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บทที่ 1  บทนํา 
 

ความสําคญัและความเปน็มา 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 ประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 31 มกราคม 2549 มีผลใช้บังคับ  ต้ังแต่วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2549 เป็นต้นไป      
ซึ่งระเบียบฯ ดังกล่าวให้ใช้กับ การจัดหาพัสดุของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชนและหน่วยงานอื่น
ของรัฐที่อยู่ในสังกัดการบังคับบัญชาหรือการกํากับดูแลของฝ่ายบริหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ           
บริหารราชการแผ่นดิน หรือกฎหมายจัดต้ังหน่วยงานดังกล่าว ที่กิจการ โครงการ หรือการก่อสร้างมีมูลค่า
ต้ังแต่ 2 ล้านบาทขึ้นไป ให้ดําเนินการตามระเบียบนี้ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ.) ให้จัดหาด้วยวิธีอ่ืนได้ 

อนึ่ง ในการประชุม กวพ.อ.ครั้งที่1/2549 เมื่อวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2549 กวพ.อ. ได้มีมติให้
กรมบัญชีกลางในฐานะฝ่ายเลขานุการ แจ้งเวียนซ้อมความเข้าใจแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการ
พัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

วัตถุประสงค์ 
1.1 การจัดทําคู่มือวิธีประกวดราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์สําหรับส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ และ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อช่วยให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุภาครัฐมีความเข้าใจที่ชัดเจนในเรื่อง
กระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ    ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 และสามารถนําไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติได้อย่างแท้จริง 

1.2 เพื่อใช้เป็นเอกสารที่แสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และ
พัฒนาผู้ปฏิบัติงานเดิมให้เข้าใจอย่างถ่องแท้สมกับเป็นผู้ปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ และสามารถเผยแพร่ความรู้
ให้กับบุคคลอ่ืน ตลอดจนผู้สนใจให้สามารถเข้าใจและนําคู่มือดังกล่าวไปใช้ประโยชน์ได้อย่างถูกต้อง 

1.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมั่นใจในการปฏิบัติงาน สามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้อง และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  

ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้  เป็นการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และจัดทําเป็นคู่มือวิธีประกวดราคาด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์สําหรับส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 ครอบคลุมการดําเนินการจัดหาพัสดุที่
มีวงเงินต้ังแต่ 2 ล้านบาทขึ้นไป ต้ังแต่ขั้นตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (Terms 
Of Reference: TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา การดําเนินการจัดซื้อ การทําข้อผูกพัน จนถึงการบริหาร
สัญญา รวมทั้งข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียนต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ  

ส่วนที่ 1 แนวทาง วิธีการปฏิบัติตามระเบียบ คําอธิบายข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
ส่วนที่ 2 สรุปขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์ 
ส่วนที่ 3 ภาคผนวก (ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง) 

 
 



 - ๒ -

คําจํากัดความ 
“การพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การจัดหาพัสดุตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติมด้วยวิธีการซื้อหรือการจ้าง แต่ไม่รวมถึง     
การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษที่สามารถ  
ทําได้ตามระเบียบอ่ืน  โดยกําหนดให้ผู้เสนอราคาได้เสนอราคาแข่งขันกันเองด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ภายใน
ระยะเวลา และ ณ สถานที่ที่กําหนดโดยไม่เปิดเผยตัวเลขที่มีการเสนอราคา (Sealed Bid Auction)  

“ราคาสูงสุด” หมายความว่า ราคากลาง วงเงินงบประมาณที่มีอยู่ หรือราคาสูงสุดที่ทางราชการจะพึงรับ
ได้ตามหลักเกณฑ์ที่ กวพ.อ. กําหนด 

การกําหนดราคาสูงสุดเป็นราคาเริ่มต้นในการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามหลักเกณฑ์
ที่ กวพ.อ. กําหนด มี 2 กรณี คือ 

- กรณีงานก่อสร้าง ให้ใช้ราคากลาง 
- กรณีงานซื้อหรือจ้างทั่วไป (ยกเว้นงานก่อสร้าง) ให้ใช้วงเงินงบประมาณที่มีอยู่ หรือราคามาตรฐาน 

หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ปีงบประมาณ   
อย่างใดอย่างหนึ่ง เป็นราคาเริ่มต้นในการจัดหา โดยพิจารณาจากความเหมาะสมของประเภทสินค้าและบริการ 
หรืองานโครงการ และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

“กวพ.อ.” หมายความว่า คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์ 

“TOR” (Terms Of Reference) หมายความว่า การกําหนดร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสาร
ประกวดราคา 

“หัวหน้าหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุ” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ผู้บริหารสูงสุดของรัฐวิสาหกิจ หัวหน้าองค์การมหาชน และ
หัวหน้าหน่วยงานอื่นของรัฐ ที่อยู่ในสังกัดบังคับบัญชา หรือการกํากับดูแลของฝ่ายบริหารตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หรือกฎหมายจัดต้ังหน่วยงานดังกล่าว 

“หัวหนา้ส่วนราชการ”  
-สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่า อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการ ที่เรียกช่ืออย่างอื่น

และมีฐานะเป็นนิติบุคคล  
-สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผู้ว่าราชการจังหวัด 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง          
ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุตามท่ีองค์กรกลางบริหารงานบุคคลกําหนด  หรือข้าราชการอื่น        
ซึ่งได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้วแต่กรณี  

“เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งดํารงตําแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับ
แต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 

“ตลาดกลาง” หมายความว่า ผู้ให้บริการสถานที่ในการเสนอราคาที่ได้ผ่านการตรวจสอบหรือได้มีการ
ขึ้นทะเบียนกับกรมบัญชีกลาง 



 - ๓ -

"ผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน" หมายความว่า บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคา
ขายในการซื้อพัสดุของทางราชการ หรือเข้าเสนอราคาเพื่อรับจ้างทําพัสดุ หรือเข้าเสนองานเพื่อรับจ้างเป็นที่
ปรึกษา หรือรับจ้างออกแบบและควบคุมงาน ให้แก่ส่วนราชการใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือ
ทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นที่เข้าเสนอราคาหรือเข้าเสนองานให้แก่ส่วนราชการนั้น
ในคราวเดียวกัน 

การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้น ได้แก่ 
การที่บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กัน ในลักษณะดังนี้ 

(1) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือ  
ผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง มีอํานาจหรือสามารถ    
ใช้อํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เสนอ
ราคาให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกัน 

(2) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จํากัด
ความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด เป็นหุ้นส่วนใน
ห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด  
อีกรายหนึ่งหรือหลายราย  ที่เสนอราคาให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกัน 

คําว่า “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่” ให้หมายความว่า 
(ก) กรณีผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันระหว่างผู้เสนอราคาด้วยกัน หมายความว่า ผู้ถือหุ้น      

ซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิบห้าในกิจการนั้น หรือในอัตราอื่นตามที่ คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุเห็นสมควร
ประกาศกําหนดสําหรับกิจการบางประเภท หรือบางขนาด 

(ข) กรณีผู้ เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันระหว่างผู้ เสนอราคากับผู้ให้บริการตลาดกลาง
อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละห้าในกิจการนั้น หรือในอัตราอื่นตามที่
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุเห็นสมควรประกาศกําหนดสําหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด 

(3) มีความสัมพันธ์กัน ในลักษณะไขว้กันระหว่าง (1) และ (2) โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการกรรมการ
ผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง 
เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจํากัดหรือบริษัท
มหาชนจํากัด อีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เข้าเสนอราคาให้แก่กรมในการประกวดราคาด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ หรือในนัยกลับกัน 

การดํารงตําแหน่งการเป็นหุ้นส่วน หรือเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรส หรือบุตรที่ยังไม่บรรลุ   
นิติภาวะของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ให้ถือว่าเป็นการดํารงตําแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการถือหุ้นของ
บุคคลดังกล่าว 

ในกรณีบุคคลใด ใช้ช่ือบุคคลอื่นเป็นผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหารผู้เป็น
หุ้นส่วน หรือผู้ถือหุ้นโดยที่ตนเอง เป็นผู้ใช้อํานาจในการบริหารที่แท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นที่แท้จริง
ของห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด แล้วแต่กรณี และห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทจํากัด หรือ
บริษัทมหาชนจํากัดที่เกี่ยวข้อง ได้เสนอราคาให้แก่ส่วนราชการนั้นในคราวเดียวกัน ให้ถือว่าผู้เสนอราคาหรือ  
ผู้เสนองานนั้นมีความสัมพันธ์กันตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี 
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“การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม” หมายความว่า การที่ผู้เสนอราคารายหนึ่งหรือ 

หลายราย  กระทําการอย่างใด ๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันราคา
อย่างเป็นธรรม ในการเสนอราคา หรือเสนองานต่อส่วนราชการ  ไม่ว่าจะกระทําโดยการสมยอมกัน หรือโดย
การให้ ขอให้หรือ รับว่าจะให้  เรียก  รับ  หรือยอมจะรับเงินหรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใด หรือใช้กําลัง
ประทุษร้าย หรือข่มขู่ว่าจะใช้กําลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรือกระทําการใดโดยทุจริต ทั้งนี้ 
โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยชน์ในระหว่างผู้เสนอราคาด้วยกัน  หรือเพื่อให้ประโยชน์แก่ผู้เสนอราคาราย
หนึ่งรายใด  เป็นผู้มีสิทธิทําสัญญากับส่วนราชการ หรือเพื่อหลีกเลี่ยงการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือเพื่อให้
เกิดความได้เปรียบส่วนราชการโดยมิใช่เป็นไปในทางประกอบธุรกิจปกติ 



บทที่ 2   
แนวทาง วิธกีารปฏบิตัติามระเบยีบ คาํอธบิายข้อกฎหมายและระเบยีบทีเ่กี่ยวข้อง 

การบงัคบัใช ้
(1)  การจัดหาพัสดุของส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ (ยกเว้น

องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ)  ที่มีวงเงินในการจัดหาต้ังแต่ 2 ล้านบาทขึ้นไป  ให้ดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจาก
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ.) ให้ดําเนินการจัดหาด้วยวิธีอ่ืนได้  
สําหรับการจัดหาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้อยู่ในอํานาจของกระทรวงมหาดไทยพิจารณาดําเนินการ 

กรณีหน่วยงานที่จัดหาพัสดุมีกิจกรรม โครงการหรืองานก่อสร้างที่มีวงเงินต้ังแต่สองล้านบาทขึ้นไป 
หัวหน้าหน่วยงานที่จัดหาพัสดุจะต้องดําเนินการจัดหาพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  หากดําเนินการตามนัยระเบียบฯ นี้ไปแล้ว  แต่ไม่ได้ผลดี และ
ประสงค์จะกลับไปใช้วิธีการจัดหาโดยวิธีอ่ืน จะต้องขออนุมัติยกเว้นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 4  เว้นแต่ การจัดหาพัสดุ
นั้นเป็นเรื่องการจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษ หรือวิธีกรณีพิเศษ
แล้ว ย่อมได้รับการยกเว้นไม่ต้องถือปฏิบัติตามระเบียบฯ (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพอ) 
0408.4/04124 ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2549) 

(2)  การจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 ให้ถือปฏิบัติควบคู่ไปกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
พ.ศ.๒๕๓๕ หรือระเบียบอ่ืนของหน่วยงานนั้นๆ  เว้นแต่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์จะกําหนดหรือวินิจฉัยเป็นประการอื่น ซึ่งในหลักการตามระเบียบฯ พ.ศ.2549 ข้อ 5  
หมายถึงเรื่องใดที่มิได้กําหนดไว้ในระเบียบฯ นี้  ให้หน่วยงานที่จัดหาพัสดุนําระเบียบฯ นี้ไปใช้ควบคู่กับระเบียบ
ซึ่งหน่วยงานที่จัดหาพัสดุถือปฏิบัติด้วย กล่าวคือ กรณีที่เป็นการจัดหาพัสดุของส่วนราชการที่อยู่ภายใต้บังคับ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ให้ใช้ระเบียบฯ ดังกล่าว       
ส่วนกรณีที่เป็นการจัดหาพัสดุของรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐที่อยู่ในสังกัด การบังคับ
บัญชาหรือการกํากับดูแลของฝ่ายบริหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน ก็ให้ถือปฏิบัติ
ตามระเบียบของหน่วยงานนั้นๆ (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพอ) 0408.4/04124 ลงวันที่     
22 สิงหาคม 2549) 

(3) คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ.) ได้กําหนดหลักเกณฑ์ในการ
พิจารณาประเภทสินค้าและบริการหรืองานโครงการที่ ไม่ ต้องดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ           
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549  (แจ้งตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด ที่ กค 0421.3/ว 247 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2553)  สรุปได้ดังนี้ 

(3.1) ต้องเป็นพัสดุที่ไม่มีการแข่งขัน หรือมีการแข่งขันน้อยรายซึ่งพิจารณาจากจํานวนผู้ขาย           
ผู้ให้บริการ หรือผู้รับจ้าง ดังนี้  

- กรณีไม่มีการแข่งขัน หรือมีการแข่งขันน้อยราย  หมายความว่า  หากพิจารณาแล้วเห็นว่า 
มีผู้ขาย ผู้ให้บริการ หรือผู้รับจ้าง โดยทั่วไป  จํานวน 1 ราย  ถือว่าไม่มีการแข่งขัน  และหากมีจํานวน 2 ราย 
ถือว่ามีการแข่งขันน้อยราย  กรณีดังกล่าวหน่วยงานสามารถไปใช้วิธีการตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535 หรือ
ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานได้ 
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- กรณีมีการแข่งขัน  หมายความว่า  หากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีผู้ขาย ผู้ให้บริการ หรือผู้รับ
จ้าง โดยทั่วไป ต้ังแต่ 3 ราย ขึ้นไป  หน่วยงานต้องดําเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) 

(3.2) เป็นสินค้าและบริการหรืองาน/โครงการ ที่มีรายละเอียดหรือการดําเนินงานที่ซับซ้อนมี
เทคนิคเฉพาะ จําเป็นต้องใช้ เทคโนโลยีขั้นสูง ต้องใช้บุคลากรในสาขาวิชาชีพการก่อสร้างชั้นสูง มีการถ่ายทอด
เทคโนโลยีใหม่ๆ หรือช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเป็นพิเศษ หรือหากสินค้าและบริการดังกล่าว
จําเป็นจะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยีของสินค้า และหรือข้อกําหนดคุณสมบัติของผู้เสนอราคาซึ่งอาจจะมีข้อเสนอ 
ที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันจําเป็นต้องให้มีการปรับปรุงข้อเสนอให้ครบถ้วนและเป็นไปตามความต้องการก่อน
พิจารณาด้านราคา 

(3.3) สินค้าและบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยี ประเภทระบบ IT ที่มีลักษณะเฉพาะ เช่น การพัฒนา
ระบบ Software สําหรับใช้งานเฉพาะมักเป็น Software ที่ต้องเข้าไปศึกษารูปแบบการทํางานหรือความ
ต้องการของหน่วยงานนั้น ๆ แล้วจัดทําขึ้น 

(3.4) เป็นสินค้าและบริการหรืองาน/โครงการ ที่มีความผันผวนทางด้านราคา คือ มีการ
เปลี่ยนแปลงทางด้านราคาภายใน 30 วัน โดยระหว่างเวลา 30 วัน นั้น ราคาเปลี่ยนแปลงตั้งแต่ 10% ขึ้นไป
ถือว่าเป็นสินค้าหรือบริการที่มีความผันผวนทางด้านราคา  

(4) หลักเกณฑ์ในการขออนุมัติผ่อนผันต่อคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(กวพ.อ.)  มีดังนี้ 

(4.1) หน่วยงานที่มีฐานะเป็นหน่วยงานย่อยตํ่ากว่าระดับกรม  หากจะทําการหารือหรือขอยกเว้น
วิธีปฏิบัติต่อ กวพ.อ. ให้ดําเนินการผ่านหน่วยงานต้นสังกัดก่อน 

(4.2) ในกรณีที่หน่วยงานจัดหาพัสดุไม่ได้ดําเนินการตามขั้นตอนของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  ต้องขออนุมัติผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ  
ไปยัง กวพ.อ. โดยช้ีแจงถึงเหตุผลความจําเป็นก่อน  ไม่ใช่ดําเนินการผิดระเบียบไปแล้ว จึงมาขออนุมัติผ่อนผัน
ในภายหลัง  กรณีนี้จะทําไม่ได้เพราะ กวพ.อ. ไม่มีอํานาจยกเว้นหรือผ่อนผันโทษทางวินัยแก่ผู้กระทําผิด
ระเบียบ 

สําหรับขั้นตอนการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)  ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  สรุปได้ดังนี้ 

(1) การแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference : TOR) และร่าง
เอกสารประกวดราคา 

(2) การเผยแพร่ร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 
(3) การแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคา และการคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ 

และกําหนดวัน เวลา และสถานที่เสนอราคา 
(4) การจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
(5) การเผยแพร่เอกสารประกาศเชิญชวน 
(6) การให้หรือจําหน่ายเอกสารประกวดราคา 
(7) การรับซองข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
(8) การคัดเลือกเบื้องต้นเพื่อหาผู้มีสิทธิเสนอราคา 
(9) การแจ้งผลการคัดเลือกเบื้องต้น และการอุทธรณ์ผลการคัดเลือกผู้มีสิทธิเสนอราคาเบื้องต้น 
(10) การแจ้งนัดหมายผู้มีสิทธิเสนอราคา 
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(11) การดําเนินการเข้าสู่กระบวนการเสนอราคา 
(12) การพิจารณาผลการเสนอราคา 
(13) การรายงานผลการเสนอราคา 
(14) การเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
(15) การจัดทําประกาศและเผยแพร่ผลการพิจารณาการเสนอราคา และการอุทธรณ์ผลการพิจารณา

การเสนอราคา 
(16) การทําสัญญา 

 (17) การบริหารสัญญา 

การเริ่มกระบวนการจัดหาพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ.) ตอบข้อหารือตามหนังสือที่ กค (กวพ) 
0408.4/20281 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2550 เป็นหลักการไว้ว่า “การดําเนินการในขั้นตอนเกี่ยวกับ       
(1) การตรวจสอบเงินงบประมาณ (2) ตรวจสอบแผนการจัดหาพัสดุ เพื่อให้ดําเนินการเป็นไปตามแผนการ
ปฏิบัติงาน (3) การจัดทํา TOR และเอกสารประกวดราคา (4) การแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา 
คัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ และกําหนดวัน เวลา และสถานที่เสนอราคา และ (5) การจัดทํา
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เป็นขั้นตอนเตรียมการก่อนดําเนินการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
สามารถดําเนินการไปพลางก่อนทราบยอดเงินได้ เพราะยังไม่ถือว่าเป็นการก่อนิติสัมพันธ์กับบุคคลภายนอก       
(ผู้ที่ประสงค์จะเสนอราคา และหากหน่วยงานได้ทราบยอดเงินในการดําเนินงานแล้ว ก็จะสามารถเริ่มขั้นตอน
กระบวนการจัดหาพัสดุในขั้นตอนการเผยแพร่เอกสารประกาศเชิญชวนต่อไป” ซึ่งหลักเกณฑ์ดังกล่าวนี้เป็น
หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการดําเนินการจัดหาพัสดุไม่ว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรรจะได้รับมาในลักษณะใด ซึ่งจะต้อง
ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น การจัดหาจึงจะชอบด้วยระเบียบฯ พ.ศ.2549 อนึ่ง กวพ.  
มีความเห็นว่า การเตรียมการจัดหาพัสดุนั้น สามารถดําเนินการกระบวนการในขั้นตอนใดก็ได้ หากการ
ดําเนินการนั้นไม่มีลักษณะเป็นการผูกนิติสัมพันธ์กับบุคคลภายนอก 
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สําหรับการดําเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement System : e-GP)  ขั้นตอนแรกก่อนที่จะเริ่มเข้าสู่กระบวนการจัดหาตามขั้นตอนดังกล่าวข้างต้น  
หน่วยงานจะต้องมีการเพิ่มข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และสร้างโครงการในระบบ e-GP ดังนี้ 

ขั้นตอนการจดัทาํแผนในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดังนี ้

1) เจ้าหน้าที่พัสดุเลือก เมนู เพิ่มแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ขั้นตอนการจดัทาํโครงการในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดงันี ้

หลังจากที่หน่วยงานได้มีการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างไว้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือ          
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการสร้างโครงการ  ดังนี้ 

3) เจ้าหน้าที่พัสดุเลือกเมนู เพิ่มโครงการ 
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4) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

- เลือกข้อมูลแผน โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม   ข้อมูลแผน     แล้วเลือกข้อมูลแผนที่ได้สร้างไว้  
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- การบันทึกข้อมูลงบประมาณ 

(1) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม    แล้วคลิกที่ปุ่ม    

 

 

(2) เจ้าหน้าที่พัสดุเลือกรหัสงบประมาณ 
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(3) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกจํานวนเงิน 

 
  

 

- บนัทกึจํานวนรายการพจิารณา (จอภาพบนัทกึรายการพิจารณา) โดยเจ้าหน้าทีพ่สัดุ              
กดปุ่ม      
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5) ระบบจะแสดงโครงการจดัซือ้จัดจ้างที่สร้างไว้ ใหเ้จ้าหนา้ทีพ่สัดุคลกิ  เพื่อบนัทกึ
ข้อมูลในขั้นตอนต่อไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 - ๑๕ -

กระบวนการในแตล่ะขั้นตอนของการประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส์ (e-Auction)  
 

ขั้นตอนการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  แบ่งออกเป็น 17 ขั้นตอน  ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1. การแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 
1.1 ก่อนเริ่มการจัดหาพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (Term of 
Reference : TOR) ตามระเบียบฯ ข้อ 8 (1)  ซึ่งหัวข้อการร่าง TOR อย่างน้อยต้องมีสาระสําคัญ  ดังนี้ 

1) ความเป็นมา 
2) วัตถุประสงค์ 
3) คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
4) แบบรูปรายงาน หรือ คุณลักษณะเฉพาะ 
5) ระยะเวลาดําเนินการ 
6) ระยะเวลาส่งมอบพัสดุ/งาน 
7) วงเงินในการจัดหา 

1.2  องค์ประกอบของคณะกรรมการฯ  ให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 35 “...ประธานกรรมการและกรรมการอื่น อย่างน้อยสองคน ซึ่ง
แต่งต้ังจากข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานของรัฐ โดยคํานึงถึงลักษณะหน้าที่
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นสําคัญ และในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ
แต่งต้ังบุคคลอ่ืนอีกไม่เกินสองคนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้...” 

1.3 วิธีการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และการเผยแพร่ร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคา 
การแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา                

ตามมติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่ 6  ตุลาคม  2552 (แจ้งเวียนตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี    
ด่วนที่สุด  ที่ นร 0506/ว 182  ลงวันที่ 12  ตุลาคม  2552) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

ตาราง : แสดงขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรา่ง TOR และรา่งเอกสารประกวดราคา 
วงเงินไมเ่กนิ 10 ลา้นบาท วงเงินเกิน 10 ล้านบาท 

- การจัดหาพัสดุ หรืองานก่อสร้างในโครงการที่มีแบบ
และข้อกําหนดในการก่อสร้างที่เป็นมาตรฐานไว้แล้ว  
ให้อยู่ในดุลพินจิของหัวหน้าหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุ
จะแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่าง TOR และร่าง
เอกสารประกวดราคาหรือไม่ก็ได้ 

- ให้ผู้ต้องการใช้พัสดุ/จ้างงาน  มีหน้าที่เปน็ผู้จัดทําร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวด
ราคา 

- ให้เจ้าหน้าทีพั่สดุนําร่าง TOR และร่างเอกสาร
ประกวดราคาเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน  
และของกรมบญัชีกลาง (www.gprocurement.go.th) 

- หน่วยงานต้องแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่าง
ขอบเขตของงาน(TOR) และรา่งเอกสารประกวดราคา

- เว้นแต่งานก่อสร้างในโครงการที่มีแบบและข้อกําหนด
ในการก่อสร้างที่เป็นมาตรฐานไว้แล้ว  แต่ต้อง
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน และเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) 

- เจ้าหน้าที่พัสดุต้องนําร่าง TOR และร่างเอกสาร
ประกวดราคาเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน  
และของกรมบญัชีกลาง 
(www.gprocurement.go.th) 
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การแต่งตัง้คณะกรรมการรา่ง TOR ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดังนี ้

 การแต่งตัง้คณะกรรมการรา่ง TOR (ลูกบอลที่ 1) 

 
 



 - ๑๗ -

1) เจ้าหน้าทีพ่สัดคุลกิ    เพื่อเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) และรา่งเอกสารประกวดราคา 

 

 
 

2) ระบบจะแสดงจอภาพบนัทกึคณะกรรมการกําหนดรา่งขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสาร
ประกวดราคา ใหเ้จ้าหน้าทีพ่สัดบุนัทกึเลขประจาํตัวประชาชน และตาํแหน่งในคณะกรรมการ 
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3) เม่ือเจ้าหน้าทีพ่สัดบุนัทกึเลขประจาํตัวประชาชน และตาํแหน่งในคณะกรรมการครบถ้วน จะแสดง
รายชื่อคณะกรรมการฯ ดังรปู 

 
 

4) จัดทาํร่างคําสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR  โดยเจา้หน้าทีพ่สัด ุกดปุ่ม  
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5) บนัทกึเลขทีแ่ละคาํสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการร่าง TOR โดยเจ้าหน้าทีพ่สัด ุกดปุ่ม  
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6) เม่ือบันทกึเลขทีแ่ละวันทีค่ําสั่งฯ เสร็จแล้ว จะปรากฏตัวอย่างคาํสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการฯ ดังรปู  
จากนั้นใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดกุดปุ่ม   เพื่อดาํเนินการขั้นตอนต่อไป 
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 ร่าง TOR และร่างเอกสาร (ลูกบอลที ่2) มีขั้นตอนการทาํงานดังนี ้
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1) เจ้าหน้าทีพ่สัดบุนัทกึข้อมลูร่างเอกสารประกวดราคา  (โดยเฉพาะข้อมูลที่มี * สแีดง ต้องระบุ
ใหค้รบถ้วน)  จากนั้นใหก้ดปุ่ม “บนัทกึ” 
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• การบันทึกหลกัประกันซอง โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - ๒๕ -

2) เจ้าหน้าทีพ่สัดบุนัทกึข้อมลูจัดทาํร่าง TOR 
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ขั้นตอนที่ 2. การเผยแพร่รา่งขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 
ระเบียบข้อ 8 (1) กําหนดไว้ว่า “.....เมื่อขอบเขตของงานดังกล่าวได้รับอนุมัติแล้ว ให้นําสาระสําคัญ 

ที่สามารถเผยแพร่ได้ประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน และส่งให้กรมบัญชีกลางเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่าสามวัน เพื่อให้สาธารณชน
เสนอแนะวิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทางเว็บไซต์ มายังหน่วยงานโดยเปิดเผยตัว เมื่อ
คณะกรรมการฯ ตามข้อนี้พิจารณาเห็นสมควรปรับปรุงขอบเขตของงานตามนั้นและดําเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบแล้วนําลงประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยงานและกรมบัญชีกลาง
อีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามวัน ทั้งนี้ จะประกาศทางสื่อมวลชนอื่นเพิ่มเติมตามที่เห็นสมควรด้วยก็ได้”
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ.) ได้ซ้อมความเข้าใจ และเพิ่มความ
คล่องตัวหรือผ่อนผันการปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ. 2549 เกี่ยวกับการเผยแพร่ร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
และร่างเอกสารประกวดราคา (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  ที่ กค (กวพอ) 0408.3/ว 302 ลงวันที่      
21 กรกฎาคม 2549) สรุปได้ดังนี้ 

2.1 ระยะเวลาที่ประกาศเผยแพร่ร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคา 
       (1) เมื่อร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคาที่คณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน

และร่างเอกสารประกวดราคาจัดทําแล้วเสร็จ และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานแล้ว ให้นําสาระสําคัญ    
ที่สามารถเผยแพร่ได้ประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางเป็นเวลาติดต่อกัน     
ไม่น้อยกว่า 3 วัน เพื่อรับฟังข้อเสนอแนะหรือคําวิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทางเว็บไซต์
มายังหน่วยงานโดยเปิดเผยตัว 

       (2) ในกรณีที่ไม่มีข้อเสนอแนะ หรือคําวิจารณ์ใดๆ หน่วยงานไม่ต้องนําร่าง TOR และร่าง
เอกสารประกวดราคา ลงประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางอีก 

       (3) ในกรณีที่มีข้อเสนอแนะความคิดเห็นหรือคําวิจารณ์ ก็ให้คณะกรรมการกําหนดร่าง  TOR  
และร่างเอกสารประกวดราคา พิจารณาว่าสมควรปรับปรุงร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคาตามนั้น
หรือไม่ 

      กรณีที่ 1 หากพิจารณาเห็นสมควรปรับปรุง ก็ให้ดําเนินการปรับปรุงให้แล้วเสร็จแล้วนําเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน เพื่อขอความเห็นชอบอีกครั้ง หรือ 

      กรณีที่ 2 พิจารณาแล้วไม่เห็นสมควรปรับปรุง ก็ให้นําเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อขอความ
เห็นชอบอีกครั้งหนึ่งเช่นกัน 

      ซึ่งทั้ง 2 กรณี จะต้องนําลงประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง
อีกครั้งหนึ่งเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 



 - ๒๗ -

การเผยแพร่รา่ง TOR ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดังนี ้
 

1) หลังจากที่เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาเรียบร้อย
แล้ว  ในขั้นตอนที่ 6 ของลูกบอลที่ 2 นั้น  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม   
เพื่อให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุพิจารณาอนุมั ตินําร่างดังกล่าวเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) 
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2) ลูกบอลที่ 2 จะมีสัญลักษณ์   ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  คลิกเข้าสู่ลูกบอลที่ 2 
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3) จากนั้นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกวันที่และจํานวนวันสิ้นสุดรับฟังคําวิจารณ์  และอนุมัติ
ข้อมูล  ดังรูป 

  

4) หัวหน้าเจ้าหนา้ทีพ่สัดุ กดปุม่  และกดปุ่ม  
ถือว่าได้นําร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคาเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางแล้ว 
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 การปรบัปรุง TOR และร่างเอกสาร (ลกูบอลที่ 3) 
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 สําหรบัในลกูบอลที่ 3  สามารถแยกการดําเนนิการออกเปน็ 2  กรณี  ดังนี ้
1. กรณีร่าง TOR ได้รับฟังคําวิจารณ์ มีขั้นตอนการทํางาน ดังนี้ 

1) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม   

 
2) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลเงื่อนไขการปรับปรุงร่าง TOR  
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3) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  

 

 

 
หมายเหต ุ:  เม่ือเจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ การจัดทําร่าง

เอกสารประกวดราคา และร่าง TOR  และดําเนินการประกาศเผยแพร่ร่าง TOR และรา่ง
เอกสารประกวดราคาเปน็เวลาอีกไม่น้อยกว่า 3 วัน (เหมือนลูกบอลที่ 2) 
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2. กรณรี่าง TOR ไม่ได้รับฟงัคําวิจารณ์  
- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  ถือว่าการเผยแพร่ร่าง TOR 

และร่างเอกสารประกวดราคาเป็นอันเสรจ็สิ้น  

 
 

2.2 การยกเลิกประกวดราคา แล้วเริ่มดําเนินการจัดหาใหม่ 
       กรณีที่หน่วยงานยกเลิกประกวดราคา แล้วเริ่มดําเนินการจัดหาใหม่ตามระเบียบฯ ข้อ 9 (4) 

หน่วยงานไม่ต้องประกาศเผยแพร่ร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคาอีก สําหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
 (1) ไม่มีการเปลี่ยนแปลงร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาเดิม 

(2) กรณีดําเนินการจัดหาพัสดุเพิ่มเติมหรือจัดหาใหม่ โดยใช้ร่างขอบเขตของงาน และร่าง
เอกสารประกวดราคาเดิม และไม่เกินวงเงินงบประมาณที่เคยจัดหาในรอบปีที่ผ่านมา (นับจากวันที่นํา
สาระสําคัญของร่างขอบเขตของงาน และร่างเอกสารประกวดราคาประกาศในเว็บไซต์ครั้งสุดท้าย) 
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ขั้นตอนที่ 3. การแต่งตัง้คณะกรรมการประกวดราคา การคดัเลือกผู้ใหบ้ริการตลาดกลางอเิลก็ทรอนกิส ์
                และการกําหนดวัน  เวลาและสถานที่เสนอราคา 

      ระเบียบข้อ 8 (2) วรรคแรก กําหนดไว้ว่า “ในระหว่างดําเนินการตาม (1) ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ที่จะจัดหาพัสดุแจ้งอธิบดีกรมบัญชีกลางเพื่อขอให้แต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ (ระบุช่ือ
ตามความเหมาะสม) โดยจะเสนอรายชื่อกรรมการบางส่วนหรือทั้งหมดเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยก็ได้ และ
ขอให้คัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์จากทะเบียนที่มีอยู่ เพื่อทําหน้าที่เป็นผู้จัดการประมูลด้วย 
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตลอดจนขอให้กําหนดวัน เวลาและสถานที่เสนอราคาเพื่อเป็นข้อมูลให้คณะกรรมการ
ดําเนินการต่อไป” 

       ระเบียบข้อ 8 (3) วรรคแรก กําหนดไว้ว่า “ให้อธิบดีกรมบัญชีกลางแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประกวดราคาตามโครงการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการคนหนึ่งจากบุคลากรในหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุ 
และกรรมการอื่นอีกไม่น้อยกว่าสามคนและไม่มากกว่าห้าคน ในจํานวนนี้ให้แต่งต้ังจากบุคคลท่ีมิได้เป็น
ข้าราชการซึ่งมีตําแหน่งหรือเงินเดือนประจําอย่างน้อยหนึ่งคน ทั้งนี้จะแต่งต้ังตามข้อเสนอของหน่วยงานท่ีจะ
จัดหาพัสดุทั้งหมดหรือบางส่วนก็ได้ โดยให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุหรือที่เรียกช่ืออย่างอื่นในหน่วยงานนั้นเป็น
กรรมการและเลขานุการ และเจ้าหน้าที่พัสดุในหน่วยงานนั้นเป็นผู้ช่วยเลขานุการ” 

คณะรัฐมนตรีได้มติเมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 2552 เพิ่มความคล่องตัวในการปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 เกี่ยวกับการแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประกวดราคา การคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง และการกําหนดวัน เวลา สถานที่เสนอราคา สรุปได้ดังนี้ 

(1) การแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคา ตามระเบียบฯ ข้อ 8 (3) 
     (1.1) การจัดหาพัสดุในวงเงินไม่เกิน 10 ล้านบาท ให้มีคณะกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน แต่     

ไม่เกิน 7 คน จะมีกรรมการบุคคลภายนอกหรือไม่ก็ได้  โดยให้บุคลากรของหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุเป็น
กรรมการและเลขานุการ และจะแต่งต้ังผู้ช่วยเลขานุการหรือไม่ก็ได้ 

     (1.2) กรณีการจัดหาในวงเงินเกิน 10 ล้านบาทขึ้นไป ให้มีคณะกรรมการไม่น้อยกว่า 5 คน แต่      
ไม่เกิน 7 คน และต้องมีกรรมการบุคคลภายนอก อย่างน้อยหนึ่งคน โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือที่เรียกช่ืออย่าง 
อ่ืนในหน่วยงานนั้นเป็นกรรมการและเลขานุการ และจะแต่งต้ังผู้ช่วยเลขานุการด้วยหรือไม่ก็ได้ 

(2) การแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคา การคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง และการกําหนดวัน 
เวลา สถานที่เสนอราคา ผ่อนผันให้เป็นอํานาจของหัวหน้าหน่วยงานในการแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคา 
การคัดเลือกให้ผู้บริการตลาดกลาง และกําหนดวัน เวลา สถานที่เสนอราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - ๓๕ -

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคาตามระเบียบฯ ข้อ 8 (3) ตาม 
มติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว สรุปได้ดังนี้ 

1. องค์ประกอบของคณะกรรมการประกวดราคา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 

 

วงเงินไมเ่กนิ 10 ลา้นบาท วงเงินเกิน 10 ล้านบาท 
1. ประธานกรรมการ บุคลากรในหน่วยงาน 
2. กรรมการ 
3. กรรมการ               อยา่งน้อย 1 คน แต่ไม่เกิน 
4. กรรมการ               5 คน จะมีบุคคลภายนอก 
5. กรรมการ               หรอืไม่ก็ได้ 
6. กรรมการ 
7. กรรมการและเลขานุการ บุคลากรในหนว่ยงาน 
8. ผู้ช่วยเลขานุการ จะแต่งต้ังหรือไม่ก็ได้ 

1. ประธานกรรมการ บุคลากรในหน่วยงาน 
2. กรรมการ 
3. กรรมการ               อยา่งน้อย 3 คน แต่ไม่เกิน 
4. กรรมการ               5 คน ต้องมีบุคคลภายนอก 
5. กรรมการ               อยา่งน้อย 1 คน 
6. กรรมการ 
7. กรรมการและเลขานุการ เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือ
เรียกช่ืออื่นในหน่วยงาน 
8. ผู้ช่วยเลขานุการ จะแต่งต้ังหรือไม่ก็ได้ 

2. คุณสมบัติของคณะกรรมการประกวดราคา  ให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 35 

การพิจารณาบุคคลท่ีมิได้เป็นข้าราชการซึ่งมีตําแหน่งหรือเงินเดือนประจําเป็นคณะกรรมการประกวดราคา
ตามโครงการ อาจพิจารณาจากบุคคลต่อไปนี้ เช่น ผู้รับบําเหน็จ บํานาญ ตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญ
ข้าราชการทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด ผู้แทนสภาอุตสาหกรรม
แห่งประเทศไทย ผู้แทนสภาหอการค้าแห่งประเทศไทย ผู้แทนสมาคมธนาคารไทย ผู้แทนชุมชนหรือประชาคม 
ผู้แทนสภาทนายความ ผู้แทนรัฐวิสาหกิจอ่ืนซึ่งมิได้เป็นหน่วยงานที่จัดหาพัสดุในครั้งนั้น ผู้แทนภาคเอกชนอื่น 
เป็นต้น นอกจากนี้หน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุยังสามารถคัดเลือกรายชื่อจากฐานข้อมูลบุคคลภายนอกของ
กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) [หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.3/ว 302  
ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2549 ข้อ 2.1.2] และจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังนี้ 

(1) เป็นผู้บรรลุนิติภาวะ และมีสัญชาติไทย 
(2) ไม่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือผลประโยชน์ใดๆ หรือมีผลประโยชน์ที่ได้เสียที่เกี่ยวข้องกับผู้ประสงค์

จะเสนอราคาต่อหน่วยงานที่จะจัดหา ไม่ว่าจะทางตรงหรือทางอ้อม 
(3) ไม่เป็นผู้ติดยาเสพติด 
(4) ไม่เป็นบุคคลวิกลจริต หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 
(5) ไม่เคยถูกไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐ หรือหน่วยงาน

ภาคเอกชน 
 (6) ไม่เป็นผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่จัดหาพัสดุ 

อนึ่ง ในการจัดซื้อหรือจัดจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคาเป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 35 
วรรคสาม แต่เป็นคณะกรรมการตรวจการจ้างได้  ส่วนคณะกรรมการกําหนดราคากลาง คณะกรรมการ
กําหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา สามารถเป็นคณะกรรมการประกวดราคาได้ 



 - ๓๖ -

 
3. การปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการประกวดราคา ในหลักการตามระเบียบฯ พ.ศ. 2549 

คณะกรรมการประกวดราคาจะต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างน้อย 2 ครั้ง คือ (1) วันรับซองเอกสารประกวดราคา 
และ (2) วันเสนอราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ และหากปรากฏว่าในวันรับซองเอกสารประกวดราคา ประธาน
กรรมการก็ยังไม่มาปฏิบัติหน้าที่  ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทําหน้าที่ประธานกรรมการ     
ในเวลานั้น โดยให้คณะกรรมการฯ ดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่เฉพาะตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 49 เท่านั้น แล้วรายงานประธานกรรมการซึ่งหัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังเพื่อดําเนินการต่อไป 

กวพ.อ. ได้ซ้อมแนวทางปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการประกวดราคา ในวันเสนอราคา ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพอ) 0408.4/ว 365 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2550 ไว้ดังนี้ 

(1) คณะกรรมการประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการรับและเปิด
ซองประกวดราคาและคณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(2) ในวันทําการเสนอราคาตามระเบียบฯ 2549 จึงเทียบได้กับวันเปิดซองราคาตามระเบียบฯ พ.ศ.
2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

     (2.1) หน่วยงานที่จัดหาจะต้องเสนอผู้มีอํานาจแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคาเพื่อแต่งต้ัง
ประธานกรรมการมาทําหน้าที่แทนประธานกรรมการคนเดิมในวันเสนอราคา 

     (2.2) ในกรณีที่จําเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน หากประธานคณะกรรมการ
ประกวดราคายังไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ กรรมการประกวดราคาที่มาปฏิบัติหน้าที่เห็นชอบที่จะคัดเลือก
กรรมการท่านใดท่านหนึ่งขึ้นทําหน้าที่ประธานได้ และกรรมการผู้ที่ได้รับคัดเลือกให้ทําหน้าที่ประธานกรรมการ
แทนจะต้องรายงานผลการดําเนินงานทั้งหมดให้ประธานกรรมการ (คนเดิม) ทราบ ทั้งนี้ให้หน่วยงานที่จะจัดหา
แจ้งให้ผู้มีอํานาจแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคาทราบด้วย 

4. การเสนอและอํานาจอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ การคัดเลือกผู้ให้
บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ กําหนดวัน เวลาและสถานที่เสนอราคา 

     4.1 ภายหลังจากที่หน่วยงานพัสดุได้รับรายงานความต้องการพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อ
ประสานงานและทําหนังสือถึงผู้ให้บริการตลาดกลางฯ และให้ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ ตอบยืนยันการเป็น     
ผู้ให้บริการ พร้อมกําหนดวัน เวลา และสถานที่เสนอราคาเป็นลายลักษณ์อักษร โดยการคัดเลือกผู้ให้บริการ
ตลาดกลางฯ และการกําหนดสถานที่เสนอราคาจะต้องคัดเลือกและกําหนดจากรายชื่อที่กรมบัญชีกลางได้
ประกาศขึ้นทะเบียนไว้แล้วเท่านั้น โดยขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคา คัดเลือกผู้ให้บริการตลาด
กลาง กําหนดวัน เวลา และสถานที่เสนอราคา พร้อมกับรายงานขอซื้อขอจ้าง ทั้งนี้  หน่วยงานไม่ต้องจัดทํา
แบบ บก.001-1 และแบบ บก.001-2 เพื่อเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ และแบบ 
บก.002-1 และแบบ บก.002-2 เพื่อเสนอและคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง กําหนดวัน เวลา และสถานที่
เสนอราคา เว้นแต่กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นอํานาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ปฏิบัติตามแนวทางที่จังหวัด
นั้นๆ กําหนด 

     4.2 อํานาจอนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ การคัดเลือกผู้ให้บริการตลาด
กลางอิเล็กทรอนิกส์ กําหนดวัน เวลาและสถานที่เสนอราคา  ให้เป็นอํานาจของหัวหน้าหน่วยงานตามที่กรมได้
มอบอํานาจไว้แล้ว  



 - ๓๗ -

สําหรับปัจจุบันผู้ให้บริการตลาดกลางที่ได้ขึ้นทะเบียน เป็นผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์    
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 มีดังนี้ 

รหัส 
ผู้ให้บริการ ช่ือผู้ให้บริการตลาดกลางฯ ท่ีอยู่ ผลประเมิน 

ปี 2553 
001  บริษัท กสท โทรคมนาคม จํากัด (มหาชน)  เลขที่ 99 หมู่ที่ 3 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบล/แขวงทุ่งสองห้อง 

อําเภอ/เขตหลักสี ่จังหวัดกรุงเทพมหานคร 10210  
โทรศัพท์ 0-2614-1333 

ผ่าน 

002  บริษัท บีส ไดเมนชัน่ จํากัด  อาคารเอส.เอ็ม.ทาวเวอร์ ชั้นที่ 26 เลขที ่979/79-80 ถนน
พหลโยธิน ตําบล/แขวงสามเสนใน อําเภอ/เขตพญาไท จังหวัด
กรุงเทพมหานคร 10400 โทรศัพท์ 0-2298-0345-54 

ผ่าน 

003  บริษัท พันธวณิช จํากัด  อาคารลุมพินีทาวเวอร์ ชั้นที ่31 เลขที่ 1168/94 ถนนพระราม 
4 ตําบล/แขวงทุ่งมหาเมฆ อําเภอ/เขตสาทร จังหวดั
กรุงเทพมหานคร 10120 โทรศัพท์ 0-2689-4200 

ผ่าน 

004  บริษัท ไอซีเอ็น ซิสเต็ม จํากัด  อาคารทีม ชั้นที่ G เลขที่ 151 ถนนนวลจันทร์ ตําบล/แขวง
นวลจันทร์ อําเภอ/เขตบึงกุ่ม จังหวัดกรุงเทพมหานคร 10230 
โทรศัพท์ 0-2944-6860-3 

ผ่าน 

005  บริษัท ป๊อป เนทเวอร์ค จํากัด  อาคารจิวเวลรี่เทรดเซ็นเตอร์ ห้องเลขที่ 1-3 ชั้นที ่12 เลขที ่
919/555 ถนนสีลม ตําบล/แขวงสีลม อําเภอ/เขตบางรัก  
จังหวัดกรุงเทพมหานคร 10500 โทรศัพท์ 0-2630-1700 

ผ่าน 

006  บริษัท ซอฟท์แวร์ลิ้งค์ จํากัด  เลขที่ 719/8-9 ถนนพระราม 6 ตาํบล/แขวงวงัใหม่ เขตปทุมวัน 
จังหวัดกรุงเทพมหานคร 10330 โทรศัพท์ 0-2612-3514 

ไม่พิจารณา 

007  บริษัท ฟรีอินเตอร์เน็ท จํากัด  ชั้นที ่3 เลขที่ 1745 ตรอก/ซอยลาดพร้าว 94 ถนนลาดพร้าว 
ตําบล/แขวงพลับพลา อําเภอ/เขตวังทองหลาง จังหวัด
กรุงเทพมหานคร 10310 โทรศัพท์ 0-2949-0809-10 ต่อ 
301-7 โทรสาร 0-2949-0975 

ผ่าน 

008  บริษัท ดาต้าแมท จํากัด (มหาชน)  อาคารยูเอ็มทาวเวอร์ ชั้นที่ 21 เลขที่ 9/102 ถนนรามคําแหง 
ตําบล/แขวงสวนหลวง อําเภอ/เขตสวนหลวง จังหวัด
กรุงเทพมหานคร 10250 โทรศัพท์ 0-2717-2145 

ไม่พิจารณา 

009  บริษัท อินเทลลเิจนท ์โซลูชั่น แอนด์ 
เซอร์วิส จํากัด  

ชั้นที ่1 เลขที่ 1175/2 ถนนกรุงเทพ-นนทบุรี ตําบล/แขวงบาง
ซ่ือ อําเภอ/เขตบางซื่อ จังหวัดกรุงเทพมหานคร 10800 
โทรศัพท์ 0-2585-4132 โทรสาร 0-2586-9657 

ไม่ผ่าน 

010  บริษัท นิวตรอน การประมูล จํากัด  อาคารปัญจธานีทาวเวอร์ ชั้นที่ 19 เลขที ่127/24 ถนนนนทรี 
แขวงช่องนนทรี เขตยานนาวา จังหวัดกรุงเทพมหานคร 10120 
โทรศัพท์ 0-2295-4100-1, 02-619-8501 

ผ่าน 

011  บริษัท สเปซไวร์ จํากัด  เลขที่ 48/25 ตรอก/ซอยซอยรุ่งเรือง ถนนรัชดาภิเษก ตําบล/
แขวงสามเสนนอก อําเภอ/เขตห้วยขวาง จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
10320 โทรศัพท์ 0-2275-9533,0-2275-9549 

ไม่ผ่าน 

012  บริษัท สวนกุหลาบ เซอรารี่ซีล จํากัด  อาคารพหลโยธินเพลส ชัน้ที่ 28 เลขที่ 408/123 ถนน
พหลโยธิน ตําบล/แขวงสามเสนใน อําเภอ/เขตพญาไท จังหวัด
กรุงเทพมหานคร 10400 โทรศัพท์ 0-2619-2001-2 

ผ่าน 

013  บริษัท ทีโอที จํากัด (มหาชน)  เลขที่ 89/2 หมู่ท่ี 3 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบล/แขวงทุ่งสองหอ้ง 
อําเภอ/เขตหลักสี ่จังหวัดกรุงเทพมหานคร 10210  
โทรศัพท์ 0-2575-7281 โทรสาร 0-2574-9762 

ไม่พิจารณา 

ท่ีมา : http://process.gprocurement.go.th/MarketWeb/jsp/control.market  (ข้อมูล ณ วันที่ 10  มิถุนายน  2556) 
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ขั้นตอนการคดัเลือกผูใ้หบ้รกิารตลาดกลางอิเลก็ทรอนกิส์ ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดงันี ้
 การคดัเลือกผูใ้หบ้รกิารตลาดกลางอิเลก็ทรอนิกส ์(ลูกบอลที ่4) 
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1) เจ้าหน้าทีพ่สัดบุนัทกึผูใ้หบ้ริการตลาดกลาง สถานที่เสนอราคา วันที ่เวลาในการเสนอราคา 
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4. การเรียกเกบ็ค่าใช้จ่ายในการใหบ้ริการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส ์
 กวพ.อ. ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายในการให้บริการเสนอราคา         
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพอ) 0408.3/ว 108 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2550  

(1) ค่าใช้จ่ายในการใหบ้รกิารเสนอราคาฯ 
      ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ สามารถเรียกค่าใช้จ่ายในการให้บริการเสนอราคาฯ ได้เฉพาะผู้มีสิทธิ

เสนอราคาที่เสนอราคาขายดีที่สุด โดยให้คิดค่าใช้จ่ายในการให้บริการเสนอราคาฯ จากผู้ชนะการเสนอราคา
ประกอบด้วย ค่าบริการเสนอราคาฯ (Success Fee) ซึ่งคํานวณจากวงเงินตามสัญญาที่หน่วยงานผู้จัดหาพัสดุ
ได้ทํากับผู้ชนะการเสนอราคาโครงการนั้นๆ และค่าใช้จ่ายเดินทางของผู้ให้บริการตลาดกลางฯ ในอัตรา ดังนี้ 

1.1 คา่บรกิารเสนอราคาฯ 
วงเงินตามสญัญา อัตราคา่บรกิารเสนอราคาฯ 

ไม่เกิน  2,000,000  บาท       
2,000,001   -  10,000,000  บาท 
10,000,001 -  25,000,000  บาท 
สูงกว่า 25,000,001 บาท ขึ้นไป 

6,000 บาท 
ร้อยละ 0.4   แต่ไม่เกิน 10,000 บาท 
ร้อยละ 0.15 แต่ไม่เกิน 20,000 บาท 
ร้อยละ 0.10 แต่ไม่เกิน 30,000 บาท 

1.2 ค่าใช้จา่ยเดินทางของผู้ใหบ้ริการตลาดกลางฯ 
ระยะทาง อัตราคา่ใช้จา่ยเดินทาง 

ไม่เกิน  150  กม. 
151 – 250  กม. 
251 – 500  กม. 
มากกว่า 500 กม. 

ไม่มีค่าใช้จ่ายเดินทาง 
2,500   บาท 
5,000   บาท 
10,000 บาท 

 
หมายเหต ุ

1. ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ จะคิดค่าใช้จ่ายเดินทางได้เฉพาะกรณีที่มีการเดินทางจริง โดยคิดตาม
ระยะทางและจํานวนวันที่ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ ได้เดินทางไปให้บริการโครงการนั้นๆ 

2. ห้ามมิให้ผู้ให้บริการตลาดกลางเรียกเก็บค่าใช้จ่ายเดินทาง กรณีที่ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ มีสาขา
ในจังหวัดที่ให้บริการเสนอราคาฯ 

3. ห้ามมิให้ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ เรียกเก็บค่าใช้จ่ายอ่ืนใดนอกเหนือไปจากที่กําหนดไว้ 
4. ห้ามมิให้ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ ทําการลดค่าใช้จ่ายในการให้บริการเสนอราคาฯ หรือแจก หรือ

แถมของสมนาคุณให้กับผู้มีสิทธิเสนอราคา หรือหน่วยงานผู้จัดหาพัสดุ 
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(2) การเรียกเก็บค่าใช้จ่ายในการให้บริการเสนอราคาฯ 
     ผู้ชนะการเสนอราคาจะต้องชําระค่าใช้จ่ายในการให้บริการเสนอราคาฯ ให้กับผู้ให้บริการตลาด

กลางฯ ในอัตราที่กําหนด โดยจ่ายชําระงวดเดียวภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ให้บริการตลาด
กลางฯ หรือก่อนที่จะทําสัญญาจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานที่จัดหาพัสดุแล้วแต่กําหนดการใดจะถึงก่อนกันโดย   
ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ จะส่งใบแจ้งหนี้ให้ผู้ชนะการเสนอราคาได้ก็ต่อเมื่อคณะกรรมการประกวดราคาได้
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้นๆ 

(3) กรณีหน่วยงานผู้จัดหาพัสดุมิได้มีการลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างหรือยกเลิกการ     
ประกวดราคาโครงการนั้นๆ 

     (3.1) ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ ไม่สามารถเรียกเก็บค่าใช้จ่ายในการให้บริการเสนอราคาฯ จาก 
ผู้มีสิทธิเสนอราคา และหน่วยงานผู้จัดหาพัสดุ 

     (3.2) หากผู้ให้บริการตลาดกลางฯ ได้เรียกเก็บค่าใช้จ่ายในการให้บริการเสนอราคาฯ แล้วจะต้อง
คืนเงินให้กับผู้ชนะการเสนอราคาภายใน 7 วัน นับแต่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ชนะการเสนอราคาว่า
หน่วยงานผู้จัดหาพัสดุมิได้ทําสัญญาจัดซื้อจัดจ้างโครงการดังกล่าว 

(4) คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ) ได้ขอความร่วมมือจาก
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ ที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 เรียกสําเนา
ใบเสร็จรับเงินค่าบริการของผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ค้าที่ชนะการเสนอราคามาประกอบ
พิจารณาลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นๆ ด้วย [หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.3/111 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2549] 
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ขั้นตอนที่ 4. การจัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 27 เสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้ได้รับมอบอํานาจอนุมัติภายในวงเงินที่ได้รับมอบ พร้อม 
ลงนามประกาศเชิญชวน 

ระเบียบฯ พ.ศ.2535 ข้อ 27 วรรคแรก กําหนดไว้ว่า “ก่อนดําเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี นอกจาก
การซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างตามข้อ 28 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการตาม
รายการ  ดังต่อไปนี้ 

      (1) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
      (2) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 
      (3) ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด ภายใน

ระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
      (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้ หรือเงิน

ช่วยเหลือ ที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างใน
ครั้งนั้น 

      (5) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 (7) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ ที่จําเป็นในการซื้อหรือจ้าง การ
ออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา” 
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ขั้นตอนการจดัทาํรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทํางาน ดังนี ้

 การจดัทาํรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตัง้คณะกรรมการ (ลูกบอลที ่5) 
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1. การจดัทาํรายงานขอซื้อขอจ้าง  มีขั้นตอนการทาํงานดงันี ้

 

1) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุคลิกที ่รายละเอียด/แก้ไข 
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2) เจ้าหน้าทีพ่สัดบุนัทกึข้อมลูรายงานขอซื้อขอจ้าง 
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3) เจ้าหน้าทพีสัดบุนัทกึข้อมลูรายงานขอซื้อขอจ้างเสร็จ กดปุ่ม   
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2. การแต่งตัง้คณะกรรมการประกวดราคา มีขั้นตอนการทาํงานดังนี ้
 

1) เจ้าหน้าทีพ่สัดคุลกิที ่ รายละเอียด/แก้ไข ของรายการแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 

2) เจ้าหน้าทีพ่สัดคุลกิ     เพื่อบนัทกึรายชื่อคณะกรรมการฯ 
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- จอภาพการบันทึกรายชื่อกรรมการ  เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลของกรรมการแต่ละราย               
ให้ครบถ้วน ทัง้ข้อมูลเลขประจําตัวประชาชน ที่อยู่ e-mail และตําแหน่งในคณะกรรมการ 
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- เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายชื่อคณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ คณะกรรมการ     
ตรวจรับพัสดุครบถ้วนแล้ว จะปรากฏรายละเอียดดังรูปด้านล่าง 

 
 

3) การจัดทํารา่งคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ โดยเจ้าหน้าทีพ่ัสดุกดปุ่ม  
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4) บนัทกึข้อมลูคาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเสร็จแล้ว เจ้าหน้าทีพ่สัดกุดปุ่ม   
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3. จัดทาํร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชญิชวน มีขั้นตอนการทาํงาน ดังนี ้

1) เจา้หน้าทีพ่สัดคุลกิที ่รายละเอยีด/แก้ไข หัวข้อร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชญิชวน 

 
2) เจ้าหน้าทีพ่สัดบุนัทกึข้อมลู (จัดทําเอกสารประกวดราคา) 
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3) การบนัทกึวันที ่(จอภาพตรวจสอบเงื่อนไขการบนัทกึวันที)่ โดยเจ้าหน้าทีพ่สัดกุดปุม่ 
 

 
 

4) เจ้าหน้าทีพ่สัดบุนัทกึข้อมลูการจดัทาํประกาศเชญิชวน 
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5) บนัทกึข้อมลูเอกสารประกวดราคาและร่างประกาศเชญิชวนเสร็จ เจ้าหน้าทีพ่สัดกุดปุ่ม 
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6) บันทึกข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการ และร่างเอกสารประกวดราคา/ร่าง
ประกาศเชิญชวนเสร็จ เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  

 

 
 

 การบันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและคําสั่ง (ลูกบอลที่ 6) มีขั้นตอนการทํางาน ดังนี้ 
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1) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขที่และวันที่ 
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2) บันทึกข้อมูลเลขที่และวันที่เสร็จ เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 5. การเผยแพร่เอกสารและประกาศเชิญชวน 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุได้ลงนามในประกาศเชิญชวนแล้วหัวหน้าฝ่ายพัสดุในฐานะ

เลขานุการคณะกรรมการประกวดราคา นําประกาศไปเผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน และเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) ไม่น้อยกว่า 3 วัน โดยให้ปิดประกาศอย่างเปิดเผย ณ ที่ทําการ
ของหน่วยงานฯ ด้วย 

การเผยแพร่ประกาศในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางดําเนินการเช่นเดียวกับการจัดทําประกาศประมูล
ซื้อด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามคู่มือการจัดทําประกาศการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์             
ที่ส่วนราชการได้จัดทําอยู่แล้วในปัจจุบัน 

5.1 เมื่อผู้มีอํานาจลงนามในประกาศเชิญชวนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุนําสาระสําคัญของเอกสาร      
เชิญชวน เอกสารประกวดราคา และเอกสารเบื้องต้นอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ที่สามารถเผยแพร่ได้ ปิดประกาศและ
เผยแพร่ ไม่น้อยกว่า 3 วัน โดย 

     (1) ปิดประกาศ ณ ที่ทําการของหน่วยงาน 
     (2) ประกาศผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
     (3) ประกาศผ่านเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th)  
     (4) ส่งประกาศและเอกสารประกวดราคาให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือสํานักงานการ 

ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี 
 
5.2 ระยะเวลาในการดําเนินการที่ระเบียบฯ กําหนด   

       ในการกําหนดระยะเวลาในการดําเนินการในบางขั้นตอนต้องคํานึงถึงระยะเวลาที่ระเบียบฯ 
กําหนดด้วย  กล่าวคือ 
 

การดาํเนินการ ระยะเวลาตามระเบียบสาํนกันายกฯ กําหนด 
การประกาศเชิญชวน ไม่น้อยกว่า 3 วัน 
การแจก/ขายเอกสารฯ การดําเนินการตั้งแต่วันที่ประกาศเชิญชวน ไม่น้อยกว่า 3 วัน 

นับต้ังแต่วันที่ประกาศเชิญชวน 
การให้ผู้เสนอราคาจัดเตรียมเอกสาร 
ข้อเสนอราคาทางด้านเทคนิค 

ไม่น้อยกว่า 3 วัน แต่ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่สุดท้ายทีแ่จก/
ขาย เอกสาร – วันที่รับซองข้อเสนอราคาทางด้านเทคนิค 

การรับซองข้อเสนอราคาทางด้านเทคนิค ตามระยะเวลาที่หน่วยงานกําหนด  แต่ไม่เกนิ 1 วัน  
การเสนอราคา ใช้เวลา 30 – 60 นาที สําหรับวันที่กําหนดให้เสนอราคาให้

พิจารณาว่าต้องแจ้งข้อมูลเบื้องต้นผู้ให้บริการตลาดกลางไม่น้อย
กว่า 2 วันทําการก่อนวันเสนอราคาและต้องเป็นวัน เวลา ราชการ
เท่านั้น 

การรายงานผลการพิจารณาฯ ภายในวันทําการถัดไป หากมีความจําเป็นไม่อาจดําเนินการได้ทัน
ให้รายงานภายในวันทําการถัดไปให้คณะกรรมการรวบรวม
รายละเอียดและพิจารณารายงานผู้มีอํานาจอีกครั้งภายใน 5 วัน
ทําการ ถัดไปนับจากที่ได้รายงานครั้งแรก 
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ขั้นตอนการเผยแพรเ่อกสารและประกาศเชญิชวน ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดังนี ้

 ประกาศเชญิชวนขึน้เวบ็ไซต ์(ลูกบอลที ่7) 
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1) หัวหน้าเจ้าหนา้ทีพ่สัด ุกดปุม่     และกดปุ่ม  

 

หลังจากที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุได้ กดปุ่ม  เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ก็จะถือว่า
หน่วยงานได้มีเผยแพร่ประกาศเชิญชวนผ่านทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - ๖๐ -

ขั้นตอนที่ 6. การใหห้รือจาํหน่ายเอกสารประกวดราคา 
 6.1  การให้หรือจําหน่ายเอกสารประกวดราคาให้กระทํา ณ สถานที่ที่กําหนดซึ่งสถานที่นั้นจะต้อง
ติดต่อได้สะดวก และไม่เป็นเขตหวงห้าม และจะต้องจัดเตรียมเอกสารให้มากพอสําหรับความต้องการของผู้มา
ขอรับหรือขอซื้อ ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างทํางานนั้น รายละ 1 ชุด โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ในการให้หรือจําหน่าย 

       การให้หรือขายเอกสารการประกวดราคา ให้จัดทําบัญชีแสดงรายชื่อผู้ขอรับหรือผู้ซื้อแบบรูป
และเอกสารการประกวดราคา เพื่อเป็นหลักฐานการให้หรือขายเอกสารประกวดราคาด้วย 

6.2  การแจกจ่ายเอกสาร หรือจําหน่ายเอกสารประกวดราคา ให้ดําเนินการตั้งแต่วันที่ประกาศ      
เชิญชวน ซึ่งจะไม่น้อยกว่า 3 วัน นับแต่วันที่ที่ได้ประกาศในเว็บไซต์ของหน่วยงาน และเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง 

ขั้นตอนการการใหห้รือจําหน่ายเอกสารประกวดราคา ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดงันี ้
 การเพิ่มรายชือ่ผู้ขอรบั/ซื้อเอกสาร (ลูกบอลที ่8) มีขั้นตอนการทาํงานดังนี ้
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1) เจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม   

 
 

2) ใหเ้จ้าหนา้ทีพ่สัดบุันทกึผู้ขอรบั/ซื้อเอกสาร โดยบนัทกึเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร ดังรปู  
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3) เม่ือเจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกผู้ขอรับซื้อเอกสารครบถ้วนแล้ว จะปรากฏรายชื่อดังรูป 

 
4) จากนั้นให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 7. การรับซองข้อเสนอทางเทคนิค 
7.1 คณะกรรมการประกวดราคารับซองข้อเสนอทางด้านเทคนิค ณ ที่ทําการของหน่วยงานฯ หรือ

สถานที่ที่กําหนดไว้ในประกาศเชิญชวน 
7.2 การกําหนดวันรับซองข้อเสนอทางด้านเทคนิคเพียงวันเดียว และจะต้องมีช่วงเวลาสําหรับการ

จัดทําเอกสารข้อเสนอทางด้านเทคนิคของผู้ประสงค์จะเสนอราคาภายหลังวันปิดการให้หรือจําหน่ายเอกสาร
การประกวดราคาไม่น้อยกว่า 3 วันก่อนวันรับซองเอกสารทางเทคนิค แต่จะต้องไม่เกิน 30 วัน นับแต่ 
วันสุดท้ายของการแจกจ่ายหรือจําหน่ายเอกสารประกวดราคา  

7.3 เมื่อดําเนินการรับซองข้อเสนอทางด้านเทคนิคแล้ว ให้คณะกรรมการประกวดราคาดําเนินการ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 49 (1) (2) (3) และ(4) 

     (1) รับซองข้อเสนอทางด้านเทคนิค (ซองประกวดราคา) ลงทะเบียนรับซองไว้เป็นหลักฐาน            
ลงชื่อกํากับซอง 

     (2) ตรวจสอบหลักประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าที่การเงิน และให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบรับให้แก่  
ผู้ย่ืนซองไว้เป็นหลักฐาน หากไม่ถูกต้องให้หมายเหตุในใบรับและบันทึกในรายงานด้วย กรณีหลักประกันซอง
เป็นหนังสือค้ําประกันให้ส่งสําเนาหนังสือค้ําประกันให้ธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ออกหนังสือค้ําประกันทราบทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ตอบรับด้วย 
ซึ่งหลักประกันซองต้องมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันยื่นซองเอกสารประกวดราคาจนถึงวันสิ้นสุดกําหนดยืนราคา 
           คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ.) มีความเห็นว่าวัตถุประสงค์
ที่ให้ผู้เสนอราคาต้องยื่นหลักประกันซองในวันยื่นซองข้อเสนอทางด้านเทคนิคนั้น เพื่อให้เป็นหลักประกันของ 
ผู้เสนอราคาว่าจะยอมผูกพันการเสนอราคากับทางราชการ นับแต่วันเริ่มต้นกระบวนการเสนอราคา คือต้ังแต่
วันยื่นซองข้อเสนอทางด้านเทคนิคจนถึงวันสิ้นสุดการยืนราคา ดังนั้น เพื่อให้การจัดทําหลักประกันซองของ 
ผู้เสนอราคาเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 จึงซักซ้อมความเข้าใจให้หน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุและผู้เกี่ยวข้องต้องกําหนด 
วันเสนอราคาให้ผู้ประสงค์จะเสนอราคาได้ทราบในเอกสารประกวดราคา และเพื่อให้เกิดความชัดเจนยิ่งขึ้น  
จึงให้แก้ไขเพิ่มเติมข้อความในตัวอย่างเอกสารประกวดราคา ในส่วนที่ กวพ.อ. กําหนดเรื่องหลักประกันซองใน 
ข้อ 5 วรรคแรก เปลี่ยนเป็นดังนี้ “ผู้เสนอราคาต้องวางหลักประกันซองพร้อมกับการยื่นซองเอกสาร
ทางด้านเทคนิค จํานวน.......บาท (.....................................) โดยหลักประกันซองจะต้องมีระยะเวลาการค้ํา
ประกัน ตั้งแต่วันยื่นซองข้อเสนอทางด้านเทคนิคครอบคลุมไปจนถึงวันสิ้นสุดการยื่นราคาโดยหลักประกัน
ให้ใช้อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้....” (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพอ) 0408.4/ว 124  
ลงวันที่ 9 เมษายน 2550) 

     (3) รับเอกสารหลักฐานต่างๆ ตามบัญชีรายการเอกสารของผู้ประสงค์จะเสนอราคา พร้อมทั้งพัสดุ 
แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด (ถ้ามี) หากไม่ถูกต้องให้บันทึกในรายงาน 

     (4) เมื่อพ้นกําหนดเวลารับซองแล้ว ห้ามรับซองประกวดราคา หรือเอกสารหลักฐานต่างๆ ตาม
เงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาอีก เว้นแต่กรณีตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ.2535 ข้อ 16 (9) 

7.4 เมื่อพ้นกําหนดเวลาการให้หรือขายเอกสารประกวดราคาแล้ว ปรากฏว่า ไม่มีผู้มาขอรับหรือ 
ขอซื้อเอกสารประกวดราคา ให้หน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุยกเลิกการดําเนินการทั้งหมด แล้วเริ่มดําเนินการใหม่
หรือจะขออนุมัติจาก กวพ.อ. ดําเนินการจัดหาด้วยวิธีการอื่นก็ได้ 
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7.5 หนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและการจ้างโดยการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
      (1) การลงชื่อ 
            (1.1) ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องลงชื่อในหนังสือเงื่อนไข 3 ฝ่าย และยื่นมาพร้อมกับการ

ย่ืนซองข้อเสนอทางด้านเทคนิค 
                       (1.2) ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ จะลงชื่อในวันที่มีการเสนอราคา โดยลงชื่อก่อนจะมีการ  
เสนอราคา 

            (1.3) ประธานคณะกรรมการประกวดราคา จะลงชื่อในวันที่มีการเสนอราคา และก่อนเวลา
การเสนอราคา 

            (1.4) เมื่อลงชื่อทุกฝ่ายครบถ้วน ให้ผู้ช่วยฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประกวดราคา 
แจกจ่ายให้ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ และผู้มีสิทธิเสนอราคาต่อไป 
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ขั้นตอนการรบัซองข้อเสนอทางเทคนิค ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดงันี ้
 บนัทกึรายชื่อผู้ย่ืนเอกสารเสนอราคา (ลกูบอลที่ 9) 
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1. การบนัทกึรายชื่อผู้ย่ืนเอกสารเสนอราคา  มีขั้นตอนการดําเนนิงาน ดงันี ้

1) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข 

 

2) เจ้าหน้าพัสดุ กดปุ่ม     
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3) บนัทกึหลักประกนัซอง โดยเจ้าหนา้ทีพ่สัด ุเลือกรายการพิจารณาทีต่้องการยื่นซอง 
บันทึกวงเงินหลักประกัน และกดปุ่ม   

 
 

4) บันทึกวันที่รับหลักประกัน ประเภทหลักทรัพย์  แล้วกดปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 8. การคัดเลือกเบื้องต้นเพื่อหาผู้มีสิทธิเสนอราคา 
   8.1 คณะกรรมการประกวดราคา ดําเนินการคัดเลือกเบื้องต้นเพื่อหาผู้มีสิทธิเสนอราคา โดย

ตรวจสอบหลักฐาน คุณสมบัติ และรายละเอียดต่างๆ ของผู้ประสงค์จะเสนอราคาตามเง่ือนไขการประกวด
ราคา ข้อ 2 ข้อ 3 และข้อ 4 ซึ่งผู้ประสงค์จะเสนอราคาจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน ข้อเสนอด้านเทคนิค      
มีความเหมาะสม และไม่เป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน ตามระเบียบฯ ข้อ 9 (2) 

     (1) ตรวจสอบผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ประสงค์จะเสนอราคารายอื่น
และ/หรือต้องไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ ตามแนวทางระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2541 ข้อ 15 ตรี วรรคสอง และ
15 จัตวา วรรคสาม ทั้งนี้ การจัดหาพัสดุตามระเบียบฯ พ.ศ. 2549  ตามตัวอย่างเอกสารประกวดราคาที่ กวพ.อ.
กําหนด ให้ตรวจสอบระหว่างผู้เสนอราคากับผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

     (2) ตรวจสอบรายละเอียดคุณสมบัติของผู้ประสงค์จะเสนอราคา เอกสารหลักฐานต่างๆ รูปแบบ
และรายการละเอียด ข้อเสนอด้านเทคนิค ฯลฯ ว่าถูกต้อง ครบถ้วนตามเงื่อนไขประกวดราคาที่กําหนดหรือไม่ 
แล้วคัดเลือกผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่ถูกต้องตามรายละเอียดและเงื่อนไขในเอกสารการประกวดราคาให้เป็น 
ผู้มีสิทธิเสนอราคา 

     หากมีคุณสมบัติไม่ถูกต้องครบถ้วนตามข้อ 2 หรือยื่นเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วนตามข้อ 3 หรือ  
ข้อ 4 คณะกรรมการฯ จะต้องไม่รับพิจารณาข้อเสนอนั้นๆ เว้นแต่เป็นข้อผิดพลาด หรือข้อผิดเพียงเล็กน้อย 
หรือผิดพลาดไปจากเงื่อนไขของเอกสารประกวดราคาในส่วนที่มิใช่สาระสําคัญ 

   8.2 คณะกรรมการประกวดราคารายงานผลการพิจารณาคัดเลือกเบื้องต้น 
      ภายหลังจากที่คณะกรรมการประกวดราคาได้ดําเนินการตามระเบียบสํานักนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 49 (1) (2) (3) และ (4) แล้ว ให้รายงานผลการพิจารณา   
ผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่ผ่านการคัดเลือกและไม่ผ่านการคัดเลือกให้เป็นผู้มีสิทธิเสนอราคา พร้อมด้วยเอกสาร
ที่ได้รับไว้ทั้งหมด เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
    8.3 ในกรณีที่ปรากฏว่ามีสิทธิเสนอราคาเพียงรายเดียว  ให้หน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุยกเลิก   
การดําเนินการทั้งหมด  แล้วเริ่มดําเนินการใหม่หรือจะขออนุมัติจาก กวพ.อ. ดําเนินการจัดหาด้วยวิธีการอื่น   
ก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 - ๖๙ -

ขั้นตอนการคดัเลือกเพือ่หาผู้มีสทิธิ์เสนอราคา ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดังนี ้
 บันทึกรายชื่อผู้ผ่านการพิจารณา (ลูกบอลที่ 10) 

 



 - ๗๐ -

1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข 

 

2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลผู้ผ่านการตรวจสอบผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และข้อมูล        
การพิจารณาคุณสมบัติ / ข้อเสนอทางเทคนิค  ดังรูป 

 
 
 



 - ๗๑ -

3) เม่ือบันทึกข้อมูลการพิจารณาครบถ้วนทุกรายแล้ว  จะได้สรุปผลการพิจารณา ดังรูป   

 

 
4) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม   เพื่อจะได้ดําเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 



 - ๗๒ -

ขั้นตอนที่ 9. การแจ้งผลการคัดเลือกเบื้องต้น 
 ให้คณะกรรมการประกวดราคา แจ้งผลการพิจารณาการคัดเลือกเบื้องต้นให้ผู้ประสงค์จะเสนอราคา  
แต่ละรายทราบผลการพิจารณาเฉพาะของตน  ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ตามแบบ บก.004-1  โดย  
ไม่เปิดเผยรายชื่อดังกล่าวต่อสาธารณชน และไม่มีการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเสนอราคา 

ขั้นตอนการแจ้งผลการคดัเลือก ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดังนี ้
 แจ้งผลการพิจารณา (ลูกบอลที่ 11) มีขั้นตอนการทํางานดังนี้ 

 



 - ๗๓ -

1) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิก รายละเอียด/แก้ไข  ของผู้เสนอราคาแต่ละราย  เพื่อบันทึกการแจ้งผลฯ 

 

 



 - ๗๔ -

2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลแจ้งผลการพิจารณา 

 

3) บันทึกชื่อผู้ลงนาม โดยเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม      

 
จากนั้นให้กดปุ่ม  



 - ๗๕ -

4) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  

 

5) เจ้าหน้าทีพ่สัดุ กดปุม่    เพื่อบนัทกึเลขทีแ่ละวันทีใ่นแบบ บก. 004-1   

 



 - ๗๖ -

6) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขที่/วันที่ แบบ บก.004-1 

 
 

 



 - ๗๗ -

7) เจ้าหน้าทีพ่สัดบุนัทกึข้อมลูเลขทีวั่นทีใ่นแบบ บก.004-1 ให้ครบทกุบรษิทั ตามตวัอย่าง 
ด้านล่าง 

 
 

8) เม่ือครบถ้วนทุกรายแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 



 - ๗๘ -

การอุทธรณ์ผลการพิจารณาคัดเลือกเบื้องต้น 
     1) ผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่ไม่ผ่านการคัดเลือกเบ้ืองต้น สามารถคัดค้านโดยอุทธรณ์ผลการ

พิจารณาของคณะกรรมการประกวดราคาต่อหัวหน้าหน่วยงาน ภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ตาม แบบ
บก 004-2 และหัวหน้าหน่วยงาน ต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน โดยในระหว่างการพิจารณาจะ
ดําเนินการในขั้นตอนต่อไปมิได ้

     2) คณะกรรมการประกวดราคาจะต้องแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ให้ผู้คัดค้านทราบ และถ้า 
ไม่สามารถแจ้งภายในระยะเวลาที่กําหนด (ภายใน 7 วัน) ให้ถือว่าคําอุทธรณ์นั้นฟังขึ้น หรือได้พิจารณาแล้วว่า  
คําอุทธรณ์นั้นฟังขึ้น ก็ให้หัวหน้าหน่วยงานแจ้งให้คณะกรรมการประกวดราคาเพิ่มรายชื่อผู้คัดค้านเป็นผู้มีสิทธิ
เสนอราคา และแจ้งให้ผู้คัดค้านทราบผลการพิจารณาหรือทราบว่าเป็นผู้มีสิทธิเสนอราคา แล้วแต่กรณีตามแบบ 
บก.004-3 

การนับระยะเวลาการอุทธรณ์ผลการพิจารณาเบื้องต้น 
     เนื่องจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549

มิได้กําหนดเกี่ยวกับการนับระยะเวลาไว้เป็นพิเศษแต่อย่างใด ดังนั้น การนับระยะเวลาตามที่กําหนดไว้ใน
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 จึงต้องบังคับตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 1 ลักษณะ 5 เรื่องระยะเวลาอันเป็นบทบัญญัติทั่วไป ตามมาตรา
193/3 วรรคสอง [หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพอ) 0408.4/ว 365 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2550] 

ตัวอย่าง 
     หากปรากฏว่า ผู้ประสงค์จะเสนอราคาได้รับแจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกเบื้องต้น                

เมื่อวันที่ 26 เมษายน 2550 ระยะเวลาที่จะอุทธรณ์ได้ คือ ภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง โดยต้อง         
เริ่มนับระยะเวลาดังกล่าว ต้ังแต่วันที่ 27 เมษายน 2550 เป็นต้นไป ซึ่งจะไปครบกําหนด 3 วัน                
ในวันที่ 29 เมษายน 2550 และหากตรงกับวันหยุดราชการ ผู้ประสงค์จะเสนอราคาก็มีสิทธิอุทธรณ์ได้ใน     
วันเปิดทําการทางราชการในวันแรกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 193/8 

     - การนับระยะเวลา ตามหลักประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
     มาตรา 193/3 ถ้ากําหนดระยะเวลาเป็นหน่วยเวลาที่สั้นกว่าวัน ให้เริ่มต้นนับในขณะที่เริ่มการ

นั้น ถ้ากําหนดระยะเวลา เป็น วัน สัปดาห์ เดือน หรือ ปี มิให้นับวันแรกแห่งระยะเวลานั้นรวมเข้าด้วยกัน  
เว้นแต่ จะเริ่มการในวันนั้นเอง ต้ังแต่เวลาที่ถือได้ว่าเป็นเวลาเริ่มต้นทําการงานกันตามประเพณี 

     มาตรา 193/8 ถ้า วันสุดท้าย ของ ระยะเวลา เป็น วันหยุดทําการ ตามประกาศเป็นทางการ 
หรือ ตามประเพณี ให้นับ วันที่เริ่มทําการใหม่ ต่อจากวันที่หยุดทําการนั้น เป็นวันสุดท้ายของระยะเวลา 

 

 

 

 

 



 - ๗๙ -

ขั้นตอนการรบัเรื่องและแจง้ผลอทุธรณ ์ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดงันี ้
 รับเรื่องและแจ้งผลอุทธรณ์ (ลูกบอลที่ 12) 

 
 



 - ๘๐ -

1) เจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม   

 
      

   ถ้าไม่มีผู้ย่ืนอุทธรณ์        ถ้ามีผู้ย่ืนอุทธรณ์ 
         ให้เพิ่มรายชื่อผู้อุทธรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - ๘๑ -

ขั้นตอนที่ 10. การแจ้งนัดหมายผู้มีสิทธิเสนอราคา 
10.1 คณะกรรมการประกวดราคา แจ้งวัน เวลา และสถานที่เสนอราคา เพื่อนัดหมายการเสนอราคา 

ตามแบบ บก.005 
10.2 แนบแบบแจ้งชื่อผู้แทนผู้มีสิทธิเสนอราคาเข้าสู่กระบวนการเสนอราคา (แบบ บก.006) เพื่อให้ 

ผู้มีสิทธิเสนอราคาแจ้งชื่อผู้แทนรายละไม่เกิน 3 คนและนํามายื่นในวันที่เสนอราคา 
10.3 วัน และเวลา ที่กําหนดนัดหมายต้องเป็นวัน และเวลา ราชการ 
10.4 ผู้มีสิทธิเสนอราคาที่ได้รับแจ้งนัดหมาย ต้องมาให้ทันการลงทะเบียนมิฉะนั้นจะถูกยึด

หลักประกันซอง 

ขั้นตอนการแจ้งนดัหมายผูมี้สทิธเิสนอราคา ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดังนี ้
 นดัหมายเสนอราคา (ลกูบอลที ่13) คลิกเข้าสู่ลูกบอลที่ 13 

 

 



 - ๘๒ -

1) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข  เพื่อบันทึกข้อมูลการนัดหมาย ดังจอภาพด้านล่าง
ทุกบริษัท 

 

 



 - ๘๓ -

2) บันทึกเลขที่และวันที่ในแบบ บก.005 โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข 

 

 

3) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  

 



 - ๘๔ -

4) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขที่และวันที่ในแบบ บก.005 ดังจอภาพด้านล่าง ทุกบริษัท 

 
 

5) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  

 



 - ๘๕ -

 แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิ์เสนอราคา (ลูกบอลที่ 14)  คลิกเข้าสู่การทํางานลูกบอลที่ 14 

 

 



 - ๘๖ -

1) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกช่วงระยะเวลาปิดสถานะก่อนหมดเวลา 

 

      

 

 



 - ๘๗ -

2) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม   เพื่อบันทึกเลขที่วันที่ในแบบ บก.021 

 
3) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขที่วันที่ในแบบ บก.021 

 
 

4) เม่ือบันทึกเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  



 - ๘๘ -

ขั้นตอนที่ 11. การดําเนินการเข้าสู่กระบวนการเสนอราคา 
11.1 การกาํหนดราคาสูงสดุ 
        ราคาเริม่ต้นในการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์ม ี2 กรณี 

(1) กรณีงานก่อสร้าง ให้ใช้ราคากลางงานก่อสร้างเป็นราคาเริ่มต้นในการเสนอราคา 
(2) กรณีงานจัดซื้อพัสดุหรืองานจ้างที่มิใช่งานจ้างก่อสร้าง ให้ใช้วงเงินงบประมาณ หรือ 

ราคามาตรฐาน หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ปี งบประมาณ อย่างใดอย่างหนึ่ง 
เป็นราคาเริ่มต้นในการเสนอราคา 

11.2 การปฏบิตัขิองคณะกรรมการประกวดราคาในวนัเสนอราคา 
(1) ส่งมอบข้อมูลเบ้ืองต้นตามแบบ บก.021 ให้ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ เพื่อเตรียมระบบและ

ออก Username และ Password ของผู้มีสิทธิเสนอราคาก่อนวันที่กําหนดให้เสนอราคา 2 วันทําการ เช่น
กําหนดให้เสนอราคาในวันที่ 19 มิถุนายน 255๖ ต้องส่งแบบ บก.021 ให้ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ           
ภายในวันที่ 17 มิถุนายน 255๖ 

(2) คณะกรรมการไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่งต้องมาอยู่ในสถานที่จัดไว้ ณ สถานที่เสนอราคา และหาก
ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ดําเนินการ ดังนี้ 

(2.1) หน่วยงานที่จัดหาเสนอผู้มีอํานาจแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคาเพื่อแต่งต้ัง
ประธานกรรมการมาทําหน้าที่แทนประธานกรรมการคนเดิมในวันเสนอราคา 

(2.2) ในกรณีที่จําเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน หากประธาน
คณะกรรมการประกวดราคายังไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ กรรมการประกวดราคาที่มาปฏิบัติหน้าที่ก็ชอบที่จะ
คัดเลือกกรรมการท่านใดท่านหนึ่งขึ้นทําหน้าที่ประธานได้ และกรรมการผู้ที่ได้รับคัดเลือกให้ทําหน้าที่ประธาน
กรรมการแทน จะต้องรายงานผลการดําเนินงานทั้งหมดให้ประธานกรรมการ (คนเดิม) ทราบ ทั้งนี้ให้หน่วยงาน
ที่จะจัดหาแจ้งให้ผู้มีอํานาจแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคาทราบด้วย 

(3) ลงชื่อในหนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและการจ้างโดยการประกวดราคาด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ในวันที่มีการเสนอราคา และลงชื่อก่อนจะมีการเสนอราคา 

(4) เมื่อลงชื่อทุกฝ่ายครบถ้วน [ประธานคณะกรรมการประกวดราคา ข้อ 12.1 (3) และ 
ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ 12.2 (4)] ให้เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประกวดราคา แจกจ่าย
ให้ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ และผู้มีสิทธิเสนอราคาต่อไป 

(5) รับ Username และ Password จากผู้ให้บริการตลาดกลางฯ 
(6) เมื่อถึงกําหนดเวลานัดหมายให้ผู้มีสิทธิเสนอราคายื่นแบบ บก.006 สําหรับหนังสือรับรอง

การจดทะเบียนนิติบุคคล สําเนาบัตรประชาชนของผู้มีสิทธิเสนอราคา (ไม่เกิน 3 ราย) และหนังสือมอบอํานาจ
ให้ตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่ จึงจัดให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาลงทะเบียนต่อกรรมการที่ได้รับมอบหมาย พร้อมกับ
มอบ Username และ Password ให้กับผู้มีสิทธิเสนอราคาที่มาลงทะเบียน และให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
จากคณะกรรมการประกวดราคานําไปยังสถานที่ที่ กําหนด  กวพ.อ.ได้กําหนดแนวทางในการปฏิบัติ           
กรณีการลงทะเบียนในวันเสนอราคา  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพอ) 0408.4/ว 365 ลงวันที่ 
22 ตุลาคม 2550 ไว้ดังนี้ 
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(6.1) การลงทะเบียนในวันเสนอราคา เมื่อถึงกําหนดเวลาลงทะเบียน คณะกรรมการประกวด
ราคาจะต้องให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาลงทะเบียนเฉพาะภายในเวลาที่กําหนดไว้เท่านั้น 

(6.2) ห้ามมิให้คณะกรรมการเปิดโอกาสให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาลงทะเบียนก่อนหรือหลัง
เวลาที่กําหนดไว้ เนื่องจากระยะเวลาลงทะเบียนตามท่ีได้แจ้งให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาทราบ เป็นเงื่อนไขที่เป็น
สาระสําคัญในการประกวดราคา ซึ่งจะมีผลกระทบสิทธิของผู้มีสิทธิเสนอราคา ในกรณีที่ไม่ส่งผู้แทนมา
ลงทะเบียนภายในระยะเวลาที่กําหนด เป็นผลให้ต้องประกาศเป็นผู้หมดสิทธิเสนอราคา และถูกยึดหลักประกัน
ซอง 

 (6.3) การจัดให้มีการลงทะเบียนได้ก่อนหรือหลังเวลาที่กําหนดไว้นั้น จึงเป็นการปฏิบัติ  
ที่ไม่ชอบด้วยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 และอาจ
เป็นเหตุให้เกิดข้อโต้แย้งได้ 

(7) หากผู้มีสิทธิเสนอราคารายใดไม่ส่งผู้แทนมาตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด ให้ประธาน
คณะกรรมการประกวดราคาประกาศเป็นผู้หมดสิทธิเสนอราคา ตามแบบ บก.007 ปิดไว้ ณ สถานที่ที่เสนอราคา 
และเมื่อการเสนอราคาสิ้นสุดลงก็ให้ปลดประกาศนั้น และให้ส่งสําเนาประกาศให้ผู้มีสิทธิเสนอราคารายนั้น
ทราบต่อไป กรณีที่ไม่มีผู้มาลงทะเบียนภายในระยะเวลาที่กําหนดหรือมีผู้มีสิทธิเสนอราคามาลงทะเบียนเพียง
รายเดียว หรือเมื่อถึงเวลาเริ่มการเสนอราคาแล้วมีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียว ให้หน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุ
ยกเลิกการดําเนินการทั้งหมดตามระเบียบฯ ข้อ 9 (4) ต่อไป 

(8) ต้องดูแลการเสนอราคาทุกขั้นตอนที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของตนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
สุจริต เป็นธรรม หากมีเหตุที่จะทําให้เกิดความไม่เรียบร้อยหรือไม่เป็นธรรม ก็เป็นดุลพินิจของคณะกรรมการ
ประกวดราคาที่จะพิจารณายกเลิก หรือเลื่อนการเสนอราคาออกไป แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงาน 

(9) หากปรากฏต่อคณะกรรมการประกวดราคาว่ากระบวนการเสนอราคาด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ประสบข้อขัดข้องจนไม่อาจดําเนินการต่อไปให้เสร็จสิ้นภายในเวลาที่กําหนดไว้ คณะกรรมการ
ประกวดราคาจะสั่งพักกระบวนการเสนอราคา โดยมิให้ผู้แทนผู้มีสิทธิเสนอราคาพบปะหรือติดต่อสื่อสารกับ
บุคคลอื่น และเมื่อแก้ไขข้อขัดข้องแล้ว จะให้ดําเนินการกระบวนการเสนอราคาต่อไป จากขั้นตอนที่ค้างอยู่
ภายในเวลาการเสนอราคาที่ยังเหลือหรือก่อนจะสั่งพักกระบวนการเสนอราคา แต่ต้องสิ้นสุดกระบวนการเสนอราคา
ภายในวันเดียวกัน เว้นแต่คณะกรรมการประกวดราคาเห็นว่ากระบวนการเสนอราคาจะไม่แล้วเสร็จได้โดยง่าย 
หรือข้อขัดข้องไม่อาจแก้ไขได้ ประธานคณะกรรมการประกวดราคาจะสั่งยกเลิกกระบวนการเสนอราคา และ
กําหนดวัน เวลา และสถานที่ เพื่อเริ่มต้นกระบวนการเสนอราคาใหม่ โดยจะแจ้งให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาทุกราย 
ที่มีอยู่ในสถานที่นั้นทราบ 

(10) เมื่อกระบวนการเสนอราคาสิ้นสุดลง คณะกรรมการประกวดราคาต้องประชุมทันที เพื่อ 
มีมติว่าสมควรรับการเสนอราคาของผู้เสนอราคารายใด มตินั้นต้องแสดงเหตุผลประกอบการพิจารณา และต้อง
รายงานหัวหน้าหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุพิจารณาภายในวันทําการถัดไป 

11.3 การปฏบิตัขิองผูใ้หบ้ริการตลาดกลางอิเล็กทรอนกิส ์
(1) จัดเตรียมระบบให้พร้อมเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 นาที สําหรับการทดสอบระบบ และการ

เสนอราคาของผู้มีสิทธิเสนอราคา 
(2) มอบ Username และ Password ของผู้มีสิทธิเสนอราคาให้กับประธานคณะกรรมการ

ประกวดราคา ก่อนการลงทะเบียนของผู้มีสิทธิเสนอราคาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 นาที เพื่อจะได้มอบให้กับ 
ผู้มีสิทธิเสนอราคาในขั้นตอนการลงทะเบียนต่อไป 
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(3) จะต้องมีบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถทางด้าน IT มีความเข้าใจขั้นตอนการทํางานของ
โปรแกรมการเสนอราคา และสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าของระบบการเสนอราคาด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ในระหว่างการเสนอราคาได้อย่างดีประจํา ณ สถานที่เดียวกับคณะกรรมการประกวดราคา 

(4) ลงชื่อในหนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและการจ้างโดยการประกวดราคาด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ในวันที่มีการเสนอราคา และลงชื่อก่อนจะมีการเสนอราคา 

(5) เมื่อการเสนอราคาสิ้นสุดลงให้พิมพ์ข้อมูลสรุปผลการเสนอราคาต่ําสุด และรายละเอียดของ
การเสนอราคาให้กับคณะกรรมการประกวดราคาทันที เพื่อใช้ในการประกอบการพิจารณา 

(6) จะต้องวางตัวเป็นกลางในระหว่างดําเนินกระบวนการเสนอราคา 
(7) ดําเนินการด้วยความรับผิดชอบต่อผลสําเร็จของงานและรักษาผลประโยชน์ของรัฐ 
(8) ดําเนินการด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม รอบคอบ 
(9) จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือเป็นผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ที่ประสงค์จะเสนอ

ราคากับหน่วยงานของรัฐ 
(10) จะต้องไม่เรียกเก็บ หรือรับ หรือยอมรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อ่ืนใดจากผู้ขายหรือ 

ผู้รับจ้างหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อตนเองหรือผู้อ่ืนโดยมิชอบ 
(11) จะต้องไม่ละทิ้งหน้าที่ 
(12) เป็นผู้รับฝากเครื่องมือสื่อสารจากผู้มีสิทธิเสนอราคา คณะกรรมการประกวดราคา และ

บุคคลที่อยู่ในสถานที่เสนอราคา (ห้องของผู้มีสิทธิเสนอราคาและห้องของคณะกรรมการประกวดราคา) 
11.4 การปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการประกวดราคา ให้ไป

ประจํา ณ สถานที่เดียวกับผู้มีสิทธิเสนอราคา 
        (1) นําผู้มีสิทธิเสนอราคาไปยังสถานที่ที่กําหนด 
        (2) เมื่อประจําอยู่ในสถานที่ ต้องไม่ใช้เครื่องมือสื่อสารใดๆ 
        (3) ในระหว่างการทดสอบระบบของผู้มีสิทธิเสนอราคา หากมีปัญหาของการทดสอบระบบ     

ก็ให้ไปรายงานต่อคณะกรรมการประกวดราคา 
        (4) ต้องสังเกตการณ์เสนอราคา และดูแลให้การเสนอราคาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย หาก         

ผู้มีสิทธิเสนอราคาแสดงพฤติการณ์ที่ทําให้การเสนอราคาไม่เรียบร้อย หรือไม่เป็นธรรม ให้รายงานประธาน
คณะกรรมการประกวดราคาโดยด่วน 

11.5 การปฏิบัติของผู้มีสิทธิเสนอราคา 
(1) ผู้มีสิทธิเสนอราคาต้องศึกษาการใช้โปรแกรมของผู้ให้บริการตลาดกลางฯ โดย Download 

ได้ที่เว็บไซต์ www.gprocurement.go.th และทดลองใช้โปรแกรมของผู้ให้บริการตลาดกลางฯ 
(2) เมื่อถึงกําหนดเวลานัดหมาย ผู้มีสิทธิเสนอราคาต้องมาลงทะเบียนต่อหน้ากรรมการ

ประกวดราคา โดยผู้เสนอราคาต้องยื่นแบบ บก.006 พร้อมสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และ
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้แทนผู้มีสิทธิเสนอราคา พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง (ไม่เกิน 3 ราย) และ
ขอรับ Username และ Password และหากมาไม่ทันเวลาการลงทะเบียน ก็จะถูกยึดหลักประกันซอง 

(3) ผู้มีสิทธิเสนอราคา เข้าประจําสถานที่จัดไว้ โดยแยกจากผู้มีสิทธิเสนอราคารายอื่น 
(4) ห้ามนําเครื่องมือสื่อสารเขามาในสถานที่เสนอราคา (ห้องเคาะราคา) 
(5) ห้ามมีการติดต่อสื่อสารกับบุคคลอ่ืนไม่ว่าด้วยวิธีใดๆ 
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(6) ก่อนการเสนอราคา 15 นาที ให้ทําการทดสอบระบบว่าสามารถเสนอราคาได้หรือไม่    
หากมีปัญหาก็ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ประจําอยู่ ณ สถานที่นั้น เพื่อรายงานคณะกรรมการประกวดราคาต่อไป 

(7) ดําเนินการเสนอราคา ซึ่งสามารถเสนอราคาได้หลายครั้ง 
(8) เมื่อการเสนอราคาสิ้นสุดลง จะต้องลงลายมือชื่อยืนยันการเสนอราคาตามแบบ บก.008  

ที่ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ พิมพ์ข้อมูลสรุปผลการเสนอราคาออกมาจากระบบ หากไม่ลงลายมือชื่อยืนยัน        
การเสนอราคาดังกล่าว ก็จะถูกยึดหลักประกันซอง 

 

11.6 หลกัเกณฑ์การยดึหลกัประกนัซอง 
กวพ.อ. ได้กําหนดหลักเกณฑ์การยึดหลักประกันซองของผู้มีสิทธิเสนอราคาตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 สามารถกระทําได้ในกรณีต่อไปน้ี
[หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนทีสุด ที่ กค (กวพอ) 0408.3/ว 302 ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2549 ] 

(1) ผู้มีสิทธิเสนอราคาไม่ส่งผู้แทนมาลงทะเบียนเพื่อเข้าสู่กระบวนการเสนอราคา ตามวัน เวลา 
และสถานที่ที่กําหนด 

(2) ผู้มีสิทธิเสนอราคาที่มาลงทะเบียนแล้ว ไม่ LOG IN เข้าสู่ระบบ 
(3) ผู้มีสิทธิเสนอราคา LOG IN แล้ว แต่ไม่มีการเสนอราคา หรือเสนอราคาผิดเงื่อนไขที่กําหนด

โดยการเสนอราคาสูงกว่า หรือเท่ากับราคาเริ่มต้นการประมูล 
(4) ผู้มีสิทธิเสนอราคาไม่ลงลายมือชื่อในแบบ บก.008 แบบยืนยันราคาสุดท้ายในการ      

เสนอราคา ทั้งนี้ เงื่อนไขการยึดหลักประกันซองดังกล่าว ให้กําหนดในเอกสารประกวดราคาซื้อด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ และหนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและ
การจ้ า ง โดยการประมูล ด้วยระบบอิ เล็ กทรอนิกส์ ให้ ชัด เจน  การริบหลักประกันซองในกรณีที่ 
ผู้มีสิทธิเสนอราคาปฏิบัติผิดเงื่อนไขตาม (1) (2) (3) และ (4) เดิมให้กําหนดในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินที่
จัดหา แก้ไขเป็นอัตราร้อยละ 2.5 ของวงเงินที่จัดหา [หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค  
0421.3/ว 247 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2553]  

คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  (กวพ.อ.) ได้ซักซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการพิจารณายึดหลักประกันซอง [หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค (กวพอ) 0408.4/ว 365 
ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2550] ไว้ว่า “คําสั่งในการยึดหลักประกันซอง เป็นการใช้อํานาจตามกฎหมายของ
เจ้าหน้าที่ที่มีผลกระทบต่อสถานภาพของสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคล จึงถือเป็นคําสั่งทางปกครองตามนัย
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2535 ประกอบกับคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ.) วางหลักการไว้ว่า การพิจารณาคืนหลักประกันซองเป็นอํานาจหน้าที่ของ
หน่วยงานที่จัดหาพัสดุ ดังนั้น กระบวนการในการพิจารณาออกคําสั่งยึดหลักประกันซองตลอดจน        
การพิจารณาคืนหลักประกันซอง จึงต้องถือปฏิบัติตามนัยพระราชบัญญัติดังกล่าว กล่าวคือ ผู้ถูกยึด
หลักประกันซองจะต้องทําการอุทธรณ์คําสั่งการยึดหลักประกันซองต่อหน่วยงานผู้ออกคําสั่งก่อน          
ซึ่งหน่วยงานที่ออกคําสั่งยึดหลักประกันซองย่อมมีดุลพินิจในการพิจารณาว่า กรณีเกิดขึ้นเนื่องจาก 
เหตุสุดวิสัย ตามนัยประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 8 หรือไม่” 
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เหตุสุดวิสัย 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 8 ได้บัญญัติว่า “เหตุสุดวิสัย หมายความว่า เหตุใดๆ 

อันจะเกิดขึ้นก็ดีจะให้ผลพิบัติก็ดี เป็นเหตุที่ไม่อาจป้องกันได้ แม้ทั้งบุคคลผู้ต้องประสบหรือใกล้จะต้องประสบ
นั้น จะได้จัดการระมัดระวังตามสมควรอันพึงคาดหมายได้จากบุคคลในฐานะและภาวะเช่นนั้น” 

เหตุสุดวิสัยประกอบด้วยลักษณะ 2 ประการ คือ 
1. เหตุนั้นต้องเกิดขึ้นมิใช่จากการกระทําของบุคคลผู้ต้องประสบ จะเกิดจากภัยธรรมชาติหรือจาก

การกระทําของผู้อ่ืนก็ได้ทั้งสิ้น เช่น นายแดงกระทําด้วยความประมาทเกิดไฟไหม้บ้านของนายแดง เช่นนี้
สําหรับนายแดงจะอ้างว่าการที่ไฟไหม้นั้นเป็นเหตุสุดวิสัยไม่ได้ แต่การที่ไฟไหม้ลุกลามไปยังบ้านเรือนของผู้อ่ืน 
รวมทั้งบ้านของนายดําด้วย นายดําอาจอ้างเป็นเหตุสุดวิสัยได้ 

 

จะเห็นได้ว่าเหตุสุดวิสัยอาจเกิดขึ้นจากเหตุ ดังนี้ 
(1) การกระทําของบุคคลก็ได้ บุคคลในที่นี้จะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลก็ได้เพียงแต่ต้องมิใช่

บุคคลผู้ต้องประสบนั่นเอง 
(2) เกิดจากภัยธรรมชาติ เช่น ไฟไหม้ น้ําท่วม ลมพายุ ฟ้าผ่า แผ่นดินไหว 
(3) เกิดจากเหตุอ่ืน เช่น การกระทําของรัฐ การที่รัฐออกกฎหมายมาห้ามการกระทําบางอย่างก็อาจ 

ถือว่าเป็นเหตุสุดวิสัยได้ 
2. บุคคลผู้ต้องประสบ หรือใกล้จะต้องประสบ ไม่อาจป้องกันได้ เม่ือใช้ความระมัดระวังตาม

สมควรแล้ว เหตุที่ไม่ว่าจะเกิดจากคน ภัยธรรมชาติหรือสิ่งใดก็ตามน้ัน ถ้าหากจัดการระมัดระวังตามสมควร
แล้วเหตุนั้นก็จะไม่เกิดขึ้นก็จะถือว่าเป็นเหตุสุดวิสัยไม่ได้ 
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ขั้นตอนที่ 12. การพจิารณาผลการเสนอราคา 
12.1 เมื่อการเสนอราคาทางอิเล็กทรอนิกส์เสร็จสิ้นแล้ว ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ พิมพ์ข้อมูลสรุปผล

การเสนอราคาต่ําสุด และรายละเอียดของการเสนอราคาให้กับคณะกรรมการประกวดราคาทันที เพื่อใช้
ประกอบการพิจารณา พร้อมทั้งพิมพ์แบบยืนยันราคาสุดท้ายในการเสนอราคา (แบบ บก.008) ของผู้เสนอราคา
ทุกราย ให้คณะกรรมการฯ เพื่อนําไปมอบให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาลงนามยืนยันการเสนอราคา 

12.2 คณะกรรมการประกวดราคาต้องประชุมทันที เพื่อมีมติว่าสมควรรับการเสนอราคาของผู้เสนอราคา
รายใด มตินั้นต้องแสดงเหตุผลประกอบการพิจารณา และต้องรายงานหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาภายใน 
วันทําการถัดไป นับจากวันสิ้นสุดการเสนอราคา 

ขั้นตอนที่ 12-14  ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดังนี ้
 จัดทาํหนงัสืออนุมัตสิั่งซื้อสัง่จ้าง (ลกูบอลที ่15) 
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• บนัทกึรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา มีขั้นตอนการทาํงาน (ลูกบอลที่ 15) ดังนี ้
1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข  หัวข้อ บันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
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2) บนัทกึผูช้นะการเสนอราคา และราคาทีต่กลงซื้อหรือจา้ง 

 

 

 

 

 



 - ๙๖ -

 

ขั้นตอนที่ 13. การรายงานผลการเสนอราคา 
คณะกรรมการประกวดราคารายงานผลการเสนอราคาต่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาภายในวันทําการ

ถัดไปนับแต่วันสิ้นสุดการเสนอราคา หากมีความจําเป็นไม่อาจดําเนินการได้ทันภายในวันทําการถัดไปได้ ให้
คณะกรรมการประกวดราคารวบรวมรายละเอียด และแจ้งรายละเอียดการพิจารณารายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานท่ีจะจัดหาพัสดุพิจารณาอีกครั้งภายใน 5 วันทําการถัดไปนับจากวันที่ ได้รายงานครั้งแรก         
[หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.3/ว 113 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2549 และที่ กค (กวพอ) 
0408.4/ว 138 ลงวันที่ 19 เมษายน 2550] 

กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ ก็ให้ขอความความเห็นชอบจากผู้มี อํานาจสั่ งซื้อสั่ งจ้าง              
ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535  

กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานไม่เห็นชอบ ให้คณะกรรมการพิจารณาชี้แจงภายใน 3 วัน หากหัวหน้า
หน่วยงานไม่เห็นชอบกับข้อพิจารณาหรือกระบวนการเสนอราคา ให้สั่งยกเลิกการประกวดราคา แล้วแจ้งผล
การยกเลิกให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ และรายงานให้ กวพ.อ. ทราบด้วยแบบ บก.010-2 
 

ขั้นตอนการรายงานผลการเสนอราคา ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดงันี ้
 

• การจดัทาํหนังสืออนุมัติสัง่ซือ้สั่งจ้าง  มีขัน้ตอนการทาํงาน (ลกูบอลที ่15)  ดังนี ้
1) จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข   

หัวข้อ หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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3) บันทึกเลขที่และวันที่หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยเจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที่ กดปุ่ม 
 

 

4) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขที่และวันที่หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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5) บันทึกข้อมูลหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเสร็จ ระบบจะแสดงตัวอย่างหนังสือฯ ดังรูป 
จากนั้นให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม     

 

 



 - ๑๐๐ -

ขั้นตอนที่ 14. การเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ   
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงานผลการเสนอราคาแล้วให้นําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อ

สั่งจ้างตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535  ข้อ 65 ต่อไป 
 กรณีผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเห็นชอบ ก็ให้คณะกรรมการประกวดราคาแจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ ตามแบบ บก.010-1 

กรณีผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างไม่เห็นด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานสั่งยกเลิกการประกวดราคาและ
แจ้งผลการยกเลิกให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาทุกรายทราบและรายงานให้ กวพ.อ.ทราบตามแบบ บก.010-2 และ     
ดําเนินการประกาศในเว็บไซต์ของหน่วยงานและของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) ต่อไป 

ขั้นตอนการเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทํางาน ดังนี้ 
• จัดทาํร่างประกาศรายชื่อผูช้นะการเสนอราคา มีขั้นตอนการทาํงานดังนี ้

1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข 
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม    

 
3) บันทึกข้อมูลการชี้แจงเหตุผลเพิ่มเติมหรือไม่ และประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา  

โดยเจ้าหน้าที่พัสดุคลิก    
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4) บันทึกผูล้งนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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5) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม     
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6) เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร 
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7) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขที่และวันที่ในแบบ บก.010-1 

 
 

8) เจ้าหน้าทีพ่สัดบุนัทกึเลขทีแ่ละวันทีใ่นแบบ บก.010-1 ให้ครบทกุบรษิทั ดังจอภาพ 
ด้านล่าง 
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9) เจ้าหน้าทีพ่สัดคุลกิ ประกาศรายชื่อผูช้นะการเสนอราคา บนัทกึวันทีป่ระกาศผูช้นะการ 
เสนอราคา 
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10) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกวันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

11) บนัทกึรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา หนังสอือนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง ร่างประกาศรายชื่อผูช้นะ 
การเสนอราคาเสร็จ เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม    
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ขั้นตอนที่ 15. จัดทําประกาศและเผยแพร่ผลการพิจารณาการเสนอราคา 
15.1  คณะกรรมการประกวดราคาจัดทําประกาศผลการประกวดราคา ตามท่ีผู้มีอํานาจสั่งซื้อหรือ 

สั่งจ้างอนุมัติ หรือสั่งยกเลิกประกวดราคา โดยให้ประธานคณะกรรมการประกวดราคาลงนามประกาศ และให้
เจ้าหน้าที่พัสดุ ปิดประกาศและเผยแพร่ผลการพิจารณาการเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วัน ดังนี้ 

- ปิดประกาศ ณ สถานที่ทําการของหน่วยงาน 
- ประกาศผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- ประกาศผ่านเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) 

15.2 ภายใน 3 วัน นับแต่วันแจ้งผลการเสนอราคา ตามแบบ บก.010-1 ให้ผู้มีสิทธิเสนอราคา    
ทุกรายทราบ หากไม่มีการอุทธรณ์ ก็ให้ดําเนินการจัดทําข้อผูกพันตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ต่อไป 

15.3 การอุทธรณ์ผลการเสนอราคา 
(1) การปฏิบัติของผู้มีสิทธิเสนอราคา 

ถ้าไม่เห็นด้วยกับผลการเสนอราคา หรือมีเหตุผลอ่ืนใดอันควรร้องเรียนเพื่อความเป็น
ธรรมให้อุทธรณ์หรือร้องเรียนต่อ กวพ.อ. ภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง โดยอุทธรณ์ตามแบบ บก.010-3 

(2) การปฏิบัติของ กวพ.อ. 
2.1) เมื่อได้รับอุทธรณ์หรือร้องเรียน ก็ให้แจ้งหน่วยงานฯ เพื่อระงับการดําเนินการใน

ขั้นตอนต่อไป ตามแบบ บก.010-4 
2.2) กวพ.อ. ต้องพิจารณาคําอุทธรณ์ หรือคําร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
2.3) ผลการพิจารณาคําอุทธรณ์ 

2.3.1) คําอุทธรณ์ฟังไม่ขึ้น ให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องเรียนทราบและแจ้งให้
หน่วยงานที่จัดหาพัสดุดําเนินการต่อไป ตามแบบ บก.010-5 

2.3.2) คําอุทธรณ์ฟังขึ้น ให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องเรียนทราบ และสั่งให้
หน่วยงานดําเนินการเสนอราคาใหม่ โดยเริ่มจากขั้นตอนใดก็ได้ตามท่ีจะสั่ง ตามแบบ บก.010-5 

(3) การปฏิบัติของหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุ 
รอรับแจ้งจาก กวพ.อ. ว่าจะให้ระงับการดําเนินการในขั้นตอนต่อไป หรือดําเนินการใน

ขั้นตอนต่อไป หรือให้ดําเนินการเสนอราคาใหม่ โดยเริ่มจากขั้นตอนตามแต่ที่ กวพ.อ.จะสั่ง แล้วแต่กรณี
เนื่องจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  มิได้กําหนด
เกี่ยวกับการนับระยะเวลาไว้เป็นพิเศษแต่อย่างใด ดังนั้น การนับระยะเวลาตามที่กําหนดไว้ในระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  จึงต้องบังคับตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ บรรพ 1 ลักษณะ 5 เรื่องระยะเวลาอันเป็นบทบัญญัติทั่วไป ตามมาตรา 193/3 วรรคสอง 
[หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพอ) 0408.4/ว 365 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2550] ดูตัวอย่างการนับ
ระยะเวลาเพิ่มเติมที่หัวข้อการอุทธรณ์ผลการพิจารณาเบื้องต้น 
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ขั้นตอนการจัดทําประกาศและเผยแร่ผลการพิจารณาการเสนอราคา ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการ
ทํางาน ดังนี้ 

 ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ (ลูกบอลที่ 16) 
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 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม      

 

 

 การรับเรื่องและแจ้งผลอุทธรณ์โดย กวพ.อ (ลูกบอลที่ 17)   
ระบบจะข้ามไปทํางานลูกบอลที่ 18 โดยอัตโนมัติ 
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ขั้นตอนที่ 16. การจัดทําสัญญา 
สัญญาเป็นนิติกรรมอย่างหนึ่ง ซึ่งตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 149  ให้ความหมาย

ไว้ว่า การใดๆ อันทําลงโดยชอบด้วยกฎหมาย และด้วยใจสมัคร มุ่งโดยตรงต่อการผูกนิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่าง
บุคคลเพื่อจะก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ (ดังนั้น สัญญาจะกระทํากับหน่วยงาน ซึ่งเป็น 
นิติบุคคลเดียวกันไม่ได้) 

16.1 รปูแบบของสญัญา 
แบบของสัญญาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไข

เพิ่มเติม  มีดังนี้ 
1. สัญญาเต็มรูป  

คือสัญญาที่ทําตามรูปแบบที่ กวพ.. กําหนด ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535 ข้อ 132     
หากการทําสัญญารายใดจําเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากตัวอย่างสัญญาที่ กวพ. กําหนด โดยมี
สาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ในตัวอย่างสัญญาและไม่ทําให้ทางราชการเสียเปรียบก็ให้กระทําได้ เว้นแต่หัวหน้า
ส่วนราชการเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้สํานักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาก่อน 

ในกรณีที่ไม่อาจทําสัญญาตามตัวอย่างที่ กวพ.  กําหนดได้และจําเป็นต้องร่างสัญญาขึ้น
ใหม่ต้องส่งร่างสัญญานั้นให้สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน เว้นแต่หัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควรทํา
สัญญาตามแบบที่เคยผ่านการพิจารณาของสํานักงานอัยการสูงสุดมาแล้วก็ให้กระทําได้ 

2. สัญญาลดรูป  
ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535  ข้อ 133 ส่วนราชการไม่ต้องทําเป็นสัญญาตามระเบียบฯ  

ข้อ 132  ก็ได้  แต่อาจทําข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ ในกรณี
ดังนี้ 

2.1 การซื้อ การจ้าง การแลกเปลี่ยน โดยวิธีตกลงราคา หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง
ที่มีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

2.2 การจัดหาที่คู่สัญญา สามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันทําการของ 
ทางราชการ  นับต้ังแต่วันถัดจากวันทําข้อตกลงเป็นหนังสือ 

2.3 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ และการจัดหาจากส่วนราชการ 
2.4 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ  ตามข้อ 23 หรือ 24 (1)-(5) 
2.5 การเช่า ซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 

3. ไม่มีรูป 
ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535 ข้อ 133 วรรคท้าย ในกรณีการจัดหาซึ่งมีราคาไม่เกิน 

10,000 บาท หรือ กรณีการซื้อหรือการจ้างซึ่งใช้วิธีดําเนินการตามข้อ 39 วรรคสอง (การซื้อหรือการจ้างโดย
วิธีตกลงราคาในกรณีจําเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน) จะไม่ทําข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อ
กันก็ได้ 
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16.2 เงื่อนไขทีส่ําคญัของสญัญา ประกอบไปด้วย 
๑. ข้อตกลงเกี่ยวกับสิ่งของที่ซื้อขาย/งานที่จ้าง ปริมาณ จํานวน และราคา เช่น งานซื้อต้อง

เป็นของแท้ ของใหม่  ไม่เคยใช้งานมาก่อน 
๒. เงื่อนไขการจ่ายเงิน การแบ่งงวดงาน งวดเงิน 
๓. เงื่อนไขการจ่ายเงินล่วงหน้า ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535  ข้อ 68 
๔. การวางหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
๕. เงื่อนไขการส่งมอบ การตรวจรับ (ทั้งหมด/บางส่วน) 
๖. การขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
๗. การกําหนดค่าปรับกรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ไม่สามารถส่งของหรืองานจ้างได้ตามเวลา 

ที่กําหนดในสัญญา 
๘. เงื่อนไขการรับประกันความชํารุดบกพร่อง 

16.3 การกําหนดอัตราค่าปรับในสัญญา  
ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535 ข้อ 134  การกําหนดอัตราค่าปรับในอัตราหรือเป็นจํานวนเงิน

เท่าใด ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบต่อ
การที่คู่สัญญาของทางราชการจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบต่อการจราจร หรือ ความเสียหาย
แก่ทางราชการ แล้วแต่กรณี 

การทําสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษา ให้กําหนดค่าปรับเป็น
รายวัน ในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่ง
ต้องการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจํานวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 
0.01 – 0.20 ของราคางานจ้างนั้น แต่ต้องไม่ตํ่ากว่าวันละ 100 บาท 

สําหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบต่อการจราจร ให้กําหนดค่าปรับเป็นรายวันใน
อัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น 
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ขั้นตอนการจดัทาํร่างสญัญา ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดงันี ้
 จัดทาํร่างสญัญา (ลกูบอลที ่18)  
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• การจดัทาํสญัญาหรือข้อตกลง (ลูกบอลที ่18)  มีขั้นตอนการทาํงานดังนี ้
1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข  
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลสัญญา 

 
 



 - ๑๑๖ -

 
 



 - ๑๑๗ -

 
 

 
 



 - ๑๑๘ -

3) การบนัทกึงวดงานและการส่งมอบ โดยเจ้าหนา้ทีพ่สัดกุดปุ่ม         
และบันทกึในลักษณะเดียวกันจนครบทกุงวดงาน 

 
 

4) บนัทกึงวดเงินและรายละเอยีดการชําระเงนิ โดยเจ้าหนา้ทีพ่สัด ุกดปุม่   
และบันทกึในลักษณะเดียวกันจนครบทกุงวดการชําระเงิน 

 
- การเลือกงวดงาน 

 



 - ๑๑๙ -

5) บันทึกเลขที่และวันที่ในสัญญา โดยเจ้าหน้าที่กดปุ่ม     
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6) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขที่สัญญา และวันที่ทําสัญญา 

 

7) เม่ือบันทึกเลขที่และวันที่ของสัญญาเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแสดงตัวอย่างร่างสัญญา   
ดังรูป  จากนั้นให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม   
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• จัดทาํหนงัสือแจ้งผูช้นะ (ลกูบอลที่ 18)  มีขั้นตอนการทาํงานดังนี ้
1) เจ้าหน้าทีพ่สัด ุคลกิที ่รายละเอียด/แก้ไข 

 
2) เจ้าหน้าทีพ่สัดบุนัทกึข้อมลูหนังสือแจ้งผูช้นะ 

 



 - ๑๒๒ -

3) เจ้าหน้าทีพ่ัสดุกดปุ่ม  เพื่อบนัทกึเลขที/่วันที่ของหนังสอืฯ 
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16.4 หลักประกัน 
การกําหนดหลักประกันซองและหลักประกันสัญญา ให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็ม ในอัตราร้อยละ 5 

ของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหา  เว้นแต่การจัดหาพัสดุที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นว่ามีความสําคัญเป็นพิเศษจะ
กําหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้ 

กรณีส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเป็นผู้เสนอราคาหรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 
หลักประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันที่ผู้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าทําสัญญากับทางราชการนํามาเพื่อ

เป็นหลักประกันการปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญา ส่วนราชการจะคืนให้เมื่อพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
หลักประกันสัญญา ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535 ข้อ 141 ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
1) เงินสด 
2) เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้น หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทําการ 
3) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศ 
4) หนังสือค้ําประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน

หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย 

5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 
16.5 การแกไ้ขเปลี่ยนแปลงสญัญาหรือขอ้ตกลง 

ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535 ข้อ 136 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้ว จะแก้ไข
เปลี่ยนแปลงมิได้  

เว้นแต่  การแก้ไขนั้นจะเป็นความจําเป็นโดยไม่ทําให้ราชการเสียประโยชน์ หรือเป็นการแก้ไขเพื่อ
ประโยชน์แก่ทางราชการ 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาให้อยู่ในอํานาจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลงได้ ส่วนระยะเวลาที่แก้ไขนั้น  จะแก้ไขเมื่อไหร่ก็ได้  แต่ต้องก่อนการตรวจรับงานงวดสุดท้าย 
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ขั้นตอนการยืน่หลกัประกันสญัญาในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดังนี ้

 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา (ลูกบอลที่ 19)  
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1) เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข  

 

2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกย่ืนหลักประกันสัญญา 

 
 



 - ๑๒๖ -

ขั้นตอนสาระสําคญัในสญัญา ในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดังนี ้

 ข้อมูลสาระสําคญัในสญัญา (ลูกบอลที ่20)  
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1) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุคลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข 

 
 

2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม    
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ขั้นตอนที่ 17  การบริหารสัญญา 
เมื่อได้ ดําเนินการจัดหาพัสดุหรืองานจ้าง และมีการส่งมอบสิ่ งของหรืองานจ้างให้

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างทําการตรวจรับให้ครบถ้วน ถูกต้องแล้วรายงานผล
การตรวจรับเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ พร้อมขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

17.1 การส่งมอบ 
การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างของผู้ขายหรือผู้รับจ้างให้มีหนังสือแจ้งส่งงานมอบให้แก่

หน่วยงานผู้ซื้อหรือผู้สั่งจ้าง (ส่งงานสารบรรณ เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ควบคุมงาน)  ผู้รับหนังสือส่งมอบงาน
จะต้องรีบนําหนังสือส่งมอบนั้นให้งานสารบรรณดําเนินการลงรับในวันนั้นทันที 

เมื่อครบกําหนดส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลง  และผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบ
พัสดุหรืองานจ้าง  ให้ส่วนราชการดําเนินการดังนี้ 

1) ให้ส่วนราชการรีบแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญา สําหรับ
ระยะเวลาการคิดค่าปรับให้นับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ข้อตกลง จนถึงวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบ
สิ่งของหรืองานจ้างถูกต้องครบถ้วน หรือจนถึงวันที่ได้มีการบอกเลิกสัญญา/ข้อตกลง หักด้วยระยะเวลาที่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างใช้ไปในการตรวจรับออกจากจํานวนวันที่ต้องถูกปรับด้วย 

2) เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างภายหลังเวลาครบกําหนดตามสัญญา
หรือข้อตกลง  ให้ส่วนราชการแจ้งสงวนสิทธ์ิการเรียกค่าปรับให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ในขณะที่รับมอบพัสดุหรือ
งานจ้างนั้น (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 134 
วรรคท้าย) 

3) หากจํานวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างตามสัญญาให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาดําเนินการต่อไปนี้ 

(1) บอกเลิกสัญญา  หรือ 
(2) ผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญา  หากคู่สัญญายินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการ

โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ข้อ 138) 
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ขั้นตอนการสง่มอบงานในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดังนี ้
 การบริหารสัญญา (ลูกบอลที่ 21) 
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• บนัทกึข้อมลูสง่มอบงาน มีขั้นตอนการทาํงานดังนี ้

1) เจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม    
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 
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- การเลือกงวดงานที่ต้องการส่งมอบ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  

 
 

3)  เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  
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17.2 การตรวจรบัพสัดหุรอืงานจ้าง 
การตรวจรบัพสัด ุ

 สถานที่ตรวจรับ 
o ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุ 
o สถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
o สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง *ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน 
 หลักเกณฑ์การตรวจรับ 
o ตรวจให้ถูกต้องครบถ้วน ตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ 
o กรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการ

หรือผู้ทรงคุณวุฒิมาให้คําปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการ หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิก็ได้ 

o กรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
 ระยะเวลาตรวจรับ 
โดยปกติให้ตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่ง และให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว

ที่สุด  อย่างช้าไม่เกิน 5 วันทําการ สําหรับงานจ้างก่อสร้าง อย่างช้าไม่เกิน 3-5 วันทําการ ตามหลักเกณฑ์ที่
กําหนด 

 ขั้นตอนการตรวจรับ 
กรณีตรวจรับถูกต้องครบถ้วน 
o ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน  ต้ังแต่วันที่ผู้ขาย

หรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่ง และมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
o จัดทําใบตรวจรับอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และมอบเจ้าหน้าที่

พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
o รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
กรณีตรวจรับไม่ถูกต้อง 
กรณีพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่ถูกต้อง ไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้

คณะกรรมการรายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการทันที 
กรณีถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรือครบจํานวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด 
o ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น ก็ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวนที่ถูกต้อง

และมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
o จัดทําใบตรวจรับอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ  และมอบเจ้าหน้าที่

พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
o ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

ทราบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันตรวจพบ 
o ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธ์ิของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วน

หรือไม่ถูกต้องนั้น 
 กรณีพัสดุเป็นชุด / หน่วย 
o การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง 

แล้ว  จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น 
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o ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
ทราบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันที่ตรวจพบ 

 กรรมการตรวจรับบางคนไม่ยอมรับพัสดุ 
o ถ้าคณะกรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับพัสดุ ใหท้ําความเห็นแย้งไว้ และให้เสนอ 

หัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ 
o ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุไว้จึงดําเนินการเช่นเดียวกันกับกรณีตรวจรับถูกต้อง 

ครบถ้วน (ตามข้อ 71 (4) ของระเบียบฯ พ.ศ. 2535) ถือว่าส่งมอบถูกต้อง หรือกรณีถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน 
หรือครบจํานวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด (ตามข้อ 71 (5) ของระเบียบฯ พ.ศ. 2535) จะรับบางส่วนตามที่สั่งการ 
และมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมจัดทําใบตรวจรับอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ 
และมอบเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 
การตรวจการจ้างและการควบคุมงานก่อสร้าง 

หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง  ตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535  ข้อ 72 
 ตรวจรายงานของผู้ควบคุมงาน 
o ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานรายงาน 
o ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญาทุกสัปดาห์ 
o รับทราบการสั่งการของผู้ควบคุมงาน กรณีสั่งผู้รับจ้างหยุด/พักงาน 
o รายงานหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 กรณีมีข้อสงสัยเห็นว่าไม่น่าจะเป็นไปตามหลักวิชาการ 
o  ให้คณะกรรมการออกตรวจ ณ สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างนั้นๆ 
o โดยให้มีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพิ่มเติม หรือ ตัดทอน งานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร 

และตามหลักวิชาการช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียด และข้อกําหนดในสัญญา 
o  ตรวจผลงานที่ส่งมอบ 

 - ภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันประธานกรรรมการรับทราบการส่งมอบงานและให้ทําการ
ตรวจรับให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด (มติคณะรัฐมนตรีให้ตรวจรับภายใน ๓ วัน, ๕ วัน) 

 กรณีตรวจถูกต้อง 
o ให้ถือว่าผู้รับจา้งส่งมอบงานครบถ้วนต้ังแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้าง 
o ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย  

2 ฉบับ มอบให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และมอบเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจ่ายเงิน ตาม
ระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

o รายงานหัวหน้าส่วนราชการ ผู้ว่าจ้างทราบ 
 กรณีตรวจพบว่าไม่ถูกต้อง 
o กรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดไม่เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียดและ  

ข้อกําหนดในสัญญา 
o ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อทราบหรือสั่งการ 
o ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งให้รับไว้ ให้ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานได้ 
o หากมติกรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงานให้ทําความเห็นแย้งไว้แล้วรายงาน 

หัวหน้าส่วนราชการเพื่อสั่งการ 
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• การตรวจรบังานในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดงันี ้
1) เจ้าหน้าทีพ่สัด ุกดปุ่ม   
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2) เจ้าหน้าทีพ่สัด ุบนัทกึขอ้มูลตรวจรบั 

 

- การเลือกเอกสารที่ส่งมอบ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม    
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3) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม     
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17.3 การจดัทาํเอกสารเบกิจ่าย 
        การเบิกจ่ายเงิน เมื่อได้รับใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่การเงินทันทีเพื่อดําเนินการเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและให้รีบดําเนินการวางใบเบิกเงินกับหน่วยเบิกทันที     
อย่างช้าไม่เกินห้าวันทําการนับจากวันที่ได้ตรวจรับงานถูกต้อง 

ขั้นตอนการจดัทาํเอกสารเบกิจ่ายในระบบ e-GP มีขั้นตอนการทาํงาน ดังนี ้
• การบนัทกึข้อมูลจัดทาํเอกสารเบกิจา่ย มีขั้นตอนการทาํงานดังนี ้

1) เจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม     
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2) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดทําเอกสารเบิกจ่าย 
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3) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกหนังสือตั้งเบิก 
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4) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเลขที่วันที่หนังสือตั้งเบิก   
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5) เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม      
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6) บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเสร็จ เจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม    
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เม่ือบันทกึโครงการเสร็จเรียบร้อยลกูบอลสดุท้ายยงัเปน็สีเหลืองเพราะจะต้องมีการคืนหลกัประกนั
สญัญาก่อนลกูบอลจึงจะเปน็สฟีา้ทกุลูกบอล 

 



บทที่ 3 
บทสรุป 

ขั้นตอนการจดัซื้อจดัจ้างวิธปีระกวดราคาด้วยระบบอเิลก็ทรอนิกส ์
 

จากบทท่ี 2  แนวทาง วิธีการปฏิบัติตามระเบียบ คําอธิบายข้อกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  ได้อธิบายถึงรายละเอียดวิธีปฏิบัติของแต่ละขั้นตอนสําหรับการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2549  ดังนั้น  จึงขอสรุปขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
Flow Chart  ได้ดังนี้ 

 
1. การจดัทาํรา่ง TOR และร่างเอกสารประกวดราคา  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หัวหน้าหน่วยงานที่จัดหาพัสดุแต่งต้ัง
คณะกรรมการกําหนดร่าง TOR และร่างเอกสาร
ประกวดราคา  

4. นําสาระสําคัญทีส่ามารถเผยแพร่ได้ประกาศ
ทางเว็บไซต์ของหน่วยงานและของ
กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) 
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า  3  วัน 

2.จัดทําร่าง TOR 
และร่างเอกสารประกวดราคา 

3. ขออนุมัติร่าง TOR และร่าง
เอกสารประกวดราคาจาก
หัวหน้าหน่วยงานทุกครั้ง 

สมควรปรับปรงุ 

ไม่สมควรปรับปรุง 

มีข้อวิจารณ/์
ข้อเสนอแนะ 

5. แต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคา 
คัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง และจัดทํา
รายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 

ไม่มีข้อวิจารณ/์
ข้อเสนอแนะ 
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2. กระบวนงาน 1) การแต่งตัง้คณะกรรมการประกวดราคา  คัดเลือกผู้ใหบ้รกิารตลาดกลางและ
กําหนดวัน เวลาและสถานทีเ่สนอราคา 2) การจดัทํารายงานขอซื้อขอจ้าง 3) การเผยแพร่
ประกาศเชญิชวน 4) การแจกจ่ายหรือจําหน่ายเอกสารประกวดราคา และ 5) การยื่นซอง
ข้อเสนอทางเทคนคิ 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง 
     -  อนุมัติดําเนินการ/ลงนามประกาศเชิญชวน 
     -  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/    

ตรวจการจ้าง/ผู้ควบคุมงาน (แล้วแต่กรณี) 

ดําเนินการในคราวเดียวกัน 

1. คัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง  กําหนดวัน  
เวลา และสถานที่เสนอราคา  และแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกวดราคา   

เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 

3. เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 
(ไม่น้อยกว่า 3  วัน) 

4. แจกจ่ายหรอืจําหน่าย 
เอกสารประกวดราคา 

(ไม่น้อยกว่า 3 วัน นับแต่ประกาศ) 

5. รับซองข้อเสนอทางเทคนิค 

ไม่ต้องจัดทําแบบ  บก.001 
แบบ  บก.002  และแบบ  บก.003  ปิดประกาศ ณ ท่ีทําการของหน่วยงาน 

 

 เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 

 เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง
(www.gprocurement.go.th) 
 ส่งประกาศและเอกสารประกวดราคา
ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือ
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 
แล้วแต่กรณ ี
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3. ระยะเวลาเผยแพรป่ระกาศเชญิชวน / การยื่นซองข้อเสนอทางเทคนคิ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

4. กําหนดระยะเวลาหนังสือค้ําประกันซอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันยื่นซอง
ข้อเสนอ 

ทางเทคนคิ 

พิจารณาคดัเลอืก 
ผู้มีสิทธเิบือ้งตน้ 

แจ้งผู้ใหบ้รกิาร
ตลาดกลาง 

อุทธรณ์ 
(3+7) 

วันเสนอ
ราคา 

วันสิน้สดุ 
กําหนดยนืราคา 

(กําหนดระยะเวลายนืราคา) 

ระยะเวลาทีห่นงัสือค้าํประกนัซองมผีลบังคบั 

หนงัสอืค้ําประกนัซอง  ตอ้งมรีะยะเวลาค้ําประกนั เริ่มตั้งแต่วนัยืน่ซองข้อเสนอทางด้าน
เทคนคิ  ครอบคลุมวันยนืยนัราคาสุดท้าย ไปจนถึงสิน้สดุกําหนดวนัยืนราคา 

ช่วงเวลาประกาศเชิญชวน / 
แจก / ขายเอกสาร 

ผู้ประสงค์จะเสนอราคา
จัดทําเอกสารและ

คํานวณราคา 

วันยื่นซองข้อเสนอ 
ทางเทคนิค (เลือกวันใดวันหน่ึง) 

ไม่น้อยกว่า  3  วนั ไม่น้อยกว่า  3  วัน ต้องไม่เกิน 30 วัน  นับแต่วันสุดท้าย 
ของการให้หรือขายเอกสาร 

สมมต ิประกาศ 
จันทร์ที่ 28 

แจก/ขายเอกสาร 
วันที่ 29-30-31 

คํานวณราคา/ทําเอกสาร 
วันที่ 1-2-3 

วันยื่นซองข้อเสนอทางเทคนิค  
(วันใดวันหนึ่ง ระหว่าง 4 – 30) 

วันประกาศเชิญชวน 
 

วันสุดท้ายของการแจก/ 
ขายเอกสาร 
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5. คดัเลือกผู้มีสทิธิเสนอราคาเบื้องตน้ / แจง้ผลการคดัเลอืก / อทุธรณก์ารพจิารณา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คดัเลือกเบือ้งตน้เพือ่หาผูมี้สทิธเิสนอราคา 

2. แจ้งผลการคดัเลือกเบื้องตน้ 
• ด้วยแบบ  บก 004-1 (เฉพาะราย) 
• ไม่เปิดเผยรายชื่อต่อสาธารณชน 
• ไม่ประกาศรายชื่อผ่านเวบ็ไซต ์

3. แจ้งนดัหมายผู้มีสทิธเิสนอราคา   
เพื่อเข้าสูก่ระบวนการเสนอราคา   
(แบบ  บก.005) 

- แนบ บก.006 

 

ดําเนินการในคราวเดียวกัน 

รายงานผลการคัดเลือกฯ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

ไม่มีการอทุธรณ ์ มีผู้อุทธรณ์ภายใน 3 วนั  
นบัแต่วนัที่ได้รบัแจ้ง 

ในระหว่างการพจิารณาอุทธรณ์ 
จะดําเนินการในขั้นตอนต่อไปไม่ได้ 

4. ดาํเนินการเข้าสูก่ระบวนการ
เสนอราคาตามวัน  เวลาและสถานที่
ทีก่ําหนด 

พิจารณาไม่เสร็จ
ภายใน  7  วัน 

คณะกรรมการพิจารณา 
เพ่ิมรายชื่อเปน็ผู้มีสิทธิ 

เสนอราคา 

หัวหนา้หนว่ยงานพิจารณาอุทธรณ์
ให้แล้วเสร็จภายใน  7  วัน 

ฟังขึ้น ฟังไม่ขึ้น 

แจ้งผู้อทุธรณ ์

 ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัประกนัซอง 
 ตรวจสอบผู้มผีลประโยชน์ร่วมกนั 
 ตรวจสอบรายละเอียดของข้อเสนอ  เอกสาร
ต่างๆ ของผูย้ืน่ข้อเสนอ 



- ๑๔๙ - 
 

 
 

6. วิธีการปฏบิตัเิพื่อเขา้สูก่ระบวนการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7. การยดึหลกัประกนัซอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

วันเสนอราคา 

ผู้มีสทิธิเสนอราคา 

ไม่ไปเสนอราคา มากกว่าหนึ่งราย ไปไม่ทัน รายเดียว

ทุกราย 

ยกเลิก 

ตัด
สิทธิ 

ยึดหลักประกันซอง 

ยกเลิก ดําเนินการต่อ 

ดําเนินการใหม่/ขอ กวพ.อ. 

 

 

 

ก่อนการเสนอราคา 
• ผู้มีสิทธิเสนอราคาไม่ส่งผู้แทนมาลงทะเบียนเพื่อ

เข้าสู่กระบวนการเสนอราคา 
• ผู้มีสิทธิเสนอราคามาลงทะเบียนไม่ทัน 

ตามวัน  เวลา  ท่ีทางราชการกําหนด ระหว่างการเสนอราคา 
•  ไม ่Login  เข้าสู่ระบบเพื่อดําเนินการเสนอราคา 
•  Login เข้าสู่ระบบแล้ว  แต่ไม่เสนอราคา 
•  Login เข้าสู่ระบบแล้ว  แต่เสนอราคาผิดเงื่อนไข   
• โดยเสนอราคาสูงกว่าหรือเท่ากับราคาเริ่มต้น 

หลังการเสนอราคา 
-  ไม่ยอมลงลายมือช่ือรับรองราคาสุดท้าย   
ในแบบ  บก.008 



- ๑๕๐ - 
 
 
 

8. ขั้นตอนการพจิารณาผล / รายงานผลการเสนอราคา / ทาํสญัญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการฯ ประชุมทนัที
เม่ือสิ้นสดุกระบวนการเสนอราคา 

2. รายงานผลการเสนอราคา/ผลการพจิารณา
ต่อหัวหน้าหนว่ยงานเพื่อให้ความเห็น 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 3. เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติสัง่ซื้อสั่งจ้าง 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

4. จัดทาํประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา 

5. ทาํสญัญา 

- ติดประกาศ ณ ที่ทําการของหน่วยงาน 
- เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง

(www.gprocurement.go.th) 

ดําเนนิการจดัหาใหม ่

คณะกรรมการพิจารณา
ชี้แจงภายใน  3  วัน 

ไม่เห็นชอบ 

สั่งยกเลิกการประกวดราคาและแจ้งผลการ
ยกเลิกให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาทุกรายทราบด้วย  
และรายงานให้ กวพ.อ. ทราบด้วย บก.010-2 

4. จัดทาํประกาศยกเลิก  
การเสนอราคา 



 บทที่ 4 
คําถาม – คําตอบ  ที่พบบ่อย 

 

คําถามที ่ ประเด็นคําถาม 
1 คําถาม การประกวดราคาที่ไม่เกิน 2,000,000 บาท ต้องใช้ระบบ e-Auction หรือไม่ 

คําตอบ ระเบียบพัสดุฯ 49 กําหนดให้ การจัดหาพัสดุที่มีวงเงินต้ังแต่ 2 ล้านบาทขึ้นไป ต้อง
ดําเนินการจัดหาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หารือ หากเป็นการจัดหาที่ไม่
เกิน 2 ล้านบาท ก็ไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ 49 

2 คําถาม หน่วยงานได้ดําเนินการลงร่าง TOR แต่เนื่องจากลงรายละเอียดในร่าง TOR ผิดพลาด
ต้องแก้ไข จะต้องประกาศยกเลิกร่าง TOR ในระบบด้วยหรือไม่ อย่างไร 

คําตอบ ในขั้นตอนของลงร่าง TOR ยังไม่ใช่ขั้นตอนของการประกาศจัดซื้อจัดจ้าง ดังนั้น หาก
การลงร่าง TOR ผิด  ก็ดําเนินการเพียงการยกเลิกร่าง TOR แล้วทําการลงร่าง TOR 
ใหม่เท่านั้น ระเบียบฯ พ.ศ.2549 มิได้กําหนดให้ต้องประกาศยกเลิก เนื่องจากยังไม่
มีการประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

3 คําถาม กรณีนํา TOR  ขึ้นเผยแพร่ใน Web แล้ว แต่ไม่มีผู้ให้ความเห็นหรือวิจารณ์ TOR นั้น 
และหน่วยงานฯ ได้ดําเนินการประกาศประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
และกําหนดยื่นเอกสารด้านเทคนิค    เมื่อถึงกําหนดไม่มีผู้ย่ืนเอกสาร หน่วยงานฯ 
จะต้องดําเนินการยกเลิกหรือต้องดําเนินการใหม่ โดยใช้ TOR เดิมที่ไม่มีการปรับปรุง  
และจะต้องนํา TOR ขึ้นเผยแพร่ใน Web เพื่อให้สาธารณชนวิจารณ์   อีกครั้งหรือไม ่

คําตอบ กวพ.อ. ได้มีมาตรการเพิ่มความคล่องตัวในการปฏิบัติตามระเบียบฯ 49 ตามนัยหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.3/ว 302 ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2549 โดย
กําหนดว่า กรณีการดําเนินการจัดหาพัสดุใหม่ โดยขอบเขตของงานและเอกสารประกวด
ราคาเหมือนเดิม ให้หน่วยงานดําเนินการขั้นตอนต่อไปได้   โดยไม่ต้องดําเนินการตาม
ระเบียบฯ ข้อ 8 (1) ซ่ึง ระเบียบฯ ข้อ 8 (1) ดังกล่าว เป็นการกําหนดหลักเกณฑ์ว่าด้วย
เรื่องของการแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : 
TOR) การอนุมัติร่าง TOR และ การนําสาระสําคัญของร่าง TOR และร่างเอกสาร
ประกวดราคา เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของหน่วยงานและกรมบัญชีกลาง เพื่อให้สาธารณชน
เสนอแนะหรือวิจารณ์  ดังนั้น  เมื่อ ว 302 ได้ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 8 
(1) แล้ว หน่วยงานก็ไม่ต้องนําสาระสําคัญของร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคา 
เผยแพร่ในเว็บไซต์อีก เนื่องจาก TOR เดิม ได้เคยผ่านขั้นตอนการวิจารณ์หรือเสนอแนะ
มาก่อนแล้ว     จึงสามารถประกาศประกวดราคาฯ ได้ 

4 คําถาม การทําร่าง TOR มีการกําหนดให้ลงประกาศอย่างไร มีกําหนดกี่วัน และถ้าฉบับร่าง
กับฉบับจริงไม่ตรงกันได้หรือไม่ 

คําตอบ ตามระเบียบฯ พ.ศ.2549 กําหนดให้ลงประกาศในเว็บไซต์ของหน่วยงานและ
กรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า 3 วัน กรณีถ้าลง TOR ฉบับร่างไปแล้ว ถ้ามีผู้เข้ามา
วิจารณ์และหน่วยงานเห็นว่าควรแก้ไขในสาระสําคัญก็สามารถแก้ไขได้ แล้วลง
ประกาศร่าง TOR เป็นครั้งที่ 2 TOR ฉบับที่ลงประกาศจริงจะต้องตรงกับร่าง TOR ที่
ได้ประกาศไว้ 
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คําถามที ่ ประเด็นคําถาม 
5 คําถาม กรณีมีผู้มีสิทธิเสนอราคาเพียงรายเดียวและคณะกรรมการได้ขอต่อรองราคาดังกล่าว

แล้ว ขอถามว่า 
1. ผู้มีสิทธิฯ จะเสนอราคาที่เท่ากับหรือสูงกว่าราคาสูงสุดหรือราคาเริ่มต้นในการประมูล

ได้หรือไม่ 
2. ผู้มีสิทธิฯ ไม่ลดราคาสินค้าให้ต่ํากว่าราคาสูงสุดหรือราคาเริ่มต้น  ในการประมูล 

หน่วยงานจะจัดซ้ือพัสดุจากผู้มีสิทธิเสนอราคา  รายเดียวกันดังกล่าวในราคาที่ไม่ต่ํา
กว่าราคาสูงสุดได้หรือไม่  และต้องขออนุมัติจาก กวพ.อ. ก่อนหรือไม่ 

คําตอบ 1. กรณีมีผู้มีสิทธิเสนอราคารายเดียว และคณะกรรมการประกวดราคาใช้ดุลพินิจเรียก  
ผู้มีสิทธิเสนอราคารายดังกล่าวมาทําการต่อรองราคาตามนัยมติคณะรัฐมนตรีวันที่ 6 
ตุลาคม 2552 น้ัน เนื่องจากการต่อรองราคาดังกล่าว ไม่ใช่การเสนอราคาด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ดังนั้น ข้อสงวนสิทธ์ิที่กําหนดไว้ในหนังสือสัญญา    3 ฝ่าย 
ห้ามมิให้เสนอราคาเท่ากับหรือสูงกว่าราคาเริ่มต้นประมูล จึงไม่ต้องนํามาใช้ในกรณี
ต่อรองราคา 

2. เมื่อคณะกรรมการประกวดราคาต่อรองราคาแล้ว ปรากฏว่า ราคาที่เสนอสูงกว่าราคา
เริ่มต้นการประมูล หากส่วนที่สูงกว่าน้ัน เกิน 10% ต้องยกเลิกการประมูล แต่หาก
ส่วนที่สูงกว่าน้ัน ไม่เกิน 10% เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการประกวดราคาที่จะ
พิจารณาว่า ราคาดังกล่าวเหมาะสมหรือไม่ หากเห็นว่าเหมาะสม ก็ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานหรือ    ผู้มีอํานาจอนุมัติซ้ือ/จ้าง  ให้ความเห็นชอบต่อไป 

6 คําถาม กรณีหน่วยงานพิจารณาคุณสมบัติผู้เสนอราคาแล้วไม่มีรายใดผ่านการพิจารณา 
หน่วยงานจะต้องลงประกาศยกเลิกประกาศเชิญชวน หรือ ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน  
การตรวจสอบผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือประกาศรายชื่อผู้ชนะเสนอราคา 

คําตอบ ในการพิจารณาคัดเลือกผู้เสนอราคา ตามระเบียบฯ 35 ต้องดําเนินการดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน โดยนําเอกสารส่วนที่ 1  
มาตรวจสอบว่า แต่ละรายมีความสัมพันธ์เชิงทุน เชิงบริหาร  หรือเชิงไขว้กันหรือไม่ 
แล้วประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาทีมีสิทธิได้รับการคัดเลือก 
ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา  ใบเสนอราคา  แคตตาล็อก
หรือแบบรูปรายการละเอียด โดยนําเอกสารส่วนที่ 2 มาตรวจสอบว่าเป็นไปตาม
เงื่อนไขที่ประกาศฯ ไว้หรือไม่ ซึ่งในขั้นนี้ ไม่ต้องทําประกาศฯ 
ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบพัสดุที่มีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการ โดยพิจารณาว่า ผู้เสนอราคาที่ผ่านขั้นตอนที่ 2 รายใด เคยมีประวัติสินค้า 
หรือบริการที่ไม่ดีหรือไม่  โดยต้องมีเอกสารหลักฐานที่ไม่สามารถโต้แย้งได้ ซึ่งชั้นนี้  
ไม่ต้องทําประกาศฯ 
ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาผู้เสนอราคาที่ผ่านขั้นตอนที่ 3 และราคาต่ําสุด 

จากนั้น ให้คณะกรรมการรายงานผลขออนุมัติซื้อจ้าง เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว จึงทํา
ประกาศผู้ชนะการประมูล   แต่หากไม่มีรายใดผ่านการพิจารณาคุณสมบัติแล้ว  
หน่วยงานย่อมต้องประกาศยกเลิกการจัดหาในครั้งนั้น 
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คําถามที ่ ประเด็นคําถาม 
7 

 
คําถาม กรณีจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ e-Auction มีผู้มีสิทธิเสนอราคาเพียงรายเดียว

สําหรับวงเงิน 10 ล้านบาท และมีมาตรการผ่อนปรนให้สามารถตกลงราคากับผู้มีสิทธิ
เสนอราคาเพียงรายเดียวซึ่งผ่านคุณสมบัติเบ้ืองต้นแล้วในการต่อรองราคาดังกล่าว  
สามารถต่อรองเงื่อนไขอื่นๆ ตาม TOR ได้ด้วยหรือไม่ เช่น ผู้มีสิทธิเสนอราคาขอขยาย
ระยะเวลาการแล้วเสร็จของงาน การส่งมอบงาน หรือค่าปรับ เป็นต้น 

คําตอบ การกําหนดมาตรการผ่อนคลายการปฏิบัติตามระเบียบฯ 49 กรณีมีผู้มีสิทธิเสนอ
ราคาเพียงรายเดียวสามารถเรียกผู้เสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคา ซึ่งเจตนารมณ์
ของมาตรการดังกล่าว เพียงเพื่อให้ต่อรองเฉพาะด้านราคาเท่านั้น มิได้มีเจตนาให้มี
การเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขอื่นๆ ในประกาศประกวดราคาด้วยแต่ประการใด 

 
8 

 คําถาม 
กรณีมีการอุทธรณ์ผู้ผ่านการคัดเลือกในเบื้องต้น  หน่วยงานต้องแจ้งผล  

การพิจารณาการอุทธรณ์ภายในกําหนดกี่วัน หากมีเหตุสุดวิสัยที่ไม่สามารถแจ้งผล  
การอุทธรณ์ภายในกําหนด หน่วยงานต้องดําเนินการอย่างไร 

คําตอบ หน่วยงานต้องแจ้งผลการพิจารณาการอุทธรณ์ภายใน  7  วัน  นับจากวันที่ได้มี
การอุทธรณ์ กรณีมีเหตุสุดวิสัยที่คาดว่าอาจจะแจ้งผลการอุทธรณ์ไม่ทันภายในกําหนด 
ควรส่งสําเนาเอกสารทางโทรสาร (FAX) พร้อมกับประสานทางโทรศัพท์ด้วย 

9 คําถาม ขอทราบข้อมูลผู้ให้บริการตลาดกลาง 
คําตอบ กวพ.อ. ได้ขึ้นทะเบียนผู้ให้บริการตลาดกลางฯ  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  

ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549  จํานวนทั้งสิ้น 13 ราย 
การคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางฯ หน่วยงานผู้จัดหาพัสดุชอบที่จะใช้ดุลพินิจ
เลือกใช้บริการตลาดกลางฯ รายใดก็ได้จากทะเบียนรายชื่อที่กรมบัญชีกลาง  
ได้เผยแพร่ไว้ทาง www.gprocurement.go.th โดยอาจคัดเลือกสับเปลี่ยนหมุนเวียน
กันไปทุกรายไม่เจาะจงรายใดรายหนึ่ง เพื่อทดสอบคุณภาพการให้บริการในด้านต่างๆ  
เช่น โปรแกรมระบบงานมีความชัดเจนเข้าใจได้ง่าย  ความพร้อมและคุณภาพการ
ให้บริการ  ประสบการณ์การให้บริการ  ช่ือเสียงและความน่าเชื่อถือ จํานวน ความ
พร้อมและความสะดวกสบายของสถานที่เสนอราคา  ความรู้ความสามารถของ
พนักงานในการให้คําปรึกษาแนะนํา  ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ความพึงพอใจของ  
ผู้มีสิทธิเสนอราคา ฯลฯ  หลังจากนั้นจึงเลือกใช้บริการรายที่เห็นว่าให้บริการดี  
มีคุณภาพเพียงรายเดียวก็สามารถที่จะกระทําได้ แต่ทั้งนี้  การเลือกใช้บริการ  
ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ รายใดรายหนึ่งดังกล่าวต้องไม่ใช่กรณีที่ส่อไปในทางทุจริต 

10 คําถาม กรณีได้ผู้สอบราคาแล้วแต่ไม่มาทําสัญญาภายในเวลาที่กําหนด  หน่วยงานจึงเรียก
ผู้เสนอราคารองลงมาให้มาทําสัญญา ในระบบจะบันทึกอย่างไรเมื่อมีการเปลี่ยน  
ผู้เสนอราคารายใหม่ 

คําตอบ ให้ไปจัดทําเปลี่ยนแปลงผู้ชนะการเสนอราคา  แล้วลูกบอลข้อมูลสาระสําคัญ  
ในสัญญาก็จะดําเนินการต่อได้ 
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11 คําถาม กรณีที่ย้ายมาปฏิบัติงานหัวหน้าพัสดุหน่วยงานใหม่ต้องทําอย่างไร 

คําตอบ 1. กรณีเคยลงทะเบียนบทบาทหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ในระบบ e-GP  ที่หน่วยงานเดิม 
หากมีสถานะใช้งานในระบบแล้ว สามารถลงทะเบียนบทบาทหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ของหน่วยงานใหม่ได้เลย  

2. จากน้ัน ส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนที่พิมพ์ออกจากระบบ พร้อมแนบสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบ้าน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) ที่รับรอง    สําเนา
ถูกต้องไปยังผู้มีสิทธ์ิอนุมัติการลงทะเบียนอีกครั้ง (กรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลัง
จังหวัด) เมื่อได้รับอนุมัติการลงทะเบียนรายการใหม่  บทบาทหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ของหน่วยงานเดิมจะถกูลบโดยอัตโนมัติ 

3. หากยังไม่เคยลงทะเบียนบทบาทดังกล่าวในระบบ e-GP เมื่อดําเนินการลงทะเบียน
ผ่านเว็บไซต์  www.gprocurement.go.th  เรียบร้อยแล้วให้ดําเนินการเช่นเดียวกับ
ข้อ 2 เมื่อผู้มีสิทธ์ิอนุมัติการลงทะเบียนแล้วผลอนุมัติจะแจ้งไปยัง e-mail ที่แจ้งไว้ใน
ขั้นตอนการลงทะเบียน 

12 คําถาม กรณีได้ลงทะเบียนในระบบ e-GP แล้ว ได้รับรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านทาง  e-mail 
และได้ทําการ first login แล้ว แต่ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ ขึ้นข้อความว่าไม่พบ
ข้อมูลจะแก้ไขอย่างไร 

คําตอบ กรณีดังกล่าวเข้าใจว่าน่าจะลืมรหัสผู้ใช้หรือรหัสผ่าน ให้ดําเนินการดังนี้  คลิกที่เมนู
ลืมรหัสผ่าน เลือก ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน  จากนั้น  คลิกเลือก ระบบลงทะเบียน
หน่วยงานภาครัฐ  กดปุ่มลูกศร  แล้วดําเนินการตามหน้าจอแสดงจนจบขั้นตอน  จากน้ัน
เปิด e-mail ที่แจ้งไว้ในขั้นตอนการลงทะเบียน  ระบบจะส่งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านใหม่ไป
ให้ ซ่ึงรหัสที่ได้ในคราวนี้สามารถนําไปเข้าใช้งานในระบบ e-GP ได้ทันที 

13 คําถาม การลงทะเบียนของเจ้าหน้าที่พัสดุ ในระบบ e-GP ซ่ึงเป็นการลงทะเบียนครั้งแรก  
แต่ระบบขึ้นให้เป็นการเปลี่ยนแปลงบุคคล และไม่สามารถแก้ไขชื่อที่ ผิดพลาดได้  
ซ่ึงพิมพ์ชื่อนามสกุลสะกดผิด  ต้องการแก้ไขแต่ระบบไม่ยอมให้แก้ไข จะทําอย่างไร 
**เจ้าหน้าที่พัสดุทําการลงทะเบียนแล้ว แต่ยังไม่ได้อนุมัติจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ** 

คําตอบ การทํางานของระบบ e-GP เป็นดังนี้ 
1. กรณีที่ผู้ลงทะเบียนได้ทําการลงทะเบียนในระบบ e-GP แล้ว  ไม่ว่าจะได้รับ  

การอนุมัติแล้วหรือไม่ก็ตาม เมื่อทําการลงทะเบียนในครั้งที่ 2 ระบบจะกําหนดค่า
การลงทะเบียนให้เป็นการเปลี่ยนแปลงบุคคลทันที ดังนั้น กรณีที่แจ้งว่าเป็นการ
ลงทะเบียนครั้งแรกนั้น ต้องตรวจสอบด้วยว่าลงครั้งแรกแต่ลงทะเบียนซ้ํา ๆ กัน
หลายรายการหรือไม่ ระบบจึงแสดงผลเช่นนั้น 

2. ก รณี ยั ง ไ ม่ ไ ด้ รั บ ก า ร อนุ มั ติ  จ า กหั ว หน้ า เ จ้ า หน้ า ที่ พั ส ดุ  ใ ห้ เ ข้ า ที่ เ ว็ บ
www.gprocurement.go.th เลือกการลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ  ที่หน้าเริ่มต้น
การลงทะเบียน  คลิกต้องการแก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน จากนั้นใส่ ลําดับ  
การลงทะเบียน และเลขประจําตัวประชาชน  กด  ค้นหา   ระบบจะแสดงข้อมูล  
การลงทะเบียนของเจ้าหน้าที่พัสดุให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูลชื่อนามสกุลตามที่
ต้องการ  และดําเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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14 คําถาม กรณีหน่วยงานบันทึก E-mail ผิด ในขั้นตอนการลงทะเบียน และได้ส่งแบบแจ้ง

ปัญหาการใช้งานกรณีระบุ E-mail ผิด ไปให้แก้ไขแล้ว แต่เมื่อตรวจสอบข้อมูลจากระบบ 
ปรากฏว่าระบบยังไม่ได้แก้ไขข้อมูล E-mail ใหม่ให้ จึงทําให้ไม่สามารถเข้าระบบได้ 

คําตอบ 1. เมื่อกรมบัญชีกลางได้รับแบบแจ้งปัญหาการใช้งานกรณี ระบุ E-mail ผิด ผู้ดูแลระบบ
ของกรมบัญชีกลาง จะแจ้งผลการอนุ มัติให้ ผู้ลงทะเบียนทราบทาง  E-mail  
ที่ถูกต้องอีกครั้ง ตามที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงาน 

2. เมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งผลการอนุมัติให้ทําการ First time login ก่อนจึงจะสามารถ
เข้าใช้งานระบบ e-GP ครั้งต่อไปได้ 

3. เมื่อเข้าสู่ระบบฯ ได้แล้ว ระบบจะแสดงเมนูการทํางานตามสิทธ์ิการใช้งานของ  
ผู้ login ให้กดเมนู ข้อมูลส่วนบุคคล และ คลิก แก้ไขข้อมูล  จากน้ันดําเนินการแก้ไข 
E-mail ให้ถูกต้อง 

15 คําถาม 1. การลงทะเบียนในส่วนเจ้าหน้าที่ พัสดุ ถ้าไม่ส่งแบบให้กรมบัญชีกลางจะได้ 
username และ password ได้อย่างไร 

2. การลงทะเบียนส่วนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของส่วนกลาง  เมื่อลงทะเบียนในระบบ
แล้วส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนไปกรมบัญชีกลางได้เลยหรือไม่ หรือต้องรอให้ ผอ. 
ลงทะเบียนแล้วส่งพร้อมกันไหม 

คําตอบ 1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ สามารถลงทะเบียนได้พร้อมกัน 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ส่วนกลาง ต้องส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ และสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน ให้กรมบัญชีกลางอนุมัติ (สําเนาบัตรข้าราชการใช้ไม่ได้ หากใน
บัตรไม่แสดงวันเดือนปีเกิด ของเลขบัตรประชาชนดังกล่าว)  ผลการอนุมัติจะแจ้ง  
ไปทาง e-mail จากน้ัน ให้ first  login จากหน้า mail ดังกล่าวก่อนจึงจะสามารถ
นํารหัส  ไปใช้ได้ต่อไป  

3. หลังจากได้รับอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง และ first login  แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ  อนุมัติการลงทะเบียนให้เจ้าหน้าที่พัสดุของตนเอง จากน้ันให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  
ไปเปิด e-mail และดําเนินการ first login ที่ได้แจ้งไปทาง e-mail เช่นเดียวกับ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ รหัสดังกล่าวจึงจะสามารถเข้าใช้งานในระบบ e-GP ได้  
(แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ และสําเนาบัตรประจําตัวของเจ้าหน้าที่พัสดุให้เสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุไม่ต้องส่งกรมบัญชีกลาง) 

16 คําถาม กรณีร่าง TOR ที่นําลงเว็บไซด์แล้ว และมีผู้เข้ามาวิจารณ์ แต่ คณะกรรมการได้
พิจารณายืนยันให้ใช้ร่างเดิมไม่มีการปรับปรุง  จะต้องนําร่าง TOR ลงเว็บไซด์ใหม่อีกครั้ง
หรือไม่ 

คําตอบ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่ สุดที่ กค 0408.3/ว302 ลงวันที่  21 
กรกฎาคม 2549 ข้อ 2.1.3 (3) ในกรณีที่มีข้อเสนอแนะหรือวิจารณ์ และหน่วยงาน
พิจารณาแล้วเห็นสมควรปรับปรุง หรือหน่วยงานพิจารณาแล้วไม่เห็นสมควรปรับปรุง  
ทั้ง 2 กรณี น้ีจะต้องนําลงประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลางอีกครั้งหนึ่งเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 วัน 
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17 คําถาม กรณีได้ดําเนินการถึงขั้นตอนการอนุมัติคัดเลือกตลาดกลางแล้ว แต่ไม่ได้บันทึก

จํานวนเงินในการเสนอราคากลางเพื่อใช้ในการเริ่มต้นการประมูล สามารถแก้ไขได้
หรือไม่ 

คําตอบ ไม่สามารถแก้ไขได้ต้องยกเลิกโครงการแล้วสร้างโครงการใหม่ 
18 คําถาม ในการเพิ่มรายชื่อผู้ขอรับ/ซื้อแบบ ผู้มาซื้อแบบบางรายเมื่อพิมพ์เลขประจําตัว  

ผู้เสียภาษีแล้วกดแว่นขยายไม่ปรากฏรายละเอียดของผู้ซื้อ หมายความว่าอย่างไร  
และผู้ค้าดังกล่าวจะมีสิทธิซื้อแบบได้หรือไม่ 

คําตอบ ในการเพิ่มรายชื่อผู้ขอรับ/ซื้อแบบ  ผู้มาซื้อแบบบางรายเมื่อพิมพ์หมายเลข
ประจําตัวผู้เสียภาษีแล้วกดแว่นขยายไม่มีรายละเอียดผู้ซื้อ หมายความว่า ผู้มาซื้อ
แบบรายนั้นยังไม่ได้ลงทะเบียนในระบบ e-GP แต่ถึงอย่างไรก็ตาม ผู้ค้าดังกล่าวยังคง
มีสิทธิซื้อแบบได้  โดยส่วนราชการจําเป็นต้องบันทึกข้อมูลของผู้ค้ารายดังกล่าว  
ในหน้าจอเพิ่มรายชื่อผู้ขอรับ/ซื้อแบบ 

19 คําถาม กรณีพบว่าส่วนราชการมิได้ปฏิบัติตามระเบียบการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีทาง
อิเล็กทรอนิกส์  โดยไม่ลงประกาศเชิญชวน  กําหนดวันขายแบบ  และประมูลในเว็บไซต์ 
แต่ได้ดําเนินการจัดซ้ือจนผ่านขั้นตอนการประมูล  e-Auction แล้ว  และกําลัง
ดําเนินการจัดทําสัญญา จะสามารถร้องเรยีนเรื่องดังกล่าวไปที่ใด 

คําตอบ ผู้มีส่วนได้เสียสามารถร้องเรียนต่อ คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ.) ได้  โดยในการร้องเรียน ให้ทําเป็นหนังสือระบุตัวผู้ร้องเรียน
ให้ชัดเจน  พร้อมทั้งแจ้งรายละเอียดข้อเท็จจริง ประเด็นที่จะร้องเรียน คําขอ และ
แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องมายังกรมบัญชีกลางได้โดยตรง 

20 คําถาม กรณีดําเนินการถึงลูกบอลที่ 6 แล้ว (บันทึกรายชื่อผู้ผ่านการพิจารณา) แต่ต้องการ
กลับไปยกเลิกประกาศรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบฯ ในลูกบอลที่ 4  ต้องทําอย่างไร 

คําตอบ บันทึกรายชื่อผู้ผ่านการพิจารณา (ลูกบอลที่ 6) 
1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุยกเลิกอนุมัติ 
2. ส่งคืนแก้ไข 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุลบข้อมูลทุกรายการออกให้หมด โดยเข้าไปที่รายละเอียด/แก้ไข และคลิก
ที่ปุ่มลบเพื่อลบข้อมูล 

บันทึกราคาของผู้เสนอราคา (ลูกบอลที่ 5 ) 
1. หัวหน้ายกเลิกอนุมัติ 
2. ส่งคืนแก้ไข 
3. ลบข้อมูลราคาที่เสนอทุกรายการออกให้หมด โดยเข้าไปที่รายละเอียด/แก้ไข และคลิกที่
ปุ่มลบเพื่อลบข้อมูล 

การลบข้อมูลในขั้นตอนบันทึกรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบ (ลูกบอลที่ 4) 
1. เข้าเมนูยกเลิกประกาศรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบฯ  และทําการยกเลิกประกาศผู้ผ่าน
การตรวจสอบฯ 
2. หลังจากหัวหน้าอนุมัติยกเลิกประกาศฯ ขึ้นเว็บไซต์แล้ว ลูกบอลที่ 4 (บันทึกรายชื่อ  
ผู้ผ่านการตรวจสอบ) จะเป็นสีเหลือง เพื่อให้บันทึกข้อมูลใหม่ 
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21 คําถาม การลงประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 

ตามระเบียบฯให้เผยแพร่ประกาศฯ ร่างเอกสารประกวดราคาฯ และข้อกําหนด
ขอบเขตของงาน TOR เท่านั้น สําหรับร่างสัญญาซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของเอกสารการ
ประกวดราคาต้องเผยแพร่ในเว็บไซต์ดังกล่าวข้างต้นด้วยหรือไม่ อย่างไร 

คําตอบ การกําหนดหัวข้อร่างขอบเขตของงาน หรือ TOR อย่างน้อยต้องมีสาระสําคัญ ดังนี ้
1. ความเป็นมา 2. วัตถุประสงค์ 3. คุณสมบัติผู้เสนอราคา 4. แบบรูปรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะ 5. ระยะเวลาดําเนินการ 6. ระยะเวลาส่งมอบของหรืองาน 7. 
วงเงินในการจัดหา 

ซึ่งสาระสําคัญของ TOR ดังกล่าว บางส่วนเป็นเรื่องที่จะต้องกําหนดเป็นเงื่อนไข
ในสัญญาอยู่แล้ว อย่างไรก็ดี หากมีเงื่อนไขอื่นใด ที่หน่วยงานได้กําหนดไว้ในร่าง
เอกสารประกวดราคา หรือ ร่างสัญญา ซึ่งอยู่นอกเหนือจากหัวข้อที่กล่าวมาข้างต้น 
และเป็นสาระสําคัญ เช่น การจ่ายเงินล่วงหน้า การหักเงินประกันผลงาน ระยะเวลา
การประกันความชํารุดบกพร่อง การคิดค่าปรับเป็นรายงวด เป็นต้น ก็ย่อมเป็น  
ดุลพินิจของหน่วยงานที่จะนําสาระสําคัญดังกล่าวมาเผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน
และกรมบัญชีกลางได้  

ทั้งนี้  เนื่องจากการเผยแพร่ร่างสัญญาทั้งฉบับ  จะมีข้อจํากัดเกี่ยวกับเนื้อที่  
ซึ่งกําหนดให้เผยแพร่ได้ไม่เกิน 2 เม็กกะไบท์ เท่านั้น 

 
22 คําถาม การประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อหน่วยงานได้ลง

ประกาศฯ ไปแล้ว ได้มีผู้เข้ามาซ้ือแบบ 20 ราย แต่ไม่มีผู้มายื่นซองเสนอราคาเลย  
ทางหน่วยงานจึงปรับแก้ไขแบบ ทําราคากลางใหม่และประกาศ TOR ใหม่ทั้งหมด ใน
ส่วนของค่าแบบผู้ที่ซ้ือแบบไปแล้วตั้งแต่ครั้งแรกต้องซื้อใหม่หรือไม่ 

คําตอบ กรณีดังกล่าวต้องพิจารณาว่า สมควรที่จะขายหรือไม่ เป็นดุลพินิจหากเห็นว่ามีความ
จําเป็นต้องขาย หน่วยงานย่อมสามารถขายได้ แต่หากเห็นว่าเป็นการแก้ไขแบบเดิมให้
เกิดความชัดเจนยิ่งขึ้น และมีการแก้ไขปรับปรุงใหม่  กรณีน้ีผู้ที่เคยซื้อแบบไปแล้วย่อม
สามารถมาขอรับแบบที่ปรับแก้ไขได้ 

23 คําถาม การระบุรายละเอียดของร่าง TOR ในหัวข้อ "ระยะเวลาดําเนินการ" น้ัน ถือเป็น
สาระสําคัญหรือไม่ และสามารถตีความหมายได้เป็นกี่กรณีอะไรบ้าง 

คําตอบ ระยะเวลาดําเนินการ หมายถึง ระยะเวลาที่กําหนดให้คู่สัญญาดําเนินการให้แล้วเสร็จ 
ซึ่งจะสัมพันธ์กับระยะเวลาส่งมอบของหรืองาน ดังนี้ 

1. กรณีที่กําหนดให้ส่งมอบของหรืองานเพียงงวดเดียว  ระยะเวลาดําเนินการ กับ 
ระยะเวลาส่งมอบของหรืองาน จะเป็นระยะเวลาเดียวกัน เช่น ระยะเวลาส่งมอบของภายใน 
30 วัน ระยะเวลาดําเนินการก็จะเป็นไม่เกิน 30 วัน 

2. กรณีที่กําหนดให้ส่งมอบของหรืองานหลายงวด ระยะเวลาดําเนินการจะเท่ากับ
ระยะเวลาส่งมอบของหรืองานงวดสุดท้าย เช่น กําหนดให้ส่งมอบของ  2 งวด  งวดที่ 1 
ภายใน 15 วัน นับถัดจากลงนามในสัญญา งวดที่ 2 ภายใน 30 วัน  นับถัดจากวัน    ลง
นามในสัญญา  ดังนี้  ระยะเวลาดําเนินการจะเป็นไม่เกิน  30 วัน 
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24 คําถาม การประกาศผู้ชนะการเสนอราคาต้องประกาศตามที่ผู้ชนะได้เสนอราคาไว้เท่าน้ัน

หรือไม่ เนื่องจากผู้ชนะการเสนอราคาแล้ว  ผู้ชนะยังได้จัดทําใบ  BOQ ปรับลดราคาลง
อีก  ขอถามว่า ต้องประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในราคาเท่าใด 

คําตอบ การประกาศผลให้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในราคาที่ได้ปรับลดแล้ว 
 

25 คําถาม การทําร่าง TOR มีการกําหนดให้ลงประกาศอย่างไร มีกําหนดกี่วัน และถ้าฉบับร่าง
กับฉบับจริงไม่ตรงกันได้หรือไม่ 

คําตอบ ตามระเบียบฯ พ.ศ.2549 กําหนดให้ลงประกาศในเว็บไซต์ของหน่วยงานและ
กรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า 3 วัน กรณีถ้าลง TOR ฉบับร่างไปแล้ว ถ้ามีผู้เข้ามาวิจารณ์
และหน่วยงานเห็นว่าควรแก้ไขในสาระสําคัญก็สามารถแก้ไขได้ แล้วลงประกาศร่าง TOR 
เป็นครั้งที่ 2 TOR ฉบับที่ลงประกาศจริงจะต้องตรงกับร่าง TOR ที่ได้ประกาศไว้ 

26 คําถาม กรณีเปล่ียนหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุใหม่ ต้องลงทะเบียนใหม่หรือสามารถใช้รหัสของ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุคนเดิมได้ 

คําตอบ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ซ่ึงสามารถลงทะเบียนในระบบ e-GP ต้องเป็นหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุโดยตําแหน่งหรือแต่งตั้ง  หากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุคนใหม่เข้าข่ายน้ี  
ก็ให้ลงทะเบียน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแทนคนเดิม เพื่อให้ได้รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านใหม่ 
สําหรับการเข้าใช้งานในระบบ e-GP ต่อไป 

27 คําถาม 
 

กรณีหน่วยงานได้เปลี่ยนชื่อของหน่วยงานใหม่ และมีความประสงค์จะให้แก้ไขชื่อ
ดังกล่าวในระบบ e-GP ด้วย จะต้องดําเนินการอย่างไร 

 
คําตอบ  

เข้า www.gprocurement.go.th ที่หัวข้อ ดาวน์โหลดแนะนํา  คลิกข้อย่อย  
แบบแจ้งปัญหาการใช้งานในระบบ e-GP  เลือก แบบแจ้งกรณีเพิ่มเติม - แก้ไขรหัส
ต่าง ๆ (แบบ e-GP 01-0113)  กรอกรายละเอียดช่ือหน่วยงานให้ครบถ้วน  
ทุกรายการ  ส่งไปยังหมายเลขโทรสาร หรือ e-mail ที่แจ้งไว้ท้ายแบบแจ้งปัญหา
ดังกล่าว เพื่อกรมบัญชีกลางจะได้แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องต่อไป 

 
28 คําถาม กรณีที่จะต้องดําเนินการประกาศจัดซื้อจัดจ้างในคราวเดียวกันจํานวนหลายๆ

โครงการ เช่น ประกาศครั้งละ 5 โครงการในประกาศเลขที่เดียวกัน เพื่อให้เกิดความ
รวดเร็วในการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานจะลงประกาศในระบบอย่างไร 

 
คําตอบ หากโครงการดังกล่าวต้องการผู้ชนะรายคน หรือมีโครงการย่อยหลายโครงการ ใน

ขั้นตอนสร้างโครงต้องเลือกการพิจารณาเป็นต่อรายการ และในขั้นตอนจัดทําเอกสาร 
สามารถที่จะกําหนดรายละเอียดเพิ่มเติมได้ในขั้นตอนของ template 
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29 คําถาม 
 

1. กรณีต้องการเพิ่มช่ือผู้ย่ืนซองเอกสารในระบบ e-GP  แต่ได้เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุไปแล้ว จะต้องทําอย่างไร 

2. กรณีไม่สามารถบันทึกรายชื่อผู้ย่ืนซองเอกสารในระบบ e-GP  ให้แล้วเสร็จภายใน
กําหนดเวลาการยื่นซอง  จะสามารถบันทึกเพิ่มรายชื่อผู้ย่ืนซองเอกสารใน    วัน
ถัดไปได้หรือไม่ 

 
คําตอบ  

1. เมื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุไปแล้ว แต่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุยังไม่อนุมัติ  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่งคืนแก้ไข  แต่ถ้าหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติแล้ว  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุยกเลิกการอนุมัติ  และส่งคืนแก้ไข  เจ้าหน้าที่พัสดุก็จะ
สามารถเข้าไปบันทึกรายชื่อผู้ย่ืนเอกสารเสนอราคาเพิ่มเติมได้ 

2.  กรณีไม่สามารถบันทึกรายชื่อผู้ย่ืนซองเอกสารในระบบ e-GP  ให้แล้วเสร็จภายใน
กําหนดเวลาการยื่นซองได้  เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถบันทึกรายชื่อผู้ย่ืนซองเอกสาร
ในวันถัดไปได้  แต่ต้องบันทึกวันที่ให้อยู่ในช่วงระยะเวลาที่ประกาศกําหนดไว้  
ตัวอย่างเช่น  กําหนดยื่นเอกสารวันที่ 1-5  เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถบันทึกเพิ่ม
รายชื่อ ผู้ ย่ืนซองฯ ได้ทุกวันของวันที่ 1-5   แต่หากมาบันทึกในวันที่ 6  
ซึ่งเลยกําหนดเวลาการยื่นซองแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุก็ยังสามารถบันทึกเพิ่มรายชื่อ
ผู้ย่ืนฯ ได้  แต่ต้องบันทึกโดยระบุวันที่ย่ืนเอกสารตามวันที่ผู้ค้ามาย่ืนจริง  นั่นคือ 
ต้องอยู่ในช่วงวันที่ 1-5  ตามกําหนดเวลา  การยื่นซองนั้น 
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เอกสารอ้างอิง 
 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม  
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2548 
- แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 

2549 ของกรมบัญชีกลาง (กุมภาพันธ์ 2549) 
- ข้อมูลสําหรับการทดลองการใช้งานระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้าง (ประกวดราคาซื้อด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์) ของกรมบัญชีกลาง 
- มติคณะรัฐมนตรี  และกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
- หนังสือเวียน ซ้อมความเข้าใจเรื่องต่าง ๆ ของกรมบัญชีกลาง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 
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วิธีประกวดราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
สําหรบัสว่นราชการ  รัฐวิสาหกิจและองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

 
ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานที่พบ 

ข้อ 1. ส่วนราชการดําเนินการจัดส่งประกาศให้กับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้สนใจ
ทั่วไปแล้ว แต่ไม่ได้ดําเนินการลงประกาศในระบบจัดซื้อจัดจ้าง (e-GP)   ในวันเดียวกับวันที่ลงในประกาศ 

ข้อเท็จจรงิ 
1.1 ให้หน่วยงานดําเนินการยกเลิกประกาศฉบับเดิมที่ได้ลงนามแล้ว  และดําเนินการจัดทําประกาศ

ฉบับใหม่ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง (e-GP)  ซึ่งวันที่ในประกาศฯ ต้องเป็นวันที่เดียวกัน 
1.2 ให้หน่วยงานเข้าไปแก้ไขในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  โดยแก้ไขวันที่ประกาศใน Template 

ให้เป็นวันที่เดียวกันเอกสารที่จัดส่ง เฉพาะกรณีที่ยังมิได้นําประกาศเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
 

ข้อเสนอแนะ 
- ส่วนกลางควรมีหนังสือแจ้งเวียนเพื่อซ้อมความใจแก่ส่วนราชการ  เพื่อให้มีการปฏิบัติที่ถูกต้อง 

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

ข้อ 2. การบันทึกข้อมูลลงในระบบจัดซื้อจัดจ้าง (e-GP)  มีความคลาดเคลื่อนหรือไม่ถูกต้องครบถ้วน  
ต้องการแก้ไขข้อมูลแต่ได้มีการดําเนินการในขั้นตอนอื่นไปแล้ว  

ข้อเท็จจรงิ 
2.1 กรณีสามารถยกเลิกและย้อนกลับไปแก้ไขให้ถูกต้องได้  ก็ให้หน่วยงานดําเนินการยกเลิกการ 

ดําเนินการในขั้นตอนอื่นๆ ก่อน แล้วจึงกลับไปแก้ไขในส่วนที่มีความคลาดเคลื่อนให้ถูกต้องครบถ้วน 
2.2 กรณีที่ไม่สามารถยกเลิกหรือย้อนกลับไปแก้ไขได้ทัน  ให้หน่วยงานดาวน์โหลดแบบแจ้งปัญหา 

ส่งไปยังสํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (กลุ่มผู้ดูแลระบบ)  เพื่อให้ผู้ดูแลระบบของสมจ. ดําเนินการ
ตรวจสอบและแก้ไขให้ต่อไป 

ข้อเสนอแนะ 
- ในการดําเนินการแก้ไขปัญหาของสํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  ควรกําหนดระยะเวลา

ในการดําเนินการแก้ไขปัญหาให้ชัดเจน 
- ส่วนกลางควรเพิ่มสิทธ์ิใหแ้ก่สํานักงานคลังจังหวัดในการปรับปรุงแก้ไขให้แก่ส่วนราชการ  เช่น  

การแก้ไขเลขประจําตัวผู้เสียภาษีของผู้เสนอราคา ฯลฯ 
 

ข้อ 3. การดําเนินการจัดหาพัสดุด้วยวิธี e-Auction หลายครั้งไม่มีผู้มาเสนอราคา 

ข้อเท็จจรงิ  
- ต้องขออนุมัติจาก กวพ.อ. เพื่อเปลี่ยนวิธีการจัดหาเป็นวิธีอ่ืน  

ข้อเสนอแนะ  
- เมื่อดําเนินการ 2 ครั้งขึ้นไป ส่วนกลางควรให้อํานาจหัวหน้าหน่วยงานจัดหาพัสดุพิจารณาเปลี่ยน

วิธีการจัดหาโดยวิธีอ่ืนแทน  หรือ 
  - ควรกําหนดวงเงินในการให้อํานาจหัวหน้าหน่วยงานจัดหาพัสดุเปลี่ยนวิธีการจัดหาโดยวิธีอ่ืนแทน 



ข้อ 4. แบบ บก 004-1 ต้องพิมพ์ที่ละราย ทําให้ยุ่งยากในการเข้าไปพิมพ์ต้องกลับหน้าจอไปมา หากมี
ผู้เสนอราคาหลายรายทําให้เสียเวลา  

 

ข้อเสนอแนะ 
- ควรเพิ่มวิธีการพิมพ์แบบ บก 004-1 ในระบบ e-GP  ให้สามารถเลือกพิมพ์  แบบ บก 004-1     

ได้ทั้งหมดในคราวเดียว 
 

ข้อ 5. ส่วนราชการดําเนินการ e-Auction  โดยจัดซื้อครุภัณฑ์ 2 รายการ ทําจนถึงบอลลูกที่ 12            
แต่ไม่สามารถดึงข้อมูลจากตลาดกลางได้ 1 รายการ  ระบบจึงไม่อนุมัติให้คลิกจัดทํารายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา         
ซึ่งจากการตรวจสอบพบว่าตอนทําร่าง TOR ระบุให้พิจารณาราคาต่อรายการ แต่ตอนเสนอราคาเป็นราคารวม        
และที่ถูกต้องคือต้องเป็นการพิจารณาราคารวม ซึ่งระบบไม่สามารถให้ส่วนราชการเข้าไปแก้ไขได้ 

ข้อเท็จจรงิ 
- แจ้งส่วนกลาง (สมจ. ) ให้ดําเนินการแก้ไขวิธีการพิจารณาในระบบ e-GP  

ข้อเสนอแนะ  
- ส่วนกลางควรมีแนวทางใหส้ามารถดึงข้อมูลจากตลาดกลางได้ 
- ส่วนกลางควรเพิ่มสิทธ์ิใหแ้ก่สํานักงานคลังจังหวัดในการปรับปรุงแก้ไขให้แก่ส่วนราชการ   
 
ข้อ 6. การจัดทําร่างสัญญาในบอลลูกที่ 18 กรณีทีส่่วนราชการได้รับเงินนอกนอกที่ไม่ฝากคลังสมทบ

ใน การจัดซื้อจดัจ้างในครั้งนั้น โดยในระบบ e-GP ในขั้นตอนการเพิ่มโครงการจะมีตัวเลือกการเบิกจ่ายอยู่ 3 ตัวเลือก 
คือ 1. ผ่าน GFMIS  2.ไม่ผ่าน GFMIS  และ 3.ผ่านและไม่ผ่าน GFMIS  ซึ่งส่วนราชการได้เลือกข้อ 3 ผ่านและไม่
ผ่าน GFMIS แต่จนถึงขณะนี้ระบบยังไม่รองรับในข้อ 3 สว่นราชการจึงไม่สามารถจัดทาํร่างสัญญาได้เท่ากับวงเงินที่
จัดหาได้ ซึ่งหากทําสัญญาเท่ากับวงเงินที่ได้จัดหาได้ ส่วนราชการจะไม่สามารถสร้าง PO ในระบบ GFMIS ได้ 

ข้อเท็จจรงิ 
- ให้ส่วนราชการเข้าไปแก้ไขข้อมูลลูกบอลลูกที่ 21 การบริหารสัญญา โดยแก้ไขข้อมลูงบประมาณ

โครงการให้มีจาํนวนรหัสงบประมาณ 2 รหสังบประมาณ กรณีเงินนอกนอกที่ไม่ฝากคลงัให้ระบุเฉพาะจํานวนเงิน 
- เข้าไปในเมนู รายละเอียด เพื่อล้าง/ปรับปรุงข้อมูลงบประมาณ และระบุจํานวนเงินให้ถูกต้อง 

 
ข้อ 7. กรณีมีการทักท้วงร่าง TOR  ที่ลงประกาศในเว็บไซต์ของหน่วยงานและกรมบญัชีกลาง ซึ่งเป็น 

การลงประกาศครั้งที่ 2 ไม่มรีะเบียบหรือข้อปฏิบัติกําหนดไว้ ส่วนราชการต้องถือปฏิบัติอย่างไร 

ข้อเสนอแนะ 
- เห็นควรให้ส่วนกลางแจ้งเวียนหนังสือแนวทางปฏิบัติกรณีมีข้อทักท้วงร่าง TOR  เกินกว่า 2 ครั้ง 

แล้วจะต้องดําเนินการอย่างไร 
 
 
 
 
 



ข้อ 8. กรณีคณะรัฐมนตรีมีมติยกเว้นหรือผ่อนผันให้ส่วนราชการไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบฯ            
e-Auction เป็นการอนุมัติเป็นคราว ๆ ไป ทําให้ส่วนราชการที่ปฏิบัติเกิดกรณีอ้างหนังสือผิดฉบับและถูก สตง.ทักท้วง 
จะมีแนวทางในการแก้ไขอย่างไร 

ข้อเท็จจรงิ 
8.1 ให้ส่วนราชการที่ดําเนินการจัดหาพัสดุ ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และแนวทางปฏิบัติงาน

ก่อนดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ข้อ 9. กรณีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  ข้อ 35  วรรค 3  กําหนดไว้ 
“ในการซื้อการจ้างครั้งเดียวกัน  ห้ามแต่งต้ังผู้ที่เป็นกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาเป็นกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา  หรือแต่งต้ังเป็นผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ”  แต่
ในระบบ e-GP  คณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ  เป็นคณะกรรมการตรวจการจ้างไม่ได้  แต่เป็น
คณะกรรมการตรวจการจ้างก่อสร้างได้  ซึ่งไม่สอดคล้องกับระเบียบฯ  

 

ข้อเสนอแนะ 
-  ส่วนกลาง  ควรปรับปรุงระบบ e-GP  ให้สอดคล้องกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ. 2535  ข้อ 35  วรรค 3 
 
 
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
1. หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อของ สมจ.  ติดต่อได้ยาก  หรือติดต่อได้แต่ไม่มีผู้รับสาย  โดยเฉพาะ

หมายเลขที่ระบุให้สํานักงานคลังจังหวัดติดต่อ  ก็ไม่สามารถติดต่อได้ 
2. ส่วนกลางควรระบุผู้ให้คําปรกึษา  เพื่อสะดวกในการติดต่อประสานงานครั้งต่อไป 
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