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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจาง ของสํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) เลมนี้ กลุม
งานจัดซ้ือจัดจางและพัสดุ ไดจัดทําวิธีและกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง แสดงรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานตางๆ 
ระยะเวลาท่ีใชในการดําเนินงานเพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคกร และเปนเครื่องมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ ทํางานไดมาตรฐานตามเปาหมาย การบริหารท่ีมีคุณภาพ 
รวดเร็ว ตามเวลา บรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ เพ่ือยึดถือปฏิบัติสําหรับองคกรและบุคคลทุกคนเปนแนวทาง
ปฏิบัติควบคูกับกฎ ขอบังคับอ่ืนๆ อยางท่ัวถึง เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาทีผูปฏิบัติงานดานจัดซ้ือจัดจาง
และผูท่ีเก่ียวของ หรือผูท่ีสนใจใหมีความเขาใจ สามารถนําวิธีการดังกลาวมาใชไดโดยกวางขวาง แพรหลาย โปรงใส มีการ
แขงขันอยางเปนธรรม ประหยัดงบประมาณของแผนดิน มีประสิทธิผล และความรับผิดชอบตอผลสําเร็จของงานเปน
ประโยชนตอสํานักงานฯ ตอไป 
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33แบบฟอรม (ดําเนินการนอกระบบ e-GP) 
(ก) 33แบบฟอรมขอจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(ข) 33แบบฟอรมหนังสือนําสงแผนจัดซ้ือจัดจางให สตง. 
(ค) 33แบบฟอรมขอแกไขแผนจัดซ้ือจัดจาง 
(ง) 33แบบฟอรมรายงานแผน เปรียบเทียบผลการจัดซ้ือจัดจาง 
(จ) 33แบบฟอรมใบขอซ้ือ (PR) (ในระบบ Sage 300) 
(ฉ) 33แบบฟอรม ค.1 (33ขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทํารางขอบเขตงาน TOR กรณีไมเกิน 7 ลานบาท) Rev.0 
(ช) 33แบบฟอรม ค.1 (33ขออนุมัติแตงตั้งผูจัดทํารางขอบเขตงาน33 TOR กรณีเกิน 7 ลานบาท) Rev.0  
(ซ) 33แบบฟอรมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุหรือขอบเขตของงานจาง วิธีเฉพาะเจาะจง ไมเกิน 5 แสน Rev.0 
(ฌ) 33แบบฟอรมรางขอบเขตงาน TOR วิธีเฉพาะเจาะจง เกิน 5 แสน Rev.0  
(ญ) 33แบบฟอรมรางขอบเขตงาน TOR วิธีคัดเลือก Rev.0 
(ฎ) 33แบบฟอรมรางขอบเขตงาน TOR วิธี e-bidding Rev.0 
(ฏ) 33แบบฟอรมรางขอบเขตงานTOR จางเหมาบริการบุคคล-รายวัน Rev.0 
(ฐ) 33แบบฟอรมรางขอบเขตงานTOR จางเหมาบริการบุคคล-รายเดือน Rev.0 
(ฑ) 33แบบฟอรม ร.1 รายงานขอซ้ือขอจางกรณีไมเกิน 1 แสน Rev.0 
(ฒ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีไมเกิน1 แสนบาท) Rev.0 
(ณ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีเฉพาะเจาะจง (เกิน 5 แสนบาท กรณีไมทําหนังสือ

เชิญชวน) Rev.0 
(ด) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีเฉพาะเจาะจง (เกิน 5 แสนบาท กรณีทําหนังสือ

เชิญชวน) Rev.0 
(ต) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีคัดเลือก (ไมมีผูเสนอราคา-ยกเลิก) Rev.0 
(ถ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีคัดเลือก (มีผูเสนอราคารายเดียว-ยกเลิก) Rev.0 
(ท) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีคัดเลือก (มีผูเสนอราคาหลายราย ถูกตองรายเดียว 

-ยกเลิก) Rev.0 
(ธ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีคัดเลือก (มีผูเสนอราคาหลายราย ไมมีผูผาน

ขอเสนอ-ยกเลิก) Rev.0 
(น) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีคัดเลือก (มีผูเสนอราคาหลายราย ถูกตองรายเดียว 

-ดําเนินการตอ) Rev.0 
(บ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธีคัดเลือก (มีผูเสนอราคาหลายราย ถูกตองหลายราย) Rev.0 
(ป) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธี e-bidding (ไมมีผูเสนอราคา-ยกเลิก) Rev.0 
(ผ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธี e-bidding (มีผูเสนอราคารายเดียว-ยกเลิก) Rev.0 
(ฝ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธี e-bidding (มีผูเสนอราคาหลายราย ถูกตองรายเดียว 

-ยกเลิก) Rev.0 
(พ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธี e-bidding (มีผูเสนอราคาหลายราย ไมมีผูผาน

ขอเสนอ-ยกเลิก) Rev.0 
(ฟ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธี e-bidding (มีผูเสนอราคาหลายราย ถูกตองรายเดียว 

-ดําเนินการตอ) Rev.0 



 

   
 

(ภ) 33แบบฟอรม ค.2 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ วิธี e-bidding (มีผูเสนอราคาหลายราย ถูกตองหลาย
ราย) Rev.0 

(ม) 33แบบฟอรม ปปช.01 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลางในงานจางกอสราง Rev.0 
(ย) 33แบบฟอรม ปปช.02 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางควบคุมงาน 

Rev.0 
(ร) 33แบบฟอรม ปปช.03 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางออกแบบ 

Rev.0 
(ล) 33แบบฟอรม ปปช.04 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางท่ีปรึกษา 

Rev.0 
(ว) 33แบบฟอรม ปปช.05 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางงานวิจัยหรือ

สนับสนุนใหทุนการวิจัย Rev.0 
(ศ) 33แบบฟอรม ปปช.06 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจางพัฒนาระบบ

คอมพิวเตอร Rev.0 
(ษ) 33แบบฟอรม ปปช.07 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรราคากลางและรายละเอียดคาใชจายในการจัดซ้ือ 

จัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 
(ส) แบบฟอรม ค.3 (ขอเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการซ้ือหรือจาง (Rev.0 
(ห) แบบฟอรม จ.1 (หนังสือแจงลงนามในสัญญา (Rev.0 
(ฬ) แบบฟอรม ต.1 (ใบตรวจรับพัสดุ) Rev.0 
(อ) แบบฟอรม ต.2 ติดตามการสงมอบพรอมสงวนสิทธิกาเรียกคาปรับ Rev.0 
(ฮ) แบบฟอรม ต.3 แจงเรียกคาปรับ Rev.0 
(กก) แบบฟอรม ค.4 (ขอเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) Rev.0 
(ขข) แบบฟอรม ข.1 ขออนุมัติงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง Rev.0 
(คค) แบบฟอรม ข.2 ขออนุมัติเพ่ิมหรือลดวงเงิน เพ่ิมหรือลดขอบเขตงาน ตามสัญญาหรือขอตกลง Rev.0 
(งง) แบบฟอรม ข.3 ขออนุมัติปรับเปลี่ยนขอบเขตงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามสัญญาหรือขอตกลง Rev.0 
(จจ) แบบฟอรม ก.1 บันทึกแนบทายสัญญา Rev.0 
(ฉฉ) แบบฟอรม อ.1 การอนุมัติใหขยายระยะเวลาการทําการตามสัญญาหรือขอตกลง-เหตุเกิดจากสํานักงาน Rev.0 
(ชช) แบบฟอรม อ.1 การอนุมัติใหขยายระยะเวลาการทําการตามสัญญาหรือขอตกลง-เหตุสุดวิสัย 
(ซซ) แบบฟอรม ป.1 )ขอคืนหลักประกันสัญญา (  Rev.0 

33แบบฟอรมในระบบ e-GP 
(ก) 33รายงานขอซ้ือขอจางและการจัดทําประกาศพรอมเอกสารประกวดราคาจาง ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 33  

(e-bidding)  
(ข) 33รายงานขอซ้ือขอจางและการจัดทําประกาศพรอมเอกสารประกวดราคาจาง โดยวิธีคัดเลือก  
(ค) 33รายงานขอซ้ือขอจางและการจัดทําประกาศพรอมเอกสารประกวดราคาจาง โดยวิธี33เฉพาะเจาะจง เกิน 1 แสนบาท 
(ง) 33รายงานขอซ้ือขอจางและการจัดทําประกาศพรอมเอกสารประกวดราคาจาง พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เกิน 1 แสนบาท แตไมเกิน 5 แสนบาท 
(จ) คําสั่ง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E-BIDDING) 



 

   
 

(ฉ) คําสั่ง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 33โดยวิธี
คัดเลือก 

(ช) คําสั่ง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 33โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง เกิน 5 แสนบาท 

(ซ) ประกาศประกวดราคาดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E-BIDDING) 
(ฌ) รางเอกสาร /หนังสือเชิญชวน  โดยวิธีคัดเลือก 
(ญ) รางเอกสาร /หนังสือเชิญชวน  โดยวิธีคัดเฉพาะเจาะจง 
(ฎ) ประกาศผูชนะการเสนอราคา ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E-BIDDING) 
(ฏ) ประกาศผูชนะการเสนอราคา โดยวิธีคัดเลือก 
(ฐ) ประกาศผูชนะการเสนอราคา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เกิน 1 แสนบาทข้ึนไป 
(ฑ) เอกสารประกวดราคาดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E-BIDDING) 
(ฒ) ประกาศประกวดราคาดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E-BIDDING) 
(ณ) แบบประกาศประกวดราคาซ้ือดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
(ด) แบบเอกสารประกวดราคาซ้ือดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(ต) แบบประกาศประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(ถ) แบบเอกสารประกวดราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(ท) แบบประกาศประกวดราคาจางกอสรางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(ธ) แบบเอกสารประกวดราคาจางกอสรางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(น) ใบเสนอราคาซ้ือดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(บ) ใบเสนอราคาจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(ป) ใบเสนอราคาจางกอสรางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
(ผ) บัญชีเอกสารสวนท่ี 1 และ สวนท่ี 2 (e-bidding ซ้ือ) 

33แบบฟอรมสัญญาในระบบ e-GP 
(ฝ) แบบสัญญาจางผูเชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจางบริษัทท่ีปรึกษา )กนบ(  
(พ) แบบสัญญาจางออกแบบและควบคุมงานกอสราง )กนบ(  
(ฟ) แบบสัญญาแลกเปลี่ยน )กนบ(  
(ภ) แบบสัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร )กนบ(  
(ม) แบบสัญญาจางบริการรักษาความปลอดภัย )กนบ(  
(ย) แบบสัญญาจางทําความสะอาดอาคาร )กนบ(  
(ร) แบบสัญญาเชารถยนต )กนบ(  
(ล) แบบสัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร )กนบ(  
(ว) แบบสัญญาเชาคอมพิวเตอร )กนบ(  
(ศ) แบบสัญญาซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร )กนบ(  
(ษ) แบบสัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร )กนบ(  
(ส) แบบสัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาคงท่ีไมจํากัดปริมาณ )กนบ(  
(ห) แบบสัญญาซ้ือขาย )กนบ(  
(ฬ) แบบสัญญาจางกอสราง )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
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(อ) แบบสัญญาจาง 
(ฮ) แบบสัญญาจาง (ภาษาอังกฤษ) Form of Contract 
(กก) แบบสัญญาซ้ือขายท่ัวไป 
(ขข) แบบสัญญาซ้ือขายท่ัวไป (ภาษาอังกฤษ) Form of Contract 
(คค) แบบสัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาท่ีไมจํากัดปริมาณ 
(งง) แบบสัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 
(จจ) แบบสัญญาจางท่ีปรึกษาออกแบบและควบคุมงาน 
(ฉฉ) แบบสัญญาจางบริการบํารุงรักษาและซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร 
(ชช) แบบสัญญาจางผูเชี่ยวชาญรายบุคคล หรือจางบริษัทท่ีปรึกษา 
(ซซ) 33Tแบบสัญญาจางผูเชีย่วชาญรายบุคคล หรือจางบริษัทท่ีปรึกษา (ภาอังกฤษ) Agreement for Engagement of 

Consultant  

33คูมือท่ีเกี่ยวของ 

(ก) 34คูมือการใชงานระบบ e -GP การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข) 34คูมือการใชงานระบบ e-GP การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 
(ค) คูมือการใชงานระบบ e-GP การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   

(Electronic Bidding : e-bidding)  
(ง) คูมือการเปดใบขอซ้ือ (PR) ในระบบ ERP SAGE300 สําหรับพนักงาน สสส. 

เอกสารอางอิง  
(ก) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(ข) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(ค) 33กฎกระทรวง กําหนดใหหนวยงานอ่ืนเปนหนวยงานของรัฐ ตาม 33พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(ง) 33กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับผูท่ีมีสิทธิขอข้ึนทะเบียนผูประกอบการ33 พ.ศ. 2560 
(จ) กฎกระทรวง กําหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน และกําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธี

คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
(ฉ) กฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลง

เปนหนังสือ และวงเงินเกินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
(ช) กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการข้ึนทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. 2560 
(ซ) กฎกระทรวง กําหนดอัตราคาจางผูใหบริการงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง พ.ศ. 2560 
(ฌ) กฎกระทรวง กําหนดเรื่องการจัดซ้ือจัดจางกับหนวยงานของรัฐท่ีใชสิทธิอุทธรณไมได พ.ศ. 2560 
(ญ) เหตุสุดวิสัยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
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วัตถุประสงค 

1. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาด อันเปนความเสี่ยงในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางแกผูท่ีปฏิบัติงานของ
กลุมงานจัดซ้ือจัดจางของ สํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ 

2. เพ่ือเปนการเสริมสรางความเขาใจใหกับระดับผูปฏิบัติงานหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ รวมท้ังทําใหผูรับบริการ
ไดรับความสะดวกในการบริการ 

3. เพ่ือใหการจัดหาพัสดุท่ีมีประโยชนใชสอยเหมาะสม เพียงพอตอการปฏิบัติงาน จัดหาดวยตนทุนและแหลงขาย
ท่ีเหมาะสมและเพ่ือใหเกิดประโยชน รวมท้ัง ความคุมคาสูงสุดของหนวยงาน 

 

ขอบเขต 

 การจัดหา จัดซ้ือ จัดจางพัสดุ การควบคุม ตรวจสอบ การซอมบํารุง การเก็บรักษา การใหบริการทางดานพัสดุแก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ตลอดจน ใหการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือ จัดจาง เปนไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
 

คําจํากัดความ 

1. “การจัดซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

2. “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุมงาน
กอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

3. “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู 
ในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

4. “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ  
การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐงานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุม
งานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

5. “งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใดและการ
ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสราง
ดังกลาว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น 

6. “อาคาร” หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารท่ีทําการโรงพยาบาล
โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืนๆ ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชน 
ใชสอยสําหรับอาคารนั้นๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปาไฟฟา หรือสิ่งอ่ืนๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของ 
ตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 

7. “สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม  
การระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการในระดับพ้ืนดิน 
ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
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8. “งานจางท่ีปรึกษา” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปนผูใหคําปรึกษาหรือ
แนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม 
วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัยหรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

9. “งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

10. “การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และ
การจําหนายพัสดุ 

11. “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซ่ึง
สามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริง 
 

หนาที่รับผิดชอบ 

1. หัวหนาเจาหนาท่ี ควบคุมกํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีจัดซ้ือจัดจางและพัสดุ พิจารณาการจัดซ้ือ 
จัดจาง ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. เจาหนาท่ี ปฏิบัติหนาท่ีจัดซ้ือจัดหา จัดทําเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุม รายงานผลการปฏิบัติงานใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของและอ่ืนๆ 
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วิธีและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 วิธีการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กระทําได 3 วิธี ดังนี้ คือ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป : วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) ไดแก การ
จัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาเกิน 500,000 บาท โดยเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีมีความ
ซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e – catalog) 

วิธีคัดเลือก : คือการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท โดยการท่ีหนวยงานของรัฐเชิญเฉพาะ
ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด ตองไมนอยกวา 3 รายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงาน
นั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามกําหนดนอยกวา 3 ราย  

ซ่ึงเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56(1) 

วิธีเฉพาะเจาะจง : คือการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท โดยการท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวน
ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ ตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจา
ตอรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอย (ไมเกิน 5 แสนบาท) ตามท่ีกําหนด 
ในกฎกระทรวง ท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

ซ่ึงเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56(2) 
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20วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป20 : วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) 
ไดแก การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาเกิน 500,000 บาท โดยเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีมีความซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปน

สินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e – catalog)  
 

ข้ันตอนการดําเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e – bidding) 
ระยะเวลาดําเนินการ 45, 57, 69 และ 89 วันทําการ นับถัดจากวันที่ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ (TOR) ถูกตองครบถวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  (Manual) USER สงขอมูลแผนการ
จัดซื้อจัดจางประจําปให จนท.จัดซื้อ/
พัสด/ุผูท่ีไดรับมอบหมาย ภายในตน

เดือนกันยายนของทุกป (แบบฟอรม…)  

 (Manual+e-GP) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย รวบรวมขอมูลแผนการ

จัดซ้ือจัดจางจาก USER มาทําแผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจําป (แบบฟอรม ………) 

 (Manual) USER ทําบันทึกเสนอ
รก.ผช.ผจก. แตงตั้งบุคคล/คกก.ราง 

TOR  
(แบบฟอรม ค.1) 

 
 

 (Manual) USER จัดทําราคากลาง   
(แบบฟอรมตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 
ท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางองิ) 
ในการจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง) 

 (Manual) บุคคล/คกก.ราง TOR 
ดําเนินการจัดทํา TOR  

(แบบฟอรม TOR : e-bidding) 

 (Sage) USER จัดทําใบขอซื้อ (PR) 
เสนอช่ือ คกก.จัดซื้อจัดจาง/คกก.ตรวจ

รับพัสด ุ  
(แบบฟอรมใบขอซ้ือ (PR)) 

 (Sage) USER พิมพใบขอซื้อ (PR) 
แนบ TOR แนบราคากลาง และนําสงให 
จนท.ธุรการจัดซื้อ ผานระบบ Barcode  

 (Manual) จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ 
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จดัทํา
และพิมพ รายงานขอซ้ือขอจาง รางเอกสาร
ประกวดราคา/รางเอกสารประกาศเชิญชวน  

เสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หน.จนท. 
1 วันทําการ 

 

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ ตรวจ
ความถูกตองของ TOR  

5 วันทําการ 

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

 
 

1 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนาม ในเอกสาร 
และใชดุลพินิจท่ีจะใหมีการเผยแพร/ 
ไมเผยแพรเอกสารฯ เพ่ือรับฟงความ
คิดเห็นจากผูประกอบการหรือไมก็ได 

(กรณีวงเงินไมเกิน 5 ลานบาท)    
2 วันทําการ 

  
 

กรณแีกไข TOR จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ
จะสงเอกสารคืน USER ณ จุดท่ีสงคืนของ 
แตละฝาย/สํานัก ผานระบบ Barcode   

USER แกไข TOR และสงคืน จนท.ธุรการ
จัดซ้ือ/พัสดุ ผานระบบ Barcode ณ จุดจัดซ้ือ 
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 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ ไมนํา
รางประกาศ/เอกสารประกวดราคา รับฟง

ความคิดเห็น 
(วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท) 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ นํา
รางประกาศ/เอกสารประกวดราคา รับฟง
ความคิดเห็น (วงเงินเกิน 5 ลานบาท)  

เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ 

มีผูเสนอความ
คิดเห็น 

ไมมีผูเสนอความ
คิดเห็น 

ปรับปรุง ไมปรับปรุง 

. (e-GP) หน.จนท.  
เผยแพรประกาศ/เอกสารประกวดราคา    

1 วันทําการ 

เกิน 5 แสน แตไมเกิน 5 ลาน   
ไมนอยกวา 5 วันทําการ 

เกิน 5 ลาน แตไมเกิน 10 ลาน  
ไมนอยกวา 10 วันทําการ 

เกิน 10 ลาน แตไมเกิน 50 ลาน  
ไมนอยกวา 12 วันทําการ 

เกิน 50 ลาน ไมนอยกวา 20 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ กําหนดวัน
ใหสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) ผานทาง 
(e-mail:purchase@thaihealth.or.th) 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ 

  
 

. (e-GP)  

วงเงินงบประมาณ 
เกิน 5 ลานบาท 

หน.จนท. 
ทํารายงาน 

. (e-GP)  

วงเงินงบประมาณ 
ไมเกิน 5 ลานบาท 

. (e-GP) ผูเสนอราคา

เขาเสนอราคาผาน ระบบ e-GP 
โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 

1 วันทําการ 

. (e-GP)  
วางหลักประกันการเสนอราคา ในวันท่ีเสนอราคา ดังน้ี  
1. แคชเชียรเช็ค  
2. หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส  
3. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
4. หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน 
**กรณีวางหลักประกันตาม 1,3 และ 4 ใหแนบเปน
ไฟล PDF ในระบบ e-GP และสงตนฉบับใหสํานักงาน
ตรวจสอบภายใน 5 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีเสนอ
ราคา**  

 
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 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดพิมพ
เอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกราย

จากระบบ e-GP จํานวน 1 ชุด สงให คกก.  
ลงลายมือช่ือกํากับไวทุกแผน 

0.5 วันทําการ 

ไมมีผูเสนอราคา 

 คกก. จัดทํา แบบฟอรม ค.2 เสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน 
หน.จนท. เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาฯ ครั้งน้ัน ตามระเบียบฯ 

ขอ 56 และหรือจะดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
ใหม หรือจะดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56 วรรค 1 
(1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรค 1 (2) (ก)  

มีผูเสนอราคา 1 ราย และ
ถูกตองครบถวน 

 มีผูเสนอราคาหลายราย  
แตถกูตอง 1 ราย 

 

 คกก.พิจารณาคดัเลือกผูเสนอ
ราคา ตามหลักเกณฑการพิจารณา

คัดเลือกขอเสนอท่ีกําหนด 

เกณฑราคาต่ําสุด 

เกณฑประสิทธิภาพตอราคา 

 (Manual) คกก. จัดทํารายงานผลการ 
พิจารณา คุณสมบัติ และขอเสนอทางดาน 
เทคนิค ของผูเสนอราคา (แบบฟอรม ค.2)  

1 วันทําการ 
 

  
 

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

พรอมดวยพิมพใบเสนอราคาให คกก. 
1 วันทําการ 

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

0.25 วันทําการ 

. (e-GP) หน.จนท. ลงนามใน
แบบฟอรม ค.2 และอนุมัติในระบบ e-GP   

1 วันทําการ 

. รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 

และลงนามในแบบฟอรม ค.2 และประกาศฯ 
2 วันทําการ 

เริ่มกระบวนการขอ  (e-GP) กรณี 
ดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม 

 
เริ่มตนทํารายงานขอซ้ือขอจางตามขั้นตอน
วิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรค 1 (1) (ก)  

 
เริ่มตนทํารายงานขอซ้ือขอจางตามขั้นตอน
วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรค 1 (2) 

(ก)  

 

มีผูเสนอราคาหลายราย 
และถูกตองมากกวา 1 ราย 

 

 

 
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 (e-GP) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ จัดทํา
ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
และพิมพประกาศเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม 

ผาน หน.จนท.พัสดุ   
0.25 วันทําการ 

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

 
 

1 วันทําการ 

  

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม ในเอกสาร  

 

2 วันทําการ 

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

  
 

1 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม ในประกาศ  

 

2 วันทําการ 

 เวนระยะเวลาอุทธรณกอนลง
นามในสัญญา 7 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
หนังสือแจงลงนามในสัญญา ในระบบ e-GP 
และพิมพหนังสือเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม 

 
  0.25 วันทําการ 

  
  

 คกก. จัดทํารายงานผลการพิจารณา  
(แบบฟอรม ค.2) เพ่ิมขอมูลการเสนอราคา 

พรอมลงนามรับรอง เสนอ รก.ผช.ผจก.  
ใหความเห็นชอบ ผาน หน.จนท. 

1 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
รางสัญญาในระบบ e-GP 

 
   

1 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลงวดงาน/งวดเงิน และออกเลขสัญญา

ในระบบ Sage 
 

  0.25 วันทําการ 

กรณีมีผูเสนอราคารายเดียว หรือหลายรายแต
ถูกตองรายเดียวไมตองเวนระยะเวลาอุทธรณ 

กรณีมีการอุทธรณบวกเพ่ิมระยะเวลา
อุทธรณอีก 48 วัน 

 รก.ผช.ผจก. ลงนาม ในหนังสือ
แจงลงนามในสัญญา  

 

2 วันทําการ 

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ e-mail 
หนังสือแจงลงนามในสัญญา พรอมรางสัญญาให
ผูขาย/ผูรับจาง ทราบ และจัดทําหลักประกัน
สัญญา และลงนามาในสัญญาภายใน 7 หรือ  

15 วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับหนังสือแจง 
0.25 วันทําการ 
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USER  

จนท.จัดซ้ือ/พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย  

จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ  

หน.จนท./ผอ.ฝาย
อํานวยการ  

รก.ผช.ผจก.  

ผูเสนอราคา/ผูขาย/ผูรับจาง 

บุคคล/คกก.ราง TOR/
คกก.จัดซ้ือจัดจาง/คกก.

ตรวจรับพัสด ุ

งานการเงินบัญชี  
 

 ผอ.ฝายอํานวยการ ลงนามใน
ฐานะคูสญัญาฝาย สสส.  

 
 

1 วันทําการ 

 คูสญัญา พรอมพยาน ฝาย
ผูขาย/ผูรับจาง ลงนามในสญัญา 
และเก็บสัญญาไวฝายละ 1 ฉบับ 

1 วันทําการ 
 

กรณีเปนสัญญาจาง หรือสัญญาใช
บริการ คูสัญญาฝายผูรบัจางตองนํา

สัญญาไปสลักหลังตราสารหน้ีท่ี
สํานักงานเขต  

1 วันทําการ 
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุScan 
เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง พรอม
สัญญา และจัดเก็บไฟลไวใน \\lotus-
doc เอกสารตนฉบับจัดเก็บเขาแฟม 

1 วันทําการ   
11;yo 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ สงไฟล 
Scan เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
พรอมสัญญา ให USER ไวเปนขอมูล 

1 วันทําการ   
 

 USER จัดเก็บไฟล Scan เอกสาร
กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  

พรอมสัญญา เพ่ือประกอบการติดตาม
การสงมอบและตรวจรับพัสดุตอไป 

สิ้นสุด 
กระบวนการ 
จัดซื้อจัดจาง 

 (e-GP) ผูเสนอราคาเตรยีม
หลักประกันสัญญา           5 วันทําการ 

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลหลักประกันสัญญาในไฟล excel ของงาน
การเงินบัญชี และสง เช็ค/เงนิสดให งานการเงนิ

บัญชีออกใบเสร็จรับเงินใหผูขาย/ผูรับจาง 
0.25 วันทําการ 

 
 สง่ให้งานการเงินบญัชีจดัเก็บ 

 (Manual) งานการเงินบัญชีออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขาย/ผูรับจาง และจัดเก็บ

หลักประกันสญัญาทุกประเภท 

1 วันทําการ 
 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลหลักประกันสญัญาในระบบ e-GP  

(Manual) จัดทําสญัญาเปนรูปเลม สงให
พยานฝาย สสส. ลงนาม 

1 วันทําการ 
 

เงินสด 

แคชเชียรเช็ค 

หนังสือคํา้ประกันของธนาคารภายในประเทศ 

พันธบัตรรัฐบาลไทย 

  
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หลักประกันการเสนอราคา 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 166 เพ่ือประกันความ
เสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจากกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอ ผูเสนอราคาหรือผูใหบริการไมปฏิบัติตามกระบวนการซ้ือหรือจาง หรือการจาง
ออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางใหหนวยงานของรัฐกําหนดหลักประกันการเสนอราคา สําหรับการซ้ือหรือจางดวยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง ดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ท่ีมีวงเงินซ้ือหรือจาง
หรือวงเงินงบประมาณคากอสราง เกินกวา 5,000,000 บาท ดังนี้ 

การซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหมีการวางหลักประกันการเสนอราคา โดยใหใชหลักประกัน
อยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

(1)  เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้น ชําระตอเจาหนาที ่
หรือกอนวันนั้นไมเกนิ 3 วันทําการ (แคชเชียรเช็ค) 

(2)  หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารภายในประเทศตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
(3)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(4)  หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือ 

การพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหง
ประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

ในกรณีท่ีผูย่ืนขอเสนอหรือผูเสนอราคานําหลักประกันการเสนอราคาตามวรรคสอง (1) (3) หรือ (4) ใหผูย่ืน
ขอเสนอหรือผูเสนอราคาสงหลักประกันการเสนอราคาในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format) ในวัน
เสนอราคา และใหหนวยงานของรัฐกําหนดใหผูย่ืนขอเสนอ หรือผูเสนอราคาสงตนฉบับเอกสารดังกลาวมาใหหนวยงาน
ของรัฐตรวจสอบความถูกตอง ตามวัน และเวลาท่ีกําหนด โดยจะตองดําเนินการวันใดวันหนึ่งภายใน 5 วันทําการ นับ
ถัดจากวันเสนอราคาเวนแตไมอาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได ใหหนวยงานของรฐัพิจารณากําหนดมากกวา 1 วันได แต
จํานวนวันดังกลาวตองไมเกิน 5 วันทําการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ใหระบุไวเปนเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให
ชัดเจนดวย 
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การจัดทํารายงานผลการพิจารณา 

และความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
 
1. ข้ันตอนการปฏิบัติ ลําดับท่ี 17 
  เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาดวยระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ จะดําเนินการ ดังนี้ 

1.1 กรณีท่ีเลือกใชเกณฑราคาต่ําสุด จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ จะจัดพิมพเอกสารการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอทุกราย จาก
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส จํานวน 1 ชุด และสงมอบใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราค
อิเล็กทรอนิกส ทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน กรณี
นี้ คณะกรรมการฯ จะพิจารณาคัดเลือกผูเสนอราคาท่ีนําเสนอพัสดุท่ีมีคุณลักษณะเฉพาะไดมาตรฐาน และมีคุณภาพ
ดีเพียงพอตามความตองการใชงาน และเปนประโยชนตอหนวยงาน โดยการใชเกณฑราคาในการคัดเลือกผูท่ีเสนอ
ราคาต่ําสุดเปนผูชนะการซ้ือหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก 

1.2 กรณีเลือกใชเกณฑการประเมินคาประสิทธิภาพ ตอราคา (Price Performance) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ ยังไมตอง
จัดพิมพใบเสนอราคาจนกวา คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีมีคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน และ
เปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ ซ่ึงไดคะแนนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนผานเกณฑข้ันต่ําตามท่ีกําหนด 
โดยผูเสนอราคาซ่ึงไดคะแนนรวมสูงสุด เปนผูชนะการซ้ือหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติ ลําดับท่ี 18 
2.1 กรณีท่ี 1 ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเสนอ รก.ผช.ผจก. ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น เปนไปตามระเบียบฯ ขอ 56 สาํหรับกรณีดังตอไปนี้ 
2.1.1 กรณีไมมีผูยื่นขอเสนอ 
2.1.2 กรณีมีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
2.1.3 กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว  
2.1.4 กรณีมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียง

รายเดียวและใหดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม แตหากพิจารณาแลวเห็นวาการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี ใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แลวแตกรณี 

หมายเหต ุ
ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธี e-bidding กรณียกเลิก” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ี

ไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  
2.2 กรณีท่ี 2 ถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงเปนไปตามระเบียบฯ ขอ 56 ใหคณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกผูเสนอราคาตามเกณฑราคา
ต่ําสุด หรือ เกณฑการประเมินคาประสิทธิภาพ ตอราคา (Price Performance) ตอไป สําหรับกรณีดังตอไปนี้ 
2.2.1 กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
2.2.2 กรณีมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียง

รายเดียว 
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หมายเหตุ 
ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธ ีe-bidding กรณีถูกตองรายเดียว” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวย

เอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติ ลําดับท่ี 19 
เม่ือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสไดรับเอกสารการเสนอราคาจากระบบประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสของผูย่ืนขอเสนอทุกราย จาก จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ เรียบรอยแลว ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการดังตอไปนี้ 
3.1 ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตางๆ และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือ

พิจารณาการนําเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสารท่ีกําหนดใหจัดสงภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือก 
ผูยื่นขอเสนอท่ีไมมีผลประโยชนรวมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดาน
เทคนิคหรือเสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศ 
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
  ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอรายใดก็ได แตจะให 
ผูยื่นขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม
ครบถวนตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการตัด
รายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในครั้งนั้น 
  ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไม
ครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ในสวนท่ีมิใชสาระสําคัญและความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืน
หรือเปนการผิดพลาดเล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิ์ผูยื่นขอเสนอรายนั้น 

3.2 พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอท่ีถูกตองตาม (3.1) และพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส โดยใหจัดเรียงลําดับผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือได
คะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐ
ในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการพิจารณาผูท่ีเสนอราคาตํ่ารายถัดไปหรือผูท่ีได
คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี 

3.3 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผานหัวหนา
เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนใน

การพิจารณา 
หมายเหตุ 

ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธี e-bidding กรณถีูกตองมากกวา 1 ราย” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอม
ดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
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วิธีคัดเลือก 

 
 คือการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท  

โดยการท่ีหนวยงานของรัฐเชิญเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด ตองไมนอยกวา 3 
รายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามกําหนดนอยกวา 3 ราย 

 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน เวนแต  
(1)  กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก 

(ก)  ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
(ข)  พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิตจําหนาย กอสราง 

หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษหรือมีทักษะสูง และผูประกอบการนั้นมีจํานวน
จํากัด 

(ค)  มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายไดซ่ึงหากใชวิธี
ประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง)  เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 
(จ)  เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวางประเทศ 
(ฉ)  เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับ

ความม่ันคงของประเทศ 
(ช)  เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอนจึงจะประมาณ 

คาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟาหรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 
(ซ)  กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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ข้ันตอนการดําเนินการโดยวิธีคัดเลอืก 

ระยะเวลาดําเนินการ 41 วันทําการ นับถัดจากวันที่ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสด ุ(TOR) ถูกตองครบถวน 
 
 

    (Manual) USER สงขอมูลแผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจําปให จนท.จัดซ้ือ/

พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย ภายในตนเดือน
กันยายนของทุกป (แบบฟอรม ………)  

 (Manual+e-GP) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย รวบรวมขอมูลแผนการ

จัดซ้ือจัดจางจาก USER มาทําแผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจําป (แบบฟอรม ………) 

 (Manual) USER ทําบันทึกเสนอ
รก.ผช.ผจก. แตงตั้งบุคคล/คกก.ราง 

TOR  
(แบบฟอรม ค.1) 

 
 

 (Manual) USER จัดทําราคากลาง   
(แบบฟอรมตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 
ท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางองิ) 
ในการจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง) 

 (Manual) บุคคล/คกก.ราง TOR 
ดําเนินการจัดทํา TOR  

(แบบฟอรม TOR : คัดเลือก) 

 (Sage) USER จัดทําใบขอซื้อ (PR) 
เสนอช่ือ คกก.จัดซื้อจัดจาง/คกก.ตรวจ

รับพัสด ุ  
(แบบฟอรมใบขอซ้ือ (PR)) 

 (Sage) USER พิมพใบขอซื้อ (PR) 
แนบ TOR แนบราคากลาง และนําสงให 
จนท.ธุรการจัดซื้อ ผานระบบ Barcode  

 (Manual) จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุตรวจ
ความถูกตองของ TOR  

5 วันทําการ 

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

 

1 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนาม ในเอกสาร 
และหนังสือเชิญชวน                         

 

2 วันทําการ 
กรณีแกไข TOR จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ
จะสงเอกสารคืน USER ณ จุดที่สงคืนของ 
แตละฝาย/สํานัก ผานระบบ Barcode   

 
USER แกไข TOR และสงคืน จนท.ธุรการ

จัดซ้ือ/พัสดุผานระบบ Barcode ณ จุดจัดซ้ือ 
 

  

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุจัดทําและ
พิมพ รายงานขอซื้อขอจาง หนังสือเชิญชวน 
(กําหนดระยะเวลาใหผูขาย/ผูรับจางมีเวลา
เพียงพอในการทําเอกสารเสนอราคา) เสนอ 

รก.ผช.ผจก. ผาน หน.จนท.พัสด ุ                    

0.5 วันทําการ 
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 จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ e-mail หนังสือ
เชิญชวน ไปยังผูขาย/ผูรับจาง พรอม

โทรศัพทติดตาม ผูขาย/ผูรับจาง ใหไดรับ
หนังสือเชิญชวน 

 
  

 

  

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ e-mail แจง
ศูนยธุรการ USER ทราบกําหนดการยื่น

เอกสารเสนอราคา 
 

0.25 วันทําการ 
 

 (Manual) ผูขาย/ผูรับจาง 
จัดทําเอกสารขอเสนอโครงการ พรอม 

ใบเสนอราคา  
5-10 วัน  

ขึ้นอยูกับความซับซอนของงาน 
 

 (Manual) ผูขาย/ผูรับจาง สง
เอกสารขอเสนอโครงการ พรอมใบเสนอราคา 
และยื่นเอกสารการเสนอราคาท่ีศูนยธุรการ 

ชั้น B1 

1 วันทําการ 
 

 (Infoma) ศูนยธุรการชั้น B1 
ลงทะเบียนรับเอกสารขอเสนอโครงการ พรอม 
ใบเสนอราคาจากผูขาย/ผูรับจาง และจัดทําใบ

ลงทะเบียนพรองสงเอกสารท้ังหมดให จนท.พัสดุ 
1 วันทําการ 

 

 จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ รวบรวมเอกสาร
ขอเสนอโครงการ พรอมใบเสนอราคาของ

ผูขาย/ผูรับจาง จากศูนยธุรการ สงให คกก. 
ผาน USER 

 
  

 

 (Manual) คกก. เปดซองขอเสนอ
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผู
ยื่นขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคน
ลงลายมือ ช่ือกํากับไวในใบเสนอราคาและ
เอกสาร ประกอบ การเสนอราคาของผูยื่น

ขอเสนอทุกแผน 
 

 

 คกก. จัดทํา แบบฟอรม ค.2 
เสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หน.จนท. เพ่ือ
ยกเลิกการดําเนินการโดยวิธีคัดเลือก 

ครั้งน้ัน ตามระเบียบฯ ขอ 56 และหรือ
จะดําเนินการวิธีเฉพาะเจาะจงตาม

มาตรา 56 วรรค 1 (2) (ก)  

ไมมีผูเสนอราคา 

 คกก.พิจารณาคดัเลือกผูเสนอ
ราคา ตามหลักเกณฑการพิจารณา

คัดเลือกขอเสนอท่ีกําหนด 

เกณฑราคาต่ําสุด 

เกณฑประสิทธิภาพตอราคา 

มีผูเสนอราคา 1 ราย 
และถูกตองครบถวน 

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

0.25 วันทําการ 

. (e-GP) หน.จนท. ลงนามใน
แบบฟอรม ค.2 และอนุมัติในระบบ e-GP   

1 วันทําการ 

. รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนามในแบบฟอรม ค.2 และประกาศฯ 

2 วันทําการ 

เริ่มตนทํารายงานขอซื้อขอจางตาม
ข้ันตอนวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 

วรรค 1 (2) (ก)  
 

 (Manual) คกก. จัดทํารายงาน
ผลการ พิจารณา คุณสมบัติ และ

ขอเสนอทางดาน เทคนิค ของผูเสนอ
ราคา (แบบฟอรม ค.2)  

1 วันทําการ 
 

  

มีผูเสนอราคาหลายราย 
และถูกตองมากกวา 1 ราย 

มีผูเสนอราคาหลายราย 
แตถกูตอง 1 ราย 



        หนาท่ี 15 
 

   
 

  

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุบันทึกผล
การพิจารณาของ คกก. ลงในระบบ e-GP 
พรอมดวยขอมลูสรุปผลการเสนอราคาจาก

ระบบ e-GP ให คกก. 

0.25 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม ในเอกสาร  

 

2 วันทําการ 

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

 

1 วันทําการ 

 คกก. จัดทํารายงานผลการ
พิจารณา  (แบบฟอรม ค.2) เพ่ิมขอมูล

การเสนอราคา พรอมลงนามรบัรอง 
เสนอ รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 

ผาน หน.จนท.พัสด ุ 

0.5 วันทําการ 
 

  

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม ในประกาศ  

 

2 วันทําการ 

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

 
 

1 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
รางสัญญาในระบบ e-GP 

 
   

1 วันทําการ 

 เวนระยะเวลาอุทธรณกอนลง
นามในสัญญา 7 วันทําการ 

กรณีมีผูเสนอราคารายเดียว หรือหลายรายแต
ถูกตองรายเดียวไมตองเวนระยะเวลาอุทธรณ 

กรณีมีการอุทธรณบวกเพ่ิมระยะเวลา
อุทธรณอีก 48 วัน 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
หนังสือแจงลงนามในสัญญา ในระบบ e-GP 
และพิมพหนังสือเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม 

 
  0.25 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนาม ในหนังสือ
แจงลงนามในสัญญา  

 

2 วันทําการ 

 (Manual) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ e-mail 
หนังสือแจงลงนามในสัญญา พรอมรางสัญญา

ใหผูขาย/ผูรับจาง ทราบ และจัดทํา
หลักประกันสัญญา และลงนามาในสัญญา
ภายใน 7 หรือ 15 วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับ

หนังสือแจง 

  
 

 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลงวดงาน/งวดเงิน และออกเลขสัญญา

ในระบบ Sage 
 

  0.25 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
ประกาศ ผูชนะการเสนอราคาในระบบ  

e-GP และพิมพประกาศเสนอ รก.ผช.ผจก. 
ลงนาม ผาน หน.จนท.   

0.25 วันทําการ 

 (Manual) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลหลักประกันสัญญาในไฟล excel ของงาน
การเงินบัญชี และสง เช็ค/เงินสดให งานการเงิน
บัญชีออกใบเสร็จรับเงินใหผูขาย/ผูรับจาง 

0.25 วันทําการ 
 

 สง่ให้งานการเงินบญัชีจดัเก็บ 

 (Manual) งานการเงินบัญชีออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขาย/ผูรับจาง และจัดเก็บ

หลักประกันสญัญาทุกประเภท 

1 วันทําการ 
 

 
  

 (e-GP) ผูเสนอราคาเตรียม
หลักประกันสัญญา           5 วันทําการ 

เงินสด 

แคชเชียรเช็ค 

หนังสือคํา้ประกันของธนาคารภายในประเทศ 

พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลหลักประกันสญัญาในระบบ e-GP  

(Manual) จัดทําสญัญาเปนรูปเลม สงให
พยานฝาย สสส. ลงนาม 

0.25 วันทําการ 
 

 

  

 ผอ.ฝายอํานวยการ ลงนามใน
ฐานะคูสญัญาฝาย สสส.  

 
 

1 วันทําการ 

 คูสญัญา พรอมพยาน ฝาย
ผูขาย/ผูรับจาง ลงนามในสญัญา 
และเก็บสัญญาไวฝายละ 1 ฉบับ 

1 วันทําการ 
 

กรณีเปนสัญญาจาง หรือสัญญาใช
บริการ คูสัญญาฝายผูรบัจางตองนํา

สัญญาไปสลักหลังตราสารหน้ีท่ี
สํานักงานเขต  

1 วันทําการ 
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุScan 
เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง พรอม
สัญญา และจัดเก็บไฟลไวใน \\lotus-
doc เอกสารตนฉบับจัดเก็บเขาแฟม 

1 วันทําการ   
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ สงไฟล 
Scan เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
พรอมสัญญา ให USER ไวเปนขอมูล 

1 วันทําการ   
 

 USER จัดเก็บไฟล Scan เอกสาร
กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  

พรอมสัญญา เพ่ือประกอบการติดตาม
การสงมอบและตรวจรับพัสดุตอไป 

สิ้นสุด 
กระบวนการ 
จัดซื้อจัดจาง 

USER  

จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย  

จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ  

หน.จนท./ 
ผอ.ฝายอํานวยการ  

รก.ผช.ผจก.  

ผูเสนอราคา/ผูขาย/
ผูรับจาง 

ศูนยธุรการชั้น B1  
 

บุคคล/คกก.ราง TOR/
คกก.จัดซื้อจัดจาง/คกก.

ตรวจรับพัสดุ 

งานการเงินบัญช ี 
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การจัดทํารายงานผลการพิจารณา 

และความเห็นของคณะกรรมการซื้อหรอืจางโดยวิธีคัดเลอืก 
 
1. ข้ันตอนการปฏิบัติ ลําดับท่ี 18 
  เม่ือพนกําหนดเวลารับซองขอเสนอแลว จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ จะดําเนินการสงมอบซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสาร
หลักฐานตางๆ ท่ีไดรับไวตอคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น เพ่ือดําเนินการตอไป ดังนี้ 

1.1 กรณีท่ีเลือกใชเกณฑราคาตํ่าสุด ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซองขอเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ 
ของผูยื่นขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบการเสนอราคาของ 
ผูยื่นขอเสนอทุกแผน กรณีนี้ คณะกรรมการฯ จะพิจารณาคัดเลือกผูเสนอราคาท่ีนําเสนอพัสดุท่ีมีคุณลักษณะเฉพาะไดมาตรฐาน 
และมีคุณภาพดีเพียงพอตามความตองการใชงาน และเปนประโยชนตอหนวยงาน โดยการใชเกณฑราคาในการคัดเลือกผูท่ี
เสนอราคาต่ําสุดเปนผูชนะการซ้ือหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก 

1.2 กรณีเลือกใชเกณฑการประเมินคาประสิทธิภาพ ตอราคา )Price Performance) คณะกรรมการ ยังไมตองเปดซอง 
ใบเสนอราคาจนกวา คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีมีคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน และเปนประโยชนตอ
หนวยงานของรัฐ ซ่ึงไดคะแนนขอเสนอดานเทคนิคหรือขอเสนออ่ืนผานเกณฑข้ันต่ําตามท่ีกําหนด โดยผูเสนอราคาซ่ึงไดคะแนน
รวมสูงสุด เปนผูชนะการซ้ือหรือจางหรือเปนผูไดรับการคัดเลือก 
2. ข้ันตอนการปฏิบัติ ลําดับท่ี 19 

2.1 กรณีท่ี 1 ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก เสนอ รก.ผช.ผจก. ผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือยกเลิกการ
คัดเลือกครั้งนั้น เปนไปตามระเบียบฯ ขอ 56 สําหรับกรณีดังตอไปนี้ 

2.1.1 กรณีไมมีผูยื่นขอเสนอ 
2.1.2 กรณีมีผูยื่นขอเสนอแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวน 
2.1.3 กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว  
2.1.4 กรณีมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว 

และใหดําเนินการซ้ือหรือจางใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)  
หมายเหตุ 

ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธีคัดเลือก กรณียกเลิก” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับ
ไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

2.2 กรณีท่ี 2 ถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการ
คัดเลือก ซ่ึงเปนไปตามระเบียบฯ ขอ 56 ใหคณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกผูเสนอราคาตามเกณฑราคาต่ําสุด หรือ เกณฑการ
ประเมินคาประสิทธิภาพ ตอราคา) Price Performance) ตอไป สําหรับกรณีดังตอไปนี้ 

2.2.1 กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวน 
2.2.2 กรณีมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียง

รายเดียว 
หมายเหตุ 

ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธีคัดเลือก กรณีถูกตองรายเดียว” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวย
เอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
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3. ข้ันตอนการปฏิบัติ ลําดับท่ี 20 
เม่ือคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกไดรับซองเสนอราคา และเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 

จาก จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ เรียบรอยแลว ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการดังตอไปนี้ 
3.1 ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตางๆ และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือ

พิจารณาการนําเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสารท่ีกําหนดใหจัดสงภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือกผูยื่น
ขอเสนอท่ีไมมีผลประโยชนรวมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือ
เสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในหนังสือเชิญชวน 
  ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอรายใดก็ได แตจะใหผูยื่น
ขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม
ครบถวนตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในหนังสือเชิญชวน ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้นออก
จากการคัดเลือกในครั้งนั้น 
  ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไม
ครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในหนังสือเชิญชวน ในสวนท่ีมิใช
สาระสําคัญและความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืนหรือเปนการผิดพลาด
เล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิ์ผูยื่นขอเสนอรายนั้น 

3.2 พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอท่ีถูกตองตามขอ 3.1 และพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวน โดยใหจัดเรียงลําดับผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย ใน
กรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐในเวลาท่ีกําหนดตามหนังสือ 
เชิญชวน ใหคณะกรรมการพิจารณาผูท่ีเสนอราคาต่ํารายถัดไปหรือผูท่ีไดคะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี 

3.3 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผานหัวหนา
เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนใน

การพิจารณา 
หมายเหตุ 

ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธีคัดเลือก กรณีถูกตองมากกวา 1 ราย” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอม

ดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
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วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
วิธีเฉพาะเจาะจง : คือการซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท  

โดยการท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ ตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่ง 
ใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอย  

(ไมเกิน 5 แสนบาท) ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ  
ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน เวนแต 

(2)  กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ก)  ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอ

นั้นไมไดรับการคัดเลือก 
(ข)  การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัด

จางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
(ค)  การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ

จากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมี
พัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

(ง)  มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ
อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอให 
เกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

(จ)  พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว และมีความ
จําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้นโดยมูลคาของพัสดุท่ีทําการจัดซ้ือ 
จัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว (***สัญญาเดิมยังไมสิ้นสุด) 

(ฉ)  เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของ
ตางประเทศ 

(ช)  เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
(ซ)  กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
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ข้ันตอนการดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีไมเกิน 1 แสนบาท 

(ไมตองจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป ไมตองดําเนินการในระบบ e-GP) 
 

ระยะเวลาดําเนินการ 6 วันทําการ นับถัดจากวันที่ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสด ุ(TOR) ถูกตองครบถวน 
  

 (Manual) USER ทําบันทึกเสนอ  
รก.ผช.ผจก. แตงตั้งบุคคลดําเนินการจัดทํา
รายละเอียดขอบเขตงาน/คุณลักษณะ เฉพาะ 

แนบทาย (แบบฟอรม ค.1) 
 
 

 (Manual) บุคคล ดําเนินการจัดทํา
รายละเอียดขอบเขตงาน/คุณลักษณะเฉพาะ 
แนบทาย (แบบฟอรม รายละเอียดขอบเขต

งาน/คุณลักษณะเฉพาะ แนบทาย) 

 (Sage) USER จัดทําใบขอซื้อ (PR) 
เสนอช่ือ ผูตรวจรับพัสด ุ1 คน   
(แบบฟอรมใบขอซ้ือ (PR)) 

 (Sage) USER พิมพใบขอซื้อ (PR) แนบ 
ใบเสนอราคา, (แบบฟอรม รายละเอียด

ขอบเขตงาน/คุณลักษณะเฉพาะ แนบทาย) 
และนําสงให จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ

ผานระบบ Barcode  

 (Manual) จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทําและ
พิมพ รายงานขอซื้อขอจาง รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อสั่งจาง เสนอ รก.
ผช.ผจก. ผาน หน.จนท. 

0.25 วันทําการ 
 

 (Manual) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ ตรวจ
ความถูกตองของรายละเอียดขอบเขตงาน/

คุณลักษณะเฉพาะ แนบทาย  
1 วันทําการ 

 หน.จนท. ลงนามในรายงาน 
ขอซื้อขอจาง รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจาง 
 
 

  

 รก.ผช.ผจก. ลงนามอนุมตั ิ 
ในรายงานขอซื้อขอจาง รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อสั่งจาง 

2 วันทําการ 

กรณีมีแกไข จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ จะสง
เอกสารคืน USER ณ จุดท่ีสงคืนของแตละ

ฝาย/สํานัก ผานระบบ Barcode   

USER แกไข TOR และสงคืน จนท.ธุรการ
จัดซ้ือผานระบบ Barcode ณ จดุจัดซ้ือ 

 (Sage) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุจัดทํา
และพิมพ ใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ Sage 
จํานวน 2 ฉบับ เสนอ หน.จนท.ลงนาม 

0.25 วันทําการ 
 

  
 

 หน.จนท. ลงนาม  
ในใบสั่งซื้อ/จาง 

 
 

1 วันทําการ 

 
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 (Sage) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ
ประสานงานผูขาย/ผูรับจางลงนาม  
ใบสั่งซื้อ/จาง  

0.25 วันทําการ 
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุScan 
เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง พรอม
สัญญา และจัดเก็บไฟลไวใน \\lotus-
doc เอกสารตนฉบับจัดเก็บเขาแฟม 

1 วันทําการ   
11;yo 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ สงไฟล 
Scan เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
พรอมสัญญา ให USER ไวเปนขอมูล 

1 วันทําการ   
 

 USER จัดเก็บไฟล Scan เอกสาร
กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  

พรอมสัญญา เพ่ือประกอบการติดตาม
การสงมอบและตรวจรับพัสดุตอไป 

สิ้นสุด 
กระบวนการ 
จัดซื้อจัดจาง 

 

USER  

จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย  

จนท.ธุรการจัดซ้ือ  

หน.จนท./ 
ผอ.ฝายอํานวยการ  

รก.ผช.ผจก.  

ผูขาย/ผูรับจาง 

ผูจัดทํารายละเอียด
ขอบเขตงาน/คุณลักษณะ 

เฉพาะ แนบทาย/ 
ผูตรวจรับพัสดุ 

 ผูขาย/ผูรับจาง ลงนามใน
ใบสั่งซื้อ/จาง และเก็บสญัญาไว 

ฝายละ 1 ฉบับ 
0.25 วันทําการ 
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ข้ันตอนการดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณี เกิน 1 แสนบาท แตไมเกิน 5 แสนบาท 

(จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป แตไมตองประกาศแผนจัดซื้อจัดจางประจําปในระบบ e-GP) 
ระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน นับถัดจากวันท่ีขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ (TOR) ถูกตองครบถวน 

 
  

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุตรวจ
ความถูกตองของ TOR  

1 วันทําการ 

  (Manual) USER สงขอมูลแผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจําปให จนท.จัดซ้ือ/

พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย ภายในตนเดือน
กันยายนของทุกป (แบบฟอรม ………)  

 (Manual+e-GP) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย รวบรวมขอมูลแผนการ

จัดซ้ือจัดจางจาก USER มาทําแผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจําป (แบบฟอรม ………) 

 (Manual) USER ทําบันทึกเสนอ  
รก.ผช.ผจก. แตงตั้งบุคคลดําเนินการจัดทํา

รายละเอียดขอบเขตงาน/คุณลักษณะ
เฉพาะ แนบทาย (แบบฟอรม ค.1) 

 
 

 (Manual) USER จัดทําราคากลาง   
(แบบฟอรมตารางแสดงวงเงินงบประมาณ  
ท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางองิ) 
ในการจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง) 

 (Manual) บุคคล ดําเนินการจัดทํา
รายละเอียดขอบเขตงาน/คุณลักษณะ

เฉพาะ แนบทาย (แบบฟอรม รายละเอียด
ขอบเขตงาน/คุณลักษณะเฉพาะ แนบทาย) 

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

TOR, ราคากลาง และ ใบเสนอราคา  
(แบบฟอรมใบขอซ้ือ (PR)) 

 (Manual) จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

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

 

1 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนาม ในเอกสาร 
                         
 

2 วันทําการ 
กรณมีีแกไข จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดจุะ
สงเอกสารคืน USER ณ จุดท่ีสงคืนของ 
แตละฝาย/สํานัก ผานระบบ Barcode   

 USER แกไข TOR และสงคืน จนท.ธุรการ
จัดซื้อผานระบบ Barcode ณ จุดจัดซื้อ 

 

 (e-GP) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ จัดทําและพิมพ 
รายงานขอซ้ือขอจาง (ไมตองประกาศราคากลางใน

ระบบ e-GP) รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง ประกาศผูชนะ การเสนอราคา

เสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หน.จนท.พัสดุ 

0.5 วันทําการ 
 

 

 (Sage) USER พิมพใบขอซื้อ (PR) 
แนบ TOR แนบราคากลาง แนบใบเสนอ
ราคา และนําสงให จนท.ธุรการจัดซื้อ 

ผานระบบ Barcode  
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 (Sage) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุจัดทํา
และพิมพ ใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ Sage 

จํานวน 2 ฉบับ เสนอ หน.จนท.พัสด ุลงนาม 

0.25 วันทําการ 
 

  
 

 (e-GP) หน.จนท. ลงนาม ใน
ใบสั่งซื้อ/จาง 

 
 

1 วันทําการ 

 

 (Sage) จนท.จัดซือ้/พัสด ุ
ประสานงานผูขาย/ผูรับจางลงนาม ใบสั่ง
ซื้อ/จาง  

0.25 วันทําการ 
 

  
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุScan 
เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง พรอม
สัญญา และจัดเก็บไฟลไวใน \\lotus-doc 

เอกสารตนฉบับจัดเก็บเขาแฟม 
1 วันทําการ   

 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ สงไฟล 
Scan เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
พรอมสัญญา ให USER ไวเปนขอมูล 

1 วันทําการ   
 

 USER จัดเก็บไฟล Scan เอกสาร
กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  

พรอมสัญญา เพ่ือประกอบการติดตาม
การสงมอบและตรวจรับพัสดุตอไป 

สิ้นสุด 
กระบวนการ 
จัดซื้อจัดจาง 

USER  

จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย  

จนท.ธุรการจัดซ้ือ  

หน.จนท./ 
ผอ.ฝายอํานวยการ  

รก.ผช.ผจก.  

ผูขาย/ผูรับจาง 

ผูจัดทํารายละเอียด
ขอบเขตงาน/คุณลักษณะ 

เฉพาะ แนบทาย/ 
คกก.ตรวจรับพัสด ุ

 ผูขาย/ผูรับจาง ลงนามใน
ใบสั่งซื้อ/จาง และเก็บสญัญาไว 

ฝายละ 1 ฉบับ 
1 วันทําการ 
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ข้ันตอนการดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีเกิน 5 แสนบาท 

(จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป แตไมตองประกาศแผนจัดซื้อจัดจางประจําปในระบบ e-GP) 
ระยะเวลาดําเนินการ 26 วัน นับถัดจากวันท่ีขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ (TOR) ถูกตองครบถวน 

 
    (Manual) USER สงขอมูลแผนการ

จัดซื้อจัดจางประจําปให จนท.จัดซือ้/
พัสด/ุผูท่ีไดรับมอบหมาย ภายในตน
เดือนกันยายนของทุกป (แบบฟอรม 

)  

 (Manual+e-GP) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย รวบรวมขอมูลแผนการ

จัดซ้ือจัดจางจาก USER มาทําแผนการ
จัดซ้ือจัดจางประจําป (แบบฟอรม ………) 

 (Manual) USER จัดทําราคากลาง   
(แบบฟอรมตารางแสดงวงเงินงบประมาณ  
ท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางองิ) 
ในการจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง) 

 (Sage) USER พิมพใบขอซ้ือ (PR) แนบ
รายละเอียดขอบเขตงาน/คุณลักษณะเฉพาะ 

แนบทาย, ราคากลาง และนําสงให จนท.ธุรการ
จัดซ้ือ ผานระบบ Barcode  

 (Manual) จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 (Manual) จนท.จัดซื้อ/พัสด ุตรวจ
ความถูกตองของ รายละเอียดขอบเขต

งาน/คุณลักษณะเฉพาะ แนบทาย  
3 วันทําการ 

กรณีแกไข TOR จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ
จะสงเอกสารคืน USER ณ จุดที่สงคืนของ 
แตละฝาย/สํานัก ผานระบบ Barcode   

 
USER แกไข TOR และสงคืน จนท.

ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ ผานระบบ Barcode 
ณ จุดจัดซื้อ 

 

 (Manual) USER ทําบันทึกเสนอ
รก.ผช.ผจก. แตงตั้งบุคคล/คกก.ราง 

TOR  
(แบบฟอรม ค.1) 

 
 

 (Manual) บุคคล/คกก.ราง TOR 
ดําเนินการจัดทํา TOR  

(แบบฟอรม TOR : เฉพาะเจาะจง) 

 (Sage) USER จัดทําใบขอซื้อ (PR) 
เสนอช่ือ คกก.จัดซื้อจัดจาง/คกก.ตรวจ

รับพัสด ุ  
(แบบฟอรมใบขอซ้ือ (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 รายงานขอซื้อขอจาง หนังสือเชิญชวน

ผูประกอบการรายใดรายหน่ึง (กําหนด
ระยะเวลาใหผูขาย/ผูรับจางมีเวลาเพียงพอ
ในการทําเอกสารเสนอราคา) เสนอ รก.ผช.

ผจก. ผาน หน.จนท.พัสด ุ                    

0.25 วันทําการ 
   
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 จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ e-mail หนังสือ
เชิญชวน ไปยังผูขาย/ผูรับจาง พรอม

โทรศัพทติดตาม ผูขาย/ผูรับจาง ใหไดรับ
หนังสือเชิญชวน 

 
  

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ e-mail แจง
ศูนยธุรการ USER ทราบกําหนดการยื่น

เอกสารเสนอราคา 
 

0.25 วันทําการ 
 

 (Manual) ผูขาย/ผูรับจาง 
จัดทําเอกสารขอเสนอโครงการ พรอม 

ใบเสนอราคา  
5 วัน  

ขึ้นอยูกับความซับซอนของงาน 
 

 (Manual) ผูขาย/ผูรับจาง สง
เอกสารขอเสนอโครงการ พรอมใบเสนอราคา 
และยื่นเอกสารการเสนอราคาท่ีศูนยธุรการ 

ชั้น B1 

1 วันทําการ 
 

  

 (Infoma) ศูนยธุรการชั้น B1 
ลงทะเบียนรับเอกสารขอเสนอโครงการ พรอม 
ใบเสนอราคาจากผูขาย/ผูรับจาง และจัดทําใบ

ลงทะเบียนพรองสงเอกสารท้ังหมดให จนท.พัสดุ 
1 วันทําการ 

 

 จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ รวบรวมเอกสาร
ขอเสนอโครงการ พรอมใบเสนอราคาของ

ผูขาย/ผูรับจาง จากศูนยธุรการ สงให คกก. 
ผาน USER 

 

 

 (Manual) คกก. เปดซองขอเสนอ
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผู

ยื่นขอเสนอ แลวใหกรรมการทุกคนลง
ลายมือ ช่ือกํากับไวในใบเสนอราคาและ

เอกสาร ประกอบ การเสนอราคาของผูยื่น
ขอเสนอทุกแผน 

 
 

 (Manual) คกก. เจราจา
ตอรองราคา และจัดทํารายงานผลการ 
พิจารณา (แบบฟอรม ค.2) พรอม 
ลงนามรับรอง เสนอ รก.ผช.ผจก.  

ใหความเห็นชอบ ผาน หน.จนท.พัสด ุ
1 วันทําการ 

 
 
 

  
 

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

จัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
และพิมพประกาศเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม ผาน 

หน.จนท.พัสดุ  

0.25 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม ในเอกสาร   

 

2 วันทําการ 

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

 

1 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
รางสัญญาในระบบ e-GP 

 
   

1 วันทําการ 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ จัดทํา
หนังสือแจงลงนามในสัญญา ในระบบ e-GP 
และพิมพหนังสือเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม 

 
  0.25 วันทําการ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนาม ในหนังสือ
แจงลงนามในสัญญา  

 

2 วันทําการ 

 (Manual) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ e-mail 
หนังสือแจงลงนามในสัญญา พรอมรางสัญญาให
ผูขาย/ผูรับจาง ทราบ และจัดทําหลักประกัน
สัญญา และลงนามาในสัญญาภายใน 7 หรือ  

15 วัน หรือตามท่ีกําหนด นับถัดจากวันท่ีไดรับ
หนังสือแจง                    0.25 วันทําการ 

 
 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลงวดงาน/งวดเงิน และออกเลขสัญญา

ในระบบ Sage 
 

  0.25 วันทําการ 

 
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 (Manual) จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลหลักประกันสัญญาในไฟล excel ของงาน
การเงินบัญชี และสง เช็ค/เงินสดให งานการเงิน
บัญชีออกใบเสร็จรับเงินใหผูขาย/ผูรับจาง 

0.25 วันทําการ 
 

 สง่ให้งานการเงินบญัชีจดัเก็บ 

 (Manual) งานการเงินบัญชีออก
ใบเสร็จรับเงินใหผูขาย/ผูรับจาง และจัดเก็บ

หลักประกันสญัญาทุกประเภท 

1 วันทําการ 
 

 

 (e-GP) ผูเสนอราคาเตรยีม
หลักประกันสัญญา           5 วันทําการ 

เงินสด 

เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย 

(แคชเชียรเช็ค) 

หนังสือคํา้ประกันของธนาคารภายในประเทศ 

พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 (e-GP) จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บันทึก
ขอมูลหลักประกันสญัญาในระบบ e-GP  

(Manual) จัดทําสญัญาเปนรูปเลม สงให
พยานฝาย สสส. ลงนาม 

0.25 วันทําการ 
 

 

 ผอ.ฝายอํานวยการ ลงนามใน
ฐานะคูสญัญาฝาย สสส.  

 
 

1 วันทําการ 

 คูสญัญา พรอมพยาน ฝาย
ผูขาย/ผูรับจาง ลงนามในสญัญา 
และเก็บสัญญาไวฝายละ 1 ฉบับ 

1 วันทําการ 
 

กรณีเปนสัญญาจาง หรือสัญญาใช
บริการ คูสัญญาฝายผูรบัจางตองนํา

สัญญาไปสลักหลังตราสารหน้ีท่ี
สํานักงานเขต  

1 วันทําการ 
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุScan 
เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง พรอม
สัญญา และจัดเก็บไฟลไวใน \\lotus-
doc เอกสารตนฉบับจัดเก็บเขาแฟม 

 
 

 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ สงไฟล 
Scan เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
พรอมสัญญา ให USER ไวเปนขอมูล 

1 วันทําการ   
 

 USER จัดเก็บไฟล Scan เอกสาร
กระบวนการจัดซื้อจัดจาง  

พรอมสัญญา เพ่ือประกอบการติดตาม
การสงมอบและตรวจรับพัสดุตอไป 

สิ้นสุด 
กระบวนการ 
จัดซื้อจัดจาง 

USER  

จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย  

จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ  

หน.จนท./ 
ผอ.ฝายอํานวยการ  

รก.ผช.ผจก.  

ผูเสนอราคา/ผูขาย/ผูรับจาง 

ศูนยธุรการชั้น B1  
 

บุคคล/คกก.ราง TOR/
คกก.จัดซ้ือจัดจาง/คกก.

ตรวจรับพัสดุ 

งานการเงินบัญชี  
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การจัดทํารายงานผลการพิจารณา 

และความเห็นของคณะกรรมการซื้อหรอืจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

1. เม่ือคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงไดรับซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานตางๆ ของ

ผูย่ืนขอเสนอ จาก จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ เรียบรอยแลว ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูยื่น

ขอเสนอ แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคา และเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอ

ทุกแผน และตรวจสอบขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตาม

เง่ือนไขท่ีกําหนดไวในหนังสือเชิญชวน รวมถึงการเจรจาตอรองราคา เพ่ือใหไดราคาท่ีเหมาะสม และเพ่ือใหเกิด

ประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 
2. จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผานหัวหนา

เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 
(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุน

ในการพิจารณา 
หมายเหต ุ

ใช “แบบฟอรม ค.2 วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท” จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็น

พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ รก.ผช.ผจก. ผาน หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 

  



        หนาท่ี 28 
 

   
 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  

มาตรา 100 ในการดําเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูตรวจรับพัสดุ รับผิดชอบ
การบริหารสัญญา หรือขอตกลง และการตรวจรับพัสดุ 

มาตรา 102 การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือขอตกลง ใหอยูใน
ดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณี ดังตอไปนี้ 

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐ 
(2) เหตุสุดวิสัย 
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 
(4) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา 103 ในกรณีท่ีมีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะบอกเลิก

สัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา 
(1) เหตุตามท่ีกฎหมายกําหนด 
(2) เหตุอันเชื่อไดวาผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
(3) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือขอตกลง 
(4) เหตุอ่ืนตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณาไดเฉพาะในกรณีท่ีเปนประโยชนแก

หนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน สาธารณะ หรือเพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติ
ตามสัญญาหรือขอตกลงนั้นตอไป ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิก
สัญญา หรือขอตกลงนั้นเปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับ แลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐตอง
รับผิดชดใชคาเสียหาย คูสัญญาจะยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใชคาเสียหายก็ได โดยหนวยงานของรัฐออกใบรับ 
คําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นโดยไมชักชา เม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใดแลว 
หากคูสัญญายังไมพอใจในผลการพิจารณา ก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใชคาเสียหายตามสัญญาตอไป ท้ังนี้ 
หลักเกณฑ วิธีการและระยะเวลาในการพิจารณาคําขอของหนวยงานของรัฐ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนดซ่ึงอยาง
นอยตองกําหนดใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนเพ่ือพิจารณาคาเสียหายและการกําหนดวงเงินคาเสียหายท่ีตอง
รายงานตอกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง มีหนาท่ีดังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงการตรวจรับพัสดุ  

ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 
(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจสอบในทาง

เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลอง
หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได 

ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด 



        หนาท่ี 29 
 

   
 

(4) เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวนต้ังแต
วันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย  
2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของ
รัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลงใหรายงานหัวหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบและสั่งการ  

(5) ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวนแตไมถูกตองท้ังหมด 
ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบ
รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวัน
ตรวจพบ แตท้ังนี้ ไมตัดสิทธิ์หนวยงานของรัฐท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถ
ใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 

(7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 

ขอ 181 กรณีท่ีสัญญาหรือขอตกลงไดครบกําหนดสงมอบแลว และมีคาปรับเกิดข้ึนใหหนวยงานของรัฐแจงการ
เรียกคาปรับตามสัญญาหรือขอตกลงจากคูสัญญาภายใน 7 วันทําการ นับถัดจากวันครบกําหนดสงมอบ และเม่ือคูสัญญาได
สงมอบพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์ การเรียกคาปรับในขณะท่ีรับมอบพัสดุนั้นดวย 

ขอ 182 การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือขอตกลงตามมาตรา 102 
ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐหรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใด
ท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมายหรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ทําใหคูสัญญาไมสามารถสงมอบสิ่งของหรืองาน
ตามเง่ือนไข และกําหนดเวลาแหงสัญญาได ใหหนวยงานของรัฐระบุไวในสัญญาหรือขอตกลงกําหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุ
ดังกลาวใหหนวยงานของรัฐทราบภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นไดสิ้นสุดลงหรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หาก
มิไดแจงภายในเวลาท่ีกําหนด คูสัญญาจะยกมากลาวอางเพ่ือของดหรือลดคาปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได เวนแต
กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือหนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลว
ตั้งแตตน 

ขอ 183 นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตามมาตรา 103 หากปรากฏวาคูสัญญาไมสามารถปฏิบัติตาม
สัญญาหรือขอตกลงได และจะตองมีการปรับตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น หากจํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงิน
คาพัสดุหรือคาจาง ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง เวนแตคูสัญญาจะไดยินยอมเสีย
คาปรับใหแกหนวยงานของรัฐ โดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาผอนปรนการบอกเลิกสัญญา
ไดเทาท่ีจําเปน 

ขอ 184 ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหวางท่ีอยูในระหวางระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพรอง ใหหัวหนา
หนวยงานผูครอบครองพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพรอง
ของพัสดุ เวนแตกรณีท่ีไมมีผูครอบครองพัสดุหรือมีหลายหนวยงานครอบครอง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแล
บํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุนั้น 
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ขอ 185 ในกรณีท่ีปรากฏความชํารุดบกพรองของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความชํารุดบกพรองตาม
สัญญา ใหผูมีหนาท่ีรับผิดชอบตามขอ 184 รีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางดําเนินการแกไข
หรือซอมแซมทันที พรอมท้ังแจงใหผูคํ้าประกัน (ถามี) ทราบดวย 

ขอ 186 เม่ือไดดําเนินการตามขอ 185 แลว กรณีท่ีสัญญาจะครบกําหนดรับประกันความชํารุดบกพรอง  
ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาถึงความชํารุดบกพรองของพัสดุ เพ่ือปองกันความเสียหายจากนั้นใหคืนหลักประกันสัญญาตอไป
คาเสียหาย 

ขอ 187 กรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง
นั้นเปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวาหนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใชคาเสียหาย 
คูสัญญาจะยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใชคาเสียหายก็ได ตามความในมาตรา 103 วรรคสาม โดย 
มีหลักเกณฑดังนี้ 

(1) ใหคูสัญญายื่นคําขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีไดมีการบอกเลิกสัญญา 
(2) คําขอตองทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผลอันเปนเหตุแหงการเรียกรองใหชัดเจน 

พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไปดวย 
(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับ

ถัดจากวันท่ีไดรับคําขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดนั้น ใหขอขยายระยะเวลาออกไปตอหัวหนาหนวยงานของรัฐได
ไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลาดังกลาว 

(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย และใหทําหนาท่ีตามขอ 189 
(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเม่ือพิจารณาคํารองแลวเสร็จภายใน 7 วันทํา

การ นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบดวยกับผลการพิจารณาเม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการ
พิจารณาเปนเชนใดแลว หากคูสัญญายังไมพอใจในผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใชคาเสียหายตาม
สัญญาตอไป 

ขอ 188 ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” 
ประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน โดยใหแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ภายในของหนวยงาน
ของรัฐนั้น ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนในการพิจารณาวินิจฉัยจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนอีกไมเกิน 2 คนรวมเปนกรรมการดวย
ก็ได 

ขอ 189 คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหนาท่ีดังนี้ 
(1) ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริงตามคํารองของคูสัญญา 
(2) ในกรณีจําเปนจะเชิญคูสัญญา หรือบุคคลท่ีเก่ียวของในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือใหขอเท็จจริงในสวนท่ี

เก่ียวของได 
(3) พิจารณาคาเสียหายและกําหนดวงเงินคาเสียหายท่ีเกิดข้ึน (ถามี) 
(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณา ตาม (1) ถึง (3) พรอมความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ การพิจารณา

คาเสียหายตามวรรคหนึ่งใหคณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยกําหนด และในกรณีท่ี
คณะกรรมการมีความเห็นวา หนวยงานของรัฐตองชดใชคาเสียหายและมีวงเงินคาเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท  
ใหหนวยงานของรัฐจัดทํารายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ หลักเกณฑ วิธีการ
รายงาน ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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ขั้นตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (สงมอบถูกตองภายในกําหนด) 
 

  
 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- งวดงาน/งวดเงิน 
- กําหนดการสงมอบ 
- รายละเอียดงานท่ีสงมอบ 

 คกก. ดําเนินการ 
- ตรวจรับงาน  
- ทําใบตรวจรับงาน 2 ฉบับ ลงนาม มอบ

แกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ 
- เสนอ ผอ.ฝาย อนุมัติ ไมเกิน 1 ลาน 
- เสนอ ผอ.สํานัก อนุมัติ ไมเกิน 5 ลาน 
- เสนอ รก.ผช.ผจก. อนุมัติ ผาน จนท.พัสดุ 

ไมเกิน 10 ลาน 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.ธุรการ จัดซื้อ 

 
 

 USER  
- รับมอบงาน และเอกสารตาม  
- ประสานงาน คกก. ตรวจรบั เพ่ือ

ตรวจรับงาน 

 งานการเงินบัญชี 
- ลงช่ือรับเอกสาร 
- ตั้งเรื่องเบิกจาย 

 

. จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ 
- Scan เอกสารตรวจรับจัดเก็บท่ี 

\\lotus-doc 
- บันทึกลงสมุดรับ-สงเอกสาร 
- สงใหงานการเงินบัญชี 

 

  จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.จัดซื้อ/พัสด ุ

 

. รก.ผช.ผจก. ลงนามอนุมตั ิ

 

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 
- หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ  
  ลงทะเบียนรับท่ีศูนยธุรการช้ัน B1 
- สงมอบงานกอน/ภายในสัญญา 
- ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษี 

 
 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ตรวจทานความถูกตอง ลงนาม 

ไมเกิน 5 ลาน 

เกิน 5 ลาน แต
ไมเกิน 10 ลาน 

สงคืนแกไข 

สิ้นสดุ 

USER  

จนท.จัดซือ้/พัสด/ุ 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย  

จนท.ธุรการจัดซ้ือ/พัสดุ  

รก.ผช.ผจก.  

ผูเสนอราคา/ผูขาย/
ผูรับจาง 

ศูนยธุรการชั้น B1  
 

คกก.ตรวจรับพัสดุ/
ผูตรวจรับพัสดุ 

งานการเงินบัญชี  
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ขั้นตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (เกินกําหนดมีคาปรับ)  
 

 

 จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- งวดงาน/งวดเงิน 
- กําหนดการสงมอบ 
- รายละเอียดงานท่ีสงมอบ 

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 

 

 จนท.จัดซ้ือ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- กอนครบกําหนดสงมอบ 
- ทําหนังสือแจงติดตามการสงมอบและ

สงวนสิทธ์ิคาปรับ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนามในหนังสอื 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับใหผูขาย/
ผูรับจางกอนครบกําหนดสงมอบ
ทาง e-mail CC : USER, คกก. 

  

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ  
  ลงทะเบียนรับท่ีศูนยธุรการช้ัน B1 
- สงมอบงานเกินกําหนดในสัญญา 
และเปนความลาชาโดยผูขาย/ผูรบั
จางผูขาย/ผูรับจางเอง 
- ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษี 

 

 คกก. ดําเนินการ 
- ตรวจรับงาน (มีคาปรับ) 
- ทําใบตรวจรับงาน 2 ฉบับ ลงนาม มอบแก

ผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ 
- เสนอ ผอ.ฝาย อนุมัติ ไมเกิน 1 ลาน 
- เสนอ ผอ.สํานัก อนุมัติ ไมเกิน 5 ลาน 
- เสนอ รก.ผช.ผจก. อนุมัติ ผาน จนท.จัดซื้อ/

พัสดุ ไมเกิน 10 ลาน 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ

 
 

 USER  
- รับมอบงาน และเอกสารตาม  
- ประสานงาน คกก. ตรวจรบั เพ่ือ

ตรวจรับงาน 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือเรียกรองคาปรับ ผูขาย/ผูรับ

จาง ทาง e-mail CC : USER, คกก. 
 
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.จัดซื้อ/พัสด ุ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ตรวจทานความถูกตอง ลงนาม 
- ทําหนังสือเรียกรองคาปรับ ตาม

ความเห็นของ คกก. ในขอ  

 รก.ผช.ผจก.  
- ลงนามในหนังสือแจงคาปรับ 
- อนุมัติเบิกจายใบตรวจรับพัสดุกรณี

เบิกจายไมเกิน 10 ลาน 

 
สงคืนแกไข 

 งานการเงินบัญชี 
- ลงช่ือรับเอกสาร 
- ตั้งเรื่องเบิกจาย 

 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ  
- Scan เอกสารตรวจรับจัดเก็บท่ี 

\\lotus-doc 
- บันทึกลงสมุดรับ-สงเอกสาร 
- สงใหงานการเงินบัญชี 

 
สิ้นสดุ 
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ขั้นตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (เกินกําหนด) มีการขยายเวลาทําการตามสัญญา 

เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐ (สสส.) 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 102 (1) 

  
 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- งวดงาน/งวดเงิน 
- กําหนดการสงมอบ 
- รายละเอียดงานท่ีสงมอบ 

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- กอนครบกําหนดสงมอบ 
- ทําหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนามในหนังสอื 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับใหผูขาย/
ผูรับจางกอนครบกําหนดสงมอบ
ทาง e-mail CC : USER, คกก. 

  

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ทําหนังสือขอขยายเวลาตามจาํนวน 

วันท่ีของเหตุแหงการขยายเวลา 
- สงหนังสือแจงภายใน 15 วัน นับถัด

จากวันท่ีเหตุน้ันไดสิ้นสุดลง โดย
ลงทะเบียนรบัท่ีศูนยธุรการช้ัน B1 

 

 USER  
- ประสานงานใหผูขาย/ผูรับจาง 

ทราบเหตุของการขยายเวลา  
- แจงผูขาย/ผูรับจาง ทําหนังสือขอ

ขยายเวลาตามเหตุท่ีเกิดข้ึน 

 USER  
- รับหนังสือจากผูขาย/ผูรับจาง  
- ทําบันทึกขอความขอขยายเวลา เสนอ คกก. 

ตรวจรับพัสดุใหความเห็น และลงนาม 
- เสนอ ผอ.ฝาย/ผอ. สํานัก ใหความเห็น 

 

 จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.พัสด ุ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ใหความเห็น และนําเสนอ รก.ผช.

ผจก. ใหความเห็นชอบ ผาน หน.
จนท.  

 หน.จนท.ใหความเห็น และ  
ลงนาม 

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือแจงขยายเวลาใหผูขาย/

ผูรับจาง ทาง e-mail CC : USER, 
คกก. 

 

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

ผจก. ใหความเห็นชอบในขอ  
- และนําเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม  

 รก.ผช.ผจก. ลงนามในหนังสือ
ขยายเวลา 
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 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 
- หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ ลงทะเบียนรับท่ีศูนย 
  ธุรการช้ัน B1 
- สงมอบงานกอน/ภายในสัญญา 
- ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษี 

 

 USER  
- รับมอบงาน และเอกสารตาม  
- ประสานงาน คกก. ตรวจรบั เพ่ือตรวจรับงาน 

 คกก. ดําเนินการ 
- ตรวจรับงาน (มีขยายเวลา) 
- ทําใบตรวจรับงาน 2 ฉบับ ลงนาม มอบแกผูขายหรือผู

รับจาง 1 ฉบับ 
- เสนอ ผอ.ฝาย อนุมัติ ไมเกิน 1 ลาน 
- เสนอ ผอ.สํานัก อนุมัติ ไมเกิน 5 ลาน 
- เสนอ รก.ผช.ผจก. อนุมัติ ผาน จนท.พัสดุ ไมเกิน 10 ลาน 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ

 
 

 

 งานการเงินบัญชี 
- ลงช่ือรับเอกสาร 
- ตั้งเรื่องเบิกจาย 

 

 จนท.ธุรการจดัซื้อ/พัสดุ  
- Scan เอกสารตรวจรับจัดเก็บท่ี 

\\lotus-doc 
- บันทึกลงสมุดรับ-สงเอกสาร 
- สงใหงานการเงินบัญชี 

 

  จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.จัดซื้อ/พัสด ุ

 

 รก.ผช.ผจก. ลงนามอนุมัต ิ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ตรวจทานความถูกตอง ลงนาม 

ไมเกิน 5 ลาน 

เกิน 5 ลาน แต
ไมเกิน 10 ลาน 

สงคืนแกไข 
สิ้นสดุ 
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ขั้นตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (เกินกําหนด)  
เหตุเกิดตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 102 (2)-(4) 

  

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ระหวางการดําเนินงานตามสญัญา เกิดเหตุใหตองขยายเวลาตาม มาตรา 

102 (2)-(4) 
- ทําหนังสือขอขยายเวลาตามจาํนวนวันท่ีของเหตุแหงการขยายเวลา 
- สงหนังสือแจงภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุน้ันไดสิ้นสดุลง โดย

ลงทะเบียนรบัท่ีศูนยธุรการช้ัน B1 
 

 USER  
- รับหนังสือจากผูขาย/ผูรับจาง  
- ทําบันทึกขอความขอขยายเวลา เสนอ คกก. 

ตรวจรับพัสดุใหความเห็น และลงนาม 
- เสนอ ผอ.ฝาย/ผอ. สํานัก ใหความเห็น 

 

 จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.จัดซื้อ/
พัสด ุ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ใหความเห็น และนําเสนอ รก.ผช.

ผจก. ใหความเห็นชอบ ผาน หน.
จนท.  

 หน.จนท.ใหความเห็น และ  
ลงนาม 

 รก.ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบ 
และลงนาม 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- งวดงาน/งวดเงิน 
- กําหนดการสงมอบ 
- รายละเอียดงานท่ีสงมอบ 

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- กอนครบกําหนดสงมอบ 
- ทําหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนามในหนังสอื 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับใหผูขาย/ผูรบั
จางกอนครบกําหนดสงมอบทาง e-
mail CC : USER, คกก. 

  

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือแจงขยายเวลาใหผูขาย/

ผูรับจาง ทาง e-mail CC : USER, 
คกก. 

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

ผจก. ใหความเห็นชอบในขอ  
- และนําเสนอ รก.ผช.ผจก. ลงนาม  

 รก.ผช.ผจก. ลงนามในหนังสือ
ขยายเวลา 

 

 
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 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 
- หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ ลงทะเบียนรับท่ีศูนย 
  ธุรการช้ัน B1 
- สงมอบงานกอน/ภายในสัญญา 
- ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษี 

 

 USER  
- รับมอบงาน และเอกสารตาม  
- ประสานงาน คกก. ตรวจรบั เพ่ือตรวจรับงาน 

 คกก. ดําเนินการ 
- ตรวจรับงาน (มีขยายเวลา) 
- ทําใบตรวจรับงาน 2 ฉบับ ลงนาม มอบแกผูขายหรือ 

ผูรับจาง 1 ฉบับ 
- เสนอ ผอ.ฝาย อนุมัติ ไมเกิน 1 ลาน 
- เสนอ ผอ.สํานัก อนุมัติ ไมเกิน 5 ลาน 
- เสนอ รก.ผช.ผจก. อนุมัติ ผาน จนท.พัสดุ ไมเกิน 10 ลาน 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ

 
 

 

 งานการเงินบัญชี 
- ลงช่ือรับเอกสาร 
- ตั้งเรื่องเบิกจาย 

 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
- Scan เอกสารตรวจรับจัดเก็บท่ี 

\\lotus-doc 
- บันทึกลงสมุดรับ-สงเอกสาร 
- สงใหงานการเงินบัญชี 

 

  จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.พัสดจุัดซื้อ/
พัสด ุ

  รก.ผช.ผจก. ลงนามอนุมัต ิ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ตรวจทานความถูกตอง ลงนาม 

ไมเกิน 5 ลาน 

เกิน 5 ลาน แต
ไมเกิน 10 ลาน 

สงคืนแกไข 
สิ้นสดุ 
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การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (กรณีมีแกไขสัญญา) มีการเพ่ิมหรือลดวงเงิน 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 97 

มาตรา ๙๗ สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือท่ีไดลงนามแลวจะแกไขไมได เวนแตในกรณีดังตอไปนี้ ใหอยู
ในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได 

(1) เปนการแกไขตามมาตรา 93 วรรคหา 
(2) ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขนั้นไมทําใหหนวยงานของรัฐเสีย

ประโยชน 
(3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรอืประโยชนสาธารณะ 
(4) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
ในกรณีการแกไขสัญญาท่ีหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชนหรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสง

รางสัญญาท่ีแกไขนั้นไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอนการแกไขสัญญาหรือขอตกลงตาม
วรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ หากมีความ
จําเปนตองเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลาสงมอบหรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลงพรอมกันไป 

ในกรณท่ีีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพิ่มวงเงิน เม่ือรวมวงเงินตามสัญญาหรือขอตกลงเดิม และ
วงเงินท่ีเพ่ิมข้ึนใหมแลว หากวงเงินรวมดังกลาวมีผลทําใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางเปลี่ยนแปลงไปจะตอง
ดําเนินการใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางตามวงเงินรวมดังกลาวเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวย 

ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางตามวงเงินเดิม
เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงมาตรา 98 ใหหนวยงานของรัฐประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญาหรือ
ขอตกลงท่ีไดลงนามแลว รวมท้ังการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดมาตรา ๙๙ รายละเอียด
วิธีการและข้ันตอนการทําสัญญาท่ีไมไดบัญญัติไวในหมวดนี้ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด
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ขั้นตอนการแกไขสัญญา กรณีเพ่ิมหรือลดวงเงิน เพ่ิมหรือลดงาน เหตุเกิดจากฝายผูขาย/ผูรับจาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 97 
 
 

  

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ระหวางการดําเนินงานตามสญัญา เกิดเหตุใหตองเพ่ิมหรือลดวงเงิน เพ่ิม

หรือลดงานตาม มาตรา 97 
- ทําหนังสือช้ีแจงรายละเอียดพรอมเหตุในการขอเพ่ิมหรือลดวงเงิน เพ่ิม

หรือลดงาน 
- สงหนังสือแจงภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุน้ันไดสิ้นสดุลง โดย

ลงทะเบียนรบัท่ีศูนยธุรการช้ัน B1 
 

 USER  
- รับหนังสือจากผูขาย/ผูรับจาง  
- ทําบันทึกขอความขอขยายเวลา เสนอ คกก. 

ตรวจรับพัสดุใหความเห็น และลงนาม 
- เสนอ ผอ.ฝาย/ผอ. สํานัก ใหความเห็น 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- งวดงาน/งวดเงิน 
- กําหนดการสงมอบ 
- รายละเอียดงานท่ีสงมอบ 

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ บริหารขอมูล
สัญญา 
- กอนครบกําหนดสงมอบ 
- ทําหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับ 

 รก.ผช.ผจก. ลงนามในหนังสอื 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- สงหนังสือแจงติดตามการสงมอบ

และสงวนสิทธ์ิคาปรับใหผูขาย/ผูรบั
จางกอนครบกําหนดสงมอบทาง e-
mail CC : USER, คกก. 

  

 จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.จัดซื้อ/
พัสด ุ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ใหความเห็น และนําเสนอ รก.ผช.

ผจก. ใหความเห็นชอบ ผาน หน.
จนท.  

 หน.จนท. 
- ใหความเห็น และ ลงนาม 

 รก.ผช.ผจก.  
- ใหความเห็นชอบ และลงนาม 

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ทําสัญญาแกไขเพ่ิมเติม ตามท่ี  รก.

ผช.ผจก. ใหความเห็นชอบในขอ 
 

     

 

 ผอ.ฝายอํานวยการ  
- ลงนามในฐานะคูสัญญาฝาย สสส.  

 
 

 คูสัญญา พรอมพยาน ฝายผูขาย/ 
  ผูรับจาง  
- ลงนามในสัญญา และเก็บสัญญาไวฝาย

ละ 1 ฉบับ 
 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุScan 
เอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจาง พรอม
สัญญา และจัดเก็บไฟลไวใน \\lotus-
doc เอกสารตนฉบับจัดเก็บเขาแฟม 
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 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสด ุ
- สงไฟล Scan เอกสารกระบวนการ

จัดซื้อจัดจาง พรอมสัญญา ให USER 
ไวเปนขอมูล 

 

 USER  
- จัดเก็บไฟล Scan เอกสารกระบวนการ

จัดซื้อจัดจาง พรอมสัญญา เพ่ือ
ประกอบการติดตามการสงมอบและ
ตรวจรับพัสดุตอไป 


 

 ผูขาย/ผูรับจาง 
- ดําเนินงานตามสัญญา 
- หนังสือสงมอบงาน/ใบสงของ ลงทะเบียน 
  รับท่ีศูนยธุรการช้ัน B1 
- สงมอบงานกอน/ภายในสัญญา 
- ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษี 

 

 USER  
- รับมอบงาน และเอกสารตาม  
- ประสานงาน คกก. ตรวจรบั เพ่ือ

ตรวจรับงาน 

 คกก. ดําเนินการ 
- ตรวจรับงาน (มีขยายเวลา) 
- ทําใบตรวจรับงาน 2 ฉบับ ลงนาม มอบแกผูขายหรือผู

รับจาง 1 ฉบับ 
- เสนอ ผอ.ฝาย อนุมัติ ไมเกิน 1 ลาน 
- เสนอ ผอ.สํานัก อนุมัติ ไมเกิน 5 ลาน 
- เสนอ รก.ผช.ผจก. อนุมัติ ผาน จนท.พัสดุ ไมเกิน 10 ลาน 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ

 
 

 งานการเงินบัญชี 
- ลงช่ือรับเอกสาร 
- ตั้งเรื่องเบิกจาย 

 

 จนท.ธุรการจัดซื้อ/พัสดุ  
- Scan เอกสารตรวจรับจัดเก็บท่ี 

\\lotus-doc 
- บันทึกลงสมุดรับ-สงเอกสาร 
- สงใหงานการเงินบัญชี 

 

  จนท.ธุรการ จัดซื้อ/พัสด ุ
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- สงเอกสารท้ังหมดให จนท.จัดซื้อ/พัสด ุ

 

 รก.ผช.ผจก. ลงนามอนุมัต ิ

 

 จนท.จัดซื้อ/พัสดุ  
- ตรวจทานความถูกตอง ลงนาม 

ไมเกิน 5 ลาน 

เกิน 5 ลาน แต
ไมเกิน 10 ลาน 

สงคืนแกไข 

สิ้นสดุ 
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หลักประกันสัญญา 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 167  หลักประกันสัญญา 
ใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 
(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือดราฟทนั้นชําระตอ

เจาหนาท่ี (แคชเชียรเช็ค) หรือกอนวันนั้นไมเกิน 3 วันทําการ 
(3) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยอาจเปน

หนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
(4) หนังสือคํ้า ประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุน

เพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคาร
แหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบาย
กําหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
กรณีเปนการยื่นขอเสนอจากตางประเทศ สําหรับการประกวดราคานานาชาติใหใชหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร

ในตางประเทศท่ีมีหลักฐานดี และหัวหนาหนวยงานของรัฐเชื่อถือเปนหลักประกันสัญญาไดอีกประเภทหนึ่ง 

ขอ 168  หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา  
ใหกําหนดมูลคาเปนจํานวนเต็มในอัตรารอยละหาของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้น 

แลวแตกรณี เวนแตการจัดซ้ือจัดจางท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวามีความสําคัญเปนพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกวารอย
ละหาแตไมเกินรอยละสิบก็ไดในการทําสัญญาจัดซ้ือจัดจางท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ป และพัสดุนั้นไมตองมี
การประกันเพ่ือความชํารุดบกพรอง เชน พัสดุใชสิ้นเปลือง ใหกําหนดหลักประกันในอัตรารอยละหาของราคาพัสดุท่ีสงมอบ
ในแตละปของสัญญา โดยใหถือวาหลักประกันนี้เปนการคํ้าประกันตลอดอายุสัญญาและหากในปตอไปราคาพัสดุท่ีสงมอบ
แตกตางไปจากราคาในรอบปกอนใหปรับปรุงหลักประกันตามอัตราสวนท่ีเปลี่ยนแปลงไปนั้นกอนครบรอบป ในกรณีท่ี
หลักประกันตองปรับปรุงในทางท่ีเพ่ิมข้ึนและคูสัญญาไมนําหลักประกันมาเพ่ิมใหครบจํานวนภายใน 15 วัน กอนการสง
มอบพัสดุงวดสุดทายของปนั้นใหหนวยงานของรัฐหักเงินคาพัสดุงวดสุดทายของปนั้นท่ีหนวยงานของรัฐจะตองจายใหเปน
หลักประกันในสวนท่ีเพ่ิมข้ึน 

การกําหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะตองระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนใหเขายื่นขอเสนอหรือใน
สัญญาดวย 

ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาวางหลักประกันท่ีมีมูลคาสูงกวาท่ีกําหนดไวในระเบียบเอกสารเชิญชวน หรือ
สัญญา ใหอนุโลมรับได 

ขอ 169  ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐเปนผูยื่นขอเสนอหรือเปนคูสัญญาไมตองวางหลักประกัน 

ขอ 170 ใหหนวยงานของรัฐคืนหลักประกันใหแกผูยื่นขอเสนอ คูสัญญา หรือผูคํ้าประกันตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
(1)  หลักประกันการเสนอราคาใหคืนใหแกผูยื่นขอเสนอ หรือผูคํ้าประกันภายใน 15 วันนับถัดจากวันท่ีหัวหนา

หนวยงานของรัฐไดพิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือหรือจางเรียบรอยแลวเวนแตผูยื่นขอเสนอรายท่ี
คัดเลือกไวซ่ึงเสนอราคาตํ่าสุดไมเกิน 3 ราย ใหคืนไดตอเม่ือไดทําสัญญาหรือขอตกลง หรือผูยื่นขอเสนอไดพนจากขอผูกพัน
แลว 
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(2)  หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญา หรือผูคํ้าประกันโดยเร็ว และอยางชาตองไมเกิน15 วัน นับถัดจาก
วันท่ีคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 

การจัดซ้ือจัดจางท่ีไมตองมีการประกันเพ่ือความชํารุดบกพรองใหคืนหลักประกันใหแกคูสัญญาหรือผูคํ้าประกัน
ตามอัตราสวนของพัสดุซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับมอบไวแลว แตท้ังนี้จะตองระบุไวเปนเง่ือนไขในเอกสารเชิญชวนและใน
สัญญาดวย 

การคืนหลักประกันท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยในกรณีท่ีผูยื่น
ขอเสนอหรือคูสัญญาไมมารับภายในกําหนดเวลาขางตน ใหรีบสงตนฉบับหนังสือคํ้าประกันใหแกผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา 
โดยทางไปรษณียลงทะเบียนโดยเร็วพรอมกับแจงใหธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ผูคํ้าประกันทราบ
ดวย สําหรับหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารใหคืนแกธนาคารผูออกหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสผานทาง
ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

ขอ 171  ในการทําสัญญา 
 หากมีการแกไขสัญญาและมีผลทําใหวงเงินตามสัญญานั้นเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมในกรณีเพ่ิมข้ึน คูสัญญาตองนํา
หลักประกันสัญญามาวางเทากับวงเงินหลักประกันสัญญาท่ีไดเพ่ิมนั้น 

ถาหลักประกันสัญญาท่ีคูสัญญานํามามอบไวเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือ
มีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของคูสัญญาตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตามรวมถึงสงมอบงานลาชาเปนเหตุให
ระยะเวลาแลวเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพรองตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป คูสัญญาตองหา
หลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวนตามมูลคาท่ีกําหนดในสัญญามามอบใหภายในระยะเวลา 
ท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด 
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