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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ขอบเขตของคูมือปฏิบตัิงาน 
คูมือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมกระบวนการจัดซื้อครุภัณฑในวงเงินที่ตํ่ากวา 5,000,000 บาท ต้ังแต

กระบวนการจัดทํารายงานขอซื้อจาง กระบวนจัดทํารางขอบเขตของงาน กระบวนการจัดทําประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา กระบวนการประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการเสนอราคา กระบวนการจัดทําสัญญาซื้อ
ขาย ตลอดจนกระบวนการตรวจรับและสงมอบครุภัณฑ 
 

1.2 วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหคณะวิทยาศาสตร มีคูมือการปฏิบัติงานที่ ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของคณะวิทยาศาสตรและสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุงสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตาม
เปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ
ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับ
บุคคลภายนอกหรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูเพ่ือขอการรับบริการที่ตรง
กับความตองการ 

3. เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการจัดซื้อครุภัณฑในวงเงินที่ตํ่ากวา 5,000,000 บาท 
ของคณะวิทยาศาสตร สามารถดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑในวงเงินที่ตํ่ากวา 5,000,000 บาท ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 
 
1.3 คําจํากัดความหรือนิยามศัพทเฉพาะ 

การจัดซื้อจัดจาง  หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง
พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่
ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการ
ดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืน
เสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปน้ี 
(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
ราคากลางกําหนด 
(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืน
กําหนด 
(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 



(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสอง
ปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของ
หน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม 
(1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรอื (3) 
ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ 
(3) ให้ค่านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส่าคัญ ในกรณี
ที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) 
โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค่านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส่าคัญ 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การ
มหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนญูหน่วยธุรการของ
ศาล มหาวิทยาลัยในก่ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือใน
ก่ากับของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามที่
ก่าหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสด ุหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ่านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
(e - bidding) 

หมายถึง การซื้อหรือจา้งครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็น
สินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e - catalog) โดยให้
ด่าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e - bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก่าหนด 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

หมายถึง ผู้ด่ารงต่าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ มหาวทิยาลัยในก่ากบัของรัฐ  
หมายถึง  อธิการบดี 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายถึง ผู้ด่ารงต่าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง หรือการบรหิารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก่าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

ผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน 

หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคา หรือเข้ายื่นข้อเสนอ
ในการจัดซื้อจดัจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่า
โดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ
นั้นในคราวเดียวกันการมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือ
ทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้น ได้แก่ 
การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีสัมพันธ์กันในลกัษณะ 
ดังต่อไปนี้ 
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(1) มีความสมัพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จดัการ หุ้นส่วนผู้จัดการ 
กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอ่านาจในการด่าเนินงานใน
กิจการของบคุคลธรรมดาหรอืของนิติบุคคลรายหนึ่ง มีอา่นาจ
หรือสามารถใช้อ่านาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคล
ธรรมดา หรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เขา้เสนอ
ราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
(2) มีความสมัพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วน
สามัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จ่ากัดความรับผิดในห้างหุ้นสว่นจ่ากัด 
หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษทัจ่ากัด หรือบริษัทมหาชนจ่ากัด เป็น
หุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ่ากัด หรือเป็นผู้ถือ
หุ้นรายใหญใ่นบริษัทจ่ากัด หรือบริษัทมหาชนจ่ากัดอีกรายหนึ่ง
หรือหลายราย ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงาน
ของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

ผู้ยื่นข้อเสนอ หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคากับหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

หมายถึง ผู้ยื่นข้อเสนอทีย่ื่นข้อเสนอเป็นไปตามที่เอกสารประกวดราคา
ก่าหนดและเสนอราคาเป็นไปตามเกณฑ์ที่หน่วยงานก่าหนด 

ผู้ขาย หมายถึง ผู้ชนะการเสนอราคาที่ได้เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ 
 
 
1.4 ผู้ที่เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 

อธิการบดี
มหาวิทยาลัยบูรพา 

มีหน้าที ่ อนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

คณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์ 

มีหน้าที ่ อนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้างในคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ผู้ได้รับมอบอ่านาจ (ตามค่าสัง่มหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1349/2560 
ลงวันที่ 15 กันยายน พ.ศ.2560 ข้อ 2 (1) (ค) เรื่องการมอบ
อ่านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ) 

เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที ่ ด่าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในทุกขั้นตอน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ มีหน้าที ่ อนุมัตเิอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที ่ ดูแลเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง  
คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงาน 

มีหน้าที ่ จัดท่าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก่าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วยเพื่อให้การก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจา้งมีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
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คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

มีหน้าที ่ ตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอและจัดท่า
รายงานผลการพิจารณาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
อุทธรณ ์

มีหน้าที ่ (1) พิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ตามมาตรา 119 
(2) พิจารณาขอ้ร้องเรียนที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้
เป็นไปตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือ
ระเบียบทีอ่อกตามความในพระราชบัญญัตินี้ 
(3) จัดท่ารายงานเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคในการด่าเนินการ
พิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียนเสนอคณะกรรมการนโยบาย
อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
(4)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ก่าหนดในพระราชบัญญัตินี้ หรือตาม 
ที่คณะกรรมการนโยบาย รัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

มีหน้าที ่ (1)  ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท่าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่ง
ก่าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 ข้อ 175  
(2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกนัไว้ 
ส่าหรับกรณีทีม่ีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทาง
วิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช่านาญการ หรือผูท้รงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุ
น้ัน มาให้ค่าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  
ณ สถานที่ของผู้ช่านาญการหรือผู้ทรงคุณวฒุินั้น ๆ ก็ได้ 

ผู้เสนอซื้อจ้าง มีหน้าที ่ จัดท่าใบเสนอซื้อจ้างและกรอกรายละเอียดต่าง ๆ  
ในใบเสนอซื้อจ้างให้ครบถ้วน 

ผู้ยื่นข้อเสนอ มีหน้าที ่ ยื่นข้อเสนอตามที่หน่วยงานของรัฐประกาศประกวดราคา 
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บทที่ 2 
บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสรางหนวยงานและภาระหนาท่ีของหนวยงาน 

  โครงสรางคณะวิทยาศาสตร (Organization Chart) 

ภาพที่ 2-1 โครงสรางคณะวิทยาศาสตร (Organization Chart) 

คณะวิทยาศาสตร

สํานักงานคณบดี สํานักงานจัดการศึกษา ภาควิชา

ภาควิชาคณิตศาสตร ภาควิชาชีวเคมี ภาควิชาจุลชีววิทยา 
ภาควิชาเคมี ภาควิชาชีววิทยา ภาควิชาวิทยาศาสตรการอาหาร
ภาควิชาฟสิกส ภาควิชาวาริชศาสตร



โครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ (Administration Chart) 

ภาพที่ 2-2 โครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ (Administration Chart) 

ภำควิชำเคมี 

ภำควิชำจุลชีววิทยำ 

ภำควิชำชีวเคมี 

ภำควิชำชีววิทยำ 

ภำควิชำวิทยำศำสตร์กำรอำหำร 

ภำควิชำฟิสิกส์ 

ภำควิชำวำริชศำสตร์ 

รองคณบดีฝ่ำยวิจัยและนวัตกรรม 

ภำควิชำคณิตศำสตร์ 

รองคณบดีฝ่ำยองค์กรสัมพันธ์ 

หัวหน้ำภำควิชำ 

คณะกรรมกำรประจ ำคณะวิทยำศำสตร์ 

คณบดีคณะวิทยำศำสตร์ 

คณะกรรมกำรบริหำรคณะวิทยำศำสตร์ 

รองคณบดี หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

หัวหน้ำงำน รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 

รองคณบดีฝ่ำยเสริมสร้ำง    
กำรเรียนรู้ 

รองคณบดีฝ่ำยบริหำรคุณภำพ
และสร้ำงเครือข่ำย 
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      โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

ภาพที่ 2-3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์เอกรัฐ  ศรีสุข)

รองคณบดีฝ่ายบริหาร
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ณรงค์  อึ้งกิมบ้วน)

หัวหน้าส่านักงานคณบดี
(ดร.ภรณี  ศรีปรีชาศักดิ์)

หัวหน้างานคลังและพัสดุ
(นางสุชาดา  ไม้งาม)

งานพัสดุ งานการเงิน

เจ้าหน้าที่พัสดุ
(นางสาวหัสชา  ศรีจินดา)

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
(นายสงคราม  คงเมือง)

เจ้าหน้าที่การเงิน
(นางอินทิรา  เรืองเวช)

เจ้าหน้าที่การเงิน
(นางสาวชนัดดา  จูสวัสดิ์)
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2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน (Job Description) 

ลักษณะงำนโดยทั่วไป 
สายงานนี้ครอบคลุมถึงต่าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพื่อก่าหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสัญญาซื้อ และสัญญาจ้าง  
การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบ และวิธีการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหน้าที่ความรับผิดชอบหลักปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ทางวิชาการในการท่างานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ ภายใต้การก่ากับ แนะน่า ตรวจสอบ  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆดังนี ้

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    (1) รวบรวมและศึกษาข้อมูลในด้านงานพัสดุ เพ่ือก่าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสด ุ
    (2) ตรวจสอบดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น วิธีประกวดราคา วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง  

                   เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
                   พ.ศ. 2560 

    (3) จัดท่ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื่อให ้
         สามารถตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก 
    (4) ซ่อมแซมดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
    (5) จ่าหน่ายพัสดุเมื่อช่ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ่าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้ 
         พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 

              (6) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เชน่ให้ค่าแนะน่าในการปฏิบัติงาน  
                   วางโครงการก่าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท่าคู่มือประจ่าส่าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้ 
                   อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม 
                   มาตรฐานและข้อก่าหนด 

2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการท่างานที่รับผิดชอบ ร่วมด่าเนินการวางแผนการท่างานของหน่วยงาน หรือโครงการเพ่ือให้ 
    การด่าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก่าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
    (1) ประสานการท่างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ 
         และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก่าหนด 
    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง 
         ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด่าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
    (1) ให้ค่าแนะน่า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองต้นแก ่   
        ส่วนงาน หรือ พนักงานมหาวิทยาลัย เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น 
        ประโยชน ์
    (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท่าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท่าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน 
        พัสดุ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของส่วนงานและใช้ประกอบการพิจารณาก่าหนด 
        นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
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ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
1. มีความรู้ ความสามารถ ในงานพัสดุอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที ่
2. มีความรู้ ความเข้าใจ ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย 
    บูรพา 
3. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม  
    ของประเทศไทยและอาเซยีน 
4. มีความรู ้ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที ่
5. มีความรู้ ความสามารถ ด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารได้เป็นอย่างด ี
6. มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
7. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
8. มีสมรรถนะที่จ่าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ส่วนงานก่าหนด  
ภำระงำนประจ ำ (รำยละเอียดงำนตำมต ำแหน่ง) 
1. การจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน (ตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไป) (e-bidding/ 
    e-market/สอบราคา) 
2. การจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
3. การจัดซื้อจดัจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ในวงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท แต่ไม่ถึง  
    500,000 บาท) ระบบ e-GP 
4. การจัดซื้อจดัจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) ระบบบัญชี 3 มิต ิ
5. บริหารสญัญา 
6. รบั – ถอนคืนหลักประกนัซองและหลักประกันสัญญา 
7. จัดท่าเรื่องกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
8. จัดท่าค่าใชจ้่ายค้างจ่ายประจ่าป ี
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บทที่ 3 
กระบวนกำรปฏิบัติงำน 

3.1 ผังกระบวนกำรปฏิบตัิงำน (Work Flow) 
กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ส่าหรับคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดซื้อครุภณัฑ ์

ในวงเงินที่ต่่ากว่า 5,000,000 บาท โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding) ของคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นผังกระบวนการทีแ่สดงถึงขั้นตอนวิธีการจัดซื้อโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ภายใต้
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 (1) โดยเริ่มต้ังแต่กระบวนการ 
ขอเสนอซื้อ การจัดท่าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท่ารายงานขอซื้อจ้าง การจัดท่าค่าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุด
ต่าง ๆ การจัดท่าเอกสารประกาศประกวดราคา การพิจารณาผลของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์การประกาศผูช้นะการเสนอราคา การจัดท่าสัญญา การส่งมอบ ตรวจรับและเบิกจ่าย 
ดังผังกระบวนการต่อไปนี้ 



ตารางที่ 3-1  กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์ในวงเงินที่ต่่ากว่า 5,000,000 บาท โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา

ผู้เสนอซื้อจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่
การเงิน

ผู้มีอ านาจ
ลงนาม

(อธิการบด/ี
คณบด)ี

คณะกรรม
การร่าง
ขอบเขต
ของงาน

ผู้ยื่น
ข้อเสนอ

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ

อุทธรณ์

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน/เวลา

1.การจัดท่า
แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ให้เป็นไป
อย่างถูกต้อง
ตาม
พระราชบัญ
ญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและ
การบริหาร
พัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560
มาตรา 11

หัก
งบประมาณ

คณบดี
พิจารณา
ลงนาม

จัดท่าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง

คืน
งบประมาณ

ไม่เห็นชอบ

อธิการบดี
ลงนามใน
เอกสาร 

A

ส่งใบ
เสนอซื้อ

จ้าง

คณบดี
ลงนามใน
เอกสาร 

เห็นชอบ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ถูกต้อง
ไม่ถูกต้อง
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ผู้เสนอซื้อจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่
การเงิน

ผู้มีอ านาจ
ลงนาม

(อธิการบดี/
คณบด)ี

คณะกรรม
การร่าง
ขอบเขต
ของงาน

ผู้ยื่น
ข้อเสนอ

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ

อุทธรณ์

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน/เวลา

2. การจัดซื้อ
ให้เป็นไป
อย่างถูกต้อง
ตามพระราช
บัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 
55(1)
3. การ
ด่าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้าง

A

แต่งตั้ง คกก.ร่างTOR

คณบดีลงนาม
ในค่าสั่งแต่งตั้ง 
คกก.ร่างTOR

ด่าเนินการ
ร่างTOR

คณบดี
พิจารณา
ลงนาม

ไม่เห็นชอบ

จัดท่าเอกสารซื้อในระบบ 
e-GP

คณบดี
พิจารณา
ลงนาม

B C

เห็นชอบ

Dเห็นชอบไม่เห็นชอบ

12



ผู้เสนอซื้อจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่
การเงิน

ผู้มีอ านาจ
ลงนาม

(อธิการบดี/
คณบด)ี

คณะกรรม
การร่างขอบเขต

ของงาน
ผู้ยื่นข้อเสนอ

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ

อุทธรณ์

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ

มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน/เวลา

และการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
ข้อ 11
ข้อ 12
ข้อ 21
ข้อ 22
ข้อ 23
ข้อ 24
ข้อ 25
ข้อ 26
ข้อ 27
ข้อ 29
ข้อ 31
ข้อ 43
ข้อ 44
ข้อ 45
ข้อ 46
ข้อ 47
ข้อ 48
ข้อ 49

B C

พิจารณา
วิจารณ์/
ไม่วิจารณ์

ประกาศเอกสารฉบับร่าง

ประกาศเอกสารฉบับจริง

รับเรื่องและ
ออกหนังสือ
เชิญประชุม

พิจารณา
ปรับปรุง
ร่างTOR

เสนอราคา
พิจารณาผล

และท่ารายงาน
ผลประกวด

ราคาฯ

E

ไม่วิจารณ์

วิจารณ์

ไม่ปรับปรุง

D

ปรับปรุง
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ผู้เสนอซื้อจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่
การเงิน

ผู้มีอ านาจ
ลงนาม

(อธิการบด/ี
คณบด)ี

คณะกรรม
การร่างขอบเขต

ของงาน
ผู้ยื่นข้อเสนอ

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่
พัสดุ

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ

อุทธรณ์

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ

มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน/เวลา

ข้อ 50
ข้อ 51
ข้อ 52
ข้อ 53
ข้อ 54
ข้อ 55
ข้อ 56
ข้อ 57

E
ตรวจสอบเอกสารและ

ท่าหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง

คณบดีลงนามใน
เอกสาร

จัดท่าประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา

และแบบแจ้งผลการจัดซื้อ
จัดจ้าง

คณบดีลงนามใน
เอกสาร

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ในระบบe-GP

พิจารณา
อุทธรณ์/
ไม่อุทธรณ์

F G
ไม่อุทธรณ์ อุทธรณ์

14



ผู้เสนอซื้อจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่
การเงิน

ผู้มีอ านาจ
ลงนาม

(อธิการบดี/
คณบดี)

คณะกรรม
การร่าง

ขอบเขตของ
งาน

ผู้ยื่นข้อเสนอ
หัวหน้า
เจ้าหน้า
ที่พัสดุ

คณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์

คณะกรรมการพิจารณา
ผลการอุทธรณ์

คณะ
กรรมการ
ตรวจรับ
พัสดุ

มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน/เวลา

F G

ออกหนังสือนัดท่าสัญญา

ยกเลิก
การประกวดราคา

ในครั้งนี้

พิจารณา
ผลการ
อุทธรณ์

H

พิจารณา
ผลการ
อุทธรณ์

ยกเลิก
การประกวดราคา

ในครั้งนี้

ไม่เห็น
ด้วยกับค่า
อุทธรณ์

เห็นด้วยกับ
ค่าอุทธรณ์

เห็นด้วยกับ
ค่าอุทธรณ์

ไม่เห็น
ด้วยกับค่า
อุทธรณ์

ท่าสัญญา ส่งหนังสือนัด
ตรวจรับงาน
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ผู้เสนอซื้อจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่
การเงิน

ผู้มีอ านาจ
ลงนาม

(อธิการบดี/
คณบดี)

คณะกรรม
การร่าง

ขอบเขตของ
งาน

ผู้ยื่นข้อเสนอ
หัวหน้า
เจ้าหน้า
ที่พัสดุ

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ

อุทธรณ์

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

มาตรฐาน
คุณภาพ
งาน/เวลา

ตรวจสอบ
ระยะเวลาใน

สัญญา

ท่า
หนังสือ
แจ้งการ

ปรับ

พิมพ์ใบ
RC

พิจารณา
ผลการ
ตรวจรับ

พัสดุ

H

Post AP/ขึ้นทะเบยีน/
ลงบัญชี

ลงนามใน
เอกสาร

เบิกจ่าย

ไม่เกินก่าหนด
ระยะเวลา

เกินก่าหนด
ระยะเวลา

ไม่ถูกต้อง

ตรวจสอบเอกสาร

ถูกต้อง
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ชื่อกระบวนการ : กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์ในวงเงินที่ต่่ากวา่ 5,000,000 บาท โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ (e-bidding) ของคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลยับูรพา 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : การด่าเนนิการถูกตอ้งตามพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ : บุคลากรที่เกีย่วขอ้งปฏิบตัิงานได้อย่างถกูต้องครบถว้นตามพระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 (ร้อยละ 100) 

ตารางที่ 3-2 ผังกระบวนการแสดงรายละเอยีดของงาน 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1. 20 นาท ี 1. ผู้เสนอซื้อจา้งกรอก
รายละเอียดในใบเสนอซื้อ
จ้าง (PW) โดยระบุช่ือ
ครุภัณฑ์ที่ได้รับการอนุมัติ
ตามเล่มงบประมาณ 
2. ส่งใบเสนอซื้อจ้างให้
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ชื่อครุภัณฑ์และวงเงิน
ถูกต้องตามเล่ม
งบประมาณ 

1. ใบเสนอซื้อจ้าง (PW)
2. เล่มงบประมาณ/
เอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่
ภาควิชา/ผู้ที่
ได้รมัอบหมาย 

2. 10 นาท ี ตรวจสอบความถูกต้องในใบ
เสนอซื้อจ้าง ดังนี้ 
1. ตรวจสอบช่ือครุภัณฑ์
และวงเงินที่ได้รับการอนุมัติ 
2. ตรวจสอบลายเซ็นผู้เสนอ
ซื้อจ้าง 
3. ตรวจสอบลายเซ็น
หัวหน้าหน่วยงาน (หัวหน้า
ภาควิชา/รองคณบดี)  

1. ชื่อครุภัณฑ์และวงเงิน
ที่ระบุมานั้นต้องถูกต้อง
ตามเล่มงบประมาณ 
2. ต้องมีลายเซ็นผู้เสนอ
ซื้อจ้าง 
3. ต้องมีลายเซ็นหัวหน้า
ภาควิชา/รองคณบด ี
3. ต้องมีรายชื่อ
คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงาน/

1. ใบเสนอซื้อจ้าง (PW)
2. เล่มงบประมาณ/
เอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

จัดท่าใบเสนอซื้อ
จ้าง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

ก่าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ
ครบถ้วน 
4. ต้องมีรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุครบถ้วน 

3. 30 นาท ี หักงบประมาณตามแหล่ง
เงินที่ได้รับการอนุมัต ิ

1. ชื่อครุภัณฑ์และวงเงิน
ที่ระบุมานั้นต้องถูกต้อง
ตามเล่มงบประมาณ 
2. ต้องมีลายเซ็นผู้เสนอ
ซื้อจ้าง 
3.ต้องมีลายเซ็นหัวหน้า
ภาควิชา/รองคณบด ี
3. ต้องมีรายชื่อ
คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงาน/
ก่าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ
ครบถ้วน 
4. ต้องมีรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุครบถ้วน 

1. ใบเสนอซื้อจ้าง (PW)
2. เล่มงบประมาณ/
เอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน หักงบประมาณ 
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ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

4. 1 วันทําการ คณบดีพิจารณาลงนามใน 
ใบเสนอซื้อจาง (PW) 
1. เห็นชอบ
2. ไมเห็นชอบ เจาหนาที่
การเงินคืนงบประมาณ 

1. มีความถูกตองตาม
เลมงบประมาณ/
เอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
2. มีลายเซ็นเจาหนาที่
การเงิน 

ใบเสนอซื้อจาง (PW) คณบดี
เจาหนาที่
การเงิน 

5. 30 นาท ี 1. จัดทําแผนการจัดซื้อจัด
จางตามงบประมาณที่ไดรับ
การอนุมัติ ในระบบ e-GP 

ใบเสนอซื้อจางไดรับการ
อนุมัติ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 11 

เจาหนาที่พัสดุ 

6. 1 วันทําการ ลงนามในบันทกึขอความ
นําสงแผนการจัดซื้อจัดจาง 

คณบดี 

7. 5 วันทําการ 1. พิจารณาลงนามใน
แผนการจัดซื้อจัดจางที่สวน
งานเสนอมา 
2. เจาหนาที่พัสดุออกเลขที่
ประกาศ 
3. เจาหนาที่พัสดุประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจางใน
ระบบ e-GP 

ผานการตรวจสอบจาก 
กองคลังและทรัพยสิน 
โดยเจาหนาที่พัสดุ 
กองคลังและทรัพยสิน 
ผูอํานวยการกองคลัง 
และทรัพยสิน 
รองอธิการบดีฝายการ 
คลังและทรัพยสิน 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 11 

อธิการบดี
เจาหนาที่พัสดุ 

คณบดี 
พิจารณา
ลงนาม

จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 

คณบดี 
ลงนามในเอกสาร 

อธิการบดี 
ลงนามในเอกสาร 
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ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

8. 30 นาท ี 1. พิมพคําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการราง TOR 
2. เสนอคําสั่งใหคณบดี
ลงนาม 
3. ออกเลขที่คาํสั่ง
4. สงคําสั่งใหคณะกรรมการ
ที่ไดรับการแตงต้ัง 

แผนการจัดซื้อจัดจาง
ไดรับการอนุมัติ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 21 

เจาหนาที่พัสดุ 

9. ตามที่กําหนดใน
คําสั่งแตงต้ังคณะ 
กรรมการ 
ราง TOR 

1. ราง TOR ใหแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
2. สงราง TOR ใหคณบดี
พิจารณาอนุมัติ 

มีองคประกอบของ TOR 
ครบถวน ดังน้ี ความ
เปนมา วัตถุประสงค
คุณสมบัติผูย่ืนขอเสนอ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ
ระยะเวลาดําเนินการ
ระยะเวลาสงมอบพัสดุ
วงเงินงบประมาณใน
การจัดหา ราคากลาง
หลักเกณฑในการ
พิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ อ่ืน ๆ  
(ตามความจําเปน) 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 21 

คณะกรรมการ
ราง TOR 

แตงต้ัง คกก.รางTOR 

ดําเนินการรางTOR 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

10. 1 วันท่าการ คณบดีพิจารณาร่าง TOR 
1. เห็นชอบ
2. ไม่เห็นชอบ ให้กลับไป
แก้ไขร่าง TOR อีกครั้ง 

1. มีองค์ประกอบของ
TOR ครบถ้วน 
2. ไม่ขัดต่อ
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ
มาตรา 9 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 21  
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ มาตรา 9 

คณบด ี

11. 1 วันท่าการ 1. เพิ่มโครงการในระบบ
e-GP 
2. จัดท่ารายงานขอซื้อจ้าง
3. แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
4. จัดท่าร่างเอกสาร
ประกาศ เอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) ได้รับการอนุมัต ิ

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 22 ข้อ 43 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

12. 1 วันท่าการ คณบดีพิจารณาลงนามใน
รายงานขอซื้อจ้าง ค่าสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) ได้รับการอนุมัต ิ

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 22 ข้อ 43 

คณบด ี

คณบดี 
พิจารณา 
ลงนาม 

จัดท่าเอกสารซื้อในระบบ e-GP 

คณบดี 
พิจารณา 
ลงนาม 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

และร่างเอกสารประกาศ 
เอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

13. 3 วันท่าการ เผยแพรร่่างประกาศ  
ร่างเอกสารประกวดราคา 
ร่างขอบเขตของงาน 
1. ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น
ให้ด่าเนินการประกาศ
เอกสารฉบับจริง 
2. มีผู้เสนอความคิดเห็น
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับ
ผู้มีหน้าที่รับผดิชอบจัดท่า
รา่งขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 21 
พิจารณาว่าสมควร
ด่าเนนิการปรับปรุงแก้ไข
หรือไม่ โดยด่าเนินการ ดังนี้ 
(1) กรณีพิจารณาแล้วเห็น 
ควรปรับปรุงร่างประกาศ
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์ให้หัวหน้า

คณบดีลงนามในรายงาน
ขอซื้อจ้างและร่าง
เอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
ข้อ 45 ข้อ 46 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
ประกาศเอกสารฉบับร่าง 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่จัดท่ารายงาน
พร้อมความเห็นและร่าง
ประกาศและรา่งเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้
ปรับปรุงแล้วเสนอคณบดี
เพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อ
ได้รับความเห็นชอบแล้ว  
ให้น่าร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรอืจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ดังกล่าวเผยแพร่ผ่านระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลางและของ
หน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึง่ 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อย
กว่า 3 วันท่าการ และให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มี
ความคิดเห็นทุกรายทราบ
เป็นหนังสือ 
(2) กรณีพิจารณาแล้วเห็น
ควรไม่ต้องปรับปรุงร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์  
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท่า
รายงานพร้อมความเห็น
เสนอคณบดีเพื่อขอความ
เห็นชอบ เมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความ
คิดเห็นทุกรายทราบเป็น
หนังสือ  

14. 5 วันท่าการ เผยแพร่ประกาศ เอกสาร
ประกวดราคา TOR ฉบับ
จริง โดยการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสต์ามข้อ 48 
โดยค่านึงถึงระยะเวลา
เพื่อให้ผู้ประกอบการ
เตรียมการจัดท่าเอกสารย่ืน
ข้อเสนอด้วยโดยมีเง่ือนไข 
ดังนี้ 
(1) การซื้อหรอืจ้างครั้งหนึ่ง 
ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาทให้ก่าหนดไม่น้อยกว่า  
5 วันท่าการ 

คณบดีลงนามในรายงาน
ขอซื้อจ้างและร่าง
เอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 48 ข้อ 49 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

ประกาศเอกสารฉบับจริง 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

15. 1 วันท่าการ ผู้ยื่นข้อเสนอเข้าสู่ระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
และให้เสนอราคาภายใน
เวลาที่ก่าหนด โดยสามารถ
เสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

ดาวน์โหลดเอกสาร
ประกวดราคาและท่า
ความเข้าใจในเง่ือนไข
ของเอกสารประกวด
ราคา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 54 

ผู้ยื่นข้อเสนอ 

16. ตามที่ก่าหนดใน
เอกสารประกวด

ราคา 

1. ตรวจสอบหลักฐานการ
เสนอราคาตามที่เอกสาร
ประกาศประกวดราคา
ก่าหนด หากไม่ครบถ้วนให้
ตัดสิทธิ ์
2. ตรวจสอบคณุสมบัติทาง
เทคนิคตามที่ผูค้้าเสนอ 
หากไม่ตรงตามที่ TOR 
ก่าหนด ให้ตัดสิทธิ์ 
3. ตรวจสอบการมี
ผลประโยชน์ร่วมกัน หาก
ผู้ค้าใดมีผลประโยชน์
ร่วมกันให้ตัดสิทธ์ิ 
4. พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่
ก่าหนดในประกาศและ
เอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์โดยให้
จัดเรียงตามล่าดับผู้ที่เสนอ

เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 55(4) 
56 57 58 

1. ใบเสนอราคา
2. ตามที่ประกาศใน
เอกสารประกวดราคา 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล
การประกวด
ราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

เสนอราคา 

พิจารณาผลและท่ารายงานผล
ประกวดราคาฯ 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

ราคาต่่าสดุหรือได้คะแนน
รวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
5. หากมีผู้ยื่นขอ้เสนอเพียง
รายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอ
หลายรายแต่ถกูต้องตรงตาม
เงื่อนไขที่ก่าหนดในเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เพียงรายเดียวให้
คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสเ์สนอคณบดี
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
เพื่อยกเลิกการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น  
และหากคณะกรรมการ
พิจารณาแล้วเห็นว่ามี
เหตุผลสมควรที่จะ
ด่าเนินการต่อไปโดยไม่ต้อง
ยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์ 
ให้คณะกรรมการด่าเนินการ
ต่อไป 
6. หากปรากฏว่ามีผู้เสนอ
ราคาต่่าสุดเท่ากันหลายราย 
ให้คณะกรรมการพิจารณา
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

ราคาต่่าสุดของผู้ที่เสนอ
ราคาเข้าสู่ระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ในล่าดับ
แรกเป็นผู้ชนะการเสนอ
ราคาในครั้งนั้น และในกรณี
ที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่
ชนะการเสนอราคายังสูง
กว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง
ตามที่ก่าหนดไว้ ให้
คณะกรรมการด่าเนินการ 
ดังนี้ 
         6.1 ใหแ้จ้งผู้ที่เสนอ
ราคารายที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้น
ผ่านระบบประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกสเ์พื่อต่อรอง
ราคาให้ต่่าสุดเท่าที่จะท่าได้ 
หากผู้ที่เสนอราคารายนั้น
ยอมลดราคาและย่ืน 
ใบเสนอราคาผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูง
กว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่า
นั้นไม่เกินร้อยละสิบของ
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ
ต่อรองราคาแล้วไม่ยอม 
ลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่สูง
กว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของ
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว 
เป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้
เสนอซื้อหรือจา้งจากผู้ที่
เสนอราคารายนั้น 
         6.2 หากด่าเนินการ
ตามข้อ 6.1 แล้วไม่ได้ผล  
ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร
ซื้อหรือจ้างทุกรายผ่าน
ระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์เพื่อมาเสนอ
ราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบ
เสนอราคาผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ภายในก่าหนดระยะเวลาอัน
สมควร หากรายใดไม่ยื่นใบ
เสนอราคาให้ถือว่ารายนั้น
ยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม 
หากผู้ที่เสนอราคาต่่าสุดใน
การเสนอราคาครั้งนี้เสนอ
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

ราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วน
ที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ
สิบของวงเงินที่จะซื้อหรือ
จ้างถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่า
ราคาดังกล่าวเป็นราคาที่
เหมาะสมให้เสนอซื้อหรือ
จ้างจากผู้ทีเ่สนอราคาราย
น้ัน 
         6.3 ถ้าด่าเนินการ
ตาม 6.2 แล้วไม่ได้ผล  
ให้เสนอความเห็นต่อคณบดี
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ประกอบการใช้ดุลพินิจว่า
จะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง 
หรือขอเงินเพิ่มเติมหรือลด
รายการ ลดจ่านวน หรือลด
เนื้องาน หากการด่าเนินการ
ดังกล่าวท่าให้ล่าดับของ 
ผู้ชนะการเสนอราคา
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมถือ
ว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบ
เสียเปรียบระหว่างผู้เสนอ
ราคา ให้ยกเลกิการซื้อหรือ
จ้างในครั้งนั้น  
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

แต่หากคณบดีพิจารณาแล้ว
เห็นว่า การด่าเนินการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้
ด่าเนินการซื้อหรอืจ้างโดย
วิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) 
แล้วแต่กรณีก็ได ้
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะ
ด่าเนินการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น 
ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือ
จ้างใหม่โดยการจัดท่า
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
ใหม่อีกครั้งจัดท่ารายงานผล
การพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

ทั้งนี้ รายงานผลการ
พิจารณาดังกล่าว  
ให้ประกอบด้วยรายการ
อย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
1. รายการพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้าง 
2. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ
ราคาที่เสนอ และข้อเสนอ
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
3. รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่
ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้
มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
4. หลักเกณฑก์ารพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ พร้อม
เกณฑ์การให้คะแนน 
5. ผลการพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอและการให้คะแนน
ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ
ทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 

17. 2 ชั่วโมง ตรวจสอบเอกสารที่
คณะกรรมการส่งมาและ
จัดท่าหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง 

มีรายงานการพิจารณา
จากคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

1. รายงานผลการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
ตรวจสอบเอกสารและ 

ท่าหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

18. 1 วันท่าการ 1. ลงนามในรายงานผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
2. ลงนามในหนังสือ
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

มีรายงานการพิจารณา
จากคณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์และ
มีหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจา้งจากเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

1. หนังสือขออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง 
2. รายงานผลการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

คณบด ี

19. 45 นาท ี 1. ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาในระบบ e-GP 
2. แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุก
รายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส ์(e - mail) 
ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก่าหนด และรอผลการ
อุทธรณ์ 7 วันท่าการ 

คณบดีลงนามในรายงาน
การพิจารณาจาก
คณะกรรมการพิจารณา
ผลประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสแ์ละ
หนังสือขออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้างจากเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

1. ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 
2. แบบแจ้งผลการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

20. ภายใน 7 วัน 
ท่าการ หลังจาก

ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

1. ไม่อุทธรณ์
2. อุทธรณ์ โดยจัดท่า
หนังสืออุทธรณ์พร้อม
เหตุผลมายังหน่วยงาน 
ภายใน 7 วันทา่การ  
หลังประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

ต้องมีการประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาแล้ว 

หนังสือขออุทธรณจ์ากผู้
ยื่นข้อเสนอ 

ผู้ยื่นข้อเสนอ 

คณบดีลงนามในเอกสาร 

จัดท่าประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคา 

และแบบแจ้งผลการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

ผู้ย่ืนขอ้เสนอ
พิจารณา 

อุทธรณ์/ไม่อุทธรณ์ 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

21. ภายใน 7 วันทา่
การหลังจากได้
รับค่าอุทธรณ ์

พิจารณาและวินิจฉัย
อุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 
7 วันท่าการนบัแต่วันที่
ได้รับอุทธรณ ์
1. เห็นด้วย กบัค่าอุทธรณ์
ก็ให้ด่าเนินการตาม
ความเห็นนั้นภายใน
ก่าหนดเวลาดังกล่าว คือ
ยกเลิกการประกวดราคา 
ในครั้งนี ้
2. ไม่เห็นด้วย กับค่า
อุทธรณ์ ไม่ว่าทั้งหมดหรือ
บางส่วนให้เร่งรายงาน
ความเห็นพร้อมเหตุผลไปยัง
คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ตามมาตรา 119 
ภายในสามวันท่าการ 
นับแต่วันที่ครบก่าหนดตาม
วรรคหนึ่งมาตรา 119 

1. ต้องมีหนังสือขอ
อุทธรณ์จากผู้ย่ืน
ข้อเสนอ 
2. ผู้ยื่นข้อเสนอต้องยื่น
หนังสือขออุทธรณ์
ภายใน 7 วันทา่การ 
นับต้ังแต่วันที่หน่วยงาน
ของรัฐประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาในระบบ 
e-GP 

1. หนังสือขออุทธรณ์จาก
ผู้ยื่นข้อเสนอ 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล
การประกวด
ราคา
อิเล็กทรอนิกส ์

พิจารณาผล
การอุทธรณ์ 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

22. ภายใน 30 วัน 1. พิจารณาใหแ้ล้วเสร็จ
ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่
วันที่ได้รับรายงาน 
2. หากพิจารณาไม่ทัน
ก่าหนด จะขยายเวลา
ออกไปครั้งละไม่เกิน 30 วัน
ท่าการ 
1. ในกรณีที่คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์เห็นว่า
อุทธรณ์ฟังไม่ขึ้นหรือไม่มีผล
ต่อการจัดซื้อจัดจ้าง 
อย่างมีนัยส่าคัญ ให้แจ้ง
หน่วยงานของรัฐเพื่อท่าการ
จัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
2. ในกรณีที่คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์เห็นว่า
อุทธรณ์ฟังขึ้นและมีผลต่อ
การจัดซื้อจัดจ้าง 
อย่างมีนัยส่าคัญ ให้
คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์สั่งให้หน่วยงานของ
รัฐด่าเนินการให้มีการจัดซื้อ
จัดจ้างใหม่หรือเริ่มจาก
ขั้นตอนใดตามที่เห็นสมควร 

1. ต้องมีหนังสือขอ
อุทธรณ์จากผู้ย่ืน
ข้อเสนอ 
2. ต้องมีรายงาน
ความเห็นพร้อมเหตุผล
ของหน่วยงาน 

1. รายงานความเห็น
พร้อมเหตุผลของ
หน่วยงาน 
2. หนังสืออุทธรณ์ของผู้
ยื่นข้อเสนอ 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
อุทธรณ์ 
(กรมบัญชีกลาง) พิจารณาผล

การอุทธรณ์ 
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ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

การวินิจฉัยของ
คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณใหเปนที่สุดในกรณี
ที่พนกําหนดระยะเวลา
พิจารณาอุทธรณตามวรรค
หน่ึงแลว คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณยัง
พิจารณาไมแลวเสร็จ ใหยุติ
เรื่อง และใหคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณแจงผู
อุทธรณและผูชนะการจัดซื้อ
จัดจางหรือผูไดรับการ
คัดเลือกทราบพรอมกับแจง
ใหหนวยงานของรัฐทําการ
จัดซื้อจัดจางตอไปผูอุทธรณ
ผูใดไมพอใจคําวินิจฉัยของ
คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ หรือการยุติเรื่อง
ตามวรรคสี่และเห็นวา
หนวยงานของรัฐตองรับผิด
ชดใชคาเสียหาย ผูน้ันมสีิทธิ
ฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกให
หนวยงานของรัฐชดใช
คาเสียหายได แตการฟอง
คดีดังกลาวไมมีผลกระทบ
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ลําดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

ตอการจัดซื้อจัดจางที่
หนวยงานของรัฐไดลงนาม
ในสัญญาจัดซือ้จัดจางน้ัน
แลว 

23. 30 นาท ี 1. จัดทําหนังสอืนัดทํา
สัญญาในระบบ e-GP 
2. เสนอคณบดีลงนาม
3. ออกเลขที่หนังสือ
4. จัดสงหนังสอืนัดทํา
สัญญาใหกับผูชนะการเสนอ
ราคา 

หลังจากพนระยะเวลา
การอุทธรณแลว 

หนังสือนัดหมายเพ่ือ 
ทําสัญญา 

เจาหนาที่พัสดุ 

24. 3 ช่ัวโมง 1. กรอกใบรับหลักประกัน
ในระบบบัญชี 3 มิติ 
2. รับหลักประกันเขาระบบ
e-GP 
3. ในกรณีที่หลักประกันเปน
เงินสดหรือแคชเชียรเช็คให 
นําสงงานการเงินเพ่ือ 
รับหลักประกนัและออก
ใบเสร็จรับเงินใหกับผูขาย  

คณบดีลงนามในหนังสือ
นัดทําสัญญาแลว 

1. หนังสือนัดทําสัญญา
2. เอกสารตาง ๆ ของผู
ชนะการเสนอราคา 
3. หลักประกนัสัญญา

เจาหนาที่พัสดุ
คณบดี 
ผูชนะการ
เสนอราคา 

ออกหนังสือนัดทําสัญญา 

ทําสัญญา 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

4. ในกรณีที่หลักประกันเป็น
หนังสือค้่าประกัน งานพัสดุ
จะเป็นผู้เก็บรักษา 
5. ทั้งสองฝ่ายลงนามใน
สัญญา 

25. ก่อนวันส่งมอบ
อย่างน้อย 5 วัน 

ท่าการ 

ส่งหนังสือนัดตรวจรับก่อน
วันส่งมอบอย่างน้อย 5 วัน
ท่าการ 

หลังจากลงนามใน
สัญญาแล้ว 

1. หนังสือนัดส่งมอบงาน
2. ส่าเนาสัญญา

ผู้ขาย 

26. 15 นาท ี 1. ตรวจสอบแล้วอยู่ภายใน
ระยะเวลาที่ก่าหนด  
ให้นัดคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดแุละพิมพ์ใบตรวจรับ 
2. ตรวจสอบแล้วเกิน
ระยะเวลาที่ก่าหนด  
ให้ท่าหนังสือแจ้งการปรับ 

มีหนังสือนัดส่งมอบงาน 1. หนังสือนัดส่งมอบงาน
2. ส่าเนาสัญญา

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

27. 

ภายใน 3 วันทา่
การ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตาม TOR ที่ได้ก่าหนดไว้ 
1. ถูกต้อง ส่งใบตรวจรับให้
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. ไม่ถูกต้อง ท่ารายผลการ
ตรวจรับและแจ้งให้ผู้ขาย 
ท่าการแก้ไขโดยเร็ว 

เป็นไปตามขอบเขตของ
งาน (TOR) ที่ก่าหนด 

1. ขอบเขตของงาน
(TOR) 
2. ส่าเนาสัญญา
3. หนังสือนัดส่งมอบงาน
4. ใบตรวจรับพัสดุ (RC)

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

ส่งหนังสือนัดตรวจรับงาน 

ตรวจสอบ
ระยะเวลาใน

สัญญา 

พิจารณาผลการ
ตรวจรับพัสด ุ
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

28. 30 นาท ี 1. พิมพ์ใบส่าคญัทั่วไป
(Post AP) 
2. ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์
3. ลงบัญชีครภุัณฑ์

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุลงนามในใบตรวจ
รับพัสดุ (RC) 

ใบตรวจรับพัสดุ (RC) เจ้าหน้าที่พัสด ุ

29. 1 วันท่าการ ลงนามในใบตรวจรับพัสดุ 
(RC) 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุลงนามในใบตรวจ
รับพัสดุ (RC) 

1. ใบตรวจรับพัสดุ (RC)
2. ใบส่าคญัทั่วไป (AP)

คณบด ี

30. 30 นาท ี ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารและส่งให้
เจ้าหน้าที่การเงิน 

คณบดีลงนามในใบตรวจ
รับพัสดุ (RC) 

เอกสารทั้งหมดตั้งแต่
เริ่มท่าการประกวดราคา 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

31. 1 วันท่าการ ด่าเนินการเบิกจ่าย คณบดีลงนามในใบตรวจ
รับพัสดุ (RC) 

เอกสารทั้งหมดตั้งแต่
เริ่มท่าการประกวดราคา 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

Post AP/ขึ้นทะเบยีน/
ลงบัญชี

ลงนามในเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

เบิกจ่าย 
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3.2 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 จัดท าใบเสนอซือ้จ้าง  
ผู้เสนอซื้อจ้างกรอกรายละเอียดในใบเสนอซื้อจ้างและระบุชื่อครุภัณฑ์ที่ได้รับการอนุมัตติามเล่ม

งบประมาณและส่งใบเสนอซื้อจ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดดังนี้ 
1. เหตุผลและความจ าเป็น 
2. ชื่อรายการ (ต้องตรงตามเล่มงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ) 
3. จ านวนเงิน (ต้องตรงตามเล่มงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ) 
4. ระยะเวลาที่ต้องการใช้หรือแล้วเสร็จ 
5. รายช่ือคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน จ านวน 3 คน คณะกรรมการพิจารณาผล  

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์จ านวน 3 คน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน ทั้งนี้ บุคคลใน
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จะต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกับคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

6. ลงชื่อผู้เสนอซื้อจ้าง 
7. ส่งใบเสนอซื้อจ้างเสนอให้หัวหน้าภาควิชา/รองคณบดีอนุมัติ 
8. ส่งใบเสนอซื้อจ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยเขียนในทะเบียนหนังสือส่งและให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เซ็นรับ 
ขั้นตอนที ่2 ตรวจสอบความถูกต้องในใบเสนอซื้อจ้าง 
เจ้าหน้าที่พัสดตุรวจสอบรายละเอียดในใบเสนอซื้อจ้าง ชื่อครุภัณฑ์และวงเงินที่ได้รับการอนุมัติ 

ตรวจสอบลายเซ็นผู้เสนอซื้อจ้าง และตรวจสอบลายเซ็นหวัหน้าหน่วยงาน (หัวหน้าภาควิชา/รองคณบดี) 
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดดังนี้ 

1. ตรวจสอบเหตุผลและความจ าเป็น 
2. ตรวจสอบชือ่ครุภัณฑ์ในใบเสนอซื้อจ้าง ให้ตรงกับเล่มงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ  

หากตรวจสอบแล้วไม่ตรงกับเล่มงบประมาณให้ส่งคืนเพื่อแก้ไข 
3. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ ให้ตรงกบัเล่มงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ  

หากตรวจสอบแล้วไม่ตรงกับเล่มงบประมาณให้ส่งคืนเพื่อแก้ไข 
4. ตรวจสอบลายเซ็นผู้เสนอซื้อจ้าง โดยต้องมีลายเซ็นผู้เสนอซื้อจ้าง 
5. ตรวจสอบลายเซ็นหัวหน้าหน่วยงาน (หัวหน้าภาควิชา/รองคณบดี) ให้ครบถ้วนและถกูต้อง 
6. ตรวจสอบรายช่ือคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน จ านวน 3 คน คณะกรรมการพิจารณา 

ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 3 คน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน  
ทั้งนี้ บุคคลในคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จะต้องไม่เป็นบุคคลเดียว 
กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

7. เขียนในทะเบียนหนังสือส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
ขั้นตอนที ่3 หักงบประมาณ 
เจ้าหน้าที่การเงินหักงบประมาณตามแหล่งเงินที่ได้รับการอนุมัต ิตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

โดยละเอียดดังนี้ 
1. ตรวจสอบเหตุผลและความจ าเป็น 
2. ตรวจสอบช่ือครุภัณฑ์ในใบเสนอซื้อจ้าง ให้ตรงกับเล่มงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ  

หากตรวจสอบแล้วไม่ตรงกับเล่มงบประมาณให้ส่งคืนเพื่อแก้ไข 
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3. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ ให้ตรงกบัเล่มงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ  
หากตรวจสอบแล้วไม่ตรงกับเล่มงบประมาณให้ส่งคืนเพื่อแก้ไข 

4. ตรวจสอบลายเซ็นผู้เสนอซื้อจ้าง โดยต้องมีลายเซ็นผู้เสนอซื้อจ้าง 
5. ตรวจสอบลายเซ็นหัวหน้าหน่วยงาน (หัวหน้าภาควิชา/รองคณบดี) ให้ครบถ้วนและถกูต้อง 
6. ตรวจสอบรายช่ือคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน จ านวน 3 คน คณะกรรมการพิจารณา 

ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 3 คน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 3 คน ทัง้นี้ 
บุคคลในคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จะต้องไม่เป็นบุคคลเดียว 
กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

7. หักงบประมาณในระบบสารสนเทศของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
8. เสนอเอกสารใบเสนอซื้อจ้างให้คณบดีลงนาม 
ขั้นตอนที ่4 คณบดีพิจารณาลงนามในใบเสนอซื้อจ้าง (PW) 
เจ้าหน้าที่การเงินน าใบเสนอซื้อจ้างเสนอคณบดีพจิารณาลงนาม โดยจะต้องมีลายเซ็น 

เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการหักงบประมาณแล้ว  
1. หากคณบดีเห็นชอบ ลงนามในใบเสนอซื้อจ้าง เจ้าหน้าที่การเงินจะส่งต่อใบเสนอซื้อจ้างให้กับ

เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือด าเนินการต่อไป  
2. หากคณบดีไม่เห็นชอบ เจ้าหน้าที่การเงินจะด าเนินการคืนงบประมาณในระบบสารสนเทศของ

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา และแจ้งผู้เสนอซื้อจ้างทราบพร้อมกับคืนใบเสนอซื้อจา้งไปยัง 
ผู้เสนอซื้อจ้าง 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เจ้าหน้าที่พัสดจุัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ ในระบบ e-GP  

ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดดังนี้ 
1. เข้าสู่ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
https://process3.gprocurement.go.th/EGPWeb/jsp/control.egp 
2. เลือกเมนู เพิ่มแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
3. ระบุปีงบประมาณ 
4. ระบุชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง โดยชื่อโครงการที่ระบุต้องตรงกับเล่มงบประมาณที่ได้รับ

การอนุมัติ 
5. ระบุจ านวนเงินที่ช่อง “เงินนอกงบประมาณ” โดยจ านวนเงินที่ระบุนั้นต้องตรงกับเล่ม 

งบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ  
6. ระบุที่ช่อง “ตัวเลือกประเภทเงินนอกงบปรมาณ” เป็น “อื่น ๆ” 
7. ระบุเดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
8. กดปุ่ม “บันทึก” 
9. กดปุ่ม “แสดงรายการแผน” 
10. เมื่อแสดงหน้ารายการแผนการจัดซื้อจดัจ้าง กดเครื่องหมาย       ทีช่่องสี่เหลี่ยม 
11. กดปุ่ม “เลือกรายการเผยแพร่แผน” 
12. จะมหีน้าต่างป๊อปอัพแสดง “เลือกรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์”  

กดเครื่องหมาย         ที่ช่องสี่เหลี่ยม 
13. กดปุ่ม “ตกลง” 
14. เมื่อแสดงหน้า “บันทึกรายละเอียดเอกสาร” ใหร้ะบุขอ้มูลต่าง ๆ ดังนี ้
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ตารางที ่3-3 จดัท าแผนการจดัซื้อจัดจ้าง 
พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 

A1 รหัสเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบจะแสดงเลขที่แผนโดยอัตโนมัติ 
B1 *ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
B2 *เรื่อง ขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ ปัจจุบัน 
B3 *เรียน อธิการบดี 
P1 ผู้เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ 

*ค าน าหน้า
ค าน าหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  

P2 *ชื่อผู้ลงนาม ชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 
P3 *นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลเจ้าหน้าที่พัสดุ 
P4 *ต าแหน่งผู้ลงนาม ต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 
E1 การประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างใน

นามของส่วนราชการ 
*ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างในนาม
ของ 

มหาวิทยาลัยบูรพา 

E2 * เดือน/ปีที่ประกาศแผนการจัดซ้ือจัด
จ้าง 

วันที่ปัจจุบัน 

T1 ผู้ลงนามในประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
*ค าน าหน้า

ค าน าหน้าอธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

T2 *ชื่อ ชื่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
T3 *นามสกุล นามสกุลอธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
T4 *ต าแหน่งผู้ลงนาม อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

15. กดปุ่ม “บนัทึก”
16. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3”
17. จะแสดงเทมเพลตที่ได้ท าการบันทึกข้อมูลไว้ และกดปุ่ม “พิมพ”์ บนัทึกข้อความ ขออนุมัติ

ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณปัจจุบัน 
18. กดปุ่ม “บนัทึก” และ ปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4”
19. กดปุ่ม “พมิพ”์ จะได้เอกสารประกาศและรายละเอียดแนบท้ายประกาศ
20. ท าการออกเลขที่หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยบูรพา
ขั้นตอนที่ 6 คณบดีลงนามในเอกสาร 
คณบดลีงนามในบันทึกข้อความน าส่งประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ก่อนน าส่งไปยังกอง

คลังและทรัพยส์ินเพื่อท าการตรวจสอบและน าเสนออธิการบดีลงนาม ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานโดย
ละเอียดดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดนุ าบันทึกข้อความที่ไดอ้อกเลขที่หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
มหาวิทยาลัยบูรพา น าเสนอคณบดีลงนามเพ่ือผ่านไปยังอธิการบดี 

2. คณบดีลงนามในเอกสาร
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3. สําเนาประกาศดังกลาว และเขียนลงทะเบียนหนังสือสง เพ่ือสงผานไปยังกองคลังและ
ทรัพยสินเพ่ือทําการตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 7 อธิการบดีลงนามในเอกสาร 
อธิการบดีพิจารณาลงนามในเอกสารประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางที่สวนงานเสนอมา 

และเจาหนาทีพั่สดุออกเลขที่ประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางกอนประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง 
ในระบบ e-GP ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดดังน้ี 

1. อธิการบดีลงนามในประกาศเผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจาง
2. เจาหนาที่พัสดุออกเลขที่ประกาศ ที่งานสารบรรณ มหาวิทยาลัยบูรพา
3. เจาหนาที่พัสดุนําเลขที่ประกาศดังกลาวมาบันทึกในระบบ e-GP หนาบันทึกรายละเอียด

เอกสาร กดปุม “บันทึก” และ กดปุม “เสนอหัวหนาอนุมัติ” 
4. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุทําการตรวจสอบเอกสารประกาศ หากไมถูกตองจะกดปุม

“สงคืนแกไข”หากถูกตอง จะกดปุม “ประกาศแผน” 
ขั้นตอนที่ 8 แตงต้ังคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน (TOR) 
เจาหนาที่พัสดุจัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน (TOR) ในระบบสารสนเทศ

ของคณะวิทยาศาสตร และนําเสนอคําสั่งใหคณบดีลงนาม ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดดังน้ี 
1. เขาสูระบบสารสนเทศของคณะวิทยาศาสตร

http://science.buu.ac.th/intranet/pages/index.html 
2. เลือกแตงต้ังคําสั่ง คณะกรรมการรางขอบเขตของงาน (TOR)
3. พิมพรายช่ือคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน (TOR) ตามที่ระบุไวในใบเสนอซื้อจาง (PW)
4. เสนอคําสั่งใหคณบดีลงนาม
5. นําคําสั่งที่คณบดีลงนามแลว สแกนเอกสารใหอยูในรปูแบบไฟล .pdf ทําการอัพโหลดคําสั่ง

ดังกลาวและคําสั่งจะไปแสดงทีอี่เมลของคณะกรรมการรางขอบเขตของงาน (TOR) 
ขั้นตอนที่ 9 ดําเนนิการรางขอบเขตของงาน (TOR) 
คณะกรรมการรางขอบเขตของงาน (TOR) ดําเนินการรางขอบเขตของงานใหแลวเสร็จภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดและนําสงรางขอบเขตของงานใหคณบดีพิจารณาอนุมัติ ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน
โดยละเอียดดังน้ี 

1. รางขอบเขตของงาน (TOR) ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่ระบุไวในคําสั่ง
2. รางขอบเขตของงาน  (TOR) โดยมีองคประกอบดังน้ี
- ความเปนมา 
- วัตถุประสงค 
- คุณสมบัติผูย่ืนขอเสนอ 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- ระยะเวลาดําเนินการ 
- ระยะเวลาสงมอบพัสดุ 
- วงเงินงบประมาณในการจัดหา 
- หลักเกณฑในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
- ขอเสนออ่ืน ๆ (ตามความจาํเปน) 
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3. เมื่อด าเนินการร่างขอบเขตของงาน (TOR) เสร็จเรียบรอ้ยแล้ว ให้ท าบันทึกข้อความน าส่ง
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) ให้คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

4. จัดท าแบบ บก 06 พร้อมลงนาม โดยมีองค์ประกอบดังนี้  
- ชื่อโครงการ  
- หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
- วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
- วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที ่
- วงเงินที่ก าหนดราคากลาง 
- แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
- รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง 

5. น าร่างขอบเขตของงานและแบบ บก 06 ส่งให้เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ
ขั้นตอนที่ 10 คณบดพีิจารณาอนุมัติรา่งขอบเขตของงาน (TOR) 
1. เห็นชอบ ต้องมีองค์ประกอบครบถ้วนและไม่ขัดต่อพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 
2. ไม่เห็นชอบ เนื่องจากองค์ประกอบไม่ครบถ้วนและขัดต่อพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 
ขั้นตอนที่ 11 จัดท าเอกสารซื้อในระบบ e-GP 
เจ้าหน้าที่พัสดุต้องด าเนินการเพิ่มโครงการในระบบ e-GP จัดท ารายงานขอซื้อจ้าง แต่งต้ัง

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและจัดท าร่าง
เอกสารประกาศ เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดดังนี้ 

11.1 เพิ่มโครงการ 
11.1.1 เข้าสู่เว็บไซต ์http://www.gprocurement.go.th 
11.1.2 บันทึก “รหัสผู้ใช”้ 
11.1.3 บันทึก “รหัสผ่าน” 
11.1.4 กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
11.1.5 เลือกเมนู “เพิ่มโครงการ” 
11.1.6 กดปุ่ม “เพิ่มรายการซื้อสินค้าหรือบริการ” 
11.1.7 กดปุ่ม “ก าหนดคุณลักษณะเอง” 
11.1.8 ระบบจะแสดงช่อง “เงื่อนไขการค้นหา” ให้ท าการระบุชื่อครุภัณฑ์ดังกล่าว 

หากไม่มีชื่อครุภัณฑ์ดังกล่าวให้ค้นหาชื่อครุภัณฑท์ี่ใกล้เคียง 
11.1.9 กดปุ่ม “เพิ่มเข้ารายการ” 
11.1.10 กดปุม่ “บันทึก” 
11.1.11 กดปุม่ “ไปขั้นตอนที่ 3” 
11.1.12 กดเลอืก “ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็น “ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

(e-bidding)” 
11.1.13 กดปุม่ “บันทึก” 
11.1.14 ระบ ุ“วิธีการพิจารณา” ตามที่ระบุในร่างขอบเขตของงาน โดยมี 3 ประเภท 

ดังนี้ 
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11.1.15 ระบุ “รายการพิจารณา” โดยกดปุ่ม “ระบุรายละเอียด” จะแสดงหน้าต่าง 
ป๊อปอัพ “บันทึกรายการพิจารณา” ดังนี ้ให้ท าการแก้ไขรายละเอียดในช่อง L1 ให้ตรงกับชื่อ
ครุภัณฑ์ที่จะท าการจัดซื้อ และระบรุายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 

- บันทึก “จ านวน”  
- กดเลือก “หน่วยนับ”  
- บันทึก “วงเงินงบประมาณ”  
- บันทึก “ราคากลาง/ ราคาอ้างอิง” 
- บันทึก “แหล่งที่มาของราคากลาง” 
- กดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงใบแสดงรายละเอียดสินค้าหรือบริการเป็น

ไฟล์ .pdf และให้จัดพิมพ์เอกสารดังกล่าวออกมา 
11.1.16 ระบุ “ข้อมูลเงินนอกงบประมาณ” โดยระบุจ านวนเงินตามเล่มงบประมาณ 
11.1.17 ระบุ ราคากลาง โดยกดปุ่ม “ระบรุายละเอียด” จะแสดงหน้าต่างป๊อปอัพ  

“บันทึกราคากลาง” 
11.1.18 กดปุม่ “Browse” เพื่ออัพโหลดไฟล์ราคากลาง (แบบ บก 06) ที่คณะกรรมการ

ร่างขอบเขตของงานจัดท าไว้ (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์) 
11.1.19  กดปุ่ม “บันทึก” 
11.1.20 เมื่อกลับมาที่หน้าจอเพ่ิมโครงการ กดปุ่ม “บันทกึ” 

11.2 จัดท ารายงานขอซื้อจ้าง 
11.2.1 เมื่อเขา้สู่หน้าจอแสดงข้อมูลโครงการ เมนู รายงานขอซื้อจ้าง กดปุ่ม 

“รายละเอียด/แก้ไข” และบนัทึกข้อมูลดังนี ้
ตารางที่ 3-4 จดัท ารายงานขอซื้อจ้าง 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
A1 เลขที่โครงการ ระบบจะแสดงเลขที่โครงการโดยอัตโนมัติ 
A2 ชื่อโครงการ ระบบจะแสดงชือ่โครงการโดยอัตโนมัติ 
B1 *ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
B2 *เรื่อง รายงานขอซื้อจ้าง 
B3 *เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
B4 ข้อมูลรายงานขอซื้อจ้าง 

*เหตุผลความจ าเป็น
เหตุผลตามร่างขอบเขตของงาน 

B5 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง แหล่งเงินและจ านวนเงิน เช่นเงินรับฝากเงินแผ่นดิน 
จ านวน 2,000,000.00 บาท (สองล้านบาทถ้วน) 

B6 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น 
หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
*ก าหนดเวลาการส่งมอบงานหรือ
ให้งานแล้วเสร็จภายใน 

จ านวนวันตามร่างขอบเขตของงาน 

B7 วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่
ต้องซื้อหรือจ้าง 
วิธีท่ีจะซ้ือหรือจา้ง 

ระบบจะแสดงวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยอัตโนมัติ 

B8 *เหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง ระบบจะแสดงเหตุผลโดยอัตโนมัติ 
*การซื้อหรือยื่นเอกสารเสนอราคา กดเลือก 
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พารามิเตอร หัวขอ สิ่งที่ตองระบุ 
*รูปแบบการเสนอราคา กดเลือก 

*หลักเกณฑการพิจารณา กดเลือก 

*การจัดซ้ือจัดจางแบบ กดเลือก 

B8-1 กําหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ผลการเสนอราคา 
*กําหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ผลการเสนอราคาใหแลวเสร็จ
ภายใน 

จํานวนวันตามรางขอบเขตของงาน 

B9 ขอเสนออื่นๆ 
*การแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ

กดเลือก 

11.2.2 กดปุม “พิมพ” 

11.3 แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนกิสและคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัดุ 

11.3.1 กดที่เมนู “แตงต้ังคณะกรรมการ” กดปุม “รายละเอียด/แกไข”เพ่ิมรายช่ือ  
“คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส” และ “คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ”  
โดยระบุหมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนตามแบบฟอรมที่คณะกรรมการไดระบุมา เมื่อระบุหมายเลข
บัตรประจําตัวประชาชนแลว ช่ือที่เคยทําการบันทึกขอมูลไปแลว จะแสดงขอมูลสวนตัวของคณะกรรมการ
โดยอัตโนมัติ แตถาช่ือคณะกรรมการทานใดยังไมเคยถูกทําการบันทึกขอมูล เจาหนาที่พัสดุตองทําการ
บันทึกขอมูลใหครบถวนตามรายะเอียดในแบบฟอรมที่สงมา ดังน้ี 

- หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 
- คํานําหนา 
- ช่ือและนามสกุล 
- วันเดือนปเกิด 
- ที่อยู 
- อีเมล 
- ตําแหนง 

11.3.2 กดปุม “บันทึก” 
11.3.3 กดปุม “จัดทํารางคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ” จะแสดงหนาตางบันทึกขอมูลราง 

คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
11.3.4 กดปุม “บันทึก” 
11.3.5 กดปุม “ไปขั้นตอนที่ 2” จะแสดงหนาตาง Template รางคําสั่งแตงต้ัง 

คณะกรรมการโดยรางคําสั่งดังกลาวจะเปนไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกาํหนด 

45



11.3.6 กดปุ่ม “บันทึก” 
11.3.7 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” จะแสดงตัวอย่างร่างค าสั่ง 
11.3.8 กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” และกดปุม่ “กลับสู่หน้าหลัก” อีกครั้ง 
11.3.9 กดปุ่ม “พิมพ”์ 

11.4 จัดท าร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
11.4.1 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ดังนี ้

ตารางที่ 3-5 จดัท าร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 

A1 เลขที่โครงการ ระบบจะแสดงเลขที่โครงการโดยอัตโนมัติ 
A2 ชื่อโครงการ ระบบจะแสดงชือ่โครงการโดยอัตโนมัติ 
A3 *ตามประกาศของ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
A4 *ตามประกาศให้เรียกว่า อื่นๆ (มหาวิทยาลัย) 
B1 เอกสารแนบท้ายเอกสาร 

e-bidding 
*รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

อัพโหลดไฟล์ร่างขอบเขตของงานและรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะที่มีนามสกุล .pdf ขนาดไม่เกิน 5 เมกะ
ไบต์ 

C1 คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
*ต้องการให้ผู้เสนอราคาต้องผ่านการ
คัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้นในการ
ซื้อของกรมหรือไม่ 

กดเลือก 

C2 *ต้องการก าหนดคุณสมบัติอื่น ๆ
นอกเหนือจากตัวอย่างเอกสาร
ก าหนดหรือไม่ 

กดเลือก 

D11 *ให้ระบุเอกสารอื่นตามที่ส่วน
ราชการที่ด าเนินการจัดซื้อ
เห็นสมควรก าหนด เช่นส าเนาใบ
ทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นต้น 

กดปุ่ม 

เอกสารที่ต้องการเพิ่มเติม เช่น ส าเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

E2 การเสนอราคา การก าหนดวัน 
เวลา สถานที่เสนอราคา และอื่น ๆ 
ตามเอกสารประกวดราคาข้อ 4  
สถานที่ส่งมอบพัสดุ 
*สถานที่ส่งมอบพัสดุ

สถานที่ส่งมอบตามที่ก าหนดไว้ในร่างขอบเขตของงาน 
เช่น ห้อง SD509 อาคารสิรินธร คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

E3 ระยะเวลาในการเสนอราคา 
*ก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า

จ านวนวันตามขอบเขตของงาน เช่น 90 วัน 

E4 *ก าหนดส่งมอบพัสดุไม่เกิน จ านวนวันตามขอบเขตของงาน เช่น 90 วัน 
E5 แค็ตตาล็อกและหรือรูปแบบ

รายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
*คุณลักษณะเฉพาะของ

ชื่อครุภัณฑ์ตามงบประมาณที่ตั้งไว้ 

E5-1 *ต้องการให้ผู้เสนอราคายื่น
แค็ตตาล็อกฯ 

กดเลือก 

E6 *ต้องการดูต้นฉบับแค็ตตาล็อกฯ
หรือไม่ 

กดเลือก 
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พารามิเตอร หัวขอ สิ่งที่ตองระบุ 
E7 *กําหนดใหผูเสนอราคานําตนฉบบั

แค็ตตาล็อกฯ มาใหคณะกรรมการฯ 
ตรวจสอบภายใน 

จํานวนวันตามรางขอบเขตของงาน เชน 3 วัน 

E8 ตัวอยางของพัสดุ 
*ตองการใหผูเสนอราคาสงตัวอยาง
พัสดุเพ่ือใชในการตรวจสอบทดลอง
หรือไม  

กดเลือก 

*เวนแตคณะกรรมการรางขอบเขตของงานจะกําหนดไววา
ตองการ 

E8-1 *ตองการใหสงรายละเอียด
ประกอบการอธิบายเพ่ือใชในการ
ประกอบการพิจารณาหรือไม  

กดเลือก 

หากระบุ  

ในชอง E8-1 แลว จึงไมตองระบุ
รายละเอียดในชอง E9 E9-1 และ 
E9-2 

E10 การจําหนายเอกสาร 
*มีการจําหนายเอกสารหรือไม

กดเลือก 

หากระบุ E10 เปนแจกจายแลว จึง
ไมตองระบุชอง E11  

E9-1 การสอบถามเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ
สถานที่หรือแบบรูปรายการละเอียด 
*ตองการใหสอบถามรายละเอียด
เพ่ิมเติมเกี่ยวกับสถานท่ีหรือแบบรูป
รายละเอียดทางอีเมลใชหรือไม  

กดเลือก 

E9-2 *อีเมลสําหรับการสอบถามของ
หนวยงาน 

อีเมลเจาหนาท่ีพัสดุ เชน hatsacha@go.buu.ac.th 

E16-E20 การขอรับ/ซ้ือเอกสารประกวดราคา 
ยังไมตองระบุรายละเอียดในชอง 
E16-E20 ในขั้นตอนการจัดทําราง
เอกสารประกวดราคา 

E21-E25 การยื่นขอเสนอและใบเสนอราคา 
ยังไมตองระบุรายละเอียดในชอง 
E21-E25 ในขั้นตอนการจัดทําราง
เอกสารประกวดราคา 

E26-E27 การเปดซองใบเสนอราคา 
ยังไมตองระบุรายละเอียดในชอง 
E26-E27 ในขั้นตอนการจัดทําราง
เอกสารประกวดราคา 

F1-F2 หลักประกันการยื่นขอเสนอ 
ยังไมตองระบุรายละเอียดในชอง 
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พารามิเตอร หัวขอ สิ่งที่ตองระบุ 
F1-F2 ในขั้นตอนการจัดทําราง
เอกสารประกวดราคา  

L1 *ในการพิจารณาผลการย่ืนขอเสนอ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนี้ 
กรมจะพิจารณาจากราคารวม  

กดเลือก 

L2 *กําหนดคุณสมบัติใหบุคคลธรรมดา
สามารถเสนอราคาไดหรือไม 

กดเลือก 

G1 การทําสัญญาซ้ือขาย 
*ประเภทสัญญา

กดเลือก 
สัญญาซ้ือขายท่ัวไป 

G2 *ทําสัญญาซ้ือขายภายใน จํานวนวันใหตรงกับขอบเขตของงาน เชน 7 วัน 
G3 *หลักประกันสัญญาอัตรารอยละ รอยละ 5 
H1 อัตราคาปรับ 

*ประเภทคาปรับ
ผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน 

H2 *ตามสัญญาซ้ือขายคิดอัตราคาปรับ รอยละ 0.20
I1 การรับประกันความชํารุดบกพรอง 

*ระยะเวลาการรับประกันความชํารุด
บกพรองไมนอยกวา 

ระยะเวลาตามท่ีขอบเขตของงานกําหนดไว เชน 1 ป 

I2 *ระยะเวลาใหแกไข ซอมแซมใหดี
ดังเดิมภายใน 

ระยะเวลาตามท่ีขอบเขตของงานกําหนดไว เชน 7 วัน 

J1 การจายเงินลวงหนา 
*มีการจายเงินลวงหนาหรือไม

กดเลือก 

J2 หากระบุ ไมมี ในชอง J1 แลว จึงไม
ตองระบุรายละเอียดในชอง J2 

K4 ขอสงวนสิทธิในการเสนอราคาและ
อื่นๆ 
*อ่ืน ๆ ระบ ุแหลงเงินท่ีไดรับ

แหลงเงินท่ีไดรับ เชน เงินรายได 

M1 การสอบถามและรายละเอียดทาง
เว็บไซต 
*สอบถามทางโทรศัพทหมายเลข

หมายเลขโทรศัพทงานพัสดุ เชน 038-103018 

M2 *ดูรายละเอียดไดท่ีเว็บไซต www.buu.ac.th 

P1 ผูลงนามประกาศเชิญชวน 
*คํานําหนา

คํานําหนาคณบดีคณะวิทยาศาสตร 

P2 *ชื่อ ชื่อคณบดีคณะวิทยาศาสตร 
P3 *นามสกุล นามสกุลคณบดีคณะวิทยาศาสตร 
P4 *ตําแหนง ตําแหนง คณบดีคณะวิทยาศาสตร ปฏิบัติการแทน อธิการบดี

มหาวิทยาลัยบูรพา 

11.4.2 กดปุม “บันทึก” 
11.4.3 กดปุม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
11.4.4 จะแสดงเอกสารประกวดราคา 
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11.4.5 กดปุ่ม “Template มาตรฐาน” 
11.4.6 แก้ไขรา่งเอกสารประกวดราคาให้ตรงกับขอบเขตของงาน โดยรายละเอียดให้

เป็นไปตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐก าหนดไว้ดังภาคผนวก ก 
11.4.7 กดปุ่ม “บันทึก” 
11.4.8 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
11.4.9 กดปุ่ม “พิมพ”์ 
11.4.10 กดปุม่ “ไปขั้นตอนที่ 4” 
11.4.11 จะแสดงร่างเอกสารประกาศประกวดราคา 
11.4.12 กดปุม่ “Template มาตรฐาน” 
11.4.13 แก้ไขร่างเอกสารประกาศประกวดราคาให้ตรงกับขอบเขตของงาน 

โดยรายละเอียดให้เป็นไปตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐก าหนดไว้ 
ดังภาคผนวก ก 

11.4.14 กดปุม่ “บันทึก” 
11.4.15 กดปุม่ “ไปขั้นตอนที่ 5” 
11.4.16 กดปุม่ “พิมพ”์ 
11.4.17 กดปุม่ “กลับสู่หน้าหลัก” 
11.4.18 กดปุม่ “บันทึกเลขที่และวันที”่ ดงันี ้

ตารางที่ 3-6 บันทึกเลขทีแ่ละวันที่ในรายงานขอซื้อจ้างและค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 

B1 หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้างเลขที่
และวันที่ 
*เลขที่

เลขที่หนังสือที่ออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
มหาวิทยาลัยบูรพารบรรณอิเล็กนิกส์ 

B2 *วันที่ วันที่ออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัย
บูรพา 

M1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
*ค าสั่ง

เลขที่ค าสั่งที่ออกจากระบบค าสัง่  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

M2 *วันที่ วันที่ค าสั่งที่ออกจากระบบค าสั่ง  
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ขั้นตอนที่ 12 คณบดพีิจารณาลงนาม 
คณบดีพิจารณาลงนามในรายงานขอซื้อจ้าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและร่างเอกสารประกาศ เอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสโ์ดยเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาจัดท าเอกสารเสนอคณบดใีหอ้นุมัติให้จัดซื้อแบบรับฟังค า
วิจารณ์ 

1. หากไม่เห็นชอบให้ประกาศร่าง ให้ด าเนินการประกาศประกวดราคาตามขั้นตอน 14
2. หากเห็นชอบให้ประกาศร่าง ระบุวันที่ประกาศร่างเอกสารประกวดราคาขึ้นเว็บไซต์

ระบุจ านวนวันสิ้นสุดรับฟังค าวิจารณ์  จ านวน 3 วันท าการ และระบุวันทีส่ิ้นสุดรับฟังค าวิจารณ์โดย
ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 13 
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ขั้นตอนที่ 13 ประกาศเอกสารฉบับร่าง 
เป็นขั้นตอนที่เจ้าหน้าที่พัสดุท าการเผยแพร่ร่างประกาศ ร่างเอกสารประกวดราคาหากไม่มีผู้

เสนอความคิดเห็น ให้ด าเนินการประกาศเอกสารประกวดราคาหากมีผู้เสนอความคิดเห็น ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รบัผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อตามระเบียบข้อ 21 โดยพิจารณาว่าสมควรด าเนนิการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยด าเนินการ 
ดังนี้ 

กรณีพิจารณาแล้วเห็น ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและรา่งเอกสารซื้อ 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้วเสนอคณบดีเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่
ผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกัน
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

กรณีพิจารณาแล้วเห็นควรไมต่้องปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอคณบดีเพื่อขอความเห็นชอบ  
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ  
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัต”ิ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารประกาศร่าง หากพบข้อผิดพลาด จะกดปุ่ม

“ส่งคืน/แก้ไข” หากไม่พบขอ้ผิดพลาด จะกดปุ่ม “ประกาศร่างเอกสาร” และเมื่อครบก าหนดระยะเวลา
ประกาศร่างเอกสารประกวดราคาจ านวน 3 วันท าการแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดดุ าเนินการดังนี ้

13.1 ประกาศเอกสารฉบับรา่ง กรณีไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 
13.1.1 กดปุ่ม 

ตารางที่ 3-7 ประกาศเอกสารฉบับร่าง กรณีไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
A1 เลขที่โครงการ ระบบจะแสดงเลขที่โครงการโดยอัตโนมัติ 
A2 ชื่อโครงการ ระบบจะแสดงชือ่โครงการโดยอัตโนมัติ 

* ต้องการจัดท า Template
รายงานผลการพิจารณาการ
ปรับปรุงร่างเอกสารฯ หรือไม่ 

กดเลือก 

B1 *ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

B2 *เรื่อง รายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงร่างประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

B3 *เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
รายงานผลการปรับปรุงร่าง
ประกาศและร่างเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
*มีข้อเสนอแนะหรือการวิจารณ์
ของสาธารณชนหรือไม่ 

กดเลือก 
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พารามิเตอร หัวขอ สิ่งที่ตองระบุ 
หากไมมีขอเสนอแนะหรือการ
วิจารณของสาธารณชนไมตองระบุ
รายละเอียดในชอง B4 – B11 

P1 *คํานําหนา คํานําหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
P2 *ชื่อ ชื่อเจาหนาท่ีพัสด ุ
P3 *นามสกุล นามสกุลเจาหนาท่ีพัสดุ 
P4 *ตําแหนง ตําแหนงเจาหนาท่ีพัสดุ 

13.1.2 กดปุม 

ตารางที่ 3-8 บันทึกวันที่เสนอราคา 

พารามิเตอร หัวขอ สิ่งที่ตองระบุ 
S1 ประกาศวันท่ี วันท่ีปจจุบัน 

N4-N5 กําหนดขอรับ/ซ้ือเอกสาร ตองเริ่มตั้งแตวันท่ีประกาศและชวงเวลาการขอรับและซ้ือ
เอกสารไมนอยกวา 5 วันทําการ 

E24 กําหนดวันสิ้นสุดการสอบถาม
ขอมูล  

ตองเปนวันหลังวันท่ีประกาศเชิญชวนแตไมเกินวันสิ้นสุดการ
ชี้แจงขอสอบถามและเปนวันทําการ 

E25 กําหนดวันสิ้นสุดการชี้แจงขอสอบ
ถาม  

ตองเปนวันกอนวันเสนอราคาอยางนอย 
3 วันทําการ 

E11 กําหนดวันเสนอราคา ตองเปนวันหลังวันสิ้นสุดการขอรับ/ซ้ือเอกสาร (N5) 
E17 กําหนดวันตรวจสอบเอกสารเสนอ

ราคา  
ตองเปนวันหลังสิ้นสุดการเสนอราคา (E11) และเปนวันทํา
การ 

13.1.3 กดปุม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
จะแสดงรายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

13.1.4 กดปุม “บันทึก” 
13.1.5 “ไปขั้นตอนที่ 3” 
13.1.6 กดปุม “พิมพ” 
13.1.7 นําเสนอคณบดีเพ่ือลงนาม 
13.1.8 ดําเนินการตามขั้นตอนที่ 14 

13.2 ประกาศเอกสารฉบับราง กรณีมีผูเสนอความเห็นแตเห็นควรใหปรับปรุงรางประกาศ 

หัวหนาเจาหนาที่รวมกับผูมีหนาที่รับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อตามระเบียบฯ ขอ 21 พิจารณาวาสมควรดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม 

กรณีพิจารณาแลวเหน็วา ควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารซ้ือดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส หัวหนาเจาหนาที่จัดทํารายงานพรอมความเห็นและรางประกาศและรางเอกสารซื้อดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสที่ไดปรับปรุงแลวเสนอคณบดีเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อไดรับความเห็นชอบ

แลว ใหนํารางประกาศและรางเอกสารซื้อดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาวเผยแพรในระบบ

เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐอีกครั้งหน่ึง เปนเวลาติดตอกันไมนอย

กวา 3 วันทําการ และใหหัวหนาเจาหนาที่แจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือโดยเจาหนาที่พัสดุ

ดําเนินการดังน้ี 
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13.2.1 กดปุม  

ตารางที่ 3-9 ประกาศเอกสารฉบับราง กรณีมีผูเสนอความเห็นแตเห็นควรใหปรับปรุงรางประกาศ 
พารามิเตอร หัวขอ สิ่งที่ตองระบุ 

A1 เลขท่ีโครงการ ระบบจะแสดงเลขท่ีโครงการโดยอัตโนมัติ 
A2 ชื่อโครงการ ระบบจะแสดงชือ่โครงการโดยอัตโนมัติ 

* ตองการจัดทํา Template
รายงานผลการพิจารณาการ
ปรับปรุงรางเอกสารฯ หรือไม 

กดเลือก 

B1 *สวนราชการ คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 

B2 *เรื่อง รายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงรางประกาศและราง
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

B3 *เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร 
รายงานผลการปรับปรุงราง
ประกาศและรางเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 
*มีขอเสนอแนะหรือการวิจารณของ
สาธารณชนหรือไม 

กดเลือก 

B4-B8 ขอเสนอแนะ ใหนํารายงานพรอมความเห็นท่ีหัวหนาเจาหนาท่ีจัดทํา
รวมกับผูท่ีมีหนาท่ีจัดทํารางขอบเขตของงานมาระบุในชอง 
B4-B8 

B9 ความเห็นของผูรับผิดชอบในการ
พิจารณาขอเสนอแนะ 

กดปุม 

P1 *คํานําหนา คํานําหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
P2 *ชื่อ ชื่อเจาหนาท่ีพัสด ุ
P3 *นามสกุล นามสกุลเจาหนาท่ีพัสดุ  
P4 *ตําแหนง ตําแหนงเจาหนาท่ีพัสดุ 

13.2.2 กดปุม “บันทึก” 
13.2.3 กดปุม “ไปขั้นตอนที่ 2” ระบบจะแสดงรายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงราง

ประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
13.2.4 กดปุม “บันทึก” 
13.2.5 กดปุม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
13.2.6 กดปุม “พิมพ” 
13.2.7 นํารายงานเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
13.2.8 เสนอหวัหนาเจาหนาที่อนุมัติ โดยกดปุม “เสนอหวัหนาอนุมัติ”  
13.2.9 หัวหนาเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารประกาศราง หากพบขอผิดพลาด 

จะกดปุม“สงคนื/แกไข” หากไมพบขอผิดพลาด จะกดปุม “ประกาศรางเอกสาร” และเมื่อครบกําหนด
ระยะเวลาประกาศรางเอกสารประกวดราคาจํานวน 3 วันทําการ ครั้งที่ 2 ใหผูมีหนาทีจ่ัดทํารางขอเขต
ของงานและหัวหนาเจาหนาที่พิจารณาวาจะดําเนินการปรับปรุงรางเอกสารครั้งที่ 2 หรือไม ถาเห็นควรให
ดําเนินการตามขั้นตอนที่ 13.2 อีกครั้ง หากไมเห็นควรใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 13.3 
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13.3 ประกาศเอกสารฉบับราง กรณีมีผูเสนอความเห็นแตไมเห็นควรใหปรับปรุงรางประกาศ 

หัวหนาเจาหนาที่รวมกับผูมีหนาที่รับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อตามระเบียบฯ ขอ 21 พิจารณาวาสมควรดําเนินการปรับปรุงแกไข 
หรือไม กรณพีจิารณาแลวเหน็วา ไมเห็นควรใหปรบัปรุงรางประกาศและรางเอกสารซื้อดวยวิธี 
ประกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส หัวหนาเจาหนาที่จัดทํารายงานพรอมความเห็นเสนอคณบดีเพ่ือขอความ 
เห็นชอบ เมื่อไดรับความเห็นชอบแลว ใหหวัหนาเจาหนาที่แจงผูมคีวามคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
โดยเจาหนาที่พัสดุดําเนินการดังน้ี 

13.3.1 กดปุม 

ตารางที่ 3-10 ประกาศเอกสารฉบับราง กรณีมีผูเสนอความเห็นแตไมเหน็ควรใหปรับปรุงรางประกาศ 
พารามิเตอร หัวขอ สิ่งที่ตองระบุ 

A1 เลขท่ีโครงการ ระบบจะแสดงเลขท่ีโครงการโดยอัตโนมัติ 
A2 ชื่อโครงการ ระบบจะแสดงชือ่โครงการโดยอัตโนมัติ 

* ตองการจัดทํา Template รายงาน
ผลการพิจารณาการปรับปรุงราง
เอกสารฯ หรือไม 

กดเลือก 

B1 *สวนราชการ คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 

B2 *เรื่อง รายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงรางประกาศและราง
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

B3 *เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร 
รายงานผลการปรับปรุงรางประกาศ
และรางเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
*มีขอเสนอแนะหรือการวิจารณของ
สาธารณชนหรือไม 

กดเลือก 

B4-B8 ขอเสนอแนะ ใหนํารายงานพรอมความเห็นท่ีหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดทํา
รวมกับผูท่ีมีหนาท่ีจัดทํารางขอบเขตของงานมาระบุในชอง 
B4-B8 

B9 ความเห็นของผูรับผิดชอบในการ
พิจารณาขอเสนอแนะ 

กดปุม 

P1 *คํานําหนา คํานําหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
P2 *ชื่อ ชื่อเจาหนาท่ีพัสด ุ
P3 *นามสกุล นามสกลุเจาหนาท่ีพัสดุ  
P4 *ตําแหนง ตําแหนงเจาหนาท่ีพัสดุ 

13.3.2 กดปุม 
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ตารางที่ 3-11 บันทึกวันที่เสนอราคา 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
S1 ประกาศวันที่ วันที่ปัจจุบัน 

N4-N5 ก าหนดขอรับ/ซื้อเอกสาร ต้องเริ่มตั้งแต่วันที่ประกาศและช่วงเวลาการขอรับและซื้อ
เอกสารไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

E24 ก าหนดวันสิ้นสุดการสอบถามข้อมูล ต้องเป็นวันหลังวันที่ประกาศเชิญชวนแต่ไม่เกินวันสิ้นสุดการ
ชี้แจงข้อสอบถามและเป็นวันท าการ 

E25 ก าหนดวันสิ้นสุดการชี้แจงข้อสอบ
ถาม  

ต้องเป็นวันก่อนวันเสนอราคาอย่างน้อย 
3 วันท าการ 

E11 ก าหนดวันเสนอราคา ต้องเป็นวันหลังวันสิ้นสุดการขอรับ/ซื้อเอกสาร (N5) 
E17 ก าหนดวันตรวจสอบเอกสารเสนอ

ราคา  
ต้องเป็นวันหลังสิ้นสุดการเสนอราคา (E11) และเป็นวันท า
การ 

13.3.3 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” จะแสดงรายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงร่าง
ประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

13.3.4 กดปุ่ม “บันทึก” 
13.3.5 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
13.3.6 กดปุ่ม “พิมพ”์ 
13.3.7 น ารายงานเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนที่ 14 ประกาศเอกสารประกวดราคา 
เป็นการเผยแพร่ประกาศเอกสารประกวดราคาฉบับจริง โดยการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อ

ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตามระเบียบฯ ข้อ 48 ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการ
เตรียมการจัดท าเอกสารเพือ่ยื่นข้อเสนอด้วยโดยมีเงื่อนไขดังนี ้การซื้อครั้งหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 5 วนัท าการโดยเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติโดย
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการดังนี้  

1. กดปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัต”ิ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร หากพบข้อผิดพลาด จะกดปุ่ม “ส่งคืน/แก้ไข” หากไม่พบ

ข้อผิดพลาด จะกดปุม่ “ประกาศ” 
ขั้นตอนที่ 15 ผู้ยื่นข้อเสนอท าการเสนอราคา 
ผู้ยื่นข้อเสนอเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด 

โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
ขั้นตอนที่ 16 พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์มีหน้าทีต่รวจสอบหลักฐานการเสนอ

ราคาตามที่เอกสารประกาศประกวดราคาก าหนด ตรวจสอบคุณสมบัตทิางเทคนิคตามที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ท า
การเสนอและตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน จัดพิมพ์เอกสารหลักฐานการเสนอราคาและจัดท า
รายงานผลการพิจารณา ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดดังนี้ 

16.1 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ 
ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ  

และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทกุราย หรือเอกสาร ที่ก าหนดให้
จัดสง่ภายหลังจากวันเสนอราคาตามระเบียบฯ ข้อ 44 แลว้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มผีลประโยชน์
ร่วมกัน และย่ืนเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
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หรือเสนอพัสดุ ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในประกาศ 
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเทจ็จริง
เพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ รายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไวแ้ล้ว
มิได้ และหาก คณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคณุสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่ก าหนดใน
ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใ์นครั้งนั้น ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิค
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะซื้อไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจาก
เงื่อนไขที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความ
แตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย 
ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายน้ัน โดยด าเนินการดังนี้ 

16.1.1 เข้าสู่ระบบ ดังนี้ 
https://process3.gprocurement.go.th/EGPWeb/jsp/control.egp 
ระบบจะแสดงข้อมูลโครงการดังกล่าว 

ภาพที่ 3-4 บันทึกผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

16.1.2 กดปุ่ม 

ภาพที่ 3-5 การตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา 
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16.1.3 ตรวจสอบหลักฐานการเสนอราคาตามที่เอกสารประกาศประกวดราคา 
ก าหนด โดยกดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข”ในล าดับที่ 1 ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา ระบบจะแสดง
ข้อมูลโครงการ 

ภาพที่ 3-6 บันทึกผลส าหรับการตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา 

16.1.4 กดปุ่ม 
16.1.5 ระบบจะแสดงหลักฐานตามที่เอกสารประกวดราคาก าหนด  

ถ้าไม่ถูกต้องตามที่ก าหนด ให้ระบุ “ไม่ถูกต้อง” ถ้าถูกต้องครบถ้วนให้ระบุ “ถูกต้องครบถ้วน” และกดปุ่ม 
“บันทึก” 

ภาพที่ 3-7 ระบุผลการตรวจสอบหลักฐานตามที่เอกสารประกวดราคาก าหนด 

16.1.6 เมื่อบันทึกผลครบทุกรายการแล้ว ให้กดปุ่ม 
16.1.7 ระบบแสดงผลการตรวจสอบเอกสาร บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และบัญชี 

เอกสารส่วนที่ 2 และกดปุ่ม 
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ภาพที่ 3-8 ผลการตรวจสอบเอกสาร บัญชีเอกสารสวนที่ 1 และบัญชีเอกสารสวนที่ 2 

16.1.8 กดปุม 

16.1.9 ตรวจสอบคุณสมบัติทางเทคนิคตามที่ผูย่ืนขอเสนอไดทําการเสนอ 
และตรวจสอบการมผีลประโยชนรวมกัน ถาผูยื่นขอเสนอใดมีผลประโยชนรวมกันใหตัดสิทธ์ิ 

16.2 พิจารณาคัดเลือกพสัดุหรือคุณสมบัติของผูยืน่ขอเสนอที่ถูกตอง 
พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอที่ถกูตองตามระเบียบ 

ขอ 55 (2) และพิจารณาคัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑที่กําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส โดยใหจัดเรียงลําดับผูที่เสนอราคาตํ่าสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกนิ 3 ราย ในกรณีที ่
ผูย่ืนขอเสนอรายที่คัดเลือกไวไมไดเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐ ในเวลาที่กําหนดตาม
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการพิจารณาผูที่เสนอราคาตํ่ารายถัดไป หรือผูที่ได
คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี โดยดําเนินการดังน้ี 

16.2.1 กดปุม “รายละเอียด/แกไข” 

ภาพที่ 3-9 การตรวจสอบคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ 

57



ภาพที่ 3-10 บนัทึกผลการยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง 
16.2.2 กดปุ่ม 
16.2.3 ระบบจะแสดงหลักฐานตามที่เอกสารประกวดราคาก าหนด 

ถ้าไม่ถูกต้องตามที่ก าหนด ให้ระบุ “ไม่ผ่าน” ถ้าถูกต้องตามที่ก าหนด ให้ระบุ “ผ่าน” 

ภาพที่ 3-11 ระบุผลการตรวจสอบหลักฐานตามที่เอกสารประกวดราคาก าหนด 

16.2.4 เมื่อบันทึกผลครบทุกรายการแล้ว ให้กดปุ่ม 
16.2.5 ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ผ่านการพิจารณา 

ภาพที่ 3-12 รายช่ือผู้ผ่านการพิจารณา 
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16.2.6 กดปุ่ม 

16.2.7 กดปุ่ม 

16.2.8 กดปุ่ม 

16.2.9 ระบบจะแสดงราคาที่ผู้เสนอราคายื่นเสนอ 

ภาพที่ 3-13 ราคาที่ผู้เสนอราคายื่นเสนอ 
หากมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่

ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียวให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ท ารายงานเสนอคณบดีผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสค์รั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดย
ไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการด าเนินการต่อไป หากปรากฏว่ามีผู้เสนอ
ราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น และในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่
ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามที่ก าหนดไว้ ให้คณะกรรมการด าเนินการ ดังนี้ 
         (1) ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อนั้นผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสเ์พื่อต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบ
เสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือสูงกว่า
แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ หรอืต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่
สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอซื้อ 
จากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แลว้ไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ 
ทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่าน
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือ
ว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่า
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วงเงินที่จะซื้อ หรือสูงกวาแตสวนที่สูงกวาน้ันไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อถาเห็นวาราคาดังกลาว
เปนราคาที่เหมาะสม กใ็หเสนอซื้อจากผูที่เสนอราคารายน้ัน 

(3) ถาดําเนินการตาม (2) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอคณบดีผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือ
ประกอบการใชดุลพินิจวาจะยกเลิกการซื้อ หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเน้ือ
งาน หากการดําเนินการดังกลาวทําใหลําดับของผูชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมถือวา
กอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูเสนอราคา ใหยกเลิกการซื้อในครั้งน้ัน แตหากคณบดีพิจารณา
แลวเห็นวา การดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซื้อโดยวิธี
คัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก)  
แลวแตกรณีก็ไดเวนแตหนวยงานจะดําเนินการซื้อโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืนใหเริ่ม
กระบวนการซื้อใหมโดยการจัดทํารายงานขอซื้อใหมอีกครั้งและจัดทํารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอคณบดีผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบ  

16.3 จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอ 
ทุกรายจากระบบประกวดราคาอิเลก็ทรอนกิส 

เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส ดําเนินการจัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกรายจาก
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส จํานวน 1 ชุด โดยใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไว 
ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูย่ืนขอเสนอทุกแผน ตามระเบียบฯ ขอ 55 (1)  

16.4 จัดทํารายงานผลการพจิารณา 
16.4.1 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสาร 

ที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอคณบดีผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ทั้งน้ี รายงานผลการ 
พิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี  

(1) รายการพัสดุที่จะซื้อ  
(2) รายช่ือผูย่ืนขอเสนอ ราคาที่เสนอ และขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอ 

ทุกราย 
(3) รายช่ือผูย่ืนขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชน 

รวมกัน 
(4) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการให 

คะแนน 
(5) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของ 

ผูย่ืนขอเสนอทกุราย พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
16.4.2 สงรายงานผลการพิจารณาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  

ใบเสนอราคา และเอกสารหลักฐานการยื่นขอเสนอของผูย่ืนขอเสนอทุกราย 
ใหเจาหนาที่พัสดุ 

ขั้นตอนที่ 17 ตรวจสอบเอกสารและจัดทาํรายงานผลการพิจารณาและหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจาง 

 เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบเอกสารที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาสงมาและจัดทํา
รายงานผลการพิจารณาและหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

17.1 กดปุม “รายละเอียด/แกไข” 
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ตารางที่ 3-12 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสัง่จาง 
พารามิเตอร หัวขอ สิ่งที่ตองระบุ 

*ตองการจัดทํา Template หนังสืออนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจางหรือไม 

กดปุม 

B1 บันทึกขอความ 
*สวนราชการ

คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 

B2 *เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
B3 *เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร 

E1-E4 ตามประกาศจัดซ้ือจัดจาง 
ระบบจะแสดง E1 – E4 โดยอัตโนมัติ ขอมูล
ดังกลาวคือ ตามประกาศหนวยงาน เลขท่ี
เอกสาร วันท่ีเอกสาร เรื่อง 

F1-1 ระบบจะแสดง F1-1 โดยอัตโนมัติ ขอมูลดัง
กลาวคือ เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร
รายการพิจารณา/ชื่อผูเสนอราคา,ผูชนะการ
เสนอราคา ราคาท่ีเสนอ ราคาท่ีตกลงซ้ือ
หรือจาง 

P1 ผูลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
*คํานําหนา

คํานําหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

P2 *ชื่อ ชื่อเจาหนาท่ีพัสด ุ
P3 *นามสกุล นามสกุลเจาหนาท่ีพัสดุ 
P4 *ตําแหนง ตําแหนงเจาหนาท่ีพัสดุ 

17.2 กดปุม “บันทึก” 
17.3 กดปุม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
17.4 ระบบจะแสดงรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
17.5 กดปุม “บันทึก” 
17.6 กดปุม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
17.7 กดปุม “พิมพ” 
17.8 นําเสนอคณบดีลงนาม 

ขั้นตอนที่ 18 คณบดีลงนามในเอกสาร 
คณบดีลงนามในเอกสารรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาผลการ 

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส รายงานผลการพิจารณาและหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจางของเจาหนาที่พัสดุ 
ขั้นตอนที่ 19 จัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคาและแบบแจงผลการจัดซื้อจัดจาง 
เจาหนาที่พัสดุประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP และแจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ

ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e - mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด และรอผลการอุทธรณ  
7 วันทําการ ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดดังน้ี 
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19.1 จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
19.1.1 กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 

ตารางที ่3-13 จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
P1 *ค าน าหน้า ค าน าหน้าคณบดคีณะวิทยาศาสตร์ 
P2 *ชื่อผู้ลงนาม ชื่อคณบดีคณะวทิยาศาสตร์ 
P3 *นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลคณบดคีณะวิทยาศาสตร์ 
P4 *ต าแหน่งผู้ลงนาม  ต าแหน่งคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติการแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
19.1.2 กดปุ่ม “บันทึก” 
19.1.3 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที ่2” 
19.1.4 ระบบจะแสดงร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ให้ท าการแก้ไขให ้

ถูกต้อง โดยให้กดปุ่ม “Template มาตรฐาน” 
19.1.5  ท าการพิมพ์ข้อความที่ไม่ครบถ้วน เช่น ชื่อหน่วยงาน  
19.1.6 กดปุ่ม “บันทึก” 
19.1.7 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที ่3” 
19.1.8 กดปุ่ม “พิมพ”์ 
19.1.9 กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
19.1.10 จัดท าส าเนาประกาศนอกระบบ e-GP เนื่องจากระบบไม่มีเมนกูาร 

จัดท าส าเนาประกาศ 
19.1.11 ออกเลขที่ประกาศทีง่านสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย 

บูรพา 
19.2 จัดท าแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยระบบจะแสดงข้อมูลต่างๆ ดังนี้ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร รายช่ือผู้ยื่นเอกสาร 

เสนอราคา 
19.2.1 กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” และระบบจะแสดงข้อมูลผลการจัดซือ้ 

จัดจ้างโดยอัตโนมัติตามที่ระบุไว้ในขั้นตอนการพิจารณาผลฯ 
19.2.2 การช้ีแจงเหตุผลเพิ่มเติม  

กรณีที่ไม่ผ่านการตรวจสอบ ให้แนบไฟล์แบบแจ้งเหตุผลเพิ่มเติมส าหรับชี้แจงผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่ผ่านการ
พิจารณา โดยน าแบบชี้แจงเหตุผลเพิ่มเติมส าหรับผู้ที่ไม่ผา่นการพิจารณา มาจากขั้นตอนการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยจัดท าเป็นรูปแบบไฟล ์.pdf และกดปุ่ม “Browse ไฟล์ใหญ่” ระบบ
จึงจะแสดงชื่อไฟล์ และขนาดไฟล์ที่แนบ กรณีผา่นการตรวจสอบ ไม่ตอ้งแนบไฟล์เพ่ิมเติมและระบขุ้อมูล
ดังต่อไปนี้ 
ตารางที ่3-14  จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
M1 โทรศพัท์ หมายเลขโทรศัพท์งานพัสดุ 
M2 โทรสาร หมายเลขโทรสารงานพัสดุ 
P1 *ค าน าหน้า ค าน าหน้าคณบดคีณะวิทยาศาสตร์ 
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พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
P2 *ชื่อผู้ลงนาม ชื่อคณบดีคณะวทิยาศาสตร์ 
P3 *นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลคณบดคีณะวิทยาศาสตร์ 
P4 *ต าแหน่งผู้ลงนาม คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติการแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยบูรพา 

19.2.3 กดปุ่ม “บันทึก” 
19.2.4 กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
19.2.5 กดปุ่ม “พิมพ”์ ทุกราย 
19.2.6 ออกเลขที่หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
19.2.7 น าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ 

คณบดีลงนาม 
19.2.8 หลังจากคณบดีลงนามแล้ว ให้กดปุม่ “ยืนยันแบบแจ้งผลการจัดซื้อ 

จัดจ้าง” 
19.2.9 กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
19.2.10 กดปุม่ 

ตารางที ่3-15 บันทึกเลขที่หนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง วันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 

B1 *เลขที่ เลขที่หนังสือภายในที่ออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

B2 *วันที่ วันที่หนังสือภายในที่ออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

S1 *ประกาศ ณ วันที่ วันที่ปัจจุบัน 
C1 แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

*เลขที่แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง
ทุกราย 

เลขที่หนังสือภายนอกที่ออกจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

P1 *ค าน าหน้า ค าน าหน้าคณบดคีณะวิทยาศาสตร์ 
P2 *ชื่อผู้ลงนาม ชื่อคณบดีคณะวทิยาศาสตร์ 
P3 *นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลคณบดคีณะวิทยาศาสตร์ 
P4 *ต าแหน่งผู้ลงนาม ต าแหน่งคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติการแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยบูรพา 

19.2.11 กดปุม่ 

โดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและแบบแจ้งผลการจดัซื้อจัดจ้าง  
หากพบข้อผิดพลาด จะกดปุ่ม “ส่งคืน/แก้ไข” หากไม่พบข้อผิดพลาด จะกดปุ่ม “ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา” 

19.2.12 แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผา่นทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(e – mail) ตามแบบที่กรมบญัชีกลางก าหนด และรอผลการอุทธรณ์ 7 วนัท าการ 
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ขั้นตอนที่ 20 ผูยื่นขอเสนอพิจารณาอุทธรณ/ไมอุทธรณ 
หากผูย่ืนขอเสนอไมประสงคจะอุทธรณ หนวยงานจึงจะดําเนินการในขั้นตอนถัดไป แตหากผูยื่น

ขอเสนอประสงคจะอุทธรณ ผูย่ืนขอเสนอจะตองจัดทําหนังสืออุทธรณพรอมเหตุผลมายังหนวยงาน 
ภายใน 7 วันทาํการ หลังประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนที่ 21 หนวยงานพิจารณาผลการอุทธรณ 
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณใหแลว

เสร็จภายใน 7 วันทําการนับแตวันที่ไดรับอุทธรณ หากเห็นดวยกับคําอุทธรณใหดําเนินการตามความเห็น
น้ันภายในกําหนดเวลาดังกลาว คือกลับไปแกไขผลการพิจารณาและประกาศผูชนะการเสนอราคาอีกครั้ง
หรือยกเลิกการประกวดราคาครั้งน้ัน หากไมเห็นดวยกับคําอุทธรณ ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนใหเรง
รายงานความเห็นพรอมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณตามมาตรา  119 ภายใน 3 วันทาํการ
นับแตวันที่ครบกําหนดตามวรรคหน่ึงมาตรา 119 โดยเจาหนาที่พัสดุดําเนินการดังน้ี  

1. นัดหมายการประชุมกับคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
2. จัดทําวาระการประชุม
3. จัดทํารายงานการประชุมพิจารณาการอุทธรณผลการจดัซื้อจัดจาง หลังจากทราบผลการ

พิจารณาการอุทธรณจากคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว 
4. จัดทํารายงานผลการพิจารณาขออุทธรณผลการจัดซื้อจัดจาง
5. จัดทําแบบแบบรายงานความเห็นอุทธรณของหนวยงานของรัฐ  (อธ1)
6. จัดทําหนังสอืออกภายนอก เรื่องการพิจารณาอุทธรณและรายงานความเห็นพรอมเหตุผล

ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียนกรมบัญชีกลาง 
7. รวบรวมเอกสารการยื่นขอเสนอของผูอุทธรณและผูชนะการเสนอราคานําไปถายสําเนา

พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
8. นําเอกสารทั้งหมดเสนอคณบดีลงนาม
9. นําเอกสารทั้งหมดสงไปรษณียดวนพิเศษ (ems) ไปยังกรมบัญชีกลางและติดตามการรับ

เอกสารของกรมบัญชีกลางทางชองทางไปรษณียที่จัดสงไป 
ขั้นตอนที่ 22 คณะกรรมการพิจารณาผลการอุทธรณ (กรมบัญชีกลาง) 
1. พิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันที่ไดรับรายงาน
2. หากพิจารณาไมทันกําหนด จะขยายเวลาออกไปครั้งละไมเกิน 30 วันทําการ
3. ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาอุทธรณฟงไมขึ้นหรือไมมีผลตอการจัดซื้อจัด

จางอยางมีนัยสําคัญ ใหแจงหนวยงานของรัฐเพ่ือทําการจัดซื้อจัดจางตอไป 
4. ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณเห็นวาอุทธรณฟงขึ้นและมผีลตอการจัดซือ้จัดจาง

อยางมีนัยสําคัญ ใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณสั่งใหหนวยงานของรัฐดําเนินการใหมีการจัดซื้อจัดจาง
ใหมหรือเริ่มจากขั้นตอนใดตามที่เห็นสมควร การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหเปนที่สุด
ในกรณีทีพ่นกําหนดระยะเวลาพิจารณาอุทธรณตามวรรคหนึ่งแลว คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณยัง
พิจารณาไมแลวเสร็จ ใหยุติเรื่อง และใหคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณแจงผูอุทธรณและผูชนะการ
จัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือกทราบพรอมกับแจงใหหนวยงานของรัฐทําการจัดซื้อจัดจางตอไป 
ผูอุทธรณผูใดไมพอใจคําวินจิฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ หรือการยุติเรือ่งตามวรรคสีแ่ละ
เห็นวาหนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใชคาเสียหาย ผูนั้นมีสิทธฟิองคดีตอศาลเพื่อเรยีกใหหนวยงาน
ของรัฐชดใชคาเสียหายได แตการฟองคดีดังกลาวไมมีผลกระทบตอการจัดซื้อจัดจางที่หนวยงานของ
รัฐไดลงนามในสัญญาจัดซือ้จัดจางนัน้แลว 
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ขั้นตอนที ่23 ออกหนังสือนดัท าสัญญา 
เจ้าหน้าที่พัสดจุัดท าหนังสือนัดท าสัญญาในระบบ e-GP และจัดส่งหนังสือนัดท าสัญญาให้กับ 

ผู้ชนะการเสนอราคา 
23.1 จัดท าหนงัสือนัดท าสัญญาในระบบ e-GP ดังนี ้

23.1.1 ระบุรายละเอียดต่างๆดังนี ้
ตารางที ่3-16 ออกหนังสือนัดท าสัญญา 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
B1 *ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
B2 *ที่อยู่ส่วนราชการ  เลขที่ 169 ถนนลงหาดบางแสน ต าบลแสนสุข อ าเภอ

เมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี  
B5 *เรื่อง แจ้งลงนามในสัญญา 
B6 *เรียน  ผู้จัดการบริษัท/ห้างหุ้นส่วนที่ชนะการเสนอราคา 
B7 *อ้างถึง  แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างของผู้ชนะการเสนอราคา 
B8 *ให้มาท าสัญญาภายใน  ระบุจ านวนวันให้ตรงกับเอกสารประกวดราคา 

B9-E4 ระบบจะแสดงข้อมูลในส่วนต่างๆดังต่อไปนี้ 
โดยอัตโนมัติ  
B9 (หลักประกันสัญญาอัตราร้อยละ) 
B10 (จ านวนเงินหลักประกันสัญญา)  
E1 (ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง/ที่ปรึกษา) 
E2 (เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร) 
E3 (ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง) 
E4 (วันที่ประกาศผู้ชนะ) 

P1 ระบุข้อมูลผู้ลงนามในหนังสือแจ้งลงนามใน
สัญญา *ค าน าหน้า 

ค าน าหน้าคณบดคีณะวิทยาศาสตร์ 

P2 *ชื่อผู้ลงนาม ชื่อคณบดีคณะวทิยาศาสตร์ 
P3 *นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลคณบดคีณะวิทยาศาสตร์ 
P4 *ต าแหน่งผู้ลงนาม  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติการแทนอธิการบดี

มหาวิทยาลัยบูรพา 
F6 *หน่วยงานที่สร้างหนังสือ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
F7 *โทรศัพท์ 038-103018 
F8 *โทรสาร  038-390354 

     23.1.2 กดปุ่ม “บันทึก” 
     23.1.3 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที ่2” 
     23.1.4 ระบบจะแสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งลงนามในสญัญา 
     23.1.5 กดปุ่ม “บันทึก” 
     23.1.6 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที ่3” 
     23.1.7 กดปุ่ม “พิมพ”์ 
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     23.1.8 ออกเลขที่หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
     23.1.9 น าเสนอคณบดีลงนาม 
     23.1.10 หลังจากคณบดีลงนามในหนังสือแล้ว กดปุ่ม “บนัทึกเลขที่และวันที”่  
ในช่อง R3-R5 
     23.1.11 กดปุม่ “บันทึก” 
     23.1.12 กดปุม่ “ไปขั้นตอนที่ 2” 
     23.1.13 กดปุม่ “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” 

23.2 จัดส่งหนงัสือนัดท าสัญญาให้กับผู้ชนะการเสนอราคา 
ขั้นตอนที่ 24 จัดท าสญัญา 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าร่างสัญญา โดยแบบสญัญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ก าหนดไวม้ีอยู่ 14 แบบด้วยกัน แต่ในกรณนีี้คือ แบบสญัญาช้ือขาย ปรับใช้ตามวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญา
ซื้อขาย ดังภาคผนวก ก และรับหลักประกันเข้าระบบ e-GP ในกรณีที่หลักประกันเป็นเงินสดหรือ
แคชเชียร์เช็ค ให้น าส่งงานการเงินเพื่อรับหลักประกันและออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ขาย ในกรณีที่
หลักประกันเป็นหนังสือค้ าประกัน งานพัสดุจะเป็นผู้เก็บรักษา ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดดังนี้ 

24.1 กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข”และบันทกึข้อมูล ดังนี ้
ตาราง 3-17 จดัท ารา่งสัญญา 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
B4 *ชื่อหน่วยงาน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
B5 *สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น  คณะวิทยาศาสตร์ มหาวทิยาลัยบูรพา  

เลขที่ 169 ถนนลงหาดบางแสน 
B6 *จังหวัด ชลบุรี 
B7 *อ าเภอ/เขต เมืองชลบุรี 
B8 *ต าบล/แขวง แสนสุข 
B9 ระบุข้อมูลผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน ดังนี้ 

*ค าน าหน้า  
ค าน าหน้าคณบดคีณะวิทยาศาสตร์ 

B10 *ชื่อ  ชื่อคณบดีคณะวทิยาศาสตร์ 
B11 *นามสกุล นามสกุลคณบดคีณะวิทยาศาสตร์ 
B12 ระบุข้อมูลผู้ขาย ดังนี้ 

*ชื่อผู้ขาย
ชื่อผู้ขายที่ชนะการเสนอราคา 

B13-1 *จังหวัด จังหวัดของผู้ขาย 
B13-2 *อ าเภอ/เขต อ าเภอ/เขตของผู้ขาย 
B13-3 *ต าบล/แขวง ต าบล/แขวงของผู้ขาย 
B14 ระบุข้อมูลจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

*ประเภทผู้ขาย
กดเลือก 

B15 * จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ที่ ข้อมูลตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล 
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พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
B16 * ปรากฎตามหนังสือรับรองของส านักงาน

ทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 
* หนังสือรับรองการจดทะเบียนเลขที่

ข้อมูลตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล 

B17 * หนังสือรับรองการจดทะเบียนลงวันที่ ข้อมูลตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล 

B18 ระบุผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน 
* ผู้ลงนามเป็นผู้รับมอบอ านาจหรือไม่

เลือกได้ทั้งสองกรณตีามข้อเท็จจริง 
B19-B22 ข้อมูลผู้รับมอบอ านาจ ระบุในกรณีที่ได้รับมอบอ านาจ 

C1 สัญญาข้อ 1. ข้อตกลงซื้อขาย 
* รายการสินค้าพัสดุที่ตกลงซื้อขาย

ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 

C3 *จ านวน ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
C3-1 *อัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
C4 *ราคาสินค้า ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
C5 *ภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
C6 ราคารวมทั้งสิ้น ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
C7 สัญญาข้อ 2. การรับรองคุณภาพ 

* ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของที่ขายให้ตามสัญญานี้
ที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก 

ผนวก 3 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

สัญญาข้อ 3. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของ
สัญญา 

เอกสารแนบท้าย จะต้องเป็นเอกสารนามสกุล 
.pdf หรือ .zip และมีขนาดไม่เกิน 5 เมกะไบต์ 

E3 สัญญาข้อ 4. การส่งมอบ 
สถานที่และวันที่ส่งมอบ 
* สถานที่ส่งมอบที่ปรากฏตามสัญญา

ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 

E4 * ผู้ขายจะส่งมอบของภายในวันที่ วันที่ตามขอบเขตของงาน 
E4_1 * ผู้ขายจะส่งมอบของภายใน วันที่ตามขอบเขตของงาน 
E5 การแจ้งก าหนดเวลาการส่งมอบ 

* ผู้ขายท าหนังสือแจ้งก าหนดเวลายื่นต่อผู้ซื้อ
ณ ที ่

คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 

E6 * ผู้ขายยื่นหนังสือก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า วันที่ตามขอบเขตของงาน 
F1 สัญญาข้อ 5. การตรวจรับ 

*การซื้อขายตามสัญญานี้ต้องการสิ่งของทั้งหมด
ในคราวเดียวกัน หรือการซื้อสิ่งของที่ประกอบ
เป็นชุดหรือหน่วยถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้งานได้สมบูรณ์ใช่หรือไม่ 

กดปุ่ม 
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พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
G1 สัญญาข้อ 6. การช าระเงิน 

* ประเภทการจ่ายเงิน
กดเลือก 

G2 * การช าระเงินให้แก่ผู้ซื้อมีการจ่ายเงินล่วงหน้า
หรือไม่ ถ้าระบุ ในช่อง G2 แล้ว ไม่ต้องระบุ 
ข้อมูลในช่อง G3-G6 

กดเลือก 

F1 * ก าหนดรูปแบบการส่งมอบ กดเลือก 

G7 * จ านวนงวดงาน
* จ านวนงวดเงิน

ระบุ 1 งวด 
ระบุ 1 งวด และกดปุ่ม 

ระบบจะแสดงหน้าต่างรายละเอียดงวดเงินงวด
งาน และระบุรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
*ชื่อรายการที่ส่งมอบ

ชื่อครุภัณฑ์ 

สถานที่ก่อสร้างหรือสถานที่ติดตั้งหรือสถานที่
ปฏิบัติงาน 
*จังหวัด
*อ าเภอ/เขต
*ต าบล/แขวง

จังหวัดชลบุรี 
อ าเภอเมืองชลบุรี 
ต าบลแสนสุข 

* รูปแบบระยะเวลาก าหนดส่งมอบงาน กดเลือก 

100.00 

วันที่ตามขอบเขตของงาน 

จ านวนเงินตามที่เสนอราคา 

กดปุ่ม 

เลือกรหัสปีงบประมาณ ปีงบประมาณปัจจุบัน 
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พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
G8-F14 ไม่ต้องระบุรายละเอียดในช่อง G8-G14 

เนื่องจากมหาวิทยาลัยบูรพาไม่ได้เบิกจ่ายผ่าน
ระบบ GFMIS 

H0 

H1 

สัญญาข้อ 7. การรับประกัน ความช ารุด
บกพร่อง 
* มีการรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือไม่
* ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่อง
หรือขัดข้อง ระยะเวลาตามที่ขอบเขตของงานก าหนดไว้ 

H2 * ระยะเวลาให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังเดิมภายใน ระยะเวลาตามที่ขอบเขตของงานก าหนดไว้ 
I0 สัญญาข้อ 8. หลักประกันการปฎิบัติตาม

สัญญา 
* ผู้ขายต้องยื่นหลักประกันสัญญาหรือไม่

กดเลือก 

I1-I3 ระบบจะแสดงข้อมูลช่อง I1-I3 โดยอัตโนมัติ 
I4 *ถ้าหลักประกันลดลงหรือเสื่อมค่าหรืออายุไม่

ครอบคลุม ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือ
เพิ่มเติมภายใน 

15 วัน 

J1 สัญญาข้อ 9. การบอกเลิกสัญญา 
* หลังจากวันเลิกสัญญา ถ้าผู้ซื้อจะจัดซื้อสิ่งของ
จากบุคคลอื่น ภายใน 

1 เดือน 

K1 สัญญาข้อ 10. ค่าปรับ 
* ประเภทการปรับ

กดเลือก  
ผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน 

K2 * ค่าปรับอัตราร้อยละ ร้อยละ 0.20 ต่อวัน 
K4 * ผู้รับจ้างยินยอมช าระส่วนที่เหลือ ภายใน

ก าหนด 
15 วัน 

L1-1 ผู้ลงนาม 
ผู้ซื้อ 
ค าน าหน้า 

ค าน าหน้าคณบดคีณะวิทยาศาสตร์ 

L1-2 ชื่อผู้ลงนาม ชื่อคณบดีคณะวทิยาศาสตร์ 
L1-3 นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลคณบดคีณะวิทยาศาสตร์ 
L2-1 ผู้ขาย 

ค าน าหน้า 
ค าน าผู้มีอ านาจลงนามตามหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลหรือตามหนังสือมอบอ านาจ
ของคู่สัญญา 

L2-2 ชื่อผู้ลงนาม ชื่อผู้มีอ านาจลงนามตามหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลหรือตามหนังสือมอบอ านาจ
ของคู่สัญญา 

L2-3 นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลผู้มีอ านาจลงนามตามหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลหรือตามหนังสือมอบ
อ านาจของคู่สัญญา 
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พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
L3-1 พยาน 

ค าน าหน้า 
ค าน าหน้าพยาน 

L3-2 ชื่อผู้ลงนาม ชื่อพยาน 
L3-3 นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลพยาน 
L4-1 พยาน 

ค าน าหน้า 
ค าน าหน้าพยาน 

L4-2 ชื่อผู้ลงนาม ชื่อพยาน 
L4-3 นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลพยาน 

24.2 กดปุ่ม “บันทึก” 
24.3 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที ่2” จะแสดงตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง 
24.4 กดปุ่ม “Template มาตรฐาน” 
24.5 แก้ไขสัญญาให้ตรงตามแบบสัญญาเกีย่วกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐก าหนด ดังภาคผนวก ก 

24.6 กดปุ่ม “บันทึก” 
24.7 กดปุ่ม “พิมพ”์ 
24.8 กดปุ่ม “ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป” 
24.9 กดปุ่มตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
24.10 กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข”และบันทึกข้อมูลดังนี ้

ตารางที ่3-18 รับหลักประกนัสัญญา 
พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 

*วันที่รับหลักประกัน วันที่ปัจจุบัน 
*ประเภทหลักทรัพย์ เช่น เงินสด หนังสือค้ าปะกันของธนาคาร 

แคชเชียร์เช็ค 
ธนาคาร ตามหนังสือค้ าประกัน 
สาขา  ตามหนังสือค้ าประกัน 
* เลขที่ ตามหนังสือค้ าประกัน 
*ลงวันที่ ตามหนังสือค้ าประกัน 
* ระยะเวลาประกันตั้งแต่วันที่ วันที่ปัจจุบันจนถงึระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในขอบเขต

ของงาน 

24.11 กดปุ่ม “บันทึก” 
24.12 กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” 
24.13 กดปุ่ม “ประกาศข้อมลูสาระส าคัญในสัญญา” 
24.14 กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 
24.15 กดปุ่ม 
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24.16 กดปุม “กลับสูหนาหลัก” 
24.17 ดําเนินการจัดพิมพสัญญาออกจากระบบ e-GP พรอมลงนามทั้งสองฝายและ

ประทับมหาวิทยาลัยและตราบริษัทในสญัญาทุกแผน 
24.18 ดําเนินการคีย PR-PO ในระบบบัญชีสามมิติ 

ขั้นตอนที่ 25 ผูขายสงหนังสือนัดตรวจรบังาน 
ผูขายสงหนังสอืนัดตรวจรับกอนวันสงมอบอยางนอย 5 วันทําการมาที่อีเมลของเจาหนาที่พัสดุ 
ขั้นตอนที่ 26 ตรวจสอบระยะเวลาในสญัญา 
เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบระยะเวลาในสัญญา หากตรวจสอบแลวอยูภายในระยะเวลาที่กําหนด 

ดําเนินการนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทางอีเมลและใหกรรมการตรวจรับพัสดุตอบรับทางอีเมล
และพิมพใบตรวจรับ หากตรวจสอบแลวเกินระยะเวลาที่กําหนด ใหทําหนังสือแจงการปรับ 

ขั้นตอนที่ 27 พิจารณาผลการตรวจรบัพสัดุ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตาม TOR ที่ไดกําหนดไว หากถูกตอง สงใบตรวจรับใหเจาหนาที่พัสดุ 

หากไมถูกตอง ทํารายผลการตรวจรับและแจงใหผูขายทําการแกไขโดยเร็ว 
ขั้นตอนที่ 28 Post AP/ขึ้นทะเบียน/ลงบญัช ี

เจาหนาที่พัสดุพิมพใบสําคัญทั่วไป (Post AP) ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ ลงบัญชีครุภัณฑ หลังจากที่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุสงใบตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว 

ขั้นตอนที่ 29 คณบดีลงนามในเอกสาร 
คณบดีลงนามในใบตรวจรับพัสดุ (RC) 
ขั้นตอนที่ 30 ตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบเอกสารประกวดราคาทั้งหมด และจัดเรียงใหถกูตองตามลําดับ 

และสแกนเอกสารเปนไฟล .pdf เมื่อสแกนเอกสารเรียบรอยแลวใหทําการเขียนลงทะเบียนหนังสือสง
เจาหนาที่การเงินเพ่ือดําเนินการเบิกจายตอไป 

ขั้นตอนที่ 31 เบิกจาย 
เจาหนาที่การเงินตรวจเอกสารประกวดราคาทั้งหมด และตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร

ประกวดราคา หากไมครบถวนใหแจงเจาหนาที่พัสดุใหทําการแกไข หากครบถวนแลวสงไปยังกองคลังและ
ทรัพยสินเพ่ือดําเนินการเบิกจายตอไป 
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3.3 หลักกำร หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ ์ในวงเงินที่ต่่ากว่า 5,000,000 บาท โดยวิธีประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding) มีรายละเอียดขั้นตอนหลักเกณฑ ์ซึ่งปฏิบัตติามค่าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ 1349/2560 ลงวันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2560 เรื่องการมอบอ่านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ โดยมีรายละเอียดดังนี้ ข้อ 2. ให้รองอธิการบดีและหัวหน้าส่วนงาน ตามมาตรา 9 (3) และ (4)  
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2560 ผู้อ่านวยการโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยบูรพา ผู้อ่านวยการ
โรงเรียนสาธิต “พิบูลบ่าเพ็ญ” และ ผู้จัดการศูนย์ปฏิบัติการโรงแรม มหาวิทยาลัยบูรพา มีอ่านาจอนุมัติหรือสั่งการ
และด่าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกขั้นตอน ภายในวงเงินที่มหาวิทยาลัยก่าหนด ดังนี ้
(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ค) หัวหน้าสว่นงาน ครั้งหนึ่งในวงเงินไม่เกิน 5,000,000 บาท (ห้าล้านบาทถ้วน) 

และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 (1)  
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 

ระเบียบฯ ข้อ 11  เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการ 
จัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้มีอ่านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดท่าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ่าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ่าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี 

(1)  ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจดัจ้าง 
(2)  วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(3)  ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4)  รายการอืน่ตามที่กรมบัญชีกลางก่าหนด 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซือ้จัดจ้างประจ่าปีตามวรรคหนึ่งแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก่าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  
เว้นแต่  กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่งหากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด่าเนินการจัดซื้อจัดจ้างใน
โครงการนั้นได้  

ระเบียบฯ ข้อ 12  หลังจากทีไ่ด้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ่าปีตามข้อ 11 แล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรีบด่าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด 2  หมวด 3  
หรือหมวด 4 แล้วแต่กรณีเพือ่ให้พร้อมที่จะท่าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว  

ระเบียบฯ ข้อ 21  ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึง่หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจัดท่าร่างขอบเขต 
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก่าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วยเพื่อให้การก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก่าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว  
ให้ก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมหรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดทุี่จะซื้อหรือ
จ้างใดยังไม่มีประกาศก่าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม แตม่ีผู้ได้รบัการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการ
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ก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคูม่ือผู้ซื้อ หรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวง
อุตสาหกรรมจดัท่าขึ้นในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท่าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด่าเนินการจ้างตามความใน
หมวด 4 งานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของ
คณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง และวรรคสองให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่าหนดตามความจ่าเป็นและ
เหมาะสม 

ระเบียบฯ ข้อ 22  ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23  
และข้อ 79 วรรคสองให้เจ้าหน้าที่จัดท่ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปน้ี 
   (1)  เหตุผลและความจ่าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
   (2)  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน 
        ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณ ี
   (3)  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

  (4)  วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินงบประมาณดังกล่าว 
                ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

   (5)  ก่าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
   (6)  วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
   (7)  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   (8)  ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ ที่จ่าเป็นในการซื้อหรือจ้าง  
การออกประกาศ และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวนการซื้อหรือจ้างกรณีจ่าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิด
เหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจ่าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) หรือกรณีซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก่าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความ
ในมาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท่ารายงานตามปกติได้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท่า
รายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ่าเป็นก็ได ้

ระเบียบฯ ข้อ 23  ในการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท่ารายงานเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปน้ี 
   (1)  เหตุผลและความจ่าเป็นที่ต้องซื้อ 
   (2)  รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ รวมทั้งเนื้อที่ และท้องที่ที่ต้องการ 
   (3)  ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
   (4)  ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ 3 ราย 
   (5)  วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณ 

     ว่าจะซื้อในครั้งนั้น 
   (6)  วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
   (7)  ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ ที่จ่าเป็นในการซื้อ 

ระเบียบฯ ข้อ 24  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ 22  
หรือข้อ 23 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด่าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 

ระเบียบฯ ข้อ 25  ในการด่าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก่าหนดระยะเวลาในการพิจารณา 
ของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี คือ 
   (1)  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
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   (2)  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
   (3)  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
   (4)  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   (5)  คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลา 
ที่ก่าหนด ถ้ามีเหตุที่ท่าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความ
จ่าเป็น 

ระเบียบฯ ข้อ 26  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธาน 
กรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ่า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้ค่านึงถึงลักษณะหน้าที่
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นส่าคัญในกรณีจ่าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ  
จะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้แต่จ่านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ่านวน
กรรมการตามวรรคหนึ่งในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการตรวจ
รับพัสดุคณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช่านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ 
เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ระเบียบฯ ข้อ 27  การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อย 
กว่ากึ่งหนึ่งของจ่านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ  
โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทนมติของคณะกรรมการให้ถือเสียง 
ข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท่า
บันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วยประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการหรือ
กรรมการ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองหากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็น 
ผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการ
เป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ
เพื่อสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

ระเบียบฯ ข้อ 29  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท่าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
     (1)  วิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส ์
     (2)  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
     (3)  วิธีสอบราคา 

ระเบียบฯ ข้อ 31  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งม ี
วงเงินเกิน 500,000 บาท  และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้
ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด่าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding  
: e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก่าหนด 

ระเบียบฯ ข้อ 43  ให้เจ้าหน้าที่จัดท่าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
พร้อมประกาศเชิญชวนตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก่าหนดจัดท่าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวน
ตามวรรคหนึ่ง ถ้าจ่าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายก่าหนด โดยมี
สาระส่าคัญตามที่ก่าหนดไว้ในแบบและไม่ท่าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท่าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงาน
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ของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ หรือไม่รัดกุมพอก็ให้ส่งเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าว
ไปให้ส่านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อนการก่าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและ
ประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให้ก่าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ซื้อหรือจ้าง โดยก่าหนดเป็นวัน เวลา ท่าการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ ์

ระเบียบฯ ข้อ 44  การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจ่าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้อง 
ก่าหนดเงื่อนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน่าตัวอย่างพัสดุที่เสนอ
มาแสดง เพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน่าเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐก่าหนดให้ยื่นข้อเสนอน่าตัวอย่างพัสดุนั้น
มาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน่าเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐก่าหนดกรณี
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่ก่าหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็นสาระส่าคัญประกอบการยื่นข้อเสนอ
ของผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารดังกล่าวมี
ปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการน่าเข้าระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐ
ก่าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน่าเอกสารนั้น พร้อมสรุปจ่านวนเอกสารดังกล่าวมาส่ง ณ ที่ท่าการของหน่วยงานของรัฐใน
ภายหลัง โดยให้ลงลายมือชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อมประทับตราส่าคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) ก่ากับในเอกสารนั้น
ด้วยการก่าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอน่าตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน่าเสนองานตาม
วรรคหนึ่ง หรือน่าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐก่าหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภายใน 
5 วันท่าการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การด่าเนินการตามวรรคหนึ่งที่ไม่อาจด่าเนินการวันใดวันหน่ึงได้  
ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาก่าหนดมากกว่า 1 วันได้ แต่จ่านวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน 5 วันท่าการ นับถัดจากวัน
เสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 

ระเบียบฯ ข้อ 45  เมื่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ 21 ให้จัดท่าร่างขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท่ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
พร้อมน่าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพื่อให้การก่าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ เหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
และไม่มีการก่าหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็น
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
     (1)  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่
ก็ได ้
     (2)  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐน่าร่างประกาศ 
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
รัฐวิสาหกิจมีความจ่าเป็นจะก่าหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง แตกต่างไปจากที่ก่าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้เสนอต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้รายงานส่านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 

ระเบียบฯ ข้อ 46  ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐน่าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ 45 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ด่าเนินการน่าร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของ
รัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท่าการ เพื่อให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อ 
จัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 
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ระเบียบฯ ข้อ 47  กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
จัดท่าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 21 พิจารณา 
ว่าสมควรด่าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่โดยให้ด่าเนินการ ดังนี้ 
     (1)  กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท่ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ   
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้น่าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่งเป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท่าการและให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
     (2)  กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท่ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
ขอความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

ระเบียบฯ ข้อ 48  ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ด่าเนินการตามข้อ 45 หรือข้อ 46 และ 
ข้อ 47 แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด่าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐภายใน
ระยะเวลาที่ก่าหนด 

ระเบียบฯ ข้อ 49  การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์รวมทั้งเอกสารที่ 
เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ หรือรายละเอียด ให้กระท่าไปพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ในกรณีที่มีการขาย ให้ก่าหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้องเสียไปในการจัดท่าเอกสารนั้น  
แตไ่ม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณเพ่ือด่าเนินการดังกล่าวแล้ว  
เช่น ค่าใช้จ่ายในการจ้างส่ารวจออกแบบ หรือค่าจ้างที่ปรึกษาถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้ง
นั้น และมีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ ให้ผู้รับหรือผู้ซื้ อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งก่อนมีสิทธิขอรับเอกสารประกวดราคาใหม่ โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก 

ระเบียบฯ ข้อ 50  ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐให้ส่านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส ์

ระเบียบฯ ข้อ 51  การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 48 ให้ค่านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท่าเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอ
ด้วย โดยมีเง่ือนไข ดังนี้ 
     (1)  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  
         ให้ก่าหนดไม่น้อยกว่า 5 วันท่าการ 
     (2)  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท  

      ให้ก่าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท่าการ 
     (3)  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท  

      ให้ก่าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท่าการ 
     (4)  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาทขึ้นไป ให้ก่าหนดไม่น้อยกว่า  

      20 วันท่าการ 
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รัฐวิสาหกิจใดมีความจ่าเป็นจะก่าหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพร่ตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่ก่าหนด
ไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้
รายงานส่านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ระเบียบฯ ข้อ 52  ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจ่าเป็นจะต้องมีการ 
สอบถามรายละเอียดเพื่อให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะก่าหนดให้
ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของ
หน่วยงานของรัฐ หรือช่องทางอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก่าหนด โดยให้ก่าหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และ
ให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐก่อนถึงก่าหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท่าการ 

ระเบียบฯ ข้อ 53  การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด หาก 
หน่วยงานของรัฐได้ก่าหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระส่าคัญ  
ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วนให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการด่าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แล้วด่าเนินการใหม่ให้
ถูกต้องต่อไป 

ระเบียบฯ ข้อ 54  เมื่อถึงก่าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ 
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก่าหนด โดยสามารถเสนอ
ราคาได้เพียงครั้งเดียวก่าหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก่าหนดวันเสนอ
ราคา เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนก่าหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้ด่าเนินการเป็นประการใดแล้ว 
ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

ระเบียบฯ ข้อ 55  เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ 54 ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ด่าเนินการดังนี ้
     (1)  จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ่านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก่ากับไว้ในใบเสนอราคา  
และเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
            ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการก่าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค่านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ  
หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก่าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค หรือข้อเสนออื่นแยกมา
ต่างหาก  ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะด่าเนินการตามข้อ 83 (3) แล้วเสร็จ 
     (2)  ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุ 
ตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน่าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก่าหนดให้จัดส่งภายหลังจาก
วันเสนอราคาตามข้อ 44  แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารการเสนอราคา 
ครบถ้วน  ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอด้านเทคนิค หรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐก่าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
           ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใด 
ก็ได้แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส่าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่น 
ข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐก่าหนดไว้ในประกาศ  และเอกสาร 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 
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            ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก่าหนดไว้ใน 
ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส่าคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลท่าให้ 
เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการ 
ตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
     (3)  พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม (2) และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก่าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัดเรียงล่าดับ
ผู้ที่เสนอราคาต่่าสุด หรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
           ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท่าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ 
ในเวลาที่ก่าหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่่ารายถัดไป 
หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล่าดับ แล้วแต่กรณี 
     (4)  จัดท่ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว  
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี ้
            (ก)  รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
            (ข)  รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
            (ค)  รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
            (ง)  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
            (จ)  ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ 
ทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

ระเบียบฯ ข้อ 56  ในกรณีที่ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หลายราย แต่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่ก่าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว  
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะ
ด่าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการด่าเนินการตามข้อ 57 หรือ
ข้อ 58 แล้วแต่กรณี โดยอนุโลมในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก่าหนดในเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น และด่าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
แล้วเห็นว่า การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด่าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตาม
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐจะด่าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อ
หรือจ้างใหม่โดยการจัดท่ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 

ระเบียบฯ ข้อ 57  ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงาน 
ของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคา หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่่าสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคา
ต่่าสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในล่าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้นใน
กรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 22  
ให้คณะกรรมการด่าเนนิการ ดังนี ้
      (1)  ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่่าสุดเท่าที่จะท่าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่น
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ใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูง
กว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก 
แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  
ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
      (2)  ถ้าด่าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร 
ซื้อหรือจ้าง ทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกัน โดยยื่นใบเสนอราคา
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ภายในก่าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่า
รายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่่าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็น
ราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
      (3)  ถ้าด่าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือการจ้าง หรือขอเงินเพิ่มเติม  
หรือลดรายการ ลดจ่านวน หรือลดเนื้องาน หากการด่าเนินการดังกล่าวท่าให้ล่าดับของผู้ชนะการเสนอราคา
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างใน
ครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด่าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจ
ไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด่าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด่าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่นให้เริ่มกระบวนการใหม่โดยการจัดท่ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 
 
3.4 แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

1. มีความรู้ความเข้าใจในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงและ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างดี 

2. มีความรู้ความเข้าใจในการใช้ระบบ e-GP เป็นอย่างด ีเนื่องจากระบบค่อนข้างซับซ้อน  
และไม่เสถียรมากนัก 

3. มีความมุ่งมัน่ที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรู้เทคนิคใหม่ๆเพิ่มเติม และน่ามา 
ประยุกต์ใช้ให้งานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  

4. ต้องมีความกระตือรือร้นอยู่ตลอดเวลา เนื่องจากกฎกระทรวงและหนังสือเวียนของงานจัดซื้อจัดจ้าง 
เปลี่ยนแปลงบ่อย จึงต้องติดตามและท่าความเข้าใจเพื่อที่จะน่ามาปฏิบัติให้ถูกต้อง 

5. ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือกฎหมาย กฎระเบียบปฏิบัติของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
6. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตส่านึก และด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา 

 7. มีความละเอียดรอบคอบ เนื่องจากการจัดท่าเอกสารประกวดราคาและการจัดท่าร่างสัญญาต้องใช้
ความละเอียดรอบคอบ หากประกาศขึ้นเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางแล้วพบความผิดพลาดจะท่าให้สง่ผลเสียต่อ
หน่วยงาน 

8. ค่านึงถึงประโยชน์ของส่วนราชการเป็นหลัก โดยค่านึงถึงความถูกต้อง ยุติธรรมและความสมเหตุสมผล 
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3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. ใบเสนอซื้อจ้างต้องมีข้อมูลครบถ้วน ชื่อครุภัณฑ์และวงเงินที่ระบุมานั้นต้องถูกต้องตามเล่ม

งบประมาณ ต้องมีลายเซ็นผู้เสนอซื้อจ้าง ต้องมีลายเซ็นหวัหน้าภาควิชา/รองคณบดี ต้องมีรายช่ือคณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ต้องมีรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุครบถ้วน 
ต้องมีรายชื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสค์รบถ้วน 

2. แผนการจัดซื้อจัดจ้างผ่านการตรวจสอบโดยเจ้าหน้าที่พัสดุกองคลังและทรัพย์สิน ผู้อ านวยการกองคลัง
และทรัพย์สิน รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สินและอนุมัติโดยอธิการบดี 

3. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างแล้วเสร็จภายใน 5 วันท าการ
4. จัดท าร่างขอบเขตของงานโดยมีองค์ประกอบของ TOR ครบถ้วน ดังนี้ ความเป็นมา วัตถุประสงค์

คุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ระยะเวลาด าเนินการ ระยะเวลาส่งมอบพัสดุ  
วงเงินงบประมาณในการจัดหา ราคากลาง หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ อื่นๆ (ตามความจ าเป็น) 

5. การจัดท าเอกสารประกวดราคาเปน็ไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 43 

6. จัดท าเอกสารประกวดราคาแล้วเสร็จภายใน 2 วันท าการ
7. การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 55(4) ข้อ 56 ข้อ 57 
8. พิจารณาผลการตรวจรับพัสดุเป็นไปตามขอบเขตของงานที่ก าหนด

3.6 ระบบติดตามและประเมินผล 
น าเสนอรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ ชื่อและจ านวนครุภัณฑ์ที่ท าการจัดซื้อ วิธีการจัดหา  

ระยะเวลาในการจัดหา ประกอบด้วย การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขต 
ของงาน การจัดท าร่างขอบเขตของงาน การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การประกาศร่างเอกสารประกวดราคา การประกาศประกวดราคา การยื่นข้อเสนอ
ของผู้ยื่นข้อเสนอ การพิจารณาผลของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์การประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคา การจัดท าสัญญาและการส่งมอบ ตามตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพ
งานในแต่ละขั้นตอน รวมทั้งสรุปปัญหาและความเสี่ยงต่อการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญต่อรองคณบดีฝ่ายบริหาร 
รายไตรมาสผ่านระบบสารสนเทศของคณะวิทยาศาสตร์เพื่อน าผลและข้อเสนอแนะมาพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ
จัดซื้อครุภัณฑใ์นวงเงินที่ต่ ากว่า 5,000,000 บาท โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding) 
ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวทิยาลัยบูรพาให้มีประสิทธิผลมากยิ่งขึ้นต่อไป 
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บทที่ 4 
ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

4.1 ปัญหำ อุปสรรคและควำมเสี่ยง 
1. ในระบบ e-GP ไม่มีเมนูคน้หารายชื่อคณะกรรมการ ต้องด่าเนินการถึงขั้นตอนการจัดท่ารายงานขอซื้อ

จ้างก่อนจึงจะทราบว่ามีข้อมูลคณะกรรมการหรือไม่ ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการประกาศประกวดราคา 
2. ระบบ e-GP ไม่เสถียร  เมื่อด่าเนินการบันทึกไม่ทันเวลาจึงต้องด่าเนินการจัดท่าอีกครั้ง เนื่องจากไม่มี

เมนบูันทึกชั่วคราวในทุกขั้นตอน 
3. การก่าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและขอบเขตของงานบางรายการ ไม่ชัดเจนหรอืไม่

ตรงกับวัตถุประสงค์ที่ต้องการใช้งาน เนื่องจากเป็นพสัดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะและมีความซับซ้อน ท่าให้มีการแกไ้ข
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและขอบเขตของงานหลายครั้ง ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการจัดหาและ
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานยังไม่เข้าใจในระเบียบการร่างขอบเขตของงาน  

4. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ลืมวันพจิารณาผล ส่งผลให้เกิดความล่าช้า
ในการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

5. มีผู้วิจารณ์รา่งขอบเขตของงาน ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการประกาศประกวดราคา และในกรณทีี่
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงานไม่แก้ไขร่างขอบเขตของงานตามค่าวิจารณ์ โดยที่ผู้วิจารณ์ดังกล่าวท่าการย่ืน
ข้อเสนออาจจะส่งผลให้เกิดการอุทธรณ์ขอบเขตของงาน เนื่องจาก พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 114 ระบุว่า ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท่าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงาน
ของรัฐมีสิทธิอทุธรณ์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก่าหนดในพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความใน
พระราชบัญญัตินี้เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับ
หน่วยงานของรัฐ  

4.2 แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและพฒันำงำน 
1. จัดท่าฐานขอ้มูลรายชื่อคณะกรรมการต่างๆ เพื่อสะดวก และรวดเร็วในการปฏิบัติงาน
2. ถ้าพบว่าระบบ e-GP ไม่เสถียร ควรด่าเนินการจัดท่าเอกสารในระบบ e-GP นอกเวลาราชการ
3. จัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดท่ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและขอบเขตของงาน

(TOR) แก่ผูท้ี่เกี่ยวข้อง และจัดท่าแบบฟอร์มขอบเขตของงานมาตรฐานของการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธีที่ก่าหนด 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใชใ้นการจัดท่า
ขอบเขตของงานได้ตรงกับวัตถุประสงคท์ี่ต้องการใช้งานและถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมทั้งจัดอบรมให้ความรูค้วามเข้าใจ เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ
ชุดต่าง ๆ อย่างสม่่าเสมอ โดยขอความร่วมมือทุกฝ่ายงานในการเข้าร่วมการอบรม และในกรณีพัสดทุี่จัดหามี
คุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานที่ซับซ้อน ควรใหค้ณะกรรมการหรือเจ้าหน้าทีห่ารือเพื่อขอรับค่าปรึกษา
แนะน่าจากผู้เชี่ยวชาญด้านจัดซื้อจัดจ้างก่อนด่าเนินการ 

4. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ลืมวันพจิารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์ต้องมีการแจ้งเวียนหนังสือสือขอให้แจ้งความจ่านงค์ในการเลือกวันพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสผ์่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยบูรพา ไปยังภาควิชาที่คณะกรรมการพิจารณาผล



 
 

 

การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์สังกัด และในหนังสือขอให้แจ้งความจ่านงค์นั้นจะระบุลิงก์ไปยัง google Forms 
โดยจะแสดงช่ือภาควิชา รายชื่อครุภัณฑ์ วันเวลาและสถานที่ ที่สะดวกในการพิจารณาผล ให้คณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ท่าการระบุข้อมูลดังกล่าวและส่งกลับมายังงานพัสดุภายในวันและ
เวลาที่ก่าหนด 

5.  จัดท่าร่างขอบเขตของงานให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 มาตรา 9  โดยการก่าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท่าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ค่านึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก่าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้
ใกล้เคียงกับยีห่้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
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                                    บรรณานุกรม 

 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หน้า 1 เล่ม 134 ตอนพิเศษ 210 ง  

ราชกิจจานุเบกษา 23 สิงหาคม 2560 

 

กระทรวงการคลัง. (2560). ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 หน้า 13 เล่ม 134 ตอนที่ 24 ก ราชกิจจานุเบกษา 24 กุมภาพันธ์ 2560 



ภาคผนวก ก 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1. แบบใบเสนอซื้อจ้าง
2. แบบเอกสารประกวดราคาซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
3. แบบสัญญาซื้อขาย



 เลขท่ี PW0206061............................
   ใบเสนอซ้ือ/จ้าง  วันท่ี ................................................

เร่ือง ขอความเห็นชอบเสนอซ้ือ/จ้าง (คงคลัง)
เรียน หัวหน้าส่วนงาน/ผู้รับมอบงาน

ด้วย คณะวิทยาศาสตร์

เหตุผลและความจ าเป็น 

ขอเสนอซ้ือ/จ้าง ดังรายการต่อไปน้ี

ล าดับท่ี จ านวน
จ านวนวันท่ี

ต้องการใช้หรือ
แล้วเสร็จ

หมายเหตุ

หน่วยงาน กองทุน หมวดรายจ่าย แหล่งเงิน
งาน
แผนงาน

ในวงเงิน บาท

โดยมีช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ (กรณีผู้ตรวจพัสดุ 1 คน) ดังน้ี
ล าดับท่ี แต่งต้ังเป็น

ประธานกรรมการ
กรรมการ
กรรมการ

ช่ือ-นามสกุล ต าแหน่ง

(.........................................................................................)

 มหาวิทยาลัยบูรพา

รายการ

แผนงาน

คณะวิทยาศาสตร์
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โดยมีช่ือคณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/บุคคล เป็นผู้รับผิดชอบการจัดท าร่างขอบเขตของงาน/ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะ
ซ้ือ/จ้าง ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ และก าหนดราคากลาง ** (1)

ล าดับท่ี แต่งต้ังเป็น
ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบให้ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง ดังกล่าวด้วยจักพระขอบคุณย่ิง

  
  

หมายเหตุ

(1) ส่วนงาน/หน่วยงาน จะด าเนินการมอบหมายตลอดปีงบประมาณ โดยท าเป็นค าส่ังมอบหมายแยกต่างหากจากบันทึกข้อความฉบับน้ีก็ได้

(2) หัวหน้าหน่วยงาน เฉพาะท่ีได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี

              ........../........../..........        หัวหน้าส่วนงาน / ผู้รับมอบอ านาจ
                     ........../........../..........

(....................................................)         (.............................................................)

                  (...............................................)       (.............................................................)
ผู้เสนอซ้ือ/จ้าง    หัวหน้าภาควิชา

             ........../........../..........                      ........../........../..........

เอกสารผ่านงานบัญชีงบประมาณแล้ว

............................................................        .................................................................................

.........................................................       …............................................................

ช่ือ-นามสกุล ต าแหน่ง
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ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 1. .................................................
2. .................................................
3. .................................................

   - เกณฑ์การเสนอพัสดุท่ีเป็นกิจการท่ีรัฐต้องการส่งเสริม ประเภทไม่บังคับ ร้อยละ..........................................

รวม หลักเกณฑ์การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา (Price Performance) ร้อยละ ๑๐

หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก

                          คัดเลือกจากหลักเกณฑ์ราคา (Price) ร้อยละ ๑๐๐

                          คัดเลือกจากหลักเกณฑ์การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา (Price Performance)

   - เกณฑ์ราคาท่ีเสนอ ประเภทบังคับ ร้อยละ..............................................................................................

   - เกณฑ์การประเมินผู้ค้าภาครัฐ ประเภทไม่บังคับ ร้อยละ..........................................................................

   - เกณฑ์ราคาคุณภาพและคุณสมบัติท่ีเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย ประเภทไม่บังคับ ร้อยละ........................

แบบฟอร์มการก าหนดร่างขอบเขตของงาน / รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ขอบเขตของงาน / รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของ : 

87



แบบ 

เอกสารประกวดราคาซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

เลขที่  ………………….. 

การซื้อ………………… (ระบุประเภท / ชนิดของพัสดุที่ซื้อ)……………… 

ตามประกาศ  ……………………………..1 

ลงวันที่  …………………………………………. 
 

     ----------------------------------------- 

 …………….....………………………..….……1 ซึ่ งต่อไปนี้ เรียกว่า ..........................1ก มีความประสงค์ 
จะประกวดราคาซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามรายการ ดังนี้ 
 ๑. …………………………………………………………………………. จ านวน  ………………………....................... 
 ๒. …………………………………………………………………………. จ านวน  ………………………....................... 
 ๓. …………………………………………………………………………. จ านวน ………………………........................ 
 ๔. …………………………………………………………………………. จ านวน ………………………........................ 
พัสดุที่จะซื้อนี้ต้องเป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน ไม่เป็นของเก่าเก็บ อยู่ในสภาพที่จะใช้งานได้ทันที 
และมีคุณลักษณะเฉพาะตรงตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ฉบับนี้ โดยมีข้อแนะน าและข้อก าหนด ดังต่อไปนี้ 

 ๑. เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
๑.๑ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
๑.๒ แบบใบเสนอราคาที่ก าหนดไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
๑.๓ แบบสัญญาซื้อขาย 
๑.๔ แบบหนังสือค้ าประกัน 

          (๑) หลักประกันการเสนอราคา 
            (๒) หลักประกันสัญญา 
  (๓) หลักประกันการรับเงินค่าพัสดุล่วงหน้า2 

  ๑.๕ บทนิยาม 
   (๑) ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   (๒) การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
  ๑.๖ แบบบัญชีเอกสารที่ก าหนดไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
   (๑) บัญชีเอกสารส่วนที่  ๑ 
   (๒) บัญชีเอกสารส่วนที่  ๒ 
  ๑.๗ ……………….....................…..ฯลฯ…………..................................…... 

 ๒. คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
  2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
  2.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  2.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
  2.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้
ชั่วคราว เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบ 
ที่ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลั งก าหนดตามที่ ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง 
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  2.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อ ให้เป็นผู้ทิ้งงาน
ของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน
ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย  
  2.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 

 2.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
 2.8 ไม่ เป็ นผู้ มี ผลประโยชน์ ร่วมกันกับผู้ ยื่ นข้อเสนอรายอ่ืนที่ เข้ ายื่ นข้อเสนอให้ แก่ 
..............................1ก ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวาง 
การแขง่ขันอย่างเป็นธรรมในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 
 2.9 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาล 
ของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีค าสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 2.10 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
  2.11 ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภ าค รั ฐ ด้ วย อิ เล็ กท รอนิ กส์  (Electronic Government Procurement: e - GP) ข อ งก รม บั ญ ชี ก ล า ง  
ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด 
  2.12 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่าย  หรือแสดงบัญชี 
รายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด 
 2.13 ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งได้รับคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่
การจ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่าไม่เกินสามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้  ตามที่คณะกรรมการ 
ป.ป.ช. ก าหนด 
 2.14 ....................................(คุณสมบตัิอ่ืน) ๒ .................................. 

 ๓. หลักฐานการยื่นข้อเสนอ 
  ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพร้อมกับการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ โดยแยกเป็น 2 ส่วน คือ 
  ๓.๑ ส่วนที่ ๑ อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
   (๑)  ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
     (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรอง 
การจดทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
    (ข) บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) และบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) 
พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง   
   (๒)  ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน หรือส าเนาหนังสือเดินทางของผู้เป็นหุ้นส่วนที่มิได้ถือสัญชาติไทย พร้อมทั้งรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
   (๓)  ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนา
สัญญาของการเข้าร่วมค้า และเอกสารตามที่ระบุไว้ใน (1) หรือ (2) ของผู้ร่วมค้า แล้วแต่กรณี  
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   (๔) ……….… (ระบุเอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐที่ด าเนินการจัดซื้อเห็นสมควร
ก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม เป็นต้น) ………...............2 

 (๕) บัญชีเอกสารส่วนที่ ๑ ทั้งหมดที่ได้ยื่นพร้อมกับการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ตามแบบในข้อ ๑.๖ (๑) โดยไม่ต้องแนบในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format) 

   ทั้งนี้ เมื่อผู้ยื่นข้อเสนอด าเนินการแนบไฟล์เอกสารตามบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์จะสร้างบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 ตามแบบ 
ในข้อ 1.6 (1) ให้โดยผู้ยื่นข้อเสนอไม่ต้องแนบบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 ดังกล่าวในรูปแบบ PDF File (Portable 
Document Format)  
  ๓.๒ ส่วนที่ ๒ อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
   (1) ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนกระท าการแทนให้แนบหนังสือ 
มอบอ านาจซึ่งติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย โดยมีหลักฐานแสดงตัวตนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
ทั้งนี้หากผู้รับมอบอ านาจเป็นบุคคลธรรมดาต้องเป็นผู้ที่บรรลุนิติภาวะตามกฎหมายแล้วเท่านั้น 
   (2)  แคตตาล็อกและ/หรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามข้อ ๔.๔ 
  (๓)  หลักประกันการเสนอราคา ตามข้อ ๕ 
   (4)  บัญชีเอกสารส่วนที่ ๒ ทั้งหมดที่ได้ยื่นพร้อมกับการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ตามแบบในข้อ ๑.๖ (๒) โดยไม่ต้องแนบในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format) 

     ทั้งนี้ เมื่อผู้ยื่นข้อเสนอด าเนินการแนบไฟล์เอกสารตามบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์จะสร้างบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ตามแบบ 
ในข้อ 1.6 (2) ให้โดยผู้ยื่นข้อเสนอไม่ต้องแนบบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ดังกล่าวในรูปแบบ PDF File (Portable 
Document Format) 

 ๔. การเสนอราคา  
  4.1 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์นี้ โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น และจะต้องกรอกข้อความ 
ให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งหลักฐานแสดงตัวตนและท าการยืนยันตัวตนของผู้ยื่นข้อเสนอโดยไม่ต้องแนบ 
ใบเสนอราคาในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format) 
  4.2 ในการเสนอราคาให้เสนอราคาเป็นเงินบาท และเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียวและราคาเดียว 
โดยเสนอราคารวม และหรือราคาต่อหน่วย และหรือต่อรายการ ตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ท้ายใบเสนอราคา 
ให้ถูกต้อง ทั้งนี้ ราคารวมที่เสนอจะต้องตรงกันทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ ถ้าตัวเลขและตัวหนังสือไม่ตรงกัน  
ให้ถือตัวหนังสือเป็นส าคัญ โดยคิดราคารวมทั้งสิ้นซึ่งรวมค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม  ภาษีอากรอ่ืน ค่าขนส่ง  
ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวงไว้แล้ว จนกระท่ังส่งมอบพัสดุให้ ณ ................................................. 

 ราคาที่เสนอจะต้องเสนอก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า ….....................................…… วัน 
ตั้งแต่วันเสนอราคาโดยภายในก าหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้ และจะถอน 
การเสนอราคามิได้ 
  4.3 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุไม่เกิน ….....................................…… วัน 
นับถัดจากวันลงนามในสัญญาซื้อขาย หรือวันที่ได้รับหนังสือแจ้งจาก..........................1ก ให้ส่งมอบพัสดุ๒ 

  4.4 ผู้ ยื่ นข้อเสนอจะต้องส่ งแคตตาล็อก 2 และหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของ….....................................…… ไปพร้อมการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
เพ่ือประกอบการพิจารณา หลักฐานดังกล่าวนี้..........................1ก จะยึดไว้เป็นเอกสารของทางราชการ  
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   ส าหรับแคตตาล็อกที่แนบให้พิจารณา หากเป็นส าเนารูปถ่ายจะต้องรับรองส าเนาถูกต้อง  
โดยผู้มีอ านาจท านิติกรรมแทนนิติบุคคล หากคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
มีความประสงค์จะขอดูต้นฉบับแคตตาล็อก ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องน าต้นฉบับมาให้คณะกรรมการพิจารณาผล 
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตรวจสอบภายใน ….....................................…… วัน 
 4.5 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องส่งตัวอย่างของพัสดุที่เสนอ2 จ านวน ……….....................…… (หน่วย) 
และ/หรือรายละเอียดประกอบการอธิบายเอกสารตามท่ี..........................1ก ก าหนด โดยลงลายมือผู้ยื่นข้อเสนอ
พร้อมประทับตรา (ถ้ามี ) ก ากับในเอกสารด้วย พร้อมสรุปจ านวนเอกสารที่ จัดส่งหรื อน ามาแสดง  
ตามบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ตามแบบในข้อ 1.6 (2) เพ่ือใช้ในการตรวจทดลองหรือประกอบการพิจารณา 
ในวันที่ ….....................................……ระหว่างเวลา ….....................................……น. ถึง ….....................................……น. 
ณ. ….....................................……  

 ทั้งนี้ ..........................1กจะไม่รับผิดชอบในความเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นแก่ตัวอย่างดังกล่าว 
ตัวอย่างที่เหลือหรือไม่ใช้แล้ว ..........................1กจะคืนให้แกผู่้ยื่นข้อเสนอ 
  4.6 ก่อนเสนอราคา ผู้ยื่นข้อเสนอควรตรวจดูร่างสัญญา รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ฯลฯ  
ให้ถี่ถ้วนและเข้าใจเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมดเสียก่อนที่จะตกลงยื่นข้อเสนอตามเงื่อนไข 
ในเอกสารประกวดราคาซื้ออิเล็กทรอนิกส์ 

4.7 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ในวันที่  ….....................................…… ระหว่างเวลา ….....................................……น . 
ถึง….....................................……น. และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 

เมื่อพ้นก าหนดเวลายื่นข้อเสนอและเสนอราคาแล้ว จะไม่รับเอกสารการยื่นข้อเสนอ 
และการเสนอราคาใดๆ โดยเด็ดขาด 
 4.8 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องจัดท าเอกสารส าหรับใช้ในการเสนอราคาในรูปแบบไฟล์เอกสารประเภท 
PDF File (Portable Document Format) โดยผู้ยื่นข้อเสนอต้องเป็นผู้รับผิดชอบตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้อง และชัดเจนของเอกสาร  PDF File ก่อนที่จะยืนยันการเสนอราคา แล้วจึงส่งข้อมูล (Upload)  
เพ่ือเป็นการเสนอราคาให้แก่.....................1ก ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 4.9 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จะด าเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่า เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน  
ตามข้อ ๑.5 (๑) หรือไม่ หากปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอ
รายอ่ืน คณะกรรมการฯ จะตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่มีผลประโยชน์ร่วมกันนั้นออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ 

หากปรากฏต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ว่า ก่อนหรือ 
ในขณะที่มีการพิจารณาข้อเสนอ มีผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม
ตามข้อ ๑.๕ (๒ ) และคณะกรรมการฯ เชื่อว่ามีการกระท าอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  
คณะกรรมการฯ จะตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ และ..........................1ก  
จะพิจารณาลงโทษผู้ยื่นข้อเสนอดั งกล่าวเป็นผู้ทิ้ งงาน เว้นแต่ ..........................1ก จะพิจารณาเห็นว่า 
ผู้ ยื่ นข้ อเสนอรายนั้ นมิ ใช่ เป็ นผู้ ริ เริ่ มให้ มี การกระท าดั งกล่ าวและได้ ให้ ความร่วมมื อเป็ นประโยชน์ 
ต่อการพิจารณาของ..........................1ก  
 4.10 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
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(2) ราคาที่ เสนอจะต้องเป็นราคาที่ รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม และภาษี อ่ืนๆ (ถ้ามี )  
รวมค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

(3) ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องลงทะเบียนเพ่ือเข้าสู่กระบวนการเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่ก าหนด 
  (4) ผู้ยื่นข้อเสนอจะถอนการเสนอราคาท่ีเสนอแล้วไม่ได้ 
   (5) ผู้ยื่นข้อเสนอต้องศึกษาและท าความเข้าใจในระบบและวิธีการเสนอราคา 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ของกรมบัญชีกลางที่แสดงไว้ในเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th 

 ๕. หลักประกันการเสนอราคา (ใช้ส าหรับกรณีท่ีมีวงเงินงบประมาณการจัดซื้อ เกินกว่า 5,000,000 บาท) 

 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องวางหลักประกันการเสนอราคาพร้อมกับการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ จ านวน .............................. ..บาท 
(............................................)3 

 5.1 เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ช าระต่อเจ้าหน้าที่ในวันที่ยื่นข้อเสนอ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 

5.2 หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 

5.3 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
5.4 หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่าง 
หนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอน าเช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารสั่งจ่ายหรือพันธบัตรรัฐบาลไทยหรือหนังสือ 
ค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ มาวางเป็นหลักประกันการเสนอราคาจะต้องส่งต้นฉบับ
เอกสารดังกล่าวมาให้ ...........................1กตรวจสอบความถูกต้องในวันที่….....................................……ระหว่าง
เวลา….....................................……น. ถึง….....................................……น.  
 กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นข้อเสนอในรูปแบบของ “กิจการร่วมค้า” ประสงค์จะใช้หนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศเป็นหลักประกันการเสนอราคา ให้ระบุชื่อผู้ยื่นข้อเสนอในหนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ฯ ดังนี้ 
    (1) กรณีที่กิจการร่วมค้าได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลใหม่ ให้ระบุชื่อกิจการร่วมค้าดังกล่าว
เป็นผู้ยื่นข้อเสนอ 
    (2) กรณีที่กิจการร่วมค้าไม่ได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลใหม่ ให้ระบุชื่อผู้ เข้าร่วมค้า 
รายที่สัญญาร่วมค้าก าหนดให้เป็นผู้เข้ายื่นข้อเสนอกับหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ 

ทั้งนี้  “กิจการร่วมค้าที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลใหม่ ” หมายความว่า กิจการร่วมค้า 
ที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลต่อกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
 หลักประกันการเสนอราคาตามข้อนี้  ...................................1ก จะคืนให้ผู้ ยื่นข้อเสนอหรือ 
ผู้ค้ าประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ .............................1ก ได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการ
ประกวดราคาเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด 
ไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว  
 การคืนหลักประกันการเสนอราคา ไม่ว่าในกรณีใดๆ จะคืนให้โดยไม่มีดอกเบี้ย 
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 ๖.   หลักเกณฑ์และสิทธิในการพิจารณา 

6.1 ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ ..........................1ก  

จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ ……………………….…….. (หลักเกณฑ์ราคา/หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน) 
……………..2 

6.2 การพิจารณาผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ 
(ก ) ก รณี ใช้ ห ลั ก เก ณ ฑ์ ร า ค า ใน ก า ร พิ จ า ร ณ าผู้ ช น ะก า ร ยื่ น ข้ อ เส น อ 

..........................................1ก จะพิจารณาจาก..................................................(ราคารวม/ราคาต่อรายการ/ราคาต่อหน่วย) 
……..............................……2 
  (ข) กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืนในการพิจารณาผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ
.............................1ก จะพิจารณาโดยให้คะแนนตามปัจจัยหลักและน้ าหนักที่ก าหนด2 ดังนี้ 
 (1) ราคาที่ยื่นข้อเสนอ (Price) ก าหนดน้ าหนักเท่ากับร้อยละ ...................... 
 (2) .........................................  ก าหนดน้ าหนักเท่ากับร้อยละ ...................... 
 (3) .........................................  ก าหนดน้ าหนักเท่ากับร้อยละ ...................... 
 (4) .........................................  ก าหนดน้ าหนักเท่ากับร้อยละ ....................... 
 (5) .........................................  ก าหนดน้ าหนักเท่ากับร้อยละ ...................... 
  โดยก าหนดให้น้ าหนักรวมทั้งหมดเท่ากับร้อยละ 100 
 6.3 หากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ถูกต้องตามข้อ 2 หรือยื่นหลักฐานการยื่น
ข้อเสนอไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนตามข้อ ๓ หรือยื่นข้อเสนอไม่ถูกต้องตามข้อ ๔ คณะกรรมการพิจารณาผล 
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จะไม่รับพิจารณาข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรายใด 
เสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะขายไม่ครบถ้วน หรือเสนอ
รายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่ ............................1ก ก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ 
ต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย คณะกรรมการฯ อาจพิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ  
ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 6.4 ............................1กสงวนสิทธิ์ไม่พิจารณาข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอโดยไม่มีการผ่อนผัน  
ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (1) ไม่ปรากฏชื่อผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นในบัญชีรายชื่อผู้รับเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ทางระบบจัดซื้ อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์  หรือบัญชีรายชื่ อผู้ซื้ อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
ทางระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ของ............................1ก  
  (2) ไม่กรอกชื่อผู้ยื่นข้อเสนอในการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
  (3) เสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นสาระส าคัญ หรือมีผลท าให้เกิดความได้เปรียบเสียเปรียบแก่ผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น 
 ๖.5 ในการตัดสินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือในการท าสัญญา คณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือ............................1ก มีสิทธิให้ผู้ยื่นข้อเสนอชี้แจงข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติมได้............................1ก มีสิทธิที่จะไม่รับข้อเสนอ ไม่รับราคา หรือไม่ท าสัญญา หากข้อเท็จจริงดังกล่าว 
ไม่เหมาะสมหรือไม่ถูกต้อง 

๖.6 ............................1ก ทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับราคาต่ าสุด หรือราคาหนึ่ งราคาใด  
หรือราคาที่เสนอทั้งหมดก็ได้ และอาจพิจารณาเลือกซื้อในจ านวน หรือขนาด หรือเฉพาะรายการหนึ่งรายการใด  
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หรืออาจจะยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์โดยไม่พิจารณาจัดซื้อเลยก็ได้ สุดแต่จะพิจารณา ทั้งนี้  
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ และให้ถือว่าการตัดสินของ............................1กเป็นเด็ดขาด  
ผู้ยื่นข้อเสนอจะเรียกร้องค่าใช้จ่าย หรือค่าเสียหายใดๆ มิได้ รวมทั้ง............................1กจะพิจารณายกเลิกการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และลงโทษผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ทิ้งงาน ไม่ว่าจะเป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือก
หรือไม่ก็ตาม หากมีเหตุที่เชื่อถือได้ว่าการยื่นข้อเสนอกระท าการโดยไม่สุจริต เช่น การเสนอเอกสารอันเป็นเท็จ หรือ
ใช้ชื่อบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอื่นมาเสนอราคาแทน เป็นต้น4 
  ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาต่ าจนคาดหมายได้ว่าไม่อาจ
ด าเนินงานตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
หรือ............................1ก จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอนั้นชี้แจงและแสดงหลักฐานที่ท าให้เชื่อได้ว่า ผู้ยื่นข้อเสนอสามารถ
ด าเนินการตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ เสร็จสมบูรณ์  หากค าชี้แจงไม่ เป็นที่ รับ ฟังได้ 
............................1ก มีสิทธิที่จะไม่รับข้อเสนอหรือไม่รับราคาของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น4  ทั้งนี้ ผู้ยื่นข้อเสนอดังกล่าว
ไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายใดๆ จาก............................1ก  

 ๖.7 ก่อนลงนามในสัญญา............................1ก อาจประกาศยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ หากปรากฏว่ามีการกระท าที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการประกวดราคาหรือที่ได้รับการ
คัดเลือกมีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือ
สมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่ากระท าการทุจริตอ่ืนใดในการเสนอราคา 

 ๗.   การท าสัญญาซื้อขาย 
๗.๑ ในกรณีที่ผู้ชนะการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ สามารถส่งมอบสิ่งของได้ครบถ้วนภายใน  

๕ วันท าการ นับแต่วันที่ท าข้อตกลงซื้อ............................1ก จะพิจารณาจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือแทน 
การท าสัญญาตามแบบสัญญาดังระบุ ในข้อ ๑.๓ ก็ได้ 
 7.2 ในกรณีที่ผู้ชนะการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ไม่สามารถส่งมอบสิ่งของได้ครบถ้วน 
ภายใน  ๕  วั นท าก า ร  ห รื อ ............................  1 ก เห็ น ว่ าไม่ สมควรจั ดท าข้ อตกลงเป็ นห นั งสื อ  
ตามข้อ ๗.๑ ผู้ชนะการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จะต้องท าสัญญาซื้อขายตามแบบสัญญาดังระบุในข้อ ๑.๓ 
หรือท าข้อตกลงเป็นหนังสือ กับ............................1ก ภายใน.........................….วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง และ
จะต้องวางหลักประกันสัญญาเป็นจ านวนเงินเท่ากับร้อยละ.....................5 ของราคาค่าสิ่งของที่ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ให้............................1ก ยึดถือไว้ในขณะท าสัญญา โดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้  

(๑) เงินสด 
(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ ใช้ เช็ค 

หรือดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าทีใ่นวันท าสัญญา หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 
(๓) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

ดังระบุในข้อ ๑.๔ (๒) หรือจะเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
(๔)  หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือ  
ค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด ดังระบุในข้อ ๑.๔ (๒) 

(๕)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
  หลักประกันนี้จะคืนให้ โดยไม่มีดอกเบี้ยภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ผู้ชนะการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ (ผู้ขาย) พ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาซื้อขายแล้ว 
  หลักประกันนี้จะคืนให้ โดยไม่มีดอกเบี้ย ตามอัตราส่วนของพัสดุที่ซ้ือซ่ึง..........................1ก 

ได้รับมอบไว้แล้ว6  
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 ๘. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน  
 ............................1ก จะจ่ายค่าสิ่งของซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และ
ค่าใช้จ่ายทั้งปวงแล้วให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้ขาย เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบสิ่งของได้ครบถ้วน
ตามสัญญาซ้ือขายหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และ...........................1ก ได้ตรวจรับมอบสิ่งของไว้เรียบร้อยแล้ว2  

 9. อัตราค่าปรับ 
                   ค่าปรับตามแบบสัญญาซื้อขายแนบท้ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์นี้  หรือข้อตกลง 
ซื้อขายเป็นหนังสือ ให้คิดในอัตราร้อยละ ………………………….7 ของราคาค่าสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบต่อวัน  

 10. การรับประกันความช ารุดบกพร่อง2 

 ผู้ชนะการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งได้ท าสัญญาซื้อขายตามแบบดังระบุในข้อ ๑.๓ หรือ
ท าข้อตกลงซื้อเป็นหนังสือ แล้วแต่กรณี จะต้องรับประกันความช ารุดบกพร่องของสิ่งของที่ซื้อขายที่เกิดขึ้น
ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า ….………… ปี……………..เดือน8  นับถัดจากวันที่............................1ก ได้รับมอบสิ่งของ 
โดยต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน …...………….…วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความ
ช ารุดบกพร่อง 

  11. การจ่ายเงินล่วงหน้า 2 
 ผู้ยื่นข้อเสนอมีสิทธิเสนอขอรับเงินล่วงหน้า ในอัตราไม่เกินร้อยละ……………………….….9 ของราคา
พัสดุที่เสนอขายทั้งหมด แต่ทั้งนี้จะต้องส่งมอบหลักประกันเงินล่วงหน้า เป็นพันธบัตรรัฐบาลไทย หรือหนังสือ
ค้ าประกนั หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบดังระบุในข้อ 1.4 (3) ให้แก่
.................................1ก ก่อนการรับเงินล่วงหน้านั้น  

 12. ข้อสงวนสิทธิ์ในการยื่นข้อเสนอและอ่ืน ๆ 
  12.๑ เงินค่าพัสดุส าหรับการซื้อครั้งนี้ ได้มาจากเงินงบประมาณ.............................................................. 
/เงินกูจ้าก ...................................................................../เงินช่วยเหลือจาก ……………………………………….…………..2  
   การลงนามในสัญญาจะกระท าได้  ต่อเมื่ อ ............................1กได้ รับอนุมัติ เงินค่าพัสดุ 
จากงบประมาณ................................./เงินกู้จาก…………………….………./เงินช่วยเหลือจาก………………….……………..
แล้วเท่านั้น2 

 12.๒ เมื่อ............................1กได้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอรายใดให้เป็นผู้ขาย และได้ตกลงซื้อสิ่งของ
ตามการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ถ้าผู้ขายจะต้องสั่งหรือน าสิ่งของดังกล่าวเข้ามาจากต่างประเทศและ
ของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางที่มี เรือไทยเดินอยู่  และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการพาณิชยนาวี ดังนี้ 

(๑) แจ้งการสั่งหรือน าสิ่งของที่ซื้อขายดังกล่าวเข้ามาจากต่างประเทศต่อกรมเจ้าท่า 
ภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันที่ผู้ขายสั่ง หรือซื้อของจากต่างประเทศ เว้นแต่เป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
คมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ 

(๒) จัดการให้สิ่งของที่ซื้อขายดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทย หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับ
เรือไทย จากต่างประเทศมายังประเทศไทย เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า ให้บรรทุกสิ่งของนั้นโดยเรือ
อ่ืนที่มิใช่เรือไทย ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตเช่นนั้นก่อนบรรทุกของลงเรืออ่ืน หรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืน 

(๓) ในกรณีที่ไม่ปฏิบัติตาม (๑) หรือ (๒) ผู้ขายจะต้องรับผิดตามกฎหมายว่าด้วย 
การส่งเสริมการพาณิชยนาวี 
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 12.๓ ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่ง............................1กได้คัดเลือกแล้ว ไม่ไปท าสัญญาหรือข้อตกลงซื้อ 
เป็นหนังสือภายในเวลาที่ก าหนด ดังระบุไว้ในข้อ ๗ ............................1ก จะริบหลักประกันการยื่นข้อเสนอ หรือ
เรียกร้องจากผู้ออกหนังสือค้ าประกันการยื่นข้อเสนอทันที และอาจพิจารณาเรียกร้องให้ชดใช้ความเสียหายอ่ืน 
(ถ้ามี) รวมทั้งจะพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
 12.๔ ............................1ก สงวนสิทธิ์ที่จะแก้ไขเพ่ิมเติมเงื่อนไข หรือข้อก าหนดในแบบสัญญาหรือ
ข้อตกลงซื้อเป็นหนังสือ ให้เป็นไปตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด (ถ้ามี) 
 12.5 ในกรณีที่เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์นี้  มีความขัดหรือแย้งกัน  
ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของ............................1ก ค าวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นที่สุด และผู้ยื่นข้อเสนอ
ไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติม 
 12.6 ............................1กอาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อในกรณีต่อไปนี้ได้ โดยที่ผู้ ยื่นข้อเสนอ 
จะเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ จาก............................1กไม่ได้  
  (1) ............................1กไม่ได้รับการจัดสรรเงินที่จะใช้ในการจัดซื้อหรือที่ได้รับจัดสรร
แตไ่ม่เพียงพอที่จะท าการจัดซื้อครั้งนี้ต่อไป 
  (2) มีการกระท าที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อหรือที่ได้รับการคัดเลือก 
มีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือสมยอม
กันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น หรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่ากระท าการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา 
  (3) การท าการจัดซื้อครั้งนี้ต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่..........................1ก  
หรือกระทบต่อประโยชน์สาธารณะ 
  (4) กรณี อ่ืนในท านองเดียวกับ (1) (2) หรือ (3) ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 13. การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
  ในระหว่างระยะเวลาการซื้อ  ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกให้ เป็นผู้ขายต้องปฏิบัติ 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายและระเบียบได้ก าหนดไว้โดยเคร่งครัด 
 14. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
 ..........................1ก สามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญาของผู้ ยื่นข้อเสนอที่ได้รับ 
การคัดเลือกให้เป็นผู้ขายเพ่ือน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
 ทั้งนี้ หากผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนดจะถูกระงับการยื่นข้อเสนอ
หรือท าสัญญากับ..........................1ก ไว้ชั่วคราว 
 

…………………….……10………………………… 

  
……………………..….(วัน เดือน ปี)……………………… 

 

 
หมายเหตุ  1  ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่ด าเนินการจัดซื้อ 
  1ก ให้ระบุชื่อย่อหน่วยงานของรัฐที่ด าเนินการจัดซื้อ เช่น กรม หรือจังหวัด หรือทีโอที เป็นต้น  
   2 เลือกใช้ตามความเหมาะสมหรือจ าเป็น 
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  3 ให้ ก าหนดจ านวน เงินหลั กประกันการ เสนอราคาตามที่ ก าหนด ไว้ ใน ระ เบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
168 

  4 หน่วยงานของรัฐจะต้องใช้ดุลพินิจโดยชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ประกอบกับ
ต้องมีหลักฐานและข้อเท็จจริงที่ชัดเจนโดยปราศจากข้อโต้แย้งในด้านคุณภาพ คุณสมบัติ
ทางเทคนิค หรือเหตุอ่ืนใดว่า สินค้า บริการ งานซื้อดังกล่าวไม่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
หรือมีหลักฐานและข้อเท็จจริงชัดเจนที่เชื่อได้ว่าการยื่นข้อเสนอกระท าการโดยไม่สุจริต 

  5 อัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๘ 

  6 ความในวรรคนี้ให้ใช้บังคับกับการประกวดราคาซื้อที่ไม่มีการประกันความช ารุดบกพร่อง 
  7 อัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 16๒ 
  8 ก าหนดเวลาที่ผู้ขายจะต้องรับผิดในความช ารุดบกพร่อง ให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงาน

ของรัฐ โดยค านึงถึงความเหมาะสม 
  9 อัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๘๙ 
  10 ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐ ที่ด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทนอนิกส์ พร้อมประทับตราชื่อ

หน่วยงานของรัฐ โดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงชื่อย่อก ากับตรา 
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แบบสัญญา 
สัญญาซื้อขาย 

 
สัญญาเลขท่ี…………….…… (๑) ............…..…… 

สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ …………………………..………………………..………..……………………………....... 
ต าบล/แขวง…………………………..………….………………..อ าเภอ/เขต…………………………….….………………………...
จังหวัด…….………….……………….…………. เมื่อวันที่ …….……… เดือน ……………………………….. พ.ศ. …....………
ระหว่าง ………………………………………………..…………… (๒) ………………………………………………………………………..
โดย..……...….…………..………………….……………………… (๓) ………..……………………………………………..…………………
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ซื้อ” ฝ่ายหนึ่ง กับ ……………….………...…… (๔ ก) …………….……………………. 
ซ่ึงจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ …………………………….……………………………..………………………….………….……..
มีส านักงานใหญ่อยู่เลขที่…………….....……ถนน……………….……………..ต าบล/แขวง…….……….…...……….…....
อ าเภอ/เขต………………………….…..…….จังหวัด………..…………..….โดย………….…………………………………..……...
ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……….…   
ลงวันที่………….…………..…… (๕) (และหนังสือมอบอ านาจลงวันที่...…………….……….……..) แนบท้ายสัญญานี้  
(๖) (ในกรณีที่ผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า กับ …………………..……… (๔ ข) ………………….……..... 
อยู่บ้านเลขที่…………..….…..….ถนน…………………..…..…...……ต าบล/แขวง……..…………………….….…………….
อ าเภอ/เขต…………………….….......………….…..จังหวัด.....………….…...…..………….……...…… ผู้ถือบัตรประจ าตัว
ประชาชนเลขที่........................................... ดังปรากฏตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนแนบท้ายสัญญานี้)   
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่ายหนึ่ง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 

 ข้อ ๑ ข้อตกลงซ้ือขาย 
 ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย………………..…...…………(๗)..…….…..……..…………..... 
.........................................................................................................................................................................  
จ านวน..….(๘)..….(……………….) เป็นราคาทั้งสิ้น………………...บาท (…………………..………….……..……………….) 
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน…………….........……บาท (........................................) ตลอดจนภาษีอากรอื่น ๆ  
และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 

 ข้อ ๒ การรับรองคุณภาพ 
  ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของที่ขายให้ตามสัญญานี้เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน  
ไม่เป็นของเก่าเก็บ และมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก……… 
  ในกรณีที่เป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดสอบ  ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจ
ทดสอบแล้วต้องมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ตามสัญญานี้ด้วย 

 ข้อ ๓ เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
 เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 

๓.๑ ผนวก ๑ ……(รายการคุณลักษณะเฉพาะ)……. จ านวน…..…..(……….…) หน้า 
 ๓.๒ ผนวก ๒ …….…..(แค็ตตาล็อก) (๙)………. จ านวน…..…..(……….…) หน้า 

๓.๓ ผนวก ๓ ………...….(แบบรูป) (๑๐)………........ จ านวน……....(………….) หน้า 
๓.๔ ผนวก ๔ ……………..(ใบเสนอราคา)…….…..….. จ านวน…...….(………….) หน้า 

 …………….……………….ฯลฯ….……..………….…… 
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  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความ
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย 
ของผู้ซื้อ ค าวินิจฉัยของผู้ซื้อให้ถือเป็นที่สุด และผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ 
เพ่ิมเติมจากผู้ซื้อทั้งสิ้น 

 ข้อ ๔ การส่งมอบ 
 ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ณ ………….………………………….. 
ภายในวันที่ .……. เดือน ……………………..……. พ.ศ. ……….. ให้ถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑ 
แห่งสัญญานี้ พร้อมทั้งหีบห่อหรือเครื่องรัดพันผูกโดยเรียบร้อย 
 การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบ 
หลายครั้ง ผู้ขายจะต้องแจ้งก าหนดเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยท าเป็นหนังสือน าไปยื่นต่อผู้ซื้อ ณ ….……………
ในวันและเวลาท าการของผู้ซื้อ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า………(๑๑)…....(………………….) วันท าการของผู้ซื้อ 

 ข้อ ๕ การตรวจรับ 
  เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับสิ่งของที่ส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว 
ผู้ซื้อจะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้ขายน ามาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงิน 
ค่าสิ่งของนั้น 
  ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่า สิ่งของที่ผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามข้อ ๑ ผู้ซื้อทรงไว้ 
ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับสิ่งของนั้น ในกรณีเช่นว่านี้ ผู้ขายต้องรีบน าสิ่งของนั้นกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะท าได้ 
และน าสิ่งของมาส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเอง  
และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้ขายจะน ามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาหรือ  
ของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 
 (๑๒) ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบสิ่งของถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน  
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ผู้ซื้อจะตรวจรับเฉพาะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะส่วนนั้นก็ได้ 
(ความในวรรคสามนี้ จะไม่ก าหนดไว้ในกรณีที่ผู้ซื้อต้องการสิ่งของทั้งหมดในคราวเดียวกัน  หรือการซื้อ
สิ่งของที่ประกอบเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหนึ่งอย่างใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้งานได้ 
โดยสมบูรณ์) 

             ข้อ ๖ การช าระเงิน 
  (13 ก) ผู้ซื้อตกลงช าระเงินค่าสิ่งของตามข้อ ๑ ให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของ 
ตามข้อ ๕ ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
  (13 ข) ผู้ซื้อตกลงช าระเงินค่าสิ่งของตามข้อ ๑ ให้แก่ผู้ขาย ดังนี้  

 ๖.๑ เงินล่วงหน้า จ านวน ....................... บาท (......................................................)  
จะจ่ายให้ภายใน ..................... (............................) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา ทั้งนี้ โดยผู้ขายจะต้องน า
หลักประกันการรับเงินล่วงหน้าเป็น........................(หนังสือค้ าประกันหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ 
ของธนาคารภายในประเทศหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย)..............................เต็มตามจ านวนเงินล่วงที่ได้รับ  
มามอบให้แก่ผู้ซื้อเป็นหลักประกันการช าระคืนเงินล่วงหน้าก่อนการรับช าระเงินล่วงหน้านั้น และผู้ซื้อจะคืน
หลักประกันการรับเงินล่วงหน้าให้แก่ผู้ขายเมื่อผู้ซื้อจ่ายเงินที่เหลือตามข้อ ๖.๒ แล้ว เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ 
ผู้ขายมีสิทธิขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าบางส่วนก่อนได้ 

(๑) กรณีผู้ขายได้วางหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าไว้ฉบับเดียว หากผู้ซื้อได้หักเงิน
ล่วงหน้าไปแล้ว ผู้ขายมีสิทธิขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าในส่วนที่ผู้ซื้อได้หักเงินล่วงหน้าไปแล้วนั้น 
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โดยผู้ขายจะต้องน าหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าฉบับใหม่ที่มีมูลค่าเท่ากับเงินล่วงหน้าที่เหลืออยู่มาวาง
ให้แก่ผู้ซื้อ 

(๒) กรณีผู้ขายได้วางหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าไว้หลายฉบับ ซึ่งแต่ละฉบับ
มีมูลค่าเท่ากับจ านวนเงินล่วงหน้าที่ผู้ซื้อจะต้องหักไว้ในแต่ละงวด หากผู้ซื้อได้หักเงินล่วงหน้าในงวดใดแล้ว
ผู้ขายมีสิทธิขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้าในงวดนั้นได้ 
 ๖.๒ เงินที่เหลือ จ านวน……….................บาท (………......………………..…………………..)  
จะจ่ายให้เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของตามข้อ ๕ ไว้โดยถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 (๑๔) การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ซื้อจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ของผู้ขาย ชื่อธนาคาร………….………..…..สาขา…........……….…ชื่อบัญชี…….............…………………………………… 
เลขที่บัญชี………………………… ทั้งนี้ ผู้ขายตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอ่ืนใดเกี่ยวกับการโอน 
รวมทั้งค่าใช้จ่ายใด ๆ (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจ านวนเงินโอน 
ในงวดนั้น ๆ (ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้ขาย (ระบบ Direct 
Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย  ตามแนวทางที่กระทรวงการคลังหรือ
หน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้ก าหนด แล้วแต่กรณี) 

 ข้อ ๗ การรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
 ผู้ขายตกลงรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของตามสัญญานี้ 
เป็นเวลา...........(๑๕)............(……..…………….) ปี .…....….......…..(…….……..…….….) เดือน นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อ
ได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา โดยภายในก าหนดเวลาดังกล่าว หากสิ่งของ 
ตามสัญญานี้เกิดช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องอันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซม
หรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม ภายใน…….......(……..….) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ 
โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น หากผู้ขายไม่จัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ผู้ซื้อมีสิทธิ 
ที่จะท าการนั้นเองหรือจ้างผู้อื่นให้ท าการนั้นแทนผู้ขาย โดยผู้ขายต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
 ในกรณีเร่งด่วนจ าเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องโดยเร็ว และไม่อาจ
รอคอยให้ผู้ขายแก้ไขในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ซื้อมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่อง 
หรือขัดข้องนั้นเอง หรือให้ผู้อื่นแก้ไขความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้อง โดยผู้ขายต้องรับผิดชอบช าระค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
 การที่ผู้ซื้อท าการนั้นเอง หรือให้ผู้ อ่ืนท าการนั้นแทนผู้ขาย ไม่ท าให้ผู้ขายหลุดพ้น 
จากความรับผิดตามสัญญา หากผู้ขายไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามที่ผู้ซื้อเรียกร้องผู้ซื้อมีสิทธิบังคับ
จากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได ้

 ข้อ ๘ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในขณะท าสัญญานี้ผู้ขายได้น าหลักประกันเป็น..……………...…..(๑๖)......………..…..…… 
เป็นจ านวนเงิน……………....บาท (……………..………….) ซึ่งเท่ากับร้อยละ…….…(๑๗)……..…(…………..………...) 
ของราคาท้ังหมดตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ซื้อเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
  (๑๘) กรณีผู้ขายใช้หนังสือค้ าประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือค้ าประกันดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารที่ประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ  
ค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่ งประเทศไทย
แจ้งเวียนให้ทราบตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด 
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หรืออาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุ 
การค้ าประกันตลอดไปจนกว่าผู้ขายพ้นข้อผูกพันตามสัญญานี้  
  หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิด
ทั้งปวงของผู้ขายตลอดอายุสัญญานี้ ถ้าหลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง 
หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้ขายตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี
ผู้ขายส่งมอบสิ่งของล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาส่งมอบหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุดบกพร่อง
ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้ขายต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติม 
ให้มีจ านวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้ซื้อภายใน....................(……..……..…...) วัน นับถัดจากวันที่
ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ  
  หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายโดยไม่มีดอกเบี้ย 
เมื่อผู้ขายพ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว 

 ข้อ ๙ การบอกเลิกสัญญา 
  ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือเมื่อครบก าหนดส่งมอบสิ่งของ 
ตามสัญญานี้แล้ว หากผู้ขายไม่ส่งมอบสิ่งของที่ตกลงขายให้แก่ผู้ซื้อหรือส่งมอบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบจ านวน 
ผู้ซื้อมีสิทธิบอกเลิกสัญญาทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้ การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิ 
ของผู้ซื้อท่ีจะเรียกร้องค่าเสียหายจากผู้ขาย 
  ในกรณีที่ผู้ซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ซื้อมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม  
(๑๙) (ข้อ ๖ และ) ข้อ ๘ เป็นจ านวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ผู้ซื้อจะเห็นสมควร และถ้าผู้ซื้อ
จัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอ่ืนเต็มจ านวนหรือเฉพาะจ านวนที่ขาดส่ง แล้วแต่กรณี ภายในก าหนด……(๒๐)...... 
(……………..…..) เดือน นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นจากราคาที่ก าหนดไว้
ในสัญญานี้ด้วย 

 ข้อ ๑๐ ค่าปรับ 
  ในกรณีที่ผู้ซื้อมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ ๙ ผู้ขายจะต้องช าระค่าปรับให้ผู้ซื้อ
เป็นรายวันในอัตราร้อยละ……...(๒๑)…………(….…..…………….) ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับถัดจาก
วันครบก าหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้น าสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา  
  การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้ขายส่งมอบ 
เพียงบางส่วน หรือขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปท าให้ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  ให้ถือว่า 
ยังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มท้ังชุด 
  ในระหว่างที่ผู้ซื้อยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ซื้อเห็นว่าผู้ขายไม่อาจปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม (๒๒) (ข้อ ๖ และ) 
ข้อ ๘ กับเรียกร้องให้ชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นตามที่ก าหนดไว้ในข้อ  ๙ วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้ซื้อได้แจ้ง 
ข้อเรียกร้องให้ช าระค่าปรับไปยังผู้ขายเมื่อครบก าหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะปรับผู้ขายจนถึงวัน 
บอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 

 ข้อ ๑๑ การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
 ในกรณีที่ผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้
เกิดค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ซื้อ ผู้ขายต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าว
ให้แก่ผู้ซื้อโดยสิ้นเชิงภายในก าหนด................(.................) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ 
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หากผู้ขายไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะหักเอาจากจ านวนเงิน 
ค่าสิ่งของที่ซื้อขายที่ต้องช าระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
  หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายที่ต้องช าระ 
หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้ขายยินยอมช าระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่จนครบถ้วน
ตามจ านวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในก าหนด.................(..................) วัน นับถัดจากวันที่
ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ 

หากมี เงินค่าสิ่ งของที่ ซื้ อขายตามสัญญาที่ หั กไว้จ่ ายเป็นค่ าปรับ  ค่าเสียหาย 
หรือค่าใช้จ่ายแล้วยังเหลืออยู่อีกเท่าใด ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายทั้งหมด 

 ข้อ ๑๒ การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาส่งมอบ 
  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ ซื้อ หรือเหตุสุดวิสัย 
หรือเกิดจากพฤติการณ์ อันหนึ่งอันใดที่ผู้ ขายไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่ก าหนด 
ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ท าให้
ผู้ขายไม่สามารถส่งมอบสิ่งของตามเงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้ขายมีสิทธิของดหรือลดค่าปรับ
หรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาได้ โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้
ผู้ซื้อทราบภายใน ๑๕ (สิบห้า) วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 
  ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิเรียกร้อง
ในการที่จะของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญา โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณี 
เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ซื้อทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้ซื้อที่จะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 ข้อ ๑๓ การใช้เรือไทย 
  ถ้าสิ่งของที่จะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อตามสัญญานี้  เป็นสิ่งของที่ผู้ขายจะต้องสั่ง 
หรือน าเข้ามาจากต่างประเทศ และสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่ 
และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด  ผู้ขายต้องจัดการ 
ให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย 
เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่ รัฐมนตรี 
ว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งนี ้ไม่ว่าการสั่งหรือน าเข้าสิ่งของดังกล่าว
จากต่างประเทศจะเป็นแบบใด  
  ในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ถ้าสิ่งของนั้นเป็นสิ่งของตามวรรคหนึ่ง 
ผู้ขายจะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือส าเนาใบตราส่งส าหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุก 
มาโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซื้อพร้อมกับการส่งมอบสิ่งของด้วย 
  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทย
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า 
ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไม่บรรทุกของ
โดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ซื้อด้วย 
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  ในกรณีที่ผู้ขายไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม
ให้แก่ผู้ซื้อ แต่จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้ซื้อก่อนโดยยังไม่รับช าระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซื้อมีสิทธิรับสิ่งของ
ดังกล่าวไว้ก่อนและช าระเงินค่าสิ่งของเมื่อผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

 สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ    
โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน 
และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 

(ลงชื่อ)………………………………....……….ผู้ซ้ือ 
        (……........……...…………………….) 
 (ลงชื่อ)……………………………...………….ผู้ขาย 
        (……........……...…………………….) 
 (ลงชื่อ)……………………………...………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
 (ลงชื่อ)……………………...………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย 
(๑)  ให้ระบุเลขที่สัญญาในปีงบประมาณหนึ่ง ๆ ตามล าดับ 
(๒)  ให้ระบุชื่อของหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล เช่น กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เป็นต้น 
(๓)  ให้ระบุชื่อและต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

เช่น นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผู้ได้รับมอบอ านาจจากอธิบดีกรม……………….. 
(๔)  ให้ระบุชื่อผู้ขาย 
      ก. กรณีนิติบุคคล เช่น ห้างหุ้นส่วนสามัญจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด 
      ข. กรณีบุคคลธรรมดา ให้ระบุชื่อและที่อยู่ 
(๕)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก 

ได้ตามข้อเท็จจริง 
(๖)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก 

ได้ตามข้อเท็จจริง 
(๗)  ให้ระบุว่าเป็นการซื้อสิ่งของตามตัวอย่าง หรือรายการละเอียด หรือแค็ตตาล็อก หรือแบบรูป

รายการ หรืออ่ืน ๆ (ให้ระบุ) และปกติจะต้องก าหนดไว้ด้วยว่าสิ่งของที่จะซื้อนั้น เป็นของแท้ เป็นของใหม่  
ไม่เคยใช้งานมาก่อน  

(๘)  ให้ระบุหน่วยที่ใช้ เช่น กิโลกรัม ชิ้น เมตร เป็นต้น 
(๙)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก 

ได้ตามข้อเท็จจริง 
(๑๐)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก  

ได้ตามข้อเท็จจริง 
(๑๑)  ก าหนดเวลาส่งมอบจะต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่ากี่วัน ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อโดยตกลง

กับผู้ขาย โดยปกติควรจะก าหนดไว้ประมาณ ๓ วันท าการ เพ่ือที่ผู้ซื้อจะได้จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ไว้ตรวจรับ
ของนั้น 

       ในกรณีท่ีมีการส่งมอบสิ่งของหลายครั้ง ให้ระบุวันเวลาที่ส่งมอบแต่ละครั้งไว้ด้วย และในกรณี
ที่มีการติดตั้งด้วย ให้แยกก าหนดเวลาส่งมอบ และก าหนดเวลาการติดตั้งออกจากกัน 

(๑๒)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก  
ได้ตามข้อเท็จจริง 

(๑๓)  ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้ตามความเหมาะสม 
        ข้อความในข้อ 6 กรณีไม่มีการจ่ายเงินล่วงหน้าให้ผู้ขาย ให้เลือกใช้ข้อความในข้อ (13 ก) 
   ข้อความในข้อ 6 กรณีมีการจ่ายเงินล่วงหน้าให้ผู้ขาย ให้เลือกใช้ข้อความในข้อ (13 ข) 
(๑๔)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก  

ได้ตามข้อเท็จจริง 
(๑๕)  ระยะเวลารับประกันและระยะเวลาแก้ไขซ่อมแซมจะก าหนดเท่าใด แล้วแต่ลักษณะของ

สิ่งของที่ซื้อขายกัน โดยให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อ เช่น เครื่องค านวณไฟฟ้า ก าหนดเวลารับประกัน ๑ ปี 
ก าหนดเวลาแก้ไขภายใน ๗ วัน เป็นต้น ทั้งนี้ จะต้องประกาศให้ทราบในเอกสารเชิญชวนด้วย 

 
 
(๑๖)  “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบไว้แก่หน่วยงานของรัฐ เมื่อลงนาม 

ในสัญญา เพ่ือเป็นการประกันความเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 
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  (๑) เงินสด  
  (๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือ 
ดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ  
  (๓) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
  (๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้รับอนุญาตให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือ
ค้ าประกนัของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
  (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
 (๑๗)  ให้ก าหนดจ านวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๘ 

(๑๘)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก  
ได้ตามข้อเทจ็จริง 

(๑๙)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก  
ได้ตามข้อเท็จจริง 

(๒๐)  ก าหนดเวลาที่ผู้ซื้อจะซื้อสิ่งของจากแหล่งอ่ืนเมื่อบอกเลิกสัญญาและมีสิทธิเรียกเงินในส่วนที่
เพ่ิมขึ้นจากราคาที่ก าหนดไว้ในสัญญานั้น ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อโดยตกลงกับผู้ขาย และโดยปกติแล้ว 
ไม่ควรเกิน ๓ เดือน 

(๒๑)  อัตราค่าปรับตามสัญญาข้อ 10 ให้ก าหนดเป็นรายวันในอัตราระหว่างร้อยละ ๐.๑๐-๐.๒๐  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. ๒๕๖๐ข้อ ๑๖๒ 
ส่วนกรณีจะปรับร้อยละเท่าใด ให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐผู้ซื้อที่จะพิจารณา โดยค านึงถึง 
ราคาและลักษณะของพัสดุที่ซื้อ ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่ผู้ขายจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา  
แต่ทั้งนี้การที่จะก าหนดค่าปรับเป็นร้อยละเท่าใด จะต้องก าหนดไว้ในเอกสารเชิญชวนด้วย 

(๒๒)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก  
ได้ตามข้อเท็จจริง 
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ภาคผนวก ข 

กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ/คําสั่ง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบรหิารพสัดภุาครฐั

พ.ศ. 2560

3. คําสั่งมหาวิทยาลัยบรูพา ท่ี 1349/2560 เรื่องการมอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพสัดภุาครฐั



หน้า   ๑๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๒๔  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

เป็นปีที่  ๒  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ  

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
มาตรา ๓ ให้ยกเลิกบทบัญญัติเก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุ 

ในกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  และข้อกําหนดใด ๆ  ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่
ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“การจัดซื้อจัดจ้าง”  หมายความว่า  การดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง  เช่า  

แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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หน้า   ๑๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

ให้ใช้หลักการตามวรรคหน่ึงเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการนโยบาย  
คณะกรรมการวินิจฉัย  คณะกรรมการราคากลาง  คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  และคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
โดยอนุโลม 

มาตรา ๙ การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้หน่วยงานของรัฐ
คํานึงถึงคุณภาพ  เทคนิค  และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น  และห้ามมิให้กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับย่ีห้อใดยี่ห้อหนึ่ง  หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ  เว้นแต่พัสดุที่จะทํา 
การจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด  ก็ให้ระบุยี่ห้อน้ันได้   

มาตรา ๑๐ ภายใต้บังคับมาตรา  ๖๖  ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ
ในส่วนที่เป็นสาระสําคัญและเป็นข้อมูลทางเทคนิคของผู้ยื่นข้อเสนอ  ซึ่งอาจก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ
ระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกันต่อผู้ซึ่งมิได้เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังนั้นหรือต่อผู้ย่ืนข้อเสนอรายอ่ืน  
เว้นแต่เป็นการเปิดเผยข้อมูลต่อผู้มีอํานาจหน้าที่ตามกฎหมาย  หรือการดําเนินการตามกฎหมาย 

มาตรา ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี  และประกาศเผยแพร่
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐน้ัน  เว้นแต่ 

(๑) กรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ  ทั้งน้ี  ตามมาตรา  ๕๖  (๑)  (ค)  
หรือ  (ฉ) 

(๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุ
โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด  ทั้งนี้  ตามมาตรา  ๕๖  (๒)  (ข)  (ง)  หรือ  (ฉ) 

(๓) กรณีที่ เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่ มีวงเงินค่าจ้างตามที่ กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่ มี 
ความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ  ทั้งนี้  ตามมาตรา  ๗๐  (๓)  (ข)  หรือ  (ฉ) 

(๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับ
ความม่ันคงของชาติตามมาตรา  ๘๒  (๓) 

หลักเกณฑ์   วิธีการ   และรายละเอียดการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ ง  
และการเปลี่ยนแปลงแผน  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๑๒ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูล 
เม่ือมีการร้องขอ 

การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา  รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการร้องขอเพื่อตรวจดูบันทึกรายงานดังกล่าว  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๑๓ ในการจัดซื้อจัดจ้าง  ผู้ที่ มีหน้าที่ดําเนินการต้องไม่เป็นผู้ มีส่วนได้เสียกับ 
ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในงานน้ัน 
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หมวด  ๖ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

มาตรา ๕๔ บทบัญญัติในหมวดนี้ให้ใช้บังคับกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  ยกเว้นงานจ้างที่ปรึกษา
และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

มาตรา ๕๕ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทําได้โดยวิธี  ดังต่อไปนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอ 
(๒) วิธีคัดเลือก  ได้แก่  การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 

ตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  เว้นแต่ในงานนั้น 
มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกว่าสามราย 

(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่  การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
ที่ออกตามความในมาตรา  ๙๖  วรรคสอง 

มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน  
เว้นแต่ 

(๑) กรณีดังต่อไปนี้  ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
 (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว  แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ  หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ 

การคัดเลือก 
 (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต  

จําหน่าย  ก่อสร้าง  หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ  หรือมีความชํานาญเป็นพิเศษ   
หรือมีทักษะสูง  และผู้ประกอบการน้ันมีจํานวนจํากัด 

 (ค) มีความจําเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้  
ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทําให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

 (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน  หรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จําเป็นต้องระบุยี่ห้อ
เป็นการเฉพาะ 

 (จ) เป็นพัสดุที่จําเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ  หรือดําเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหว่างประเทศ 

 (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ  หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ
หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
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 (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จําเป็นต้องถอดตรวจ  ให้ทราบความชํารุดเสียหายเสียก่อน 
จึงจะประมาณค่าซ่อมได้  เช่น  งานจ้างซ่อมเคร่ืองจักร  เคร่ืองมือกล   เคร่ืองยนต์   เคร่ืองไฟฟ้า  
หรือเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ 

 (ซ) กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
(๒) กรณีดังต่อไปนี้  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง   
 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก  หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี 

ผู้ยื่นข้อเสนอ  หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก 
 (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต  จําหน่าย  ก่อสร้าง  หรือให้บริการทั่วไป  และมีวงเงิน

ในการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ มีผู้ประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว   

หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจําหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ 
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

 (ง) มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ  
หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคตดิต่อ  และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทําให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

 (จ) พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้าง 
ไว้ก่อนแล้ว  และมีความจําเป็นต้องทําการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น  
โดยมูลค่าของพัสดุที่ทําการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

 (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ  องค์การระหว่างประเทศ   
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

 (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจําเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
 (ซ) กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม  (๑)  (ซ)  หรือ  (๒)  (ซ)  ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม 

หรือสนับสนุนตามมาตรา  ๖๕  (๔)  ก็ได้  หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม  (๒)  (ซ)  เป็นพัสดุที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา  ๖๕  (๔)  แล้ว  เมื่อหน่วยงานของรัฐจะทําการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น 
ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม  (๒)  (ซ)  ก่อน 

ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะทําการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง  โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้ 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อกําหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรคหน่ึง
เพิ่มเติมได้ตามความจําเป็นเพื่อประโยชน์ในการดําเนินการ 

มาตรา ๕๗ รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในหมวดนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  เพื่อกําหนด
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และแนวทางปฏิบัติเ ก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
ให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๕  วรรคหนึ่ง  มาตรา  ๑๑  วรรคสอง  มาตรา  ๑๒  วรรคสอง  
มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๒๕  วรรคสี่  มาตรา  ๔๓  วรรคสาม  มาตรา  ๕๖  วรรคสี่  มาตรา  ๕๗  มาตรา  ๕๘  
วรรคสอง  มาตรา  ๕๙  วรรคสอง  มาตรา  ๖๐  วรรคสอง  มาตรา  ๖๑  วรรคสอง  มาตรา  ๖๒   
วรรคสามและวรรคสี่  มาตรา  ๖๕  วรรคสามและวรรคหก  มาตรา  ๖๗  วรรคหนึ่ง  (๒)  มาตรา  ๖๘  
มาตรา  ๗๐  วรรคสาม  มาตรา  ๗๑  มาตรา  ๗๒  มาตรา  ๗๔  วรรคสอง  มาตรา  ๗๖  วรรคสอง  
มาตรา  ๗๗  มาตรา  ๗๘  มาตรา  ๘๔  มาตรา  ๘๕  มาตรา  ๘๖  มาตรา  ๘๘  มาตรา  ๘๙  วรรคสอง  
มาตรา  ๙๑  มาตรา  ๙๒  มาตรา  ๙๙  มาตรา  ๑๐๐  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๑  วรรคสอง   
มาตรา  ๑๐๒  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๓  วรรคหนึ่ง  (๔)  และวรรคสาม  มาตรา  ๑๐๕  มาตรา  ๑๐๖  วรรคสี่  
มาตรา  ๑๐๘  มาตรา  ๑๐๙  วรรคสี่  มาตรา  ๑๑๐  วรรคหนึ่ง  (๓)  และวรรคสอง  และมาตรา  ๑๑๓  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้   

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  
ข้อ ๓ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ข้อความทั่วไป 

ส่วนที่  ๑ 
นิยาม 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง  หมายถึง  อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะ

เป็นนิติบุคคล 
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 (ก) กรณีมอบอํานาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด  ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด  ปลัดจังหวัด  
หรือหัวหน้าส่วนราชการประจําจังหวัด  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งให้ผู้มอบอํานาจชั้นต้นทราบด้วย 

 (ข) กรณีมอบอํานาจให้แก่บุคคลอื่น  นอกจากที่กล่าวใน  (ก)  จะกระทําได้ต่อเม่ือได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้มอบอํานาจชั้นต้นแล้ว 

(๒) การมอบอํานาจและการมอบอํานาจต่อตามระเบียบหรือคําสั่งของกระทรวงกลาโหม 
หรือของหน่วยงานของรัฐอื่นที่รัฐมนตรีประกาศกําหนดตามข้อ  ๖ 

ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดเรื่องการมอบอํานาจและการมอบอํานาจต่อไว้เป็นการเฉพาะ   
ก็ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

เพื่อความคล่องตัวในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอํานาจในการส่ังการ
และดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งรองลงไปเป็นลําดับ   

ให้ผู้มอบอํานาจส่งสําเนาหลักฐานการมอบอํานาจให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 
ข้อ ๘ ในกรณีที่มีความจําเป็นเพื่อประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม  หน่วยงานของรัฐใด 

จะมอบอํานาจให้หน่วยงานของรัฐแห่งอื่นดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระทําได้  โดยให้ผู้มอบอํานาจ 
ส่งสําเนาหลักฐานการมอบอํานาจให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ส่วนที่  ๔ 
การดําเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๙ การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Government  Procurement : e - GP) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นเอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๐ ให้กรมบัญชีกลางจัดทําแนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐและผู้ประกอบการใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
ในการดําเนินการ 

ส่วนที่  ๕ 
การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อ ๑๑ เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
จากหน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือผู้มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ   
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แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามวรรคหน่ึงแล้ว  

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย   
ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา  ๑๑  วรรคหนึ่ง 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  จะไม่สามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการน้ันได้ 

ข้อ ๑๒ หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามข้อ  ๑๑  แล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้  ในหมวด  ๒  
หมวด  ๓  หรือหมวด  ๔  แล้วแต่กรณี  เพื่อให้พร้อมที่จะทําสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติ
ทางการเงินแล้ว 

ข้อ ๑๓ ในกรณีที่ มีความจํา เ ป็นต้อง เปลี่ ยนแปลงแผนการจัดซื้ อจัดจ้ างประจําปี   
ให้ เจ้ าหน้าที่ห รือผู้ที่ ได้ รับมอบหมายในการปฏิบัติ งาน น้ันจัดทํารายงานพร้อมระบุ เหตุผล 
ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว  
ให้ดําเนินการตามข้อ  ๑๑  วรรคสาม  ต่อไป   

ส่วนที่  ๖ 
การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

ข้อ ๑๔ เพื่อเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
หรือไม่  หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอดังกล่าวทุกรายออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในคร้ังนั้น   

ข้อ ๑๕ ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายตามข้อ  ๑๔  ให้เจ้าหน้าที่
กําหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอย่ืนเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก  โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนติิบุคคล  
 (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด  ให้ยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล  บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ  ผู้มีอํานาจควบคุม  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง 

113



หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

หมวด  ๒ 
การซื้อหรือจ้าง 

ส่วนที่  ๑ 
บททั่วไป 

ข้อ ๑๗ การดําเนินการในหมวดน้ีไม่ใช้บังคับกับงานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ข้อ ๑๘ ในกรณีที่มีการซ้ือหรือจ้างเพื่อจัดทําพัสดุเอง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดทําเองนั้น  และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานโดยมีคุณสมบัติ
และหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐที่กําหนดให้มีผู้รับผิดชอบ
โดยเฉพาะอยู่แล้ว 

ข้อ ๑๙ หน่วยงานของรัฐแห่งใดประสงค์จะซื้อหรือจ้างให้กับหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น   
ให้กําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดการดําเนินการซื้อหรือจ้าง  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  
ประเภทหรือชนิดของพัสดุที่ต้องการซื้อหรือจ้าง  วิธีการซ้ือหรือจ้าง  และการทําสัญญาหรือข้อตกลง 
เป็นหนังสือเสนอต่อคณะกรรมการนโยบายเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว 
ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการตามวิธีการที่กําหนดต่อไป 

ในกรณีที่ เห็นสมควร  คณะกรรมการนโยบายอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ   
และรายละเอียดการดําเนินการซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติก็ได้   

ข้อ ๒๐ การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในคร้ังเดียวกันเพื่อให้วิธีการซื้อ
หรือจ้างหรืออํานาจในการส่ังซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป  จะกระทํามิได้   

กรณีใดจะเป็นการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อหรือจ้างคร้ังนั้น  
และความคุ้มค่าของทางราชการเป็นสําคัญ 

ส่วนที่  ๒ 
กระบวนการซ้ือหรือจ้าง 

การจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้าง 

ข้อ ๒๑ ในการซ้ือหรือจ้างที่ มิใช่การจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  รวมทั้งกําหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย   
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เพื่อให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน  และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ  หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว  
ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือรายการในการก่อสร้าง 
ตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้   
หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับ
การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว  ให้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําขึ้น 

ในการจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง   
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  หรือจะดําเนินการจ้าง
ตามความในหมวด  ๔  งานจ้างออกแบบหรอืควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

องค์ประกอบ  ระยะเวลาการพิจารณา  และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง 
และวรรคสอง  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม   
รายงานขอซือ้หรือขอจ้าง  

ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี  นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ  ๒๓  
และข้อ  ๗๙  วรรคสอง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง  แล้วแต่กรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง   
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น 
(๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
(๘) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการซื้อ 

หรือจ้าง  การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจําเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้   

ตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๑)  (ค)  หรือกรณีมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  มาตรา  ๕๖  
วรรคหน่ึง  (๒)  (ง)  หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออก 
ตามความในมาตรา  ๙๖  วรรคสอง  ซึ่งไม่อาจทํารายงานตามปกติได้  เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานน้ันจะทํารายงานตามวรรคหน่ึง  เฉพาะรายการที่เห็นว่าจําเป็นก็ได้   
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ข้อ ๒๓ ในการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อ 
(๒) รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ  รวมทั้งเนื้อที่และท้องที่ที่ต้องการ 
(๓) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น 
(๔) ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณท่ีจะซื้อคร้ังหลังสุดประมาณ  ๓  ราย 
(๕) วงเงินที่จะซื้อ  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะซื้อในคร้ังนั้น 
(๖) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
(๗) ข้อเสนออื่น ๆ  เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จําเป็นในการซื้อ 
ข้อ ๒๔ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ  ๒๒   

หรือข้อ  ๒๓  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

ข้อ ๒๕ ในการดําเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น  เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการ  แล้วแต่กรณี  คือ 

(๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(๓) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(๔) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ  รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถ้ามีเหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจําเป็น 

ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างตามข้อ  ๒๕  แต่ละคณะประกอบด้วย  ประธานกรรมการ   
๑  คน  และกรรมการอย่างน้อย  ๒  คน  ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น  โดยให้
คํานึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสําคัญ   

ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
แต่จํานวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
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ในการซื้อหรือจ้างคร้ังเดียวกัน  ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ  ควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับงานซื้อ
หรือจ้างนั้น ๆ  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ ๒๗ การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ  ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า 
ก่ึงหน่ึงของจํานวนกรรมการทั้งหมด  ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติ
โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกคร้ังในการประชุม  หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน   

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพิ่มข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด  เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ  ให้ทําบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
ประธานกรรมการและกรรมการ  จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา 

ในการซื้อหรือจ้างคร้ังนั้น  ทั้งนี้  การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ 
และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ
หรือจ้างคร้ังนั้น  ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ 
ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น  และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
วิธีการซื้อหรือจ้าง 

ข้อ ๒๘ การซื้อหรือจ้าง  กระทําได้  ๓  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
ข้อ ๒๙ การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  กระทําได้  ๓  วิธี  ดังนี้ 
(๑) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(๓) วิธีสอบราคา 
ข้อ ๓๐ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e - market)  คือ  การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน  และได้กําหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  
(e - catalog)  โดยให้ดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Market : e - market) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  ซึ่งสามารถกระทําได้  ๒  ลักษณะ  ดังนี้   
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(๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา  คือ  การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  
แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   

(๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์  คือ  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  
๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   

ข้อ ๓๑ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e - bidding)  คือ  การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง   
ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  และเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  (e - catalog)  โดยให้ดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic  Bidding : e - bidding)  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด   

ข้อ ๓๒ วิธีสอบราคา  คือ  การซ้ือหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท   
แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้กระทําได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจํากัด 
ในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต  ทําให้ไม่สามารถดําเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้  ทั้งนี้  ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจําเป็นที่ไม่อาจดําเนินการซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ตามข้อ  ๒๒  ด้วย 

ข้อ ๓๓ รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินการซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๓๐  ข้อ  ๓๑  
หรือข้อ  ๓๒  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  
และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
ข้อ ๓๔ ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวน  

ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 

หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ในแบบ
และไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหา
ในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้สํานักงาน
อัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง   
โดยกําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการเท่านั้น  และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
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สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ 
ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  และแจ้งให้ผู้เสนอราคา 
ทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e - mail)  ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   

ข้อ ๔๓ ให้ เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์ 
พร้อมประกาศเชิญชวน  ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด   

การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหน่ึง  ถ้าจําเป็นต้องมีข้อความ 
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ใน
แบบและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทําได้  เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า 
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าว 
ไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

การกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  
ให้กําหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง   
โดยกําหนดเป็นวัน  เวลา  ทําการเท่านั้น  และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 

ข้อ ๔๔ การซ้ือหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องกําหนด
เง่ือนไขไว้ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุ 
ที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
นําตัวอย่างพัสดุนั้นมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน  ตามวัน  และเวลา  ณ  สถานที่
ที่หน่วยงานของรัฐกําหนด   

กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังใดท่ีกําหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็นสาระสําคัญ
ประกอบการย่ืนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอท่ียื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์   
หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการนําเข้า
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอนําเอกสารนั้นพร้อมสรุป
จํานวนเอกสารดังกล่าวมาส่ง  ณ  ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง  โดยให้ลงลายมือชื่อ 
ของผู้ยื่นข้อเสนอ  พร้อมประทับตราสําคัญของนิติบุคคล  (ถ้ามี)  กํากับในเอกสารนั้นด้วย 

การกําหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพื่อทดลอง  หรือทดสอบ   
หรือนําเสนองานตามวรรคหน่ึง  หรือนําเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง  ให้หน่วยงานของรัฐ
กําหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภายใน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  เว้นแต่การดําเนินการ 
ตามวรรคหนึ่งที่ไม่อาจดําเนินการวันใดวันหนึ่งได้  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากําหนดมากกว่า  ๑  วันได้  
แต่จํานวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน  ๕  วันทําการ  นับถัดจากวันเสนอราคา  ทั้งนี้  ให้ระบุไว้เป็นเง่ือนไข 
ในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน   
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ข้อ ๔๕ เม่ือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ  ๒๑  ได้จัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒  
พร้อมนําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพื่อให้การกําหนดขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ  
เหมาะสม  เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ  และไม่มีการกําหนดเง่ือนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขัน
ราคาอย่างเป็นธรรม  อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้  ทั้งนี้  โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) การซ้ือหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ก็ได้ 

(๒) การซ้ือหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ให้หน่วยงานของรัฐ 
นําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟัง 
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินตามวรรคหนึ่ง  แตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ใน
ระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ  และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้
รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๔๖ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ  ๔๕  ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ดําเนินการนําร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ  เพื่อให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็น 
ไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง  โดยเปิดเผยตัว 

ข้อ ๔๗ กรณีที่มีผู้มีความคิดเห็น  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทํา 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๒๑  พิจารณาว่า
สมควรดําเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่  โดยให้ดําเนินการ  ดังนี้ 

(๑) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า  ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทํารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและ 
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ปรับปรุงแล้ว  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  เม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้นําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึ่ง  เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ  และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
แจ้งผู้มีความคิดเห็นทกุรายทราบเป็นหนังสือ 
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(๒) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า  ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทํารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ  เม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ   

ข้อ ๔๘ ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ดําเนินการตามข้อ  ๔๕  หรือข้อ  ๔๖  และข้อ  ๔๗  
แล้วแต่กรณี  เสร็จสิ้นแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดําเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

ข้อ ๔๙ การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  รวมทั้งเอกสารที่เก่ียวกับ
คุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระทําไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  เพื่อให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้าย่ืนข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ตั้งแต่วันเร่ิมต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ในกรณีที่มีการขาย  ให้กําหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้องเสียไปในการ
จัดทําเอกสารน้ัน  แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอื่นที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ 
เพื่อดําเนินการดังกล่าวแล้ว  เช่น  ค่าใช้จ่ายในการจ้างสํารวจออกแบบ  หรือค่าจ้างที่ปรึกษา 

ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังนั้น  และมีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  
ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังก่อนมีสิทธิขอรับเอกสาร
ประกวดราคาใหม่  โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก   

ข้อ ๕๐ ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๕๑ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามข้อ  ๔๘  ให้คํานึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทําเอกสารเพื่อย่ืนข้อเสนอด้วย
โดยมีเง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท   
ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  ๕  วันทําการ 

(๒) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  
ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  ๑๐  วันทําการ 

(๓) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๑๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  แต่ไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  
ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  ๑๒  วันทําการ 

(๔) การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐  บาท  ขึ้นไป  ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  
๒๐  วันทําการ 
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รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพร่ตามวรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ   
และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ข้อ ๕๒ ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือการจ้างนั้นมีความจําเป็นจะต้องมีการสอบถาม
รายละเอียดเพื่อให้เกิดความชัดเจน  ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะกําหนดให้
ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม  สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์   
(e-mail)  ของหน่วยงานของรัฐหรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  โดยให้กําหนดระยะเวลา
ตามความเหมาะสม  และให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงกําหนดวันเสนอราคา  ไม่น้อยกว่า  ๓  วันทําการ 

ข้อ ๕๓ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังใด  หากหน่วยงาน
ของรัฐได้กําหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  หรือขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง  หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็น
สาระสําคัญไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน  ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการดําเนินการซื้อหรือจ้างในคร้ังนั้น  
แล้วดําเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป   

ข้อ ๕๔ เม่ือถึงกําหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กําหนด  โดยสามารถเสนอราคา
ได้เพียงคร้ังเดียว 

กําหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่ง  ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลงกําหนดวันเสนอราคา  
เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคา  เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้อง
เก่ียวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือได้ดําเนินการ 
เป็นประการใดแล้ว  ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 

ข้อ ๕๕ เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ  ๕๔  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  ดําเนินการดังนี้ 

(๑) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  จํานวน  ๑  ชุด  โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไว้ในใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

 ทั้งนี้  การซื้อหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยี 
ของพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ  ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอท่ีไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหา
ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดเป็นเง่ือนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค
หรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก  ในกรณีเช่นว่านี้  คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่า
จะดําเนินการตามข้อ  ๘๓  (๓)  แล้วเสร็จ 
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(๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ   
และพัสดุตัวอย่าง  (ถ้ามี)  หรือพิจารณาการนําเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  หรือเอกสาร 
ที่กําหนดให้จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคาตามข้อ  ๔๔  แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
และยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน  ถูกต้อง  มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุ
ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน  ถูกต้อง  ตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 ในกระบวนการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดก็ได้  แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปล่ียนแปลงสาระสําคัญที่ เสนอไว้แล้วมิได้  และหาก
คณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้
ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น
ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในคร้ังนั้น 

 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กําหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญและความ
แตกต่างนั้นไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย   
ให้พจิารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

(๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม  (๒)  และพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  โดยให้จัด
เรียงลําดับผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด  ไม่เกิน  ๓  ราย 

 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ 
ในเวลาที่กําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ํารายถัดไป  
หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ  แล้วแต่กรณี 

(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี้  รายงานผลการ
พิจารณาดังกล่าว  ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังต่อไปนี้   

 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ  ราคาที่เสนอ  และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
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หน้า   ๒๐ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

ข้อ ๕๖ ในกรณีที่ปรากฏว่า  มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย 
แต่ถูกต้องตรงตามเงื่ อนไขที่ กํ าหนดในเอกสารประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส์ เพียงรายเดียว   
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์คร้ังนั้น  แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล
สมควรที่จะดําเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการ
ดําเนินการตามข้อ  ๕๗  หรือข้อ  ๕๘  แล้วแต่กรณี  โดยอนุโลม   

ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์คร้ังนั้นและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  
(๒)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ตามข้อ  ๒๒   

ข้อ ๕๗ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคา  หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ําสุดเท่ากันหลายราย  ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาตํ่าสุด
ของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในลําดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น  

ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ  ๒๒  
ให้คณะกรรมการดําเนินการ  ดังนี้ 

(๑) ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  หากผู้ที่เสนอราคารายน้ันยอมลดราคาและย่ืน 
ใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอม
ลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว 
เป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าดําเนินการตาม  (๑)  แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคา
ผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร  หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคา 
ให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากผู้ที่เสนอราคาต่ําสุดในการเสนอราคาคร้ังนี้เสนอราคา 
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
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หน้า   ๒๑ 
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(๓) ถ้าดําเนินการตาม  (๒)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซ้ือหรือจ้าง  หรือขอเงินเพิ่มเติม   
หรือลดรายการ  ลดจํานวน  หรือลดเนื้องาน  หากการดําเนินการดังกล่าวทําให้ลําดับของผู้ชนะการเสนอราคา
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา  ให้ยกเลิกการซื้อ
หรือจ้างในคร้ังนั้น  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  การดําเนินการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๕๖   
วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหนึ่ง  (๒)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้   
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น   
ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒ 

ข้อ ๕๘ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้
เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น  หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด  สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจ้างตามข้อ  ๒๒  ให้คณะกรรมการดําเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างนั้นผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ําสุดเท่าที่จะทําได้  หากผู้ที่เสนอราคา
รายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ราคาที่เสนอใหม่ 
ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก  แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น   

หากดําเนินการตามวรรคหน่ึงแล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่มเติม  หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง 
ในครั้งนั้นและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  
การดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะส่ังให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๑)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  วรรคหน่ึง  (๒)  (ก)  
แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง
ด้วยเหตุอื่น  ให้เร่ิมกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจ้างตามข้อ  ๒๒   

ข้อ ๕๙ ให้นําความในข้อ  ๔๒  มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  โดยอนุโลม 

ข้อ ๖๐ การซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติ  ให้ดําเนินการดังนี้ 
(๑) ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง  แล้วแต่กรณี  ตามข้อ  ๒๑ 
(๒) การจัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติพร้อมประกาศเชิญชวน 

ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะพิจารณาว่าจะจัดทําเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้ 
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ภาคผนวก ค 

ตัวอย่างเอกสาร 

1. ตัวอย่างเอกสารประกวดราคาซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
2. ตัวอย่างสญัญาซื้อขาย



เอกสารประกวดราคาซื้อดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)

เลขที่  ๘/๒๕๖๔

การซื้อกลองซีซีดี (CCD Camera) พรอมอุปกรณสําหรับกลองจุลทรรศนอิเล็กตรอนแบบสองผาน (TEM) ขนาด

๑๐.๖ ลานพิกเซล ๑ ชุด

ตามประกาศ คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา

ลงวันที่  ๑๔ ธันวาคม ๒๕๖๓

คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งตอไปนี้เรียกวา "มหาวิทยาลัย" มีความประสงคจะประกวด

ราคาซื้อดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ตามรายการ ดังนี้

 กลองซีซีดี (CCD Camera) พรอม

อุปกรณสําหรบักลองจุลทรรศน

อิเล็กตรอนแบบสองผาน (TEM)

ขนาด๑๐.๖ ลานพิกเซล

จํานวน ๑   ชุด

พัสดุที่จะซื้อนี้ตองเปนของแท ของใหม ไมเคยใชงานมากอน ไมเปนของเกาเก็บ อยูในสภาพที่จะใชงานไดทันทีและมี

คุณลักษณะเฉพาะตรงตามที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคาซื้อดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสฉบับนี้ โดยมีขอ

แนะนําและขอกําหนด ดังตอไปนี้

                 ๑.     เอกสารแนบทายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

๑.๑     รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ

๑.๒     แบบใบเสนอราคาที่กําหนดไวในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครฐัดวยอิเล็กทรอนิกส

๑.๓     สัญญาซื้อขายทั่วไป

๑.๔     แบบหนังสือคํ้าประกัน

(๑)   หลักประกันสัญญา

๑.๕     บทนิยาม

(๑)   ผูมีผลประโยชนรวมกัน

(๒)   การขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรม

๑.๖     แบบบัญชีเอกสารที่กําหนดไวในระบบจัดซื้อจัดจางภาครฐัดวยอิเล็กทรอนิกส

(๑)   บัญชีเอกสารสวนที่ ๑

(๒)   บัญชีเอกสารสวนที่ ๒

                 ๒.    คุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ

๒.๑    มีความสามารถตามกฎหมาย

๒.๒    ไมเปนบุคคลลมละลาย

๒.๓    ไมอยูระหวางเลิกกิจการ

๒.๔    ไมเปนบุคคลซึ่งอยูระหวางถูกระงับการยื่นขอเสนอหรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐไว
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ชั่วคราว เนื่องจากเปนผูที่ไมผานเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีวาการ

กระทรวงการคลังกําหนดตามที่ประกาศเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

                          ๒.๕    ไมเปนบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไวในบัญชีรายชื่อผูทิ้งงานและไดแจงเวียนชื่อใหเปนผูทิ้งงาน

ของหนวยงานของรัฐในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผูทิ้งงานเปนหุนสวนผู

จัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร ผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นดวย

                          ๒.๖    มีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐกําหนดในราชกิจจานุเบกษา

                          ๒.๗    เปนนิติบุคคลผูมีอาชีพขายพัสดุที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดังกลาว

                          ๒.๘    ไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกันกับผูยื่นขอเสนอรายอื่นที่เขายื่นขอเสนอใหแก

มหาวิทยาลัย ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส หรือไมเปนผูกระทําการอันเปนการขัดขวางการแขงขันอยาง

เปนธรรมในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนี้

                          ๒.๙    ไมเปนผูไดรับเอกสิทธิ์หรือความคุมกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมยอมขึ้นศาลไทย เวนแตรัฐบาล

ของผูยื่นขอเสนอไดมีคําสั่งใหสละเอกสิทธิ์และความคุมกันเชนวานั้น

                          ๒.๑๐  ผูยื่นขอเสนอตองลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส

(Electronic Government Procurement: e - GP) ของกรมบัญชีกลาง

                 ๓.    หลักฐานการยื่นขอเสนอ

                         ผูยื่นขอเสนอจะตองเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพรอมกับการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส โดยแยกเปน ๒ สวน คือ

                          ๓.๑    สวนที่ ๑ อยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปนี้

                                   (๑)    ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนนิติบุคคล

                                           (ก)   หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด ใหยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุนสวนผูจัดการ ผูมีอํานาจควบคุม (ถามี) พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง

                                           (ข)   บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด ใหยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผูจัดการ ผูมีอํานาจควบคมุ (ถามี) และบัญชีผูถือหุนราย

ใหญ (ถามี) พรอมทั้งรับรองสําเนาถูกตอง

                                   (๒)    ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใชนิติบุคคล ใหยื่น

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูนั้น สําเนาขอตกลงที่แสดงถึงการเขาเปนหุนสวน (ถามี) สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูเปนหุนสวน หรือสําเนาหนังสือเดินทางของผูเปนหุนสวนที่มิไดถือสัญชาติไทย พรอมทั้งรับรองสําเนา

ถูกตอง

                                   (๓)    ในกรณีผูยื่นขอเสนอเปนผูยื่นขอเสนอรวมกันในฐานะเปนผูรวมคา ใหยื่นสําเนา

สัญญาของการเขารวมคา และเอกสารตามที่ระบุไวใน (๑) หรือ (๒) ของผูรวมคา แลวแตกรณี

                                   (๔)    เอกสารเพิ่มเติมอื่นๆ

                                           (๔.๑)   สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม

                                   (๕)    บัญชีเอกสารสวนที่ ๑ ทั้งหมดที่ไดยื่นพรอมกับการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัด

จางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส ตามแบบในขอ ๑.๖ (๑) โดยไมตองแนบในรูปแบบ PDF File (Portable Document

Format)
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                                           ทั้งนี้ เมื่อผูยื่นขอเสนอดําเนินการแนบไฟลเอกสารตามบัญชีเอกสารสวนที่ ๑ ครบ

ถวน ถูกตองแลว ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสจะสรางบัญชีเอกสารสวนที่ ๑ ตามแบบในขอ ๑.๖ (๑)

ใหโดยผูยื่นขอเสนอไมตองแนบบัญชีเอกสารสวนที่ ๑ ดังกลาวในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format)

                          ๓.๒    สวนที่ ๒ อยางนอยตองมีเอกสารดังตอไปนี้

                                   (๑)    ในกรณีที่ผูยื่นขอเสนอมอบอํานาจใหบุคคลอื่นกระทําการแทนใหแนบหนังสือมอบ

อํานาจซึ่งติดอากรแสตมปตามกฎหมาย โดยมีหลักฐานแสดงตัวตนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ ทั้งนี้หาก

ผูรับมอบอํานาจเปนบุคคลธรรมดาตองเปนผูที่บรรลุนิติภาวะตามกฎหมายแลวเทานั้น

                                   (๒)    แคตตาล็อกและ/หรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามขอ ๔.๔

                                   (๓)    บัญชีเอกสารสวนที่ ๒ ทั้งหมดที่ไดยื่นพรอมกับการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัด

จางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส ตามแบบในขอ ๑.๖ (๒) โดยไมตองแนบในรูปแบบ PDF File (Portable Document

Format)

                                           ทั้งนี้ เมื่อผูยื่นขอเสนอดําเนินการแนบไฟลเอกสารตามบัญชีเอกสารสวนที่ ๒ ครบ

ถวน ถูกตองแลว ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสจะสรางบัญชีเอกสารสวนที่ ๒ ตามแบบในขอ ๑.๖ (๒)

ใหโดยผูยื่นขอเสนอไมตองแนบบัญชีเอกสารสวนที่ ๒ ดังกลาวในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format)

                 ๔.    การเสนอราคา

                          ๔.๑     ผูยื่นขอเสนอตองยื่นขอเสนอและเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกสตามที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสนี้ โดยไมมีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น และจะตองกรอก

ขอความใหถูกตองครบถวน พรอมทั้งหลักฐานแสดงตัวตนและทําการยืนยันตัวตนของผูยื่นขอเสนอโดยไมตองแนบใบ

เสนอราคาในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format)

                          ๔.๒     ในการเสนอราคาใหเสนอราคาเปนเงินบาท และเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียวและราคา

เดียวโดยเสนอราคารวม และหรือราคาตอหนวย และหรือตอรายการ ตามเงื่อนไขที่ระบุไวทายใบเสนอราคาใหถูกตอง

ทั้งนี้ ราคารวมที่เสนอจะตองตรงกันทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ ถาตัวเลขและตัวหนังสือไมตรงกัน ใหถือตัวหนังสือเปน

สําคัญ โดยคิดราคารวมทั้งสิ้นซึ่งรวมคาภาษีมูลคาเพิ่ม ภาษีอากรอื่น คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอื่นๆ ทั้ง

ปวงไวแลว จนกระทั่งสงมอบพัสดุให ณ คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา

                                   ราคาที่เสนอจะตองเสนอกําหนดยืนราคาไมนอยกวา ๙๐ วัน ตั้งแตวันเสนอราคาโดย

ภายในกําหนดยืนราคา ผูยื่นขอเสนอตองรับผิดชอบราคาที่ตนไดเสนอไว และจะถอนการเสนอราคามิได

                          ๔.๓     ผูยื่นขอเสนอจะตองเสนอกําหนดเวลาสงมอบพัสดุไมเกิน ๑๕๐ วัน นับถัดจากวันลง

นามในสัญญาซื้อขาย หรือวันที่ไดรับหนังสือแจงจาก มหาวิทยาลัย ใหสงมอบพัสดุ

                          ๔.๔     ผูยื่นขอเสนอจะตองสงแคตตาล็อก และหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ กลองซี

ซีดี (CCD Camera) พรอมอุปกรณสําหรับกลองจุลทรรศนอิเล็กตรอนแบบสองผาน (TEM) ขนาด ๑๐.๖ ลานพิกเซล

๑ ชุด ไปพรอมการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส เพื่อประกอบการพิจารณา หลักฐานดัง

กลาวนี้ มหาวิทยาลัยจะยึดไวเปนเอกสารของทางราชการ

                          ๔.๕     กอนเสนอราคา ผูยื่นขอเสนอควรตรวจดูรางสัญญา รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ

ฯลฯ ใหถี่ถวนและเขาใจเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสทั้งหมดเสียกอนที่จะตกลงยื่นขอเสนอตามเงื่อนไขใน

เอกสารประกวดราคาซื้ออิเล็กทรอนิกส

                          ๔.๖     ผูยื่นขอเสนอจะตองยื่นขอเสนอและเสนอราคาทางระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย
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อิเล็กทรอนิกสในวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๓  ระหวางเวลา ๐๘.๓๐ น.  ถึง ๑๖.๓๐ น. และเวลาในการเสนอราคาให

ถือตามเวลาของระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเกณฑ

                          เมื่อพนกําหนดเวลายื่นขอเสนอและเสนอราคาแลว จะไมรับเอกสารการยื่นขอเสนอและการ

เสนอราคาใดๆ โดยเด็ดขาด

                          ๔.๗     ผูยื่นขอเสนอตองจัดทําเอกสารสําหรับใชในการเสนอราคาในรูปแบบไฟลเอกสาร

ประเภท PDF File (Portable Document Format) โดยผูยื่นขอเสนอตองเปนผูรับผิดชอบตรวจสอบความครบถวน

ถูกตอง และชัดเจนของเอกสาร PDF File กอนที่จะยืนยันการเสนอราคา แลวจึงสงขอมูล (Upload) เพื่อเปนการ

เสนอราคาใหแก มหาวิทยาลัย ผานทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส

                          ๔.๘     คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส จะดําเนินการตรวจสอบ

คุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอแตละรายวา เปนผูยื่นขอเสนอที่มีผลประโยชนรวมกันกับผูยื่นขอเสนอรายอื่น ตามขอ ๑.๕

(๑) หรือไม หากปรากฏวาผูยื่นขอเสนอรายใดเปนผูยื่นขอเสนอที่มีผลประโยชนรวมกันกับผูยื่นขอเสนอรายอื่น คณะ

กรรมการฯ จะตัดรายชื่อผูยื่นขอเสนอที่มีผลประโยชนรวมกันนั้นออกจากการเปนผูยื่นขอเสนอ

                          หากปรากฏตอคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสวา กอนหรือในขณะที่

มีการพิจารณาขอเสนอ มีผูยื่นขอเสนอรายใดกระทําการอันเปนการขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรมตามขอ ๑.๕ (๒)

และคณะกรรมการฯ เชื่อวามีการกระทําอันเปนการขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรม คณะกรรมการฯ จะตัดรายชื่อ

ผูยื่นขอเสนอรายนั้นออกจากการเปนผูยื่นขอเสนอ และมหาวิทยาลัย จะพิจารณาลงโทษผูยื่นขอเสนอดังกลาวเปนผูทิ้ง

งาน เวนแต มหาวิทยาลัย จะพิจารณาเห็นวาผูยื่นขอเสนอรายนั้นมิใชเปนผูริเริ่มใหมีการกระทําดังกลาวและไดให

ความรวมมือเปนประโยชนตอการพิจารณาของ มหาวิทยาลัย

                          ๔.๙     ผูยื่นขอเสนอจะตองปฏิบัติ ดังนี้

                                   (๑)    ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ระบุไวในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

                                   (๒)    ราคาที่เสนอจะตองเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพิ่ม และภาษีอื่นๆ (ถามี) รวมคาใช

จายทั้งปวงไวดวยแลว

                                   (๓)    ผูยื่นขอเสนอจะตองลงทะเบียนเพื่อเขาสูกระบวนการเสนอราคา ตามวัน เวลา ที่

กําหนด

                                   (๔)    ผูยื่นขอเสนอจะถอนการเสนอราคาที่เสนอแลวไมได

                                   (๕)    ผูยื่นขอเสนอตองศึกษาและทําความเขาใจในระบบและวิธีการเสนอราคาดวยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ของกรมบัญชีกลางที่แสดงไวในเว็บไซต www.gprocurement.go.th

                 ๕.    หลักเกณฑและสิทธิ์ในการพิจารณา

                          ๕.๑     ในการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนี้ มหาวิทยาลัยจะ

พิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑ ราคา

                          ๕.๒     การพิจารณาผูชนะการยื่นขอเสนอ

                                   กรณีใชหลักเกณฑราคาในการพิจารณาผูชนะการยื่นขอเสนอ มหาวิทยาลัย จะพิจารณา

จาก ราคารวม

                          ๕.๓     หากผูยื่นขอเสนอรายใดมีคณุสมบัติไมถูกตองตามขอ ๒ หรือยื่นหลักฐานการยื่นขอ

เสนอไมถูกตอง หรือไมครบถวนตามขอ ๓ หรือยื่นขอเสนอไมถูกตองตามขอ ๔ คณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสจะไมรับพิจารณาขอเสนอของผูยื่นขอเสนอรายนั้น เวนแต ผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอ
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เอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะขายไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไป

จากเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยกําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ในสวนที่มิใชสาระสําคัญและ

ความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอื่น หรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย คณะ

กรรมการฯ อาจพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิผูยื่นขอเสนอรายนั้น

                          ๕.๔     มหาวิทยาลัยสงวนสิทธิ์ไมพิจารณาขอเสนอของผูยื่นขอเสนอโดยไมมีการผอนผัน ใน

กรณีดังตอไปนี้

                                   (๑)    ไมปรากฏชื่อผูยื่นขอเสนอรายนั้นในบัญชีรายชื่อผูรับเอกสารประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสทางระบบจัดซื้อจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส หรือบัญชีรายชื่อผูซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

ทางระบบจัดซื้อจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยาลัย

                                   (๒)    ไมกรอกชื่อผูยื่นขอเสนอในการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจางดวย

อิเล็กทรอนิกส

                                   (๓)    เสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกสที่เปนสาระสําคญั หรือมีผลทําใหเกิดความไดเปรียบเสียเปรียบแกผูยื่นขอเสนอรายอื่น

                          ๕.๕     ในการตัดสินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสหรือในการทําสัญญา คณะกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสหรือมหาวิทยาลัยมีสิทธิใหผูยื่นขอเสนอชี้แจงขอเท็จจริงเพิ่มเติมได

มหาวิทยาลัย มีสิทธิที่จะไมรับขอเสนอ ไมรับราคา หรือไมทําสัญญา หากขอเท็จจริงดังกลาวไมเหมาะสมหรือไมถูก

ตอง

                          ๕.๖     มหาวิทยาลัยทรงไวซึ่งสิทธิที่จะไมรับราคาตํ่าสุด หรือราคาหนึ่งราคาใด หรือราคาที่

เสนอทั้งหมดก็ได และอาจพิจารณาเลือกซื้อในจํานวน หรือขนาด หรือเฉพาะรายการหนึ่งรายการใด หรืออาจจะ

ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสโดยไมพิจารณาจัดซื้อเลยก็ได สุดแตจะพิจารณา ทั้งนี้ เพื่อประโยชนของทาง

ราชการเปนสําคญั และใหถือวาการตัดสินของ มหาวิทยาลัยเปนเด็ดขาด ผูยื่นขอเสนอจะเรียกรองคาใชจาย หรือคา

เสียหายใดๆ มิได รวมทั้งมหาวิทยาลัย จะพิจารณายกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสและลงโทษผูยื่นขอเสนอ

เปนผูทิ้งงาน ไมวาจะเปนผูยื่นขอเสนอที่ไดรับการคดัเลือกหรือไมก็ตาม หากมีเหตุที่เชื่อถือไดวาการยื่นขอเสนอกระทํา

การโดยไมสุจริต เชน การเสนอเอกสารอันเปนเท็จ หรือใชชื่อบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอื่นมาเสนอราคาแทน

เปนตน

                               ในกรณีที่ผูยื่นขอเสนอรายที่เสนอราคาตํ่าสุด เสนอราคาตํ่าจนคาดหมายไดวาไมอาจดําเนิน

งานตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสหรือมหา

วิทยาลัย จะใหผูยื่นขอเสนอนั้นชี้แจงและแสดงหลักฐานที่ทําใหเชื่อไดวา ผูยื่นขอเสนอสามารถดําเนินการตามเอกสาร

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหเสร็จสมบูรณ หากคําชี้แจงไมเปนที่รับฟงได มหาวิทยาลัย มีสิทธิที่จะไมรับขอเสนอหรือ

ไมรับราคาของผูยื่นขอเสนอรายนั้น ทั้งนี้ ผูยื่นขอเสนอดังกลาวไมมีสิทธิเรียกรองคาใชจายหรือคาเสียหายใดๆ จากม

หาวิทยาลัย

                          ๕.๗     กอนลงนามในสัญญามหาวิทยาลัยอาจประกาศยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

หากปรากฏวามีการกระทําที่เขาลักษณะผูยื่นขอเสนอที่ชนะการประกวดราคาหรือที่ไดรับการคัดเลือกมีผลประโยชน

รวมกัน หรือมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอรายอื่น หรือขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรม หรือสมยอมกันกับผูยื่นขอ

เสนอรายอื่น หรือเจาหนาที่ในการเสนอราคา หรือสอวากระทําการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา

                 ๖.     การทําสัญญาซื้อขาย
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                          ๖.๑     ในกรณีที่ผูชนะการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส สามารถสงมอบสิ่งของไดครบถวน

ภายใน ๕ วันทําการ นับแตวันที่ทําขอตกลงซื้อมหาวิทยาลัยจะพิจารณาจัดทําขอตกลงเปนหนังสือแทนการทําสัญญา

ตามแบบสัญญาดังระบุ ในขอ ๑.๓ ก็ได

                          ๖.๒     ในกรณีที่ผูชนะการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสไมสามารถสงมอบสิ่งของไดครบถวน

ภายใน ๕ วันทําการ หรือมหาวิทยาลัยเห็นวาไมสมควรจัดทําขอตกลงเปนหนังสือ ตามขอ ๖.๑ ผูชนะการประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกสจะตองทําสัญญาซื้อขายตามแบบสัญญาดังระบุในขอ ๑.๓ หรือทําขอตกลงเปนหนังสือ กับ

มหาวิทยาลัยภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจง และจะตองวางหลักประกันสัญญาเปนจํานวนเงินเทากับรอยละ

๕ ของราคาคาสิ่งของที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมหาวิทยาลัยยึดถือไวในขณะทําสัญญา โดยใชหลักประกันอยาง

หนึ่งอยางใดดังตอไปนี้

                          (๑)     เงินสด

                          (๒)     เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใชเช็คหรือดราฟท

นั้นชําระตอเจาหนาที่ในวันทําสัญญา หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ

                          (๓)     หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบาย

กําหนด ดังระบุในขอ ๑.๔ (๒) หรือจะเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด

                          (๔)     หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตให

ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตาม

รายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของ

ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด ดังระบุในขอ ๑.๔ (๒)

                          (๕)     พันธบัตรรัฐบาลไทย

                          หลักประกันนี้จะคืนให โดยไมมีดอกเบี้ยภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ผูชนะการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (ผูขาย) พนจากขอผูกพันตามสัญญาซื้อขายแลว

                          หลักประกันนี้จะคืนให โดยไมมีดอกเบี้ย ตามอัตราสวนของพัสดุที่ซื้อซึ่งมหาวิทยาลัย ไดรับมอบ

ไวแลว

                 ๗.    คาจางและการจายเงิน

                          มหาวิทยาลัย จะจายคาสิ่งของซึ่งไดรวมภาษีมูลคาเพิ่ม ตลอดจนภาษีอากรอื่นๆ และคาใชจาย

ทั้งปวงแลวใหแกผูยื่นขอเสนอที่ไดรับการคัดเลือกใหเปนผูขาย เมื่อผูขายไดสงมอบสิ่งของไดครบถวนตามสัญญาซื้อ

ขายหรือขอตกลงเปนหนังสือ และมหาวิทยาลัย ไดตรวจรับมอบสิ่งของไวเรียบรอยแลว

                 ๘.    อัตราคาปรับ

                          คาปรับตามแบบสัญญาซื้อขายแนบทายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสนี้ หรือขอตกลงซื้อ

ขายเปนหนังสือ ใหคิดในอัตรารอยละ ๐.๒๐ ของราคาคาสิ่งของที่ยังไมไดรับมอบตอวัน

                 ๙.    การรับประกันความชํารุดบกพรอง

                          ผูชนะการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ซึ่งไดทําสัญญาซื้อขายตามแบบดังระบุในขอ ๑.๓ หรือ

ทําขอตกลงซื้อเปนหนังสือ แลวแตกรณี จะตองรับประกันความชํารุดบกพรองของสิ่งของที่ซื้อขายที่เกิดขึ้นภายใน

ระยะเวลาไมนอยกวา ๔ ป      นับถัดจากวันที่ มหาวิทยาลัย ไดรับมอบสิ่งของ โดยตองรีบจัดการซอมแซมแกไขใหใช

การไดดีดังเดิมภายใน ๓ วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงความชํารุดบกพรอง

                 ๑๐.    ขอสงวนสิทธิ์ในการยื่นขอเสนอและอื่นๆ
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                          ๑๐.๑   เงินคาพัสดุสําหรับการซื้อครั้งนี้ ไดมาจากเงินงบประมาณเงินรายไดประจํา

ปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔

                                    การลงนามในสัญญาจะกระทําได ตอเมื่อมหาวิทยาลัยไดรับอนุมัติเงินคาพัสดุจากเงิน

รายไดประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ แลวเทานั้น

                          ๑๐.๒   เมื่อมหาวิทยาลัยไดคดัเลือกผูยื่นขอเสนอรายใดใหเปนผูขาย และไดตกลงซื้อสิ่งของตาม

การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว ถาผูขายจะตองสั่งหรือนําสิ่งของดังกลาวเขามาจากตางประเทศและของนั้นตอง

นําเขามาโดยทางเรือในเสนทางที่มีเรือไทยเดินอยู และสามารถใหบริการรับขนไดตามที่รัฐมนตรีวาการกระทรวง

คมนาคมประกาศกําหนด ผูยื่นขอเสนอซึ่งเปนผูขายจะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการพาณิชยนาวี

ดังนี้

                                   (๑)    แจงการสั่งหรือนําสิ่งของที่ซื้อขายดังกลาวเขามาจากตางประเทศตอกรมเจาทา

ภายใน ๗ วัน นับตั้งแตวันที่ผูขายสั่ง หรือซื้อของจากตางประเทศ เวนแตเปนของที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคม

ประกาศยกเวนใหบรรทุกโดยเรืออื่นได

                                   (๒)    จัดการใหสิ่งของที่ซื้อขายดังกลาวบรรทุกโดยเรือไทย หรือเรือที่มีสิทธิเชนเดียวกับ

เรือไทย จากตางประเทศมายังประเทศไทย เวนแตจะไดรับอนุญาตจากกรมเจาทา ใหบรรทุกสิ่งของนั้นโดยเรืออื่นที่

มิใชเรือไทย ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตเชนนั้นกอนบรรทุกของลงเรืออื่น หรือเปนของที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคม

ประกาศยกเวนใหบรรทุกโดยเรืออื่น

                                   (๓)    ในกรณีที่ไมปฏิบัติตาม (๑) หรือ (๒) ผูขายจะตองรับผิดตามกฎหมายวาดวยการ

สงเสริมการพาณิชยนาวี

                          ๑๐.๓   ผูยื่นขอเสนอซึ่งมหาวิทยาลัยไดคัดเลือกแลว ไมไปทําสัญญาหรือขอตกลงซื้อเปนหนังสือ

ภายในเวลาที่กําหนด ดังระบุไวในขอ ๖ มหาวิทยาลัยจะริบหลักประกันการยื่นขอเสนอ หรือเรียกรองจากผูออก

หนังสือคํ้าประกันการยื่นขอเสนอทันที และอาจพิจารณาเรียกรองใหชดใชความเสียหายอื่น (ถามี) รวมทั้งจะพิจารณา

ใหเปนผูทิ้งงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ

                          ๑๐.๔   มหาวิทยาลัยสงวนสิทธิ์ที่จะแกไขเพิ่มเติมเงื่อนไข หรือขอกําหนดในแบบสัญญาหรือขอ

ตกลงซื้อเปนหนังสือ ใหเปนไปตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด (ถามี)

                          ๑๐.๕   ในกรณีที่เอกสารแนบทายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสนี้ มีความขัดหรือแยงกัน

ผูยื่นขอเสนอจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของมหาวิทยาลัย คําวินิจฉัยดังกลาวใหถือเปนที่สุด และผูยื่นขอเสนอไมมี

สิทธิเรียกรองคาใชจายใดๆ เพิ่มเติม

                          ๑๐.๖   มหาวิทยาลัยอาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อในกรณีตอไปนี้ได โดยที่ผูยื่นขอเสนอจะเรียก

รองคาเสียหายใดๆ จากมหาวิทยาลัยไมได

                                   (๑)    มหาวิทยาลัยไมไดรับการจัดสรรเงินที่จะใชในการจัดซื้อหรือที่ไดรับจัดสรรแตไม

เพียงพอที่จะทําการจดัซื้อครั้งนี้ตอไป

                                   (๒)    มีการกระทําที่เขาลักษณะผูยื่นขอเสนอที่ชนะการจัดซื้อหรือที่ไดรับการคัดเลือกมี

ผลประโยชนรวมกัน หรือมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอรายอื่น หรือขัดขวางการแขงขันอยางเปนธรรม หรือสมยอมกัน

กับผูยื่นขอเสนอรายอื่น หรือเจาหนาที่ในการเสนอราคา หรือสอวากระทําการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา

                                   (๓)    การทําการจัดซื้อครั้งนี้ตอไปอาจกอใหเกิดความเสียหายแกมหาวิทยาลัย หรือ

กระทบตอประโยชนสาธารณะ
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                                   (๔)    กรณีอื่นในทํานองเดียวกับ (๑) (๒) หรือ (๓) ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ซึ่งออก

ตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ

                 ๑๑.    การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ

                             ในระหวางระยะเวลาการซื้อ ผูยื่นขอเสนอที่ไดรับการคัดเลือกใหเปนผูขายตองปฏิบัติตามหลัก

เกณฑที่กฎหมายและระเบียบไดกําหนดไวโดยเครงครัด

                 ๑๒.    การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ

                             มหาวิทยาลัย สามารถนําผลการปฏิบัติงานแลวเสร็จตามสัญญาของผูยื่นขอเสนอที่ไดรับการ

คัดเลือกใหเปนผูขายเพื่อนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ

                             ทั้งนี้ หากผูยื่นขอเสนอที่ไดรับการคดัเลือกไมผานเกณฑที่กําหนดจะถูกระงับการยื่นขอเสนอ

หรือทําสัญญากับมหาวิทยาลัย ไวชั่วคราว

คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา

 ๑๔ ธันวาคม ๒๕๖๓
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สัญญาซื้อขาย

 
  สัญญาเลขที่ ๖/๒๕๖๔

 
 

                  สัญญาฉบับนี้ทําขึ้น ณ คณะวิทยาศาสตร  มหาวิทยาลัยบูรพา เลขที่ ๑๖๙ ถนนลงหาดบาง

แสน ตําบล/แขวง แสนสุข อําเภอ/เขต เมืองชลบุรี จังหวัด ชลบุร ีเมื่อวันที่ ๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๔ ระหวาง คณะ

วิทยาศาสตร  มหาวิทยาลัยบูรพา โดย ผูชวยศาสตราจารยเอกรัฐ ศรีสุข คณบดีคณะวิทยาศาสตร ผูไดรับมอบอํานาจ

(ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๑๓๔๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๒ (๑) (ค) เรื่องการมอบ

อํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ) ซึ่งตอไปในสัญญานี้เรียกวา "ผูซื้อ" ฝายหนึ่ง กับ บริษัท

เครส นาโนโซลูชั่น (ประเทศไทย) จํากัด ซึ่งจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ สํานักงานทะเบียนหุนสวนบรษิัท จังหวัด

ปทุมธานี กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย มีสํานักงานใหญอยู หองที่ ยูนิต ๙ เลขที่ ๒๖/๒๔ หมู ๓ โดยนาย

เจษฎา พุมพวง ผูไดรับมอบอํานาจจากผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของ

สํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท จังหวัดปทุมธานี กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย ที่ 

๐๑๓๕๕๕๓๐๐๔๐๑๑ ลงวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๕๓ และหนังสือมอบอํานาจลงวันที่ ๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๔

แนบทายสัญญานี้ ซึ่งตอไปในสัญญานี้เรียกวา "ผูขาย" อีกฝายหนึ่ง

                  คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้

 

                  ขอ ๑. ขอตกลงซื้อขาย

                              ผูซื้อตกลงซื้อและผูขายตกลงขาย กลองซีซีดี (CCD Camera) พรอมอุปกรณสําหรับ

กลองจุลทรรศนอิเล็กตรอนแบบสองผาน (TEM) ขนาด ๑๐.๖ ลานพิกเซล ๑ ชุด ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

(e-bidding) จํานวน ๑ (หนึ่ง) ชุด เปนราคาทั้งสิ้น ๓,๕๘๒,๐๐๐.๐๐ บาท (สามลานหาแสนแปดหมื่นสองพันบาท

ถวน) ซึ่งไดรวมภาษีมูลคาเพิ่ม จํานวน ๒๓๔,๓๓๖.๔๕ บาท (สองแสนสามหมื่นสี่พันสามรอยสามสิบหกบาทสี่สิบหา

สตางค) ตลอดจนภาษีอากรอื่นๆและคาใชจายทั้งปวงดวยแลว

 

                  ขอ ๒. การรับรองคุณภาพ

                              ผูขายรับรองวาสิ่งของที่ขายใหตามสัญญานี้เปนของแท ของใหม ไมเคยใชงานมากอน ไมเปน

ของเกาเก็บ และมีคุณภาพ และคุณสมบัติไมตํ่ากวาที่กําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก ๓

                              ในกรณีที่เปนการซื้อสิ่งของซึ่งจะตองมีการตรวจทดสอบ ผูขายรับรองวา เมื่อตรวจทดสอบ

แลวตองมีคณุภาพและคุณสมบัติไมตํ่ากวาที่กําหนดไวตามสัญญานี้ดวย

 

                  ขอ ๓. เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา

                               เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ ใหถือเปนสวนหนึ่งของ สัญญานี้

                               ๓.๑ ผนวก ๑ หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล

                                     และเอกสารอื่นของบริษัท                                               จํานวน ๔๙ หนา
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                               ๓.๒ ผนวก ๒ ใบเสนอราคา                                                   จํานวน ๒ หนา

                               ๓.๓ ผนวก ๓ รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ                               จํานวน ๔ หนา

                               ๓.๔ ผนวก ๔ แคต็ตาล็อก                                                     จํานวน ๘ หนา

 

                               ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาที่ขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความใน

สัญญานี้บังคบั และในกรณีที่เอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูขายจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูซื้อ

คําวินิจฉัยของผูซื้อใหถือเปนที่สุด และผูขายไมมีสิทธิเรียกรองราคา คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆเพิ่มเติมจากผูซื้อทั้ง

สิ้น

 

                  ขอ ๔. การสงมอบ

                              ผูขายจะสงมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาใหแกผูซื้อ ณ คณะวิทยาศาสตร  มหาวิทยาลัย

บูรพา ภายในวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๔ ใหถูกตองและครบถวนตามที่กําหนดไวในขอ ๑ แหงสัญญานี ้พรอมทั้งหีบหอ

หรือเครื่องรัดพันผูกโดยเรียบรอย

                              การสงมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไมวาจะเปนการสงมอบเพียงครั้งเดียว หรือสงมอบหลายครั้ง

ผูขายจะตองแจงกําหนดเวลาสงมอบแตละครั้งโดยทําเปนหนังสือนําไปยื่นตอผูซื้อ ณ คณะวิทยาศาสตร  มหาวิทยาลัย

บูรพา ในวันและเวลาทําการของผูซื้อ กอนวันสงมอบไมนอยกวา ๕ (หา) วันทําการของผูซื้อ

 

                  ขอ ๕. การตรวจรับ

                              เมื่อผูซื้อไดตรวจรับสิ่งของที่สงมอบและเห็นวาถูกตองครบถวนตามสัญญาแลว ผูซื้อจะออก

หลักฐานการรับมอบเปนหนังสือไวให เพื่อผูขายนํามาเปนหลักฐานประกอบการขอรับเงินคาสิ่งของนั้น

                              ถาผลของการตรวจรับปรากฏวาสิ่งของทีผู่ขายสงมอบไมตรงตามขอ ๑ ผูซื้อทรงไวซึ่งสิทธิ

ที่จะไมรับสิ่งของนั้น ในกรณีเชนวานี้ ผูขายตองรีบนําสิ่งของนั้นกลับคืนโดยเร็วที่สุดเทาที่จะทําไดและนําสิ่งของมาสง

มอบใหใหม หรือตองทําการแกไขใหถูกตองตามสัญญาดวยคาใชจายของผูขายเอง และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุ

ดังกลาวผูขายจะนํามาอางเปนเหตุขอขยายเวลาสงมอบตามสัญญาหรือ ของดหรือลดคาปรับไมได

 

                  ขอ ๖. การชําระเงิน

                           ผูซื้อตกลงชําระเงิน คาสิ่งของตามขอ ๑ ใหแกผูขาย เมื่อผูซื้อไดรับมอบสิ่งของตามขอ ๕

ไวโดยครบถวนแลว 

 

                  ขอ ๗. การรับประกันความชํารุดบกพรอง

                              ผูขายตกลงรับประกันความชํารุดบกพรองหรือขัดของของสิ่งของตามสัญญานี้ เปนเวลา ๔

(สี่) ป นับถัดจากวันที่ผูซื้อไดรับมอบสิ่งของทั้งหมดไวโดยถูกตองครบถวนตามสัญญา โดยภายในกําหนดเวลาดังกลาว

หากสิ่งของตามสัญญานี้เกิดชํารุดบกพรองหรือขัดของอันเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ ผูขายจะตองจัดการซอมแซม

หรือแกไขใหอยูในสภาพที่ใชการไดดีดังเดิม ภายใน ๓ (สาม) วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงจากผูซื้อโดยไมคดิคาใชจาย

ใดๆ ทั้งสิ้น หากผูขายไมจัดการซอมแซมหรือแกไขภายในกําหนดเวลาดังกลาว ผูซื้อมีสิทธิที่จะทําการนั้นเองหรือจาง

ผูอื่นใหทําการนั้นแทนผูขาย โดยผูขายตองเปนผูออกคาใชจายเองทั้งสิ้น

                              ในกรณีเรงดวนจําเปนตองรีบแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือขัดของโดยเร็ว และไมอาจรอคอย
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ใหผูขายแกไขในระยะเวลาที่กําหนดไวตามวรรคหนึ่งได ผูซื้อมีสิทธิเขาจัดการแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือขัดของนั้น

เอง หรือใหผูอื่นแกไขความชํารุดบกพรองหรือขัดของ โดยผูขายตองรับผิดชอบชําระคาใชจายทั้งหมด

                              การที่ผูซื้อทําการนั้นเอง หรือใหผูอื่นทําการนั้นแทนผูขาย ไมทําใหผูขายหลุดพนจาก

ความรับผิดตามสัญญา หากผูขายไมชดใชคาใชจายหรือคาเสียหายตามที่ผูซื้อเรียกรองผูซื้อมีสิทธิบังคับจากหลัก

ประกันการปฏิบัติตามสัญญาได

 

                  ขอ ๘. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา

                              ในขณะทําสัญญานี้ผูขายไดนําหลักประกนัเปน เช็ค เปนจํานวนเงิน ๑๗๙,๑๐๐.๐๐

บาท(หนึ่งแสนเจ็ดหมื่นเกาพันหนึ่งรอยบาทถวน) ซึ่งเทากับรอยละ ๕ (หา) ของราคาทั้งหมดตามสัญญา มามอบใหแก

ผูซื้อเพื่อเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้

                              กรณีผูขายใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือคํ้าประกัน

ดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารที่ประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่

ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหง

ประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐกําหนดหรืออาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรม

บัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอายุการคํ้าประกันตลอดไปจนกวาผูขายพนขอผูกพันตามสัญญานี้

                              หลักประกันที่ผูขายนํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวง

ของผูขายตลอดอายุสัญญานี้ ถาหลักประกันที่ผูขายนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือมีอายุไมครอบคลุม

ถึงความรับผิดของผูขายตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผูขายสงมอบสิ่งของลาชาเปนเหตุให

ระยะเวลาสงมอบหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพรองตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไมวาจะเกดิขึ้น

คราวใด ผูขายตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพิ่มเติมใหมีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูซื้อ

ภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซื้อ

                              หลักประกันที่ผูขายนํามามอบไวตามขอนี้ ผูซื้อจะคืนใหแกผูขาย โดยไมมีดอกเบี้ยเมื่อผูขาย

พนจากขอผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แลว

 

                  ขอ ๙. การบอกเลิกสัญญา

                          ถาผูขายไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่ง หรือเมื่อครบกําหนดสงมอบสิ่งของตามสัญญานี้แลว

หากผูขายไมสงมอบสิ่งของที่ตกลงขายใหแกผูซื้อหรือสงมอบไมถูกตอง หรือไมครบจํานวน ผูซื้อมีสิทธิบอกเลิกสัญญา

ทั้งหมดหรือแตบางสวนได การใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบสิทธิของผูซื้อที่จะเรียกรองคาเสียหายจากผูขาย 

                              ในกรณีที่ผูซื้อใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ผูซื้อมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกัน ตาม (ขอ ๖

และ) ขอ ๘ เปนจํานวนเงินทั้งหมดหรือแตบางสวนก็ได แลวแตผูซื้อจะเห็นสมควร และถาผูซื้อจัดซื้อสิ่งของจากบุคคล

อื่นเต็มจํานวนหรือเฉพาะจํานวนที่ขาดสง แลวแตกรณี ภายในกําหนด ๑ (หนึ่ง) เดือน นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา

ผูขายจะตองชดใชราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่กําหนดไวในสัญญานี้ดวย

 

                  ขอ ๑๐. คาปรับ

                                ในกรณีที่ผูซื้อมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญาตามขอ ๙ ผูขายจะตองชําระคาปรับใหผูซื้อเปน

รายวันในอัตรารอยละ ๐.๒๐ (ศนูยจุดสองศูนย) ของราคาสิ่งของที่ยังไมไดรับมอบ นับถัดจากวันครบกําหนดตาม
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สัญญาจนถึงวันที่ผูขายไดนําสิ่งของมาสงมอบใหแกผูซื้อจนถูกตองครบถวนตามสัญญา

                                การคดิคาปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเปนชุด แตผูขายสงมอบเพียงบาง

สวน หรือขาดสวนประกอบสวนหนึ่งสวนใดไปทําใหไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวา ยังไมไดสงมอบสิ่งของ

นั้นเลย และใหคิดคาปรับจากราคาสิ่งของเต็มทั้งชุด

                                ในระหวางที่ผูซื้อยังมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผูซื้อเห็นวาผูขายไมอาจปฏิบัติตาม

สัญญาตอไปได ผูซื้อจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม (ขอ ๖ และ) ขอ ๘ กับเรียกรอง

ใหชดใชราคาที่เพิ่มขึ้นตามที่กําหนดไวในขอ ๙ วรรคสองก็ได และถาผูซื้อไดแจงขอเรียกรองใหชําระคาปรับไปยังผูขาย

เมื่อครบกําหนดสงมอบแลว ผูซื้อมีสิทธิที่จะปรับผูขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาไดอีกดวย

 

                  ขอ ๑๑. การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย

                                ในกรณีที่ผูขายไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิดคา

ปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูซื้อ ผูขายตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแกผูซื้อโดยสิ้นเชิง

ภายในกําหนด ๑๕ (สิบหา) วนั นับถัดจากวันที่ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซื้อ หากผูขายไมชดใชใหถูกตองครบถวน

ภายในระยะเวลาดังกลาวใหผูซื้อมีสิทธิที่จะหักเอาจากจํานวนเงินคาสิ่งของที่ซื้อขายที่ตองชําระ หรือบังคับจากหลัก

ประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 

                                 หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายที่บังคับจากเงินคาสิ่งของที่ซื้อขายที่ตองชําระ หรือ

หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูขายยินยอมชําระสวนที่เหลือที่ยังขาดอยู จนครบถวนตาม

จํานวนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด ๑๕ (สิบหา) วัน นบัถัดจากวันที่ไดรับแจงเปนหนังสือจาก

ผูซื้อ 

                                หากมีเงินคาสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาที่หักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจาย

แลวยังเหลืออยูอีกเทาใด ผูซื้อจะคืนใหแกผูขายทั้งหมด 

 

                  ขอ ๑๒. การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาสงมอบ

                                 ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูซื้อ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิด

จากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่ผูขายไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง ซึ่งออกตาม

ความในกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําใหผูขายไมสามารถสงมอบสิ่งของตามเงื่อนไข

และกําหนดเวลาแหงสญัญานี้ได ผูขายมีสิทธิของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญาได โดยจะตองแจง

เหตุหรือพฤติการณดังกลาวพรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูซื้อทราบภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้น

สุดลง หรือตามที่กําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว 

                                 ถาผูขายไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูขายไดสละสิทธิเรียกรองใน

การที่จะของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญา โดยไมมีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น เวนแตกรณีเหตุเกิดจาก

ความผิดหรือความบกพรองของฝายผูซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจงหรือผูซื้อทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 

                                 การงดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจของ

ผูซื้อที่จะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 

 

                  ขอ ๑๓. การใชเรือไทย

                                  ถาสิ่งของที่จะตองสงมอบใหแกผูซื้อตามสัญญานี้ เปนสิ่งของที่ผูขายจะตองสั่งหรือนําเขา
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มาจากตางประเทศ และสิ่งของนั้นตองนําเขามาโดยทางเรือในเสนทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู และสามารถให

บริการรับขนไดตามที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมประกาศกําหนด ผูขายตองจัดการใหสิ่งของดังกลาวบรรทุก

โดยเรือไทยหรอืเรือที่มีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยจากตางประเทศมายังประเทศไทย เวนแตจะไดรับอนุญาตจากกรม

เจาทากอนบรรทุกของนั้นลงเรืออื่นที่มิใชเรือไทยหรอืเปนของที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเวนให

บรรทุกโดยเรืออื่นได ทั้งนี้ ไมวาการสั่งหรอืนําเขาสิ่งของดังกลาวจากตางประเทศจะเปนแบบใด

ในการสงมอบสิ่งของตามสัญญาใหแกผูซื้อ ถาสิ่งของนั้นเปนสิ่งของตามวรรคหนึ่ง ผูขาย

จะตองสงมอบใบตราสง (Bill of Lading) หรอืสําเนาใบตราสงสําหรับของนั้น ซึ่งแสดงวาไดบรรทุกมาโดยเรือไทยหรือ

เรือที่มีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยใหแกผูซื้อพรอมกับการสงมอบสิ่งของดวย

ในกรณีที่สิ่งของดังกลาวไมไดบรรทุกจากตางประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรอื

เรือที่มีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทย ผูขายตองสงมอบหลักฐานซึ่งแสดงวาไดรับอนุญาตจากกรมเจาทา ใหบรรทุกของ

โดยเรืออื่นไดหรอืหลักฐานซึ่งแสดงวาไดชําระคาธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไมบรรทุกของโดยเรือไทยตามกฎหมาย

วาดวยการสงเสริมการพาณิชยนาวีแลวอยางใดอยางหนึ่งแกผูซื้อดวย

ในกรณีที่ผูขายไมสงมอบหลักฐานอยางใดอยางหนึ่งดงักลาวในวรรคสองและวรรคสาม

ใหแกผูซื้อ แตจะขอสงมอบสิ่งของดังกลาวใหผูซื้อกอนโดยยังไมรับชําระเงินคาสิ่งของ ผูซื้อมีสิทธิรับสิ่งของดังกลาว

ไวกอนและชําระเงินคาสิ่งของเมื่อผูขายไดปฏิบัติถูกตองครบถวนดังกลาวแลวได

สัญญานี้ทําขึ้นเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด

ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมทั้งประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคญัตอหนาพยาน และคูสัญญาตางยึดถือไวฝาย

ละหนึ่งฉบับ

(ลงชื่อ)..............................................................ผูซื้อ 

(ผูชวยศาสตราจารยเอกรัฐ ศรสีุข)

(ลงชื่อ)..............................................................ผูขาย 

(นายเจษฎา พุมพวง)

(ลงชื่อ)..............................................................พยาน 

(นายทรงกลด สารภูษิต)

(ลงชื่อ)..............................................................พยาน 

(นายสงคราม คงเมือง)

เลขที่โครงการ ๖๓๑๒๗๐๓๔๓๘๔

เลขคุมสัญญา  ๖๔๐๑๐๑๐๑๐๕๔๐
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