


 

 

ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 จัดท าขึ้นเพื่อให้หน่วยงาน และบุคลากรในสังกัดกรมควบคุมโรคใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ไม่เกิดความสับสนในการปฏิบัติงานและหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ ลดข้อผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน รวมไปถึงเพื่อให้หน่วยงานมั่นใจได้
ว่าบุคลากรได้ปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ใน
การท่ีจะน าไปใช้ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์ต่อองค์กร อย่างไรก็ตามหาก
พบว่ามีข้อบกพร่องประการใด กรุณาให้ข้อมูลแก่ผู้จัดท าด้วย เพื่อการแก้ไขและพัฒนา 
ปรับปรุงในคร้ังต่อไป 

 
 

ผู้จัดท า 
กันยายน 2561 

 

 



 

สารบัญ 

เรื่อง หน้า 
ค ำน ำ 

สำรบัญ 

เรื่องท่ี 1  พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 1 

 - ค ำนิยำมท่ีเกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ 1 

 - กฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ฯ 5 

 - กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ฯ 5 

 - ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 6 

เรื่องท่ี 2 คณะกรรมกำรรำคำกลำงและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำร หนังสือแจ้งแนวทำง/ 7 

 หลักเกณฑ์/วิธีปฏิบัติ/แบบ/ตัวอย่ำงอ่ืนที่เก่ียวข้อง  

เรื่องท่ี 3 กำรบริหำรสัญญำ (กำรตรวจจ้ำงก่อสร้ำงและกำรควบคุมงำน 8 
 - ค ำนิยำม 8 

 - วัตถุประสงค์ 9 

 - เป้ำหมำยและหลักปฏิบัติขั้นพื้นฐำน 9 

 - ผู้มีหน้ำที่ในกำรบริหำรสัญญำ 9 

 - ผู้มีหน้ำที่ตรวจกำรจ้ำง 10 

 - หน้ำที่ของคณะกรรมกำรกำรตรวจจ้ำง 10 

 - หน้ำที่ของผู้ควบคุมงำน 10 

 - หลักเกณฑ์และแนวทำงปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับกำรก่อสร้ำง 11 

 - กำรท ำสัญญำแบบปรับรำคำได้ (ค่ำ K) 12 
เรื่องท่ี 4 ขั้นตอนและระยะเวลำด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของกรมควบคุมโรค 13 
 - วิธีเฉพำะเจำะจงตำมมำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 14 
 - วิธีเฉพำะเจำะจงตำมมำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) 16 
   วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเกินอ ำนำจหน่วยงำน 
 - วิธีเฉพำะเจำะจงตำมมำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) 19 
   วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงอยู่ในอ ำนำจหน่วยงำน 
 - วิธีคัดเลือกตำมมำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) (ข) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 22 
   วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเกินอ ำนำจหน่วยงำน 
 - วิธีคัดเลือกตำมมำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) (ข) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 25 
   วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงอยู่ในอ ำนำจหน่วยงำน 



 

สารบัญ (ต่อ) 
เรื่อง หน้า 
 - กำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนกิส์ (e-bidding) วงเงนิกำรจัดซือ้จัดจ้ำงเกินอ ำนำจหนว่ยงำน 28 
 - กำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนกิส์ (e-bidding) วงเงนิกำรจัดซือ้จัดจ้ำงอยู่ในอ ำนำจหนว่ยงำน 32 
เรื่องท่ี 5 แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุที่เก่ียวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน 36 
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมของหน่วยงำนของรัฐ 
 - หนังสือเวียน 36 
 - ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทำงปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  36 
 - วัตถุประสงค์ 36 
 - ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 37 
เรื่องท่ี 6 รำยกำรเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนของรัฐที่ต้องด ำเนินกำร 38 
 ภำยใต้พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
เรื่องท่ี 7 รำยกำรเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนของรัฐที่ไม่ใช่กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 40 
 ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 - กำรจัดอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม และค่ำเช่ำที่พักของหน่วยงำนของรัฐ 42 
เรื่องท่ี 8 กำรจัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิง 44 
 - แนวทำงปฏิบัติในกำรจัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิง 44 
 - ขอบเขตกำรบังคับใช้ (ว 179) 44 
 - ข้อก ำหนดขอบเขตเงื่อนไขของสถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงำนของรัฐ 45 
 - ทะเบียนควบคุมกำรจัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิง 46 
 - ตัวอย่ำงใบสั่งจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง 46 
 - กำรซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิง กรณีสถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงไม่ให้เครดิต 47 
 - กำรซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิง กรณีสถำนีบริกำรน้ ำในเชื้อเพลิงให้เครดิต 48 
 - กำรซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิง โดยใช้บัตรเติมน้ ำมันรถรำชกำร (Fleet Card) 49 
เรื่องท่ี 9 วิธีปฏิบัติเรื่องกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดยวิธีกำรขำยทอดตลำด 50 
เรื่องท่ี 10 กำรประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 51 
เรื่องท่ี 11 กำรจ้ำงซ่อมพัสดุที่จ ำเป็นต้องถอดตรวจ (ข้อ 76) 52 
เรื่องท่ี 12 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร โดยระบุชื่อบุคคล และต ำแหน่งหรือส่วนรำชกำร 53 
เรื่องท่ี 13 แนวทำงกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุเพ่ือกำรวิจัยและพัฒนำ 54 
 หรือกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร 
เรื่องท่ี 14 งำนก่อสร้ำง 55 



 

สารบัญ (ต่อ) 
เรื่อง หน้า 
เรื่องท่ี 15 หลักประกันสัญญำ 56 
เรื่องท่ี 16 กำรตรวจพัสดุประจ ำปี 57 
เรื่องท่ี 17 กำรซื้อ/จ้ำงกับส่วนรำชกำร 58 
เรื่องท่ี 18 เกร็ดควำมรู้ 59 
 - ท ำไม ต้องก ำหนดให้ผู้เสนอรำคำต้องเสนอยื่นรำคำ และควรก ำหนดกี่วัน 59 
 - กำรติดตั้งแผ่นป้ำยแสดงรำยละเอียดเกี่ยวกับงำนก่อสร้ำง 60 
 - กำรจัดอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม และค่ำเช่ำที่พักของหน่วยงำนของรัฐ 60 
 - ผลกำรพิจำรณำ (ข้อ 75) 61 
 - กำรจ้ำงซ่อมพัสดุที่จ ำเป็นต้องถอดตรวจ (ข้อ 76) 61 
 - กำรบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 62 
 - กำรรับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ประกอบกำร (ข้อ 45) 63 
 - กำรรับฟังควำมคิดเห็น (ข้อ 46-47) 63 
 - กำรรับฟังควำมคิดเห็น (ข้อ 47) 63 
 - กำรเพ่ิมคู่สัญญำ 64 
 - กำรเปลี่ยนแปลงคู่สัญญำ 64 
 - วิธีปรับขนำดครุฑให้มีขนำดเล็กลงตำมที่ต้องกำร 65 
เรื่องท่ี 19 สรุปประเด็นถำม-ตอบที่พบบ่อย 66 
 - วิธี E – bidding 66 
 - กำรจัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง 68 
 - กำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ / TOR 68 
 - กำรจัดซื้อจัดจ้ำงทั่วไป 69 
 - วิธี E – Market 71 
 - วิธีคัดเลือก มำตรำ 56 (1) 71 
 - วิธีเฉพำะเจำะจง มำตรำ 56 (2) ยกเว้น (ข) 72 
 - วิธีเฉพำะเจำะจง มำตรำ 56 (2) (ข) 73 
 - คณะกรรมกำร 74 
 - กำรจัดท ำสัญญำ / บริหำรสัญญำ 75 
 - รำคำกลำงและกำรข้ึนทะเบียนผู้ประกอบกำร 78 
 - อุทธรณ์ / ร้องเรียน 81 



 

สารบัญ (ต่อ) 
เรื่อง หน้า 
 - ทิ้งงำน 82 
 - กำรควบคุม กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 83 
 - ระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e – GP) 83 
 - กำรจัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง 85 
 - กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 86 
 - หลักประกันกำรเสนอรำคำ / หลักประกันสัญญำ 90 
 - กำรเสนอรำคำของผู้ยื่นข้อเสนอ 91 
 - กำรซื้อเอกสำร e-bidding 92 
 - หนังสือค้ ำประกันทำงอิเล็กทรอนิกส์ (หลักประกันกำรเสนอรำคำ) 96 
เรื่องท่ี 20 ตัวอย่ำงเอกสำร 100 
 - เรื่อง ประกำศผลผู้ได้รับกำรคัดเลือกกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ 100 
เรื่องท่ี 21 หนังสือต่ำงๆที่เก่ียวข้อง 101 
 

 



 

 
พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ค านิยามที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
 

ค่าวัสดุ (หนังสือส ำนักงบประมำณด่วนที่สุดที่ นร0704/ว68 ลงวันที่ 29 เมษำยน 2558) 
รำยจ่ำยเพื่อให้ได้มำซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพไม่คงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนไม่ยืนนำน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพในระยะเวลำอันสั้น รวมถึงรำยจ่ำย ดังต่อไปนี้ 

1) รำยจ่ำยเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
2) รำยจ่ำยเพื่อจัดหำโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีรำคำต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บำท 
3) รำยจ่ำยเพื่อจัดหำสิ่งของที่ใช้ในกำรซ่อมแซมบ ำรุงทรัพย์สินให้สำมำรถใช้งำนได้ดีตำมปกติ 
4) รำยจ่ำยที่ต้องช ำระพร้อมค่ำวัสดุ เช่น ค่ำขนส่ง ค่ำภำษี ค่ำประกันภัย ค่ำติดตั้ง เป็นต้น 
ค่าครุภัณฑ์ (หนังสอส ำนักงบประมำณด่วนที่สุดที่ นร0704/ว68 ลงวันที่ 29 เมษำยน 2558) 

หมำยถึง รำยจ่ำยเพ่ือให้ได้มำซิ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพคงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนยืน
นำนไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภำพในระยะเวลำอันสั้น รวมถึง รำยจ่ำยดังต่อไปนี้ 

1) รำยจ่ำยเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
2) รำยจ่ำยเพื่อจัดหำโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีรำคำต่อหน่วยหรือต่อชุดเกิน 20,000 บำท 
3) รำยจ่ำยเพื่อซ่อมแซมบ ำรุงรักษำโครงสร้ำงของครุภัณฑ์ขนำดใหญ่ เช่น เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลยำนพำหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่ำซ่อมบ ำรุงปกติหรือค่ำซ่อมกลำง 
4) รำยจ่ำยเพื่อจ้ำงที่ปรึกษำในกำรจัดหำหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
5) รำยจ่ำยที่ต้องช ำระพร้อมกับค่ำครุภัณฑ์ เช่น ค่ำขนส่ง ค่ำภำษี ค่ำประกันภัย ค่ำติดตั้ง เป็นต้น 
 

 



Page 02 

การซื้อ: กำรซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีกำรติดตั้ง ทดลอง และบริกำรที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ 
ผู้ขำยสินค้ำได้มีกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุนั้นๆ ไว้ตำมตัวอย่ำง/แคตตำล็อก เมื่อผู้ซื้อสั่งซื้อ 
ผู้ขำยจะด ำเนินกำรผลิตตำมตัวอย่ำง/แคตตำล็อก นอกจำกนี้ ผู้ซื้อยังสำมำรถให้ผู้ขำยจัดท ำ รำยกำร
เพ่ิมเติมนอกเหนือไปจำกรูปแบบในตัวอย่ำง/แคตตำล็อก เป็นพิเศษอีกได้ 

การจ้าง: กำรจ้ำงก่อสร้ำง กำรจ้ำงบริกำร กำรจ้ำงเหมำบริกำร กำรจ้ำงท ำของและรับขนตำม 
ปพพ. ผู้ว่ำจ้ำงจะเป็นผู้ออกแบบคุณลักษณะเฉพำะของสิ่งของ หรือก ำหนดขอบเขตของงำนของพัสดุที่จะ
ท ำนั้นๆ ก่อน แล้วจึงน ำแบบหรือรำยละเอียดของงำนที่คิดไว้ ไปจ้ำงท ำตำมแบบและรำยละเอียดของงำน
ที่ต้องกำร 

การเช่า: กำรขอใช้ประโยชน์จำกพัสดุอย่ำงใดย่ำงหนึ่งชั่วระยะเวลำอันมีจ ำกัด และมีตกลงจะให้
เช่ำโดยนิติกรรมอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 

ค่าปรับ (เบี้ยปรับ): เป็นค่ำเสียหำยที่คู่สัญญำได้ตกลงกันไว้ล่วงหน้ำ ไม่ต้องพิสูจน์ควำมเสียหำย 

ค่าเสียหาย:  เป็นสิทธิเรียกร้องของคู่สัญญำเมื่อมีควำมเสียหำยเกิดขึ้นแล้ว ต้องพิสูจน์ควำม
เสียหำย 

การแลกเปลี่ยน: กำรแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ / กำรแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ 

เจ้าหน้าที่: หมำยควำมว่ำ ผู้มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำยจำกผู้มีอ ำนำจให้ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำนของรัฐ 
ที่มาของ “เจ้าหน้าที่” 

(1) โดยต ำแหน่ง หมำยถึง ผู้มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ  
(2) โดยแต่งตั้ง หมำยถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้มีอ ำนำจให้ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัด

จ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ 
หน้าที่เจ้าหน้าที่ 

(1) จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบ (ข้อ 11) 
(2) จัดท ำรำยงำนกำรเปลี่ยนแปลงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนให้ควำมเห็นชอบ 

(ข้อ 13) 
(3) จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำร

งำนก่อสร้ำง (ข้อ 21) 
(4) จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือขอควำมเห็นชอบ (ข้อ 22 

และข้อ 23) 
(5) จัดท ำเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกำศเชิญชวนตำมแบบที่คณะ

กรรม กำรนโยบำยก ำหนด (ข้อ 34) 
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(6) พิจำรณำรำคำของผู้ที่เสนอรำคำเข้ำสู่ระบบตลำดอิเล็กทรอนิกส์ และจัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพ่ือพิจำรณำรับรำคำ และถ้ำไม่มีผู้เสนอรำคำให้เสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อพิจำรณำยกเลิกกำรซื้อหรือจ้ำงในครั้งนั้น (ข้อ 38) 

(7) ต่อรองรำคำกับผู้เสนอรำคำผ่ำนทำงระบบตลำดอิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีที่ปรำกฏว่ำรำคำของผู้
เสนอรำคำต่ ำสุดที่ชนะกำรเสนอรำคำยังสูงกว่ำวงเงินที่จะซื้อหรือจ้ำง รวมทั้ง เสนอยกเลิกกำรซื้อหรือจ้ำง 
ในกรณีที่ด ำเนินกำรต่อรองรำคำแล้วไม่ได้ผล (ข้อ 39) 

(8) จัดพิมพ์ใบเสนอรำคำและเอกสำรของผู้เสนอรำคำจำกระบบตลำดอิเล็กทรอนิกส์ และลง
ลำยมือชื่อก ำกับไว้ในใบเสนอรำคำและเอกสำรกำรเสนอรำคำทุกแผ่น (ข้อ 40 วรรคแรก) 

(9) จัดท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพ่ือพิจำรณำยกเลิกกำรซื้อ
หรือจ้ำงในครั้งนั้น หรือพิจำรณำผู้ที่เสนอรำคำต่ ำในล ำดับถัดไปเป็นผู้ชนะกำรเสนอรำคำก็ได้ ในกรณีที่ผู้
ชนะกำรเสนอรำคำ เสนอรำคำผิดเงื่อนไขตำมที่ก ำหนดไว้ หรือเสนอแค็ตตำล็อก (catalog) หรือ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุไม่ถูกต้องตรำงตำมเงื่อนไขท่ีก ำหนด (ข้อ 40 วรรคสอง) 

(10) จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นพร้อมด้วยเอกสำรที่เกี่ยวข้องทั้งหมดต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ (ข้อ 41) 

(11) จัดท ำเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกำศเชิญชวน ตำม
แบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด (ข้อ 43) 

(12)  จัดท ำเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีสอบรำคำพร้อมประกำศเชิญชวน ตำมแบบที่
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด (ข้อ 61) 

(13) รับซองสอบรำคำโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลำที่รับซอง ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมำยื่น
โดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองเสนอรำคำทั้งหมด และเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ 
ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำครั้งนั้น (ข้อ 68 วรรคสอง) 

(14) รับซองข้อเสนอ ส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก โดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและ
เวลำที่รับซอง ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมำยื่นโดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบซอง
เสนอรำคำทั้งหมด และเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมกำรด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงโดย
วิธีกำรคัดเลือกครั้งนั้น (ข้อ 74 (2) โดยน ำควำมข้อ 68 วรรคสองมำใช้โดยอนุโลม) 

(15) เจรจำตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำรที่มีอำชีพขำยหรือรับจ้ำงโดยตรง ส ำหรับกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงตำมมำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2)(ข) (ข้อ 79 วรรคหนึ่ง) 

(16) ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คำดหมำยไว้ก่อนและไม่อำจด ำเนินกำร
ตำมปกติได้ทัน ให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนนั้นด ำเนินกำรไปก่อนแล้วรีบรำยงำนขอ
ควำมเห็นชอบต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบ (ข้อ 79 วรรคสอง) 

(17) จัดท ำรำยงำนขอเช่ำอสังหำริมทรัพย์ เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือขอควำมเห็นชอบ (ข้อ 94) 
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(18) ในกำรจ้ำงที่ปรึกษำ ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมกำรขึ้นมำคณะหนึ่งหรือจะ
ให้เจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนจ้ำงที่ปรึกษำ รวมทั้งก ำหนดหลักเกณฑ์กำร
พิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ (ข้อ 103) 

(19) จัดท ำรำยงำนขอจ้ำงที่ปรึกษำเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือขอควำมเห็นชอบ (ข้อ 104) 
(20) จัดท ำเอกสำรจ้ำงที่ปรึกษำด้วยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปพร้อมประกำศเชิญชวน ตำมแบบที่

คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด (ข้อ 109) 
(21) รับซองข้อเสนอโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลำที่รับซอง ในกรณีที่ปรึกษำมำยื่น

โดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ที่ปรึกษำ และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด และเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ที่
ได้รับไว้ต่อคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น เพ่ือด ำเนินกำร
ต่อไป (ข้อ 113 วรรคสอง) 

(22) ขอรำยชื่อที่ปรึกษำในสำขำงำนที่จะจ้ำงจำกศูนย์ที่ปรึกษำ กระทรวงกำรคลัง แล้วมอบให้
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป (ข้อ 119) 

(23) ในกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรขึ้นมำคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง รวมทั้งก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ (ข้อ 103) 

(24) จัดท ำรำยงำนขอจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือขอ
ควำมเห็นชอบ (ข้อ 140) 

(25) รับซองข้อเสนอโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลำที่รับซอง ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอมำยื่น
โดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด และเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ที่
ได้รับไว้ต่อคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป
หรือคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีคัดเลือก หรือคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีประกวดรำคำ แล้วแต่กรณี เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
(ข้อ 145 ข้อ 149 (2) ข้อ 155 ประกอบข้อ 113 วรรคสอง) 

(26) จัดท ำเอกสำรงำนจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำงโดยวิธีประกวดแบบพร้อมประกำศเชิญชวน ตำม
แบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด (ข้อ 154) 

(27) ด ำเนินกำรเผยแพร่ประกำศและเอกสำรงำนจ้ำงออกแบบงำนจ้ำงก่อสร้ำงโดยวิธีประกวด
แบบในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำนของรัฐ และให้ปิดประกำศ ณ 
สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำนของรัฐนั้น (ข้อ 155) 

(28) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุที่ได้รับมอบแล้ว และเก็บรักษำพัสดุให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมบัญชีหรือทะเบียน (ข้อ 203) 

(29) จัดท ำรำยงำนกำรจ ำหน่ำยพัสดุที่หมดควำมจ ำเป็น หรือหำกใช้รำชกำรต่อไปจะสิ้นเปลืองค่ำใช้ 
จ่ำยมำก เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนขอรัฐเพ่ือพิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง (ข้อ 215) 

(30) ลงจ่ำยพัสดุ ที่ได้จ ำหน่ำยหรือจ ำหน่ำยเป็นสูญ นับออกจำกบัญชีหรือทะเบียนทันที (ข้อ 218) 
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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
มีกฏหมายอื่นๆที่เกี่ยวข้องมีอะไรบ้าง 

 
1. พระรำชบัญญัติ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

 
กฏกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับ พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ปัจจุบันมี 9 กฏกระทรวง 
 

1. กฎกระทรวงก ำหนดให้หน่วยงำนอ่ืนเป็นหน่วยงำนของรัฐ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

2. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำร พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงก ำหนดพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุนและก ำหนดวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

พัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพำะเจำะจง พ.ศ. 2560 
4. กฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจงวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ 

ไม่ท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
5. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรข้ึนทะเบียนที่ปรึกษำ พ.ศ. 2560 
6. กฎกระทรวงก ำหนดอัตรำค่ำจ้ำงผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง พ.ศ. 2560 
7. กฎกระทรวงก ำหนดเรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกับหน่วยงำนของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560  
8. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำร พ.ศ. 2560 
9. กฎกระทรวงก ำหนดให้หน่วยงำนอ่ืนเป็นหน่วยงำนของรัฐตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
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ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ประกาศที่เกี่ยวข้อง ปัจจุบัน มี 9 ประกาศ ดังนี้ 

1. วันที่ 5 เมษำยน 2561. ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของรัฐวิสำหกิจที่เก่ียวกับกำรพำณิชย์โดยตรง 

2. วันที่ 17 เมษำยน 2561 ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ แบบสัญญำเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) 

3. วันที่ 23 มีนำคม 2561 ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ เรื่อง กำรจัดท ำข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอ่ืนตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) 

4. วันที่ 19 กุมภำพันธ์ 2561 ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ เรื่อง กำรจัดท ำข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอ่ืนตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

5. วันที่ 19 กุมภำพันธ์ 2561 ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ เรื่อง แบบสัญญำเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

6. วันที่ 22 มกรำคม 2561 ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ เรื่อง ข้อสรุปสำระส ำคัญแห่งสัญญำเป็นภำษำไทย ในกรณีต้องท ำสัญญำเป็นภำษำต่ำงประเทศ 

7. วันที่ 6 ธันวำคม 2560 ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของรัฐวิสำหกิจที่เก่ียวกับกำรพำณิชย์โดยตรง 

8. วันที่ 17 ตุลำคม 2560 ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรจัดซื้อจัดจ้ำงยุทโธปกรณ์และกำรบริกำรที่เกี่ยวกับควำมมั่นคงของชำติ 

9. วันที่ 8 กันยำยน 2560 ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือร่วมกับเงินงบประมำณ 
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คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบด้วย 1 ประกาศ และ 
มีหนังสือการแจ้งแนวทาง/หลักเกณฑ์/วิธีปฏิบตัิ/แบบ/ตัวอย่าง อื่นๆ ที่เกีย่วข้อง 

รวม 7 เร่ือง ดังนี ้
 
1. กค 0405.3/ว 91 19 กุมภำพันธ์ 2561/15 พฤษภำคม 2561 กำรก ำหนดระยะเวลำยื่นค ำขอ

ทะเบียนผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงมีสิทธิเป็นผู้ยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงำนของรัฐ 
2.  21 กุมภำพันธ์  2561 แก้ค ำผิดประกำศคณะกรรมกำรรำคำกลำงและขึ้นทะเบียน

ผู้ประกอบกำร เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงที่มีสิทธิ
เป็นผู้ยื่นข้อเสนอ ต่อหน่วยงำนของรัฐ 

3. กค 0405.3/ว 91 ลว 19 ก.พ.61/19 กุมภำพันธ์ 2561 กำรก ำหนดระยะเวลำยื่นค ำขอขึ้น
ทะเบียนเป็นผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงที่มีสิทธิเป็นผู้ยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงำนของรัฐ 

4. 21 พฤศจิกำยน 2560 ประกำศคณะกรรมกำรรำคำกลำงและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำร เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงที่มีสิทธิเป็นผู้ยื่นข้อเสนอต่อ
หน่วยงำนของรัฐ 

5. 15 พฤศจิกำยน 2560 แนวทำง วิธีปฏิบัติ และรำยละเอียดประกอบกำรถอดแบบ ค ำนวณ
รำคำกลำงงำนก่อสร้ำง 

6. 15 พฤศจิกำยน 2560 หลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำงงำนชลประทำน 
7. 15 พฤศจิกำยน 2560 หลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำง งำนก่อสร้ำงทำง สะพำน และท่อเหลี่ยม 
8. 15 พฤศจิกำยน 2560 หลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงอำคำร 
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การบริหารสัญญา (การตรวจจ้างก่อสร้างและการควบคุมงาน) 
ค านิยาม 

“งานก่อสร้างสาธารณูปโภค” หมำยควำมว่ำ งำนอันเกี่ยวกับกำรประปำ กำรไฟฟ้ำ กำรสื่อสำร 
กำรโทรคมนำคม กำรระบำยน้ ำ กำรขนส่งทำงท่อ ทำงน้ ำ ทำงบก ทำงอำกำศ หรือทำงรำง หรือกำรอื่นใด
ที่เก่ียวข้องซึ่งด ำเนินกำรในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

“งานก่อสร้างอาคาร” หมำยควำมว่ำ 
1) สิ่งปลูกสร้ำงถำวรที่บุคคลอำจเข้ำอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อำคำรที่ท ำกำร โรงพยำบำล โรงเรียน 

สนำมกีฬำ หรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนที่มีลักษณะท ำนองเดียวกัน 
2) สิ่งก่อสร้ำงอ่ืนๆ ซึ่งสร้ำงขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส ำหรับอำคำรนั้นๆ เช่น เสำธง รั้ว ท่อระบำย

น้ ำ ถนน ประปำ ไฟฟ้ำ 
3) สิ่งอ่ืนๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอำคำร เช่น เครื่องปรับอำกำศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
“การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน”     

ต่ออำคำร สำธำรณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้ำงดังกล่ำว รวมทั้งงำนบริกำรที่รวมอยู่ในงำนก่อสร้ำงนั้นด้วย แต่
มูลค่ำของงำนบริกำรต้องไม่สูงกว่ำมูลค่ำของงำนก่อสร้ำงนั้น 

"การตรวจงานก่อสร้าง" หมำยควำมว่ำ กำรตรวจผลงำนทั้งทำงคุณภำพและปริมำณ เพ่ือรับงำน
เป็นครั้งครำว หรือตำมงวดงำน หรือตำมขั้นตอนที่ส ำคัญๆ หรือตรวจสอบเหตุ ปัญหำ อุปสรรคที่เกิดใน
ระหว่ำงกำรก่อสร้ำง โดยใช้ผลจำกกำรตรวจสอบงำน ณ สถำนที่ก่อสร้ำงของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง
ประกอบกับกำรรำยงำนของผู้ควบคุมงำนเป็นเกณฑ์ในกำรตรวจรับงำน 

"การควบคุมงานก่อสร้าง" หมำยควำมว่ำ กำรควบคุมดูแลกำรท ำงำนก่อสร้ำง ให้ถูกต้องตำม
รูปแบบ รำยกำร ข้อก ำหนด เงื่อนไข และเป็นไปตำมหลักวิชำกำรช่ำงที่ดี 

"คณะกรรมการตรวจการจ้าง" หมำยควำมว่ำ ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ท ำหน้ำที่ และมีอ ำนำจในกำร
ตรวจงำนก่อสร้ำง รวมถึงกำรปฏิบัติงำน ตรวจสอบกำรใช้วัสดุและท ำใบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของผู้
รับจ้ำง เพื่อให้งำนก่อสร้ำงเป็นไปตำมรูปแบบ รำยกำร และเงื่อนไขที่ได้ตกลงกันไว้ในสัญญำ 

"ผู้ควบคุมงาน" หมำยควำมว่ำ ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้ท ำหน้ำที่และมีอ ำนำจในกำรควบคุมงำน
ก่อสร้ำง รวมทั้งก ำกับดูแล ประสำนงำน กำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง เพ่ือให้งำนก่อสร้ำงเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย เนื้องำนครบถ้วน มีประสิทธิภำพบรรลุวัตถุประสงค์ของงำนก่อสร้ำง และเป็นไปตำมหลัก
วิชำกำรช่ำงนั้นๆ โดยให้งำนก่อสร้ำงเป็นไปตำมรูปแบบ รำยกำรและเงื่อนไขที่ได้ตกลงกันไว้ในสัญญำ 
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วัตถุประสงค์ 
กำรตรวจกำรจ้ำงและกำรควบคุมงำนก่อสร้ำงเป็นกระบวนกำรที่มีควำมส ำคัญ ที่จะท ำให้กำร

บริหำรสัญญำบรรลุตำมวัตถุประสงค์ และเป็นไปตำมเงื่อนไขที่ก ำนหดในสัญญำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
รวมทั้งเป็นไปตำมระเบยีบข้อบังคับต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง 

งำนก่อสร้ำง หมำยถึง งำนก่อสร้ำงตำมหลักทั่วไป ที่มีกม. ระเบียบ/มติ/ครม. หนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้องอ้ำงอิงได้ เช่น 

- กวพ.แจ้งเวียน/ว1939 ลงวันที่ 24 กุมภำพันธ์ 2537 ว่ำงำนก่อสร้ำงหมำยรวมถึงงำนเคลื่อนย้ำย
อำคำร, งำนดัดแปลง/ปรับปรุง ต่อเติม/ ซ่อมแซมอำคำร ที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรเห็นว่ำจ ำเป็นจะต้องมีผู้
ควบคมุดูแลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงตลอดเวลำ/ 

- มตคิณะรัฐมนตรีลงวันที่ 13 มีนำคม 2555 งำนก่อสร้ำง/ชลประทำน/ทำง/สะพำน/ท่อเหลี่ยม 
- มติคณะรัฐมนตรีลงวันที่ 3 มกรำคม 2537 ว1 งำนดินที่ไม่มีกำรรำดคอนกรีต ได้แก่ งำนคุดลอก

คู คลอง สระ หนอง บึง เป็นงำนก่อสร้ำง 

เป้าหมายและหลักปฏิบัติขั้นพื้นฐาน 
1. คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง ต้องตรวจสอบกำรด ำเนินกำรของผู้ควบคุมงำนให้มีกำรควบคุม

งำนก่อสร้ำง ให้เป็นไปตำมรูปแบบและรำยกำรตำมสัญญำ และมีอ ำนำจใช้ดุลยพินิจในกำรตรวจสอบ
เอกสำรต่ำงๆ แก้ไข เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติมหรือตัดทอนงำนได้ตำมควำมเหมำะสม ผู้รับจ้ำงต้องปฏิบัติตำม
รวมทั้ง ต้องท ำกำรตรวจกำรจ้ำงให้เป็นไปตำมรูปแบบรำยกำรละเอียด ข้อก ำหนดในสัญญำให้แล้วเสร็จ
โดยเร็วที่สุด และมติของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงให้ถือมติเอกฉันท์ 

2. ผู้ควบคุมงำน ต้องศึกษำสัญญำ รูปแบบ รำยกำร เงื่อนไขและข้อก ำหนดในสัญญำให้ชั ดเจน 
ควบคุมกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงตลอดเวลำกำรก่อสร้ำง มีอ ำนำจใช้ดุลยพินิจในกำรสั่งเปลี่ยนแปลง 
แก้ไข เพ่ิมเติมได้ตำมสมควร พร้อมทั้งท ำบันทึกกำรปฏิบัติงำนจริงตลอดเวลำกำรก่อสร้ำงเป็นรำยวัน 
รวมถึงรวบรวมปัญหำอุปสรรคงำนก่อสร้ำงเสนอกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง และท ำหน้ำที่ เป็นตัวกลำงในกำร
ประสำนงำนระหว่ำงผู้รับจ้ำงและคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง ขณะปฏิบัติงำนและในกำรตรวจรับงำนแต่
ละครั้ง 

ผู้มีหน้าที่ในการบริหารสัญญา 
ผู้มีหน้าที่ในการบริหารสัญญา เจ้ำหน้ำที่พัสดุ / หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ / คกก.ตรวจรับพัสดุ /  

ผู้ควบคุมงำนจ้ำงก่อสร้ำง / คกก.ตรวจกำรจ้ำง / หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้รับมอบอ ำนำจ 
โดยปกติต้องมีหน้ำที่บริหำรสัญญำและเมื่อสัญญำครบก ำหนดจะต้องแจ้งให้ผู้ขำย / ผู้รับจ้ำงส่ง

มอบตำมสัญญำโดยเจ้ำหน้ำที่จะต้องเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้มีหนังสือแจ้งเตือน แจ้งปรับ แล้วแต่กรณี  
หำกไม่ด ำเนินกำรตำมหน้ำที่จะถือว่ำละเลยไม่ด ำเนินกำรตำมหน้ำที่ (ค ำวินิจฉัย กวพ.ด่วนที่สุดที่ กค 
(กวพ.)0408.4/28514 ลงวันที่ 12 ตุลำคม 2548) 
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ผู้มีหน้าที่ตรวจการจ้าง 
ผู้มีหน้าที่ตรวจรับงานจ้าง 
(1) ระเบียบฯว่ำด้วยกำรพัสดุก ำหนดให้ตรวจรับในรูป "คณะกรรมกำรตรวจจ้ำง" (ระเบียบฯข้อ 34) 

ยกเว้น กำรซื้อ/จ้ำงในวงเงินไม่เกิน 10,000 บำท จะแต่งตั้งข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร 
พนักงำนมหำลัยคนหนึ่งซึ่งไม่ใช่ผู้จัดซื้อจัดจ้ำงเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ หรืองำนจ้ำงโดยให้ปฏิบัติตำมหน้ำที่
เช่นเดียวกับคณะกรรมกำรก็ได้ (ระเบียบฯ ข้อ35 วรรคท้ำย และหนังสือ (กวพ)0421.3/ว341 ลงวันที่ 20 
กันยำยน 2553) 

(2) หัวหน้ำส่วนรำชกำร / ผู้รับมอบอ ำนำจ 

การมีความเห็นของคณะกรรมการ 
1. ให้มีควำมเห็นในรูป "มติของคณะกรรมกำร" และมีกำรประชุมปรึกษำของคณะกรรมกำร 
2. องค์ประชุมคณะกรรมกำรต้องมีกรรมกำรมำประชุมพร้อมกันไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของจ ำนวน

กรรมกำรทั้งหมด และต้องมีประธำนกรรมกำรประธำนและกรรมกำรแต่ละคนมีหนึ่งเสียง 
3. มติคณะกรรมกำรให้ถือเสียงมำก ถ้ำเมียงเท่ำกันให้ประธำนออกเสียงเพ่ิมอีก 1 เสียงเป็นเสียงชี้

ขำด เว้นแต่คณะกรรมกำรตรวจรับและคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงให้ถือมติเอกฉันท์ 
4. กรรมกำรคนใดไม่เห็นด้วยกับมติให้บันทึกควำมเห็นแย้งไว้ (ระเบียบฯ ข้อ 36) 

หน้าที่ของคณะกรรมการการตรวจจ้าง 
(1) หน้ำที่ระเบียบพัสดุฯ ข้อ 72 
(2) หน้ำที่ตำมสัญญำ 
(3) หน้ำที่ตำมหนังสือที่ นร(กวพ)1305/ว1194 ลงวันที่ 12 ธันวำคม 2543 ในกำรพิจำรณำกำร

แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญำ กำรขยำยระยะเวลำ และพิจำรณำค่ำปรับ 

หน้าที่ของผู้ควบคุมงาน 
1. หน้ำที่ตำมระเบียบฯ ข้อ 73 สรุปได้ดังนี้ 
(1) ตรวจและควบคุมงำน ณ สถำนที่ก ำหนดในสัญญำทุก ๆ วัน ให้เป็นไปตำมรูปแบบรำยละเอียด

และข้อก ำหนดในสัญญำ 
(2) สั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไขเพ่ิมเติม ตัดทอนได้ เพ่ือให้เป็นไปตำมรุปแบบรำยละเอียดสัญญำ หำกผู้

รับจ้ำงขัดขืนมีอ ำนำจสั่งพักงำน และรำยงำนให้คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงทันที 
(3) กรณีเห็นว่ำ แบบรูปรำยละเอียดหรือข้อสัญญำขัดแย้งกันหรือไม่ปลอดภัย ไม่แข็งแรง ให้สั่ง

พักงำน และรำยงำนให้คณะกรรมำกรตรวจกำรจ้ำงทันที 
(4) จดบันทึกกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง และเหตุแวดล้อมเป็นรำยวัน พร้อมทั้งผลงำนหรือกำร

หยุดงำน 
(5) ให้รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง ให้คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงทรำบภำยใน 3 วัน

ท ำกำร นับแต่วันรับทรำบกำรส่งมอบงำน 
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2. หน้ำที่สัญญำจ้ำง 
(1) มีอ ำนำจเข้ำไปตรวจสถำนที่ก่อสร้ำงได้ทุกเวลำ (สัญญำข้อ 13) 
(2) มีอ ำนำจสั่งให้แก้ไข เปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติม ตัดทอนรูปแบบรำยละเอียดให้เป็นไปตำมสัญญำ 

หำกขัดขืนจะสั่งหยุดงำนชั่วครำวได้ควำมล่ำช้ำจอขอขยำยเวลำไม่ได้ (สัญญำข้อ 15) 

หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการก่อสร้าง 
คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง และผู้ควบคุมงำน ควรด ำเนินกำรดังนี้ 

1. ศึกษาสัญญา แบบรูป และรายการ 
1.1 รำยละเอียดของสัญญำ ได้แก่ สัญญำเลขที่ ลงวันที่ ชื่องำน ผู้รับจ้ำง วงเงินก ำหนด เริ่มงำน 

ก ำหนดแล้วเสร็จ ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร งวดงำน ค่ำปรับ ระยะเวลำค้ ำประกัน หลักประกัน เป็น
สัญญำปรับรำคำได้หรือไม่ ชื่อผู้ติดต่อประสำนงำนของผู้รับจ้ำง สถำนที่ก่อสร้ำง หน่วยเจ้ำของงำน 

1.2 ศึกษำขอบเขตงำนทั้งหมดในสัญญำ เช่น ก่อสร้ำงอำคำรใดบ้ำง แต่ละอำคำรมีลักษณะ
อย่ำงไร จ ำนวนเท่ำใด ประกอบด้วยงำนระบบใดบ้ำง ได้แก่ ระบบไฟฟ้ำ สุขำภิบำล เครื่องกล 
เครื่องปรับอำกำศ เป็นต้น 

1.3 ศึกษำและตรวจสอบรำยละเอียดของเนื้องำนและปริมำณงำน ในแบบรูปและรำยกำรที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด พร้อมศึกษำและตรวจสอบเปรียบเทียบกับบัญชีรำยกำรก่อสร้ำง (BOQ) ที่เป็นส่วนหนึ่ง
ของสัญญำ 
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การท าสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 

ตำมมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 สิงหำคม 2532 แจ้งตำมหนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
ที่ นร0203/ว109 ลงวันที่ 24 สิงหำคม 2532 ก ำหนดให้น ำสัญญำแบบปรับรำคำได้มำใช้กับงำนก่อสร้ำง
ของทำงรำชกำร โดยวัตถุประสงค์ของกำรน ำสัญญำแบบปรับรำคำได้ (ค่ำ K) มำใช้ เพ่ือเป็นหลักประกัน
ในกรณีที่รำคำวัสดุก่อสร้ำงส ำคัญๆ เกิดกำรเปลี่ยนแปลงรำคำในลักษณะเพ่ิมขึ้นและลดลงในอนำคต 
สัญญำแบบปรับรำคำได้ (ค่ำ K) ใช้กับสัญญำจ้ำงก่อสร้ำง รวมถึง กำรปรับปรุง ซ่อมแซม สิ่งก่อสร้ำง
ทดแทนของเดิมท้ังหมด กำรน ำสัญญำแบบปรับรำคำได้ (ค่ำ K) ไปใช้ส่วนรำชกำร ต้องแจ้งและประกำศให้
ผู้รับจ้ำงทรำบในประกำศประกวดรำคำว่ำจะใช้สัญญำแบบปรับรำคำได้ (ค่ำ K) และสัญญำต้องระบุว่ำเป็น
สัญญำแบบปรับรำคำได้ (ค่ำ K) พร้อมทั้งก ำหนดประเภทของงำนก่อสร้ำง สูตร และวิธีกำรค ำนวณที่ให้มี
กำรปรับเพ่ิมหรือลดค่ำงำนไว้ให้ชัดเจน ในกรณีที่มีงำนก่อสร้ำงหลำยประเภทในงำนจ้ำงในครำวเดียวกัน 
จะต้องแยกประเภทงำนก่อสร้ำงแต่ละประเภทให้ชัดเจนตำมลักษณะของงำนก่อสร้ำงนั้นๆ ให้สอดคล้อง
กับสูตรที่ก ำหนดไว้ โดยเรื่องสัญญำแบบปรับรำคำได้ (ค่ำ K) ส่วนรำชกำรสำมำรถศึกษำรำยละเอียดได้
จำกเอกสำรของส ำนักงบประมำณ ซึ่งเป็นหน่วยงำนที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสัญญำแบบปรับรำคำได้ (ค่ำ K) 
โดยตรง 

หลักการและวิธีปฏิบัติ 
(1) ให้ทุกส่วนรำชกำรมีข้อก ำหนดในประกำศสอบรำคำ ประกวดรำคำ ไว้ด้วยว่ำ “จะท ำสัญญำ

แบบปรับรำคำได้” 
(2) ในขั้นตอนท ำสัญญำต้องท ำสัญญำแบบปรับรำคำได้ (ค่ำ K) 
(3) กรณีมีปัญหำ ให้หำรือส ำนักงบประมำณ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

ล าดับ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

1 การจัดท าราคากลางและจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตของงาน 
หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ไม่ต้องเผยแพร่ราคากลาง แต่เป็นข้อมูลประกอบ
รายงานขอซ้ือขอจ้าง ข้อ 22) 
 

 

 
1.1 เจ้ำหน้ำท่ีเสนอผู้อ ำนวยกำรผำ่นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีแต่งตั้งคณะกรรมกำรหรือผู้รับผิดชอบ
ก ำหนดรำคำกลำง และจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรือรำ่งขอบเขตของงำน หลักเกณฑ์
กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 

1 

 
1.2 ผู้อ ำนวยกำรอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรหรือผู้รบัผิดชอบก ำหนดรำคำกลำงและจัดท ำ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรอืร่ำงขอบเขตของงำน รวมทั้งหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคดัเลือก
ข้อเสนอ 

1 

 
1.3 คณะกรรมกำรฯหรือผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรจดัท ำรำคำกลำง และรำยละเอียดคุณลักษณะ
เฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอพร้อมจดัท ำรำยงำน
สรุปผลกำรจัดท ำรำคำกลำงและรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคดัเลือก
ข้อเสนอ เสนอผู้อ ำนวยกำรผ่ำนงำนพัสด ุ
 

1 

2 จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ตามระเบียบฯ ข้อ 22 
 

 
2.1 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงผ่ำนระบบ e-GP พร้อมแตง่ตั้งคณะกรรมกำรหรือผู้ตรวจ
รับพัสดุ ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 

1 

 
2.2 ผู้อ ำนวยกำรอนุมัตริำคำกลำง รำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน 
หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกขอ้เสนอ พร้อมให้ควำมเห็นชอบรำยงำน และอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร (กรณีที่หัวหน้ำหนว่ยงำนให้ควำมเห็นชอบรำยงำนแล้ว ให้รีบด ำเนินกำรบันทึก
เลขท่ี วันท่ีในระบบ e-GP ทันที เพื่อให้สำมำรถเผยแพร่รำคำกลำงได้ทันตำมระยะเวลำที่
ส ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนด ขั้นตอนนี้สำมำรถแต่งตั้งในรูปแบบของบันทึกข้อควำมได้ โดยไม่ต้อง
จัดท ำเป็นค ำสั่ง) 
 

1 

3 จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และบันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกในระบบ e-GP (กรณี
จัดหาพัสดุตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) จะจัดท าร่างเอกสาร และหนังสือเชิญชวนหรือไม่
ก็ได้) 

 

 
3.1 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำร่ำงเอกสำร และหนังสือเชญิชวน 
 

0.5 

 
3.2 เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกรำยชื่อผู้ได้รบัคัดเลือกในระบบ e-GP 
 

0.5 
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ล าดับ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

4 การเสนอราคา และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

 
4.1 เจ้ำหน้ำท่ีติดต่อขอใบเสนอรำคำจำกผู้ขำยหรือผูร้ับจ้ำง 2  
4.2 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยชื่อผู้เสนอรำคำ ผลกำรพิจำรณำ ขออนุมัติสัง่ซื้อสั่งจ้ำง และประกำศผู้ชนะ
กำรเสนอรำคำในระบบ e-GP และจัดท ำหนังสือแจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อ
น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 

1 

 
4.3 ผู้อ ำนวยกำรอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้ำง และลงนำมในประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 1  
4.4 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เผยแพร่ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในเว็บไซต์กรมบญัชีกลำง เว็บไซต์กรม
ควบคุมโรค และเว็บไซต์หน่วยงำน 

1 

5 ท าสัญญาหรือข้อตกลง (ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง) 
 

 - ตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขำย (กรณีจ่ำยตรง) ติดต่อผู้ขำยหรือผูร้ับจำ้งเกี่ยวกับ 
เอกสำรต่ำง ๆ ประกอบกำรจัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจำ้ง) 

1 

 - จัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง)  (กรณีกำรจ้ำงท่ีต้องจดัท ำสัญญำวงเงิน 
เกินกว่ำ 2 แสนบำทให้ผู้รับจำ้งน ำสัญญำติดตรำสำรก่อนน ำเอกสำรเสนอผู้อ ำนวยกำรฯ ลงนำม) 

2 

 - ผู้อ ำนวยกำรฯ ลงนำมในสัญญำหรือข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) 1  
รวมระยะเวลาทั้งสิ้น (วัน) 15 
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ขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง  
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) 

วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกินอ านาจหน่วยงาน 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ขออนุมัติหลักการ (ยกเว้นซื้อจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) (ฉ) (ซ)) 
  

 
1.1 จัดท ำแผนและขออนุมตัิแผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 1 หน่วยงำน  
1.2 จัดท ำบันทึกขออนุมัติหลักกำรและเสนอรำยชื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนด
รำคำกลำงและจดัท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ/ร่ำงขอบเขตของงำน พร้อม
แนบแผนกำรจดัซื้อจัดจ้ำง และรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ในรูปแบบเอกสำรไม่ใช่จำก
ระบบ e-GP) เสนอกรมผ่ำนกองคลัง 

2 

 
1.3 จัดท ำบันทึกเสนอกรมฯ อนุมตัิหลักกำรซื้อหรือจ้ำง 1 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง  
1.4 กรมควบคุมโรค อนุมัติหลักกำร 3 อธิบดี 

2 เผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง (ยกเว้นซื้อจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 
(ง)) 

  

 
2.1 จัดท ำขออนุมัติประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง อนุมัติใหห้ัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ีประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง และอนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำงและจัดท ำรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของ
งำน เสนอกรม (จัดพิมพเ์อกสำรขออนุมัติประกำศ และประกำศเพื่อเผยแพร่แผน
จำกระบบ e-GP) 
 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 2.2 กรมฯ อนุมัติประกำศเผยแพรแ่ผนกำรจดัซื้อจัดจำ้ง อนุมัติให้หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ีประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง และอนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำงและจัดท ำรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของ
งำน 
 

2 อธิบดี 

 
2.3 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำงบนเว็บไซต์
กรมบัญชีกลำง แล้วให้เผยแพร่ประกำศทำงเว็บไซต์กรมควบคุมโรค เว็บไซต์
หน่วยงำน พร้อมปิดประกำศ ณ ที่ท ำกำรหน่วยงำน 
 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 
2.4 ส่งคืนเรื่องเดิมทั้งหมดให้หน่วยงำนแจ้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรก ำหนด 
รำคำกลำงและจดัท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน 
 
 
 

0.5 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

3 การจัดท าราคากลางและจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ 
ร่างขอบเขตของงาน หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

  

 
3.1 จัดท ำบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมกำร 1 หน่วยงำน  
3.2 คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและจดัท ำรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ
หรือร่ำงขอบเขตของงำน ด ำเนินกำรประชุมเพื่อจัดท ำรำคำกลำง และรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือก
ข้อเสนอ 

2 คณะ
กรรมกำรฯ 

 
3.3 คณะกรรมกำรฯ รำยงำนผลกำรจัดท ำรำคำกลำงและรำยละเอียดคุณลักษณะ
เฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน แนบตำรำงรำคำกลำงตำมแบบของส ำนักงำน 
ป.ป.ช. รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน รวมทั้งหลักเกณฑ์
กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ เสนอกรมผ่ำนกองคลัง 

1 คณะ
กรรมกำรฯ 

 
3.4 ด ำเนินกำรจัดท ำขออนุมตัิรำคำกลำงและรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือ 
ร่ำงขอบเขตของงำน รวมทั้งหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอเสนอกรมฯ 

1 กลุ่มพัสด ุ
กองคลัง 

 3.5 กรมฯ อนุมัติรำคำกลำงและรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือ 
ร่ำงขอบเขตของงำน รวมทั้งหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 

1 อธิบดี 

 3.6 สร้ำงโครงกำรซื้อจ้ำงในระบบ e-GP เพื่อแนบ file รำคำกลำงผำ่นระบบ 
เผยแพรร่ำคำกลำงในเว็บไซต์กรมควบคุมโรค และเว็บไซต์หน่วยงำน 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

4 จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ตามระเบียบข้อ 22 
  

 
4.1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงผ่ำนระบบ e-GP พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ซื้อหรือจ้ำงโดยวิธเีฉพำะเจำะจงและคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ตำมรำยชื่อที่
หน่วยงำนแจ้งจัดพิมพ์เอกสำร (1) และ (2) จำกระบบ e-GP น ำเสนอกรมฯ 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 
4.2 กรมฯ ให้ควำมเห็นชอบรำยงำน และอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร 2 อธิบดี  
4.3 บันทึกเลขท่ีวันท่ี ในระบบ e-GP ทันที เพื่อให้สำมำรถเผยแพรร่ำคำกลำงได้
ทันตำมระยะเวลำที่ส ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนด 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

5 จัดท าร่างเอกสารหรือหนังสือเชิญชวนตามระเบียบฯข้อ 78 (1)และ (2)   
 5.1 คณะกรรมกำรจดัซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง จัดท ำร่ำงเอกสำร และ

หนังสือเชิญชวน บันทึกรำยชื่อผู้ได้รับคัดเลือก เลขท่ีวันท่ีหนังสือเชิญชวนผ่ำน
ระบบ e-GP พร้อมจัดพิมพผ์่ำนเอกสำรจำกระบบให้ประธำนกรรมกำรลงนำม 
พร้อมออกเลขหนังสือและจดัส่งให้ผู้ขำยหรือผู้รบัจ้ำง 

1 คณะ
กรรมกำรฯ 

 5.2 ผู้ขำยหรือผูร้ับจ้ำงยื่นเอกสำรและใบเสนอรำคำตำมวันท่ีก ำหนด 1 ผู้ขำยหรือ
รับจ้ำง 

 5.3 บันทึกข้อมูลของผู้ขำยหรือผูร้บัจ้ำง ประกอบด้วย วันท่ียื่นเอกสำร ตรวจสอบ
เอกสำร และบันทึกผลกำรพิจำรณำ  ในระบบ e-GP พิจำรณำผลและรำยงำนผล
กำรพิจำรณำและขออนุมัตสิั่งซื้อสัง่จ้ำง เสนอกรมผำ่นกองคลัง 

5 คณะ
กรรมกำรฯ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

 5.4 บันทึกกำรเสนอรำคำและยืนยันผู้ชนะ จัดท ำขออนุมัตสิั่งซื้อหรอืจ้ำง พร้อม
จัดท ำร่ำงประกำศผู้ชนะ ในระบบ e-GP พร้อมจัดพิมพ์เอกสำรจำกระบบ และ
จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง เสนอกรม 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 5.5 จัดท ำขออนุมัติสั่งซื้อหรือจ้ำง พร้อมจัดท ำรำ่งประกำศผู้ชนะ ในระบบ e-GP 
พร้อมจัดพิมพ์เอกสำรจำกระบบ และจัดท ำหนังสือแจ้งผู้ขำย/ผูร้ับจ้ำง เสนอกรม 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 5.6 กรม อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง และลงนำมในประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ และ
หนังสือแจ้งผู้ขำย/ผู้รบัจ้ำง 

1 อธิบดี 

 5.7 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เผยแพร่ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลำง (ระบบ e-GP) เว็บไซต์กรมควบคุมโรค และเว็บไซตห์น่วยงำน และ
ปิดประกำศ ณ บอร์ดของหน่วยงำน 

0.5 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

6 ท าสัญญาหรือข้อตกลง  (ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง)   
 6.1 กรณีจัดท ำข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง)   
 - ตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขำย (กรณีจ่ำยตรง) ติดต่อผู้ขำยหรือผูร้ับจำ้งเกี่ยวกับ 

เอกสำรต่ำง ๆ ประกอบกำรจัดท ำข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) 
1 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
 - จัดท ำข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) (กรณีกำรจ้ำงให้ผู้รับจ้ำงน ำข้อตกลงติดตรำสำร 

ที่สรรพำกรก่อนน ำเอกสำรเสนอกรมฯ ลงนำม) 
2 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
 - กรมฯ ลงนำมในข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) 2 อธิบดี 
 6.2 กรณีจัดท ำสัญญำ   
 - ตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขำย (กรณีจ่ำยตรง) ติดต่อผู้ขำยหรือผูร้ับจำ้งเกี่ยวกับ

เอกสำรต่ำง ๆ ประกอบกำรจัดท ำร่ำงสัญญำ 
2 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
 - จัดท ำร่ำงสัญญำส่งศูนย์กฎหมำยตรวจสอบร่ำงสญัญำ 2 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
 - ตรวจสอบรำ่งสัญญำ 7 ศูนย์

กฎหมำย 
 - นัดผู้ขำยหรือผู้รับจำ้งมำท ำสญัญำและลงนำมในสัญญำ (กรณีกำรจ้ำงให้ผู้รับจ้ำง

น ำสัญญำติดตรำสำรที่สรรพำกรกอ่นน ำเอกสำรเสนอกรมฯ ลงนำม) พร้อมเสนอ 
เสนอกรมฯ ลงนำมในสัญญำ 

5 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 - กรมควบคุมโรค ลงนำมในสัญญำ 2 อธิบดี  
รวมระยะเวลากรณีจัดท าข้อตกลง (ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง) 38 

 

 รวมระยะเวลากรณีจัดท าสัญญา 51  
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ขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง  
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ)  

วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างอยู่ในอ านาจหน่วยงาน 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ขออนุมัติหลักการ (ยกเว้นซื้อจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) (ฉ) (ซ))   
 1.1 จัดท ำแผนและขออนุมตัิแผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 1 หน่วยงำน 
 1.2 จัดท ำบันทึกขออนุมัติหลักกำรและรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ในรูปแบบเอกสำร

ไม่ใช่จำกระบบ e-GP) เสนอกรมผำ่นกองคลัง 
2 หน่วยงำน 

 1.3 จัดท ำบันทึกเสนอกรมฯ อนุมตัิหลักกำรซื้อหรือจ้ำง 1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 1.4 กรมฯ อนุมัติหลักกำร 3 อธิบดี 
 1.5 ส่งคืนเรื่องเดิมทั้งหมดให้หน่วยงำนด ำเนินกำร 0.5 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
2 เผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง (ยกเว้นซื้อจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 

(ง)) 
  

 ๒.๑ หน่วยงำนจดัท ำขออนุมัติประกำศเผยแพร่แผนกำรจดัซื้อจัดจำ้ง อนุมัติให้
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ประกำศเผยแพรแ่ผนกำรจดัซื้อจัดจำ้ง และอนุมตัิแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและจัดท ำรำยละเอยีดคณุลักษณะเฉพำะหรือร่ำง
ขอบเขตของงำน เสนอกรม (จัดพมิพ์เอกสำรขออนุมตัิประกำศ และประกำศเพื่อ
เผยแพร่แผนจำกระบบ e-GP) 

1 หน่วยงำน 

 2.2 ผู้อ ำนวยกำรฯ อนุมัติประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง อนุมัติให้หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ีประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง และอนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำงและจัดท ำรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของ
งำน 

1 ผู้อ ำนวยกำร 

 2.3 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำงบนเว็บไซต์
กรมบัญชีกลำง แล้วให้เผยแพร่ประกำศทำงเว็บไซต์กรมควบคุมโรค เว็บไซต์
หน่วยงำน พร้อมปิดประกำศ ณ ที่ท ำกำรหน่วยงำน 

1 หน่วยงำน 

3 จัดท าราคากลางและจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ 
ร่างขอบเขตของงาน 

  

 3.1 จัดท ำบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมกำร 1 หน่วยงำน 
 3.2 คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและจดัท ำรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ 

หรือร่ำงขอบเขตของงำน ด ำเนินกำรประชุมเพื่อจัดท ำรำคำกลำง และรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน พร้อมก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ
คัดเลือกข้อเสนอ และรำยงำนผลเสนอผู้อ ำนวยกำรผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 

3 คณะ
กรรมกำรฯ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

 3.3 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำขออนุมัติรำคำกลำงและรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ/ร่ำง
ขอบเขตของงำน หลักเกณฑ์กำรพจิำรณำคัดเลือกข้อเสนอ เสนอผู้อ ำนวยกำร 

1 หน่วยงำน 

 3.4 ผู้อ ำนวยกำรฯ อนุมัตริำคำกลำงและรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือ 
ร่ำงขอบเขตของงำน หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 

1 ผู้อ ำนวยกำร 

 3.5 สร้ำงโครงกำรซื้อจ้ำงในระบบ e-GP เพื่อแนบ file รำคำกลำงผำ่นระบบ 
เผยแพรร่ำคำกลำงในเว็บไซต์กรมควบคุมโรค และเว็บไซต์หน่วยงำน 

1 หน่วยงำน 

4 จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ตามระเบียบข้อ 22   
 4.1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงผ่ำนระบบ e-GP พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำร

ซื้อหรือจ้ำงโดยวิธเีฉพำะเจำะจงและคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ จำกระบบ e-GP 
น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรฯ 

1 หน่วยงำน 

 4.2 ผู้อ ำนวยกำรฯ ให้ควำมเห็นชอบรำยงำน และอนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมกำร 1 หน่วยงำน 
 4.3 บันทึกเลขท่ีวันท่ี ในระบบ e-GP ทันที เพื่อให้สำมำรถเผยแพรร่ำคำกลำงได้

ทันตำมระยะเวลำที่ส ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนด 
1 หน่วยงำน 

5 จัดท าร่างเอกสารหรือหนังสือเชิญชวนตามระเบียบฯข้อ 78 (1)และ (2)   
 5.1 คณะกรรมกำรจดัซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง จัดท ำร่ำงเอกสำร และ

หนังสือเชิญชวน บันทึกรำยชื่อผู้ได้รับคัดเลือก เลขท่ีวันท่ีหนังสือเชิญชวนผ่ำน
ระบบ e-GP พร้อมจัดพิมพผ์่ำนเอกสำรจำกระบบให้ประธำนกรรมกำรลงนำม 
พร้อมออกเลขหนังสือและจดัส่งให้ผู้ขำยหรือผู้รบัจ้ำง 

1 คณะ
กรรมกำรฯ 

 5.2 ผู้ขำยหรือผูร้ับจ้ำงยื่นเอกสำรและใบเสนอรำคำตำมวันท่ีก ำหนด 1 ผู้ขำยหรือ
รับจ้ำง 

 5.3 บันทึกข้อมูลของผู้ขำยหรือผูร้บัจ้ำง ประกอบด้วย วันท่ียื่นเอกสำร ตรวจสอบ
เอกสำร และบันทึกผลกำรพิจำรณำ  ในระบบ e-GP พิจำรณำผลและรำยงำนผล
กำรพิจำรณำและขออนุมัตสิั่งซื้อสัง่จ้ำง เสนอผู้อ ำนวยกำรผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

3 คณะ
กรรมกำรฯ 

 5.4 บันทึกกำรเสนอรำคำและยืนยันผู้ชนะ จัดท ำขออนุมัตสิั่งซื้อหรอืจ้ำง พร้อม
จัดท ำร่ำงประกำศผู้ชนะ ในระบบ e-GP พร้อมจัดพิมพ์เอกสำรจำกระบบ และ
จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง เสนอผู้อ ำนวยกำร 

1 หน่วยงำน 

 5.5 จัดท ำขออนุมัติสั่งซื้อหรือจ้ำง พร้อมจัดท ำรำ่งประกำศผู้ชนะ ในระบบ e-GP 
พร้อมจัดพิมพ์เอกสำรจำกระบบ และจัดท ำหนังสือแจ้งผู้ขำย/ผูร้ับจ้ำง เสนอ
ผู้อ ำนวยกำร 

1 หน่วยงำน 

 5.6 ผู้อ ำนวยกำรฯ อนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้ำง และลงนำมในประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
และหนังสือแจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 

1 หน่วยงำน 

 5.7 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เผยแพร่ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลำง (ระบบ e-GP) เว็บไซต์กรมควบคุมโรค และเว็บไซตห์น่วยงำน และ
ปิดประกำศ ณ บอร์ดของหน่วยงำน 

0.5 หน่วยงำน 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

6 ท าสัญญาหรือข้อตกลง (ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง)   
 - ตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขำย (กรณีจ่ำยตรง) ติดต่อผู้ขำยหรือผูร้ับจำ้งเกี่ยวกับ 

เอกสำรต่ำง ๆ ประกอบกำรจัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจำ้ง) 
1 หน่วยงำน 

 - จัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง)  (กรณีกำรจ้ำงให้ผูร้ับจ้ำงน ำข้อตกลง 
(ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) หรือสัญญำ ติดตรำสำรที่สรรพำกรก่อนน ำเอกสำรเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรฯ ลงนำม) 

2 หน่วยงำน 

 - ผู้อ ำนวยกำรฯ ลงนำมในสัญญำหรือข้อตกลง  (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) 1 ผู้อ ำนวยกำร  
รวมระยะเวลาทั้งสิ้น (วัน) 33 
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ขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีคัดเลือก  
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) (ข) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช)  

วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกินอ านาจหน่วยงาน 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ขออนุมัติหลักการ (ยกเว้นซื้อจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ซ))   
 1.1 จัดท ำแผนและขออนุมตัิแผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 1 หน่วยงำน 
 1.2 จัดท ำบันทึกขออนุมัติหลักกำรและเสนอรำยชื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนด

รำคำกลำงและจดัท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน 
พร้อมแนบแผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง และรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ในรูปแบบเอกสำร
ไม่ใช่จำกระบบ e-GP) เสนอกรมผำ่นกองคลัง 

2 หน่วยงำน 

 1.3 จัดท ำบันทึกเสนอกรมฯ อนุมตัิหลักกำรซื้อหรือจ้ำง 1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 1.4 กรมควบคุมโรค อนุมัติหลักกำร 3 อธิบดี 
2 เผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง (ยกเว้นซื้อจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) 

(ฉ)) 
  

 ๒.๑ กองคลังจดัท ำขออนุมัติประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง อนุมัติให้
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีป่ระกำศเผยแพรแ่ผนกำรจดัซื้อจัดจำ้ง และอนุมตัิแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและจัดท ำรำยละเอยีดคณุลักษณะเฉพำะหรือร่ำง
ขอบเขตของงำน เสนอกรม (จัดพมิพ์เอกสำรขออนุมตัิประกำศ และประกำศเพื่อ
เผยแพร่แผนจำกระบบ e-GP) 

2 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 2.2 กรมฯ อนุมัติประกำศเผยแพรแ่ผนกำรจดัซื้อจัดจำ้ง อนุมัติใหห้ัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
ประกำศเผยแพรแ่ผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง และอนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนด
รำคำกลำงและจดัท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน 

2 อธิบดี 

 2.3 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำงบนเว็บไซต์
กรมบัญชีกลำง แล้วให้เผยแพร่ประกำศทำงเว็บไซต์กรมควบคุมโรค เว็บไซต์
หน่วยงำน พร้อมปิดประกำศ ณ ที่ท ำกำรหน่วยงำน 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 2.4 ส่งคืนเรื่องเดิมทั้งหมดให้หน่วยงำนแจ้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรก ำหนด 
รำคำกลำงและจดัท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน 

0.5 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

3 จัดท าราคากลางและจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ 
ร่างขอบเขตของงาน หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

  

 3.1 จัดท ำบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมกำร 1 หน่วยงำน 
 3.2 คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและจดัท ำรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ 

หรือร่ำงขอบเขตของงำน ด ำเนินกำรประชุมเพื่อจัดท ำรำคำกลำง และรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน พร้อมก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ
คัดเลือกข้อเสนอ และรำยงำนผลเสนอกรมฯ ผ่ำนกองคลัง 

2 คณะ
กรรมกำรฯ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

 3.3 ด ำเนินกำรจัดท ำขออนุมตัิรำคำกลำงและรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือ 
ร่ำงขอบเขตของงำน หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ เสนอกรม 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 3.4 กรมฯ อนุมัติรำคำกลำงและรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือ 
ร่ำงขอบเขตของงำน หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 

1 อธิบดี 

 3.5 สร้ำงโครงกำรซื้อจ้ำงในระบบ e-GP เพื่อแนบ file รำคำกลำงผำ่นระบบ 
เผยแพรร่ำคำกลำงในเว็บไซต์กรมควบคุมโรค และเว็บไซต์หน่วยงำน 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

4 จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ตามระเบียบข้อ 22   
 4.1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงผ่ำนระบบ e-GP พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำร

ซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคดัเลือกและคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  
จำกระบบ e-GP น ำเสนอกรมฯ 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 4.2 กรมฯ ให้ควำมเห็นชอบรำยงำน และอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร 2 อธิบดี 
 4.3 บันทึกเลขที่วันที่ ในระบบ e-GP ทันที เพื่อให้สำมำรถเผยแพรร่ำคำกลำงได้

ทันตำมระยะเวลำที่ส ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนด 
1 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
5 จัดท าร่างเอกสารหรือหนังสือเชิญชวนตามระเบียบฯข้อ 74   
 5.1 คณะกรรมกำรจดัซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก จดัท ำร่ำงเอกสำร และหนังสือเชญิ

ชวน บันทึกรำยชื่อผู้ได้รบัคัดเลือก เลขท่ีวันท่ีหนังสือเชิญชวนผ่ำนระบบ e-GP 
พร้อมจัดพิมพผ์่ำนเอกสำรจำกระบบให้ประธำนกรรมกำรลงนำม พร้อมออกเลข
หนังสือและจดัส่งให้ผู้ขำยหรือผู้รบัจ้ำง 

1 คณะ
กรรมกำรฯ 

 5.2 ผู้ขำยหรือผูร้ับจ้ำงยื่นเอกสำรและใบเสนอรำคำตำมวันท่ีก ำหนด 1 ผู้ขำยหรือ
รับจ้ำง 

 5.3 บันทึกข้อมูลของผู้ขำยหรือผูร้บัจ้ำง ประกอบด้วย วันท่ียื่นเอกสำร ตรวจสอบ
เอกสำร และบันทึกผลกำรพิจำรณำ  ในระบบ e-GP พิจำรณำผลและรำยงำนผล
กำรพิจำรณำและขออนุมัตสิั่งซื้อสัง่จ้ำง เสนอกรมผำ่นกองคลัง 

5 คณะ
กรรมกำรฯ 

 5.4 บันทึกกำรเสนอรำคำและยืนยันผู้ชนะ จัดท ำขออนุมัตสิั่งซื้อหรอืจ้ำง พร้อม
จัดท ำร่ำงประกำศผู้ชนะ ในระบบ e-GP พร้อมจัดพิมพ์เอกสำรจำกระบบ และ
จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง เสนอกรม 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 5.5 จัดท ำขออนุมัติสั่งซื้อหรือจ้ำง พร้อมจัดท ำรำ่งประกำศผู้ชนะ ในระบบ e-GP 
พร้อมจัดพิมพ์เอกสำรจำกระบบ และจัดท ำหนังสือแจ้งผู้ขำย/ผูร้ับจ้ำง เสนอกรม 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 5.6 กรมควบคุมโรค อนุมัตสิั่งซื้อสัง่จ้ำง และลงนำมในประกำศผู้ชนะกำรเสนอ
รำคำ และหนังสือแจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 

1 อธิบดี 

 5.7 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เผยแพร่ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลำง (ระบบ e-GP) เว็บไซต์กรมควบคุมโรค และเว็บไซตห์น่วยงำน และ
ปิดประกำศ ณ บอร์ดของหน่วยงำน 
 

0.5 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

6 การอุทธรณ์ผลการจัดซ้ือจัดจ้าง   
 5.1 ผู้ขำยหรือผูร้ับจ้ำงอุทธรณผ์ลกำรจัดซื้อจดัจ้ำง  

        (1) กรณีไม่มีกำรอุทธรณผ์ลกำรจดัซื้อจัดจำ้งเมื่อครบก ำหนดระยะเวลำกำร
อุทธรณ์ผลกำรจดัซื้อจัดจ้ำง (7 วันท ำกำร) ให้ด ำเนินกำรขั้นตอนท่ี 11) 
        (2) กรณีมีกำรอุทธรณผ์ลกำรจัดซื้อจดัจ้ำง ให้หยุดกระบวนกำรทั้งหมด และ
ให้คณะกรรมกำรฯ พิจำรณำค ำอุทธรณ์ และด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม พรบ. 
มำตรำ 118 

7 ผู้ขำยหรือ
รับจ้ำง 

7 การท าสัญญาหรือข้อตกลง (ใบสัง่ซ้ือสั่งจ้าง)   
 7.1 กรณีจัดท ำข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง)   
 - ตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขำย (กรณีจ่ำยตรง) ติดต่อผู้ขำยหรือผูร้ับจำ้งเกี่ยวกับ

เอกสำรต่ำง ๆ ประกอบกำรจัดท ำข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) 
1 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
 - จัดท ำข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) (กรณีกำรจ้ำงให้ผู้รับจ้ำงน ำข้อตกลงติดตรำสำร

ที่สรรพำกรก่อนน ำเอกสำรเสนอกรมฯ ลงนำม) 
2 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
 - กรมควบคุมโรค ลงนำมในข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) 2 อธิบดี 
 7.2 กรณีจัดท ำสัญญำ   
 - ตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขำย (กรณีจ่ำยตรง) ติดต่อผู้ขำยหรือผูร้ับจำ้งเกี่ยวกับ

เอกสำรต่ำง ๆ ประกอบกำรจัดท ำร่ำงสัญญำ 
2 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
 - จัดท ำร่ำงสัญญำส่งศูนย์กฎหมำยตรวจสอบร่ำงสญัญำ 2 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
 - ตรวจสอบรำ่งสัญญำ 7 ศูนย์

กฎหมำย 
 - นัดผู้ขำยหรือผู้รับจำ้งมำท ำสญัญำและลงนำมในสัญญำ (กรณีกำรจ้ำงให้ผู้รับจ้ำง

น ำสัญญำติดตรำสำรที่สรรพำกรกอ่นน ำเอกสำรเสนอกรมฯ ลงนำม) พร้อม
น ำเสนอกรมฯ ลงนำมในสัญญำ 

5 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 - กรมควบคุมโรค ลงนำมในสัญญำ 2 อธิบดี 
 รวมระยะเวลากรณีจัดท าข้อตกลง (ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง) 44  
 รวมระยะเวลากรณีจัดท าสัญญา 57  

หมายเหตุ  
กรณีที่ผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีผู้ยื่นข้อเสนอรำคำเพียงรำยเดียวและเสนอถูกต้องตำมเงื่อนไขที่

ก ำหนด สำมำรถด ำเนินกำรจัดท ำข้อตกลงหรือจัดท ำสัญญำโดยไม่ต้องรอผลกำรอุทธรณ์กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
โดยปฏิบัติตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
กรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุดที่ กค 0405.2/453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน 2560 
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ขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
วิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) (ข) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช)  

วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างอยู่ในอ านาจหน่วยงาน 
ล าดับ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 
ระยะเวลา
ด าเนินการ
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ขออนุมัติหลักการ (ยกเว้นซื้อจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ซ))   
 1.1 จัดท ำแผนและขออนุมตัิแผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 1 หน่วยงำน 
 1.2 จัดท ำบันทึกขออนุมัติหลักกำรและรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ในรูปแบบเอกสำรไม่ใช่

จำกระบบ e-GP) เสนอกรมผ่ำนกองคลัง 
2 หน่วยงำน 

 1.3 จัดท ำบันทึกเสนอกรมฯ อนุมตัิหลักกำรซื้อหรือจ้ำง 1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 1.4 กรมควบคุมโรคอนุมัติหลักกำร 3 อธิบดี 
 1.5 ส่งคืนเรื่องเดิมทั้งหมดให้หน่วยงำนด ำเนินกำร 0.5 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
2 เผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง (ยกเว้นซื้อจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง))   
 2.1 หน่วยงำนจัดท ำขออนุมัติประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง อนุมัติให้

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ประกำศเผยแพรแ่ผนกำรจดัซื้อจัดจำ้ง และอนุมตัิแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและจัดท ำรำยละเอยีดคณุลักษณะเฉพำะหรือร่ำง
ขอบเขตของงำน เสนอกรม (จัดพมิพ์เอกสำรขออนุมตัิประกำศ และประกำศเพื่อ
เผยแพร่แผนจำกระบบ e-GP) 

1 หน่วยงำน 

 2.2 ผู้อ ำนวยกำรฯ อนุมัติประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง อนุมัติใหห้ัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ีประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง และอนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำงและจัดท ำรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน 

1 ผู้อ ำนวยกำร 

 2.3 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำงบนเว็บไซต์
กรมบัญชีกลำง แล้วให้เผยแพร่ประกำศทำงเว็บไซต์กรมควบคุมโรค เว็บไซต์
หน่วยงำน พร้อมปิดประกำศ ณ ที่ท ำกำรหน่วยงำน 

1 หน่วยงำน 

3 จัดท าราคากลางและจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ 
ร่างขอบเขตของงาน หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

  

 3.1 จัดท ำบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมกำร 1 หน่วยงำน 
 3.2 คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและจดัท ำรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ 

หรือร่ำงขอบเขตของงำน ด ำเนินกำรประชุมเพื่อจัดท ำรำคำกลำง และรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน พร้อมก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ
คัดเลือกข้อเสนอ และรำยงำนผลเสนอผู้อ ำนวยกำรผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 

3 คณะ
กรรมกำรฯ 

 3.3 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำขออนุมัติรำคำกลำงและรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ/ร่ำง
ขอบเขตของงำน หลักเกณฑ์กำรพจิำรณำคัดเลือกข้อเสนอ เสนอผู้อ ำนวยกำร 

1 หน่วยงำน 
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ล าดับ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลา
ด าเนินการ
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

 3.4 ผู้อ ำนวยกำรฯ อนุมัตริำคำกลำงและรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือ 
ร่ำงขอบเขตของงำน หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 

1 ผู้อ ำนวยกำร 

 3.5 สร้ำงโครงกำรซื้อจ้ำงในระบบ e-GP เพื่อแนบ file รำคำกลำงผำ่นระบบ 
เผยแพรร่ำคำกลำงในเว็บไซต์กรมควบคุมโรค และเว็บไซต์หน่วยงำน 

1 หน่วยงำน 

4 จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ตามระเบียบข้อ 22   
 4.1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงผ่ำนระบบ e-GP พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อ

หรือจ้ำงโดยวิธเีฉพำะเจำะจงและคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ จำกระบบ e-GP 
น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรฯ 

1 หน่วยงำน 

 4.2 ผู้อ ำนวยกำรฯ ให้ควำมเห็นชอบรำยงำน และอนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมกำร 1 หน่วยงำน 
 4.3 บันทึกเลขที่วันที่ ในระบบ e-GP ทันที เพื่อให้สำมำรถเผยแพรร่ำคำกลำงได้ทัน

ตำมระยะเวลำทีส่ ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนด 
1 หน่วยงำน 

5 จัดท าร่างเอกสารหรือหนังสือเชิญชวนตามระเบียบฯข้อ 78 (1)และ (2)   
 5.1 คณะกรรมกำรจดัซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก จดัท ำร่ำงเอกสำร และหนังสือเชญิ

ชวน บันทึกรำยชื่อผู้ได้รบัคัดเลือก เลขท่ีวันท่ีหนังสือเชิญชวนผ่ำนระบบ e-GP 
พร้อมจัดพิมพผ์่ำนเอกสำรจำกระบบให้ประธำนกรรมกำรลงนำม พร้อมออกเลข
หนังสือและจดัส่งให้ผู้ขำยหรือผู้รบัจ้ำง 

1 คณะ
กรรมกำรฯ 

 5.2 ผู้ขำยหรือผูร้ับจ้ำงยื่นเอกสำรและใบเสนอรำคำตำมวันท่ีก ำหนด 1 ผู้ขำยหรือ
รับจ้ำง 

 5.3 บันทึกข้อมูลของผู้ขำยหรือผูร้บัจ้ำง ประกอบด้วย วันท่ียื่นเอกสำร ตรวจสอบ
เอกสำร และบันทึกผลกำรพิจำรณำ  ในระบบ e-GP พิจำรณำผลและรำยงำนผลกำร
พิจำรณำและขออนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้ำง เสนอผู้อ ำนวยกำรผ่ำนหัวหน้ำเจำ้หน้ำท่ี 

3 คณะ
กรรมกำรฯ 

 
5.4 บันทึกกำรเสนอรำคำและยืนยันผู้ชนะ จัดท ำขออนุมัตสิั่งซื้อหรอืจ้ำง พร้อม
จัดท ำร่ำงประกำศผู้ชนะ ในระบบ e-GP พร้อมจัดพิมพ์เอกสำรจำกระบบ และจัดท ำ
หนังสือแจ้งผู้ขำย/ผู้รบัจ้ำง เสนอผูอ้ ำนวยกำร 

1 หน่วยงำน 

 5.5 จัดท ำขออนุมัติสั่งซื้อหรือจ้ำง พร้อมจัดท ำรำ่งประกำศผู้ชนะ ในระบบ e-GP 
พร้อมจัดพิมพ์เอกสำรจำกระบบ และจัดท ำหนังสือแจ้งผู้ขำย/ผูร้ับจ้ำง เสนอ
ผู้อ ำนวยกำร 

1 หน่วยงำน 

 5.6 ผู้อ ำนวยกำรฯ อนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้ำง และลงนำมในประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
และหนังสือแจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 

1 หน่วยงำน 

 5.7 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เผยแพร่ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำในเว็บไซต์กรมบญัชีกลำง 
(ระบบ e-GP) เว็บไซต์กรมควบคมุโรค และเว็บไซตห์น่วยงำน และปิดประกำศ ณ 
บอร์ดของหน่วยงำน 
 
 

0.5 หน่วยงำน 
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ล าดับ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

ระยะเวลา
ด าเนินการ
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

6 การอุทธรณ์ผลการจัดซ้ือจัดจ้าง   
 6.1 ผู้ขำยหรือผูร้ับจ้ำงอุทธรณผ์ลกำรจัดซื้อจดัจ้ำง  

   (1) กรณีไม่มีกำรอุทธรณผ์ลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเมื่อครบก ำหนดระยะเวลำกำร
อุทธรณ์ผลกำรจดัซื้อจัดจ้ำง (7 วันท ำกำร) ให้ด ำเนินกำรขั้นตอนท่ี 11) 
   (2) กรณีมีกำรอุทธรณผ์ลกำรจดัซื้อจัดจ้ำง ให้หยดุกระบวนกำรทัง้หมด และให้
คณะกรรมกำรฯ พิจำรณำค ำอุทธรณ์ และด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม พรบ. มำตรำ 
118 

7 ผู้ขำย/ผู้รับ
จ้ำง 

7 การท าสัญญาหรือข้อตกลง (ใบสัง่ซ้ือสั่งจ้าง)   
 7.1 กรณีจัดท าข้อตกลง (ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง)   
 - ตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขำย (กรณีจ่ำยตรง) ติดต่อผู้ขำยหรือผูร้ับจำ้งเกี่ยวกับ

เอกสำรต่ำง ๆ ประกอบกำรจัดท ำข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) 
1 หน่วยงำน 

 - จัดท ำข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง)  (กรณีกำรจำ้งให้ผู้รับจำ้งน ำข้อตกลงติดตรำสำรที่
สรรพำกรก่อนน ำเอกสำรเสนอกรมฯ ลงนำม) 

2 หน่วยงำน 

 - ผู้อ ำนวยกำรลงนำมในข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) 1 ผู้อ ำนวยกำร 
 7.2 กรณีจัดท าสัญญา   
 - ตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขำย (กรณีจ่ำยตรง) ติดต่อผู้ขำยหรือผูร้ับจำ้งเกี่ยวกับ

เอกสำรต่ำง ๆ ประกอบกำรจัดท ำสัญญำ 
2 หน่วยงำน 

 - นัดผู้ขำยหรือผู้รับจำ้งมำท ำสญัญำและลงนำมในสัญญำ (กรณีกำรจ้ำงให้ผู้รับจ้ำงน ำ
สัญญำติดตรำสำรทีส่รรพำกรก่อนน ำเอกสำรเสนอกรมฯ ลงนำม) พร้อมน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำมในสญัญำ 

5 หน่วยงำน 

 - ผู้อ ำนวยกำรลงนำมในสัญญำ 1 ผู้อ ำนวยกำร  
รวมระยะเวลากรณีจัดท าข้อตกลง (ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง) 29.5 

 

 รวมระยะเวลากรณีจัดท าสัญญา 44  
หมายเหตุ  

กรณีที่ผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีผู้ยื่นข้อเสนอรำคำเพียงรำยเดียวและเสนอถูกต้องตำมเงื่อนไขที่
ก ำหนด สำมำรถด ำเนินกำรจัดท ำข้อตกลงหรือจัดท ำสัญญำโดยไม่ต้องรอผลกำรอุทธรณ์กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
โดยปฏิบัติตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
กรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุดที่ กค 0405.2/453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน 2560 
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ขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกินอ านาจหน่วยงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 การจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง     
 1.1 หน่วยงำนเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติแผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 1 หน่วยงำน 
 1.2 จัดท ำเอกสำรส่งกองคลัง ประกอบด้วย 

   -  แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
   -  รำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือรำ่งขอบเขตของงำน 
   -  เอกสำรประกอบกำรจดัท ำรำคำกลำง 
   -  รำยชื่อคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง จดัท ำรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ
หรือร่ำงขอบเขตของงำน 
   -  รำยชื่อคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอเิล็กทรอนิกส์ 
   -  รำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจรบัพัสดุ 

5 หน่วยงำน 

 1.3 จัดท ำขออนุมัติประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง อนุมัติใหห้ัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
ประกำศเผยแพรแ่ผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง และอนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำ
กลำงและจดัท ำรำยละเอียดคณุลกัษณะเฉพำะหรือรำ่งขอบเขตของงำน รวมทั้ง
หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกขอ้เสนอ เสนอกรม (จัดพิมพ์เอกสำรขออนุมัติ
ประกำศ และประกำศเพื่อเผยแพร่แผนจำกระบบ e-GP) 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 1.4 กรมควบคุมโรค อนุมัติประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง อนุมัติใหห้ัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ีประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง และอนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำงและจัดท ำรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน 
รวมทั้งหลักเกณฑ์พิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 

2 อธิบดี 

 1.5 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำงบนเว็บไซต์กรมบัญชีกลำง 
เว็บไซต์กรมควบคมุโรค เว็บไซต์หน่วยงำน และปิดประกำศ ณ ท่ีท ำกำรหน่วยงำน 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

2 การจัดท าราคากลาง รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตงาน  
หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

  

 2.1 จัดท ำบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมกำร 1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 2.2 คณะกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรจดัท ำรำคำกลำง และรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ
หรือร่ำงขอบเขตของงำน รวมทั้งหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ พร้อม
รำยงำนผลเสนอกรมฯ ผ่ำนกองคลัง 

3 คณะ
กรรมกำรฯ 

 2.3 เสนอกรมฯ อนุมตัิรำคำกลำง รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรอืร่ำงขอบเขต
ของงำน รวมทั้งหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคดัเลือกข้อเสนอ 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 2.4 กรมฯ อนุมัติรำคำกลำง รำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน 
รวมทั้งหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 

2 อธิบดี 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

 2.5 สร้ำงโครงกำรซื้อจ้ำงในระบบ e-GP เพื่อแนบ file รำคำกลำงผำ่นระบบ 
เผยแพรร่ำคำกลำงในเว็บไซต์กรมควบคุมโรค และเว็บไซต์หน่วยงำน 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

3 การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ร่างประกาศ และร่างเอกสารซ้ือหรือจ้าง   
 3.1 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำเอกสำรผ่ำนระบบ e-GP ดังนี ้

   (1) รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ตำมระเบียบฯ ข้อ 22  
   (2) ร่ำงประกำศ และร่ำงเอกสำรซื้อหรือจ้ำง   
   (3) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเลก็ทรอนิกส์ 
และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
เสนอกรมฯ ให้ควำมเห็นชอบรำยงำน  อนุมัติร่ำงประกำศ ร่ำงเอกสำรซื้อหรือจ้ำง 
และลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 

2 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 3.2 กรมฯ ให้ควำมเห็นชอบรำยงำน  อนุมัติร่ำงประกำศ ร่ำงเอกสำรซื้อหรือจ้ำง 
และลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 

1 อธิบดี 

4 การเผยแพร่ราคากลาง ร่างประกาศ และร่างเอกสารซ้ือหรือจ้าง   
 4.1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เผยแพร่รำคำกลำง ร่ำงประกำศ และร่ำงเอกสำรซื้อหรือจ้ำง 

ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลำงเว็บไซตก์รมควบคุมโรค และเว็บไซตห์น่วยงำน เป็นเวลำ
ติดต่อกันไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร (ไม่นับวันท่ีเผยแพร่) เพื่อให้ผู้ประกอบกำรแสดง
ควำมคิดเห็น โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงำน ตำมระเบยีบข้อ 45(1) 
** กรณีที่กรมฯ ให้ควำมเห็นชอบรำยงำนแล้ว ให้รีบด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลในระบบ 
e-GP ทันท ีเพื่อให้สำมำรถเผยแพร่รำคำกลำงได้ทันตำมระยะเวลำทีส่ ำนักงำน 
ป.ป.ช. ก ำหนด ** 

4 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

5 การก าหนดให้มีการรับฟังความคิดเห็น (กรณีที่เผยแพร่ร่างประกาศและร่าง
เอกสารซ้ือหรือจ้าง) 

  

 5.1 ไม่มีผู้ประกอบกำรแสดงควำมคิดเห็น ให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนข้อ 6 - คณะ
กรรมกำรฯ 

 5.2 มีผู้ประกอบกำรแสดงควำมคดิเห็น   
 (1) นัดประชุมคณะกรรมกำรฯ เพือ่พิจำรณำควำมเห็นของผู้ประกอบกำร พร้อม

จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
1  

 (2) คณะกรรมกำรฯ ประชุมเพื่อพจิำรณำควำมเห็น   
   - ปรับปรุงร่ำงประกำศและรำ่งเอกสำร ให้เสนอกรมฯ ผ่ำน หัวหนำ้เจ้ำหน้ำท่ี
พร้อมและร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำรซื้อหรือจ้ำง ที่ได้ปรับปรุง เพือ่ขอควำม
เห็นชอบพร้อมน ำร่ำงประกำศฯเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์อีกครั้งหนึ่ง เปน็เวลำตดิต่อกัน
ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร และแจ้งผู้มีควำมคิดเห็นทุกรำยทรำบเป็นหนังสือ 

3 คณะ
กรรมกำรฯ 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

    - ไม่ปรับปรุง ให้หัวหน้ำเจ้ำหนำ้ที่จัดรำยงำนเสนอกรมฯ ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
เพื่อขอควำมเห็นชอบและแจ้งผู้มคีวำมคิดเห็นทุกรำยทรำบเป็นหนงัสือให้ด ำเนินกำร
ตำมขั้นตอนข้อ 6 

  

 5.3 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนพร้อมควำมเห็นเสนอกรมฯ 1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 5.4 กรมควบคุมโรค พิจำรณำควำมเห็นของคณะกรรมกำรฯ และหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสด ุ

2 อธิบดี 

6 การเผยแพร่ประกาศเชิญชวน และเอกสารซ้ือหรือจ้าง   
 6.1 จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำกำรปรับปรุงร่ำงประกำศและเอกสำรซื้อหรือจ้ำง  

ประกำศเชญิชวน และเอกสำรซื้อหรือจ้ำงเพื่อเสนอกรมฯ ลงนำม (กำรจัดท ำเอกสำร
ดังกล่ำวจะต้องระบุวันที่จะพิจำรณำผลในระบบ ดังนั้น เจ้ำหน้ำท่ีจะต้องประสำนวัน
พิจำรณำผล กับคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำฯ ก่อน) 

1 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 6.2 กรมควบคุมโรค ลงนำมในประกำศและเอกสำรซื้อหรือจำ้ง 1 อธิบดี 
 6.3  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เผยแพร่ประกำศและเอกสำรซื้อหรือจำ้ง ในเว็บไซต์

กรมบัญชีกลำง กรมควบคุมโรคและเว็บไซต์หน่วยงำน  พร้อมปิดประกำศ ณ ท่ีท ำ
กำรของหน่วยงำน 
    ทั้งนี้ ระยะเวลำกำรเผยแพร่ประกำศและเอกสำรซื้อหรือจำ้ง ให้ด ำเนินกำรตำม
ระเบียบฯ ข้อ 51 (ไม่นับรวมวันเผยแพร่) 

5 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

7 ผู้ยื่นข้อเสนอเสนอราคาทางระบบอิเล็กทรอนิกส ์ 1 ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง 

8 การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
 คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอเิล็กทรอนิกส์ ดำวน์โหลดเอกสำรของผู้

ยื่นข้อเสนอทุกรำย ตรวจสอบเอกสำร พิจำรณำคดัเลือกและจัดท ำรำยงำนผลกำร
พิจำรณำเสนอกรมฯ ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ให้ควำมเห็นชอบ 

2 คณะ
กรรมกำรฯ 

9 การอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง   
 9.1 จัดท ำบันทึกขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง ประกำศรำยชื่อผู้ชนะกำรเสนอรำคำ แบบ

แจ้งผลผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย ผ่ำนระบบ e-GP 
2 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
 9.2 กรมฯ อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง ลงนำมในประกำศรำยชื่อผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

และแบบแจ้งผลผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย 
 

2 อธิบดี 

 9.3 เผยแพร่ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ และบันทึกข้อมลูเลขท่ีวันท่ีของแบบแจ้ง
ผลผู้ยื่นข้อเสนอในระบบ e-GP (วนัท่ีเผยแพรต่้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีกรมฯ 
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง) 
 

 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ผู้รับผิดชอบ 

10 การอุทธรณ์ผลการจัดซ้ือจัดจ้าง   
 10.1 ผู้ขำยหรือผู้รบัจ้ำงอุทธรณผ์ลกำรจดัซื้อจัดจำ้ง  

   (1) กรณีไม่มีกำรอุทธรณผ์ลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเมื่อครบก ำหนดระยะเวลำกำร
อุทธรณ์ผลกำรจดัซื้อจัดจ้ำง (7 วันท ำกำร) ให้ด ำเนินกำรขั้นตอนท่ี 11) 
   (2) กรณีมีกำรอุทธรณผ์ลกำรจดัซื้อจัดจ้ำง ให้หยดุกระบวนกำรทัง้หมด และให้
คณะกรรมกำรฯพิจำรณำค ำอุทธรณ์ และด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม พรบ. มำตรำ 118 

7 ผู้ขำย/ผู้รับ
จ้ำง 

11 การท าสัญญาหรือข้อตกลง (ใบสัง่ซ้ือสั่งจ้าง)   
 11.1 กรณีจัดท ำข้อตกลง (ใบสั่งซือ้สั่งจ้ำง)   
 - ตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขำย (กรณีจ่ำยตรง) ติดต่อผู้ขำยหรือผูร้ับจำ้งเกี่ยวกับ

เอกสำรต่ำง ๆ ประกอบกำรจัดท ำข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) 
1 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
 - จัดท ำข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง)  (กรณีกำรจำ้งให้ผู้รับจำ้งน ำข้อตกลงติดตรำสำรที่

สรรพำกรก่อนน ำเอกสำรเสนอกรมฯ ลงนำม) 
2 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
 - กรมฯ ลงนำมในข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) 2 อธิบดี 
 11.2 กรณีจัดท ำสญัญำ   
 - ตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขำย (กรณีจ่ำยตรง) ติดต่อผู้ขำยหรือผูร้ับจำ้งเกี่ยวกับ

เอกสำรต่ำง ๆ ประกอบกำรจัดท ำร่ำงสัญญำ 
2 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
 - จัดท ำร่ำงสัญญำส่งศูนย์กฎหมำยตรวจสอบร่ำงสญัญำ 2 กลุ่มพัสดุ 

กองคลัง 
 - ตรวจสอบรำ่งสัญญำ 7 ศูนย์

กฎหมำย 
 - นัดผู้ขำยหรือผู้รับจำ้งมำท ำสญัญำและลงนำมในสัญญำ (กรณีกำรจ้ำงให้ผู้รับจ้ำง 

น ำสัญญำติดตรำสำรที่สรรพำกรกอ่นน ำเอกสำรเสนอกรมควบคุมโรคลงนำม) พร้อม
น ำเสนอ  กรมควบคมุโรค ลงนำมในสัญญำ 

5 กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง 

 - กรมควบคุมโรค ลงนำมในสัญญำ 2 อธิบดี  
รวมระยะเวลากรณีจัดท าข้อตกลง (ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง) 51 

 

 รวมระยะเวลากรณีจัดท าสัญญา 64  
หมายเหตุ  

กรณีที่ผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีผู้ยื่นข้อเสนอรำคำเพียงรำยเดียวและเสนอถูกต้องตำมเงื่อนไขใน
ประกำศและเอกสำรซื้อหรือจ้ำง และหน่วยงำนพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ มีควำมจ ำเป็นขอด ำเนินกำรต่อโดยไม่
ต้องยกเลิกกำรประกวดรำคำในครั้งนั้น สำมำรถด ำเนินกำรจัดท ำข้อตกลงหรือจัดท ำสัญญำโดยไม่ต้องรอ
ผลกำรอุทธรณ์กำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยปฏิบัติตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุดที่ กค 0405.2/453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน 2560 
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ขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างอยู่ในอ านาจหน่วยงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา 
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

1 การจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง    
 1.1 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำแผนและเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติแผนกำรจดัซื้อจัดจ้ำง 1 
 1.2 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำขออนุมัติประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง อนุมัติให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

ประกำศเผยแพรแ่ผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง และอนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและ
จัดท ำรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือรำ่งขอบเขตของงำน รวมทั้งหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ
คัดเลือกข้อเสนอ เสนอหัวหนำ้หนว่ยงำนผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ (จัดพิมพ์เอกสำรขออนุมตัิประกำศ 
และประกำศเพื่อเผยแพร่แผนจำกระบบ e-GP) 
 

1 

 1.3 หัวหน้ำหน่วยงำนอนุมัติประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง อนุมัติให้หวัหน้ำเจำ้หน้ำท่ี
ประกำศเผยแพรแ่ผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง และอนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและ
จัดท ำรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือรำ่งขอบเขตของงำน รวมทั้งหลักเกณฑ์พิจำรณำคัดเลือก
ข้อเสนอ 
 

1 

 1.4 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำงบนเว็บไซต์กรมบัญชีกลำง เว็บไซต์กรมควบคุม
โรค เว็บไซต์หน่วยงำน และปิดประกำศ ณ ท่ีท ำกำรหน่วยงำน 

1 

2 การจัดท าราคากลาง รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขตงาน หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 

 

 2.1 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมกำร 1 
 2.2 คณะกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรจดัท ำรำคำกลำง และรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือร่ำง

ขอบเขตของงำน รวมทั้งหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคดัเลือกข้อเสนอ พร้อมรำยงำนผลเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 
 

3 

 2.3 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เสนอผู้อ ำนวยกำรอนุมัตริำคำกลำง รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรือร่ำง
ขอบเขตของงำน รวมทั้งหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคดัเลือกข้อเสนอ 
 

1 

 2.4 ผู้อ ำนวยกำร อนุมัติรำคำกลำง รำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะหรือร่ำงขอบเขตของงำน 
รวมทั้งหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 
 

1 

 2.5 เจ้ำหน้ำท่ีสร้ำงโครงกำรซื้อจำ้งในระบบ e-GP เพื่อแนบ file รำคำกลำงผ่ำนระบบ เผยแพร่
รำคำกลำงในเว็บไซต์กรมควบคมุโรค และเว็บไซต์หน่วยงำน 
 

1 
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3 การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ร่างประกาศ และร่างเอกสารซ้ือหรือจ้าง  
 3.1 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำเอกสำรผ่ำนระบบ e-GP ดังนี ้

      (1) รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ตำมระเบยีบฯ ข้อ 22  
      (2) ร่ำงประกำศ และร่ำงเอกสำรซื้อหรือจ้ำง   
      (3) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
           และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
เสนอผู้อ ำนวยกำรผำ่นหัวหน้ำเจำ้หน้ำท่ี ให้ควำมเห็นชอบรำยงำน  อนุมัติร่ำงประกำศ ร่ำง
เอกสำรซื้อหรือจ้ำง และลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 

2 

 3.2 ผู้อ ำนวยกำรให้ควำมเห็นชอบรำยงำน  อนุมัติร่ำงประกำศ รำ่งเอกสำรซื้อหรือจ้ำง และลง
นำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 

1 

4 การเผยแพร่ราคากลาง ร่างประกาศ และร่างเอกสารซ้ือหรือจ้าง  
 4.1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เผยแพร่รำคำกลำง ร่ำงประกำศ และร่ำงเอกสำรซื้อหรือจ้ำง ในเว็บไซต์

กรมบัญชีกลำงเว็บไซต์กรมควบคมุโรค และเว็บไซตห์น่วยงำน เป็นเวลำติดต่อกันไม่น้อยกวำ่ 3 วัน
ท ำกำร (ไม่นับวันที่เผยแพร่) เพื่อให้ผู้ประกอบกำรแสดงควำมคดิเหน็ โดยให้อยู่ในดลุพินิจของ
หน่วยงำน ตำมระเบียบข้อ 45 (1) 
**กรณีที่ผู้อ ำนวยกำรให้ควำมเห็นชอบรำยงำนแล้ว ให้รีบด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
ทันท ีเพื่อให้สำมำรถเผยแพรร่ำคำกลำงได้ทันตำมระยะเวลำทีส่ ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนด** 

4 

5 การก าหนดให้มีการรับฟังความคิดเห็น (กรณีที่เผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารซ้ือหรือ
จ้าง) 

 

 5.1 ไม่มีผู้ประกอบกำรแสดงควำมคิดเห็น ให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนข้อ 6 - 
 5.2 มีผู้ประกอบกำรแสดงควำมคดิเห็น  
 (1) เจ้ำหน้ำท่ีนัดประชุมคณะกรรมกำรฯ เพื่อพิจำรณำควำมเห็นของผู้ประกอบกำร พร้อมจัดท ำ

หนังสือเชิญประชุม 
1 

 (2) คณะกรรมกำรฯ ประชุมเพื่อพจิำรณำควำมเห็น     
   - ปรับปรุงร่ำงประกำศและรำ่งเอกสำร ให้เสนอกรมฯ ผ่ำน หัวหนำ้เจ้ำหน้ำท่ีพร้อมและร่ำง
ประกำศและรำ่งเอกสำรซื้อหรือจำ้ง ท่ีได้ปรับปรุง เพื่อขอควำมเห็นชอบพร้อมน ำร่ำงประกำศฯ
เผยแพรผ่่ำนเว็บไซต์อีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลำตดิต่อกันไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร และแจ้งผู้มีควำม
คิดเห็นทุกรำยทรำบเป็นหนังสือ 
   - ไม่ปรับปรุง ให้หัวหน้ำเจ้ำหนำ้ที่จัดรำยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรเพื่อขอควำมเห็นชอบและแจ้งผู้
มีควำมคิดเห็นทุกรำยทรำบเป็นหนังสือ  ให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนข้อ 6 
 

3 

 5.3 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนพร้อมควำมเห็นเสนอผู้อ ำนวยกำร 1 
 5.4 ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำควำมเหน็ของคณะกรรมกำรฯ และหัวหนำ้เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 
2 
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6 การเผยแพร่ประกาศเชิญชวน และเอกสารซ้ือหรือจ้าง  
 6.1 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำกำรปรับปรุงร่ำงประกำศและเอกสำรซื้อจ้ำง  

ประกำศเชญิชวน และเอกสำรซื้อหรือจ้ำงผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีเพื่อเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
(กำรจัดท ำเอกสำรดังกล่ำวจะต้องระบุวันที่จะพิจำรณำผลในระบบ ดังนั้น เจ้ำหน้ำที่จะต้อง
ประสำนวันพิจำรณำผล กับคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำฯ ก่อน) 

1 

 6.2 ผู้อ ำนวยกำรลงนำมในประกำศและเอกสำรซื้อหรือจ้ำง 1 
 6.3  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เผยแพร่ประกำศและเอกสำรซื้อหรือจำ้ง ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลำง กรม

ควบคุมโรคและเว็บไซต์หน่วยงำน  พร้อมปิดประกำศ ณ ท่ีท ำกำรของหน่วยงำน 
ทั้งนี้ ระยะเวลำกำรเผยแพร่ประกำศและเอกสำรซื้อหรือจ้ำง ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ ข้อ 51 
 (ไม่นับรวมวันเผยแพร่) 

5 

7 ผู้ยื่นข้อเสนอเสนอราคาทางระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 

1 

8 การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
 คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอเิล็กทรอนิกส์ ดำวน์โหลดเอกสำรของผูย้ื่นข้อเสนอ

ทุกรำย ตรวจสอบเอกสำร พิจำรณำคัดเลือกและจัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำเสนอผู้อ ำนวยกำร
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ให้ควำมเห็นชอบ 
 

2 

9 การอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
 9.1 เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำบันทึกขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง ประกำศรำยชื่อผู้ชนะกำรเสนอรำคำ แบบแจ้งผล

ผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย ผ่ำนระบบ e-GP  เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 
 

2 

 9.2 ผู้อ ำนวยกำรอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้ำง ลงนำมในประกำศรำยชื่อผู้ชนะกำรเสนอรำคำ และแบบแจ้ง
ผลผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย 
 

2 

 9.3 เผยแพร่ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ และบันทึกข้อมลูเลขท่ีวันท่ีของแบบแจ้งผลผู้ยื่น
ข้อเสนอในระบบ e-GP (วันท่ีเผยแพร่ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผูอ้ ำนวยกำรอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้ำง) 
 

 

10 การอุทธรณ์ผลการจัดซ้ือจัดจ้าง  
 10.1 ผู้ขำยหรือผู้รบัจ้ำงอุทธรณผ์ลกำรจดัซื้อจัดจำ้ง  

        (1) กรณีไม่มีกำรอุทธรณผ์ลกำรจดัซื้อจัดจำ้งเมื่อครบก ำหนดระยะเวลำกำรอุทธรณผ์ลกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง (7 วันท ำกำร) ให้ด ำเนินกำรขั้นตอนท่ี 11) 
        (2) กรณีมีกำรอุทธรณผ์ลกำรจัดซื้อจดัจ้ำง ให้หยุดกระบวนกำรทั้งหมด และให้
คณะกรรมกำรฯพิจำรณำค ำอุทธรณ์ และด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม พรบ. มำตรำ 118 
 

7 
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11 การท าสัญญาหรือข้อตกลง (ใบสัง่ซ้ือสั่งจ้าง)  
 11.1 กรณีจัดท ำข้อตกลง (ใบสั่งซือ้สั่งจ้ำง)  
 - ตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขำย (กรณีจ่ำยตรง) ติดต่อผู้ขำยหรือผูร้ับจำ้งเกี่ยวกับเอกสำรต่ำง ๆ 

ประกอบกำรจดัท ำข้อตกลง (ใบสัง่ซื้อสั่งจ้ำง) 
1 

 - จัดท ำข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง)  (กรณีกำรจำ้งให้ผู้รับจำ้งน ำข้อตกลงติดตรำสำรที่สรรพำกร
ก่อนน ำเอกสำรเสนอกรมฯ ลงนำม) 

2 

 - ผู้อ ำนวยกำรลงนำมในข้อตกลง (ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง) 1 
 11.2 กรณีจัดท ำสญัญำ  
 - ตรวจสอบข้อมลูหลักผู้ขำย (กรณีจ่ำยตรง) ติดต่อผู้ขำยหรือผูร้ับจำ้งเกี่ยวกับเอกสำรต่ำง ๆ 

ประกอบกำรจดัท ำสญัญำ 
2 

 - นัดผู้ขำยหรือผู้รับจำ้งมำท ำสญัญำและลงนำมในสัญญำ (กรณีกำรจ้ำงให้ผู้รับจ้ำงน ำสญัญำติด
ตรำสำรที่สรรพำกรก่อนน ำเอกสำรเสนอกรมฯ ลงนำม) พร้อมน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำมใน
สัญญำ 

5 

 - ผู้อ ำนวยกำรลงนำมในสัญญำ 1 
 รวมระยะเวลากรณีจัดท าข้อตกลง (ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง) 25  

รวมระยะเวลากรณีจัดท าสัญญา 36 
หมายเหตุ  

กรณีที่ผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีผู้ยื่นข้อเสนอรำคำเพียงรำยเดียวและเสนอถูกต้องตำมเงื่อนไขใน
ประกำศและเอกสำรซื้อหรือจ้ำง และหน่วยงำนพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ มีควำมจ ำเป็นขอด ำเนินกำรต่อโดยไม่
ต้องยกเลิกกำรประกวดรำคำในครั้งนั้น สำมำรถด ำเนินกำรจัดท ำข้อตกลงหรือจัดท ำสัญญำโดยไม่ต้องรอผล
กำรอุทธรณ์กำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยปฏิบัติตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุดที่ กค 0405.2/453 ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Page 36 

แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน  
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

 

หนังสือเวียน 
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561 เรื่อง แนวทำงกำรปฏิบัติ 

ในกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน 
และกำรประชุมของหน่วยงำนของรัฐ 

ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เช่น 

 - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2553 

 - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุมระหว่ำง
รำชกำร พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 - ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมของ
เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

 - ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

 - ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทำงปฏิบัติที่เก่ียวข้องของหน่วยงำนภำครัฐ 

วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนของรัฐ 
กรณีท่ีเป็นกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในวงเงินเล็กน้อยเป็นไปด้วยควำมสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในกำรด ำเนินกำร 
และมีแนวทำงปฏิบัติเดียวกัน 

* ยกเว้นกำรปฏิบัติตำมระเบียบกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560    
ข้อ 22 วรรคหนึ่ง 

 - ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติส ำหรับกรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุซึ่งเป็นรำยกำรค่ำใช้จ่ำยในกำร
บริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุมของหน่วยงำนภำครัฐ 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุที่
มีวงเงินการจัดซ้ือจัด
จ้างคร้ังหนึ่งไม่เกิน  

10,000 บาท 

เกี่ยวกับรายการค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงาน 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการ

ประชุม 
ของหน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ประกอบการ 

เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐาน
การตรวจรับโดยอนุโลม 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 

จัดท ารายงานขอความเห็นชอบ
พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซ้ือจัดจ้าง
นั้นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายใน 5 วันท าการถัดไป 

ด าเนินการซ้ือหรือจ้างไปก่อน 
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รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานภาครัฐที่ต้องด าเนินการ 

ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 1. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเตรียมกำรระหว่ำงกำรรับเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกับกำรรับเสด็จ ส่งเสด็จพระมหำกษัตริย์ 
พระรำชินี พระบรมวงศำนุวงศ์ 
  - ค่ำพำนพุ่มดอกไม้ พำนประดับพุ่มดอกไม้ พำนพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้ พวงมำลัย ช่อดอกไม้ 
กระเช้ำดอกไม้ หรือพวงมำลำส ำหรับวำงอนุสำวรีย์ หรือใช้ในกำรจัดงำนกำรจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ
ในวโรกำสต่ำงๆ 

  - ค่ำหรีดหรือพวงมำลำ (ค่ำหรีด หรือพวงมำลำส ำหรับสักกำระศพ ให้เบิกจ่ำยในนำมของส่วน
รำชกำรเป็นส่วนรวม เฉพำะสักกำระศพผู้ที่เคยให้ควำมช่วยเหลือ หรือเป็นผู้เคยท ำประโยชน์ให้แก่
ประเทศหรือส่วนรำชกำรจนเป็นที่ประจักษ์ชัด (รำยกำรค่ำใช้สอย ตำมหนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยำยน 2553 ล ำดับที่ 4) 
 2. ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมรำชกำร สัมมนำ จัดงำนและให้หมำยรวมถึงกำรประชุมรำชกำร
ทำงไกลผ่ำนดำวเทียม ตำมท่ีจ ำเป็น 

  - ค่ำเช่ำสถำนที่อบรม 

  - ค่ำเช่ำรถ 

  - ค่ำกระเป๋ำ 

  - ค่ำเอกสำรและอุปกรณ์เครื่องเขียน 

  - ค่ำดอกไม้ 
  - ค่ำตกแตง่สถำนที่ 
  - ค่ำของที่ระลึกวิทยำกร 

 3. ค่ำของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชำวต่ำงประเทศ กรณีเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ
ชั่วครำว กรณีชำวต่ำงประเทศเดินทำงมำประเทศไทย ในนำมของหน่วยงำนของรัฐเป็นส่วนรวม 

 4. ค่ำของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงำนที่ให้ควำมช่วยเหลือหน่วยงำนของรัฐหรือ
กรณีกำรเยี่ยมชมหน่วยงำนของรัฐในนำมของหน่วยงำนของรัฐเป็นส่วนรวม 

 5. ค่ำของขวัญหรือของที่ระลึกเพ่ือแสดงควำมยินดีหรือเนื่องในเทศกำลต่ำงๆ ในนำมของ
หน่วยงำนของรัฐเป็นส่วนรวม เช่น กระเช้ำของขวัญ กระเช้ำผลไม้ กระเช้ำดอกไม้ ช่อดอกไม้ ของช ำร่วย 

 6. ค่ำโล่ ใบประกำศเกียรติคุณ ค่ำกรอบใบประกำศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรำงวัล ของที่ระลึก 
ส ำหรับข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ หรือพนักงำนของหน่วยงำนของรัฐที่เกษียณอำยุ หรือผู้ให้ควำม
ช่วยเหลือหือควรได้รับกำรยกย่องจำกรำชกำร 

 7. ค่ำใช้จ่ำยในกำรประดับ ตกแต่งอำคำรสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ 
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 8. ค่ำบริกำร หรือค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรก ำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อำจเป็นพำหะน ำโรคร้ำน
มำสู่คน และให้หมำยรวมถึงกำรก ำจัดเชื้อโรคหรือเชื้อรำตำมหน่วยงำนของรัฐหรือบ้ำนพักท่ีทำงรำชกำร
จัดไว้ให้ 
 9.ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดหำอำหำรส ำหรับผู้ป่วยสำมัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อนของสถำนบริกำรของ
หน่วยงำนของรัฐ หรือส ำหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมควำมประพฤติหรือผู้ที่ถูกใช้มำตรกำรอ่ืนใด
อันมีลักษณะเป็นกำรจ ำกัดสิทธิเสรีภำพซึ่งต้องหำว่ำกระท ำควำมผิด หรืออำหำร นม อำหำรเสริมส ำหรับ
เด็กท่ีอยู่ในสงเครำะห์ของทำงรำชกำร หรือหน่วยงำนของทำงรำชกำร 

 10. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเป็นสมำชิก หรือกำรจัดซื้อหนังสือ จุลสำร วำรสำร หนังสือพิมพ์ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้ในรำชกำรโดยส่วนรวม 

 11. ค่ำบริกำรในกำรก ำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหน่วยงำนของรัฐ ค่ำบริกำรในกำรก ำจัดสิ่ง
ปฏิกูลบ้ำนพักของทำงรำชกำรกรณีไม่มีผู้พักอำศัย 

 12. ค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ที่เกิดจำกกำรใช้พัสดุที่ยืมมำจำกหน่วยงำนอื่น เพื่อใช้ในกำรปฏิบัติรำชกำร
หรือปฏิบัติงำนกรณีจ ำเป็นเร่งด่วนเป็นกำรชั่วครำว 

 13. ค่ำวัสดุที่ใช้เพื่อควำมอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงำน 

 14. ค่ำรับรองและค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวเนื่องในกำรรับรองบุคคลภำยนอก 

 15. ค่ำน้ ำดื่ม 
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รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานภาครัฐที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 1. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ค่ำอำหำรในกรณีที่มีกำรประชุมคำบเกี่ยวมื้ออำหำร ค่ำตอบแทน
วิทยำกรทั้งภำยในและภำยนอก และค่ำเช่ำที่พัก ส ำหรับกำรจัดประชุมรำชกำรและให้หมำยควำมรวมถึง  
กำรประชุมรำชกำรทำงไกลผ่ำนดำวเทียม กำรจัดสัมมนำ กำรจัดงำนทั้งในและนอกสถำนที่ของหน่วยงำน
ของรัฐ 

 2. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มส ำหรับกรณีหน่วยงำนอ่ืนหรือบุคคลภำยนอกเข้ำดูงำนหรือเยี่ยมชม
หน่วยงำนของรัฐ หรือกรณีกำรตรวจเยี่ยมหรือตรวจรำชกำรตำมภำรกิจปกติของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน
ของรัฐ กำรแถลงข่ำวของหน่วยงำนของรัฐ กำรมอบเงินหรือสิ่งของบริจำค 

 3. ค่ำธรรมเนียมในกำรคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสำรพำหนะในกำรเดินทำงไปรำชกำรหรือค่ำบัตร
โดยสำรที่ไม่สำมำรถคืนหรือเปลี่ยนแปลงได้กรณีเลื่อนกำรเดินทำงไปรำชกำร  กรณีหน่วยงำนของรัฐสั่งให้
งด หรือเลื่อนกำรเดินทำงไปรำชกำร และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืนๆ ที่ท ำให้ไม่สำมำรถเดินทำงได้ ทั้งนี้ 
ต้องมิได้เกิดจำกตัวผู้เดินทำงเป็นเหตุ 
 4. ค่ำธรรมเนียมอ่ืนๆ ที่มิใช่ค่ำธรรมเนียมธนำคำรเกี่ยวกับกำรท ำธุรกรรมทำงกำรเงินเพ่ือควำม
สะดวกของส่วนรำชกำรที่มิใช่เป็นกำรร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

 5. ค่ำใช้บริกำรอินเตอร์เน็ตของผู้เดินทำงไปรำชกำรเพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำร 

 6. ค่ำผ่ำนทำงด่วนพิเศษ ค่ำบริกำรจอดรถในกำรเดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร ส ำหรับรถยนต์ของ
หน่วยงำนของรัฐตำมระเบียบว่ำด้วยรถรำชกำรหรือระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องของหน่วยงำนของรัฐ ซึ่ง
หน่วยงำนของรัฐได้มำโดยวิธีกำรซื้อ กำรยืม หรือกำรรับบริจำค หรือได้รับควำมช่วยเหลือจำกรัฐบำล
ต่ำงประเทศหรือองค์กำรระหว่ำงประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนของ
รัฐนั้น กำรเช่ำ หรือรถส่วนตัวของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนของหน่วยงำนของรัฐผู้เลือกรับเงินค่ำตอบแทน
เหมำจ่ำยแทนกำรจัดหำรถประจ ำต ำแหน่งส ำหรับข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิได้รับรถประจ ำต ำแหน่งที่ได้จัดหำมำ
ใช้ในกำรปฏิบัติรำชกำรหรือปฏิบัติงำนของหน่วยงำน 

 7. ค่ำพำหนะกรณีได้รับมอบหมำยให้เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร ซึ่งหน่วยงำนของรัฐไม่สำมำรถจัด
รถยนต์ส่วนกลำงได ้

 8. ค่ำตรวจสอบเพ่ือกำรรับรองระบบกำรท ำงำนหรือมำตรฐำนกำรท ำงำน 

 9. ค่ำระวำง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของหน่วยงำนของรัฐ ยกเว้น ค่ำระวำงบรรทุก ขนส่ง
พัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
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 10. ค่ำตรวจร่ำงกำยของบุคลำกรเพ่ือตรวจหำสำรกัมมันตภำพรังสี และเชื้อเอชไอวีจำกกำร
ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิกำรกำรรักษำพยำบำลที่ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำที่จะ
ใช้สิทธิเบิกจ่ำยตำมกฎหมำยเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยค่ำรักษำพยำบำล 

 11. ค่ำรักษำพยำบำลสัตว์และค่ำตรวจสุขภำพสัตว์ ส ำหรับหน่วยงำนที่มีภำรกิจปกติในกำรดูแลสัตว์ 
 12. ค่ำสำธำรณูปโภค เช่น 

  - ค่ำไฟฟ้ำ ค่ำน้ ำ ค่ำโทรศัพท์ ของหน่วยงำนของรัฐและบ้ำนพักรำชกำร 

 - ค่ำบริกำรไปรษณีย์ ค่ำฝำกไปรษณีย์ ค่ำบริกำรไปรษณีย์ตอบรับ ค่ำดวงตรำไปรษณีย์ หรือค่ำ
เช่ำตู้ไปรษณีย ์

 - ค่ำธรรมเนียมธนำคำรเกี่ยวกับกำรท ำธุรกรรมทำงกำรเงินเพ่ือควำมสะดวกของส่วนรำชกำรที่
มิใช่เป็นกำรร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

 13. กำรบริจำคหรือกำรด ำเนินกำรเพื่อกำรกุศล เช่น บัตรกำรกุศล 

 14. ค่ำสมำชิกหรือค่ำบ ำรุงประจ ำปีของสถำบัน องค์กร หรือสโมสรต่ำงๆ 

 15. ค่ำตอบแทนวิทยำกร ค่ำตอบแทนในกำรจ้ำงให้บริกำรสันทนำกำร หรือค่ำอบแทนอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน 
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การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พักของหน่วยงานของรัฐ  
ไม่ถือเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ. จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

 
 
 

 
 

 

 

ด าเนินการตาม

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549

- ระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น

กรณีหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้ด าเนินการ
จัดหาแทนบุคคลผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว
สามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา
ที่ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง

กรณีหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้ด าเนินการไม่ได้
ด าเนินการจัดหาให้บุคคลดังกล่าวสามารถใช้
สิทธิเบิกจ่ายได้ตามสิทธิตาม พรฎ.ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 ซึ่งเป็น

สิทธิที่บุคคลดังกล่าวพึงเบิกได้

ด าเนินการตาม

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553

- ระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น

กรณีที่มีการประชุม หรือกรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงานหรือเยี่ยม
หน่วยงานของรัฐหรือกรณีตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคคล

ภายในหน่วยงานของรัฐ การแถลงข่าวของหน่วยงานของรัฐข่าว

หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395     
ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 
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รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานภาครัฐที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว 366 

ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2552 
   - กำรจัดท ำประกันภยัทรัพย์สินของรัฐเป็นกำร
ด ำเนินกำรตำมพระรำชบญัญัติประกันวินำศภัย 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
   - กำรจัดประกันภยัรถเป็นกำรด ำเนินกำรตำม
พระรำชบัญญัติคุม้ครองผู้ประสบภัยจำกรถ พ.ศ. 
2535 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

 กำรจัดท ำประกันภยัรถ ทรัพยส์ิน และสิ่งก่อสร้ำง
ตลอดจนกำรประกันภัยที่เกีย่วข้องไม่อยู่ใน
ควำมหมำยของค ำว่ำ “กำรจัดซื้อจัดจ้ำง” และ 
“กำรบริหำรพัสดุ” และไม่ต้องด าเนินการจัดหา
ตามนัยพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างฯ (แนว
วินิจฉัย กวจ. หนังสือด่วนที่สุด ท่ี กค (กวจ.) 
0405.2/046603 ลว.27 ตุลำคม2560 และที่ กค 
(กวจ) 0405.2/55557 ลงวันท่ี 26 ธันวำคม 2560) 

กำรจัดท ำประกันอุบัติเหตุให้กับกลุ่มนักศึกษำถือ
เป็นกำรด ำเนินกำรตำมพระรำชบญัญัติประกันวินำศ
ภัย พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

 กำรจัดท ำประกันอุบัติเหตุ ไม่อยู่ในควำมหมำยของ
ค ำว่ำ “กำรจัดซื้อจดัจ้ำง” และ “พัสดุ” และไม่ต้อง
ด าเนินการจัดหาตามนัยพระราช บัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้างฯ (แนววินิจฉัย กวจ. หนังสือท่ี กค 
(กวจ.) 0405.2/055557 ลงวันท่ี 26 ธันวำคม 
2560) 
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การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
 
แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว179 ลงวันที่ 2561 
1. วิธีเฉพำะเจำะจง ตำมมำตรำ 56(2) (ข) 

*กรณีไม่มีภำชนะจัดเก็บน้ ำมันเชื้อเพลิง 
- สถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงให้เครติด 
- สถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงไม่ให้เครติด 

2. กำรจัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 
ขอบเขตการบังคับใช้ (ว179) 
 1. แนวทำงปฏิบัติใช้บังคับส ำหรับกำรจัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิงของหน่วยงำนของรัฐเพ่ือใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน โดยครอบคลุมรถรำชกำรและยำนพำหนะอ่ืน รวมถึงอุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องจักรกล ครุภัณฑ์ หรือสิ่งอ่ืนใดที่หน่วยงำนของรัฐมีไว้เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติตำมภำรกิจซึ่ง
จ ำเป็นต้องใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง 
 2. น้ ำมันเชื้อเพลิง หมำยถึง น้ ำมันเชื้อเพลิงตำมพระรำชบัญญัติน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.2543 
 3. รถของหน่วยงำนของรัฐ หมำยถึง รถทุกประเภทของหน่วยงำนของรัฐที่หน่วยงำนของรัฐมีไว้ 
เพ่ือใช้ประจ ำส ำนักงำน หรือเพ่ือปฏิบัติตำมภำรกิจของหน่วยงำนของรัฐ 
 4. สถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง หมำยถึง สถำนีบริกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรค้ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 
พ.ศ.2543 
 5. ผู้จัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิง หมำยถึง ผู้ด ำเนินกำรจัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิงจำกสถำนีบริกำรน้ ำมัน
เชื้อเพลิง 
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ข้อก าหนดขอบเขตเงื่อนไขของสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครติดแก่หน่วยงานของรัฐ 
สถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่หน่วยงำนของรัฐ ต้องให้บริกำรดังนี้ 

1. ออกใบสั่งจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงที่มีรำยละเอียด ดังนี้ 
1.1 ข้อควำมระบุว่ำเป็น "ใบสั่งจ่ำยน้ ำมัน" 
1.2 ข้อควำมระบุ "เล่มที่" และ "เลขที่" ของใบสั่งน้ ำมัน 
1.3 ข้อมูลเกี่ยวกับสถำนีบริกำรน้ ำมัน ประกอบด้วย ชื่อ ที่อยู่ หมำยเชขโทรศัพท์ 

โทรสำร เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร 
1.4 หน่วยงำนของรัฐผู้สั่งจ่ำยน้ ำมัน 
1.5 วัน เดือน ปี ที่สั่งจ่ำยน้ ำมัน 
1.6 หมำยเลขทะเบียนรถ 
1.7 ประเภท จ ำนวน รำคำ 

ใบสั่งจ่ำยน้ ำมันให้มี 2 ส่วน ซึ่งมีข้อควำมเหมือนกัน โดยมอบไว้แก่หน่วยงำนของรัฐที่ขอรับเครติด 
2. ออกใบบันทึกรำยกำรขำย (sales slip) ให้แก่หน่วยงำนรัฐภำยหลังจำกเติมน้ ำมันแล้วเพ่ือใช้

เป็นหลักฐำน 
3. จัดส่งเอกสำรใบแจ้งยอดกำรจัดซื้อน้ ำมันของแต่ละเดือน ไปยังหน่วยงำนของรัฐให้ทรำบ

ล่วงหน้ำก่อนภำยในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป เพ่ือให้หน่วยงำนของรัฐท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและ
ช ำระค่ำน้ ำมันในวันที่ 15 ของเดือน 
ในกรณีวันที่ 10 ของเดือน เป็นวันหยุดท ำกำรของหน่วยงำนของรั ฐ (วันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือวันเสำร์-
อำทิตย์) ให้ส่งเอกสำรดังกล่ำวไปยังหน่วยงำนของรัฐในวันท ำกำรสุดท้ำยก่อนวันหยุดรำชกำร เพ่ือให้
หน่วยงำนของรัฐสำมำรถช ำระค่ำน้ ำมันได้ในวันที่ 15 ของเดือน 
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ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 

 
 
ตัวอย่างใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
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การซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ให้เครติด 

 

 
 

 

 

 

 

1
• เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ข้อ22) ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี (วงเงินไม่เกิน 5 แสน) เมื่อกำร

จัดซื้อน้ ำมันเช้ือเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินให้เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนขอซื้อฉบับใหม่

2
• เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนให้ควำมเห็นชอบ

3
• กำรซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิงแต่ละครั้ง (เงินยืมทดรอง/เงินสด)

4
• สถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงออกหลักฐำนเป็นใบเสร็จรบัเงินและใบก ำกับภำษี

5
• ผู้จัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิงเขียนข้อควำมในใบเสร็จรับเงินว่ำ "ได้รับมอบน้ ำมันเชื้อเพลิงตำมรำยกำรข้ำงต้น

ไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว" หรือข้อควำมในท ำนองเดียวกัน พร้อมทั้งลงช่ือก ำกับ

6
• ส่งมอบใบเสร็จรับเงินและใบก ำกับภำษีให้แก่เจ้ำหน้ำที่

7
• ให้ถือว่ำเอกสำรใบเสร็จรับเงน และใบก ำกับภำษีเป็นหลักฐำนกำรตรวจรบัพัสด ุพร้อมทั้งลงทะเบียนคมุ

กำรจัดซื้อน้ ำมันเช้ือเพลิง

8
• ขออนุมัติเบิกจ่ำย/ชดใช้เงินยืมทดรอง
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การซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงให้เครติด 
 

 

 
 
 

1
• เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ข้อ22) ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี (วงเงินไม่เกิน 5 แสน) เมื่อกำร

จัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินให้เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนขอซื้อฉบับใหม่

2
• เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนให้ควำมเห็นชอบกำรจัดซื้อน้ ำมันเช้ือเพลิงแต่ละครั้ง

3

• หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ลงนำมใน 2 ส่วน
• (ส่วนท่ี 1) ต้นฉบับส่งมอบใบสั่งจ่ำยน้ ำมันเช้ือเพลิงให้แก่ผู้จัดซื้อน้ ำมันเช้ือเพลงิ
• (ส่วนท่ี 2) ส ำเนำใบสั่งจ่ำยส่งมอบให้เจ้ำหน้ำท่ีเก็บรักษำไว้รวมกับใบสัง่จ่ำยน้ ำมันเช้ือเพลิงส่วนท่ีเหลอื

4
• จัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิง

5

• ผู้จัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิงเขียนข้อควำมในใบบันทึกรำยกำรขำย (Sales Slip) ที่สถำนีบริกำรน้ ำมัน
เชื้อเพลิงออกให้ว่ำ "ได้รับมอบน้ ำมันเชื้อเพลิงตำมรำยกำรข้ำงต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว" หรือ
ข้อควำมในท ำนองเดียวกัน พร้อมทั้งลงช่ือก ำกับ

6
• ให้ถือว่ำเอกสำรใบบันทึกรำยกำรขำยเป็นหลักฐำนกำรตรวจรับพัสดุ พร้อมท้ังลงทะเบียนคุมกำรจัดซื้อ

น้ ำมันเชื้อเพลิง

7
• สถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงแจ้งยอดกำรจัดซื้อน้ ำมันเช้ือเพลงิแต่ละเดือน

8
• หน่วยงำนขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินให้กับสถำนีบริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิง
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การซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง โดยใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ (Fleet Card) 
 

 
 

 

 

 

 

1

• เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง (ข้อ22) ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี (วงเงินไม่เกิน 5 แสน) เมื่อกำร
จัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินให้เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนขอซื้อฉบับใหม่

2
• เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนให้ควำมเห็นชอบ กำรจัดซื้อน้ ำมันเช้ือเพลิงแต่ละครั้ง ใช้บัตรเติมน้ ำมันรถ

รำชกำร (Fleet Card)

3
• สถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงออกใบบันทึกรำยกำรขำย (sales Slip)

4

• ผู้จัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิงเขียนข้อควำมในใบบันทึกรำยกำรขำย (Sales Slip) ที่สถำนีบริกำรน้ ำมัน
เชื้อเพลิงออกให้ว่ำ "ได้รับมอบน้ ำมันเชื้อเพลิงตำมรำยกำรข้ำงต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว" หรือ
ข้อควำมในท ำนองเดียวกัน พร้อมท้ังลงช่ือก ำกับ

5
• ส่งมอบใบบันทึกกำรขำย (Sales Slip) ให้แก่เจ้ำหน้ำท่ี

6
• ให้ถือว่ำเอกสำรใบเสร็จรับเงินและใบก ำกับภำษีเป็นหลักฐำนกำรตรวจรับพัสด ุพร้อมท้ังลงทะเบียนคุม

กำรจัดซื้อน้ ำมันเช้ือเพลิง

7
• ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน
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วิธีปฏิบัติเร่ืองการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธกีารขายทอดตลาด 

 1. ให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุโดบวิธีกำรขำยทอดตลำด โดยถือปฏิบัติตำมแนว
ทำงกำรขำยทอดตลำด ตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ มำตรำ 509-517 
 2. กำรประเมินรำคำทรัพย์สินก่อนกำรประกำศขำยทอดตลำด ให้ส่วนรำชกำรท ำกำรประเมิน
รำคำทรัพย์สิน โดยอำศัยหลักเกณฑ์อย่ำงหนึ่งอย่ำงใดในกำรประกอบพิจำรณำ ดังนี้ 
  2.1 รำคำที่ซ้ือขำยกันตำมปกติในท้องตลำด หรือรำคำท้องถิ่นของสภำพปัจจุบันพัสดุนั้น 
ณ เวลำที่จะท ำกำรขำย และควรมีกำรเปรียบเทียบรำคำตำมควำมเหมำะสม 
  2.2 รำคำตำมลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอำยุกำรใช้งำน รวมทั้งสภำพและ
สถำนที่ตั้งของพัสดุ กรณีไม่มีจ ำหน่ำยทั่วไป 
ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำรในกำรพิจำรณำตำมหลักเกณฑ์ข้ำงต้น และให้ค ำนึงถึง
ประโยชน์ของทำงรำชกำรด้วย  
(หนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค(กวพ)0421.3/ว257 ลงวันที่ 29 กรกฎำคม 2552) 
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การประกาศแผนการจัดซ้อจัดจ้าง 
 

วิธ ี เผยแพร่ ไม่เผยแพร่ 
วิธี e-Market ทุกวงเงิน - 
วิธี e-bidding ทุกวงเงิน - 
วิธีสอบราคา ทุกวงเงิน - 
วิธีคัดเลือก ทุกวงเงิน เลือกวิธีตำม 

ม.56 (1) (ก) (ข) (ง) (จ) (ช) (ซ)) 
 - จ ำเป็นเร่งด่วน (ม.56 (1) (ค)) 
 - ใช้ในรำชกำรลับ (ม.56 (1) (ฉ)) 

วิธีเจาะจง ทุกวงเงิน เลือกวิธีตำม 
ม.56 (2) (ก) (ค) (จ) (ช) (ซ)) 

 - วงเงินไม่เกิน 5 แสนบำท (ม.56 (2) (ข)) 
 - มีควำมจ ำเป็นฉุกเฉิน (ม.56 (2) (ง)) 
 - พัสดุที่จะขำยทอดตลำด (ม.56 (2) (ฉ)) 

งานจ้างท่ีปรึกษา ทุกวงเงิน/ทุกวิธี 
(ยกเว้น ม.70(3) (ข) (ฉ)) 

 - มีวงเงินค่ำจ้ำงไม่เกิน 5 แสนบำท(ม.70(3) 
(ข)) 
 - ควำมมั่นคงของชำติ (ม.70(3) (ฉ)) 

การจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

ทุกวงเงิน/ทุกวิธี 
(ยกเว้น ม.82(3)) 

 - เร่งด่วนหรือเกี่ยวกับควำมมั่นคงของชำติ     
(ม.82 (3)) 
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การจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ (ข้อ 76) 
กรณีไม่สำมำรถด ำเนินกำรตำมปกต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมกำรแจ้งให้
ผู้ประกอบกำรยื่นซอง
ข้อเสนอด้ำนเทคนิค 

เพื่อพิจำรณำให้
เป็นไปตำมควำม

ต้องกำรก่อนพิจำรณำ
ด้ำนรำคำ

คณะกรรมกำร
พิจำรณำ

คัดเลือกข้อเสนอ
ด้ำนเทคนิคที่ดี

ที่สุดแล้ว
จัดล ำดับ

หลังจำกนั้นให้เชิญ
ผู้ที่ยื่นข้อเสนอด้ำน
เทคนิคที่ดีมีสุดมำ
ยื่นข้อเสนอด้ำน
รำคำและเจรจำ
ต่อรองรำคำที่

เหมำะสม

หำกเจรจำไม่ได้ผล 
ให้เจรจำกับผู้อื่น

ข้อเสนอด้ำนเทคนิค
ที่ดีที่สุดรำยถัดไป

หำกด ำเนินกำรแล้วไม่
ได้ผล ให้เสนอควำมเห็น
ต่อหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อ
พิจำรณำยกเลิกกำรจ้ำง
ในครั้งนั้นและจะสั่งให้
ด ำเนินกำรใหม่ โดยวิธี
เฉพำะเจำะจงตำมำตรำ 

56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้
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การแต่งตั้งคณะกรรมการ โดยระบุชื่อบุคคล และต าแหน่งหรือส่วนราชการ 
 

 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร โดยระบุชื่อบุคคล และต ำแหน่งหรือส่วนรำชกำรได้หรือไม่ เช่น 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง นักวิชำกำรเงินและบัญชีเชี่ยวชำญ  

 หลักเกณฑ์กำรแต่งตั้งและกำรพ้นจำกกำรเป็นกรรมกำรที่แต่งตั้งโดย ระบุชื่อบุคคล และต ำแหน่ง
หรือส่วนรำชกำร ตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 กันยำยน 2544 แจ้งตำมนัยหนังสือส ำนักเลขำธิกำร
คณะรัฐมนตรีที่ นร0204/ว170 ลงวันที่ 19 กันยำยน 2544 
 1. กำรแต่งตั้งกรรมกำรที่ต้องกำรควำมรับผิดชอบตำมต ำแหน่งที่ระบุไว้ให้แต่งตั้งโดยระบุเพียง
ชื่อต าแหน่ง ไม่ต้องระบุชื่อตัวบุคคล เช่น หัวหน้ำกลุ่มพัสดุ, หัวหน้ำกลุ่มกำรเงิน, ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง, 
นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำรพิเศษ (ต้องมีเพียงต ำแหน่งเดียว)  
ในกรณีนี้ผู้ด ำรงต ำแหน่งนั้นๆ อำจมอบหมำยให้ผู้อ่ืนมำท ำหน้ำที่แทนได้ ภำยใต้บทบัญญัติว่ำด้วยกำรมอบ
อ ำนำจให้รักษำรำชกำรแทนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 

2. กำรแต่งตั้งกรรมกำรที่ต้องกำรควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ ประสบกำรณ์หรือควำมเหมำะสม อัน
เป็นคุณสมบัติเฉพำะของบุคคลให้แต่งตั้งโดยระบุชื่อตัวบุคคล ไม่ต้องระบุต ำแหน่ง หรือส่วนรำชกำรต้น
สังกัด ซึ่งในกรณีนี้จะมอบให้ผู้ใดมาท าหน้าที่แทนไม่ได้ 

3. กำรแต่งตั้งกรรมกำรที่ต้องกำรคุณสมบัตเฉพำะของบุคคลและอ านาจหน้าที่ในต าแหน่งหน้าที่ 
หน้ำที่บุคคลดังกล่ำวด ำรงต ำแหน่งอยู่หรืออ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนที่บุคคลดังกล่ำวปฏิบัติหน้ำที่อยู่ ให้
แต่งตั้งโดยระบุชื่อตัวบุคคลและระบุต าแหน่งของบุคคลนั้น หรือระบุหน่วยงานที่บุคคลนั้นปฏิบัติหน้าที่
อยู ่

เช่น นำงสำวสมคิด ตั้งภูวศำสตร์ นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำรพิเศษ หรือ 
นำงสำวสมคิด ตั้งภูวศำสตร์ นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำรพิเศษ กองคลัง กรมควบคุมโรค 

ซึ่งจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนให้มาประชุมแทนไม่ได้ และในกรณีที่บุคคลนั้นพ้นจำกต ำแหน่งดังกล่ำว ให้เป็นที่
เข้ำใจว่ำต้องพ้นจำกควำมเป็นกรรมกำรด้วย หรืออำจระบุกำรพ้นจำกต ำแหน่งไว้ด้วยก็ได้ ถ้ำไม่ประสงค์
เช่นนั้น ก็ไม่ควรออกค ำสั่งในลักษณะนี้มำแต่แรก 
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แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
เพ่ือการวิจัยและพัฒนาหรือการให้บริการทางวิชาการ 

 
หนังสือด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) 0405.2/ว122 ลงวันที่ 9 มีนำคม 2561 แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับ

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุเพื่อกำรวิจัยและพัฒนำหรือกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร 
1. กรณ๊นักวิจัยได้รับทุนอุดหนุนวิจัยและพัฒนำจำกหน่วยงำนผู้ให้ทุนโดยตรง หรือผ่ำนหน่วยงำน

ต้นสังกัดโดยมีควำมประสงค์ให้นักวิจัยโดยตรง 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุเพ่ือใช้ในกำรวิจัยและพัฒนำดังกล่ำว มิใช่กรณ๊ที่หน่วยงำนของรัฐเป็นผู้

จัดซื้อจัดจ้ำง จึงมิต้องด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ      
พ.ศ.2560 แต่อย่ำงใด 

2. กรณีที่หน่วยงำนของรัฐเป็นผู้ท ำกำรวิจัยเองหรือจ้ำงท ำกำรวิจัย หรือเป็นผู้ให้บริกำรทำง
วิชำกำร ซึ่งต้องมีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุเพ่ือน ำมำใช้ในกำรวิจัยและพัฒนำ หรือเพ่ือกำรให้บริกำรทำง
วิชำกำร 

เป็นกรณีที่หน่วยงำนของรัฐเป็นผู้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง จึงต้องด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
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งานก่อสร้าง 
 

หนังสือด่วนที่สุดที่ กค(กวจ)0405.2/ว259 ลงวันที่ 4 มิถุนำยน 2561 ซ้อมควำมเข้ำใจนิยำม
ควำมหมำย “งำนก่อสร้ำง” 

 

 
 

 
 
 
 
 

การซ่อมแซม หมำยถึง กำรซ่อม กำร
ด ำเนินกำรและหรือกำรเปลี่ยนแปลง
ส่วนประกอบอันเป็นโครงสร้ำงของ

สิ่งก่อสร้ำงหรือสิ่งก่อสร้ำงทั้งหมดหรือ
บำงส่วน ให้คงสภำพและหรือใช้งำนได้

ตำมปกติดังเดิม

การปรับปรุง หมำยถึง กำรแก้ไขกำรกระท ำ
และหรือกำรด ำเนินกำรอื่นใด อันเป็น

โครงสร้ำงของสิ่งก่อสร้ำงหรือสิ่งก่อสร้ำง
ทั้งหมดหรือบำงส่วน ซึ่งได่ก่อสร้ำงไว้แล้วให้

มีสภำพที่ดียิ่งข้ึน

การต่อเติม หมำยถึง กำรดัดแปลง 
เปลี่ยนแปลง เพื่อเพ่ิมเติมหรือขยำยซึ่ง
ลักษณะขอบเขต แบบ รูปทรง สัดส่วน 
น้ ำหนัก เนื้อที่ อันเป็นโครงสร้ำงของ
สิ่งก่อสร้ำงหรือสิ่งก่อสร้ำงทั้งหมดหรือ

บำงส่วน ซึ่งได้ก่อสร้ำงไว้แล้วให้ผิดไปจำก
เดิม แต่มิใช่เป็นกรณีของกำรซ่อมแซม 

การรื้อถอน หมำยถึง หชกำรรื้อหรือ
ด ำเนินกำรอ่ืนใด เพ่ือน ำส่วนประกอบอัน

เป็นโครงสร้ำงของสิ่งสิ่งก่อสร้ำงหรือ
สิ่งก่อสร้ำงทั้งหมดหรือบำงส่วนออกไป

หำกกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว ไมม่ีผลกระทบต่อ
โครงสร้ำงหลักหรือไมม่ีผลกระทบต่อควำมปลอดภัย 
หรือไมม่ีควำมจ ำเป็นต้องมีควบคมุดูแลกำรปฏิบตัิงำน

ตลอดระยะเวลำด ำเนินกำร 

หำกกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว มีผลกระทบต่อ
โครงสร้ำงหลักหรือมผีลกระทบต่อควำมปลอดภัย 

หรือมคีวำมจ ำเป็นต้องมีควบคุมดแูลกำร
ปฏิบัติงำนตลอดระยะเวลำด ำเนินกำร 

หน่วยงำนสามารถด าเนินการจัดจ้าง 
ในลักษณะอื่นท่ีมิใช่งำนก่อสร้ำงได้ 

หน่วยงำนจะต้องด าเนินการจัดจา้ง 
ในลักษณะงำนก่อสร้ำง 
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หลักประกันสัญญา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใช้หลักประกันอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด ดังต่อไปนี ้
1) เงินสด 
2) เช็คหรือดรำฟท่ีธนำครเซ็นสั่งจำ่ย 
3) หนังสือค้ ำประกันของธนำครภำยในประเทศ 
4) หนังสือค้ ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ์
5) พันธบัตรรัฐบำลไทย 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นคูส่ัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน (ขอ้ 169) 
 

มูลค่ำเป็นจ ำนวนเตม็ ร้อยละ 5 ของรำคำพัสดุที่ซื้อหรือจ้ำง (ข้อ 168)  
ทั้งนี้หำกเห็นว่ำมีควำมส ำคัญเป็นพิเศษ จะก ำหนดอัตรำสูงกว่ำร้อยละ 5 แต่ไม่เกิน 

ร้อยละ 10 ก็ได้ (ข้อ 168 วรรคสอง) 

กำรแก้ไขสญัญำและวงเงินตำมสญัญำเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม (กรณีเพิ่มหรือลดวงเงิน)  
คู่สัญญำต้องน ำหลักประกันสัญญำมำวำงเท่ำกับวงเงินหลักประกันที่ได้เพิ่มหรือลดแล้วแต่กรณี (ข้อ 171) 

ในกรณีที่หน่วยงำนของรัฐเป็นคูส่ญัญำไม่ต้องวำงหลักประกัน (ข้อ 169) 
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การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี (ข้อ 213-214) 
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การซื้อ/จ้างกับส่วนราชการ 
 
กำรซื้อ/จ้ำงกับส่วนรำชกำรด้วยกันหนังสือโต้ตอบ ถือเป็นข้อตกลงเป็นหนังสือตำมข้อ 133 

- แนววินิจฉัยของ กวพ. กค.0408.4/693 ลงวันที่ 19 ธันวำคม 2558 
- ส่วนรำชกำรกรมควบคุมโรค จ้ำงกรมประชำสัมพันธ์ จัดท ำโครงกำรประชำสัมพันธ์ สัมภำษณ์ทำง

สถำนีวิทยุโทรทัศน์ และถ่ำยทอดสด โดยใช้วิธีพิเศษ 
- ค ำวินิจฉัย ระเบียบฯ ข้อ 132 ก ำหนดให้กำรจ้ำงโดยวิธีพิเศษ ตำมข้อ 24(3) สำมำรถท ำเป็นบันทึก

ข้อตกลงได้ 
- โดยหนังสือโต้ตอบระหว่ำงส่วนรำชกำร กับส่วนรำชกำรด้วยกันนั้น ถือเป็นข้อตกลงเป็นหนังสือตำม

ข้อ 133 แล้ว 
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เกร็ดความรู้ 
1. ท าไม ต้องก าหนดให้ผู้เสนอราคาต้องเสนอยืนราคา และควรก าหนดกี่วัน 

ก ำหนดยืนรำคำ คือ ระยะเวลำที่ต้องกำรให้ผู้เสนอรำคำผูกพันกับรำคำที่เสนอกับส่วนรำชกำร 
รำคำที่เสนอจะไม่เปลี่ยนแปลง ภำยในก ำหนดยืนรำคำผู้เสนอรำคำต้องรับผิดชอบรำคำที่ตนได้เสนอไว้
และจะถอนกำรเสนอรำคำมิได้ กำรก ำหนดว่ำจะให้ผู้เสนอรำคำยืนรำคำไม่น้อยกว่ำกี่วัน ไม่มีหลักเกณฑ์
หรือข้อก ำหนดไว้ ทั้งนี้ ให้ค ำนึงถึงระยะเวลำตั้งแต่วันเสนอรำคำ ถึงวันที่จะสำมำรถเรียกผู้เสนอรำคำรำย
ที่คัดเลือกไว้เป็นผู้ชนะกำรเสนอรำคำ เข้ำมำท ำสัญญำหรือข้อตกลง เพรำะกำรจัดซื้อจัดจ้ำงบำงครั้งมี
ขั้นตอนระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร เช่น เสนอส ำนักงบประมำณพิจำรณำควำมเหมำะสม เสนอผู้มีอ ำนำจ
สั่งซื้อสั่งจ้ำง เป็นต้น 
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงนั้น เมื่อผู้เสนอรำคำได้ยื่นเอกสำรเสนอรำคำเข้ำมำแล้ว ผู้เสนอรำคำจะก ำหนดไว้ในใบ
เสนอรำคำว่ำ ใบเสนอรำคำนี้มีก ำหนดเวลำยืนรำคำจ ำนวนกี่วัน ทั้งนี้เพรำะรำคำพัสดุ ครุภัณฑ์ หรือรำคำ
วัสดุก่อสร้ำงตำมเอกสำรเสนอรำคำดังกล่ำว อำจมีกำรเปลี่ยนแปลงไปจำกวันที่มีกำรเสนอรำคำมำก หำกผู้
เสนอรำคำไม่ก ำหนดจ ำนวนวันยืนรำคำไว้ ถือว่ำเป็นค ำเสนอไม่จ ำกัดระยะเวลำ ส่วนรำชกำรผู้ซื้อหรือจ้ำง
อำจเรียกให้ผู้เสนอรำคำมำจัดท ำสัญญำตำมใบเสนอรำคำเมื่อใดก็ได้ หำกรำคำพัสดุ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุ
ก่อสร้ำงมีรำคำเปลี่ยนไปในทำงสูงขึ้น ผู้เสนอรำคำย่อมประสบภำวะขำดทุนในกำรขำยหรือท ำงำนจ้ำงนั้น 
กรณีที่ผู้เสนอรำคำได้ก ำหนดเวลำยืนรำคำไว้ในใบเสนอรำคำมีก ำหนดเวลำแน่นอน เช่น เสนอรำคำขำย
ครุภัณฑ์ รำคำ 1 ล้ำนบำท มีก ำหนดเวลำยืนรำคำ 120 วันนับแต่วันเสนอรำคำ ดังนี้ หำกส่วนรำชกำรไม่
แจ้งให้ผู้เสนอรำคำมำจัดท ำสัญญำภำยในก ำหนดเวลำดังกล่ำว จนล่วงพ้นเวลำยืนรำคำแล้วจึงได้แจ้งให้ผู้
เสนอรำคำมำจัดท ำสัญญำ ผู้เสนอรำคำอำจยกขึ้นปฏิเสธไม่ยอมมำจัดท ำสัญญำได้ และไม่อำจถือว่ำผู้เสนอ
รำคำผิดสัญญำสอบรำคำหรือสัญญำประกวดรำคำ เพรำะส่วนรำชกำรไม่ได้แสดงเจตนำสนองรับภำยใน
ก ำหนดเวลำตำมใบเสนอรำคำ จึงไม่อำจริบหลักประกันซองได้ ดังนั้น เมื่อมีกำรจัดสอบรำคำหรือประกวด
รำคำและเมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ ำงวดแล้ว ควรเร่งแจ้งให้ผู้เสนอรำคำมำจัดท ำสัญญำ ให้ทันภำยใน
ก ำหนดเวลำที่ระบุไว้ในใบเสนอรำคำด้วย 
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2. การติดตั้งแผ่นป้ายแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 1 กันยำยน 2535 (หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ด่วนมำก ที่ 

สร0203/ว132 ลงวันที่ 2 กันยำยน 2535 
1. งำนก่อสร้ำงวงเงิน 1 ล้ำนบำทขึ้นไป ให้มีกำรติดตั้งแผ่นป้ำยแสดงรำยละเอียดเกี่ยวกับงำน

ก่อสร้ำง โดยให้ผู้รับจ้ำงรับผิดชอบ รำยละเอียดประกอบด้วย 
- ชื่อหน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร สถำนที่ติดต่อ หมำยเลขโทรศัพท์ พร้อมดวงตรำ 

ประเภทชนิดของสิ่งก่อสร้ำง ปริมำณงำนก่อสร้ำง 
- ชื่อที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ของผู้รับจ้ำง ระยะเวลำเริ่มต้นและสิ้นสุดของกำรก่อสร้ำง 

วงเงินค่ำก่อสร้ำง 
- ชื่อผู้ควบคุมงำน พร้อมหมำยเลขโทรศัพท์ 

2. งำนทำง/คลอง/ล ำน้ ำติดป้ำยอย่ำงน้อย 2 จุด ที่จุดเริ่มต้น-สิ้นสุด 
 

3. การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พักของหน่วยงานของรัฐ ไม่ถือเป็นการจัดซื้อ
จัดจ้างตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.2560 

ด าเนินการตาม 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง

ประเทศ พ.ศ.2549 
- ระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงำนของรัฐนั้น 

1) กรณีหน่วยงำนของรัฐซึ่งเป็นผู้ด ำเนินกำรจัดหำแทนบุคคลผู้มีสิทธิเบิกค่ำรใช้จ่ำย
ดังกล่ำว สำมำรถเบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ไม่เกินอัตรำที่ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2) กรณีหน่วยงำนของรัฐซึ่งเป็นผู้ด ำเนินกำรไม่ได้ด ำเนินกำรจัดหำให้ บุคคลดังกล่ำว
สำมำรถใช้สิทธิเบิกจ่ำยได้ตำมสิทธิตำม พรฎ.ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2526 ซึ่งเป็นสิทธิที่
บุคคลดังกล่ำวพึงเบิกได้ 
ด าเนินการตาม 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ.2553 
- ระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงำนของรัฐนั้น 

1) กรณีที่มีกำรประชุม หรือหน่วยงำนอ่ืนหรือบุคคลภำยนอกเข้ำดูงำน หรือเยี่ยม
หน่วยงำนของรัฐ หรือกรณีตรวจเยี่ยมหรือตรวจรำชกำรตำมภำรกิจปกติของบุคคลภำยในหน่วยงำนของรัฐ 
กำรแถลงข่ำวของหน่วยงำนของรัฐ (หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว395 ลงวันที่ 10 ตุลำคม 2560) 
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4. ผลการพิจารณา (ข้อ 75) 
- ผู้ยื่นข้อเสนอรำยเดียว: หำกปรำกฏว่ำมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรำยเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลำย

รำยแต่ถูกต้องตรงตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรำยเดียว ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำม
ข้อ 56 โดยอนุโลม 

- ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ: ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตำมเงื่อนไขที่ก ำหนดใน
หนังสือเชิญชวนให้เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพ่ือยกเลิกกำรคัดเลือกครั้งนั้น และจะด ำเนินกำรใหม่โดยวิธี
เฉพำะเจำะจงตำมมำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ 

- เสนอสูงกว่ำวงเงิน: ถ้ำปรำกฏว่ำรำคำของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมกำรเห็นสมควรซื้อหรือจ้ำง
ยังสูงกว่ำวงเงินที่จะซื้อหรือจ้ำง ให้คณะกรรมกำรเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรำยนั้นมำต่อรองรำคำ โดยให้
ด ำเนินกำรตำมข้อ 57 หรือข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
 
5. การจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ (ข้อ 76) 

1) คณะกรรมกำรแจ้งให้ผู้ประกอบกำรยื่นซองข้อเสนอด้ำนเทคนิค เพ่ือพิจำรณำให้เป้นไปตำม
ควำมต้องกำรก่อนพิจำรณำด้ำนรำคำ 

2) คณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอด้ำนเทคนิคที่ดีที่สุดแล้วจัดล ำดับ 
3) หลังจำกนั้นให้เชิญผู้ที่ยื่นข้อเสนอด้ำนเทคนิคที่ดีที่สุดมำยื่นข้อเสนอด้ำนรำคำและเจรจำ

ต่อรองรำคำท่ีเหมำะสม 
4) หำกเจรจำไม่ได้ผล ให้เจรจำกับผู้ยื่นข้อเสนอด้ำนเทคนิคที่ดีที่สุดรำยถัดไป 
5) หำกด ำเนินกำรแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอควำมเห็นต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำ

เจ้ำหน้ำที่เพ่ือพิจำรณำยกเลิกกำรจ้ำงในครั้งนั้น และจะสั่งให้ด ำเนินกำรใหม่โดยวิธีเฉพำะเจำะจงตำมำตรำ 
56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ 
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6. การบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
มำตรำ 12 หน่วยงำนของรัฐต้องจัดให้มีกำรบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำรำยละเอียดวิธีกำรและ

ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และจัดเก็บไว้อย่ำงเป็นระบบเพื่อประโยชน์ในกำรตรวจดูข้อมูลเมื่อมีกำรร้องขอ 
ข้อ 16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในแต่ละโครงกำร ให้มีกำรบันทึกรำยงำนผลกำร

พิจำรณำ รำยละเอียดวิธีกำรและขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง พร้อมทั้งเอกสำรหลักฐำนประกอบ อย่ำงน้อย
ต้องมีรำยกำรดังต่อไปนี้ 

(1) รำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง 
(2) เอกสำรเกี่ยวกับกำรรับฟังควำมคิดเห็น ร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง และผลกำรพิจำรณำในครั้งนั้น (ถ้ำมี) 
(3) ประกำศและเอกสำรเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสำรอื่นที่เก่ียวข้อง 
(4) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำย 
(5) บันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 
(6) ประกำศผลกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ชนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือผู้ได้รับกำรคัดเลือก 
(7) สัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งกำรแก้ไขสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ำมี) 
(8) บันทึกรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ 
* กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโครงกรใดจะต้องมีเอกสำรหลักซำนใดให้เป็นไปตำมวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงนั้น 

ทั้งนี้ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ได้ด ำเนินกำรผ่ำนระบบ e-GP สำมำรถใช้เอกสำรที่จัดท ำในระบบเป็นเอกสำร
ประกอบบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำได้ 
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7. การรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ (ข้อ 45) 
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นว่ำ เพ่ือก ำหนดขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ

ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 
1. เป็นไปด้วยควำมรอบคอบเหมำะสม 
2. เป็นประโยชน์แก่หน่วยงำนของรัฐ 
3. ไม่มีกำรก ำหนดเงื่อนไขท่ีเป็นกำรขัดขวำงรำคำอย่ำงเป็นธรรม 

วงเงินเกิน 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บำท (ดุลพินิจของหัวหน้ำหน่วยงำนรัฐ) 
วงเงินเกิน 5,000,000 บำท (ต้องเผยแพร่รับฟังควำมคิดเห็น) 
 
8. การรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 46-47) 

1. วงเงินเกิน 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บำท (ดุลพินิจของหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ) 
ด ำเนินกำรประกำศเชิญชวนได้เลย 

2. วงเงินเกิน 5,000,000 บำท (ต้องเผยแพร่รับฟังควำมคิดเห็น) 
2.1 จัดท ำขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 

และร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
- ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง (ระบบ e-GP) และเว็บไซด์ของ

หน่วยงำน (ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร) 
- มีควำมคิดเห็นไปยังหน่วยงำนของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้ำงโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 

1. ถ้ำไม่มีควำมคิดเห็น ด ำเนินกำรประกำศเชิญชวน 
2. ถ้ำมีควำมคิดเห็น 
2.1 ไม่ปรับปรุง ด ำเนินกำรประกำศเชิญชวน 
2.2 ปรับปรุงตำมควำมคิดเห็น และประกำศ ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของ

กรมบัญชีกลำง (ระบบ e-GP) และเว็บไซด์ของหน่วยงำน (ไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร) จนกว่ำจะไม่มีควำม
คิดเห็น จึงท ำประกำศเชิญชวนต่อไป 
 
9. การรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 47) 

กรณีที่มีผู้มีควำมคิดเห็น ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ที่ร่วมกับผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบ พิจำรณำสมควร
ปรับปรุงแก้ไขหรือไม ่

- ควรปรับปรุง หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่รำยงำนพรอมควำมเห็นเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนให้
ควำมเห็นชอบ และน ำเผยแพร่อีกครั้งไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร และให้เจ้ำหน้ำที่แจ้งผู้มีควำมคิดเห็นทุก
รำยทรำบเป็นหนังสือ 

- ไม่ควรปรับปรุง หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่รำยงำนพร้อมควำมเห็น เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนให้
ควำมเห็นชอบ และให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่แจ้งผู้มีควำมคิดเห็นทุกรำยทรำบเป็นหนังสือ 
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10. การเพิ่มคู่สัญญา 

กำรเพ่ิมคู่สัญญำเป็นกรณีที่ไม่ท ำให้ทำงรำชกำรเสียประโยชน์ เนื่องจำกมีผู้รับผิดร่วมกับลูกหนี้
เพ่ิมข้ึน จึงย่อมกระท ำได้ ทั้งนี้คู่สัญญำที่เพิ่มข้ึนใหม่นั้น จะต้องมีคุณสมบัติเช่นเดียวกับคู่สัญญำเดิม และมี
ควำมรับผิดอย่ำงลูกหนี้ร่วมด้วย 

 
11. การเปลี่ยนแปลงคู่สัญญา 

กำรเปลี่ยนแปลงคู่สัญญำ ไม่อำจกระท ำได้ 
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12. วิธีปรับขนาดครุฑให้มีขนาดเล็กลงตามที่ต้องการ 
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ล าดับที ่ ค าถาม ค าตอบ 
วิธี E-bidding 

1 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธี e-bidding หน่วยงำน
สำมำรถก ำหนดให้ผู้เสนอรำคำน ำพัสดุที่เสนอ
มำแสดง เพื่อทดลองหรือทดสอบได้หรือไม่ 
และต้องก ำหนดให้น ำมำก่อนหรือหลังวันเสนอ
รำคำกี่วัน และสำมำรถก ำหนดให้น ำมำเสนอ
ได้มำกกว่ำ 1 วันหรือไม่ 

ตำมระเบียบฯข้อ 44 กำรซื้อหรือจ้ำงที่มีควำมจ ำเป็นโดย
สภำพของกำรซื้อหรือจ้ำงให้ผู้ยื่นข้อเสนอน ำตัวอย่ำง
พัสดุที่ เมนอมำแสดงเพื่อทดลองหรือทดสอบ หรือ
น ำเสนองำนได้ ตำมวันเวลำ ณ สถำนที่ที่หน่วยงำนของ
รัฐก ำหนด โดยให้ก ำหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภำยใน 5 วัน
ท ำกำรนับถัดจำกวันเสนอรำคำ เว้นแต่ไม่อำจด ำเนินกำร
วันใดวันหนึ่งได้ให้ก ำหนดมำกกว่ำ 1 วันท ำกำรได้  แต่
จ ำนวนวันดังกล่ำวต้องไม่เกิน 5 วันท ำกำรนับถัดจำกวัน
เสนอรำคำ 

2 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธี  e-bidding หำก
ปรำกฎว่ำมีผู้ยื่นเสนอเพียงรำยเดียวหรือมีผู้ยื่น
ข้อเสนอหลำยรำยแต่ถูกต้องตรงตำมเงื่อนไขท่ี
ก ำหนดเพียงรำยเดียวและรำคำที่เสนอไม่สูง
กว่ำงบประมำณ หำกคณะกรรมกำรพิจำรณำ
แล้วเห็นว่ำมีเหตุผลสมควรที่จะด ำเนินกำรต้อ
ไปโดยไม่ต้องยกเลิกกำรประกวดรำคำฯ 
คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ ต้องเรียกผู้เสนอ
รำคำรำยดังกล่ำวมำต่อรองรำคำก่อนทุกครั้ง
หรือไม่ 

ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรพัสดุฯ พ.ศ.
2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง ก ำหนดให้กรณีดังกล่ำวต้องมี
กำรต่อรองรำคำ ไม่ว่ำรำคำที่เสนอสูงหรือต่ ำกว่ำวงเงิน
งบประมำณ 

3 กรณีที่มีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่ำนกำรพิจำรณำ
เพียงรำยเดียวและหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำ
แล้วเห็นควรให้ผู้ยื่นข้อเสนอรำยเดียวนั้นเข้ำ
เป็นคู่สัญยำ หน่วยงำนของรัฐต้องรอให้ล่วงพ้น
ระยะเวลำอุธรณ์และไม่มีผู้ ใดอุทธรณ์ ตำ
มำตรำ 117 ซึ่งก ำหนดไว้ในมำตรำ 66 วรรค
สองก่อนหรทอไม่ จึงเรียกมำลงนำมสัญญำ 

กรณีดังกล่ำว ได้รับกำรยกเว้นกำรปฏิบัติตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคัลงว่ำด้วยกำรพัสดุฯ พ.ศ.2560 ข้อ 161 
วรรคสอง โดยให้หน่วยงำนของรัฐสำมำรถลงนำมในสัญ
ยำได้ โดยไม่ต้องรอให้ล่วงพ้นระยะเวลำอุทธรณ์ แจ้ง
เวียนตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำฯ ด่วน
ที่สุดที่ กค0405.2/ว453 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกำยน 2560 

4 ก ร ณี ก ำ ร ข ำ ย เ อ ก ส ำ ร ป ร ะ ก ว ด ร ำ ค ำ
อิเล็กทรอนิกส์หน่วยงำนควรก ำหนดรำคำ
อย่ำงไร และเมื่อมีกำรยกเลิกกำรประกวด
รำคำฯ และด ำเนินกำรจัดหำใหม่หน่วยงำน
ต้องคืนเงินให้กับผู้ซื้อเอกสำรรำยเดิมหรือไม่ 

1. ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรพัสดุฯ พ.ศ.
2560 ข้อ 49 ในกรณีที่มีกำรขำยให้ก ำหนดรคำ
พอสมควรกับค่ำใช้จ่ำยที่หน่วยงำนของรัฐเสียไปในกำร
จัดท ำเอกสำรนั้น แต่ไม่รวมถึงค่ำใช้จ่ำยส่วนอื่นที่
หน่วยงำนของรัฐได้ ใช้จ่ำยจำกเงินงบประำณเพื่น
ด ำเนินกำรดังกล่ำว เช่น ค่ำใช้จ่ำยในกำรจ้ำงส ำรวจ
ออกแบบ หรือค่ำจ้ำงที่ปรึกษำ 

สรุปประเด็น-ถามตอบที่พบบ่อย 
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ล าดับที ่ ค าถาม ค าตอบ 
2. ถ้ำมีกำรยกเลิกกำรประกวดรำคำฯ ครั้งนั้น และมีกำร
ประกวดรำคำฯใหม่ ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสำรประกวดร
คำฯ ครั้งก่อนมีสิทธิขอรับเอสำรประกวดรำคำใหม่ โดย
ไม่ต้องเสียค่ำซื้อเอกสำรประกวดรำคำอีก 

5 กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอด้วยวิธี e-bidding จ ำนวน 
2 รำยปรำกฏว่ำไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำ จ ำนวน 1 
รำยกรณีนี้หน่วยงำนสำมำรถเรียกผู้เสนอรำคำ
มำลงนำมในสัญญำ โดยไม่ต้องรอให้ล่วงพ้น
ระยะเวลำอุทธรณ์ ตำมหนังสือคณะกรรมกำร
วินิจฉัยปัญหำฯด่วนที่สุด ที่ กค0405.2/ว453 
ลงวันท่ี 28 พฤศจิกำยน 2560 ได้หรือไม่ 

กรณีดั งกล่ำว หน่วยงำนของรัฐต้องรอให้ล่วงพ้น
ระยะเวลำอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือในกรณีที่มี
กำรอุทธรณ์ เมื่ อหน่วยงำนของรั ฐ ได้ รับแจ้ งจำก
คณะกรรมกำรพิจำรณำอุทธรณ์ ให้ท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ต่อไปได้ ตำมมำตรำ 66 วรรคสองก่อน จึงจะเรียกผู้
เสนอรำคำที่ได้รับกำรคัดเลือกไว้มำลงนำมในสัญญำได้ 
ส่วนกำรด ำเนินกำรตำมหนังสอืดังกล่ำวนั้น เป็นกรณี ที่มี
ผู้เข้ำมำยื่นข้อเสนอเพียงรำยเดียวและผ่ำนกำรพิจำรณำ
เพียงรำยเดียวและหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำแล้วเห็น
ควรให้ผู้ยื่นข้อเสนอรำยนั้นเข้ำเป็นคู่สัญญำกับหน่วยงำน
ของรัฐ ซึ่งเป็นกรณีที่ไม่มีผู้มีสิทธิอุทธรณ์จึงไม่ต้องรอให้
ล่วงพ้นระยะเวลำอุทธรณ์ 

6 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธี e-bidding วงเงิน 
600,000 บำท หน่วยงำนต้องน ำร่ำงประกำศ
และเอกสำรประกวดรำคำฯ ขึ้นเผยแพร่เพื่อ
รับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ประกอบกำรหรือไม่ 
เนื่องจำกต้องเร่งก่อหนี้ผูกพันให้ทันภำยใน
เดือนมีนำคม  2561 

ตำมระเบียบฯ ข้อ 45 (1) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหน่ึง ซึ่งมี
วงเงินเกิน 500,000 บำท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บำท ให้
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ที่จะมีกำร
เผยแพร่เพื่อรับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ ประกอบกำร
หรือไม่ก็ได้ 

7 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธี e-bidding หน่วยงำน
สำมำรถก ำหนดให้ผู้เสนอรำคำน ำพัสดุที่เสนอ
มำแสดงเพื่อทดลองหรือทดสอบได้หรือไม่ 
และต้องก ำหนดให้น ำมำก่อนหรือหลังวันเสนอ
รำคำกี่วันและสำมำรถก ำหนดให้น ำมำเสนอได้
มำกกว่ำ 1 วันหรือไม่ 

ตำมระเบียบฯ ข้อ 44 กำรซื้อหรือจ้ำงที่มีควำมจ ำเป็น
โดยสภำพของกำรซื้อหรือจ้ำงจะก ำหนดเง่ือนไขไว้ใน
เอกสำรซื้อหรือจ้ำงให้ผู้ยื่นข้อเสนอน ำตัวอย่ำงพัสดุที่
เสนอมำแสดงเพื่อทดลองหรือทดสอบหรือน ำเสนองำน
ได้ ตำมวันและเวลำ ณ สถำนที่ที่หน่วยงำนของรัฐ
ก ำหนด โดยให้ก ำหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภำยใน 5 วันท ำ
กำรนับถัดจำกวันเสนอรำคำเว้นแต่ไม่อำจด ำเนินกำรวัน
ใดวันหนึ่งได้ให้ก ำหนดมำกกว่ำ 1 วันท ำกำรได้ แต่
จ ำนวนวันดังกล่ำวต้องไม่เกิน 5 วันท ำกำรนับถัดจำกวัน
เสนอรำคำ 

8 กรณีประกำศจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธี e-bidding 
จ ำนวน 1 โครงกำร แล้วเลือกพิจำรณำรำคำ
ต่อรำยกำร จ ำนวน 2 รำยกำร ปรำกฏว่ำ
รำยกำรที่ 1 มีผู้มำยื่นข้อเสนอรำยเดียว และ
ผ่ำนกำรพิจำรณำ ส่วนรำยกำรที่ 2 มีผู้มำยื่น

ไม่ต้องรอท ำสัญญำพร้อมกัน สำมำรถเรียกผู้ชนะรำยกำร
ที่ 1 มำลงนำมในสัญญำได้เลย เนื่องจำกเป็นผู้ที่เข้ำมำ
ยื่นข้อเสนอรำยเดียวและผ่ำนกำรพิจำรณำ จึงไม่ต้องรอ
อุทธรณ์ ส่วนรำยกำรที่ 2 ต้องรอให้ล่วงพ้นระยะเวลำ
อุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือในกรณีที่มีกำรอุทธรณ์ 
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เสนอรำคำ 3  รำย ผู้ชนะคือ คนที่ผ่ำนกำร
พิจำรณำและเสนอรำคำต่ ำสุด กรณีนี้ ต้องรอ
ให้พ้นระยะเวลำกำรอุทธรณ์ 7 วันท ำกำรนับ
จำกวันประกำศผู้ชนะรำคำพร้อมกันหรือไม่ 
จึงจะเรียกผู้ชนะทั้ง 2 รำยกำรมำท ำสัญญำได้ 

เมื่อหน่วยงำนของรัฐได้รับแจ้งจำกคณะกรรมกำร
พิจำรณ ำอุทธรณ์และข้อร้องเรียน ให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงต่อไปได้ จึงจะเรียกมำลงนำมในสัญญำได้ 

การจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 
1 กรณีที่มีกำรจัดท ำและประกำศเผยแพร่

แผนกำรจัดซื้อจ้ำงด้วยวิธี E-bidding แล้ว
ต่อมำมีกำรยกเลิกโครงกำร เนื่องจำกไม่มีผู้ยื่น
ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับกำรคัดเลือก 
หน่วยงำนสำมำรถน ำแผนเดิมมำใช้ในกำร
สร้ำงโครงกำรใหม่ได้หรือไม่ หริอต้องจัดท ำ
และประกำศเผยแพร่แผนฯ ใหม่อีกครั้ง 

หน่วยงำนสำมำรถน ำแผนเดิมมำใช้ได้ 

พรบ./กฎกระทรวง/ระเบ ียบ จ ัดซ ื้อจ ัดจ้างฯ 
การก าหนดคณุลักษณะเฉพาะ/TOR 

1 งำนก่อสร้ำงจะต้องท ำร่ำงขอบเขตงำนด้วย
หรือไม่ 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐพ.ศ. 2560 ข้อ 21 ก ำหนดร่ำงขอบเขตงำนของ
งำนไว้เฉพำะงำนซื้อและงำนจ้ำงทั่วไป ส ำหรับงำน
ก่อสร้ำงก ำหนดให้จัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำงซึ่ง
หำกหน่วยงำนของรัฐมีกองช่ำง กองออกแบบ ก็สำมำรถ
มอบให้จัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำงได้ ส ำหรับ
หน่วยงำนใดไม่มีกองช่ำง กองออกแบบหน่วยงำนอำจขอ
ควำมร่วมมือกับกรมโยธำธิกำรและผงัเมือง กรมศิลปำกร 
หรือหน่วยงำนอื่นที่มีกองช่ำง กองออกแบบ หรือจะจ้ำง
เ อ ก ส ำ ร ออก แ บ บ ต ำ ม ห ม วด  4  ข อ ง ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงกำรคลัง ฯ ก็ได้ 

2 หน้ำที่ ของคณะกรรมกำรจัดท ำรู ปแบบ
รำยกำรงำนก่อสร้ำง มีหน้ำที่อย่ำงไร ตำม
ระเบียบข้อ 21 ในกรณีจ้ำงก่อสร้ำง 

จัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำงเพื่อให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ
ไปก ำหนดไว้ในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงตำมระเบียบ ข้อ 22 
(2) 

3 กำรจัดหำพัสดุ กรณีวงเงินไม่เกิน 500 ,000 
บำท  จะต้ อ งท ำ ขอบ เ ขตของ ง ำนหรื อ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรือไม่ 

โดยหลักกำรต้องจัดท ำตำมข้อ 21 เว้นแต่กำรจัดหำตำม
ระเบียบข้อ 79 วรรคสอง กรณีจ ำเป็นเร่งด่วนอัน
เนื่องมำจำกเหตุกำรณ์ที่ไม่อำจคำดหมำยไว้ก่อนได้และ
ด ำเนินกำรตำมปกติไม่ทัน 

4 หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำ ที่ กค
(กวจ) 0405.2/ว 112 ลงวัน ที่ 5 มีนำคม 
2561ก ำหนดให้แบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง

งำนจ้ำงก่อสร้ำงจ ำเป็นต้องให้ผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบ
วิชำชีพ เป็นผู้รับรองแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง
เนื่องจำกต้องเป็นไปตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง คือ พรบ.
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จะต้องผ่ำนกำรรับรองจำกผู้ได้รับใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ แต่กองช่องของ อปท. ไม่มีผู้
ที่ได้รับใบอนุญำตดังกล่ำว เป็นผู้รับรองจะ
สำมำรถใช้แบบรูปรำยกำรดังกล่ำวด ำเนินกำร
จัดจ้ำงได้หรือไม่ 

วิศวกร พ.ศ.2542 หำก อบต.ไม่มีผู้ออกแบบหรือรับรอง
แบบ ตำมระเบียบฯ ข้อ 131 ให้ขอควำมร่วมมือกับกรม
โยธำธิกำรและผังเมือง กรมศิลปำกร หรือหน่วยงำนของ
รัฐอื่นท่ีมีหน่วยงำนออกแบบก่อนก็ได้แต่ถ้ำไม่ได้รับควำม
ร่วมมือก็สำมำรถจ้ำงเอกชนออกแบบได้ตำมระเบียบฯ 
ข้อ 132-160 

การจ ัดซ ื้อจ ัดจ้างท ั่วไป 
1 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงกรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 

บำท จะต้องเปิดเผยรำคำกลำงหรือไม่ อย่ำงไร 
ตำมหนังสือแจ้งเวียน ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว
132 ลงวันที่ 14 มีนำคม 2561 เรื่อง แนวทำงกำร
เปิด เผยรำคำกลำงส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ
หน่วยงำนของรัฐ ก ำหนดให้วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 
ไม่ต้องเปิดเผยรำคำกลำง แต่ยังคงต้องบันทึกข้อมูลกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงในระบบ e-GP ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำง
ก ำหนด  โดยไม่ต้องแนบแบบ ปปช 01-07 แต่อย่ำงใด 

2 กำรจัดท ำรำยงำนขอควำมเห็นชอบ ตำม
ระเบียบข้อ 22 ช่องรำคำกลำงถ้ำไม่ต้อง
เผยแพร่รำคำกลำงจะต้องใส่วงเงินรำคำกลำง
ด้วยหรือไม่ 

รำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง ตำมระเบียบฯ ข้อ 22 (3) 
ก ำหนดให้มีรำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำงดังนั้น ใน
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงจะต้องมีรำคำกลำงประกอบกำรจัดซื้อ
จัดจ้ ำงทุกวงเ งิน ส ำหรับกำรเปิดเผยรำคำกลำง
กรมบัญชีกลำงได้ปรับวงเงินกำรเปิดเผยรำคำกลำงจำก
เดิมวงเงินกำรจัดหำเกิน 100,000 บำท เป็นวงเงินกำร
จัดหำเกิน500,000 บำท และตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.3/ว 132 ลงวันที่ 14 มีนำคม 
2561 

3 ค่ำรับรองในกรณีที่มีบุคคลภำยนอกเข้ำมำ
ศึกษำดูงำนหรือเยี่ยมชมหน่วยงำนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนของค่ำอำหำร 
ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ต้องด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงฯ พ.ศ. 2560หรือไม่ 

ตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำฯ ด่วนที่สุดที่ 
กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561 ค่ำ
รั บรองและค่ ำ ใ ช้จ่ ำยที่ เ กี่ ย ว เนื่ อ ง ในกำรรับรอง
บุคคลภำยนอก ตำมตำรำง 1 ล ำดับ 14 เป็น รำยกำรที่
ต้องด ำเนินกำรภำยใต้พรบ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ. 
2561 แต่เนื่องจำกค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มส ำหรับ
กรณีหน่วยงำนอื่นหรือบุคคล ภำยนอกเข้ำดูงำนหรือ
เยี่ยมชมหน่วยงำนของรัฐ ตำมตำรำง 2 ล ำดับ 2 เป็น
รำยกำรที่ไม่ต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพรบ.กำร
จัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ. 2560 จึงไม่ต้องด ำเนิน กำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงฯ ตำมพระรำชบัญญัติฯ ส่วนค่ำอำหำรที่เกิดจำก
กำรรับรองดังกล่ำว ซึ่งไม่ได้เกิดจำกกำรจัดอบรมหรือจัด
ประชุมคำบเกี่ยวมื้ออำหำรนั้นต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงฯ ตำมพรบ.ฯ ด้วย 
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4 ท้องถิ่น มีกำรเบิกค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและ

เครื่องดื่ม  ได้รับกำรยกเว้น ตำมหนังสือ
คณะกรรมกำรวินิจฉัยฯ ด่วนท่ีสุดที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว119 ลว. 7 มีนำคม 2561 ที่อนุโลม
ให้ไม่ต้องปฏิบัติตำม พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้ำงฯ 
พ.ศ. 2560 ด้วยหรือไม่ 

กำรด ำเนินกำรจัดหำอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่มไม่
ถือเป็นกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ต้องปฏิบัติตำมพรบ.กำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 เป็นไป
ตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยด่วนที่สุด ที่กค (กวจ) 
0402.5/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลำคม 2560 ประกอบกับ
หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนำคม 2561 ก็ได้ก ำหนดกำร
จัดหำอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

5 กำรจ้ำงบ ำรุงรักษำลิฟต์  กำรจ้ำงรื้อถอน
เครื่องปรับอำกำศ ถือเป็นกำรจ้ำงด ำเนินกำร
ในงำนก่อสร้ำงตำมควำมหมำยที่ก ำหนดใน ว.
112 หรือไม่ 

กำรจ้ำงบ ำรุงรักษำลิฟต์ เจตนำคือบ ำรุงรักษำให้อยู่ใน
สภำพใช้งำนได้ปกติ หรือกำรรื้อถอนครุภัณฑ์ต่ำงๆ 
รวมถึงกำรจ้ำงในลักษณะดังกล่ำว ที่ไม่ใช่กำรซ่อมแซม
ปรับปรุง ต่อเติม เพื่อให้เกิดกำรใช้ประโยชน์ที่มำกขึ้น
กว่ำเดิม ถือเป็นกำรจ้ำงเหมำบริกำร ไม่เข้ำควำมหมำย
ของงำนจ้ำงก่อสร้ำงตำม ว.112 

6 กรณีจัดประชุมสภำขององค์กรปกครองส่วน
กำรจัดซื้อน้ ำมันเช้ือเพลิงกรณีไม่เกิน 10,000 
ลิตรและไม่มีภำชนะจัดเก็บที่มีวงเงินตั้งแต่ 
5,000 บำทขึ้นไป แต่ไม่เกิน 100,000 บำท 
ยังคงใช้แนวทำงปฏิบัติตำมหนังสือด่วนที่สุด ที่ 
กค (กวพ) 0421.3/ว462 ลงวันที่ 28 พ.ย.
2555 หรือไม่ และต้องด ำเนินกำรในระบบ e-
GP หรือไม่ 

กำรจัดซื้อน้ํำมันเช้ือเพลิงก่อนวันที่ 9 เมษำยน 2561  
ยังคงใช้แนวทำงปฏิบัติตำมหนังสือฉบับดังกล่ำว ซึ่งกำร
จัดซื้อนํ้ำมันเชื้อเพลิงกรณีไม่เกิน 10,000 ลิตร และ ไม่มี
ภำชนะจัดเก็บ ได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องด ำเนินกำรใน
ระบบ e-GP ตำมหนั งสือด่ วนที่ สุด  ที่  กค (กวจ) 
0405.4/322 ลงวันท่ี 24 สิงหำคม 2560 
ทั้งนี้ หำกด ำเนินกำรจัดซื้อตั้งแต่วันที่ 9 เมษำยน 2561  
จะต้องปฏิบัติตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ด่วนที่สุด 
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันที่ 9 เมษำยน 2561 
แนวทำงปฏิบัติในกำรจัดซื้อน้ํำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำนของรัฐ 

7 กรณีกำรเช่ำอำคำร ท่ีมีค่ำบริกำรส่วนกลำง
ด้วยจะต้องด ำเนินกำรอย่ำงไร 

ค่ำบริกำรส่วนกลำงถือเป็นค่ำบริกำรอื่นเกี่ยวกับกำรเช่ำ 
ดังนั้น หำกหน่วยงำนมีกำรเช่ำอสังหำริมทรัพย์และมี
ค่ำบริกำรส่วนกลำงรวมอยู่ด้วย ให้ด ำเนินกำรตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 95 

8 กรณีที่บริษัทฯ ยื่นเอกสำรเข้ำมำในระบบไม่
ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องตำมที่ก ำหนดไว้ใน
เอกสำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  บริษัท
สำมำรถขอยื่นเอกสำรเพิ่มเติมได้หรือไม่ 

ตำมระเบียบฯ ข้อ 55 (2) วรรคสอง ก ำหนดว่ำใน
กระบวน กำรพิจำรณำคณะกรรมกำรอำจสอบถำม
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจำกผู้ยื่นข้อเสนอรำยใดก็ได้ แต่จะให้
ผู้ยื่นข้อเสนอรำยใดเปลี่ยนแปลสำระส ำคัญที่เสนอไวแ้ลว้ 
มิได้และหำกคณะกรรมกำรเห็นว่ำผู้ยื่นข้อเสนอรำยใดมี
คุณสมบัติไม่ครบถ้วนตำมเง่ือนไขที่หน่วยงำนของรัฐ
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ก ำหนดไว้  ในประกำศและเอกสำรประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมกำรตัดรำยช่ือของผู้ยื่น
ข้อเสนอรำคำรำยนั้นออกจำกกำรประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ในครั้งน้ัน 

ว ิธี e-market 
1 กำรซื้อครุภัณฑ์ จ ำนวน 10 รำยกำร วงเงิน 6 

ล้ำนบำท หำกมีครุภัณฑ์ จ ำนวน 1 รำยกำร
วงเงินเกิน 5 แสนบำท ซึ่งเป็นครุภัณฑ์ที่อยู่ใน
ระบบข้อมูลสินค้ำ (e-catalog) จะต้องแยก
ออกแล้วจัดหำโดยวิธี e-market หรือสำมำรถ
จัดซื้อพร้อมกันโดยวิธี e-bidding ได้เลย 

หำกกำรซื้อครุภัณฑ์ดังกล่ำว มีจ ำนวน 1 รำยกำรซึ่งเป็น
สินค้ำท่ีอยู่ในระบบข้อมูลสินค้ำ (e-catalog)และมีวงเงิน
เกิน 5 แสนบำท หน่วยงำนของรัฐสำมำรถแยกออกมำ
ด ำเนินกำรจัดหำโดยวิธี e-market ได้ โดยไม่ถือว่ำเป็น
กำรแบ่งซื้อแบ่งจ้ำง 

ว ิธีคัดเลือก มาตรา 56 (1)  
1 กำรจัดหำโดยวิธีคัดเลือก ผู้เสนอรำคำต้องยื่น

เอกสำรผ่ำนทำงระบบ e-GP หรือไม่อย่ำงไร 
กำรจัดหำโดยวิธีคัดเลือก ผู้เสนอรำคำไม่ต้องยื่นเอกสำร
ผ่ำนระบบ e-GP โดยตำมระเบียบข้อ 74 (2)กำรยื่นซอง
ข้อเสนอให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบฯข้อ 68 โดยอนุโลม 
คือ ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับหนังสือเชิญชวนจะต้องผนึกซอง
จ่ำหน้ำถึงประธำนคณะกรรมกำรจัดซื้อหรือจัดจ้ำงโดย
วิ ธี คั ด เลื อกครั้ งนั้ น  และส่ งถึ งหน่ วยงำนของรั ฐ 
ผู้ด ำเนินกำรจัดหำโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงำนของรัฐ 
พร้อมรับรองเอกสำรหลักฐำนที่ยื่นมำพร้อมกับซองใบ
เสนอรำคำว่ำเอกสำรดังกล่ำว ถูกต้องและเป็นควำมจริง
ทุกประกำร 

2 กำรท ำหนังสือเชิญชวนให้เข้ำเสนอรำคำกับ
หน่วยงำนภำครัฐ ในวิธีคัดเลือก สำมำรถเชิญ
ผู้ประกอบกำรที่อยู่คนละจังหวัดกับพื้นที่
ด ำ เนินโครงกำร หรือจั งหวัดที่ ตั้ งหน่วย
ด ำเนินกำร เข้ำเสนอรำคำได้หรือไม่ 

ตำม พ.ร.บ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ. 2560 มำตรำ55(2)  
ก ำหนดให้เชิญผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำม
เง่ือนไขที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนดให้เข้ำยื่นข้อเสนอ ซึ่ง
มิได้ก ำหนดข้อห้ำมไม่ให้เชิญผู้ประกอบกำรนอกพื้นที่ให้
เข้ำเสนอรำคำ ดังนั้นหน่วยงำนของรัฐสำมำรถใช้ดุลย
พินิจด ำเนินกำรได้ตำมควำมเหมำะสม 

3 กำรจัดหำด้วยวิธีคัดเลือก ด ำเนินกำรถึง
ขั้นตอนกำรเข้ำยื่นข้อเสนอรำคำของผู้ค้ำต่อ
คณะกรรมกำรแล้ ว  หำกหน่ วย งำนจะ
เปลี่ยนแปลงเง่ือนไขกำรพิจำรณำในบำง
ประเด็นจะสำมำรถท ำได้หรือไม่ 
 
 
 
 

วิธีคัดเลือก เมื่อได้ส่งหนังสือเชิญชวนให้เข้ำยื่นข้อเสนอ
แล้ว จะไม่สำมำรถแก้ไขเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขได้ ยกเว้น 
กรณี ที่จ ำเป็นต้องยกเลิกโครงกำรแล้วด ำเนินกำรใหม่ก็
สำมำรถก ำหนดเง่ือนไขใหม่ได้ 
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ว ิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) ยกเว ้น (ข) 

1 กรณีหน่วยงำนจ ำเป็นต้องซื้ออะไหล่ ซึ่งโดย
สภำพต้องใช้ยี่ห้อที่ใช้ประกอบได้เท่ำนั้น ซึ่ง
ยี่ห้อดังกล่ำวมีตัวแทนจ ำหน่ำยรำยเดียวใน
ประเทศที่ทำงบริษัท สำขำผู้ผลิตให้สิทธิกำร
ขำยกับหน่วยงำนของรัฐ หน่วยงำนจะต้อง
ด ำเนินกำรจัดหำด้วยวิธีใด 

กำรจัดหำพัสดุในกรณีที่มีข้อจ ำกัดทำงเทคนิคจ ำเป็น 
ต้องระบุยี่ห้อเป็นกำรเฉพำะและยี่ห้อดังกล่ำวมีผู้ผลิต
หรือผู้แทนจ ำหน่ำยเพียงรำยเดียวกรณีนี้ หน่วยงำนของ
รัฐสำมำรถด ำเนินกำรจัดหำโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำม
มำตรำ 56 (2) (ค) 

2 กรณีหน่วยงำนของรัฐได้ด ำ เนินกำรจ้ ำ ง
มหำวิทยำลัย พัฒนำโปรแกรมใช้ในงำนของ
หน่ วยงำนของรั ฐ โดยเฉพำะ จ ำนวน 2 
โปรแกรมโดยกำรจ้ำงดังกล่ำวได้ด ำเนินกำร
ภำยใต้ระเบียบพัสดุเดิม  และขณะนี้มีควำม
จ ำเป็นต้องจ้ำงด ำเนินกำร Phase 2 ต่อเนื่อง
จำกโปรแกรมเดิมและต้องมีกำรจ้ำงดูแลระบบ 
และImplementพัฒนำในบำงส่วน ต่อเนื่อง
ทุกปีจะต้องด ำเนินกำรจ้ำงตำมระเบียบเดิม
หรือใหม่อย่ำงไร 

หำกเป็นกำรด ำเนินกำรเพิ่มเติมจำกพัสดุเดิมที่เคยจัดซื้อ
จัดจ้ำงไว้แล้ว หน่วยงำนสำมำรถด ำเนินกำรจัดหำตำม 
พรบ.พัสดุ พ.ศ.2560 โดย วิธีเฉพำะ เจำะจง ตำมมำตรำ 
56 (2) (จ) ได้ทั้งนี้มูลค่ำของพัสดุที่จะท ำกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่ำพัสดุที่ได้ท ำกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงครั้งก่อน แต่หำกมูลค่ำกำรจัดหำครั้งใหม่สูงกว่ำต้อง
ด ำเนินกำรจัดหำด้วยเหตุผลอื่นที่เข้ำตำมข้อก ำหนดไว้
ตำมมำตรำ 56 วรรคหนึ่ง 

3 กำรจัดซื้อที่ดินเพื่อจัดท ำบ่อฝังกลบขยะมูล
ฝอยวงเงินงบประมำณ 600 ,000 บำท  ซึ่ง
จ ำเป็นต้องซื้อเฉพำะแห่ง ต้องจัดซื้อวิธีอะไร 
และมีขั้นตอนวิธีด ำเนินกำรอย่ำงไร 

ด ำเนินกำรจัดหำด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมมำตรำ 56 
(2) (ช) ด ำเนินกำรเจรจำต่อรองโดยคณะกรรมกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมระเบียบฯข้อ 25(4) ซึ่ง
แนวทำงปฏิบัติให้ด ำเนินกำรตำมที่ก ำหนดในระเบียบฯ 
ข้อ 78(1) (จ) 

4 กรณีที่หน่วยงำนของรัฐจะซื้อแบตเตอรี่ ซึ่ง
เป็นพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือสนับสนุน
วงเงินเกิน 5 แสน จะต้องด ำเนินกำรโดยวิธีใด 

หำกเป็นกำรจัดซื้อแบตเตอรี่ตำมกฎกระทรวงสำมำรถ
จัดซื้อโดยตรงกับโรงงำนแบตเตอรี่ทหำรได้โดยวิธี
เฉพำะเจำะจง ตำมมำตรำ56 (2)(ซ) แต่หำกไม่ประสงค์
จะซื้อกับโรงงำนแบตเตอรี่ทหำรก็สำมำรถใช้วิธีประกำศ
เชิญชวนท่ัวไปหรือคัดเลือกก็ได้ แล้วแต่กรณี 

5 กำรจัดซื้อหนังสือแบบเรียนของโรงเรียน 
วงเงิน 1,000,000 บำท ต้องด ำเนินกำรจัดหำ
ด้วยวิธีใด 

หำกพัสดุ (แบบเรียน) ท่ีจะจัดหำเข้ำควำมหมำยเป็น
พั ส ดุ ส่ ง เ ส ริ มกำ ร เ รี ยนกำ รสอนที่ ก ำหนด ไว้ ใน
กฎกระทรวง เรื่องก ำหนดพัสดุที่รัฐต้องกำรส่งเสริมหรือ
สนับสนุนฯ ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่ 23 
สิงหำคม 2560 ต้องด ำเนินกำรด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง 
ตำมมำตรำ 56 (2) (ซ) และมำตรำ 56 วรรคสอง 
ก ำหนดให้ด ำเนินกำรจัดหำกับองค์กรที่กฎกระทรวง
ก ำหนดก่อน หำกไม่ได้ผล ถึงจะด ำเนินกำรจัดหำจำก
ผู้ค้ำทั่วไปด้วยวิธี e-bidding 
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ว ิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) 

1 งำนจ้ำงก่อสร้ำงที่มีวงเงินไม่เกิน 5 แสนบำทผู้
รับจ้ำงต้องมีผลงำนก่อสร้ำงประเภทเดียวกัน
กับงำนท่ีจ้ำงก่อสร้ำงหรือไม่ 

โดยหลักกำร กำรก ำหนดผลงำนกำรก่อสร้ำงห้ำมก ำหนด
เว้นแต่ มีควำมจ ำเป็นจะก ำหนดผลงำนงำนก่อสร้ำง
ประเภทเดียวกันกับงำนที่จ้ำงในวงเงินไม่เกินร้อยละ 50 
ของวงเงินงบประมำณหรือประมำณกำร 
 

2 กรณีเดินทำงไปรำชกำรด้วยรถยนต์ของทำง
รำชกำรแล้วเกิดยำงรั่ว ต้องปะยำง ถือเป็น
กรณีเร่งด่วนหรือไม่ และต้องท ำรำยงำนขอซื้อ
ขอจ้ำงและแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือไม่ 

หำกเป็นกำรซื้อในกรณีจ ำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้
คำดหมำยไว้ก่อนและไม่อำจด ำเนินกำรตำมปกติได้ทัน 
ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง คือ ให้
เจ้ ำหน้ำที่หรือผู้ รับผิดชอบในกำรปฏิบัติ ง ำนนั้ น
ด ำเนินกำรไปก่อนแล้วรีบรำยงำนของควำมเห็นชอบต่อ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ และเมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐให้ควำมเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ำรำยงำนดังกล่ำวเป็น
หลักฐำนกำรตรวจรับโดยอนุโลม ดังนั้นกรณีนี้ จึงไม่ต้อง
จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

3 อปท.จ ำ เป็นต้องซื้ อวัสดุ  เพื่ อ ช่วยเหลือ
ประชำชนกรณีเกิดเหตุวำตภัย วงเงิน 2 แสน
บำท จะต้องด ำเนินกำรตำมมำตรำ 56 (2) (ข) 
หรือ (ง) 

ในกรณีที่มีวงเงินในกำรจัดหำครั้งหนึ่งไม่เกิน 500 ,000 
บำท หน่วยงำนของรัฐจะด ำเนินกำรโดยวิธีเฉพำะเจำะจง
ตำมมำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ก็ได้ 

4 กำรจัดหำพัสดุ ส ำหรับกำรเตรียมกำรรับเสด็จ
ต้องปฏิบัติจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีอะไร 

หำกมีรำยกำรที่ต้องด ำเนินด ำเนินกำรในวงเงินไม่เกิน 
10,0000 บำท ให้ด ำ เนินกำรจัดหำตำมหนั งสือ
คณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ ด่วนท่ีสุดที่ กค (กวจ)0405.2/ว 119 
ลงวันท่ี 7 มีนำคม 2561 ได้ 
หำกมีวงเงินเกิน 10,000 บำท แต่ไม่เกิน 500,000 บำท 
สำมำรถใช้วิธีเฉพำะเจำะจง ตำมมำตรำ 56 (2) (ข) 
 

5 กำรซื้อจ้ำงครั้ งหนึ่ งไม่ เกิน 10 ,000 บำท 
ยกเว้นกำรปฏิบัติตำมระเบียบฯ ข้อ 22 ให้
ใช้ได้กับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทุกประเภทหรือไม่ 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงกรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บำทที่ได้กำร
ยกเว้นไม่ต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ ข้อ 22 ให้ใช้กับ
รำยกำรที่ เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนและ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรจัดประชุม
ของหน่วยงำนของรัฐ ตำมรำยกำรที่ก ำหนดไว้ในตำรำง 
1 ตำมที่แจ้งไว้ในหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ด่วนท่ีสุดที่ 
กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนำคม 2561 
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คณะกรรมการ 

1 กรณีจั ดจ้ ำ งล่ ำม ในต่ ำ งประ เทศด้ วยวิธี
เฉพำะเจำะจง สำมำรถตรวจรับพัสดุงำนนั้นใน
ต่ำงประเทศได้หรือไม่ 

ตำมระเบียบฯ ข้อ 175 (1) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
ในงำนซื้อหรือจ้ำง มีหน้ำที่ตรวจรับพัสดุ ณที่ท ำกำรของ
ผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถำนที่ซึ่งก ำหนดไว้ในสัญญำหรือ
ข้อตกลง กำรตรวจรับพัสดุ ณ สถำนที่อื่น ในกรณีที่ไม่มี
สัญญำหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐก่อน 

2 ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง
งำนก่อสร้ำง ขณะนี้สำมำรถเบิกจ่ำยได้หรือไม่ 
และอ้ำงระเบียบหรือหนังสือเวียนฉบับใด 

กระทรวงกำรคลังยังไม่ได้ก ำหนดอัตรำค่ำตอบแทน
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงงำนก่อสร้ำง ดังนั้นจึง
ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ 

3 ส ำ ม ำ ร ถ แ ต่ ง ตั้ ง ผู้ ค ว บ คุ ม ง ำ น  เ ป็ น
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงก่อสรำ้ง
ได้หรือไม่ 

ตำมระเบียบฯ ข้อ 26 วรรคสำม ไม่ได้ห้ำมแต่เพื่อให้กำร
บริหำรสัญญำมีประสิทธิภำพ และมีกำรสอบทำนกำร
ท ำงำน เนื่องจำกหน้ำที่ของผู้ควบคุมงำน ตำมระเบียบฯ
ข้อ 178 มีหน้ำที่หลักในกำรควบคุมงำนก่อสร้ำงและ
รำยงำนกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงให้คณะกรรมกำร
ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ ท ร ำ บ เ ป็ น ร ะ ย ะ แ ล ะ ห น้ ำ ที่ ข อ ง
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงก่อสร้ำงตำม
ระเบียบฯ ข้อ 176 มีหน้ำที่หลักในกำรตรวจสอบรำยงำน
ผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงที่ผู้ควบคุมงำนรำยงำนมำ
และตรวจรับพัสดุเมื่อผู้รับจ้ำงส่งมอบงำนตำมควำมเห็น
ของผู้ควบคุมงำน ดังนั้นโดยหลักกำรจึงไม่ควรเป็นคน ๆ 
เดียวกัน 

4 กำรจ่ำยค่ำตอบแทนผู้ควบคุมงำนก่อสร้ำง 
จ่ำยได้ในอัตรำเท่ำใด และอ้ำงระเบียบฯ หรือ
หนังสือเวียนฉบับใด 

ปัจจุบันอัตรำค่ำตอบแทนของผู้ควบคุมงำนก่อสร้ำงคือ 
ไม่เกิน 1,200 บำทต่องำน ตำมหนังสือกระทรวง กำร
คลังด่วนที่สุด ที่ กค 0402.5/ว156 ลงวันท่ี 19 กันยำยน 
2560 แต่กรมบัญชีกลำงก ำลังจะแก้ไขอัตรำค่ำตอบแทน 
และก ำหนดหลักเกณฑ์ส ำหรับผู้ที่มีหน้ำที่ตำมมำตรฐำน
ต ำแหน่งอยู่แล้ว เพื่อให้กำรจ่ำยค่ำตอบแทนผู้ควบคุม
งำนมีควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น 

5 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ และเจ้ำหนำที่ จะไปเป็น 
คกก.ตรวจรับพัสดุได้ หรือไม่แค่ตีควำมว่ำถ้ำ
ไปเป็นจะไม่ได้รับค่ำตอบแทน 

- สำมำรถแต่งตั้งหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ และเจ้ำหน้ำที่
พัสดุเป็นคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุได้ 
- หำกแต่งตั้งหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ และเจ้ำหน้ำที่พัสดุ
เป็นคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ จะไม่มีสิทธิ์ ได้รับ
ค่ำตอบแทนตำมมำตรำ 100 วรรคสี่เนื่องจำกบุคคล
ดังกล่ำวมีต ำแหน่งที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
หรือกำรบริหำรพัสดุ 
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 กรณีคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวด

รำคำมีประเด็นต้องรอค ำตอบ ด้ำนเทคนิคหรือ
ผลทดสอบจำกหน่วยงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ท ำ
ให้ไม่สำมำรถพิจำรณำผลด้ำนคุณสมบัติได้
ภำยในก ำหนดเวลำ 5 วันท ำกำรตำมค ำสั่ง
แต่งตั้งกรรมกำร ต้องด ำเนินกำรอย่ำงไร 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ สำมำรถขอขยำยเวลำตำม
ควำมจ ำเป็น ตำมระเบียบฯ ข้อ 25 วรรคสอง“ให้
คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงแต่ละคณะ รำยงำนผลกำร
พิจำรณำต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด ถ้ำมีเหตุที่ท ำให้กำรรำยงำนล่ำช้ำ ให้เสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำขยำยเวลำให้ตำมควำม
จ ำเป็น” 

6 ก ำ ร นั บ ร ะ ย ะ เ ว ล ำ ด ำ เ นิ น ก ำ ร ข อ ง
คณะกร รมกำ รพิ จ ำ ร ณำผล  ที่ ก ำ หนด
ระยะเวลำให้ด ำเนินกำรแล้วเสร็จกี่วันนั้น จะ
เริ่มนับเมื่อไหร่และสิ้นสุดวันใด 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลจะต้องด ำเนินกำรรำยงำนผล
ให้หัวหน้ำหน่วยงำนรัฐทรำบ ให้แล้วเสร็จภำยใน
ระยะเวลำ(วันที่)ที่ก ำหนดไว้ในค ำสั่งแต่งตั้ง โดยเริ่มนับ
ถัดจำกวันที่ เ สนอรำคำ เป็ นต้น ไปซึ่ งกำรแต่ งตั้ ง
คณะกรรมกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบฯ ข้อ 25 
หน่วยงำนจะต้องก ำหนดระยะเวลำด ำเนินกำรไว้ด้วย 

การจ ัดท าสัญญา/บริหารส ัญญา 
1 ตำมประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อ

จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  เรื่อง แบบ
สัญญำเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำม พรบ.กำร
จัดซื้อจัดจ้ำงฯพ.ศ. 2560 มีกำรก ำหนดสัญญำ
โดยควำมเห็นชอบของอัยกำรสูงสุด จ ำนวน 
14 สัญญำ แต่ไม่ได้ก ำหนดแบบสัญญำจ้ำง
ทั่วไปไว้  ดังนั้นกรณีงำนจ้ำงทั่วไปหน่วยงำน
จะต้องใช้สัญญำแบบใด 

แบบสัญญำใดที่ คณะกรรมกำรนโยบำยยั ง ไม่ ได้
ก ำหนดให้ใช้แบบสัญญำเดิมทีเคยปฏิบัติต่อไปก่อน 
จนกว่ำคณะกรรมกำรนโยบำยจะก ำหนดแบบสัญญำ
เพิ่มเติมโดยเป็นไปตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัย
ปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ด่วน
ที่สุดภที่ กค (กวจ) 0405.2/ว418 ลงวันท่ี 3พฤศจิกำยน 
2560 

2 กรณีมีกำรลงนำมในสัญญำตำมแบบเดิม ก่อน
วันที่ 20กุมภำพันธ์ 2561 หน่วยงำนภำครัฐ
ต้องแก้ไขสัญญำให้เป็นไปตำมแบบสัญญำที่
คณะกรรมกำร นโยบำยฯ ประกำศก ำหนด
หรือไม่ 

ถ้ำมีกำรลงนำมในสัญญำ ก่อนวันที่ 20 กุมภำพันธ์ 2561 
ให้หน่วยงำนภำครัฐใช้แบบสัญญำเดิมนั้นได้ต่อไปแต่ถำ้มี
กำรลงนำมในสัญญำตั้งแต่วันที่ 20 กุมภำพันธ์ 2561 
เป็นต้นไป หน่วยงำนต้องใช้แบบสัญญำใหม่ตำมที่
คณะกรรมกำรนโยบำยประกำศก ำหนด 

3 กรณีจัดท ำสัญญำ “แบบสัญญำจ้ำงก่อสร้ำง” 
หน่วยงำนของรัฐจ ำเป็นต้องระบุค่ำ K หรือ
จ ำเป็นต้องใช้สัญญำแบบปรับรำคำได้ หรือไม่ 

กรณีกำรท ำสัญญำจ้ำงก่อสร้ำงจะต้องก ำหนดเง่ือนไข
และหลักเกณฑ์สัญญำแบบปรับรำคำได้(ค่ำ K) ตำมมติ
คณะรั ฐมนตรี แจ้ งตำมหนั งสื อส ำนั ก เลขำ ธิ ก ำ ร
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0203/ว 109 ลงวันที่ 24 สิงหำคม 
2532 เรื่องกำรพิจำรณำช่วยเหลือผู้ประกอบอำชีพงำน
ก่อสร้ำง และเมื่อเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของหนังสือเวียน
ข้ำงต้นแล้วให้หน่วยงำนของรัฐด ำเนินกำรตำมหนังสือ
คณะกรรมกำรวินิจฉัย ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)0405.2/ว
110 ลงวันที่ 5 มีนำคม 2561 เรื่อง ซ้อมแนวทำงปฏิบัติ
ในกำรก ำหนดเง่ือนไขและหลักเกณฑ์สัญญำแบบปรับ
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รำคำได้ (ค่ำ K) ไว้ในสัญญำจ้ำงก่อสร้ำง โดยให้ก ำหนด
เง่ือนไขและหลักเกณฑ์สัญญำแบบปรับรำคำได้ ไว้ใน
ประกำศเอกสำรประกวดรำคำฯ และหนังสือเชิญชวน
รวมถึงระบุไว้ในสัญญำจ้ำงก่อสร้ำงเพิ่มเติมในแบบ
สัญญำจ้ำงก่อสร้ำงที่คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจดั
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐก ำหนด 

4 ในแบบฟอร์มสัญญำจ้ำงท ำควำมสะอำด
อำคำรข้อ5.51 (14) ที่ ให้ระบุค่ำปรับเป็น
จ ำนวนเงินจ ำเป็นหรือไม่ สำมำรถระบุเป็น 
อัตรำที่เรำก ำหนดแทนได้หรอืไม่ เนื่องจำกงำน
จ้ำงมีหลำยวุฒิ รำคำค่ำปรับหำกต้องระบุเป็น
จ ำนวนเงิน จะไม่เท่ำกัน ท ำให้ต้องแจกแจง
แยกย่อย และต้องรอรำคำหลังกำรประมูล จึง
จะมำค ำนวณค่ำปรับได้ 

กำรก ำหนดค่ำปรับในสัญญำจ้ำงท ำควำมสะอำดต้อง
เป็นไปตำมที่ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 162 
ก ำหนดกรณีจ้ำงเหมำท ำควำมสะอำดที่จ้ำงบุคคล ต้อง
จัดท ำสัญญำแยกเป็นรำยบุคคล และกำรก ำหนดค่ำปรับ
ถ้ำก ำหนดเป็นอัตรำต้องระบุเป็นจ ำนวนเงินด้วย และ
ค่ำปรับต้องก ำหนดขั้นต่ ำวันละ 100 บำทขึ้นไป 

การจ ัดท าสัญญา  
1 ใครคือผู้ลงนำมใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง และลงนำมใน

ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ กรณีกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมมำตรำ 56 
(2) (ข) 

กำรลงนำมในใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง ส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมมำตรำ 56 (2) (ข)ตำมระเบียบ
ฯ ข้อ 79 วรรคแรกเป็นอ ำนำจของหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ ซึ่งเป็นอ ำนำจตำมระเบียบฯ ไม่ได้เกิดจำกกำรมอบ
อ ำนำจโดยหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ แต่หำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐจะเป็นผู้ลงนำมเองก็ได้ ส่วนกำรลงนำม
ในประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำทุกวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เป็นอ ำนำจของหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

2 ในสัญญำจ้ำงบริกำรบ ำรุงรักษำและซ่อมแซม
แก้ไขคอมพิวเตอร์ ข้อ 11 กำรบังคับค่ำปรับ
ค่ำเสียหำย และค่ำใช้จ่ำยต้องก ำหนดภำยในกี่
วันนับถัดจำกวันที่ได้รับหนังสือแจ้งจำกผู้
ว่ำจ้ำง 

กำรก ำหนดวันให้อยู่ที่ดุลพินิจของหัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐ ท่ีจะก ำหนดตำมควำมเหมำะสม 

3 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวงเงินไม่เกิน 5 แสนบำท
หน่วยงำนต้องท ำเป็นสัญญำ หรือใบสั่งซื้อสั่ง
จ้ำงหรือบันทึกข้อตกลง และต้องมีหลักประกนั
หรือไม่ 

ตำมมำตรำ 96 (1) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะ 
เจำะจงตำมมำตรำ 56 (2) (ข) หน่วยงำนของรัฐอำจ
จัดท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท ำเป็นสัญญำก็ได้ 
ดังนั้นอยู่ที่ดุลพินิจของหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ที่จะ
เลือกท ำเป็นสัญญำตำมที่คณะกรรมกำรนโยบำยฯ
ก ำหนด หรือท ำข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ หำกเลือกท ำ
เป็นสัญญำฯ ก็ต้องมีหลักประกันสัญญำ ร้อยละ 5 ของ
วงเงินท่ีท ำสัญญำด้วย 
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 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง หรือสัญญำเวลำสั่งพิมพ์ต้องมี

ครุฑหรือไม่ 
ขึ้นอยู่ดุลพินิจของหน่วยงำน เนื่องจำกคณะกรรมกำร 
นโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ ไม่ได้ก ำหนดรูปแบบสัญญำ
ลดรูป 

การบริหารสัญญา 
1 ผู้บริหำรสัญญำคือใคร    พรบ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ.2560 มำตรำ 100 

ก ำหนดให้ผู้มีอ ำนำจแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
เพื่อรับผิดชอบกำรบริหำรสัญญำหรอข้อตกลง และกำร
ตรวจรับพัสดุ โดยมีองค์ประกอบตำมระเบียบฯ ข้อ 25 
และ 26 ซึ่งต้องมีประธำน 1 คน และกรรมกำรอื่นไม่ 
น้อยกว่ำ 2 คน 
   ในกรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีวงเงินเล็กน้อย ตำมที่ 
ก ำหนดในกฎกระทรวง ส ำหรับวงเงินไม่เกินหนึ่งแสน 
บำทอำจแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เป็นผู้ตรวจรับ พัสดุ
ก็ได้ ทั้งนี้ กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ หรือ
ผู้ตรวจรับพัสดุระเบียบฯ ข้อ 26 ห้ำมแต่งตั้งผู้ ที่ได้รับ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำรพิจำรณำผล กำร ประกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส์ หรือสอบรำคำ หรือ กรรมกำรซื้อ
จ้ำงโดยวิธีคัดเลือกในงำนหรือโครงกำรนั้นเป็นกรรมกำร
ตรวจรับ 

2 กรณีมีกำรบอกเลิกสัญญำ เนื่องจำกผู้รับจ้ำง
ไม่ปฏิบัติตำมสัญญำ หน่วยงำนต้องด ำเนินกำร
แจ้งเป็นผู้ทิ้งงำนอย่ำงไร 

คณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำฯ ได้ก ำหนดแบบแจ้งผู้ทิ้ง
งำนเพื่อให้หน่วยงำนของรัฐถือปฏิบัติ ให้เป็นไปแนวทำง
เดียวกัน ตำมหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว
496 ลงวันที่ 29 ธันวำคม 2560 โดยหนังสือดังกล่ำว
ก ำหนดว่ำในกำรเสนอช่ือผู้ทิ้งงำนให้หน่วยงำนของรัฐมี
หนังสือเปิดโอกำสให้ช้ีแจงเหตุผลก่อนพิจำรณำให้เป็นผู้
ทิ้งงำนให้กับผู้ทิ้งงำนทรำบโดยแยกหนังสือออกเป็น 2 
ฉบับ ได้แก่ นิติบุคคล1 ฉบับ ผู้บริหำรอีก 1 ฉบับ พร้อม
ไปรษณีย์ตรวจรับ หำกผู้ทิ้ งงำนได้ ช้ีแจงเหตุผลมำ 
หน่วยงำนของรัฐจะต้องพิจำรณำว่ำค ำช้ีแจงนั้นรับฟังได้
หรือไม่ประกำรใด จำกนั้น จึงให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบ
ฯข้อ 193 คือให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำให้
คู่สัญญำเป็นผู้ทิ้งงำน พร้อมควำมเห็นของตนเสนอไปยัง
ปลัดกระทรวงกำรคลังเพื่อพิจำรณำสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงำน
โดยเร็ว 

3 กรณีสัญญำสิ้นสุดตรงกับวันหยุดรำชกำร เช่น
สัญญำจ้ำงหมดวันที่ 28 มกรำคม 2561 ซึ่ง
ตรงกับวันอำทิตย์ ผู้รับจ้ำงส่งมอบงำน วัน

- กรณีสัญญำครบก ำหนดในวันหยดรำชกำร ให้นับวันท ำ
กำรถัดไปเป็นวันครบก ำหนดสัญญำ ตำมนัยประมวล
กฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ มำตรำ 193/8 
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จันทร์ที่ 29 มกรำคม 2561 จะมีหลักในกำร
คิดค่ำปรับและกำรสงวนสิทธิค่ำปรับจะท ำได้
เมื่อใด มีขั้นตอนวิธีปฏิบัติย่ำงไร 

- กำรคิดค่ำปรับระเบียบฯ ข้อ 181 กรณีที่สัญญำหรือ
ข้อตกลงได้ครบก ำหนดส่งมอบแล้ว และมีค่ำปรับเกิดขึ้น 
ให้หน่วยงำนของรัฐแจ้งกำรเรียกค่ำปรับตำมสัญญำหรือ
ข้อตกลงจำกคู่สัญญำภำยใน 7 วันท ำกำร นับถัดจำกวัน
ครบก ำหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญำได้ส่งมอบพัสดุ ให้
หน่วยงำนของรัฐบอกสงวนสิทธิ์ กำรเรียกค่ำปรับใน
ขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 

4 กำรด ำเนินกำรจัดจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวน
ทั่วไป คู่สัญญำไม่ปฏิบัติตำมสัญญำ หน่วยงำน
ของรัฐสำมำรถบอกเลิกสัญญำได้หรือไม่ และ
จะต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงใหม่ด้วยวิธีใด 
โดยวงเงินทีจะจ้ำงใหม่ จ ำนวน 600,000 กว่ำ
บำท 

กำรบอกเลิกสัญญำสำมำรถกระท ำได้ ตำม พ.ร.บ.กำร
จัดซื้อจัดจ้ำงฯ มำตรำ 103 โดยให้พิจำรณำว่ำมีเหตุอัน
เช่ือได้ว่ำคู่สัญญำไม่สำมำรถส่งมอบงำนได้แล้วเสร็จ
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดตำมสัญญำหน่วยงำนของรัฐก็
สำมำรถบอกเลิกสัญญำหรือข้อตกลงได้  กำรจะ
ด ำเนินกำรจัดหำครั้งใหม่ก็ต้องพิจำรณำตำมวิธีกำรจัดหำ
ตำมพระรำชบัญญัติฯมำตรำ 55 ซึ่งก ำหนดไว้ 3 วิธี 

ราคากลางและการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
ราคากลาง 

1 กรณีที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรั ฐให้ควำม
เห็นชอบรำคำกลำงแล้ว จะต้องน ำไปประกำศ
จัดซื้อจัดจ้ำงภำยในระยะเวลำกี่วัน 

ตำมแนวทำงและวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์กำร
ค ำนวณ รำคำกลำงงำนก่อสร้ ำ ง  (ตำมประกำศ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ร ำ ค ำ ก ล ำ ง แ ล ะ ขึ้ น ท ะ เ บี ย น 
ผู้ประกอบกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดรำคำ
กลำงงำนก่อสร้ำง) ข้อ 18 กรณีที่หัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐได้ ให้ควำมเห็นชอบรำคำกลำงงำนก่อสร้ำง ที่
คณะกรรมกำรรำคำกลำงได้ค ำนวณไว้แล้วและยังไม่
ประกำศประกวดรำคำฯ ประกำศร่ำงขอบเขตของงำน 
หรือตำมที่ก ำหนดส ำหรับกำรจัดจ้ำงก่อสร้ำงด้วยวิธีกำร
อื่น ๆ ภำยใน 30 วันนับถัดจำกวันที่หัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐได้ให้ควำมเห็นชอบรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงนั้น ให้
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐมอบหมำยให้คณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำงที่ค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงนั้น 
พิจำรณำทบทวนรำคำกลำง ให้มีควำมเป็นปัจจุบัน แล้ว
น ำเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบก่อนกำรประกำศประกวดรำคำฯ ประกำศร่ำง
ขอบเขตของงำน หรือตำมก ำหนดส ำหรับกำรจัดจ้ำง
ก่อสร้ำงด้วยวิธีกำรอื่นต่อไป 

2 กำรค ำนวณรำคำกลำงของผู้เสนอรำคำรำยที่
เห็นสมควรจ้ำงแตกต่ำงจำกรำคำกลำงที่คณะ
กรรม กำรก ำหนดรำคำกลำงงำนก่อสร้ำง

ตำมประกำศคณะกรรมกำรรำคำกลำงและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดรำคำ
กลำงงำนก่อสร้ำง ข้อ 2.1.17ก ำหนดว่ำในกรณีที่รำคำ
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ค ำนวณไว้ ตั้งแต่ร้อยละ 15 ขึ้นไป มีวิธีกำร
ค ำนวณอย่ำงไร 

ของผู้ เสนอรำคำรำยที่ส่วนรำชกำรเห็นสมควรจ้ำง
แตกต่ำงจำก รำคำกลำงที่คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำ
กลำงค ำนวณไว้ ตั้งแต่ร้อยละ 15 ขึ้นไป โดยใช้รำคำของ
ผู้เสนอรำคำรำยที่หน่วยงำนของรัฐเห็นสมควรจ้ำงเป็น
ฐำนในกำรค ำนวณ ให้คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง
หรือ ผู้ที่เกี่ยวข้องแจ้งรำยละเอียดกำรค ำนวณรำคำกลำง
งำนก่อสร้ำงนั้นให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินทรำบ
โดยเร็ว 

3 ในงำนก่อสร้ำงที่มีวงเงินเล็กน้อย (ไม่เกิน 
100,000 บำท) สำมำรถตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำงคนเดียว หรือมอบหมำย
บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ก ำหนดรำคำกลำงได้
หรือไม่ 

กำรก ำหนดรำคำกลำงในงำนก่อสร้ำง ทุกวงเ งิน
หน่วยงำนจะต้องแต่งตั้งในรูปแบบของคณะกรรมกำร 
ตำมประกำศคณะกรรมกำรรำคำกลำงและขึ้นทะเบียน 
ผู้ประกอบกำร เรื่อง หลักเกณ ฑ์และวิธีกำรก ำหนดรำคำ
กลำงงำนก่อสร้ำง ข้อ 2.1.17 ในกำรจ้ำงก่อสร้ำงแต่ละ
ครั้งให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำง โดยมีองค์ประกอบ คือ ประธำนซึ่ง
เป็นข้ำรำชกำรหรือเทียบเท่ำ 1 คน และให้มีกรรมกำร
อย่ำงน้อย 2 คน 

การขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
1 กำรขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำง

ต ำ ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ คุ ณ ส ม บั ติ ทั่ ว ไ ป แ ล ะ
คุณสมบัติเฉพำะ ตำมบัญชีเอกสำรแนบท้ำย 2 
ของประกำศฯ ทุกสำขำงำนก่อสร้ำงสำมำรถ
ยื่ นค ำ ขอขึ้ นทะ เบี ยน ได้ ตั้ ง แต่ วั นที่  20 
กุมภำพันธ์ 2561 พร้อมกันใช่หรือไม่ 

กำรยื่นค ำขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงตำม
หลักเกณฑ์ดังกล่ำว คณะกรรมกำรำคำกลำง ได้มีหนังสือ
แจ้งเวียนให้ผู้ประกอบกำรยื่นค ำขอขึ้นทะเบียนไม่พร้อม
กัน ดังนี ้
   1) สำขำงำนก่อสร้ำงสิ่งปลูกสร้ำงในทะเล สำขำงำน
ก่อสร้ำงขุดลอกและบ ำรุงรักษำร่องน้ ำชำยฝั่งทะเลสำขำ
ก่อสร้ำงขุดลอกและบ ำรุงรักษำร่องน้ ำภำยในประเทส 
ยื่นค ำขอฯ ได้ตั้งแต่วันท่ี 20 กุมภำพันธ์2561 เป็นต้นไป 
   2) สำขำงำนก่อสร้ำงเขื่อนป้องกันตลิ่งและชำยฝั่งยื่น
ค ำขอฯ ได้ตั้งแต่วันท่ี 20 มีนำคม 2561 เป็นต้นไป 
   3) สำขำงำนก่อสร้ำงชลประทำน ยื่นค ำขอฯ ได้ตั้งแต่
วันท่ี 20 เมษำยน 2561 เป็นต้นไป 
   4) สำขำงำนก่อสร้ำงทำง สำขำก่อสร้ำงสะพำน และ
สำขำก่อสร้ำงทำงและสะพำนพิเศษ ยื่นค ำขอฯ ได้ตั้งแต่
วันท่ี 21 พฤษภำคม 2561 เป็นต้นไป 

2 กรณีผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงที่เคยอยู่ใน
บัญชีรำยช่ือผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ ำงที่มี
คุณสมบัติเบื้องต้นของหน่วยงำนของรัฐ โดย
ทะ เบี ยน เดิ ม ได้ หมดอำยุ ก่ อนวั นที่  20 

ให้ผู้ประกอบกำร ด ำเนินกำรดังนี้ 
   1) กรณีได้ยื่นค ำขอต่อทะเบียนกับหน่วยงำนของรัฐไว้
แล้วก่อนวันที่ 20 กุมภำพันธ์ 2561 ให้หน่วยงำนของรัฐ
นั้นสำมำรถพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไปได้ 
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กุมภำพันธ์  2560  หรือทะเบียนก ำลังจะ
หมดอำยุตั้งแต่วันที่ 20 กุมภำพันธ์ 2561 แต่
ไม่ เกินวันที่  21 พฤษภำคม 2561 ต้อง
ด ำเนินกำรอย่ำงไร 

   2) กรณีมิได้ยื่นค ำขอต่อทะเบียนกับหน่วยงำนของรัฐ
นั้น ก่อนวันที่ 20 กุมภำพันธ์ 2561 หำกมีควำมประสงค์
จะยื่นค ำขอขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำง
กับกรมบัญชีกลำง ตำมสำขำงำนก่อสร้ำง 
ที่ก ำหนดในประกำศคณะกรรมกำรรำคำกลำง  ให้ยื่นค ำ
ขอขึ้นทะเบียนได้ตั้งแต่วันท่ี 20 กุมภำพันธ์ 2561เป็นต้น
ไป 
   ทั้งนี้ กรณีจะหมดอำยุตั้งแต่วันที่ 20 กุมภำพันธ์2561 
แต่ไม่เกินวันที่ 21 พฤษภำคม 2561 ต้องน ำหลักฐำน
กำรขึ้นทะเบียนเดิมมำยื่นเพื่อประกอบกำรขอขึ้น
ทะเบียนด้วย 

3 ในช่วงระหว่ำงที่กรมบัญชีกลำงรับขึ้นทะเบียน 
แต่ยังไม่ประกำศรำยช่ือ หน่วยงำนสำมำรถใช้
บัญชีผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงที่มีคุณสมบัติ
เบื้องต้นที่หน่วยงำนของรัฐได้จัดท ำไว้แล้ว
ต่อไปได้หรือไม่ 

ตำมบทเฉพำะกำล ข้อ 12.2 ของประกำศคณะกรรม 
กำรรำคำกลำง เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือนไขใน
กำรขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงฯ ลงวันที่ 17 
พฤศจิกำยน 2560 ก ำหนดกรณีที่หลักเกณฑ์ฯ ดังกล่ำวมี
ผลใช้บังคับแล้ว หำกกรมบัญชีกลำงังไม่ประกำศรำยช่ือ
ผู้ประกอบกำรที่ขึ้นทะเบียนหน่วย งำนของรัฐนั้น 
สำมำรถใช้บัญชีผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงที่มีคุณสมบัติ
เบื้องต้นที่หน่วยงำนของรัฐได้จัดท ำไว้แล้วต่อไปได้ 
จนกว่ำกรมบัญชีกลำงจะมีกำรประกำศรำยช่ือผู้ขึ้น
ทะเบียนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติเป็นผู้ยื่นข้อเสนอใน
งำนก่อสร้ำงของหน่วยงำนของรัฐ 

4 ผู้ค้ำสำมำรถขอขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบกำร
งำนก่อสร้ำงได้หรือไม่อย่ำงไร 

ผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงที่ประสงค์จะขอขึ้นทะเบียน
จะต้องลงทะเบียนในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-
GP) เป็นผู้ค้ำกับภำครัฐก่อน เมื่อได้รหัสผู้ใช้ รหัสผ่ำน 
สำมำรถเข้ำไปด ำเนินกำรยื่นค ำขอขึ้นทะเบียน เป็น
ผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงหรือเลื่อนช้ัน ตำมประเภท
สำขำงำนก่อสร้ำงตำมที่คณะกรรมกำรรำคำกลำง  ใน
ระบบ e-GP  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 - ขั้นตอนที่ 1 log in เข้ำระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
 - ขั้นตอนที่ 2 เลือกเมนู “ขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำร” 
 - ขั้นตอนที่ 3 เลือกสำขำ ล ำดับช้ัน และประเภท
หลักเกณฑ์ที่ต้องกำรขึ้นทะเบียน หรือเลื่อนช้ัน 
 - ขั้นตอนที่ 4 บันทึกข้อมูลตำมขั้นตอนที่ก ำหนดพร้อม
ทั้งแนบไฟล์เอกสำรตำมที่ระบุไว้ในแต่ละขั้นตอน และ
กดยืนยันข้อมูลในระบบ 
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 - ขั้นตอนที่ 5 พิมพ์แบบใบช ำระเงินค่ำธรรมเนียม 
น ำไปช ำระเงินท่ีธนำคำรกรุงไทย และน ำหลักฐำนกำร
ช ำระเงินดังกล่ำวแนบไฟล์ในระบบ e-GP พร้อมท้ังกด
ยืนยันข้อมูลในระบบ 
 - ขั้นตอนที่ 6 จัดพิมพ์แบบค ำขอข้ึนทะเบียน(แบบ ทก.
1) แบบ ทก.4 กรณียื่นค ำขอขึ้นทะเบียนตำมหลักเกณฑ์
ทั่วไป หรือพิมพ์แบบ ทก.2 แบ ทก 4 และแบบ ทก.7 
กรณี ยื่นค ำขอข้ึนทะเบียนตำมหลกัเกณฑ์
คุณสมบัติเฉพำะอื่นๆ 
 - ขั้นตอนที่ 7 ลงลำยมือช่ือในแบบ ทก.1 และเอกสำร
ที่เกี่ยวข้อง ส่งมำที่กรมบัญชีกลำง 
ทั้งนี้ ผู้ค้ำฯ สำมำรถศึกษำได้จำกหนังสือเวียน ด่วนที่สุด
ที่ กค0405.3/ว91 ลงวันที่ 18 กุมภำพันธ์ 2561 เรื่อง 
กำรก ำหนดระยะเวลำยื่ นค ำขอขึ้นทะเบียนเป็น
ผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงที่มีสิทธิเป็นผู้ยื่นข้อเสนอต่อ
หน่วยงำนของรัฐ (สิ่งที่ส่งมำด้วย เป็นขั้นตอนปฏิบัติใน
กำรขึ้นทะเบียน เลื่อนช้ัน เป็นผู้ประกอบกำรงำน
ก่อสร้ำง) 

อุทธรณ์/ร้องเรียน 
1 กรณีหน่วยงำนประกำศผลผู้ชนะแล้ว มีผู้

อุทธรณ์แล้วหน่วยงำนพิจำรณำแล้ว เห็นด้วย
กับผู้ที่อุทธรณ์ จึงยกเลิกประกำศผลผู้ชนะ 
และประกำศให้ผู้ที่อุทธรณ์เป็นผู้ชนะกำรเสนอ
รำคำ ในกรณีนี้ ต้องรอให้ล่วงพ้นระยะเวลำ
อุทธรณ์อีก 7 วันท ำกำรหรือไม่ 

ไม่ต้องรออุทธรณ์ สำมำรถท ำสัญญำได้ 

2 หำกผู้อุทธรณ์ไม่ได้ท ำหนังสือตำมแบบที่คณะ
กรรม กำรอุทธรณ์ก ำหนด (แบบ อธ2) 
หน่วยงำนของรัฐต้องรับพิจำรณำอนุโลม
หรือไม่รับพิจำรณำ 

ตำมำตรำ 116 และ 117 ก ำหนดให้กำรอุทธรณ์ต้องท ำ
เป็นหนังสือลงลำยมือช่ือผู้อุทธรณ์และยื่นต่อหน่วยงำน
ภำยใน 7 วันท ำกำร นับแต่วันประกำศผลกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง ซึ่งเดิมตำม ว124 ลงวันที่ 9 มี.ค. 2561 ยังไม่ได้
ก ำหนดแบบ อธ 2 ไว้ซึ่ งกรมบัญชีกลำงได้ท ำกำร
ปรับปรุงระบบให้มีกำรส่งแบบดังกล่ำวให้กับผู้ค้ำที่เข้ำ
เสนอรำคำแต่ไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำเมื่อวันที่ 2 เมษำยน 
2561ดังนั้น กำรอุทธรณ์ที่ถูกต้องตำมมำตรำ 116 และ 
117 ก่อนหน้ำน้ีจึงต้องรับพิจำรณำโดยอนุโลม 

3 กรณีหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำและวินิจฉัย
อุทธรณ์ฯ แล้วเห็นด้วยกับอุทธรณ์ ที่ผู้มีสิทธิ

ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ หมวด 14 มำตรำ 
118 วรรคแรก ในกรณีที่อุทธรณ์ฟังขึ้นและเป็นผู้ชนะ
กำรเสนอรำคำ ก็ให้ด ำเนินกำรตำมควำม เห็นนั้น ภำยใน
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อุทธรณ์ยื่นมำภำยในเวลำที่ก ำหนด หน่วยงำน
ของรัฐต้องด ำเนินกำรอย่ำงไร 

ก ำหนดเวลำดังกล่ำว ส ำหรับกำรปฏิบัติในระบบ e-GP 
ให้ไปด ำเนินกำรยกเลิกประกำศผลผู้ชนะเพื่อแก้ไขผล
กำรพิจำรณำและประกำศผลผู้ชนะใหม่รวมทั้งสำมำรถ
เรียกผู้ชนะกำรเสนอรำคำมำลงนำมในสัญญำได้ตอ่ไป ไม่
ต้องรอผลอุทธรณ์อีก 
 

4 หำกหน่วยงำนของรัฐต้องด ำเนินกำรตำม 
มำตรำ 118 กรณีที่หน่วยงำนไม่เห็นด้วยกับ
อุทธรณ์ ไม่ว่ำทั้งหมดหรือบำงส่วนให้เร่ง
รำยงำนควำมเห็นพร้อมเหตุผลไปยังคณ ะ
กรรมกำรพิจำรณ ำอุทธรณ์ตำมมำตรำ 119 
ภำยในสำมวันท ำกำรนับแต่วันที่ครบก ำหนด
ตำมวรรคหนึ่ง กรณีนี้หน่วยงำนต้องด ำเนินกำร
อย่ำงไร 

สำมำรถด ำเนินกำรตำมหนังสือเวียน ด่วนที่สุด ที่กค 
(กอร) 0405.2/ว124 ลงวันท่ี 9 มีนำคม 2561 เรื่อง กำร
ก ำหนดแบบรำยงำนควำมเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงำนของ
รัฐ  ตำมสิ่งที่ส่งมำด้วยแบบรำยงำนควำมเห็นอุทธรณ์
ของหน่วยงำนของรัฐ(โดยในหนังสือเวียนดังกล่ำวได้แจ้ง
ภำคผนวก 1 
  ก. เอกสำรประกอบข้อมูลทั่วไป (ของผู้อุทธรณ์และผู้
ชนะกำรเสนอรำคำ) 
  ข. เอกสำรป ระกอบข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
  ค. หลักฐำนอื่น ๆ ที่จ ำเป็นที่เกี่ยวกับกำรพิจำรณำ
อุทธรณ์ 
พร้อมท้ังมี “ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบ” ด้วย 
 

5 ใครเป็นผู้มีอ ำนำจในกำรลงนำม แบบรำยงำน
ควำมเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงำนของรัฐ 
 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หรือผู้รับมอบอ ำนำจ 

ทิ้งงาน 
1 หำกผู้รับจ้ำงที่ชนะกำรเสนอรำคำ ซึ่งก ำลังจะ

เข้ำมำลงนำมเป็นคู่สัญญำกับหน่วยงำนของรัฐ 
หรือลงนำมไปแล้ว เพิ่งถูกประกำศแจ้งรำยชื่อ
เป็นผู้ทิ้งงำนโดยกระทรวงกำรคลัง หน่วยงำน
ของรัฐต้องด ำเนินกำรอย่ำงไร 

กรณีดังกล่ำว ตำมระเบียบฯ ข้อ 192 วรรคสองให้
หน่วยงำนของรัฐตัดรำยช่ือบุคคลดังกล่ำวออกจำก
รำยช่ือผู้มีสิทธิได้รับกำรคัดเลือกหรือยกเลิกกำรลงนำม
ในสัญญำซื้อหรือจ้ำงที่ได้กระท ำก่อนกำรสั่งของปลัด
กระทรวงกำรคลัง เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐพิจำรณำเห็นว่ำจะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงำนของรัฐ
อย่ำงยิ่ง หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐจะไม่ตัดรำยช่ือบุคคล
ดังกล่ำวออกจำกรำยช่ือผู้มีสิทธิได้รับกำรคัดเลือก หรือ
จะไม่ยกเลิกกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หรือจะไม่ยกเลิกกำรลง
นำมในสัญญำซื้อหรือจ้ำงที่ได้กระท ำก่อนกำรสั่งของปลดั
กระทรวงกำรคลังก็ได้ 
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 การควบคุม การจ าหน่ายพัสดุ  

1 วิธีกำรจ ำหน่ำยโทรศัพท์เคลื่อนที่ตำมระเบียบ
ฯ ข้อ215 (1) (ค) ต้องมีกำรตรวจสอบตำมข้อ 
215 วรรคแรก ก่อนใช่หรือไม่ เนื่องจำกผู้ใช้
คนเดิมย้ำยไปแล้วแต่ประสงค์ซื้อ โดยที่
หน่วยงำนยังไม่ได้ตรวจสอบพัสดุตำมข้อ 213 

กำรจ ำหน่ำยพัสดุ ต้องด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุตำม
ระเบียบข้อ 215 ก่อนว่ำหมดควำมจ ำเป็นแล้ว และได้รบั
ควำมเห็นชอบให้จ ำหน่ำย แล้วจึงด ำเนินกำรจ ำหน่ำย
ตำมที่ได้รับควำมเห็นชอบต่อไป 

ระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
ลงทะเบ ียนหน่วยงานภาครัฐ  

1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่/เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ไม่สำมำรถ
ใช้รหัสผู้ใช้ รหัสผ่ำน เนื่องจำกลืมรหัสผ่ำน 

 - ไปที่หน้ำเว็บไซต์ระบบ e-GP แทนที่จะคลิกเข้ำสู่
ระบบ ให้คลิกที่  “ลืมรหัสผ่ำน” โดยเลือกระบบ
ลงทะเบียนหน่วยงำนภำครัฐ ระบบจะให้ระบุเลข
ประจ ำตั วประชำชน  และ  e-mail (ที่ ร ะบุ ไ ว้ ใ น
ลงทะเบียนครั้งแรก) ระบบจะส่งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำน
ใหม่ไปให้ที่ e-mail ดังกล่ำว 
 - ถ้ำจ ำ e-mail ดังกล่ำวไม่ได้ ให้ลงทะเบียนใหม่เป็น
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่หรือเจ้ำหน้ำที่ แล้วแต่กรณีโดยเลือก
เปลี่ยนบุคคล (แทนตัวเอง) ซึ่งจะต้องระบุ e-mail ให้
ถูกต้อง และส่งแบบแจ้งกำรลงทะเบียนให้ส ำนักงำนคลัง
จังหวัดหรือหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุแล้วแต่กรณี อนุมัติ
กำรลงทะเบียน เพื่อให้ระบบส่งรหัสผู้ใช้ รหัสผ่ำนให้ใหม่
อีกครั้ง 

2 e-mail ที่ ใ ช้ในกำรลงทะเบียนหน่วยงำน
ภำครัฐต้องเป็นแบบใด 

e-mail ที่ใช้ในกำรลงทะเบียนหน่วยงำนภำครัฐต้องใช้ 
e-mail ส่วนบุคคลโดยเป็น Domain ของ หน่วยงำน
ภำครัฐเท่ำนั้น ไม่สำมำรถใช้ Free mailได้ เช่น Hotmail  
Gmail เป็นต้น 

3 เข้ำใช้งำนในระบบ e-GP แต่ระบบแจ้งให้ตั้ง
รหัสผ่ำนใหม่ (Reset Password) เป็นเพรำะ
เหตุใด 

กรณีที่ระบบให้ตั้งรหัสผ่ำนใหม่ (Reset Password) เพื่อ
เป็นกำรรักษำควำมปลอดภัยในกำรเข้ำใช้งำนใน ระบบ 
โดยระบบจะก ำหนดให้ตั้งรหัสผ่ำนใหม่ทุกๆ 6 เดือน ซึ่ง
รหัสผ่ำนที่จะตั้งต้องไม่ซ้ ำกับรหัสผ่ำนเดิมที่ เคยตั้ง
มำแล้ว หำกต้องกำรใช้รหัสเดิมได้ จะต้อง ด ำเนินกำร 
Reset Password ให้ เรียบร้อย และเมื่อ log in เข้ำ
ระบบได้ สำมำรถไปเปลี่ยนรหัสผ่ำนเป็น รหัสเดิมได้ ที่
เมนูเปลี่ยนแปลงรหัสผ่ำน 
* ทั้งนี้  กำรก ำหนดให้ตั้งรหัสผ่ำนใหม่จะใช้ส ำหรับ 
หน่วยงำนภำครัฐเท่ำนั้น 
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ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 

1 กำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลของผู้ค้ำภำครัฐ เช่น ที่
อยู่ เบอร์โทรศัพท์ หรือรำยช่ือผู้ถือหุ้นใหญ่ 
ภำยหลังจำกท่ีได้มีกำรอนุมัติและมีสถำนะกำร
ใช้งำนแล้ว 

1. กรณีเปลี่ยนข้อมูล เช่น ที่อยู่/ที่ตั้ง ข้อมูลกำรติดต่อ
รำยชื่อกรรมกำรผู้จัดกำร หุ้นส่วนผู้ถือหุ้นรำยใหญ่ข้อมูล
สำขำ (ยกเว้นเปลี่ยนเบอร์)ผู้ค้ำฯ สำมำรถแก้ไขเองได้ 
โดย login เข้ำสู่ระบบ e-GP ไปที่เมนูหลัก(ขีด3ขีด) /
เมนูลงทะเบียน/เมนูข้อมูลผู้ค้ำกับภำครัฐ/เมนูพิมพ์แบบ
แสดงกำรลงทะเบียน/ข้อมูลผู้ค้ำฯ =>ระบบแสดงข้อมูล
ที่ผู้ค้ำฯ ลงทะเบียนไว้สำมำรถแก้ไขข้อมูลที่ต้องกำรและ
กดปุ่มบันทึกโดยไม่ต้องส่งเอกสำรมำที่กรมบัญชีกลำง
หรือสนง.คลังจังหวัด อนุมัติ 
2.  กรณี เปลี่ยนเบอร์ โทรศัพท์มือถือ และ e-mail 
ด ำ เ นิ น ก ำ ร แ ก้ ไ ข ใ น ร ะ บ บ  แ ล ะ ส่ ง เ อ ก ส ำ ร ให้
กรมบัญชีกลำงอนุมัติ เนื่องจำกเป็นข้อมูลส ำคัญมีผลต่อ
กำรเสนอรำคำโดยให้ผู้ค้ำฯ log in เข้ำสู่ระบบ e-GP ไป
ที่เมนูหลัก(ขีด 3ขีด)/เมนูลงทะเบียน/เมนูข้อมูลผู้ค้ำกับ
ภ ำ ค รั ฐ / เ ป ลี่ ย น แ ป ล งข้ อ มู ล  e- mail แ ล ะ ห รื อ
โทรศัพท์เคลื่อนที่(มือถือ) และเลือกหัวข้อที่ต้องกำร
แก้ไขข้อมูล คือ 
   - โทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) 
   - e-mail 
   - วัตถุประสงค์ 
หำกต้องกำรแก้ไขโทรศัพท์เคลื่อนที่/ e-mail แต่ไฟล์
หนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคลมีอำยุเกิน 60 วัน
จะต้องเลือกแก้ไขวัตถุประสงค์ เพื่อปรับปรุงไฟล์ดังกล่ำว
ให้เป็นปัจจุบัน เมื่อกรอกข้อมูลที่ต้องกำรแก้ไขแนบไฟล์
เอกสำรแล้ว ให้พิมพ์แบบแจ้งกำรลงทะเบียนพร้อม
หลักฐำนดังนี ้
- กรณีนิติบุคคล ส ำเนำหนังสือรับรองไม่เกิน 60 วัน
หนังสือบริคณห์สนธิ และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน
ผู้มีอ ำนำจลงนำม 
- กรณีบุคคลธรรมดำ ส ำเนำใบทะเบียนพำณิชย์ (ผู้ค้ำที่
จดทะเบียนพำณิชย์) และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ทั้งนี้ เอกสำรทุกหน้ำให้ลงนำมและประทับตรำ(ถ้ำมี)
ส ำหรับไฟล์เอกสำรแนบในระบบห้ำมขีดคร่อมข้อควำม 
น ำมำยื่ นด้ วยตนเองหรือส่ งทำงไปรษณีย์  มำยั ง
กรมบัญชีกลำงหรือสนง.คลังจังหวัด เพื่อด ำเนินกำร
อนุมัติต่อไป 
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3. กรณีเปลี่ยนช่ือสถำนประกอบกำร ช่ือเว็บไซต์ของ
สถำนประกอบกำรให้ผู้ค้ำฯ ส่งแบบแจ้งปัญหำกำรใช้
งำนกรณีขอเพิ่ม/เปลี่ยนแปลงข้อมูลสถำนประกอบกำร  
( e- GP02- 134)  โ ด ย ส ำ ม ำ ร ถ ด ำ ว น์ โ ห ล ด ไ ด้
ทีw่w.gprocurement.go.th/หัวข้อดำวน์โหลดแนะน ำ/
แบบแจ้งปัญหำกำรใช้งำน/ส ำหรับผู้ค้ำกับภำครฐ=>
กรณีขอเพิ่ม/เปลี่ยนแปลงข้อมูลฯโดยส่งแบบแจ้งปัญหำ
ฯ พร้อมหลักฐำน ดังนี้ 
- กรณีนิติบุคคล ส ำเนำหนังสือรับรองไม่เกิน 60 วัน และ
ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้มีอ ำนำจลงนำม 
- กรณีบุคคลธรรมดำ ส ำเนำใบทะเบียนพำณิชย์ (ผู้ค้ำที่
จดทะเบียนพำณิชย์) และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ทั้งนี้ เอกสำรทุกหน้ำให้ลงนำมและประทับตรำ (ถ้ำมี)ส่ง
ม ำ ท ำ ง  e- mail :  guarantee@cgd. go. th เ พื่ อ ใ ห้
กรมบัญชีกลำงหรือสนง.คลังจังหวัด ด ำเนินกำรแก้ไขให้ 

การจัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้าง 
1 กำรจัดท ำแผนและกำรเผยแพร่แผนจัดซื้อจัด

จ้ ำ ง ในระบบ เครื อข่ ำ ยสำรสน เทศของ
กรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำนรั ฐ  ที่
ก ำหนดให้ต้องด ำเนินกำรตำม มำตรำ 11 และ
กรณีจัดหำวงเงินเกิน 5 แสนบำท จะต้อง
ด ำเนินกำรและไม่ต้อง ด ำเนินกำรกรณีใดบ้ำง 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ.2560 มำตรำ 11 ก ำหนด ให้
หน่วยงำนของรัฐจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี 
และประกำศเผยแพร่ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำง และหน่วยงำนของรัฐ ตำมวิธีกำรที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนดและให้ปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ 
สถำนท่ีปิดประกำศ ของหน่วยงำนของรัฐนั้น เว้นแต่ 
(1) วิธีคัดเลือก กรณีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน ใช้ในรำชกำร
ลับ 
(2) วิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท กรณี
ฉุกเฉินเนื่องจำกอุบัติภัยหรือธรรมชำติพิบัติภัย และเป็น
พัสดุที่จะขำยทอดตลำด 
(3) จ้ำงที่ปรึกษำ กรณีวงเงินตำมกฎกระทรวงหรือ
จ ำเป็นเร่งด่วนเกี่ยวกับควำมมั่นคงของชำติ 
(4) จ้ำงออกแบบและควบคุมงำน  กรณีมีควำมจ ำเป็น
เร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับควำมมั่นคงของชำติ 

2 กรณีที่มีกำรจัดท ำและประกำศเผยแพร่แผน
จัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธี e-bidding แล้วต่อมำมี
กำรยกเลิกโครงกำร เนื่ องจำกไม่มีผู้ ยื่น
ข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับกำรคัดเลือก 
หำกหน่ วย งำนเปลี่ ยนไปใ ช้วิ ธี คั ด เลื อก 
หน่วยงำนสำมำรถน ำแผนเดิมมำใช้ในกำร

หน่วยงำนสำมำรถน ำแผนเดิม (รหัสแผนเดิม) มำใช้สร้ำง
โครงกำรใหม่ได้ 
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สร้ำงโครงกำรใหม่ได้หรือไม่หรือต้องจัดท ำ
และประกำศเผยแพร่แผนฯ ใหม่อีกครั้ง 

3 ได้จัดท ำและเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ประจ ำปีเรียบร้อยแล้ว ต่อมำได้รับงบประมำณ
เพิ่มเติมในรำยกำรดังกล่ำวจะต้องด ำเนินกำร
อย่ำงไร 

ถ้ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ประกำศเผยแพร่ไปแล้ว มี
ข้อมูลไม่ตรงกับข้อเท็ จจริงที่ เป็ นสำระส ำคัญหน่วยงำน
ของรัฐสำมำรถเปลี่ยนแปลงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่
ประกำศเผยแพร่แล้วได้ โดยด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลง
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงจะต้องขออนุมัติผู้มีอ ำนำจให้ควำม
เห็นชอบ พร้อมช้ีแจงเหตุผลของกำรเปลี่ยนแปลงแผน
ดังกล่ำว เพื่อน ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ ประกำศเผยแพร่
ที่เว็บไซต์กรมบัญชีกลำง โดยด ำเนินกำรในระบบ e-GP 
ที่เมนูหลัก(ขีด3ขีด)/เมนูแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง=>เมนู
เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่เผยแพร่
แล้ว/เมนูเปลี่ยนแปลงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่เผยแพร่
แล้ ว / ให้ เ ลือกแผนกำรจัดซื้ อจั ดจ้ ำ งฯที่ ต้ องกำร
เปลี่ยนแปลง ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลและเหตุผลในกำร
เปลี่ยนแปลง เพื่อจัดหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแผน และ
ประกำศเปลี่ยน แปลงแผนฯท ำท ำให้ครบทุกขั้นตอน
ตำมระบบ 

การด  าเนินการจ ัดซ ื้อจ ัดจ้าง  
1 กำรจัดจ้ำงงำนก่อสร้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง 

ตำมมำตรำ 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 
บำทผู้รับจ้ำงจ ำเป็นต้องลงทะเบียนเป็นผู้ค้ำ
กับภำครัฐในระบบ e-GP หรือไม่ 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง เป็นวิธีที่ไม่มีกำร
แข่งขัน ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ซึ่งไม่มีกำรเสนอรำคำผ่ำนระบบ 
e-GP ซึ่งหน่วยงำนจะเป็นผู้บันทึกข้อมูลของผู้ค้ำฯ เอง 
โดยเมื่อหน่วยงำนบันทึกเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีและ
คลิกแว่นขยำยระบบจะตรวจสอบว่ำผู้ค้ำฯลงทะเบียนใน
ระบบ e-GP ในระบบ e-GP หรือไม่ ถ้ำลงทะเบียนแล้ว 
ระบบจะน ำข้อมูลดังกล่ำวมำแสดงให้แต่ถ้ำไม่ ได้
ลงทะเบียนหน่วยงำนจะต้องกรอกข้อมูลผู้ค้ำฯ เองตำม
ข้อเท็จจริง 

2 วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
ได้มีกำรน ำร่ ำงประกำศและร่ำงเอกสำร
ประกวดรำคำขึ้นเผยแพร่วิจำรณ์ และเมื่อ
สิ้นสุดกำรวิจำรณ์แล้ว จะน ำประกำศเชิญชวน
ขึ้นเผยแพร่หน้ำเว็บปรำกฏว่ำผู้ลงนำมในกำร
ประเชิญชวนไม่อยู่ หำกต้องการเปลี่ยนแปลง
ชื่อผู้ลงนามในประกาศเชิญชวน ควรต้อง
ด ำเนินกำรอย่ำงไรในระบบ e-GP 

สำมำรถด ำเนินกำรได้ที่ขั้นตอนปรับปรุงร่ำงเอกสำรโดย
กดปุ่ม “ปรับปรุงร่ำงเอกสำร e-bidding” ระบบจะ
แสดงหน้ำจอรำยงำนผลกำรปรับปรุงร่ำงประกำศและ
ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ ที่หัวข้อ มี
ข้อเสนอแนะหรือกำรวิจำรณ์ของสำธำรณชนหรือไม่ ให้
เลือก “ไม่มี” และที่หัวข้อ เง่ือนไขกำรปรับปรุง ให้เลือก
ว่ำ “มีกำรปรับปรุงเอกสำร” และเลือก “เอกสำร
ผิดพลำดไม่ เป็นสำระส ำคัญ” ระบบจะแสดงปุ่ม
“ปรับปรุงร่ำงฯ” ระบบจะแสดงหน้ำจอกำรบันทึก
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ค่ำพำรำมิเตอร์ของกำรจัดท ำร่ำงประกำศและร่ำง
เอกสำรฯ ผู้ใช้งำนจะสำมำรถเปลี่ยนแปลงช่ือผู้ลงนำมใน
ประกำศเชิญชวนได้ 

3 ผู้ ชนะกำรเสนอรำคำเป็นกิจกำรร่วมค้ำ 
ด ำเนินกำรประกำศจนได้ผู้ชนะแล้ว ต้องกำร
ท ำสัญญำในระบบฯ แต่ไม่สำมำรถท ำได้ ระบบ
ฟ้องว่ำ กรุณำเปลี่ยนเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี
อำกร โดยกดที่ปุ่มเปลี่ยน TIN กิจกำรร่วมค้ำ 
ต้องท ำอย่ำงไร 

ให้ส่งแบบแจ้งปัญหำกำรใช้งำนในระบบฯ กรณีบันทึก
เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกรผิด พร้อมแนบเอกสำรดังนี้ 
1. เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีของกิจกำรร่วมค้ำ ที่จด
ทะเบียนภำษีกับกรมสรรพำกร 
2. บันทึกข้อตกลงกิจกำรร่วมค้ำ 
3. หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลของนิติบุคคล
ที่เป็นกิจกำรร่วมค้ำ 

4 กำรแต่งตั้งผู้จัดท ำหรือคณะกรรมกำรจัดท ำ
ร่ำงขอบเขตของงำน/คุณลักษณะเฉพำะของ
พัสดุ/แบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง แล้วแต่
กรณี ตำมระเบียบฯ ข้อ 21 จะต้องแต่งตั้งใน
ระบบ e-GP หรือไม่ 

บุคคลที่ได้รับมอบหมำยหรือคณะกรรมกำรที่ถูกแต่งตั้ง
จำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐตำมระเบียบฯดังกล่ำว ให้
จัด ท ำค ำสั่งแต่งตั้งน อกระบบฯ เนื่องจำกในระบบฯ จะ
ไม่มีเมนูให้แต่งตั้งค ำสั่งดังกล่ำว 

5 กำรขอเพิ่มรหัสหน่วยงำนย่อยของศูนย์พัฒนำ
เด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หำก
ส่งแบบแจ้งฯ ไปแล้วกรมบัญชีกลำงยังไม่ได้
เพิ่มให้ต้องด ำเนินกำรอย่ำงไร 

ขณะนี้กรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่นอยู่ระหว่ำง
ด ำเนินกำรยกร่ำงระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีกำรน ำเงินรำยได้ของสถำนศึกษำไป
จัดสรรเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำในสถำนศึกษำ
สังกัด อปท. โดยร่ำงระเบียบดังกล่ำว ก ำหนดให้กอง
กำรศึกษำของอปท. เป็นหน่วยจัดซื้อและด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงให้กับศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก (ถ้ำไม่มีกอง
กำรศึกษำ ให้กองคลังเป็นผู้ด ำเนินกำร) ดังนั้น ในขณะนี้
กรมบัญชีกลำงจะไม่เพิ่มหน่วยงำนย่อยให้กับศูนย์พัฒนำ
เด็กเล็กอีกต่อไป ในช่วงก่อนระเบียบฯ จะมีผลใช้บังคับ
จึงให้อปท.ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้กับศูนย์พัฒนำเด็ก
เล็ก 

6 กรณีเป็นรัฐวิสำหกิจ วงเงินในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
เท่ำใด จึงต้องบันทึกในระบบ e-GP 

วงเงินเกิน 1 แสนบำทขึ้นไป เนื่องจำกตำมหนังสือ
กรมบัญชีกลำง ด่วนท่ีสุด ที่ กค0405.4/ว322ลงวันท่ี 24 
สิงหำคม 2560 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่ต้องด ำเนินกำรใน
ระบบ e-GP ของรัฐวิสำหกิจ คือวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ไม่เกิน 1 แสนบำท เท่ำนั้น 

7 กำรจ้ำงที่ปรึกษำ ไม่สำมำรถแนบไฟล์ร่ำง 
TOR เข้ำไปในระบบได้ เป็นเพรำะสำเหตุใด 

เนื่องจำกช่ือไฟล์ มีจ ำนวนตัวอักษรมำกเกินไป จึงต้อง
เปลี่ยนช่ือไฟล์ให้สั้นลงจึงจะแนบไฟล์ร่ำง TOR ได้ 

8 กรณีหน่วยงำนบันทึกประเภทกำรเบิกจ่ำยเงิน
ในระบ บ e-GP จำก ผ่ำน GFMIS เป็นไม่ผ่ำน 
GFMIS จะมีวิธีแก้ไขอย่ำงไร 

ให้หน่วยงำนส่งแบบแจ้งปัญหำกำรใช้งำนระบบ e-GP 
ทั่วไป (e-GP 01-0110) เพื่อให้กรมบัญชีกลำงด ำเนินกำร
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แก้ไข โดยในระบบ e-GP หน่วยงำน ต้องไม่มีกำรบันทึก
ข้อมูลในขั้นตอนร่ำงสัญญำ 

9 กรณีกำรจัดซื้อของสดเพื่อประกอบอำหำรให้
นักเรียน และด ำเนินกำรจ้ำงเหมำบุคคลมำ
ประกอบอำหำรเพียงอย่ำงเดียว ถือว่ำเป็นกำร
จ้ ำ ง เ ห ม ำ บ ริ ก ำ ร ที่ เ ข้ ำ ข้ อ ย ก เ ว้ น ต ำ ม 
หนังสือเวียน ว.322 ที่ไม่ต้องปฏิบัติในระบบ 
e-GP หรือไม่ 

กำรจ้ำงเหมำบุคคลธรรมดำมำประกอบอำหำรเพียง
อย่ำงเดียว ไม่ถือว่ำเป็นกำรจ้ำงเหมำบริกำรตำม
หนังสือเวียน ว322 ดังนั้น ต้องบันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงในระบบ e-GP ลักษณะของกำรจ้ำงเหมำบุคคล
ธรรมดำตำม ว322 คือ กำรจ้ำงเหมำบุคคลเพื่อมำ
ปฏิบัติงำนในลักษณะจ้ำงท ำงำนประจ ำเพื่อทดแทน
ต ำแหน่งทำงรำชกำรที่ยุบเลิกไปเช่น พนักงำนบันทึก
ข้อมูล เป็นต้น 

10 เมื่อคณะกรรมกำรพิจำรณำผล ด ำเนินกำร
พิจำรณำผลผู้ยื่นข้อเสนอครบถ้วนแล้วและ
จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำเสนอต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนรัฐแล้ว กำรบันทึกผลกำรพิจำรณำ
ลงในระบบ e-GP ใครจะต้องเป็นผู้ด ำเนินกำร 

ระเบียบฯ ข้อ 55 ก ำหนดให้คณะกรรมกำรพิจำรณำผล
กำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์จัดพิมพ์ใบเสนอรำคำ
และเอกสำรกำรเสนอรำคำของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำยจำก
ระบบ e-GP เท่ำนั้น ส ำหรับกำรบันทึกผลกำรพิจำรณำ
ในระบบ e-GP เป็นหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

11 วิธี e-bidding ผู้ยื่นข้อเสนอผ่ำนกำรตรวจ
คุณสมบัติผ่ำนทุกรำยแล้ว หำกคณะกรรมกำร
จะพิจำรณำโดยเปลี่ยนจำกเกณฑ์รำคำต่ ำสุด 
เป็นใช้เกณฑ์ประสิทธิภำพต่อรำคำ (Price 
Performance)  จะสำมำรถด ำเนินกำรได้
หรือไม่ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลต้องใช้เกณฑ์กำรพิจำรณำ
ตำมที่หน่วยงำนรัฐได้ก ำหนดไว้ในประกำศเชิญชวน
เท่ำนั้น จะเปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำไม่ได้ 

12 ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำจะต้องประกำศ
ในระบบ e-GP ทุกวิธีหรือไม่ 

ตำมมำตรำ 66 ก ำหนดให้หน่วยงำนรัฐประกำศผลผู้ชนะ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ ทำงระบบ e-GP เว็บไซต์ของ
หน่วยงำน และให้ปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนท่ีปิด
ประกำศของหน่วยงำนรัฐนั้น ส ำหรับรำยกำรที่ได้รับกำร
ยกเว้นไม่ต้องบันทึกข้อมูลลงระบบ e-GPตำมหนังสือ ว. 
322 นั้นขณะนี้ กรมบัญชีกลำงอยู่ระหว่ำงกำรพัฒนำ
ระบบ หำกด ำเนินกำรแล้วเสร็จจะแจ้งแนวทำงกำร
ประกำศผู้ชนะในระบบ e-GP ต่อไป 

13 กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกำศ
เชิญชวนทั่วไป (e-bidding) ที่เลือกใช้เกณฑ์
รำคำประกอบเกณฑ์อื่น (ประสิทธิภำพต่อ
รำคำ) หำกหน่วยงำนก ำหนดค่ำนheหนัก
เกณฑ์รำคำร้อยละ 60 และเกณฑ์อื่นร้อยละ 
40 คณะกรรมกำรพิจำรณำผลจะคิดค่ ำ
คะแนนให้ผู้เสนอรำคำแต่ละรำยอย่ำงไร 

ค่ำน้ ำหนักเกณฑ์รำคำ ระบบ e-GP จะค ำนวณคะแนน
ให้อัตโนมัติ โดยให้ผู้เสนอรำคำต่ํำที่สุด มีค่ำคะแนนเต็ม 
100 คะแนน ผู้เสนอรำคำต่ ำล ำดับที่ 2 และรำคำต่ ำ
ล ำดับต่อๆ ไป โดยเทียบจำกรำคำที่ผู้เสนอรำคำต่ ำที่สุด 
มีสูตรดังนี ้
คะแนนของผู้เสนอรำคำที่ไม่ใชรำคำต่ ำสุด = 100 -
((ผลต่ำงรำคำของผู้เสนอ กับรำคำผู้เสนอรำคำต่ ำสุด /
รำคำผู้เสนอรำคำต่ ำสุด) * 100) 
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   ทั้ งนี้  ส ำหรับคะแนนประ เมินของตั วแปรอื่นที่
หน่วยงำนก ำหนด ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำผล
พิจำรณำกำรให้คะแนนตำมเอกสำรที่ผู้เสนอรำคำเสนอ
มำโดยก ำหนดให้ค่ำน้ ำหนักคะแนนเต็มในแต่ละหัวข้อ
เท่ำกับ 100 คะแนน 

การจัดท าสัญญา/บริหารสัญญา 
1 ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยกำรเลือกพิจำรณำรำคำต่อ
รำยกำร เมื่อได้ผู้ชนะในแต่ละรำยกำรแล้ว ใน
ขั้นตอนของกำรจัดท ำร่ำงสัญญำจะต้องท ำ
อย่ำงไร 

กำรจัดท ำสัญญำขึ้นอยู่ว่ำหน่วยงำนต้องกำรท ำสัญญำ
แยกรำยกำรตำมรำยกำรพิจำรณำหรือท ำสัญญำเดียว
หำกต้องกำรแยกสัญญำระบบ e-GP สำมำรถแยกท ำ
สัญญำตำมรำยกำรที่พิจำรณำได้ โดยให้เข้ำไปแก้ไข
ยอดเงินในช่องรำคำรวมทั้งสิ้น ให้เป็นไปตำมยอดเงิน
ตำมสัญญำในรำยกำรที่ 1 แล้วให้คลิกเครื่องหมำยบวก
ระบบจะเพิ่มสัญญำขึ้นอีก 1 สัญญำ ให้บันทึกยอดเงิน
ตำมสัญญำในรำยกำรที่ 2 และให้ท ำจนกว่ำจะครบ
สัญญำตำมรำยกำรที่พิจำรณำ 

2 กำรบันทึกข้อมูลเพื่อแก้ไขสัญญำในระบบ e-
GP มีขั้นตอนปฏิบัติอย่ำงไร 

กำรแก้ไขสัญญำในระบบ e-GP แบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
1.กรณีแก้ไขงวดงำนงวดเงิน มีขั้นตอนดังนี้ เมนูหลัก(ขีด
3ขีด)/เมนูสัญญำและหลักประกัน> 
เมนูบริหำรสัญญำ/เมนูแก้ไขสัญญำ=>รำยละเอียด/
แก้ไข เลือกโครงกำรที่จะท ำกำรแก้ไข>เลือกแก้ไขงวด
งำนงวดเงิน >เลือกกำรแก้ไขข้อมูล เช่น กำรแก้ไขมูลค่ำ
สัญญำ และท ำกำรแก้ไขสัญญำตำมข้อเท็จจริง 
2. กรณีแก้ไขสัญญำรำยละเอียดอื่น ๆ เช่น กำรแก้ไข
บัญชีกำรรับเงินค่ำจ้ำงของคู่สัญญำเมนูหลัก(ขีด3ขีด)/
เมนูสัญญำและหลักประกัน/เมนูบริหำรสัญญำ/เมนู
แก้ไขสัญญำ=>เลือกรำยละเอียด/แก้ไข โครงกำรที่จะท ำ
กำรแก้ไข>เลือกแก้ไขสัญญำและรำยละเอียดอื่น >เลือก
หมวดสัญญำที่ต้องกำรแก้ไข โดยเลือกหัวข้อกำรช ำระ
เงินและด ำเนินกำรแก้ไขตำมที่ระบบก ำหนด 
ทั้งนี้ ในกำรแก้ไขสัญญำต้องเข้ำเหตตุำม มำตรำ 97 แห่ง 
พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ. 2560 เท่ำนั้นถึงจะด ำเนินกำร
แก้ไขได้ 

3 ในงำนจ้ำงเหมำบริกำร จะสำมำรถบันทึก
ขั้นตอนกำรส่งมอบงำนในระบบ e-GP ก่อน
กำรส่งมอบพัสดุจริง ได้หรือไม่ 

กำรบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP จะต้องบันทึกข้อมูลที่
ตรงกับข้อเท็จจริงของกำรส่งมอบงำนเพื่อให้ได้เอกสำร
จัดซื้อจัดจ้ำงที่พิมพ์ออกมำจำกระบบถูกต้องและใช้เป็น
เอกสำรหลักฐำนอ้ำงอิงประกอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กรณี
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ดังกล่ำวต้องบันทึกในวันที่คณะกรรมกำรตรวจรับ
ด ำเนินกำรตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

4 กำรจัดหำที่เข้ำข้อยกเว้น ตำมมำตรำ 7 (1) 
ของรัฐวิสำหกิจที่เกี่ยวกับกำรพำณิชย์โดยตรง 
ไม่มีเมนูให้เลือกปฏิบัติงำนในระบบ e-GP 

กำรจัดหำที่ เข้ ำข้อยกเว้นตำม มำตรำ 7 ไม่ต้อง
ปฏิบัติงำนในระบบ e-GP เนื่องจำก พรบ.จัดซื้อจัดจ้ำง
ไม่ได้บังคับให้ต้องด ำเนินกำร 

5 กรณีที่ตั้งโครงกำรที่ก ำหนดในพื้นที่จริงอยู่ใน
เขตรับผิดชอบของ อปท.เจ้ำของโครงกำร แต่
ไปค้นหำพิกัดในระบบ แสดงที่ตั้งโครงกำรระบุ
ว่ำอยู่ ในพื้นที่ต ำบลอื่นนอกเขตรับผิดชอบ 
จะต้องด ำเนินกำรอย่ำงไร 

- กรณีดังกล่ำวเนื่องจำกฐำนข้อมูลในระบบ e-GP อำจ
คลำดเคลื่อน ซึ่งอยู่ระหว่ำงกำรปรับปรุงแก้ไข 
- กำรระบุพิกัดของสถำนที่ตั้งโครงกำรแล้วละติจูด ลอง
ติจูดไม่ตรงกับที่เลือกไว้ หน่วยงำนสำมำรถแก้ไขละติจูด 
ลองติจูด ให้ถูกต้องตำมข้อเท็จจริง และให้ไประบุสถำน
ที่ตั้งโครงกำรในเอกสำรประกวดรำคำให้ครบถ้วน 
ดังนั้น เมื่อผู้ค้ำกับภำครัฐต้องกำรดูสถำนที่ตั้งโครงกำรก็
สำมำรถดูสถำนที่ตั้งของโครงกำรจำกแผนท่ีประกอบกับ
ข้อมูลสถำนท่ีตั้งโครงกำรในเอกสำรประกวดรำคำ 

6 ในขั้นตอนท่ี 8 บริหำรสัญญำ เมื่อบันทึกข้อมูล
ตรวจรับ ส่งมอบงำน และอนุมัติเบิกจ่ำยแล้ว 
ท ำไมขั้นตอนนี้ยั ง เป็นสี เหลือง และมีรูป
แผ่นดิสก์อยู่ 

กรณีทที่มีหลักประกันสัญยำ ต้องมีกำรคืนหลักประกัน
สัญญำในระบบก่อน ขั้นตอนที่ 8 จึงจะเปลี่ยนเป็นสีฟ้ำ 
(ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว) 

หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา 
1 วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงใดที่จะต้องมีหลักประกัน

กำรเสนอรำคำ 
วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และวิธีจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงด้วยวิธีประกำศเชิญ
ชวนทั่วไป  ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้ำงหรือวงเงินงบประมำณ
ค่ำก่อสร้ำง เกิน 5 ล้ำนบำท 

2 ผู้เสนอรำคำสำมำรถขอน ำหลักประกันซอง
หรือหลักประกันกำรเสนอรำคำมำใช้เป็น
หลักประกันสัญญำสำมำรถท ำได้หรือไม่ (กรณี
วิธี e-bidding) 

หำกผู้เสนอรำคำได้น ำเช็คหรือ ดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่ง
จ่ำย ซึ่งเป็นเช็คหรือ ดรำฟท์ ลงวันท่ีที่ใช้เช็คหรือดรำฟท์
นั้นช ำระต่อเจ้ำหน้ำที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท ำ
กำร ซึ่งหน่วยงำนได้น ำเข้ำบัญชีเงินฝำก ประเภทเงิน
นอกงบประมำณของหน่วยงำนนั้นแล้ว หำกต่อมำผู้เสนอ
รำคำรำยนั้นได้รับกำรคัดเลือกให้เข้ำท ำสัญญำกับทำง
รำชกำร และมีควำมประสงค์จะน ำหลักประกันกำรเสนอ
รำคำ(หลักประกันซอง) ดังกล่ำวมำใช้เป็นหลักประกัน
สัญญำต่อไป ก็ให้สำมำรถกระท ำได้ ทั้งนี้ โดยมีเง่ือนไข
ว่ำ ในวันท ำสัญญำ หน่วยงำนภำครัฐคู่สัญญำจะต้อง
ด ำเนินกำรจัดให้มีกำรน ำหลักฐำนกำรคืนหลักประกัน
กำรเสนอรำคำ พร้อมทั้ งจัดท ำหลักฐำนกำรวำง
หลักประกันสัญญำให้แก่คู่สัญญำให้เสร็จสิ้นภำยในวัน
เดียวกันกับวันท ำสัญญำด้วยโดยคู่สัญญำต้ องน ำ
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หลักประกันกำรเสนอรำคำ(เพิ่ม ลด) มำวำงให้เท่ำกับ
วงเงินหลักประกันสัญญำ (ตำมแนว ว 130 ลว. 20 ต.ค. 
2549) 

3 กำรคืนหนังสือค้ ำประกันกำรเสนอรำคำจะ
สำมำรถด ำเนินกำรคืนได้เมื่อใด 

หน่วยงำนของรัฐต้องคืนหลักประกันให้ผู้เสนอรำคำ
ภำยใน 15 วัน นับถัดจำกวันที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
ได้พิจำรณำเห็นชอบรำยงำนผลกำรคัดเลือกผู้ชนะกำร
ซื้อหรือจ้ำงเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรำยที่
คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอรำคำต่ ำสุดไม่เกิน 3 รำย ให้คืนได้เมื่อ
ท ำสัญญำหรือข้อตกลง 

4 วิ ธี ก ำ รคื นหลั กประกั นกำ ร เ สนอรำคำ
ด ำเนินกำรอย่ำงไร 

กำรคืนหนังสือค้ ำประกันกำรเสนอรำคำในระบบ
(หลักประกันซอง) สำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังนี้ 
1. หนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนำคำรภำยใน 
ให้เข้ำเมนูหลัก(ขีด3ขีด)/ไปเมนูสัญญำและหลักประกัน/
เลือกหัวข้อหลักประกันซอง เลือกคืนหลักประกันซอง/
ค้นหำโครงกำรที่ต้องกำรคืน/รำยละเอียดแก้ไข/
ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลตำมที่ระบบก ำหนด ทั้งนี้ กำรคืน
หลักประกันซองประเภทหนังสือค้ ำประกันธนำคำร
อิเล็กทรอนิกส์หน่วยงำนต้องด ำเนินกำรคืนในระบบ e-
GP เพื่อระบบฯ จะส่งข้อมูลไปยังธนำคำรและให้ธนำคำร
คืนวงเงินสินเชื่อให้กับผู้ยื่นเสนอรำคำ 
2. กรณีใช้เช็คหรือ ดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำยพันธบตัร
รัฐบำลไทย หนังสือค้ ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบ
กิจกำรเงินทุนเพื่อกำรพำณิชย์และประกอบธุรกิจค้ ำ
ประกันตำมประกำศของธนำคำร 

การเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ  
1 ผู้ค้ำกับภำครัฐที่ต้องกำรจะเข้ำมำเสนอรำคำ

ด้วยวิธี   e-bidding จะเข้ำไปดำวน์ โหลด
เอกสำรในระบบได้อย่ำงไร 

ผู้ค้ำกับภำครัฐ ต้องเข้ำมำลงทะเบียนเป็นผู้ค้ำกับภำครัฐ
ในระบบก่อน และเมื่อได้รหัสแล้วให้ เข้ำสู่ระบบ โดย
ต้องเข้ำที่เมนู e-bidding โดยมีเง่ือนไขดังนี้ 
1. กรณีแจกจ่ำย สำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรได้ตั้งแต่
วันที่หน่วยงำนประกำศเชิญชวนถึงก่อนวันเสนอรำคำ 
(ได้ถึง 24.00 น.) 
2. กรณีที่มีกำรจ ำหน่ำยเอกสำร ผู้ค้ำฯ ต้องพิมพ์ใบช ำระ
เงินในระบบเพื่อไปช ำระเงินท่ีธนำคำรก่อน จึงจะกลับมำ
ดำวน์โหลดเอกสำรจำกระบบได้ ตั้งแต่วันที่ช ำระเงิน
จนถึงก่อนวันเสนอรำคำ (ได้ถึง 24.00 น.) 
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3. กรณีไม่ได้ดำวน์โหลดเอกสำรก่อนวันเสนอรำคำปุ่ม
ดำวน์โหลดเอกสำรจะปิด และผู้ค้ำฯ จะไม่สำมำรถดำวน์
โหลดเอกสำรออกไปจำกระบบได้ระบบจะแสดงสถำนะ
ไม่สำมำรถเสนอรำคำได้หมดระยะเวลำกำรขอรับ
เอกสำรแล้ว 

2 กำรยื่นใบเสนอรำคำของผู้ค้ำฯ วิธี e-bidding 
จะต้องด ำเนินกำรอย่ำงไรถึงจะถูกต้องตำม
เงื่อนไข 

ขั้นตอนกำรยื่น ข้อเสน อของผู้ประกอบกำรก ำหนดให้
ผู้ประกอบกำรสำมำรถจัดเตรียมข้อเสนอได้แก่ รำคำที่
ต้องกำรเสนอ และเอกสำรกำรยื่นเสนอรำคำทั้งหมดได้
ก่อนถึงวันก ำหนดกำรเสนอรำคำ โดยผู้ประกอบกำร
สำมำรถเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้จนกว่ำจะมีกำร
ยืนยันกำรเสนอรำคำตำมก ำหนดเวลำที่หน่วยงำนของรัฐ
ก ำหนด ท้ังนี้สำมำรถดำวน์โหดลดคู่มือกำรยื่นเสนอรำคำ
ได้ที่เว็บไซต์ www.gprocurement.go.th/หัวข้อดำวน์
แนะน ำ/คู่มือ/คู่มือส ำหรับผู้ค้ำภำครัฐ/คู่มือ e-Bidding 

3 วิธี e-bidding ถ้ำผู้เสนอรำคำระบุรำคำในใบ
แจ้งปริมำณงำนไม่ตรงกับใบเสนอรำคำใน
ระบบหน่วยงำนต้องพิจำรณำอย่ำงไร 

ยึดใบเสนอรำคำที่ระบบ e-GP ขึ้นเป็นหลกั 

4 ถ้ำหำกผู้ยื่นข้อเสนอรำคำต้องกำรทรำบผลกำร
พิจำรณำของคณะกรรมกำรพิจำรณำผล ว่ำไม่
ผ่ำนข้อใดบ้ำงเพื่อจะได้ด ำเนินกำรยื่นอุทธรณ์
จะต้องด ำเนินกำรอย่ำงไร 

ปัจจุบันเมื่อมีกำรประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำเผยแพร่
ขึ้ น เ ว็ บ ไ ซ ต์  www. gprocurement. go. thข อ ง
กรมบัญชีกลำง ระบบจะมีกำรส่งจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ 
( e-Mail) แจ้งผลกำรคัดเลือกให้ผู้เสนอรำคำทรำบทุก
รำยพร้อมแนบแบบสรุปผลกำรพิจำรณำและแบบ
อุทธรณ์ผลกำรผลกำรพิจำรณำเพื่อให้ผู้ยื่นเสนอรำคำ
สำมำรถอุทธรณ์ผลกำรพิจำรณำได้ภำยใน 7 วันท ำกำร
หลังจำกประกำศผลผู้ชนะกำรเสนอรำคำแล้ว 

5 งำนก่อสร้ำง ผู้ยื่นข้อเสนอ สำมำรถใช้  BOQ
ของทำงหน่วยงำน (ไม่ต้องเขียนBOQ ขึ้นมำ
ใหม่)โดยเขียนก ำกับ พร้อมประทับตรำยำง
บริษัทรำคำที่ต้องกำรเสนอ ได้หรือไม่ 

ในกำรก ำหนดให้ผู้เสนอรำคำต้องยื่นแบบ BOQ ซึ่งต้อง
จัดท ำใบแจ้งปริมำณงำนและรำคำในบัญชีรำยกำร
ก่อสร้ำงให้ครบถ้วน กรณีที่ผู้เสนอรำคำใช้แบบ BOQ 
ของหน่ วย งำนที่ เ ผยแพร่ โ ดย เขี ยนก ำกั บพร้ อม
ประทับตรำ หำกรำยกำรปริมำณวัสดุถูกต้องตรงตำมที่
ก ำหนดก็ถือว่ำผู้ เสนอรำคำได้ เสนอรำยกำร BOQ 
ถูกต้องครบถ้วน 

 การซ ื้อเอกสาร e-bidding  
1 สำมำรถช ำระเงินซื้อเอกสำร e-bidding ได้ที่

ธนำคำรใด และช่องทำงใดบ้ำง 
ปัจจุบันมีธนำคำรให้บริกำร จ ำนวน 9 ธนำคำร ได้แก่ 
1. ธนำคำรกรุงไทย 
2. ธนำคำรกรุงศรีอยุธยำ 
3. ธนำคำรกสิกรไทย 
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4. ธนำคำรกรุงเทพ 
5. ธนำคำรซีไอเอ็มบีไทย 
6. ธนำคำรธนชำต 
7. ธนำคำรทหำรไทย 
8. ธนำคำรไทยพำณิชย์ 
9. ธนำคำรยูโอบี 
ส่วนใหญ่จำกผ่ำนเคำน์เตอร์ของธนำคำร ดูรำยละเอียด 
รำยช่ือและช่องทำงกำรช ำระเงินได้ที่หน้ำเว็บไซต์  
www. gprocurement. go. th/ หั ว ข้ อ ด ำ ว น์ โ ห ล ด 
แนะน ำ/คู่มือ/คู่มือส ำหรับผู้ค้ำกับภำครัฐ/รำยช่ือ 
ธนำคำรที่ให้บริกำรช ำระค่ำซื้อและยื่นขอหนังสือ ค้ ำ
ประกันอิเล็กทรอนิกส์ 

2 ผู้ค้ำฯ ช ำระเงินไม่ได้ 1. สิ่งท่ีต้องตรวจสอบเบื้องต้น 
   1.1 ช ำระเงินถูกธนำคำรหรือไม่ – ในใบ pay in slip 
จะมี logo ธนำคำรอยู่ ของ ธนำคำรไหนต้องจ่ำยที่
ธนำคำรนั้น 
   1.2 พิมพ์ pay in slip ออกมำหลำยธนำคำร จะใช้ได้
เฉพำะธนำคำรที่พิมพ์ออกมำใบ สุดท้ำยเท่ำนั้น 
   1.3 หมดเวลำซื้อซองแล้วหรือไม่ – ดูที่เลข Ref2  8 
หลักหน้ำซึ่งจะบอก ปีเดือนวัน ของวันสุดท้ำยที่สำมำรถ
ซื้อเอกสำรได้ และหำกเป็นวันสุดท้ำยจะสำมำรถซื้อได้
ถึง 16.30 น. เท่ำนั้น เช่น Ref2. คือ 
20170105702478 วันสุดท้ำยท่ีสำมำรถซื้อเอกสำรคือ 
วันท่ี 5 เดือนมกรำคม 2517 
โครงกำรนั้นมีกำรยกเลิกโครงกำรไปแล้วหรือไม่ –ถ้ำ
หน่วยงำนยกเลิกโครงกำร/ยกเลิกประกำศ จะ 
ไม่สำมำรถซื้อเอกสำรได้ 

3 ธนำคำรรับช ำระเงินไม่ได้ หำกตรวจสอบเบื้องต้นแล้ว ยังช ำระไม่ได้ ให้สอบถำม
ธนำคำรว่ำขึ้น Error อะไร 
1 . 1  error 9 9  :  Communication Error เ กิ ด ขึ้ น
เนื่องจำก network ระหว่ำงระบบ มีปัญหำ 
   - ให้แจ้งกองกำรพัสดุภำครัฐ (กพภ.) กรมบัญชีกลำง 
ตรวจสอบ network ของกรมบัญชกีลำง 
   - ให้ธนำคำรตรวจสอบ network ของ ธนำคำร 
1.2 error 100 : Unable to process transaction 
   - ให้แจ้ง กพภ. ตรวจสอบสำเหตุ 
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1.3 error 104 : Invalid reference เกิดขึ้นเนื่องจำก
จ่ำยผิดธนำคำร / จ่ำยท่ีธนำคำร ท่ีไม่ใช่ใบสุดท้ำยที่พิมพ์
ออกมำ 
   - ตรวจสอบตำมข้อ 1.1 – 1.2 
1 . 4  error 106  :  Transaction number duplicate 
เกิดขึ้นเนื่องจำกระบบ e-GP ได้รับรำยกำรช ำระเงิน
ส ำเร็จแล้ว ถ้ำท ำ รำยกำรซ้ ำจะขึ้น error ดังกล่ำว กรณี
นี้ จะเปิดปุ่มให้ผู้ค้ำสำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรได้ 
   - ให้ธนำคำรตรวจสอบระบบภำยในว่ำรับช ำระส ำเร็จ
หรือไม่ หำกรบช ำระ ไม่ส ำเร็จหรือมกำรยกเลิกรำยกำร
ไป แล้ว ให้รีบแจ้ง กพภ. เพื่อระงับสิทธิ กำรดำวน์โหลด
เอกสำรของผู้ค้ำฯ รำยนั้น 
1.5 error อื่นๆ นอกเหนือจำกนี้  ให้แจ้ง กพภ.(ขอ
รำยละเอียด error มำด้วย) 

4 ผู้ค้ำฯ ช ำระเงินแล้ว ปุ่มดำวน์โหลดเอกสำรไม่
เปิดให้ดำวน์โหลดเอกสำร 

1. ใหผู้ค้ำตรวจสอบวันที่ยื่นเสนอรำคำ 
  1.1 หำกยังไม่ถึงวันท่ียื่นเสนอรำคำ ให้ผู้ค้ำตรวจสอบที่
เมนู e-bidding หำกปุ่มดำวน์โหลดเอกสำรไม่เปิด (ปุ่ม
เป็นสีเทำ) ให้ส่งแบบแจ้งปัญหำกำรใช้งำนระบบ e-GP 
(ส ำหรับผู้ค้ำกับภำครัฐ)กรณีปัญหำซื้อซอง/หนังสือค้ ำป 
ระกันทำงอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 02-0135 พร้อมแนบ
เอกสำรดังนี ้
   - ใบ pay in slip ที่พิมพ์ออกจำกระบบ e-GP 
   - ใบเสร็จกำรช ำระเงินท่ีได้รับจำกธนำคำร 
1.2 หำกเป็นวันที่ยื่นเสนอรำคำ เบื้องต้นคำดว่ำผู้ค้ำฯ 
ไม่ได้ดำวน์โหลดเอกสำรก่อนวันยื่นเสนอรำคำ ซึ่งจะไม่
สำมำรถดำวน์โหลดในวันท่ียื่นเสนอรำคำได้แล้ว 
2. ให้ผู้ค้ำฯ แจ้งธนำคำรตรวจสอบกำรช ำระเงินว่ำท ำ
รำยกำรถูกต้องตำมเง่ือนไขของกรมบัญชีกลำงหรือไม่ 
หำกไม่เป็นไปตำมเง่ือนไข 
  2.1กรณียังไม่ครบก ำหนดวันช ำระเงินให้ธนำคำรท ำ
รำยกำรรับช ำระเงินใหม่ให้ถูกต้องตำมเง่ือนไขของ
กรมบัญชีกลำง 
  2.2  กรณีเลยวันครบก ำหนดวันช ำระเงินแล้วผู้ค้ำฯจะ
ไม่สำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรได้ และผู้ค้ำฯ ต้องไป
ติดต่อรับเงินคืนจำกธนำคำรสำขำท่ีผู้ค้ำฯ ไปช ำระเงินค่ำ
ซื้อเอกสำร 
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หมำยเหตุ: รำยช่ือพร้อมเบอร์ติดต่อธนำคำรที่เปิด
ให้บริกำรซื้อเอกสำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
รายชื่อธนาคาร เบอร์ติดต่อ 
ธนำคำรกรุงไทย 02-111-1111 
ธนำคำรกรุงศรีอยุธยำ 02-296-2777, 

02-296-2776 
ธนำคำรกสิกรไทย 02-888-8888 
ธนำคำรกรุงเทพ 02-680-9500 
ธนำคำรซีไอเอ็มบีไทย 02-626-7777 
ธนำคำรธนชำต 1770 
ธนำคำรทหำรไทย 1558 
ธนำคำรไทยพำณิชย์ 02-777-7777 
ธนำคำรยูโอบี 02-285-1555 

. 
5 ผู้ค้ำฯ ไปช ำระเงินที่ธนำคำร และธนำคำรแจ้ง

ว่ำช ำระเงินไม่ได้ แต่เมื่อเข้ำมำในระบบ e-GP
สำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรได้ 

1. ให้ผู้ค้ำฯ ตรวจสอบโครงกำรที่ต้องกำรช ำระเงินนั้น
หน่วยงำนเคยประกำศจัดหำแล้วผู้ค้ำฯได้ช ำระเงินแล้ว
หรือไม่ เนื่องจำกกรณีเป็นโครงกำรที่ส่วนรำชกำรเคย
ประกำศจัดหำแล้วมีกำรยกเลิกโครงกำรต่อมำหน่วยงำน
ด ำเนินกำรจัดหำใหม่ ผู้ค้ำฯ ที่เคยช ำระเงินแล้วจะ
สำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรได้โดยไม่ต้องช ำระเงินใหม่ 
2. กรณีไม่ใช่สำเหตุตำมข้อ 1 คำดว่ำเกิดจำกธนำคำรรับ
ช ำระเงินเรียบร้อยแล้ว (ส่ง servicepayment มำแล้ว) 
และยกเลิกรำยกำรไป ซึ่งตำมปกติต้องยกเลิกรำยกำร
ไม่ได้  ให้ผู้ค้ำฯ ส่งแบบแจ้งให้ส่งแบบแจ้งปัญหำกำรใช้
งำนระบบ e-GP (ส ำหรับผู้ค้ำกับภำครัฐ) กรณีปัญหำซื้อ 
ซอง/หนังสือค้ ำประกันทำงเล็กทรอนิกส์ e - GP 02-
0135 พร้อมแนบเอกสำรดังนี ้

- เลขท่ีโครงกำร 
- เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี / ชอผู้ค้ำ 
- ช่ือธนำคำร 
- สำขำธนำคำร 
- เลขอ้ำงอิง 2 (Ref.2) ในใบ pay in 
- จ ำนวนเงิน 
- วันท่ีช ำระเงิน 
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6 กรณีโครงกำรที่หน่วยงำนของรัฐเคยประกำศ

จัดหำแล้วมีกำรยกเลิกโครงกำร ต่อมำ
หน่วยงำนด ำเนินกำรจัดหำใหม่ ผู้ค้ำฯ ที่เคย
ช ำระเงินแล้วจะสำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรได้
โดยไม่ต้องช ำระเงินใหม่ได้อย่ำงไร 

ในขั้นตอนบันทึกข้อมูลยกเลิกประกำศเชิญชวนระบบ e-
GP มีก ำหนดให้ระบุว่ำต้องกำรจัดท ำโครงกำรใหม่
หรือไม่ ให้ส่วนรำชกำรเลือกว่ำต้องกำร เมื่อส่วนรำชกำร
ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรใหม่แล้ว ให้ส่งแบบแจ้งปัญหำ
กรณีผู้ค้ำดำวโหลดเอกสำรโดยไม่ต้องช ำระเงิน e-GP 
01-0114เพื่อให้กรมบัญชีกลำงปรับปรุงข้อมูลให้ 

หนังสือค้ าประกันทางอิเล็กทรอนิกส์ (หลักประกันการเสนอราคา) 
1 สำมำรถยื่นขอหนังสือค้ ำประกันฯได้ที่ธนำคำร

ใดบ้ำง 
ตรวจสอบรำยช่ือและช่องทำงกำรช ำระเงินได้ที่หน้ำ
เว็บไซต์  www.gprocurement.go.th /หัวข้อดำวน์
โหลดแนะน ำ/คู่มือ/คู่มือส ำหรับผู้ค้ำกับภำครัฐ/รำยช่ือ
ธนำคำรที่ให้บริกำรช ำระค่ำซื้อและยื่นขอหนังสือค้ ำ
ประกันอิเล็กทรอนิกส์ 

2 ขั้นตอนกำรยื่นขอหนังสือค้ ำประกันฯ ต้องท ำ
อย่ำงไรบ้ำง 

สำมำรถดูได้ที่คู่มือหน้ำเว็บไซต์ 
www.gprocurement.go.th/หัวข้อดำวน์โหลดแนะน ำ/
คู่มือ/คู่มือส ำหรบัผู้ค้ำกับภำครัฐ/ขั้นตอนกำรยื่นขอ
หนังสือค้ ำประกันอเิล็กทรอนิกส ์

3 กำรขอหนังสือค้ ำประกันฯ กรณีโครงกำรเป็น
กำรพิจำรณำต่อรำยกำร หำกต้องกำรยื่นเสนอ
รำคำเพียงบำงรำยกำรขอหนังสือค้ ำประกันฯ 
อย่ำงไร 

ในระบบ e-GP กำรขอหนังสือค้ ำประกันฯ สำมำรถเลือก
เง่ือนไขกำรขอได้ว่ำต้องกำรเป็นรวมรำยกำร หรือแยก
รำยกำร ซึ่งหำกต้องกำรเสนอรำคำเพียงบำงรำยกำร 
ต้องเลือกกำรขอแบบแยกรำยกำรและให้ผู้ค้ำฯ เลือก
รำยกำรที่ต้องกำรเสนอรำคำ 
   - รวมรำยกำร หมำยถึง ในกำรยื่นเสนอรำคำครั้งนี้ขอ
ยื่นหนังสือ 
   ค้ ำประกันฯ 1 ฉบับโดยมีรำยละเอียดวงเงินที่ค้ ำ
ประกัน ประกอบด้วยรำยกำรที่ 1 จ ำนวนวงเงินค้ ำ
ประกันฯ 105,000 บำท และ รำยกำรที่ 2 จ ำนวนวงเงิน
ค้ ำประกันฯ 110,000 บำท โดยระบบ e-GP จะแสดง
หนังสือค้ ำประกันฯ 1ฉบับ ซึ่งมีรำยละเอียดของแต่ละ
รำยกำรอยู่ในเอกสำรฉบับนั้น และมีเลขที่หนังสือค้ ำ
ประกันฯปรำกฏเพียง 1 เลขท่ีหนังสือค้ ำประกันฯ 
- แยกรำยกำร หมำยถึง ในกำรยื่นเสนอรำคำ 
ครั้งนี ้
   ขอยื่นหนังสือค้ ำประกันฯ เป็นรำยฉบับ โดยแยกเป็น
รำยกำรที่ 1 จ ำนวน วงเงินค้ ำประกันฯ 105,000 บำท 1 
ฉบับ และ รำยกำรที่  2 จ ำนวนวงเงินค้ ำประกันฯ 
110,000 บำท อีก1 ฉบับ ซึ่งใน กรณีนี้จะมีเลขท่ีหนังสือ
ค้ ำประกันฯ ก ำกับเป็นรำยฉบับ 
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4 ผู้ค้ำฯ ยื่นขอหนังสือค้ ำประกันฯไม่ได้  ขึ้น

ข้อควำมปฏิเสธ (error) 
ให้ผู้ค้ำตรวจสอบว่ำข้ึน Error อะไร 
   - ถ้ำเป็น error ที่เกิดจำกธนำคำรส่งมำ จะขึ้นerror 
และข้อควำม “ให้ติดต่อธนำคำร” ให้ผู้ค้ำฯติดต่อ
ธนำคำรตำมเบอร์ติดต่อท่ีระบบฯ ระบุ 
   - ถ้ำเป็น error ที่เกิดจำกระบบ e-GP จะไม่มีข้อควำม
ว่ำ “ให้ติดต่อธนำคำร” ให้แจ้ง กองกำรพัสดุภำครัฐ 
กรมบัญชีกลำง ตรวจสอบสำเหตุ 

5 ผู้ค้ำฯ ยื่นขอหนังสือค้ ำประกันฯ ไปแล้ว 
(สถำนะ เป็น Draft) แต่ธนำคำรไม่สำมำรถ
ตอบกลับไม่ได้ 

ให้ธนำคำรส่งแบบแจ้งปัญหำกำรใช้งำนระบบ e-GP 
ส ำหรับธนำคำร กรณีปัญหำเรื่องกำรเช่ือมโยงกับ
ธนำคำร ส่งมำที่ e-mail: gpservice@cgd.go.th แจ้ง
เลขที่โครงกำร เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีรำยละเอียด 
error ที่เกิดขึ้น รูปภำพหน้ำจอท่ีเกิด error 

6 ผู้ค้ำฯ ยื่นขอหนังสือค้ ำประกันฯ ไปแล้ว และ
ธนำคำรตอบกลับมำแล้ว (Approve/Reject) 
แต่ผู้ค้ำฯ ยังเห็นเป็น Draft อยู ่

ให้ผู้แจ้งปัญหำ (ผู้ค้ำฯ หรือธนำคำร) ส่งแบบแจ้งปัญหำ
กำรใช้งำนระบบ e-GP กรณีปัญหำซื้อซอง/หนังสือค้ ำ
ประกันทำงอิเล็กทรอนิกส์ (ส ำหรับผู้ค้ำกับภำครัฐ) (e-
GP 02-0135) หรือกรณีปัญหำเรื่องกำรเช่ือมโยงกับ
ธนำคำร (ส ำหรับธนำคำร) e-GP 04-0137 ส่งมำที่ e-
mail:egpservice@cgd.go.th 

7 ผู้ค้ำฯยื่นขอ หนังสือค้ ำประกันฯ ไปแล้ว 
(สถำนะเป็น Draft) ต้องกำรยกเลิกรำยกำรท ำ
อย่ำงไร 

1. ให้ผู้ค้ำฯ ติดต่อธนำคำรที่ตนเลือกผิดเพื่อให้ทำง
ธนำคำรท ำกำร reject กำรยื่นขอหนังสือค้ ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์รำยกำรนี้ (สำมำรถค้นหำเบอร์ติดต่อ
ธนำคำรได้ที่www.gprocurement.go.th หัวข้อดำวน์
โหลดแนะน ำ/คู่มือ/คู่มือส ำหรับผู้ค้ำกับภำครัฐ/รำยช่ือ
ธนำคำรที่ให้บริกำรช ำระค่ำซื้อและยื่นขอหนังสือค้ ำ
ประกันอิเล็กทรอนิกส์ ) 
2. เมื่อทำงธนำคำรตอบ reject มำยังระบบ e-GPแล้ว 
ให้ผู้ค้ำฯ ท ำกำรยกเลิกรำยกำรที่ท ำขอหนังสือค้ ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ 

8 ผู้ค้ำฯ ยื่นขอหนังสือค้ ำประกันฯ ไปแล้ว และ
ธนำคำรตอบ Approve กลับมำแล้ว  แต่
ต้องกำรยกเลิกและขอใหม่ (ทั้งนี้กรณีเป็น
หนังสือค้ ำประกันฯ นั้นต้องยังไม่ได้ใช้ยื่นเสนอ
รำคำกับ) 

   - เมื่อผู้ค้ำฯ เห็น สถำนะ approve แล้ว ให้ผู้ค้ำฯ เข้ำ
ไปท่ีเมนูค้นหำประกำศจัดซื้อจัดจ้ำงและเสนอรำคำ/เมนู
กิจกรรมส ำหรับโครงกำรจัดซื้อจัดจ้ำง/คืนหนังสือค้ ำ
ประกันซองอิเล็กทรอนิกส์ สำมำรถดูได้ที่คู่มือหน้ำ
เ ว็บ ไซต์  www.gprocurement.go. th/ดำวน์ โหลด
แนะน ำ/ คู่มือ/คู่มือส ำหรับผู้ค้ำกับภำครัฐ/กำรยื่นขอ/
คืน หนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์/กำรขอคืนหนังสือ
ค้ ำประกันซอง(ส ำหรับผู้ค้ำกับภำครัฐ) 
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   -  เมื่อคืนเรียบร้อยแล้ว ผู้ค้ ำฯ จะเห็น สถำนะ
หลักประกันอยู่ในสถำนะคืนให้คลิกรำยละเอียด/แก้ไข
เข้ำไป กดปุ่ม “ยกเลิกรำยกำร” และสำมำรถยื่นขอ
หนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ได้ (ทั้งนี้ ต้องให้
ธนำคำรตอบสถำนะ 06 - หลักประกันอยู่ในสถำนะคืน
หลักประกัน มำยังระบบ e-GP ปุ่มยกเลิกรำยกำรจึงจะ
เปิดให้ด ำเนินกำร) 

9 กำรขอคืนหนังสือค้ ำประกันฯ ต้องท ำอย่ำงไร 1. กรณีผู้ค้ำฯ ได้ท ำกำรเสนอรำคำไปแลว้ ให้เป็นผู้ท ำคืน
หนังสือค้ ำประกันกำรเสนอรำคำฯ โดยไปท่ีเมนู “สัญญำ
และหลักประกั น” /  “หลั กประกันซอง”/  “คื น
หลักประกันซอง” (ขณะท ำรำยกำรคืน เพื่อให้ระบบ e-
GP ส่งข้อมูลให้ธนำคำร ครบถ้วนสมบูรณ์ เมื่อบันทึก
ข้อมูลกำรคืนหลักประกันฯ แล้วต้องรอให้ข้ึนข้อควำมว่ำ 
“ส่งข้อมูล LG เลขที่ XXXXXXXXXXXX ไป ยังธนำคำร
เรียบร้อยแล้ว” ขึ้นก่อนจึงค่อยกดกลับสู่หน้ำหลักหรือ
ท ำรำยกำรอื่น) 
2. กรณีผู้ค้ำฯ ไม่ได้ท ำกำรเสนอรำคำให้ผู้ค้ำฯ ท ำคืนเอง
โดยไปที่เมนู “กิจกรรมส ำหรับโครงกำรจัดซื้อจัดจ้ำง”/ 
“คืนหนงัสือค้ ำประกันซองอิเล็กทรอนิกส์” ทั้งนี้สำมำรถ
ดูได้ที่คู่มือหน้ำเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th 
ดำวน์โหลดแนะน ำ/ คู่มือ/คู่มือส ำหรับผู้ค้ำกับภำครัฐ/
กำรยื่นขอ/คืน หนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์/ขั้นตอน
กำรคืนหนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับผู้ค้ำกับ
ภำครัฐ 
หมำยเหตุ: กรณีผู้ค้ำฯ เลือกเงื่อนไขกำรยื่นขอหนังสือค ำ
ประกันฯ แบบรวมรำยกำรและได้ท ำกำรเสนอรำคำแล้ว 
หำกต้องกำรขอคืนบำงรำยกำรจะท ำไม่ได้ 

10 ส่วนรำชกำรค้นหำรำยช่ือผู้ค้ำฯ ที่ต้องกำรคืน
หนังสือค้ ำประกันฯ ไม่พบ 

1. ตรวจสอบโครงกำรว่ำบันทึกข้อมูลถึงข้ันตอนใด 
   - กรณีบันทึกข้อมูลถึงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
จะไม่สำมำรถท ำคืนหนังสือค้ ำประกันกำรเสนอรำคำฯ 
ให้ผู้ที่เสนอรำคำต่ ำสุด 3 รำยได้จนกว่ำส่วนรำชกำรจะ
บันทึกข้ันตอนร่ำงสัญญำเรียบร้อยแล้ว 
   - กรณีผู้ค้ำฯ เป็นผู้ชนะกำรเสนอรำคำจะสำมำรถท ำ
คืนหนังสือค้ ำประกันฯ ให้กับผู้ค้ำฯได้เมื่อส่วนรำชกำร
บันทึกข้อมูลยื่นหลักประกันสัญญำเรียบร้อยแล้ว 
2. ตรวจสอบว่ำได้ด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงประกำศผู้ชนะ
ส ำหรับผู้ค้ำฯ รำยนี้หรือไม่ หำกมีกำรเปลี่ยน แปลง
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ประกำศผู้ชนะระบบจะส่งรำยช่ือผู้ค้ำฯ รำยนี้ไปที่เมนู
งำน ยึดหลักประกันซองเนื่องจำกไม่ได้มำท ำสัญญำ 
3. ตรวจสอบรหัสส ำนักงำนในระบบ e-GP ของเคย
เปลี่ยนรหัสส ำนักงำนหรือไม่ หำกเคยมีกำรเปลี่ยนรหัสฯ 
ให้ ส่ งแบบแจ้ งกรณีปัญหำคืนหลักประกันซอง /
หลักประกันสัญญำ (e-GP 04-0137) ส่ งม ำ ที่ email: 
egpservice@cgd.go.thพร้อมระบุรหัสฯ เดิมมำด้วย 

11 บันทึกข้อมูลท ำรำยกำรคืนหนังสือค้ ำประกันฯ
เมื่อด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้วระบบแสดง
จ ำนวนเงินข้ึนเป็น 0.00 บำท 

สำเหตุเกิดจำกกำรท ำรำยกำรคืนหนังสือค้ ำประกันฯใน
ระบบไม่ส ำเร็จระบบ e-GP ส่งข้อมูลไปไม่ถึงธนำคำร ให้
ไปยกเลิกรำยกำรคืนหลักประกันฯ ท่ีแสดงจ ำนวนเงิน 
0.00 บำท แล้วไปบันทึกกำรคืนหนังสือค้ ำประกันฯ ใหม่ 

12 ธนำคำรไม่เห็นรำยกำรแจ้งคืนหนังสือค้ ำ
ประกันฯและสถำนะหนังสือค้ ำประกันฯ ที่
หน้ำจอผู้ค้ำฯเป็นคืนแล้ว หรือ หมดภำระ
ผูกพัน 

สำเหตุเกิดจำกกำรท ำรำยกำรคืนหนังสือค้ ำประกันฯใน
ระบบไม่ส ำเร็จระบบ e-GP ส่งข้อมูลไปไม่ถึงธนำคำร ให้
ยกเลิกกำรคืนหลักประกันฯ และด ำเนินกำรท ำคืนใหม่ 
หำกปุ่มยกเลิกรำยกำรคืนไมส่ำมำรถกดยกเลิกได้ให้ส่ง
แบบแจ้งกรณีปญัหำคืนหลักประกนัซอง/หลักประกัน
สัญญำ (e–GP 04-0137) ส่งมำที่ email: 
egpservice@cgd.go.th 

13 สถำนะของหนังสือค้ ำประกันฯแต่ละขั้นตอนที่
แ ส ด ง ใ น ร ะ บ บ  e- GP มี อ ะ ไ ร บ้ ำ ง แ ละ
ควำมหมำยอย่ำงไรบ้ำง 

สรุปสถำนะของหนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ในแต่ละ
ขั้นตอนในระบบ e-GP ได้ดังนี้ 

ขั้นตอน สถานะในระบบ e-GP 
หน ้ำจอผู ้ค้ำ หน ้ำจอส่วน

รำชกำร 
ผ ู ้ค ้ำฯ บันท ึกขอหน ังส ือค ้ํ
ประก ันอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ 

Draft - 

ธนำคำรตอบกล ับระบบ e-GP Approve/Reject - 
ผ ู ้ค ้ำฯ ย่ืนเสนอรำคำ ผ ูกพ ัน ผ ูกพ ัน 
ส ่วนรำชกำรบันทึกค ืนหน ังส ือ
ค ้ํประก ันอ ิเล ็กทรอน ิกส์ 

ค ืนแล ้ว ค ืนแล ้ว 

ส ่วนรำชกำรกดป ุ่มด  ำเน ินกำร
ข ั้นตอนต ่อไปในเมน ูค ืน
หล ักประก ันซอง 

หมดภำระผ ูกพ ัน หมดภำระผ ูกพ ัน 
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ตัวอย่างเอกสาร 
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หนังสือต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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