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บทที่ 1 

บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

จากการท่ีกรมบัญชีกลางในฐานะหน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีก ากับดูแลการบริหารงานพัสดุ ได้ 

พัฒนาระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP)  ซึ่ง

จะมาทดแทนระบบการจัดท าประกาศจัดซื้อจัดจ้างฯ เดิม  โดยให้หน่วยงานปฏิบัติงานต่าง ๆ ผ่านเว็บไซต์ 

www.gpnocunement.go.th ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น ระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ได้รวบรวมการจัดซื้อจัดจ้างให้ครบถ้วนทุกวิธีตามท่ีระเบียบส านัก - 

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เริ่มใช้ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2555  และ

ปัจจุบันระยะท่ี 3 หลักการจัดซื้อจัดจ้างเดิมใช้วงเงินงบประมาณก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง หลักการจัดซื้อ

จัดจ้างใหม่ ใช้สินค้าก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Government Procurement : e -GP) ระยะท่ี 3 ประกอบด้วย การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีตลาด

อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Bidding : e - bidding) เริ่มใช้ต้ังแต่วันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 2558  

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e –  
bidding) ได้แก่ การจัดหาพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ด้วยวิธีการซื้อหรือการจ้างท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะท่ีมี
ความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้า หรือบริการท่ีไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบ e - catalog โดยให้
ผู้ขาย ผู้ให้บริการ หรือผู้รับจ้าง เข้ายื่นประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง  

วิธีจัดหา วงเงินเดิม วงเงินใหม่ ตาม ว 299 

ตกลงราคา ไม่เกิน 100,000 ไม่เกิน 500,000 

สอบราคา เกิน 100,000-2,000,000 เกิน 500,000-2,000,000 

ประกวดราคา เกิน 2,000,000 ขึ้นไป เกิน 2,000,000 ขึ้นไป 

วิธีพิเศษ 

 

เกิน 100,000 ขึ้นไป 

 

เกิน 2,000,000 สินค้าไม่ซับซ้อนมีมาตรฐาน

ก าหนดไว้ใน e-catalog 

วิธี e-Market เกิน 100,000 สินค้าไม่ซับซ้อนมี เกิน 2,000,000 สินค้าซับซ้อน/มีเทคนิคเฉพาะ
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 มาตรฐานก าหนดไว้ในe-catalog ไม่ได้ก าหนดอยู่ใน e-Market 

วิธี e-Bidding 

 

เกิน 100,000 สินค้าซับซ้อน/มี

เทคนิคเฉพาะไม่ได้ก าหนดอยู่ใน e-

Market 

เกิน 2,000,000 สินค้าซับซ้อน/มีเทคนิคเฉพาะ

ไม่ได้ก าหนดอยู่ใน e-Market 

 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ได้ก าหนดวิธีการ 

จัดซื้อจัดจ้างใหม่ เป็น 3 วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป, วิธีการคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง  ซึ่งได้ออก

กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท า

ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจงมีวงเงิน

ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท สถานศึกษาในสังกัดได้รับจัดสรรงบประมาณวงเงนิครั้ง

หนึ่งเกิน 500,000 บาท มีมากขึ้น ท าให้ต้องใช้วิธีการประกาศเชิญชวนท่ัวไปในการจัดซื้อจัดจ้างมีมากขึ้น 

ด้วย แต่บุคลากรท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ไม่มีความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการจัดซื้อจัด

จ้างโดยวิธีการประกาศเชิญชวนท่ัวไปผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Government Procurement : e - GP)  ท าให้มีปัญหาเกิดข้ึน  

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (การ 

ประกวดราคา ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)) ท่ีถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560, กฎกระทรวง และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สอดคล้องกับวิธีการและแนวทาง 

ปฏิบัติงานท่ีได้มีการก าหนดไว้ โดยผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง และ 
ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

3. เพื่อให้บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้  
  4 เพื่อให้ฝ่ายพัสดุใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

5. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
6. เพื่อลดข้อผิดพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
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บทที่ 2 

ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวควำมคิดที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 

ควำมรู้ทำงวิชำกำร 

1. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาด 

อิเล็กทรอนิกส์(Electronic Market: e - market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Bidding: e - bidding) ประกาศ ณ วันท่ี 3 กุมภาพันธ์ 2558  

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

     3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 

4. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0401.3/ว 188 ลงวันท่ี  

27 พฤษภาคม 2558  เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Market: e - market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e – bidding) 

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.3/ว 68 ลงวันท่ี 3 กรกฎาคม 2558  

เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในการรับเงินกรณีผู้เสนอราคาซื้อเอกสารจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส์  

6. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0401.3/ว 258 ลงวันท่ี  

24 กรกฎาคม 2558 เรื่อง ยกเว้นและก าหนดรายละเอียดเพิ่มเติมในการปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติในการ 

จัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e - market) และด้วยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e - bidding)  

7. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0421.3/ว 299 ลงวันท่ี  

28  สิงหาคม 2558  เรื่อง การก าหนดวงเงินวิธีการจัดหาพัสดุโดยยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบส านัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และยกเว้นการปฏิบัติตามแนวทาง ปฏิบัติ

ในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e - market) และด้วยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e - bidding)  

8. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0405.2.3/ว 315 ลง 

วันท่ี 16 สิงหาคม 2559  เรื่อง ขยายระยะเวลาก าหนดวงเงินวิธกีารจัดหาพัสดุโดยยกเว้นการปฏิบัติตาม

ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และยกเว้นการปฏิบัติตาม

แนวทาง ปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e - market) และด้วย

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e - bidding)  
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  9. เอกสารคู่มือฝึกอบรมผู้ใช้งานระบบจัดซื้อจัดจ้าง จากโครงการปรับปรุงระบบการบริหาร

การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Managerment Information Systems : 

GFMIS) ปีงบประมาณ 2557 

  10. เอกสารคู่มือประกอบการประชุมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับระบบบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปีงบประมาณ 

2549 

  11. เอกสารคู่มือประกอบการสัมมนาทางวิชาการเกี่ยวกับกระบวนการจัดหาพัสดุด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ระยะท่ี 3 จากสมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย ปีงบประมาณ 2558 

  12. เว็บไซต์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและเว็บไซต์ท่ีเกี่ยวข้อง และ

ปฏิบัติตามหนังสือส่ังการหรือมติคณะรัฐมนตรี 

  13. ใช้ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์จากการปฏิบัติงานท่ีผ่านมา 

ค ำจ ำกัดควำมของงำนพัสดุ 

 กำรพัสดุ  หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบ  

และควบคุมงาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจ าหน่ายและการด าเนินการอื่น ๆ ท่ีก าหนดไว้ใน

ระเบียบ 

พัสดุ  หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนก 

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้ 

จากต่างประเทศ 

กำรซ้ือ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ังทดลองและบริการเกี่ยวเนื่อง 

อื่น ๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

กำรจ้ำง  หมายความว่า การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ 

พาณิชย์ การจ้างเขามาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ ของ 

กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงาน 

และการจ้างงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

เงินงบประมำณ  หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่าย 

เพิ่มเติมและเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง ให้ไม่ต้องส่ง

คลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้ 

ส่วนรำชกำร  หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สานักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของ 

รัฐท้ังในส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วย 
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ระเบียบบริหารราชการแผ่นดินส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการ 

บริหารส่วนท้องถิ่น 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 

- ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่า อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกช่ือ 

อย่างอื่นและมีฐานะเป็นนิติบุคคล 

- ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผู้ว่าราชการจังหวัด 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือท่ีมีฐานะเทียบกอง 

ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานท่ีเกี่ยวกับการพัสดุตามท่ีองค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนด หรือข้าราชการอื่น

ซึ่งได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุแล้ว แต่กรณี 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ หมายความว่า เจ้าหน้าท่ีซึ่งด ารงต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ หรือ 

ผู้ได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าท่ีหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 

  รำคำกลำง หมายความว่า รายละเอียดราคามาตรฐานหรือราคาท่ีใกล้เคียงความเป็น จริง

เพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้เสนอราคาได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง  

  กำรค ำนวณรำคำกลำง หมายความว่า วิธีการค านวณราคาการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละ 

รายการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด หรือปฏิบัติเพื่อให้ได้มาซึ่งราคากลาง 

 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

1. หัวหน้ำส่วนรำชกำร มีอ านาจหน้าท่ี  

   - แต่งต้ังคณะกรรมการชุดต่าง ๆ เพื่อปฏิบัติตามระเบียบ รวมทั้งก าหนดเวลาและขยาย 

เวลาในการด าเนินงานของคณะกรรมการ ตามข้อ 32  

  - ใหค้วามเห็นชอบเกี่ยวกับการรายงานขอซื้อหรือขอจ้างของเจ้าหน้าท่ีพัสดุตามข้อ 27  

และข้อ 28  

  - ส่ังยกเลิกประกวดราคาในกรณีท่ีปรากฏว่ามีผู้มีสิทธิเสนอราคาเพียงรายเดียว ให ้

หน่วยงาน ท่ีจัดหาพัสดุยกเลิกการด าเนินการท้ังหมด แล้วเริ่มด าเนินการใหม่หรือจะขออนุมัติจาก กวพ.อ. 

ด าเนินการจัดหาด้วย วิธีการอื่น ก็ได้  

2. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ มีอ านาจหน้าท่ี  

 - รับผิดชอบควบคุมดูแลและจัดท าหลักฐานการปิดประกาศและเผยแพร่ข่าวการ 

ประกาศประกวดภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ตามข้อ 45  
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 - ตรวจสอบรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างของคณะกรรมการประกวดราคาตามระเบียบฯ 

พัสดุ และเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจส่ังซื้อส่ังจ้าง  

3. เจ้ำหน้ำที่พัสดุ มีหน้าท่ี  

 - จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 27 พร้อมจัดท าประกาศเชิญชวนเสนอ 

ผู้มอี านาจให้ความเห็นชอบ  

 - จัดท าเอกสารการซื้อหรือการจ้างประกวดราคาตามตัวอย่างท่ี กวพ.  ก าหนดตาม            

ข้อ 44 และปิดประกาศราคารวมทั้งส่งไปเผยแพร่ ตามท่ีระเบียบก าหนดในข้อ 41 หรือข้อ 45 แล้วแต่กรณี  

 – สรุปรับราคาและจัดท าเอกสารเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามในสัญญา  

4. คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าท่ี 

 - รับเอกสารเสนอราคา จัดพิมพ์เอกสารเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกราย  

 - พิจารณาผลการเสนอราคา โดยพิจารณาคัดเลือกผู้เสนอราคาท่ีมีคุณสมบัติและมี 

ข้อเสนอทางเทคนิค หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามเงื่อนไขท่ี

ก าหนด ในประกาศและเอกสาร ประกวดราคา และคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาตามหลักเกณฑ์การ

พิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคาตามท่ีได้ ประกาศ แล้วจึงรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและ

เอกสาร ท่ีได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑

Work Flow การจัดซื้อจดัจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ เวลา 

1 1 วันทำการ 

2 1 วันทำการ 

3 1 วันทำการ 

4 7 – 15 วันทำการ 

5 1 วันทำการ 

จัดทำแผน

จัดซื้อจัดจ้าง 

ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR 

และ ราคากลาง 

คณะกรรมการจัดทำร่าง TOR 

และ ราคากลาง 

ตรวจสอบ 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



๔

ลำดับที่ ผังกระบวนการ เวลา 

6 3 วันทำการ 

7 1 วันทำการ 

8 3 วันทำการ 

9  ตามระเบียบ
กำหนด 

10  ก่อนวันเสนอราคา
ไม่น้อยกว่า 
3 วันทำการ 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง/ 

ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

A 

เสนอขอความ

เห็นชอบ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่รับฟังความ

คิดเห็น 
รับฟังความ

คิดเห็น 

ปรับปรุง ไม่ปรับปรุง 

เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคา 

กำหนดวันชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถ้ามี) 

B 
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ลำดับที่ ผังกระบวนการ เวลา 

11 1 วันทำการ 

12 7 วันทำการ 

13 1 วันทำการ 

14 
1 วันทำการ 

15 1 วันทำการ 

16  7 วันทำการ 

B 

ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา 

ผ่านระบบ e - GP 

คณะกรรมการพิจารณาผล 

ดำเนินการตามระเบียบข้อ 55 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา  

และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เสนอขออนุมัติ

สั่งซื้อสั่งจ้าง

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

อุทธรณ์ 

C 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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ลำดับที่ ผังกระบวนการ เวลา 

17 7 วันทำการ 

18 1 วันทำการ 

19 
ตามระยะเวลา 

ที่กำหนดในสัญญา 

20 

ดำเนินการ 
โดยเร็วที่สุด 

หรือ 
ตามที่กำหนดในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพสัด ุ

21 1 วันทำการ 

22 
 

 
1 วันทำการ 

23 1 วันทำการ 

C 

จัดทำร่างสัญญา/หลักประกันสัญญา 

ลงนามสัญญา 

ส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุ  

ในระบบ e – GP และ GFMIS 

รายงานผลการพิจารณา รายละเอียด

วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง เจ้าหน้าท่ีจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความเห็นชอบและอนุมตัิเผยแพร่   
แผนจัดซื้อจดัจ้าง 

การดำเนินการในระบบ e - GP 
ดำเนินการในขัน้ตอน “เพิ่มแผนการจัดซื้อจดัจ้าง” 
 ใหด้ำเนินการตามคู่มือการจัดทำแผนการจดัซื้อจัดจา้งในระบบ
e – GP ของกรมบัญชีกลาง

ระเบียบฯ ข้อ 11 1. บันทึกข้อความขอความเห็นชอบ
และอนุมัตปิระกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง
2. ประกาศเผยแพร่แผนการจดัซือ้
จัดจ้าง 

1. เจ้าหน้าท่ี
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี

2 ประกาศเผยแพรแ่ผนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

เมื่อไดร้ับความเห็นชอบ ให้หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีประกาศเผยแพร่แผนฯ 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ระบบเครือข่าย
สารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย       
ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 

การดำเนินการในระบบ e - GP 
ใหด้ำเนินการตามคูม่ือการจดัทำแผนการจดัซื้อจัดจา้งในระบบ
e – GP ของกรมบัญชีกลาง

พรบ. มาตรา 11 - 1. เจ้าหน้าท่ี
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี

3 แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR  
และคณะกรรมการราคากลาง 

1. เจ้าหน้าที่จดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR ดังต่อไปนี้
1.1 กรณีการจัดซื้อทั่วไป จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 
    1.2 กรณีการจัดจ้างท่ัวไป  จดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดทำร่างขอบเขตของงาน 
    1.3 กรณีงานก่อสร้าง จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
2. เจ้าหน้าที่จดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง

ระเบียบฯ ข้อ 21 1. บันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตัง้
คณะกรรมการ
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/
จัดทำร่างขอบเขตของงาน/
จัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง

เจ้าหน้าท่ี 
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ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

3. เจ้าหน้าท่ีจดัทำบันทึกขออนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมการ
4. เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐเพื่ออนุมัติ

4 คณะกรรมการจัดทำร่าง TOR 
และ ราคากลาง 

1. คณะกรรมการ TOR ดำเนินการ ดังนี้
1.1 กรณีงานซื้อ  จัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ
1.2 กรณีงานจา้ง  จัดทำขอบเขตของงาน
1.3 กรณีการจ้างก่อสร้าง จัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง
1.4 จัดทำบันทึกข้อความขอความเห็นชอบรายละเอยีด

คุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน/แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
2. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดำเนินการ ดังน้ี

2.1 จัดทำราคากลางพร้อมตารางแสดงวงเงินงบประมาณ
2.2 จัดทำบันทึกข้อความขอความเห็นชอบราคากลาง

พรบ. มาตรา 9 
ระเบียบข้อ 21 

พรบ. มาตรา 4 

1. รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ/
ขอบเขตของงาน/แบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง
2. บันทึกข้อความขอความเห็นชอบ
รายละเอียดคุณลักษะเฉพาะ/ขอบเขต
ของงาน/แบบรูปรายการงานก่อสร้าง
3. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ
(บก.01 - บก.06)
4. บันทึกข้อความขอความเห็นชอบ
ราคากลาง

1. คณะกรรมการ
TOR

2. คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง

5 ตรวจสอบ เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารจากคณะกรรมการฯ และตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน/    
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง และราคากลาง 
- เอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน  ส่งคืนคณะกรรมการฯ เพื่อแก้ไข
- เอกสารถูกต้องครบถ้วน ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบ และดำเนินการขั้นตอนตอ่ไป

- - 1. เจ้าหน้าที่
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี
3. หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ

6 จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการจดัทำเอกสาร ดังนี้ 
1. จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน
(กรณีงานก่อสรา้ง)
3. จัดทำประกาศเชญิชวนและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์

ระเบียบ ข้อ 22 

ระเบียบ ข้อ 25, 
26, 177 

ระเบียบ ข้อ 43 

1. บันทึกข้อความรายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้าง
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ และผูค้วบคุมงาน
3. ประกาศเชิญชวน
4. เอกสารประกวดราคาฯ

1. เจ้าหน้าที่
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี



9 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

การดำเนินการในระบบ e - GP 
1. ดำเนินการสร้างโครงการในข้ันตอน “เพิ่มโครงการ”
2. ดำเนินการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง แต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ ประกาศเชิญชวน และเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบ e – GP ขัน้ตอนท่ี 1 ลำดับที่ 1 และ 2)
 ให้ดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP กรณีจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding :
e-bidding) สำหรับหน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง

7 พิจารณา เจ้าหน้าท่ีนำเอกสารจากขั้นตอนท่ี 6 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อพิจารณา  
- กรณีไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพ่ือดำเนินการแกไ้ข
- กรณีเห็นชอบ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการดังนี้

1. ลงนามเห็นชอบรายงานขอซือ้หรือขอจ้าง
2. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
3. ลงนามในประกาศเชิญชวน
4. ลงนามในเอกสารประกวดราคาฯ

- 1. บันทึกข้อความรายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้าง
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ และผู้ควบคมุงาน
3. ประกาศเชิญชวน
4. เอกสารประกวดราคาฯ

1. เจ้าหน้าที่
2. หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ

8 นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่
รับฟังความคิดเห็น 

วงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ทีน่ำร่างประกาศ
เชิญชวนและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพรเ่พื่อรับฟัง       
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการไมน่้อยกว่า 3 วันทำการ       
เพื่อให้ผู้ประกอบการมีความคิดเหน็ไปยังหน่วยงานของรัฐ     
โดยตรงโดยเปิดเผย 
1. กรณีมีผู้ใหค้วามคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีร่่วมกับผูม้ีหน้าที่
รับผิดชอบจดัทำรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะหรือขอบเขตของ
งานหรือแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง พิจารณาและดำเนินการดังนี้
    1.1 หากพิจารณาแล้วเห็นควรปรับปรุง ให้ดำเนินการปรับปรุง 
และรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อ 

พรบ. มาตรา 59 
ระเบียบ ข้อ 45, 
46 และ 47 

1. บันทึกข้อความรายงานผลการ
พิจารณาการปรับปรุงร่างประกาศ
และร่างเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์
2. ประกาศเชิญชวน
3. เอกสารประกวดราคาฯ
4. หนังสือแจ้งผูม้ีความคดิเห็น

1. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี
2. คณะกรรมการ
จัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ/
ขอบเขตของงาน/
แบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง



๑0 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

ได้รับความเห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีนำร่างประกาศเชิญชวน 
และเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
    1.2 หากพิจารณาแล้วไมเ่ห็นควรปรับปรุง ให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบนำประกาศเชิญชวนและ
เอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 
    1.3 ท้ังกรณีที่เห็นควรปรับปรงุ และกรณไีมเ่ห็นควรปรับปรุง  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคดิเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
2. กรณีไมม่ีผู้ให้ความคิดเห็น ให้หวัหน้าเจ้าหน้าที่รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบนำประกาศเชิญชวนและ
เอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด
วงเงิน 500,000 แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพรเ่พื่อรับฟังความ
คิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไมก่็ได้

การดำเนินการในระบบ e - GP 
 ให้ดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP กรณีจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding :
e-bidding) สำหรับหน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง



๑1 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

9 เผยแพร่ประกาศเชิญชวน   
และเอกสารประกวดราคา 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวด
ราคาฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศ       
โดยเปดิเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งการ 
เผยแพรเ่อกสารให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการ
เตรียมการจดัทำเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วยตามเง่ือนไข ดังนี้ 
1. วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไมเ่กิน 5,000,000 บาท
เผยแพรไ่ม่น้อยกว่า 5 วันทำการ
2. วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไมเ่กิน 10,000,000 บาท
เผยแพรไ่ม่น้อยกว่า 10 วันทำการ
3. วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท
เผยแพรไ่ม่น้อยกว่า 12 วันทำการ
4. วงเงินเกิน 50,000,000 บาทข้ึนไป เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 20
วันทำการ

การดำเนินการในระบบ e – GP 
 ให้ดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP กรณีจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding :
e-bidding) สำหรับหน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง

ระเบียบ ข้อ 48, 
51 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

10 กำหนดวันช้ีแจงรายละเอียด
เพิ่มเตมิ (ถ้ามี) 

หากจำเป็นต้องมีการสอบถามรายละเอียดเพื่อให้เกิดความชัดเจน  
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะกำหนดให้
ผู้ประกอบการที่สนใจสอบถามผา่นทาง e-mail ของหน่วยงาน   
ของรัฐหรือช่องทางอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยให้กำหนด
ระยะเวลาตามความเหมาะสม และให้หน่วยงานของรัฐชี้แจง
รายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงกำหนด       
วันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

ระเบียบ ข้อ 52 - 1. หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ
2. เจ้าหน้าที่



๑2 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

11 ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา 
ผ่านระบบ e - GP 

เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ e - GP และให้เสนอราคาภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพยีงครั้งเดียว 
หลักประกนัการเสนอราคา 
กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐกำหนด
หลักประกันการเสนอราคาสำหรับการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้กำหนดมูลคา่เป็นจำนวนเต็มในอัตรา  
ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณ เว้นแต่การจดัซื้อจัดจา้งที่หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสำคัญเป็นพิเศษ จะกำหนดอัตราสูง 
กว่าร้อยละ 5 แตไ่ม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้ 

ระเบียบ ข้อ 54 

ระเบียบ ข้อ 166, 
168 

- 1. กรมบญัชีกลาง
2. ผู้ประกอบการ

12 คณะกรรมการพิจารณาผล
ดำเนินการตามระเบยีบข้อ 55 

เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา (หลังจากวันท่ียื่นเสนอราคาในระบบ  
e – GP 1 วันทำการ) ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการ ดงันี้ 
1. จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายจากระบบ e – GP จำนวน 1 ชุด โดยให้กรรมการ
ทุกคนลงลายมือช่ือกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น
2. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์รว่มกัน และเอกสารหลักฐานการ
เสนอราคาต่าง ๆ และพัสดตุัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการ
นำเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่กำหนดให้
จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคา
3. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคณุสมบัติของผูย้ื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง
ตาม ข้อ 2. และพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด
ในประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาฯ โดยให้จดัเรยีง
ลำดับผู้ที่เสนอราคาตำ่สุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย

พรบ. มาตรา 65 
ระเบียบ ข้อ 55, 
56, 57, 58 

1. ใบเสนอราคาอิเล็กทรอนิกส์
2. เอกสารการเสนอราคาของผู้ยืน่
ข้อเสนอทุกราย
3. บันทึกข้อความรายงานผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการฯ

1. คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี



๑3 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

4. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่
ได้รับไว้ท้ังหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ

การดำเนินการในระบบ e – GP 
ดำเนินการในระบบ e – GP ในขัน้ตอนท่ี 2 
 ให้ดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP กรณีจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding :
e-bidding) สำหรับหน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง

13 จัดทำรายงานผลการพิจารณา
และอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีด่ำเนินการ ดังนี ้
1. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
2. จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

การดำเนินการในระบบ e – GP
ดำเนินการในระบบ e – GP ในขัน้ตอนท่ี 3 
 ให้ดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP กรณีจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding :
e-bidding) สำหรับหน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง

- 1. บันทึกข้อความรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้าง
2. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

14 เสนอขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้างและลงนามในประกาศ  
ผู้ชนะการเสนอราคา 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 

15 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและอนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ดำเนินการ 
ดังนี้  
1. ประกาศผลการซื้อหรือจ้างในระบบในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐ

ระเบียบ ข้อ 42, 
59 

1. แบบแจ้งผลการพิจารณา หัวหน้าเจ้าหน้าที ่



๑4 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

2. จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกราย
ทราบผ่านทาง e – mail

การดำเนินการในระบบ e – GP 
ดำเนินการในระบบ e – GP ในขัน้ตอนท่ี 3 
 ให้ดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP กรณีจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding :
e-bidding) สำหรับหน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง

16 อุทธรณ ์ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมไิด้ปฏิบตัิให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กำหนดในพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือ 
ประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติ ผูย้ื่นข้อเสนอเพื่อทำการ
จัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณเ์กี่ยวกับการจดัซื้อ 
จัดจ้าง ภายใน 7 วันทำการนัดจากวันประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

พรบ. มาตรา 114 
- 117

1. เจ้าหน้าที่
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี

17 จัดทำร่างสญัญา/หลักประกัน
สัญญา 

เมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ และไมม่ีผู้ใดอุทธรณ์ตาม หรือในกรณี
ที่มีการอุทธรณ์ และหน่วยงานของรัฐได้รบัแจ้งจากคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อจดัจ้างต่อไปได้ ให้ดำเนินการดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่จดัทำหนังสือแจ้งบรษิัทให้ไปทำสัญญา
2. เจ้าหน้าที่จดัทำร่างสัญญาตามที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด
ในระบบ e - GP
3. ผู้ชนะการเสนอราคาจดัทำหลกัประกันสญัญา โดยหลักประกัน
สัญญามีมลูค่าร้อยละ 5 ของราคาพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง

การดำเนินการในระบบ e – GP 
ดำเนินการในระบบ e – GP ในขัน้ตอนท่ี 4 
 ให้ดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP ขั้นตอนการ
จัดทำร่างสญัญา – บรหิารสัญญา สำหรับหน่วยงานของรัฐ

พรบ. มาตรา 93, 
96 
ระเบียบ ข้อ 167, 
168 

1. หนังสือแจ้งให้ไปทำสัญญา
2. ร่างสญัญา
3. เอกสารแนบท้ายสัญญา
4. หลักประกันสัญญา

1. เจ้าหน้าที่
2. ผู้ชนะการเสนอ
ราคา



๑5 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

18 ลงนามสญัญา 1. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลักประกนัสัญญาและบันทึกข้อมูลใน
ทะเบียนคุมหลักประกันสญัญา
2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ชนะการเสนอราคา และพยาน 2 คน
ลงนามในสัญญาและเอกสารแนบถ้ายสัญญาทุกแผ่น
3. เจ้าหน้าทีเ่ก็บสญัญาต้นฉบับ และมอบสำเนาคู่ฉบบัให้กับ
คู่สัญญา
4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูสญัญาในทะเบียนคุมสัญญา
5. เจ้าหน้าทีส่่งหลักประกันสัญญาให้งานการเงินและบญัชีเก็บรักษา
6. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมลูการจดัซือ้จัดจ้างในระบบ GFMIS
(จัดทำ OP ก่อหนี้ผูกพัน)

การดำเนินการในระบบ e – GP 
ดำเนินการในระบบ e – GP ในขัน้ตอนท่ี 5 และ 6 

การดำเนินการในระบบ GFMIS 
ดำเนินการในระบบ GFMIS ในขั้นตอน “การบันทึกรายการสั่งซื้อ/
จ้าง/เช่า” (บส.01 หรือ บส.04) 

พรบ. มาตรา 66 1. สญัญา
2. เอกสารแนบท้ายสัญญา
3. หลักประกันสัญญา
4. ทะเบียนคมุหลักประกันสัญญา
5. ทะเบียนคมุสญัญา
6. ใบ OP

1. เจ้าหน้าที่
2. หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ
3. ผู้ชนะการเสนอ
ราคา
4. พยาน

19 ส่งมอบพัสด ุ เมื่อผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง จะส่งมอบพัสดุตามสัญญา ไม่วา่จะเป็นการส่ง
มอบเพียงครั้งเดยีว หรือส่งมอบหลายครั้ง ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจะต้อง
แจ้งกำหนดวันและเวลาส่งมอบแตล่ะครั้ง โดยทำเป็นหนังสือแจ้ง  
ไปยังหน่วยงานของรัฐก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

หนังสือแจ้งการส่งมอบพัสด ุ ผู้รับขาย/ผูร้ับจ้าง 

20 ตรวจรับพสัด ุ เมื่อไดร้ับหนังสือแจ้งส่งมอบพัสดุ ให้ดำเนินการดังนี้ 
1. เจ้าหน้าท่ีประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อกำหนดวัน
เวลา ตรวจรับพัสดุ และแจ้งผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง
2. ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุ ณ สถานท่ีทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น
หรือสถานท่ีซึ่งกำหนดไว้ในสญัญา
3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุตามสญัญา
ให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุด

ระเบียบ ข้อ 175, 
176 

1. บันทึกข้อความรายงานผลการ
ตรวจรับพสัดุของคณะกรรมการฯ
2. ใบตรวจรับการจดัซื้อ/จัดจ้าง

1. เจ้าหน้าที่
2. ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง
3. คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ



๑6 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

3.1 กรณไีม่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามสัญญา ให้คณะกรรมการฯ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อสั่งการ
และแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ 
    3.2 กรณีถูกต้อง ครบถ้วน ตามสัญญา คณะกรรมการฯ รับพสัดุ
ไว้และถือว่าผู้ขาย/ผู้รบัจ้างไดส้่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหนา้ที่และจัดทำ   
ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย    
2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหนา้ที่ 1 ฉบับ   
และจัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 

21 บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 
ในระบบ e – GP และ GFMIS 

เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและรับไว้เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหนา้ที่
ดำเนินการ ดังนี ้
1. บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุในระบบ e – GP
2. บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ GFMIS

การดำเนินการในระบบ e – GP
ดำเนินการในระบบ e – GP ในขัน้ตอนท่ี 7 
 ให้ดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP ขั้นตอนการ
จัดทำร่างสญัญา – บรหิารสัญญา สำหรับหน่วยงานของรัฐ

การดำเนินการในระบบ GFMIS 
ดำเนินการในระบบ GFMIS ในขั้นตอน “ตรวจรับพัสดุ” (บร.01) 

เจ้าหน้าท่ี 

22 จัดทำบันทึกรายงานผลการ
พิจารณารายละเอียดวิธีการ 
และขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้าง 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจดัซื้อจัดจา้งทุกโครงการให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอน
การจัดซื้อจดัจ้าง 

การดำเนินการในระบบ e – GP 
ดำเนินการในระบบ e – GP ในขัน้ตอน “การบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา” 

ระเบียบ ข้อ 16 บันทึกข้อความรายงานผลการ
พิจารณารายเอยีดวิธีการและ 
ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจ้าง 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 



๑7 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

23 ส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่าย ส่งเอกสารการจดัซื้อจัดจ้างท้ังหมดให้งานการเงินเพื่อดำเนินการ
เบิกจ่ายต่อไป 

เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างท้ังหมด เจ้าหน้าท่ี 



1 

คูมอืการบันทกึการจดัหาพสัดุดวยวธิปีระกวดราคา e-bidding

ในระบบจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ (e-GP) 

แตงตงัคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  (ทํานอกระบบ e-GPและในระบบ) 

แตงตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง  (ถอดแบบรูปรายการ กรณกีอสราง, กรณีปรับปรุงไมตอง

ถอด รูปแบบรายการ ยึด ปร.)  

กําหนดราคากลางจํานวนเงนิไมเกนิวงเงนิงบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร   บันทึกราคากลางเปนไฟล PDF 

สาํหรับไวแนบใน ระบบจัดซือ้จัดจางภาครัฐ (e-GP)

- เมนูแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

- ไปที่เมนูหลัก เลือกแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

- เพ่ิมรายช่ือ  สามารถคนหารายช่ือได 2 วธิ ีคอื

1. ใสหมายเลขประจําตัวประชาชน  กด แวนขยายสีฟา เพ่ือคนหา

2. กดแวนขยายสีเขยีว ใสช่ือ/สกุล  เพ่ือคนหา

- เมนูที่มดีอกจันสีแดง ตองกรอกขอมูลใหครบ หากไมมขีอมูลใหใสเพ่ิมเติม

- ระบุ ตําแหนงที่ไดรับแตงต้ัง (ประธานกรรมการหรือกรรมการ)

- บันทกึ

เพ่ิมรายช่ือจนครบทุกคน

- จัดทํารางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ

- บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2

- บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 3

- กลับสูเมนูหลัก

- บันทกึเลขที่วันที่/วันที่อนุมัติ

- บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2

- กลับสูเมนูหลัก

- ดําเนินการขัน้ตอนตอไป

- กลับสูเมนูหลัก

เตรียมขอมูลสําหรับ แตงต้ังคณะกรรมการ 
เลขท่ีคําส่ัง/วันท่ีแตงต้ัง/รายช่ือคณะกรรมการ/เลขประจําตัวประชาชน/วันเดือนปเกิด/e-mail 

o แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 1 คําส่ัง

o แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส 1 คําส่ัง

o แตงต้ังคณะกรรมการตรวจการจาง

(กรณงีานกอสราง) คณะกรรมการแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการและกรรมการอื่น

อยางนอย 2 คน ซึ่งแตงต้ังจากขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา  หรือลูกจางประจํา
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ในสังกัด หรือขาราชการ พนักงานราชการ พนักงาน หรือลูกจางประจําในโรงเรียนอื่นตามที่

ไดรับความยินยอมจากหัวหนาสวนราชการของผูน้ันกอน 

o แตงต้ังผูควบคุมงาน  

o แตงต้ังคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน 1 คําส่ัง  

แตงต้ังผูควบคุมงานที่มคีวามชํานาญทางดานชางกอสรางจากขาราชการ พนักงานราชการ 

พนักงาน หรือลูกจางประจําในสังกัด หรือขาราชการ พนักงานราชการ พนักงาน หรือ

ลูกจางประจําในสังกัดอื่นตามที่ไดรับความยินยอมจากหัวหนาสวนราชการของผูน้ันกอน 

เตรียมรางประกาศ/เอกสารประกวดราคา 

เขาสูเว็บไซต www.gprocurement.go.th 

รายการที่มี ดอกจันสีแดง หมายถึง ต้องบันทกึข้อมูล 

ข้ันตอนเพ่ิมแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

- เลือก เพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจาง 

 - เพ่ิมขอมูลแผนการจัดซื้อจัดจาง 

 - ปงบประมาณ 2561 (ปงบประมาณปจจุบัน) 

 - ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง (ใสตามรายการที่ไดรับจัดสรร) 

 - แหลงของเงนิ-เงนิงบประมาณตาม พ.ร.บ.รายจายประจํา  (ใสจํานวนเงินตามที่ไดรับจัดสรร)  

 - ตัวเลือกประเภทเงนิพ.ร.บ.งบประมาณ (กดเลอืก หนวยงานระดับกรม) 

 - เดือน/ปที่คาดวาจะประกาศจัดซื้อจัดจาง (กดปฏทินิดานหลัง แลวเลอืก) 

 - บันทกึ   ตกลง 

 - กลับสูรายการแผน (จดเลขที่แผนจัดซื้อจัดจางไว) 

- เลือก รายการเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง 

  - เลือกรายการเผยแพรแผนฯ 

ขัน้ตอนที่ 1 เลือกรายการแผนการจัดซื้อจัดจางเพ่ือเผยแพรขึ้นเว็บไซต 

- คนหา 

  - เลือกรายการแผนฯเพ่ือเผยแพรขึ้นเว็บไซต  โดยทําเคร่ืองหมาย  ที่หนารายการแผนฯ

เพ่ือเผยแพรขึ้นเว็บไซต  

  - ตกลง    

  - ไปขัน้ตอนที่ 2 

  ขัน้ตอนที่ 2 สรุปรายการแผนการจัดซื้อจัดจางเพ่ือเผยแพรขึ้นเว็บไซต 

  - ไปขัน้ตอนที่ 3 

  ขัน้ตอนที่ 3 บันทกึรายละเอยีดเอกสาร 

  - บันทกึ  “ผูเสนอเอกสารขอความเหน็ชอบ” เปนเจาหนาที่ และ “ผูลงนามในประกาศ

เผยแพรการจัดซื้อจัดจาง”เปนหัวหนาเจาหนาที่ 

http://www.gprocurement.go.th/
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  - บันทกึ ตกลง  

ขัน้ตอนที่ 4 Template เอกสารขอความเห็นชอบ  

  - ไปขัน้ตอนที่ 4 

  - บันทกึ ตกลง  

  ขัน้ตอนที่ 5 Template ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจางเพ่ือเผยแพรขึ้นเว็บไซต 

  - บันทกึ ตกลง  

- บันทกึเลขที่วันที่  

   ขัน้ตอนที่ 1 บันทกึรายละเอยีดเอกสาร  

1) บันทกึ “เลขที”่ (หนังสือเอกสารขอความเหน็ชอบเลขที่และวันที่)  

2) บันทกึ “วันที่ (ววดดปปปป)” (หนังสือเอกสารขอความเห็นชอบเลขที่และวันที่)  

3) บันทกึ “ประกาศ ณ วันที่ (ววดดปปปป)”  

4) กดเลือก “คํานําหนาช่ือ”  

5) บันทกึ “ช่ือ”  

6) บันทกึ “นามสกุล”  

7) บันทกึ “ตําแหนง”  

8) บันทกึ “วันที่(ววดดปปปป)” 

 - บันทกึ ตกลง 

 - ไปขัน้ตอนที่ 2  

    ขัน้ตอนที่ 2 ตัวอยางเอกสารขอความเห็นชอบ 

 - ไปขัน้ตอนที่ 3 

  ขัน้ตอนที่ 3 ตัวอยางประกาศเผยแพรแผนฯขึ้นเว็บไซต 

 - เสนอหัวหนาอนุมัติ 

 - ตกลง 

 - กรณใีชรหัสผูใชของหัวหนาเจาหนาที่สามารถดําเนินการตอไปได แตถาเปนรหัสผูใชของ

เจาหนาที่จะตองออกจากระบบ แลวใหใชรหัสผูใชของหัวหนาเจาหนาที่ ดาํเนินการตอ 

 - กดที่รูป  คน อยูทายสุดของแถว  ของรายการแผนที่จะนําขึ้นเว็บไซต 

 - ไปขัน้ตอนที่ 2 

 - ไปขัน้ตอนที่ 3  

 - ไปขัน้ตอนที่ 4 

 - ไปขัน้ตอนที่ 5 

 - ประกาศขึ้นเว็บไซต 

 - ตกลง 
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ข้ันตอนการสรางโครงการ 

- เพ่ิมโครงการ  กรอกรายละเอยีดโครงการ 

- วธิกีารจัดหา  ประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส (e-bidding) 

- ประเภทการจัดหา   จางกอสราง   

- พัสดุที่จัดหา จางกอสรางอาคาร 

- ประเภทโครงการ จัดซื้อจัดจางตามขั้นตอนปกติ 

- รหัสแผนการจัดซื้อจัดจาง  ปกติ ระบบจะดึงขอมูลมาให (ใสเลขที่แผนฯ ที่เราจดไว กด แวนขยาย)    

- ปงบประมาณ  2561 (ปงบประมาณปจจุบัน) 

กรอกรายละเอยีดการจัดซื้อจัดจาง 

      - ช่ือโครงการ  ใสรายการที่ไดรับจัดสรร  

      - แหลงของเงนิ-เงนิงบประมาณ     ใสจํานวนเงินที่ไดรับจัดสรร 

      - ตัวเลอืกประเภทเงนิ พ.ร.บ.งบประมาณ   กด เลอืก หนวยงานระดับกรม 

      - เดือน/ปที่คาดวาจะลงนามในสัญญา  กดที่ ปฏทินิ  ถา e-bidding ใหเลอืกถดัไปอีก 1 เดอืน 

- บันทกึ ตกลง 

- ไปขัน้ตอนที่ 2 

- เพ่ิมรายการซื้อสินคาหรือบริการ 

- กําหนดคณุลักษณะเอง 

- เงื่อนไขการคนหา ใสรหัส  DBID  เชน  อาคารเรียน  30222304, งานบริการซอมแซมทั่วไป 72101501 

- เพ่ิมเขารายการ 

- บันทกึ ตกลง 

- ไปขัน้ตอนที่ 3 

- กําหนดวธิกีารจัดซื้อจัดจาง เลือก (ประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding) 

- บันทกึ 

- กด คนหาขอมูล ละติจูด/ลองติจูด  จากแผนที ่  (สถานที่กอสราง) กรณงีานกอสราง ระบุ  จังหวัด/

อําเภอ/ตําบล/เลอืก ประเภทของพ้ืนที่  เปนจุด Point 

- ตกลง กด Search  กดจุดบอกตําแหนง  กดยืนยันตําแหนง oK 

- ประเภทการจัดหา  จัดซื้อจัดจางตามขั้นตอนปกติ 

- ใสช่ือโครงการ  การประกวดราคาจาง  (ใสรายการที่ไดรับจัดสรร ตามดวยชื่อโรงเรียน) 

- วธิกีารพิจารณา (เลอืกราคารวมเทาน้ัน) 

*ระบุรายละเอยีด   

รายการพิจารณา ใหแกไขเปนรายการที่โรงเรียนไดรับจัดสรร  

ระบุ จํานวน 1   หนวยนับ  กดแวนขยาย  ใสหนวยนับที่ตองการคนหา  กดคนหา กดหนวยนับที่

คนหา  
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*ช่ือแหลงที่มาของราคากลาง  ทองถิ่น/คณะกรรมการกําหนดราคากลาง/สาํนักงบประมาณฯลฯ 

*วงเงนิงบประมาณ ใสจํานวนเงินที่ไดรับจัดสรร 

*ราคากลาง/ราคาอางองิ ใสจํานวนเงินที่คณะกรรมการกําหนดราคากลางคํานวณไดและใชในการ

ประกาศประกวดราคาฯ 

- บันทกึ  ตกลง 

- การเบกิจาย ผาน GFMIS 

- ขอมูลงบประมาณ  (หนวยงานระดับกรม) 

*รหัสงบประมาณที่ใชในปงบประมาณน้ี  จํานวน 1 รหัส  ตกลง 

*กดแวนขยายหลังชองรหัสงบประมาณ 

*ใสปงบประมาณ/รหัสงบประมาณ/แหลงของเงนิ  กดคนหา   กดขอมูลที่คนหา 

*ใสจํานวนเงนิที่ไดรับจัดสรร 

*บันทกึ ตกลง 

- แนบราคากลาง กดระบุรายละเอียด (วงเงนิต้ังแต 100,000 บาท จะตองแนบ) 

*กด Browse  อัพโหลดไฟล ที่ตองการ ตองเปน ไฟล pdf ขนาดไมเกนิ 2 เมกะไบต 

*บันทกึ 

- บันทกึ ตกลง   

- เพ่ิมโครงการเรียบรอย  

1. ข้ันตอนการรางเอกสาร e-bidding / ประกาศข้ันเว็บไซต 

1.1 รายงานขอซื้อขอจาง 

o สวนราชการ โรงเรียน 

o เหตุผลความจําเปน  เพ่ือใชในการเรียนการสอน/เพ่ือทดแทนอาคารหลังเกาที่ชํารุดทรุด

โทรมฯลฯ 

o กําหนดสงมอบงาน   เทากับจํานวนวันรวมของงานทุกงวด 

o เหตุผลที่ตองซื้อหรือจาง เน่ืองจากเปนการจัดหาพัสดทุี่มรีายละเอียดคุณลักษณะที่มคีวาม

ซับซอน มเีทคนิคเฉพาะ 

o การซื้อหรือย่ืนเอกสารเสนอราคา  (เลอืกผานทางอิเล็กทรอนกิสเทาน้ัน) 

o รูปแบบการเสนอราคา  (เลอืกแบบทั่วไป) 

o หลักเกณฑการพิจารณา  (เลอืกราคาตํ่าสุด) 

o การจัดซื้อจัดจางแบบ (หากงบประมาณเกนิ 5,000,000 บาท เลอืกรับฟงคําวจิารณ/หาก

ไมเกินอยูที่ดุลยพินิจของผอ.ร.ร.จะรับฟงคําวจิารณหรือไมก็ได) 

o เหตุผลการจัดซื้อจัดจาง (กรณไีมรับฟงคําวจิารณ) เนื่องจากเปนอาคารที่ไมมคีวาม

ซับซอน และมมีาตรฐานการกอสรางอยูแลว ไมจําเปนตองรับฟงคําวจิารณฯลฯ) 
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o กําหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาใหแลวเสร็จ  (งานกอสราง ใช 3 วัน งาน

ปรับปรุง ใช 1 วัน ใหพิจารณาดูจากเนื้องานดวย) 

o การแตงต้ังคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน (เลือกได 2 กรณ)ี 

1. แตงต้ังพรอมรายงานขอซื้อขอจาง 

2. แตงต้ังพรอมหนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจาง 

- บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2 

- บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 3 

- กลับสูเมนูหลัก 

1.2 แตงต้ังคณะกรรมการ  กดที่รายละเอียด/แกไข 

o แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส 

- เพ่ิมรายช่ือ  สามารถคนหารายช่ือได 2 วธิ ีคอื 

   1. ใสหมายเลขประจําตัวประชาชน  กด แวนขยายสีฟา เพ่ือคนหา  

   2. กดแวนขยายสีเขยีว ใสช่ือ/สกุล  เพ่ือคนหา  

- เมนูที่มดีอกจันสีแดง ตองกรอกขอมูลใหครบ หากไมมขีอมูลใหใสเพ่ิมเติม 

      - ระบุ ตําแหนงที่ไดรับแตงต้ัง (ประธานกรรมการหรือกรรมการ) 

- บันทกึ  

เพ่ิมรายช่ือจนครบทุกคน 

- จัดทํารางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 

- บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2 

- บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 3 

- กลับสูเมนูหลัก 

- กลับสูเมนูหลัก 

o แตงต้ังคณะกรรมการตรวจการจาง/แตงต้ังกรรมการตรวจการจาง 

o แตงต้ังกรรมการควบคุมงาน    

1.3 รางเอกสารประกวดราคา / รางเอกสารประกาศเชญิชวน 

o ตามประกาศของโรงเรียน................................. 

o ตามเอกสารใหเรียกวา  โรงเรียน 

o สถานที่กอสราง  ณ โรงเรียน............................ 

เอกสารแนบทายเอกสาร e-bidding  

o คล๊ิก Browse เพ่ือแนบไฟลแบบรูปรายการละเอยีด กรณทีี่ไฟลมขีนาดใหญใหคล๊ิกปุม  Browse

ไฟลใหญ  

o คล๊ิก Browse เพ่ือแนบไฟลรายละเอยีดการคํานวณราคากลางงานกอสรางตาม BOQ (Bill of 

Quantities)กรณทีี่ไฟลมขีนาดใหญใหคล๊ิกปุม  Browseไฟลใหญ  
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o คล๊ิก Browse เพ่ือแนบไฟลรายละเอยีดการคํานวณราคากลางงานกอสรางตาม BOQ (Bill of 

Quantities) (เฉพาะไฟล excel) กรณทีี่ไฟลมขีนาดใหญใหคล๊ิกปุม  Browseไฟลใหญ  

เอกสารแนบทายเพ่ิมเติม หากมรีายละเอยีดอื่น ๆ ที่ตองการเพ่ิมเติม 

คุณสมบัติของผูเสนอราคา 

o ตองการใหผูเสนอราคาตองผานการคัดเลือกเบื้องตนในการจางของหรือไม (เลอืกไมตองการ) 

o ตองการใหผูเสนอราคาตองเปนนิติบุคคลฯ หรือไม (เลอืกตองการ) กรณวีงเงินงบประมาณ

เกนิ 1 ลานบาท ตองเปนนิตบิุคคลเทาน้ัน 

o ตองการใหผูเสนอราคามผีลงานประเภทเดียวกันกับงานที่จะประกวดราคาจางหรือไม  

(เลอืกตองการ)  ผลงานในวงเงนิไมนอยกวา.....................บาท (ไมเกนิ 50% ของวงเงนิคาจาง) 

o ตองการกําหนดคุณสมบัติอื่น ๆ นอกเหนือจากตัวอยางเอกสารกําหนดหรือไม  

(เลอืกไมตองการ) 

o ใหระบุเอกสารอื่นตามที่สวนราชการที่ดําเนินการจัดซื้อเห็นสมสมควรกําหนด   

       - บันทกึจํานวนรายการที่ตองการเพ่ิม  

       - ตกลง 

       - ระบุช่ือเอกสารที่ตองการ เชน สําเนาทะเบยีนใบพาณชิย, สําเนาทะเบยีน                               

             ใบภาษมีูลคาเพ่ิม, หนังสือแสดงหลักฐานทางการเงนิ เปนตน  

             หากเปนเอกสารที่จําเปนตองย่ืน ให ทําเคร่ืองหมาย  หลังรายช่ือเอกสารน้ัน 

          - บันทกึ 

o ตองมสํีาเนาหนังสือรับรองผลงาน  (เลอืกม)ี 

o ตองการใหแสดงเอกสารใบแจงปริมาณงาน BOQ หรือไม  (เลอืกตองการ) 

ระบุเอกสารเพ่ิมเติมอื่น  เชน หนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและการจางดวยวธิกีารทาง

อเิล็กทรอนิกส โดยตองลงนาม พรอมประทับตรา, หนังสือมอบอํานาจซึ่งปดอากรแสตมปตาม

กฎหมายในกรณทีี่ผูประสงค จะเสนอราคา มอบใหผูอื่นทําการแทน เปนตน  

       - บันทกึจํานวนรายการที่ตองการเพ่ิม  

       - ตกลง 

       - ระบุช่ือเอกสารที่ตองการ  

             หากเปนเอกสารที่จําเปนตองย่ืน ให ทําเคร่ืองหมาย  หลังรายช่ือเอกสารน้ัน 

          - บันทกึ 

o กําหนดการยืนราคาไมนอยกวา............วนั นับแตวันเสนอราคา ( 30 วัน) 

o กําหนดเวลาดําเนินการกอสรางแลวเสร็จไมเกิน............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจาง  

o ตองการนับระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จ (เลือกนับถัดจากวันลงนามในสัญญา) 

การสอบถามเพ่ิมเติมเกี่ยวกับสถานที่หรือแบบรูปรายการละเอียด 
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o ตองการใหสอบถามรายละเอยีดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับสถานที่หรือแบบรูปรายการละเอยีดทางอเีมล

ใชหรือไม  (เลอืกไมตองการ) หากมอีเีมล เลือกตองการ 

o บันทกึ อีเมลของหนวยงานสําหรับการสอบถาม (ของโรงเรียน) 

การจําหนายเอกสาร 

o มกีารจําหนายเอกสารหรือไม  (เลอืกไมจําหนาย) 

o เอกสารราคา..............บาท 

o ช่ือธนาคาร..................... 

o สาขา............................. 

o ประเภทบัญชี....................... 

o เลขที่บัญชี........................... 

การขอรับ/ซื้อเอกสารประกวดราคา 

o คล๊ิกบันทกึวันที่การเสนอราคา 

o บันทกึ “ประกาศ ณ วันที”่ ต้ังแตวันที่ประกาศ 

o บันทกึ “ขอรับ/ซื้อเอกสาร”  (ต้ังแตวันที-่จนถงึวันที่) 

ตองเร่ิมต้ังแตวันที่ประกาศและชวงเวลาขอรับและซื้อเอกสารไมนอยกวา 5 วันทําการ 

การย่ืนขอเสนอและใบเสนอราคา 

o บันทกึ วันเสนอราคา  ตองเปนวันหลังวันส้ินสุดการขอรับและซื้อเอกสาร(ระบบจะขึ้นให) 

วันตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

 ตองเปนวันหลังสิ้นสุดการเสนอราคาและเปนวันทําการ (ระบบจะขึ้นให) 

o บันทกึ  หากกรอกระยะเวลาไมถูกตอง ระบบจะไมผานให และมเีคร่ืองหมาย X ดานหลัง

ระยะเวลาที่ระบุไมถูกตอง 

หลักประกันการเสนอราคา 

o บันทกึหลักประกันการเสนอราคา หลักประกันซองรอยละ 5  ของวงเงนิคาจาง 

o บันทกึ 

o รัฐบาลไทยจะตองสงตนฉบับเอกสารดังกลาวมาใหสวนราชการตรวจสอบความถูกตองภายใน 

..... วัน (5 วัน) 

หลักเกณฑและสทิธิในการพิจารณา 

o ในการพิจารณาผลการย่ืนขอเสนอประกวดราคาจางอเิล็กทรอนิกสคร้ังน้ี  กรมจะพิจารณาจาก

ราคารวม  หลักเกณฑการพิจารณา  (เลอืกราคาตํ่าสุด) 
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การทําสัญญาจาง 

o ประเภทสัญญา  (เลอืกสัญญาจางทัว่ไป) 

o ทําสัญญาจางภายใน...........วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงใหทําสัญญา (3-7 วัน พิจารณาตาม

ความเหมาะสม) 

o หลักประกันสัญญา อัตรารอยละ  5   

o คาจางและการจายเงนิ  เปนการจางที่เปนราคาเหมารวม  ซึ่งกรมจะจายเงนิคาจาง  

โดยแบงออกเปน...................งวด (ใส จํานวนงวดงาน) 

o คล๊ิกระบุรายละเอยีด 

- บันทกึจํานวนเงนิในอัตรารอยละในแตละงวดยกเวนงวดสุดทายระบบจะคํานวณใหอัตโนมัติ 

- บันทกึรายละเอยีดงานที่แลวเสร็จและตองการจายเงนิในแตละงวด 

- บันทกึจํานวนวันที่ใชในการทํางานแลวเสร็จในแตละงวด 

อัตรารอยละของจํานวนเงนิทุกงวดตองรวมกันเทากับ 100 

จํานวนวันที่ใชในการทํางานทุกงวดตองเทากับระยะเวลาในการดําเนินการ 

 - บันทกึรายละเอยีดจนครบทุกงวดงาน 

 - คล๊ิกบันทกึ 

o ประเภทคาปรับ   (เลอืกผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน) 

o ตามสัญญาจางคดิอัตราคาปรับรอยละ  0.10 ตอวัน 

o ระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพรองไมนอยกวา..........ป...........เดอืน..............วัน นับ

ถัดจากวันที่ไดรับมอบพัสดุ (งานกอสราง กําหนด 2 ป/ปรับปรุงซอมแซม 1 ป) 

o ระยะเวลาใหแกไข ซอมแซมใหดีดังเดิมภายใน.........วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงความ 

ชํารุดบกพรอง (จํานวน 15 วัน) 

o มกีารจายเงนิลวงหนาหรือไม  (เลอืกไมม)ี 

o มกีารหักเงนิประกันผลงานหรือไม (เลอืกไมม)ี 

o เงนิงบประมาณประจําป พ.ศ. 2561 (ปงบประมาณปจจุบัน) 

o มกีารปรับราคาคางานกอสรางกอสรางหรือไม  (เลอืกม)ี 

o ถาม ีใหระบุวธิกีารปรับราคาคางานกอสราง.................................................. 

o ตองการระบุสถาบันมาตรฐานฝมอืชางหรือไม  (เลอืกตองการ) 

o ถาตองการ ใหระบุมาตรฐานฝมอืชาง............................................................ 

o ตองการระบุวุฒิบัตรฝมอืชางหรือไม  (เลอืกตองการ) 

o ถาตองการ  ใหระบุวุฒิบัตรฝมอืชาง............................................................ 

o ตองการใหผูเสนอราคามแีละใชผูผานมาตรฐานฝมอืชางในอัตรารอยละ...... (รอยละ10) 

o ระบุสาขาชางที่ตองการใหมชีางในสาขาอยางนอย 1 คน  จํานวน.........สาขาชาง 

o ระบุรายละเอยีดสาขาชาง......................................... 
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o สอบถามทางโทรศัพทหมายเลข.................. 

o ดูรายละเอียดไดที่เว็บไซต www.gprocurement.go.th / www.obec.go.th /เว็บไซตโรงเรียน 

o ผูลงนามประกาศเชิญชวน  ลงช่ือผูอํานวยการโรงเรียน 

- บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2 อานขอความที่บันทกึวาถูกตองหรือไม 

- บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 3 อานขอความที่บันทกึวาถูกตองหรือไม 

- บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 4 อานขอความที่บันทกึวาถูกตองหรือไม 

- บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 5 อานขอความที่บันทกึวาถูกตองหรือไม 

- กลับสูเมนูหลัก  

o บันทกึเลขที่วันที่ 

o บันทกึเลขที่และวันที่ (เลขที่/วันที่ในบันทกึรายงานขอซื้อขอจาง)  

o บันทกึเลขที่และวันที่ (เลขที่/วันที่ในคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อเิล็กทรอนิกส e-bidding)  

o การอนุมัติ (หากงบประมาณเกนิ 5,000,000 บาท เลอืกรับฟงคําวจิารณ/หากไมเกินอยูที่

ดุลยพินิจของผอ.ร.ร.จะรับฟงคําวจิารณหรือไมก็ได) 

o บันทกึวันที่อนุมัติประกาศ 

o บันทกึเลขทีร่างเอกสารประกวดราคา (ใสเลขที่ประกาศ/ปงบประมาณ เชน 1/2561) 

o บันทกึวนัที่นํารางเอกสารประกวดราคา ขัน้เวบ็ไซต 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2 (ตัวอยางรายงานขอซื้อขอจาง) 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 3 (ตัวอยางคําส่ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ) 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 4 (ตัวอยางเอกสารประกวดราคา) 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 5 (ตัวอยางประกาศเชิญชวน) 

o กลับสูเมนูหลัก 

o เสนอหัวหนาอนุมัติ 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2 (ตัวอยางรายงานขอซื้อขอจาง) 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 3 (ตัวอยางคําส่ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ) 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 4 (ตัวอยางเอกสารประกวดราคา) 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 5 (ตัวอยางประกาศเชิญชวน) 

o คล๊ิกสรางไฟลเอกสาร 

o คล๊ิกตรวจสอบเอกสารที่จะแสดงหนาเว็บไซต 

o คล๊ิกประกาศขึ้นเว็บไซต 

o ตกลง 
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รอจนถงึวันหลังสิ้นสุดการเสนอราคา จงึจะดําเนนิการตอนท่ี 2 

2. รายช่ือผูเสนอราคาและผลการพิจารณา 

2.1  รายชื่อผูขอรับเอกสาร/ซื้อเอกสาร 

o เลือกรายช่ือผูขอรับ/ซื้อเอกสาร  (จะสามารถทราบวาบริษทัไหนมารับแบบเมื่อส้ินสุดวันเสนอ

ราคา) 

o คล๊ิกรายละเอยีด  จะปรากฏ จํานวนผูขอรับ/ซื้อเอกสาร 

o คล๊ิกรายช่ือผูขอรับ/ซื้อเอกสาร จะปรากฏ รายช่ือผูขอรับ/ซื้อเอกสาร 

o กลับสูหนาหลัก 

2.2  รายชื่อผูย่ืนเอกสารเสนอราคา 

o เลือกรายช่ือผูย่ืนเอกสารเสนอราคา   (จะสามารถทราบวาบริษทัไหนมารับแบบเมื่อส้ินสุดวัน

เสนอราคา) 

o คล๊ิกรายละเอยีด  จะปรากฏ จํานวนผูย่ืนเอกสาร 

o คล๊ิกรายช่ือผูย่ืนเอกสาร จะปรากฏ รายช่ือผูย่ืนเอกสาร 

o กลับสูหนาหลัก 

2.3  การเสนอราคาและผลการพิจารณา  ม ี2 ขั้นตอน คอื  

       - ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

       - ตรวจสอบคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิค 

o คล๊ิกรายละเอยีด   

o เลือกบันทกึผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 

o ใสวันที่เปดซอง 

o เลือกดําเนินการขัน้ตอนตอไป 

ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

* คล๊ิกรายละเอยีด/แกไข 

* คล๊ิกดาวนโหลดเอกสาร ดานลาง 

* ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ  ตรวจสอบเอกสารเสนอราคาทุกรายการ 

และเซ็นช่ือกํากับเอกสารทุกฉบับที่ดาวนโหลดออกมา 

* บันทกึผล การตรวจสอบเอกสารเสนอราคา ใน e-GP เมื่อบันทกึเรียบรอย จะขึ้นเคร่ืองหมาย  

* คล๊ิกสรุปผลการตรวจสอบเอกสาร จะปรากฏผลการตรวจเอกสาร บัญชีเอกสารสวนที่ 1 และ

บัญชีเอกสารสวนที่ 2  

* บันทกึ  กลับสูหนาหลัก 

o เลือกดําเนินการขัน้ตอนตอไป 

o กลับสูหนาหลัก 
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ตรวจสอบคุณสมบัตแิละขอเสนอทางดานเทคนิค 

* คล๊ิกรายละเอยีด/แกไข 

* ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ  พิจารณาคุณสมบัติและขอเสนอทางดาน

เทคนิคทุกรายการ  

* บันทกึผล การพิจารณาคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิค ใน e-GP เมื่อบันทกึเรียบรอย 

จะขึ้นเคร่ืองหมาย  

* คล๊ิกสรุปผลการพิจารณา จะปรากฏผลการพิจารณาคณุสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิค  

* บันทกึ กลับสูหนาหลัก 

o เลือกดําเนินการขัน้ตอนตอไป 

o กลับสูหนาหลัก 

o เลือกดําเนินการขัน้ตอนตอไป 

 
จะปรากฏผลการพิจารณา แสดงผลผูชนะ ซึ่งเสนอราคาตํ่าสดุ และรายละเอียดใบเสนอราคา 

o เลือกบันทกึยืนยันผูชนะการเสนอราคา 

o กลับสูหนาหลัก 

o กลับสูหนาหลัก 

การตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

o ปร้ินเอกสารของผูมาเสนอราคาแลวตรวจสอบ  จากน้ันเลือกผลการตรวจสอบ 

วาผาน  หรือไมผาน  และบันทกึ 
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เอกสารการตรวจสอบประกอบดวย 

1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิติบุคคล 

2. สําเนาหนังสือบริคณหสนธ ิ

3. บัญชีรายช่ือหุนสวนผูจดัการ 

4. บัญชีรายช่ือกรรมการผูจัดการ 

5. บัญชีผูถอืหุนรายใหญ 

6. สําเนาขอตกลงที่แสดงถงึการเขาเปนหุนสวน 

7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูเปนหุนสวน 

8. หนังสือมอบอํานาจซึ่งปดอาการแสตมปตามกฎหมายในกรณทีี่ผูเสนอราคามอบอํานาจบุคคล

อื่นลงนามในใบเสนอราคาแทน 

9. หลักประกันซอง 

10. บัญชีรายการกอสราง (หรือใบแจงปริมาณงาน) ซึ่งจะตองแสดงรายการวัสดุอุปกรณ  คาแรง 

ภาษปีระเภทตาง ๆ รวมทัง้กําไรไวดวย 

11. สําเนาหนังสือรับรองผลงานกอสรางพรอมทัง้รับรองสําเนาถูกตอง 

เมื่อตรวจสอบเอกสารเสนอราคาเรียบรอยแลวระบบจะเปลี่ยนสถานะ  

แลวเลอืกดําเนินการขั้นตอนตอไป 

 

การตรวจสอบคุณสมบัตแิละขอเสนอทางดานเทคนคิ 

1. การเปรียบเทยีบขอมูลกรรมการผูจัดการกับฐานขอมูล 

2. การเปรียบเทยีบขอมูลบัญชีผูถอืหุนกับฐานขอมูล  

3. การเปรียบเทยีบขอมูลผูมอีํานาจควบคมุกับฐานขอมูล 

4. ผูเสนอราคาตองเปนผูมอีาชีพรับจางที่ประกวดราคาจาง  

5. ผูเสนอราคาตองไมเปนผูที่ถูกระบุช่ือไวในบัญชีรายช่ือผูทิ้งงานของทางราชการและไดแจงเวยีน     

ช่ือแลว  

6. ผูเสนอราคาเสนอตองไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกันซึ่งอาจปฏเิสธไมยอมขึ้นศาลไทย  

7. ผูเสนอราคาตองไมเปนคูสัญญากับสวนราชการและหรือกําลังจะเปนคูสัญญากับสวนราชการเกนิ

จํานวนตามที่ กวพ. กําหนด  

8. ผูเสนอราคาตองเปนนิติบุคคลและมผีลงานกอสรางประเภทเดียวกันกับงานทีป่ระกวดราคาจาง  

9. ผูเสนอราคาเสนอตองไมเปนผูมผีลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอืน่  

10. บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเขาเปนคูสัญญาตองไมอยูในฐานะเปนผูไมแสดงบัญชีรายรับรายจาย  หรือ

แสดงบัญชีรายรับรายจายไมถูกตองครบถวนในสาระสําคัญ 

11. บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเขาเปนคูสัญญากับหนวยงานภาครัฐตองลงทะเบยีนในระบบอเิล็กทรอนิกส 

ของกรมบัญชีกลาง 
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12. หนังสือมอบอํานาจซึ่งปดอาการแสตมปตามกฎหมายในกรณทีี่ผูย่ืนขอเสนอ 

13. บัญชีรายการกอสราง (หรือใบแจงปริมาณงาน) 

14. หลักประกันซอง 

o เมื่อตรวจสอบเอกสารเสนอราคาเรียบรอยแลวระบบจะเปล่ียนสถานะ  

o แลวเลือกดําเนินการขัน้ตอนตอไป 

o เลือกผูผานการพิจารณา 

o ใสราคาที่ตกลงซื้อหรือจาง 

o บันทกึยืนยันผูชนะการเสนอราคา 

ไปขั้นตอนจัดทําและประกาศผูชนะ  

3. จัดทําและประกาศ  ผูชนะการเสนอราคา 

 3.1  หนังสอือนุมัตสิั่งซื้อสั่งจาง 

o คล๊ิก รายละเอยีด/แกไข 

o ตองการจัดทํา Template หนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจางหรือไม  (เลอืกตองการ) 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 3 (ตัวอยางหนังสอือนุมัตสิั่งซื้อสั่งจาง) 

o กลับสูหนาหลัก 

3.2  คณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน/ผูควบคุมงาน 

o คล๊ิก รายละเอยีด/แกไข 

o กรณเีพ่ิมรายช่ือคณะกรรมการต้ังแตตอนจัดทํารายงานขอจางแลวไมตองเพ่ิมใหม 

- เพ่ิมรายช่ือ  สามารถคนหารายช่ือได 2 วธิ ีคอื 

   1. ใสหมายเลขประจําตัวประชาชน  กด แวนขยายสีฟา เพ่ือคนหา  

   2. กดแวนขยายสีเขียว ใสช่ือ/สกุล  เพ่ือคนหา  

- เมนูที่มดีอกจันสีแดง ตองกรอกขอมูลใหครบ หากไมมขีอมูลใหใสเพ่ิมเติม 

- ระบุ ตําแหนงที่ไดรับแตงต้ัง (ประธานกรรมการหรือกรรมการ) 

- บันทกึ  

เพ่ิมรายช่ือจนครบทุกคน 

- จัดทํารางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 

- บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2 

- บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 3 

- กลับสูเมนูหลัก 

- กลับสูเมนูหลัก 

หากไมพบ (เน่ืองจากเปนกรรมการรายใหม) ใหผูใชบันทกึขอมูลกรรมการทานน้ัน เขาสู

ระบบ 
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3.3  รางประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา 

o คล๊ิก รายละเอยีด/แกไข 

o ลงช่ือผูลงนาม  ผูอาํนวยการโรงเรียน………………………… 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2  

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 3  (ตัวอยางรางประกาศผูชนะการเสนอราคา) 

o กลับสูหนาหลัก 

o เลือกบันทกึเลขที่วันที่ 

• บนัทกึ “เลขท่ี” และ“วนัท่ี” ของหนงัสอือนมุติัสัง่ซือ้สัง่จ้าง  

• บนัทกึ “เลขท่ี” และ“วนัท่ี” ของคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ  

• บนัทกึ “วนัท่ี” ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

  ลงช่ือผูอนุมัติ   ผูอํานวยการโรงเรียน.................. 

• บนัทกึ “วนัท่ี” อนมุติั  

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2  (ตัวอยางหนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจาง) 

o ไปขัน้ตอนที่ 3  (ตัวอยางคําส่ังคณะกรรมการตรวจการจาง/ผูควบคุมงาน) 

o ไปขัน้ตอนที่ 4 (ตัวอยางรางประกาศผูชนะการเสนอราคา) 

o กลับสูหนาหลัก 

o เสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุอนุมัติ 

- กรณใีชรหัสผูใชของหัวหนาเจาหนาที่สามารถดําเนินการตอไปได แตถาเปนรหัส

ผูใชของเจาหนาที่จะตองออกจากระบบ แลวใหใชรหัสผูใชของหัวหนาเจาหนาที่ 

ดําเนินการตอ 

- กดที่รูป  คน อยูทายสุดของแถว  ขัน้ตอนทํางาน (ตัวอยางหนังสืออนุมัติส่ังซื้อ/จาง) 

- ไปขัน้ตอนที่ 2 (ตัวอยางคําส่ังคณะกรรมการตรวจการจาง/ผูควบคุมงาน) 

- ไปขัน้ตอนที่ 3 (ตัวอยางรางประกาศผูชนะการเสนอราคา) 

- ไปขัน้ตอนที่ 4 

o คล๊ิกประกาศขึ้นเว็บไซต 

o ตกลง 

4.  จัดทํารางสัญญา 

o คล๊ิก ที่แวนขยาย สีฟา 

o เลือก สัญญาจางทั่วไป (หากเงนิไมถงึ 100,000 บาท เลือกใบส่ังซื้อส่ังจาง) 

o คล๊ิก รายละเอยีด/แกไข 

o เงื่อนไขการแสดงหัวขอสัญญา  ภาค ข. สัญญาที่เปนราคาเหมารวม 

o หนังสือรับรองการจดทะเบยีนลงวันที่................................ 

o ผูลงนามเปนผูรับมอบอาํนาจหรือไม หากใช ใหใสรายละเอียด 
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o หนังสือมอบอํานาจลงวันที่.......................... 

o คํานําหนา..... ช่ือ- นามสกุล..........ผูไดรับมอบอํานาจ 

o กําหนดรูปแบบการสงมอบ (เลอืกรวมรายการ) 

คาจางและการจายเงนิ 

o การชําระเงนิใหแกผูซื้อมกีารจายเงนิลวงหนาหรือไม (เลอืกไมจายเงินลวงหนา) 

o ตองการหักเงนิประกันผลงานหรือไม  (เลอืกไมตองการ) 

o ประเภทการจายเงนิ  (เลอืกจายตามงวดเงินที่กําหนด) 

o ระบุจํานวนงวดงาน.............งวด     จํานวนงวดเงนิ...........งวด ตองระบุใหเทากัน 

o คล๊ิกระบุรายละเอยีด (เพ่ือกรอกรายละเอยีดงวดงานงวดเงนิ) 

• รูปแบบระยะเวลากําหนดสงมอบงาน (เลือกวนัที่) 

• ระบุกําหนดสงมอบงาน  

• ระบุจํานวนเงนิ  (อัตรารอยละชําระเงนิจะปรากฏโดยอัตโนมัติ) 

• ระบุรอยละของการสงมอบ 

• คล๊ิก รูปส่ีเหล่ียมสีเขยีว ดานทายแถว  (เพ่ือระบุขอมูลงบประมาณ) 

• คล๊ิก ลางขอมูล   แลวระบุรหัสงบประมาณ/แหลงของเงนิ 

• บันทกึ 

• บันทกึอกีคร้ังหน่ึง 

o ผูวาจางตองการโอนเงนิเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารของผูรับจางหรือไม (เลอืกตองการ) 

• คล๊ิก แวนขยายสีฟา คนหาธนาคาร 

• กดเลือก ธนาคาร 

• ระบุช่ือสาขาธนาคาร 

• กดปุม คนหา 

• คล๊ิก ที่รหัสธนาคาร/รหัสสาขา 

o กรอกช่ือบัญชี............(หามมเีคร่ืองหมายใด ๆ เชน . , -) 

o กรอกเลขที่บัญชี......................... 

o กดตรวจสอบขอมูล GFMIS  ผลตรวจสอบตองมเีคร่ืองหมาย ทัง้สองบรรทัด 

o กดออก  

หลักประกันการปฏบิัตติามสัญญา 

• ประเภทหลักประกัน  (หลักประกันสัญญา) 

• รอยละ 5 
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กําหนดเวลาแลวเสร็จและสิทธขิองผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 

o ผูรับจางตองเร่ิมทํางานภายในวันที่.............(ระบุวันถัดจากวันลงนามในสัญญา) 

o ผูรับจางตองทํางานใหเสร็จสมบูรณภายในวันที่................(ระบุวันส้ินสุดสัญญา) 

o ผูรับจางจะสงมอบของภายใน.....................วัน (7 วัน) 

 

ความรับผดิชอบในความชํารุด บกพรองของงานจาง 

o ระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพรอง........ป.......เดือน นับถัดจากวนัที่ไดรับมอบงาน  

(2 ป) 

o ระยะเวลาแกไข ภายในกําหนด............วัน นับแตวันที่ไดแจงเปนหนังสือ (15 วัน) 

คาปรับ 

o ประเภทการปรับ  (เลอืกหวังผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน) 

o คาปรับอัตรารอยละ  0.10  ตอ.................... (วัน) 

o คาจางควบคุมงานอกีตอหน่ึงวันละ ... นับถัดจากวันที่กําหนดแลวเสร็จตามสัญญา       

(300 บาท)  

o ตองการเพ่ิมหัวขอ “กรณพิีพาทและอนุญาโตตุลาการ”ในสัญญาหรือไม (เลอืกไมตองการ) 

o ตองการเพ่ิมหัวขอ “การใชเรือไทย”ในสัญญาหรือไม (เลอืกไมตองการ) 

o มาตรฐานฝมอืชาง  ตองการระบุสถาบันมาตรฐานฝมอืชางหรือไม (เลอืกไมตองการ) 

o ตองการวุฒิบัตรฝมอืชางหรือไม  (เลอืกไมตองการ) 

o ผูวาจางจะตองมแีละใชผูผานการทดสอบมาตรฐานฝมือชางในอัตราไมตํ่ากวารอยละ 10 

ของแตละสาขาชาง 

o ระบุสาขาชางที่ตองการใหมชีางในสาขาอยางนอย 1 คน  จํานวน.........สาขาชาง 

o ลงช่ือผูวาจาง/ผูรับจาง/พยาน 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2  

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 3 

o บันทกึเลขที่และวันที่ 

*ระบุสัญญาเลขที่  

*ระบุสัญญาจัดทําเมื่อวันที่  

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2 (ตัวอยางสัญญา) 

o ดําเนินการขัน้ตอนตอไป 

o ดําเนินการขัน้ตอนตอไป 

o หนังสือแจงผูชนะการเสนอราคา 

o ดําเนินการขัน้ตอนตอไป 
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5.  ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 

o กดเคร่ืองหมาย ในชองขัน้ตอนการทํางานของโครงการน้ี 

o กด รายละเอยีด/แกไข 

o คล๊ิกย่ืนหลักประกันสัญญา 

o ระบปุระเภทหลักประกันสัญญา (หลักประกันสัญญา) 

o ระบวุันที่รับหลักประกันสัญญา 

o ประเภทหลักทรัพย  (หนังสือค้ําประกันอเิล็กทรอนิกส/เงนิสด/พันธบัตรรัฐบาลไทย) 

o ธนาคาร    หนังสือค้ําประกันอเิล็กทรอนิกส 

o สาขา       หนังสือค้ําประกันอเิล็กทรอนิกส 

o เลขที ่      หนังสือค้ําประกันอเิล็กทรอนิกส 

o ลงวันที่    หนังสือค้ําประกันอเิล็กทรอนิกส 

o ระยะเวลาประกันต้ังแตวันที(่วันเร่ิมทํางาน)จนถงึ (เมื่อส้ินสุดภาระผูกพันตามสัญญา) 

o ใสจํานวนเงนิ................บาท  อัตรารอยละ...........(5) 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2 

o ดําเนินการขัน้ตอนตอไป 
 

6.  ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 

o กดรายละเอยีด/แกไข  ในชองบนัทกึขอมูลสาระสําคัญ ทายบรรทัด 

o คล๊ิกนําขอมูลแสดงบนเว็บไซต 

o ดําเนินการขัน้ตอนตอไป 
 

7.  บรหิารสัญญา 

การสงมอบงาน 

o กดเคร่ืองหมาย ในชองขัน้ตอนการทํางานของโครงการน้ี 

o เลือกสงมอบงานดานลาง 

o คล๊ิกบันทกึขอมูลการสงมอบงาน 

o คล๊ิกเลือกงวดงานที่สงมอบ 

o หนังสือลงวันที่........................ (เลขที่หนังสือสงมอบงาน) 

o วันที่รับเร่ืองจากงานสารบรรณ...............  (เลขลงทะเบยีนรับจากงานสารบัญ) 

o บันทกึ 

o ทําเคร่ืองหมาย  หนารายการสงมอบของที่ตองการ 

o บันทกึ 

o ดําเนินการขัน้ตอนตอไป 

o กลับสูหนาหลัก 
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การตรวจรับงาน 

ใหนําเอกสารการสงมอบงานจางลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบัญ  ตรวจรับงานจางและ 
เอกสาร ใหถูกตองตรงท่ีไดขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

o คล๊ิกเลือกการตรวจรับงาน 

o คล๊ิกบันทกึการตรวจรับงาน 

o คล๊ิกเลือกงวดงานที่สงมอบ 

o วันที่ตรวจรับแลวเสร็จต้ังแต......................จนถงึ................... 

o บันทกึ 

o ทําเคร่ืองหมาย หนารายการสงมอบของที่ตองการ 

o บันทกึ 

o สรุปผลการตรวจรับ  (เลอืกถูกตองทั้งหมดและรับไวทั้งหมด) 

o คล๊ิกบันทกึการตรวจรับ 

o บันทกึ 

o ดําเนินการขัน้ตอนตอไป 

o กลับสูหนาหลัก 

จัดทําเอกสารเบกิจาย 

o คล๊ิกเลือกจัดทําเอกสารเบิกจาย 

o คล๊ิกบันทกึขอมูลการเบกิจายเงนิ 

o บันทกึ 

o ทําเคร่ืองหมาย หนารายการประวัติการตรวจรับงานที่ตองการ 

o บันทกึ 

o เลือกเอกสารที่ตรวจรับ 

o จัดทําหนังสือต้ังเบกิ  (เลอืกจัดทาํ) 

o บันทกึ 

o เลือกรายละเอยีด/แกไข 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 3 

o คล๊ิกบันทึกเลขที่และวันที่ 

  *บันทึก “วันท่ีหัวหนาสวนราชการเห็นชอบ” 
  *บันทึก “เลขท่ีของหนังสือ” 
  *บันทึก “วันท่ีของหนังสือ” 

o บันทกึ ไปขัน้ตอนที่ 2 

o ดําเนินการขัน้ตอนตอไป 

o ดําเนินการขัน้ตอนตอไป 
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o กลับสูหนาหลัก 

o ดําเนินการขัน้ตอนตอไป 

 

หมายเหตุ 
- ตรวจสอบผูเสนอราคาวา เปนผูอยูในบัญชีรายช่ือผูท้ิงงานหรือไม จากเว็บไซด กรมบัญชีกลาง 
http://www.cgd.go.th                                                                                                                                     
- คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding ลงนามในใบเสนอราคาและรายละเอียด      
ทุกหนา ท่ีบริษัท หาง ราน เสนอ และสรุปผลเสนอผูมีอํานาจอนุมัติซื้อ/จาง  
- การจางตองติดอากรแสตมปท่ีสัญญา/ใบส่ังจาง กอนลงนามในสัญญา/ใบส่ังจาง  ในอัตรา 1,000บาท/1บาท  
เศษของจํานวนเงินท่ีไมถึง 1,000 บาท ใหคํานวณเทากับ 1,000 บาท  
- ถามีภาษีมูลคาเพิ่ม ใหหักภาษีมูลคาเพิ่มออกกอน แลวจึงคํานวณคาอากรแสตมป 
- กรณีสัญญาท่ีมีมูลคาต้ังแต 200,000 บาท ข้ึนไป ใหสลักหลังตราสาร 
- ตองกําหนดคาปรับในสัญญา/ใบส่ังซื้อส่ังจาง  
- คาปรับสําหรับงานจัดจาง เทากับ 0.01-0.1% ตอวัน ของวงเงินงบประมาณท่ีทําสัญญา ท้ังหมดโดยกําหนดคาปรับ
เปนจํานวนเงินแตตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท 
- คุณสมบัติของผูเสนอราคากรณีวงเงินงบประมาณเกิน 1 ลานบาท ตองเปนนติบิุคคลเทาน้ัน 

- สงสําเนาสัญญาให   สตง. , สรรพากรพ้ืนที่ (กรณรีาคาซื้อ/จาง ต้ังแต 1 ลานบาทขึ้นไป) ภายใน 30 วัน นับ

แตวันทําสัญญา และสงให สพป.สุราษฎรธานี เขต  2 เพ่ือทํา PO 

- สงรายการส่ิงปลูกสรางขึ้นทะเบยีน  กรอกรายละเอยีดในแบบ ทร.04 สงขึ้นทะเบยีนภายใน 30 วัน นับแต

วันที่ปลูกสราง แลวเสร็จ) 

 




