัสดุกลาง  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  
 

  

ฝ่ายจัดซื้อจัดจ้าง ฝ่ายควบคุมพัสดุ 

1.  นางสาวราวรรณ     สุนาโพธิ์ *** 
     นักวิชาการพัสดุ 
2.  นางสุภาพร     แสงอรุณ 
     นักวิชาการพัสดุ 
3.  นางสาวทัศนีย์     เทพคุณ 
     นักวิชาการพัสดุ 
4.  นางสุนา     ทองคำ 
     เจ้าหน้าที่บริหารงานพัสดุ 

1.  นางสาวสุนันท์     ทองคุปต์ 
     นักบริหารงานทั่วไป 
2.  นางสาวสุวิชาดา   งามดี 
     นักวิชาการพัสดุ 
3.  นายแฉล้ม     ประทุม 
     เจ้าหน้าที่งานพัสดุ 

หัวหน้างานพัสดุกลาง 
อาจารย์ณัฐพงศ์     ทองจันทร์ 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 1.  การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายถึง  การดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  1.1  การจัดซื้อจัดจ้าง  (มาตรา  4)  เป็นหมายความว่า  การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ  โดย 
การซื้อ  จ้าง  เช่า  แลกเปลี่ยน   หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  1.2  พัสดุ  (มาตรา  4)  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและ
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
   “สินค้า”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งปลุกสร้าง  และทรัพย์สินอื่นใดรวมทั้งงาน
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย  แต่มูลค่าของงานลบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
   “งานบริการ”  หมายความว่า  งานจ้างบริการ  งานจ้างเหมาบริการ  งานจ้างทำของและการ
รับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ  การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ      
งานจ้างที่ปรึกษา  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
   “งานก่อสร้าง”  หมายความว่า  งานก่อสร้างอาคาร  งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลุก
สร้างอื่นใดและการซ่อมแซม  ต่อเติม  ปรับปรุง  รื้อถอน  หรือการกระทำอื่นที่มีลักษระทำนองเดียวกันต่อ
อาคาร  สาสารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว  รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย  แต่
มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
   “อาคาร”  หมายความว่า  สิ่งปลุกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้  เช่น  อาคารที่
ทำการ  โรงพยาบาล  โรงเรียน  สนามกีฬา  หรือสิ่งปลุกสร้างอย่างอื่นมีที่มีลักษณะทำนองเดียวกันรวมทั้ง
สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ  ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้นๆ  เช่น  เสาธง  รั้ว  ท่อระบายน้ำ  หอถังน้ำ  
ถนน  ประปา  ไฟฟ้า  หรือสิ่งอื่นๆ  ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร  เช่น  เครื่องปรับอากาศ  ลิฟต์  หรือ
เครื่องเรือน 
   “สาธารณูปโภค”  หมายความว่า  งานอันเกี ่ยวกับประปา  การไฟฟ้า  การสื ่อสารการ
โทรคมนาคม  การระบายน้ำ  การขนส่งทางท่อ  ทางบก  ทางอากาศ  หรือทางราง  หรือการอื่นที่เกี่ยวข้อง  
ซ่ึงดำเนนิการในระดับพ้ืนดิน  ใต้พ้ืนดนิ  หรือเหนอืพ้ืนดนิ 
  1.3  งานบริหารงานพัสดุ  (มาตรา  4)  เป็นการเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม            
การตรวจสอบ  การบำรุงรักษา  และการจำหน่ายพัสดุ 
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  1.4  ราคากลาง  (มาตรา  4)  คือราคาเพื ่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบราคาที ่ผู ้ย ื ่นเสนอไว้             
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ  ดังนี้ 
   (1)  ราคาท่ีได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
   (2)  ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
   (3)  ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
   (4)  ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
   (5)  ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
   (6)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  หรือแนวทาปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ   
   ในกรณีมีราคาตาม  (1)  ให้ใช้ราคากลางตาม  (1)  ก่อน  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (1)  แต่มี
ราคาตาม  (2)  หรือ  (3)  ให้ใช้ราคากลางตาม  (2)  หรือ  (3)   ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม  (2)  หรือ  (3)  
ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (1)  (2)  และ  (3)  ให้ใช้ราคา
ตาม  (4)  (5)  หรือ  (6)  โดยจะใช้ราคาใดตาม  (4)  (5)  หรือ  (6)  ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นสำคัญ 

 2.  การใช้งบประมาณ 
  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เมื่อได้รับงบประมาณจะต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  (มาตรา  4)  ซึ่งหมายถึงในเรื่องดังต่อไปนี้ 
   2.1  เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย  กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  
หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ 
   2.2  เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลังตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
   2.3  เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย 
   2.4  เงิน  ภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วน
ท้องถิ่นตามกฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหาย 

  2.5  เงินกู้  เงินช่วยเหลือ  และเงินอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 3.  หน่วยงานของรัฐ 

  3.1  หน่วยงาน / สถานศึกษา  หมายถึง  หน่วยงานที่ได้รับมอบอำนาจจากอธิการบดี  ได้แก่  
คณะแพทยศาสตร ์   คณะว ิทยาศาสตร ์และเทคโนโลยี  คณะว ิศวกรรมศาสตร ์  คณะศิลปศาสตร์                      
คณะเกษตรศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ  คณะพยาบาลศาสตร์  สถาบันอิสลามและอาหรับศึกษา  
วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส  วิทยาลัยการอาชีพตากใบ  วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนราธิวาส 
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  3.2  เจ้าหน้าที่  (มาตรา  4)  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหาร
พัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรื อการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 

3.3  หัวหน้าเจ้าหน้าที่  (ข้อ  4)  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของ
รัฐนั้นกําหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

สำหรับหน่วยงาน / สถานศึกษา  ที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งสายงานพัสดุโดยตรง จะต้องดำเนินการ
แต่งตั ้งให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นเจ้าหน้าที ่และหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที ่  ยกเว้น  บุคคลที่หน่วยงาน / 
สถานศึกษาจ้างเหมา  ไม่สามารถแต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่  แล้วแต่กรณีได้ 
 4.  คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  และองค์ประกอบคณะกรรมการ 
    4.1  ในการดำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างขึ้นมา  เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ
แล้วแต่กรณี  (ข้อ  25)  ดังนี้ 
    (1)  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
    (2)  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
    (3)  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
    (4)  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
    (5)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   4.2  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ  (ข้อ  26)  ประกอบด้วย 
    (1)  ประธานกรรมการ  จำนวน  1  คน 
    (2)  กรรมการอย่างน้อย  จำนวน  2  คน 
    ยกเว้น  งานจ้างที่ปรึกษากรรมการอย่างน้อย  4  คน  (ข้อ  106) 
   4.3  ประธานกรรมการและกรรมการแต่งตั้งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  พนักงานราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  โดยคำนึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 
   4.4  ในกรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้  แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
   4.5  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ  ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ
จ้างนั้นๆ  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
   4.6  ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน  (ข้อ  26)  ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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  4.7  การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ  (ข้อ  27)  ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า
กึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ      
โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม  หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
  4.8  มติของกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด  เว้นแต่คณะกรรมการการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
  4.9  กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของกรรมการ  (ข้อ  27)  ให้ทำบันทึกความเห็นแย้ง
ไว้ด้วย 
  4.10  ประธานกรรมการและกรรมการ  (ข้อ  27)  จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ
หรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น  ทั้งนี้  การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธาน
กรรมการและกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
  หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ
หรือจ้างครั้งนั้น  ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่
ตนได้รับการแตง่ตั้ง และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
 5.  การตรวจสอบผู้มีประโยชน์ร่วมกัน 
  5.1  ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  (ข้อ  4)  คือบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่น
ข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด  เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการ
ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
  5.2  เพื่อเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม  (ข้อ  14)  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่    
หากปรากฏว่ามีผู ้ยื ่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันให้ผู ้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผู้ยื่น
ข้อเสนอยื่นเอกสารดังกล่าวทุกรายออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น 
  5.3 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายการ  (ข้อ  15)  ให้เจ้าหน้าที่กำหนดให้
ยื่นข้อเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก  โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
    (1)  ในกรณียื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
     (ก)  ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด  ให้ยื่นสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล  บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ  ผู้มีอำนาจควบคุม  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง 
     (ข)  บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด  ให้ยื่นสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล  หนังสือบริคณห์สนธิ  บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ  ผู้มีอำนาจควบคุม  (ถ้ามี)  และบัญชีรายชื่อผู้ถือ
หุ้นรายใหญ่  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง 
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    (2)  ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล  ให้ยื่นสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของผู้นั้น  สำเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน  (ถ้ามี)  สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน  พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง 
    (3)  ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า  ให้ยื่นสำเนาสัญญา
ของการเข้าร่วมค้า  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า  และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคล
ธรรมดาที่มิได้ถือสัญชาติไทย  ก็ให้ยื่นสำเนาหนังสือเดินทาง  หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสาร
ตามท่ีระบุไว้ใน  (1) 
    (4)  เอกสารอื่นตามที่หน่วยงานของรัฐกำหนด  เช่น  สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์  สำเนาใบ
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
   ทั้งนี้  การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติ  ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอตามวิธีการที่กำหนดใน
ระเบียบนี้ 
 6.  หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
  ในการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  ต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงานของรัฐ  และต้องสอดคล้องกับหลักการ  (มาตรา  8)  ดังต่อไปนี้ 
  6.1  คุ้มค่าโดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการ
ใช้งานของหน่วยงานของรัฐ  มีราคาเหมาะสม  และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
  6.2  โปร่งใส  โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทำโดยเปิดเผย  เปิดโอกาสให้มี
การแข่งขันอย่างเป็นธรรม  มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน  มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ
เพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ  มีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจน  และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 
  6.3  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกำหนด เวลาที่เหมาะสมโดย     
มีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
  6.4  ตรวจสอบได้  โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 7. คณะกรรมการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  
ประกอบด้วย 
  7.1  คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  (มาตรา  20)  มีจำนวน  
17 – 19  คน  มีอำนาจหน้าที่  (มาตรา  24)  ดังนี้ 
    (1)  เสนอแนะนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐต่อคณะรัฐมนตรี 
    (2)  เสนอแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
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    (3)  วางระเบียบ  หลักเกณฑ์  แนวปฏิบัติ  กำกับ  ดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
    (4)  กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ 
    (5)  กำกับ  ดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของหน่วยงานของรัฐให้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัตินี้ 
  7.2  คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  (มาตรา  27)      
มี จำนวน  15 – 17  คน  มีอำนาจหน้าที่  (มาตรา  29)  ดังนี้ 
   (1)  เสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงและแก้ไขปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
   (2)  วินิจฉัยปัญหาข้อหารือ  อนุมัติยกเว้น  หรือผ่อนผัน 
   (3)  เสนอความเห็นต่อปลัดกระทรวงการคลังในการพิจารณา  สั ่งให้ผู ้ยื ่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาเป็นผู้ทิ้งงานและการเพิกถอนรายชื่อผู้ทิ้งงาน 
   (4)  จัดทำรายงานปัญหาและอุปสรรคในการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
  7.3  คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  (มาตร  32)  มีจำนวน  20 – 25  
คน  มีอำนาจหน้าที่  (มาตรา  34)  ดังนี้ 
   (1)  กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดราคากลาง 
   (2)  ตีความและวินิจฉัยปัญหา  ข้อหารือ  เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดราคากลาง
อนุมัติยกเว้นหรือผ่อนผัน  กรณีไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 
   (3)  กำหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการขึ้นทะเบียน  และการเพิกถอนทะเบียน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติเข้าร่วมการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
  7.4  คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต  (มาตรา  37)  มีจำนวน  14 – 16  คน       มี
อำนาจหน้าที่  (มาตรา  39)  ดังนี้ 
   (1)  กำหนดแนวทาง  วิธีการในการดำเนินโครงการความร่วมมือป้องกันการทุจริตในการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
   (2)  กำหนดรูปแบบและเนื้อหาของข้อตกลงคุณธรรม 
   (3)  คัดเลือกโครงการและผู้สังเกตการณ์เพื่อเข้าร่วมโครงการความร่วมมือป้องกันการทุจริต
ในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
   (4)  จัดทำรายงานการประเมินโครงการจัดซื้อจัดจ้างที่เข้าร่วมโครงการความร่วมมือป้องกัน
การทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
  7.5  คณะกรรมการการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน  (มาตรา  41)  มีจำนวน  14 – 16  คน      
มีอำนาจหน้าที่  (มาตรา  43)  ดังนี้ 
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   (1)  พิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์และข้อร้องเรียน  กรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบตัิ
ให้เป็นไปตามแนวทางของพระราชบัญญัติฯ  กฎกระทรวง  และระเบียบที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ 
   (2)  จัดทำรายงานเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการพิจารณาและอุทธรณ์และข้อ
ร้องเรียนเสนอแนะคณะกรรมการนโยบายอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
 8.  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

8.1  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
(1) เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น  จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีและประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  และให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  (ตามนัยมาตรา  11  และ  ข้อ  11) 
   ทั้งนี้  หากไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง  จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโครงการนั้นได้ 

(2) แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้ 
    1)  ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

  2)  วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยงบประมาณ 
  3)  ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
  4)  รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
(3)  ข้อยกเว้นที่ไม่ต้องประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 

ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานรัฐ  มีกรณีดังต่อไปนี้ 
    1)  กรณีจำเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 

 2)  กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ 
จำเป็นต้องใช้พัสดุที่จะขายทอดตลาด 

 3)  กรณีท่ีเป็นงานจ้างที่ปรึกษามีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความ 
จำเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ังคงของชาติ 

 4)  กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่ 
เกี่ยวกับความมั่งคงของชาติ 

(4) หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้ว  ให้ส่วนราชการรีบ 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของแต่ละวิธี  เพื่อให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลง
ได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว  (ข้อ  12) 

(5) ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี  ให้เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น  จัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือขอความเห็นชอบ  และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้ดำเนินการตามข้อ  3.1.1  (ข้อ  13) 
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  8.2  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติม 
   ในทางปฏิบัติอาจมีกรณีที่มีความจำเป็นต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ได้มีการกำหนดไว้ใน
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี  ให้จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติม 
 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวน  กระทำได้  3  วิธี  ดังนี้  1.  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์   
(e – market)  2.  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding)  3.  วิธีสอบราคา     
 วิธีการซื้อหรือจ้าง 
 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  (มาตรา  55)  มีดังนี้ 
 (1) วิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไป  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปทีมี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นเสนอ  กระทำได้  3  วิธี  (ข้อ  29)  ดังนี้ 
  1)  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e – market)  หมายถึง  การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
ที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน  และได้กำหนดไว้ในข้อมูลสินค้า  (e – catalog)  โดย
ให้ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Market  : e – market)  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด  ซึ่งสามารถกระทำได้  2  ลักษณะ  (ข้อ  30)  ดังนี้ 
  1.1)  การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา  ได้แก่  การจัดหาพัสดุครั ้งหนึ ่ง  ซึ ่งมีราคาเกิน 
500,000  บาท   
  1.2)  การเสนอราคาโดยการประมูลราคาทางอิเล็กทรอนิกส์  ได้แก่  การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง
ซึ่งมีราคาเกิน  5,000,000  บาท 
 2)  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding)   (ข้อ  31)  หมายถึง  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง  
ซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000  บาท  และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
วัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  (e – catalog)  โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic  Bidding  :  e - bidding)  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 3)  วิธีสอบราคา  (ข้อ  23)  หมายถึง  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000  
บาท  แต่ไม่เกิน  5,000,000  บาท  ให้กระทำได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจำกัดในการ
ใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต  ทำให้ไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้  ทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจำเป็นที่ไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างด้ว ยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย 
  วิธีการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป    ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  กระทำได้  3  วิธี  ดังนี้ 

1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e-market) 
2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 
3. วิธีสอบราคา 
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สำหรับคู่มือฉบับนี้  จะอธิบายเพียง  2  วิธี  ได้แก่  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e – market)  และวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding)  ส่วนวิธีสอบราคา  ที่กระทำได้เฉพาะกรณีสภาพพ้ืนที่มีข้อจำกัด
ในการดำเนินการจัดซื ้อหรือจ้างด้วยวิธ ีตลาดอิเล ็กทรอนิกส์  (e – market)  หรือว ิธ ีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding)  เช่นพื้นที่เกาะ  หรือพื้นที่สูงที่การให้บริการอินเทอร์เน็ตเข้าไปไม่ถึง  เป็นต้น  
หรือหากดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้วอาจ
ก่อให้เกิดความล่าช้าหรือเป็นปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน  จึงไม่ดำเนินการจัดทำคู่มือโดยวิธีสอบราคา 

 
1.  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  การซื้อหรือการจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไม่
ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐานและได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  (e-catalog)  โดยให้
ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  ซึ่งมีสามารถกระทำได้  2  
ลักษณะ  (ข้อ  30)  ดังนี้ 
  1.1)  การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา  คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000  
บาท  (ห้าแสนบาทถ้วน)  แต่ไม่เกิน  5,000,000  บาท  (ห้าล้านบาทถ้วน) 
  1.2)  การเสนอราคาโดยการประมูลราคาทางอิเล็กทรอนิกส์  คือ  การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง  ซึ่งมี
วงเงินเกิน  5,000,000  บาท  (ห้าล้านบาทถ้วน) 
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วิธีการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e – market) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4  การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e – market) 
 

การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e – market)  มีลำดับการดำเนินงานดังภาพ
ที่  4  วิธีปฏิบัติงานมีดังนี้ 
 1  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  เจ้าหน้าที่ / ผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง   โดยการจัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง  และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ระบบ  e – GP)  และ
เว็บไซต์ของหน่วยงาน / สถานศึกษาตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน / สถานศึกษานั้น  (มาตรา 1) 
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  เมื่อหน่วยงาน / สถานศึกษาได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก
สภามหาวิทยาลัยฯ  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  (ข้อ  11) 
  แผนการจัดซื้อจัดจ้างให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้ 
  (1)  ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
  (2)  วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
  (3)  ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
  (4)  รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 2.  การจัดทำร่างขอบเขตของงาน  (TOR)  และราคากลาง 
  (1)  คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน  (TOR)  ที่ได้รับการแต่งตั้ง / เจ้าหน้าที่/   
ผู้ได้รับมอบหมายจัดทำร่างขอบเขตงาน 
  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคล
ใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในกรจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อ
หรือจัดจ้าง  รวมทั้งกำหนดกฎเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  (ข้อ  21)  และเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐให้ความเห็นชอบ 

(1) การกำหนดราคากลาง 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแต่งตั ้งคณะกรรมการขึ ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้

เจ้าหน้าที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการกำหนดราคากลาง  และจัดทำรายละเอียดค่าใช้จ่าย  ราคากลาง  
และการคำนวณราคากลางสำหรับงานจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว  และเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบ  พร้อมจัดทำตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง  (ราคาอ้างอิง) 
 3.  การจัดทำเอกสารการซื้อหรือจ้าง 
  เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวนตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด  (ข้อ  34) 
  การจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าว  ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือรายการ
แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบและไม่ทำให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรยีบ
หรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดตรวจ
พิจารณาก่อน 
  การกำหนดวัน  เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและการประกาศเชิญชวนให้กำหนดเป็น
วันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน  เวลาทำการเท่านั้น  
และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
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 4.  การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
  เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  (ข้อ  22)  โดยมีรายการดังต่อไปนี้ 
  (1)  เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องการซื้อหรือจ้าง 
  (2)  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน 
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 
  (3)  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (4)  วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ 
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
  (5)  กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  (6)  วิธีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
  (7)  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  (8)  ข้อเสนออ่ืนๆ  เช่นการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ  ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  และหนังสือเชิญชวน 
 5.  การให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
  หัวน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างตามที่เจ้าหน้าที่เสนอ 
 6.  การจัดทำประกาศ 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  (ระบบ  
e- GP)  และเว็บไซต์ของหน่วยงาน / สถานศึกษาตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  และปิดประกาศโดย
เปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน / สถานศึกษานั้น 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว  หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่
ประกาศและเอกสารซื ้อหรือจ ้างด ้วยวิธ ีการตลาดอิเล ็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง  (ระบบ  e – GP)  และของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า  3  วันทำการและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของ
รัฐนั้น  (ข้อ  35) 
  ทั้งนี้  กรมบัญชีกลาง  จะเป็นผู้ดำเนินการจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างไปยังผู้เสนอราคา
ตามกระบวนการของกรมบัญชีกลาง 
 7.  การเสนอราคาวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  แบ่งเป็น  2  วิธี  ได้แก่ 
  (1)  การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา  สำหรับกรณีส่ งเงินเกิน  500,000  บาท  แต่ไม่เกิน  
5,000,000  บาท  (ข้อ  31  (1))  โดยผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์และให้เสนอราคาภายใน
เวลาที่กำหนด  และสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว  (ข้อ  37  (1)) 
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  (2)  การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์  สำหรับกรณีวงเงินเกิน  5,000,000  บาท  (ข้อ  
30  (2))  โดยผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งต้องลงทะเบียนก่อนเริ่มกระบวนการเสนอราคา
ภายใน  15  นาที  พร้อมทั้งให้ทำการทดสอบระบบเป็นเวลา  15  นาที  และต้องเสนอราคาภายในเวลา  30  
นาที  โดยจะเสนอราคาก่ีครั้งก็ได้  (ข้อ  37  (2)) 
  การกำหนดวันเสนอราคาตามข้างต้น  ไม่ให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันเสนอราคา
เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกำหนดวัน  เวลาการเสนอราคา  เนื่องจากมีปัญหาขัดข้องเกี่ยวกับ
การเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  และเมื่อได้ดำเนินการเป็นประการใดแล้วให้
กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการสินิจฉัยทราบด้วย 
 การพิจารณาราคา 
  เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา  เจ้าหน้าที่พิจารณาจากราคาต่ำสุด  หากมีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากัน
หลายราย  ให้พิจารณาราคาต่ำสุดของผู้เสนอราคาท่ีเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในลำดับแรกเป็นผู้ชนะการ
เสนอราคาครั้งนั้น  (ข้อ  38) 
  ในกรณีที่มีผู ้เข้าเสนอราคาเพียงรายเดียว  หากเห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณา
รับราคาของผู้เสนอราคารายนั้นได ้
  ถ้าไม่มีผู้เข้าเสนอราคา  ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ใหม่หรือจะ
ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  56  วรรคหนึ่ง  (1)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  
56  วรรคหนึ่ง  (2)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุผลอ่ืน  ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างตาม
ข้อ  22 
  ในกรณีที่ราคาของผู้เสนอราคาต่ำสุดที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างให้
เจ้าหน้าที่ดำเนินการต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายดังกล่าวผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ให้ต่ำสุดเท่าที่
จะทำได้  หากผ ู้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  
หากราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดราคาอีก  แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมให้เสนอซื้อหรือจ้าง  จากผู้เสนอราคารายนั้นหรือถ้า
ไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้เสนอราคาที่เสนอราคาถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีกำหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ทุกรายผ่านทางระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้เสนอราคาใหม่พร้อมกั น  โดยให้ยื่นใบเสนอ
ราคาผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  ภายในเวลาที่หน่วยงานของรัฐกำหนด  หากผู้เสนอราคารายใดไม่ยื่นใบ
เสนอราคาใหม่  ให้ถือว่าผู้เสนอราคารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากปรากฏว่าผู้เสนอราคาต่ำสุดในการ
เสนอราคาครั้งใหม่เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบ
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ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอราคารายนั้น  ถ้ายังไม่ได้ผลอีก
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือการจ้างในครั้งนั้น 
 เมื่อได้ผู้ชนะการเสนอราคา 
  กรณีผู ้ชนะการเสนอราคาเสนอราคาถูกเงื ่อนไขหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตรงตาม
เงื่อนไขที่กำหนดไว้ 
  ภายหลังจากที่ได้รับชนะการเสนอราคาแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผู้เสนอราคารายนั้นจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  จำนวน  1  ชุด  และลงลายมือชื่อกำกับไว้
ในเอกสารดังกล่าวข้างต้นทุกแผ่น  (ข้อ  40  วรรคหนึ่ง) 
  กรณีผู้เสนอราคาเสนอราคาไม่ถูกเงื่อนไขหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไม่ตรงตามเงื่อนไขท่ี
กำหนดไว้ 
  ในกรณีที่ผู้เสนอราคาตามวรรคหนึ่ง  เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่กำหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  หรือเสนอแค็ตตาล็อก  (catalog)  หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่
ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ให้ถือว่าผู้เสนอราคาราย
นั้นไม่ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขท่ีกำหนดไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ให้เจ้าหน้าที่เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  หรือพิจารณาผู้ที่
เสนอราคาต่ำในลำดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคาก็ได้  ทั้งนี้ให้คำนึงถึงความเหมาะสมและประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ  (ข้อ  40  วรรคสอง) 
 8.  การรายงานผลการพิจารณา  การอนุมัติซื้อหรือจ้าง  และการประกาศผลผู้ชนะ 
  เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์และความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด  เช่น  ใบเสนอราคา  หนังสือรับรองการจดทะเบียน  แบบลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ  หนังสือ
บริคณห์สนธิ  ภ.พ.  20  (ถ้ามี)  หนังสือมอบอำนาจ  (ถ้ามี)  เป็นต้น  ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาความเห็นชอบ  (ข้อ  41) 
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  (ระบบ  
e - GP)  และเว็บไซต์ของหน่วยงาน / สถานศึกษาตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดและให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน / สถานศึกษานั้น  และระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์จะแจ้งให้ผู้
เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e – mail)  (ข้อ  42) 
 9.  การลงนามในสัญญา 
  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและตรวจสอบร่างสัญญาก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐอนุมัติลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  หรือข้อตกลง 
  ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือข้อตกลงภายหลัง
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ผลการพิจารณาผลการพิจารณา  หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ให้
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ผู้มีสิทธิ์อุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ภายใน  7  วันทำการ  นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  (ระบบ  e – GP)  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและ
เหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยง านของรัฐนั้น  
(มาตรา  66) 
  การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้  เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
(ข้อ  161) 
  การบนัทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (ระบบ  e – GP) 
  เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกรายการสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ  GFMIS  Web  Online  (การจัดทำ  
PO)  และเมื่อคู่สัญญานำพัสดุมาส่งมอบเรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการดังนี้ 
  (1)  บันทึกการส่งมอบงานในระบบ  e – GP 
  (2)  บันทึกผลการตรวจสอบและตรวจรับในระบบ  e – GP 
  (3)  บันทึกตรวจรับในระบบ  GFMIS  Web  Online 
  (4)  จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินให้แก่คู่สัญญา 
2.  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding)  
 การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding)  หมายถึง  การจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000  บาท  และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  (e – catalog)  ซึ่งในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี  e – bidding  จึงต้อง
พิจารณาวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างและประเภทสินค้าท่ีจัดหาเป็นสำคัญ 
 วิธีการในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding) 
  ในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding) ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ข้อ  9  ได้กำหนดว่าการดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริการพัสดุตามระเบียบนี้  ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e – GP)  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  ซึ่งกรมบัญชีกลางได้มีหนังสือ  ด่วน
ที่สุด  ที่  กค  0405.4/ว 322  ลงวันที่  24  สิงหาคม  2560  แจ้งแนวทางปฏิบัติตามคู่มือ  ในการดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e – Government  Procurement  :    
e – GP)  ซึ่งรวมถึงการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding)  ด้วย 
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วิธีการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding) 
 

 
ภาพที่  5  การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding) 

 
 
 
 



          29 

การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding) 
 1.  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  มาตรา  11       
ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีและประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
  การจัดซื้อจัดจ้างที่วีวงเงินเกิน  500,000  บาท  หน่วยงาน / สถานศึกษา  ต้องจัดทำแผนจัดซื้อ
จัดจ้างประจำปี  และเผยแพร่ในระบบและเว็บไซต์ที่กำหนด 
  กรณีดังต่อไปนี ้ประกาศเผยแพร่แผนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
หน่วยงานของรัฐ 
  1.  กรณีจำเป็นเร่งด่วนหรือพัสดุที่ใช้ในราชการลับ  ตามมาตรา  56  (1)  (ค)  (ฉ) 
  2.  กรณีที่มีวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  หรือมีเหตุจำเป็นฉุกเฉิน  หรือพัสดุที่จะขาย
ทอดตลาด  ตามมาตรา  56  (2)  (ข)  (ฉ) 
  3.  การจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  ตามมาตรา  70  (3)  (ข)  
หรือ  (ฉ)   
  4.  กรณีงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ที่จำเป็นเร่งด่วน  มาตรา  82  (3) 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560      
ข้อ  11  ได้กำหนดว่า  เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง
จากสภามหาวิทยาลัยฯ  ในการพิจารณางบประมาณแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานนั้น
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
  แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้ 
  (1)  ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
  (2)  วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
  (3)  ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
  (4)  รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  1.  หน่วยงาน / สถานศึกษา  ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง
จากสภามหาวิทยาลัยฯ 
  2.  เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน  จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
  3.  หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  4.  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ 
  5.  ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผน 
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  ข้อควรระวัง  หากหน่วยงาน / สถานศึกษาไม่ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ  e – GP  จะไม่
สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได ้
  ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ในการปฏิบัติงานนั้น  จัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน / สถานศึกษา  
เพื่อขอความเห็นชอบ  และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว   ให้ดำเนินการข้อ  11  วรรคสามแห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  พ.ศ.  2560 
 2.  การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
(TOR) 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560      
ข้อ  21  วรรคหนึ่ง  ได้กำหนดว่า  “ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขต
ของงงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง  รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย” 
  ตามข้อ  21  วรรคสอง  กำหนดว่า  “เพ่ือให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน  และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนด
มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว  ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือ
รายการในการก่อสร้างตามาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  หรือเพื่อความสะดวกจะระบุ เฉพาะหมายเลข
มาตรฐานก็ได้  หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  
แต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรม  แต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้วให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างในการก่อสร้างให้
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำขึ้น 
  ตามข้อ  21  วรรคสาม  “ในการจ้างก่อสร้างให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา  
คณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำรูปแบบรายการงานก่อสร้าง  หรือจะดำเนินการ
จ้างตามความในหมวด  4  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้” 
  เมื่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ  21  ได้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างพร้อมนำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  หาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพ่ือให้การกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ  เหมาะสมเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ  และไม่มีการกำหนด
เงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้  ทั้งนี้โดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
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  (1)  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000  บาทแต่ไม่เกิน  5,000,000  บาท  
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ก็ได ้
  (2)  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  5,000,000  บาท  ให้หน่วยงานของรัฐนำร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ 
  ในกรณีที ่หน่วยงานของรัฐนำร่างประกาศและร่างเอกสารซื ้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ  45  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการ
นำร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐเป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า  3  วันทำการ  เพื่อให้ผู้ประกอบการมีความเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง
โดยตรง  โดยเปิดเผยตัว  (ข้อ  46) 
  กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  21  พิจารณาว่าสมควรดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขหรือไม่  โดยให้ดำเนินการ  ดังนี้ 
  (1)  กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า  ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือความเห็นชอบ  เมื่อ
ได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้นำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็ กทรอนิกส์
ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง  เป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า  3  วันทำการ  และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
  (2)  กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า  ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานความพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความเห็นทุกรายทราบ
เป็นหนังสือ 
  การเผยแพร่ประกาศเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ  48  ให้
คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย  โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
  (1)  การซ้ือหรือการจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000  บาท  แต่ไม่เกิน  5,000,000  บาท  
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า  5  วันทำการ 
  (2)  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  5,000,000  บาท  แต่ไม่เกิน  10,000,000  
บาท  ให้กำหนดไม่น้อยกว่า  10  วันทำการ 
  (3)  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  10,000,000  บาท  แต่ไม่เกิน  50,000,000  
บาท  ให้กำหนดไม่น้อยกว่า  12  วันทำการ 
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  (4)  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  50,000,000  บาท  ขึ้นไปให้กำหนดไม่น้อยกว่า  
20  วันทำการ 
  การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด  หากหน่วยงานของรัฐได้
กำหนดรายละเอียดประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง  หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ  ไม่ว่าทั้งหมดหรือ
บางส่วน  ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการดำเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  แล้วดำเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 
 3.  จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี  e – bidding 
  จัดทำเอกสารประกวดราคาวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวนในระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e – GP)  ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  อ้างอิงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ข้อ  43  ได้กำหนดให้เจ้าหน้าที่จัดทำ
เอกสารซ ื ้อหร ือจ ้างด ้วยว ิธ ีประกวดราคาอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์พร ้อมประกาศเช ิญชวน  ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
  การจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือ
รายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบและไม่
ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปยังสำนักงานอัยการ
สูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 
  การกำหนดวัน  เวลาเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให้
กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเปน็วัน  
เวลาทำการเท่านั้น  และระยะเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยของการ
ซ้ืออิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
  ข้อ  44  การซื้อหรือการจ้างพัสดุใดที่มีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างจะต้อง
กำหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้าง  ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดทุี่
เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนำเสนอ  ให้หน่วยงานนของรัฐกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่าง
นั้นมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนำเสนองาน  ตามวันและเวลา  ณ  สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐ
กำหนด 
  กรณีการประกวดราคาครั้งใดที่กำหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็นสาระสำคัญประกอบการยื่น
ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสาร
ดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการนำเข้าระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้
หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำเอกสารนั้นพร้อมสรุปจำนวนเอกสารดังกล่าวมาส่ง  ณ  ที่ทำการ
ของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง  โดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอพร้อมประทับตราสำคัญของนิติบุคคล  
(ถ้ามี)  กำกับในเอกสารนั้นด้วย 
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  การกำหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือ
นำเสนองานตามวรรคหนึ่ง  หรือนำเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสองให้หน่วยงานของรัฐกำหนดวัน
ใดเป็นวันหนึ่งภายใน  5  วันทำการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  เว้นแต่การดำเนินการตามวรรคหนึ่งที่ไม่อาจ
ดำเนินการวันใดวันหนึ่งได้  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากำหนดมากกว่า  1  วันได้  แต่จำนวนดังกลล่าวต้องไม่
เกิน  5  วันทำการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  ทั้งนี้  ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือเอกสารจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
 4.  การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  จัดทำรายงานขอความเห็นชอบการซื้อการจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการ   2  คณะ  ประกอบด้วย  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 5.  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานการขอซื้อขอจ้าง 
  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง  และเผยแพร่ประกาศ
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.  นำร่างประกาศ/เอกสารการเผยแพร่ลงเว็บไซต์  เพื่อรับฟังความคิดเห็น 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำประกาศ/เอกสารประกวดราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ไม่
น้อยกว่า  5  วันทำการและกำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่  ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ข้อ  45 
 7.  การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
    เมื่อผู้เสนอราคาได้เสนอราคาในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้  
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ดำเนินการดังนี้ 
  (1)  จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์  จำนวน  1  ชุด  โดยให้คณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
  ทั้งนี้   การซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ  ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ  ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นแยก
มาต่างหาก  ในกรณีเช่นนี้  คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะดำเนินการตามข้อ  83  (3)  
แล้วเสร็จ 
  (2)  ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ  และพัสดุ
ตัวอย่าง  (ถ้ามี)  หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  หรือเอกสารที่กำหนดให้จัดส่งภาย
หลังจากวันเสนอราคาตามข้อ  44  แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ไม่มีประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารการเสนอ
ราคาครบถ้วน  ถูกต้องมีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
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เฉพาะครบถ้วน  ถูกต้อง  ตามเงือนไขที ่หน่วยงานของรัฐกำหดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
  ในกระบวนการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใด
ก็ได้  แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหากคณะกรรมการเห็ นว่า    
ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 
  ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื ่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ใน
ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในส่วนที่ไม่ใช่สาระสำคัญและความแตกต่างนั้น  ไม่มีผลทำให้
เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัด
สิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
  (3)  พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื ่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม  (2)  และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  โดยให้จัด
เรียงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดหรือคะแนนสูงสุด  ไม่เกิน  3  ราย 
  ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐใน
เวลาที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำรายถัดไป  
หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ  แล้วแต่กรณี 
  (4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี้  รายงานผลการพิจารณาดังกลา่ว  
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้ 
   1)  รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   2)  รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ  ราคาท่ีเสนอ  และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   3)  รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   4)  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
   5)  ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
  ข้อ  56  ในกรณีที่ปรากฏว่า  มีผู้มายื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่
ถูกต้องตรงตามเงื ่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว  ให้คณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการ
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ต่อไป  โดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการดำเนินการตามข้อ  57  หรือข้อ  
58  แล้วแต่กรณี  โดยอนุโลม 
  ในกรณีท่ีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่เพื ่อยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้นและดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผล  จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกตามมาตรา  56  วรรคหนึ่ง (1)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  56วรรคหนึ่ง  (2)  (ก)  แล้วแต่
กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน  
ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ  22   
  ข้อ  57  ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคา  หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย  ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ำสุดของผู้
เสนอราคาเข้าสู่ระบบการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในลำดับแรกเป็นผู้ชนะการประกวดราคาในครั้งนั้น 
  ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  22    
ให้คณะกรรมการดำเนินการ  ดังนี้ 
  (1)  ให้แจ้งผู้เสนอราคารายที่คณะกรรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้  หากผู้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอ
ราคาผ่านระบบการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูง
กว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก
แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม    
ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 
  (2)  ถ้าดำเนินการตาม  (1)  แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคา
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในกำหนดระยะเวลาที่กำหนด  หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือ
ว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่านั้นไม่
เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้าง
จากผู้เสนอราคารายนั้น 
  (3)  ถ้าดำเนินการตาม  (2)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง  หรือขอเงินเพิ่มเติม  หรือลด
รายการ  ลดจำนวน  หรือลดเนื้องาน  หากการดำเนินการดังกล่าวทำให้ลำดับของผู้ชนะการเสนอราคา
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา  ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้าง
ครั้งนั้นแต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  การดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่
อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามาตรา  56  วรรคหนึ่ง  (1)  (ก)  หรือวิธี
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เฉพาะเจาะจงตามาตรา  56  วรรคหนึ่ง  (2)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนิ นการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น  ให้เริ่มกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างใหม่โดยการจัดทำ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ  22 
  ข้อ  58  ในการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  กรณีผ่านที่ผ่านหน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น  หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด  สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง
ตามข้อ  22  ให้คณะกรรมการดำเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่าน
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้  หากผู้ ที่เสนอราคารายนั้นยอมลด
ราคาและยื่นใบเสนอราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สุงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่
ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  แต่
ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซ้ือหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม      
ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
  หากดำเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่ม  หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและ
ดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการ
ดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือกตา
มาตรา  56  วรรคหนึ่ง  (1)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  56  วรรคหนึ่ง  (2)  (ก)  แล้วแต่กรณีกไ็ด้  
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุผลอื่นให้เริ่ม
กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ  22 
  ข้อ  59  ให้นำความในข้อ  42  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือการจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์โดยอนุโลม 
 8.  การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  “เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้างแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือการจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิ ดเผย  
ณ  สถานที ่ปิดประกาศของหน่วยงานรัฐนั ้น  และแจ้งให้ผู ้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  (e – mail)       ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด” 
 9.  การแจ้งเข้าทำสัญญา 
  ให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่ทำหน ั งส ือแจ ้งผ ู ้ชนะการเสนอราคา  ให ้ เข ้ามาทำส ัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนด  หรือข้อตกลงภายหลังจากพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา  ตามมาตรา  66  และระเบียบข้อ 161  และข้อ  162  ยกเว้น  กรณีจัดหา
ตามเงื่อนไขตามมาตรา  56  (1)  (ค)  ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
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 10.  การลงนามในสัญญา 
  ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  และบันทึก  ตรวจสอบสัญญาหรือข้อตกลงเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนาม  พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาและรายละเอียดในสัญญาก่อน
นำข้อมูลแสดงบนระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด  (มาตรา  98) 
 การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (ระบบ  e – GP) 
  เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกรายการสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ  GFMIS  Web  Online  (การจัดทำ  
PO)  และเม่ือคู่สัญญานำพัสดุส่งมอบเรียบร้อยแล้ว  ให้ดำเนินการดังนี้ 
  (1)  บันทึกการส่งมอบงานในระบบ  e – GP 
  (2)  บันทึกผลการตรวจสอบและตรวจรับในระบบ  e – GP 
  (3)  บันทึกการตรวจรับในระบบ  GFMIS  Web  Online  
  (4)  จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินให้แก่คู่สัญญา 
3.  สัญญา  หลักประกันสัญญา  และการบริหารสัญญา 
 สัญญา  คือ  นิติกรรมหลายฝ่าย  ซึ่งคู่สัญญาต้องมี  2  ฝ่ายขึ้นไป  โดยแต่ละฝ่ายจะมีก่ีคนก็ได้ 
 นิติกร  คือ  การใดๆ  อันทำลงโดยชอบด้วยกฎหมายและด้วยความสมัครใจมุ่งโดยตรงต่อการผูกนิติ
สัมพันธ์ระหว่างบุคคล  เพื่อจะก่อ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซึ่งสิทธิ 
 หลักการทำสัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างแลการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 
 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาเป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  (ข้อ  161)  ซึ่งจะ
กระทำได้ต่อเมื ่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู ้ใดอุทธรณ์ภายในระยะเวลาเจ็ดวันทำการนับแต่วัน
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง  (มาตรา  66  วรรคสอง  ประกอบด้วยมาตรา  117)  โดยการทำสัญญาตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ที่ทำในราชอาณาจักรต้องมีข้อตกลง
ในการห้ามคู่สัญญาไปจ้างช่วงให้ผู้อ่ืนทอดหนึ่ง  ไม่ว่าทั้งหมดหรือแค่บางส่วน  เว้นแต่  การจ้างช่วงแต่บางส่วน
ที่ได้รับอนุญาตจากส่วนราชการทีเป็นคู่สัญญาแล้ว  ถ้าคู่สัญญาไปจ้างช่วงโดยฝ่าฝืนข้อตกลงดังกล่าว  ต้อง
กำหนดให้มีค่าปรับสำหรับการฝ่าฝืนข้อตกลงนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละสิบของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา  
(มาตรา  95)  รูปแบบของสัญญามี  3  แบบ  ดังนี้ 
 1.  สัญญาเต็มรูป  เป็นสัญญาที่ทำตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  ซึ่งหากจำเป็นต้องมี
ข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาดังกล่าว  โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบสัญญา  
และไม่ทำให้ส่วนราชการเสียเปรียบให้กระทำได้  เว้นแต่  เห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  
ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้นักอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  (มาตรา  93)  สำหรับแบบสัญญา
เกี่ยวกับการจัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ให้เป็นไป
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ตามที่คณะกรรมการนโยบายจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ได้จัดทำและประกาศไว้ในราชกิจจา
นุเบกษา  เล่มที่  135  ตอนพิเศษ  37  ง  ลงวันที่  19  กุมภาพันธ์  2561 
 2.  สัญญาลดรูป  โดยการจัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันโดยไม่ต้องทำเป็นสัญญา  (ที่เรียกว่า
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง)  (มาตรา  96)  โดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ดังนี้ 
  2.1  การจัดซื้อจัดจ้าง 
   1)  โดยวิธีคัดเลือกในกรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนที ่ต้องใช้พัสดุนั ้นอันเนื ่องมาจากเกิด
เหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้  (มาตรา  56  (1)  (ข)) 
   2)  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ในกรณี 
   -  การจัดซื ้อจัดจ้างสินค้า  งานบริการ  หรืองานก่อสร้าง  ที ่มีการผลิต  จำหน่าย  
ก่อสร้าง  หรือให้บริการทั่วไป  และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000  บาท  (มาตรา  56  
(2)  (ข)  ประกอบกฎกระทรวงฉบับที่  4  ข้อ  1) 
   -  การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  เนื่องจากอุบัติภัยหรือภัย
ธรรมชาติ  หรือเกิดโรคคือต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ  (มาตรา  56  (2)  (ง)) 
   -  การจัดซื้อพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยส่วนราชการ  องค์การระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ  (มาตรา  56  (2)  (ฉ)) 
  2.2  การจัดซื้อจัดจ้างส่วนราชการ 
  2.3  กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน  5  วันทำการนับตั้งแต่วันถัดจากวันที่
ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 
  2.4  การเช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
  2.5  การจัดซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ  หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างต่างประเทศ
ผู ้ขายกำหนดให้ต้องทำตามเงื ่อนไขของผู้ขาย  และเป็นมาตรฐานที่ใช้อยู ่เป็นการทั ่วไปกับผู ้ซื ้อรายอ่ืน  
(ประกาศคณะกรรมการนโยบายฯ  เรื่องการจัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอ่ืนๆ  (ฉบับที่  2)  ข้อ  3  (1)) 
  2.6  การเช่าอสังหาริมทรัพย์โดยต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของผู้ให้เช่าเป็นสำคัญ  และเป็นเงื่อนไขที่
ใช้อยู่เป็นการทั่วไปกับผู้เช่ารายอ่ืน  โดยผู้เช่าไม่มีอำนาจต่อรอง  ซึ่งไม่อาจใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี
คัดเลือกได้  (ประกาศคณะกรรมการนโยบาย ฯ  เรื่อง  การจัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอ่ืนๆ  (ฉบับที่  2)  
ข้อ  3  (2)) 
 3.  สัญญาไม่มีรูป  โดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการจะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็
ได้  แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  100,000  
บาท  (มาตรา  96  วรรคสอง  ประกอบกฎกระทรวงฉบับที่  4  ข้อ  4) 
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ตารางท่ี  2 ตารางกรณีจัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทำตามแบบสัญญา  ตามมาตรา  96 
 

มาตรา 96 
วรรคหนึ่ง 

รายการ หมายเหตุ 

(1) วิธีคัดเลือก  มาตรา  56  วรรคหนึ่ง  (1)  (ค) – เร่งด่วน  
 วิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา  56  วรรคหนึ่ง  (2)  (ข) - พัสดุทั่วไป  ไม่เกิน  

500,000  บาท 
 

 วิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา  56  วรรคหนึ่ง  (2)  (ง) – จำเป็นใช้ฉุกเฉิน  
 วิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา  56  วรรคหนึ่ง  (2)  (ฉ) – ขายทอดตลาดโดย

หน่วยงานรัฐ 
 

 จ้างที่ปรึกษาเฉพาะเจาะจง  มาตรา  70  (3)  (ข) – ไม่เกิน  500,000  บาท  
(2)  การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ  
(3) สามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วน  ภายใน  5  วันทำการ  นับตั้งแต่วันถัดจาก

วันทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 

(4) การเช่าที่ผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า – ส่วนที่ 3  
(5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกจิจานุเบกษา  

มาตรา  96  วรรคสองและกฎกระทรวง  24  ส.ค. 60 – การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเล็กน้อย – ไม่เกิน  100,000  
บาท  ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือได้  แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น – ไม่ได้จำกัดวิธี 

 
 สาระสำคัญของสัญญา 
 1.  ข้อตกลงเกี่ยวกับพัสดุที่ซื้อขายหรืองานที่จ้าง  ประมาณ  จำนวน  ราคา  กรณีการซื้อพัสดุที่ซื้อ
ต้องเป็นของแท้  ของใหม่  ไม่เคยใช้งานมาก่อน 
 2.  เงื่อนไขการส่งมอบ  การตรวจรับ 
 3.  เงื่อนไขการชำระเงิน  (การจ่ายเงินล่วงหน้า  งวดงาน  งวดเงิน) 
 4.  เงื่อนไขการประกันความชำรุดบกพร่อง 
 5.  การวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
 6.  เงื่อนไขการบอกเลิกสัญญา  การคิดค่าปรับ 
 7.  การรับผิดชอบความเสียหาย  การขยายระยะเวลาทำการตามสัญญา 
 การทำสัญญาจ้างก่อสร้างทุกประเภทต้องทำสัญญาแบบปรับราคาได้  (ค่า  K)  โดยให้ส่วนราชการทุก
หน่วยงานมีข้อกำหนดไว้ในประกาศประกวดราคาไว้ด้วยว่าจะทำสัญญาแบบปรับราคาได้  และในขั้นตอนการ 
ทำสัญญาต้องการทำสัญญาแบบปรับราคาได้  (ค่า  K)  (หนังสือคณะกรรมการสินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างฯ  
ด่วนที่สุด  กค  (กวจ)  0405.2/ว110  ลงวันที่  5  มีนาคม  2561) 
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 การจ่ายเงินล่วงหน้า  (ข้อ  89) 
  การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าให้แก่ผู ้ประกอบการที ่เป็นคู่สัญญาจะกระทำมิได้เว้นแต่หั วหน้า
หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจำเป็นจะต้องจ่าย  และมีการกำหนดเงื่อนไขไว้ก่อนการทำสัญญาหรือข้อตกลง
ให้กระทำได้เฉพาะกรณีและตามหลักเกณฑ์ 
 หลักเกณฑ์การจ่ายเงินล่วงหน้า  (ข้อ  91) 
  การจ่ายเงินล่วงหน้า  กรณีการซื้อหรือการจ้างส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ  การบอกรับวารสาร
หรือการสั่งจองหนังสือ  หรือการจัดซื้อฐานข้อมูลสำเร็จรูปที่มีลักษณะที่ต้องบอกรับเป็นสมาชิกก่อนและมี
กำหนดการออกเป็นวาระ  เช่น  วาระสาร  หรือการบอกรับเป็นสมาชิกเพื่อการใช้ประโยชน์เรียกค้นหาข้อมูล
ข่าวสารจากแหล่งข้อมูลต่างๆ  โดยอาศัยระบบเครือข่ายสารสนเทศ  ไม่ต้องเรียกหลักประกันส่วนการจ่ายเงิน
ค่าพัสดุจากการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  วิธีคัดเลือก  และวิธีเฉพาะเจาะจง  ผู้ประกอบการที่
เป็นคู่สัญญาต้องนำพันธบัตรรัฐบาลไทย  หรือหนังสือค้ำประกัน  หรือหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ
ธนาคารในประเทศ  มาค้ำประกันเงินที่รับล่วงหน้าไปนั้น  และให้หน่วยงานของรัฐคืนหนังสือค้ำประกัน
ดังกล่าวแก่คู่สัญญาเมื่อส่วนราชการได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าของหรือค่าจ้างในแต่ละงวดครบถ้วน  
ทั้งนี้  ให้กำหนดเป็นเงื่อนไขในสัญญาด้วย 
 การครบกำหนดอัตราค่าปรับไว้ในสัญญา  (ข้อ  162) 
  การกำหนดอัตราค่าปรับให้คำนึ่งถึงราคา  กำหนดระยะเวลาของการใช้งาน  และลักษณะของ
พัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่คู่สัญญาของส่วนราชการจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา  หรือกระทบต่อ
การจราจร  หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ  แล้วแต่กรณี  ดังนี้ 
  1.  กรณีซื้อ / จ้างที่ไม่ต้องการผลสำเร็จของงานพร้อมกันให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา
ตายตัว  ระหว่างร้อยละ  0.01  - 0.20  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
  2.  กรณีการจ้างที่ต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน  ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็น
จำนวนเงินตายตัว  ระหว่างอัตราร้อยละ  0.01 – 0.10  ของราคางานจ้าง  แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ  100  บาท 
  3.  กรณีจ้างก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบต่อการจราจร  ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันใน
อัตราร้อยละ  0.25  ของราคางานจ้างนั้น 
  4.  ในการทำสัญญาจ้างที่ปรึกษา  หากส่วนราชการเห็นว่า  ถ้าไม่กำหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะ
เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการ  ให้ส่วนราชการผู้จัดทำสัญญากำหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็นรายวันในอัตรา
หรือจำนวนเงินตายตัว  ระหว่างอัตราร้อยละ  0.01 – 0.10  ของราคางานจ้างนั้น 
  ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด  ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้วจะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในกำหนดตามสัญญา  แต่ยังขาดส่วนประกอบ
บางส่วน  ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกำหนดสัญญาให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย      
ให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด 
  ทั้งนี ้ ให้กำหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
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 การอนุมัติให้สัญญาจ้างหรือสัญญาเช่ามีผลย้อนหลัง 
  การเช่าหรือการจ้างต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่  แต่ไม่อาจลงนามได้ทันภายในวันที ่  1  
ตุลาคม  เฉพาะกรณีพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  ยังไม่มีผลบังคับใช้  หรือมีผลใช้บังคับ
แล้วแต่สำนักงบประมาณยังอนุมัติเงินประจำงวดให้ไม่ทันภายในวันที่  1  ตุลาคม  คณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  อนุมัติยกเว้นให้สัญญาเช่าหรือสัญญาจ้างมีผลย้อนหลังไป
ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  หรือวันที่มีการเช่าหรือมีการจ้างจริง  ตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ที่  กค  (กวจ) 0405.2/0436  ลงวันที่  8  กันยายน  2560  โดยมี
เงื่อนไข  ดังนี้ 
  1.  หน่วยงานได้จัดหาไว้แล้วก่อนสิ้นปีงบประมาณ  และรู้ตัวผู้ให้เช่า  หรือผู้ รับจ้างที่จะลงนาม
เป็นคู่สัญญาแล้ว  ไม่ว่าจะเป็นรายเดิมหรือรายใหม่ก็ตาม 
  2.  ผู้มีอำนาจอนุมัติ  ได้อนุมัติให้เช่าหรือจ้างจากรายที่ได้จัดหาไว้แล้วก่อนสิ้นงบประมาณเพียงแต่
อยู่ในขั้นตอนที่ไม่อาจลงนามในสัญญาได้ทันภายในวันที่  1  ตุลาคม  นั้น 
 หลักค้ำประกันสัญญา 
  หลักประกันสัญญา  เป็นหลักประกันที่ต้องกำหนดไว้ในสัญญาเพ่ือเป็นการประกันให้ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างหรือคู่สัญญากับส่วนราชการปฏิบัติตามสัญญา  หากไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือทำให้เกิดความเสียหาย  
ส่วนราชการคู่สัญญาก็สามารถบังคับหรือริบหลักประกันสัญญานี้ได้  ซึ่งโดยหลักการจะใช้หลักประกันตลอด
อายุสัญญา  ส่วนราชการคู่สัญญาจะคืนหลักประกันสัญญาโดยไม่มีดอกเบี้ยให้แก่ผู ้ขายหรือผู้รับจ้างหรือ
คู่สัญญาเมื่อพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
 ข้อกำหนดเกี่ยวกับหลักประกันสัญญา  มีดังนี ้
  1.  ไม่ใช้บังคับกับหน่วยงานของรัฐที่เป็นคู่สัญญากับส่วนราชการด้วยกัน  ดังนั้น  จึงไม่ต้องวาง
หลักประกันสัญญา  (ข้อ  169) 
  2.  ต้องวางหลักประกันสัญญาโดยกำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละ  5  ของวงเงิน
งบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างนั้นแล้วแต่กรณี  แต่หากหัวหน้าส่วนราชการเห็นว่ามีความสำคัญเป็น
พิเศษ  จะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ  5  แต่ไม่เกินร้อยละ  10  ก็ได้  ซึ่งหลักประกันสัญญานี้จะต้องระบุไว้
เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอในสัญญาด้วย  หากผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกัน
ที่มีมูลค่าสูงกว่าที่กำหนดไว้ในระเบียบ  เอกสารเชิญชวน  หรือสัญญาให้อนุโลมรับได้  (ข้อ  168) 
  3.  หลักค้ำประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด  ดังต่อไปนี้ 
   (1)  เงินสด 
   (2)  เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์
นั้นชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
   (3)  หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนดโดยอาจเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 
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       (4)  หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำ
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
   (5)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
      ในการทำสัญญาหากมีการแก้ไขสัญญาและมีผลให้วงเงินตามสัญญานั้นเปลี่ยนแปลงไปจาก
เดิมในกรณีเพ่ิมข้ึน  คู่สัญญาต้องนำหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงินหลักประกันสัญญาที่ได้เพ่ิมนั้น 
   ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญานำมามอบไว้เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง
หรือเสื่อมค่าลง  หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา  ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม
รวมถึงส่งมอบงานล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบกำหนดความรับผิดชอบในความชำรุด
บกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป  คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพิ่มเติมให้มีจำนวน
ครบถ้วนตามมูลค่าที่กำหนดในสัญญามามอบให้ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 
   การคืนหลักประกันสัญญา  กำหนดให้ส่วนราชการคืนหลักประกันสัญญาแก่คู่สัญญา  หรือผู้
ค้ำประกันโดยเร็ว  อย่างช้าต้องไม่เกิน  15  วัน  นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  (ข้อ  
170  (2)) 
   การจัดซื้อจัดจ้างที ่ไม่ต้องมีการประกันเพื่อความชำรุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่
คู่สัญญาหรือผู้ค้ำประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้มอบไว้แล้ว  แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็น
เงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนและสัญญาด้วย  (ข้อ  170  วรรคสอง) 
   การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ำประกันของธนาคาร  บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ในกรณีที่คู่สัญญาไม่มารับภายในกำหนดเวลาข้างต้น  ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ำประกันให้แก่
คู ่สัญญา  โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์  ผู้ค้ำประกันทราบด้วย  สำหรับหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ผู้ออกหนังสือ
ค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (ข้อ  170  วรรคสาม) 
   ซึ่งหากสัญญาใดมีการประกันความชำรุดบกพร่อง  การคืนหลักประกันจะต้องคืนเม่ือครบอายุ
การประกันความชำรุดบกพร่องแล้ว  โดยมีวิธีปฏิบัติก่อนคืนหลักประกันสัญญา  ดังนี้ 
   1.  ภายหลังสิ้นสุดสัญญา  ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง
ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ  หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาและ
ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ  กรณีที่ไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมีหลายหน่วยงานครอบคร องให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาและตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุนั้น  (ข้อ  184) 
   ก่อนครบกำหนดการประกันความชำรุดบกพร่อง  ให้ผู้ครอบครองพัสดุตรวจสอบความชำรุด
บกพร่องของพัสดุ  เพื่อแจ้งผู้รับจ้างหรือผู้ขายเข้าซ่อมแซมแก้ไขก่อนการคืนหลักประกันสัญญา  ทั้งนี้อาจ
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาตรวจสอบก่อนครบกำหนดประกันความชำรุดบกพร่องก็ได้ 
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   2.  ในกรณีที่ปรากฏความชำรุดบกพร่องในเวลาประกันความชำรุดบกพร่องตามสัญญาให้
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบรับรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพื่อแจ้งให้ผู ้ขายหรือผุ้รับจ้า งดำเนินการแก้ไข
ซ่อมแซมทันที  และแจ้งผู้รับประกัน  (ถ้ามี)  ทราบด้วย  (ข้อ  185) 
   เมื ่อดำเนินการแล้ว  กรณีที ่ส ัญญาจะครบกำหนดรับประกันความชำรุดบกพร่อง  ให้
หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความชำรุดบกพร่องของพัสดุ  เพื ่อป้องกันความเสียหาย  จากนั ้นให้คืน
หลักประกันสัญญาต่อไป  (ข้อ  186) 
  การส่งสำเนาสัญญาหรือข้อตกลง  (ข้อ  164) 
   กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือมีมูลค่าตั้งแต่  1,000,000  บาท  ขึ้นไป  ให้ส่งสำเนา
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน  30  วัน  นับแต่
วันทำสัญญาหรือข้อตกลง 
 
  การบริหารสัญญา 
   การบริหารสัญญา  หมายถึง  การควบคุม  หรือดำเนินการต่างๆ  ให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือ
ข้อกำหนดในสัญญาเพื่อการรักษาสิทธิและประโยชน์ของทางราชการ  ซึ่งผู ้มีหน้าที่บริหารสัญญาจะต้อง
ดำเนินการตามเงื่อนไขสัญญา  หรือดำเนินการต่างๆ   ให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือข้อกำหนดในสัญญารวมทั้ง
ปฏิบัติตามระเบียบข้อกำหนดของทางราชการ  มติคณะรัฐมนตรี  และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้วย 
   การบริหารสัญญาโดยปกติหากผู้ขาย  ผู้รับจ้าง  หรือผู้ให้เช่า  ปฏิบัติตามเงื่อนไขในสัญญาส่ง
ของ  หรือส่งมอบงานภายในข้อกำหนดสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  ผู้บริหารสัญญาเพียงแต่ตรวจสอบ
ความถูกต้อง  แล้วส่งเบิกจ่ายเงิน  ถอนคืนหลักประกันสัญญา  ตามเงื่อนไขสัญญาที่กำหนดเท่านั้นแต่ในทาง
ปฏิบัติคู่สัญญาหรือข้อตกลง  ส่งของหรือส่งมอบงานล่าช้ากว่าที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  ผู้บริหาร
สัญญาจะต้องดำเนินการต่างๆ  เช่น  การปรับและคำนวณค่าปรับการริบหลักประกัน  การแก้ไขสัญญา  การ
ลดหรืองดค่าปรับ  การขยายระยะเวลาทำการตามสัญญา  เป็นต้น  
  ผู้มีหน้าที่บริหารสัญญา 
   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจ
รับพัสดุ  (มาตรา  100)  กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  100,000  บาท  จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้  (มาตรา  100  วรรคสาม  ประกอบกฎกระทรวง  ฉบับที่  4) 
  การตรวจรับพัสดุ  (มาตรา  100 และข้อ  175) 
  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน้าที่ดังนี้ 
  1.  ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
(ตรวจรับ  ณ  สถานที่อ่ืน  กรณีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง  ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 
  2.  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาหรือข้อตกลง  รวมถึงเอกสารแนบท้ายสัญญา  เช่น  
รายละเอียดคุณลักษณะ  ใบเสนอราคาและรายละเอียดของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
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  สำหรับกรณีที่มีการทดลอง   หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือวิทยาศาสตร์  จะเชิญผู้ชำนาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น  มาให้คำปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของ
ผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ  ก็ได้ 
  กรณจีำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้  ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
  3.  ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง  และตรวจให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
  4.  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้  และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย  2  ฉบับ  มอบผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  1  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  1  ฉบับ  เช่น  บริษัทเอ     
ส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารในวันที่  15  มกราคม  2561  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับครบถ้วน
ถูกต้องเมื่อวันที่  17  มกราคา  2561  ดังนั้น  บริษัทเอ  จึงส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารครบถ้วนตั้งแต่วันที่  15  
มกราคม  2561  คณะกรรมการตรวจรับต้องทำใบตรวจรับโดยลงชื่อจำนวน  2  ฉบับ  มอบให้บริษัทเอ  1  
ฉบับ  และมอบให้เจ้าหน้าที่  1  ฉบับ  พร้อมส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่ 
  กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลง  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ต้องรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  (ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่)  เพื่อทราบและสั่งการ 
  5.  กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน  หรือส่งครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด  ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง  แล้วรีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เพื่อแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  3  วันทำการ  นับถัดจากวันตรวจพบ  พร้อมแจ้งสงวนสิทธิ การปรับ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือถูกต้อง 
  6.  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไป
แล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  แล้วรีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  3  วันทำการ  นับถัดจากวันที่ตรวจพบ  
เช่น  ผู้ขายส่งมอบคอมพิวเตอร์เมื่อ  วันที่  15  มกราคม  2561  จำนวน  3  เครื่อง  แต่ยังไม่ส่งมอบคีย์บอร์ด
ซึ่งไม่สามารถใช้งานได้โดยสมบูรณ์  ถือว่ายังมิได้ส่งมอบคอมพิวเตอร์นั้น  คณะกรรมการตรวจรับไม่อาจรับมอบ
คอมพิวเตอร์ได้  ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งผู้ขายทราบภายใน  3  วันทำการ 
  7.  ถ้าคณะกรรมการตรวจรับบางคนไม่ยอมรับพัสดุ  ให้ทำความเห็นแย้งไว้  เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งให้รับไว้  ให้ดำเนินการตามข้อ  4  หรือข้อ  5  
แล้วแต่กรณี 
  การตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง  (ข้อ  176) 
  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง  มีหน้าที่ดังนี้ 
  1.  ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 



          45 

  2.  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้คุมงานรายงาน  โดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์รับทราบหรื อพิจารณา
การสั่งหยุดงาน  หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน  แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  3.  ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  หรือคณะกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุออกตรวจงานจ้าง  ณ  สถานที่กำหนดไว้ ในสัญญา  หรือที่ตกลง  (สถานที่ก่อสร้าง)  ตามเวลาที่
เหมาะสมและเห็นสมควร  และจัดทำบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เป็นหลักฐาน 
  4.  นอกจากการดำเนินการตาม  1)  และ  2)  กรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการ
และข้อกำหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลง  มีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย  หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่าง  
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร  
และตามหลักวิชาการช่าง  เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปแบบรายการ 
  5.  ปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน  3  วันทำการ  นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน  และให้ทำการตรวจรับให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
  6.  เมื่อเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง
แล้ว  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู ้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น  และให้ทำใบรับรองผลกา ร
ปฏิบัติงานทั้งหมด  หรือเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  2  ฉบับ  มอบให้แก่ผู้รับ
จ้าง  1  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่  1  ฉบับ  เพื่อทำการเบิกจ่ายเงิน  และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ
กรณีเห็นว่าผู้รับจ้างส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการและข้อกำหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ 
  7.  กรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมทำงาน  โดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งให้ตรวจรับงานจ้างนั้นจึงดำเนินการตาม  6) 
  ผู้ควบคุมงาน  (ข้อ  177  และ  178) 
  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความชำนาญทางด้านช่างตามลักษณะ
ของงานก่อสร้าง  จ้างข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  พนักงานราชการในสำนักงาน  หรือจากหน่วยงานของรัฐอื่น  
แต่ต้องได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  กรณีที ่งานลักษณะของงานก่อสร้างมีความ
จำเป็นต้องใช้ความจำเป็นต้องใช้ความรู้ความชำนาญหลายด้าน  จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็น
กลุ่มบุคคลก็ได้ 
  ผู้ควบคุมงานควรมีว ุฒ ิตามที ่ผ ู ้ออกแบบเสนอแนะ  ปกติต ้องทีค ุณว ุฒ ิไม ่ต ่ำกว ่าระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.) 
  ผู้ควบคุมงาน  มีหน้าที่ดังนี้ 
  1.  ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  หรือที่ตกลงให้ทำงาน
จ้างนั้นๆ  ทุกวันให้เป็นไปตามรูปแบบรายการ  และข้อกำหนดในสัญญาทุกประการ  โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข
เพิ่มเติมหรือตัดทอนงานได้ตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวิชาการช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการและ
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ข้อกำหนดในสัญญา  ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งหยุดงานนั้น  เฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมด
แล้วแต่กรณีไว้ก่อน  จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามคำสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง  และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงาน
ก่อสร้างทันท ี
  2.  กรณีปรากฏว่าแบบรูปแบบรายการ  หรือข้อกำหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน  หรือเป็นที่
คาดหมายได้ว่าถึงแม้งานจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการและข้อกำหนดในสัญญา  แต่เมื่อเสร็จแล้วจะไม่มั่นคง
แข็งแรง  หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างที ่ดี  หรือไม่ปลอดภัยให้สั ่งพักงานนั้นไว้ก่อนแล้วรายงาน
คณะกรรมการการตรวจรับพัสดุโดยเร็ว 
  3.  จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน  พร้อมทั้งผล
การปฏิบัติงาน  หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย  2  ฉบับ  เพื่อรายงานคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุทราบทุกสัปดาห์  และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด  โดยให้ถือเป็น
เอกสารสำคัญของทางราชการประกอบการตรวจสอบและการบันทึกการปฏิบัติงานต้องระบุรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย 
  4.  ในวันกำหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงกำหนดส่งมอบงานแต่ละงวดให้
รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่  ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบภายใน  
3  วันทำการ  นับแต่วันถึงกำหนดนั้นๆ 
  การแจ้งการปรับ  และการสงวนสิทธิการปรับ 
  การแจ้งการปรับ  (ข้อ  181) 
  กรณีสัญญาหรือข้อตกลงครบกำหนดส่งมอบแล้วและผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังไม่ได้ส่งมอบพัสดุหรือ
ส่งมอบไม่ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา  และมีค่าปรับเกิดขึ้นให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  แจ้งการเรียกค่าปรับใน  
7  วันทำการ  นับถัดจากวันครบกำหนดส่งมอบ 
 
  การสงวนสิทธิการปรับ 
  ภายหลักการแจ้งการปรับและเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุแล้ว  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมี
หนังสือแจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับไปพร้อมกับการรับมอบพัสดุ  (อาจมีหนังสือพร้อมกับทราบผลการตรวจ
รับและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน) 
  การลดหรือลดค่าปรับ  หรือขยายเวลาทำการตาสัญญา  และการบอกเลิกสัญญา  (มาตรา  
102  และข้อ  182) 
  ส่วนราชการอาจงดหรือลดค่าปรับ  หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือข้อตกลง  ให้แก่
คู่สัญญาได้  ในกรณีมีเหตุหนึ่ง  ดังนี้ 
  1.  เหตุเกิดจากความผิด  หรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
  2.  เหตุสุดวิสัย 
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  3.  เกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
  4.  เหตุอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  จนทำให้คู่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองานตามเงื่อนไขและกำหนดเวลาของสัญญาได้ให้
หน่วยงานของรัฐระบุไว้ในสัญญาให้คู่สัญญาแจ้งเหตุหน่วยงานของรัฐทราบภายใน  15  วันนับถัดจากวันที่เหตุ
นั้นได้สิ้นสุดลง  หากมิได้แจ้งไว้  จะยกมากล่าวอ้างเพ่ือของด  ลดค่าปรับ  หรือขยายเวลาในภายหลังมิได้  เว้น
แต่กรณีเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง  หรือหน่วยงานของรัฐ
ทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
  การยกเลิกสัญญา 
  เหตุแห่งการบอกเลิกหรือตกลงกันบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐที่จะใช้ดุลพินิจพิจารณา  ดังนี้  (มาตรา  103) 
  1.  การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
   (1)  เหตุตามท่ีกฎหมายกำหนด 
    เช่น  ตามมาตรา  593  แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  ผู้รับจ้างไม่เริ่มทำการ
ในเวลาอันควร  หรือทำการชักช้าฝ่าฝืนข้อกำหนดแห่งสัญญา  เป็นต้น  ซึ่งผู้ว่าจ้างชอบที่จะบอกเลิกสัญญาได้
โดยไม่ต้องรอคอยให้ถึงเวลากำหนดส่งมอบของนั้นเลย  หรือตามมาตรา  596  ถ้าผู้รับจ้างส่งมอบการที่ทำไม่
ทันเวลาที่ได้กำหนดไว้ในสัญญาหรือถ้าไม่ได้กำหนดเวลาไว้ในสัญญาเมื่อล่วงพ้นเวลาอันสมควรแก่เหตุและ
สาระสำคัญแห่งสัญญาอยู่ที่เวลาก็สามารถท่ีจะบอกเลิกสัญญาได้  เป็นต้น 
   (2)  เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทำงานให้เวลาแล้วเสร็จได้
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
   (3)  เหตุอ่ืนตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  
2560  หรือที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อกำหนด 
   (4)  เหตุอ่ืนตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
        ซึ่งเหตุอื่นตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติฯ  ตาม  (3)  และเหตุอื ่นตามระเบียบที่
รัฐมนตรีกำหนด  ตาม  (4)  ยังมิได้บัญญัติไว้แต่ประการใด 
  2.  การตกลงบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  ทำได้เฉพาะ 
   (1)  ในกรณีที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนราชการโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 
   (2)  เพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของส่วนราชการในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น
ต่อไป 
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  ผลของการบอกเลิกสัญญา 
  1.  หากส่วนราชการคู่สัญญามีหนังสือแสดงเจตนาใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาไปยังผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
แล้ว  ย่อมมีผลให้สัญญาสิ้นสุดลงทันที  และไม่อาจถอนการบอกเลิกสัญญาได้  (ผลตามมาตรา  386  แห่ง
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์) 
  2.  คู่สัญญาที่เป็นฝ่ายผู้ขายหรือผู้รับจ้างจะขอผ่อนปรนการปฏิบัติตามสัญญาอีกไม่ได้ 
  3.  หากส่วนราชการประสงค์จะซื ้อหรือจ้างพัสดุเดิมจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมจะต้อง
ดำเนินการจัดหาใหม่  จะแก้ไขสัญญาให้มีผลบังคับต่อไปอีกไม่ได้ 
  นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว  หากคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติงานตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงได้  และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของ
วงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง  ให้ส่วนราชการพิจารณาดำเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  เว้นแต่คู่สัญญาจะ
ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ส่วนราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ  ทั้งสิ้น  ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาผ่อนปรนการ
บอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จำเป็น  (ข้อ  183)   
 

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระมัดระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างใหถู้กต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  พ.ศ.  
2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  มติ
คณะรัฐมนตรี  หนังสือเวียน  กฎระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  และคำนึงถึงเพื่อประโยชน์สูงสุดของ
หน่วยงาน 
 

ตารางท่ี  3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระมัดระวัง/ส่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 

การปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระมัดระวัง/ส่งที่ควร
คำนึงในการปฏิบัติงาน 

1.  การใช้กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ  ด้านการ
พัสดุ 

กฎระเบียบข้อบังคับต่างๆ  ด้านการพัสดุมีการ
ปรับปรุง  เปลี่ยนแปลง  จำเป็นต้องศึกษาทำความ
เข้าใจ  และนำมาใช้ให้เหมาะสมกับการจัดซื้อ/จัด
จ้างพัสดุแต่ละครั ้ง  ซึ ่งมีรายละเอียดและแนว
ทางการปฏิบัติงานหรือสภาวการณ์การดำเนินงาน
แตกต่างกันทั้งนี้เพื่อการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างให้
เกิดประโยชน์สูงสุดกับหน่วยงาน 

2.  การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ ์

จะต้องกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ให้เหมาะสมกับความต้องการใช้งาน  เป็น
ปัจจุบัน  มีจำหน่ายในท้องตลาด 
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การปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระมัดระวัง/ส่งที่ควร
คำนึงในการปฏิบัติงาน 

3.  การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 1.  ไม ่ม ีการจัดทำรายงานขอซ ื ้อขอจ ้างก ่อน 
ดำเนินการ 
2.  จ ัดทำรายงานขอซื ้อขอจ้างไม่สอดคล้องกับ 
ข้อเท็จจริงในการจัดหาพัสดุ 
3.  รายละเอียดในรายงานขอซื้อขอจ้างไม่ครบถ้วน
ตามท่ีระเบียบฯ  กำหนด 

4.  การแต่งตั้งคณะกรรมการ 1.  การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างมีความ 
ซ้ำซ้อนกัน 
2.  การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ
ยังไม่เหมาะสม 

5.  การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง จะต้องมีรายละเอียดการขอซื้อขอจ้างพัสดุครบถ้วน
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  เช่น  เหตุผลความจำเป็น  
ขอบเขตงาน  ราคากลาง  วงเงินที่จะซื้อ  เวลาที่
ต้องการใช้พัสดุ  วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  เกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือก   

6.  การจัดทำหลักฐาน/สัญญาการจัดซื้อจัดจ้าง จะต้องกำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุให้ชัดเจน  และ
นับระยะเวลาการส่งมอบพัสดุให้ถูกต้อง  เช่นกำหนด
ส่งมอบ  30  วัน  นับระยะเวลาการส่งมอบถัดจาก
วันที่ผู้ขายได้รับหลักฐาน/สัญญา สัญญาสั่งซื้อสั่งจ้าง  
สั่งซื้อสั่งจ้างวันที่  1  มกราคม  2563  ครบกำหนด
ส่งมอบ  31  มกราคม  2563  เป็นต้น  ซึ่งจะส่งผล
ต่อการติดตามการส่งมอบพัสดุ  การคิดค่าปรับกรณี
ส่งมอบล่าช้า 
 

7.  การบริหารสัญญา จ ัดทำหล ักฐานการต ิดตาม  ตรวจสอบ  และ
รายละเอียดข้อตกลง  สัญญา  ต่างๆ  ที่มีต่อกันกับ
ผู ้ขายไว้เป็นลายลักษณ์อักษรทุกครั ้ง  เพื ่อเป็น
หลักฐานทางกฎหมายเมื่อเกิดกรณีการฟ้องร้อง 
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การปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระมัดระวัง/ส่งที่ควร
คำนึงในการปฏิบัติงาน 

8.  การตรวจสอบหลักค้ำประกันสัญญา จัดทำหนังสือเพื่อตรวจสอบหลักค้ำประกันสัญญา  
กรณีผู้ขายวางหลักค้ำประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำ
ประกันสัญญา  ให้ดำเนินการจัดทำหนังส ือขอ
ตรวจสอบหนังสือค้ำประกันสัญญาไปยังธนาคารที่
ผู้ขายได้จัดทำหนังสือค้ำประกันสัญญา 

9.  การตรวจรับพัสดุ ตรวจน ับจำนวนและตรวจสอบรายละเอ ียด  
คุณลักษณะเฉพาะพัสดุที่ผู ้ขายส่งมอบให้ตรงตาม
คุณลักษณะที่กำหนดไว้ 

10.การจัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่า
พัสดุ 

ต้องรวบรวมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างให้
ครบถ้วน  ใบส่งสินค้าจะต้องไม่มีรอยขูดลบขีดฆ่า 

 
แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 จากการศึกษาค้นคว้าเอกสาร  แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องยังไม่มีผู้ใดหรือหน่วยงานใดได้นำเสนอ
ผลงานทางวิชาการหรือทำการวิจัยในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนของสำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  ผู้เขียนจึงได้ศึกษาค้นคว้าใน
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  ซึ่งทำให้ผู้เขียนเกิดความรู้ความเข้าใจในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
มากยิ่งข้ึน  อันเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง  มีดังนี้ 
 รัตนาวลี  โรจนารุณ  และเศกสัตน์  ง้าวสุวรรณ์  (2552, น. 65 – 69)  ได้กล่าวถึงการพัฒนาระบบ
ติดตามและประเมินมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างในระดับหน่วยงานของประเทศไทย  เพื่อส่งเสริมประสิทธิภาพ
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  โดยใช้วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ภาครัฐด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยรูปแบบการประเมินตนเอง  (Self – Assessment)  เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานระดับเจ้าหน้าที่พัสดุวิธีการประเมินดำเนินการโดยใช้ดัชนีชี้วัดพ้ืนฐาน
ในรูปแบบสอบถาม  พัฒนาจากดัชนีชี้วัดในภาพรวมและดัชนีชี้วัดการดำเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ของประเทศต่างๆ  เช่น  ออสเตรเลียและสหราชอาณาจักร  มีการพัฒนาปรับปรุงรูปแบบสอบถามและการให้
คะแนนให้มีความชัดเจน  ครอบคลุมและเหมาะสมกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐของประเทศไทย  
ประกอบด้วย  4  หลักเกณฑ์  ได้แก่  กรอบวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  กรอบการบริหารจัดการการจัดซื้อจัด
จ้าง  กรอบความพึงพอใจของหน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุและมิติสัมพันธ์ทางสังคมกรอบผลสำเร็จและ
ประสิทธิภาพในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ทำการศึกษาจากหน่วยงานนำร่อง  ประกอบด้วย  เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบด้านการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานส่วนราชการ  ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  รัฐวิสาหกิจ  และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จำนวน  3,121  หน่วยงาน  ผลการประเมินพบว่า  การปฏิบัติตามดัชนีชี้วัดใน
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ภาพรวมมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ  3.82  คือ  ปฏิบัติเป็นประจำ  โดยมีการเก็บหลักฐานบ้าง  โดยหลักเกณฑ์ที่มีการ
ปฏิบัติมากที ่สุด  คือ  กรอบการบริหารการจัดซื ้อจัดจ้าง  รองลงมาตามลำดับคือ  กรอบผลสำเร็จและ
ประสิทธิภาพการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  กรอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  และกรอบความพึงพอใจของหน่วยงาน
ที่ต้องการใช้พัสดุ  และมิติสัมพันธ์ทางสังคม  นอกจากนั้นผลการประเมินแสดงให้เห็นถึงจุดแข็งและจุดอ่อนที่
ควรปรับปรุงของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  สรุปได้ดังนี้ 
 จุดแข็งของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  คือ  มีข้อกฎหมาย  ระเบียบ  แนวทาง  และกรอบการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างที่ชัดเจน  มีการกำหนดขั้นตอนการดำเนินงานที่ชัดเจนเพ่ือป้องกันการสมยอม
ราคา  ส่งเสริมให้มีการแข่งขันการเสนอราคาอย่างเป็นธรรม  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 
 จุดอ่อนของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  คือ  ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างมากเกินไป  
ยุ่งยาก  ซับซ้อน  ทำให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างยืดเยื้อ  ล่าช้า  และไม่คล่องตัว 
 ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงกระบวนการจัดจ้างภาครัฐให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  สรุปได้ดังนี้   
 1.  ควรปรับปรุงกฎ  ระเบียบด้านการจัดซื้อจัดจ้างให้ครอบคลุมทุกหน่วยงาน  ทั้งส่วนราชการ  
รัฐวิสาหกิจ  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อได้มีมาตรฐานในการปฏิบัติที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 2.  ควรลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว  รวดเร็ว  และกำหนดขั้นตอนที่ไม่ซับซ้อน 
 3.  ควรให้มีการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้พัสดุและหน่วยงานภายนอกหรือบุคคลภายนอก  เช่น  
ผู้ประกอบการ  ผู้ให้บริการตลาดอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องประสานงานกับส่วนงานจัดซื้อจัดจ้าง  เพื่อให้สามารถ
พัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนงานจัดซื้อให้มีประสิทธิภาพและสอดรับกับความต้องการของผู้ใช้
พัสดุยิ่งขึ้น 
 4.  ควรจัดให้มีการวิเคราะห์ความคุ ้มค่าของการดำเนินการจ้างที ่ปรึกษาและการจัดซื ้อที ่ด ิน/
สิ่งก่อสร้าง  เพ่ือให้หน่วยงานสามารถเปรียบเทียบผลได้ผลเสียของหารดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านมาและใช้
เป็นข้อมูลประกอบการกำหนดแผนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานในอนาคต 
 5.  ควรจัดให้เจ้าหน้าที่ได้รับความรู้โดยเข้าอบรมก่อนการปฏิบัติหน้าที่/ให้ความรู้ความเข้าใจกับ
เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน 
 6.  ควรลดขั้นตอนและเพิ่มประสิทธิภาพกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยพัฒนาระบบจัดซื้อจัดจ้าง
อิเล็กทรอนิกส์  (e – Procurement)  ให้มีประสิทธิภาพและครบถ้วนมากยิ่งขึ้น 
 7.  ควรจัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างให้มีความชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  เพ่ือ
ลดขั้นตอนที่ไม่จำเป็นและขจัดช่องว่างของกฎ  ระเบียบด้านการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานที่มีขนาดแตกต่าง
กัน  หรือความหลากหลายทางภารกิจและพันธกิจของแต่ละหน่วยงานที่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของส่วนงานจัดซื้อ 
 สุปราณี  จงธรรมวัฒน์  (2558, น.38 – 44)  ได้กล่าวถึงร่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ....ไว้ว่ากระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางได้จัดทำและยกร่างพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐขึ้นมา  เพื่อนำมาใช้แทนระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
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มีวัตถุประสงค์เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเป็นไปอย่างมีประสิ ทธิภาพและเกิดความ
คุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ  โดยมีการกำหนดกรอบการปฏิบัติงานอย่างกว้างๆ  ไว้เป็นมาตรฐานกลางขั้นต่ำ  
สำหรับใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานทุกแห่งให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน  และเป็นหลักประกันการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความโปร่งใส  บังเกิดความคุ้มค่า  มี
ประสิทธภิาพ  ประสิทธิผล  และตรวจสอบได้  อันก่อให้เกิดประโยชน์ต่อราชการและประชาชนโดยรวม  ส่วน
รายละเอียดและวิธีปฏิบัติจะออกเป็นระเบียบและกฎกระทรวงต่อไป  โดยเพื่อลดความยืดหยุ่นและคล่องตัวใน
การปฏิบัติงาน  กรมบัญชีกลางได้ทำการศึกษาเปรียบเทียบกฎหมายต้นแบบของต่างประเทศเพ่ือให้เป็นไปตาม
หลักสากล  ได้แก่  The  United  Nations  Commission  on  International  Trade  Law  (UNCITRAL)  
และ  Government  Procurement  Agreement  (GPA)  ภายใต้องค์การค้าโลก  (WTO) 
 สรุปสาระสำคัญของร่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.... 
 1.  ขอบเขตการใช้บังคับ  คือ  ใช้บังคับกับหน่วยงานของรัฐทุกแห่ง  เว้นแต่รัฐวิสาหกิจใดประสงค์จะ
จัดให้มีระเบียบหรือข้อบังคับหรือข้อบัญญัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุขึ้นใช้เองและต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการนโยบายและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 2.  หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  คือ  ความคุ้มค่า  โปร่งใส  มีประสิทธิภาพประสิทธิผล  
และตรวจสอบได ้
 3.  การมีส่วนร่วมของภาคประชาชน  คือ  ภาคประชาชนสามารถเข้ามามีส่วนร่วมในกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐในขั้นตอนหนึ่งขั้นตอนใดก็ได้ 
 4.  คณะกรรมการตามพระราชบัญญัตินี้  คือ  คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  คณะกรรมการกำกับราคา
กลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต  และคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์และร้องเรียน 
 5.  องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  คือ  กรมบัญชีกลาง 
 6.  กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  ประกอบด้วย  จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  วิธีการจัดซื้อจัดจ้างและ
การจ้างที ่ปรึกษา  การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  การขึ ้นทะเบียนผู ้ประกอบการ  การรวมซื ้อรวมจ้าง        
การเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 7.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  โดยผลการประเมินให้เป็นส่วนหนึ่งของการ
พิจารณาคัดเลือกคุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ามายื่นข้อเสนอหรือเข้าทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐ  โดยผู้ที่ไม่ผ่าน
เกณฑ์การประเมินจะถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐจนกว่าจะผ่านเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 8.  การร้องเรียนและอุทธรณ์  กำหนดให้ผู้ประกอบการสามารถร้องเรียนหน่วยงานของรัฐได้ 
 9.  บทกำหนดโทษ  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหรือไม่ละเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ต้องระวางโทษ
ตามท่ีกฎหมายกำหนด  และผู้มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบในการสั่งการต้องรับโทษเป็นสองเท่า 
 ประโยชน์จากร่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.... 
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 1.  หน่วยงานของรัฐจะได้พัสดุไว้ใช้ในราชการที่มีคุณภาพเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุนั้น  มีความคุ้มค่าในการจ่ายเงิน  และมีราคาที่เหมาะสม  โดยไม่ต้องถือราคาต่ำสุดในการเสนอซื้อ
หรือจ้างเสมอไป 
 2.  เปิดโอกาสให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐได้มากยิ่งขึ้นโดยผา่น
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และอำนวยความสะดวกให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมใน
การตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  ซึ่งจะเป็นการสร้างความเชื่อมั่นให้กับสาธารณชนที่มีต่อภาครัฐ 
 3.  เมื่อภาครัฐได้สร้างระบบการจัดซื้อจัดจ้างที่เปิดเผย  โปร่งใส  และสามารถตรวจสอบได้ รวมถึง
ส่งเสริมให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมแล้ว  ผู้ประกอบการภาคเอกชนก็จะมีความเชื่อมั่น  และประสงค์จะเข้า
ร่วมแข่งขันในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐมากยิ่งขึ้น  อันจะเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างได้
อีกหนทางหนึ่ง 
 จากการศึกษา  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ตามพระราชบัญญัติฯ  ฉบับใหม่  พ.ศ.  
25560  เป็นกฎหมายที่ควรรู้   เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐนับว่าเป็นปัญหาที่
ก่อให้เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบในหน่วยงานภาครัฐ  ที่รัฐบาลยุคปัจจุบันพยายามจะหาทางแก้ปั ญหา  
โดยกำหนดเป็นแผนปฏิรูปประเทศ  และบัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2560  
หมวด  16  การปฏิรูปประเทศด้านการบริหารราชการแผ่นดิน  ระบุให้มีการปรับปรุงระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐให้มีความคล่องตัว  เปิดเผย  ตรวจสอบได้และมีกลไกป้องกันการทุจริตทุกขั้นตอน  ซึ่งเป็ นเรื่องสำคัญ
ยิ่งโดยเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่รับผิดชอบ  หรือแม้แต่บุคคลทั่วไปจะต้องเรียนรู้และทำความเข้าใจในเนื้อหาเพ่ือ
นำไปสู่การปฏิบัติอย่างถูกต้องและจะได้ไม่กระทำผิดกฎหมาย  โดยเนื้อหาสาระสำคัญบางมาตราสรุปได้ดังนี้ 
 มาตรา  2  วันบังคับใช้  คือ  24  กุมภาพันธ์  2560  และมีผลบังคับใช้  23  สิงหาคม  2560 
 มาตรา  3  การยกเลิกบทบัญญัติกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย  ระเบียบ  
ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  และข้อกำหนดใดๆ  ของหน่วยงานของรัฐที ่อยู ่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัตินี้ 
 มาตรา  4  พระราชบัญญัตินี้ใช้กับหน่วยงานของรัฐ  ได้แก่  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  
ราชการส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ  
องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หน่วยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐหน่วยงานสังกัด รัฐสภาหรือใน
กำกับของรัฐสภา  หน่วยงานอิสระของรัฐ  และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 มาตรา  5  ผู้รักษาการ  คือ  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
 มาตรา  8  หลักการตามพระราชบัญญัติ  คือ  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุจะต้องก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน  เกิดความคุ้มค่า  โปร่งใส  มีประสิทธิภาพประสิทธิผลและตรวจสอบได้ 
 มาตรา  16  และ  มาตรา  18  การมีส่วนร่วมของประชาชนและข้อตกลงคณะกรรมตามโครงการ
ความร่วมมือป้องกันทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
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 มาตรา  55  และ  มาตรา  56  วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  ได้แก่  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  วิธีคัดเลือก  
และวิธีเฉพาะเจาะจง  การจัดซื้อจัดจ้างให้ใช้วิธีประกาศเชิญชวนก่อน  เว้นแต่  ประกาศแล้วไม่มีผู้ยื่ นข้อเสนอ  
เป็นพัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษ  หรือซับซ้อน  จำเป็น  เร่งด่วน  มีข้อจำกัดด้านเทคนิค  ต้องระบุยี่ห้อ  
ต้องซื้อจากต่างประเทศ  พัสดุลับ  งานจ้างซ่อม  และกรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  และการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ใช้เมื่อใช้วิธีประกาศเชิญชวนและวิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ / ไม่มีผู้ ได้รับ
การคัดเลือก  จัดซื้อจัดจ้างในวงเงินที่ไม่เกินที่กำหนดในกฎกระทรวง  มีคุณสมบัติโดยตรงรายเดียว  ฉุกเฉิน  
อุบัติเหตุ  ภัยธรรมชาติ  จัดซื้อ  จัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่อง   เป็นพัสดุที่ขายทอดตลาด     
ซื้อที่ดิน  สิ่งปลุกสร้างเฉพาะแห่ง  กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 มาตรา  65  การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอต้องคำนึงถึง  ราคา + เกณฑ์ 
 มาตรา  69  งานจ้างที่ปรึกษา  มี  3  วิธี  คือ  วิธีประกาศเชิญชวน  วิธีคัดเลือก  และวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 มาตรา  79  การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  มี  4  วิธี  คือ  วิ ธีประกาศเชิญชวนทั่วไป    
วิธีคัดเลือก  วิธีเฉพาะเจาะจง  วิธีเฉพาะเจาะจง  และ  วิธีประกวดแบบ     
   มาตรา  120  บทกำหนดโทษ  ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือผู้มีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่  เพื่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด  หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต   ต้องให้เกิดความเสียหายแก่ผู ้หนึ่ ง
ผู้ใด  หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต  ต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี  หรือปรับตั้ง
แต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาทหรือทั้งจำทั้งปรับผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือสนับสนุนในการกระทำความผิดผู้นั้นต้ อง
ระวางโทษตามท่ีกำหนดไว้ด้วย 
 จะเห็นได้ว่า  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ได้ประกาศใช้
ก็เพ่ือที่จะให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน
โดยการกำหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งนำไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ  โดยมุ่งเน้นการ
เปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด  เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขั้นอย่างเป็นธรรม  
มีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่คำนึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสำคัญ  ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าใน
การใช้จ่ายเงิน  มีการวางแผนการดำเนินงาน  และมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  จะทำให้การจัดซื้อจัดจ้างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  รวมทั้งเพื่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมี
ส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  ซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพื่อป้องกันปัญหาหารทุจริตและ
ประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  ประกอบกับมาตรการอื่นๆ  เช่น  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีทาง
อิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งจะทำให้เกิดความโปร่งใสในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  อันจะเป็นการสร้างความ
เชื่อมั่นให้กับสาธารณชน  และก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป  (การจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐตามพระราชบัญญัติฯ ฉบับใหม่  พ.ศ. 2560, 2561, น. 44 – 47)  
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บทที่ 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงานในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน   มีกิจกรรม  ช่วงเวลาการดำเนินงานและเป้าหมายการ
ปฏิบัติงานยึดตามแผนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างตาม  พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.  2560  ดังตารางที่  4 
 
ตารางที่  4  กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าตามระเบียบกรมบัญชีกลางมี  2  วิธีดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ e – market   

 
 

ภาพที่  6  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – Market) 
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2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding)  

 
ภาพที่  7  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี  e – bidding 
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1.  ขั้นตอนการใช้งานระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  e – GP  (Electronic  Government  
Procurement)  โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ e – Market 
 ขั้นตอนการใช้งานในระบบจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e – market)   ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนดมีวิธีการดำเนินการดังนี้   
ขั้นตอนที่  1  เพิ่มโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 
  1.1  เข้าสู่ระบบ  e – GP ที่  http://www.gprocurement.go.th  หน้าจอดังภาพที่  8 เข้าสู่
ระบบ  e – GP 
  1. บันทึก “รหัสผู้ใช้ 
  2. บันทึก “รหัสผ่าน”  
  3. กดปุ่ม  
 ข้อสังเกต  :  ผู้มีสิทธิ์ขึ้นทะเบียนผู้ใช้งานระบบจะเป็นเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่
ปฏิบัติงานด้านการพัสดุเท่านั้น 
 

 
 

ภาพที่  8  เข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
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ภาพที่  9  หน้าจอ “เพ่ิมโครงการ” 

 
 4.  กดปุ่ม   
ข้อมูลโครงการ  
 รายละเอียดโครงการ  
 5.  กดเลือก “วิธีการจัดหา” 
 6.  กดปุ่ม   
 7.  กดเลือก “ประเภทการจัดหา”  
 8.  กดเลือก “พัสดุที่จัดหา”  
 9.  กดเลือก “ประเภทโครงการ”  
 10. บันทึก “รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 
 11. กดปุ่ม   
 12. กดเลือก “ปีงบประมาณ” 
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ระบบดึงข้อมูล “ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.”, “จํานวนเงินงบประมาณ โครงการ”, 
“จํานวนเงินงบประมาณโครงการ”, “เงินงบประมาณโครงการคงเหลือ”และ“เดือน/ปีที่ คาดว่าจะประกาศ
จัดซื้อจัดจ้าง” มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ  
 13. บันทึก “ชื่อโครงการ”  
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 14. บันทึก “จํานวนเงินงบประมาณ”  
 15. บันทึก “แหล่งของเงิน – เงินงบประมาณตาม พรบ.รายจ่ายประจําปี” และกดเลือก “ประเภท 
เงิน พรบ.งบประมาณ”  
 16. บันทึก “เดือน/ ปี ที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา (ดดปปปป)” 
การปรับปรุงข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้างระดับหน่วยงานจัดซื้อ 
 ระบบดึงข้อมูล “ปรับปรุงข้อมูลล่าสุดเมื่อวันที่”, “โดย”, “สํานักงาน” และ“หมายเลข โทรศัพท์”    
มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 
รหัสเผยแพร แผนการจัดชื้อจัดจ้าง/ ผู้จัดทําและผู้อนุมัติรหัสเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
 ระบบดึงข้อมูล “รหัสเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง”, “ผู้จัดทํารหัสเผยแพร่แผนการจัดซื้อ จัดจ้าง” 
และ“ผู้อนุมัติรหัสเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง” มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 
 17. กดปุ่ม  
 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ตองการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
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ภาพที่  10  หน้าจอ “รายละเอียดโครงการ” 
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ภาพที่  11  หน้าจอ “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
 
 18.  กดปุ่ม 
 19.  กดปุ่ม   
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ภาพที่  12  หน้าจอ “ข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามหน่วยงานภาครัฐ 
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ขั้นตอนที่ 2 รายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 
 
 20. กดปุ่ม   
 21  กดปุ่ม 
 

 
ภาพที่  13  หน้าจอ “การเพ่ิมรายการสินค้าหรือบริการ” 

   
22. ผู้ใช้เลือกแท็บ “กำหนดคุณลักษณะเอง” 
23. บันทึก “เงื่อนไขการค้นหา” สามารถบันทึกการค้นหาโดยใช้ข้อมูล “รหัสสินค้าหรือบริการ” 

หรือ “ประเภทสินคา้ย่อย (DBID) ก็ได้” 
 24. กดปุ่ม   
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ภาพที่  14  การกำหนดคุณลักษณะสินค้า 

 
 
 25. กดปุ่ม   

 
ภาพที่  15  หน้าจอ “รายการคุณลักษณะสินค้า” 

 
 26.  กดปุ่ม 
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ภาพที่  16  หน้าจอ “การยืนยันข้อมูลสินค้า” 

 
 27.  กดปุ่ม   
 
 

 
ภาพที่  17  หน้าจอ “รายการสินค้า” 

 
ขั้นตอนที่ 3 กำหนดความต้องการ 

28. กดเลือก “กำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” 
29. กดปุ่ม   

 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บสินค้าหรือบริการใช่หรือไม่” 
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ภาพที่  18  หน้าจอ “การกำหนดความต้องการ” 

 30.  กดปุ่ม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  19  หน้าจอ “การต้องการจัดเก็บสินค้า” 

 
31. กดเลือก “วิธีการพิจารณา” 
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32. รายการพิจารณา กดปุ่ม   
33. กดเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” 
34. กดปุ่ม   

 

35. กดปุ่ม 
 

 
 

ภาพที่  20  หน้าจอ “การบันทึกรายการพิจารณา” 
บันทึกรายการพิจารณา 

32.1 บันทึก “จำนวน” 
32.2 กดเลือก “หน่วยนับ” 
32.3 บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 

 32.4 บันทึก “ราคากลาง/ ราคาอ้างอิง” 
 32.5 กดปุ่ม   
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ภาพที่  21  หน้าจอ “รายการพิจารณา” 
 
บันทึกขอ้มูลงบประมาณ 

34.1 บันทึก “รหัสงบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้ จำนวน” 
34.2 กดปุ่ม “ตกลง” 
34.3 บันทึก “จำนวนเงิน” 

 34.4 กดปุ่ม   
 

 
ภาพที่  22  หน้าจอ “การบันทึกข้อมูลงบประมาณ” 

 
บันทึกราคากลาง 
 35.1 กดปุ่ม   
 เพ่ืออัพโหลดไฟล;ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์; .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต;) 
 35.2 กดปุ่ม   
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ภาพที่  23  หน้าจอ “การบันทึกราคากลาง” 

 
  36. กดปุ่ม   
 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
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ภาพที่  24  หน้าจอ “การบันทึกข้อมูล” 
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  37. กดปุ่ม   
  38. กดปุ่ม    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  25  หน้าจอ “รายการข้อมูลที่จัดเก็บ” 
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ภาพที่  26  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
2. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง/ กำหนดความต้องการ/ ร่างเอกสาร e-market 

2.1 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง/ กำหนดความต้องการ/ ร่างเอกสาร e-market 
  2.1.1 ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายละเอียดเอกสาร 
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ภาพที่  27  หน้าจอ “การบันทึกรายละเอียดเอกสาร” 
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ภาพที่  28  หน้าจอ “การกรอกข้อมูลเอกสาร” 
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2.1.2 ขั้นตอนที่ 2 Template เอกสารขอความเห็นชอบ 
 1) กดปุ่ม “บันทึก” 
  2) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 
 

ภาพที่  29  หน้าจอ “รายงานขอซื้อขอจ้าง” 
 

2.1.3 ขั้นตอนที่ 3 Template ใบคำขอเสนอราคา e-market 
 1) กดปุ่ม “บันทึก” 

  2) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” 
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ภาพที่  30  หน้าจอ “เอกสารซื้อด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e – Market)” 
 

2.1.4 ขั้นตอนที่ 4 Template ประกาศ e-Market 
  1) กดปุ่ม “บันทึก” 
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ภาพที่  31  หน้าจอ “ประกาศกรมบัญชีกลาง” 
 
 

2.2 บันทึกเลขท่ีวันที่ 
  1) กดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีวันที่” 
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ภาพที่  32  หน้าจอ “การจัดทำประกาศ” 

  
2.2.1  ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายละเอียดเอกสาร 
 1)  บันทึก “เลขที่” 
 2)  บันทึก “วันที่” 
 3)  บันทึก “ประกาศ e-market ณ วันที่” 
 4)  บันทึก “เอกสาร e-market เลขที”่ 
 5)  บันทึก “วันที่” 
 6)  กดปุ่ม “บันทึก” 
 7)  กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2 
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ภาพที่  33  หน้าจอ “การบันทึกเลขที่เอกสาร/วันที่ประกาศ” 
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ภาพที่  34  หน้าจอ “การบันทึกข้อมูล” 
 
ระบบจะกลับสู่หน้ารายการโครงการที่คอลัมน์; “สถานะโครงการ” ระบบจะแสดงสถานะเป็น 

“จัดทำ รายงานขอซื้อขอจ้าง/ กำหนดความตองการ/ ร่างเอกสารe-Market” ทีค่อลัมน์ ; ขั้นตอน 
การทำงาน จะเป็นรูปเสนอหัวหน้าอนุมัติ 
 

2.2.2 ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างเอกสารขอความเห็นชอบ 
  1) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
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ภาพที่  35  หน้าจอ “ตัวอย่างเอกสารความเห็นชอบ” 
 

2.2.3 ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างเอกสารใบคำขอเสนอราคา e-market 
  1) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” 
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ภาพที่  36  หน้าจอ “ตัวอย่างร่างเอกสาร e – market” 
 

2.2.4 ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่างประกาศ e-market 
  1) กดปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” 
 



          84 

 
 

ภาพที่  37  หน้าจอ “ตัวอย่างประกาศ e – market” 
 
3. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ – เข้ามาดำเนินการนำประกาศเชิญชวนขึ้นเว็บไซต์ 

3.1 กดเลือก   
3.2 ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่างเอกสารขอความเห็นชอบ 

 1) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 



          85 

 
 

ภาพที่  38  หน้าจอ “ตัวอย่างเอกสารขอความเห็นชอบ” 
 

3.3 ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างเอกสาร e-Market 
 1) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
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ภาพที่  39  หน้าจอ “ตัวอย่างเอกสาร e – market” 
 

3.4 ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างประกาศ e-Market 
 1) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” 
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ภาพที่  40  หน้าจอ “ตัวอย่างประกาศ  e – market” 

 

3.5 ขั้นตอนที่ 4 ประกาศข้ึนเว็บไซต์ 
 1) กดปุม่ “ประกาศขึ้นเว็บไซต์” 

 
ภาพที่  41  หน้าจอ “ประกาศขึ้นเว็บไซต์” 
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4. หน่วยจัดซื้อ – จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 1) กดปุ่ม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  42  หน้าจอ “การจัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
 
 จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง มี 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

 -  บันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 

 -  หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 -  แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 -  ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
4.1 บันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 

 1) กดเลือก “รายละเอียด/ แก้ไข” 
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ภาพที่  43  หน้าจอ “การบันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา” 
 

ระบบแสดงรายละเอียดของ“รายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา” 
  2) กดปุ่ม “จัดทำผู้ชนะ” 
 

 
 

ภาพที่  44  หน้าจอ “รายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา” 
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ภาพที่  45  หน้าจอ “บันทึกข้อมูลผู้ชนะการเสนอราคา” 
 

4.2 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  1) กดเลือก “รายละเอียด/ แก้ไข” 

 
 

ภาพที่  46  หน้าจอ “หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
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 2) บันทึก “ส่วนราชการ” 
 3) บันทึก “เรื่อง” 

 4) บันทึก “เรียน” 
 5) กดเลือก “คำนำหน้า” 
 6) บันทึก “ชื่อ” 
 7) บันทึก “นามสกุล” 
 8) บันทึก “ตำแหน่ง” 
 9) กดปุ่ม “บันทึก” 

  10) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

 
 

ภาพที่  47  หน้าจอ “การจัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
 

 11) กดปุ่ม “บันทึก” 
  12) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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ภาพที่  48  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อพร้อมประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
 
  13) กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
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ภาพที่  49  หน้าจอ “ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
 

4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 1) กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 

  
 

ภาพที่  50  หน้าจอ “การแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
 
 



          94 

  2) กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อ” 

 
 

ภาพที่  51  หน้าจอ “การเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ” 
 
บันทึกรายช่ือคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 

กรณีท่ีมีรายชื่อคณะกรรมการอยู่ในระบบแล้ว ระบบจะดึงข้อมูลคณะกรรมการมาแสดงให้ 
โดยอัตโนมัติ 
   1) บันทึก “เลขประจำตัวประชาชน” 

 2)  กดปุ่ม          หรือ 
กรณีท่ีผู้ใช้บันทึกข้อมูลครั้งแรก เมื่อบันทึกข้อมูลเลขประจำตัวประชาชน เรียบร้อยแล้วให้ 

ผู้ใช้กดปุ่ม กรณีมีข้อมูลอยู่แล้วให้ผู้ใช้กดปุ่ม เลือกชื่อคณะกรรมการได้เลย 
 3) กดเลือก “ตำแหน่งในคณะกรรมการ” 

  4) กดปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่  52  หน้าจอ “การบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ” 
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กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการเพ่ิมรายชื่อ คณะกรรมการสามารถบันทึกข้อมูลตามลำดับ 
การทำงานได้จาก ข้อ 4.3 
  5) กดปุ่ม “จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
 

 
ภาพที่  53  หน้าจอ “จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 6) กดปุ่ม “บันทึก” 
  7) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
ภาพที่  54  หน้าจอ “บันทึกข้อมูลการจัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
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ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 8) กดปุ่ม “บันทึก” 

  9) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

 
 

ภาพที ่ 55  “หน้าจอ แสดง Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
 

ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  10) กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
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ภาพที่  56  หน้าจอ “ตัวอย่างร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
  11) กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
ภาพที่  57  หน้าจอ “รายชื่อคณะกรรมการ” 
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4.4 รางประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
  1) กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 

 
 

ภาพที่  58  หน้าจอ “ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
 

4.4.1 ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 1) กดปุม่ “บันทึก” 
  2) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
 

ภาพที่  59  หน้าจอ “การบันทึกข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
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4.4.2 ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 3) กดปุ่ม “บันทึก” 

  4) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

 
 

ภาพที่  60  หน้าจอ “ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
 

4.4.3 ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  5) กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
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ภาพที่  61  หน้าจอ “ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา” 

 
ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา บันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะมีสถานะเป็น “ระหว่าง 

ดำเนินการ” ตามรูป 
 

4.5 บันทึกเลขท่ีวันที่ 
  1) กดปุ่ม “บันทึกเลขที่วันที่” 

 
ภาพที่  62  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 
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4.5.1 ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขที่และวันที่ 
 1) บันทึกข้อมูล 

  2) กดปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่  63  หน้าจอ “บันทึกเลขที่และวันที่” 

  3) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
ภาพที่  64  หน้าจอ “การบันทึกเลขที่วันที่” 
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4.5.2 ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  4) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 

 
 

ภาพที่  65  หน้าจอ “ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
 

4.5.3 ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  5) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” 
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ภาพที่  66  หน้าจอ “ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
 

4.5.4 ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  6) กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
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ภาพที่  67  หน้าจอ “ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
 
  7) กดปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” 

 
 

ภาพที่  68  หน้าจอ “การเสนอหัวหน้าอนุมัติ” 
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4.6 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เข้ามาดำเนินการนำประกาศรายชื่อผู้ชนะเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 
  1) กดปุ่ม   
 

 
 

ภาพที่  69  หน้าจอ “หวัหน้าอนุมัติการนำประกาศรายชื่อผู้ชนะเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์” 
 

4.6.1 ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  1) กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
 

ภาพที่  70  หน้าจอ “การนำประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์” 
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ภาพที่  71  หน้าจอ “ประกาศข้ึนเว็บไซต์” 
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2.  ข้ันตอนการใช้งานระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  e – GP  (Electronic  Government  
Procurement)  โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding) 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 ให้ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบเข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ระบบจะแสดงหน้าจอระบบ
การ “จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” ดังภาพที ่72 ให้บันทึกข้อมูลรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพที่  73 
 

 
ภาพที่  72  เข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

 
ขั้นตอนที่ 2 เพิ่มโครงการ 
 ผู้ใช้งานคลิกรูปภาพ                                      เพ่ือเพ่ิมโครงการการจัดซื้อ จัดจ้างระบบจะแสดง
หน้าจอ ดังภาพที่  73   
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ภาพที่  73  การเพ่ิมโครงการ 
   

1. คลิกปุ่ม                                          ระบบจะแสดงหน้าจอ“ระบบ e-Catalog” ดังรูปที ่ 74  
      

 
ภาพที่  74  หน้าจอ “ระบบ e-Catalog” 

 

 
ภาพที่  75  การกำหนดคุณลักษณะ 
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จากภาพที ่75 แบ่งหน้าจอการทำงานออกเป็น 3 แท็บ ดังนี้  
 แท็บท่ี 1 เลือกคุณลักษณะที่หน่วยงานกลางกำหนด  

 แท็บท่ี 2 กำหนดคุณลักษณะเอง  
  แท็บท่ี 3 ประวัติจัดซื้อจัดจ้าง 
  ขั้นตอนใน “การค้นหาข้อมูลสินค้าหรือบริการ 

2.  รหัสสินค้าหรือบริการ, ประเภทสินค้าย่อย (DBID) ผู้ใช้งานบันทึกและค้นหาข้อมูลสินค้าและ
บริการได ้3 วิธี ดังนี้  

 1. ค้นหาจาก DBID (โครงสร้างสินค้าหรือบริการ)  
 2. ค้นหาจาก UNSPSC (รหัสสินค้าหรือบริการ)  
 3. ค้นหาจากชื่อสินค้าหรือบริการ เช่น อาคาร คอมพิวเตอร์ ฯลฯ  
3. คลิกปุ่ม                      ระบบจะดึงรายการสินค้าหรือบริการที่ผู้ใช้เลือก ไปแสดงในช่อง 

“รายการสินค้าที่ต้องการ” ดังภาพที่  76 
 

ภาพที่  76  หน้าจอ “ระบบ e-Catalog” 
 

จากภาพที่ 76 ให้ผู ้ใช้งานคลิกปุ่ม                 ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ยืนยันเลือกข้อมูล
สินค้า/ รหัสสินค้าหรือบริการ(UNSPSC)/ ประเภทสินค้าย่อย(DBID)” ดังภาพที ่ 77   
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ภาพที่  77  หน้าจอ “ระบบ e-Catalog” 
     

จากภาพที่  77  ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม                ระบบจะแสดงรายการสินค้าหรือบริการที่ได้เลือกไว้ 
มาแสดงบนหน้าจอ “รายการสินค้าหรือบริการ” ดังภาพที ่ 78  

  

      
 

ภาพที่  78  หน้าจอ “รายการสินค้าหรือบริการ” 
 
 จากภาพที่  78  ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 2 กำหนด
ความต้องการ” เพ่ือให้ผู้ใช้กำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ดังภาพที ่ 79  
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ภาพที่  79  หน้าจอ “รายการสินค้าหรือบริการ” 
 

4. กำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เลือกกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เป็น “ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding)”  

5. คลิกปุ่ม                            ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บสินค้าหรือบริการ    
ใช่หรือไม”่ ดังภาพที ่ 80 

6.  คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ“เพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” ดังภาพที ่ 81 
  
 

  
 
 

 
 
 

 
ภาพที่  80  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่  81  หน้าจอ “เพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
7. วิธีการจัดหา  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  
หมายเหตุ : หากต้องการเปลี่ยนแปลงวิธีการจัดหาจะต้องย้อนกลับไปแก้ไข ที่หน้ารายการสินค้าหรือ

บริการ  
8.  ประเภทการจัดหา เลือกประเภทการจัดหา ได้ดังนี้  

 8.1  ซ้ือ  
 8.2  จ้างก่อสร้าง  
 8.3  จ้างทำของ/ จ้างเหมาบริการ  
 8.4  เช่า  
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9. พัสดุที่จัดหา  เลือกพัสดุที่จัดหา  
10. กรณีจ้างก่อสร้างต้องระบุพิกัด  คลิกปุ่ม                                                         ระบบ  

จะแสดงหน้าจอ “ค้นหาข้อมูล ละติจูด/ลองติจูด” ดังภาพที ่ 82 
 

  
ภาพที่  82  หน้าจอ “ค้นหาข้อมูล ละติจูด/ ลองติจูด” 

 
ขั้นตอนการค้นหาข้อมูล ละติจูด/ลองติจูด 

11. จังหวัด  เลือกจังหวัด  
12. อำเภอ/เขต  เลือกอำเภอ/เขต 
13. ตำบล/แขวง  เลือกตำบล/แขวง 
14. ประเภทของพ้ืนที่  เลือกประเภทของพ้ืนที่ ได้ดังนี้ 

 14.1  จุด (Point) 
 14.2  เส้น (Line) 
 14.3  พ้ืนที่ (Polygon) 

15. คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอ “แผนที่” ตามรายละเอียดที่ผู้ใช้งานระบุ
เงื่อนไขการค้นหาละติจูด/ลองติจูดดังภาพที่  83  

16. คลิกท่ีรูปภาพ              ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “Point Detail” ดังภาพที ่ 84 
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ภาพที่  83  หน้าจอ “แผนที่” 

 
ภาพที่  84  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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17. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ยืนยันตำแหน่งเรียบแล้ว” ดังภาพที ่
84 

18.  คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอ “เพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” ดังภาพที่  85 
 

 
ภาพที่  85  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่  86  หน้าจอ “เพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

  
19. ปีงบประมาณ  บันทึกปีงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ือมาดำเนินการจัดซื้อจัด

จ้าง 
20. ประเภทโครงการ  ระบบจะแสดงข้อมูลเลขที่โครงการให้โดยอัตโนมัติ 
21. เลขที่โครงการ  ระบบจะแสดงข้อมูลเลขที่โครงการให้โดยอัตโนมัติ เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูล

ครบถ้วน 
22. ชื่อโครงการ  ระบบจะแสดงข้อมูลชื่อโครงการให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ โดยบันทึก

ตัวอักษรได้ไม่เกิน 200 ตัวอักษร 
23. วิธีการพิจารณา  เลือกวิธีการพิจารณา ได้ดังนี้ 
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 23.1  ราคารวม 
 23.2  ราคาต่อรายการ 
 23.3  รายการต่อหน่วย 

24. คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอ“รายการพิจารณา” ดังภาพที่  87 
 

  
ภาพที ่ 87  หน้าจอ “รายการพิจารณา” 

 
25. จำนวน  บันทึกจำนวนของสินค้าหรือบริการที่ต้องการซื้อหรือจ้าง 
26. หน่วยนับ  กดเลือกหน่วยนับของสินค้าหรือบริการ 
27. วงเงินงบประมาณ  บันทึกวงเงินงบประมาณ ได้รับการจัดสรรมาเพื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

   28. ราคากลาง/ ราคาอ้างอิง  บันทึกราคากลาง/ ราคาอ้างอิงที่หน่วยงานได้รับการอนุมัติ 
  29. ราคากลาง/หน่วย  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
  30. แหล่งที่มาของราคากลาง/ ราคาอ้างอิง  เลือกแหล่งที่มาของราคากลาง/ ราคาอ้างอิง  กรณีเลือก
“อ่ืนๆ” ให้ผู้ใช้งานบันทึก “ชื่อที่มาของราคากลาง” 
 31. คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการจัดเก็บรายการพิจารณา    
ใช่หรือไม”่ ดังภาพที่  87 
 32. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ “เพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” ดังภาพที่ 88 
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ภาพที่  88  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 
ภาพที่  89  หน้าจอ “เพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 
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  33. การเบิกจ่ายเงิน  เลือกการเบิกจ่ายเงิน ได้ดังนี้ 
  33.1  ผ่าน GFMIS 
  33.2  ไม่ผ่าน GFMIS 
  33.3  ทั้งผ่าน และไม่ผ่าน GFMIS 
  34. การผูกพันงบประมาณโครงการ  (เฉพาะโครงการผูกพันงบประมาณข้ามปี)  ให้ผู้ใช้งานทำ
เครื่องหมาย  และบันทึกจำนวนปีที่ผูกพัน  กรณีต้องการเฉพาะโครงการผูกพันงบประมาณข้ามปี 
  35. แหล่งของเงิน – เงินงบประมาณ  เลือกแหล่งของเงิน – เงินงบประมาณ ได้ดังนี้ 
  35.1  หน่วยงาน, กรม 
  35.2  จังหวัด 
  35.3  กลุ่มจังหวัด 
  35.4  หน่วยงานอื่น 

36. คลิกปุ่ม                             ระบบแสดงหน้าจอ “ข้อมูลงบประมาณ”ดังภาพที่  89 
 

 
ภาพที ่ 90  หน้าจอ “ข้อมูลงบประมาณ” 

 
 37. การเบิกจ่ายเงิน  กรณีท่ีหน่วยงานมีการใช้รหัสงบประมาณมากกว่า 1 แหล่งงบประมาณ ผู้ใช้งาน
สามารถบันทึกจำนวนแหล่งของเงินได้ที่ช่อง "รหัสงบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนี้" 
  หมายเหตุ  :  กรณีไม่ทราบรหัสงบประมาณให้ผู้ใช้งานให้เอาเครื่องหมายถูกหน้าปีงบประมาณ
ออก ระบบจะ ให้บันทึกเฉพาะจำนวนเงิน 
 38. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงบรรทัดรายการให้ตามจำนวนที่ผู้ใช้งานบันทึก 
 39. คลิกปุ่ม         เพ่ือค้นหารหัสงบประมาณระบบแสดงหน้าจอ “ข้อมูลงบประมาณ” ดังภาพที่ 90  
กรณีเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” เป็น “ผ่าน GFMIS” และ “ทั้งผ่านและไม่ผ่าน GFMIS” 
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ภาพที่  91  หน้าจอ “ข้อมูลงบประมาณ” 

 
 40. ปีงบประมาณ  ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 41. รหัสงบประมาณ  บันทึกรหัสงบประมาณ 
  42. รหัสแหล่งของเงิน  บันทึกรหัสแหล่งของเงิน 

43.  คลิกปุ่ม                         ระบบแสดงรายการตามเงื่อนไขม่ีบันทึก ให้ผู้ใช้งานเลือกรายการที่
แสดงออกไปแสดง ภาพรูปที่  91 

หมายเหตุ  : หากบันทึกรหัสงบประมาณและแหล่งของเงิน ระบบจะแสดงข้อความ“ค้นหาข้อมูลไม่
พบ”  
  44. รายการข้อมูลงบประมาณกดเลือกรายการข้อมูลงบประมาณที่แสดง ระบบจะส่งค่าที่รายการ
มายังหน้าจอ“ข้อมูลงบประมาณ” ดังภาพที่  91 
 

 
ภาพที ่ 92  หน้าจอ “ข้อมูลงบประมาณ” 

 
 45. จำนวนเงิน  บันทึกจำนวนเงิน 
 46. คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการจัดเก็บข้อมูลงบประมาณ     
ใช่หรือไม่” ภาพรูปที่  92 
  47. คลิกปุ่ม                       ระบบจะแสดงหน้าจอ “เพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” ดังภาพที่ 93 
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ภาพที่  93  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 

 
ภาพที่  94  หน้าจอ “เพ่ิมโครงการ” 
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48. ราคากลาง  คลิกปุ่ม                          ระบบแสดงหน้าจอ “บันทึกราคากลาง” ดังภาพที่  94 
** ระบบจะแสดงรายการพิจารณาเป็นไฟล์นามสกุล .pdf ผู้ใช้งานจะบันทึกหรือไม่บันทึก ก็ได้** 

 
ภาพที่  95  หน้าจอ “บันทึกราคากลาง” 

 
ขั้นตอนการบันทึกราคากลาง  

49. คลิกปุ่ม                      เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะ
ไบต์) 

  49.1  กรณีต้องการลบไฟล์ที่เลือกมาแต่ยังไม่แนบ ให้คลิกปุ่ม  
   49.2  กรณีต้องการลบไฟล์ที่แนบแล้วให้คลิกปุ่ม   
   49.3  กรณีต้องการตรวจสอบว่าไฟล์ที่แนบสมบูรณ์หรือไม่ ให้คลิกปุ่ม   

50. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่”      
ดังภาพที่  95 

51. คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงหน้าจอ “เพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” ดังภาพที่  96 
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ภาพที่  96  หน้าจอ “กล่องข้อความ 

 
ภาพที่  97  หน้าจอ “เพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 
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 52. คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการจัดเก็บข้อมูลโครงการ        
ใช่หรือไม่” ดังภาพที่  96 
 53. คลิกปุ่ม                         เพ่ือยืนยันการจัดเก็บข้อมูลโครงการ เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนเพ่ิม
โครงการระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อ จัดจ้าง” ดังภาพที่  97 
4.3 ขั้นตอนที ่3 ร่างเอกสาร e – bidding  
 ระบบฯแสดงหน้าจอ“จัดทำร่างเอกสารe-bidding - ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายละเอียดเอกสาร” ดังภาพ
ที ่97 

 
ภาพที่  98  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 

 
 จากภาพที่  98  แบ่งหน้าจอการทำงานออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 1. ขั้นตอนรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 2. ขั้นตอนแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 3. ขั้นตอนร่างเอกสารประกวดราคา/ ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
1. ขั้นตอนรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 1. คลิกลิงค์ “รายละเอียด/ แก้ไข”  ระบบแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง”   
ดังภาพที่  99 
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ภาพที ่ 99  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 
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ข้อมูลโครงการ 
 2. เลขที่โครงการ  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
 3. ชื่อโครงการ  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
 4. ต้องการจัดทำ Template รายงานขอซื ้อขอจ้าง หรือไม่  ระบบจะเลือกว่าต้องการจัดทำ 
Template ให้โดยอัตโนมัติ บันทึกข้อความ 
 5. ส่วนราชการ  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ ระบบจะแสดงการบันทึกค่า
ล่าสุดไว้ให้เสมอ 
 6. เรื่อง  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 7. เรียน  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ ระบบจะแสดงการบันทึกค่าล่าสุดไว้ให้
เสมอข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 8. เหตุผลและความจำเป็น  บันทึกเหตุผลและความจำเป็นที่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
 9. คลิกปุ่ม                                               ระบบแสดงหน้าจอ “รายละเอียดสินค้าหรือ
บริการ” ดังภาพที่  99 

 
ภาพที่  100  หน้าจอ “รายละเอียดสินค้าหรือบริการ” 

วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
 10. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติสามารถแก้ไขได้   กำหนดเวลาที่
ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 11. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น  หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  บันทึก“กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ
นั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จภายใน  วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 12. วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 13. เหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ 
 14. การซื้อหรือยื่นเอกสารเสนอราคา  เลือกการซื้อหรือยื่นเอกสารเสนอราคา ได้ดังนี้ 
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      14.1  ผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น 
     14.2  ได้ที่ส่วนราชการ 
    14.3  ทั้งอิเล็กทรอนิกส์และส่วนราชการ 
    เบื้องต้นระบบบังคับให้ผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น 
   15. รูปแบบการเสนอราคา  เลือกรูปแบบการเสนอราคา ได้ดังนี้ 
    15.1  แบบทั่วไป คือ การเสนอเอกสารคุณสมบัติและเทคนิคพร้อมกับใบเสนอราคา 
    15.2  แบบ 2 ซอง คือ การแยกเอกสารทางเทคนิคกับใบเสนอราคาออกจากกัน 
  16. หลักเกณฑ์การพิจารณา  เลือกหลักเกณฑ์การพิจารณา ได้ดังนี้ 
    16.1  ราคาตํ่าสุด คือ การพิจารณาการรับราคาท่ีเสนอราคาตํ่าสุด 
    16.2  การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา (Price Performance) คือ การพิจารณาจากการ
ให้ค่าคะแนนผู้เสนอราคา โดยคะแนนสูงสุดจะเป็นผู้ชนะ 
  17. การจัดซื้อจัดจ้างแบบเลือกการจัดซื้อจัดจ้างแบบ ได้ดังนี้ 
    17.1  รับฟังคำวิจารณ์ 
    17.2  ไม่รับคำวิจารณ์ 
  18. เหตุผล (การจัดซื้อจัดจ้าง)  บันทึกเหตุผล (การจัดซื้อจัดจ้าง) 
ข้อเสนออ่ืนๆ 
  19. การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ  เลือกการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ ได้ดังนี้ 
     19.1  แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง  คลิกปุ่ม    
ผู้ลงนาม 
  20. คำนำหน้า  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ ระบบจะแสดงการบันทึกค่า
ล่าสุดไว้ให้เสมอ 
  21. ชื่อ  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ ระบบจะแสดงการบันทึกค่าล่าสุดไว้ให้
เสมอ 
  22. นามสกุล  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ ระบบจะแสดงการบันทึกค่าล่าสุด
ไว้ให้เสมอ 
 23. ตำแหน่ง  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ 
 24. คลิกปุ่ม                           เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม“บันทึก” ระบบจะ
แสดงกล่องข้อความ“ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่ ดังภาพที่  100 
 25. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายละเอียดเอกสาร”     ดัง
ภาพที่  101 
     
 



          128 

 
ภาพที่  101  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 
ภาพที ่102  หน้าจอ “เมนูระบบงาน” 
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 26. คลิกปุ ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั ้นตอนที่ 2 Template รายงานขอซื้อ     
ขอจ้าง” ดังภาพที ่ 102 

     
ภาพที่  103  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template รายงานขอซื้อขอจ้าง” 

 
 27.  คลิกปุ่ม                                      ระบบจะย้อนกลับไปยังหน้าจอ“แท็บที่ 1 ขั้นตอนที่ 1 
บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง” 
    28.  คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่
หรือไม”่ ดังภาพที ่103 
  29.  คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอ “Template รายงานขอซื้อขอจ้าง” ดังภาพที่ 
104 
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ภาพที่  104  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 
ภาพที่  105  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template รายงานขอซื้อขอจ้าง” 
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 30. คลิกปุ่ม                          ระบบแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง”    
ดังภาพที่  105 

 
ภาพที่  106  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง” 

 
 31. ปุ่ม                                  ระบบจะย้อนกลับไปยังหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 2 Templateรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง”  
 32. ปุ่ม                         ถ้าผู้ใช้งานต้องการพิมพ์เอกสารสามารถกดปุ่ม                              
ได้ระบบจะแสดงหน้าจอ “เงื่อนไขการพิมพ์” เพ่ือให้ผู้ใช้พิมพ์เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง ดังภาพที่ 107 
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ภาพที่  107  หน้าจอ “เงื่อนไขการพิมพ์” 

 
 33. ปุ่ม                         ผู้ใช้งานกดปุ่ม                        เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูล
โครงการ” และหัวข้อสถานะ จะเปลี่ยน เป็น“ระหว่างดำเนินการ” ดังภาพที่ 108 
 

ภาพที่  108  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 
 
2. ขั้นตอนแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 การแต่งตั้งคณะกรรมการ ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการได้โดย ให้ผู้ใช้งานคลิก
ลิงค“์รายละเอียด/ แก้ไข” ที่หัวข้อ“แต่งตั้งคณะกรรมการ” ตามภาพที่ 108 ระบบจะแสดง หน้าจอ“บันทึก
รายชื่อคณะกรรมการ” ดังภาพที่  109 
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 ผู้ใช้งานจะต้องบันทึกข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมด ดังนี้ 
  1.  คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
  2.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  3.  ผู้ควบคุมงาน 

 
ภาพที่  109  หน้าจอ “บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ” 

 
1. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
 การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางให้ผู้ใช้งานดำเนินการแต่งตั้งโดยดำเนินการได้ ดังภาพที่ 
110 

 
ภาพที่  110  หน้าจอ “เมนูหลัก” 
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 จากรูปที่ 110  ให้ผู้ใช้งานคลิกท่ี              ระบบจะแสดงแท็บเมนูให้ผู้ใช้งานเลือก“ประกาศจัดซื้อ
จัดจ้าง”ระบบจะแสดงเมนูงาน ดังภาพที่ 111 
 

ภาพที่  111  หน้าจอ “เมนูหลัก” 
 

 ให้ผู้ใช้งานคลิกท่ีเมนู“การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ การจัดการรายชื่อคณะกรรมการ” 
ระบบจะแสดงเมนูให้ผู้ใช้งานเลือกเมนูบันทึกรายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ระบบจะแสดงรายการ
โครงการให้ผู้ใช้งานเลือกโครงการที่ต้องการแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังภาพที่ 112 
 จากรูปให้คลิกลิงค์“รายละเอียด/ แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอ“แต่งตั้งคณะกรรมการ – บันทึก
รายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคากลาง” ดังภาพที่  113 
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ภาพที่  112  หน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
ภาพที่  113  หน้าจอ“บันทึกรายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคากลาง” 

 จากภาพที่ 113  ให้ผู้ใช้งานคลิกลิงค์ “เพ่ิมรายชื่อ” ระบบจะแสดงหน้าจอ“บันทึกรายชื่อ
คณะกรรมการ” ดังภาพที ่ 114 
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ภาพที่  114  หน้าจอ “บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ” 

 
 จากภาพที่  114  ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลดังนี้   
 1. ประเภทคณะกรรมการ  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 2. เลขประจำตัวประชาชน 
มีวิธีการค้นหา 2 วิธี ดังนี้ 
   2.1 การค้นหาเลขท่ีประจำตัวประชาชนให้บันทึกเลขประจำตัวแล้วคลิก         
เพ่ือตรวจสอบเลขประจำตัวประชาชน กรณีท่ีไม่มีข้อมูลในฐานข้อมูล ระบบจะเปิดให้บันทึกข้อมูล ดังนี้ 
    2.1.1  คำนำหน้าชื่อ  เลือกคำนำหน้าชื่อ 
    2.1.2  ชื่อ  บันทึก “ชื่อ” 
    2.1.3  นามสกุล  บันทึก “นามสกุล 
     2.1.4  ประเภทกรรมการ  เลือกประเภทกรรมการ 



          137 

    2.1.5  ตำแหน่งในคณะกรรมการ  เลือกตำแหน่งในคณะกรรมการ 
    2.1.6  ตำแหน่ง  บันทึก “ตำแหน่ง” 
    2.1.7 ว ันเด ือนปีเก ิด  บ ันทึก “ว ันเด ือนปีเก ิด”ระบุป ีพ ุทธศักราชในร ูปแบบ 
(ววดดปปปป) 
    2.1.8  สถานที่ติดต่อ/ ที่อยู่ปัจจุบัน  บันทึก “สถานที่ติดต่อ/ ที่อยู่ปัจจุบัน” 
    2.1.9  จังหวัด  กดเลือกจังหวัด 
    2.1.10  อำเภอ  กดเลือกอำเภอ 
    2.1.11  ตำบล  กดเลือกตำบล 
    2.1.12  รหัสไปรษณีย์  บันทึก “รหัสไปรษณีย์” 
    2.1.13  หมายเลขโทรศัพท์สำหรับติดต่อบันทึก “หมายเลขโทรศัพท์สำหรับ
ติดต่อ”(หมายเลขโทรศัพท์ (0-2123-4567 ต่อ 1234)) 
    2.1.14  หมายเลขโทรสาร  บันทึก “หมายเลขโทรสาร” 
    2.1.15  e-mail  บันทึก “e-mail” 
    2.1.16  วุฒิการศึกษา  กดเลือกวุฒิการศึกษา 
    2.1.17  ความเชี่ยวชาญ  กดเลือกความเชี่ยวชาญ 
ข้อมูลหน่วยงานคณะกรรมการ 
    2.1.18  ประเภทหน่วยงาน  กดเลือกประเภทหน่วยงาน 
     2.1.18.1  หน่วยงานภาครัฐ 
     2.1.18.2  นิติบุคคลอ่ืนที่ใช้หน่วยงานราชการ 
     2.1.18.3  อาชีพอิสระหรืออ่ืนๆ 
    2.1.19  รหัสหน่วยงาน  บันทึกรหัสหน่วยงาน 
    2.1.20  ชื่อหน่วยงาน  บันทึกชื่อหน่วยงาน 
    2.1.21  รหัสสำนักงาน  บันทึกรหัสสำนักงาน 
    2.1.22  ชื่อสำนักงาน  บันทึกชื่อสำนักงาน 
    2.1.23  สถานที่ติดต่อ  บันทึกสถานที่ติดต่อ 
    2.1.24  จังหวัด  กดเลือกจังหวัด 
    2.1.25  อำเภอ/ เขต  กดเลือกอำเภอ 
    2.1.26  ตำบล/ แขวง  กดเลือกตำบล 
    2.1.27  รหัสไปรษณีย์  บันทึก “รหัสไปรษณีย์” 
    2.1.28 หมายเลขโทรศัพท์สำหร ับต ิดต ่อ  บันทึก “หมายเลขโทรศัพท์สำหรับ
ติดต่อ”(หมายเลขโทรศัพท์ (0-2123-4567 ต่อ 1234)) 
     2.1.29  หมายเลขโทรสาร   บันทึก “หมายเลขโทรสาร” 
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    2.1.30  e-mail  บันทึก “e-mail” 
    2.1.31  ปรับปรุงข้อมูลล่าสุดเมื่อวันที่  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
    2.1.32  โดย  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
    2.1.33  สำนักงาน  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
    2.1.34  หมายเลขโทรศัพท ์ ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
  2.2 การค้นหาเลขประจำตัวประชาชนในฐานข้อมูลให้คลิก ระบบจะแสดงหน้าจอการค้นหารายชื่อ
กรรมการให้ผู้ใช้งาน คลิกปุ่ม               ระบบจะแสดงข้อมูล“รายชื่อกรรมการในหน่วยงาน” ผู้ใช้งานสามารถ
เลือกรายชื่อที่แสดงตามท่ีต้องการ ระบบจะแสดงข้อมูลของกรรมการที่เลือกให้อัตโนมัติ 
 3. คลิกปุ ่ม                            ระบบจะแสดงหน้าจอกล่องข้อความ“ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่
หรือไม”่ ดังภาพที่  114   
 4. คลิกปุ่ม                          เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกรายชื่อ
คณะกรรมการ” ดังภาพที่  115 
 

 
ภาพที่  115  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 
 หมายเหตุ : กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการ“เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ” เพ่ิมเติมผู้ใช้สามารถทำตามข้ันตอนการ
ทำงานในหัวข้อ“แต่งตั้งคณะกรรมการ” 
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ภาพที่  116  หน้าจอ “บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ” 

  
 จากภาพที่ 115  เมื่อผู้ใช้งานเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการครบแล้วให้คลิกปุ่ม                                      
ระบบจะแสดงหน้าจอ “จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ – ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ” ดังภาพที่  116 

 
ภาพที่  117  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
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ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 1. ตามคำสั่ง  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
 2. เรื่องแต่งตั้ง  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
หน้าที่คณะกรรมการ 
 3. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
          4. คลิกปุ่ม                        ระบบแสดงหน้าจอกล่องข้อความ“ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” ดัง
ภาพที่ 117   
 5. คลิกปุ่ม                      เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอ “จัดทำร่างคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ – ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” ดังภาพที่  118    

 
ภาพที่  118  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 
ภาพที่  119  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
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  จากรูปที่  119  ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 2 Template 
ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” ดังภาพที่  120 

 
ภาพที่  120  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 6. คลิกปุ่ม                         เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลที่ Template เรียบร้อยแล้วให้
คลิกปุ่ม                      ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการจัดเก็บ Template ใช่หรือไม่” ดังภาพที่  
121 
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 7. คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ” ดังภาพที่  122 

 
ภาพที่  121  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 

 
ภาพที่  122  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
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 8. คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ” ดังภาพที่ 122     
 

 
 

ภาพที่  123  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
 
 9. คลิกปุ่ม                            เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ”ดังภาพที่  124      
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ภาพที่  124  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 

  
 10. คลิกปุ่ม                                            ระบบจะแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1บันทึกเลขที่วันที่
ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” ดังภาพที่  125 
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ภาพที่  125  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขที่วันที่ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
คำสั่งเลขที่และวันที ่
 1. เรื่องแต่งตั้ง  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 2. คำสั่งเลขที่  บันทึกคำสั่งเลขที่ 
 3. วันที่  บันทึกวันที่ 
ผู้อนุมัติ 
 1. วันที่  บันทึกวันที่ 
 2. คลิกปุ่ม                         ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกเลขที่วันที่ ใช่หรือไม่”  ดัง
ภาพที่  126 
  3. คลิกปุ่ม                       ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 1บันทึกเลขที่วันที่ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ” ดังภาพที่  127 
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ภาพที่   126  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 

 
ภาพที่  127  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1บันทึกเลขท่ีวันที่ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 4. คลิกปุ ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ “ขั ้นตอนที ่ 2 ตัวอย่างร่างคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ” ดังภาพที่  128 
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ภาพที่  128  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
 
  5. คลิกปุ่ม                           เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ”ดังภาพที่  129 
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ภาพที่  129  หน้าจอ“ข้อมูลโครงการ” 

 
 6. คลิกปุ่ม                                               เพื่อกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ”ดังภาพที่ 
130 

 
ภาพที่  130  หน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
 
 



          149 

2. ข้ันตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 จากรูปที่  131  ให้ผู้ใช้งานคลิกท่ี              ระบบจะแสดงแท็บเมนูให้ผู้ใช้งานเลือก“ประกาศจัดซื้อ
จัดจ้าง” ระบบจะแสดงเมนูงานดังภาพที่  132 
 ให้ผู้ใช้งานคลิกที่เมนู “จัดทำโครงการ” และเลือกเมนู “รายการโครงการ” ระบบจะแสดงหน้าจอ
รายการโครงการดังภาพที่  133 
 

    
ภาพที่   131  หน้าจอ“เมนูหลัก” 

 
ภาพที่  132  หน้าจอ “เมนูหลัก” 
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ภาพที่   133  หน้าจอ “คันหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
 จากภาพที่   133  ผู้ใช้งานคลิกท่ีขั้นตอนการทำงานที่เป็นเครื่องหมาย           ระบบจะแสดงหน้าจอ 
“รายการเอกสาร” ดังภาพที่   134 
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ภาพที่  134  หน้าจอ “รายการเอกสาร” 

 
 จากภาพที ่  134 ให้ผู ้ใช้งานคลิกลิงค์ “รายละเอียด/ แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอ“แต่งตั้ง
คณะกรรมการ – บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ” ดังภาพที่  135   ให้คลิกลิงค์ “เพิ่มรายชื่อ” ระบบจะแสดง
หน้าจอ “แต่งตั้งคณะกรรมการ – บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ” ดังภาพที ่ 136 

 
ภาพที่   135  หน้าจอ“ข้อมูลโครงการ” 
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ภาพที่  136  หน้าจอ “บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ” 

 
 จากภาพที่  136  ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลดังนี้ 
  1. ประเภทคณะกรรมการ  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
 2. เลขประจำตัวประชาชน  มีวิธีการค้นหา 2 วิธี ดังนี้ 
  2.1 การค้นหาเลขท่ีประจำตัวประชาชนให้บันทึกเลขประจำตัวแล้วคลิก           เพ่ือตรวจสอบเลข
ประจำตัวประชาชน กรณีท่ีไม่มีข้อมูลในฐานข้อมูล ระบบจะเปิดให้บันทึกข้อมูล 
    2.2 การค้นหาเลขประจำตัวประชาชนในฐานข้อมูลให้คลิก           ระบบจะแสดงหน้าจอการ
ค้นหารายชื่อกรรมการให้ผู ้ใช้งาน คลิกปุ่ม“ค้นหา” ระบบจะแสดงข้อมูล“รายชื่อกรรมการในหน่วยงาน” 
ผู้ใช้งานสามารถเลือกรายชื่อที่แสดงตามท่ีต้องการ ระบบจะแสดงข้อมูลของกรรมการที่เลือกให้อัตโนมัติ 
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 3. คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงหน้าจอกล่องข้อความ“ต้องการบันทึกข้อมูล  ใช่หรือไม่” 
ดังภาพที่  137  
 4. คลิกปุ่ม                         เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกรายชื่อ
คณะกรรมการ” ดังรูปที่  138 

 
ภาพที่  137  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 หมายเหตุ : กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการ“เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ” เพ่ิมเติมผู้ใช้สามารถทำตามข้ันตอนการ
ทำงานในหัวข้อ“แต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
ภาพที่  138  หน้าจอ “บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ” 
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3. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลผู้ควบคุมงาน 
 จากภาพที่  139  ให้ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลโดยการคลิกลิงค์“เพ่ิมรายชื่อ” ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึก
รายชื่อคณะกรรมการ ดังภาพที่  140  ให้ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน 
 จากภาพที่  140  เมื่อผู้ใช้งานบันทึกรายชื่อคณะกรรมการครบทุกคณะฯ แล้วให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม    
                                              ระบบจะแสดงหน้าจอ “จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ – ขั้นตอน
ที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” ดังภาพที ่ 141 
 

 
ภาพที่  139  หน้าจอ “บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ” 
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ภาพที่  140  หน้าจอ “บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ” 

 



          156 

 
ภาพที ่ 141  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 1. ตามคำสั่ง  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
 2. เรื่องแต่งตั้ง  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
หน้าที่คณะกรรมการ 
 3. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
 4. ผู้ควบคุมงาน  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
 5. คลิกปุ่ม                         ระบบแสดงหน้าจอกล่องข้อความ“ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” 
ดังภาพที่  142 
 6. คลิกปุ่ม                       เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอ “จัดทำร่างคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ – ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” ดังภาพที่  143 
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ภาพที่  142  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 
ภาพที่  143  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
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 7. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ” ดังภาพที่  144 

    
ภาพที่  144  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
   8. คลิกปุ่ม                         เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลที่ Template เรียบร้อยแล้วให้
คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการจัดเก็บ Template ใช่หรือไม่” ดังภาพที่ 
145             
  9. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ” ดังภาพที่  146 
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ภาพที่  145  หน้าจอกล่องข้อความ 

 

 
ภาพที่  146  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
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10. คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ” ดังรูปที่ 147 

 

ภาพที่  147  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
 
 11. คลิกปุ่ม                           เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ”ดังภาพที่  8 
 
 
 
 
 



          161 

 

    
ภาพที่  148  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 

 
  12. คลิกปุ่ม                         เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ” ระบบจะแสดงสถานะ    
เป็น “ระหว่างดำเนินการ” ดังภาพที่  149 
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ภาพที่  149  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 
3. ขั้นตอนร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
 การจัดทำร่างเอกสารประกวดราคา/ ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูลได้โดย
คลิกลิงค์ “รายละเอียด/ แก้ไข” ที่หัวข้อ “ร่างเอกสารประกวดราคา/ ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน” ตามภาพ
ที่  149  ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 1 จัดทำร่างเอกสารประกวดราคา” ดังภาพที ่ 150 
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ภาพที่  150  หน้าจอ “เมนูระบบงาน” 
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 จากภาพที่  150  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 จัดทำร่างเอกสารประกวดราคา” แบ่งหน้าจอการทำงานเป็น 
19 ส่วน ดังนี้ 
 1. ข้อมูลโครงการ 
 2. สถานที่ก่อสร้าง 
 3. เอกสารแนบท้ายเอกสาร e-bidding 
 4. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
 5. หลักฐานการยื่นข้อเสนอ 
 6. การเสนอราคา การกำหนดวัน เวลา สถานที่เสนอราคาอ่ืนๆ ตามเอกสารประกวดราคาข้อ4 
 7. หลักประกันการยื่นข้อเสนอ 
 8. หลักเกณฑ์และสิทธิ์ในการพิจารณา 
 9. การทำสัญญาจ้าง 
 10. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
 11. อัตราค่าปรับ 
 12. การรับประกันความชำรุดบกพร่อง 
 13. การจ่ายเงินล่วงหน้า 
 14. การหักเงินประกันผลงาน 
 15. ข้อสงวนสิทธิในการยื่นข้อเสนอและอ่ืนๆ 
 16. การปรับราคาค่างานก่อสร้าง 
 17. มาตรฐานฝีมือช่าง 
 18. การสอบถามและรายละเอียดทางเว็บไซต์ 
 19. ผู้ลงนามประกาศเชิญชวน 
ส่วนที ่1 ข้อมูลโครงการ 
 

 
 

ภาพที่  151  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 
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 1. เลขที่โครงการ  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
  2. ชื่อโครงการ  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 3. ต้องการจัดทำ Template เอกสาร หรือไม่  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 4. ตามประกาศของ  ระบบแสดงข้อมูล ให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้  การประกาศจะต้องเป็นการ
ประกาศในนามของนิติบุคคล 
 5. ตามเอกสารให้เรียกว่า  ระบบแสดงข้อมูล  ให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
โดยมีตวัเลือก ดังนี้ 
  5.1  สำนักงาน 
  5.2  โรงเรียน 
  5.3  จังหวัด 
  5.4  อ่ืนๆ 
 หมายเหตุ :  หากเลือก “อ่ืนๆ” ให้บันทึกด้วยว่าต้องการให้เรียกว่าอะไร 
 

ส่วนที่ 2 สถานที่ก่อสร้าง 
 

 
ภาพที่  152  หน้าจอ“สถานที่ก่อสร้าง” 

 
 6. สถานที่ก่อสร้าง  ณ  บันทึกสถานที่ก่อสร้าง 
 

ส่วนที่ 3 เอกสารแนบท้ายเอกสาร e-bidding 
 

 
ภาพที่  153  หน้าจอ “เอกสารแนบท้ายเอกสาร e-bidding” 
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 7. แบบรูปรายการละเอียด   
               7.1  คลิกปุ่ม                      เพ่ือแนบไฟล์เอกสาร   
  7.2   กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม   
 8. รายละเอียดการคำนวณราคากลางงานก่อสร้างตาม BOQ. (Bill of Quantities)   
  8.1  คลิกปุ่ม เพ่ือแนบไฟล์เอกสาร                        
  8.2  กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  
 9. รายละเอียดการคำนวณราคากลางงานก่อสร้างตาม BOQ. (Bill of Quantities) (เฉพาะไฟล์ 
Excel)   
  9.1  คลิกปุ่ม เพ่ือแนบไฟล์เอกสาร                      
  9.2  กรณีท่ีไฟล์เอกสารมีขนาดใหญ่ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
 

 
ภาพที่  154  หน้าจอ “คุณสมบัติของผู้เสนอราคา” 

 
 1. ต้องการให้ผู้เสนอราคาต้องผ่านการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้นในการจ้างของกรมหรือไม่ 
ให้เลือก ดังนี้ 
  1.1  ต้องการ 
  1.2  ไม่ต้องการ 
 2. ต้องการให้ผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคลฯ หรือไม่  ให้เลือก ดังนี้ 
  2.1  ต้องการ 
  2.2  ไม่ตอ้งการ 
 3. ต้องการให้ผู้เสนอราคามีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่จะประกวดราคาจ้างหรือไม่  ให้เลือก 
ดังนี้ 
  3.1  ต้องการ 
  3.2  ไม่ต้องการ 
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 หมายเหตุ :  ถ้าเลือก“ต้องการ” ผู้ใช้งานต้องบันทึก“ผลงานในวงเงินไม่น้อยกว่า”(จำนวนกี่บาท) 
 4. ต้องการกำหนดคุณสมบัติอ่ืนๆ นอกเหนือจากตัวอย่างเอกสารกำหนดหรือไม่  ให้เลือก ดังนี้ 
  4.1  ต้องการ 
  4.2  ไม่ต้องการ 
 หมายเหตุ :  ถ้าเลือก“ต้องการ” ผู้ใช้งานต้องบันทึก“คุณสมบัตือื่นๆ” 
 
ส่วนที่ 5 หลักฐานการยื่นข้อเสนอ 
 

 
ภาพที่  155  หน้าจอ“หลักฐานการยื่นข้อเสนอ” 

 
บัญชีเอกสารส่วนที่ 1  
 1. ให้ระบุเอกสารอื่นตามที่ส่วนราชการที่ดำเนินการจัดซื้อเห็นสมควรกำหนด เช่นหนังสือแสดง
หลักฐานทางการเงิน สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม เป็นต้น  ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม                      
                                  เพ่ือบันทึกเอกสารที่ต้องการให้ผู้ค้าแนบเอกสารในการเสนอราคา 
 
บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
 2. ต้องมีสำเนาหนังสือรับรองผลงาน  ให้เลือก ดังนี้ 
  2.1  มี 
  2.2  ไม่มี 
 หมายเหตุ :  หัวข้อนี้จะมีความสัมพันธ์กับการบันทึกข้อมูลในข้อ 84 
 3. ต้องการให้แสดงเอกสารใบแจ้งปริมาณงาน (BOQ) หรือไม่  ให้เลือก ดังนี้ 
  3.1  ต้องการ 
  3.2  ไม่ต้องการ 
 4. ระบุเอกสารเพ่ิมเติมอ่ืนๆ  ถ้าผู้ใช้งานต้องการระบุเอกสารเพิ่มเติมอ่ืนๆ ให้คลิกปุ่ม                             
                                    เพ่ือเพ่ิมเติมเอกสารผู้ค้าจะต้องแนบมาในวันเสนอราคา 
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ส่วนที่ 6 การเสนอราคา การกำหนดวัน เวลา สถานที่เสนอราคา และอ่ืนๆ ตามเอกสารประกวดราคาข้อ 4 
 

 
ภาพที่   156  หน้าจอ “การเสนอราคา การกำหนดวัน เวลา สถานที่เสนอราคา และอ่ืนๆ ตามเอกสาร

ประกวดราคาข้อ 4” 
 

 1. กำหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า  วัน นับแต่วันที่เสนอราคา  บันทึกจำนวนวันที่ต้องการให้ยืนราคา 
 2. กำหนดเวลาดำเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จไม่เกิน  วัน  บันทึกจำนวนวันในการกำหนดเวลา
ดำเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จ 
 3. ต้องการนับระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ  เลือกวิธีการนับระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ ได้ดังนี้ 
  3.1  นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
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  3.2  นับถัดจากวันที่ได้รัยหนังสือแจ้งให้เริ่มทำงาน  การจำหน่ายเอกสาร 
 
 4. มีการจำหน่ายเอกสารหรือไม่  เลือกการจำหน่ายเอกสาร ได้ดังนี้ 
  4.1  จำหน่าย 
  4.2  แจกจ่าย 
 หมายเหตุ : กรณีที่ผู้ใช้งานเลือกการจำหน่ายเอกสารเป็น“จำหน่าย” ผู้ใช้งานจะต้องบันทึกข้อมูล 
ดังนี้ 
 เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ราคาชุดละ  บันทึกราคาเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ชื่อธนาคาร 
 ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม           ระบบจะแสดงหน้าจอ“ค้นหาธนาคาร” ให้ผู้ใช้งานคลิกชื่อธนาคารที่
ต้องการ ระบุชื่อสาขาท่ีต้องการ แล้วกดค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุแล้วคลิกข้อมูลที่แสดง 
 

 
ภาพที่  157  หน้าจอ “การค้นหาธนาคาร” 

 
ประเภทบัญชี 
 เลือกประเภทบัญชี ได้ดังนี้ 
  1.  ออมทรัพย์ 
  2.  กระแสรายวัน 
 เลขที่บัญชี  บันทึกเลขที่บัญชีธนาคารของหน่วยงานที่จะรับเงินค่าขายเอกสารประกวดราคา 
การขอรับ/ ขอซื้อเอกสารประกวดราคา   
 5. คลิกปุ่ม                                          ระบบจะแสดงหน้าจอ “ตรวจสอบเงื่อนไขการบันทึก
วันที่” 
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ภาพที่  158  หน้าจอตรวจสอบเงื่อนไขบันทึกวันที่ 

 
 6. ประกาศ ณ วันที่  บันทึกวันที่ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
 7. กำหนดขอรับ/ ซื้อเอกสาร  บันทึกวันที่เริ่ม และวันที่สิ้นสุดในการขอรับ/ ซื้อเอกสาร 
 8. กำหนดวันเสนอราคา  บันทึกวันที่เสนอราคาได้ 
 9. กำหนดวันตรวจสอบเสนอราคา  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 10. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล วันที่จัดทำ
เอกสาร ใช่หรือไม่” ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม   
 11. ในวันที่   ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 12. ถึงวันที่  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 13. ตั้งแต่เวลา  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 14. ถึงเวลา  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้  การยื่นข้อเสนอและใบเสนอราคา 
 15. ในวันที่  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 16. ตั้งแต่เวลา  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 17. ถึงเวลา  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
การเปิดซองใบเสนอราคา 
 18. เปิดซองในวันที่  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 19. ตั้งแต่เวลา  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
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ภาพที่  159  หน้าจอ “ส่วนที่ 7 หลักประกันการเสนอราคา” 

 20. ให้ผู้เสนอราคาวางหลักประกัน  คลิกปุ่ม                                                  ระบบจะแสดง
หน้าจอ “บันทึกหลักประกันการยื่นข้อเสนอ” 
 

 
ภาพที่  160  หน้าจอบันทึกหลักค้ำประกันการเสนอราคา 

 
 21. หลักประกันซอง  บันทึกจำนวนเงินหลักประกันซอง 
 22. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกหลักประกันการเสนอ
ราคา ใช่หรือไม่”ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม 
 23. กรณีที่ผู้เสนอราคานำเช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย จะต้องส่งต้นฉบับเอกสาร
ดังกล่าวมาให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องภายใน  วัน  บันทึกจำนวนวันที่ต้องส่งต้นฉบับเช็คท่ี
ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย 
 
ส่วนที่ 8 หลักเกณฑ์และสิทธิ์ในการพิจารณา 
 

 
ภาพที่  161  หน้าจอ“ส่วนที่ 8 หลักเกณฑ์และสิทธิ์ในการพิจารณา” 

 
 1. หลักเกณฑ์การพิจารณา  ระบบจะดึงเงื่อนไขหลักเกณฑ์การพิจารณามาแสดงให้โดยอัตโนมัติ ตามที่
ผู้ใช้งานได้เลือกในขั้นตอนการบันทึก “รายงานขอซื้อขอจ้าง” ในหัวข้อ “หลักเกณฑ์การพิจารณา” 
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ภาพที่  162  หน้าจอ“ส่วนที่ 9 การทำสัญญาจ้าง” 

 
 2. ประเภทสัญญา  ระบบจะแสดงประเภทสัญญาตามประเภทพัสดุที่จัดหาดังนี้ 
  2.1  สัญญาจ้างทั่วไป 
  2.2  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  2.3  หนังสือข้อตกลง 
  2.4  สัญญามาตรฐานหน่วยงาน 
 3. ทำสัญญาจ้างภายใน  วันนับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาทำสัญญา  บันทึกจำนวนวันที่ต้องการ
ทำสัญญาเมื่อได้รับหนังสือแจ้ง ให้มาเริ่มงาน 
 4. หลักประกันสัญญาอัตราร้อยละ  บันทึกร้อยละของหลักประกันสัญญา 
 
ส่วนที่ 10 ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
 

 
ภาพที่   163  หน้าจอ “ส่วนที่ 10 ค่าจ้างและการจ่ายเงิน” 

 
 5. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน  เลือกค่าจ้างและการจ่ายเงิน ได้ดังนี้ 
   5.1  เป็นการจ้างที่เป็นราคาต่อหน่วย 
   5.2  เป็นการจ้างที่เป็นราคาเหมารวม ซึ่งกรมจะจ่าย เงินค่าจ้าง โดยแบ่งเป็น  งวด 
 หมายเหตุ : กรณีที่ผู้ใช้งานเลือก “เป็นการจ้างที่เป็นราคาเหมารวม ซึ่งกรมจะจ่ายเงินค่าจ้าง         โดย
แบ่งเป็น  งวด” ให้ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลดังนี้ 
 6. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ “แสดงจำนวนงวด”  หากมีหลายงวดเมื่อทุก
งวดรวมกันแล้ว จำนวนเงินในอัตราร้อยละจะไม่เกิน 100    
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ภาพที่  164  หน้าจอแสดงจำนวนงวด 

 
 7. จำนวนเงินในอัตราร้อยละ  บันทึกจำนวนเงินในอัตราร้อยละ 
 8. รายละเอียดงานที่แล้วเสร็จและต้องการจ่ายเงินในแต่ละงวด  บันทึกรายละเอียดงานที่แล้วเสร็จและ
ต้องการจ่ายเงินใน แต่ละงวด 
 9. แล้วเสร็จ  (วัน)  บันทึกจำนวนวันที่จะแล้วเสร็จ 
 10. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บจำนวนงวด          
ใช่หรือไม่”ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม                       
 
ส่วนที่ 11 อัตราค่าปรับ  
 

   
ภาพที่  165  หน้าจอ “ส่วนที่ 11 อัตราค่าปรับ” 

 
 1. ประเภทค่าปรับ  เลือกประเภทค่าปรับ  ได้ดังนี้ 
   • ผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน 
   • ปรับแยกตามงวด 
   • ปรับเฉพาะที่ยังไม่ส่งมอบ 
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 2. ตามสัญญาจ้างคิดอัตราค่าปรับ ร้อยละ    ต่อวัน  ระบบจะแสดงร้อยละของค่าปรับให้อัตโนมัติ  
สามารถแก้ไขได้ 
ส่วนที่ 12 การรับประกันความชำรุดบกพร่อง 
 

 
ภาพที่  166  หน้าจอ “ส่วนที่ 12 การรับประกันความชำรุดบกพร่อง” 

 
 3. ระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่องไม่น้อยกว่า  ปี  เดือน  วัน นบัถัดจากวันที่
ได้รับมอบพัสดุ  บันทึกระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่อง 
 4. ระยะเวลาให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังเดิมภายใน  วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชำรุดบกพร่อง  
บันทึกระยะเวลาในการแก้ไขซ่อมแซมให้ดีดังเดิม 
 
ส่วนที่ 13 การจ่ายเงินล่วงหน้า 
 

 
 

ภาพที่ 167  หน้าจอ “ส่วนที่ 13 การจ่ายเงินล่วงหน้า” 
 
 5. มีการจ่ายเงินล่วงหน้าหรือไม่  เลือกการจ่ายเงินล่วงหน้า ได้ดังนี้ 
  5.1  ไม่มี 
  5.2  มี 
 หมายเหตุ  : ถ้ามีผู้ใช้งานต้องบันทึกข้อมูล “ผู้เสนอราคารับเงินล่วงหน้าไม่เกินอัตราร้อยละ  ของ
ราคาสิ่งของที่เสนอขาย” 
 
ส่วนที่ 14 การหักเงินประกันผลงาน 
 

 
ภาพที่  168  หน้าจอ“ส่วนที่ 14 การหักเงินประกันผลงาน” 
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 6. มีการหักเงินประกันผลงานหรือไม่  เลือกการหักเงินประกันผลงาน ได้ดังนี้ 
  6.1  มี 
  6.2  ไม่มี 
 
ส่วนที ่15 ข้อสงวนสิทธิในการยื่นข้อเสนอและอ่ืนๆ 
 

 
ภาพที่  169  หน้าจอ “ส่วนที่ 15 ข้อสงวนสิทธิในการยื่นข้อเสนอและอ่ืนๆ” 

 
 7. ข้อสงวนสิทธิในการยื่นข้อเสนอและอ่ืนๆ  เลือกข้อสงวนสิทธิในการยื่นข้อเสนอและอ่ืนๆ        
อย่างน้อย 1 รายการ ได้ดังนี้ 
  7.1  เงินงบประมาณประจำปี พ.ศ. และบันทึกรายละเอียด 
  7.2  เงินกู้จาก และบันทึกรายละเอียด 
  7.3  เงินช่วยเหลือจาก และบันทึกรายละเอียด 
  7.4  อ่ืนๆ  บันทึก และบันทึกรายละเอียด 
ราคากลางของงานก่อสร้าง 
 8. ราคากลาง(บาท)  บันทึกราคากลาง(บาท) 
 
ส่วนที่ 16 การปรับราคาค่างานก่อสร้าง 
 

 
ภาพที่  170  หน้าจอ “ส่วนที่ 16 การปรับราคาค่างานก่อสร้าง” 
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  9. มีการปรับราคาค่างานก่อสร้างหรือไม่  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
  10. ถ้ามี ให้ระบุวิธีการปรับราคาค่างานก่อสร้าง  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไข
ได้ 
 
ส่วนที ่17 มาตรฐานฝีมือช่าง 
 

 
ภาพที่  171  หน้าจอ “ส่วนที่ 17 มาตรฐานฝีมือช่าง” 

 
 11. ต้องการระบุสถาบันมาตรฐานฝีมือช่างหรือไม่  ให้เลือก ดังนี้ 
  11.1  ต้องการ 
  11.2  ไม่ต้องการ 
 หมายเหตุ : ถ้าผู้ใช้งานเลือก “ต้องการ”ให้ผู้ใช้งานบันทึกสถาบันมาตรฐานฝีมือช่าง 
 12. ต้องการระบุวุฒิบัตรฝีมือช่างหรือไม่  ให้เลือก ดังนี้ 
  12.1  ต้องการ 
  12.2  ไม่ต้องการ 
 หมายเหตุ :  ถ้าผู้ใช้งานเลือก “ต้องการ” ระบบจะข้อมูลให้โดยอัตโนมัติสามารถแก้ไขได้ 
 13. ต้องการให้ผู้เสนอราคามีและใช้ ผู้ผ่านมาตรฐานฝีมือช่างในอัตราไม่ตํ่ากว่าร้อยละ  ของแต่ละ
สาขาช่าง  บันทึกจำนวนร้อยละของผู้ผ่านมาตรฐานฝีมือช่าง 
 14. ระบุสาขาช่างที่ต้องการให้มีช่างในสาขาอย่างน้อย 1 คน จำนวน  สาขาช่าง  บันทึกจำนวน
สาขาช่างที่ต้องการในการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้วให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม   
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ภาพที่  172  หน้าจอแสดงบันทึกช่างมาตรฐาน 

 
 15. สาขาช่าง  บันทึกสาขาช่าง 
 16. คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูลช่างมาตรฐาน ใช่
หรือไม”่ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม                  
 
ส่วนที่ 18 การสอบถามและรายละเอียดทางเว็บไซต์ 
 

 
ภาพที่  173  หน้าจอ “ส่วนที่ 18 การสอบถามและรายละเอียดทางเว็บไซต์” 

 
 17. สอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข  บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานที่สามารถติดต่อสอบถาม
ได ้
 18. ดูรายละเอียดเว็บไซต์  บันทึกเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
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ส่วนที่ 19 ผู้ลงนามประกาศเชิญชวน 

 
ภาพที่  174  หน้าจอ “ส่วนที่ 19 ผู้ลงนามประกาศเชิญชวน” 

 
 19. คำนำหน้า  เลือกคำนำหน้า 
 20. ชื่อผู้ลงนาม  บันทึก “ชื่อผู้ลงนาม” 
 21. นามสกุลผู้ลงนาม  บันทึก “นามสกุลผู้ลงนาม” 
 22. ตำแหน่งผู้ลงนาม  บันทึก “ตำแหน่งผู้ลงนาม” 
 23. คลิกปุ่ม                            ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการจัดเก็บข้อมูลการ จัดทำ
เอกสาร ใช่หรือไม่ ดังภาพที่  174 
 24. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายละเอียดเอกสาร” ดัง
ภาพที่ 175 
  

 
ภาพที่  175  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่  176  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 จัดทำร่างเอกสารประกวดราคา” 
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 25. คลิกปุ่ม                                     ระบบจะแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template ร่าง
เอกสารประกวดราคา” ดังรูปที่  177 
 

ภาพที่  177  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 จัดทำร่างเอกสารประกวดราคา” 
 
 26. คลิกปุ่ม                            ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่   
ดังภาพที่  178 
 27. คลิกปุ่ม                       ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างเอกสารประกวด
ราคา” ดังภาพที่  179  
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ภาพที่  178  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 
ภาพที่  179  หน้าจอ“ขั้นตอนที่ 1 จัดทำร่างเอกสารประกวดราคา” 
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 28. คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างเอกสารประกวด
ราคา” ดังภาพที่  180 

   
ภาพที่  180  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างเอกสารประกวดราคา” 

 
 29. คลิกปุ่ม                            ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 4 Template ร่างเอกสาร
ประกาศเชิญชวน” ดังภาพที่  181  
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ภาพที่  181  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 4 Template ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน” 

 
30. คลิกปุ่ม                            ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่   

ดังภาพที่  182 
31. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 4 Template ร่างเอกสารประกาศ

เชิญชวน” ดังภาพที่  183 
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ภาพที่  182  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 

 
ภาพที่  183  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 4 Template ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน” 
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   32. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนที่ 5 ตัวอย่างร่างเอกสารประกาศ
เชิญชวน”ดังภาพที่  184 

  
ภาพที่  184  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 5 ตัวอย่างร่างเอกสารประกาศเชิญชวน” 

 
 33. คลิกปุ่ม                           เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ”และหัวข้อสถานะจะเปลี่ยน 
เป็น “ระหว่างดำเนินการ”ดังภาพที่  185 
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ภาพที่  185  หน้าจอ“รายการเอกสาร” 

 
 34. คลิกปุ่ม                                      ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขที่ และ
ประกาศ ณ วันที่” ดังภาพที่ 186 
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ภาพที่  186  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขที่และประกาศ ณ วันที่” 
 
หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้างเลขที่และวันที่ 
 35. เลขที่  บันทึกเลขที่ 
 36. วันที่บันทึกวันที่  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 37. เลขที่  บันทึกเลขที่ 
 38. วันที่  บันทึกวันที่  การอนุมัติ 
 39. อนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้างแบบ  ให้เลือกดังนี้ 
   39.1  รับฟังคำวิจารณ์ 
   39.2  ไม่รับฟังคำวิจารณ์ 
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 40. คำนำหน้า  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 41. ชื่อ ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 42. นามสกุล  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 43. ตำแหน่ง ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 44. วันที่ บันทึกวันที่  ร่างเอกสารประกวดราคา 
 45. เอกสารประกวดราคาเลขที่ บันทึกเลขที่เอกสารประกวดราคา 
 46. วันที่ประกาศร่างเอกสารประกวดราคาขึ้นเว็บไซต์  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ            
ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 47. คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการบันทึกเลขท่ีวันที่ ใช่หรือไม่ 
ดังภาพที่  187 
  48. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างเอกสารประกวด
ราคา” ดังภาพที่  188 

 
ภาพที่  187  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่ 188  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขที่และประกาศ ณ วันที่” 

 
 49. คลิกปุ่ม                                     ระบบแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างรายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง” ดังภาพที่  189 
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ภาพที่  189  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง” 

 
 50. คลิกปุ่ม                                      ระบบแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ” ดังภาพที่  190 
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ภาพที่  190  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 51. คลิกปุ่ม                                     ระบบแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่างเอกสารประกวด
ราคา” ดังภาพที่  191 
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ภาพที่  191  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่างเอกสารประกวดราคา” 

 
 52. คลิกปุ่ม                         ระบบแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 5 ตัวอย่างเอกสารประกาศเชิญชวน” 
ดังภาพที่  192 
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ภาพที่  192  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 5 ตัวอย่างเอกสารประกาศเชิญชวน” 

 
 53. คลิกปุ่ม                          เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“รายการเอกสาร”ดังภาพที่ 193 
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ภาพที่  193  หน้าจอ “รายการเอกสาร” 

 
 54. คลิกปุ่ม                                     ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นตอน
ต่อไป ใช่หรือไม่”ดังภาพที ่194 
 55. คลิกปุ่ม                      ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” ดังภาพที่  
195  
                           

 
ภาพที่  194  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่  195  หน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
 
4.4 ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ - ประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
  จากภาพที่  195  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ทำการ Login เข้าสู่ระบบเพื่อนำประกาศเชิญชวนขึ้นเว็บไซต์
โดยเลือกรายการโครงการที่ต้องการประกาศฯ 
 1. คลิกรูปภาพ            ระบบจะแสดงหน้าจอ “เสนอหัวหน้าฯอนุมัติ – ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่างรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง” ดังภาพที่   196 
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ภาพที่  196  หน้าจอ “เสนอหัวหน้าฯ อนุมัติ – ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง” 
 
 2. คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ” ดังภาพที่  197 



          197 

           
ภาพที่  197  หน้าจอ “เสนอหัวหน้าฯ อนุมัติ – ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 3. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างเอกสารประกวด”      
ดังภาพที่   198 
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ภาพที่  198  หน้าจอ “เสนอหัวหน้าฯ อนุมัติ – ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างเอกสารประกวด” 

 
 4. คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่างเอกสารประกาศ       
เชิญชวน” ดังภาพที่  199 
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ภาพที่  199  หน้าจอ“เสนอหัวหน้าฯอนุมัติ – ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่างเอกสารประกาศเชิญชวน” 

 
 5. คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 5 สร้างไฟล์เอกสารและประกาศ
เว็บไซต์” ดังภาพที่  200 
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ภาพที่  200  หน้าจอ“เสนอหัวหน้าฯ อนุมัติ–ขั้นตอนที่ 5 สร้างไฟล์เอกสารและประกาศเว็บไซต์” 

 
 จากภาพที่  200  ถ้าหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องการสร้างไฟล์เอกสาร และนำประกาศเชิญชวนขึ้น
เว็บไซต์ให้ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
 6. คลิกปุ่ม                                   ระบบจะแสดงหน้าจอ“สร้างไฟล์เอกสารและประกาศ
เว็บไซต์” ดังภาพที่ 201 



          201 

ภาพที่  201  หน้าจอ “สร้างไฟล์เอกสารและประกาศเว็บไซต์” 
 
 7. ชื่อไฟล์เอกสารที่สร้างล่าสุด  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 8. วันและเวลาที่สร้างล่าสุด  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 9. ประเภทการประกาศ  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได ้
 10. คลิกปุ่ม                                 ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการประกาศขึ้นเว็บไซต์   
ใช่หรือไม่” ดังภาพที่  202 
 11. คลิกปุ่ม                       ระบบจะแสดงหน้าจอ “ข้อมูลโครงการ”ดังภาพที่  203 
             

 
ภาพที่  202  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่  203  หน้าจอ“เสนอหัวหน้าฯ อนุมัติ – ขั้นตอนที่ 5 สร้างไฟล์เอกสารและประกาศเว็บไซต์” 

 
4.5 ขั้นตอนที่ 5 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 จากภาพที่  203  ผู้ใช้งานคลิกที่ขั้นตอนการทำงานที่เป็นเครื่องหมาย ระบบจะแสดงหน้าจอรายการ
การทำงานดังภาพที ่ 204  ซึ่งมี 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่  1  รายชื่อผู้ขอรับเอกสาร/ซื้อเอกสาร 
 ขั้นตอนที่  2  รายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา 
 ขั้นตอนที่  3  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 
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1. ข้ันตอนที่ 1 รายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซื้อเอกสาร 

 
ภาพที่  204  หน้าจอ “รายการเอกสาร” 

 
 1. รายการที่1คลิกลิงค์“รายละเอียด”  ระบบจะแสดง“ข้อมูลโครงการ” พร้อมรายละเอียดข้อมูลของ 
วันที่ขอรับ/ ซื้อเอกสาร และจำนวนผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร ดังภาพที่  205 
 

 
ภาพที่  205  หน้าจอ“ข้อมูลโครงการ” 
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 2. คลิกปุ่ม                                    ระบบจะแสดงชื่อผู้ขอรับ/ซื้อเอกสารพร้อมรายละเอียด        
ดังภาพที่  206 
 

 
ภาพที่  206  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 

 
 3. คลิกปุ่ม                          เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ” ดังภาพที่  207 
 

                             
ภาพที่  207  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 

 
 4. คลิกปุ่ม                         เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ”ดังภาพที่  208 
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ภาพที่  208  หน้าจอ“รายการเอกสาร” 

 
2. ขั้นตอนที่ 2 รายช่ือผู้ย่ืนเอกสารเสนอราคา 
 จากภาพที่  208  ให้ผู้ใช้งานคลิกลิงค์ “รายละเอียด” รายการที่ 2 ระบบจะแสดงข้อมูลจำนวนรายชื่อ 
ผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา ดังรูปที่  209 

 
ภาพที่  209  หน้าจอ“ข้อมูลโครงการ” 

 
 5. คลิกปุ่ม                                      ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ยื่นเอกสารพร้อมรายละเอียด      
ดังภาพที ่ 210 
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ภาพที่  210  หน้าจอ“ข้อมูลโครงการ” 

 
 6. คลิกปุ่ม                         เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ”ดังภาพที่ 211 

 
ภาพที่  211  หน้าจอ“ข้อมูลโครงการ” 

 
 7. คลิกปุ่ม                          เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ”ดังภาพที่ 212 
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ภาพที่  212  หน้าจอ“ข้อมูลโครงการ” 

 
3. ขั้นตอนที่ 3 การเสนอราคาและผลการพิจารณา 
 จากภาพที่ 212 ให้ผู้ใช้งานคลิกลิงค์ “รายละเอียด” รายการที่ 3 ระบบจะแสดงหน้าจอ “ข้อมูล
โครงการ”ดังภาพที่  213 
 

ภาพที่  213  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 
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  จากภาพที่ 213  ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม                                                            ระบบจะแสดง
หน้าจอ “วันและเวลาเปิดซองตามเอกสารประกวดราคา” ดังภาพที่  214 
 

 
ภาพที่  214  หน้าจอ “วันและเวลาเปิดซองตามเอกสารประกวดราคา” 

 
 8. วันที่เปิดซอง  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
 9. ตั้งแต่เวลา  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
 10. คลิกปุ่ม                                    ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นต่อไป 
ใช่หรือไม่” ดังภาพที่  215 
 11. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” ดังภาพที่ 216 
 

 
ภาพที่  215  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่  216  หน้าจอ “พิจารณาผลโดยกรรมการ” 

 
 จากภาพที่  216  หน้าจอ“พิจารณาผลโดยกรรมการ” แบ่งการบันทึกข้อมูลออกเป็น 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 
 การตรวจสอบเอกสารเสนอราคา ผู้ใช้งานสามารถบันทึกการตรวจสอบเอกสารเสนอราคาได้โดยให้
ผู้ใช้งานคลิกลิงค์ “รายละเอียด/ แก้ไข” ที่หัวข้อ “ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา” ตามภาพที่  216  ระบบจะ
แสดงหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ-ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา ” ดังภาพที่  217 
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ภาพที่  217  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 

 
บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
ผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคล 
 1. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
 2. สำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ 
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 3. บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ 
 4. บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ 
 5. ผู้มีอำนาจผู้ควบคุม 
 6. เอกสารแสดงเอกสิทธิ์คุ้มครองการขึ้นศาลไทย 
ผู้เสนอราคาเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า/ค้าร่วม 
 7. สำเนาสัญญาของการเข้ากิจการร่วมค้า/ค้าร่วม 
เอกสารอ่ืนๆ  ตามที่ส่วนราชการกำหนด 
8. สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
 9. หนังสือมอบอำนาจซึ่งปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีที่ผู้เสนอราคามอบอำนาจบุคคลอื่นลง
นามในใบเสนอราคาแทน 
 10. หลักประกันซอง 
 11. บัญชีรายการก่อสร้าง(หรือใบแจ้งปริมาณงาน) ซึ่งจะต้องแสดงรายการวัสดุอุปกรณ์ ค่าแรงงาน 
ภาษีประเภทต่างๆ รวมทั้งกำไรไว้ด้วย 
 ซึ่งให้ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูลขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา ได้ดังนี้ 
 12. คลิกปุ่ม              ระบบจะแสดงหน้าจอ“รายการเอกสาร - สำเนาหนังสือรับรองการลงทะเบียน
นิติบุคคล” ดังภาพที่  218 

          
ภาพที่  218  หน้าจอ “สำเนาหนังสือรับรองการลงทะเบียนนิติบุคคล” 
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  13. ผลการตรวจสอบ  เลือกผลการตรวจสอบ ได้ดังนี้ 
   • ผ่าน 
   • ไม่ผ่าน 
  14. ปุ่ม                           กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการ “บันทึกข้อมูล” โดยระบบไม่บังคับว่าต้องบันทึก
ข้อมูลฟิลด์ที่มีดอกจันสีแดง (*) ทั้งหมด 
  15. คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึก ใช่หรือไม่” ให้ผู้ใช้ดัง
ภาพที่  224 
 16. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงจำนวนผู้ผ่านการตรวจสอบ และผู้ไม่ผ่านการตรวจสอบ 
โดยหัวข้อ“สถานะ”จะเปลี่ยนจากปุ่ม               เป็นเครื่องหมาย           ดังภาพที่  219   
 
 

 
ภาพที่  219  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที ่ 220  หน้าจอ “ตรวจสอบเอกสารราคา” 

 
  หมายเหตุ  :  ให้คณะกรรมการทำการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา ให้ครบทุกรายการโดยสามารถ
ดำเนินการตามขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา เมื่อบันทึกเอกสารทุกรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะ
เปลี่ยนผลการพิจารณาเอกสารเป็น เครื่องหมาย  ✓ ทุกรายการ ดังภาพที่  221 
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ภาพที่  221  หน้าจอ “ตรวจสอบเอกสารราคา” 

 
 17. คลิกปุ่ม                                                ระบบจะแสดงหน้าจอ “สรุปผลการตรวจสอบ
เอกสาร” ดังภาพที่  222 
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ภาพที่  222  หน้าจอ “สรุปผลการตรวจสอบเอกสาร” 

 
 18. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการบันทึก ใช่หรือไม่” ดังภาพ
ที2่23   
  19. คลิกปุ่ม                     ระบบจะแสดงหน้าจอ“สรุปผลการตรวจสอบเอกสาร” ดังภาพที่ 224 
 

 
ภาพที่  223  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่  224  หน้าจอ “สรุปผลการตรวจสอบเอกสาร” 

 
 20. คลิกปุ่ม                           เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ” ดังภาพที่ 225 
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ภาพที่  225  หน้าจอ“สรุปผลการตรวจสอบเอกสาร” 

 
 
 21. คลิกปุ่ม                                       ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” ดังภาพที่ 226 
 22. คลิกปุ่ม                       ระบบจะแสดงหน้าจอ “สรุปผลการตรวจสอบเอกสาร”ดังภาพที ่227 
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ภาพที่  226  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 
ภาพที่  227  หน้าจอ “สรุปผลการตรวจสอบเอกสาร” 
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 23. คลิกปุ่ม                         เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ” และหัวข้อสถานะ           
จะเปลี่ยนเป็น “ดำเนินการแล้ว” ดังภาพที่  228 

 
ภาพที่  228  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 

 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
 การตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค ผู้ใช้งานสามารถบันทึกตรวจสอบคุณสมบัติและ
ข้อเสนอทางด้านเทคนิคได้โดย ให้ผู้ใช้งานคลิกลิงค์ “รายละเอียด/ แก้ไข” ที่หัวข้อ “ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ข้อเสนอทางด้านเทคนิค” ตามภาพท่ี 228 ระบบจะแสดงหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ-ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ข้อเสนอทางด้านเทคนิค” ดังภาพที่  229 
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ภาพที่  229  หน้าจอ “ตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค” 

 
ข้อเสนอทางคุณสมบัติ 
 1. การเปรียบเทียบข้อมูลกรรมการผู้จัดการกับฐานข้อมูล 
 2. การเปรียบเทียบข้อมูลบัญชีผู้ถือหุ้นกับฐานข้อมูล 
 3. การเปรียบเทียบข้อมูลผู้มีอำนาจควบคุมกับฐานข้อมูล 
 4. ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพรับจ้างที่ประกวดราคาจ้าง 
 5. ผู้เสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลและมีผลงานก่อสร้างประเภทเดียวกันกับงานที่ประกวดราคาจ้าง 
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  6. ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น 
ข้อเสนอทางด้านเทคนิคตามรายการพิจารณา 
 7. หนังสือมอบอำนาจซึ่งปิดแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
 8. บันทึกรายการก่อสร้าง(หรือแจ้งปริมาณงาน) 
 9. หลักประกันซอง 
 ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคได้ ด้วยการ
ตรวจสอบข้อเสนอทางคุณสมบัติ ข้อเสนอทางด้านเทคนิค ทีละรายการโดยการคลิกปุ่ม 
                        ยกตัวอย่างเช่นตรวจข้อเสนอด้านคุณสมบัติ : การเปรียบเทียบข้อมูลกรรมการผู้จัดการกับ
ฐานข้อมูลให้คลิกปุ่ม                 ระบบจะแสดงหน้าจอ“รายการเอกสาร - สำเนาหนังสือรับรองการ
ลงทะเบียนนิติบุคคล” ดังภาพที่  230 

 
ภาพที่  230   หน้าจอ “สำเนาหนังสือรับรองการลงทะเบียนนิติบุคคล” 

 
 24. คลิกรูป            เพ่ือบันทึกผลการเปรียบเทียบข้อมูลบัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการกับฐานข้อมูล 
ระบบจะแสดงหน้าจอ“ข้อมูลผู้ยื่นเอกสาร” ดังภาพที่  231 
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ภาพที่  231  หน้าจอ “ข้อมูลผู้ยื่นเอกสาร” 

 
 25. ผลการตรวจสอบเลือกผลการตรวจสอบ ได้ดังนี้ 
  •  ถูกต้อง 
  •  ไม่ถูกต้อง   
  26. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึก ใช่หรือไม่” ดังภาพที่ 
232 
  27. คลิกปุ่ม                       ระบบจะแสดงหน้าจอ “ข้อมูลโครงการ – การเปรียบเทียบข้อมูลบัญชี
รายชื่อกรรมการผู้จัดการกับฐานข้อมูล” สถานะจะเปลี่ยนจากรูปภาพ        เป็น           ดังภาพที่ 233 
                                                     

 
ภาพที่  232  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่  233  หน้าจอ “การเปรียบเทียบข้อมูลกรรมการผู้จัดการกับฐานข้อมูล (1)” 

 
หมายเหตุ : ให้คณะกรรมการทำการตรวจสอบข้อเสนอด้านคุณสมบัติ ให้ครบทุกรายการ เมื่อบันทึก

เอกสารทุกรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนผลการพิจารณาเอกสารเป็น เครื่องหมาย                     
ทุกรายการ ดังภาพที่  234 
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ภาพที่  234  หน้าจอ “การเปรียบเทียบข้อมูลกรรมการผู้จัดการกับฐานข้อมูล (2)” 

 
 28. คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึก ใช่หรือไม่” ดังภาพ
ที ่235 
 29. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอ “ข้อมูลโครงการ – การเปรียบเทียบข้อมูล
บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการกับฐานข้อมูล” สถานะจะเปลี่ยนจากรูปภาพ         เป็น            ดังภาพที ่ 
236 
                     

 
ภาพที่  235  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 



          225 

 
ภาพที่  236  หน้าจอ “การเปรียบเทียบข้อมูลกรรมการผู้จัดการกับฐานข้อมูล (3)” 

 
 หมายเหตุ  :  ให้คณะกรรมการทำการตรวจสอบข้อเสนอด้านคุณสมบัติ และข้อเสนอทางเทคนิค    
ให้ครบ ทุกรายการโดยสามารถดำเนินการตามข้ันตอนการตรวจสอบข้อเสนอด้านคุณสมบัติ เมื่อบันทึกเอกสาร
ทุกรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนผลการพิจารณาเอกสารเป็น เครื่องหมาย            ทุกรายการ ดัง
ภาพที่  237 
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ภาพที่ 237  หน้าจอ “ตรวจสอบข้อเสนอด้านคุณสมบัติ และข้อเสนอทางด้านเทคนิค” 

 
 30. คลิกปุ่ม                                     ระบบจะแสดงหน้าจอ “สรุปผลการพิจารณา” ดังภาพที่ 
238 
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ภาพที่  238  หน้าจอ “สรุปผลการพิจารณา” 

 
 31. คลิกปุ่ม                            ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึก ใช่หรือไม่” ดังภาพ
ที่ 239 
 32. คลิกปุ่ม                       ระบบจะแสดงหน้าจอ“สรุปผลการพิจารณา” ดังภาพที่  240 
   

 
ภาพที่  239  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่  240  หน้าจอ “สรุปผลการพิจารณา” 

 
  33. คลิกปุ่ม                             เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ” ดังภาพที่  241 
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ภาพที่  241  หน้าจอ “สรุปผลการพิจารณา” 

 
 
 34. คลิกปุ่ม                                     ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นตอน
ต่อไป ใช่หรือไม่” ดังภาพที่  242  
 35. คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอ “สรุปผลการพิจารณา”ดังภาพที่  243 
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ภาพที่  242  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 
ภาพที่  243  หน้าจอ“สรุปผลการพิจารณา” 
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 36. คลิกปุ่ม                         เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ” และหัวข้อสถานะ           
จะเปลี่ยนเป็น “ดำเนินการแล้ว” ดังภาพที่   244 

 
ภาพที่  244  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 

 
 37. คลิกปุ่ม                                    ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นตอน
ต่อไป ใช่หรือไม่” ดังภาพที ่ 245 
 38. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการผลการพิจารณา” ดังภาพที่ 246 
 

 
ภาพที่  245  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่  246  หน้าจอ “สรุปผลการพิจารณา” 

 
  จากภาพที่  246  ให้ผู้ใช้งานบันทึกราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบเอกสารเพ่ิมเติม
ของผู้ค้ากับภาครัฐ ได้ดังนี้ 
 1. ใบเสนอราคา 
 2. หนังสือบริคณห์สนธิ 
 3. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
 39. คลิกปุ่ม                                                ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึก   
ผู้ชนะ ใช่หรือไม่” ดังภาพที่  247 
 40. คลิกปุ่ม                      ระบบจะแสดงหน้าจอ “สรุปผลการพิจารณา” ดังภาพที่  248 
          

 
ภาพที่  247  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่  248  หน้าจอ “สรุปผลการพิจารณา” 

 
  41. คลิกปุ่ม                         เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ-สรุปผลการพิจารณา” ดังภาพ
ที ่ 249 

    
ภาพที่  249  หน้าจอ “สรุปผลการพิจารณา” 
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 42. คลิกปุ่ม                          เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ ระบบจะแสดงข้อมูล 
“สถานะ” เป็น “ดำเนินการแล้ว” ดังภาพที่ 250 

    
ภาพที่  250  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 

 
 43. คลิกปุ่ม                         เพ่ือกลับไปยังหน้าจอ“ข้อมูลโครงการ ดังภาพที่  251 
 

 
ภาพที่  251  หน้าจอ “สรุปผลการพิจารณา” 

 

4.6 ขั้นตอนที่ 6 จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 จากภาพที ่ 251 ผู้ใช้งานคลิกที่ข้ันตอนการทำงานที่เป็นเครื่องหมาย           ระบบจะแสดง หน้าจอ 
“จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” ซึ่งแบ่งขั้นตอนการบันทึกข้อมูลออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังภาพที่  252 
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 ขั้นตอนที่ 1 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 ขั้นตอนที่ 2 คณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 
 ขั้นตอนที่ 3 ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
 

1. ขั้นตอนที่ 1 หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 
ภาพที่  252  หน้าจอ “รายการเอกสาร” 

 1. คลิกลิงค“์รายละเอียด/แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอ“รายการเอกสาร”ดังภาพที่ 253 
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ภาพที่  253  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 

 
 2. ต้องการจัดทำ Template หนังสืออนุมัติส ั ่งซื ้อสั ่งจ้างหรือไม่  ระบบกำหนดให้ต้องจัดทำ 
Template  บันทึกข้อความ 
 3. ส่วนราชการ  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 4. เรื่อง  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 5. เรียน  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได ้
 6. คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่”     
ดังภาพที่  254 
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 7. คลิกปุ่ม                       เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบจะแสดง
หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อ สั่งจ้าง” ดังภาพที่  255 

 
ภาพที่  254  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 
ภาพที่  255  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
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 8. ปุ่ม                                                เพ่ือทำการยกเลิกหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
หากไม่ต้องการยกเลิกไม่ต้องคลิกปุ่มนี้ 
 9. คลิกปุ่ม                          ระบบแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 2 Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้าง” ดังภาพที่  256                

 
ภาพที่  256  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 

 
 10. ปุ่ม                                      ระบบจะแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template หนังสือ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง”พร้อมรายละเอียดฟิลด์พารามิเตอร์มาแสดง ดังภาพที่  257 
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ภาพที่  257  หน้าจอ “Template หนังสืออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
 11. ปุ่ม                                      กรณีท่ีมีการแก้ไขข้อมูลรายละเอียดในหน้าจอ Template 
หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และต้องการเรียกรายละเอียดข้อความตั้งต้นคืนให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม    
  12. ปุ่ม                                    ระบบจะย้อนกลับไปยังหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูล 
หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง”             
 13. คลิกปุ่ม                         เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลที่ Template เรียบร้อยแล้วให้
คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการจัดเก็บ Template ใช่หรือไม่” ดังภาพที่ 
257 
 14. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 2 Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง”ดังภาพที่ 258 
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ภาพที่  258  หน้าจอ “Template หนังสืออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง” 

 

 
ภาพที่  259  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template หนังสืออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
 15. คลิกปุ่ม                                    ระบบจะแสดงหน้าจอ“หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง – 
ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” ดังภาพที่ 260 
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ภาพที่  260  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 

 
 16. คลิกปุ่ม                        ระบบจะแสดงหน้าจอ“รายการเอกสาร” ในหัวข้อ“สถานะ”        
จะเปลี่ยนเป็น “ระหว่างดำเนินการ” ดังภาพที่ 261 
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ภาพที่  261  หน้าจอ “รายการเอกสาร” 
 

2. ข้ันตอนที่ 2 คณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 
 จากภาพที่ 261  ให้ผู ้ใช้งานคลิกลิงค์ “รายละเอียด/ แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอ“แต่งตั้ง
คณะกรรมการ – บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจการจ้าง” ดังภาพที่ 262 

 
ภาพที่  262  หน้าจอ “บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจการจ้าง” 
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 17. คลิกลิงค์ “เพิ ่มรายชื ่อ”  ระบบจะแสดงหน้าจอ “แต่งตั ้งคณะกรรมการ – บันทึกรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง” ดังภาพที่  263 

 
ภาพที่  263  หน้าจอ “บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจการจ้าง” 
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 จากภาพที่  263  ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลดังนี้ 
 18. ประเภทคณะกรรมการ  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
 19. เลขประจำตัวประชาชน  มีวิธีการค้นหา 2 วิธี ดังนี้ 
  19.1 การค้นหาเลขท่ีประจำตัวประชาชนให้บันทึกเลขประจำตัวแล้วคลิก             เพ่ือตรวจสอบ
เลขประจำตัวประชาชน กรณีที่ไม่มีข้อมูลในฐานข้อมูลให้บันทึกข้อมูล ดังนี้ 
   • คำนำหน้าชื่อ  เลือกคำนำหน้าชื่อ 
   • ชื่อ  บันทึก “ชื่อ” 
   • นามสกุล  บันทึก “นามสกุล” 
   • ประเภทกรรมการ  เลือกประเภทกรรมการ 
   • ตำแหน่งในคณะกรรมการ  เลือกตำแหน่งในคณะกรรมการ 
   • ตำแหน่ง  บันทึก “ตำแหน่ง” 
   • วันเดือนปีเกิด  บันทึก “วันเดือนปีเกิด”ระบุปีพุทธศักราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 
   • สถานที่ติดต่อ/ ที่อยู่ปัจจุบัน  บันทึก “สถานที่ติดต่อ/ ที่อยู่ปัจจุบัน” 
   • จังหวัด  กดเลือกจังหวัด 
   • อำเภอ  กดเลือกอำเภอ 
   • ตำบล  กดเลือกตำบล 
   • รหัสไปรษณีย์  บันทึก “รหัสไปรษณีย์” 
   • หมายเลขโทรศัพท์สำหรับติดต่อ  บันทึก “หมายเลขโทรศัพท์สำหรับติดต่อ”(หมายเลข
โทรศัพท์ (0-2123-4567 ต่อ 1234)) 
   • หมายเลขโทรสาร  บันทึก “หมายเลขโทรสาร” 
   • e-mail  บันทึก “e-mail” 
   • วุฒิการศึกษา  กดเลือกวุฒิการศึกษา 
   • ความเชี่ยวชาญ  กดเลือกความเชี่ยวชาญ 
ข้อมูลหน่วยงานคณะกรรมการ 
   • ประเภทหน่วยงาน  กดเลือกประเภทหน่วยงาน 
   • หน่วยงานภาครัฐ 
   • นิติบุคคลอ่ืนที่ใช้หน่วยงานราชการ 
   • อาชีพอิสระหรืออ่ืนๆ     
   • รหัสหน่วยงาน  บันทึกรหัสหน่วยงาน 
   • ชื่อหน่วยงาน  บันทึกชื่อหน่วยงาน 
   • รหัสสำนักงาน  บันทึกรหัสสำนักงาน 
   • ชื่อสำนักงาน  บันทึกชื่อสำนักงาน 
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   • สถานที่ติดต่อ  บันทึกสถานที่ติดต่อ 
   • จังหวัด  กดเลือกจังหวัด 
   • อำเภอ/ เขต  กดเลือกอำเภอ 
   • ตำบล/ แขวง  กดเลือกตำบล 
   • รหัสไปรษณีย์  บันทึก “รหัสไปรษณีย์” 
   • หมายเลขโทรศัพท์สำหรับติดต่อ  บันทึก “หมายเลขโทรศัพท์สำหรับติดต่อ”(หมายเลข
โทรศัพท์ (0-2123-4567 ต่อ 1234)) 
   • หมายเลขโทรสาร  บันทึก “หมายเลขโทรสาร” 
   • e-mail  บันทึก “e-mail” 
   • ปรับปรุงข้อมูลล่าสุดเมื่อวันที่  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
   • โดย  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
   • สำนักงาน  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
   • หมายเลขโทรศัพท์  ระบบจะแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
  19.2 การค้นหาเลขประจำตัวประชาชนในฐานข้อมูลให้คลิก ระบบจะแสดงหน้าจอการค้นหา
รายชื่อกรรมการให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม         ระบบจะแสดงข้อมูลรายชื่อกรรมการในหน่วยงาน ผู้ใช้งานสามารถ
เลือกรายชื่อที่แสดงตามที่ต้องการ ระบบจะแสดงข้อมูลของกรรมการที่เลือกให้อัตโนมัติ 
 20. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอกล่องข้อความ“ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่
หรือไม่” ดังภาพที่ 264 
 21. คลิกปุ่ม                         เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอหน้าจอ “บันทึก
รายชื่อคณะกรรมการ” ดังภาพที่ 265 

 
ภาพที่  264  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 



          246 

 
ภาพที่  265  หน้าจอ “รายชื่อคณะกรรมการตรวจการจ้าง” 

  
 หมายเหตุ :  กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการเพ่ิม “รายชื่อคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน”ให้ผู้ใช้งานทำตาม
ใน ขั้นตอน “บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ” 
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ภาพที่  266  หน้าจอ “รายชื่อคณะกรรมการตรวจการจ้าง” 

 
 22. คลิกปุ่ม                                              ระบบจะแสดงหน้าจอ“จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ – ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” ดังภาพที่  267 
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ภาพที ่ 267  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

  
ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 23. ตามคำสั่ง  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ 
 24. เรื่องแต่งตั้ง  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ 
หน้าที่คณะกรรมการ 
 25. คณะกรรมการตรวจการจ้าง  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ 
ผู้ลงนาม 
 26. คำนำหน้า  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ 
 27. ชื่อ  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ 
  28. นามสกุล  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ 
 29. ตำแหน่ง  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ 
 30. คลิกปุ่ม                         ระบบแสดงหน้าจอกล่องข้อความ“ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” 
ดังภาพที่  268 
 31. คลิกปุ่ม                       เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอ “จัดทำร่างคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ – ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” ดังภาพที่  269 
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ภาพที่  268  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 

 
ภาพที่  269  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 32. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ“จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ – 
ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” ดังภาพที่  270 
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ภาพที่  270  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 33. คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอกล่องข้อความ“ต้องการบันทึก Template 
ใช่หรือไม่” ดังภาพที่  271 
 34. คลิกปุ่ม                        เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลTemplate ระบบแสดงหน้าจอ “จัดทำ
ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ – ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” ดังภาพที่  272 
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ภาพที่  271  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 
ภาพที่  272  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
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 35. คลิกปุ่ม                                    ระบบจะแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ” ดังภาพที่  273 

 
ภาพที่  273  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 36. คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอ“จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” ดังภาพที่ 
274 
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ภาพที ่ 274  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 37. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ“รายการเอกสาร” ในหัวข้อ “สถานะ”     
จะเปลี่ยน “ระหว่างดำเนินการ” ดังภาพที่  275 
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ภาพที่  275  หน้าจอ“รายการเอกสาร” 

 
3. ข้ันตอนที่ 3 ร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
 จากภาพที่ 275  ให้ผู้ใช้งานคลิกลิงค์ “รายละเอียด/ แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 1 
บันทึกข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” ดังภาพที่  276 
 

 
ภาพที่  276  หน้าจอ “ข้อมูลโครงการ” 
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ผู้ลงนาม 
 38. คำนำหน้า  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 39. ชื่อผู้ลงนาม  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 40. นามสกุลผู้ลงนาม  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 41. ตำแหน่งผู้ลงนาม  ระบบแสดงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 42. คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่”   
ดังภาพที ่ 277 
  43. คลิกปุ่ม                        เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอ“ร่างประกาศ
รายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา” ดังภาพที ่ 278 
 

 
ภาพที่  277  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่  278  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 

 
 44. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ“ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา – 
ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” ดังภาพที่  279 
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ภาพที่  279  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 

 
 45. คลิกปุ่ม                            ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการจัดเก็บ Template 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใช่หรือไม่”ดังภาพที่  280 
 46. คลิกปุ่ม                      เพ่ือยืนยันการจัดเก็บ Template ดังภาพที่  281 
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ภาพที่  280  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 
ภาพที่  281  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
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 47. คลิกปุ่ม                                    ระบบจะแสดงหน้าจอ“ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอ
ราคา – ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” ดังภาพที่  282 
 

 
ภาพที่  282  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา" 

 
 48. คลิกปุ ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ“รายการเอกสาร” ในหัวข้อ “สถานะ”
เปลี่ยนเป็น “ระหว่างดำเนินการ” ดังภาพที่  283 
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ภาพที่  283  หน้าจอ "รายการเอกสาร” 

 
 49. คลิกปุ่ม                                      ระบบจะแสดงหน้าจอ“บันทึกเลขท่ีวันที่ – ขั้นตอนที่ 1 
บันทึกเลขท่ีและวันที่” ดังภาพที่  284 

 
ภาพที่  284  หน้าจอ “บันทึกเลขท่ีวันที่” 
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หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้างเลขท่ี และวันที่ 
 50. เลขที่  บันทึกเลขที่ 
 51. วันที่  บันทึกวันที่ ระบุปีเป็นปีพุทธศักราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 52. เลขที่  บันทึกเลขที่ 
 53. วันที่  บันทึกวันที่ ระบุปีเป็นปีพุทธศักราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 54. ประกาศ ณ วันที่   บันทึกประกาศ ณ วันที่ ระบุปีเป็นปีพุทธศักราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 
ผู้อนุมัติ 
 55. คำนำหน้า  ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ สามารถแก้ไขได้ 
 56. ชื่อ  ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 57. นามสกุล  ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 58. ตำแหน่ง  ระบบแสดงข้อมูลอัตโนมัติ  สามารถแก้ไขได้ 
 59. วันที่ บันทึกวันที่  ระบุปีเป็นปีพุทธศักราชในรูปแบบ (ววดดปปปป) 

60. คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่ ดัง
ภาพที่  285 

61. คลิกปุ่ม                      เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงหน้าจอ “บันทึกเลขท่ีวันที่ – 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขท่ีและวันที่” ดังภาพที่  286 

  

 
ภาพที่  285  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 

 
 
 
 



          262 

 
ภาพที่  286  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขที่และวันที่” 

 
 62. คลิกปุ่ม                           ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกเลขท่ีวันที่ – ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่าง
หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” ดังภาพที่  286 
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ภาพที่  287  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 

 
 63. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกเลขท่ีวันที่ – ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่าง
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” ดังภาพที่  288 
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ภาพที่  288  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 64. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ“บันทึกเลขท่ีวันที่ – ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่างร่าง
ประกาศผู้ชนะการเสนอ” ดังภาพที่  289 
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ภาพที่  289  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 4 ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอ” 

 
 65. คลิกปุ่ม                         ระบบจะแสดงหน้าจอ “ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา” 
ดังภาพที่  290 
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ภาพที่  290  หน้าจอ“รายการเอกสาร” 

 
 66. คลิกปุ่ม                                    ระบบจะแสดงกล่องข้อความ“ต้องการเสนอหัวหน้าฯ 
อนุมัติ ใช่หรือไม”่ ดังภาพที่  291 
 67. คลิกปุ่ม                      เพ่ือยืนยันการเสนอหัวหน้าฯ อนุมัติ ระบบจะแสดงหน้าจอ“ขั้นตอนที่ 
1 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” ดังภาพที่ 292 

 
ภาพที ่ 291  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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4.7 ขั้นตอนที่ 7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ – ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 
 

 
ภาพที่  292  หน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ Login เข้าสู่ระบบ และเลือกรายการโครงการที่ต้องการประกาศ ผู้ชนะข้ึน
เว็บไซต์ โดยผู้ใช้งานคลิกรูปภาพ            ที่ช่องขั้นตอนการทำงาน ระบบจะแสดงหน้าจอ “เสนอหัวหน้า
อนุมัติ – ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” ดังภาพที่  293 
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ภาพที่  293  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 

 
 1. คลิกปุ่ม                          ระบบจะแสดงหน้าจอ “เสนอหัวหน้าอนุมัติ – ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่าง
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” ดังภาพที่  294 
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ภาพที่  294  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 2. คลิกปุ่ม                                      ระบบจะแสดงหน้าจอ “เสนอหัวหน้าอนุมัติ – ขั้นตอนที่ 3 
ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” ดังภาพที่  295 
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ภาพที่  295  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 

 
 3. คลิกปุ่ม                                     ระบบจะแสดงหน้าจอ “เสนอหัวหน้าอนุมัติ – ขั้นตอนที่  4 
ประกาศข้ึนเว็บไซต์” ดังภาพที่  296 



          271 

         
ภาพที่  296  หน้าจอ “ขั้นตอนที่ 4 ประกาศข้ึนเว็บไซต์” 

 
 4. คลิกปุ่ม                                      ระบบแสดงกล่องข้อความ“ต้องการประกาศขึ้นเว็บไซต์   
ใช่หรือไม่” ดังภาพที่  297 
 5. คลิกปุ่ม                         เพ่ือยืนยันการประกาศข้ึนเว็บไซต์ ระบบจะแสดงหน้าจอ“ค้นหาข้อมูล
โครงการจัดซื้อจัดจ้าง”ซึ่งที่ช่องขั้นตอนการทำงานจะแสดงรูปภาพ         ดังภาพที่  298  ซึ่งแสดงว่าประกาศ
รายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว    

 
ภาพที่  297  หน้าจอ “กล่องข้อความ” 
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ภาพที่   298  หน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

             
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 วิธีติดตามการปฏิบัติงาน 
 ติดตามการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนได้จาก  การดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง
พ ัสด ุของผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานพ ัสด ุ   ข ้อม ูลการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้ างพ ัสด ุ ในระบบการจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้ างภาครัฐ   
http://www.gprocurement.go.th  บอร ์ดประการของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  และที่   
www.pnu.ac.th 
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 สามารถดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวนได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และกฎ  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  หนังสือเวียนต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการ
พัสดุ  รวมถึงจะต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้พัสดุที่ตรงความต้องการใช้วาน  ถูกต้องตามรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะพัสดุที่กำหนด  ทันเวลาใช้งาน  การดำเนินงานมีความโปร่งใส  สามารถตรวจสอบได้  และ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน 
 
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 1.  การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
 2.  การมีจิตสำนึกท่ีดี  ซื้อสัตย์  สุจริต  และรับผิดชอบ 
 3.  การยึดถือประโยชน์ของส่วนราชการเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์ซับซ้อน 

http://eoffice.oas.psu.zc.th/login.php
http://eoffice.oas.psu.zc.th/login.php
http://www.pnu.ac.th/
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 4.  การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
 5.  การให้บริการด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัยดี  และไม่เลือกปฏิบัติ 
 6.  การให้ข้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
 7.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
 8.  การยึดมั่นในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 9.  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์การ 
 10.  ตระหนักถึงหน้าที่และความรับผิดชอบ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้อง 
 11.  รายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญท้ังหมดที่ตรวจพบ  โดยไม่ปิดบังการกระทำที่ผิดระเบียบ 
 12.  ละเว้นการเข้าไปเกี่ยวข้องในกิจกรรมที่ผิดกฎหมาย  หรือผิดศีลธรรมอันดี  รวมทั้งพึงละเว้นการ
รับของมีค่าใดๆ  จากผู้มีผลประโยชน์เกี่ยวข้องกับงานราชการ 
 13.  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบระมัดระวัง 
 (ปธาน  สุวรรณมงคล, 2558, ณิศ์ภาพรรณ   คูวิเศษแสง, 2552) 
 
 บุคลากรมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ จะต้องรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที่กำหนดไว้
ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 
(มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์, 2551) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1.  จรรยาบรรณต่อตนเอง 
  1.1  บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื้อสัตย์  และไม่
แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ  ในกรณีที่วิชาชีพกำหนดไว้  ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นดัวย 
  การใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยไม่ซื้อสัตย์  และแสวงหาประโยชน์โดยมิ ชอบตาม
วรรคหนึ่งโดยกระทำการแก้ไขผลการเรียน   หรือผลสอบของนักศึกษา  หรือตนมีหน้าที่ออกข้อสอบแล้ว
เปิดเผยข้อสอบเป็นความผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรงและเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  1.2  บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติที ่ด ี  และพัฒนาตนเอง  รวมทั ้งเพิ ่มพูนความรู้   
ความสามารถ  และทักษะในการทำงานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  บุคลากรผู้ใดมีทัศนคติที่ไม่ดี  และไม่พัฒนาตนเองรวมทั้งเพิ่มพูนความรู้  ความสามารถ  และ
ทักษะในการทำงานเพื่อให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น  เป็นการกระทำผิดจรรยาบรรณ
แต่ไม่เป็นความผิดวินัย 
 2.  จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน 
  2.1  บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที่ราชหารด้วยความสุจริต  เสมอภาคและปราศจากอคติ   
  บุคลากรผู้ใดไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริตเป็นการกระทำผิดจรรยาบรรณอย่ างร้ายแรง
และเป็นความผิดวินัย 
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  2.2  บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที ่ราชการอย่างเต็มกำลังความสามารถ  รอบคอบ  
รวดเร็ว  ขยันหมั่นเพียร  ถูกต้องสมเหตุสมผล  โดยคำนึงถึงประโยชน์ของราชการและประชาชนเป็นสำคัญ 
  บุคลากรผู ้ ใดไม ่ปฏ ิบ ัต ิหน ้าที ่ราชการอย ่างเต ็มความสา มารถอย่างรอบคอบ  รวดเร็ว  
ขยันหมั่นเพียรถูกต้องสมเหตุสมผล  เป็นการกระทำผิดจรรยาบรรณและเป็นความผิดวินัย 
  2.3  บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์
ต่อทางราชการอย่างเต็มที่  ไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
  การละท้ิงหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างรายแรง  หรือทิ้ง
หน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่าสิบวัน  โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือโดยมีพฤติการณ์อัน
แสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการเป็นการกระทำผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรงและเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  2.4  บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงดูแลรักษาหรือใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่าโดย
ระมัดระวังมิให้ทรัพย์สินของทางราชการเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของ
ตนเอง 
  บุคลากรผู้ใดละเลยการปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง  เป็นการกระทำผิดจรรยาบรรณและเป็นความผิดวินัย 
 3.  จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา  ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
  3.1  บุคลากรมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา  พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการ
ปฏิบัติงาน  ขวัญ กำลังใจ  สวัสดิการ  และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  ด้วยหลักการและ
เหตุผลที่ถูกต้องตามทำนองคลองธรรม 
  หากบุคลากรผู้ใดละเลยไม่เอาใจใส่ตามวรรคหนึ่ง  เป็นการกระทำผิดจรรยาบรรณแต่ไม่เป็น
ความผิดวินัย 
  3.2  บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ  รวมทั้งส่งเสริม  สนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคี  ร่วมแรงร่วมใจในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
  หากบุคลากรผู้ใดไม่กระทำการตามวรรคหนึ่งเป็นการกระทำผิดจรรยาบรรณและความผิดวินัย 
  3.3  บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงละเว้นจากการนำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน  หากฝ่าฝืนถือเป็น
การกระทำผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรงและเป็นการกระทำผิดวินัย 
 4.  จรรยาบรรณต่อนักเรียน  นักศึกษา  ประชาชน  ผู้รับบริการและสังคม 
  4.1  บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงให้บริการต่อนักเรียน  นักศึกษา  ประชาชน  และผู้รับบริการอย่าง
เต็มกำลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม  เอื้อเฟ้ือ  มีน้ำใจ  และใช้กริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน  เมื่อเห็นว่า
เรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้  หรือไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติควรชี้แจงเหตุผล  หรือแนะนำให้
ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคลากรซึ่งตนทราบว่ามีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆ  ต่อไป 
  หากบุคลากรใดเพิกเฉยไม่กระทำตามวรรคหนึ่งเป็นการกระทำผิดจรรยาบรรณแต่ไม่เป็นความผิด
วินัย 
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  4.2  บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
  การเปิดเผยความลับของนักเรียน  นักศึกษา  หรือผู้มารับบริการที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือ
จากความไว้วางใจ  โดยมิชอบแต่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักเรียน  นักศึกษาหรือผู้รับบริการกระทำผิด
จรรยาบรรณอย่างร้ายแรงและเป็นความผิดวินัย 
  การล่วงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักเรียน  นักศึกษาซึ่งมิใช่คู่สมรสของตนเป็น
การกระทำผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรงและเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  4.3  บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดสำหรับตนเองหรือผู้อ่ืนซึ่ง
มีมูลค่าในการรับแต่ละบุคคล  แต่ละโอกาสซึ่งมีมูลค่าเกินปกติท่ีวิญญชนจะพึงให้กันโดยเสน่หาหรือตามท่ี
กฎหมายกำหนดจากผู้มารับบริการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น  หากได้รับไว้
แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดนั้นมีมูลค่าเกินปกติวิสัยหรือตามที่กฎหมายกำหนดก็ให้
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว  เพ่ือดำเนินการตามสมควรแกกรณี 
  การเรียก  รับ  หรือยอมจะรับทรัพย์สินตามวรรคหนึ่งจากนักเรียน  นักศึกษาหรือผู้รับบริการเพ่ือ
กระทำใดหรือไม่กระทำการใด  เป็นการกระทำผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรงและเป็นความผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง 
 5.  จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ   
  (วิชาชีพผู้บริหาร) 
  1.  นอกเหนือจากจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยตาม  หมวดที่  2  ส่วนที่  1  สว่นที่  2  
ส่วนที่  3  และส่วนที่  4  แลว้  ผู้บริหารพึงปฏิบัติตน  ดังนี้ 
  (1)  ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยยึดหลักความเป็นธรรมและเสมอภาค 
  (2)  ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความรับผิดชอบ  เสียสละ  อดทน  ซื้อสัตย์สุจริต  โปร่งใสและ
สามารถตรวจสอบได้ 
  (3)  ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยคำนึงผลประโยชน์สาธารณะและผลกระทบที่มีต่อบุคลากร
มหาวิทยาลัย  รวมทั้งการรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้เสีย 
  หากไม่ปฏิบัติตนตาม  (1)  (2)  และ  (3)  เป็นการกระทำผิดจรรยาบรรณและเป็นความผิดวินัย 
   (วิชาชีพคณาจารย์ประจำ) 
 2.  นอกเหนือจากจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยตามหมวดที่  2  ส่วนที่  1  ส่วนที่  2  ส่วนที่  
3  ส่วนที่  4  แล้ว  คณาจารย์ประจำพึงปฏิบัติตนดังนี้ 
  (1)  สอนนักเรียน  นักศึกษา  สร้างเสริมความรู้ให้เกิดทักษะ  และมีคุณธรรม  จริยธรรมอันดีงาม
อย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ  ช่วยเหลือและปฏิบัตินักศึกษา  อย่างมีเมตตาธรรมและเป็นธรรม 
  การสอน  หรืออบรมนักเรียน  นักศึกษา  เพื่อให้กระทำการที่รู้อยู่ว่าผิดกฎหมาย  หรือ  ฝ่าฝืน
ศีลธรรมอันดีของประชาชนอย่างร้ายแรง  เป็นการกระทำผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรง 
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  (2)  ให้ความดูแลเอาใจใส่และส่งเสริม  นักเรียน  นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์อย่างแท้จริงได้มี
โอกาสได้รับการศึกษาอย่างเท่าเทียมกับนักเรียน  นักศึกษาที่มีความพร้อมทั่วไป 
  ข้อปฏิบัติใน  (1)  และ  (2)  แสดงถึงจรรยาบรรณที่เป็นเอกลักษณ์ของคณาจารย์  มหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนครินทร์  ตามความในมาตรา  6  และมาตรา  8  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนราธิวาสราช
นครินทร์  พ.ศ.  2548 
  (3)  ดำรงตนให้เป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียน  นักศึกษา  และบุคคลทั่วไปทั้งด้านส่วนตัว  และการ
งาน 
  (4)  มีเสรีภาพทางวิชาการ  ไม่ถูกครอบงำด้วยอิทธิพลหรือผลประโยชน์ใด 
  (5)  นักศึกษา  ค้นคว้า  ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการให้ทันสมัยอย่างต่อเนือง  ตลอดเวลา 
  (6)  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ  เสียสละ  อดทน  ซื้อสัตย์  สุจริต  โดยละลึกเสมอว่า
กระทำเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม  สังคมและประเทศชาติ 
  (7)  มีส่วนร่วมกับสังคมในการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  การกีฬา  บทความหลากหลายด้าน
ประเพณี  วัฒนธรรมและศาสนา  เพ่ือพัฒนาสังคมให้อยู่ร่วมกันอย่างสันติและมีดุลยภาพ 
  (8)  มีจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานวิจัย  ตามข้อกำหนดของคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ  ละเว้น
จากการลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนมาใช้โดยอ้างว่าเป็นผลงานทางวิชาการของตนเอง 
  การแอบอ้างเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่นมาเป็นผลงานทางวิชาการของตนเป็นการกระทำผิด
จรรยาบรรณอย่างร้ายแรงและเป็นความผิดวินัย 
  (9)  ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงานเยื่องกัลยาณมิตร  ช่วยเหลือส่งเสริมสนับสนุนและเกื้อกูลซึ่งกันและกัน 
มีความสามัคคีในหมู่คณะ  และมีส่วนร่วมในการพัฒนาสถาบัน 
  หากไม่ปฏิบัติตนตาม  (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)  (7)  (8)  และ  (9)  เป็นการกระทำผิด
จรรยาบรรณและเป็นความผิดวินัย 
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บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป   เป็นงานส่วนหนึ่งของงานพัสดุ ด้านการ
จัดหา  ซึ่งเป็นขั้นตอนหนึ่งที่หน่วยงานย่อมมีส่วน  เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างอยู่เสมอ  จะมากหรือน้อย
ขึ้นอยู่กับงบประมาณ  หน้าที่  และความรับผิดชอบของ  หน่วยงาน  ซึ่งในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมีการ
ดำเนินการหลายขั้นตอน  และในแต่ละขั้นตอนก็มีรายละเอียดการ ดำเนินการค่อนข้างมาก นอกจากระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  ที่หน่วยงานต่างๆ  ต้องยึดถือเป็นหลัก  และปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด   
ในการจัดซื้อจัดจ้าง  ปัจจุบันมีกฎระเบียบ  ข้อบังคับ  และคำสั่งต่างๆ  เข้ามาเกี่ยวข้องกับ  การจัดจัดซื้อจัด
จ้างอีกมาก  เช่น พรบ. ว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2542  มาตรการและ
แนวทางการปฏิบัติเพ่ือเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจำปีของรัฐบาล   ดังนั้นการดำเนินการ จัดซื้อจัด
จ้างจึงมีความยุ่งยาก  โดยเฉพาะอย่างยิ่งการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินสูง ฉะนั้นหน่วยงานที่รับผิดชอบหลักการ ใน
การจัดซื้อจัดจ้าง  จึงจะทำให้การจัดซื้อจัดจ้างประสบความสำเร็จตามวัตถุประสงค์เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ  และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งจะส่งผลให้หน่วยงานได้รับประโยชน์สูงสุด  จากการดำเนินงานการจัดซื้อ
จัดจ้างนั้น  ผู้ปฏิบัติได้ประสบกับปัญหาและ  อุปสรรคในการดำเนินงาน   ทั้งในการกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์  การติดต่อประสานงาน  ปัญหา  ของตัวบุคคล  และปัญหาอ่ืนๆ  ดังตารางที่  5 
 
ตารางที่ 5  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
     จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบปัญหาอุปสรรค
ในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน  ดังนี้ 
1.  กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
เพ่ือการจัดซื้อจัดจ้างไม่ชัดเจน  หรือไม่ถูกต้อง    ทำ
ให้ไม่สามารถจัดซื้อหรือจัดจ้างได้ หรือจัดซื้อจัดจ้าง
ได้พัสดุที่ไม่ตรงตามความต้องการใช้งาน หรือไม่มี
คุณภาพ 

     จากปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานข้างต้น  มี
แนวทางแก้ไขดังนี้  
1.  ประสานงานการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่ต้องการจัดซื ้อจัดจ้างให้ถูกต้อง
ชัดเจนตรงความต้องการของผู้ใช้งาน 
 

2.  มีการแจ้งขอซื ้อขอจ้างพัสดุเร่งด่วน ทำให้ไม่
สามารถจัดซื้อจัดจ้างพัสดุได้ทันเวลาที่ต้องการใช้
งานหรือทำให้ไม่มีเวลาในการสืบราคา เปรียบเทียบ
ราคา หรือตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
เพียงพอ     ทำให้จ ัดซื ้อจ ัดจ้างได้พัสดุที ่ไม ่ได้
คุณภาพ และคุ้มทุน 

2.  กำหนดให้แจ้งขอซื้อขอจ้างพัสดุที่ต้องการใช้ก่อน
วันใช้งานอย่างน้อย 3 วันทำการ 
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
3.  ผู้ขายส่งมอบพัสดุล่าช้า เนื่องจากการสั่งซื ้อสั่ง
จ้างพัสดุที ่จ ัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน  
ส่วนใหญ่ไม่มีการวางหลักประกันสัญญาซื้อขาย 

3.  ดำเนินการตรวจสอบราคากลางจากพัสดุจาก
เว็บไซต์ จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุจากราคา
กลาง เพื่อเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามก่อน แล้ว
ดำเนินการสืบราคา และเปรียบเทียบราคาเพื่อหา
ราคาที่ไม่เกินราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างจริง 

4.  การตีความและการเข้าใจกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้องผิดพลาด นำไปสู่การปฏิบัติการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวน 

4.  สร้างความเข้าใจ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับด้านการ
พัสดุให้แก่บุคลากรและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

5.  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องมีการเพิ่มเติม
ปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบันอยู่
เสมอ ผู้ปฏิบัติงานพัสดุจะต้องศึกษา ก้าวทันการ
เปลี่ยนแปลง ทำความเข้าใจให้ชัดเจนและนำไปใช้ให้
ถูกต้องเหมาะสม 

5.  ติดตามการส่งมอบพัสดุอย่างต่อเนื่อง 

6.  ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความเข้าใจและความชำนาญใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง e - GP เท่าที่ควรทำให้เกิดความ
ล่าช้า 

6.  ศึกษาติดตามข้อมูลข่าวสารด้านการพัสดุให้
ครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน จากแหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือ  
เช่น เว็บไซต์ระบบการจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐ และ
กรมบัญชีกลาง เข้ารับการอบรมและเข้าร่วมกลุ่มนัก
ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราช
นครินทร์   

7.  ระบบมีปัญหาในการเชื่อมต่อระบบช้าและหลุด
บ่อย 

7.  ระบบการจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐควรเป็นระบบ
ถาวร ไม่เปลี่ยนแปลงบ่อย 

8.  ระบบมีความซับซ้อน เข้าใจยาก 8.  กองคลังและงานพัสดุกลางต้องประสานงานกัน 
9.  จัดทำเอกสารในระบบไม่ได้ 9.  เพิ ่มเครื ่องที ่สามารถเข้าระบบ GFMIS web 

online 
10.  ขาดที่ปรึกษาที่ชัดเจน เมื่อเกิดปัญหาด้านระบบ 10.  ให้กรมบัญชีกลาง งานพัสดุ ช่วยประชาสัมพันธ์ 

หากมีการเปลี่ยนแปลงในระบบ e - GP ให้มากขึ้น 
11.  ใช้เวลาในการกรอกข้อมูลนาน 11. ให้สำนักงานคลังจังหวัดนราธิวาส ให้คำปรึกษา 

เผยแพร่ข้อมูล และเทคนิคการใช้งานระบบ  e - GP  
12.  บุคลากรที ่ให้คำแนะนำยังไม่เข้าใจในระบบ
เท่าท่ีควร 

12.  ควรจัดเจ้าหน้าที่ดูแลเรื่องระบบจัดซื้อจัดจ้าง e 
- GP โดยเฉพาะ ไว้ช่วยเหลือหน่วยงานที่เกิดปัญหา
และปรึกษางานได้ 
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
13.  เกิดความสับสนในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
เชื่อมโยงของระบบจัดซื้อจัดจ้าง e – GP กับระบบ 
GFMIS 

13.  จัดอบรมทุกครั ้งที ่มีการเปลี ่ยนแปลงระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง e - GP 

14.  พัสดุบางประเภท หารหัส GPSC ยากเกินไป 
และทำให้เกิดการทำงานล่าช้า 

14. ควรจัดอบรมระบบจัดซื้อจัดจ้าง  e- GP ควบคู่
ก ับ ระบบ GFMIS เนื ่องจากทั ้ง 2 ระบบต้องทำ
ควบคู่กันไป 

15.  การจัดซื ้อพัสด ุ ผ ู ้ประกอบการบางรายให้
เอกสารล่าช้า ทำให้ไม่สามารถ ดำเนินการได้ภายใน 
กำหนด 

15.  ติดตาม  ทวงถามเอกสารอย่างต่อเนื่อง 

16.  เครือข่ายของกรมบัญชีกลางที่รองรับข้อมูลของ
ส่วนราชการทั้งประเทศ  ยังไม่เสถียร  บางช่วงไม่
สามารถดำเนินการได ้

16.  กรมบัญชีกลางควรวางแผนพัฒนาเครือข่ายให้
สามารถรองรับข้อมูลของส่วนราชการทั้งประเทศ 

17.  การจัดซื ้อจ ัดจ้าง  ครุภ ัณฑ์ที ่เก ี ่ยวข้องกับ
เทคโนโลยี  ผู้จัดทำคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่
ปฏิบัติตามเกณฑ์ที่กระทรวง  ICT  กำหนด 

17.  ควรศึกษารายละเอียดเกณฑ์ที่กระทรวง  ICT  
กำหนดมาอย ่าง เคร ่ งคร ัด   หร ือควรปร ึกษา
ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน   
 

  
ข้อเสนอแนะ 
 1.  ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  ผู้บริหาร  และผู้ที่เกี่ยวข้อง  ควรศึกษาตีความ  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ
ต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานพัสดุให้เข้าใจชัดเจน  ถูกต้อง  ประกอบด้วย  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและก าร
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  กฎกระทรวง  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือเวียนต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการ
พัสดุ 
 2.  ผู้ปฏิบัติงานพัสดุควรศึกษาการใช้งานระบบฐานข้อมูลต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานพัสดใุห้
สามารถใช้งานระบบได้อย่างคล่องแคล่ว  สามารถประยุกต์ใช้ ให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานจริง  เพื่อความ
สะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  ทั้งนี้แต่ละหน่วยงานอาจจะมีการพัฒนาหรือนำระบบต่างๆ  มาใช้แตกต่างกัน 
 3.  ผู้ปฏิบัติงานพัสดุและผู้บริหารหน่วยงานควรให้ความสำคัญในการพัฒนาหรือนำระบบฐานข้อมูลมา
ใช้ในการปฏิบัติงานพัสดุ  เพ่ือการบันทึกจัดเก็บข้อมูลการซื้อจ้างพัสดุในทุกขั้นตอนอย่างเป็นระบบ  ให้สามารถ
ค้นหาข้อมูลมาใช้ได้เม่ือต้องการ  ซึ่งข้อมูลด้านการพัสดุเป็นข้อมูลสำคัญยิ่งต่อการวางแผนด้านงบประมาณและ
การบริหารจัดการองค์กร  อีกทั้งเพื่อความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอนของการปฏิบัติงานด้าน
การพัสดุ 
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สรุป 
 คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนเล่มนี้  ผู ้เขียนได้จัดทำขึ้นจากประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงานจริง  นำเสนอเนื้อหาเก่ียวกับหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติ  เงื่อนไขการดำเนินการ  ข้อสังเกตหรือข้อควร
ระมัดระวัง  เทคนิคในการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รวมถึงปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  พร้อม
แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ  ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานพัสดุ  
ผู ้บริหาร  ผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง  รวมถึงผู ้ที ่สนใจศึกษาการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน  ตามความใน
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  กฎกระทรวง  มติคณะรัฐมนตรี  และหนังสือเวียน
ต่างๆ   ที่เก่ียวข้อง 
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บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  (หน้า  397)   
4.  กฎกระทรวง  กำหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ  พ.ศ.  2560  (หน้า  399) 
5.  กฎกระทรวง  กำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง  พ.ศ.  2560  (หน้า  407)  
6.  กฎกระทรวง  กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  พ.ศ.  2560  (หน้า  418) 
7.  กฎกระรวง  กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ  และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนเป็นที่ปรึกษา  พ.ศ.  2560  (หน้า 420) 
8.  กฎกระทรวง  กำหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  พ.ศ.  2560  
(หน้า  429) 
9.  กฎกระทรวง  กำหนดการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้  พ.ศ.  2560  (หน้า 433) 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ-สกุล  นางสาวราวรณ     สุนาโพธิ ์

วันเดือนปีเกิด 21  กรกฎาคม  2526 

ตำแหน่งปัจจุบัน นักวิชาการพัสดุ 

ที่อยู่ปัจจุบัน 59/3  ซอยละม้ายอุทิศ  ตำบลบางนาค  อำเภอเมือง  จังหวัดนราธิวาส  
96000 

สถานที่ทำงาน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
ประวัติการศึกษา  บธ.บ.คอมพิวเตอร์ธุรกิจ  (มหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา) 

ศ.ม.เศรษฐศาสตร์  (มหาวิทยาลัยรามคำแหง)  
 

 
 

 
 

 
 

 



 




