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คำนำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เล่มนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้เป็นการจัดทำรายละเอียด 
การทำงานในงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์และเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการดำเนินงานของสังกัดกองคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถนำคู่มือเล่มนี้ ไว้ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการทำงาน ประกอบด้วยข้อบังคับ วิธีการ
ปฏิบัติ ซึ่งแสดงขั้นตอนการปฏิบัติเพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทาง
เดียวกัน  
 ผู้จัดทำคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน 
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) นี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อลด
ข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินการและเพื่อสร้างความเข้าใจมากยิ่งขึ้น หากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็น
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงคูม่ือเล่มนี้ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความ
ถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
 
      ศิริวรรณ  จันตาวงค์ 
         นักวิชาการพัสดุ 
     2565 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 

ความเป็นมาและความสำคัญ 
 
 กองคลัง เป็นหน่วยงานสังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  ทำหน้าที่
สนับสนุนและส่งเสริมการบริหารจัดการด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ ให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ตรวจสอบได้ 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัยฯ รวมถึงงานบริหารจัดการหน่วยงานให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้
และมีธรรมาภิบาล โดยแบ่งออกเป็น 4 งาน ประกอบด้วย 1) งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานธุรการ และงานสารบรรณ โดยดำเนินเกี่ยวกับงานเอกสาร ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
ทั้งหนังสือราชการภายนอก และหนังสือราชการภายใน ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 2) งานการเงิน
มีหน้าที่รับผิดชอบในการ รับ-จ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน ซึ่งมีค่าใช้จ่ายและวัสดุ 
ค่าตอบแทน ค่าสวัสดิการต่างๆ ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร และการเบิกจ่ายเงินเดือนของบุคลากร 
3) งานบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดทำบัญชี ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณตามระบบบัญชี
ของทางราชการ 4) งานพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ดินสิ่งก่อสร้าง และ
ครุภัณฑ์ โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding วิธีการคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างประเภทค่าใช้สอย วัสดุ ลงทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ และดำเนินการ
จำหน่ายครุภัณฑ์ชำรุดเสื่อมสภาพ  
 การจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 31 มีข้ันตอนการดำเนินการหลายขั้นตอน ซึ่งยุ่งยากและซับซ้อน หากมีข้ันตอนใดขั้นตอนหนึ่งที่ล่าช้า 
หรือผิดพลาด จะส่งผลการให้เบิกจ่ายเงินล่าช้าตามไปด้วย ไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ และในปัจจุบันได้
มีการนำเทคโนโลยี มาใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้าง รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และเพิ่มความโปร่งใส 
ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชั่น ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานตามระเบียบ ลดความซ้ำซ้อนการบันทึก
ข้อมูล รวมถึงเพ่ิมประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ 
 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  
เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 31 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 



2 
 

 หากข้อความ กระบวนการ ในคู่มือปฏิบัติงาน มีข้อผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อสงสัย 
รวมถึงข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้เขียนขอน้อมรับไว้ด้วย
ความยินดีและพร้อมจะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

วัตถุประสงค ์
 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 31 และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วย
งบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

1. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 31 และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณ
แผ่นดิน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 31 มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย นี้มีเนื้อหาครอบคลุมกระบวนการปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน โดยวงเงินเกิน 500,000 บาท โดยมีข้ันตอนการจัดซื้อ
จัดจ้าง การกรอกข้อมูลใน ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) การทำสัญญา จัดทำขึ้นเพื่อใช้สำหรับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย และท่านอ่ืนที่สนใจ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้าน
พัสดุ ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2564 เป็นต้นไป 
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คำจำกัดความเบื้องต้น/นิยามศัพท์เฉพาะ 
 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 พระราชบัญญัติ หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารจัดการภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 กฎกระทรวง หมายถึง กฎกระทรวง ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือ 
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่า”สินค้า”นั้น 
 บริการ หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขนของ  
 งานก่อสร้าง หมายถึง งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด และ 
การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอื่นใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน กับอาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้อง
ไม่สูง กว่ามูลค่า “งานก่อสร้าง”นั้น 
 อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ทำการ โรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ ที่มีลักษณะเดียวกัน รวมถึงงานอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์
ใช้สอยสำหรับ“อาคาร” นั้น เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ ถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟ้าเครื่องปรับอากาศ 
ลิฟท์ หรือเครื่องตกแต่ง 
 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ 
 ราคากลาง หมายถึง ราคาที่ใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ 
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง มีดังนี้ 

1. ราคาที่ได้จากการคำนวณ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
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3. ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
4. ราคาที่ได้จากการสืบราคาจากท้องตลาด 
5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
6. ราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ 

 งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจำปีของประเทศไทย คือแผนงบประมาณ
เพ่ือจัดหาทุนแก่การดำเนินการของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอ่ืนสำหรับใช้เป็นหลักในแต่ละ 
ปีงบประมาณซึ่งจะเริ่มต้นในวันที่ 1 ตุลาคมของทุกปีไปจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป และเพ่ือปฏิบัติ
ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องที่กำหนดให้ตั้งงบประมาณรายจ่าย 
 ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายน ของ
ปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่งปฏิบัติงาน
ในสายงานที่เกี่ยวกับพัสดุตามที่องค์กรกลางบริหารงานบุคคลกำหนด หรือข้าราชการอื่นซึ่งได้รับการ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้วแต่กรณี 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับการ
แตง่ตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 
 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หมายถึง งบประมาณแผ่นดินของไทย หรือ 
การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 



บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

โครงการสร้างการบริหารจัดการ 
 
 กองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ตั้งอยู่ที่อาคารบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี 
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย เลขที่ 80 หมู่ 9 ตำบลบ้านดู่ อำเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 57100 
เป็นศูนย์กลางของงานสนับสนุนด้านการบริหาร งานการเงิน งานบัญชี และงานพัสดุ ให้แก่ทุกหน่วยงาน
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 กองคลังเริ่มมาจากแผนกการเงินและแผนกพัสดุ สังกัดฝ่ายอำนวยการ วิทยาลัยครูเชียงราย 
ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2516 ทำหน้าที่ให้บริการด้านการเงินและพัสดุ สนับสนุนการบริหารงานให้แก่หน่วยงาน 
และบุคลากรในวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก เพ่ือสนับสนุนวิทยาลัยครูดำเนินงานตามเป้าหมาย และ
บรรลุวัตถุประสงค์ ต่อมหาวิทยาลัยครูได้มีการบริหารงานในรูปแบบสหวิทยาลัย โดยมีการบริหารงาน
แบบรวมกลุ่มวิทยาลัยครูที่อยู่ในพ้ืนที่ภาคเหนือตอนบนประกอบด้วยวิทยาลัยครู จำนวน 4 แห่ง เรียกชื่อเป็น 
สหวิทยาลัยล้านนา ประกอบด้วยวิทยาลัยครูเชียงใหม่ วิทยาลัยครูเชียงราย วิทยาลัยครูลำปาง และ
วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ในปี พ.ศ. 2529 แผนกการเงินและแผนกพัสดุ ได้เพ่ิมฐานะเป็นฝ่ายการเงินและ
ฝ่ายพัสดุ สังกัดสำนักงานอธิการบดี ต่อมาเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2538 ได้มี พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏเกิดขึ้น 
โดยปรับเปลี่ยนจากวิทยาลัยครูเป็นสถาบันราชภัฏ จึงได้ปรับโครงสร้างเป็นฝ่ายการเงินและฝ่ายพัสดุ  
สังกัดสำนักงานอธิการบดี 
 ในปี พ.ศ. 2545 สถาบันราชภัฏเชียงราย มีนโยบายกำหนดให้รวมฝ่ายการเงินและฝ่ายพัสดุ 
ทำหน้าที่สนับสนุนงานการเงินและพัสดุของหน่วยงานต่าง ๆ  ภายในสถาบันราชภัฏเชียงราย ประกอบด้วย 
3 สายงาน คือ งานบัญชี งานการเงิน และงานพัสดุ เรียกชื่อว่า“กองคลัง” เมื่อปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏ
เชียงราย ได้เปลี่ยนแปลงเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. 2547 โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 และต่อมาปี พ.ศ. 2548 ได้มีประกาศ
กฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย พ.ศ. 2548 โดยกำหนดให้ กองคลังเป็น
หน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการบดีแบ่งการบริหารงานออกเป็น 4 กลุ่มงานประกอบด้วย งานบริหาร
ทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 
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โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 
 กองคลัง สำนักงานอธิการบดี แบ่งการบริหารงานออกเป็น 4 กลุ่มงานประกอบด้วย  
งานบริหารทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี และงานพัสดุ ซึ่งมีโครงสร้างการบริหารดังนี้ 

  
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 
 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 

งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 

ผู้อำนวยการกองคลัง 

หัวหน้า             
งานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้า             
งานการเงิน 

หัวหน้า             
งานบัญชี 

หัวหน้า             
งานพัสดุ 
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 โครงสร้างการปฏิบัติ (Activity Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 

นางกัญญาภัทร หาญสุขพัฒนา 
ผู้อำนวยการกองคลัง 

นางสมร  โพธิจิตร 
หัวหน้า             

งานบริหารงานท่ัวไป 

นางสุภัคสมร สำนัก 
หัวหน้า             

งานการเงิน 

นายธวัชชัย แก้วอินตา 
หัวหน้า             

งานบัญชี 

นางสาวศิริวรรณ จันตาวงค์ 
หัวหน้า             
งานพัสดุ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศรชัย มุ่งไธสง 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ยิ่งศักดิ์ เพชรนิล     
รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏั

เชียงราย 

 

1.นางกุลธิดา อนิทร์ไชย 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2.นายทรงชยั แซ่เติน 
  นกัวิชาการคอมพิวเตอร ์

 

 

1.นายภทัราวุธ โพธิ์แก้ว 
  นกัวิชาการเงินและบัญชี  
2.นางอรทยั เป็กธน ู
  นกัวิชาการเงินและบัญช ี
3.นางอรทยั สว่างรัตน์   
  นกัวิชาการเงินและบัญช ี
4.นายพรีวัส  สุภาวะ 
  นกัวิชาการเงินและบัญช ี
5.นายณฐัปฤต ใจยา 
  นกัวิชาการเงินและบัญช ี
6.นางสาวพจมาลย์ วรรณคำ 
  นกัวิชาการเงินและบัญช ี

 

 

1.นางสาวผุสรัตน์ เตชะสงิห์ 
  นกัวิชาการเงินและบัญชี  
2.นางสาววิไลลักษณ์ วงค์ชัย 
  นกัวิชาการเงินและบัญช ี

 

1.นายกฤษณพงศ์ ดัสกรเดชา 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2.นายสมศักดิ์  หนอ่แสน 
  นกัวิชาการพัสด ุ
3.นางสาวโชติกา ปัญญาวงค์ 
  นกัวิชาการพัสด ุชำนาญการ 
4.นายไกรฤทธิ์ ฟเูทพ 
  นกัวิชาการพัสด ุ
5.นางสาวณฐัรนิีย ์วงศ์หงษ์ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
  ชำนาญการ 
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 ผู้บังคับบัญชาและผู้กำกับตามสายงาน 
 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศรชัย มุ่งไธสง 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ยิ่งศักดิ ์เพชรนิล 
รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 

นางกัญญาภัทร หาญสุขพัฒนา 
ผู้อำนวยการกองคลัง 

 

 
ภาพที่ 2.4  ผู้บังคับบัญชาและผู้กำกับสายงาน 
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 งานบริหารงานทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 

นางสมร โพธิจิตร 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

 
 

นางกุลธิดา อินทร์ไชย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ 

 
 

นายทรงชัย แซ่เติน 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 
ภาพที่ 2.5  บุคลากรงานบริหารงานทั่วไป 
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 งานการเงิน 
 

 
นางสุภัคสมร สำนัก 
หัวหน้างานการเงิน 

 
นายภัทราวุธ โพธิ์แก้ว 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชำนาญการ 

 
นางอรทัย เป็กธนู 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชำนาญการ 

 
นางอรทัย สว่างรัตน์ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
นายพีรวัส สุภาวะ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
นายณัฐปฤต ใจยา 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
นางสาวพจมาลย์ วรรณคำ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

ชำนาญการ 
 

ภาพที่ 2.6  บุคลากรงานการเงิน 
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 งานบัญชี 
 

 
นายธวัชชัย แก้วอินตา 

หัวหน้างานบัญชี 

 
นางสาวผุสรัตน์ เตชะสิงห์ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
นางสาววิไลลักษณ์ วงค์ชัย  

นักวิชาการเงินและบัญชี ชำนาญการ 
 
ภาพที่ 2.7  บุคลากรงานบัญชี 
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 งานพัสดุ 
 

 
นางสาวศิริวรรณ จันตาวงค์ 

หัวหน้างานพัสดุ 

 
นายกฤษณพงศ์ ดัสกรเดชา
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ชำนาญการ 

 
นายสมศักดิ์ หน่อแก้ว 

นักวิชาการพัสดุ  

 

 
นางสาวณัฐรินีย์ วงศ์หงษ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ชำนาญการ 

 
นางสาวโชติกา ปัญญาวงค์ 

นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการ 

 
นายไกรฤทธิ์ ฟูเทพ 

นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการ 
 
ภาพที่ 2.8  บุคลากรงานพัสดุ 
 
 



13 
 

ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 
 กองคลัง สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานสายสนับสนุนการจัดการศึกษา มีการบริหาร
จัดการด้านการเงิน บัญชีและพัสดุด้วยหลักธรรมาภิบาล ปฏิบัติงานตามกฎระเบียบและข้อบังคับ มีการ
จัดระบบงานการบริหารให้มีประสิทธิภาพ โดยนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. รับผิดชอบการรับ จ่ายเงินทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ และเงิน
โครงการต่างๆ ตรวจสอบเอกสารใบสำคัญก่อนจ่าย และดำเนินการขออนุมัติมหาวิทยาลัยฯ เก็บรักษา
เงินและเอกสารแทนตัวเงิน จัดทำฎีกาและวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจัดทำทะเบียนและรายงานที่เกี่ยวข้อง  

2. รับผิดชอบการจัดทำบัญชี ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณตามระบบบัญชีของ
ทางราชการ จัดทำรายงานเงินประจำเดือนและงบเดือนตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด  

3. รับผิดชอบด้านการพัสดุ การจ้างที่ปรึกษา การเช่า การจำหน่ายของมหาวิทยาลัยฯ วางแผน
กำหนดโครงการ เพ่ือการดำเนินการจัดจำหน่ายจ่ายแจกและควบคุมดูแลรักษาตลอดจน การจำหน่าย  

4. ให้คำปรึกษาและแนะนำด้านบริหารจัดการงานคลัง การงบประมาณ การบัญชีและพัสดุ 
ให้เป็นไปตามกฎระเบียบข้อบังคับตลอดจนมติ ครม. ที่เกี่ยวข้องแก่หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยฯ 
ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุด  

5. ประสานงานกับกรมบัญชีกลาง สำนักงบประมาณ สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง  

6. บริหารจัดการและพัฒนางานคลังและพัสดุด้วยเทคโนโลยี เพื่อสอดรับกับระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐสู่ระบบอิเลคทรอนิกส์ (โครงการ GFMIS)  

7. เป็นศูนย์รวมข่าวสารด้านงานคลังและพัสดุ  
 โดยสามารถศึกษาข้อมูลแนวปฏิบัติสำหรับงานกองคลังทั้งระบบได้ ณ กองคลัง สำนักงาน
อธิการบดี ได้โดยตรง ทุกวันทำการ ไม่เว้น เสาร์-อาทิตย์ ยกเว้นบางสัปดาห์ในช่วงปิดภาคเรียน หรือ
ศึกษาข้อมูลได้ทาง http://gfmis.crru.ac.th/web การดำเนินงานและการจัดการจึงจำเป็นต้องมีแนว
ปฏิบัติที่มีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มารับบริการ แนวทางที่มีมาตรฐาน จะเกิดขึ้น
ได้ต้องมีการวิเคราะห์แผนดำเนินการการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีระบบและเป็นบรรทัดฐานเดียวกัน
เพื่อจะได้บรรลุผลตามแผน และพันธกิจที่วางไว้ มีความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตรวจสอบได้ นอกจากนี้ ยังสามารถใช้เป็นฐานในการพัฒนาระบบงานภายในหน่วยงานให้มีมาตรฐาน
ทีสู่งขึ้นอย่างต่อเนื่องตามลำดับ กองคลังประกอบไปด้วย 4 กลุ่มงานมีหน้าที่ดังต่อไปนี้  
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1. งานบริหารงานทั่วไป  
1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกองในการบันทึกการรับหนังสือทั้งภายในและ 

ภายนอกหน่วยงาน  
2) ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับงานสารบรรณกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3) ตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือก่อนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหาร หรือก่อนส่งฝ่ายต่างๆ  
4) ค้นหาเอกสารเกี่ยวกับงานในหน้าที่ รวมถึงการทำลายเมื่อหมดความจำเป็นตามระเบียบ 

งานสารบรรณ  
5) ร่างและโต้ตอบหนังสือเกี่ยวกับงานในหน้าที่  
6) ดำเนินการและประสานงานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ ์ของกองคลัง  
7) ค้นหาเอกสารในเรื่องที่ดำเนินการไปแล้ว แต่มีความจำเป็นต้องใช้อ้างอิง แจ้งเวียน

หนังสือราชการ/เอกสารต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
8) จัดเก็บเอกสาร/หนังสือราชการตามหมวดหมู่  
9) งานงบประมาณ  
10) งานบุคคล  
11) งานประกันคุณภาพกองคลัง  
12) งานพัฒนาระบบสารสนเทศ  

2. งานการเงิน  
1) รับ-จ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  
2) เก็บรักษาเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ และหลักฐานแทนตัวเงิน  
3) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ให้เป็นไป

ตามระเบียบ  
4) จัดทำทะเบียนที่เกี่ยวข้องกับการรับ – จ่ายเงิน  
5) ตรวจสอบหลักฐาน และเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จ บำนาญ ชคบ. เงินช่วยพิเศษ 

เงินประจำตำแหน่ง กบข. กสจ.เงินบำเหน็จดำรงชีพ  
6) ตรวจสอบหลักฐาน และเบิกจ่ายเงินงบกลาง เงินสวัสดิการประเภทต่าง ๆ  
7) จัดทำรายละเอียดประกอบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ของข้าราชการ,  

ลูกจ้างประจำ และข้าราชการบำนาญ  
3. งานบัญชี 

1) จัดทำบัญชีรับ – จ่ายเงินทุกประเภท  
2) จัดทำรายงานการเงินตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  
3) ตรวจและจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรายตัวทุกประเภท  
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4) รายงานประจำเดือน ได้แก ่ 
- รายงานรายได ้– ค่าใช้จ่ายประจำเดือน  
- งบทดลอง  
- รายงานเงินรายได้แผ่นดิน  
- รายงานเงินรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง  
- รายงานการรับ-จ่าย เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินฝาก  
- เงินบำรุง  
- เงินฝากต่าง ๆ  
- เงินโครงการลงทุนต่างๆ  
- รายงานลูกหนี้เงินยืมราชการ 

5) จัดทำรายละเอียดประกอบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ของข้าราชการ, 
ลูกจ้างประจำ และข้าราชการบำนาญ  

6) รายงานประจำปี ได้แก่ รายงานการเงิน ณ 30 ก.ย. ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ 
ตามระเบียบ  

7) บัญชีเกณฑ์คงค้าง  
4. งานพัสดุ 

1) ตรวจสอบและดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินนอก
งบประมาณ โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป/วิธีคัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง  

2) ตรวจสอบและดำเนินการจ้างที่ปรึกษา การออกแบบและควบคุม และการเช่า  
3) ตรวจสอบและจัดทำสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาจ้างที่ปรึกษาสัญญาจ้างเหมา

บริการ สัญญาเช่า สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์สัญญาบำรุงรักษาคอมพิวเตอร์  
4) ตรวจสอบและวิเคราะห์การขอขยายเวลาหรืองดค่าปรับ การเปลี่ยนแปลงรายการ

แก้ไขสัญญา  
5) ตรวจสอบเอกสารการซื้อ จ้าง การจ้างที่ปรึกษา และการเช่า ก่อนเบิกจ่าย  
6) ควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ  
7) ตรวจสอบการรับประกันการชำรุดบกพร่องของสัญญาตรวจสอบและวิเคราะห์รายงาน  
8) ตรวจสอบพัสดุประจำปี  
9) ตรวจสอบการรับบริจาคทรัพย์สิน  
10) ติดตามและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี งบลงทุน  
11) รวบรวมข้อมูลที่ราชพัสดุ และประสานงานกับกรมธนารักษ์  
12) การโอนสิทธิเรียกร้อง  
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13) การพิจารณาค่า K ตามสัญญาแบบปรับราคาได้ 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
  ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ได้ระบุ
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้าวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหา ในงานที่มีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1) จัดซื้อ จัดหา จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษา 

ค้นคว้า วิเคราะห์รายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า 
การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย 
    สมรรถภาพ ค่าบริการอะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น 
เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดหา จัดซื้อพัสดุ 

2) วิเคราะห์และจัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เกี่ยวกับคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ เพ่ือให้การปฏิบัติงานพัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลองวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยเกี่ยวกับ
งานพัสดุ จัดทำเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านพัสดุ
เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

4) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานพัสดุ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(4) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว
ต้องทำหน้าที่กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
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ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2. ด้านการวางแผน 
   ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน 
การทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อให้การดำเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องตน้

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่ 

  สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
1) ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม 

    ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการพัสดุแก่ผู้ใต้บังคับบัญชานักศึกษา ผู้รับบริการ
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มี
ความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

2) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
งานวิชาการพัสดุที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ภาระงานที่ได้รับมอบหมายของนางสาวศิริวรรณ จันตาวงค์ ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. งานจัดหา วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีประกาศประกวด
ราคา ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และวิธีคัดเลือก 

2. กันเงินในระบบ GFMIS 
3. จัดทำสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

  จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาภาระงานการจัดซื้อ
จัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 31 มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้  
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  แผนผังขั้นตอน การจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน 
  โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัต ิ

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 

แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
 

ส่งรายการประมาณราคาให้คณะกรรมการราคากลางตรวจสอบ 
 

จัดทำรายงานสรุปผลราคากลาง 
 

A 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่
ลงเว็ปไซต์ เพื่อรับฟังความเห็น  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างและคณะกรรมการซ้ือหรอืจ้าง,คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน/ร่างประกาศประกวดราคา 

ผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างและคำสั่งแต่งต้ัง
กรรมการฯ และร่างประกาศประกวดราคา 
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คณะกรรมการฯ 
ดำเนินการพิจารณา 

 

ไม่ผ่าน
ชนะ 

ผ่าน 

A 

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟัง
ความคิดเห็น 

อธิการบดีเห็นชอบนำประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

ระยะเวลาการเผยแพรป่ระกาศและเอกสาร
ประกวดราคา เพื่อยื่นข้อเสนอผา่นระบบ e-

gp 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม  
(ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา ไมน่้อยกว่า 3 

วัน ทำการ 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผา่นระบบ e-gp 

โดยเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงาน 

ไม่มีผู้เสนอความเห็น 

มีผู้เสนอความเห็น  

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 

นำร่างประกาศรับฟังความเห็น 

มีผู้ผ่านการคัดเลือก ไม่มีผู้ผ่านการคัดเลือก 

จัดทำรายการเสนอความเห็นตอ่
หัวหน้าหน่วยงาน 

ยกเลิกประกาศเชิญชวน สิ้นสุด A 
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A 

หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือหรือจ้างเห็นชอบ
ผลการคัดเลือก 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา      



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน 
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของ กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย มีเป้าหมายและวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับรู้  ถึงทบบาทหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ ร่วมถึงแนวทางปฏิบัติงาน ขั้นตอนและวิธีการดำงานจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วย
งบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ที่ถูกต้อง และ สามารถนำไป
ปฏิบัติงานในหน่วยงานได้ โดยคู่มือนี้จะเป็นแนวทางใช้ในการ จัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณ
แผ่นดิน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ซึ่งผู้จัดทำคู่มือได้นำพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 

1. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
3. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
4. รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
5. กรรมการ 
6. ประกาศและเอกสารประกวดราคา 
7. สัญญา 
8. หลักประกัน 
9. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
10. ค่าปรับ 
 
1. วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

  วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 (2560 : 31) 
  มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดนี้ให้ใช้บังคับกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ยกเว้นงานจ้าง 
ที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
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  มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป 

ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอวิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงาน
ของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 

(2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น
มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามราย 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบตัิ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง
ที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

2. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 (2560 : 11) 
  ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 

(1) วิธีตลาดอีเล็กทรอนิกส์ 
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(3) วิธีสอบราคา 

  ข้อ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อน หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูล
สินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด ซึ่งสามารถกระทำได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน
เกิน 5,000,000 บาท 
  ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ ่งมี
วงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding :e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
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  ข้อ 32 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้กระทำได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณ
อินเตอร์เน็ต ทำให้ไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจำเป็นที่ไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 ด้วย 
  ข้อ 33 รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินการซื้อหรือจ้างตามข้อ 30 ข้อ 31 
หรือข้อ 32 แตกต่างไปจากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ 
และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
  ข้อ 43 ให้เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม
ประกาศเชิญชวนตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
  จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือ
รายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบ
และไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหา
ในทางเสียเปรียบ หรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่งเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้สำนักงาน 
อัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 
  การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรค
หนึ่งให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง โดย
กำหนดเป็นวัน เวลา ทำการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
   ข้อ 44 การซือ้หรือจ้างพัสดุใดที่มีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกำหนด
เงื่อนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดทุี่
เสนอมาแสดง เพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ยื่นข้อเสนอนำ
ตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนำเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 
   กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่กำหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ
ประกอบการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หากหน่วยงาน
ของรัฐเห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการนำเข้าระ บบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำเอกสารนั้น พร้อมสรุป
จำนวนเอกสารดังกล่าวมาส่ง ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่น
ข้อเสนอ พร้อมประทับตราสำคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) กำกับในเอกสารนั้นด้วย 
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   การกำหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ 
หรือนำเสนองานตามวรรคหนึ่ง หรือนำเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐ
กำหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การดำเนินการตามวรรค
หนึ่งที่ไม่อาจดำเนินการวันใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากำหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่จำนวน
วันดังกล่าวต้องไม่เกิน 5 วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
  ข้อ 45 เมื่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ 21 ให้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 พร้อม
นำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพื่อขอความเห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพื่อให้การกำหนดขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ เหมาะสม เป็นประโยชน์
แก่หน่วยงานของรัฐ และไม่มีการกำหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจ
จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
พร้อมร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ก็ได ้

(2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐนำร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็น
จากผู้ประกอบการ 
   รัฐวิสาหกิจมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง แตกต่างไปจากท่ีกำหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว 
ให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
  ข้อ 46 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ 45 ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ดำเนินการนำร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไป
ยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 
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  ข้อ 47 กรณีท่ีมีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับเจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 21 พิจารณาว่า
สมควรดำเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้นำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ
ของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการและให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้ง
ผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

(2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความ
คิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
  ข้อ 48 ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ดำเนินการตามข้อ 45 หรือข้อ 46 และข้อ 47 
แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
  ข้อ 49 การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับ
คุณลักษณะเฉพาะ หรือรายละเอียด ให้กระทำไปพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   ในกรณีที่มีการขาย ให้กำหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้องเสียไป
ในการจัดทำเอกสารนั้น แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณเพ่ือ
ดำเนินการดังกล่าวแล้ว เช่น ค่าใช้จ่ายในการจ้างสำรวจออกแบบ หรือค่าจ้างที่ปรึกษา 
   ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น และมีการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งก่อน
มีสิทธิขอรับเอกสารประกวดราคาใหม่ โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 
  ข้อ 50 ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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  ข้อ 51 การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ตามข้อ 48 ให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย 
โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

(1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

(2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท 
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 

(3) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 

(4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาทขึ้นไป ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 
20 วันทำการ 
   รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพร่ตามวรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อ
ได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
  ข้อ 52 ในกรณีท่ีโดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจำเป็นจะต้องมีการสอบถาม
รายละเอียดเพ่ือให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะกำหนดให้ผู้ประกอบการ
ทีส่นใจต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของหน่วยงาน
ของรัฐ หรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยให้กำหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และให้
หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐก่อนถึงกำหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
  ข้อ 53 การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด หากหน่วยงาน
ของรัฐได้กำหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็น
สาระสำคัญ ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วนให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการดำเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
แล้วดำเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 
  ข้อ 54 เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคา
ได้เพียงครั้งเดียว กำหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวัน
เสนอราคา เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกำหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหา
ข้อขัดข้องเกี่ยวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้ดำเนินการ
เป็นประการใดแล้ว ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 



27 
 

  ข้อ 55 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ 54 ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ดำเนินการดังนี้ 

(1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จำนวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
    ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยี
ของพัสดุ หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหา
ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค 
หรือข้อเสนออื่นแยกมาต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะ
ดำเนินการตามข้อ 83 (3) แล้วเสร็จ 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และ
พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กำหนดให้จัดส่ง
ภายหลังจากวันเสนอราคาตามข้อ 44 แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสาร
การเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านเทคนิค หรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
    ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดก็ได้แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหาก
คณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้
ในประกาศ และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น
ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 
    ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของ
รัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญและความแตกต่างนั้น
ไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณา
ผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัด
เรียงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
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    ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงาน
ของรัฐในเวลาที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอ
ราคาต่ำรายถัดไป หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ แล้วแต่กรณี 

(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการ
พิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ

ทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
  ข้อ 56 ในกรณีท่ีปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่
ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิก
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะ
ดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการดำเนินการตามข้อ 
57 หรือข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม  
  ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น และดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่า การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) 
แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
  ข้อ 57 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคา หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ำสุด
ของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในลำดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น 
ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 22 ให้
คณะกรรมการดำเนินการ ดังนี้ 
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(1) ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและ
ยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอม
ลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว
เป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(2) ถ้าดำเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร
ซื้อหรือจ้าง ทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกัน โดยยื่นใบ
เสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ภายในกำหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่น
ใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดในการเสนอราคาครั้งนี้
เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่
จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(3) ถ้าดำเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือการจ้าง หรือขอเงินเพิ่มเติม 
หรือลดรายการ ลดจำนวน หรือลดเนื้องาน หากการดำเนินการดังกล่าวทำให้ลำดับของผู้ชนะการเสนอ
ราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการ
ซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การดำเนินการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ
จะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการใหม่โดยการ
จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
  ข้อ 58 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือ
จ้างตามข้อ 22 ให้คณะกรรมการดำเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง
รายนั้นผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ หากผู้ที่เสนอราคา
รายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่
สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
   หากดำเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
และดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า 
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การดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ 
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริ่ม
กระบวนการใหม่โดยการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
  ข้อ 59 ให้นำความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์โดยอนุโลม 
  ข้อ 60 การซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติ ให้ดำเนินการดังนี้ 

(1) ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี ตามข้อ 21 

(2) จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติพร้อมประกาศเชิญชวนให้อยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาว่าจะจัดทำเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้ 

(3) ให้นำความในข้อ 44 ถึงข้อ 59 มาใช้บังคับการประกวดราคานานาชาติโดยอนุโลม 
เว้นแต่การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างให้เผยแพร่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 30 วันทำการ 

3. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (2560 : 18) 
  มาตรา 11 ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี และประกาศเผยแพร่
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 (2560 : 5) 
  ข้อ 11 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัด
จ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอ
ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีตามวรรค
หนึ่งแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่
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ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่งหาก
หน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 
  ข้อ 12 หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีตามข้อ 11 แล้ว ให้
หน่วยงานของรัฐรีบดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด 2 
หมวด 3 หรือหมวด 4 แล้วแต่กรณีเพื่อให้พร้อมที่จะทำสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทาง
การเงินแล้ว 
  ข้อ 13 ในกรณีท่ีมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้เจ้าหน้าที่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น จัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ดำเนินการตามข้อ 11 วรรคสาม 
ต่อไป 

4. รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 (2560 : 8-9) หมวด 2 การซื้อหรือจ้าง ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง  
  การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง 
  ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
  เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน 
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์ 
อุตสาหกรรมแล้วให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการ
ก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ 
หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับ 
การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุ
ในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำขึ้น 
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  ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือ
จะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตาม
ความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
  องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง
และวรรคสอง ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 
   การจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
  ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และ
ข้อ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) กำหนดเวลาทีต่้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือ

จ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
  การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตาม
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 
(ง) หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 
วรรคสอง ซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทำรายงาน
ตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้ 

5. กรรมการ 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 (2560 : 8-9) หมวด 2 การซื้อหรือจ้าง ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อ
หรือจ้าง คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
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  ข้อ 25 ในการดำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แล้วแต่กรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

   ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหนา้หน่วยงาน
ของรัฐภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจำเป็น 
  ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้คำนึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 
   ในกรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ได้แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
   ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
   คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
งานซื้อ หรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
  ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของจำนวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดย
ประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
   มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการ
ออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
   กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทำบันทึกความเห็นแย้ง 
ไว้ด้วย 
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   ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ
และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
   หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา
ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการใน
คณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่
เห็นสมควรต่อไป 
   คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ 
ข้อ 55 ) 

(1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจาก
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จำนวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอ
ราคา และเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
     ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคำนึงถึง
เทคโนโลยีของพัสดุ หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุ
ให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอ
ด้านเทคนิค หรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องพิมพ์ใบเสนอราคา
จนกว่าจะดำเนินการตามข้อ 83 (3) แล้วเสร็จ 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ 
และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กำหนดให้
จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคาตามข้อ 44 แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่น
เอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านเทคนิค หรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
     ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจาก
ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหาก
คณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้
ในประกาศ และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น
ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 
     ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญ
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และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือเป็นการผิดพลาด
เล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) และ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยให้จัดเรียงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
     ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับ
หน่วยงานของรัฐในเวลาที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณา
ผู้ที่เสนอราคาต่ำรายถัดไป หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ แล้วแต่กรณี 

(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการ
พิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่น

ข้อเสนอทุกราพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
   ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 : 55 หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับ  
  ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีท่ีมีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดนุั้น
มาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
นั้น ๆ ก็ได้  
   ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจรับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตาม
หลักวิชาการสถิต ิ

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
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(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบ
ตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 1 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 
ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจทราบ ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนด
ในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบ
จำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวน
ที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้ง
ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของ
รัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง
หนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และ
โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ
นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำเนนิการตาม 
(4) หรือ (5) แล้วแต่กรณ ี

6. ประกาศและเอกสารประกวดราคา 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (2560 : 34) 
มีรายละเอียดการจัดทำประกาศและเอกสารเชิญชวน รวมทั้งระยะเวลาการประกาศเชิญชวน ให้เป็นไป
ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
  การจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการตามมาตรา 55 (2) หรือ (3) ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำหนังสือ
เชิญชวนให้ผู้ประกอบการเข้ายื่นข้อเสนอ ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
  มาตรา 63 ภายใต้บังคับมาตรา 62 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคา
กลางและการคำนวณราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
  มาตรา 64 ภายใต้บังคับมาตรา 51 และมาตรา 52 ผู้ที่จะเข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อ
จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ อย่างน้อยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

(1) มีความสามารถตามกฎหมาย 
(2) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
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(3) ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
(4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของ

รัฐตามมาตรา 106 วรรคสาม 
(5) ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา 109 
(6) คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอื่นตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดใน

ราชกิจจานุเบกษา 
  ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวนว่าผู้ที่จะเข้ายื่น
ข้อเสนอต้องแสดงหลักฐานถึงขีดความสามารถและความพร้อมที่ตนมีอยู่ในวันยื่นข้อเสนอด้วย 
  มาตรา 65 ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีตามมาตรา 55 (1) หรือ (2) ให้หน่วยงาน
ของรัฐดำเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสำคัญ 
โดยให้คำนึงถึงเกณฑ์ราคาและพิจารณาเกณฑ์อ่ืนประกอบด้วย ดังต่อไปนี้ 

(1) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 
(2) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
(3) บริการหลังการขาย 
(4) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
(5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
(6) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ในกรณีท่ีกำหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค

หรือข้อเสนออ่ืนก่อนตามวรรคหก 
(7) เกณฑ์อ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

  พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตาม (4) ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง
ซ่ึงอย่างน้อยต้องส่งเสริมหรือสนับสนุนพัสดุที่สร้างนวัตกรรมหรือพัสดุที่อนุรักษ์พลังงานหรือสิ่งแวดล้อม 
  ให้รัฐมนตรีออกระเบียบกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตาม
วรรคหนึ่งซึ่งอย่างน้อยต้องกำหนดให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ใดเกณฑ์หนึ่งหรือหลายเกณฑ์ก็ได้ 
ประกอบกับ เกณฑ์ราคา และต้องกำหนดน้ำหนักของแต่ละเกณฑ์ให้ชัดเจน แต่หากหน่วยงานของรัฐ
ไมอ่าจเลือกใช้เกณฑ์อ่ืนประกอบและจำเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณาคัดเลือก ให้ใช้ เกณฑ์ราคา 
รวมทั้งการให้คะแนนพร้อมด้วยเหตุผลของการให้คะแนนในแต่ละเกณฑ์ ทั้งนี้ ในกรณีที่ไม่สามารถออก
ระเบียบกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุทุกประเภทได้ จะกำหนดกรณี
ตัวอย่าง ของพัสดุประเภทหนึ่งประเภทใดเพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุอ่ืน ๆ 
ก็ได้ 
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  เมื่อพิจารณาข้อเสนอประกอบกับเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐใช้ในการพิจารณาแล้ว 
การพิจารณาเลือกข้อเสนอให้จัดเรียงลำดับตามคะแนน ข้อเสนอใดที่มีคะแนนสูงสุดให้หน่วยงานของรัฐ
เลือกข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นและให้บันทึกผลการพิจารณาดังกล่าวด้วย 
  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือกและน้ำหนักของแต่ละเกณฑ์
ไว้ในประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวน แล้วแต่กรณี ด้วย 
  ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีลักษณะที่จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ หรือคุณสมบัติ
ของผู้ยื่นข้อเสนอ หรือกรณีอ่ืนที่ทำให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง หน่วยงาน
ของรัฐอาจกำหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนก่อนการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
ตามวรรคหนึ่งก็ได้ ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
  มาตรา 66 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก
และเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
  การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระทำได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มี
ผู้ใดอุทธรณ์ตามมาตรา 117 หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนตาม
มาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อ จัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 96 วรรคสอง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 (2560 : 10-11) หมวด 2 การซื้อ
หรือจ้าง ส่วนที่ 2 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

7. สัญญา 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (2560 : 41-43) 

หมวด 9 การทำสัญญา 
   มาตรา 93 หน่วยงานของรัฐต้องทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดย

ความเห็นชอบของสำนักงานอัยการสูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
  การทำสัญญารายใดถ้าจำเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตาม
วรรคหนึ่ง โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้
กระทำได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้น
ไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
  ในกรณีท่ีไม่อาจทำสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งได้ และจำเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่
ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน เว้นแต่การทำสัญญาตาม
แบบที่สำนักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระทำได้ 
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  มาตรา 95 สัญญาที่ทำในราชอาณาจักรต้องมีข้อตกลงในการห้ามคู่สัญญาไปจ้างช่วยให้
ผู้อื่นทำอีกทอดหนึ่ง ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน เว้นแต่การจ้างช่วงแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตจาก
หน่วยงานของรัฐที่เป็นคู่สัญญาแล้ว ถ้าคู่สัญญาไปจ้างช่วงโดยฝ่าฝืนข้อตกลงดังกล่าว ต้องกำหนดให้มี
ค่าปรับสำหรับการฝ่าฝืนข้อตกลงนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละสิบของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา 
  มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทำตามแบบสัญญาตาม
มาตรา 93 ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 

(1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
70 (3) (ข) 

(2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
(3) กรณีท่ีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันทำการนับตั้งแต่วันถัดจาก

วันทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอ่ืนใดนอกจากค่าเช่า 
(5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษาในกรณีที่

การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ 
แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

  ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะกำหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาด
หรือประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได 
   มาตรา 97 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณี
ดังต่อไปนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 

(1) เป็นการแก้ไขตามมาตรา 93 วรรคห้า 
(2) ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทำให้

หน่วยงาน 
(3) ของรัฐเสียประโยชน์ 
(4) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
(5) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

   ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่
รัดกุมพอก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

  การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง หากมีความจำเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิม
หรือลดระยะเวลาส่งมอบหรือระยะเวลาในการทำงาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 
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   ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงเดิมและวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลทำให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่ง
จ้างเปลี่ยนแปลงไปจะต้องดำเนินการให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็น
ผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
   ในกรณีท่ีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
ตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
   มาตรา 98 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเผยแพร่สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้
ลงนามแล้ว รวมทั้งการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
   มาตรา 99 รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการทำสัญญาที่ไม่ได้บัญญัติไว้ในหมวดนี้ให้เป็นไป
ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

8. หลักประกัน 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 (2560 : 52) หมวด 5 การทำสัญญาและหลักประกัน ส่วนที่ 2 หลักประกัน  
  หลักประกันสัญญา 
  ข้อ 167 หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือ  

ดราฟทน์ั้นชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
(3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย

กำหนดโดยอาจเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 
(4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่าง
หนังสือค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
  กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ สำหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้
หนังสือค้ำประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็น
หลักประกันสัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 
  ข้อ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวน
เต็มในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่
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การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสำคัญเป็นพิเศษ จะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้า
แต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 
  ในการทำสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมี
การประกันเพ่ือความชำรุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้กำหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของ
ราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ำประกันตลอดอายุสัญญา
และหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกันตาม
อัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพิ่มขึ้นและ
คู่สัญญาไม่นำหลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจำนวนภายใน 15 วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น 
ให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกัน
ในส่วนที่เพ่ิมขึ้น 
  การกำหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้
เข้ายื่นข้อเสนอหรือในสัญญาด้วย 
  ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่กำหนดไว้ในระเบียบ
เอกสารเชิญชวน หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 
  ข้อ 169 ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
  ข้อ 170 ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกัน
ตามหลักเกณฑ์ (2) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้อง
ไมเ่กิน 15 วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้วการคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือ
ค้ำประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา
ไม่มารับภายในกำหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ำประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา 
โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ 
ผู้ค้ำประกันทราบด้วย สำหรับหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือ
ค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

9. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (2560 : 43-44) 
หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
  มาตรา 100 ในการดำเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 
  องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ
ที่รัฐมนตรีกำหนด 
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  มาตรา 101 งานจ้างก่อสร้างที่มีขั้นตอนการดำเนินการเป็นระยะ ๆ อันจำเป็นต้องมีการ
ควบคุมงานอย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้มีผู้ควบคุมงาน 
ซึ่งแต่งตั้งโดยผู้มีอำนาจเพื่อรับผิดชอบในการควบคุมงานก่อสร้างนั้น การแต่งตั้ง คุณสมบัติ และหน้าที่
ของผู้ควบคุมงาน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
  มาตรา 102 การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา
หรือข้อตกลง ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาได้ตามจำนวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะ
ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
(2) เหตุสุดวิสัย 
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
(4) เหตุอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

  หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทำการตาม
สัญญา หรือข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
  มาตรา 103 ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มี
อำนาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 

(1) เหตุตามที่กฎหมายกำหนด 
(2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทำงานให้แล้วเสร็จได้

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
(3) เหตุอ่ืนตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
(4) เหตุอ่ืนตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

  การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาได้เฉพาะ
ในกรณีที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือเพื่อแก้ไขข้อ
เสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 (2560 : 55) หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับ  
  ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีท่ีมีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดนุั้น
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มาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
นั้น ๆ ก็ได้  
   ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจรับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลัก
วิชาการสถิติ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบ
ตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 1 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 
ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจทราบ ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบ
จำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จำนวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงาน
ของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติ
ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการนับถัดจาก
วันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพั สดุนั้นไว้ 
จึงดำเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
  ข้อ 178 ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ดังนี้  

(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ทำงานจ้างนั้น ๆ 
ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกำหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง
แก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียด และข้อกำหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วน
หนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามคำสั่งและให้รายงาน
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอ้ตกลง 
และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที 

(2) ในกรณีท่ีปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อกำหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน
หรือเป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกำหนดในสัญญา
แต่เมื่อสำเร็จแล้วจะไม่ม่ันคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้น
ไว้ก่อน แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหาร
สัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 

(3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้ง
ผลการปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง
และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบให้แก่เจ้าหน้าที่
เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารสำคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้มี
หน้าที่การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย 

(4) ในวันกำหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงกำหนดส่งมอบงานแตล่ะงวด
ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงาน
จ้างก่อสร้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันถึงกำหนดนั้น ๆ 

10. ค่าปรับ 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2560 (2560 : 50) หมวด 5 การทำสัญญาและหลักประกัน 
  ข้อ 162 การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนดค่าปรับ
เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้าง
ซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตรา
ร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท สำหรับงานก่อสร้าง
สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคา
งานจ้างนั้น แต่อาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนด 
  ในการทำสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่กำหนดค่าปรับไว้ใน
สัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำสัญญากำหนดค่าปรับไว้ใน
สัญญาเป็นรายวันในอัตราหรือจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น 
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  การกำหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจำนวนเงินเท่าใด ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ คำนึงถึงราคา กำหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบ
ต่อการที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบต่อการจราจร หรือ
ความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี 
  ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในกำหนดตามสัญญา แต่ยังขาด
ส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกำหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบ
สิ่งของนั้นเลย ให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด 
  ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลอง
เกินกว่ากำหนดตามสัญญาเป็นจำนวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่กำหนดของราคาทั้งหมด
ทั้งนี้ ให้กำหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
  ข้อ 163 ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจำเป็นจะต้องกำหนดค่าปรับนอกเหนือจาก 
ที่กำหนดไว้ในข้อ 162 เนื่องจากถ้าไม่กำหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ 
เช่น งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความชำรุดบกพร่อง จาก
การซื้อขายคอมพิวเตอร์ ให้พิจารณากำหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยคำนึงถึงความสำคัญ และ
ลักษณะของงานที่จะกำหนด และความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 
 การจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย มีขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อนและต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่กฎหมายกำหนด ต้องอาศัยทักษะความชำนาญและประสบการณ์ ซึ่งมีข้อควรระวังในการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ให้ตรงตามความต้องการของหน่วยงานผู้ใช้งาน 
และไม่เป็นการกีดกันทางการค้าและให้มีการแข่งขันราคาได้หลายราย 

2. การกำหนดราคากลางตามหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดราคากลางในส่วนของงานก่อสร้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3. การแบ่งซื้อแบ่งจ้าง โดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกัน ออกเป็นหลายครั้งเพ่ือให้
วงเงินต่ำกว่าที่กำหนดโดยวิธีใด หรือเพ่ือให้อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนไป จะกระทำมิได้ 
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4. การเผยแพร่ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้าง มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
คุ้มค่า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สอดคล้องตามมาตรา 8 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2560  

5. การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง และการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องเป็น
ผู้ที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ 
 



บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 
 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 31 ในการจัดซื้อจัดจ้าง งานก่อสร้าง
ด้วยงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
ฉบับนี้ได้อธิบายขั้นตอนกิจกรรมการจัดหาพัสดุโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โดยจะมี
แผนการดำเนินการตามปีงบประมาณ และแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ดังตาราง
แผนการดำเนินกิจกรรม ที่ 4.1 
 
ตารางที่ 1  แผนการดำเนินกิจกรรม 
 

กิจกรรม 
เวลาดำเนินการ หมาย

เหตุ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. รับเรื่อง              
2. ตรวจสอบ

งบประมาณ 
             

3. จัดทำแผน
จัดซื้อจัดจ้าง 

             

4. แต่งตั้ง
กรรมการ
กำหนดราคา
กลาง 

             

5. ส่งรายการ
ประมาณราคา
ให้
คณะกรรมการ
ราคากลาง
ตรวจสอบ 
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ตารางที่ 1  (ต่อ) 
 

กิจกรรม 
เวลาดำเนินการ หมาย

เหตุ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

6. จัดทำรายงาน
สรุปผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

             

7. จัดทำรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง
และ
คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง,
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
และผู้ควบคุม
งาน/ร่าง
ประกาศ
ประกวดราคา 

             

8. ผู้มีอำนาจให้
ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อ
ขอจ้างและ
คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการฯ 
และร่าง
ประกาศ
ประกวดราคา 

             

9. นำร่างประกาศ/
เอกสารเผยแพร่
ลงเวป็ไซต ์
เพื่อรับฟัง
ความเห็น  
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ตารางที่ 1  (ต่อ) 
 

กิจกรรม 
เวลาดำเนินการ หมาย

เหตุ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

10. เผยแพร่
ประกาศและ
เอกสาร
ประกวดราค 

             

11. ผู้เสนอราคา
เข้าเสนอ
ราคาผ่าน
ระบบ e-gp  

             

12. คณะ
กรรมการฯ 
ดำเนินการ
พิจารณา 

             

13. จัดทำ
รายงานผล
การพิจารณา
และขอ
อนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง 

             

14. ประกาศผู้
ชนะการ
เสนอราคา  

             

15. จัดทำ
หนังสือแจ้ง
ทำสัญญา 

             

16. ตรวจสอบ
หลักประกัน 

             

17. จัดทำสัญญา              
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ตารางที่ 1  (ต่อ) 
 

กิจกรรม 
เวลาดำเนินการ หมาย

เหตุ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

18. บริหาร
สัญญาและ
ตรวจรับ
พัสดุ 

             

 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 31 ในการจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้าง
ด้วยงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มหาวิทยาลัย ราชภัฏเชียงราย 
มีข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 
ในการจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง การเสนอเรื่องให้ ผู้มีอำนาจอนุมัติและลงนาม จนถึงการบริหารสัญญา
และการตรวจรับพัสดุ รวมทั้งจัดทำตัวอย่างการป้อนข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Government Procurement) 
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ผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัต ิ

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 

แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
 

ส่งรายการประมาณราคาให้คณะกรรมการราคากลางตรวจสอบ 
 

จัดทำรายงานสรุปผลราคากลาง 
 

A 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่
ลงเว็ปไซต์ เพื่อรับฟังความเห็น  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างและคณะกรรมการซ้ือหรอืจ้าง,คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน/ร่างประกาศประกวดราคา 

ผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างและคำสั่งแต่งต้ัง
กรรมการฯ และร่างประกาศประกวดราคา 
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คณะกรรมการฯ 
ดำเนินการพิจารณา 

 

ไม่ผ่าน
ชนะ 

ผ่าน 

A 

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความ
คิดเห็น 

อธิการบดีเห็นชอบนำประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวด
ราคา เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-gp 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม 
(ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา ไมน่้อยกว่า 3 

วัน ทำการ 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผา่นระบบ e-gp 

โดยเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงาน 

ไม่มีผู้เสนอความเห็น 

มีผู้เสนอความเห็น  

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 

นำร่างประกาศรับฟังความเห็น 

มีผู้ผ่านการคัดเลือก ไม่มีผู้ผ่านการคัดเลือก 

จัดทำรายการเสนอความเห็นตอ่
หัวหน้าหน่วยงาน 

ยกเลิกประกาศเชิญชวน 
สิ้นสุด B 
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B 

หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือหรือจ้างเห็นชอบ
ผลการคัดเลือก 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา โดย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-bidding) 

ผู้รับจ้างวางหลักประกันสัญญา 
 

จัดทำหนังสือแจ้งการทำสัญญาใหก้ับผู้เสนอราคา 

ผู้ชนะไม่มาทำสัญญา 

ส่งหนังสือแจ้งการทำสัญญาใหก้ับผู้เสนอราคา 

ผู้ชนะมาทำสัญญา 

แจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 

สิ้นสุด ร่างสัญญาจ้าง 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบร่างสญัญา 

ไม่ถูกตอ้ง 
ส่งคืนแก้ไข 
 

ถูกตอ้ง 
 

ตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายและเตรียมเอกสารแนบท้ายสัญญา 

C 
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ภาพที่ 4.1 แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 

ผู้รับจ้างลงนามในสัญญา 
 

C 
 

ตรวจสอบ
หลักประกันสัญญา 

ไม่ถูกตอ้งส่งคืนแก้ไข 
 

ถูกตอ้ง 
 

ผู้รับจ้างอ่าน และตรวจสอบความถกูต้องของสัญญา 
 

แจ้งผู้รับจ้างนำไปสลักหลังตราสารที่สำนักงาน
สรรพากรจังหวัดและให้นำต้นสัญญามาคืนโดยผู้

รับจ้างเก็บคู่สัญญาไว ้

เสนอพยานลงนาม/ผู้มีอำนาจลงนาม 
 

สำเนาสัญญาและคำสั่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
และผู้ควบคมงาน 

 

บริหารสัญญา 
 

สิ้นสุด 
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คำอธิบาย 
 
 เมื่อหน่วยงาน มีความต้องการการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 31 
ในการจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายจะต้องปฏิบัติตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. รับเรื่องพร้อมตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ชื่อโครงการ รายการประมาณราคาและ
แบบรูปรายการ  

2. ตรวจสอบงบประมาณ จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ก่อนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางเสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ และจัดส่งรายการประมาณพร้อมแบบรูป
รายการ และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กรรมการราคากลางตรวจสอบ  

3. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง,คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
ผู้ควบคุมงาน เมื่อผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง คำสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ และร่างประกาศ
ประกวดราคา จึงนำร่างประกาศเผยแพร่ลงเว็ปไซต์ ระยะเวลา 3 วันทำการ เพ่ือให้สาธารณะชนวิจารณ์  

4. เมื่อพ้นกำหนดระยะเวลาการวิจารณ์ 3 วัน ทำการ หากมีผู้วิจารณ์ ให้นัดคณะกรรมการ
กำหนดราคากลางหารือร่วมกันเพื่อชี้แจงข้อวิจารณ์ และหากไม่มีผู้วิจารณ์ ก็ให้จัดทำรายงานผลการ
พิจารณาการปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และจัดทำประกาศเชิญ
ชวนฉบับจริง โดยต้องระบุจำนวนวันในเชิญชวน และระบุวันเสนอราคา ซึ่งจำนวนวันที่ประกาศเชิญชวน
ขึ้นอยู่กับวงเงินงบประมาณที่การจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น และนำประกาศเชิญชวนเสนอ ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติแล้ว ในนำประกาศเชิญชวนขึ้นเผยแพร่บนเว็ปไซต์ 

5. เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาเชิญชวนแล้ว ในวันทำการถัดไป ผู้รับจ้างจะเข้าไปเสนอราคาในระบบ
ระหว่างเวลา 08.30 – 16.30 น. โดยผู้รับจ้างจะมีสิทธิ์ในการเสนอราคาแค่ครั้งเดียว และในวันทำการถดัไป
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเข้าไปดูในระบบว่า มีผู้เสนอราคาจำนวนกี่ราย และดำเนินการนัดคณะกรรมการฯ เพ่ือ
พิจารณาผลต่อไป 

6. คณะกรรมการฯ พิจารณาคุณสมบัติ/ต่อรองราคา แล้วจึงจัดทำรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือกจึงประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา โดยเว้นระยะเวลาในการอุธรณ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จำนวน 7 วันทำการ นับแต่วัน
นำประกาศขึ้นเว็ปไซต์ 

7. ตรวจสอบข้อมูลผู้รับจ้างว่าได้มีการผูกข้อมูลผู้ขายกับทางมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย
หรือไม่ และออกหนังสือเชิญผู้รับจ้างมาทำสัญญาและตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

8. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  
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การบันทึกแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
(Thai Government Procurement) 
 

1. ลงชื่อเข้าใช้ในโปรแกรมระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement :e-GP) แล้วดำเนินการ 1) ระบุชื่อผู้ใช้งาน 2) ระบุรหัสผ่าน 3) คลิกที่ปุ่ม
เข้าสู่ระบบ ดังภาพที่ 4.2  

 

 
 
ภาพที่ 4.2  แผนผังแสดงขั้นตอนการลงชื่อเข้าใช้ในโปรแกรมระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement :e-GP) 
 
 
 
 
 

  

1 2 

3 
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2. ปรากฏหน้าจอโปรแกรมระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement :e-GP) แล้วดำเนินการ 1) คลิกเมนูเพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ดังภาพที่ 4.3 
 

 
 
ภาพที่ 4.3  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
3. ปรากฏหน้าจอการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างแล้วดำเนินการ 1) ระบุปีงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรร 2) ระบุชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 3) ระบุเงินงบประมาณตามพ.ร.บ.รายจ่ายประจำปี แล้วเลือก
ตัวเลือกประเภทเงินพ.ร.บ.งบประมาณเป็น งบกรม 4) ระบุ เดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
5) กดปุ่มบันทึกจะปรากฏหน้าต่างแจ้งเตือนว่าต้องการบนัทึกข้อมูลใช่หรือไม่ 6) ให้กดปุ่ม ตกลง 7) กดปุ่ม
แสดงรายการแผน ดังภาพที่ 4.4 

 
ภาพที่ 4.4  การกรอกรายละเอียด การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

คลิกเมนูเพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

1 
2 

3 

4 

5 

6 

7 
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4. ปรากฏหน้าจอการ รายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 1) กดเลือกให้ปรากฏเครื่องหมายถูก
ในช่องแรกตามภาพ 2) ไปที่ช่องข้อมูลแผนจัดซื้อจัดจ้าง แล้วกดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” ดำเนินการ 
ดังภาพที่ 4.5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.5  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

5. ปรากฏหน้าจอการ แก้ไขข้อมูลแผนจัดซื้อจัดจ้าง 1) กดปุ่มบันทึกจะปรากฏหน้าต่างแจ้ง
เตือนว่าต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ 2) ให้กดปุ่มตกลง 3) กดปุ่มสแดงรายการแผนดำเนินการดังภาพที่ 
4.6 แล้วจะได้ผลลัพธ์ตามที่ปรากฏตามภาพที่ 4.7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.6  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

1 

2 

1 

2 

3 
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ภาพที่ 4.7  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง หน้ารายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

6. ตามภาพที่ 4.7 1) ให้กดเลือกให้ปรากฏเครื่องหมายถูกในช่องแรกตามภาพ 2) กดปุ่มเลือก
รายการเผยแพร่แผนฯ จะปรากฏผลลัพธ์ตามภาพที่ 4.8  

 
ภาพที่ 4.8  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง หน้ารายการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

   
 
 
 
 
 
 

1 

2 

1 

2 
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7. จากภาพที่ 4.8 ให้กดเลือกรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ ให้กดเลือก
ให้ปรากฏเครื่องหมายถูกในช่องแรกตามภาพ 2) กดปุ่มตกลง ตามภาพ แล้วจะได้ผลลัพธ์ตามภาพที่ 4.9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.9  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 



61 
 

8. จากภาพที่ 4.9 1) ให้กดปุ่มบันทึกจะปรากฏหน้าต่างแจ้งเตือนว่าต้องการบันทึกข้อมูลใช่
หรือไม่ 2) ให้กดปุ่มตกลง จะได้ผลลัพธ์ตามภาพที่ 4.10 3) แล้วให้กดปุ่มไปขั้นตอนที่ 3 จะปรากฎ
ตัวอย่างของบันทึกเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 4.11 4) แล้วให้กดปุ่มไปขั้นตอนที่ 4 5) จะ
ปรากฎตัวอย่างประกาศเผยแพร่แผนการจัดจัดซื้อจัดจ้างเพื่อเผยแพร่ขึ้นเว็ปไซต์ ผลลัพธ์ตามภาพที่ 
4.12 6) กดปุ่มบันทึกเลขที่วันที่ ตามภาพที่ 4.12 จะได้ผลลัพธ์ตามภาพที่ 4.13 จากนั้นให้ระบุเลขที่ของ
บันทึก และวันที่ของแผนที่จะเผยแพร่ แล้วกดบันทึก แล้วเสนอให้หัวหน้าอนุมัติเพื่อนำแผนเผยแพร่
ขึ้นเว็ปไซต์ ตามผลลัพธ์ ในภาพที่ 4.14 และ 4.16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.10  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
  

3 
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ภาพที่ 4.11  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.12  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

4 

5 

6 
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ภาพที่ 4.13  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ภาพที่ 4.14  บันทึกขออนุมัติเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.15  ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.16  ตารางเผยแพร่รายละเอียดแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ถูกต้อง 
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การเพิ่มโครงการในระบบ e-GP 

 
ภาพที่ 4.17  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP  
 
  เมื่อกดเพ่ิมโครงการ จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ 4.18 ให้กรอกรายละเอียดโครงการตาม
ภาพ ตามลำดับ 1) เลือกวิธีจัดหาเป็นประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 2) เลือกประเภทการ
จัดหาเป็นจ้างก่อสร้าง 3) เลือกพัสดุที่ต้องการจัดหาเป็นจ้างก่อสร้าง 4) ประเภทโครงการเลือก จัดซื้อจัด
จ้างตามขั้นตอนปกติ 5) รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้กดเลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง แล้วเลือกแผนที่เรา
สร้างในขั้นตอนการจัดทำแผนออกมา จะปรากฏรหัสแผนตามภาพ 6) ระบุปีงบประมาณ 7) ระบุชื่อ
โครงการ 8) ระบุแหล่งของเงินงบประมาณ 9) กดปุ่มบันทึก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.18  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 

1. กดปุ่มเพิ่มโครงการ  

1. 

2. 3. 

4. 5. 

6. 7. 

8. 

9. 
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  เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วกดปุ่มบันทึก จะปรากฏหน้าจอตามภาพ 4.19 ให้กดปุ่มไป
ขั้นตอนที่ 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.19  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
 
  เมื่อปรากฏหน้าจอตามภาพที่ 4.20 ให้กดปุ่มเพิ่มรายการสินค้าหรือบริการ แล้วจะเจอ
หน้าต่างตามภาพที่ 4.21  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.20  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 

กดปุ่มไปขัน้ตอนที่ 2 

กดปุ่มเพิ่มรายการสินค้าหรือ
บริการ 
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  ให้เลื่อนแถบไปที่กำหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding และกรอกรายละเอียดของงาน
ที่ต้องการจัดหา ให้ใกล้เคียงที่สุด ตามตัวอย่างหมายเลข 1 เพื่อให้ขึ้นรายการสินค้าและบริการให้เลือก 
และกดเพ่ิมเข้ารายการ ตามหมาย 2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.21  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
 
  เมื่อกดเพ่ิมเข้ารายการ ตามหมาย 2 แล้ว รายการจะมาอยู่ในช่องรายการสินค้าที่ต้องการ 
ให้กดปุ่มบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.22  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 

กำหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding 
1 

2 

กดปุ่มบันทึก 
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  เมื่อกดปุ่มบันทึก จะมีหน้าหน้าให้ยืนยันเลือกข้อมูลสินค้า/รหัสสินค้าหรือบริการ (UNSPSC)/ 
ประเภทสินค้าย่อย (DBID) ให้กดปุ่มตกลง ตามภาพที่ 4.23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.23  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
 
  หลังจากกดปุ่มบันทึกตามภาพที่ 4.23 แล้ว รายการสินค้าจะมาปรากฏตามภาพที่ 4.24 
ให้กดปุ่มไปขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.24  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 

กดปุ่มตกลง 

กดปุ่มไปขั้นตอนท่ี 3 
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  เมื่อกดปุ่มไปขั้นตอนที่ 3 ตามภาพที่ 4.24 แล้วจะ มีหน้าต่างขึ้นมาเตือนถามว่าต้องการ
จัดเก็บสินค้าหรือบริการ ใช่หรือไม่ ให้กดปุ่มตกลง แล้วกดบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.25  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
 
 หลังจากกดบันทึกตามภาพที่ 4.25 แล้ว จะปรากฏหน้าต่าง ตามภาพที่ 4.26 รายการของสินค้า 
ที่เราเลือกจะข้ึนมาแล้วตามภาพ หลังจากนั้นกรณีการจ้างก่อสร้างต้องระบุพิกัด ให้กดปุ่มคุ้นหาข้อมูล 
ละติดจุด/ลองติจุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.26  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 

กดปุ่มตกลง 

กดปุ่ม

รายการสินค้า 

ปุ่มคุ้นหาข้อมูล 
ละติดจุด/ลองติจุด 
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  เมื่อกดปุ่มคุ้นหาข้อมูล ละติดจุด/ลองติจุด จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 4.27 ให้ระบุ
ข้อมูลตามภาพที่ 4.27 แล้วกดตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.27  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
 
  เมื่อกดปุ่มตกลงจากภาพที่ 4.27 แล้ว จะปรากฏหน้าจอให้เลือก อาคาร/หมู่บ้าน/จุด
สังเกต ตามข้อ 1 แล้วเลือก /ประเภทหลัก เป็น สถานศึกษา ตามข้อ 2 /เลือกประเภทรอง ตามข้อ 3 / 
กดปุ่ม search ตามข้อ 4 /จะมีหน้าต่างขึ้นมาให้ยืนยันตำแหน่ง ให้กดยืนยันตำแหน่ง ตามข้อ 5 แล้ว
ระบบจะขึ้นหน้าต่างแจ้งว่าได้ยืนยันตำแหน่งแล้ว ให้เรากดตกลง ตามภาพที่ 4.28  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.28  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 

เลือกข้อมูลตามภาพ 

1 

2 

3 
4 

5 
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  เมื่อเรากดปุ่มตกลงตามภาพ ระบบจะดึงรหัส ละติจุด/ลองติจุดออกมาให้ตามภาพที่ 4.29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.29  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
 
  จากนั้นให้เลือกวิธีพิจารณา เป็นราคารวม /เลือกประเภทการเบิกจ่ายเงิน เป็น ผ่าน 
GFMIS แล้วกดข้อมูลงบประมาณตามภาพ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.30  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 

กดตกลง 

เลือกรายการพิจารณา เป็น
ราคารวม 

เลือกประเภทการเบิก
จ่ายเงิน เป็น ผ่าน GFMIS 

กดปุ่มข้อมูลงบประมาณ 
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  เมื่อกดเข้ามาปุ่มข้อมูลงบประมาณตามภาพ จะเจอหน้าต่างให้กรอกข้อมูลงบประมาณให้
กดตรงเครื่องหมายค้นหา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.31  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
 
  เมื่อกดปุ้มค้นหาแล้วจะเข้ามายังหน้าตามภาพที่ 4.32 เพ่ือให้ใส่ข้อมูลงบประมาณ ให้เรา
กรอกรหัสงบประมาณ และรหัสแล่งของเงินลงไป แล้วกดปุ่มค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.32  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 

กดปุ่มค้นหา 

กรอกรหัสงบประมาณและรหัส
แหล่งของเงินตามภาพ 
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  เมื่อกรอกข้อมูลงบประมาณเสร็จแล้ว กดปุ้มค้นหาจะมีรหัสงบประมาณขึ้นมาด้านล่าง 
ตามภาพ ให้เราคลิกเลือกที่ รหัสงบถูกดึงมาและปรากฏตามภาพที่ 4.33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.33  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
 
  หลังจากกดเลือกจะได้รหัสงบประมาณออกมาตามภาพที่ 4.34 ให้เรากดปุ่มบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.34  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
 
 

กดเลือกรหัสงบประมาณและรหัส
แหล่งของเงินตามภาพ 

กดปุ่มบันทึก 
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  จากนั้นจะกลับมายงัหน้าแรกที่เรากรอกข้อมูลโครงการ เพ่ือที่จะแนบไฟล์ราคากลาง เข้าไป
โดยจะต้องไฟล์ pdf ที่มีความจุไม่เกิน 2 เมกะไบต์ โดยกดปุ่มระรายละเอียด 
 
 
 

ภาพที่ 4.45 การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.35  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
 
  เมื่อกดเข้ามาแล้วให้จะพบกับหน้าต่างบันทึกราคากลาง ให้เราเลือกไฟล์ราคากลางที่เป็น 
pdf ที่มีความจุไม่เกิน 2 เมกะไบต์ เพื่ออัพโหลดลง ในช่องลำดับที่ 1 แล้วกดปุ่มบันทึก และดำเนินการ
ตามภาพ เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าต่างรายละเอียดโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.36  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 

กดปุ่มระบุรายละเอียด 

1. คลิกปุ่มเลือก
ไฟล ์

3. กดปุ่มตกลง 

2. กดปุ่มบันทึก 
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  เมื่อกลับมายังหน้าต่างรายละเอียดโครงการให้กดปุ่ม บันทึกเป็นอันเสร็จขั้นตอนการเพ่ิม
โครงการเพ่ือไปยังหน้าต่างจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.37  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 
 
  เมื่อเพิ่มโครงการสำเร็จจะได้รายการโครงการตามภาพ ให้เรากดตรงแถบขนมชั้น ในช่อง
ขั้นตอนการทำงาน เพ่ือเข้าร่างเอกสาร ประกาศ e-Bidding– ประกาศขึ้นเว็บไซต์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.38  การเพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 

กดปุ่มบันทึก 

1. กดตรง
เครื่องหมายถูก 
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จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างระบบ e-GP 
 

1. คลิกเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.39 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างระบบ e-GP 
 

  ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.40  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างระบบ e-GP 

1 

2 

3 

6 7 

4 

5 



79 
 

ขั้นตอนที่ 2 Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.41  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างระบบ e-GP 

 
  

8 9 
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ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.42  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

10 
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แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

1. กดเลือก รายละเอียด/แก้ไข 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.43  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 
 ขั้นตอนแต่งตั้งคณะกรรมการ ผู้ใช้ต้องเพ่ิมข้อมูลคณะกรรมการ ดังนี้ 

1. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
2. คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
3. ผู้ควบคุมงาน 

 

 
ภาพที่ 4.44  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 

1 
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การเพิ่มรายชื่อ “คณะกรรมการกําหนดราคากลาง” 
 

1. กดเลือก ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.45  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 

2. กดเลือก การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ การจัดการรายชื่อคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.46  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 

3 

4 
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3. คลิกเลือก รายละเอียด/ แก้ไข 
 

 
ภาพที่ 4.47  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 

 
4. คลิกเลือก เพ่ิมรายชื่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.48  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 

 
 
 
 
 
 

5 

6 
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5. บันทึก เลขประจําตัวประชาชน 
6. คลิกปุ่ม ค้นหา หรือ ค้นหา กรณีที่บันทึกข้อมูลกรรมการครั้งแรก เมื่อบันทึกข้อมูล เลข

ประจําตัวประชาชน เรียบร้อย แล้วให้คลิกปุ่มค้นหา กรณีมีข้อมูลอยู่แล้วให้คลิกปุ่มค้นหา เลือกชื่อ
คณะกรรมการได้เลย 

7. กดเลือก ตำแหน่งในคณะกรรมการ 
8. กดปุ่ม บันทึก 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.49  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 

9. กดปุ่ม จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.50  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 

8 9 

10 

11 

12 
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 ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
10. กดปุ่ม บันทึก 
11. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.51  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 

 ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
12. กด ปุ่ม บันทึก 
13. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.61 การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.52  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 

13 14 

15 16 
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 ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
14. กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.53  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 

 

 บันทึกเลขที่วันที่ 
1. กดปุ่ม บันทึกเลขที่วันที่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.54  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 

17 

1 
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 ขั้นนตอนที่ 1 บันทึกเลขที่วันที่ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
2. บันทึก คำสั่งเลขที ่
3. บันทึก วันที่ 
4. กดปุ่ม บันทึก 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.55  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 

5. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.56  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 

2 

3 

4 

5 
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 ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
6. กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.57  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 

7. กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.58  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 

6 

7 
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 เพิ่มรายชื่อ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 

1. กดเลือก ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.59  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 

2. กดเลือก ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.60  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 

1 

2 
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3. กดเลือก จัดทําโครงการ 
4. กดเลือก รายการโครงการ 

 
ภาพที่ 4.61  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 

5. กดเลือก รายการโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.62 การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 
 
 

3 

4 

5 
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6. กดเลือก รายละเอียด/ แก้ไข 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.63  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 

7. ให้เพ่ิมรายชื่อ และตำแหน่งของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน โดยดำเนินการเพิ่มตามภาพที่ 4.64 เมื่อครบแล้วดำเนนิการ
ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขที่วันที่ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

1. บันทึก คำสั่งเลขที ่
2. บันทึก วันที่ 
3. กดปุ่ม บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
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ภาพที่ 4.64  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 

4. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.65  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 

 

2 3 

1 

คณะกรรมการกำหนด 
ราคากลาง 

คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ผู้ควบคุมงาน 
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 ขั้นตอนที่ 2 ตัวอย่างร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5. กดปุ่ม บันทึก และไปขั้นตอนที่ 3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.66  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
  

4 5 
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6. จัดทำร่างคำสั่ง และกลับสู่หน้าหลัก 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.72 การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.67  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบ e-GP 
 
 
 
 
 

6 
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การร่างเอกสารประกวดราคา/ ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 

 
1. กดเลือก รายละเอียด/ แก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.68  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
  

1 
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2. จัดทำร่างเอกสารประกวดราคา โดยกรอกข้อมุลตามลำดับในภาพที่ 4.69 และ 4.70 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.69  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 

 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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ภาพที่ 4.70  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
 
 
 
 
 

9 

10.หลักประกันการเสนอราคาให้คิด 5%  
ของวงเงินงบประมาณ 

11 

12 

13 

14 

15 

16 17 

18 

19 

20 

21.ระบุสามขาช่างที่
เกี่ยวขอ้งกับงานจ้าง เช่น 
ช่างก่อสร้าง ช่างไฟฟ้า 

22 

23 

23 24.กดไปขัน้ตอนที่ 2 
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3. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 จะได้เอกสารตามภาพที่ 4.71 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.71  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 

 
4. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 และกดพิมพ์เอกสารเพ่ือเสนออนุมัติ จะได้เอกสารตามภาพที่ 4.72 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.72  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 

1 2 

1 2 
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5. พอถึงขั้นตอนที่ 4 ให้กดบันทึก และกดไปขั้นตอนที่ 5 จะได้เอกสารตามภาพที่ 4.73 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.73  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
 

6. ในขั้นตอนที่ 5 จะได้เอกสารตามภาพที่ 4.79 หลังจากนั้นกดปุ่มพิมพ์เอกสารเพื่อเสนอ
อนุมัติ และกลับสู่หน้าหลัก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.74  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 

1 2 

1 2 
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7. กดปุ่มบันทึกเลขที่วันที่ ตามภาพที่ 4.74 จะปรากฏเอกสารตามภาพที่ 4.75 

 
ภาพที่ 4.75  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 

 
8. กดปุ่มไปขั้นตอนที่ 2 ตามภาพที่ 4.75 จะปรากฏเอกสารตามภาพที่ 4.76 ขั้นตอนดังนี้ 

1. ระบุเลขที่ วันที่ของรายงานขอซื้อหรือจ้าง 
2. ระบุเลขที่คำสั่ง และวันที่ 
3. เลือกนำร่างประกาศเผยแพร่เพ่ือรับฟังความเห็น และระบุวนัที่นำร่างประกาศเผยแพร่ 
4. ระบุวันที่เริ่มนำร่างประกาศเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น จำนวนไม่น้อยกว่า 3 วัน 

ทำการ 
5. กดปุ่มไปขั้นตอนที่ 2 
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ภาพที่ 4.81 การร่างเอกสารประกวดราคา/ ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.76  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
 

9. ขั้นตอนที่ 2 ตามภาพที่ 4.76 จะปรากฏตัวอย่างเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง ตามภาพที่ 
4.77 หลังจากนั้นให้กดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้างเพ่ือเสนออนุมัติ หลังจากนั้นกดไปขั้นตอนที่ 3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.77  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 

1 

2 

3 

4 

5 

2 1 
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10. ตามภาพที่ 4.77 จะปรากฏตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ตามภาพที่ 4.78 หลังจากนั้น
ให้กดพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือเสนออนุมัติ หลังจากนั้นกดไปขั้นตอนที่ 4 แล้วกลับหน้าหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.78  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
 
 
 
 
 
 
 

  

1 3 2 



103 
 

11. ทำตามภาพที่ 4.78 จะปรากฏตวัอย่าง เอกสารประกวดราคา ตามภาพที่ 4.79 หลังจากนั้น
ให้กดพิมพ์เอกสารประกวดราคา เพ่ือเสนออนุมัติ หลังจากนั้นกดไปขั้นตอนที่ 5 แล้วกลับหน้าหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.79  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
  

1 3 2 
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12. ตามภาพที่ 4.79 จะปรากฏตัวอย่าง เอกสารประกาศเชิญชวน ตามภาพที่ 4.80 หลังจากนั้น
ให้กดพิมพ์เอกสารประกาศเชิญชวน เพ่ือเสนออนุมัติ หลังจากนั้นกลับหน้าหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.80  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
 

13. เมื่อกลับสู่หน้าหลักแล้วให้กดปุ่มเสนอร่างประกาศเพื่อให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติร่าง
ประกาศเพ่ือขึ้นเผยแพร่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.81  การร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 

2 1 
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หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ - อนุมัติ และนำเสนอประกาศขึ้นเว็บไซต์   
 

1. กดเลือกที่รูปคน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.82  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ - อนุมัติ และนำเสนอประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
 

2. ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.83  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ - อนุมัติ และนำเสนอประกาศขึ้นเว็บไซต์ 

1 

1 
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3. ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.84  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ - อนุมัติ และนำเสนอประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
 

4. ตัวอย่างเอกสารประกวดราคา กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.85  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ - อนุมัติ และนำเสนอประกาศขึ้นเว็บไซต์ 

1 

1 
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5. ตัวอย่างเอกสารประกาศเชิญชวน กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.86  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ - อนุมัติ และนำเสนอประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
 

6. สร้างไฟล์เอกสารและประกาศขึ้นเว็บไซต์ กดปุ่มสร้างไฟล์เอกสาร  
7. กดปุ่ม ประกาศขึ้นเว็บไซต์  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.87  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ - อนุมัติ และนำเสนอประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
 
 

1 

7 
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 เมื่อพ้นกำหนดระยะเวลาการวิจารณ์ 3 วัน ทำการ หากมีผู้วิจารณ์ ให้นัดคณะกรรมการกำหนด
ราคากลางหารือร่วมกันเพ่ือชี้แจงข้อวิจารณ์ และหากไม่มีผู้วิจารณ์ ก็ให้จัดทำรายงานผลการพิจารณา
การปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และจัดทำประกาศเชิญชวนฉบับจริง 
โดยต้องระบุจำนวนวันในเชิญชวน และระบุวันเสนอราคา ซึ่งจำนวนวันที่ประกาศเชิญชวนขึ้นอยู่กับวงเงิน
งบประมาณที่การจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น และนำประกาศเชิญชวนเสนอ ผู้มีอำนาจอนุมัติ เมื่อผู้มีอำนาจ
อนุมัติแล้ว ในนำประกาศเชิญชวนขึ้นเผยแพร่บนเว็ปไซต์ ดำเนินการดังนี้ 
 ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร หลังจากลงเผยแพร่เอกสารครบ 3 วัน ทำการแล้ว 
ในขัน้ตอนนี้ขออธิบายในในกรณีไม่มีผู้วิจารณ์ร่างประกาศ ให้ดำเนินการปรับปรุงร่างประกาศ ดังนี้ 

1. กดเลือกเครื่องหมายถูก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.88  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

1 
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2. กดปุ่ม ปรับปรุงร่างเอกสาร e-bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.89  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
 

3. บันทึก รายงานผลการปรับปรุงประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
4. กดปุ่ม บันทึก 
5. กดปุ่ม บันทึกวันที่เสนอราคา รายละเอียดตามภาพที่ 4.97 
6. กดปุ่มไปขั้นตอนที่ 2 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.90  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 

2 

3 

4 5 6 
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7. กรอกรายละเอียดวันที่นำประกาศเชิญชวนขึ้นเว็ปไซต์  
7.1 ระบุวันที่เผยแพร่ประกาศ  
7.2 ระบวันที่เริ่มเผยแพร่ประกาศ จนถึงวันสิ้นสุด  
7.3 กำหนดวันสิ้นสุดการสอบถามข้อมูล 
7.4 กำหนดวันสิ้นสุดการชี้แจงข้อสอบถามข้อมูล 
7.5 กำหนดวันเสนอราคา 
7.6 กำหนดวันตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา 

 

 
ภาพที่ 4.91  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
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8. Template รายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงร่างเอกสารฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.92  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
 

9. ตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงร่างเอกสารฯ ให้กดปุ่มดำเนินการขั้นตอน
ต่อไป 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.99 ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.93  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
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10. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.93 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.94 ให้บันทึกเลขที่ 
และวันที่ประกาศ 

 
ภาพที่ 4.94  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
 

11. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.94 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.95  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.95  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
 



113 
 

12. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.95 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.96  
 

 
ภาพที่ 4.96  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
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13. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.96 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.97  

 
ภาพที่ 4.97 ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
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14. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.97 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.98  
 

 
ภาพที่ 4.98  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
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15. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.98 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.99  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.99  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 

 
16. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.99 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.100  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.100  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
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17. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.100 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.101  
 

 
ภาพที่ 4.101  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 

 
18. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.101 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.102  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.102  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
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19. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.102 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.103 ให้บันทึกเลขท่ี 
และวันที่ประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.103  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
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20. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.103 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.104  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.104  ขั้นตอนการปรับปรุงร่างเอกสาร 
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21. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.104 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.105  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.105  ขั้นตอนการนำประกาศเชิญชวนขึ้นเว็ปไซต์ 
 

22. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.105 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.106  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.106  ขั้นตอนการนำประกาศเชิญชวนขึ้นเว็ปไซต์ 
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23. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.106 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.107  
 

 
ภาพที่ 4.107  ขั้นตอนการนำประกาศเชิญชวนขึ้นเว็ปไซต์ 

 
24. หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 4.107 แล้ว จะปรากฏตามภาพที่ 4.108  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.108  ขั้นตอนการนำประกาศเชิญชวนขึ้นเว็ปไซต์ 
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 เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาเชิญชวนแล้ว ในวันทำการถัดไป ผู้รับจ้างจะเข้าไปเสนอราคาในระบบ
ระหว่างเวลา 08.30 – 16.30 น. โดยผู้รับจ้างจะมีสิทธิ์ในการเสนอราคาแค่ครั้งเดียว และในวันทำการ
ถัดไปให้เจ้าหน้าที่พัสดุเข้าไปดูในระบบว่า มีผู้เสนอราคาจำนวนกี่ราย และดำเนินการนัดคณะกรรมการฯ 
เพ่ือพิจารณาผลต่อไป ดำเนินการดังนี้ 

1. การเรียกดูรายชื่อผู้เสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.109  การเรียกดูรายชื่อผู้เสนอราคาฯ 
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2. กดรายละเอียดแก้ไขตามภาพ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.110  การเรียกดูรายชื่อผู้เสนอราคาฯ 
 

3. กดปุ่มรายชื่อผู้ขอรับ/ซื้อ 
 

 
ภาพที่ 4.111  การเรียกดูรายชื่อผู้เสนอราคาฯ 

1 

2 
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4. ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ขอรับซื้อเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.112  การเรียกดูรายชื่อผู้เสนอราคาฯ 
 

5. กดปุ่มกลับสู่หน้าหลัก 

 
ภาพที่ 4.113  การเรียกดูรายชื่อผู้เสนอราคาฯ 

3 

4 
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 เรียกดูรายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา 
1. กดปุ่มรายละเอียดแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.114  เรียกดูรายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา 
 

2. กดปุ่มรายชื่อผู้เสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.115  เรียกดูรายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา 

1 

2 
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3. จะปรากฎร่ายชื่อผู้ยื่นเสนอราคา คือรายการทที่มีเครื่องหมายถูกข้างหน้า หลังจากนั้นกด
ปุ่มกลับสู่หน้าหลัก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.116  เรียกดูรายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา 
 

4. กดปุ่มกลับสู่หน้าหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.117  เรียกดูรายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา 

3 

4 
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5. คณะกรรมการฯ พิจารณาคุณสมบัติ/ต่อรองราคา แล้วจึงจัดทำรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือกจึงประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา โดยเว้นระยะเวลาในการอุธรณ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จำนวน 7 วันทำการ นับแต่วัน
นำประกาศขึ้นเว็ปไซต์ 
 การเสนอราคาและผลการพิจารณา 

1. กดปุ่มรายละเอียดแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.118  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 
  

1 



128 
 

2. กดปุ่มบันทึกผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.119  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 

 
3. กดปุ่มดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.120  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 

2 
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 การเสนอราคาและผลการพิจารณา มี 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
• ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 
• ตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค 

 

การตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 
 

1. กดเลือก รายละเอียด/แก้ไข 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.121  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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2. กดปุ่ม บันทึกผล 

 
ภาพที่ 4.122  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 

 
3. บันทึก “ผลการตรวจสอบ” 
4. กดปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 4.123  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 

 
 

2 
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หมายเหตุ: ให้ทำการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา ให้ครบทุกรายการโดยสามารถดำเนินการตามขั้นตอนที่ 
ข้อ1 เมื่อบันทึกเอกสารทุกรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนผลการพิจารณาเอกสารเป็น เครื่องหมาย 
√ ทุกรายการ ดังรูป 
 
ภาพที่ 4.124  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 
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5. กดปุ่ม ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

 
ภาพที่ 4.125  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 
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6. กดปุ่ม สรุปผลการตรวจสอบเอกสาร 
7. กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.126  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 
 
 

 
 
 
 
 

7 
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8. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารด้านเทคนิค ให้แล้วเสร็จโดยดำเนินการเหมือนกับตรวจสอบ
เอกสารเสนอราคา โดยเมื่อดำเนินการเสร็จแล้วจะได้ดังภาพที่ 4.127 ให้กดปุ่ม ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.127  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 

 
9. กดปุ่ม บันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 
10. กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.128  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 

 
 
 
 

8 

9 10 
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11. กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.129  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 
 

12. กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.130  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 

11 

12 
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การจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

1. กดเลือก เครื่องหมาย √ เพ่ือบันทึกข้อมูลในขั้นตอนต่อไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.131  การจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

2. เมื่อกดเลือก เครื่องหมาย √ เข้ามาแล้วให้จัดหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง โดย กดเลือก 
รายละเอียด/แก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.132  การจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 

1 

2 
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 ขั้นตอนการจัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 ขั้นตอนที่ 1 

1. บันทึก ส่วนราชการ 
2. บันทึก เรื่อง 
3. บันทึก เรียน 
4. กดเลือก คำนำหน้าชื่อ 
5. บันทึก ชื่อ 
6. บันทึก นามสกุล 
7. บันทึก ตำแหน่ง 
8. กดปุ่ม บันทึก 
9. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.133  การจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

1 

2 

3 4 
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 ขั้นตอนที่ 2 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
1. กดปุ่ม บันทึก 
2. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.134  การจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 6 
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 ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
1. กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 4.135  การจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 
 
 ในข้อ 2 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน ในช่องสถานะจะขึ้นว่าดำเนินการแล้ว 
เนื่องจากเราได้ทำการแต่งตั้งคณะกรรมการแล้วตั้งแต่ตอนขออนุญาตซื้อจ้าง ให้ข้ามไปทำข้อ 3 ได้เลย 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.136  การจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

7 
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ร่างเอกสารประกาศผู้ชนะ 
 

1. กดเลือก รายละเอียด/แก้ไข 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.137  การจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

 ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
1. กดเลือก คำนำหน้า 
2. บันทึก ชื่อผู้ลงนาม 
3. บันทึก นามสกุลผู้ลงนาม 
4. บันทึก ตำแหน่งผู้ลงนาม 
5. กดปุ่ม บันทึก 
6. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.138  การจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

1 

2 

4 

1 
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 ขั้นตอนที่ 2 Template ร่างประกาศผู้ชนการเสนอราคา 
1. กดปุ่ม บันทึก 
2. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 
3. กลับสู่หน้าหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.139  การจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 6 7 
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การจัดทำแบบแจ้งผลการพิจารณา 
 

1. กดเลือก รายละเอียด/แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.140  การจัดทำแบบแจ้งผลการพิจารณา 
 

2. เมื่อกด รายละเอียด/แก้ไข จะเข้ามาเจอข้อมูล ผู้เสนอราคา ให้ รายละเอียด/แก้ไข ตาม
ข้อ 2 
 

 
ภาพที่ 4.141  การจัดทำแบบแจ้งผลการพิจารณา 

 
 
 
 

1 

2 
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3. บันทึกข้อมูลส่วนราชการ /บันทึก เรื่อง/บันทึก เรียน 
4. บันทึกเบอร์โทรศัพท์ และเบอร์โทรสาร 
5. บันทึกผู้ลงนาม บันทึกคำนำหน้าชื่อ/ บันทึก ชื่อ /บันทึก นามสกุล/บันทึก ตำแหน่ง 
6. กดปุ่ม บันทึก 
7. กด กลับสู่หน้าหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.142  การจัดทำแบบแจ้งผลการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 

5 

6 7 
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8. ทำตามขั้นตอนที่ 1-7 จนครบทุกราย เมื่อครบให้กดยืนยันแบบแจ้ง 
9. กด กลับสู่หน้าหลัก 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.143  การจัดทำแบบแจ้งผลการพิจารณา 
 

10. กดบันทึกเลขที่วันที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.144  การจัดทำแบบแจ้งผลการพิจารณา 
 
 
 

8 9 

10 
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11. บันทึกเลขที่/วันที่ หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
12. บันทึกวันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
13. บันทึกเลขที่ วันที่ แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
14. บันทึก คำนำหน้า /ชื่อ /นามสกุล /ตำแหน่ง ผู้อนุมัติ และบันทึกวันที่อนุมัติ 
15. กด บันทึก 
16. กด ไปขั้นตอนที่ 2 
17. กด กลับสู่หน้าหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.145  การจัดทำแบบแจ้งผลการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

12 
13 

14 

15 16 17 
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18. กดพิมพ์ 
19. กด ไปขั้นตอนที่ 3 
20. กด กลับสู่หน้าหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.146  การจัดทำแบบแจ้งผลการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 

18 19 20 
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21. กดเสนอหัวหน้าอนุมัติ เพ่ือให้หัวหน้านำประกาศขึ้นเผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.147  การจัดทำแบบแจ้งผลการพิจารณา 

 
 ตรวจสอบข้อมูลผู้รับจ้างว่าได้มีการผูกข้อมูลผู้ขายกับทางมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายหรือไม่ 
และออกหนังสือเชิญผู้รับจ้างมาทำสัญญาและตรวจสอบหลักประกันสัญญา และดำเนินการร่างสัญญา
ในระบบ e-GP โดยดำเนินการดังนี้ 
 ปรากฏหน้าจอการร่างสัญญา ดำเนินการ ดังนี้  

1. คลิกที่ปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” ดังภาพที่ 4.148  
2. คลิกที่ปุ่ม “ภาค ข สัญญาที่เป็นราคาเหมารวม”  
3. คลิกที่ปุ่ม ตกลง ดังภาพที่ 4.149 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.148  ข้อมูลโครงการ การร่างสัญญา 
 

21 

1 
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ภาพที่ 4.149  เงื่อนไขการแสดงหัวข้อสัญญา 

 
 ปรากฏหน้าจอแสดงข้อมูลสัญญา ดำเนินการดังนี้  

1. ตรวจสอบ “ข้อมูลผู้ว่าจ้าง”  
2. ระบุ“ผู้มีอำนาจผูกพัน”ของผู้ว่าจ้าง  
3. ตรวจสอบ “ข้อมูลผู้รับจ้าง”  
4. ระบุรายละเอียด “ข้อมูลการจดทะเบียนนิติบุคคล”  
5. ระบุ“ผู้มีอำนาจผูกพัน” ของผู้รับจ้าง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.150  ระบุรายละเอียดข้อมูลสัญญา 
 
 

2 

3 

1

2

3

4

5
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6. ตรวจสอบ “ข้อตกลงว่าจ้าง”  
7. ตรวจสอบราคาที่ว่าจ้างและภาษีมูลค่าเพ่ิม  
8. ระบุ “หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา”  
9. ระบุ “ไม่จ่ายค่าจ้างล่วงหน้า”  
10. การหักเงินประกันผลงาน ระบุไม่ต้องการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.151  ระบุรายละเอียดข้อมูลสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6

7
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11. ระบุรายละเอียด “ค่าจ้างและการจ่ายเงิน”  
12. ระบุรายละเอียดบัญชีธนาคารเพ่ือตรวจสอบ GFMIS  
13. กำหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
14. ระบุระยะเวลา ความรับผิดชอบในความชำรุด บกพร่องของงานจ้าง  
15. ระบุอัตราร้อยละของการจ้างช่วง  
16. กำหนดอัตราค่าปรับ  
17. กำหนดระยะเวลา การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย  
18. ระบุ ไม่ต้องการ “การใช้เรือไทย”  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.152  ระบุรายละเอียดข้อมูลสัญญา 
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19. กำหนดมาตรฐานฝีมือช่าง  
20. การปรับราคาค่าจ้างโดยใช้สูตรทางราชการ  
21. ระบุรายชื่อ ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้าง และพยาน  
22. คลิกที่ปุ่ม บันทึก  
23. คลิกที่ปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 ดังภาพที่ 4.153 

 
 

ภาพที่ 4.149 ข้อมูลสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.153  ระบุรายละเอียดข้อมูลสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19 

20 
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 ระบบจะแสดงหน้า Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง จากนั้นให้ดำเนินการ ดังนี้ 
1. คลิกที่ปุ่ม “บันทึก”  
2. คลิกที่ปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” ดังภาพที่ 4.154 
3. กดปุ่มบันทึกเลขที่วันที่ ดังภาพที่ 4.155 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.154  Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 
 

 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.155  Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 

 
 
 
 
 
 

1 2 
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ภาพที่ 4.156  Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 
 

 ระบบจะแสดงหน้า บันทึกเลขที่และวันที่ จากนั้นให้ดำเนินการ ดังนี้ 
1. ระบุ “สัญญาเลขที่ และวันที่”  
2. ระบุ สัญญามีผลบังคับใช้ย้อนหลัง กรณีหน่วยงานได้รับการอนุมัติยกเว้นหรือผ่อนผันจาก

คณะกรรมการวินิจฉัย  
3. คลิกที่ปุ่ม “บันทึก”  
4. คลิกที่ปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 ดังภาพที่ 4.157 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.157  บันทึกเลขที่และวันที่ 
 
 

3 

1 

2 

3 4 
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 ระบบจะแสดงหน้า ตัวอย่างสัญญาและข้อตกลง จากนั้นให้ดำเนินการ ดังนี้ 
1. คลิกที่ปุ่ม “พิมพ์”  
2. คลิกที่ปุ่ม “ดำเนินขั้นตอนต่อไป”  
3. คลิกที่ปุ่ม ตกลง  
4. คลิกที่ปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก ดังภาพที่ 4.158 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.158  ตัวอย่างสัญญาและข้อตกลง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.159  ตัวอย่างสัญญาและข้อตกลง 
 

1 2 

3 

4 
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 ระบบจะแสดงมาที่หน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้แลว้ คลิกที่ปุ่ม  ดังภาพที่ 4.160 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.160  หน้าหลัก 
 

 ให้ดำเนินการ “ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา”  
1. คลิกที่ปุ่ม “ยื่นหลักประกันสัญญา”  
2. ระบุรายละเอียดหลักประกันสัญญา  
3. คลิกที่ปุ่ม บันทึก  
4. จะปรากฏวงเงินค้ำประกันตามข้อ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.161  ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

คลิก แล้วเลือก
ตรวจสอบ
หลักประกันสัญญา
และจัดทำสัญญา 

1 
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ภาพที่ 4.162  ข้อมูลหลักประกันสัญญา 

 
 ปรากฏหน้าจอ บันทึก/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา ดำเนินการ ดังนี้ 

1. คลิกที่ปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” ดังภาพที่ 4.163 
2. คลิกที่ปุ่ม พิมพ์  
3. คลิกที่ปุ่ม ตกลง  
4. กดปุ่มดำเนินการขั้นตอนต่อไป  
5. คลิกที่ปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก ดังภาพที่ 4.164 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.163  หน้าหลักตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

 
 

2 

3 

4 

1 
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ภาพที่ 4.164  ตัวอย่างสัญญาและข้อตกลง 
 
 
 
 
 

2 

3 

5 4 
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 ระบบจะแสดงมาที่หน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้แลว้ คลิกที่ปุ่ม  ดังภาพที่ 4.165 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.165  หน้าหลัก 

 
 ปรากฏหน้าจอ บันทึกข้อมูลสาระสำคัญ ดำเนินการ ดังนี้ 

1. คลิกที่ปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” ดังภาพที่ 4.166 
2. คลิกที่ปุ่ม “นำข้อมูลแสดงบนเว็บไซด์  
3. คลิกที่ปุ่ม ตกลง  
4. คลิกที่ปุ่ม”กลับสู่หน้าหลัก” ดังภาพที่ 4.167 
5. คลิกที่ปุ่ม “ดำเนินขั้นตอนต่อไป”  
6. คลิกที่ปุ่ม ตกลง  
7. คลิกที่ปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังภาพที่ 4.168 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.166  ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 

คลิก แล้วเลือกข้อมูล
สาระสำคัญในสญัญา 

1 
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ภาพที่ 4.167  นำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.168  หน้าหลักข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 
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 ระบบจะแสดงมาที่หน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้แลว้ คลิกที่ปุ่ม  ดังภาพที่ 4.169 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.169  หน้าหลักข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 
 
 ดำเนินการ “ส่งมอบงาน” ดังนี้ 

1. คลิกที่ปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” ดังภาพที่ 4.170 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.170  หน้าหลักบริหารสัญญา 
 

 
 
 

คลิก แล้วเลือก
บริหารสัญญา 

คลิก 
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2. ดำเนินการคลิกที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.171  การส่งมอบงาน 

 
3. ดำเนินการคลิกที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน” ดังภาพที่ 4.172 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.172  การส่งมอบงาน 
 
 
 
 

คลิก 

คลิก 
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4. ดำเนินการคลิกที่ปุ่ม “เลือกงวดงานที่ส่งมอบ” ดังภาพที่ 4.173 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.173  การส่งมอบงาน 
 

 หลังจากดำเนินการเลือกงวดงานที่ต้องการส่งมอบแล้ว  
1. ให้เลือกเครื่องหมาย   
2. คลิกที่ปุ่ม บันทึก  
3. คลิกที่ปุ่ม ตกลง เพ่ือทำการยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 4.174 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.174  การส่งมอบงาน 
 

คลิก 

1 

2 

3 
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 บันทึกข้อมูลจากหนังสือส่งมอบงาน ระบบส่ง e-mail แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อัตโนมัติ
จากจากนั้นดำเนินการ ดังนี้ 

1. ให้ระบุวันที่ในหนังสือส่งมอบงาน  
2. ระบุเลขที่รับจากงานสารบรรณ  
3. ระบุวันที่รับเรื่องจากงานสารบรรณ  
4. คลิกที่ปุ่ม บันทึก  
5. คลิกที่ปุ่ม ตกลง ดังภาพที่ 4.175 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.175  การส่งมอบงาน 

 
6. ดำเนินการคลิกที่ปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” ดังภาพที่ 4.176 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.176  การส่งมอบงาน 
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การดำเนินการ “ตรวจรับงาน” ดังนี้ 

 
1. คลิกที่ปุ่ม “ตรวจรับงาน” ดังภาพที่ 4.177 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.177  การตรวจรับพัสดุ 

 
2. คลิกที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูลตรวจรับ” ดังภาพที่ 4.178 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.178  การตรวจรับพัสดุ 
 

คลิก 

คลิก 
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3. คลิกที่ปุ่ม “เลือกเอกสารที่ส่งมอบ” ดังภาพที่ 4.179 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.179  การตรวจรับพัสดุ 
 

4. หลังจากเลือกส่งมอบงานที่ต้องการส่งมอบ ให้เลือกเครื่องหมาย   
5. คลิกที่ปุ่ม บันทึก  
6. คลิกที่ปุ่ม ตกลง เพ่ือทำการยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 4.180 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.180  การตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 

คลิก 

5 

7 

6 
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7. บันทึกข้อมูลการตรวจรับ ให้ระบุวันที่ตรวจรับแล้วเสร็จ  
8. เลือกเป็นถูกต้องทั้งหมดและรับไว้ทั้งหมด  
9. คลิกที่ปุ่ม “บันทึกการตรวจรับ”  
10. กดปุ่มบันทึก  
11. กดปุ่มตกลง 
12. กดปุ่มดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
13. คลิก “พิมพ์” เพ่ือปริ้นท์ใบตรวจรับ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.181  การตรวจรับพัสดุ 
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 จัดทำเอกสารเบิกจ่าย ดังนี้ 
1. คลิกที่ปุ่ม “จัดทำเอกสารเบิกจ่าย”  
2. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.182  การจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 

คลิก 

คลิก 
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3. คลิกที่ปุ่ม “เลือกเอกสารที่ตรวจรับ” 
4. เลือกบันทึกการเบิกจ่าย โดยการเลือกเครื่องหมาย   
5. คลิกที่ปุ่ม บันทึก  
6. คลิกที่ปุ่ม ตกลง เพ่ือทำการยืนยันการบันทึกข้อมูล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.183  การจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 

5 

6 
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7. เลือกจัดทำหนังสือตั้งเบิก 
8. คลิกปุ่มบันทึก 
9. คลิกตกลง 
10. คลิก รายละเอียด/แก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.184  การจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 

7 

8 

9 

10 
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11. กรอกข้อมูลหนังสือตั้งเบิก 
12. กรอกข้อมูลผู้ลงนามในหนังสือตั้งเบิก 
13. กดปุ่มบันทึก 
14. กดปุ่มไปขั้นตอนที่ 2 
15. ระบบแสดงหน้า Template ร่างหนังสือตั้งเบิก กดปุ่มบันทึก 
16. กดปุ่มตกลง 
17. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.179 การจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.185  การจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
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18. กดปุ่มบันทึกเลขที่และวันที่ 
19. ระบุหนังสือตั้งเบิกเลขที่และวันที่ 
20. กดปุ่มบันทึก 
21. กดปุ่มตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.186  การจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 

 
 
 

18 

19 
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21 
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22. กดปุ่มดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.187  การจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
 

23. จบขั้นตอนการจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
 

 

ภาพที่ 4.188  การจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 

คลิก 

คลิก 
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1. รับเรื่อง และตรวจสอบงบประมาณ 

 
ภาพที่ 4.189  ตัวอย่าง ขอความอนุเคราะห์ผู้รับจ้าง ที่ถูกต้อง  
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ภาพที่ 4.190  ตัวอย่างขอความอนุเคราะห์ผู้รับจ้าง ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุเลขที่หนังสือ 
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2. จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

 
ภาพที่ 4.191  ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.192  ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 

ไม่ได้ระบุเลขที่หนังสือ ไม่ได้ระบุวันที ่
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ภาพที่ 4.193  ตัวอย่าง ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.194  ตัวอย่างประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.195  ตัวอย่าง ตารางเผยแพร่รายละเอียดแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.196  ตัวอย่าง ตารางเผยแพร่รายละเอียดแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ได้ระบุวันที ่
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3. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
 

 
 
ภาพที่ 4.197  ตัวอย่าง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.20 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ที่ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดส่งรายการประมาณราคาให้คณะกรรมการราคากลางตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.192 ตัวอย่าง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ที่ไม่ถูกต้อง 
 
ภาพที่ 4.198  ตัวอย่าง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุเลขที่คำสัง่ 

ไม่ได้ระบุวันที ่
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4. ส่งรายการประมาณราคาให้คณะกรรมการราคากลางตรวจสอบ 
 

 
ภาพที่ 4.199  ตัวอย่าง บันทึกส่งจัดส่งรายการประมาณพร้อมแบบรูปรายการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ให้กรรมการราคากลางตรวจสอบ ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.200  ตัวอย่าง บันทึกส่งจัดส่งรายการประมาณพร้อมแบบรูปรายการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ให้กรรมการราคากลางตรวจสอบ ที่ถูกต้อง 
 
 
 



185 
 

 
ภาพที่ 4.201  ตัวอย่าง บันทึกส่งจัดส่งรายการประมาณพร้อมแบบรูปรายการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ให้กรรมการราคากลางตรวจสอบ ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.202  ตัวอย่าง ทึกส่งจัดส่งรายการประมาณพร้อมแบบรูปรายการและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้

กรรมการราคากลางตรวจสอบ ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ระบุเลขที่หนังสือ 

ไม่ระบุวนัที ่
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ภาพที่ 4.203  ตัวอย่าง บันทึกส่งจัดส่งรายการประมาณพร้อมแบบรูปรายการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ให้กรรมการราคากลางตรวจสอบ ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

ไม่ระบุเลขที่หนังสือ 

ไม่ระบุวนัที ่
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ภาพที่ 4.204  ตัวอย่าง บันทึกส่งจัดส่งรายการประมาณพร้อมแบบรูปรายการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ให้กรรมการราคากลางตรวจสอบ ที่ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 

ไม่ระบุเลขที่หนังสือ 

ไม่ระบุวนัที ่
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5. จัดทำรายงานสรุปผลราคากลาง 
 

 
ภาพที่ 4.205  ตัวอย่าง บันทึกนำส่งราคากลาง ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.206  ตัวอย่าง สรุปรายงานราคากลาง ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.207  ตัวอย่างบัญชีแสดงปริมาณเนื้องาน ค่าวัสดุ และค่าแรง 1 - 2 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.208  ตัวอย่างบัญชีแสดงปริมาณเนื้องาน ค่าวัสดุ และค่าแรง 3 - 4 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.209  ตัวอย่างบัญชีแสดงปริมาณเนื้องาน ค่าวัสดุ และค่าแรง 5 - 6 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.210  ตัวอย่างบัญชีแสดงปริมาณเนื้องาน ค่าวัสดุ และค่าแรง 7 - 8 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.211  ตัวอย่างบัญชีแสดงปริมาณเนื้องาน ค่าวัสดุ และค่าแรง 9 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.212  ตัวอย่าง บันทึกนำส่งราคากลาง ที่ไม่ถูกต้อง 

ไม่มีลายเซน็ผู้อนุมัต ิ
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ภาพที่ 4.213  ตัวอย่าง สรุปรายงานราคากลาง ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุสถานที่ก่อสร้าง 

ไม่ได้ระบุวันเดือนปีของราคา
กลาง 
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ภาพที่ 4.214  ตัวอย่างบัญชีแสดงปริมาณเนื้องาน ค่าวัสดุ และค่าแรง 1 - 2 ที่ไม่ถูกต้อง 

ไม่ได้ระบุเลขที่และจำนวนหนา้ 

ไม่ได้ระบุเลขที่และจำนวนหนา้ 
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ภาพที่ 4.215  ตัวอย่างบัญชีแสดงปริมาณเนื้องาน ค่าวัสดุ และค่าแรง 3 - 4 ที่ไม่ถูกต้อง 

ไม่ได้ระบุยอดยกมา 

ไม่ได้ระบุยอดยกมา 
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ภาพที่ 4.216  ตัวอย่างบัญชีแสดงปริมาณเนื้องาน ค่าวัสดุ และค่าแรง 5 - 6 ที่ไม่ถูกต้อง 

ไม่ได้ระบุหน่วยนับ 

ไม่ได้ระบุหน่วยนับ 
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ภาพที่ 4.217  ตัวอย่างบัญชีแสดงปริมาณเนื้องาน ค่าวัสดุ และค่าแรง 7 - 8 ที่ไม่ถูกต้อง 

ไม่ได้ระบุค่าแรง 

ไม่ได้ระบุค่าแรง 
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ภาพที่ 4.218  ตัวอย่างบัญชีแสดงปริมาณเนื้องาน ค่าวัสดุ และค่าแรง 9 ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ได้ระบุหมายเหตุ 
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6. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
และผู้ควบคุมงาน/ร่างประกาศประกวดราคา และเสนอผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง
และคำสั่งกรรมการฯและร่างประกาศประกวดราคา 

 
ภาพที่ 4.219  ตัวอย่าง รายงานขอซื้อขอจ้าง หน้าที่ 1 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.220  ตัวอย่าง รายงานขอซื้อขอจ้าง หน้าที่ 2 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.221  ตัวอย่าง รายงานขอซื้อขอจ้าง หน้าที่ 1 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุเลขที่รายงานขอซื้อขอจ้าง 
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ภาพที่ 4.222  ตัวอย่าง รายงานขอซื้อขอจ้าง หน้าที่ 2 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ขาดลายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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ภาพที่ 4.223  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ หน้าที่ 1 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.224  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ หน้าที่ 2 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.225  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ หน้าที่ 1 ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 

ไม่ได้ระบุเลขคำสั่ง 
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ภาพที่ 4.226  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ หน้าที่ 2 ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ได้ระบุหน้าที่ของผู้ควบคุมงาน 
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ภาพที่ 4.227  ตัวอย่าง ร่างประกาศประกวดราคา หน้าที่ 1 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.228  ตัวอย่าง ร่างประกาศประกวดราคา หน้าที่ 2 ที่ถูกต้อง 



213 
 

 
ภาพที่ 4.229  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 1 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.230  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 2 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.231  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 3 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.232  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 4 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.233  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 5 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.234  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 6 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.235  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 7 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.236  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 8 ที่ถูกต้อง 

 



221 
 

 
ภาพที่ 4.237  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 9 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.238  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 10 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.239  ตัวอย่าง ร่างประกาศประกวดราคา หน้าที่ 1 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุร่างประกาศ 
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ภาพที่ 4.240  ตัวอย่าง ร่างประกาศประกวดราคา หน้าที่ 2 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ในการ
ติดต่อสอบถาม 
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ภาพที่ 4.241  ตัวอย่าง ร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 1 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุหมายเลขหน้า 
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ภาพที่ 4.242  ตัวอย่าง ร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 2 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุวงเงินผลงาน 
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ภาพที่ 4.243  ตัวอย่าง ร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 3 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุเอกสารเพิ่มเติม 
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ภาพที่ 4.244  ตัวอย่าง ร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 4 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุจำนวนวันการยนืยันราคา 
ที่เสนอ 
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ภาพที่ 4.245  ตัวอย่าง ร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 5 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุเกณฑ์การพิจารณา 
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ภาพที่ 4.246  ตัวอย่าง ร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 6 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุเลขหน้า 
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ภาพที่ 4.247  ตัวอย่าง ร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 7 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุจำนวนวันในการนำส่งหลักปรกัน
กรณีเป็นเช็คหรือดราฟท์ 
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ภาพที่ 4.248  ตัวอย่าง ร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 8 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุระยะเวลารับประกันความชำรุด
บกพร่อง 
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ภาพที่ 4.249  ตัวอย่าง ร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 9 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุสาขาชา่งที่เก่ียวข้อง 
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ภาพที่ 4.250  ตัวอย่าง ร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 10 ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 

ไม่ได้ระบุชื่อหน่วยงานและเดือนที่กำหนด
ร่างประกาศ 



235 
 

7. รายงานปรับปรุงร่างประกาศประกวดราคาหลังนำร่างประกาศขึ้นเพ่ือรับฟังคำฟังความเห็น 
และเสนออธิการบดีเห็นชอบให้เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 

 

 
ภาพที่ 4.251  ตัวอย่าง รายงานผลการพิจารณาปรับปรุงร่างประกาศ ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.252  ตัวอย่าง รายงานผลการพิจารณาปรับปรุงร่างประกาศ ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ขาดลายมือชื่อผู้อนุมัติรายงาน 
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ภาพที่ 4.253  ตัวอย่าง ประกาศประกวดราคา หน้าที่ 1 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.254  ตัวอย่าง ประกาศประกวดราคา หน้าที่ 2 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.255  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 1 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.256  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 2 ที่ถูกต้อง 

 



241 
 

 
ภาพที่ 4.257  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 3 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.258  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 4 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.259  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 5 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.260  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 6 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.261  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 7 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.262  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 8 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.263  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 9 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.264  ตัวอย่าง เอกสารประกวดราคาจ้าง หน้าที่ 10 ที่ถูกต้อง 
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8. หลังจากมีผู้เสนอราคาแล้ว และคณะกรรมการพิจารณาผล จัดทำรายงานผลการพิจารณา
ผลการจัดซื้อจัดจ้างเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

 

 
 
ภาพที่ 4.265  ตัวอย่าง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างที่ถูกต้อง ที่ถูกต้อง 
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9. จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและพิมพ์แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานอนุมัต ิ

 

 
 

ภาพที่ 4.266  ตัวอย่าง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.267  ตัวอย่าง แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.268  ตัวอย่าง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างที่ถูกต้อง ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ขาดลายมือชื่อผู้อนุมัต ิ

ไม่ได้ระบุชื่อส่วนราชการ 
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ภาพที่ 4.269  ตัวอย่าง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุวันที ่
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ภาพที่ 4.270  ตัวอย่าง แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุที่อยู่หน่วยงาน 
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ภาพที่ 4.271  ตัวอย่างใบเซ็นชื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.272  ตัวอย่าง รายงานสรุปผลการตรวจสอบเอกสาร ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.273  ตัวอย่าง รายงานสรุปผลการพิจารณา ที่ถูกต้อง 
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10. จัดทำหนังสือแจ้งทำสัญญา 
 

 
ภาพที่ 4.274  ตัวอย่าง หนังสือแจ้งทำสัญญา ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.275  ตัวอย่าง หนังสือแจ้งทำสัญญา ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุเลขที่หนังสือ 
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11. จัดทำสัญญา 
 

 
ภาพที่ 4.276  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 1 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.277  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 2 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.278  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 3 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.279  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 4 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.280  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 5 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.281  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 6 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.282  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 7 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.283  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 8 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.284  ตัวอย่าง ใบสลักตราสาร ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.285  ตัวอย่าง รายละเอียดแนบท้าย สัญญาจ้าง ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.286  ตัวอย่างใบเสนอราคา หน้าที่ 1 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.287  ตัวอย่างใบเสนอราคา หน้าที่ 2 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.288  ตัวอย่างรายการประมาณราคา หน้าที่ 1 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.289  ตัวอย่างรายการประมาณราคา หน้าที่ 2 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.290  ตัวอย่างรายการประมาณราคา หน้าที่ 2 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.291  ตัวอย่างรายการประมาณราคา หน้าที่ 3 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.292  ตัวอย่างรายการประมาณราคา หน้าที่ 4 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.293  ตัวอย่างรายการประมาณราคา หน้าที่ 5 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.294  ตัวอย่างรายการประมาณราคา หน้าที่ 6 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.295  ตัวอย่างรายการประมาณราคา หน้าที่ 7 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.296  ตัวอย่างรายการประมาณราคา หน้าที่ 8 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.297  ตัวอย่างรายการประมาณราคา หน้าที่ 9 ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.298  ตัวอย่างสูตรการปรับราคา ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.299  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.300  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 1 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุจำนวนหน้า 
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ภาพที่ 4.301  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 2 ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 

ไม่ได้ระบุจำนวนหลักประกัน
สัญญา 
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ภาพที่ 4.302  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 3 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุระยะเวลาเร่ิมสัญญา
และสิ้นสุด 
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ภาพที่ 4.303  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 4 ที่ไม่ถูกต้อง 

ผู้รับจ้างไม่ได้ลงนาม 
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ภาพที่ 4.304  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 5 ที่ไม่ถูกต้อง 

ผู้ว่าจา้งไมไ่ด้ลงนาม 
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ภาพที่ 4.305  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 6 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุจำนวนคา่ปรบั 
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ภาพที่ 4.306  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 7 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุสาขาชา่งที่เก่ียวข้อง 
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ภาพที่ 4.307  ตัวอย่าง สัญญาจ้าง หน้าที่ 8 ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ขาดลายมือชื่อพยาน 
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ภาพที่ 4.308  ตัวอย่าง ใบสลักตราสาร ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ต้องระบุมูลค่าตราสาร 
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ภาพที่ 4.309  ตัวอย่าง รายละเอียดแนบท้าย สัญญาจ้าง ที่ไม่ถูกต้อง 

ไม่ได้ระบุเลขที่สัญญา 
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ภาพที่ 4.310  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ไม่ได้ระบุเลขที่สัญญา 
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ตัวอย่างหนังสือส่งงานของผู้รับจ้าง 

 

 
 

ภาพที่ 4.311  ตัวอย่างหนังสือส่งมอบงาน ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.312  ตัวอย่างหนังสือส่งมอบงาน ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ต้องระบุวันที ่

ต้องระบุเลขที่สัญญา 
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ตัวอย่างรายผลการควบคุมงานของผู้ควบคุมงาน 

 

 
 
ภาพที่ 4.313  ตัวอย่างรายงานผู้ควบคุมงาน ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.314  ตัวอย่างหนังสือส่งมอบงาน ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 

ขาดรายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

ต้องระบุเลขที่หนังสือ 
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ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ 
 

 
 
ภาพที่ 4.315  ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.316  ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ขาดรายมือชื่อกรรมการ 
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ตัวอย่างหนังสือเบิกจ่าย 

 

 
 

ภาพที่ 4.317  ตัวอย่างส่งเบิกเงิน ที่ถูกต้อง 
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ภาพที่ 4.318  ตัวอย่างส่งเบิกเงิน ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

ขาดรายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัต ิ



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่องการจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย โดยอาศัยพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ผู้จัดได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาจากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยสรุปไว้ดังนี้ 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
 

1. ขั้นตอนการรับเรื่อง 
  ปัญหา : พิมพ์ชื่อโครงการในรายการประมาณราคาและรูปแบบรายการไม่ตรงตามแผน 
การดำเนินการ  
  แนวทางแก้ไข 
  เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้องและตรงกันเจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบรายละเอียดโครงการ 
ทีไ่ด้รับอนุมัติ และควรอ่านและตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งก่อนส่ง 

2. ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณ 
  ปัญหา : ระบุจำนวนงบประมาณไม่ตรงตามที่ได้รับอนุมัติโครงการ  
  แนวทางแก้ไข 
  เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้องและตรงกันเจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบรายละเอียดโครงการ 
ทีไ่ด้รับอนุมัติ และควรอ่านและตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งก่อนส่ง 

3. ขั้นตอนการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
  ปัญหา : การจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างต้องระบุช่วงเวลา เดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
  แนวทางแก้ไข 
  หากล่วงเลยระยะเวลาการประกาศจัดซื้อจัดจ้างไปแล้ว เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้องและ
ตรงกันเจ้าหน้าพ่ีพัสดุ ต้องเข้าไปปรับและแก้ไขแผนการจัดซื้อจัดจ้างใหม่ 
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4. ขั้นตอนแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง และส่งรายการประมาณราคาให้
คณะกรรมการราคากลางตรวจสอบ 
  ปัญหา : ในการแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ระยะเวลาในการกำหนดราคา
กลางใช้เวลานานอาจเกิดจากคณะกรรมการมีภารกิจอ่ืนหรือเวลาไม่ตรงกัน 
  แนวทางแก้ไข 
  เจ้าหน้าที่พัสดุควรระบุช่วงเวลาในการให้ส่งราคากลางกลับมาเพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

5. ขั้นตอนการสรุปผลราคากลาง 
  ปัญหา : การกำหนดแบบรูปและรายการละเอียดคลาดเคลื่อนไม่ตรงกัน ทำให้เมื่อดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง ต้องมีการแก้ไขสัญญา ซึ่งจะทำให้งานล่าช้าออกไปอีก  
  แนวทางแก้ไข  
  มาตรา 97 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณี
ดังต่อไปนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 

(1) เป็นการแก้ไขตามมาตรา 93 วรรคห้า 
(2) ในกรณีท่ีมีความจำเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทำให้หน่วยงาน

ของรัฐเสียประโยชน์ 
(3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
(4) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

  ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือ 
ไมร่ัดกุมพอก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
  การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง หากมีความจำเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิม
หรือลดระยะเวลาส่งมอบหรือระยะเวลาในการทำงาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 
  ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อเพิ่มวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงเดิมและวงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลทำให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่ง
จ้างเปลี่ยนแปลงไปจะต้องดำเนินการให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็น
ผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
  ในกรณีท่ีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
ตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
  ดังนั้นโดยหลักการผู้มีหน้าที่กำหนดแบบรูปและรายการละเอียดควรตรวจสอบโดยละเอียด
เพ่ือป้องกันแบบรูปและรายละเอียดของงานคลาดเคลื่อนไม่ตรงกัน  
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6. ขั้นตอน รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  ปัญหา : รายละเอียดในรายงานขอซื้อขอจ้างไม่ครบถ้วน ตามที่ระเบียบฯ กำหนด เช่น 
เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้างในบันทึกขอความอนุเคราะห์จัดหา ไม่ตรงกับโครงการที่ขออนุมัติ
จัดหา รหัสแหล่งของเงิน /รหัสงบประมาณ/รหัสกิจกรรม หรือหมวดประเภทเงิน ผิดพลาด 
  แนวทางแก้ไข 
  เพื่อเป็นการป้องกันการผิดพลาดในการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ  
ไดจ้ัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสร็จแล้ว ควรมีการตรวจสอบรายละเอียดของรายงานขอซื้อขอจ้าง อีกครั้ง 
เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารมีความถูกต้อง และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ก่อนลงนามในรายงานขอซื้อ ขอจ้าง ควรอ่าน
และตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง ก่อนลงนาม 

7. ขั้นตอน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
  ปัญหา : งานจ้างก่อสร้าง การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
และผู้ควบคุมงาน เป็นบุคคลเดียวกันได้หรือไม่ 

  แนวทางแก้ไข 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 26 วรรคสาม ไม่ได้ห้าม ดังนั้นหากหน่วยงานขาดแคลนบุคลากรผู้มีความรู้ความชำนาญทางด้านช่าง 
เพื่อให้การบริหารสัญญามีประสิทธิภาพ เนื่องจากหน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบฯ ข้อ 55 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ 54 ให้คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการดังนี้ 

(1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จำนวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคา
และเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะ
เฉพาะที่จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่
ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไข
ให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้อง
จัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะดำเนินการตามข้อ 83 (3) แล้วเสร็จ 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคา ต่างๆ และ
พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กำหนดให้จัดส่ง
ภายหลังจากวันเสนอราคาตามข้อ ๔๔ แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสาร
การเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
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   ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหาก
คณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้
ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น
ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 
   ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญและความแตกต่างนั้น
ไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณา
ผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้
จัดเรียงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
   ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงาน
ของรัฐในเวลาที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอ
ราคาต่ำรายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ แล้วแต่กรณี 

(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการ
พิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ

ทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
  และหน้าที่ของผู้ควบคุมงาน ตามระเบียบข้อ 178 มีหน้าที่หลักในการควบคุมงานก่อสร้าง
และรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุทราบ ดังนั้นหากหน่วยงานขาดแคลน
บุคลากรผู้มีความรู้ความชำนาญทางด้านช่าง และเพ่ือให้การบริหารสัญญามีประสิทธิภาพ จึงอาจพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และผู้ควบคุมงาน เป็นบุคคลเดียวกันได้ 
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8. ขั้นตอน การพิจารณาข้อวิจารณ์ หากมีผู้วิจารณ์ 
  ปัญหา : การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่เป็นการเอื้อประโยชน์แก่ 
ผู้เสนอราคาบางรายและกีดกันไม่ให้มีการแข่งขันเสนอราคา ซึ่งเป็นสาเหตุให้ถูกวิจารณ์ 
  แนวทางแก้ไข 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 
ความว่า “การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐคำนึงถึง
คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทำการ
จัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้” ดังนั้น
โดยหลักการจึงไม่ควรกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่เป็นการเอ้ือประโยชน์แก่ผู้เสนอ
ราคาบางรายและกีดกันไม่ให้มีการแข่งขันเสนอราคา 

9. ขั้นตอน คณะกรรมการซื้อหรือจ้างพิจารณาคุณสมบัติ/ต่อรองราคา 
  ปัญหา : ผู้ยื่นข้อเสนอราคา เสนอราคาต่ำกว่าราคากลาง ร้อยละ 15 ควรจะดำเนินการ
อย่างไร 
  แนวทางแก้ไข 
  เมื่อผู้ยื่นข้อเสนอราคา เสนอราคาต่ำกว่าราคากลาง ร้อยละ 15 ซึ่งคณะกรรมการกำหนด
ราคากลางคำนวณไว้ และเป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้มาทำสัญญา ผู้ยื่นข้อเสนอราคาจะต้อง ทำหนังสือ
ชี้แจงมายังหน่วยงานราชการ เพ่ือเป็นการยืนยัน และชี้แจงเหตุผลที่ผู้ยื่นข้อเสนอราคา เสนอราคาต่ำกว่า
ราคากลาง ร้อยละ 15 เสนอให้ผู้มีอำนาจลงนาม และเจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำหนังสือ ชี้แจ้งรายละเอียด
การคำนวณราคากลางงานก่อสร้างนั้น ส่งไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบโดยเร็ว 

10. ขั้นตอน รายงานผลการพิจารณา ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา โดยเว้นระยะเวลาในการอุธรณ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จำนวน 7 วันทำการ นับแต่วันนำ
ประกาศขึ้นเว็ปไซต ์
  ปัญหา : เมื่อหน่วยงานได้รับหนังสืออุธรณ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ให้หน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันทำการ นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ในกรณีที่
เห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ดำเนินการตามความเห็นนั้นภายในกำหนดเวลาดังกล่าว 
  ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงาน
ความเห็น พร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 119 ภายในสามวันทำการนับแต่
วันที่ครบกำหนดตามวรรคหนึ่ง 
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  ดังนั้น เมื่อหน่วยงานลงรับเรื่องแล้ว ให้ตรวจสอบและสรุปความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐในขั้นตอนนี้ เห็นควรส่งเรื่องให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ เป็นผู้พิจารณาเสนอความเห็นเหตุผล
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ว่า เห็นด้วย หรือไม่เห็นด้วย กับคำอุทธรณ์ 
  กรณีเห็นด้วย : ให้ดำเนินการตามความเห็นของคำอุทธรณ์ภายในกำหนดเวลา (7 วัน ทำการ) 
  กรณีไม่เห็นด้วย : หรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็นพร้อมเหตุผลต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (7 วันทำการ) เพ่ือเสนอไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ครบ
กำหนด 7 วันทำการดังกล่าวแล้ว 
  ทั้งนี้ คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน มีหนังสือเวียน ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กอร) 0405.2/ว 124 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง การกำหนดแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของ
หน่วยงานของรัฐ แจ้งแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (อธ 1) เพ่ือถือปฏิบัติต่อไป  
  ซึ่งกรณีนี้หากหน่วยงานของรัฐกรณีไม่เห็นด้วย หรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็น
พร้อมเหตุผลต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(7 วันทำการ) เพื่อเสนอไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
ใช้ระยะเวลาในการพิจารณา 90 วัน กว่าจะได้รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ 
  แนวทางแก้ไข 
  หน่วยงานจะต้องประสานงานผ่านสำนักงานคลังจังหวัดส่วนภูมิภาค ที่กำกับดูแล เพ่ือเป็น
สื่อกลางในการติดตามทวงถามความคืบหน้าการพิจารณา เนื่องจากเป็นส่วนราชการส่วนภูมิภาค สังกัด
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

11. ขั้นตอน ตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายและเตรียมเอกสารแนบท้ายสัญญา  
  ปัญหา : ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกหรือผู้ชนะการเสนอราคา ยังไม่ได้ผูกข้อมูลผู้ขายกับทาง 
หน่วยงานราชการ 
  แนวทางแก้ไข 
  เมื่อหน่วยงานได้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกหรือผู้ชนะการเสนอราคา จะต้องทำการตรวจสอบ
ข้อมูลขายในระบบบริหารงานพัสดุ และในระบบ GFMIS เพ่ือให้ทราบว่าผู้ประกอบการได้มีการ ผูกข้อมูล
ผู้ขายไว้หรือยัง ถ้ายังไม่พบข้อมูลใด ๆ จะต้องทำการขอเอกสารเพิ่มเติมจากผู้ประกอบการ ดังนี้ สำเนา
จดทะเบียนพาณิชย์ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
(กพ.20) สำเนาบัญชีธนาคารและรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี เพ่ือทำการผูกข้อมูลผู้ขายกับทางมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงราย และส่งข้อมูลเพ่ือขออนุมัติข้อมูลผู้ขายไปยังสำนักงานคลังจังหวัดเชียงราย 

12. ขั้นตอน ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
  ปัญหา : เมื่อผู้รับจ้างนำหลักประกันสัญญา มาค้ำประกันสัญญา ร้อยละห้า ของสัญญา
จ้างหลักประกันสัญญาต้องเป็นจำนวนเต็ม 
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  แนวทางแก้ไข 
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างนำหลักประกันสัญญา มาค้ำประกันสัญญา ร้อยละห้า ของวงเงินใน
สัญญานั้น ถ้าหลักประกันสัญญาเกิดมีเศษทศนิยม เราจะต้อทำการปัดเศษทศนิมขึ้นให้เป็นจำนวนเต็ม
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 168 
หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละห้า 
ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 

13. ขั้นตอน การลงนามในสัญญาและสลักหลังตราสาร 
  ปัญหา : หนังสือมอบอำนาจ ไม่ครอบคลุมในการลงนามสัญญา และขาดอากรแสตมป์ 
  แนวทางแก้ไข 
  เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งตัวแทนมาลงนามในสัญญาจ้าง จะต้องจัดทำหนังสือมอบอำนาจให้กับ
ตัวแทนของผู้รับจ้างมาลงนามในสัญญาแทน ซึ่งในหนังสือมอบอำนาจจะต้องระบุข้อความว่า ผู้มอบอำนาจ 
มอบอำนาจให้ผู้รับมอบอำนาจ กระทำการใดได้บ้าง ตัวอย่างเช่น มอบอำนาจให้เป็นผู้ยื่นเสนอราคาและ
ลงนามในสัญญา โครงการจ้างก่อสร้างรั้วโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย และการกระทำอ่ืนใด
ที่เกี่ยวข้องจนเสร็จการ และติดอากรแสตมป์ 30 บาท เป็นต้น ซึ่งในหลักการการติดอากรในหนังสือมอบ
อำนาจในการดำเนินการ 1 เรื่อง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท มากกว่า 1 เรื่อง ติดอากรแสตมป์ 30 บาท  

14. ขั้นตอน การบริหารสัญญา 
  ปัญหา : ในสัญญาจ้างก่อสร้าง มีวันครบกำหนดส่งมอบงาน ตรงกับวันหยุดราชการ เช่น 
ครบกำหนดตรงวันอาทิตย์ ผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานในวันหยุดราชการได้จะดำเนินการอย่างไร 

  แนวทางแก้ไข 
  ในสัญญาจ้างก่อสร้าง ระบุวันครบกำหนดส่งมอบงานตรงกับวันหยุดราชการ เช่น ครบ
กำหนดตรงวันอาทิตย์ ผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงาน ให้นับวันทำการถัดมาเป็นวันครบกำหนดสัญญา 
ตามนัยประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 193/8  

15. ขั้นตอน การตรวจรับพัสดุ 
  ปัญหา :คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่มีเวลามาตรวจรับพัสดุ หรือมีเวลาว่างไม่ตรงกัน 
ทำให้การตรวจรับพัสดุล่าช้า 

  แนวทางแก้ไข 
  เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ทำการประสานงานกับคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุล่วงหน้า เพ่ือกำหนดวันตรวจรับพัสดุให้พร้อมเพรียงกัน หากมีกรรมการตรวจรับพัสดุท่าน
ใดไปราชการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทำบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมแนบคำสั่ง
ไปราชการของกรรมการท่านนั้น และทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุท่านใหม่ แล้วจึงแนบคำสั่ง
กับเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน 
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ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 

1. ควรส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ ได้มีการอบรม สัมมนาเกี่ยวกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ต่าง ๆ อย่างสม่ำเสมอ และ
ต่อเนื่อง เพื่อให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจ และเป็นการทบทวนองค์ความรู้ของผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็น
การลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ 

2. เพ่ือให้การทำงานก่อสร้างเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ผู้รับจ้างจะต้อง
จัดทำแผนงานหลักในการปฏิบัติงาน ส่งให้ผู้ควบคุมงานได้รับทราบ และผู้รับจ้างสามารถปฏิบัติตาม
แผนงานหลักได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ และหากว่าเกิดข้อขัดข้องในการปฏิบัตงิาน 
ผู้รับจ้างจะต้องจัดทำบันทึกแจ้งให้ผู้ว่าจ้างทราบโดยเร็ว ไม่เกิน 15 วัน หลังจากเกิดเหตุ ตามสัญญาจ้าง 

3. เพื่อเป็นการป้องกันการทุจริต ควรแต่งตั้งคณะกรรมการ ให้เหมาะสมตามความสามารถ
กับงานก่อสร้างนั้น ๆ ควรสับเปลี่ยนหมุนเวียนกัน ไม่ควรแต่งตั้งคณะกรรมการคนเดิม ซ้ำ ๆ และ
คณะกรรมการควรทำหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้ง ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณานุกรม 
  



 
 

บรรณานุกรม 
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