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ค ำน ำ 

 การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ( e-bidding) เป็นการจัดซื้ อจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริทารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o เพ่ือให้แนวทางในการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามกฎหมาย
และระเบียบข้อเกี่ยวข้องก าหนด มีความคุ้มค่า โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ ลดความเสี่ยงตามกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง หรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ ด้วยความไม่เข้าใจ 

 จากรายละเอียดข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้านงานพัสดุ ของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ทักษิณ จึงได้จัดท าคู่มือการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานที่ดี ถูกต้องตามกฎหมาย และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่น าไป 
ใช้งานเพื่อให้เกิดความถูกต้องมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้นไป 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ      
   

  ตามที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 6๕๖o ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖0 โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖0 และ
บังคับใช้กับทุกหน่วยงานของรัฐ ส่งผลให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
ของรัฐจะต้องด าเนินการบัญญัติ กฎกระทรวง และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพ.ศ. ๒๕๖0 เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากท่ีสุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรมม มกีารด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้งส่งผลให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  หากเจ้าหน้าที่หรือผู้ใด้รับการแต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาของ
พระราชบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับกฎหมายที่  เกี่ยวข้อง และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง อาจท าให้
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไม่ถูกต้องตามระเบียบหรือ ขาดตกบกพร่อง อันจะท าให้เกิดผลเสียหายแก่ทาง
หน่วยงานจนอาจได้รับโทษตามพระราชปัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
มาตรา 120 ได้ 
  จากประเด็นข้างต้น ผู้ปฏิบัติหน้างานที่มีหน้าที่รับผิดชอบรับผิดชอบด้านงานพัสดุ และการ
จัดซื้อจัดจ้าง ของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงได้จัดท าคู่มือ การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ผู้ที่เกี่ยวข้อง มีความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาของ
พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และชั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ที่ถูกต้อง เป็นแนวทางเดียวกัน ซึ่งจะส่งผลให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุดแก่หน่วยงาน โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่พนักงานมหาวิทยาลัย
และผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 
2. วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ เกิดความรู้ความเข้าใจ และลดความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น  
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
  2. เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงาน ใช้เป็นแนวทางในการก ากับติดตาม และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
(e-bidding) ที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็น
แนวทางเดียวกัน 
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3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
  คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) 
สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผู้บริหารหน่วยงาน 
ตลอดจนผู้ที่สนใจปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามที่ระเบียบก าหนด ส่งผลให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ของคณะพยาบาลศาสตร์มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 
4. ขอบเขต  
  คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ( e-bidding)  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คู่มือนี้มีขอบเขตและขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้ าง 
ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการ จัดทาร่างขอบเขตของงานและจัดทาราคากลาง 
การจัดท าประกาศเชิญชวน การจัดทาเอกสารประกวดราคา การน าร่างประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง การเสนอราคา การพิจารณาผลการเสนอราคา การประกาศผู้ชนะการ เสนอ
ราคา การจัดท าสัญญา การส่งมอบพัสดุ และการตรวจรับพัสดุ 
   
5. นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 4 ก าหนดค า
นิยามไว้ดังนี้                                                                                                                      
  “กำรจัดซื้อจัดจ้ำง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
  “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
  “สินค้ำ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงาน
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
  “งำนบริกำร” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการ
รับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  
งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์  
  “งำนก่อสร้ำง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่ง 
ปลูกสร้างอ่ืนใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่อ
อาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่า
ของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น  
  “กำรบริหำรพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ  



 

 
 

๓ 

  “รำคำกลำง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้
ยื่นเสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้  
  (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
  (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
  (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
  (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
  (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
  (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
  ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม 
(๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดย 
จะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
  “เงินงบประมำณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้
โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตาม กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วย
เงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษี
อากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือ 
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
  “หน่วยงำนของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการ 
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของ
รัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
  “เจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้  
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ การบริหารพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ  
  “หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้  
  (๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานะเป็นนิติบุคคล  
  (๒) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  
  (๓) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่ง ที่เรียกชื่อ 
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  
  (๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  
  (๕) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่า  



 

 
 

๔ 

  (๖) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจเงิน
แผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
  (๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด  
  (๘) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงาน 
ศาลปกครอง เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ  
  (๙) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
  (๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง  
  (๑๑) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่า  
  (๑๒) หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน  
ตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น  
  “หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
  “ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน”หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาหรือ
เข้ายื่นข้อเสนอใน การจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่า โดยทางตรงหรือทางอ้อมใน
กิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราว
เดียวกัน  
  “กำรขัดขวำงกำรแข่งขันอย่ำงเป็นธรรม” หมายความว่า การที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือ
หลายราย กระท าการอย่างใด ๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน อย่าง
เป็นธรรมในการเสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะกระท าโดยการสมยอมกันหรือโดยการ
ให้ ขอให้ หรือรับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใด หรือใช้ก าลัง
ประทุษร้าย หรือข่มขู่ว่าจะใช้ก าลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรือส่อว่ากระท าการทุจริตอ่ืนใด
ในการเสนอราคา ทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกัน หรือเพ่ือให้
ประโยชน์แก่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งรายใดเป็นผู้มีสิทธิท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น หรือเพ่ือหลีกเลี่ยงการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือเพ่ือให้เกิดความได้เปรียบ หน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไปในทางการประกอบ
ธุรกิจปกติ  
  “ระบบข้อมูลสินค้ำ” (Electronic Catalog : e-catalog) หมายความว่า ข้อมูลรายละเอียด
ของสินค้าที่ผู้ประกอบการได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ( Electronic 
Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง โดยแสดงรายละเอียดของสินค้า ภาพสินค้า 
พร้อม ค าบรรยายประกอบตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้หมายความรวมถึงงานบริการ หรืองานจ้างตาม
ประเภทที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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บทที่ 2    

โครงสร้ำงภำรกิจของหนว่ยงำน และบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 

1. โครงสร้ำงหน่วยงำน 
  คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ตั้งอยู่เลขที่ 222 หมู่ 2 ต าบลบ้านพร้าว อ าเภอ  

ป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง คณะพยาบาลศาสตร์ ได้รับอนุมัติสภามหาวิทยาลัยมีมติในการประชุมครั้งที่ 
1/2559 เมื่อวันที่ 5 มีนาคม 2559 ให้จัดตั้งเป็นคณะพยาบาลและสหเวชศาสตร์ และประกาศจัดตั้งเป็น
คณะพยาบาลและสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 133 ตอนพิเศษ 91ง 
หน้าที่ 5 เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2559 ให้เป็นส่วนงานวิชาการภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง 
ต่อมาได้พิจารณา    เห็นว่าเพ่ือให้การด าเนินงานของคณะพยาบาลศาสตร์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
สอดคล้องกับพันธกิจและการบริหารจัดการ สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 2/2560 เมื่อวันที่ 18 
มีนาคม 2560 จึงได้พิจารณาอนุมัติให้ปรับเปลี่ยนชื่อเป็นคณะพยาบาลศาสตร์ และประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เล่มที่ 134 ตอนพิเศษ 246ง หน้าที่ 34 เมื่อวันที่ 5 ตุลาคม 2560 มีผลบังคับใช้ วันที่ 6 ตุลาคม 
2560 และได้เริ่มด าเนินงานต่อมาจนถึงปัจจุบัน 

สภาการพยาบาลได้รับรองคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นสถาบันการศึกษา 
(สถาบันใหม่) ที่มีความพร้อมในการด าเนินการเป็นสถาบันการศึกษาพยาบาลศาสตร์ ล าดับที่ 88 ของประเทศ 
และได้เปิดรับนิสิตตามระบบการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในระดับมหาวิทยาลัย (Thai University Center 
Admission System-TCAS) เป็นรุ่นแรก ในปีการศึกษา 2561 ในระยะ 4 ปีแรกของการจัดการศึกษา          
มีคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ซึ่ งเป็นสถาบันการศึกษาพยาบาลชั้นน าในภาคใต้          
มีประสบการณ์การจัดการศึกษาพยาบาลศาสตร์ ระยะเวลา 45 ปี และได้รับรองสถาบันการศึกษาพยาบาล
และการผดุงครรภ์ เป็นระยะเวลา 5 ปี จากสภาการพยาบาล (ซึ่งเป็นการรับรองในระดับสูงสุด) ท าหน้าที่เป็น
สถาบันพี่เลี้ยง รวมถึงการสร้างความร่วมมือทางวิชาการร่วมกัน 
 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือผลิตบัณฑิตพยาบาลที่มีผลการเรียนรู้ตามมาตรฐานคุณวุฒิสาขาพยาบาลศาสตร์                       

มีสมรรถนะหลักของพยาบาลวิชาชีพครบทั้งแปดด้านที่สภาการพยาบาลก าหนด มีจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 
สามารถสร้างองค์ความรู้ด้วยตนเอง มีความใฝ่รู้ สู้งาน เป็นพลเมืองที่ดี สามารถด าเนินชีวิตในสังคมได้อย่างมี
ความสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

๖ 

ปรัชญำ/ปณิธำน 
  จากปณิธานของมหาวิทยาลัยทักษิณที่ว่าจะเป็น “มหำวิทยำลัยเพื่อสังคม” ด้วยปรัชญา
“ปัญญำ จริยธรรม น ำกำรพัฒนำ” เน้นคุณภาพบัณฑิตที่มีความรับผิดชอบ รอบรู้ สู้งาน และมีประสบการณ์
เชิงปฏิบัติ มุ่งเน้นการผลิตบัณฑิตที่มีจริยธรรม ใฝ่รู้ มีความสามารถในการสร้างงาน สื่อสารและวิจารณ์        
การจัดการศึกษาจึงมุ่งผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ และสอดคล้องกับความต้องการของพ้ืนที่ประเทศ และก้าวสู่
ประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก 
  คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงมีความเชื่อว่า การผลิตบัณฑิตพยาบาลที่มี
คุณภาพเพ่ือสร้างเสริมสุขภาวะของประชาชนในสังคม โดยใช้ศาสตร์และศิลป์ทางการพยาบาลและศาสตร์     
ที่เก่ียวข้อง ด้วยความเอื้ออาทร มีคุณธรรมจริยธรรม ภายใต้กฎหมายและจรรยาวิชาชีพ เข้าใจถึงพหุวัฒนธรรม 
ความต้องการของท้องถิ่น การเปลี่ยนแปลงของสังคม เศรษฐกิจ และการเมือง เพ่ือให้บรรลุปรัชญา “ปัญญำ 
จริยธรรม น ำกำรพัฒนำ” 
 

 วิสัยทัศน์ 
  เป็นคณะชั้นน า สร้างสรรค์นวัตกรรมทางการพยาบาล เพื่อสุขภาวะสังคม  
 

 พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตที่มีทักษะทางปัญญาและทักษะวิชาชีพตามมาตรฐานสากล 
2. สร้างองค์ความรู้ศาสตร์ทางการพยาบาลที่บูรณาการกับการเรียนการสอน การวิจัย                

การบริการวิชาการ สู่นวัตกรรมทางการพยาบาล 
3. สร้างความร่วมมือกับเครือข่ายระดับท้องถิ่น ระดับชาติ และระดับนานาชาติ 
4. ธ ารงไว้ซึ่งการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

 ค่ำนิยม 
  T S U C A R E 
   T = Team Spirit   จิตวิญญาณการท างานเป็นทีม 
   S = Service Mind  หัวใจของการบริการ 
   U = Unity   ความเป็นหนึ่งเดียว 
   C = Creative Innovation การสร้างสรรค์นวัตกรรม 
   A = Accountability  ความรับผิดชอบ   
   R = Respect   การให้เกียรติซึ่งกันและกัน 
   E = Ethics   มีจริยธรรม  
 

 สัญลักษณ์ประจ ำคณะ 
  ดอกไม้  :  ดอกปีบ  
  สี  :  สีส้ม (แอปริคอท) 
 
 
 
 
 



 

 
 

๗ 

โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์ 
  คณะพยาบาลศาสตร์ มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด มีรองคณบดีเป็นผู้บริหารระดับรอง 
ประธานสาขาวิชา และประธานหลักสูตร มีคณะกรรมการประจ าคณะประกอบด้วยคณบดี รองคณบดี และ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่แต่งตั้งจากอาจารย์ประจ าหลักสูตร นอกจากนี้คณะยังแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่าง ๆ เช่น 
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง คณะกรรมการพัฒนานิสิต 
คณะกรรมการศูนย์เรียนรู้ทางการพยาบาล ท าหน้าที่ด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
  คณบดีรับผิดชอบการบริหารจัดการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ตามบริบทของคณะฯ ทั้งด้านการผลิต
บัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนกิจกรรมอ่ืน ๆ               
ที่สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย โดยลงนามค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี 
 

 
 

โครงสร้ำงองค์กร คณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* หมำยถึง เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่สังกัดส านักงานคณะพยาบาลศาสตร์ 
 

ภำพที่ 1 โครงสร้างคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 
 
 
 
 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ ส านักงานคณะพยาบาลศาสตร์* 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 



 

 
 

๘ 

โครงสร้ำงกำรบริหำร คณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 
 

 
 

ภำพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 3 โครงสร้างการบริหารส านักงานคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

หัวหน้าส านักงานคณะพยาบาลศาสตร์ 
 

ภารกิจบรหิารงานทั่วไป ภารกิจสนับสนุนวิชาการ

และการเรยีนรู้ 

ภารกิจสนับสนุน

ยุทธศาสตร์องค์กร 

 

ภารกิจสนับสนุนการวิจยั

และบริการวิชาการ 

 



 

 
 

๙ 

 
โครงสร้ำงส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์ 

 

 

ภำพที่ 4 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

  

 

 



 

 
 

๑๐ 

 

1. ภารกิจบริหารงานทั่วไป 
 

 
 

นางสาวศุภลักษณ์  น้ าด้วง 
หัวหน้าภารกิจบริหารงานทั่วไป 

 
 

 

                                                                         
 
        นางสาวณัฐกานต์ สุขทอง                                                        นางสาวอัศนีย์ งานดี                 
             นักวิชาการพัสดุ                                                               เจ้าหน้าที่บริหารงาน                     
   
       
     
 
 
 



 

 
 

๑๑ 

2. ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 

 
 

นายจตุรงค์  ชนะกาญจน์ 
หัวหน้าภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 

 

                                                             
 
           นางสาวอมร  แซ่เคี่ยน                                                  ส.อ. ปฏิภาณ  เอกเจริญกุล               
                   นักวิชาชีพ                                       นักวิชาชีพ                                                                     

                                                         
 
        นางสาวณัฐกานต์ สุขทอง                                                        นายอรรถกร รุ่งแสง 
             นักวิชาการพัสดุ                                                                    นักวิชาการ 
 



 

 
 

๑๒ 

3. ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
 

 
 

ส.อ. ปฏิภาณ  เอกเจริญกุล               
หัวหน้าภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 

 
 

                                                             
 
           นางสาวอมร  แซ่เคี่ยน                                                  นางสาวปอแก้ว  เรืองเพ็ง               
                   นักวิชาชีพ                                เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

๑๓ 

4. ภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์องค์กร 
 

 
 

นางเกษร  อินทนะนก                                  
หัวหน้าภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์องค์กร 

 
 

                                                          
 
                  นายอรรถกร รุ่งแสง 
                                         นักวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

๑๔ 

หน้าที่และความรับผิดชอบภายในส านักงานคณะพยาบาลศาสตร์ 

                                                     
 

               นางเกษร  อินทนะนก                                  นางสาวศุภลักษณ์  น้ าด้วง                        
-  งานบริหารสำนักงาน     -  งานสารบรรณ 
-  งานประกันคุณภาพการศึกษา    -  งานบริหารบุคคล 
-  งานแผนและงบประมาณ    -  งานเลขานุการ 
-  งานอาคารและสถานที่ 
-  งานยุทธศาสตร์องค์กร 

  

                                                              
 

            นางสาวณัฐกานต์ สุขทอง                                      นางสาวอัศนีย์ งานดี 
            - งานพัสดุ        -  งานการเงินและงบประมาณ 

- งานพัฒนานิสิต       -  งานความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
                       

               
 

นางสาวปอแก้ว  เรืองเพ็ง 
-  งานจัดตั้งคลินิกการพยาบาลและการผดุงครรภ์ 
-  งานศูนย์ส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ 



 

 
 

๑๕ 

 

           
 

นายจตุรงค์  ชนะกาญจน์                          นางสาวอมร  แซ่เคี่ยน                       
- งานบริการการศึกษา      - งานการจัดการเรียนการสอน  
- งานพัฒนานิสิต      - งานวิจัยและบริการวิชาการ  
- งานพัฒนาหลักสูตร       
- งานประกันคุณภาพหลักสูตร      
- งานจัดการความรู้  

     

                                                                         
 

ส.อ. ปฏิภาณ  เอกเจริญกุล         นายอรรถกร รุ่งแสง 
- งานการจัดการเรียนการสอน   - งานพัฒนาเว็บไซต์และระบบฐานข้อมูลออนไลน์ 
- งานวิจัยและบริการวิชาการ   - งานวิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาระบบสารสนเทศ 

        - ให้คำปรึกษาระบบงานสารสนเทศและระบบงาน 
- ควบคุมดูแลและติดตามการติดตั้งและบำรุงรักษาระบบ 
- เขียนชุดคำสั่งเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
- ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ งานกราฟิกและงานด้านมัลติมีเดีย 
- งานสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 

 
 
 
 



 

 
 

๑๖ 

2. ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 คณะพยาบาลศาสตร์ ก าหนดโครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณะพยาบาลศาสตร์  
ตามประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง ก าหนดภารกิจภายในส านักงานคณะและส านักงานวิทยาลัย  
พ.ศ. 2567 เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 โดยให้มีการแบ่งภารกิจเพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษา 
และการบริหารงานเป็น 4 กลุ่มภารกิจ ดังนี้  
 1. ภารกิจบริหารงานทั่วไป 
 2. ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 
 3. ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
 4. ภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์องค์กร 
 
3. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
  ปฏิบัติหน้าที่ ในต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ  ระดับปฏิบัติการ กลุ่มงานบริหารทั่ ว ไป            
สังกัดส านักงานคณะพยาบาลศาสตร์ ซึ่งปฏิบัติงานในการจัดหาวัสดุส านักงานและครุภัณฑ์ต่าง ๆ  
ตามความต้องการใช้งาน รวมไปถึงการติดต่อประสานงานกับผู้ใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ เพ่ือก าหนดรายละเอียดและ
คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ รวมไปถึงการจัดเตรียมข้อมูล เอกสารและประสานงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 
4. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 

ภำรกิจหลัก/หน้ำที่รับผิดชอบภำระงำน รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 
1.งำนพัสดุ 
 

- การจัดท าหน้างบจัดซื้อ/จัดจ้าง/ขออนุมัติเบิกโครงการต่าง ๆ 
- งานจัดหาวัสดุส านักงานและครุภัณฑ์ต่าง ๆ ตามความ    
   ต้องการใช้งาน 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจ าเดือนและด าเนินการเบิกจ่าย 
  ในระบบสามมิต ิ
- ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ใหม่ 
- จัดท าหน้างบในการก่อสร้างกลุ่มอาคารพยาบาลศาสตร์ 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
- จัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างประจ าป ี
- ติดต่อประสานงานกับผู้ ใช้ พัสดุ/ครุภัณฑ์  เ พ่ือก าหนด  
  รายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 
- จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณและ 
  เพ่ือของบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ในปีถัดไป 
- จัดท ารายงานข้อมูลรายชื่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     
  ภายนอกในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง (ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) 
- งานจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
- จดัเก็บข้อมูลรับ – จ่ายวัสดุส านักงานในแต่ละเดือน 



 

 
 

๑๗ 

ภำรกิจหลัก/หน้ำที่รับผิดชอบภำระงำน รำยละเอียดงำนที่ปฏิบัติ 
- จัดท ารายงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี และเสนอกรรมการ 
  ตรวจสอบ พัสดุประจ าปีลงนาม 
- ด าเนินการขออนุมัติจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบ 
  พัสดุประจ าปี 
- ติดต่อประสานงานผู้ขาย/ผู้รับจ้างซ่อมบ ารุง  ในกรณีที่ 
  ครุภัณฑ์เกิดความเสียหาย 
- จัดท าทะเบียนคุมทรพัย์สินต่าง ๆ ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
- ติดต่อประสานงานเรื่องยืม – คืน ทรัพย์ ทั้งภายในและนอก 
  คณะพยาบาลศาสตร์ 

2.งำนพัฒนำนิสิต - ตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณในโครงการของนิสิต 
- ติดต่อประสานงานเรื่องการยืมอุปกรณ์เพ่ือให้นิสิตน าไปใช้ใน 
  การเรียน 
- ติดต่อประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับนิสิตในการ 
  ด าเนินการจัดโครงการ กิจกรรมต่าง ๆ 
- งานจัดการประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

4. ภำระงำนอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย - ปฏิบัติงานตามทีอ่ธิการบดี คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
และหัวหน้าส านักงานคณะพยาบาลศาสตร์มอบหมาย 
- คณะกรรมการชุดต่าง ๆ  ในการด าเนินโครงการของคณะฯ 

 
  จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกงานเกี่ยวกับขั้นตอนและ
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มาเขียนเป็นคู่มือปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 

  



 

 
 

๑๘ 

Flow Chart กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ระเบยีบขอ้ 21) 

 

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธิี e – bidding (ระเบียบข้อ 43) 

มหาวิทยาลัย 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจา้งเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ (ระเบียบข้อ 22)  

 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง website 
เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ระเบียบข้อ 45) 

มีผู้เสนอความคิดเห็น 

(ระเบียบข้อ 45+46) 

ไม่มผีู้เสนอความคิดเห็น 

 

เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา (ระเบียบข้อ 48) 

 

ผู้เสนอราคา เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ระเบียบข้อ 54) 

 

 
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ประชุมพร้อมจัดท า
รายงานเพื่อเสนอต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ (ระเบียบข้อ 55 (4)) 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เห็นชอบผลการพิจารณา 

อนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้าง (ระเบียบข้อ 59) 

 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

(ระเบียบข้อ 59) 

ลงนำมในสัญญำ หลังจำกพ้นระยะอุทธรณ์ 

(พรบ. มาตรา 66 + ระเบยีบ ข้อ 161) 

ไม่ปรับปรุง 

(ระเบียบข้อ 47 (2)) 

ปรับปรุง 

(ระเบียบข้อ 47 (1)) 

 

จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง และเผยแพร่บนระบบ e-GP เว็บไซต์มหาวิทยาลยั (พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบข้อ 11) 

 

เห็นชอบ 



 

 
 

๑๙ 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

1. หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน  
ในการปฏิบัติงานของคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   

(e-bidding) ของคณะพยาบาลศาสตร์ มีกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ดังนี้ 

1.1 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 พรบ.มำตรำ ๔  ในพระราชบัญญัตินี้ 
“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่

รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตาม

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

“งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสรางอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

“อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ
ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 

“สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

“งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น 
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพือ่ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 



 

 
 

๒๐ 

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอ
ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังตอไปนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ในกรณีที่มี 

ราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม 
(๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ใน
กรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) 
ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้
โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วย
เงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษี
อากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่
ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

“คณะกรรมการนโยบาย” หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

“คณะกรรมการวินิจฉัย” หมายความว่า คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

“คณะกรรมการราคากลาง” หมายความว่า คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
“คณะกรรมการ ค.ป.ท.” หมายความว่า คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
“คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์” หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 
“รัฐมนตรี” หมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

 พรบ.มำตรำ ๙  การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้ าง  
ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้
ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุ
ยี่ห้อนั้นได ้



 

 
 

๒๑ 

 พรบ. มำตรำ ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศ
เผยแพร่ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต ่ 

 (๑) กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๑) 
(ค) หรือ (ฉ)  

 (๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้
พัสดุ โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ)  

 (๓) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี  ความ
จ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ)  

 (๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับ ความมั่นคงของชาติตามมาตรา ๘๒ (๓)  

 หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง  และการ
เปลี่ยนแปลงแผน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

 

 พรบ. มำตรำ 55 (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวน
ผู้ประกอบการทั่วไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

 

 พรบ. มำตรำ ๖๖ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการ
คัดเลือกและเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น
  การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ตามมาตรา ๑๑๗ หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา 
๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง 

 

 พรบ. มำตรำ ๑๑๔ ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมี
สิทธิอุทธรณ์ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความใน
พระราชบัญญัตินี้ เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับ
หน่วยงานของรัฐ  

 

 พรบ. มำตรำ ๑๑๕ ผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้  
 (๑) การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง  

ตามพระราชบัญญัตินี้ของหน่วยงานของรัฐ  
 (๒) การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๖๗  
 (๓) การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตาม 

พระราชบัญญัตินี้ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวน  
ของหน่วยงานของรัฐ  

 (๔) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  



 

 
 

๒๒ 

 พรบ. มำตรำ ๑๑๖ การอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ ในหนังสืออุทธรณ์
ตามวรรคหนึ่ง ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุ แห่งการอุทธรณ์ให้ชัดเจน 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย ในกรณีที่เห็นสมควร รัฐมนตรีอาจออกระเบียบก าหนดวิธีการ
อุทธรณ์เป็นอย่างอ่ืนหรือรายละเอียด เกี่ยวกับการอุทธรณ์อ่ืนด้วยก็ได้  

 

 พรบ. มำตรำ ๑๑๗ ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวัน 
ท าการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 
1.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
 

  ระเบียบ ข้อ ๑๑ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการ
จัดซื้อจัดจ้าง จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ที่ได้รับ มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพ่ือขอความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้   
  (๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
  (๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
  (๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
  (๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่ง
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และ
ของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีท่ีบัญญัติไว้ตามความในมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง  
  หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบ
เครือข่าย สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซ้อจื  ัดจ้างในโครงการนั้นได้ 
 

  ระเบียบ ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด หลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย  

  เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและ
เป็น ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม
แล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้าง  
ตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณี
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียน
ผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
หรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรก
คู่มือผู้ซื้อท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น  



 

 
 

๒๓ 

  ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะ
ให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง  ตามความใน
หมวด ๔ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้  
  องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง   
และวรรคสอง ให้ เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนด ตามความจ าเป็นและเหมาะสม  
   

  ระเบียบ ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 
๒๓ และข้อ ๗๙ วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพ่ือขอ
ความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  
  (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
  (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ งาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
  (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
  (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
  (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
  (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
  (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
  (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ หรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
  การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้   
ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง 
(๒) (ง) หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออก ตามความในมาตรา ๙๖ 
วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตาม
วรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
   

  ระเบียบ ข้อ ๒๕ ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
  (๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  (๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
  (๓) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
  (๔) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 
ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
 

   



 

 
 

๒๔ 

  ระเบียบ ข้อ 28 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
  (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market) 
  (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
  (3) วิธีสอบราคา 
 

  ระเบียบ ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง
ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e – Catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e – bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 

  ระเบียบ ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ
ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 

  ระเบียบ ข้อ 43 ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
พร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
  การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความ
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ
และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้ส านักงานอัยการ
สูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 
  การก าหนด วัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรค
หนึ่ง ให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและ เอกสารซื้อหรือจ้างโดย
ก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ ์
 

  ระเบียบ ข้อ 44 การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้อง
ก าหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่
เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน า
ตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ตามวันและเวลา ณ สถานที่ที่หน่วยงาน
ของรัฐก าหนด 
  กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่ก าหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่ เป็น
สาระส าคัญประกอบการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หาก
หน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการน าเข้าระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารนั้นพร้อมสรุปจ านวน
เอกสารดังกล่าวมาส่ง ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอพร้อม
ประทับตราส าคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสารนั้นด้วย 



 

 
 

๒๕ 

  การก าหนดวันให้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ  
หรือน าเสนองานตามวรรคหนึ่ง หากน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภายใน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การด าเนินการตามวรรคหนึ่งที่
ไมอ่าจด าเนินการวันใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาก าหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่จ านวนวันดังกล่าว
ต้องไม่เกิน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
 

  ระเบียบ ข้อ 45 เมื่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตาม ข้อ 21 ได้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตาม 
ข้อ 22 พร้อมน าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพ่ือให้การก าหนดขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบเหมาะสม เป็นประโยชน์
แก่หน่วยงานของรัฐ และไม่มีการก าหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มี
การรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อม
กับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ 
ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (1) กรณีซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ก็ได ้
  (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐน าร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการรัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงาน
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 

  ระเบียบ ข้อ 46 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ 45 ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ด าเนินการน าร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยัง
หน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรงโดยเปิดเผยตัว 
 

  ระเบียบ ข้อ 47 กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 21 พิจารณาว่า
สมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและ 
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
ขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างเอกสารและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ 



 

 
 

๒๖ 

อีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ 
  (2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็น
หนังสือ 
 

  ระเบียบ ข้อ 48 ภายหลังจากท่ีหน่วยงานของรัฐได้ด าเนินการตามข้อ 45 หรือข้อ 46 และ
ข้อ 47 แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

  ระเบียบ ข้อ 49 การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเอกสารที่
เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระท าไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  ในกรณีที่มีการขาย ให้ก าหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้องเสียไปใน
การจัดท าเอกสารนั้น แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอ่ืนที่หน่วยงานของรัฐได้จ่ายจากเงินงบประมาณเพ่ือ
ด าเนินการดังกล่าวแล้ว เช่น ค่าใช้จ่ายในการจ้างส ารวจออกแบบ หรือค่าจ้างท่ีปรึกษา 
  ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้ งนั้น และมีการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งก่อนมีสิทธิ
ขอรับเอกสารประกวดราคาใหม่ โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 
 

  ระเบียบ ข้อ 50 ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   

  ระเบียบ ข้อ 51 การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบ ข้อ 48 ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือ
ยื่นข้อเสนอด้วย โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
  (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน  5,000,000 บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
  (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,00 บาท
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
  (3) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000
บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
  (4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้ก าหนด 
ไม่น้อยกว่า 20 วัน 
 



 

 
 

๒๗ 

  ระเบียบ ข้อ 52 ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือจ้างนั้นมีความจ าเป็นจะต้องมีการ
สอบถามรายละเอียดเพ่ือให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะก าหนดให้
ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e-mail) 
ของหน่วยงานของรัฐ หรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยให้ก าหนดระยะเวลาตามความ
เหมาะสม และให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงก าหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
 

  ระเบียบ ข้อ 53 การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด  
หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนใน
ส่วนที่เป็นสาระส าคัญไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้ง
นั้นแล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 
 

  ระเบียบ ข้อ 54  เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดยสามารถ
เสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
  ก าหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอ
ราคา เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนก าหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้ด าเนินการเป็นประการ 
ใดแล้ว ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 
 

  ระเบียบ ข้อ 55 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามระเบียบ ข้อ 54 ให้คณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี ้
  (1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
  ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ
หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยก
มาต่างหาก ในกรณีเช่นนี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะด าเนินการตามระเบียบข้อ 
83 (3) แล้วเสร็จ 
  (2) การตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และ
พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก าหนดให้จัดส่งภาย
หลังจากวันเสนอราคาตามระเบียบ ข้อ 44 แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่น
เอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการ  



 

 
 

๒๘ 

เห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและ
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 
  ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ใน
ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้
เกิดความได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการ
ตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
   (3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอให้ถูกต้องตาม (2) และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัด
เรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
  ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ
ในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าราย
ถัดไปหรือผู้ที่มีคะแนนรวมสูงสุดรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 
  (4) การจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้รายงานผลการพิจารณา
ดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
  
  (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
   (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 

  ระเบียบ ข้อ 56 ในกรณีที่ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว  
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา อิเล็ กทรอนิกส์ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรั ฐ  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้ว
เห็นว่ามีเหตุสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการตามระเบียบ ข้อ 57 หรือข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
  ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้ าที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้นและด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกตาม พรบ.มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือเฉพาะเจาะจงตาม พรบ.มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) 
แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุ
อ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบ ข้อ 22 
 



 

 
 

๒๙ 

  ระเบียบ ข้อ 57 ในกรณีพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของ
รัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคา หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคา
ต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้ง
นั้นในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามระเบียบ ข้อ 22   
ให้คณะกรรมการด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เ พ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่ จะท าได้ หากผู้ที่ เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและ 
ยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง
หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคา
ลงอีกแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่
เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
  (2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคา
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือ
ว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงิน
ที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคา
ดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
  (3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติมหรือลดรายการ 
ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไป
จากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่
หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้
ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตาม พรบ.มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธี
เฉพาะเจาะจงตาม พรบ.มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท า
รายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบ ข้อ 22 
 

  ระเบียบ ข้อ 58 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของ
รัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือขอจ้างตามระเบียบ ข้อ 22 ให้คณะกรรมการด าเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควร
ซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอ
ราคารายนั้นยอมลดราคา และยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่
สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่ จะซื้อหรือจ้าง หรือ
ต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก 
  แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็น
ราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
  หากด าเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและ
ด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการ



 

 
 

๓๐ 

ด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตาม 
พรบ.มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม พรบ.มาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการ
ซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามระเบียบ ข้อ 22 
 
  ระเบียบ ข้อ 59 ให้น าความในระเบียบ ข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผู้ชนะการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุโลม 
 

  ระเบียบ ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา 
๖๖ วรรคสอง 
 

  ระเบียบ ข้อ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้   
  (๑) เงินสด  
  (๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือ 
ดราฟท์นั้น ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ  
  (๓) หนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้  
  (๔) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต ให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคาร  แห่งประเทศ
ไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่าง
หนังสือค้ําประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  
  (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
  กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ ส าหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือ 
ค้ าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็น หลักประกัน
สัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 
 

  ระเบียบ ข้อ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็น
จ านวนเต็ม ในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่ 
การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่า ร้อยละห้าแต่
ไม่เกินร้อยละสิบก็ได ้ 
  ในการท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมี 
การประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้ก าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้า ของราคา
พัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกันตลอดอายุสัญญา และหากใน
ปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกัน  ตามอัตราส่วนที่
เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพ่ิมขึ้น  และคู่สัญญาไม่ 
น าหลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจ านวนภายใน ๑๕ วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น ให้หน่วยงาน
ของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกัน ในส่วนที่เพ่ิมขึ้น 



 

 
 

๓๑ 

  การก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ หรือในสัญญาด้วย  
  ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
เอกสารเชิญชวน หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 
 

  ระเบียบ ข้อ ๑๖๙ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวาง
หลักประกนั 
  
  ระเบียบ ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ า
ประกันตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ําประกันภายใน ๑๕ วัน นับ
ถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อย
แล้ว เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต ่าสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญา หรือ
ข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว  
  (๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 
๑๕ วัน นบถั  ัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพ่ือ
ความช ารุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของ
รัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็น  เงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย  การคืน
หลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ าประกัน ให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ
หรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ผู้ค้ าประกันทราบด้วย ส าหรับหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออก
หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
 

  ระเบียบ ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้  
  (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อน  
  (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง 
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น  มา
ให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  
  (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น  
โดยเร็วที่สุด  
  (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ  
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ 
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณี



 

 
 

๓๒ 

ที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ  
  (๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน 
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง 
โดยถือปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์ หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  
  (๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติ ให้
รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันที่
ตรวจพบ  
  (๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า  
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการ  ตาม 
(๔) หรือ (๕) แล้วแต่กรณี  
   

  ระเบียบ ข้อ ๑๗๖ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้  
  (๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย ว่าด้วย
การควบคุมอาคาร  
  (๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน 
ของหน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา หรือข้อตกลง
ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป  
  (๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่
เหมาะสม และเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย  
  (๔) นอกจากการด าเนินการตาม (๑) และ (๒) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า แบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลัก
วิชาการช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่  เห็นสมควร และตามหลัก
วิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  
  (๕) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการ ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
  (๖) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนด ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น  
และให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 
๒ ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  
  ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็น 
ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  



 

 
 

๓๓ 

  (๗) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้  จึง
ด าเนินการตาม (๖) 
 

  ระเบียบ ข้อ ๑๗๙ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
  (๑) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง  
  (๒) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 
หรือข้อตกลง  
  (๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการ 
ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  
  (๔) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้าง  
ที่ปรึกษาไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่งแล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา ๑ ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน ของหน่วยงานของรัฐ และ
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  
  ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา 
หรือข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงาน หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  
  (๕) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็น
แย้งไว้ แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับ
ผลงานนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (๔) 
 
2. วิธีกำรปฏิบัติงำน 

  วิธีปฏิบัติงานตามคู่มือการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ 
การตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ก่อนที่จะจัดท าแบบขออนุมัติเบิกเงิน (Expense statement) เพ่ือส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยัง 
ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดดังนี้ 

  2.1 กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี  
        เมื่อมหาวิทยาลัยได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง  
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
        โดยแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไป  
        (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
        (2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
        (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  



 

 
 

๓๔ 

  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้ เจ้าหน้าที่
ด าเนินการประกาศเผยแพร่แผนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของมหาวิทยาลัย หากไม่ได้ด าเนินการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
โครงการใดในระบบเครือข่าย สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงนั้น
ได้หลังจากประกาศ เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผน
และขั้นตอนของ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ด้วยวิธี ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เจ้าหน้าที่จัดท า  
รายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ  
  2.2 กระบวนกำรซื้อหรือจ้ำง  
        ในการซื้อหรือจ้ างที่ ไม่ ใช่ งานก่อสร้ าง เจ้าหน้าที่ เสนอให้ด า เนินการแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการขึ้นมา คณะหนึ่ง หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งให้
ก าหนดหลักเกณฑ์พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  
        ในการจ้างก่อสร้าง เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา 
คณะหนึ่งหรือเสนอให้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะ
ด าเนินการจ้างตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ องค์ประกอบ ระยะเวลา
การพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามที่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตาม 
ความจ าเป็นและเหมาะสม  
  2.3 รำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง  
         เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
พร้อม ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับ  
พัสดุ ตามรายการดังต่อไปนี้  
         1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
         2. ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง ที่จะซื้อหรือจ้าง  
         3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
         4. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจากเงินงบประมาณประจ าปี  
         5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
         6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
         7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
         8. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการประกอบด้วย  
         - ประธานกรรมการ 1 คน  
         - กรรมการอย่างน้อย 2 คน  
         ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็น
กรรมการด้วย ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาด้วย 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ   



 

 
 

๓๕ 

  2.4 วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
         เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมเอกสาร
ประกาศ เชิญชวน เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
         กรณีเห็นชอบและให้เผยแพร่ ให้ด าเนินการเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตามขั้นตอนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความ
คิดเห็นไปยังหน่วยงานโดยเปิดเผยตัว  
         กรณีที่ มีผู้ มีควำมคิดเห็น  เจ้าหน้าที่ ร่ วมกับคณะกรรมการร่างรายละเ อียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ด าเนินการพิจารณาว่าเห็นสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ 
         ถ้ำปรับปรุง ให้ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงและน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อีกครั้ง 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี ประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และของ
มหาวิทยาลัยอีกครั้งเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการท าหนังสือแจ้ง
ผู้ประกอบการผู้มีความคิดเห็น           
         ถ้ำไม่ปรับปรุง เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐขอความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วจัดท าหนังสือ แจ้งผู้มีความเห็นทุกรายทราบ 
          เจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดและมีเงื่อนไข ดังนี้  
         1. การจัดซื้ อหรือจ้ างครั้ งหนึ่ ง  ซึ่ งมี วง เงิ น เกิน 5000,000 บาท แต่ ไม่ เกิน 
5,000,000 บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  
         2. การจัดซื้ อหรือจ้างครั้ งหนึ่ ง  ซึ่ งมี วง เงิน เกิน 5,000,000 บาท แต่ ไม่ เกิน 
10,000,000 บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ  
         3. การจัดซื้อหรือจ้างครั้ งหนึ่ ง ซึ่ งมีว งเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่ เกิน 
50,000,000 บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ  
         4. การจัดซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้ก าหนด 
ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ  
         หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบรายละเอียด 
เ พ่ิมเติมสอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  ( e-mail) ของมหาวิทยาลัยหรือตามช่องทางที่  
กรมบัญชีกลางก าหนด โดยก าหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ชี้แจง 
รายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีและของมหาวิทยาลัยก่ อนถึงวันก าหนด 
เสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วัน หากรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือเอกสารประกวดราคาก าหนดรายละเอียด
ไม่ชัดเจน หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระส าคัญไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการยกเลิก
การด าเนินการซื้อหรือจ้าง แล้วให้ด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป  
         กรณีที่มีการขาย ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการก าหนดราคาตามความเหมาะสมกับค่าใช้จ่าย
ของมหาวิทยาลัยที่เสียไปกับการจัดท าเอกสาร แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายในการออกแบบ หรือค่าจ้างที่ปรึกษา  
และการจ้างส ารวจออกแบบ ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และด าเนินการ



 

 
 

๓๖ 

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ใหม่ ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
ครั้งก่อนมีสิทธิขอรับเอกสารโดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารอีก  
  2.5 กำรตรวจสอบรำคำและเอกสำรกำรเสนอรำคำของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรำย  
         เมือ่สิ้นสุดเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ให้เจ้าหน้าที่และ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) จัดพิมพ์เอกสารใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  จ านวน 1 ชุด โดยให้
คณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ 
ทุกแผ่น และด าเนินการตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และ
พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันมีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้าน
เทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขของมหาวิทยาลัยที่ก าหนดไว้ในประกาศและ
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โดยจัดให้เรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือให้คะแนนรวม
สูงสุด ไม่เกิน 3 ราย  
         ในกรณีที่มหาวิทยาลัยใช้เกณฑ์ราคา หากปรากฏว่ามีผู้ เสนอราคาต่ าสุดเท่ากัน 
หลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใน
ล าดับ แรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
รายงานผลการพิจารณาให้มีรายละเอียดประกอบดังนี้  
         1. รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
         2. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอราคาที่เสนอและข้อเสนอของผู้ยื่นทุกราย  
         3. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
         4. หลั ก เกณฑ์การ พิจา รณาคัด เลื อกข้ อ เสนอ พร้ อม เกณฑ์ ก าร ให้ ค ะแนน  
         5. ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุก
รายพร้อม เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา   
         ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสาร
ประกวด ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ให้เจ้าหน้าที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ครั้งนั้น และด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน 
และให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการเริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตาม  
ข้อ 22 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  2.6 แจ้งผลกำรพิจำรณำ/ประกำศผลกำรพิจำรณำ  
         เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และอนุมัติสั่งซื้อ 
สั่งจ้างแล้วให้เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชี 
ก าหนดให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของมหาวิทยาลัย และให้ปิดประกาศ ณ สถานที่ของมหาวิทยาลัยโดยเปิดเผย  
  2.7 กำรบริหำรสัญญำ  
         ในการบริหารสัญญาเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าสัญญาแล้วส่งส าเนาสัญญาให้ผู้ตรวจรับ
พัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือด าเนินการตามสัญญาตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

 
 



 

 
 

๓๗ 

3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

  เนื่องด้วยการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ( e-bidding) จะต้อง
ด าเนินการแต่ละขั้นตอนด้วยความรอบคอบแม่นย า จึงมีเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  หลักเกณฑ์เงื่อนไข/ข้อสังเกต 
  1. คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ควรมีความรู้และความช านาญในพัสดุนั้น ๆ เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ควรมีความรอบคอบในการจัดท า
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างฯ เพ่ือลดปัญหาเกิดความผิดพลาดทางด้านเอกสารที่อาจเกิดขึ้นได้ภายหลัง 
  3. การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ ท าให้ระยะเวลาในการจัดซื้อจัดจ้างลดลง และอาจท า
ให้เกิดความเสี่ยงที่จะด าเนินการผิดขั้นตอนของระเบียบและกฎหมาย 
 

  ข้อควรระวัง 
  1. ควรจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีและเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย (https://procure.tsu.ac.th/) 
  2. เข้าร่วมอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดซื้อจัดจ้างส าหรับผู้บริหารและบุคลากร
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการ ให้ทุกคนมีความเข้าใจในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือป้องกันปัญหา
การทุจริต 
 

  สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11  
ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานนั้น  
  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 11 การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อหน่วยงานได้รับการจัดสรรงบประมาณและให้ความ
เห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว ต้องด าเนินการเผยแพร่แผนในระบบเครือข่ายของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานตามวิธีการของกรมบัญชีกลาง และปิดประกาศโดยเผยแพร่ ณ สถานที่ของหน่วยงาน  
หากหน่วยงานไม่ด าเนินการประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้างใดในระบบไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ 
 
4. แนวคิด/งำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
  ณฐิฎำ ศรีจันทร (2560) ได้ศึกษาวิจัย เรื่องการน านวัตกรรมมาใช้ในการบริหารงานจัดซื้อ
จัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) กรมยุทธศึกษาทหารบก มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาแนวทางการ 
น านวัตกรรมมาใช้ในการบริหารงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) กรมยุทธศึกษาทหารบก 
ปัญหาและอุปสรรคในการดกเนินการ และแนวทางการแก้ไขปัญหาและปรับปรุงพัฒนาการน านวัตกรรมมาใช้
ในการบริหารงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(e-GP) กรมยุทธศึกษาทหารบก โดยใช้วิธีวิจัยเอกสาร
และวิจัยสนาม เก็บรวบรวมข้อมูลโดยการสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้างจากผู้ให้ข้อมูลส าคัญ จ านวน 10 คน 
ผลการวิจัยพบว่าการน านวัตกรรมมาใช้ในการบริหารงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-GP)  



 

 
 

๓๘ 

ของกรมยุทธศึกษาทหารบก มีแนวทางในการด าเนินการที่เป็นไปตามกฎระเบียบข้อบังคับตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และมีการปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดโดย
มุ่งเน้นการน านวัตกรรมด้านกระบวนการมาใช้ในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่าน
ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตที่ยึดหลักความคุ้มค่า ความโปร่งใส มีประสิทธิภาพประสิทธิผล และตรวจสอบได้
ส่วนปัญหาและอุปสรรค พบว่า 1) ปัญหาด้านความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อกฎหมาย 2) ปัญหาด้านความ
ซับซ้อนในการด าเนินงาน 3) ปัญหาด้านบุคลากรไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 4) ปัญหาด้านเทคโนโลยีที่ไม่
เสถียรภาพ ส่วนแนวทางการแก้ไขปัญหาพบว่า 1) มีการแนะแนวความรู้เกี่ยวกับระบบ กฎ และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 2) มีการเตรียมคู่มือด้านบทกฎหมายไว้ประจ าแผนก 3) หัวหน้าสายงานมีการวางแผนแบ่งการ
ปฏิบัติงานออกเป็นทีม 4) มีการสร้างเครือข่ายการท างานภายในสายงานภายในองค์กร 5) เจ้าหน้าที่มีการซื้อ
โมเด็มอินเทอร์เน็ตมาต่อแยกเอง จากผลการวิจัยครั้งนี้ผู้วิจัยมีข้อเสนอแนะ ดังนี้  1) ควรมีการทบทวนข้อ
กฎหมาย 2) องค์กรควรให้ความส าคัญต่อการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร 3) ควรสนับสนุนให้มีอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ที่เพียงพอและระบบอินเทอร์เน็ตที่มีเสถียรภาพ 4) ควรน าวิธีการบริหารผลการปฏิบัติราชการ 
มาปรับใช้ในองค์กร 5) ควรสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่ เช่น ค่าตอบแทนในรูปของเงินค่า
เสี่ยงภัยหรือหากเป็นไปได้ ควรสนับสนุนให้มีเงินประจ าต าแหน่งส าหรับเจ้าหน้าที่สายงานนี้ 6) ควรมีการ
ปลูกฝังให้มีการยอมรับในเรื่องของนวัตกรรม ส่งเสริมองค์ความรู้เกี่ยวกับการน านวัตกรรมมาประยุกต์ในการ 
ท างานเพ่ือเตรียมพร้อมเข้าสู่การจัดซื้อ 4.0 
 
  ณัฐดำนันท์ ยอดเมืองชัย  (2561) ได้ศึกษาวิจัย เรื่องความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเพ่ือน าเสนอแนว
ทางการพัฒนาความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ประชากรที่ใช้ในการศึกษาในครั้งนี้ คือ นักวิชาการพัสดุ หรือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติงานด้านพัสดุมหาวิทยาลัยพะเยา จ านวน 18 หน่วยงาน 19 คน และสุ่มตัวอย่างมาวิจัยโดยวิธีแบบง่าย 
เครื่องมือที่ใช้รวบรวมข้อมูล คือ แบบสอบถาม สถิติที่ใช้วิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ค่าความถี่และค่าร้อยละ  
สรุปผลการวิจัย ดังนี้ 
  1. ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มากท่ีสุด ดังนี้ 
  (ข้อ 2) พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 คือ บทกฎหมายที่ใช้วาง
ระเบียบบังคับหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน หน่วยธุรการของศาลมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนที่ก าหนด 
ในกฎกระทรวง (ข้อ 7) การเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางใน 
ทุกขั้นตอน (e-GP) ตั้งแต่ขั้นตอนการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การประกาศเชิญชวน ราคากลาง เกณฑ์ 
การพิจารณาข้อเสนอ การประกาศผลผู้ชนะการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง การท าสัญญา และการบริหารสัญญา 
และ (ข้อ 9) การจัดซื้อจัดจ้าง ราคาตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ให้จัดซื้อจัดจ้าง
แบบเฉพาะเจาะจงในเอกสาร มพ.กค.01 / มพ.กค.01-1 และเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP) จ านวน 19 คนเท่ากัน คิดเป็นร้อยละ 100 เท่ากัน 
 



 

 
 

๓๙ 

  ส าหรับประเด็นที่ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 น้อยที่สุด คือ (ข้อ 6) การปรับเปลี่ยนแผนการจัดซื้อ  
จัดจ้างให้จัดส่งแผนไปยังอธิการบดีและคลังจังหวัดพะเยา มีผู้ตอบถูก จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 21.1 
  2. ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ตอบค าถามถูกและผิดเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยจ าแนกสังกัดของผู้ตอบแบบสอบถามถูกและผิดดังนี้ 
  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ และกองกิจการนิสิต ตอบค าถามเกี่ยวกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ถูกทุกข้อจ านวน 10 ข้อ คิดเป็นร้อยละ 
100 รองลงมา คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์  
คณะทันตแพทยศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ศูนย์เครือข่าย 
ความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาเชิงพ้ืนที่แบบสร้างสรรค์ (ABC) และอุทยานวิทยาศาสตร์ ตอบค าถามเกี่ยวกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ถูกจ านวน 9 ข้อ คิดเป็นร้อยละ 90 และ
คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะแพทยศาสตร์  คณะสหเวชศาสตร์ กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพ  
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา(คนที่ 1, 2) ศูนย์บริการและสนับสนุนนิสิตพิการ และศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจ 
ตอบค าถามเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ถูกจ านวน 8 ข้อ  
คิดเป็นร้อยละ 80 
  ซ่ึงมหาวิทยาลัยควรจัดให้มีการจัดการความรู้ (KM) หรือประชุมเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้นักวิชาการพัสดุ หรือเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ซึ่งปฏิบัติงานพัสดุโดยก าหนดไว้ในปฏิทินการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน และเพ่ิมความถ่ีของการจัดประชุม อบรม 
สัมมนา เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างทุกครั้ง นอกจากนั้นควรมีการทบทวนการจัดการ
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
เป็นประจ าและสม่ าเสมอตามหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 1) คุ้มค่า 2) โปร่งใส 3) ประสิทธิภาพประสิทธิผล และ 
4) ตรวจสอบได้ 
  นันทพร ลิมปกำญจน์เวช (2559) ได้ศึกษาวิจัย เรื่องปัญหาในการใช้งานระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ของเจ้าหน้าที่พัสดุในส านักงาน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้ 1) เพ่ือศึกษาระดับ
ความร้ํความเข้าใจของเจ้าหน้าที่พัสดุในส านักงานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเกี่ยวกับ
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 2) เพ่ือศึกษา
ปัญหาในการใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 
ของเจ้าหน้าที่พัสดุในส านักงานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยท าส ามะโนประชากร
จากเจ้าหน้าที่พัสดุของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวน 10 ราย เครื่องมือที่ใช้ในการ
วิจัย คือ แบบทดสอบ การสัมภาษณ์และการสังเกตการณ์สรุปผลการวิจัยโดยการบรรยายเชิงพรรณา 
ผลการวิจัยพบว่า เจ้าหน้าที่พัสดุในสา นักงานของสา นักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีปัญหาด้าน
โปรแกรม เป็นปัญหาหลักในการใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วย ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (eGovernment 
Procurement:e-GP) ในเรื่องของความซับซ้อน ความยุ่งยากหลายขั้นตอนของการใช้งานระบบการจัดซื้อจัด
จ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) จึงเป็นปัญหาในการใช้งานระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) ของเจ้าหน้าที่ พัสดุใน
ส านักงานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 



 

 
 

๔๐ 

  กิตติมำ ศรีสิงห์ (2561) ได้ศึกษาวิจัย เรื่องการพัฒนารูปแบบการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ในการท างานพัสดุของหน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติการด้านการจัดซื้อ จัดจ้างของผู้รับผิดชอบระดับ
คณะ/วิทยาลัย เพ่ือพัฒนารูปแบบการปฏิบัติการทางด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ที่เหมาะสมและง่ายต่อการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างและถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ประชากรและกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ใน
การศึกษาครั้งนี้ได้แก่ เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รวมเป็นจ านวน 70 คน เครื่องมือที่ใช้รวบรวมข้อมูล 
คือ แบบสอบถาม ที่ผู้วิจัยสร้างขึ้น สถิติที่ใช้วิเคราะห์ข้อมูลได้แก่ ค่าความถี่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ( X [Bar] ) 
และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) โดยประมวลข้อมูลด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel 2010  
  ผลการวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถามพบว่าส่วนใหญ่เป็นเพศหญิงมีอายุอยู่
ระหว่าง 40-60 ปีขึ้นไป มีการศึกษาระดับปริญญาตรี เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ มีประสบการณ์ในการท างานที่
เกี่ยวกับการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 10 ปีขึ้นไป ซึ่งผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ,ระบบจัดซื้อจัดจ้าง,ระบบ GFMIS และระบบบัญชี 3 มิติ ตามล าดับ และผู้ปฏิบัติงาน
ส่วนใหญ่มีความรู้ ความเข้าใจระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ระดับปานกลาง และส่วนใหญ่ได้เข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 1-2 ครั้ง รองลงมาเคยอบรม 3-5 ครั้งตามล าดับ  
  ผลการศึกษาวิจัยพบว่า รูปแบบการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีสภาพปัญหาและอุปสรรค โดยภาพรวมมีค่าเฉลี่ยอยู่ในระดับมาก (X 
[Bar] = 3.52 , S.D. = 0.64 ) เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า ด้านเครื่องมือ อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ และ
เครื่องคอมพิวเตอร์ อยู่ในระดับมาก ( X [Bar] = 3.88 , S.D. = 0.74) รองลงมาเป็น ด้านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) อยู่ในระดับมาก ( X [Bar] = 3.59 , S.D. = 0.75) รองลงมาเป็น 
ด้านบุคลากรผู้ปฏิบัติงานพัสดุ อยู่ในระดับมาก ( X [Bar]  = 3.57 , S.D. = 0.50) ตามล าดับ ประเด็นที่มี
ปัญหาอยู่ในระดับปานกลาง คือ ด้านเอกสาร กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องระบบจัดซื้อจัดจ้าง อยู่ในระดับ
ปานกลาง (X [Bar]= 3.47,S.D. = 0.50) และล าดับสุดท้ายได้แก่ ด้านระบบบัญชี 3 มิติ(ERP) อยู่ในระดับ
ปานกลาง (X [Bar] = 3.07 , S.D. = 0.73) 
  เพ็ญลดำ สำยสวัสดิ์ (2559) ได้ศึกษาวิจัย เรื่องปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานภาครัฐ จังหวัดสุราษฎร์ธานี มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาปัญหาและแนวทางในการใช้
งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้กลุ่มตัวอย่างเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ จาก
หน่วยงานภาครัฐ จ านวน 298 คน  
  ผลการวิจัยพบว่า เจ้าหน้าที่พัสดุเห็นว่า การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ท า
ให้เกิดความสะดวกและความทั่วถึงอย่างเท่าเทียมกันของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง ท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีความโปร่งใส 
และตรวจสอบกระบวนการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น ช่วยเพ่ิมโอกาสให้ผู้ค้ารายใหม่ สามารถเข้า
ร่วมจัดซื้อจัดจ้างกับภาครัฐได้มากยิ่งขึ้น แต่เนื่องจากเป็นเรื่องใหม่จึงต้องส่งเสริมและสนับสนุนให้เจ้าหน้าที่
พัสดุ เข้ารับการฝึกอบรมด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์อย่างต่อเนื่อง นอกจากนี้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ยังเห็นว่า ระบบนี้จะช่วยให้ขั้นตอนในการจัดท าใบขอซื้อ/ ขอจ้าง รวมทั้งขั้นตอนการอนุมัติต่าง ๆ ท าได้อย่าง
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ส าหรับปัญหาที่พบคือปัญหาในด้านบุคลากร ไม่ได้รับการอบรมในระยะเวลา 
ที่เพียงพอและเหมาะสม ขาดเจ้าหน้าที่พัสดุในการด าเนินการไม่เข้าใจในระบบอย่างชัดเจน ด้านการน าระบบ



 

 
 

๔๑ 

อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ พบปัญหาระบบเครือข่ายขัดข้องบ่อย คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่ใ ช้ในการรองรับกับ
ระบบไม่เพียงพอในการปฏิบัติงาน ไม่มีประสิทธิภาพ  
  แนวทางในการใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
หน่วยงานต้องจัดอัตราก าลังเจ้าหน้าที่พัสดุให้เพียงพอ มีอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  
ที่ทันสมัยมีประสิทธิภาพ พัฒนาความรู้ ทักษะการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่พัสดุอย่างต่อเนื่อง และกรมบัญชีกลาง 
ควรเพิ่มระบบทดลองปฏิบัติงาน ระบบช่วยเหลือระหว่างปฏิบัติงานและเพ่ิมรหัสสินค้าในระบบให้ครอบคลุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

๔๒ 

บทที่ 4 
เทคนิคในกำรปฏิบตัิงำน 

1. กลยทุธ์กำรปฏิบัติงำน 
  การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ( e-bidding) ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ผู้เขียนเห็นว่าเทคนิคที่ส าคัญต่อการปฏิบัติงาน
นอกจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องแม่นย าในเรื่องของพระราชบัญญัติและระเบียบข้างต้นแล้ว จะต้องเข้าใจ
กระบวนการและหลักการต่อไปนี้ 
 

  หลักกำรของกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
  1. กำรเปิดเผยแพร่และเผยแพร่  
      ต้องมีการเผยแพร่ข้อมูล ( ในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง www.gprocurement.go.th 
และเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ https://procure.tsu.ac.th/ ) ดังต่อไปนี้ 
      1.1 แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
      1.2 เอกสารประกาศจัดซื้อจัดจ้าง / ราคากลาง 
      1.3 ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
      1.4 สัญญา 
  2. ห้ำมประกำศย้อนหลัง  
  3. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุเท่ำนั้นที่สำมำรถประกำศขึ้นเว็บไซต์ 
  4. จะต้องประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
      มาตรา 11 ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
ก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ 
  5. กำรซื้อหรือจ้ำง 
      5.1 มาตรา 56 (1) (ค) มีความจ าเป็นเป็นเร่งด่วน หรือ (ฉ) เป็นพัสดุใช้ในราชการลับ 
หรือเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
      5.2 มาตรา 56(2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
   (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติภัย 
   (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ 
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

๔๓ 

2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร 
กฎหมำย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
1. จัํดท าแผนจดัซื้อ

จัดจ้าง 
1.เจ้าหน้าท่ี 
2.หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบแผนจัดซื้อ
จัดจ้าง 

1. บันทึกข้อความ
ขอความเห็นชอบ
แผนการจดัซื้อจัด
จ้างประจ าป ี
2. แผนการจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าป ี

1. พ.ร.บ. มาตรา 11 
2. ระเบียบฯ ข้อ 11 

2. ประกาศเผยแพร่
การจัดซื้อจดัจ้าง 

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้
ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ  ใ ห้ หั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนฯ 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่าย
สารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ  
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
ส ถ า น ที่ ปิ ด ป ร ะ ก า ศ ข อ ง
หน่วยงานของรัฐ 

1. ประกาศเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อ 
จัดจ้าง 

1. พ.ร.บ. มาตรา 11 
2. ระเบียบฯ ข้อ 11 

3. แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
จัดท าขอบเขตงาน
หรือรายละเอยีด 
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะ 
ซื้อหรือจ้างและ
ราคากลาง 

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 

เจ้ าหน้าที่ จั ดท าค าสั่ งแต่ งตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ห น ด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และราคากลาง พร้ อมเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
อนุมัติ 

1. ค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ
ก าหนด 
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะและ
ราคากลาง 

- 

4. คณะกรรมการ 
ก าหนด
รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 
และราคากลาง
จัดท าร่างขอบเขต
งานหรือ
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 
และราคากลาง 

คณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 
และราคากลาง 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ห น ด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และราคากลาง  
ด าเนินการ ดังนี้ 
1. จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ  
2. จัดท ารายละเอียดข้อมูลราคา
กลางและการค านวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพร้อม
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ   
3. จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบ
ขอบเขตงานหรือรายเอียดคุณ 
ลักษณะเฉพาะและราคากลาง  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอีย
คุณลักษณะเฉพาะ
และราคากลาง 

1. พ.ร.บ. มาตรา 4 
2. พ.ร.บ. มาตรา 9 
3. ระเบียบฯ ข้อ 21 



 

 
 

๔๔ 

ล ำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร 
กฎหมำย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
5. เจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของ
ขอบเขตงานหรือ
คุณลักษณะเฉพาะ 
และราคากลาง 

1. เจ้าหน้าท่ี  
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
3. หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารจากคณะ
กรรมการฯ และตรวจสอบความ
ถูกต้องของขอบเขตงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และราคากลาง 
- เอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ส่งคืนคณะกรรมการฯ เพื่อแก้ไข 
-  เ อ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น  
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบ 

- - 

6. เจ้าหน้าท่ีจัดท า
เอกสารซื้อหรือ 
จ้างด้วยวิธี
ประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส ์

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 

หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีจัดท า
เ อกส า รซื้ อห รื อ จ้ า งด้ ว ย วิ ธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เอกสารซื้อ 
หรือจ้าง 
2. ประกาศ 
เชิญชวน 

ระเบียบฯ ข้อ 43 

7. จัดท ารายงานขอ
ซื้อหรือขอจ้าง 

1. เจ้าหน้าท่ี  
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี  
3. หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อ
หรือขอจ้าง พร้อมร่างขอบเขต
ข อ ง ง า น ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด
คุณลั กษณะขอพั สดุ ที่ จ ะซื้ อ 
หรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
พ ร้ อ ม ก า ร ขออนุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร มก า ร ต่ า ง  ๆ  เ ช่ น 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

1.บันทึกข้อความ 
รายงานขอซื้อหรือ  
ขอจ้าง 

ระเบียบฯ  
ข้อ 22, 25, 45 

8. น าร่างประกาศ 
และร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
เผยแพร่ในระบบ
สารสนเทศ 
เพื่อรับฟัง 
ความคิดเห็นจาก 
ผู้ประกอบการ 

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 

น าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ซื้อหรือจ้างด้วยวิธีการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ใน
ร ะบบ เครื อข่ า ย สารสน เทศ 
ของกรมบัญ ชีกลางและของ
หน่ วย งานของรั ฐ  เป็ น เวลา
ติ ดต่ อกั น ไม่ น้ อยกว่ า  3  วั น 
ท าการ เพื่อให้ผู้ประกอบการมี
ความคิดเห็นไปยังหน่วยงาน 
ของรัฐโดยตรงโดยเปิดเผยตัว 

ร่างประกาศและร่าง 
เอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ์

ระเบียบฯ ข้อ 45, 
46 

9. การรับฟังความ
คิดเห็น 

1. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 
2. คณะกรรมการ 
ก าหนดคุณลักษณะ 
เฉพาะ 

1.  พิ จารณาแล้ว เห็นว่ า ควร
ปรับปรุงร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้าง ให้หัวหน้า
เ จ้ าหน้ าที่ ท า ร ายงานพร้ อม

1. รายงาน
ความเห็น 
พร้อมร่างประกาศ
และร่างเอกสารซื้อ

ระเบียบฯ ขอ้ 47 



 

 
 

๔๕ 

ล ำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร 
กฎหมำย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
3. หัวหน้า
หน่วยงาน 
ของรัฐ 

ความเห็น พร้อมร่างประกาศและ
ร่ า ง เอกสารซื้ อหรื อจ้ า งที่ ไ ด้
ป รั บปรุ งแล้ ว  เ สนอหั วหน้ า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบ
แล้ว ให้น าร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่ใน
ร ะบบ เ ครื อข่ า ยสารสน เทศ 
ของกรมบัญ ชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐอีกครั้งหน่ึง เป็น
เวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วัน 
ท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบ
เป็นหนังสือ 
2. พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ควร
ปรับปรุงร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้าง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อม
ความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
เมื่ อ ได้รับความเห็นชอบแล้ว 
 ให้หั วหน้า เจ้ าหน้าที่ แจ้ งผู้ มี
ความคิดเห็นทุกรายทราบเป็น
หนังสือ 

หรือจ้างที่ได้
ปรับปรุงแล้ว 
2. หนังสือแจ้งผูม้ี
ความคิดเห็นทุกราย 

10. เผยแพร่ประกาศ
และเอกสารซื้อ 
หรือจ้างด้วย
วิธีการประกวด 
ราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 

หั วหน้ า เ จ้ า หน้ าที่  เ ผ ยแพร่
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้ ว ย วิ ธี ก า ร ป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งการ
เผยแพร่ให้ค านึงถึงระยะเวลาใน
การให้ผู้ประกอบการเตรียมการ
จัดท าเอกสารเพื่อยื่น 
ข้อเสนอด้วยตามเง่ือนไข ดังนี้ 
1. วงเงินเกิน 500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท
เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
2. วงเงินเกิน 5,000,000 บาท
แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท 
เผยแพร่ ไม่น้อยกว่ า  10 วัน 
ท าการ 

ประกาศและ
เอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีการ 
ประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส ์

ระเบียบฯ ข้อ 48,  
49, 51 



 

 
 

๔๖ 

ล ำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร 
กฎหมำย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
3. วงเงินเกิน 10,000,000 
บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 
บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 12 วัน
ท าการ 
4. วงเงินเกิน 50,000,000 
บาทขึ้นไป เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 
20 วันท าการ 

11. ผู้ประกอบการ
เสนอราคา 
ผ่านระบบ 
ประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส ์

1. กรมบญัชีกลาง 
2. ผู้ประกอบการ 

เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ให้ผู้ประกอบเข้าสู่ระบบ e – GP 
และให้เสนอราคาภายในเวลาที่
ก าหนด โดยสามารถเสนอราคา
ได้เพียงครั้งเดียวหลักประกันการ
เสนอราคาการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์  
กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 
บาท มีการวางหลักประกันการ
เสนอราคา โดยก าหนดมูลค่าเป็น
จ านวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 
ของวงเงินงบประมาณหรือราคา
ของพัสดุที่จัดซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้า
ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ เ ห็ น ว่ า มี
ความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนด 
อัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกิน
ร้อยละ 10 ก็ได้ 

- ระเบียบฯ ข้อ 54 
ระเบียบฯ ข้อ 166 ,  
168 

12. คณะกรรมการ
พิจารณาผล 
การประกวดราคา 

1. คณะกรรมการ 
พิจารณาผลการ 
ประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส ์
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 

เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให้
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์  
ด าเนินการ ดังนี้ 
1. จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่น
ข้ อ เ ส น อทุ ก ร า ย จ า ก ร ะ บ บ  
e – GP จ านวน 1 ชุด โดยให้
กรรมการฯ ทุกคนลงลายมือช่ือ
ก ากับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่น 
ข้อเสนอทุกแผ่น 
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์
ร่ วมกัน  และคัด เลื อกผู้ ที่ ยื่ น
ข้ อ เ สนอที่ ไ ม่ มี ผลประโยชน์

1. ใบเสนอราคา 
อิเล็กทรอนิกส ์
2. เอกสารการเสนอ 
ราคาของผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
ทุกราย 
3. บันทึกข้อความ 
รายงานผลการ
พิจารณา 
ของคณะกรรมการฯ 

ระเบียบฯ ข้อ 55 - 
58 



 

 
 

๔๗ 

ล ำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร 
กฎหมำย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอ
ราคาครบถ้วน ถูกต้อง 
3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่
ถูกต้อง ตามข้อ 2. และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนดในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดย
ให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคา
ต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด 
ไม่เกิน 3 ราย 
4. จัดท ารายงานผลการพิจารณา
และความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร
ที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาความ
เห็นชอบ รายงานผลการพิจารณา
ดังกล่าว ประกอบด้วย 
(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่
เสนอ และข้อ เสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่าน
ก า ร คั ด เ ลื อ ก ว่ า ไ ม่ เ ป็ น ผู้ มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน 
( ง )  หลัก เกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์
การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือก
ข้อ เสนอและการ ให้คะแนน
ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา 

13. ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา 

1. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 
2. หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบรายงานผล 
การพิจารณาและอนุมัติสั่ งซื้อ 
สั่งจ้างแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ด าเนินการ ดังนี ้
1. ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือ
จ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ข อ ง ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง แ ล ะ 

1. แบบแจ้งผลการ 
พิจารณา 

ระเบียบฯ ข้อ 42,59 



 

 
 

๔๘ 

ล ำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร 
กฎหมำย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
ขอ งหน่ ว ย ง านของรั ฐ  และ 
ปิ ด ป ร ะ ก า ศ โ ด ย เ ปิ ด เ ผ ย  
ณ  สถานที่ ปิ ด ป ร ะกาศขอ ง
หน่วยงานของรัฐ 
2. จัดท าหนังสือแจ้งผลผู้ชนะ
เสนอราคา  ให้ ผู้ เ สนอราคา 
ทุกรายทราบผ่านทาง e – mail 

14. อุทธรณ ์ 1. เจ้าหน้าที ่
2.หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอเห็นว่า
หน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติไป
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่
ก า ห น ด ใน พร ะ ร า ชบั ญ ญั ติ  
กฎกระทรวง  ระ เบี ยบ หรื อ
ป ร ะ ก า ศ ที่ อ อ ก ต า ม ค ว า ม
พระราชบัญญัติ ผู้ยื่นข้อเสนอ 
มีสิทธิยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงาน
ของรัฐ ภายใน 7 วันท าการนับ
แต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัด
จ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

- พ.ร.บ. มาตรา 114 
– 117 

15. แจ้งผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
เข้ามาท าสญัญา 

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 
3. หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

เมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตาม หรือใน
ก ร ณี ที่ มี ก า ร อุ ท ธ ร ณ์  แ ล ะ
หน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ 
ให้ด าเนินการดังนี ้
1. จัดท าหนังสือแจ้งบริษัทผู้ชนะ
ให้มาท าสัญญา 
2. เจ้าหน้าที่จัดท าร่างสัญญา
ตามที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 

1. หนังสือแจ้งผู้
ชนะให้มาท าสัญญา 
2. ร่างสญัญา 
3. เอกสารแนบท้าย 
สัญญา 

1. พ.ร.บ. มาตรา 66 
2. ระเบียบฯ ข้อ  
161 

16. ลงนามในสัญญา 1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้า
หน่วยงาน 
ของรัฐ 
3. ผู้ชนะการเสนอ 
ราคา 
4. พยาน 

1 .  เ จ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส อ บ
ห ลั ก ป ร ะ กั น สั ญ ญ า  โ ด ย ใช้
หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง
ตามระเบียบก าหนด และมีมูลค่า
เป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 
ของวงเงินงบประมาณหรือราคา
พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งน้ัน 
2. หัวหน้าหน่วยงานของรั ฐ  
ผู้ชนะการเสนอราคา และพยาน 
2 คน  

1. สญัญา 
2. เอกสารแนบท้าย 
สัญญา 
3. หลักประกัน
สัญญา 

1. ระเบียบฯ ข้อ  
167 , 168 
 
 



 

 
 

๔๙ 

ล ำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร 
กฎหมำย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
ลงนามในสัญญาและเอกสาร 
แนบท้ายสัญญาทุกแผ่น 
3. เจ้าหน้าที่เก็บสัญญาต้นฉบับ 
และมอบส า เนาคู่ ฉบับให้กับ
คู่สัญญา 
4. กรณีการจ้าง  
 -  อ ากรแสตมป์  1  บ าทต่ อ
จ า น ว น เ งิ น  1 , 0 0 0  บ า ท  
หรือเศษของ 1,000 บาท ของ
จ านวนเงินท่ีจ้างในครั้งนั้น 
 - ตราสาร กรณีการจ้างมีวงเงิน
ตั้ งแต่  200,000 บาท ของ
จ านวนเงินท่ีจ้างในครั้งนั้น 

17. ตรวจรับพสัด ุ  เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบ
พัสดุ คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ  
มีหน้าที่ดังน้ี 
1. ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีท าการของ
ผู้ ใ ช้พั สดุนั้ น  หรื อสถานที่ ซึ่ ง
ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
2 .  ต ร วจ รั บพั ส ดุ ใ ห้ ถู กต้ อ ง 
ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลง 
กันไว ้
3. ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และ
ให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 
5 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับ
มอบพัสดุ 
4. เมื่อตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วน
แล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย
หรื อผู้ รั บจ้ า ง ได้ ส่ งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่งแลว้ 
5. ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ
โดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
สั่งการ 

1. บันทึกข้อความ 
รายงานผลการตรวจ
รับพัสดุของคณะ 
กรรมการฯ 
2. ใบตรวจรับการ 
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕ 

18. คืนหลักประกัน
สัญญา 

1. เจ้าหน้าที ่ ใ ห้ ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ คื น
หลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน ตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. หนังสือค้ า
ประกันของธนาคาร 
ภายในประเทศ 

ระเบียบฯ ข้อ 167 - 
ข้อ 170 



 

 
 

๕๐ 

ล ำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร 
กฎหมำย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
1. หลักประกันการเสนอราคาให้
คืนแก่ผู้ ยื่ นข้อ เสนอหรือผู้ ค้ า
ประกันภายใน 10 วัน นับถัด
จ า ก วั น ที่ ห น่ ว ย ง า น ขอ ง รั ฐ
พิจารณาเห็นชอบรายงานผล
คัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือการ
จ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่น
ข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งราคา
ต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้
ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง 
หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อ
ผูกพันแล้ว 
2. หลักประกันสัญญาให้คืนแก่
คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว 
และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน 
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจาก
ข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

19. จัดท าบันทึก
รายงานผล 
การพิจารณา
รายละเอียดวิธีการ
และขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อ 
จัดจ้างในแต่ละโครงการให้จัดท า
บันทึกรายงานผลการพิจารณา
รายละเอียดวิธีการและขั้นตอน
ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง พ ร้ อ ม ทั้ ง
เอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  
(๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
(๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟัง
ค ว า ม คิ ด เ ห็ น ร่ า ง ข อ บ เ ข ต 
ของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ 
ซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณา
ในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
( ๓ )  ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ เ อ ก ส า ร 
เชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 
และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ 
ทุกราย 
( ๕ )  บั น ทึ ก ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๖) ประกาศผลการพิจารณา
คัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือผู้ได้รับการคัดเลือก 

บันทึกข้อความ
รายงานผลการ
พิจารณา
รายละเอียดวิธีการ
และขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ระเบียบฯ ข้อ 16 
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ล ำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำร 
กฎหมำย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
(๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
(๘) บันทึกรายงานผลการตรวจ
รับพัสดุ 

20. ส่งเอกสารเพื่อ
เบิกจ่าย 

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 

ส่ ง เอกสารการจัดซื้ อจัดจ้ าง
ทั้ งหมด ให้ ฝ่ า ยการคลั งและ
บริหารสินทรัพย์ เพื่อด าเนินการ
เบิกจ่ายต่อไป 

เอกสารประกอบ  
การเบิกจ่ายทั้งหมด 

- 

 
3. กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ในแต่ละขั้นตอนจะต้องใช้ความแม่นย าสูง และอาจก าหนดประเด็นการ
ตรวจสอบของการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ได้ดังนี ้
  (๑) การจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างมีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง และมีเอกสารหลักฐาน
ถูกต้อง ครบถ้วนและน่าเชื่อถือ 
  (๒) กรณีมีการเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เพ่ือให้สาธารณชน
วิจารณ์หรือให้ข้อเสนอแนะ ได้มีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระยะเวลาและช่องทางท่ีก าหนด 
  (๓) การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ มีการปฏิบัติถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระยะเวลาและช่องทางที่ก าหนด 
  (๔) การพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาเป็นไปตามหลักเกณฑ์การประเมินผู้ ชนะ 
การเสนอราคาท่ีก าหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาฯ 
  (๕) การพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและการประกาศผลผู้ชนะการประกวดราคามีการปฏิบัติ
ถูกต้อง เป็นไปตามข้อก าหนด 
 

4. จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 1. จรรยำบรรณต่อตนเอง 
  1.1 ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง ความชอบธรรมและหลักวิชาการ โดยไม่โอนอ่อนต่อ
อิทธิพลใด ๆ 
  1.2 ยึดมั่นศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย
  1.3 วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตัว  
  1.4 มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานและไม่หยุดที่จะพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรม
รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและหน่วยงำน 
  2.1 บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที่และภารกิจที่ได้รับมอบหมายด้วยความซื่อสัตย์
สุจริตเสมอภาคและปราศจากอคต ิ
  2.2 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถรอบคอบ 
รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องและสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 



 

 
 

๕๒ 

  2.3 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพ่ึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาให้เป็น
ประโยชน์ ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี ไม่ละท้ิงหน้าที่โดยไม่มีเหตุอันสมควร 
  การละทิ้งหน้าที่โดยไม่มีเหตุอันสมควร หรือมีพฤติกรรมแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย เป็นการกระท าผิดจรรยาบรรณอย่าง
ร้ายแรง และถือเป็นความผิดวินัยร้ายแรง 
  2.4 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงดูแลและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด 
คุ้มค่า โดยระมัดระวัง มิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจึงพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 3. จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำผู้ใต้บังคับบัญชำและผู้ร่วมงำน 
  3.1 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานการให้ความร่วมมือ
ช่วยเหลือส่วนราชการหรือหน่วยงานของตนเองทั้งในด้านการให้ความคิดเห็นการร่วมท างานและการแก้ปัญหา
ร่วมกันรวมทั้งการเสนอแนะในส่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
  3.2 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบรวมทั้งส่งเสริมสนับสนุน
ให้เกิดความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
  3.3 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ 
มีน้ าใจและมนุษยสัมพันธ์อันด ี
 4. จรรยำบรรณของผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
  จากที่ส านักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือที่ นร(กวพ.) 1305/ว 2324 แจ้งให้ทราบถึง
จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ.) ได้ก าหนดขึ้ น 12 ประการ 
ดังนี้ 
  4.1 วางตัวเป็นกลาง 
  4.2 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตส านึก  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 
  4.3 มีทัศนคติที่ด ีพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
  4.4 ใช้ความรู้ความสามารถอย่างเต็มที่ 
  4.5 ใช้ทรัพย์สินอย่างคุ้มค่า  ประหยัด  มีประสิทธิภาพ 
  4 .6 ค านึ งถึ งประโยชน์ของหน่วยงานเป็นหลัก ยึดหลักความถูกต้อง ยุติ ธรรม  
         ความสมเหตุสมผล 
  4.7 ร่วมงานกับผู้บังคับบัญชา/ผู้ร่วมงาน  ด้วยความเอาใจใส่  ร่วมมือช่วยเหลือแก้ไขปัญหา 
        และพัฒนางาน 
  4.8 ไม่เรียก/ รับ/ ยอมรับทรัพย์สิน/ผลประโยชน์  จากผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง/ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
         เพ่ือตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ 
  4.9 ปฏิบัติต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องด้วยความเป็นธรรม  เอ้ือเฟ้ือมีน้ าใจและต้อง
        ไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรี/เป็นธรรม 
  4.10 ร่วมกับทุกฝ่ายสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้เกี่ยวข้องให้พัฒนา
          งานเป็นวิชาชีพเฉพาะสาขาหนึ่ง 
  4.11 ผู้บังคับบัญชาพึงเอาใจใส่ผู้ปฏิบัติงาน ให้ค าปรึกษา/ ค าแนะน าการปฏิบัติงานรับฟัง
                    ความคิดเห็นอย่างมีเหตุผล  
  4.12 ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแลและก ากับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุให้
           ประพฤติ ปฏิบัติตามจรรยาบรรณอย่างเคร่งครัด 
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บทที่ 5 
ปัญหำ อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ฉบับนี้ได้
รวบรวมข้อมูล พระราชบัญญัติ ระเบียบฯต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  ขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ดี 
ถูกต้องตามกฎหมาย ต่อผู้ที่น าไปใช้งานเพ่ือให้เกิดความถูกต้องมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ซ่ึงการปฏิบัติงานจริงอาจ
พบปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น ผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลปัญหาอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขปัญหา โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
 

1. ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

ที ่ ปัญหำที่พบในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงแก้ไขปัญหำ 

1. 

คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุหรือขอบเขตของงาน (TOR)   

บางโครงการยังมีความเข้าใจไม่เพียงพอในการ
จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
และขอบเขตของงาน (TOR) ให้ เป็นไปตาม
กฎหมายและหนังสือเวียน ท าให้มีการแก้ไข
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและ
ขอบเขตของงานหลายครั้ง ส่งผลให้เกิดความ
ล่าช้าในการจัดหา 

- ควรแต่งตั้งบุคคลที่มีความช านาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิเข้าร่วมเป็นกรรมการ 

- ควรจัดอบรมโดยการเชิญผู้มีความรู้  ผู้ที่
เกี่ยวข้องกับระเบียบพัสดุฯ มาบรรยายให้
ความรู้ แก่เจ้าหน้าที่ และบุคลากร ผู้ที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. 

กรมบัญชีกลางมีการออกหนั งสือเวียนที่
เกี่ยวขอ้งกับการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งมีรายละเอียด 

ที่ ต้ อ งท า คว าม เข้ า ใ จและบางประ เด็ น 
ต้องตีความ ท าให้พนักงานต้องใช้เวลาใน
การศึกษาและท าความเข้าใจรวมทั้งสอบถาม
กรมบัญชีกลางเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง 

- เชิญเจ้าหน้าที่ของกรมบัญชีกลางมาให้ความรู้
แก่เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ 
เวียนใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้อง 

- เจ้าหน้าที่เข้าร่วมอบรมเวลาที่มีการจัดอบรม
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

3. 

การจัดท าแผนในการจัดหาพัสดุขาดการส ารวจ
ความต้องการจากผู้ใช้งานจริงท าให้บางครั้งได้
พัสดุที่ไม่ตรงกับความต้องการใช้งาน 

-  เจ้าหน้าที่และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง จัดท า
เอกสารส ารวจความต้องการใช้พัสดุของแต่ละ
ส่วนงานแล้วน าเสนอผู้บริหาร เ พ่ือให้การ
ด าเนินการจัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการ
ใช้งานและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงหรือพัฒนำงำน 

  ควรมีการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการโดยเชิญวิทยากรมาจากกรมบัญชีกลาง และก าหนดวิธี
ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันทุกส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัยทักษิณ โดยเน้นประเด็นต่าง ๆ  
จากปัญหาที่เคยเกิดขึ้นในมหาวิทยาลัยฯ ทั้งกระบวนการขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้าง การพิจารณาผลการประกวด
ราคา การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ เพ่ือให้บุคลากรทุกคนในหน่วยงานมีแนวปฏิบัติงานที่เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ท าให้เกิด
ความโปร่งใส คุ้มค่า และมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดกับมหาวิทยาลัยทักษิณ 
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บรรณำนุกรม 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. (2560). กรุงเทพมหานคร:
 กรมบัญชีกลาง. 

ระ เบียบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วยการจั ดซื้ อจั ดจ้ า งและการบริหาร พัสดุภาครั ฐ  พ .ศ .  2560. 
 (2560).กรุงเทพมหานคร: กรมบัญชีกลาง. 

กิตติมา ศรีสิงห์. (2561). การพัฒนารูปแบบการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
 ท างานของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  (รายงานการวิจัย) . 
 กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. 

ณฐิฎา ศรีจันทร์. (2560). การน านวัตกรรมมาใช้ในการบริหารงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 (e-GP) กรมยุทธศึกษาทหารบก (รายงานการวิจัย). กรุงเทพมหานคร: กรมยุทธศึกษาทหารบก. 

ณัฐดานันท์ ยอดเมืองชัย. (2561). ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
 พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (รายงานการวิจัย). พะเยา: มหาวิทยาลัยพะเยา. 

นันทพร ลิมปกาญจน์เวช. (2559). ปัญหาในการใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 (e-Government Procurement : e-GP) ของเจ้าหน้าที่พัสดุในส านักงานส านักงานคณะกรรมการ
 การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (รายงานการวิจัย). กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์. 

เพ็ญลดา สายสวัสดิ์. (2559). ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานภาครัฐ 
 จังหวัดสุราษฎร์ธานี (รายงานการวิจัย). สุราษฎร์ธานี: มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์. 
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พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
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ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
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ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ – สกุล  นางสาวณัฐกานต์  สุขทอง 

 

วุฒิการศึกษา  ศ.บ. เศรษฐศาสตร์เกษตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  พ.ศ. 2563 

 

ต าแหน่งงานปัจจุบัน นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 

   คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง 

 

ประสบการณ์   

 พ.ศ. 2564 พนักงานราชการ ต าแหน่งนักวิชาการแรงงาน 

    ส านักงานสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานจังหวัดพัทลุง 
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