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 คู่มือปฏิบัติงานหลัก  เรื่อง  การจัดซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)  
วงเงินไม่เกิน  5,000,000  บาท  เล่มน้ี  จัดทําขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานโดยรวบรวม
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ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  กฎกระทรวง  และกฎหมายอ่ืนๆ   
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และเทคโนโลยีสารสนเทศ  คุณอารีรัตน์  บุตรแก้ว  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ  หัวหน้างานพัสดุ  
กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ให้คําแนะนําและข้อเสนอแนะที่มี
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
ความเป็นมาและความสําคัญ 
 

ประเทศไทยประกาศใช้กฎหมาย  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560  เพ่ือให้การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการ
ปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน  โดยกําหนดเกณฑ์มาตรฐานกลางเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่ง
นําไปใช้เป็นหลักปฏิบัติทั้งราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  
หน่วยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา  
หน่วยงานอิสระของรัฐ  และหน่วยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  เป็นไปตามหลักการบริหาร
จัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) อันเป็นไปตามนโยบายหลักของรัฐบาลโดยพระราชบัญญัติ
ดังกล่าว  มีเจตนารมณ์หลักมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด  เพ่ือให้เกิดความ
โปร่งใส  และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  มีการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่คํานึงถึง
วัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสําคัญ  ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน  มีการวาง
แผนการดําเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะทําให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  เป็นไปด้วยความถูกต้อง  ยุติธรรม  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 

การจัดซื้อจัดจ้างจะต้องดําเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และต้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนต่างๆ ที่กําหนดไว้ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยกําหนดวิธีการ
จัดซื้อจัดจ้างไว้  3  วิธี  และหน่วยงานของรัฐจะต้องดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  
Government  Procurement : e-GP)  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

การจัดซื้อจัดจ้างถือเป็นหัวใจสําคัญในการผลักดันให้มีการใช้ทรัพยากรของแผ่นดินทั้งในรูป
ตัวเงินและวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ  ให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณและเกิดผลสัมฤทธ์ิในการ
บริหารจัดการภาครัฐ  ซึ่งจะส่งผลให้การใช้ทรัพยากรของรัฐในภาพรวมเป็นไปอย่างเหมาะสม  คุ้มค่า  
มีประสิทธิภาพประสิทธิผลและเกิดประโยชน์สูงสุด  และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติที่ยุ่งยาก อีกทั้ง กรมบัญชีกลางได้ออกแนวทางปฏิบัติงานอ่ืนๆ เพ่ิมเติม เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐ 
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ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้าง  หากไม่มีแนวทางปฏิบัติหรือขาดการรวบรวมวิธีปฏิบัติงาน
ไว้อาจทําให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานได้  ซึ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมมีหน่วยจัดหาพัสดุ
เพียงหน่วยเดียว จึงควรมีการรวบรวมวิธีปฏิบัติไว้เพ่ือการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
วัตถุประสงค์ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักการจัดซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) วงเงิน          
ไม่เกิน  5,000,000  บาท  มีวัตถุประสงค์ดังน้ี 

1. เ พ่ือให้ผู้ป ฏิบัติ งานทราบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  
2. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง 

 
ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดร้ับ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักการจัดซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) วงเงิน         
ไม่เกิน  5,000,000  บาท  มีประโยชน์ดังน้ี 

1. เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. เจ้าหน้าที่ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบ 

 
ขอบเขตของคู่มือ 
 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มน้ี  เป็นการรวบรวมขั้นตอนและวิธีปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง
ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และต้องปฏิบัติ          
ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนต่างๆ  ที่กําหนดไว้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  โดยเริ่มจาก 

1. การจัดทําและประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. การจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
3. การกําหนดราคากลาง 
4. การรายงานขอซื้อขอจ้าง 
5. การกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
6. การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธี  ไม่ว่าจะเป็น  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  วิธีคัดเลือก  

วิธีเฉพาะเจาะจง 
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7. การอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
8. การทําสัญญาและการบริหารสัญญา 
ขั้นตอนข้างต้นที่ได้กล่าวมาน้ี  ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มน้ี  จะขอกล่าวเฉพาะข้ันตอน

และวิ ธีปฏิบัติการจัดซื้อโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์                
(e-bidding) วงเงินเกิน 500,000 บาท  แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  และจัดซื้อด้วยเงินงบประมาณ
แผ่นดินเท่าน้ัน 
 
นิยามศัพท์ 
 

 การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายความว่า  การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบ  หรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า หมายถึง วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ          
ที่รวมอยู่ในสินค้าน้ันด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าน้ัน 
 ราคากลาง  หมายความว่า  ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ย่ืนข้อเสนอ           
ได้ย่ืนเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ  ดังน้ี 

1. ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
3. ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหน่วยงานอ่ืนกําหนด 
4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  หรอืแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐน้ันๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (1)  ให้ใช้ราคาตาม (1)  ก่อน  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1)  แต่มี

ราคาตาม (2)  หรือ  (3)  ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน  โดยจะใช้ราคาตาม (2) หรือ (3)            
ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2)  และ  (3)  ให้ใช้
ราคาตาม (4)  (5)  หรือ  (6)  โดยจะใช้ราคาใดตาม (4)  (5)  หรือ  (6)  ให้คํานึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ                                                                                                           
 เงินงบประมาณ  หมายความว่า  เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย  
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายที่เก่ียวด้วยการโอนงบประมาณ  เงินซึ่งหน่วยงาน
ของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
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งบประมาณ  หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลัง
เป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย  และเงิน  ภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  หรือผลประโยชน์อ่ืนใด              
ที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือราชการส่วนท้องถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บ          
ตามกฎหมาย  และให้หมายความรวมถึงเงินกู้  เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 หน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการ         
ส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ  
องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หน่วยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภา
หรือในกํากับของรัฐสภา  หน่วยงานอิสระของรัฐ  และหน่วยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

เจ้าหน้าที่  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุ หรือ            
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุ          
ของหน่วยงานของรัฐ 

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  หมายความว่า  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และ            
ข้อร้องเรียน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  ดังต่อไปน้ี 
1. ราชการส่วนกลาง  หมายถึง  อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน

และมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
2. ราชการส่วนภูมิภาค  หมายถึง  ผู้ว่าราชการจังหวัด 
3.ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี  

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกเมืองพัทยา  หรือผู้ดํารง
ตําแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

4. รัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  ผู้ว่าการ  ผู้อํานวยการ  กรรมการผู้จัดการใหญ่  หรือ         
ผู้ดํารงตําแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

5. องค์การมหาชน  หมายถึง  ผู้อํานวยการ  หรือผู้ดํารงตําแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน
ที่มีฐานะเทียบเท่า 

6. องค์กรอิสระ  หมายถึง  เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกต้ัง  เลขาธิการ
สํานักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  
ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน  เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

7. องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หมายถึง  อัยการสูงสุด 
8. หน่วยธุรการของศาล  หมายถึง  เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม  เลขาธิการ

สํานักงานศาลปกครอง  เลขาธิการสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
9. มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดี 
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10. หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา 
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า  เลขาธิการสํานักงานสภาพัฒนา
การเมือง 

11. หน่วยงานอิสระของรัฐ  หมายถึง  เลขาธิการ  หรือผู้ดํารงตําแหน่งที่เรียกช่ือ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

12. หน่วยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของ
หน่วยงานตามกฎหมายจัดต้ังหน่วยงานอ่ืน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายความว่า   ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับ          
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน          
ของรัฐน้ันกําหนด  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  หมายความว่า  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีเข้าเสนอราคา หรือ
เข้าย่ืนข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด  เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าทางตรง หรือ
ทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่ เข้าเสนอราคาหรือเข้าย่ืนข้อเสนอ                   
ต่อหน่วยงานของรัฐในคราวเดียวกัน 

การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  หมายความว่า  การที่ผู้ย่ืนข้อเสนอรายหน่ึง หรือ
หลายรายกระทําการอย่างใดๆ  อันเป็นการขัดขวาง  หรือเป็นอุปสรรค  หรือไม่เปิดโอกาสให้มี       
การแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการเสนอราคาหรือย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะกระทําโดย
การสมยอมกันหรือโดยการให้  ขอให้  หรือรับว่าจะให้  เรียก  รับ  หรือยอมจะรับเงิน  หรือทรัพย์สิน  
หรือประโยชน์อ่ืนใด  หรือใช้กําลังประทุษร้าย  หรือข่มขู่ว่าจะใช้กําลังประทุษร้าย  หรือแสดงเอกสาร
อันเป็นเท็จ หรือส่อว่ากระทําการทุจริตอ่ืนใดในการเสนอราคา ทั้ ง น้ี โดยมี วัตถุประสงค์                    
ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่างผู้ย่ืนข้อเสนอด้วยกัน  หรือเพ่ือให้ประโยชน์แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอรายหน่ึง
รายใดเป็นผู้มีสิทธิทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐน้ัน  หรือเพ่ือหลีกเลี่ยงการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  
หรือเพ่ือให้เกิดความได้เปรียบหน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไปในทางประกอบธุรกิจปกติ 
 ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ  หมายความว่า  คณะกรรมการการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์  
 
 
 
 
 
 



 

   

 
บทที่ 2 

บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  แบ่งส่วนราชการออกเป็น  5  คณะ  ได้แก่  คณะครุศาสตร์  
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี          
คณะพยาบาลศาสตร์  และ  7  สํานัก/สถาบัน  ได้แก่  สํานักงานอธิการบดี  สํานักศิลปะและ
วัฒนธรรม  สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
สํานักคอมพิวเตอร์  สถาบันวิจัยและพัฒนา  สถาบันภาษา  และมีงานตรวจสอบภายในท่ีขึ้นตรง       
ต่ออธิการบดี  ซึ่งสามารถแสดงภาพได้ดังภาพที่  1 

 
 

ภาพที่  1  แผนภูมิโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย 
ที่มา  (https://www.npru.ac.th/npru-management-chart.php) 
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โครงสร้างการบริหารสํานกังานอธิการบด ี
 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู        
พ.ศ. 2518 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ บริหารจัดการ ประสานงานและบริการเก่ียวกับด้านบุคลากร งบประมาณ 
การพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่  ตาม พ.ร.บ. วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีช่ือว่า  “สํานักงานอธิการ” ที่ต้ัง
สํานักงานอธิการบดี อยู่ ณ อาคาร A1 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วย ฝ่ายต่างๆ 12 ฝ่าย ดังน้ี    

1. ฝ่ายเลขานุการ   
2. ฝ่ายการเงิน   
3. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
4. ฝ่ายธุรการ   
5. ฝ่ายประชาสัมพันธ์   
6. ฝ่ายพัสดุ   
7. ฝ่ายยานพาหนะ   
8. ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล   
9. ฝ่ายสวัสดิการ   
10. ฝ่ายอาคารสถานที่   
11. ฝ่ายโสตทัศนอุปกรณ์   
12. ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและการจราจร  
ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ได้มีผลบังคับใช้ โดยได้ ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 มิถุนายน 2538 และมีผลบังคับ ใช้ในวันที่ 25 มิถุนายน 2538 ทําให้ 
วิทยาลัยครูนครปฐม  เปลี่ยนช่ือมาเป็น “สถาบันราชภัฏนครปฐม” ได้มีการเปลี่ยนแปลงการแบ่ง 
ส่วนราชการภายในสถาบัน โดยเฉพาะสํานักงานอธิการ ได้เปลี่ยนมาเป็น “สํานักงานอธิการบดี” และ
มีผู้ อํานวยการสํานักงานอธิการบดี เป็นผู้บริหารงานสูงสุด และในวันที่ 14 มิถุนายน 2547 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้ใน 
วันที่  15  มิถุนายน  2547 สถาบันราชภัฏนครปฐมจึงได้รับการจัดต้ังเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
นครปฐม” จนถึงปัจจุบัน   และต่อมาได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  พ.ศ. 2549  ประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่  3  สิงหาคม 
2549  ให้แบ่งส่วนราชการในสํานักงานอธิการบดี ดังน้ี  

1. กองกลาง  
2. กองนโยบายและแผน  
3. กองพัฒนานักศึกษา 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารงานสาํนักงานอธิการบดี 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
   

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2  แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารสํานักงานอธิการบดี 
 

ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี
(นางศิริพร โรจน์พิทักษ์กุล)

ผู้อํานวยการกองกลาง 
(นางพรทิพา  ด้วงพิบูลย์)  

ผู้อํานวยการกองพัฒนานักศึกษา      
(อาจารย์อํานวย  สอิง้ทอง)

ผู้อํานวยการกองนโยบายและแผน
(นางศิริพร โรจน์พิทักษ์กุล)

หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 
(นางวงษ์เดือน ก่วยสกุล) 

หัวหน้างานการเงินและการบัญชี
(นางรัตนา ยังจิรวัฒนชัย) 

หัวหน้างานพัสดุ 
(นางอารีรัตน์ บุตรแกว้) 

หัวหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคล
(นางสาวนันท์นภัส ประสพสุข) 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและภูมิสถาปัตย์   
(อาจารย์วิโรจน์ บัวงาม) 

หัวหน้างานประชุมและพิธีการ 
(นางพรทิพา ด้วงพิบูลย์) 

หัวหน้างานรายได้และทรัพย์สิน 
(นางศรีสุดา มีอยู่เต็ม) 

หัวหน้างานกฎหมายและนิติการ
(นางสาวโสภิตา พูนศรี) 

งานบริหารและวิเทศสัมพันธ์

งานงบประมาณและประเมินผล 

งานพัฒนายุทธศาสตร์และประเมินผล

งานบริหารท่ัวไป 

งานพัฒนากิจการ 

งานบริการและสวัสดิการ

หัวหน้างานยานพาหนะ 
(นายวัฒนา ทับทิมเขียว) 
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การบริหารงานของสํานกังานอธิการบดี   
 

การบริหารงานตามโครงสร้างปัจจุบันของสํานักงานอธิการบดี  ประกอบด้วย  ผู้อํานวยการ
สํานักงานอธิการบดี  นางศิริพร  โรจน์พิทักษ์กุล  ผู้อํานวยการกองกลาง  นางพรทิพา  ด้วงพิบูลย์  
ผู้อํานวยการกองพัฒนานักศึกษา  อาจารย์อํานวย  สอ้ิงทอง  ผู้อํานวยการกองนโยบายและแผน       
นางศิริพร  โรจน์พิทักษ์กุล 

การแบ่งส่วนราชการกองกลาง  กองกลาง สํานักงานอธิการบดี  แต่เดิมช่ือ "สํานักงาน
อธิการ"  จัดต้ังตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. 2518  และได้รับการจัดต้ังให้เป็น "สํานักงาน
อธิการบดี"  ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ  พ.ศ. 2538  มาตรา 10  ต่อมา  สถาบันราชภัฏได้มี
ฐานะให้เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ  ตามพระราชบัญญติัมหาวิทยาลยัราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 4 แต่เมื่อ
กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมกําหนดให้สํานักงานอธิการบดีแบ่งออกเป็น 3 กอง  
ได้แก่  กองกลาง  กองนโยบายและแผน  และกองพัฒนานักศึกษา  สํานักงานอธิการบดีเดิมจึงเป็น
หน่วยงานระดับกอง  ช่ือว่า "กองกลาง"  โดยมีหน่วยงานภายในตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เมื่อวันที่ 2 พฤศจิกายน  
พ.ศ. 2548  มีหน่วยงานสังกัดกองกลาง 7 งาน ต่อมา เมื่อวันที่ 4 สิงหาคม 2561 ได้มีประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  
พ.ศ.2561 ได้แบ่งส่วนราชการระดับงานของกองกลาง สํานักงานอธิการบดีจาก 7 งาน ออกเป็น 8 งาน  
และเมื่อวันที่ 2 พฤศจิกายน 2562 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ได้แบ่งส่วนราชการระดับ
งานของกองกลาง  สํานักงานอธิการบดีจาก 8 งาน ออกเป็น 9 งาน  (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
2563)  ได้แก่     

1. งานบริหารทั่วไป     
2. งานการเงินและบัญชี     
3. งานพัสดุ     
4. งานบริหารทรัพยากรบุคคล     
5. งานประชุมและพิธีการ     
5. งานรายได้และทรัพย์สิน     
6. งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์     
8. งานกฎหมายและนิติการ     
9. งานยานพาหนะ 
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การบริหารงานของงานพัสดุ 
 

การบริหารงานราชการตามโครงสร้างของงานพัสดุ ประกอบด้วย นางศิริพร  โรจน์พิทักษ์กุล  
ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี  นางพรทิพา ด้วงพิบูลย์ ผู้อํานวยการกองกลาง นางอารีรัตน์ บุตรแก้ว 
หัวหน้างานพัสดุ  

 
แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารงานพสัดุ 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 3  แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารงานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้างานพสัดุ 

หน่วยจัดหาพสัดุ 
หน่วยจัดทําสญัญา
และบริหารสญัญา 

หน่วยควบคุมพัสดุ
และจําหน่ายพัสดุ 

สํานักงานอธิการบดี 

กองกลาง 
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อํานาจหน้าท่ีของงานพัสด ุ 
 

งานพัสดุมีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อไปน้ี 
1. จัดซื้อจัดจ้างพัสดุของมหาวิทยาลัย โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีคัดเลือก วิธี

เฉพาะเจาะจง  และอ่ืนๆ  ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ             
พ.ศ. 2560  และปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนต่างๆ  ที่กําหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560   

2. ตรวจสอบราคาพัสดุกับราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสํานักงบประมาณและหน่วยงานอ่ืน
กําหนด 
 3. จัดทําสญัญาซื้อ/จ้าง  และบริหารสัญญา 
 4. ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุ 
 5. ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุของมหาวิทยาลัยโดยระบบ  GFMIS 
 6. ดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ 
 7. ดําเนินการเกี่ยวกับงานควบคุมพัสดุ  และจําหน่ายพัสดุ 
 8. ดําเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 
 9. ดําเนินการเกี่ยวกับการคํานวณค่าเสื่อมราคา 
 10. สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างตามประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร 
 11. ประสานและดําเนินการร่วมกับหน่วยงานต่างๆ  ภายในมหาวิทยาลัยที่เก่ียวกับงานพัสดุ 
 12. ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ตอบข้อซักถามและช้ีแจงปัญหาที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ 
 13. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างอัตรากําลังงานพสัดุ 
 

 
 

ภาพที่  4  แผนภูมิแสดงโครงสร้างอัตรากําลังงานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยจัดหาพัสดุ 

หัวหน้างานพสัดุ 

หน่วยจัดทําสัญญา
และบริหารสัญญา 

นักวิชาการพัสดุ
(พนักงานมหาวิทยาลัย)

หน่วยควบคุมพัสดุ 
และการจําหน่ายพัสดุ 

นักวิชาการพัสดุ
(พนักงานมหาวิทยาลัย)

นักวิชาการพัสดุ 
(พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 

นักวิชาการพัสดุ
(พนักงานราชการ) 

นักวิชาการพัสดุ
(พนักงานมหาวิทยาลัย) 

นักวิชาการพัสดุ 
(พนักงานมหาวิทยาลัย)
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บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
 

นักวิชาการพัสดุ  ระดับชํานาญการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนด  
ตําแหน่ง  ดังน้ี 

 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งสายงานวิชาการพัสดุ  ที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่            

21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการพัสดุ ระดับ             
ชํานาญการ  ดังน้ี 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ                   

ความชํานาญงานทักษะ  และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการพัสดุ  ปฏิบัติงานที่ต้องทําการศึกษา  
ค้นคว้า  วิเคราะห์  สังเคราะห์  หรือวิจัย  เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน  หรือแก้ไขปัญหาในงาน
ที่มีความยุ่งยามและมีขอบเขตกว้างขวาง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังน้ี 

1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1.1 จัดซื้อ  จัดหา  จัดจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  ตรวจร่างสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  

ศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์รายละเอียดต่างๆ  ของพัสดุ  เช่น  วิวัฒนาการ  คุณสมบัติ  ระบบราคา  
การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ การบํารุงรักษา              
ความแข็งแรงทนทาน  เป็นต้น  เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ  วิเคราะห์และประเมิน
คุณภาพของพัสดุ  เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหา  จัดซื้อพัสดุ 

    1.1.2 วิเคราะห์และจัดทํารายละเอียดบัญชี  หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน  เก่ียวกับ
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานพัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

    1.1.3 บันทึก  รวบรวม  ศึกษา  ค้นคว้า  ทดลอง  วิเคราะห์  สังเคราะห์  หรือวิจัย
เก่ียวกับงานพัสดุ  จัดทําเอกสารวิชาการ  คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ  และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านพัสดุเพ่ือพัฒนางานวิชาการ  และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

   1.1.4 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ  เช่น  ฝึกอบรม  เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เก่ียวกับหลักการและวิธีการของงานพัสดุ  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ  
เก่ียวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ  ที่ได้รับแต่งต้ัง  เพ่ือให้ได้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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    1.1.5 ในฐานะหัวหน้างาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ  1.1.1 – 1.1.4  
ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ต้องทําหน้าที่กําหนดแผนงาน  มอบหมาย  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  
แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน                    
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

1.2 ด้านการวางแผน 
     ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วม               

วางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน  แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้
การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

1.3 ด้านการประสานงาน 
    1.3.1 ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนํา

เบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
    1.3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน  หรือบุคคล  หรือ

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.4 ด้านการบริการ 

  1.4.1 ให้คําปรึกษา  แนะนํา  นิเทศ  ฝึกอบรม  ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านวิชาการ
พัสดุ  แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  นักศึกษา  ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  รวมทั้ง               
ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ  เก่ียวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถ
ดําเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

     1.4.2 พัฒนาข้อมูล  จัดทําเอกสารวิชาการ  สื่อเอกสารเผยแพร่  ให้บริการวิชาการ
ด้านงานพัสดุที่ซับซ้อน  เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ             
ของหน่วยงาน 

 

2.  หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
หัวหน้างานพัสดุได้มอบหมายให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานในหน่วยจัดหาพัสดุ  มีหน้าที่จัดซื้อ          

จัดจ้าง  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังน้ี 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

    2.1.1  จัดซื้อจัดจ้างพัสดุประจําปี  งบประมาณแผ่นดิน  งบประมาณเงินรายได้  
2.1.2  ศึกษา ค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ  ของพัสดุที่จะซื้อจ้าง  เช่น  ตรวจสอบราคา  

ประโยชน์ใช้สอย  สมรรถภาพ  ค่าบริการอะไหล่ต่างๆ  การบํารุงรักษาต่างๆ  ความแข็งแรง  ทนทาน  
อายุการใช้งาน   
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    2.1.3 ให้บริการข้อมูลเ ก่ียวกับระเบียบ วิ ธีการปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้าง                 
แก่เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้อง  และบริการแก่บุคคลภายนอก 

    2.1.4 รวมรวมวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัสดุ จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือ
เก่ียวกับงานที่ปฏิบัติ  และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   

2.1.5 ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ  เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบและข้อกําหนดต่างๆ 

2.2 ด้านการวางแผน 
     2.2.1 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีงบประมาณ  ให้เป็นไปตามนโยบาย

จัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายของรัฐบาล 
    2.2.2 ร่วมวางแผนการทํางานหรือโครงการต่างๆ  ของหน่วยงาน  เพ่ือการแก้ไข

ปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
เป้าหมาย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามที่กําหนดไว้ 

2.3 ด้านการประสานงาน 
2.3.1 ประสานงานสําหรับการทํางานร่วมกันเป็นทีม  โดยมีบทบาทในการให้        

ความคิดเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่เพ่ือนร่วมงานหรือหน่วยงานอ่ืน  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิสูงสุดตามท่ีกําหนดไว้ 

    2.3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่เพ่ือนร่วมงานหรือบุคลากรหน่วยงาน
อ่ืน  เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    2.3.3 ติดต่อสอบถามข้อมูลสําหรับปัญหาต่างๆ  ที่พบในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  และนําไปแก้ไขปัญหาและ             
ให้คําแนะนํากับหน่วยงานอ่ืนได้ 

2.4 ด้านการบริการ 
     2.4.1 ให้คําปรึกษา  แนะนํา  ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านวิชาการพัสดุ  แก่บุคลากร

ภายในและหน่วยงานอ่ืน  รวมถึงบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อ  และตอบปัญหา  ช้ีแจง  เสนอแนะ  
เก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง  เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้         
อย่างถูกต้อง 

     2.4.2 พัฒนาข้อมูลข่าวสาร  จัดทําเอกสารวิชาการ  เผยแพร่ข้อมูล  เพ่ือก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจหลัก 

     2.4.3 อํานวยความสะดวกให้กับหน่วยงานภายใน  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน            
ให้สอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

     2.4.4 มีคู่มือการจัดซื้อจัดจ้างเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของงานพัสดุ 
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 ภาระงานในหน้าที่รองท่ีปฏิบัติ 
 ภาระงานรองมีหน้าที่ปฏิบัติตามท่ีได้รับมอบหมาย  ดังน้ี 
 1. ตอบข้อซักถามผู้ประกอบการที่จะเข้าย่ืนข้อเสนอราคาโครงการต่างๆ  ของมหาวิทยาลัย  
กรณีผู้ประกอบการมีข้อสงสัยเก่ียวกับการย่ืนข้อเสนอโครงการน้ันๆ 
 2. ถ่ายเอกสารประกาศประกวดราคา  เพ่ือจัดเก็บเข้าต้นเรื่องของงานน้ันๆ  และใช้ในการ
พิจารณาผลการพิจารณา 
 3. ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์  E – mail  ให้กับผู้ประกอบการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
และงานอ่ืนๆ  ที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ลุล่วงไปด้วยดี 
 4. ทําหน้าที่  ปลด  ปิด  ประกาศประกวดราคา  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  ราคากลาง 
 5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีหัวหน้ามอบหมาย  เพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์และเป็นไป          
ตามแผนกําหนดการท่ีวางไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

 
บทที่ 3 

หลักเกณฑ์  วิธีการปฏิบัติงาน  และเงื่อนไข   
 

การจัดซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding)  วงเงินไม่เกิน  5,000,000 บาท
มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานหลายข้ันตอนและซับซ้อน  ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 เพ่ือให้การดําเนินการจัดซื้อเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
ถูกต้อง  มีหัวข้อสําคัญเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน  ดังน้ี 

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
3. เง่ือนไข  ข้อสังเกต  ข้อควรระวัง  สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
4. ทฤษฎีแนวคิด  และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
 

 กรมบัญชีกลางได้กําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการเตรียมการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  เพ่ือให้การจัดซื้อ
จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นไปด้วยความรวดเร็ว  สอดคล้องกับสถานการณ์และงบประมาณท่ี
ได้รับในกรณีต่างๆ  และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  โดยสาระสําคัญอยู่ในข้อ  11  วรรคแรก  กําหนดว่า  “เมื่อหน่วยงานของ
รัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือผู้มี
อํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ัน  
จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ” และ         
ข้อ 12 กําหนดว่า “หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีตามข้อ 11 แล้วให้
หน่วยงานของรัฐรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบน้ี  ในหมวด  2  
หมวด  3  หรือหมวด  4  แล้วแต่กรณี  เพ่ือให้พร้อมที่จะทําสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับ
อนุมัติทางการเงินแล้ว ประกอบกับข้อ  13  กําหนดให้ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีให้เจา้หน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทํารายงาน 
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พร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบและเมื่อได้รับ
ความเห็นชอบแล้วให้ดําเนินการตามข้อ  11  วรรคสาม  ต่อไป”  มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานดังน้ี 
 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
  1.1 มาตรา  9  การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้าง           
ให้หน่วยงานของรัฐคํานึงถึงคุณภาพ  เทคนิค  และวัตถุประสงค์องการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุน้ัน  และ
ห้าม มิให้กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับย่ีห้อใดย่ีห้อหน่ึง  หรือของผู้ขายรายใด
รายหน่ึงโดยเฉพาะ  เว้นแต่พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์น้ันมีย่ีห้อเดียวหรือจะต้อง
ใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด  ก็ให้ระบุย่ีห้อน้ันได้ 
  1.2 มาตรา  10  ห้ามมิใหห้น่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอในส่วนที่เป็น
สาระสําคัญและเป็นข้อมูลทางเทคนิคของผู้ย่ืนข้อเสนอ  ซึ่งอาจก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ
ระหว่างผู้ย่ืนข้อเสนอด้วยกันต่อผู้ซึ่งมิได้เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังน้ันหรือต่อผู้ย่ืนข้อเสนอราย
อ่ืน  เว้นแต่เป็นการเปิดเผยข้อมูลต่อผู้มีอํานาจหน้าที่ตามกฎหมาย  หรือการดําเนินการตามกฎหมาย 
  1.3 มาตรา  11  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี  และประกาศ
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ            
ที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐน้ัน 
  1.4 มาตรา  12  หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณา
รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ  เพ่ือประโยชน์ในการ
ตรวจดูข้อมูลเมื่อมีการร้องขอ 
  1.5 มาตรา  55  (1)  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ได้แก่  การ 
ที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอ 
  1.6 มาตรา  59  เพ่ือประโยชน์ในการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ทําการจัดซื้อ  ก่อนทําการจัดซื้อโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  หน่วยงานของรัฐอาจให้มีการรับฟัง
ความคิดเห็นรายละเอียดของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ 
  1.7 มาตรา  61  ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุแต่ละคร้ัง  ให้ผู้มีอํานาจแต่งต้ังผู้รับผิดชอบการ
จัดซื้อจัดจ้างน้ัน  กระทําโดยคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้างในคร้ังน้ัน 
  1.8 มาตรา  63  เผยแพร่รายละเอียดข้อมูลราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
  1.9 มาตรา  65  ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ต้อง
พิจารณาถึงประโยชน์องหน่วยงานของรัฐ  และวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสําคัญ  โดยคํานึงถึง
เกณฑ์ราคาและเกณฑ์อ่ืนประกอบด้วย  ดังน้ี 
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   1.9.1 ต้นทุนของพัสดุน้ันตลอดอายุการใช้งาน 
   1.9.2 มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
   1.9.3 บริการหลังการขาย 
   1.9.4 พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
   1.9.5 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
   1.9.6 ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนอนั้น  ในกรณีที่กําหนดให้มีการย่ืนข้อเสนอ
ด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนก่อน 
   1.9.7 เกณฑ์อ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  1.10 มาตรา  66  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการ
คัดเลือกในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐน้ัน 
  1.11 มาตรา  117  ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ย่ืนอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐน้ันภายใน 7 วันทําการ  
นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
  1.12 มาตรา  118  หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน           
7 วันทําการนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ดําเนินการตามความเห็นน้ัน
ภายในกําหนดเวลาดังกล่าว   
   ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์  ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่ง
รายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 119 ภายใน 3 วันทําการ  
นับแต่วันที่ครบกําหนดตามวรรคหน่ึง 
  1.13 มาตรา  121  ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของคณะกรรมการวินิจฉัยตามมาตรา 31 หรือ
คําสั่งของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา  45  และคณะกรรมการวินิจฉัยหรือ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  แล้วแต่กรณี  พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการไม่ปฏิบัติตามคําสั่งโดย          
ไม่มีเหตุอันสมควร  ผู้น้ันมีความผิดฐานขัดคําสั่งเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญาให้ดําเนินคดี 
แก่ผู้น้ันต่อไป 
 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  2.1 ข้อ 9 ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Government  Procurement 
: e - GP)  และให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่พิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
เป็นเอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบน้ี 
  2.2 ข้อ 11 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณจากหน่วยงาน              
ที่เก่ียวข้องหรือผู้มีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใน
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การปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบและให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐน้ัน 
  2.3 ข้อ  12  หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปีแล้ว ให้
หน่วยงานของรัฐรีบดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบน้ี 
  2.4 ข้อ  21  ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ัง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจัดทํา
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 
  2.5 ข้อ  22  ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  2.6 ข้อ  24  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตาม            
ข้อ  22  แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดซื้อหรือจ้างน้ันต่อไปได้ 
  2.7 ข้อ  25  ในการดําเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ัง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบน้ี  พร้อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการ  คือ  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้
คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด  ถ้ามี
เหตุที่ทําให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณายายเวลาให้ตามความจําเป็น 

2.8 ข้อ 26 คณะกรรมการการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ 1 คน  และกรรมการอย่างน้อย 2 คน  ซึ่งแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงาน
ราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกช่ือ           
อย่างอ่ืน  โดยให้คํานึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นสําคัญ 
   ในกรณีจําเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งต้ังบุคคลอ่ืนร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ได้  แต่จํานวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนน้ันจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตาม
วรรคหน่ึง   
   ในการซื้อหรือจ้างคร้ังเดียวกัน  ห้ามแต่งต้ังผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ  ควรแต่งต้ังผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เก่ียวกับงานซื้อหรือจ้างน้ันๆ  เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 



 

   

21

  2.9 ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อย
กว่าก่ึงหน่ึงของจํานวนกรรมการท่ังหมด  ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหน่ึง          
ในการลงมติ  โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม  หากประธานกรรมการ               
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธาน
กรรมการแทน 
   มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก  ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธาน
กรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงช้ีขาด  เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติ
เอกฉันท์  กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการให้ทําบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
   ประธานกรรมการและกรรมการ  จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ย่ืนข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างคร้ังน้ัน  ทั้งน้ี  การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธาน
กรรมการและกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
   หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ ย่ืนข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น  ให้ประธานหรือกรรมการผู้น้ันลาออกจากการเป็นประธาน
กรรมการหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งต้ังน้ัน  และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามท่ีเห็นสมควรต่อไป 
  2.10 ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e - bidding)  คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหน่ึง
ซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000  บาท  และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e - catalog) โดยให้ดําเนินการในระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Bidding : e - bidding)  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
  2.11 ข้อ 43  ให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
พร้อมประกาศเชิญชวน  ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

2.12 ข้อ 44  การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้อง
กําหนดเง่ือนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ย่ืนข้อเสนอนําตัวอย่าง
พัสดุที่เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ย่ืน
ข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุน้ันมาแสดงเพ่ือทดลอง  หรือทดสอบ  หรือนําเสนองาน   ตามวันและเวลา  
ณ  สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐกําหนด 
   กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่กําหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่เป็น
สาระสําคัญประกอบการย่ืนข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีย่ืนผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ย่ืนข้อเสนอในการ
นําเข้าระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอนําเอกสารน้ัน



 

   

22

พร้อมสรุปจํานวนเอกสารดังกล่าวมาส่ง  ณ  ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง  โดยให้         
ลงลายมือช่ือของผู้ย่ืนข้อเสนอพร้อมประทับตราสําคัญของนิติบุคคล  (ถ้ามี)  กํากับในเอกสารน้ันด้วย 
   การกําหนดวันให้ผู้ย่ืนข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุที่เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือ
ทดสอบหรือนําเสนองานตามวรรคหน่ึง  หรือนําเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง ให้
หน่วยงานของรัฐกําหนดเป็นวันใดวันหน่ึงภายใน  5  วันทําการนับถัดจากวันเสนอราคา  เว้นแต่การ
ดําเนินการตามวรรคหนึ่งที่ไม่อาจดําเนินการวันใดวันหน่ึงได้  ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากําหนด
มากกว่า 1 วันได้ แต่จํานวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน  5  วันทําการนับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งน้ี ให้
ระบุไว้เป็นเง่ือนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 
  2.13 ข้อ  45  เมื่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ  21  ได้จัดทําร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือ
จ้างตามข้อ  22  พร้อมนําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า
เพ่ือให้การกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไป
ด้วยความรอบคอบเหมาะสม  เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ  และไม่มีการกําหนดเง่ือนไขที่เป็น
การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  อาจจัดให้มีการรับความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้  ทั้งน้ี  โดยมีหลักเกณฑ์ดังน้ี 
   2.13.1 การซื้อหรือจ้างคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000  บาท  แต่ไม่เกิน  
5,000,000  บาท  ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่ร่างประกาศ  
เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
   2.13.2 การซื้อหรือจ้างคร้ังหน่ึง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  5,000,000  บาท  ให้หน่วยงาน
ของรัฐนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่             
เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
   รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินตามวรรคหน่ึง  แตกต่างไปจาก          
ที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ  และเมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
  2.14 ข้อ  48  หลังจากดําเนินการตามข้อ  45  เสร็จสิ้นแล้ว  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ดําเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กําหนด 
  2.15 ข้อ  49  การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  รวมทั้งเอกสาร          
ที่เก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระทําไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและ



 

   

23

เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือให้ผู้ประกอบการท่ีประสงค์จะเข้าย่ืนข้อเสนอสามารถขอรับ
หรือขอซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ต้ังแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   ในกรณีที่มีการขาย  ให้กําหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐต้อง
เสียไปในการจัดทําเอกสารน้ัน  แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอ่ืนที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงิน
งบประมาณเพ่ือดําเนินการดังกล่าวแล้ว  เช่น  ค่าใช้จ่ายในการจ้างสํารวจออกแบบ  หรือค่าจ้างที่ปรึกษา 
   ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งน้ัน  และมีการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่  ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งก่อนมีสิทธิขอรับเอกสารประกวดราคาใหม่  โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวด
ราคาอีก 
  2.16 ข้อ  51  การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ  48  แล้ว  ให้คํานึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทํา
เอกสารเพ่ือย่ืนข้อเสนอด้วย  โดยมีเง่ือนไขดังน้ี 
   2.16.1 การซื้อหรือจ้างคร้ังหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท  แต่ไม่เกิน  
5,000,000  บาท  ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  5  วันทําการ 
   2.16.2 การซื้อหรือจ้างครั้งหน่ึง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  5,000,000  บาท  แต่ไม่เกิน  
10,000,000  บาท  ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  10  วันทําการ 
   2.16.3 การซื้อหรือจ้างครั้งหน่ึง  ซึ่งมีวงเงินเกิน  10,000,000  บาท  แต่ไม่เกิน  
50,000,000  บาท  ให้กําหนดไม่น้อยกว่า  12  วันทําการ 
   2.16.4 การซื้อหรือจ้างคร้ังหน่ึง  ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้กําหนด
ไม่น้อยกว่า  20  วันทําการ 
   รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดวงเงินและระยะเวลาในการเผยแพร่ตาม 
วรรคหน่ึงแตกต่างไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความ
เห็นชอบ  และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
  2.17 ข้อ  52  ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรือจ้างน้ันมีความจําเป็นต้องมีการ
สอบถามรายละเอียดเพ่ือให้เกิดความชัดเจน  ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะ
กําหนดให้ผู้ประกอบการท่ีสนใจต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม  สอบถามผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  (e – mail)  ของหน่วยงานของรัฐหรือช่องทางอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  โดย
ให้กําหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม  และให้หน่วยงานของรัฐช้ีแจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงกําหนดวันเสนอราคา             
ไม่น้อยกว่า  3  วันทําการ 
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  2.18 ข้อ  53  การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด  หาก
หน่วยงานของรัฐได้กําหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  หรือ
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง  หรือไม่
ครบถ้วนในส่วนที่เป็นสาระสําคัญไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน  ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการ
ดําเนินการซื้อหรือจ้างในคร้ังน้ันแล้วดําเนินการใหม่ให้ถูกต้อง 
  2.19 ข้อ  54  เมื่อถึงกําหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กําหนด  โดย
สามารถเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว 
   กําหนดวันเสนอราคาตามวรรคหน่ึง  ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน  หรือเปลี่ยนแปลง
กําหนดวันเสนอราคา  เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกําหนดวัน  เวลาการเสนอราคา  
เน่ืองจากมีปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
และเมื่อได้ดําเนินการเป็นประการใดแล้ว  ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย 
  2.20 ข้อ  55  เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  ดําเนินการดังน้ี 
   2.20.1 จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย
จากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกแผ่น 
 
   ทั้งน้ี  การซื้อหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยี
ของพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ  ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มี
ปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดเป็นเง่ือนไขให้มีการย่ืนข้อเสนอ
ด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหาก  ในกรณีเช่นว่าน้ี  คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบ
เสนอราคาจนกว่าจะดําเนินการตามข้อ  83  (3)  แล้วเสร็จ 
   2.20.2 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน  และเอกสารหลักฐานการเสนอราคา
ต่างๆ  แล้วคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน  
ถูกต้อง  มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคครบถ้วน  ถูกต้อง  ตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กําหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   ในกระบวนการพิจารณา  คณะกรรมการสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ย่ืน
ข้อเสนอรายใดก็ได้  แต่จะให้ผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  และหาก
คณะกรรมการเห็นว่าผู้ย่ืนข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐ
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กําหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการตัดรายช่ือของผู้ย่ืน
ข้อเสนอรายน้ันออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งน้ัน 
   ในกรณีที่ ผู้ ย่ืนข้อ เสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเ อียด    
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน  หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเง่ือนไข
ที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ในส่วนที่มิใช่
สาระสําคัญและความแตกต่างน้ันไม่มีผลทําให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ย่ืนข้อเสนอรายอ่ืนหรือ
เป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธ์ิผู้ย่ืนข้อเสนอรายน้ัน 
   2.20.3 พิจารณาคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอที่ถูกต้องตาม  (2)  โดยจัดเรียงลําดับผู้ที่เสนอ
ราคาตํ่าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด  ไม่เกิน  3  ราย 
   ในกรณีที่ผู้ ย่ืนข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทําสัญญาหรือข้อตกลงกับ
หน่วยงานของรัฐในเวลาที่กําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการ
พิจารณาผู้ที่เสนอราคาตํ่ารายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ  แล้วแต่กรณี 
   2.20.4 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับ            
ไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ             
ทั้งน้ี  รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  5  รายการ  ดังน้ี 
        (1) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
         (2) รายช่ือผู้ย่ืนข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย 
         (3) รายช่ือผู้ย่ืนข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
         (4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
         (5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ย่ืน
ข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
   2.20.5 ข้อ  56  ในกรณีที่ปรากฏว่า  มีผู้ ย่ืนข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ ย่ืน
ข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงราย
เดียว  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งน้ัน  แต่ถ้าคณะกรรมการ
พิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  ให้คณะกรรมการดําเนินการตามข้อ  57  หรือข้อ  58  แล้วแต่กรณี  โดยอนุโลม 
   ในกรณีที่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขที่กําหนดในเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งน้ัน  และดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  แต่หาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่ง
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ให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง  (1)  (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา  56  วรรคหน่ึง  (2)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน  ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํา
รายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ  22 
   2.20.6 ข้อ 57 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงาน
ของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคา  หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาตํ่าสุดเท่ากันหลายราย  ให้คณะกรรมการ
พิจารณาราคาตํ่าสุดของผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในลําดับแรกเป็นผู้ชนะ
การเสนอราคาในคร้ังน้ัน 
   ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง
ตามข้อ  22  ให้คณะกรรมการดําเนินการ  ดังน้ี 
   (1) ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างน้ันผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ตํ่าสุดเท่าที่จะทําได้  หากผู้ที่เสนอราคารายน้ันยอมลด
ราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่าน้ันไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือ
ต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีกแต่ส่วนสูงกว่าน้ันไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายน้ัน 
   (2) ถ้าดําเนินการตาม  (1)  แล้วไม่ได้ผล  ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกัน
โดยย่ืนใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร           
หากรายใดไม่ย่ืนใบเสนอราคาให้ถือว่ารายน้ันยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากผู้ที่เสนอราคาตํ่าสุดใน
การเสนอราคาครั้งน้ีเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่าน้ันไม่เกิน
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อหรือ
จ้างจากผู้ที่เสนอราคารายน้ัน 
   (3) ถ้าดําเนินการตาม  (2)  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลยพินิจว่าจะยกเลิกการซ้ือหรือจ้าง  หรือขอเงิน
เพ่ิมเติม  หรือลดรายการ  ลดจํานวน  หรือลดเน้ืองาน  หากการดําเนินการดังกล่าวทําให้ลําดับของ         
ผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอ
ราคา  ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในคร้ังน้ัน  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า           
การดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (1) (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก)  
แล้วแต่กรณีก็ได้ เ ว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
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เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
ตามข้อ  22 
   2.20.7 ข้อ 58 ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงาน
ของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน  หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะนนรวมสูงสุดสูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 22 ให้คณะกรรมการดําเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างน้ันผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือต่อรองราคาให้ตํ่าสุดเท่าที่จะ        
ทําได้  หากผู้ที่ เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและย่ืนใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่าน้ัน
ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่     
สูงกว่าน้ันไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม   
ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายน้ัน 
   หากดําเนินการตามวรรคหน่ึงแล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลยพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิมเติม  หรือยกเลิกการซื้อหรือ
จ้างในคร้ังน้ันและดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่าการดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดําเนินการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  56  วรรคหน่ึง  (1)  (ก)  หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  56  
วรรคหน่ึง  (2)  (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดําเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน  ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทํารายงาน
ขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ  22  
 

 3.  หนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด  ที่ กค  0433.2/ว 206  ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 
  กรมบัญชีกลางได้กําหนดให้หน่วยงานประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคํานวณ
ราคากลางสําหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน  500,000  บาท  ไว้ในเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐ
และเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (www.gprocurement.go.th)  ของกรมบัญชีกลาง  
โดยรายละเอียดข้อมูลราคากลางที่หน่วยงานของรัฐต้องประกาศ  ให้ถือปฏิบัติตามคู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคํานวณราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ  ตามประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง  ดังน้ี 
  3.1 การเปิดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางงานก่อสร้าง  ให้หน่วยงานของรัฐ
จัดทําและเผยแพร่รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคํานวณราคากลาง  ตามแบบ บก.01  ตาราง
แสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
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  3.2 การเปิดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจ้างควบคุมงานก่อสร้าง ให้
หน่วยงานของรัฐจัดทําและเผยแพร่รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคํานวณราคากลาง  ตามแบบ 
บก.02  ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 
  3.3 การเปิดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจ้างออกแบบ  ให้หน่วยงานของ
รัฐจัดทําและเผยแพร่รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคํานวณราคากลาง  ตามแบบ บก.03  
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างออกแบบ 
  3.4 การเปิดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจ้างที่ปรึกษา  ให้หน่วยงานของ
รัฐจัดทําและเผยแพร่รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคํานวณราคากลาง  ตามแบบ บก.04  
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้างที่ปรึกษา 
  3.5  การเปิดเผยราคากลางและการคาํนวณราคากลางการจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร ์ ให้
หน่วยงานของรัฐจัดทําและเผยแพร่รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคํานวณราคากลาง             
ตามแบบ บก.05  ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้าง
พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
  3.6 การเปิดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําและเผยแพร่รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคํานวณราคากลาง          
ตามแบบ บก.06  ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจัดซื้อ 
จัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
  3.7 วงเงินที่ต้องประกาศ  

ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและคํานวณราคากลาง             
ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกินกว่า  500,000  บาท  เว้นแต่  

3.7.1 กรณีมีความจําเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุน้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่
อาจคาดหมายได้ตามมาตรา 56 (1) (ค)  

3.7.2 เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของ
หน่วยงานของรัฐ หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ ตามมาตรา 56 (1) (ฉ)  

3.7.3 กรณีมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน ตามมาตรา 56 (2) (ง)  
3.7.4 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามกฎกระทรวงกําหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ            

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 30 มกราคม 2561 ข้อ 2 (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพ่ือช่วย 
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินตามระเบียบที่ออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตาม
ระเบียบที่ ออกตามกฎหมายอ่ืน ข้อ 2 (3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เก่ียวกับความม่ันคงของสถาบัน
พระมหากษัตริย์ และข้อ 2 (5) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ต้องใช้พัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้วิธี



 

   

29

ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ วิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทําให้เกิดความเสียหาย           
แก่หน่วยงานของรัฐ  

กรณีน้ีให้หน่วยงานของรัฐประกาศภายใน 30 วันนับถัดจากวันที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ทั้งน้ี  หน่วยงานของรัฐอาจนําใบสั่งซื้อสั่งจ้างหรือเอกสารซึ่งมีรายการแสดงเก่ียวกับรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวแนบพร้อมกับการประกาศด้วยก็ได ้ 
  3.8 วิธีการประกาศ 

 ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําและประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคํานวณ 
ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างในระบบฐานข้อมูล (เว็บไซต์) 2 แห่ง ดังน้ี  

 3.8.1 ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th)  
 3.8.2 เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง หรือในกรณีที่หน่วยงานของรัฐ 

ไม่มีเว็บไซต์ของตนเองให้ประกาศหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่เป็นต้นสังกัด เช่น บริษัทในเครือ
บริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) ซึ่งเป็นรัฐวิสาหกิจ หากไม่มีเว็บไซต์เป็นของตนเองให้ประกาศที่หน้า
เว็บไซต์ของบริษัท ปตท. จํากัด (มหาชน) หรือบริษัทอ่ืนที่เป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ เป็นต้น โดยระบุใน
เว็บไซต์ว่าจะประกาศเปิดเผยราคากลางการคํานวณราคากลางของบริษัท หรือหน่วยงานใดบ้าง 
  3.9 ระยะเวลาที่ประกาศ 

3.9.1 กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน  
 การจัดหาท่ีมีการประกาศเชิญชวน ได้แก่ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ วิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ วิธีการสอบราคา การจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป การจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงาน โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีอ่ืนใดอันมีลักษณะที่ต้องประกาศ 
เชิญชวนให้มีการแข่งขัน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคํานวณ
ราคากลาง ดังน ี้ 

(1) กรณีมีการนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟัง 
ความคิดเห็น ให้ประกาศพร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าว  

(2) กรณีไม่มีการนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟัง 
ความคิดเห็น ให้ประกาศพร้อมกับการประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

ระยะเวลาการปลดประกาศ  
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ดําเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคากลาง

และการคํานวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศได้ดังน้ี  
(1) เมื่อผู้มีอํานาจอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง ได้มีคําสั่งรับคําเสนอซื้อหรือจ้างแล้ว  หรือ  
(2) เมื่อพ้น 30 วันนับแต่วันที่คณะกรรมการพิจารณาผลหรือผู้มีอํานาจหน้าที่ 

พิจารณาผลเสนอความเห็นต่อผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  ทั้งน้ี แล้วแต่ระยะเวลาใดถึงกําหนดก่อน 
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3.9.2  กรณีการจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน  
การจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียด

ข้อมูลราคากลางและการคํานวณราคากลาง ให้ประกาศภายใน 3 วันทําการนับถัดจากวันที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง  

ระยะเวลาการปลดประกาศ  
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้ดําเนินการประกาศรายละเอียดการข้อมูลราคากลาง

และการคํานวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศเมื่อได้ประกาศ 
ครบ  30  วันแล้ว 
 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 การจัดซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) มีวงเงินเกิน 500,000 บาท          
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐว่าจะต้องลงร่างประกาศและ
ร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้         
มีวิธีการปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
 

 1.การจัดซ้ือพัสดุ  ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e - bidding) 
1.1 จัดทําประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจดัจ้างในระบบ  e – GP 
1.2 เผยแพร่ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  และเว็บไซต์ของ

กรมบัญชีกลาง  ผ่านทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (e - GP) 
1.3 ติดประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าห้องงานพัสดุ 
1.4 รับบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซื้อจากหน่วยงานภายในที่ต้องการจะซื้อพัสดุน้ันๆ 
1.5 จัดทําคําสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
1.6 รับรายงานการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
1.7 จัดทํารายงานขอซื้อและจัดทําประกาศพร้อมเอกสารประกวดราคา ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่  เสนออธิการบดีเพ่ือขอความเห็นชอบ  ประกอบด้วยเอกสารดังน้ี 
1.7.1 บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ 
1.7.2 ประกาศประกวดราคาพร้อมเอกสารประกวดราคา 
1.7.3 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
1.7.4 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 

1.8 แบบ บก.06 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง                  
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1.9 เมื่ออธิการบดีอนุมัติรายงานขอซื้อแล้ว  บันทึกรายงานขอซื้อในระบบ (e - GP) 
1.10 นําประกาศประกวดราคาพร้อมเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่                

ทางเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย  และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  ผ่านทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ       
(e - GP)   ไม่น้อยกว่า  5  วันทําการ 

1.11 เผยแพร่รายละเอียดราคากลางทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย และเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง  ผ่านทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (e - GP)  พร้อมประกาศประกวดราคา 

1.12 ติดประกาศประกวดราคาที่บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าห้องงานพัสดุ 
1.13 พิมพ์ข้อมูลการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายในระบบ  e - GP 
1.14 ประสานคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย  
1.15 พิมพ์เอกสารสรุปผลการพิจารณาในระบบ e – GP ให้กรรมการลงนามกํากับทุกแผ่น 
1.16 จัดทําแบบตรวจสอบผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันให้กรรมการลงนามกํากับ 
1.17 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  จัดทํารายงานผลการ

พิจารณางานประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  และเสนออธิการบดี
เพ่ือขอความเห็นชอบ (เจ้าหน้าที่อาจจัดทําให้คณะกรรมการฯ เพ่ืออํานวยความสะดวก) ประกอบด้วย
เอกสารดังน้ี 

1.17.1 บันทึกรายงานผลการพิจารณางานประกวดราคาด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ 
1.17.2 ใบเสนอราคาและข้อเสนอของผู้ย่ืนขอเสนอทุกราย 

1.18 รับรายงานผลการพิจารณางานประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่อธิการบดีเห็นชอบแล้ว  
1.19 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอ

อธิการบดีเพ่ือขอความเห็นชอบ  ประกอบด้วยเอกสารดังน้ี 
1.19.1 บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
1.19.2 ประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
1.19.3 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1.19.4 แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

1.20 เมื่ออธิการบดีอนุมัติสั่งซื้อ  ดําเนินการประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาทาง
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e – GP) 

1.21 ติดประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาที่บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าห้องงานพัสดุ 
1.22 จัดส่งแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ย่ืนข้อเสนอราคาทุกรายทางไปรษณีย์              



 

   

32

1.23 จัดทําหนังสือขอเชิญทําสัญญาซื้อขาย  ผ่านหัวหน้างานพัสดุ  เสนออธิการบดีลงนาม 
ทั้ ง น้ี ต้ อ ง พ้นระยะ เวลา อุทธรณ์  7  วั นทํ าการ  นับแ ต่ วันประกาศผลผู้ ชนะ ใน เ ว็บ ไซ ต์ 
www.gprocurement.go.th 

1.24 ส่งมอบแฟ้มเอกสารจัดซื้อให้แก่หน่วยจัดทําสัญญาและบริหารสัญญา  เพ่ือจัดทํา
สัญญาต่อไป 
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แผนภูมิแสดงกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 

 
 

ภาพที่  5  แผนภูมิแสดงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง

งบประมาณ 

แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ทํารายงานขอซ้ือขอจ้าง 

ดําเนนิการจัดหา

การตรวจรับพสัดุ 

การทําสัญญา 

ขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
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สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 

 ในการดําเ นินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐทุก วิ ธีที่ กํ าหนดตามวิ ธีการ                
ที่กรมบัญชีกลางกําหนด  จะต้องคํานึงถึงหลักปฏิบัติงาน  ดังน้ี 

1. การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e - bidding)  คือ  การ
ซื้อหรือจ้างครั้งหน่ึงซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000  บาท  และเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้กําหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  (e - catalog)  หากไม่จัดทําแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic  Bidding : e - bidding)  จะไม่สามารถเพ่ิมโครงการและดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic  Bidding : e - bidding) ได้ อาจทําให้งาน             
มีความล่าช้าออกไป  และอาจไม่เป็นไปตามแผนกําหนดการ 

2. การลงนามในสัญญาจะกระทําได้ เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันทําการนับแต่วัน
ประกาศผลผู้ชนะในเว็บไซต์  www.gprocurement.go.th 
 
ทฤษฎี  แนวคิด  และงานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง 
 

 การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  ภายใต้
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และต้องถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนต่างๆ  ที่กําหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด  เพ่ือให้
เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  มีการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง         
ที่คํานึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสําคัญ  ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน  มีการ
วางแผนการดําเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะทําให้การจัดซื้อจัดจ้าง                 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  รวมท้ังเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีการส่งเสริมให้            
ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐซึ่งเป็นมาตรการหน่ึง  เพ่ือป้องกัน
ปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ   
 ชัยชนะ  กาญจนอักษร  (2548 : บทคัดย่อ)  ได้ศึกษาความรู้เก่ียวกับการบริหารงานพัสดุ
ของเจ้าหน้าที่พัสดุมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ผลการวิจัยพบว่า  ความรู้เก่ียวกับการบริหารงานพัสดุ
ของเจ้าหน้าที่พัสดุอยู่ในระดับดีมาก  ผลการทดสอบสมมติฐานพบว่า  ตําแหน่งงานปัจจุบัน  
ประสบการณ์ทํางานการทํางานเก่ียวกับพัสดุและการรับรู้ข่าวสารด้านสื่อบุคคลมีความสัมพันธ์กับ
ความรู้เก่ียวกับการบริหารงานพัสดุของเจ้าหน้าที่พัสดุมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์อย่างมีนัยสําคัญ  
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ทางสถิติ  ส่วนเพศ  อายุราชการ  สถานภาพสมรส ระดับการศึกษา และรายได้ต่อเดือน ไม่มี
ความสัมพันธ์กับความรู้เก่ียวกับการบริหารงานพัสดุของเจ้าหน้าที่พัสดุมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 ต่อพงษ์  สุขประเสริฐ  (2550 : บทคัดย่อ)  ได้ศึกษาปัญหาและแนวทางแก้ไขการบริหาร      
งานพัสดุของสถานศึกษา  สังกัดสํานักบริหารงานศึกษานอกโรงเรียนภาคตะวันออก  ผลการศึกษา
พบว่า  1) ปัญหาการบริหารงานพัสดุ  โดยรวมและรายด้านอยู่ในระดับปานกลาง  2) ปัญหาการ
บริหารงานพัสดุ  จําแนกตามประสบการณ์การบริหารงานพัสดุพบว่า  ด้านการบํารุงรักษาพัสดุและ
ด้านการจําหน่ายพัสดุแตกต่างกันอย่างมีนัยสําคัญทางสถิติ  (p< .50)  3) ปัญหาการบริหารงานพัสดุ  
จําแนกตามตําแหน่งผู้ปฏิบัติงานพัสดุพบว่า  ด้านการจัดหาพัสดุ  และด้านการบํารุงรักษาพัสดุ  
แตกต่างกันอย่างมีนัยทางสถิติ  (p< .50)  แนวทางแก้ไขการบริหารงานพัสดุควรมีการจัดทําแผน         
การจัดซื้อจัดจ้าง  เมื่อได้รับทราบงบประมาณไว้ล่วงหน้าควรต้ังงบประมาณการซ่อมบํารุงรักษาพัสดุ
ให้เพียงพอเพ่ือให้ใช้งานได้ตลอด  และควรลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 ศิรดา  แสงนก  (2551 : บทคัดย่อ)  ได้ศึกษาปัญหาและข้อเสนอแนะการพัฒนา           
การบริหารงานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  ผลการวิจัยพบว่า  ปัญหาการดําเนินงาน
พัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  โดยภาพรวมมีปัญหาอยู่ในระดับปานกลาง  สําหรับ
ข้อเสนอแนะในการพัฒนาการดําเนินงานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  พบว่า  ด้านการ
ซื้อการจ้าง  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ใช้วิธีการแก้ปัญหาโดยจัดทําคู่มือ  แบบฟอร์มการจัดซื้อ
จัดจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งจัดประชุม  อบรมสัมมนาให้อาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
ให้มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบและแนวปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน  นอกจากน้ียังกําหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะให้เป็นกลาง  เพ่ือความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันราคา
อย่างเป็นธรรม  ด้านการเก็บรักษาพัสดุ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ใช้วิธีการแก้ปัญหาโดยจัดให้
มีสถานที่เก็บรักษาพัสดุที่เป็นระเบียบ  ปลอดภัย  และจัดเก็บพัสดุจําแนกประเภทให้เป็นหมวดหมู่  
เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบและการเก็บรักษา  รวมทั้งมีระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินที่เป็นปัจจุบัน  
ด้านการเบิก – จ่ายพัสดุ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ใช้วิธีการแก้ปัญหาโดยกําหนดแนวปฏิบัติ
สําหรับการเบิก – จ่าย  และวันเวลาในการเบิก – จ่ายให้ชัดเจน  มีระบบควบคุมการเบิก – จ่าย              
มีหลักฐานการเบิก – จ่ายพัสดุและมีการตรวจนับพัสดุคงเหลือ  ด้านการตรวจสอบพัสดุประจําปี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ใช้วิธีการแก้ปัญหาโดยตรงเข้าสู่ระบบการบริหารพัสดุหรือวงจร            
การบริหารพัสดุ  เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณเกิดความคุ้มค่ามากที่สุด 
 
 
 
 



 

   

 
บทที่ 4 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding)  วงเงินไม่เกิน  5,000,000 บาท
มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานหลายข้ันตอนและซับซ้อน  ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ            
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ .ศ . 2560 และดําเนินการจัดซื้อผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ                 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic  Government  Procurement : e – GP)  มีขั้นตอนดังน้ี 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซ้ือด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e - bidding) 
 

1.  ขั้นตอนการจัดทําเอกสาร 
1.1 เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณแล้ว  ดําเนินการจัดทําประกาศแผนการ

จัดซื้อจัดจ้างในระบบ  (e – GP)  และเสนอประกาศผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เสนออธิการบดีเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 

1.2 เมื่ออธิการบดีเห็นชอบประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ดําเนินการเผยแพร่ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  และเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง  ผ่านทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (e - GP) 

1.3 ติดประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างที่บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าห้องงานพัสดุ 
1.4 ประสานเจ้าหน้าที่หน่วยงานเจ้าของโครงการ  จัดส่งรายช่ือคณะกรรมการ

ดําเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างของพัสดุที่จะซื้อมายังงานพัสดุ 
1.5 เมื่อได้รับต้นเร่ืองจากหน่วยงานต่างๆ  ภายในมหาวิทยาลัย  ดําเนินการจัดทําคําสั่ง

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง  เสนออธิการบดีเพ่ือขอความ
เห็นชอบ 

1.6 เมื่ออธิการบดีลงนามคําสั่งตามข้อ 1.5 ประสานคณะกรรมการฯ ให้จัดส่ง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง  เสนออธิการบดีเพ่ือขอความเห็นชอบ 

1.7 รับเร่ืองจากคณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง           
ที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว  และตรวจสอบรายละเอียดให้เป็นไปตามระเบียบ 
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1.8 จัดทํารายงานขอซื้อและจัดทําประกาศพร้อมเอกสารประกวดราคาในระบบ  e - GP  
และเสนอรายงานขอซื้อและจัดทําประกาศพร้อมเอกสารประกวดราคา  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เสนอ
อธิการบดีเห็นชอบ  ประกอบด้วย  

  1.8.1 บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ 
  1.8.2 ประกาศประกวดราคาพร้อมเอกสารประกวดราคา 
  1.8.3 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

1.8.4 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
  1.8.5 แบบ บก.06 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียด

ค่าใช้จ่าย การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง                  
1.9 เมื่ออธิการบดีอนุมัติรายงานขอซ้ือแล้ว  ดําเนินการบันทึกรายงานขอซื้อในระบบ       

(e - GP)  และนําประกาศประกวดราคาพร้อมเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  เผยแพร่ทาง
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย  และเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  ผ่านทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e - GP) 

1.10 เผยแพร่รายละเอียดราคากลางทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  และเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง  ผ่านทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (e - GP)  พร้อมประกาศประกวดราคา   

1.11 ติดประกาศประกวดราคาที่บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าห้องงานพัสดุ 
1.12 เมื่อผู้ย่ืนข้อเสนอราคาเข้าเสนอราคาในระบบ  e – GP  ตามวันเวลาที่กําหนด  

ดําเนินการจัดพิมพ์เอกสารการย่ืนข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายในระบบ  (e - GP) 
1.13 จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาผลการประกวดราคาให้คณะกรรมการ

พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  และให้คณะกรรมการฯ  ลงนามกํากับ  ประกอบด้วย 
 1.13.1 แบบบันทึกใบสรุปราคา 
 1.13.2 แบบตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 1.13.3 ประกาศประกวดราคาพร้อมเอกสารประกวดราคาทั้งชุด 
 1.13.4 เอกสารของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย 
1.14 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของผู้ย่ืนข้อเสนอและเอกสารการย่ืนข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย  และสรุปผลการเสนอราคา   
1.15 บันทึกสรุปผลการพิจารณาในระบบ e – GP และจัดพิมพ์ใบเสนอราคาของผู้ย่ืน

ข้อเสนอราคาทุกรายให้คณะกรรมการฯ  ลงนามกํากับ 
1.16 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  จัดทํารายงานผลการ

พิจารณางานประกวดราคา  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เสนออธิการบดีเพ่ือขอความเห็นชอบ 
1.17 เมื่ออธิการบดีเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาตามข้อ  1.16  แล้ว  ดําเนินการจัดทํา 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อในระบบ  e - GP   
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1.18 เสนอรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เสนอ
อธิการบดีเพ่ือขอความเห็นชอบ  ประกอบด้วย  

1.18.1 บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
1.18.2 ประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
1.18.3 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1.18.4 แบบแจ้งผลการจัดซือ้จัดจ้าง 

1.19 เมื่ออธิการบดีเห็นชอบแล้ว  ดําเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ  e – GP  และ
ประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  ผ่าน
ทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (e – GP)  

1.20 ติดประกาศผู้ชนะการเสนอราคาที่บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าห้องงานพัสดุ 
1.21 เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์  7  วันทําการ  นับแต่วันประกาศผลผู้ชนะในเว็บไซต์  

www.gprocurement.go.th  ดําเนินการจัดทําหนังสือขอเชิญทําสัญญาซื้อขาย  ผ่านหัวหน้างาน
พัสดุ  เสนออธิการบดีเพ่ือเห็นชอบ 

1.22  จัดส่งหนังสือขอเชิญทําสัญญาให้แก่ผู้ประกอบการทางไปรษณีย์ 
1.23  ส่งมอบแฟ้มเอกสารให้กับหน่วยจัดทําสัญญาและบริหารสัญญา เพ่ือดําเนินการ

จัดทําสัญญาต่อไป 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  6  แผนภูมิแสดงขั้นตอนจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 

 

การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง

เม่ือได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีจัดทําแผนในระบบ e – GP

เสนอประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  เสนออธิการบดี

เพ่ือขอความเห็นชอบ

อธิการบดีให้ความเห็นชอบ

วงเงินเกิน  5  แสนบาท
ต้องเผยแพร่แผน 
การจัดซ้ือจัดจ้าง

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่งดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอน
ตามระเบียบฯ เพ่ือให้พร้อมทําสัญญาหรือข้อตกลง   

เม่ือได้รับอนุมัติเงินงบประมาณแล้ว  จึงจัดทําสัญญาได้ 

เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  
(ระบบ e – GP) 

เว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

ติดประกาศท่ีบอร์ด 
หน้าห้องงานพสัดุ 

หากไม่เผยแพร่แผน 
ในเว็บไซต์กรมบัญชีกลางจะ
ไม่สามารถดําเนินการจัดซ้ือ

จัดจ้างโครงการนั้นได้ 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการจัดซ้ือด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
       

 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ภาพที่  7  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการจัดซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

จัดทําประกาศและเอกสารประกวด 

จัดทํารายงานขอซื้อ เสนออธิการบดี 

อธิการบดีให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือ

ไม่นํารา่งประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา ไม่น้อยกวา่ 5 วันทําการ 

ผู้ยื่นข้อเสนอ เสนอราคาผ่านระบบ e - GP

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการพิจารณาผล
การประกวดราคา 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณา
เสนออธิการบดีเพือ่ขอความเห็นชอบ 

อธิการบดีเห็นชอบผลการพิจารณา 

จัดทํารายงานขออนุมัติสั่งซ้ือ 
และอธิการบดีอนุมัติสั่งซ้ือ 

ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา

- จัดทําหนังสือขอเชิญทําสญัญา  ภายหลังจากพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา  7  วันทาํการ  
นับแต่วันประกาศผู้ชนะทางเว็บไซต์รมบัญชีกลาง
www.gprocurement.go.th 
- กรณีมีผูย้ื่นเสนอราคาเพียงรายเดียวและผ่านการ
พิจารณา  สามารถจัดทาํสัญญาได้เลย  โดยไม่ต้องรอ
ให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา

นําร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
เผยแพร่  รับฟังความคดิเห็น 

ไม่มผีู้เสนอความคิดเห็น 
มีผู้เสนอ

ความคิดเห็น

ไม่ปรับปรุง  
TOR 

ปรับปรุง
TOR

กรณีมีผูเ้สนอความคิดเห็น
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ จัดทําหนังสือ 

ตอบกลับผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ จัดทํารายงาน
พร้อมเอกสารที่แก้ไข  เพื่อปรับปรุง
TOR เสนออธิการบดีเพือ่ขอความ

เห็นชอบ และนําร่างประกาศ
เผยแพรอ่ีกครั้ง

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
ให้อยู่ในดุลยพินิจของ

อธิการบดี 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนหนา้ทีข่องคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  8  แผนภูมิแสดงขั้นตอนหน้าทีข่องคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคา

จัดพิมพ์เอกสารของผู้ย่ืนข้อเสนอในระบบ e GP

ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน

ตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค

คัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอ

จัดทํารายงานผลการพิจารณา
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  เสนออธิการบดี 

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- ไม่มผีลประโยชน์ร่วมกัน
- ยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วนถูกต้อง 
- มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคถูกต้อง ครบถ้วนตามเง่ือนไข 
  ที่กําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา 

1. รายการพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
2. รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
3. รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไมเ่ป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
4. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พรอ้มเกณฑ์การให้คะแนน 
5. ผลการคัดเลอืกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

เม่ืออธิการบดีเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา
จัดส่งงานพัสดุเพ่ือดําเนินการขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
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2.  ขั้นตอนการจัดทําประกาศประกวดราคาในระบบ  e – GP 
การจัดซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) วงเงินเกิน 500,000  บาท

แต่ไม่เกิน 5,000,000  บาท  ต้ังแต่ขั้นตอนการจัดทํารายงานขอซื้อ – เผยแพร่ประกาศประกวดราคา
ขึ้นเว็บไซต์  มีขั้นตอนดังน้ี 

ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th 
1. บันทึก “รหัสผู้ใช้” 
2. บันทึก “รหัสผ่าน” 
3. กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 

 
 

ภาพที่  9  หน้าจอแสดงการเข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  e – GP   
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4. กดปุ่ม  “เพ่ิมโครงการ” 
 

 

 
 

ภาพที่  10  การเพ่ิมโครงการ 
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5. กดปุ่ม  “เลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 
 

 
 

ภาพที่  11  การเลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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6. กดปุ่ม  “บันทึก” 
7. กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนที่  2” 
 

 
 

ภาพที่  12  วิธีการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
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8. กดปุ่ม  “รายการสินค้า” 

 
 

ภาพที่  13  การเลือกรายการสินค้าที่จัดซื้อ 
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9. กดปุ่ม  “เพ่ิมรายการสินคา้หรือบริการ” 
 

 
 

ภาพที่  14  การเพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการที่จัดซื้อ 
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10. เลือกแท็บ  “กําหนดคุณลักษณะเอง” 
11. บันทึก “เง่ือนไขการค้นหา”  ใส่ช่ือคําที่จะค้นหา  หรือใช้“รหัสสินค้าหรือบริการ” 

หรือ  “ประเภทสินค้าย่อย  (DBID)  ก็ได้”  
12. กดปุ่ม  “เพ่ิมเข้ารายการ” 
 

 
 

ภาพที่  15  การกําหนดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อ 
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13. กดปุ่ม  “บันทึก” 
  

 
 

ภาพที่  16  บันทึกรายการพัสดุที่เลือกไว้เข้าสู่ระบบ 
 
 
 

14. กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนที่  2” 
 

 
 

ภาพที่  17  แสดงผลการเลือกรายการพัสดุที่จะซื้อเข้าสู่ระบบแล้ว 
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15. เลือก  “ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ (e – bidding)” 
16. กดปุ่ม  “บันทึก” 

 

 
 

ภาพที่  18  การกําหนดวิธีการจัดซื้อ 
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17. กดเลือก “ประเภทการจัดหา”  
18. กดเลือก “วิธีการพิจารณา”  
19. บันทึก “รายละเอียด”  
20. กดเลือก “ผ่าน  GMFIS”  
21. กดเลือก “แหล่งของเงิน – เงินงบประมาณ”  
22. กดปุ่ม “ข้อมูลงบประมาณ”  
23. กดปุ่ม  “รายละเอียด” 
บันทึกรายการที่มี  ดอกจันสีแดง  ให้ครบทุกช่อง 
 

 
 

ภาพที่  19  การบันทึกข้อมูลเก่ียวกับพัสดุที่จะซื้อ   
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1) บันทึก “จํานวน”  
2) กดเลือก “หน่วยนับ”  
3) บันทึก “แหล่งที่มาราคากลาง”  
4) บันทึก “วงเงินงบประมาณ”  
5) กดปุ่ม “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง”    
 

 
 

ภาพที่  20  การบันทึกรายการพิจารณา 
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1) บันทึก “รหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณน้ี จํานวน”  
2) กดปุ่ม “ตกลง”  

3) กดปุ่ม   
 

 
 

ภาพที่  21  การบันทึกข้อมูลงบประมาณ 
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3.1) บันทึก “รหัสงบประมาณ”  
3.2) บันทึก “ค้นหา”  
3.2) ระบบแสดงรายการตามเง่ือนไขการค้นหา  ให้เลือกรายการที่ต้องการ 
 

 
 

ภาพที่  22  แสดงการค้นหารหัสงบประมาณและรหัสแหล่งของเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

55

1) กดปุ่ม “Browse“ เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์)  
2) กดปุ่ม “บันทึก”    
 

 
 

ภาพที่  23  การบันทึกราคากลาง   
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1. คลิกเลือก “รายละเอียด/แก้ไข”    
 

 
 

ภาพที่  24  แสดงขั้นตอนการจัดทํารายงานขอซื้อ 
 
 
 

2. ใส่เหตุผลในการจัดซื้อหรือจ้าง 
3. ใส่จํานวนวันส่งมอบพัสดุ 
 

 
 

ภาพที่  25  การบันทึกข้อมูลเหตุผลความจําเป็นในการซื้อ  และกําหนดวันส่งมอบพัสดุ   
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4. กดเลือกที่ต้องการ 
5. กดเลือก  “แต่งต้ังพร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
 

 
 

ภาพที่ 26  การกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา 
 
 
 
 

1. กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข”    
 

 
 

ภาพที่ 27  การแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
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2. กดปุ่ม  “เพ่ิมรายช่ือ” 
 

 
 

ภาพที่ 28  การเพ่ิมรายช่ือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 

กรณีมีรายช่ือคณะกรรมการอยู่ในระบบแล้ว  ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 
3. บันทึก  “เลขประจําตัวประชาชน” 

4. คลิกปุ่ม    หรือ   

 กรณีที่ผู้ใช้บันทึกข้อมูลครั้งแรก เมื่อบันทึกข้อมูลเลขประจําตัวประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม กรณีมีข้อมูลอยู่แล้วให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  เลือกช่ือคณะกรรมการได้เลย 
5. กดเลือก  “ตําแหน่งในคณะกรรมการ” 
6. กดปุ่ม  “บันทึก” 
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ภาพที่ 29  การบันทึกข้อมูลคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
7. กดปุ่ม  “จัดทําร่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ” 
 

 
 

ภาพที่ 30  แสดงรายช่ือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 

8. กดปุ่ม  “บันทึก” 
9. กดปุ่ม  “ไปขั้นตอนที่  2) 

 

 
  

ภาพที่ 31  การบันทึกช่ือผู้ลงนามคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
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ร่างเอกสารประกวดราคา/ ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน  
1. กดเลือก “รายละเอียด/ แก้ไข”    
 

 
 

ภาพที่ 32  การจัดทําร่างเอกสารประกวดราคาและร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลรายการที่มี  ดอกจันสีแดง  ให้ครบทุกช่อง” 
 

 
 

ภาพที่ 33  การจัดทําเอกสารประกวดราคา 
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กรอกข้อมูลรายการที่มี  ดอกจันสีแดง  ให้ครบทุกช่อง 
1. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
2. เอกสารที่ต้องการให้ย่ืนข้อเสนอ 
3. ระบุสถานที่ส่งมอบพัสดุ 
4. กําหนดระยะเวลาการยืนราคา 
5. กําหนดจํานวนวันส่งมอบพัสดุ 
6. ระบุจํานวนวันที่ต้องการให้ผู้เสนอราคาย่ืนแคตตาล็อก 
 

 
 

ภาพที่ 34  การกําหนดคุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
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กรอกข้อมูลรายการที่มี  ดอกจันสีแดง  ให้ครบทุกช่อง 
1. การจําหน่ายเอกสาร 
2. การสอบถามเพ่ิมเติมเกี่ยวกับสถานที่หรือแบบรูปรายการละเอียด 
3. การขอรับ/ซื้อเอกสารประกวดราคา 
4. การย่ืนข้อเสนอและใบเสนอราคา 

 

 
 

ภาพที่ 35  การบันทึกวันที่การเสนอราคา 
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กรอกข้อมูลรายการที่มี  ดอกจันสีแดง  ให้ครบทุกช่อง 
1. การรับประกันความชํารุดบกพร่อง  “ให้ใส่ตามท่ีคณะกรรมการจัดทํา  TOR  กําหนดมา” 
2. การจ่ายเงินล่วงหน้า  กดเลือก  “ไม่มี” 
3. ข้อสงวนสิทธิในการเสนอราคาและอ่ืนๆ  กดเลือก  “เงินงบประมาณประจําปี  พ.ศ.”  

แล้วใส่ปีงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 

 
 

ภาพที่ 36  การบันทึกข้อมูลการรับประกันความชํารุดบกพร่องและแหล่งที่มาของเงินงบประมาณ 
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บันทึกเลขที่วันที่ของเอกสาร   
1. กดปุ่ม “บันทึกเลขที่วันที่”    
 

 
 

ภาพที่ 37  การจัดทําประกาศประกวดราคาและเอกสารประกวดราคาเสร็จสมบูรณ์แล้ว 
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ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเลขที่และประกาศ ณ วันที่  
2. บันทึกข้อมูลในรายการที่มี  ดอกจันสีแดง  ให้ครบทุกช่อง  ดังน้ี 

 2.1 บันทึก  “เลขที่”  (บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ) 
 2.2 บันทึก  “วันที่”  (บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ) 
 2.3 บันทึก  “คําสั่งเลขที่”  (คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์) 
 2.4 บันทึก  “วันที่คําสั่ง”  (คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์) 
 2.5 บันทึก  “วันที่”  (วันที่อธิการอนุมัติรายงานขอซื้อ) 
 2.6 บันทึก  “เอกสารประกวดราคาเลขที่”   
 2.7 บันทึก  “วันที่ประกาศประกวดราคาพร้อมเอกสารประกวดราคาขึ้นเว็บไซต์” 

3. กดปุ่ม “บันทึก”   
 

 
 

ภาพที่ 38  การบันทึกรายงานขอซื้อที่อธิการอนุมัติแล้ว 
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กดปุ่ม  “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” 
 

 
 

ภาพที่ 39  สถานะการจัดทําเอกสารจัดซื้อจัดจ้างครบถ้วนแล้ว 
 

 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ - อนุมัติ และนําเสนอประกาศข้ึนเว็บไซต์ 

กดเลือก   

 
 

ภาพที่ 40  สถานะประกาศท่ีเสนออนุมัติขึ้นเว็บไซต์ถึงหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 



 

   

67

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  กดปุ่ม  “สร้างไฟล์เอกสาร” 
 

 
 

ภาพที่ 41  การสร้างไฟล์เอกสารเพ่ือนําประกาศประกวดราคาขึ้นเว็บไซต์ 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  กดปุ่ม  “ประกาศขึ้นเว็บไซต์” 

 
 

ภาพที่ 42  การสร้างไฟล์เอกสารเรียบร้อยพร้อมประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
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ภาพที่ 43  สถานะประกาศเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว 
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วิธีการติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงานได้จากรายงานหรือเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง
ในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  ต้องมีการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและดําเนินการให้เป็นไปตาม
แผนที่กําหนดไว้  ติดตามและประสานงานคณะกรรมการท่ีมีหน้าที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างให้
ดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนด  เช่น  เจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง  
คณะกรรมการต่างๆ  หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ดังน้ี 
 1. ติดตามและประสานงานคณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุที่จะซื้อ
ให้เร่งจัดส่งเพ่ือดําเนินการจัดซื้อให้เป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้ 
 2. ติดตามงานจัดซื้อจัดจ้างที่เสนอต่ออธิการบดี  เพ่ือปฏิบัติงานข้ันต่อไปโดยเร็ว 
 3. ติดตามและประสานงานคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเสนอราคา  สรุปผลการเสนอราคาและรายงานผลการพิจารณาเสนออธิการบดี  เพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 
 
จรรยาบรรณ  และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  พ.ศ. 2543  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุใน
หน่วยงานของรัฐ  ซึ่งหมายถึง  ผู้มีอํานาจหน้าที่ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอง  การซื้อ  การจ้าง  
การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม               
การจําหน่าย  และการดําเนินการอ่ืนๆ  ที่กําหนดไว้ในกฎหมาย  ระเบียบและข้อบังคับว่าด้วย              
การพัสดุ   มีความสํานึกในการปฏิบัติงานและพัฒนางานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ  และเพ่ือให้
สอดคล้องกับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2541 มาตรา 77  จึงเห็นสมควร
กําหนดให้มีจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัตินอกจากการ
ประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรรณท่ีหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งได้กําหนดไว้แล้วด้วย  ดังน้ี 
 1. การวางตัวเป็นกลางในการดําเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ 
 2. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตสํานึก  และด้วยความโปร่งใส  สามารถให้ผู้มีส่วนเก่ียวข้องตรวจสอบ
ได้ทุกเวลา 
 3. มีความมุ่งมั่นในการที่จะพัฒนาตนเอง  และพัฒนางานโดยเรียนรู้ถึงเทคนิควิทยาการ
ใหม่ๆ  เพ่ิมเติมอยู่เสมอ  และนํามาใช้ปฏิบัติงานให้รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีย่ิงขึ้น 
 4. ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือกฎหมาย  กฎระเบียบปฏิบัติองทางราชการอย่างเคร่งครัด 
 5. ดําเนินการให้มีการใช้จ่ายเงินและทรัพย์สินของหน่วยงานอย่างประหยัด  คุ้มค่า  และให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 
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 6. คํานึงถึงประโยชน์องหน่วยงานและประโยชน์ส่วนรวมของทางราชการเป็นหลัก                
โดยคํานึงถึงความถูกต้อง  ยุติธรรมและความสมเหตุสมผลประกอบด้วย 
 7. ปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส่  โดยให้ความร่วมมือ
ช่วยเหลือในเรื่องการใช้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ  แก้ไขปัญหาร่วมกันและการพัฒนางาน 
 8. ไม่เรียกรับหรือยอมรับทรัพย์สิน  หรือผลประโยชน์อย่างใดทั้งทางตรงและทางอ้อม            
จากผู้ขาย  ผู้รับจ้างหรือผู้มีส่วนเก่ียวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเก่ียวกับการพัสดุ           
เพ่ือตนเองหรือผู้อ่ืนโดยมิชอบ 
 9. ปฏิบัติต่อขาย  ผู้รับจ้าง  หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการ
เก่ียวกับการพัสดุ  รวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียน  ร้องทุกข์  ด้วยความเป็นธรรม  เอ้ือเฟ้ือ  มีนํ้าใจ  
แต่ทั้งน้ี  การปฏิบัติดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการแงขันอย่างเสรีและเป็นธรรม 
 10. ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้เก่ียวข้องกับงานด้านพัสดุ  ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิชาชีพเฉพาะ
สาขาหน่ึง 
 11. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลยพินิจในการปฏิบัติงาน  และในการส่งเสริมสนับสนุน  
การให้คําปรึกษา  คําแนะนํา  และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล 
 12. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงควบคุม  ตรวจสอบ  ดูแล  และกําชับให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด  ในกรณีที่พบว่ามีการประพฤติปฏิบัติที่ ไม่ เป็นไป                
ตามจรรยาบรรณน้ี   ให้ ดํา เ นินการตามควรแก่กรณี   เ พ่ือให้มีการดําเ นินการให้ถูก ต้อง                     
ตามจรรยาบรรณน้ีต่อไป 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร  พ.ศ. 2551  เพ่ือ
เป็นการรักษาและดํารงไว้ซึ่งเกียรติยศและศักด์ิศรีแห่งบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม   
อันจะนํามาซึ่งการยอมรับในสถานะและคุณค่าแห่งมหาวิทยาลัยต่อบุคคลทั่วไป โดยยึดมั่นในหลักการ
ดังต่อไปน้ี 
 1. ยึดหลักและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
 2. ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 
 3. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
 4. ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติ 
 5. มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 6. ไม่ใช้อํานาจครอบงํานักศึกษาและผู้รับบริการ 
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 7. บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี  และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม  จริยธรรม  รวมท้ังเพ่ิมพูน
ความรู้ความสามารถ  ทักษะในการทํางาน  เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและ         
เกิดประสิทธิผล  ทั้งต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและชํานาญเช่ียวชาญ 
 8. บุคลากรพึงปฏิบัติงานโดยยึดระเบียบ  กฎเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
กล่าวคือ  ต้องปฏิบัติงานเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ                   
มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ  ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกินความจําเป็น  
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อเหตุการณ์  และตอบสนองความต้องการของประชาชน 
 9. บุคลากรพึงจัดให้มีข้อมูลข่าวสารทางราชการเพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู ทั้งน้ี ตามท่ี
กฎหมายบัญญัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

 
บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐต้องดําเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และกฎหมายอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  ดังน้ัน  ในการปฏิบัติอาจมีปัญหาและ
อุปสรรคเกิดขึ้นได้  และเมื่อเกิดอุปสรรคต่างๆ  ระหว่างดําเนินการ  ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและถูกต้องตามกฎหมายด้วย  มีหัวข้อสําคัญ             
ที่เก่ียวข้องกับปัญหาอุปสรรค  ข้อเสนอแนะ  และแนวทางการพัฒนางาน  ดังน้ี 

1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
2. ข้อเสนอแนะและการแก้ไข 
3. แนวทางการพัฒนา 
4. บทสรุป 

 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

 จากการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  ปัญหาและอุปสรรคที่พบบ่อยมากที่สุด  มีดังน้ี 
1. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณแล้ว  หน่วยงานเจ้าของโครงการไม่ส่ง

ต้นเรื่องมายังงานพัสดุ  ทําให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมีความล่าช้า และไม่เป็นไปตามแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างที่กําหนดไว้ 

2. ผู้ที่มีหน้าที่จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ จัดทํารายละเอียดไม่ชัดเจน ไม่ครบถ้วน 
3. ผู้ที่มีหน้าที่จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ จัดทํารายละเอียดไม่เป็นไปตามระเบียบ 
4. ผู้ที่มีหน้าที่จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางไม่ตรวจสอบราคา

มาตรฐาน  กรณีที่มีราคามาตรฐานกําหนด 
5. ผู้ที่มีหน้าที่จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ  ไม่จัดส่งรายละเอียดตามระยะเวลา           

ที่กําหนดในคําสั่ง 
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ข้อเสนอแนะและการแก้ไข 
 

เพ่ือให้การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพประสิทธิผล  
ถูกต้องตามระเบียบ  เป็นไปตามแผนจัดซื้อจัดจ้างที่กําหนดไว้และสามารถก่อหน้ีผูกพันและเบิกจ่าย
ได้ทันภายในปีงบประมาณ  ผู้เขียนมีแนวทางการแก้ไขปัญหา  ดังน้ี 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดโดยเร็ว  เมื่อพบข้อผิดพลาดต้องรีบแจ้งผู้มีหน้าที่จัดทํา
รายละเอียดทราบโดยเร็ว  พร้อมช้ีแจงข้อผิดพลาดให้ครบถ้วน  เพ่ือผู้มีหน้าที่จัดทํารายละเอียดจะได้
แก้ไขได้อย่างถูกต้อง 

2. จัดทําแบบฟอร์มหรือคู่มือการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  และเผยแพร่
ทางเว็บไซต์ของหน่วยงานพัสดุ  เพื่อให้ผู้ที่มีหน้าที่หรือหน่วยงานต่างๆ  สามารถสืบค้นและนําไปเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างสะดวกและรวดเร็วย่ิงขึ้น   

3. ให้คําปรึกษาและเสนอแนะวิธีปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ  พร้อมแนบเอกสารอ้างอิงเพ่ือ
สร้างความเช่ือมั่นและความน่าเช่ือถือ  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องและเป็นแนวทาง
เดียวกัน 

4. เผยแพร่ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding)  
ทางเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ  และหน่วยงานพัสดุ  เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ  ทราบกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง  และเร่งให้เกิดการจัดซื้อจัดจ้างได้ทันตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ 
 
แนวทางการพัฒนา 
 

 การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ   ต้องปฏิบั ติให้ เ ป็นไปด้วยความถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และกฎหมายอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  จึงมีแนวทางในการ
พัฒนางาน  ดังน้ี 
 1. เข้าร่วมอบรมสัมมนาเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างที่กรมบัญชีกลางหรือหน่วยงานอ่ืนๆ จัดขึ้น  
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ  
 2. ติดตามข่าวสารและศึกษาการใช้งานระบบ  e – GP  เพ่ือสามารถใช้งานระบบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและสามารถแก้ไขปัญหาเองได้ 
 3. เข้าร่วมอบรมสัมมนาการพัฒนาบุคลากร  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพด้านทักษะและความ
ชํานาญในการทํางาน  ตลอดจนปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากร 
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 4. สัมมนาหรือศึกษาดูงานทั้งในและนอกสถานที่  เพ่ือสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่และ
มุ่งไปสู่ความสําเร็จตามเป้าหมายองค์กร 
 
บทสรุป 
 

จากปัญหา  อุปสรรค  แนวทางแก้ไข  และแนวทางการพัฒนางานด้านจัดซื้อด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding)  ส่งผลให้สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและรวดเร็ว  ถูกต้องตามระเบียบ  เป็นไปตามแผนกําหนดการที่วางไว้  อีกทั้ง  ผู้ปฏิบัติงาน          
ที่ได้รับมอบหมายหรือผู้ที่เก่ียวข้องเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างมีความรู้ความเข้าใจกระบวนการจัดซื้อ           
จัดจ้างและทําให้สามารถปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐต้องดําเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ซึ่งมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันโดย
กําหนดเกณฑ์มาตรฐานกลางเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งนําไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ  โดยมุ่งเน้น           
การเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด  เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่าง
เป็นธรรม  มีการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่คํานึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสําคัญ                   
ทั้งน้ี  เจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องต้องมีความรู้เก่ียวกับกระบวนการและวิธีปฏิบัติในการ
จัดซื้อจัดจ้างและทําความเข้าใจในบริบทที่เปลี่ยนแปลงต่างๆ ตลอดจนต้องเรียนรู้กรณีตัวอย่างปัญหา
และข้ออุทธรณ์ร้องเรียนต่างๆ  ที่เกิดขึ้นจริง  เพ่ือลดความเสี่ยงต่อการสูญเสียและร่ัวไหลทรัพยากร
และงบประมาณ  และยังเป็นภูมิคุ้มกันให้ปลอดภัยจากการถูกอุทธรณ์ร้องเรียน  จนเป็นผลทําให้         
เกิดความล่าช้าและเสียหายต่อหน่วยงานได้  และสามารถเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานการจัดซื้อ        
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุให้มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลย่ิงขึ้น ตรงตามวัตถุประสงค์ได้         
ผลคุ้มค่า บรรลุเป้าหมาย ทันเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ  สามารถก่อหน้ีผูกพันและเบิกจ่ายเงินได้ทัน
ภายในปีงบประมาณ  และต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขที่กําหนดไว้อย่างเคร่งครัด         
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560            
โดยยึดหลักการที่สําคัญ  4  ประการ  ดังน้ี 

1. คุ้มค่า 
2. โปร่งใส 
3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
4. ตรวจสอบได้ 
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ภาคผนวก ก 

 
 

พระราชบัญญัติ  ระเบียบ  กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  
 
พระราชบัญญัติ  ระเบียบ  กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
 3. กฎกระทรวง  กําหนดเร่ืองการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้  
พ.ศ. 2560 

4. คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 

5. คู่มือการใช้งานในระบบ  e –GP  กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี  e – bidding  
6. คู่มือการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ  e - GP  
7. ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสํานักงบประมาณ 
8. เกณฑ์ราคากลางมาตรฐานคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของกระทรวงดิจิทัล

เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
9. จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ พ.ศ. 2543 
10. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร  พ.ศ. 2551 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

   

 
ประวัติผู้เขียน 

 

       
 

เบญญาภา  ตัญญะผล 
นักวิชาการพสัดุปฏิบัติการ 

 
 

วุฒิการศึกษา 
 สําเร็จการศึกษา  ปริญญาตรี  บริหารธุรกิจบัณฑิต  (บธ.บ) 
 

ตําแหน่งหน้าท่ีปัจจุบัน 
 นักวิชาการพัสดุ  หน่วยจัดหาพัสดุ  งานพัสดุ  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

ความภาคภมิูใจ  หรือเกียรตปิระวตัท่ีิเคยได้รับ 
 ได้รับวุฒิบัตรของกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง  ผ่านการอบรมหลักสูตรมาตรฐาน
วิชาชีพด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Certificate  
in  Public  Procurement : e-CPP)  A1 หลักสูตรเตรียมความพร้อม  (Preparation Course)   
รุ่นที่  3/2563  เพ่ือเข้าสู่หลักสูตรเจ้าหน้าที่ระดับต้น  (Fundamental  Office  Course)      
 

ประสบการณ์  หรือผลงานทางวิชาการ/อ่ืนๆ 
 1. เข้ารับการอบรมการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของกรมบัญชีกลาง 
 2. เข้ารับการฝกึอบรมหลักสตูรมาตรฐานวิชาชีพด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส ์(Electronic Certificate  in  Public Procurement : e-CPP)  หลักสูตร
เตรียมความพร้อม  (Preparation Course)  รุ่นที่  3/2563 
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