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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจาง ของสํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) เลมนี้ กลุม
งานจัดซ้ือจัดจางและพัสดุ ไดจัดทําวิธีและกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง แสดงรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานตางๆ 
ระยะเวลาท่ีใชในการดําเนินงานเพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคกร และเปนเครื่องมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ ทํางานไดมาตรฐานตามเปาหมาย การบริหารท่ีมีคุณภาพ 
รวดเร็ว ตามเวลา บรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ เพ่ือยึดถือปฏิบัติสําหรับองคกรและบุคคลทุกคนเปนแนวทาง
ปฏิบัติควบคูกับกฎ ขอบังคับอ่ืนๆ อยางท่ัวถึง เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาทีผูปฏิบัติงานดานจัดซ้ือจัดจาง
และผูท่ีเก่ียวของ หรือผูท่ีสนใจใหมีความเขาใจ สามารถนําวิธีการดังกลาวมาใชไดโดยกวางขวาง แพรหลาย โปรงใส มีการ
แขงขันอยางเปนธรรม ประหยัดงบประมาณของแผนดิน มีประสิทธิผล และความรับผิดชอบตอผลสําเร็จของงานเปน
ประโยชนตอสํานักงานฯ ตอไป 
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33แบบฟอรม (ดําเนินการนอกระบบ e-GP) 
(ก) 33แบบฟอรมขอจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(ข) 33แบบฟอรมหนังสือนําสงแผนจัดซ้ือจัดจางให สตง. 
(ค) 33แบบฟอรมขอแกไขแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(ง) 33แบบฟอรมรายงานแผน เปรียบเทียบผลการจัดซ้ือจัดจาง 
(จ) 33แบบฟอรมใบขอซ้ือ (PR) (ในระบบ Sage 300) 
(ฉ) 33แบบฟอรม ค.1 (33ขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทํารางขอบเขตงาน TOR กรณีไมเกิน 7 ลานบาท) Rev.0 
(ช) 33แบบฟอรม ค.1 (33ขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทํารางขอบเขตงาน33 TOR กรณีเกิน 7 ลานบาท) Rev.0  
(ซ) 33แบบฟอรมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุหรือขอบเขตของงานจาง วิธีเฉพาะเจาะจง ไมเกิน 5 แสน Rev.0 
(ฌ) 33แบบฟอรมรางขอบเขตงาน TOR วิธีเฉพาะเจาะจง เกิน 5 แสน Rev.0  
(ญ) 33แบบฟอรมรางขอบเขตงาน TOR วิธีคัดเลือก Rev.0 
(ฎ) 33แบบฟอรมรางขอบเขตงาน TOR วิธี e-bidding Rev.0 
(ฏ) 33แบบฟอรมรางขอบเขตงานTOR จางเหมาบริการบุคคล-รายวัน Rev.0 
(ฐ) 33แบบฟอรมรางขอบเขตงานTOR จางเหมาบริการบุคคล-รายเดือน Rev.0 
(ฑ) 33แบบฟอรม ร.1 รายงานขอซ้ือขอจางกรณีไมเกิน 1 แสน Rev.0 
(ฒ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีไมเกิน1 แสนบาท) Rev.0 
(ณ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีเฉพาะเจาะจง (เกิน 5 แสนบาท กรณีไมทําหนังสือ

เชิญชวน) Rev.0 
(ด) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีเฉพาะเจาะจง (เกิน 5 แสนบาท กรณีทําหนังสือ

เชิญชวน) Rev.0 
(ต) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีคัดเลือก (ไมมีผูเสนอราคา-ยกเลิก) Rev.0 
(ถ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีคัดเลือก (มีผูเสนอราคารายเดียว-ยกเลิก) Rev.0 
(ท) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีคัดเลือก (มีผูเสนอราคาหลายราย ถูกตองรายเดียว 

-ยกเลิก) Rev.0 
(ธ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีคัดเลือก (มีผูเสนอราคาหลายราย ไมมีผูผาน

ขอเสนอ-ยกเลิก) Rev.0 
(น) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีคัดเลือก (มีผูเสนอราคาหลายราย ถูกตองรายเดียว 

-ดําเนินการตอ) Rev.0 
(บ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีคัดเลือก (มีผูเสนอราคาหลายราย ถูกตองหลายราย) Rev.0 
(ป) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธี e-bidding (ไมมีผูเสนอราคา-ยกเลิก) Rev.0 
(ผ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธี e-bidding (มีผูเสนอราคารายเดียว-ยกเลิก) Rev.0 
(ฝ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธี e-bidding (มีผูเสนอราคาหลายราย ถูกตองรายเดียว 

-ยกเลิก) Rev.0 
(พ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธี e-bidding (มีผูเสนอราคาหลายราย ไมมีผูผาน

ขอเสนอ-ยกเลิก) Rev.0 
(ฟ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธี e-bidding (มีผูเสนอราคาหลายราย ถูกตองรายเดียว 

-ดําเนินการตอ) Rev.0 



 

   
 

(ภ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธี e-bidding (มีผูเสนอราคาหลายราย ถูกตองหลาย
ราย) Rev.0 

(ม) 33แบบฟอรม ปปช.01 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลางในงานจางกอสราง Rev.0 
(ย) 33แบบฟอรม ปปช.02 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางควบคุมงาน 

Rev.0 
(ร) 33แบบฟอรม ปปช.03 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางออกแบบ 

Rev.0 
(ล) 33แบบฟอรม ปปช.04 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางท่ีปรึกษา 

Rev.0 
(ว) 33แบบฟอรม ปปช.05 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางงานวิจัยหรือ

สนับสนุนใหทุนการวิจัย Rev.0 
(ศ) 33แบบฟอรม ปปช.06 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางพัฒนาระบบ

คอมพิวเตอร Rev.0 
(ษ) 33แบบฟอรม ปปช.07 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรราคากลางและรายละเอียดคาใชจายในการจัดซ้ือ 

จัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 
(ส) แบบฟอรม ค.3 (ขอเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการซ้ือหรือจาง (Rev.0 
(ห) แบบฟอรม จ.1 (หนังสือแจงลงนามในสัญญา (Rev.0 
(ฬ) แบบฟอรม ต.1 (ใบตรวจรับพัสดุ) Rev.0 
(อ) แบบฟอรม ต.2 ติดตามการสงมอบพรอมสงวนสิทธิกาเรียกคาปรับ Rev.0 
(ฮ) แบบฟอรม ต.3 แจงเรียกคาปรับ Rev.0 
(กก) แบบฟอรม ค.4 (ขอเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) Rev.0 
(ขข) แบบฟอรม ข.1 ขออนุมัติงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง Rev.0 
(คค) แบบฟอรม ข.2 ขออนุมัติเพ่ิมหรือลดวงเงิน เพ่ิมหรือลดขอบเขตงาน ตามสัญญาหรือขอตกลง Rev.0 
(งง) แบบฟอรม ข.3 ขออนุมัติปรับเปลี่ยนขอบเขตงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามสัญญาหรือขอตกลง Rev.0 
(จจ) แบบฟอรม ก.1 บันทึกแนบทายสัญญา Rev.0 
(ฉฉ) แบบฟอรม อ.1 การอนุมัติใหขยายระยะเวลาการทําการตามสัญญาหรือขอตกลง-เหตุเกิดจากสํานักงาน Rev.0 
(ชช) แบบฟอรม อ.1 การอนุมัติใหขยายระยะเวลาการทําการตามสัญญาหรือขอตกลง-เหตุสุดวิสัย 
(ซซ) แบบฟอรม ป.1 )ขอคืนหลักประกันสัญญา (  Rev.0 

33แบบฟอรมในระบบ e-GP 
(ก) 33รายงานขอซ้ือขอจางและการจัดทําประกาศพรอมเอกสารประกวดราคาจาง ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 33  

(e-bidding)  
(ข) 33รายงานขอซ้ือขอจางและการจัดทําประกาศพรอมเอกสารประกวดราคาจาง โดยวิธีคัดเลือก  
(ค) 33รายงานขอซ้ือขอจางและการจัดทําประกาศพรอมเอกสารประกวดราคาจาง โดยวิธี33เฉพาะเจาะจง เกิน 1 แสนบาท 
(ง) 33รายงานขอซ้ือขอจางและการจัดทําประกาศพรอมเอกสารประกวดราคาจาง พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เกิน 1 แสนบาท แตไมเกิน 5 แสนบาท 
(จ) คําสั่ง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E-BIDDING) 



 

   
 

(ฉ) คําสั่ง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 33โดยวิธี
คัดเลือก 

(ช) คําสั่ง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 33โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง เกิน 5 แสนบาท 

(ซ) ประกาศประกวดราคาดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E-BIDDING) 
(ฌ) รางเอกสาร /หนังสือเชิญชวน  โดยวิธีคัดเลือก 
(ญ) รางเอกสาร /หนังสือเชิญชวน  โดยวิธีคัดเฉพาะเจาะจง 
(ฎ) ประกาศผูชนะการเสนอราคา ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E-BIDDING) 
(ฏ) ประกาศผูชนะการเสนอราคา โดยวิธีคัดเลือก 
(ฐ) ประกาศผูชนะการเสนอราคา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป 
(ฑ) เอกสารประกวดราคาดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E-BIDDING) 
(ฒ) ประกาศประกวดราคาดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E-BIDDING) 
(ณ) แบบประกาศประกวดราคาซ้ือดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
(ด) แบบเอกสารประกวดราคาซ้ือดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(ต) แบบประกาศประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(ถ) แบบเอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(ท) แบบประกาศประกวดราคาจางกอสรางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(ธ) แบบเอกสารประกวดราคาจางกอสรางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(น) ใบเสนอราคาซ้ือดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(บ) ใบเสนอราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(ป) ใบเสนอราคาจางกอสรางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(ผ) บัญชีเอกสารสวนท่ี 1 และ สวนท่ี 2 (e-bidding ซ้ือ) 

33แบบฟอรมสัญญาในระบบ e-GP 
(ฝ) แบบสัญญาจางผูเชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทท่ีปรึกษา )กนบ(  
(พ) แบบสัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง )กนบ(  
(ฟ) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน )กนบ(  
(ภ) แบบสัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร )กนบ(  
(ม) แบบสัญญาจางบริการรักษาความปลอดภัย )กนบ(  
(ย) แบบสัญญาจางทําความสะอาดอาคาร )กนบ(  
(ร) แบบสัญญาเชารถยนต )กนบ(  
(ล) แบบสัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร )กนบ(  
(ว) แบบสัญญาเชาคอมพิวเตอร )กนบ(  
(ศ) แบบสัญญาซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร )กนบ(  
(ษ) แบบสัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร )กนบ(  
(ส) แบบสัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาคงท่ีไมจํากัดปริมาณ )กนบ(  
(ห) แบบสัญญาซ้ือขาย )กนบ(  
(ฬ) แบบสัญญาจางกอสราง )กนบ(  

http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/9871730d-7540-4a75-9ea5-15a622372de1/1_e-bidding+%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8+%28%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%29.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-9871730d-7540-4a75-9ea5-15a622372de1-m0b0Ldp
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/3b67390e-d989-4798-a37e-63ecd0ce9c4a/2_e-bidding+%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3+%28%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%29.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-3b67390e-d989-4798-a37e-63ecd0ce9c4a-m0b0CaS
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/6f86e1f9-b2b0-4d77-bcab-c04f135a1651/3_e-bidding+%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8+%28%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%29.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-6f86e1f9-b2b0-4d77-bcab-c04f135a1651-m0b0tK7
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/424fbbad-5691-4fa9-a6d4-85ed8e8afcde/4_e-bidding+%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3+%28%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%29.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-424fbbad-5691-4fa9-a6d4-85ed8e8afcde-m0b0klF
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/9ab796ca-ea61-47ec-a606-23035307fe98/5_e-bidding+%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8+%28%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%29.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-9ab796ca-ea61-47ec-a606-23035307fe98-m0b0b0E
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/550a2266-49d1-4471-ad84-d6834dad0a91/6_e-bidding+%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3+%28%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%29.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-550a2266-49d1-4471-ad84-d6834dad0a91-m0a.kXl
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/6a121520-ea6e-4070-beb6-12609609c9d7/7_e-bidding+%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2+%28%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%29.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-6a121520-ea6e-4070-beb6-12609609c9d7-m0a.aM4
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/17d27280-45ac-44e9-b3e0-3f1ab3326e71/8_e-bidding+%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2+%28%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%29.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-17d27280-45ac-44e9-b3e0-3f1ab3326e71-m0aZBfr
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/030f14e5-b6a4-4e9d-9e63-7c48a09e4fc4/9_e-bidding+%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2+%28%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%29.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-030f14e5-b6a4-4e9d-9e63-7c48a09e4fc4-m0aZr.x
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/4bd13e69-a45c-4ee3-a5f9-5fc6b3e350e4/10_e-bidding+%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88+1+%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0+2+%28%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%29.pdf?MOD=AJPERES&amp;CACHEID=ROOTWORKSPACE-4bd13e69-a45c-4ee3-a5f9-5fc6b3e350e4-m0aYHq2
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/ae91cad4-7aca-49af-9594-7d3d0fecc129/%E0%B8%A3.317-60+%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2.doc?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-ae91cad4-7aca-49af-9594-7d3d0fecc129-m7gUXXd
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/fd65214e-0fba-4cb3-8547-6179c5bed04f/%E0%B8%A3.316-60+%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A.doc?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-fd65214e-0fba-4cb3-8547-6179c5bed04f-m7gUZDy
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/8eb57adb-aa21-431d-b9aa-ce9c550b8706/%E0%B8%A3.315-60+%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%A5%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%99.doc?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-8eb57adb-aa21-431d-b9aa-ce9c550b8706-m7gVkc5
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/7888e6ce-88ce-49a3-8048-affcf77bd866/%E0%B8%A3.314-60+%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%96%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3.doc?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-7888e6ce-88ce-49a3-8048-affcf77bd866-m7gVx9t
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/b449a03c-1c0a-4fb4-a9be-841a4203ad9b/%E0%B8%A3.313-60+%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%9B%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%A0%E0%B8%B1%E0%B8%A2.doc?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-b449a03c-1c0a-4fb4-a9be-841a4203ad9b-m7gVKuF
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/93c1ac35-b3a0-469c-9fde-b24d53524872/%E0%B8%A3.312-60+%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%94.doc?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-93c1ac35-b3a0-469c-9fde-b24d53524872-m7g..9l
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/4bebdef1-1630-44f3-8fc5-67b0d9827662/%E0%B8%A3.311-60+%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%96%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B9%8C.doc?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-4bebdef1-1630-44f3-8fc5-67b0d9827662-m7h09si
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/453f6f5c-259f-4f03-89cb-bec8d3c1c60b/%E0%B8%A3.310-60+%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B3%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1.doc?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-453f6f5c-259f-4f03-89cb-bec8d3c1c60b-m7h0hGT
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/36f6a4b0-f0bb-4a25-91ea-f48fc72588ea/%E0%B8%A3.309-60+%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1.doc?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-36f6a4b0-f0bb-4a25-91ea-f48fc72588ea-m7h0pYv
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/6080afff-3421-41ce-8d63-ab9ab6c010bf/%E0%B8%A3.308-60+%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1.doc?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-6080afff-3421-41ce-8d63-ab9ab6c010bf-m7h0C5S
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/eedcb5dd-362b-4476-a6cf-9413f2c4866a/%E0%B8%A3.307-60+%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C.doc?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-eedcb5dd-362b-4476-a6cf-9413f2c4866a-m7h0OCo
http://www.gprocurement.go.th/wps/wcm/connect/10b7c4b4-ff76-4cc4-ada5-3b8c6baf9bb8/%E0%B8%A3.306-60+%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88.doc?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-10b7c4b4-ff76-4cc4-ada5-3b8c6baf9bb8-m7h0Xnf
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(อ) แบบสัญญาจาง 
(ฮ) แบบสัญญาจาง (ภาษาอังกฤษ) Form of Contract 
(กก) แบบสัญญาซ้ือขายท่ัวไป 
(ขข) แบบสัญญาซ้ือขายท่ัวไป (ภาษาอังกฤษ) Form of Contract 
(คค) แบบสัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาท่ีไมจํากัดปริมาณ 
(งง) แบบสัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 
(จจ) แบบสัญญาจางท่ีปรึกษาออกแบบและควบคุมงาน 
(ฉฉ) แบบสัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร 
(ชช) แบบสัญญาจางผูเชี่ยวชาญรายบุคคล หรือจางบริษัทท่ีปรึกษา 
(ซซ) 33Tแบบสัญญาจางผูเชีย่วชาญรายบุคคล หรือจางบริษัทท่ีปรึกษา (ภาอังกฤษ) Agreement for Engagement of 

Consultant  

33คูมือท่ีเกี่ยวของ 

(ก) 34คูมือการใชงานระบบ e -GP การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข) 34คูมือการใชงานระบบ e-GP การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 
(ค) คูมือการใชงานระบบ e-GP การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   

(Electronic Bidding : e-bidding)  
(ง) คูมือการเปดใบขอซ้ือ (PR) ในระบบ ERP SAGE300 สําหรับพนักงาน สสส. 

เอกสารอางอิง  
(ก) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(ข) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(ค) 33กฎกระทรวง กําหนดใหหนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานของรัฐ ตาม 33พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(ง) 33กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับผูท่ีมีสิทธิขอข้ึนทะเบียนผูประกอบการ33 พ.ศ. 2560 
(จ) กฎกระทรวง กําหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธี

คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
(ฉ) กฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลง

เปนหนังสือ และวงเงินเกินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
(ช) กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการข้ึนทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. 2560 
(ซ) กฎกระทรวง กําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 2560 
(ฌ) กฎกระทรวง กําหนดเรื่องการจัดซ้ือจัดจางกับหนวยงานของรัฐท่ีใชสิทธิอุทธรณไมได พ.ศ. 2560 
(ญ) เหตุสุดวิสัยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
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วัตถุประสงค 

1. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาด อันเปนความเสี่ยงในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางแกผูท่ีปฏิบัติงานของ
กลุมงานจัดซ้ือจัดจางของ สํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ 

2. เพ่ือเปนการเสริมสรางความเขาใจใหกับระดับผูปฏิบัติงานหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ รวมท้ังทําใหผูรับบริการ
ไดรับความสะดวกในการบริการ 

3. เพ่ือใหการจัดหาพัสดุท่ีมีประโยชนใชสอยเหมาะสม เพียงพอตอการปฏิบัติงาน จัดหาดวยตนทุนและแหลงขาย
ท่ีเหมาะสมและเพ่ือใหเกิดประโยชน รวมท้ัง ความคุมคาสูงสุดของหนวยงาน 

 

ขอบเขต 

 การจัดหา จัดซ้ือ จัดจางพัสดุ การควบคุม ตรวจสอบ การซอมบํารุง การเก็บรักษา การใหบริการทางดานพัสดุแก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ตลอดจน ใหการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือ จัดจาง เปนไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
 

คําจํากัดความ 

1. “การจัดซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

2. “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุมงาน
กอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

3. “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู 
ในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

4. “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ  
การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐงานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุม
งานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

5. “งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใดและการ
ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสราง
ดังกลาว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น 

6. “อาคาร” หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารท่ีทําการโรงพยาบาล
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืนๆ ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชน 
ใชสอยสําหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปาไฟฟา หรือสิ่งอ่ืนๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของ 
ตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 

7. “สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม  
การระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับพ้ืนดิน 
ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
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8. “งานจางท่ีปรึกษา” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปนผูใหคําปรึกษาหรือ
แนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม 
วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัยหรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

9. “งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

10. “การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และ
การจําหนายพัสดุ 

11. “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซ่ึง
สามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริง 
 

หนาที่รับผิดชอบ 

1. หัวหนาเจาหนาท่ี ควบคุมกํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีจัดซ้ือจัดจางและพัสดุ พิจารณาการจัดซ้ือ 
จัดจาง ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. เจาหนาท่ี ปฏิบัติหนาท่ีจัดซ้ือจัดหา จัดทําเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุม รายงานผลการปฏิบัติงานใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของและอ่ืนๆ 
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วิธีและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 วิธีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กระทําได 3 วิธี ดังนี้ คือ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป : วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) ไดแก การ
จัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาเกิน 500,000 บาท โดยเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีมีความ
ซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e – catalog) 

วิธีคัดเลือก : คือการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท โดยการท่ีหนวยงานของรัฐเชิญเฉพาะ
ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด ตองไมนอยกวา 3 รายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงาน
นั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามกําหนดนอยกวา 3 ราย  

ซ่ึงเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56(1) 

วิธีเฉพาะเจาะจง : คือการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท โดยการท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวน
ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ ตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจา
ตอรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอย (ไมเกิน 5 แสนบาท) ตามท่ีกําหนด 
ในกฎกระทรวง ท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

ซ่ึงเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56(2) 
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20วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป20 : วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) 
ไดแก การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาเกิน 500,000 บาท โดยเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีมีความซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปน

สินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e – catalog)  
 

ข้ันตอนการดําเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) 
ระยะเวลาดําเนินการ 45, 57, 69 และ 89 วันทําการ นับถัดจากวันที่ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ (TOR) ถูกตองครบถวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  (Manual) USER สงขอมูลแผนการ
จัดซื้อจัดจางประจําปให จนท.จัดซื้อ/
พัสด/ุผูท่ีไดรับมอบหมาย ภายในตน

เดือนกันยายนของทุกป (แบบฟอรม…)  

 (Manual+e-GP) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย รวบรวมขอมูลแผนการ

จัดซ้ือจัดจางจาก USER มาทําแผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจําป (แบบฟอรม ………) 

 (Manual) USER ทําบันทึกเสนอ
รก.ผช.ผจก. แตงตั้งบุคคล/คกก.ราง 

TOR  
(แบบฟอรม ค.1) 

 
 

 (Manual) USER จัดทําราคากลาง   
(แบบฟอรมตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 
ท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางองิ) 
ในการจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง) 

 (Manual) บุคคล/คกก.ราง TOR 
ดําเนินการจัดทํา TOR  

(แบบฟอรม TOR : e-bidding) 

 (Sage) USER จัดทําใบขอซื้อ (PR) 
เสนอช่ือ คกก.จัดซื้อจัดจาง/คกก.ตรวจ

รับพัสด ุ  
(แบบฟอรมใบขอซ้ือ (PR)) 

 (Sage) USER พิมพใบขอซื้อ (PR) 
แนบ TOR แนบราคากลาง และนําสงให 
จนท.ธุรการจัดซื้อ ผานระบบ Barcode  

 (Manual) จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ 
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จดัทํา
และพิมพ รายงานขอซ้ือขอจาง รางเอกสาร
ประกวดราคา/รางเอกสารประกาศเชิญชวน  

เสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หน.จนท. 
1 วันทําการ 

 

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ ตรวจ
ความถูกตองของ TOR  

5 วันทําการ 

 (e-GP) หน.จนท. ลงนาม ใน
เอกสารและอนุมัติใน e-GP 

 
 

1 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนาม ในเอกสาร 
และใชดุลพินิจท่ีจะใหมีการเผยแพร/ 
ไมเผยแพรเอกสารฯ เพ่ือรับฟงความ
คิดเห็นจากผูประกอบการหรือไมก็ได 

(กรณีวงเงินไมเกิน 5 ลานบาท)    
2 วันทําการ 

  
 

กรณแีกไข TOR จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ
จะสงเอกสารคืน USER ณ จุดท่ีสงคืนของ 
แตละฝาย/สํานัก ผานระบบ Barcode   

USER แกไข TOR และสงคืน จนท.ธุรการ
จัดซ้ือ/พัสดุ ผานระบบ Barcode ณ จุดจัดซ้ือ 
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 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ ไมนํา
รางประกาศ/เอกสารประกวดราคา รับฟง

ความคิดเห็น 
(วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท) 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ นํา
รางประกาศ/เอกสารประกวดราคา รับฟง
ความคิดเห็น (วงเงินเกิน 5 ลานบาท)  

เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ 

มีผูเสนอความ
คิดเห็น 

ไมมีผูเสนอความ
คิดเห็น 

ปรับปรุง ไมปรับปรุง 

. (e-GP) หน.จนท.  
เผยแพรประกาศ/เอกสารประกวดราคา    

1 วันทําการ 

เกิน 5 แสน แตไมเกิน 5 ลาน   
ไมนอยกวา 5 วันทําการ 

เกิน 5 ลาน แตไมเกิน 10 ลาน  
ไมนอยกวา 10 วันทําการ 

เกิน 10 ลาน แตไมเกิน 50 ลาน  
ไมนอยกวา 12 วันทําการ 

เกิน 50 ลาน ไมนอยกวา 20 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ กําหนดวัน
ใหสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) ผานทาง 
(e-mail:purchase@thaihealth.or.th) 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ 

  
 

. (e-GP)  

วงเงินงบประมาณ 
เกิน 5 ลานบาท 

หน.จนท. 
ทํารายงาน 

. (e-GP)  

วงเงินงบประมาณ 
ไมเกิน 5 ลานบาท 

. (e-GP) ผูเสนอราคา

เขาเสนอราคาผาน ระบบ e-GP 
โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 

1 วันทําการ 

. (e-GP)  
วางหลักประกันการเสนอราคา ในวันท่ีเสนอราคา ดังน้ี  
1. แคชเชียรเช็ค  
2. หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส  
3. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
4. หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน 
**กรณีวางหลักประกันตาม 1,3 และ 4 ใหแนบเปน
ไฟล PDF ในระบบ e-GP และสงตนฉบับใหสํานักงาน
ตรวจสอบภายใน 5 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีเสนอ
ราคา**  
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 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดพิมพ
เอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกราย

จากระบบ e-GP จํานวน 1 ชุด สงให คกก.  
ลงลายมือช่ือกํากับไวทุกแผน 

0.5 วันทําการ 

ไมมีผูเสนอราคา 

 คกก. จัดทํา แบบฟอรม ค.2 เสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน 
หน.จนท. เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาฯ ครั้งน้ัน ตามระเบียบฯ 

ขอ 56 และหรือจะดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
ใหม หรือจะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56 วรรค 1 
(1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรค 1 (2) (ก)  

มีผูเสนอราคา 1 ราย และ
ถูกตองครบถวน 

 มีผูเสนอราคาหลายราย  
แตถกูตอง 1 ราย 

 

 คกก.พิจารณาคดัเลือกผูเสนอ
ราคา ตามหลักเกณฑการพิจารณา

คัดเลือกขอเสนอท่ีกําหนด 

เกณฑราคาต่ําสุด 

เกณฑประสิทธิภาพตอราคา 

 (Manual) คกก. จัดทํารายงานผลการ 
พิจารณา คุณสมบัติ และขอเสนอทางดาน 
เทคนิค ของผูเสนอราคา (แบบฟอรม ค.2)  

1 วันทําการ 
 

  
 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึกผล
การพิจารณาของ คกก. ลงในระบบ e-GP 

พรอมดวยพิมพใบเสนอราคาให คกก. 
1 วันทําการ 

. (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา 
ประกาศยกเลิกในระบบ e-GP 

0.25 วันทําการ 

. (e-GP) หน.จนท. ลงนามใน
แบบฟอรม ค.2 และอนุมัติในระบบ e-GP   

1 วันทําการ 

. รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 

และลงนามในแบบฟอรม ค.2 และประกาศฯ 
2 วันทําการ 

เริ่มกระบวนการขอ  (e-GP) กรณี 
ดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม 

 
เริ่มตนทํารายงานขอซ้ือขอจางตามขั้นตอน
วิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรค 1 (1) (ก)  

 
เริ่มตนทํารายงานขอซ้ือขอจางตามขั้นตอน
วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรค 1 (2) 

(ก)  

 

มีผูเสนอราคาหลายราย 
และถูกตองมากกวา 1 ราย 
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 (e-GP) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ จัดทํา
ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
และพิมพประกาศเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม 

ผาน หน.จนท.พัสดุ   
0.25 วันทําการ 

 (e-GP) หน.จนท. อนุมัติ 
ในระบบ e-GP  

 
 

1 วันทําการ 

  

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม ในเอกสาร  

 

2 วันทําการ 

 (e-GP) หน.จนท. ลงนาม ใน
เอกสารและอนุมัติใน e-GP  

  
 

1 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม ในประกาศ  

 

2 วันทําการ 

 เวนระยะเวลาอุทธรณกอนลง
นามในสัญญา 7 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
หนังสือแจงลงนามในสัญญา ในระบบ e-GP 
และพิมพหนังสือเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม 

 
  0.25 วันทําการ 

  
  

 คกก. จัดทํารายงานผลการพิจารณา  
(แบบฟอรม ค.2) เพ่ิมขอมูลการเสนอราคา 

พรอมลงนามรับรอง เสนอ รก.ผช.ผจก.  
ใหความเห็นชอบ ผาน หน.จนท. 

1 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
รางสัญญาในระบบ e-GP 

 
   

1 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลงวดงาน/งวดเงิน และออกเลขสัญญา

ในระบบ Sage 
 

  0.25 วันทําการ 

กรณีมีผูเสนอราคารายเดียว หรือหลายรายแต
ถูกตองรายเดียวไมตองเวนระยะเวลาอุทธรณ 

กรณีมีการอุทธรณบวกเพ่ิมระยะเวลา
อุทธรณอีก 48 วัน 

 รก.ผช.ผจก. ลงนาม ในหนังสือ
แจงลงนามในสัญญา  

 

2 วันทําการ 

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ e-mail 
หนังสือแจงลงนามในสัญญา พรอมรางสัญญาให
ผูขาย/ผูรับจาง ทราบ และจัดทําหลักประกัน
สัญญา และลงนามาในสัญญาภายใน 7 หรือ  

15 วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับหนังสือแจง 
0.25 วันทําการ 
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USER  

จนท.จัดซ้ือ/พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย  

จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ  

หน.จนท./ผอ.ฝาย
อํานวยการ  

รก.ผช.ผจก.  

ผูเสนอราคา/ผูขาย/ผูรับจาง 

บุคคล/คกก.ราง TOR/
คกก.จัดซ้ือจัดจาง/คกก.

ตรวจรับพัสด ุ

งานการเงินบัญชี  
 

 ผอ.ฝายอํานวยการ ลงนามใน
ฐานะคูสญัญาฝาย สสส.  

 
 

1 วันทําการ 

 คูสญัญา พรอมพยาน ฝาย
ผูขาย/ผูรับจาง ลงนามในสญัญา 
และเก็บสัญญาไวฝายละ 1 ฉบับ 

1 วันทําการ 
 

กรณีเปนสัญญาจาง หรือสัญญาใช
บริการ คูสัญญาฝายผูรบัจางตองนํา

สัญญาไปสลักหลังตราสารหน้ีท่ี
สํานักงานเขต  

1 วันทําการ 
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุScan 
เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง พรอม
สัญญา และจัดเก็บไฟลไวใน \\lotus-
doc เอกสารตนฉบับจัดเก็บเขาแฟม 

1 วันทําการ   
11;yo 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ สงไฟล 
Scan เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
พรอมสัญญา ให USER ไวเปนขอมูล 

1 วันทําการ   
 

 USER จัดเก็บไฟล Scan เอกสาร
กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  

พรอมสัญญา เพ่ือประกอบการติดตาม
การสงมอบและตรวจรับพัสดุตอไป 

สิ้นสุด 
กระบวนการ 
จัดซื้อจัดจาง 

 (e-GP) ผูเสนอราคาเตรยีม
หลักประกันสัญญา           5 วันทําการ 

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลหลักประกันสัญญาในไฟล excel ของงาน
การเงินบัญชี และสง เช็ค/เงนิสดให งานการเงนิ

บัญชีออกใบเสร็จรับเงินใหผูขาย/ผูรับจาง 
0.25 วันทําการ 

 
 สง่ให้งานการเงินบญัชีจดัเก็บ 

 (Manual) งานการเงินบัญชีออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขาย/ผูรับจาง และจัดเก็บ

หลักประกันสญัญาทุกประเภท 

1 วันทําการ 
 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลหลักประกันสญัญาในระบบ e-GP  

(Manual) จัดทําสญัญาเปนรูปเลม สงให
พยานฝาย สสส. ลงนาม 

1 วันทําการ 
 

เงินสด 

แคชเชียรเช็ค 

หนังสือคํา้ประกันของธนาคารภายในประเทศ 

พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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หลักประกันการเสนอราคา 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 166 เพ่ือประกันความ
เสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจากกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอ ผูเสนอราคาหรือผูใหบริการไมปฏิบัติตามกระบวนการซ้ือหรือจาง หรือการจาง
ออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางใหหนวยงานของรัฐกําหนดหลักประกันการเสนอราคา สําหรับการซ้ือหรือจางดวยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ท่ีมีวงเงินซ้ือหรือจาง
หรือวงเงินงบประมาณคากอสราง เกินกวา 5,000,000 บาท ดังนี้ 

การซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหมีการวางหลักประกันการเสนอราคา โดยใหใชหลักประกัน
อยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

(1)  เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น ชําระตอเจาหนาที ่
หรือกอนวันนั้นไมเกนิ 3 วันทําการ (แคชเชียรเช็ค) 

(2)  หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารภายในประเทศตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
(3)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(4)  หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือ 

การพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหง
ประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

ในกรณีท่ีผูย่ืนขอเสนอหรือผูเสนอราคานําหลักประกันการเสนอราคาตามวรรคสอง (1) (3) หรือ (4) ใหผูย่ืน
ขอเสนอหรือผูเสนอราคาสงหลักประกันการเสนอราคาในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format) ในวัน
เสนอราคา และใหหนวยงานของรัฐกําหนดใหผูย่ืนขอเสนอ หรือผูเสนอราคาสงตนฉบับเอกสารดังกลาวมาใหหนวยงาน
ของรัฐตรวจสอบความถูกตอง ตามวัน และเวลาท่ีกําหนด โดยจะตองดําเนินการวันใดวันหนึ่งภายใน 5 วันทําการ นับ
ถัดจากวันเสนอราคาเวนแตไมอาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได ใหหนวยงานของรฐัพิจารณากําหนดมากกวา 1 วันได แต
จํานวนวันดังกลาวตองไมเกิน 5 วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ใหระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให
ชัดเจนดวย 
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การจัดทํารายงานผลการพิจารณา 

และความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
 
1. ข้ันตอนการปฏิบัติ ลําดับท่ี 17 
  เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาดวยระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ จะดําเนินการ ดังนี้ 

1.1 กรณีท่ีเลือกใชเกณฑราคาต่ําสุด จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ จะจัดพิมพเอกสารการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอทุกราย จาก
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส จํานวน 1 ชุด และสงมอบใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราค
อิเล็กทรอนิกส ทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน กรณี
นี้ คณะกรรมการฯ จะพิจารณาคัดเลือกผูเสนอราคาท่ีนําเสนอพัสดุท่ีมีคุณลักษณะเฉพาะไดมาตรฐาน และมีคุณภาพ
ดีเพียงพอตามความตองการใชงาน และเปนประโยชนตอหนวยงาน โดยการใชเกณฑราคาในการคัดเลือกผูท่ีเสนอ
ราคาต่ําสุดเปนผูชนะการซ้ือหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก 

1.2 กรณีเลือกใชเกณฑการประเมินคาประสิทธิภาพ ตอราคา (Price Performance) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ ยังไมตอง
จัดพิมพใบเสนอราคาจนกวา คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีมีคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน และ
เปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ ซ่ึงไดคะแนนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนผานเกณฑข้ันต่ําตามท่ีกําหนด 
โดยผูเสนอราคาซ่ึงไดคะแนนรวมสูงสุด เปนผูชนะการซ้ือหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติ ลําดับท่ี 18 
2.1 กรณีท่ี 1 ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเสนอ รก.ผช.ผจก. ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น เปนไปตามระเบียบฯ ขอ 56 สาํหรับกรณีดังตอไปนี้ 
2.1.1 กรณีไมมีผูยื่นขอเสนอ 
2.1.2 กรณีมีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
2.1.3 กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว  
2.1.4 กรณีมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียง

รายเดียวและใหดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แตหากพิจารณาแลวเห็นวาการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี ใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณี 

หมายเหต ุ
ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธี e-bidding กรณียกเลิก” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ี

ไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  
2.2 กรณีท่ี 2 ถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงเปนไปตามระเบียบฯ ขอ 56 ใหคณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกผูเสนอราคาตามเกณฑราคา
ต่ําสุด หรือ เกณฑการประเมินคาประสิทธิภาพ ตอราคา (Price Performance) ตอไป สําหรับกรณีดังตอไปนี้ 
2.2.1 กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
2.2.2 กรณีมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียง

รายเดียว 
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หมายเหตุ 
ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธ ีe-bidding กรณีถูกตองรายเดียว” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวย

เอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติ ลําดับท่ี 19 
เม่ือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสไดรับเอกสารการเสนอราคาจากระบบประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสของผูย่ืนขอเสนอทุกราย จาก จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ เรียบรอยแลว ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการดังตอไปนี้ 
3.1 ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตางๆ และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือ

พิจารณาการนําเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสารท่ีกําหนดใหจัดสงภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือก 
ผูยื่นขอเสนอท่ีไมมีผลประโยชนรวมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดาน
เทคนิคหรือเสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศ 
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
  ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอรายใดก็ได แตจะให 
ผูยื่นขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม
ครบถวนตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการตัด
รายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในครั้งนั้น 
  ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไม
ครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ในสวนท่ีมิใชสาระสําคัญและความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืน
หรือเปนการผิดพลาดเล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิ์ผูยื่นขอเสนอรายนั้น 

3.2 พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอท่ีถูกตองตาม (3.1) และพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส โดยใหจัดเรียงลําดับผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือได
คะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐ
ในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการพิจารณาผูท่ีเสนอราคาตํ่ารายถัดไปหรือผูท่ีได
คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี 

3.3 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผานหัวหนา
เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนใน

การพิจารณา 
หมายเหตุ 

ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธี e-bidding กรณถีูกตองมากกวา 1 ราย” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอม
ดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
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วิธีคัดเลือก 

 
 คือการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท  

โดยการท่ีหนวยงานของรัฐเชิญเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด ตองไมนอยกวา 3 
รายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามกําหนดนอยกวา 3 ราย 

 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน เวนแต  
(1)  กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก 

(ก)  ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
(ข)  พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิตจําหนาย กอสราง 

หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และผูประกอบการนั้นมีจํานวน
จํากัด 

(ค)  มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายไดซ่ึงหากใชวิธี
ประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง)  เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 
(จ)  เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ 
(ฉ)  เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับ

ความม่ันคงของประเทศ 
(ช)  เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอนจึงจะประมาณ 

คาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟาหรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 
(ซ)  กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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ข้ันตอนการดําเนินการโดยวิธีคัดเลอืก 

ระยะเวลาดําเนินการ 41 วันทําการ นับถัดจากวันที่ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสด ุ(TOR) ถูกตองครบถวน 
 
 

    (Manual) USER สงขอมูลแผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจําปให จนท.จัดซ้ือ/

พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย ภายในตนเดือน
กันยายนของทุกป (แบบฟอรม ………)  

 (Manual+e-GP) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย รวบรวมขอมูลแผนการ

จัดซ้ือจัดจางจาก USER มาทําแผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจําป (แบบฟอรม ………) 

 (Manual) USER ทําบันทึกเสนอ
รก.ผช.ผจก. แตงตั้งบุคคล/คกก.ราง 

TOR  
(แบบฟอรม ค.1) 

 
 

 (Manual) USER จัดทําราคากลาง   
(แบบฟอรมตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 
ท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางองิ) 
ในการจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง) 

 (Manual) บุคคล/คกก.ราง TOR 
ดําเนินการจัดทํา TOR  

(แบบฟอรม TOR : คัดเลือก) 

 (Sage) USER จัดทําใบขอซื้อ (PR) 
เสนอช่ือ คกก.จัดซื้อจัดจาง/คกก.ตรวจ

รับพัสด ุ  
(แบบฟอรมใบขอซ้ือ (PR)) 

 (Sage) USER พิมพใบขอซื้อ (PR) 
แนบ TOR แนบราคากลาง และนําสงให 
จนท.ธุรการจัดซื้อ ผานระบบ Barcode  

 (Manual) จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุตรวจ
ความถูกตองของ TOR  

5 วันทําการ 

 (e-GP) หน.จนท. ลงนาม ใน
เอกสารและอนุมัติใน e-GP 

 

1 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนาม ในเอกสาร 
และหนังสือเชิญชวน                         

 

2 วันทําการ 
กรณีแกไข TOR จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ
จะสงเอกสารคืน USER ณ จุดที่สงคืนของ 
แตละฝาย/สํานัก ผานระบบ Barcode   

 
USER แกไข TOR และสงคืน จนท.ธุรการ

จัดซ้ือ/พัสดุผานระบบ Barcode ณ จุดจัดซ้ือ 
 

  

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุจัดทําและ
พิมพ รายงานขอซื้อขอจาง หนังสือเชิญชวน 
(กําหนดระยะเวลาใหผูขาย/ผูรับจางมีเวลา
เพียงพอในการทําเอกสารเสนอราคา) เสนอ 

รก.ผช.ผจก. ผาน หน.จนท.พัสด ุ                    

0.5 วันทําการ 
 



        หนาท่ี 14 
 

   
 

  

 จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ e-mail หนังสือ
เชิญชวน ไปยังผูขาย/ผูรับจาง พรอม

โทรศัพทติดตาม ผูขาย/ผูรับจาง ใหไดรับ
หนังสือเชิญชวน 

 
  

 

  

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ e-mail แจง
ศูนยธุรการ USER ทราบกําหนดการยื่น

เอกสารเสนอราคา 
 

0.25 วันทําการ 
 

 (Manual) ผูขาย/ผูรับจาง 
จัดทําเอกสารขอเสนอโครงการ พรอม 

ใบเสนอราคา  
5-10 วัน  

ขึ้นอยูกับความซับซอนของงาน 
 

 (Manual) ผูขาย/ผูรับจาง สง
เอกสารขอเสนอโครงการ พรอมใบเสนอราคา 
และยื่นเอกสารการเสนอราคาท่ีศูนยธุรการ 

ชั้น B1 

1 วันทําการ 
 

 (Infoma) ศูนยธุรการชั้น B1 
ลงทะเบียนรับเอกสารขอเสนอโครงการ พรอม 
ใบเสนอราคาจากผูขาย/ผูรับจาง และจัดทําใบ

ลงทะเบียนพรองสงเอกสารท้ังหมดให จนท.พัสดุ 
1 วันทําการ 

 

 จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ รวบรวมเอกสาร
ขอเสนอโครงการ พรอมใบเสนอราคาของ

ผูขาย/ผูรับจาง จากศูนยธุรการ สงให คกก. 
ผาน USER 

 
  

 

 (Manual) คกก. เปดซองขอเสนอ
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผู
ยื่นขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคน
ลงลายมือ ช่ือกํากับไวในใบเสนอราคาและ
เอกสาร ประกอบ การเสนอราคาของผูยื่น

ขอเสนอทุกแผน 
 

 

 คกก. จัดทํา แบบฟอรม ค.2 
เสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หน.จนท. เพ่ือ
ยกเลิกการดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก 

ครั้งน้ัน ตามระเบียบฯ ขอ 56 และหรือ
จะดําเนินการวิธีเฉพาะเจาะจงตาม

มาตรา 56 วรรค 1 (2) (ก)  

ไมมีผูเสนอราคา 

 คกก.พิจารณาคดัเลือกผูเสนอ
ราคา ตามหลักเกณฑการพิจารณา

คัดเลือกขอเสนอท่ีกําหนด 

เกณฑราคาต่ําสุด 

เกณฑประสิทธิภาพตอราคา 

มีผูเสนอราคา 1 ราย 
และถูกตองครบถวน 

. (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา 
ประกาศยกเลิกในระบบ e-GP 

0.25 วันทําการ 

. (e-GP) หน.จนท. ลงนามใน
แบบฟอรม ค.2 และอนุมัติในระบบ e-GP   

1 วันทําการ 

. รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนามในแบบฟอรม ค.2 และประกาศฯ 

2 วันทําการ 

เริ่มตนทํารายงานขอซื้อขอจางตาม
ข้ันตอนวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 

วรรค 1 (2) (ก)  
 

 (Manual) คกก. จัดทํารายงาน
ผลการ พิจารณา คุณสมบัติ และ

ขอเสนอทางดาน เทคนิค ของผูเสนอ
ราคา (แบบฟอรม ค.2)  

1 วันทําการ 
 

  

มีผูเสนอราคาหลายราย 
และถูกตองมากกวา 1 ราย 

มีผูเสนอราคาหลายราย 
แตถกูตอง 1 ราย 
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 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุบันทึกผล
การพิจารณาของ คกก. ลงในระบบ e-GP 
พรอมดวยขอมลูสรุปผลการเสนอราคาจาก

ระบบ e-GP ให คกก. 

0.25 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม ในเอกสาร  

 

2 วันทําการ 

 (e-GP) หน.จนท. ลงนาม ใน
เอกสารและอนุมัติใน e-GP  

 

1 วันทําการ 

 คกก. จัดทํารายงานผลการ
พิจารณา  (แบบฟอรม ค.2) เพ่ิมขอมูล

การเสนอราคา พรอมลงนามรบัรอง 
เสนอ รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 

ผาน หน.จนท.พัสด ุ 

0.5 วันทําการ 
 

  

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม ในประกาศ  

 

2 วันทําการ 

 (e-GP) หน.จนท. อนุมัติ 
ในระบบ e-GP  

 
 

1 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
รางสัญญาในระบบ e-GP 

 
   

1 วันทําการ 

 เวนระยะเวลาอุทธรณกอนลง
นามในสัญญา 7 วันทําการ 

กรณีมีผูเสนอราคารายเดียว หรือหลายรายแต
ถูกตองรายเดียวไมตองเวนระยะเวลาอุทธรณ 

กรณีมีการอุทธรณบวกเพ่ิมระยะเวลา
อุทธรณอีก 48 วัน 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
หนังสือแจงลงนามในสัญญา ในระบบ e-GP 
และพิมพหนังสือเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม 

 
  0.25 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนาม ในหนังสือ
แจงลงนามในสัญญา  

 

2 วันทําการ 

 (Manual) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ e-mail 
หนังสือแจงลงนามในสัญญา พรอมรางสัญญา

ใหผูขาย/ผูรับจาง ทราบ และจัดทํา
หลักประกันสัญญา และลงนามาในสัญญา
ภายใน 7 หรือ 15 วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับ

หนังสือแจง 

  
 

 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลงวดงาน/งวดเงิน และออกเลขสัญญา

ในระบบ Sage 
 

  0.25 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
ประกาศ ผูชนะการเสนอราคาในระบบ  

e-GP และพิมพประกาศเสนอ รก.ผช.ผจก. 
ลงนาม ผาน หน.จนท.   

0.25 วันทําการ 

 (Manual) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลหลักประกันสัญญาในไฟล excel ของงาน
การเงินบัญชี และสง เช็ค/เงินสดให งานการเงิน
บัญชีออกใบเสร็จรับเงินใหผูขาย/ผูรับจาง 

0.25 วันทําการ 
 

 สง่ให้งานการเงินบญัชีจดัเก็บ 

 (Manual) งานการเงินบัญชีออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขาย/ผูรับจาง และจัดเก็บ

หลักประกันสญัญาทุกประเภท 

1 วันทําการ 
 

 
  

 (e-GP) ผูเสนอราคาเตรียม
หลักประกันสัญญา           5 วันทําการ 

เงินสด 

แคชเชียรเช็ค 

หนังสือคํา้ประกันของธนาคารภายในประเทศ 

พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลหลักประกันสญัญาในระบบ e-GP  

(Manual) จัดทําสญัญาเปนรูปเลม สงให
พยานฝาย สสส. ลงนาม 

0.25 วันทําการ 
 

 

  

 ผอ.ฝายอํานวยการ ลงนามใน
ฐานะคูสญัญาฝาย สสส.  

 
 

1 วันทําการ 

 คูสญัญา พรอมพยาน ฝาย
ผูขาย/ผูรับจาง ลงนามในสญัญา 
และเก็บสัญญาไวฝายละ 1 ฉบับ 

1 วันทําการ 
 

กรณีเปนสัญญาจาง หรือสัญญาใช
บริการ คูสัญญาฝายผูรบัจางตองนํา

สัญญาไปสลักหลังตราสารหน้ีท่ี
สํานักงานเขต  

1 วันทําการ 
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุScan 
เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง พรอม
สัญญา และจัดเก็บไฟลไวใน \\lotus-
doc เอกสารตนฉบับจัดเก็บเขาแฟม 

1 วันทําการ   
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ สงไฟล 
Scan เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
พรอมสัญญา ให USER ไวเปนขอมูล 

1 วันทําการ   
 

 USER จัดเก็บไฟล Scan เอกสาร
กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  

พรอมสัญญา เพ่ือประกอบการติดตาม
การสงมอบและตรวจรับพัสดุตอไป 

สิ้นสุด 
กระบวนการ 
จัดซื้อจัดจาง 

USER  

จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย  

จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ  

หน.จนท./ 
ผอ.ฝายอํานวยการ  

รก.ผช.ผจก.  

ผูเสนอราคา/ผูขาย/
ผูรับจาง 

ศูนยธุรการชั้น B1  
 

บุคคล/คกก.ราง TOR/
คกก.จัดซื้อจัดจาง/คกก.

ตรวจรับพัสดุ 

งานการเงินบัญช ี 
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การจัดทํารายงานผลการพิจารณา 

และความเห็นของคณะกรรมการซื้อหรอืจางโดยวิธีคัดเลอืก 
 
1. ข้ันตอนการปฏิบัติ ลําดับท่ี 18 
  เม่ือพนกําหนดเวลารับซองขอเสนอแลว จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ จะดําเนินการสงมอบซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสาร
หลักฐานตางๆ ท่ีไดรับไวตอคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น เพ่ือดําเนินการตอไป ดังนี้ 

1.1 กรณีท่ีเลือกใชเกณฑราคาตํ่าสุด ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซองขอเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ 
ของผูยื่นขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบการเสนอราคาของ 
ผูยื่นขอเสนอทุกแผน กรณีนี้ คณะกรรมการฯ จะพิจารณาคัดเลือกผูเสนอราคาท่ีนําเสนอพัสดุท่ีมีคุณลักษณะเฉพาะไดมาตรฐาน 
และมีคุณภาพดีเพียงพอตามความตองการใชงาน และเปนประโยชนตอหนวยงาน โดยการใชเกณฑราคาในการคัดเลือกผูท่ี
เสนอราคาต่ําสุดเปนผูชนะการซ้ือหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก 

1.2 กรณีเลือกใชเกณฑการประเมินคาประสิทธิภาพ ตอราคา )Price Performance) คณะกรรมการ ยังไมตองเปดซอง 
ใบเสนอราคาจนกวา คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีมีคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชนตอ
หนวยงานของรัฐ ซ่ึงไดคะแนนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนผานเกณฑข้ันต่ําตามท่ีกําหนด โดยผูเสนอราคาซ่ึงไดคะแนน
รวมสูงสุด เปนผูชนะการซ้ือหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก 
2. ข้ันตอนการปฏิบัติ ลําดับท่ี 19 

2.1 กรณีท่ี 1 ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เสนอ รก.ผช.ผจก. ผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือยกเลิกการ
คัดเลือกครั้งนั้น เปนไปตามระเบียบฯ ขอ 56 สําหรับกรณีดังตอไปนี้ 

2.1.1 กรณีไมมีผูยื่นขอเสนอ 
2.1.2 กรณีมีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวน 
2.1.3 กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว  
2.1.4 กรณีมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว 

และใหดําเนินการซ้ือหรือจางใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)  
หมายเหตุ 

ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธีคัดเลือก กรณียกเลิก” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับ
ไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

2.2 กรณีท่ี 2 ถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการ
คัดเลือก ซ่ึงเปนไปตามระเบียบฯ ขอ 56 ใหคณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกผูเสนอราคาตามเกณฑราคาต่ําสุด หรือ เกณฑการ
ประเมินคาประสิทธิภาพ ตอราคา) Price Performance) ตอไป สําหรับกรณีดังตอไปนี้ 

2.2.1 กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวน 
2.2.2 กรณีมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียง

รายเดียว 
หมายเหตุ 

ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธีคัดเลือก กรณีถูกตองรายเดียว” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวย
เอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
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3. ข้ันตอนการปฏิบัติ ลําดับท่ี 20 
เม่ือคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกไดรับซองเสนอราคา และเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 

จาก จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ เรียบรอยแลว ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการดังตอไปนี้ 
3.1 ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตางๆ และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือ

พิจารณาการนําเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสารท่ีกําหนดใหจัดสงภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือกผูยื่น
ขอเสนอท่ีไมมีผลประโยชนรวมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือ
เสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในหนังสือเชิญชวน 
  ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอรายใดก็ได แตจะใหผูยื่น
ขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม
ครบถวนตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในหนังสือเชิญชวน ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้นออก
จากการคัดเลือกในครั้งนั้น 
  ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไม
ครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในหนังสือเชิญชวน ในสวนท่ีมิใช
สาระสําคัญและความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืนหรือเปนการผิดพลาด
เล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิ์ผูยื่นขอเสนอรายนั้น 

3.2 พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอท่ีถูกตองตามขอ 3.1 และพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวน โดยใหจัดเรียงลําดับผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย ใน
กรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐในเวลาท่ีกําหนดตามหนังสือ 
เชิญชวน ใหคณะกรรมการพิจารณาผูท่ีเสนอราคาต่ํารายถัดไปหรือผูท่ีไดคะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี 

3.3 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผานหัวหนา
เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนใน

การพิจารณา 
หมายเหตุ 

ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธีคัดเลือก กรณีถูกตองมากกวา 1 ราย” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอม

ดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
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วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
วิธีเฉพาะเจาะจง : คือการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท  

โดยการท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ ตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่ง 
ใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอย  

(ไมเกิน 5 แสนบาท) ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ  
ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน เวนแต 

(2)  กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ก)  ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอ

นั้นไมไดรับการคัดเลือก 
(ข)  การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัด

จางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
(ค)  การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ

จากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมี
พัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

(ง)  มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ
อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอให 
เกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

(จ)  พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว และมีความ
จําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้นโดยมูลคาของพัสดุท่ีทําการจัดซ้ือ 
จัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว (***สัญญาเดิมยังไมสิ้นสุด) 

(ฉ)  เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ
ตางประเทศ 

(ช)  เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
(ซ)  กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
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ข้ันตอนการดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีไมเกิน 1 แสนบาท 

(ไมตองจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ไมตองดําเนินการในระบบ e-GP) 
 

ระยะเวลาดําเนินการ 6 วันทําการ นับถัดจากวันที่ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสด ุ(TOR) ถูกตองครบถวน 
  

 (Manual) USER ทําบันทึกเสนอ  
รก.ผช.ผจก. แตงตั้งบุคคลดําเนินการจัดทํา
รายละเอียดขอบเขตงาน/คุณลักษณะ เฉพาะ 

แนบทาย (แบบฟอรม ค.1) 
 
 

 (Manual) บุคคล ดําเนินการจัดทํา
รายละเอียดขอบเขตงาน/คุณลักษณะเฉพาะ 
แนบทาย (แบบฟอรม รายละเอียดขอบเขต

งาน/คุณลักษณะเฉพาะ แนบทาย) 

 (Sage) USER จัดทําใบขอซื้อ (PR) 
เสนอช่ือ ผูตรวจรับพัสด ุ1 คน   
(แบบฟอรมใบขอซ้ือ (PR)) 

 (Sage) USER พิมพใบขอซื้อ (PR) แนบ 
ใบเสนอราคา, (แบบฟอรม รายละเอียด

ขอบเขตงาน/คุณลักษณะเฉพาะ แนบทาย) 
และนําสงให จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ

ผานระบบ Barcode  

 (Manual) จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทําและ
พิมพ รายงานขอซื้อขอจาง รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อสั่งจาง เสนอ รก.
ผช.ผจก. ผาน หน.จนท. 

0.25 วันทําการ 
 

 (Manual) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ ตรวจ
ความถูกตองของรายละเอียดขอบเขตงาน/

คุณลักษณะเฉพาะ แนบทาย  
1 วันทําการ 

 หน.จนท. ลงนามในรายงาน 
ขอซื้อขอจาง รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจาง 
 
 

  

 รก.ผช.ผจก. ลงนามอนุมตั ิ 
ในรายงานขอซื้อขอจาง รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อสั่งจาง 

2 วันทําการ 

กรณีมีแกไข จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ จะสง
เอกสารคืน USER ณ จุดท่ีสงคืนของแตละ

ฝาย/สํานัก ผานระบบ Barcode   

USER แกไข TOR และสงคืน จนท.ธุรการ
จัดซ้ือผานระบบ Barcode ณ จดุจัดซ้ือ 

 (Sage) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุจัดทํา
และพิมพ ใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ Sage 
จํานวน 2 ฉบับ เสนอ หน.จนท.ลงนาม 

0.25 วันทําการ 
 

  
 

 หน.จนท. ลงนาม  
ในใบสั่งซื้อ/จาง 

 
 

1 วันทําการ 
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 (Sage) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ
ประสานงานผูขาย/ผูรับจางลงนาม  
ใบสั่งซื้อ/จาง  

0.25 วันทําการ 
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุScan 
เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง พรอม
สัญญา และจัดเก็บไฟลไวใน \\lotus-
doc เอกสารตนฉบับจัดเก็บเขาแฟม 

1 วันทําการ   
11;yo 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ สงไฟล 
Scan เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
พรอมสัญญา ให USER ไวเปนขอมูล 

1 วันทําการ   
 

 USER จัดเก็บไฟล Scan เอกสาร
กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  

พรอมสัญญา เพ่ือประกอบการติดตาม
การสงมอบและตรวจรับพัสดุตอไป 

สิ้นสุด 
กระบวนการ 
จัดซื้อจัดจาง 

 

USER  

จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย  

จนท.ธุรการจัดซ้ือ  

หน.จนท./ 
ผอ.ฝายอํานวยการ  

รก.ผช.ผจก.  

ผูขาย/ผูรับจาง 

ผูจัดทํารายละเอียด
ขอบเขตงาน/คุณลักษณะ 

เฉพาะ แนบทาย/ 
ผูตรวจรับพัสดุ 

 ผูขาย/ผูรับจาง ลงนามใน
ใบสั่งซื้อ/จาง และเก็บสญัญาไว 

ฝายละ 1 ฉบับ 
0.25 วันทําการ 
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ข้ันตอนการดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณี เกิน 1 แสนบาท แตไมเกิน 5 แสนบาท 

(จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป แตไมตองประกาศแผนจัดซื้อจัดจางประจําปในระบบ e-GP) 
ระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน นับถัดจากวันท่ีขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ (TOR) ถูกตองครบถวน 

 
  

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุตรวจ
ความถูกตองของ TOR  

1 วันทําการ 

  (Manual) USER สงขอมูลแผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจําปให จนท.จัดซ้ือ/

พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย ภายในตนเดือน
กันยายนของทุกป (แบบฟอรม ………)  

 (Manual+e-GP) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย รวบรวมขอมูลแผนการ

จัดซ้ือจัดจางจาก USER มาทําแผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจําป (แบบฟอรม ………) 

 (Manual) USER ทําบันทึกเสนอ  
รก.ผช.ผจก. แตงตั้งบุคคลดําเนินการจัดทํา

รายละเอียดขอบเขตงาน/คุณลักษณะ
เฉพาะ แนบทาย (แบบฟอรม ค.1) 

 
 

 (Manual) USER จัดทําราคากลาง   
(แบบฟอรมตารางแสดงวงเงินงบประมาณ  
ท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางองิ) 
ในการจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง) 

 (Manual) บุคคล ดําเนินการจัดทํา
รายละเอียดขอบเขตงาน/คุณลักษณะ

เฉพาะ แนบทาย (แบบฟอรม รายละเอียด
ขอบเขตงาน/คุณลักษณะเฉพาะ แนบทาย) 

 (Sage) USER จัดทําใบขอซื้อ (PR) 
เสนอช่ือ คกก.ตรวจรับพัสด ุและแนบไฟล 

TOR, ราคากลาง และ ใบเสนอราคา  
(แบบฟอรมใบขอซ้ือ (PR)) 

 (Manual) จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 (e-GP) หน.จนท. ลงนาม  
ในเอกสารและอนุมัติใน e-GP 

 

1 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนาม ในเอกสาร 
                         
 

2 วันทําการ 
กรณมีีแกไข จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดจุะ
สงเอกสารคืน USER ณ จุดท่ีสงคืนของ 
แตละฝาย/สํานัก ผานระบบ Barcode   

 USER แกไข TOR และสงคืน จนท.ธุรการ
จัดซื้อผานระบบ Barcode ณ จุดจัดซื้อ 

 

 (e-GP) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ จัดทําและพิมพ 
รายงานขอซ้ือขอจาง (ไมตองประกาศราคากลางใน

ระบบ e-GP) รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง ประกาศผูชนะ การเสนอราคา

เสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หน.จนท.พัสดุ 

0.5 วันทําการ 
 

 

 (Sage) USER พิมพใบขอซื้อ (PR) 
แนบ TOR แนบราคากลาง แนบใบเสนอ
ราคา และนําสงให จนท.ธุรการจัดซื้อ 

ผานระบบ Barcode  
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 (Sage) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุจัดทํา
และพิมพ ใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ Sage 

จํานวน 2 ฉบับ เสนอ หน.จนท.พัสด ุลงนาม 

0.25 วันทําการ 
 

  
 

 (e-GP) หน.จนท. ลงนาม ใน
ใบสั่งซื้อ/จาง 

 
 

1 วันทําการ 

 

 (Sage) จนท.จัดซือ้/พัสด ุ
ประสานงานผูขาย/ผูรับจางลงนาม ใบสั่ง
ซื้อ/จาง  

0.25 วันทําการ 
 

  
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุScan 
เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง พรอม
สัญญา และจัดเก็บไฟลไวใน \\lotus-doc 

เอกสารตนฉบับจัดเก็บเขาแฟม 
1 วันทําการ   

 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ สงไฟล 
Scan เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
พรอมสัญญา ให USER ไวเปนขอมูล 

1 วันทําการ   
 

 USER จัดเก็บไฟล Scan เอกสาร
กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  

พรอมสัญญา เพ่ือประกอบการติดตาม
การสงมอบและตรวจรับพัสดุตอไป 

สิ้นสุด 
กระบวนการ 
จัดซื้อจัดจาง 

USER  

จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย  

จนท.ธุรการจัดซ้ือ  

หน.จนท./ 
ผอ.ฝายอํานวยการ  

รก.ผช.ผจก.  

ผูขาย/ผูรับจาง 

ผูจัดทํารายละเอียด
ขอบเขตงาน/คุณลักษณะ 

เฉพาะ แนบทาย/ 
คกก.ตรวจรับพัสด ุ

 ผูขาย/ผูรับจาง ลงนามใน
ใบสั่งซื้อ/จาง และเก็บสญัญาไว 

ฝายละ 1 ฉบับ 
1 วันทําการ 
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ข้ันตอนการดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีเกิน 5 แสนบาท 

(จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป แตไมตองประกาศแผนจัดซื้อจัดจางประจําปในระบบ e-GP) 
ระยะเวลาดําเนินการ 26 วัน นับถัดจากวันท่ีขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ (TOR) ถูกตองครบถวน 

 
    (Manual) USER สงขอมูลแผนการ

จัดซื้อจัดจางประจําปให จนท.จัดซือ้/
พัสด/ุผูท่ีไดรับมอบหมาย ภายในตน
เดือนกันยายนของทุกป (แบบฟอรม 

)  

 (Manual+e-GP) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย รวบรวมขอมูลแผนการ

จัดซ้ือจัดจางจาก USER มาทําแผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจําป (แบบฟอรม ………) 

 (Manual) USER จัดทําราคากลาง   
(แบบฟอรมตารางแสดงวงเงินงบประมาณ  
ท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางองิ) 
ในการจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง) 

 (Sage) USER พิมพใบขอซ้ือ (PR) แนบ
รายละเอียดขอบเขตงาน/คุณลักษณะเฉพาะ 

แนบทาย, ราคากลาง และนําสงให จนท.ธุรการ
จัดซ้ือ ผานระบบ Barcode  

 (Manual) จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุตรวจ
ความถูกตองของ รายละเอียดขอบเขต

งาน/คุณลักษณะเฉพาะ แนบทาย  
3 วันทําการ 

กรณีแกไข TOR จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ
จะสงเอกสารคืน USER ณ จุดที่สงคืนของ 
แตละฝาย/สํานัก ผานระบบ Barcode   

 
USER แกไข TOR และสงคืน จนท.

ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ ผานระบบ Barcode 
ณ จุดจัดซื้อ 

 

 (Manual) USER ทําบันทึกเสนอ
รก.ผช.ผจก. แตงตั้งบุคคล/คกก.ราง 

TOR  
(แบบฟอรม ค.1) 

 
 

 (Manual) บุคคล/คกก.ราง TOR 
ดําเนินการจัดทํา TOR  

(แบบฟอรม TOR : เฉพาะเจาะจง) 

 (Sage) USER จัดทําใบขอซื้อ (PR) 
เสนอช่ือ คกก.จัดซื้อจัดจาง/คกก.ตรวจ

รับพัสด ุ  
(แบบฟอรมใบขอซ้ือ (PR)) 

 (e-GP) หน.จนท. ลงนาม  
ในเอกสารและอนุมัติใน e-GP 

 

1 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนาม ในเอกสาร 
และหนังสือเชิญวน                         

 

2 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุจัดทําและ
พิมพ รายงานขอซื้อขอจาง หนังสือเชิญชวน

ผูประกอบการรายใดรายหน่ึง (กําหนด
ระยะเวลาใหผูขาย/ผูรับจางมีเวลาเพียงพอ
ในการทําเอกสารเสนอราคา) เสนอ รก.ผช.

ผจก. ผาน หน.จนท.พัสด ุ                    

0.25 วันทําการ 
   



        หนาท่ี 25 
 

   
 

 

  

 จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ e-mail หนังสือ
เชิญชวน ไปยังผูขาย/ผูรับจาง พรอม

โทรศัพทติดตาม ผูขาย/ผูรับจาง ใหไดรับ
หนังสือเชิญชวน 

 
  

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ e-mail แจง
ศูนยธุรการ USER ทราบกําหนดการยื่น

เอกสารเสนอราคา 
 

0.25 วันทําการ 
 

 (Manual) ผูขาย/ผูรับจาง 
จัดทําเอกสารขอเสนอโครงการ พรอม 

ใบเสนอราคา  
5 วัน  

ขึ้นอยูกับความซับซอนของงาน 
 

 (Manual) ผูขาย/ผูรับจาง สง
เอกสารขอเสนอโครงการ พรอมใบเสนอราคา 
และยื่นเอกสารการเสนอราคาท่ีศูนยธุรการ 

ชั้น B1 

1 วันทําการ 
 

  

 (Infoma) ศูนยธุรการชั้น B1 
ลงทะเบียนรับเอกสารขอเสนอโครงการ พรอม 
ใบเสนอราคาจากผูขาย/ผูรับจาง และจัดทําใบ

ลงทะเบียนพรองสงเอกสารท้ังหมดให จนท.พัสดุ 
1 วันทําการ 

 

 จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ รวบรวมเอกสาร
ขอเสนอโครงการ พรอมใบเสนอราคาของ

ผูขาย/ผูรับจาง จากศูนยธุรการ สงให คกก. 
ผาน USER 

 

 

 (Manual) คกก. เปดซองขอเสนอ
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผู

ยื่นขอเสนอ แลวใหกรรมการทุกคนลง
ลายมือ ช่ือกํากับไวในใบเสนอราคาและ

เอกสาร ประกอบ การเสนอราคาของผูยื่น
ขอเสนอทุกแผน 

 
 

 (Manual) คกก. เจราจา
ตอรองราคา และจัดทํารายงานผลการ 
พิจารณา (แบบฟอรม ค.2) พรอม 
ลงนามรับรอง เสนอ รก.ผช.ผจก.  

ใหความเห็นชอบ ผาน หน.จนท.พัสด ุ
1 วันทําการ 

 
 
 

  
 

 (e-GP) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ บันทึกผล
การพิจารณาของ คกก. ลงในระบบ e-GP 

จัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
และพิมพประกาศเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม ผาน 

หน.จนท.พัสดุ  

0.25 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม ในเอกสาร   

 

2 วันทําการ 

 (e-GP) หน.จนท. ลงนาม  
ในเอกสารและอนุมัติใน e-GP  

 

1 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
รางสัญญาในระบบ e-GP 

 
   

1 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
หนังสือแจงลงนามในสัญญา ในระบบ e-GP 
และพิมพหนังสือเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม 

 
  0.25 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนาม ในหนังสือ
แจงลงนามในสัญญา  

 

2 วันทําการ 

 (Manual) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ e-mail 
หนังสือแจงลงนามในสัญญา พรอมรางสัญญาให
ผูขาย/ผูรับจาง ทราบ และจัดทําหลักประกัน
สัญญา และลงนามาในสัญญาภายใน 7 หรือ  

15 วัน หรือตามท่ีกําหนด นับถัดจากวันท่ีไดรับ
หนังสือแจง                    0.25 วันทําการ 

 
 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลงวดงาน/งวดเงิน และออกเลขสัญญา

ในระบบ Sage 
 

  0.25 วันทําการ 
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 (Manual) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลหลักประกันสัญญาในไฟล excel ของงาน
การเงินบัญชี และสง เช็ค/เงินสดให งานการเงิน
บัญชีออกใบเสร็จรับเงินใหผูขาย/ผูรับจาง 

0.25 วันทําการ 
 

 สง่ให้งานการเงินบญัชีจดัเก็บ 

 (Manual) งานการเงินบัญชีออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขาย/ผูรับจาง และจัดเก็บ

หลักประกันสญัญาทุกประเภท 

1 วันทําการ 
 

 

 (e-GP) ผูเสนอราคาเตรยีม
หลักประกันสัญญา           5 วันทําการ 

เงินสด 

เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย 

(แคชเชียรเช็ค) 

หนังสือคํา้ประกันของธนาคารภายในประเทศ 

พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลหลักประกันสญัญาในระบบ e-GP  

(Manual) จัดทําสญัญาเปนรูปเลม สงให
พยานฝาย สสส. ลงนาม 

0.25 วันทําการ 
 

 

 ผอ.ฝายอํานวยการ ลงนามใน
ฐานะคูสญัญาฝาย สสส.  

 
 

1 วันทําการ 

 คูสญัญา พรอมพยาน ฝาย
ผูขาย/ผูรับจาง ลงนามในสญัญา 
และเก็บสัญญาไวฝายละ 1 ฉบับ 

1 วันทําการ 
 

กรณีเปนสัญญาจาง หรือสัญญาใช
บริการ คูสัญญาฝายผูรบัจางตองนํา

สัญญาไปสลักหลังตราสารหน้ีท่ี
สํานักงานเขต  

1 วันทําการ 
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุScan 
เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง พรอม
สัญญา และจัดเก็บไฟลไวใน \\lotus-
doc เอกสารตนฉบับจัดเก็บเขาแฟม 

 
 

 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ สงไฟล 
Scan เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
พรอมสัญญา ให USER ไวเปนขอมูล 

1 วันทําการ   
 

 USER จัดเก็บไฟล Scan เอกสาร
กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  

พรอมสัญญา เพ่ือประกอบการติดตาม
การสงมอบและตรวจรับพัสดุตอไป 

สิ้นสุด 
กระบวนการ 
จัดซื้อจัดจาง 

USER  

จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย  

จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ  

หน.จนท./ 
ผอ.ฝายอํานวยการ  

รก.ผช.ผจก.  

ผูเสนอราคา/ผูขาย/ผูรับจาง 

ศูนยธุรการชั้น B1  
 

บุคคล/คกก.ราง TOR/
คกก.จัดซ้ือจัดจาง/คกก.

ตรวจรับพัสดุ 

งานการเงินบัญชี  
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การจัดทํารายงานผลการพิจารณา 

และความเห็นของคณะกรรมการซื้อหรอืจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

1. เม่ือคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงไดรับซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานตางๆ ของ

ผูย่ืนขอเสนอ จาก จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ เรียบรอยแลว ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูยื่น

ขอเสนอ แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอ

ทุกแผน และตรวจสอบขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตาม

เง่ือนไขท่ีกําหนดไวในหนังสือเชิญชวน รวมถึงการเจรจาตอรองราคา เพ่ือใหไดราคาท่ีเหมาะสม และเพ่ือใหเกิด

ประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 
2. จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผานหัวหนา

เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 
(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุน

ในการพิจารณา 
หมายเหต ุ

ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น

พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
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การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  

มาตรา 100 ในการดําเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูตรวจรับพัสดุ รับผิดชอบ
การบริหารสัญญา หรือขอตกลง และการตรวจรับพัสดุ 

มาตรา 102 การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือขอตกลง ใหอยูใน
ดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณี ดังตอไปนี้ 

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐ 
(2) เหตุสุดวิสัย 
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 
(4) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา 103 ในกรณีท่ีมีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะบอกเลิก

สัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา 
(1) เหตุตามท่ีกฎหมายกําหนด 
(2) เหตุอันเชื่อไดวาผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
(3) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือขอตกลง 
(4) เหตุอ่ืนตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณาไดเฉพาะในกรณีท่ีเปนประโยชนแก

หนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน สาธารณะ หรือเพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติ
ตามสัญญาหรือขอตกลงนั้นตอไป ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิก
สัญญา หรือขอตกลงนั้นเปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับ แลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐตอง
รับผิดชดใชคาเสียหาย คูสัญญาจะยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใชคาเสียหายก็ได โดยหนวยงานของรัฐออกใบรับ 
คําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นโดยไมชักชา เม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใดแลว 
หากคูสัญญายังไมพอใจในผลการพิจารณา ก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใชคาเสียหายตามสัญญาตอไป ท้ังนี้ 
หลักเกณฑ วิธีการและระยะเวลาในการพิจารณาคําขอของหนวยงานของรัฐ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนดซ่ึงอยาง
นอยตองกําหนดใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนเพ่ือพิจารณาคาเสียหายและการกําหนดวงเงินคาเสียหายท่ีตอง
รายงานตอกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง มีหนาท่ีดังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงการตรวจรับพัสดุ  

ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 
(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจสอบในทาง

เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลอง
หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได 

ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด 
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(4) เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวนต้ังแต
วันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย  
2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของ
รัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงใหรายงานหัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบและสั่งการ  

(5) ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวนแตไมถูกตองท้ังหมด 
ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบ
รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวัน
ตรวจพบ แตท้ังนี้ ไมตัดสิทธิ์หนวยงานของรัฐท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถ
ใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 

(7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 

ขอ 181 กรณีท่ีสัญญาหรือขอตกลงไดครบกําหนดสงมอบแลว และมีคาปรับเกิดข้ึนใหหนวยงานของรัฐแจงการ
เรียกคาปรับตามสัญญาหรือขอตกลงจากคูสัญญาภายใน 7 วันทําการ นับถัดจากวันครบกําหนดสงมอบ และเม่ือคูสัญญาได
สงมอบพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์ การเรียกคาปรับในขณะท่ีรับมอบพัสดุนั้นดวย 

ขอ 182 การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือขอตกลงตามมาตรา 102 
ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐหรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใด
ท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมายหรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ทําใหคูสัญญาไมสามารถสงมอบสิ่งของหรืองาน
ตามเง่ือนไข และกําหนดเวลาแหงสัญญาได ใหหนวยงานของรัฐระบุไวในสัญญาหรือขอตกลงกําหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุ
ดังกลาวใหหนวยงานของรัฐทราบภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นไดสิ้นสุดลงหรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หาก
มิไดแจงภายในเวลาท่ีกําหนด คูสัญญาจะยกมากลาวอางเพ่ือของดหรือลดคาปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได เวนแต
กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือหนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลว
ตั้งแตตน 

ขอ 183 นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตามมาตรา 103 หากปรากฏวาคูสัญญาไมสามารถปฏิบัติตาม
สัญญาหรือขอตกลงได และจะตองมีการปรับตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น หากจํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงิน
คาพัสดุหรือคาจาง ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง เวนแตคูสัญญาจะไดยินยอมเสีย
คาปรับใหแกหนวยงานของรัฐ โดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาผอนปรนการบอกเลิกสัญญา
ไดเทาท่ีจําเปน 

ขอ 184 ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหวางท่ีอยูในระหวางระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพรอง ใหหัวหนา
หนวยงานผูครอบครองพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพรอง
ของพัสดุ เวนแตกรณีท่ีไมมีผูครอบครองพัสดุหรือมีหลายหนวยงานครอบครอง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแล
บํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุนั้น 
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ขอ 185 ในกรณีท่ีปรากฏความชํารุดบกพรองของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความชํารุดบกพรองตาม
สัญญา ใหผูมีหนาท่ีรับผิดชอบตามขอ 184 รีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางดําเนินการแกไข
หรือซอมแซมทันที พรอมท้ังแจงใหผูคํ้าประกัน (ถามี) ทราบดวย 

ขอ 186 เม่ือไดดําเนินการตามขอ 185 แลว กรณีท่ีสัญญาจะครบกําหนดรับประกันความชํารุดบกพรอง  
ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาถึงความชํารุดบกพรองของพัสดุ เพ่ือปองกันความเสียหายจากนั้นใหคืนหลักประกันสัญญาตอไป
คาเสียหาย 

ขอ 187 กรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง
นั้นเปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวาหนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใชคาเสียหาย 
คูสัญญาจะยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใชคาเสียหายก็ได ตามความในมาตรา 103 วรรคสาม โดย 
มีหลักเกณฑดังนี้ 

(1) ใหคูสัญญายื่นคําขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีไดมีการบอกเลิกสัญญา 
(2) คําขอตองทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผลอันเปนเหตุแหงการเรียกรองใหชัดเจน 

พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไปดวย 
(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับ

ถัดจากวันท่ีไดรับคําขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดนั้น ใหขอขยายระยะเวลาออกไปตอหัวหนาหนวยงานของรัฐได
ไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลาดังกลาว 

(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย และใหทําหนาท่ีตามขอ 189 
(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเม่ือพิจารณาคํารองแลวเสร็จภายใน 7 วันทํา

การ นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบดวยกับผลการพิจารณาเม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการ
พิจารณาเปนเชนใดแลว หากคูสัญญายังไมพอใจในผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใชคาเสียหายตาม
สัญญาตอไป 

ขอ 188 ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” 
ประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน โดยใหแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ภายในของหนวยงาน
ของรัฐนั้น ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนในการพิจารณาวินิจฉัยจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนอีกไมเกิน 2 คนรวมเปนกรรมการดวย
ก็ได 

ขอ 189 คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหนาท่ีดังนี้ 
(1) ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริงตามคํารองของคูสัญญา 
(2) ในกรณีจําเปนจะเชิญคูสัญญา หรือบุคคลท่ีเก่ียวของในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือใหขอเท็จจริงในสวนท่ี

เก่ียวของได 
(3) พิจารณาคาเสียหายและกําหนดวงเงินคาเสียหายท่ีเกิดข้ึน (ถามี) 
(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณา ตาม (1) ถึง (3) พรอมความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ การพิจารณา

คาเสียหายตามวรรคหนึ่งใหคณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยกําหนด และในกรณีท่ี
คณะกรรมการมีความเห็นวา หนวยงานของรัฐตองชดใชคาเสียหายและมีวงเงินคาเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท  
ใหหนวยงานของรัฐจัดทํารายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ หลักเกณฑ วิธีการ
รายงาน ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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ขั้นตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (สงมอบถูกตองภายในกําหนด) 
 

  
 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- งวดงาน/งวดเงิน 
- กําหนดการสงมอบ 
- รายละเอียดงานท่ีสงมอบ 

 คกก. ดําเนินการ 
- ตรวจรับงาน  
- ทําใบตรวจรับงาน 2 ฉบับ ลงนาม มอบ

แกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ 
- เสนอ ผอ.ฝาย อนุมัติ ไมเกิน 1 ลาน 
- เสนอ ผอ.สํานัก อนุมัติ ไมเกิน 5 ลาน 
- เสนอ รก.ผช.ผจก. อนุมัติ ผาน จนท.พัสดุ 

ไมเกิน 10 ลาน 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.ธุรการ จัดซื้อ 

 
 

 USER  
- รับมอบงาน และเอกสารตาม  
- ประสานงาน คกก. ตรวจรบั เพ่ือ

ตรวจรับงาน 

 งานการเงินบัญชี 
- ลงช่ือรับเอกสาร 
- ตั้งเรื่องเบิกจาย 

 

. จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ 
- Scan เอกสารตรวจรับจัดเก็บท่ี 

\\lotus-doc 
- บันทึกลงสมุดรับ-สงเอกสาร 
- สงใหงานการเงินบัญชี 

 

  จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.จัดซื้อ/พัสด ุ

 

. รก.ผช.ผจก. ลงนามอนุมตั ิ

 

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 
- หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ  
  ลงทะเบียนรับท่ีศูนยธุรการช้ัน B1 
- สงมอบงานกอน/ภายในสัญญา 
- ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษี 

 
 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ตรวจทานความถูกตอง ลงนาม 

ไมเกิน 5 ลาน 

เกิน 5 ลาน แต
ไมเกิน 10 ลาน 

สงคืนแกไข 

สิ้นสดุ 

USER  

จนท.จัดซือ้/พัสด/ุ 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย  

จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ  

รก.ผช.ผจก.  

ผูเสนอราคา/ผูขาย/
ผูรับจาง 

ศูนยธุรการชั้น B1  
 

คกก.ตรวจรับพัสดุ/
ผูตรวจรับพัสดุ 

งานการเงินบัญชี  
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ขั้นตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (เกินกําหนดมีคาปรับ)  
 

 

 จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- งวดงาน/งวดเงิน 
- กําหนดการสงมอบ 
- รายละเอียดงานท่ีสงมอบ 

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 

 

 จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- กอนครบกําหนดสงมอบ 
- ทําหนังสือแจงติดตามการสงมอบและ

สงวนสิทธ์ิคาปรับ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนามในหนังสอื 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับใหผูขาย/
ผูรับจางกอนครบกําหนดสงมอบ
ทาง e-mail CC : USER, คกก. 

  

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ  
  ลงทะเบียนรับท่ีศูนยธุรการช้ัน B1 
- สงมอบงานเกินกําหนดในสัญญา 
และเปนความลาชาโดยผูขาย/ผูรบั
จางผูขาย/ผูรับจางเอง 
- ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษี 

 

 คกก. ดําเนินการ 
- ตรวจรับงาน (มีคาปรับ) 
- ทําใบตรวจรับงาน 2 ฉบับ ลงนาม มอบแก

ผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ 
- เสนอ ผอ.ฝาย อนุมัติ ไมเกิน 1 ลาน 
- เสนอ ผอ.สํานัก อนุมัติ ไมเกิน 5 ลาน 
- เสนอ รก.ผช.ผจก. อนุมัติ ผาน จนท.จัดซื้อ/

พัสดุ ไมเกิน 10 ลาน 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ

 
 

 USER  
- รับมอบงาน และเอกสารตาม  
- ประสานงาน คกก. ตรวจรบั เพ่ือ

ตรวจรับงาน 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือเรียกรองคาปรับ ผูขาย/ผูรับ

จาง ทาง e-mail CC : USER, คกก. 
 
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.จัดซื้อ/พัสด ุ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ตรวจทานความถูกตอง ลงนาม 
- ทําหนังสือเรียกรองคาปรับ ตาม

ความเห็นของ คกก. ในขอ  

 รก.ผช.ผจก.  
- ลงนามในหนังสือแจงคาปรับ 
- อนุมัติเบิกจายใบตรวจรับพัสดุกรณี

เบิกจายไมเกิน 10 ลาน 

 
สงคืนแกไข 

 งานการเงินบัญชี 
- ลงช่ือรับเอกสาร 
- ตั้งเรื่องเบิกจาย 

 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ  
- Scan เอกสารตรวจรับจัดเก็บท่ี 

\\lotus-doc 
- บันทึกลงสมุดรับ-สงเอกสาร 
- สงใหงานการเงินบัญชี 

 
สิ้นสดุ 
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ขั้นตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (เกินกําหนด) มีการขยายเวลาทําการตามสัญญา 

เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐ (สสส.) 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 102 (1) 

  
 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- งวดงาน/งวดเงิน 
- กําหนดการสงมอบ 
- รายละเอียดงานท่ีสงมอบ 

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- กอนครบกําหนดสงมอบ 
- ทําหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนามในหนังสอื 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับใหผูขาย/
ผูรับจางกอนครบกําหนดสงมอบ
ทาง e-mail CC : USER, คกก. 

  

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ทําหนังสือขอขยายเวลาตามจาํนวน 

วันท่ีของเหตุแหงการขยายเวลา 
- สงหนังสือแจงภายใน 15 วัน นับถัด

จากวันท่ีเหตุน้ันไดสิ้นสุดลง โดย
ลงทะเบียนรบัท่ีศูนยธุรการช้ัน B1 

 

 USER  
- ประสานงานใหผูขาย/ผูรับจาง 

ทราบเหตุของการขยายเวลา  
- แจงผูขาย/ผูรับจาง ทําหนังสือขอ

ขยายเวลาตามเหตุท่ีเกิดข้ึน 

 USER  
- รับหนังสือจากผูขาย/ผูรับจาง  
- ทําบันทึกขอความขอขยายเวลา เสนอ คกก. 

ตรวจรับพัสดุใหความเห็น และลงนาม 
- เสนอ ผอ.ฝาย/ผอ. สํานัก ใหความเห็น 

 

 จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.พัสด ุ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ใหความเห็น และนําเสนอ รก.ผช.

ผจก. ใหความเห็นชอบ ผาน หน.
จนท.  

 หน.จนท.ใหความเห็น และ  
ลงนาม 

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือแจงขยายเวลาใหผูขาย/

ผูรับจาง ทาง e-mail CC : USER, 
คกก. 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ทําหนังสือขยายเวลา ตามท่ี  รก.ผช.

ผจก. ใหความเห็นชอบในขอ  
- และนําเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม  

 รก.ผช.ผจก. ลงนามในหนังสือ
ขยายเวลา 
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 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 
- หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ ลงทะเบียนรับท่ีศูนย 
  ธุรการช้ัน B1 
- สงมอบงานกอน/ภายในสัญญา 
- ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษี 

 

 USER  
- รับมอบงาน และเอกสารตาม  
- ประสานงาน คกก. ตรวจรบั เพ่ือตรวจรับงาน 

 คกก. ดําเนินการ 
- ตรวจรับงาน (มีขยายเวลา) 
- ทําใบตรวจรับงาน 2 ฉบับ ลงนาม มอบแกผูขายหรือผู

รับจาง 1 ฉบับ 
- เสนอ ผอ.ฝาย อนุมัติ ไมเกิน 1 ลาน 
- เสนอ ผอ.สํานัก อนุมัติ ไมเกิน 5 ลาน 
- เสนอ รก.ผช.ผจก. อนุมัติ ผาน จนท.พัสดุ ไมเกิน 10 ลาน 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ

 
 

 

 งานการเงินบัญชี 
- ลงช่ือรับเอกสาร 
- ตั้งเรื่องเบิกจาย 

 

 จนท.ธุรการจดัซื้อ/พัสดุ  
- Scan เอกสารตรวจรับจัดเก็บท่ี 

\\lotus-doc 
- บันทึกลงสมุดรับ-สงเอกสาร 
- สงใหงานการเงินบัญชี 

 

  จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.จัดซื้อ/พัสด ุ

 

 รก.ผช.ผจก. ลงนามอนุมัต ิ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ตรวจทานความถูกตอง ลงนาม 

ไมเกิน 5 ลาน 

เกิน 5 ลาน แต
ไมเกิน 10 ลาน 

สงคืนแกไข 
สิ้นสดุ 
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ขั้นตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (เกินกําหนด)  
เหตุเกิดตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 102 (2)-(4) 

  

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ระหวางการดําเนินงานตามสญัญา เกิดเหตุใหตองขยายเวลาตาม มาตรา 

102 (2)-(4) 
- ทําหนังสือขอขยายเวลาตามจาํนวนวันท่ีของเหตุแหงการขยายเวลา 
- สงหนังสือแจงภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุน้ันไดสิ้นสดุลง โดย

ลงทะเบียนรบัท่ีศูนยธุรการช้ัน B1 
 

 USER  
- รับหนังสือจากผูขาย/ผูรับจาง  
- ทําบันทึกขอความขอขยายเวลา เสนอ คกก. 

ตรวจรับพัสดุใหความเห็น และลงนาม 
- เสนอ ผอ.ฝาย/ผอ. สํานัก ใหความเห็น 

 

 จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.จัดซื้อ/
พัสด ุ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ใหความเห็น และนําเสนอ รก.ผช.

ผจก. ใหความเห็นชอบ ผาน หน.
จนท.  

 หน.จนท.ใหความเห็น และ  
ลงนาม 

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- งวดงาน/งวดเงิน 
- กําหนดการสงมอบ 
- รายละเอียดงานท่ีสงมอบ 

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- กอนครบกําหนดสงมอบ 
- ทําหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนามในหนังสอื 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับใหผูขาย/ผูรบั
จางกอนครบกําหนดสงมอบทาง e-
mail CC : USER, คกก. 

  

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือแจงขยายเวลาใหผูขาย/

ผูรับจาง ทาง e-mail CC : USER, 
คกก. 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ทําหนังสือขยายเวลา ตามท่ี  รก.ผช.

ผจก. ใหความเห็นชอบในขอ  
- และนําเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม  

 รก.ผช.ผจก. ลงนามในหนังสือ
ขยายเวลา 
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 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 
- หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ ลงทะเบียนรับท่ีศูนย 
  ธุรการช้ัน B1 
- สงมอบงานกอน/ภายในสัญญา 
- ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษี 

 

 USER  
- รับมอบงาน และเอกสารตาม  
- ประสานงาน คกก. ตรวจรบั เพ่ือตรวจรับงาน 

 คกก. ดําเนินการ 
- ตรวจรับงาน (มีขยายเวลา) 
- ทําใบตรวจรับงาน 2 ฉบับ ลงนาม มอบแกผูขายหรือ 

ผูรับจาง 1 ฉบับ 
- เสนอ ผอ.ฝาย อนุมัติ ไมเกิน 1 ลาน 
- เสนอ ผอ.สํานัก อนุมัติ ไมเกิน 5 ลาน 
- เสนอ รก.ผช.ผจก. อนุมัติ ผาน จนท.พัสดุ ไมเกิน 10 ลาน 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ

 
 

 

 งานการเงินบัญชี 
- ลงช่ือรับเอกสาร 
- ตั้งเรื่องเบิกจาย 

 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
- Scan เอกสารตรวจรับจัดเก็บท่ี 

\\lotus-doc 
- บันทึกลงสมุดรับ-สงเอกสาร 
- สงใหงานการเงินบัญชี 

 

  จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.พัสดจุัดซื้อ/
พัสด ุ

  รก.ผช.ผจก. ลงนามอนุมัต ิ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ตรวจทานความถูกตอง ลงนาม 

ไมเกิน 5 ลาน 

เกิน 5 ลาน แต
ไมเกิน 10 ลาน 

สงคืนแกไข 
สิ้นสดุ 
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การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (กรณีมีแกไขสัญญา) มีการเพ่ิมหรือลดวงเงิน 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 97 

มาตรา ๙๗ สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือท่ีไดลงนามแลวจะแกไขไมได เวนแตในกรณีดังตอไปนี้ ใหอยู
ในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได 

(1) เปนการแกไขตามมาตรา 93 วรรคหา 
(2) ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขนั้นไมทําใหหนวยงานของรัฐเสีย

ประโยชน 
(3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรอืประโยชนสาธารณะ 
(4) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
ในกรณีการแกไขสัญญาท่ีหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชนหรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสง

รางสัญญาท่ีแกไขนั้นไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอนการแกไขสัญญาหรือขอตกลงตาม
วรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ หากมีความ
จําเปนตองเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลาสงมอบหรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลงพรอมกันไป 

ในกรณท่ีีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพิ่มวงเงิน เม่ือรวมวงเงินตามสัญญาหรือขอตกลงเดิม และ
วงเงินท่ีเพ่ิมข้ึนใหมแลว หากวงเงินรวมดังกลาวมีผลทําใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไปจะตอง
ดําเนินการใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางตามวงเงินรวมดังกลาวเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวย 

ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางตามวงเงินเดิม
เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงมาตรา 98 ใหหนวยงานของรัฐประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญาหรือ
ขอตกลงท่ีไดลงนามแลว รวมท้ังการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดมาตรา ๙๙ รายละเอียด
วิธีการและข้ันตอนการทําสัญญาท่ีไมไดบัญญัติไวในหมวดนี้ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด
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ขั้นตอนการแกไขสัญญา กรณีเพ่ิมหรือลดวงเงิน เพ่ิมหรือลดงาน เหตุเกิดจากฝายผูขาย/ผูรับจาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 97 
 
 

  

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ระหวางการดําเนินงานตามสญัญา เกิดเหตุใหตองเพ่ิมหรือลดวงเงิน เพ่ิม

หรือลดงานตาม มาตรา 97 
- ทําหนังสือช้ีแจงรายละเอียดพรอมเหตุในการขอเพ่ิมหรือลดวงเงิน เพ่ิม

หรือลดงาน 
- สงหนังสือแจงภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุน้ันไดสิ้นสดุลง โดย

ลงทะเบียนรบัท่ีศูนยธุรการช้ัน B1 
 

 USER  
- รับหนังสือจากผูขาย/ผูรับจาง  
- ทําบันทึกขอความขอขยายเวลา เสนอ คกก. 

ตรวจรับพัสดุใหความเห็น และลงนาม 
- เสนอ ผอ.ฝาย/ผอ. สํานัก ใหความเห็น 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- งวดงาน/งวดเงิน 
- กําหนดการสงมอบ 
- รายละเอียดงานท่ีสงมอบ 

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- กอนครบกําหนดสงมอบ 
- ทําหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนามในหนังสอื 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับใหผูขาย/ผูรบั
จางกอนครบกําหนดสงมอบทาง e-
mail CC : USER, คกก. 

  

 จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.จัดซื้อ/
พัสด ุ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ใหความเห็น และนําเสนอ รก.ผช.

ผจก. ใหความเห็นชอบ ผาน หน.
จนท.  

 หน.จนท. 
- ใหความเห็น และ ลงนาม 

 รก.ผช.ผจก.  
- ใหความเห็นชอบ และลงนาม 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ทําสัญญาแกไขเพ่ิมเติม ตามท่ี  รก.

ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบในขอ 
 

     

 

 ผอ.ฝายอํานวยการ  
- ลงนามในฐานะคูสัญญาฝาย สสส.  

 
 

 คูสัญญา พรอมพยาน ฝายผูขาย/ 
  ผูรับจาง  
- ลงนามในสัญญา และเก็บสัญญาไวฝาย

ละ 1 ฉบับ 
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุScan 
เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง พรอม
สัญญา และจัดเก็บไฟลไวใน \\lotus-
doc เอกสารตนฉบับจัดเก็บเขาแฟม 
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 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
- สงไฟล Scan เอกสารกระบวนการ

จัดซื้อจัดจาง พรอมสัญญา ให USER 
ไวเปนขอมูล 

 

 USER  
- จัดเก็บไฟล Scan เอกสารกระบวนการ

จัดซื้อจัดจาง พรอมสัญญา เพ่ือ
ประกอบการติดตามการสงมอบและ
ตรวจรับพัสดุตอไป 


 

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 
- หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ ลงทะเบียน 
  รับท่ีศูนยธุรการช้ัน B1 
- สงมอบงานกอน/ภายในสัญญา 
- ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษี 

 

 USER  
- รับมอบงาน และเอกสารตาม  
- ประสานงาน คกก. ตรวจรบั เพ่ือ

ตรวจรับงาน 

 คกก. ดําเนินการ 
- ตรวจรับงาน (มีขยายเวลา) 
- ทําใบตรวจรับงาน 2 ฉบับ ลงนาม มอบแกผูขายหรือผู

รับจาง 1 ฉบับ 
- เสนอ ผอ.ฝาย อนุมัติ ไมเกิน 1 ลาน 
- เสนอ ผอ.สํานัก อนุมัติ ไมเกิน 5 ลาน 
- เสนอ รก.ผช.ผจก. อนุมัติ ผาน จนท.พัสดุ ไมเกิน 10 ลาน 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ

 
 

 งานการเงินบัญชี 
- ลงช่ือรับเอกสาร 
- ตั้งเรื่องเบิกจาย 

 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ  
- Scan เอกสารตรวจรับจัดเก็บท่ี 

\\lotus-doc 
- บันทึกลงสมุดรับ-สงเอกสาร 
- สงใหงานการเงินบัญชี 

 

  จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.จัดซื้อ/พัสด ุ

 

 รก.ผช.ผจก. ลงนามอนุมัต ิ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ตรวจทานความถูกตอง ลงนาม 

ไมเกิน 5 ลาน 

เกิน 5 ลาน แต
ไมเกิน 10 ลาน 

สงคืนแกไข 

สิ้นสดุ 
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หลักประกันสัญญา 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 167  หลักประกันสัญญา 
ใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 
(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้นชําระตอ

เจาหนาท่ี (แคชเชียรเช็ค) หรือกอนวันนั้นไมเกิน 3 วันทําการ 
(3) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยอาจเปน

หนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
(4) หนังสือคํ้า ประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุน

เพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคาร
แหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กําหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
กรณีเปนการยื่นขอเสนอจากตางประเทศ สําหรับการประกวดราคานานาชาติใหใชหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร

ในตางประเทศท่ีมีหลักฐานดี และหัวหนาหนวยงานของรัฐเชื่อถือเปนหลักประกันสัญญาไดอีกประเภทหนึ่ง 

ขอ 168  หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา  
ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละหาของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้น 

แลวแตกรณี เวนแตการจัดซ้ือจัดจางท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกวารอย
ละหาแตไมเกินรอยละสิบก็ไดในการทําสัญญาจัดซ้ือจัดจางท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ป และพัสดุนั้นไมตองมี
การประกันเพ่ือความชํารุดบกพรอง เชน พัสดุใชสิ้นเปลือง ใหกําหนดหลักประกันในอัตรารอยละหาของราคาพัสดุท่ีสงมอบ
ในแตละปของสัญญา โดยใหถือวาหลักประกันนี้เปนการคํ้าประกันตลอดอายุสัญญาและหากในปตอไปราคาพัสดุท่ีสงมอบ
แตกตางไปจากราคาในรอบปกอนใหปรับปรุงหลักประกันตามอัตราสวนท่ีเปลี่ยนแปลงไปนั้นกอนครบรอบป ในกรณีท่ี
หลักประกันตองปรับปรุงในทางท่ีเพ่ิมข้ึนและคูสัญญาไมนําหลักประกันมาเพ่ิมใหครบจํานวนภายใน 15 วัน กอนการสง
มอบพัสดุงวดสุดทายของปนั้นใหหนวยงานของรัฐหักเงินคาพัสดุงวดสุดทายของปนั้นท่ีหนวยงานของรัฐจะตองจายใหเปน
หลักประกันในสวนท่ีเพ่ิมข้ึน 

การกําหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะตองระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนใหเขายื่นขอเสนอหรือใน
สัญญาดวย 

ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาวางหลักประกันท่ีมีมูลคาสูงกวาท่ีกําหนดไวในระเบียบเอกสารเชิญชวน หรือ
สัญญา ใหอนุโลมรับได 

ขอ 169  ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสัญญาไมตองวางหลักประกัน 

ขอ 170 ใหหนวยงานของรัฐคืนหลักประกันใหแกผูยื่นขอเสนอ คูสัญญา หรือผูคํ้าประกันตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
(1)  หลักประกันการเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสนอ หรือผูคํ้าประกันภายใน 15 วันนับถัดจากวันท่ีหัวหนา

หนวยงานของรัฐไดพิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือหรือจางเรียบรอยแลวเวนแตผูยื่นขอเสนอรายท่ี
คัดเลือกไวซ่ึงเสนอราคาตํ่าสุดไมเกิน 3 ราย ใหคืนไดตอเม่ือไดทําสัญญาหรือขอตกลง หรือผูยื่นขอเสนอไดพนจากขอผูกพัน
แลว 
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(2)  หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญา หรือผูคํ้าประกันโดยเร็ว และอยางชาตองไมเกิน15 วัน นับถัดจาก
วันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 

การจัดซ้ือจัดจางท่ีไมตองมีการประกันเพ่ือความชํารุดบกพรองใหคืนหลักประกันใหแกคูสัญญาหรือผูคํ้าประกัน
ตามอัตราสวนของพัสดุซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับมอบไวแลว แตท้ังนี้จะตองระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนและใน
สัญญาดวย 

การคืนหลักประกันท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยในกรณีท่ีผูยื่น
ขอเสนอหรือคูสัญญาไมมารับภายในกําหนดเวลาขางตน ใหรีบสงตนฉบับหนังสือคํ้าประกันใหแกผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา 
โดยทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็วพรอมกับแจงใหธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ผูคํ้าประกันทราบ
ดวย สําหรับหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารใหคืนแกธนาคารผูออกหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสผานทาง
ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

ขอ 171  ในการทําสัญญา 
 หากมีการแกไขสัญญาและมีผลทําใหวงเงินตามสัญญานั้นเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมในกรณีเพ่ิมข้ึน คูสัญญาตองนํา
หลักประกันสัญญามาวางเทากับวงเงินหลักประกันสัญญาท่ีไดเพ่ิมนั้น 

ถาหลักประกันสัญญาท่ีคูสัญญานํามามอบไวเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือ
มีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของคูสัญญาตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตามรวมถึงสงมอบงานลาชาเปนเหตุให
ระยะเวลาแลวเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพรองตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป คูสัญญาตองหา
หลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวนตามมูลคาท่ีกําหนดในสัญญามามอบใหภายในระยะเวลา 
ท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด 
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