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บททีไ แ 
บทน า 

 
หลักการละหตุผล 

คณะรัฐมนตรีเดຌมีมติมืไอวันทีไ 7 มษายน พ.ศ. 2553 ฿หຌสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การ
มหาชน ละหนวยงานของรัฐทุกหงด านินการจัดท าประกาศจัดซืๅอจัดจຌางส าหรับการจัดซืๅอจัดจຌางดຌวยวิธีสอบ
ราคา ประกวดราคา ละประกวดราคาดຌวยวิธีการทางอิลใกทรอนิกส์ผยพร฿หຌทราบดยทัไวกัน฿นวใบเซต์ของ
กรมบัญชีกลางละวใบเซต์ของหนวยงาน  ทัๅงนีๅ  กรมบัญชีกลาง฿นฐานะหนวยงานก ากับดูลการบริหารพัสดุ  เดຌ
พัฒนาระบบการจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยอิลใกทรอนิกส์ ( Electronic Government Procurement: e-GP)  พืไอ
ป็นศูนย์กลางขຌอมูลการจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐ พืไอ฿หຌหนวยงานภาครัฐละอกชนสามารถขຌาถึงหลงขຌอมูลการ
จัดซืๅอจัดจຌางละพัสดุภาครัฐ     เดຌอยางถูกตຌอง  รวดรใว  ครบถຌวน  ดยมีวัตถุประสงค์พืไอ฿หຌหนวยงานสามารถ
ปฏิบัติงานจัดซืๅอจัดจຌางผานระบบ Online บนวใบเซต์เดຌอยางถูกตຌอง  ตามขัๅนตอนทีไระบียบส านักนายกรัฐมนตรี
วาดຌวยการพัสดุฯ ก าหนดพิไมความปรง฿ส  ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชัไน  ลดความผิดพลาด฿นการปฏิบัติงานตาม
ระบียบ  ลดความซๅ าซຌอน฿นการบันทึกขຌอมูล            ละฝຆายบริหารสามารถติดตามขຌอมูลเดຌจากรายงาน฿น
ระบบ รวมถึงพิไมประสิทธิภาพ฿นการรงรัดติดตามการ฿ชຌจายงินงบประมาณเดຌ  ทัๅงนีๅ฿หຌหนวยงานริไมด านินการ 
฿นระยะทีไ แ ตัๅงตวันทีไ 1 มษายน 2553 ละตอมาเดຌพัฒนาขຌาสูระบบการจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวย
อิลใกทรอนิกส์ ระยะทีไ โ พิไมติมจากระยะทีไ แ ครอบคลุมทุกกระบวนการจัดซืๅอจัดจຌาง   ละมีการชืไอมยงกับ
ระบบภายนอก อาทิ ระบบของธนาคาร ระบบบริหารการงินการคลังภาครัฐบบอิลใกทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS)  ดยหนวยงานริไม฿ชຌงานตัๅงตดือนกุมภาพันธ์ โ555 
ป็นตຌนมา  

จากกรณีดังกลาวตຌน มຌวากรมบัญชีกลางเดຌด านินการจัดครงการฝຄกอบรม ละจัดท าคูมือการ
ปฏิบัติงาน฿หຌสวนราชการ฿ชຌ฿นการปฏิบัติงานครบถຌวนทุกกระบวนงานลຌว ตคณะผูຌจัดท าหในวา฿นการปฏิบัติงาน
จริงของสวนราชการ฿นสวนภูมิภาค ยังตຌองการนวทางการปฏิบัติงาน฿นชิงลึกซึไงมีรายละอียดค าอธิบาย พิไมติม 
มากนຌอยขึๅนอยูกับบริบทของพืๅนทีไหรือขຌอจ ากัดของบุคลากรดຌานพัสดุ  จึงเดຌจัดท าอกสารนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยระบบอิลใกทรอนิกส์( Electronic Government Procurement: e-GP) ส าหรับวิธี
ตกลงราคา  ฉบับนีๅขึๅน ทัๅงนีๅ  คณะผูຌจัดท าเดຌศึกษาระบียบหนังสือสัไงการทีไกีไยวขຌองรวมทัๅงคูมือระบบงานตางโ
กีไยวกับการปฏิบัติงาน฿นระบบ e-GP ทีไกรมบัญชีกลางเดຌจัดท าละจกจาย฿หຌกหนวยงานภาครัฐละผยพรบน
วใบเซต์ของกรมบัญชีกลางลຌว             ดยมีนืๅอหาสาระทีไส าคัญทัๅง฿นสวนของหลักทฤษฎี฿นการปฏิบัติงาน
จัดซืๅอจัดจຌาง฿นระบบ e-GP ละ฿นสวนของวิธีการปฏิบัติงานจัดซืๅอจัดจຌาง฿นระบบ e-GP อนึไง อกสารนวทางการ
ปฏิบัติทีไจัดท าขึๅนนีๅจะป็นประยชน์กับผูຌปฏิบัติงานพืไอ฿ชຌป็นนวทาง฿นการปฏิบัติงานการจัดซืๅอจัดจຌาง฿นระบบ 
e-GP เดຌขຌา฿จยิไงขึๅน 
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วัตถุประสงค์ 
  แ. พืไอ฿หຌผูຌปฏิบัติงานดຌานพัสดุสามารถรียนรูຌดຌวยตัวอง฿นการปฏิบัติงาน฿นระบบจัดซืๅอจัดจຌาง
ภาครัฐดຌวยอิลใกทรอนิกส์ ิe-GPี ส าหรับวิธีตกลงราคาเดຌอยางถูกตຌองละมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน 
  โ. พืไอสงสริม฿หຌการปฏิบัติงานดຌานการจัดซืๅอจัดจຌางของสวนราชการมีความปรง฿ส ตรวจสอบ
เดຌ ละมีการขงขันอยางป็นธรรม 
  ใ. พืไอสนับสนุนมาตรการรงรัดการบิกจายงินงบประมาณ 
 
ขอบขตนืๅอหา 

  นืๅอหาของนวทางการปฏิบัติงานดຌานการจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยระบบอิลใกทรอนิกส์ ิe-GPี 
ส าหรับวิธีตกลงราคา ประกอบดຌวยนืๅอหา ๆ สวน ดังนีๅ 

บททีไ แ   บทน า 
บททีไ โ  ภาพรวมกระบวนการ ขัๅนตอนการปฏิบัติงานการจัดซืๅอจัดจຌาง ซึไงป็นการกลาวถึง

รายละอียดขัๅนตอนของกระบวนการของกระบวนการจัดซืๅอจัดจຌางดยรวม เมเดຌฉพาะจาะจงวิธี฿ดวิธีหนึไง 
บททีไ ใ   การจัดซืๅอจัดจຌางดຌวยวิธีตกลงราคา กลาวถึงความป็นมาละขัๅนตอนวิธีการ ของการ

จัดซืๅอจัดจຌางดຌวยวิธีตกลงราคา 
บททีไ ไ  การปฏิบัติงาน฿นระบบจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยระบบอิลใกทรอนิกส์ ิe-Government 

Procurement: e-GPี ดຌวยวิธีตกลงราคา  คณะผูຌจัดท าเดຌจ าลองหนຌาจอของขัๅนตอนตางโ พรຌอมค าอธิบาย
ประกอบพิไมติม฿นตละลูกบอล 

บททีไ 5  ประดในปัญหาถามตอบทีไพบบอย ิFAQี   
 
ประยชน์ทีไคาดวาจะเดຌรับ 
  แ. ผูຌปฏิบัติงานดຌานพัสดุสามารถรียนรูຌดຌวยตัวอง฿นการปฏิบัติงาน฿นระบบจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐ
ดຌวยอิลใกทรอนิกส์ ิe-GPี ส าหรับวิธี ตกลงราคา เดຌอยางถูกตຌองละมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน 
  โ. สงสริม฿หຌการปฏิบัติงานดຌานการจัดซืๅอจัดจຌางของสวนราชการมีความปรง฿ส ตรวจสอบเดຌ 
ละมีการขงขันอยางป็นธรรม 
  ใ. สามารถตอบสนองมาตรการรงรัดบิกจายงินงบประมาณเดຌ นืไองจากหนวยงานภาครัฐ
สามารถจัดซืๅอจัดจຌางเดຌรใวขึๅน กิดการผลักดันมใดงินขຌาสูระบบศรษฐกิจเดຌพิไมขึๅน 
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บททีไ โ 
 

ภาพรวมกระบวนการ /ขัๅนตอนการปฏบิัตงิานการจัดซืๅอจดัจຌาง 
 
กระบวนการละขัๅนตอนการบริหารการจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐ 

1. ก าหนดความตຌองการ 
การก าหนดความตຌองการ฿ชຌพัสดุป็นการประมาณการคา฿ชຌจายพืไอจัดท าค าของบประมาณ

รายจายประจ าปดังนีๅ 
- ดຌานนยบายชนการปรับปรุงอาคารดยส ารวจสภาพของดิมพืไอปรับปรุงสถานทีไ฿หຌมีสภาพ

สวยงามหมาะสม 
- พืไอ฿ชຌ฿นการปฏิบัติงานปกติชนจัดซืๅอ/จຌางพัสดุพิไมติมหรือทดทน 

2. ศึกษาวิคราะห์ขຌอมูลพัสดุ 
ศึกษาวิคราะห์ขຌอมูลพัสดุทีไจ าป็นตຌอง฿ชຌส าหรับการปฏิบัติงานพืไอ฿หຌสามารถจัดหาเดຌตาม

วัตถุประสงค์ดยบงตามลักษณะการ฿ชຌงาน 
-ครุภัณฑ์ป็นของ฿ชຌทัไวเปลักษณะคงทนถาวรอายุการ฿ชຌงานนาน 
-วัสดุป็นของ฿ชຌสิๅนปลือง 

3.รวบรวมพัสดุพืไอขอตัๅงงบประมาณ 
รวบรวมพัสดุพืไอขอตัๅงงบประมาณประจ าปดยการส ารวจปริมาณการ฿ชຌพัสดุตละประภทชนิด

ละปริมาณจากทะบียนคุมพัสดุประวัติการจัดหาการซอมซมละการบ ารุงรักษาดยระบุจ านวนระยะวลา
ผูຌรับผิดชอบวงงินงบประมาณ 

4. จัดท าประมาณการจัดซืๅอจัดจຌาง 
กอนพระราชบัญญัติงบประมาณประจ าปประกาศ฿ชຌจຌง฿หຌหนวยงานจัดท าประมาณการ฿ชຌพัสดุ 

ทีไจ าป็นตຌอง฿ชຌตลอดทัๅงปพืไอวางผนการจัดหา฿หຌตามระยะวลาทีไตຌองการประมาณการจัดซืๅอจัดจຌางดยรวบรวม
พัสดุทีไมีประภทละลักษณะดียวกันดยค านึงถึงประภทพัสดุการบริการหลังการขายการบ ารุงดูลรักษา
ประมินผลดี-ผลสีย฿นภาพรวมรืไองของการยกหรือรวมกันจัดประมูลปริมาณการ฿ชຌตลอดทัๅงปดยจัดหาพัสดุทีไมี
ประภทลักษณะดียวกันเวຌดຌวยกันละมีคุณลักษณะเมกินขอบขตของราคาพัสดุทีไตຌองด านินการจัดหา 

5. การวางผนจัดซืๅอ/จຌาง 
5.แ จัดท าผนการจัดซืๅอ/จัดจຌางพืไอ฿หຌเดຌพัสดุทีไมีคุณภาพดีปริมาณทีไถูกตຌองสามารถสงของเดຌ

ตามก าหนดวลาละมีราคาทีไหมาะสม 
5.2 ผนการจัดหาตຌองยึดหลักการจัดซืๅอทีไมีประสิทธิภาพสูงสุดคือเดຌพัสดุตามปງาหมายดย฿ชຌ

ตຌนทุนตไ าละประหยัดดຌวยคุณสมบัติจ านวนวลาราคาทีไถูกตຌองละสมหตุสมผล 
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- จຌง฿หຌหนวยงานทีไเดຌรับอนุมัติงินงบประมาณรายจายประจ าปจัดสงผนการปฏิบัติงาน 
- รวบรวมละจัดท าผนการจัดท าผนจัดซืๅอจัดจຌางประจ าปงบประมาณพ .ศ .....  

ของทุกครงการ/งานทีไเดຌรับงบประมาณตามรูปบบทีไส านักงานการตรวจงินผนดินก าหนด 
- งินงบประมาณก าหนด฿หຌจัดท าลຌวสรใจภาย฿นวันทีไ 15 ต.ค.ของทุกปอยางชຌาภาย฿นวันทีไ 

31 ต.ค.ของทุกป 
- ตรวจสอบละติดตามผลการปฏิบัติงานตามผนการจัดซืๅอจัดจຌางป็นประจ าทุกเตรมาสภาย฿น

30 วันนับตวันท าการสุดทຌายของเตรมาส 
6. ตรียมด านินการ/ตงตัๅงคณะกรรมการ 

6.1 จຌงส านัก/กอง/ศูนย/์กลุมจัดสงรายชืไอจຌาหนຌาทีไขຌารวมป็นคณะกรรมการพืไอตรียมขอ 
อนุมัติจัดซืๅอจัดจຌางละออกค าสัไงตงตัๅงคณะกรรมการ 

6.2. จัดท ารายงานขอซืๅอหรือจຌางทุกวิธีสนอหัวหนຌาสวนราชการตามระบียบฯขຌอ 27 ละ28 
6.3. จัดท าอกสารตามขัๅนตอนการจัดซืๅอจัดจຌางซึไงบงป็น 6 วิธี 
6.4 จัดท า TOR ละรางประกาศชิญชวน/การสอบราคา/ประกวดราคา 
6.5. รางค าสัไงตงตัๅงคณะกรรมการฯ 

7. ประกาศชิญชวน /จก/ขายอกสาร /ยืไนอกสาร 
7.1 ขออนุมัติประกาศชิญชวนละจຌง฿หຌหนวยงานทีไกีไยวขຌองทราบ 
7.2 ปຂดประกาศทีไบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
7.3 การจก/ขายอกสาร 
7.4 การยืไนซองอกสารการสอบราคา/ประกวดราคา 
7.5การประกาศชิญชวนผูຌคຌาทีไผานความหในชอบจากผูຌมีอ านาจสัไงซืๅอสัไงจຌางอนุมัต ิ
7.6 การด านินการกีไยวกับการประกาศชิญชวน 
- ปຂดประกาศผยพร / การสงประกาศผยพรเปยังผูຌมีอาชีพท างานนัๅนดยตรงหรือผูຌทีไ

กีไยวขຌอง/ผยพรประกาศ฿นวใบเซด์ของหนวยงานละ gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง 
7.7 ก าหนดขอรับหรือขายบบออก฿บรับหรือบันทึกการรับป็นหลักฐานประกอบการพิจารณา 

คุณสมบัติ 
7.8 รับซองอกสารตามระบียบฯภาย฿นก าหนดของประกาศฯละสงมอบอกสารของผูຌยืไนสนอ 

ราคาทุกราย฿หຌคณะกรรมการพิจารณาคัดลือก 
8. การพิจารณาผล/ขออนุมัติจัดซืๅอจัดจຌาง/ท าสัญญา 

1. พิจารณาอกสารการพิจารณาผลการคัดลือกผูຌสนอทีไมีคุณสมบัติถูกตຌองตามประกาศ 
2. วงงินวิธีการสัไงซืๅอสัไงจຌางละอ านาจ฿นการอนุมัติสัไงซืๅอสัไงจຌาง 
3. สรุปผลพืไอด านินการขออนุมัติพรຌอมหนังสือสัไงซืๅอสัไงจຌาง 
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4. จัดท าสัญญาซืๅอขาย/งานจຌาง 
9. บริหารสัญญา 

การบริหารสัญญาผูຌมีหนຌาทีไตຌองปฏิบัติ฿นการบริหารสัญญาซึไงป็นฝຆายผูຌวาจຌางดยจຌาหนຌาทีไพัสดุ
ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจรับพืไอบริหารสัญญา฿หຌผูຌขายหรือผูຌรับจຌางปฏิบัติตามสัญญาชนกรณีทีไผูຌรับ  
เมปฏิบัติตามสัญญาจะตຌองด านินการกีไยวกับการจຌงสงวนสิทธิ์การปรับการค านวณคาปรับการกຌเขสัญญา  
ละการยกลิกสัญญาควบคุมละก ากับ฿หຌผูຌขาย/ผูຌรับจຌางปฏิบัติ฿หຌป็นเปตามงืไอนเขทีไก าหนด฿นสัญญาละสนอ
รายงานผล฿หຌหัวหนຌาสวนราชการทราบ 

10. ปรับปลีไยนพิไม/ลดวงงินขยายวลาสงมอบ/คาปรับ 
คณะกรรมการตรวจรับตຌอง฿หຌผูຌขายหรือผูຌรับจຌางด านินการตามงืไอนเขทีไก าหนด฿นสัญญา  

ทุกประการกรณีจ าป็นตຌองกຌเข/ปลีไยนปลงสัญญาพืไอประยชน์ราชการหรือเมท า฿หຌราชการสียหาย 
ดยคณะกรรมการตรวจรับตຌองจຌง฿หຌฝຆายพัสดุด านินการขออนุมัติกຌเขสัญญาสนอตอผูຌมีอ านาจสัไงซืๅอสัไงจຌางลง
นามการขออนุมัติกຌเขสัญญาการงด/ลดคาปรับละการขยายวลาท าการ฿หຌพิจารณาตามจ านวนวันทีไมีหตุ ชน
ความผิดหรือความบกพรองของสวนราชการหตุสุดวิสัยพฤติการณ์ทีไคูสัญญาเมตຌองรับผิดตามกฎหมายละสนอ  
หัวหนຌาสวนราชการพิจารณา฿หຌเดຌตามจ านวนวันทีไมีหตุขຌางตຌนละตຌองจຌงหตุภาย฿น  15 วันนับตหตุสิๅนสุด 
หากมิเดຌจຌงภาย฿นวลาทีไก าหนดคูสัญญาจะยกมากลาวอຌางพืไอขอลดหรืองดคาปรับ หรือขอขยายวลาภายหลัง
มิเดຌ วຌนตหตุกิดจากความผิด หรือความบกพรองของสวนราชการ ซึไงมีหลักฐานชัดจຌง หรือสวนราชการทราบดี
อยูลຌวตัๅงตตຌน 

11. การตรวจรับ/จัดท า฿บสัไงซืๅอ/สัไงจຌาง(PO) ฿นระบบ GFMIS/การสงบิกจายงิน 
11.1 ติดตามผลความคืบหนຌาของคณะกรรมการตรวจรับละอกสารการรายงานผลการตรวจรับ 
11.2 จัดท าอกสารสงบิกจายงิน฿หຌกับผูຌขาย/ผูຌรับจຌาง 
11.3 การตรวจรับ/การบิกจายงิน 
11.4 ขอรายงานผลจากคณะกรรมการตรวจรับ 
11.5 บันทึกกระบวนงาน฿นระบบจัดซืๅอจัดจຌาง฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง (PO) ฿นระบบGFMIS 

 

 

 

 

 



7 

  

บททีไ ใ 

การจดัซืๅอจัดจຌางดຌวยวธิตีกลงราคา 

ความป็นมา 

 ระบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยการพัสดุ พ.ศ.โ5ใ5 ก าหนดวิธีการจัดซืๅอจัดจຌางวิธีทีไ 1 คือ วิธีตกลง
ราคา           

 มติคณะรัฐมนตรี มืไอวันทีไ 7 มษายน 2553 หในชอบตามทีไกระทรวงการคลังสนอ฿หຌสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน ละหนวยงานของรัฐทุกหง ลงประกาศจัดซืๅอจัดจຌางส าหรับการจัดซืๅอจัดจຌาง
ดຌวยวิธีสอบราคา ประกวดราคา ละประกวดราคาดຌวยวิธีการทางอิลใกทรอนิกส์ ทีไวใบเซต์ศูนย์ขຌอมูล
จัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐ ิwww.gprocurement.go.thี ละวใบเซต์ของหนวยงานดย฿หຌหนวยงานตางโ 
ปฏิบัติงาน฿นระบบจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยอิลใกทรอนิกส์ ิe-Government Procurement : e-GPี  

 กรมบัญชีกลาง  ฿นฐานะหนวยงานกลาง฿นการก ากับดูลพัฒนาระบบจัดซืๅอจัดจຌางภาครัฐดຌวยระบบ
อิลใกทรอนิกส์  ิe - Government Procurement : e-GP ) เดຌด านินการพัฒนาระบบการจัดซืๅอจัดจຌาง
ภาครัฐดຌวยวิธีการทางอิลใกทรอนิกส์  ระยะทีไ โ  พืไอพิไมติมจากระบบ e-GP  ระยะทีไ  แ  ดย
ครอบคลุมกระบวนการจัดซืๅอจัดจຌางทุกขัๅนตอน  ตลอดจนครอบคลุมวิธีการจัดซืๅอจัดจຌางทัๅงหมด  แโ วิธี  
ละมีวิธีการชืไอมยงกับระบบภายนอกอืไนโ  อาทิ  ชืไอมยงกับระบบธนาคาร  พืไอตรวจสอบหนังสือคๅ า
ประกัน (Bank Guarantee) ทางอิลใกทรอนิกส์การชืไอมยงระบบบริหารการงินการคลังภาครัฐบบ
อิลใกทรอนิกส์  (Government Fiscal Management Information  System :  GFMIS )  ซึไงป็นขຌอมูล
ดຌานการบิกจาย  ละการชืไอมยงกับศูนย์ขຌอมูลทีไปรึกษาเทยพืไอด านินการจຌางทีไปรึกษา  ดยการจัดซืๅอ
จัดจຌางดຌวยวิธีตกลงราคา  ริไมด านินการ฿นระบบตัๅงตวันทีไ  แ5 มิถุนายน  โ555  

  
ค านิยาม 

 การซืๅอหรือการจຌางดยวิธีตกลงราคา หมายความวา การซืๅอหรือการจຌางครัๅงหนึไงซึไงมีราคาเมกิน 
แเเุเเเ บาท 

คณะกรรมการตามระบียบฯ 

แ.  คณะกรรมการวาดຌวยการพัสดุ ิกวพ.ี 
โ.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ใ.  คณะกรรมการตรวจการจຌาง 

แ.  คณะกรรมการวาดຌวยการพัสดดุຌวยวธิกีารทางอิลใกทรอนิกส ์ิกวพ.ี 

http://www.gprocurement.go.th/
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 องค์ประกอบ : ปลัดกระทรวงการคลัง ป็นประธานกรรมการ อธิบดีกรมบัญชีกลาง ผูຌทนจาก
หนวยงานตางโ ป็นกรรมการ ละจຌาหนຌาทีไกรมบัญชีกลางป็นกรรมการละลขานุการ 

 อ านาจหนຌาทีไ : 
1) ตีความละวินิจฉัยปัญหาทีไกีไยวกับการปฏิบัติตามระบียบ 
2) พิจารณาอนุมัติยกวຌนหรือผอนผันการเมปฏิบัติตามระบียบ 
3) พิจารณาค ารຌองรียนกีไยวกับการเมปฏิบัติตามระบียบ 
4) สนอนะการกຌเขปรับปรุงระบียบตอคณะรัฐมนตรี 
5) ก าหนดบบหรือตัวอยาง รวมทัๅงการกຌเขพิไมติม ปลีไยนปลงละก าหนดนวทาง

ปฏิบัติงาน พืไอ฿หຌป็นเปตามระบียบ 
6) สนอความหในตอผูຌรักษาการตามระบียบ ฿นการพิจารณาละจຌงวียนผูຌทิๅงงาน ละสัไงการ

ปลีไยนปลงพิกถอนผูຌทิๅงงานของสวยราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดຌวยระบียบบริหาร
ราชการสวนทຌองถิไนหนวยงานอืไนซึไงมีกฎหมายบัญญัติ฿หຌมีฐานะป็นราชการบริหารสวนทຌอง 
ละรัฐวิสาหกิจ 

7) ก าหนดอัตรารຌอยละของราคา ตามขຌอ แๆ ิๆี ิ็ี ิ่ี ละ ิแแี 
8) ก าหนดประภทหรือชนิดของพัสดุทีไจ าป็นตຌองซืๅอจากตางประทศตามขຌอ ๆ่ 
9) ชิญขຌาราชการละลูกจຌางของสวนราชการหรือพนักงานละลูกจຌางของรัฐวิสาหกิจ หรือ

บุคคลทีไกีไยวขຌองมาสอบถามหรือ฿หຌขຌอทใจจริง รวมทัๅงรียกอกสารจากสวนราชการ 
หนวยงาน ตามกฎหมายวาดຌวยระบียบบริหารราชการสวนทຌองถิไน หรือรัฐวิสาหกิจ฿นสวนทีไ
กีไยวขຌอง  

10) ตงตัๅงคณะอนุกรรมการพืไอท าหนຌาทีไตามทีไคณะกรรมการมอบหมาย 
11) พิจารณาด านินการตามทีไคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
12) พิจารณารายงานการจຌางตามขຌอ ่ใ วรรคสอง 
13) ก าหนดอัตราคาจຌางทีไปรึกษาตามขຌอ ้โ 
14) ก าหนดหลักกณฑ์การก าหนดคาปรับตามขຌอ แใไ 
15) ก าหนดหลักกณฑ์ นวทางละวิธีปฏิบัติพืไอ฿หຌมีการปฏิบัติตามระบียบ 

โ.  คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 

 หัวหนຌาหนวยงานทีไจะจัดหาพัสดุป็นผูຌตงตัๅงคณะกรรมการฯ  
 องค์ประกอบ :   แ. ประธานกรรมการ แ คน 

     โ. กรรมการอืไนอยางนຌอย โ คน  
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  ซึไงตงตัๅงจากขຌาราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยหรือพนักงานของรัฐ 
ดยค านึงถึงลักษณะหนຌาทีไละความรับผิดชอบของผูຌเดຌรับตงตัๅงป็นส าคัญ ฿นกรณีจ าป็นหรือ 
 พืไอประยชน์ของทางราชการจะตงตัๅงบุคคลอืไนอีกเมกินสองคนรวมป็นกรรมการดຌวยกใเดຌ 
 อ านาจหนຌาทีไ : 

 แี ตรวจรับพัสดุ ณ ทีไท าการของผูຌ฿ชຌพัสดุนัๅน หรือสถานทีไ ซึไงก าหนดเวຌ฿นสัญญาหรือ
ขຌอตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานทีไอืไน ฿นกรณีทีไ เมมีสัญญาหรือขຌอตกลง จะตຌองเดຌรับ
อนุมัติ จากหัวหนຌาสวนราชการกอน 

 โี ตรวจรับพัสดุ฿หຌถูกตຌองครบถຌวน ตามหลักฐานทีไตกลงกันเวຌ ส าหรับกรณีทีไมีการ
ทดลองหรือตรวจสอบ ฿นทางทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์  จะชิญผูຌช านาญการ หรือ
ผูຌทรงคุณวุฒิกีไยวกับพัสดุนัๅน มา฿หຌค าปรึกษา หรือสงพัสดุนัๅน เปทดลองหรือตรวจสอบ ณ 
สถานทีไของผูຌช านาญการ หรือผูຌทรงคุณวุฒินัๅนโ กใเดຌ฿นกรณีจ าป็น ทีไเมสามารถตรวจนับ 

ป็นจ านวนหนวยทัๅงหมดเดຌ ฿หຌตรวจรับ ตามหลักวิชาการสถิติ 

 ใี ดยปกติ ฿หຌตรวจรับพัสดุ ฿นวันทีไผูຌขายหรือผูຌรับจຌาง น าพัสดุมาสง ละ฿หຌด านินการ 

฿หຌสรใจสิๅนเป ดยรใวทีไสุด 

 ไี มืไอตรวจถูกตຌองควบถຌวนลຌว ฿หຌรับพัสดุเวຌ ละถือวาผูຌขายหรือผูຌรับจຌาง เดຌสงมอบ
พัสดุถูกตຌองครบถຌวน ตัๅงตวันทีไผูຌขายหรือผูຌรับจຌาง น าพัสดุนัๅนมาสง ลຌวมอบกจຌาหนຌาทีไ
พัสดุ พรຌอมกับท า฿บตรวจรับ ดยลงชืไอเวຌป็นหลักฐาน อยางนຌอยสองฉบับ มอบกผูຌขายหรือ
ผูຌรับจຌาง แ ฉบับ ละจຌาหนຌาทีไพัสดุ แ ฉบับ พืไอด านินการบิกจายงิน ตามระบียบวาดຌวย 
การบิกจายงินจากคลังละรายงาน฿หຌหัวหนຌาสวนราชการทราบ฿นกรณีทีไหในวา พัสดุทีไสง
มอบ มีรายละอียด เมป็นเปตามขຌอก าหนด ฿นสัญญาหรือขຌอตกลง ฿หຌรายงานหัวหนຌาสวน
ราชการ ผานหัวหนຌาจຌาหนຌาทีไพัสดุ พืไอทราบ หรือสัไงการ ลຌวตกรณี 
 5ี ฿นกรณีทีไผูຌขายหรือผูຌรับจຌาง สงมอบพัสดุถูกตຌอง ตเมครบจ านวน หรือสงมอบครบ
จ านวน ตเมถูกตຌองทัๅงหมด ถຌาสัญญาหรือขຌอตกลง มิเดຌก าหนดเวຌป็นอยางอืไน ฿หຌตรวจรับ
เวຌ ฉพาะจ านวนทีไถูกตຌอง ดยถือปฏิบัติตาม (ไี ละดยปกติ ฿หຌรีบรายงาน หัวหนຌาสวน
ราชการ พืไอจຌง฿หຌผูຌขาย หรือผูຌรับจຌางทราบ ภาย฿น  ใ วันท าการ นับตวันตรวจพบ ต
ทัๅงนีๅ เมเดຌตัดสิทธิ์ ของสวนราชการ ทีไจะปรับผูຌขายหรือผูຌรับจຌาง฿นจ านวนทีไสงมอบ เม
ครบถຌวน หรือเมถูกตຌองนัๅน 
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 ๆี การตรวจรับพัสดุ ทีไประกอบกัน ป็นชุดหรือหนวย ถຌาขาดสวนประกอบ อยาง฿ด
อยางหนึไงเปลຌว จะเมสามารถ฿ชຌการเดຌ ดยสมบูรณ์ ฿หຌถือวา ผูຌขายหรือผูຌรับจຌาง มิเดຌสง
มอบพัสดุนัๅน ละดยปกติ ฿หຌรีบรายงาน หัวหนຌาสวนราชการ พืไอจຌง฿หຌผูຌขาย หรือผูຌรับจຌาง
ทราบ ภาย฿น ใ วันท าการ นับตวันทีไตรวจพบ 

 ็ี ถຌากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน เมยอมรับพัสดุ ดยท าความหในยຌงเวຌ ฿หຌสนอ
หัวหนຌาสวนราชการ พืไอพิจารณาสัไงการ ถຌาหัวหนຌาสวนราชการ สัไงการ฿หຌรับพัสดุนัๅนเวຌ จึง
ด านินการ ตาม ิไี หรือ ิ5ี ลຌวตกรณี  

ใ.  คณะกรรมการตรวจการจຌาง 

 หัวหนຌาหนวยงานทีไจะจัดหาพัสดุป็นผูຌตงตัๅงคณะกรรมการฯ  
 องค์ประกอบ  

• ประธานกรรมการ แ คน 
• กรรมการอืไนอยางนຌอย โ คน  

ซึไงตงตัๅงจากขຌาราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยหรือพนักงานของ
รัฐ ดยค านึงถึงลักษณะหนຌาทีไละความรับผิดชอบของผูຌเดຌรับตงตัๅงป็นส าคัญ ฿น
กรณีจ าป็นหรือพืไอประยชน์ของทางราชการจะตงตัๅงบุคคลอืไนอีกเม กินสองคน
รวมป็นกรรมการดຌวยกใเดຌ 

 อ านาจหนຌาทีไ : 
   1ี  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูຌรับจຌาง ละหตุการณ์วดลຌอมทีไผูຌควบคุม 
  งานรายงาน ดยตรวจสอบกับบบรูป รายละอียดละขຌอก าหนด฿นสัญญาทุกสัปดาห์ รวมทัๅง 
  รับทราบ หรือ พิจารณา สัไงหยุดงานหรือพักงานของผูຌควบคุมงาน ละรายงานหัวหนຌาสวน 
  ราชการพืไอพิจารณาสัไงการตอเป 
   โี การด านินการตาม ิแี ฿นกรณีมีขຌอสงสัยหรือมีกรณีทีไหในวาตามหลักวิชาการชางเม 
  นาจะป็นเปเดຌ ฿หຌออกตรวจงานจຌาง ณ สถานทีไทีไก าหนดเวຌ฿นสัญญา 
   ใี ดยปกติ ฿หຌตรวจผลงานทีไผูຌรับจຌางสงมอบ฿น ใ วันท าการ นับตวันทีไประธาน 
  กรรมการเดຌรับทราบการสงมอบงาน ละ฿หຌท าการตรวจรับ฿หຌสรใจสิๅนเปดยรใวทีไสุด 
                    ไี มืไอตรวจหในวาป็นการถูกตຌองครบถຌวนป็นเปตามบบรูป  รายการละอียดละ
ขຌอก าหนด฿นสัญญาลຌว ฿หຌถือวาผูຌรับจຌางสงมอบงานครบถຌวนตัๅงตวันทีไผูຌรับจຌางสงงานจຌางนัๅนละ฿หຌท า฿บรับรอง
ผลการปฏิบัติงานทัๅงหมดหรือฉพาะงวดลຌวตกรณี ดยลงชืไอเวຌป็นหลักฐานอยางนຌอย โ ฉบับ มอบ฿หຌกผูຌรับ
จຌาง แ ฉบับ ละจຌาหนຌาทีไพัสดุ แ ฉบับ พืไอท าการบิกจายงินตามระบียบวาดຌวยการบิกจายงินจากคลัง ละ



11 

  

รายงาน฿หຌหัวหนຌาสวนราชการทราบ฿นกรณีทีไหในวาผลงานทีไสงมอบทัๅงหมดหรืองวด฿ดกใตามเมป็นเปตามบบรูป
รายการละอียด ละขຌอก าหนด฿นสัญญา ฿หຌรายงานหัวหนຌาสวนราชการผานหัวหนຌาจຌาหนຌาทีไพัสดุพืไอทราบหรือ
สัไงการลຌวตกรณี 
                     5. ฿นกรณีทีไกรมการตรวจการจຌางบางคนเมยอมรับงานดยท าความหในยຌงเวຌ ฿หຌสนอ
หัวหนຌาสวนราชการพิจารณาสัไงการ ถຌาหัวหนຌาสวนราชการสัไงการ฿หຌตรวจรับงานจຌางนัๅนเวຌ จึงจะด านินการตาม ิไี 
 
ขัๅนตอนการจัดหาพัสดุดຌวยวิธีตกลงราคา 

 

 

 

 

 

 

 

การซืๅอหรือการจຌางดยวิธีตกลงราคา เดຌก  การซืๅอหรือการจຌางครัๅงหนึไงซึไงมีราคาเมกิน แเเุเเเ บาท ิขຌอ แ้ี 
 กรณีปกติ  ิระบียบส านักนายกฯ พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ ใ้ วรรครกี มีขัๅนตอนกระบวนการจัดหาพัสดุ ดังนีๅ 
   1. จຌาหนຌาทีไพัสดุจัดท ารายงานการขอซืๅอหรือขอจຌางสนอหัวหนຌาสวนราชการผานหัวหนຌาจຌาหนຌาทีไ
พัสด ุ  ิระบียบส านักนายกฯ พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ โ็ ขຌอ โ่ ี พรຌอมสนอขอตงตัๅงคณะกรรมการตางโ  
  โ. มืไอหัวหนຌาสวนราชการ฿หຌความหในชอบ฿นการด านินการจัดหาพัสดุลຌว ิระบียบส านัก
นายกฯ  พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ โ้ี  จຌาหนຌาทีไพัสดุด านินการติดตอตกลงราคากับผูຌทีไมีอาชีพขายหรือรับจຌางดยตรง 
ิระบียบ ส านักนายกฯ พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ ใ้ี   
  3. จຌาหนຌาทีไพัสดุพิจารณา฿นรายละอียดของพัสดุทีไจะซืๅอหรืองานทีไจะจຌาง เดຌผูຌขาย/ผูຌรับจຌางลຌว 
฿หຌจัดท ารายงานสนอขออนุมัติสัไงซืๅอ/สัไงจຌาง พรຌอมดຌวยหตุผลสนอหัวหนຌาสวนราชการผานหัวหนຌาจຌาหนຌาทีไพัสดุ 
  ไ. หัวหนຌาจຌาหนຌาทีไพัสดุ  สัไงซืๅอ/สัไงจຌาง ภาย฿นวงงินทีไเดຌรับความหในชอบจากหัวหนຌาสวน
ราชการ 
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  5. จຌาหนຌาทีไพัสดุ จัดท าสัญญา/ขຌอตกลง ิระบียบส านักนายกฯ พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ แใโ / ขຌอ 
แใใ ิแีี 
  ๆ. จຌาหนຌาทีไพัสดุ ละคณะกรรมการทีไกีไยวขຌอง บริหารสัญญาตามงืไอนเข 
  ็. ผูຌขายหรือผูຌรับจຌางสงมอบพัสดุหรืองานจຌาง จຌาหนຌาทีไพัสดุจัดท า฿บตรวจรับ฿หຌคณะกรรมการ
ลงชืไอ  สงบิกงิน ละรายงาน฿หຌหัวหนຌาสวนราชการทราบ ิระบียบส านักนายกฯ พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ ็แ / ขຌอ 
็โี  รวบรวมอกสารอันป็นหลักฐานหงหนีๅสง฿หຌจຌาหนຌาทีไการงิน พืไอด านินการบิกจายงิน฿หຌกผูຌขายหรือ                 
 ผูຌรับจຌางตอเป 
 กรณีรงดวน  ิระบยีบส านกันายกฯ พ.ศ. โ5ใ5 ขຌอ ใ้ วรรค โี มีขัๅนตอนกระบวนการจัดหาพัสดุ ดังนีๅ 
  แ. กรณีจ าป็นละรงดวนทีไกิดขึๅนดยเมเดຌคาดหมายเวຌกอน  ละเมอาจด านินการตามปกติเดຌ
ทัน 
  โ. จຌาหนຌาทีไพัสดุหรือจຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ฿นการปฏิบัติงานนัๅน ด านินการเปกอ 
  ใ. มืไอด านินการลຌว  จຌาหนຌาทีไพัสดุหรือจຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ฿นการปฏิบัติงานนัๅน รีบจัดท า
รายงาน ขอความหในชอบตอหัวหนຌาสวนราชการ 
  ไ. หัวหนຌาสวนราชการพิจารณา฿หຌความหในชอบ 
  5. ถือวารายงานทีไหัวหนຌาสวนราชการ฿หຌความหในชอบ ป็นหลักฐานการตรวจรับดยอนุลม 
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บททีไ ไ 

การปฏบิตัิงาน฿นระบบจดัซืๅอจดัจຌางภาครฐัดຌวยระบบอิลใกทรอนิกส ์ิe-Government Procurement: e-GPี  
ดຌวยวธิตีกลงราคา 

 สรปุขัๅนตอนการด านนิการ  
1. จัดท าผนการจัดซืๅอจัดจຌาง 
2. สรຌางครงการ 
3. จัดท ารายงานขอซืๅอขอจຌางละตงตัๅงคณะกรรมการ 
4. บันทึกราคาของผูຌสนอราคา 
5. จัดท าหนังสืออนุมัติสัไงซืๅอสัไงจຌาง 
6. จัดท าสัญญา 
7. การบริหารสัญญา 
ดย฿นขัๅนตอนทีไ โ ถึงขัๅนตอนทีไ ็ มีขัๅนตอนยอยดังรูป 

 
 

ค าอธบิายบืๅองตຌนกีไยวกบัขัๅนตอนละลูกบอลตางโ 
ขัๅนตอนทีไ แ การจดัท าผนการจัดซืๅอจดัจຌาง 
  การจัดท าผนการจัดซืๅอจัดจຌางรายปงบประมาณ มีวัตถุประสงค์พืไอ฿หຌหนวยงาน฿ชຌป็นครืไองมือ
อยางหนึไง฿นการบริหารงานดຌานการจัดซืๅอจัดจຌาง  ซึไงดยปกติหนวยงานจะตຌองจัดท าผนการจัดซืๅอจัดจຌางราย
ปงบประมาณตัๅงตชวงตຌนปงบประมาณ ทัๅงนีๅสามารถปรับปรุงผนพิไมติม฿นภายหลังเดຌ ซึไงผนการจัดซืๅอจัดจຌาง
฿นขัๅนตอนทีไ แ นีๅจะถูกดึงเป฿ชຌสรຌางครงการ฿นขัๅนตอนทีไ โ ดยอาศัยรหัสผนป็นตัวชืไอมยงขຌอมูล ดังนัๅนหากมี
การดึงรหัสผน฿ดเป฿ชຌสรຌางครงการ฿นขัๅนตอนทีไ โ ลຌว จะเมสามารถกຌเขปรับปรุงผนดังกลาวเดຌอีก 
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ขัๅนตอนทีไ โ การสรຌางครงการ 
  การสรຌางครงการป็นขัๅนตอนทีไส าคัญมาก นืไองจากป็นขัๅนตอนบันทึกขຌอมูลละงืไอนเขตางโ ทีไ
ส าคัญ ชนการบิกจายงิน หลงของงิน฿นการจัดซืๅอจัดจຌาง  วิธีพิจารณาผลการสนอราคาวาป็นราคารวมหรือ
ราคาตอรายการหรือราคาตอหนวย ตลอดจนขຌอมูลการปຂดผยราคากลางตามทีไคณะกรรมการปງองกันละ
ปราบปรามการทุจริตหงชาติ ิปปช.ี ก าหนด  ป็นตຌน ดังนัๅน หากบันทึกขຌอมูลละงืไอนเข฿นการจัดซืๅอจัดจຌาง฿น
ขัๅนตอนการสรຌางเวຌเมถูกตຌอง ตอมา ภายหลังจากทีไเดຌบันทึกขຌอมูล฿นลูกบอลตางโ ลຌว จะเมสามารถกຌเขขຌอมูล
฿นขัๅนตอนสรຌางครงการเดຌ ดังนัๅน หนวยงานจึงตຌองตรวจสอบขຌอมูล฿นขัๅนตอนการสรຌางครงการ฿หຌถูกตຌองสียกอน 
หมายหตุ : กรณีงานกอสรຌาง หนวยงานจะตຌองมีการตงตัๅงคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานกอสรຌาง ตามมติ 
คณะรัฐมนตรี มืไอ 13 มีนาคม 2555 ดังนัๅน มืไอสรຌางครงการรียบรຌอยลຌว ฿หຌเปตงตัๅงคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางทีไมนูหลัก กอนทีไจะเปด านินการตอ฿นลูกบอลทีไ 1 

ลูกบอลทีไ แ  การจดัท ารายงานขอซืๅอขอจຌางละตงตัๅงคณะกรรมการ 
  กอนการด านินการจัดซืๅอจัดจຌางทุกวิธี จะตຌองจัดท ารายงานขอซืๅอขอจຌาง ส าหรับวิธีตกลงราคา 
ซึไงอกสารทีไจะตຌองด านินการ฿นระบบ ดังนีๅ 
  1. การจัดท ารายงานขอซืๅอขอจຌาง 
  2. การตงตัๅงคณะกรรมการด านินงาน ิคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจຌาง ละผูຌ
ควบคุมงานกรณีงานกอสรຌางี 
   
ลูกบอลทีไ โ การบนัทกึลขทีไละวนัทีไของอกสารละค าสัไง 
  ลูกบอลทีไ 2 ป็นการบันทึกลขทีไละวันทีไหนังสือรายงานขอซืๅอขอจຌาง  ค าสัไงตงตัๅง
คณะกรรมการ  จากนัๅน฿หຌจຌาหนຌาทีไพัสดุน าสนอหัวหนຌาจຌาหนຌาทีไพัสดุ พืไอตรวจสอบความถูกตຌองลຌวด านินการ
฿นขัๅนตอนตอเป  
 
ลูกบอลทีไ ใ การบนัทกึราคาของผูຌสนอราคา 
  ฿หຌจຌาหนຌาทีไพัสดุบันทึกขຌอมูลของผูຌสนอราคาลง฿นระบบ   กรณีป็นผูຌคຌาทีไลงทะบียน฿นระบบ e-
GP รียบรຌอยลຌว มืไอกรอกลขประจ าตัวผูຌสียภาษี 13 หลัก จะปรากฏขຌอมูลของผูຌคຌารายนัๅนจากระบบดยตรง
ทันที  ตหากป็นผูຌคຌาทีไยังเมเดຌลงทะบียน฿นระบบ e-GP มืไอกรอกลขประจ าตัวผูຌสียภาษี 13 หลัก จะเมปรากฏ
ขຌอมูล฿ดโ  ป็นหนຌาทีไของจຌาหนຌาทีไพัสดุทีไจะตຌองบันทึกขຌอมูล฿นระบบ ซึไงกรณีนีๅเมถือวาป็นผูຌคຌาทีไเดຌลงทะบียน฿น
ระบบ e-GP ตอยาง฿ด 
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  อนึไง ส าหรับการบันทึกขຌอมูล฿นลูกบอลทีไ 3 นีๅ ป็นขัๅนตอนการบันทึกรายละอียดตางโ ของผูຌ
สนอตละรายขຌาสูครงการทีไก าลังด านินการ ละขຌอมูลดังกลาวจะถูกน าเป฿ชຌงานตลอดทุกขัๅนตอนตลอดทัๅง
ครงการ จนถึงขัๅนตอนบริหารสัญญา ละมีการชืไอมยงกับขຌอมูลหลักผูຌขาย฿นระบบบิกจายงินส าหรับการจัดซืๅอ
จัดจຌางทีไจะตຌองบิกจายงินผานระบบ GFMIS  ดังนัๅน หากหนวยงานบันทึกขຌอมูลคลาดคลืไอน ชนลขประจ าตัวผูຌ
สียภาษีผิด จะเมสามารถยຌอนกลับมากຌเขเดຌ จะตຌองสงบบจຌงปัญหากรณีดังกลาว฿หຌกรมบัญชีกลางป็น
ผูຌด านินการกຌเข฿หຌ  ฉะนัๅน หนวยงานจึงตຌอง฿ชຌความระมัดระวัง฿นการบันทึกขຌอมูลพืไอเม฿หຌมีปัญหา฿นการบิก
จายงิน 
 
ลูกบอลทีไ ไ การจดัท าหนงัสอือนมุตัสิัไงซืๅอสัไงจຌาง 
  การจัดท าหนังสืออนุมัติสัไงซืๅอสัไงจຌาง฿นระบบฯ จะน าสนอขอความหในชอบพิจารณาสัไงซืๅอสัไงจຌาง 
ดยระบบฯ จะสดงหนຌาจอ ฿หຌด านินการจัดท าอกสาร โ รายการ เดຌก บันทึกรายชืไอผูຌชนะการสนอราคา  
จัดท าหนังสืออนุมัติสัไงซืๅอสัไงจຌาง  

ลูกบอลทีไ  5 การจดัท ารางสญัญา 
  มืไอหนวยงานผูຌจัดหาพัสดุเดຌประกาศผูຌชนะการสนอราคารียบรຌอยลຌว ฿หຌจຌาหนຌาทีไพัสดุจัดท า
รางสัญญา฿นลูกบอลนีๅ ดยลือกประภทสัญญา฿หຌสอดคลຌองกับการจัดหา ซึไงระบบจะมีบบสัญญาของ กวพ. ฿หຌ
ลือก฿ชຌ จຌาหนຌาทีไพัสดุจะตຌองลือกประภทสัญญา ละกรอกขຌอมูลตางโ ฿หຌถูกตຌองครบถຌวน ชน ขຌอมูลผูຌมีอ านาจ
ลงนาม ขຌอมูลงวดงาน งวดงิน งืไอนเขการจายงิน คาปรับ ละงืไอนเขอืไนโ ฿นสัญญา มืไอจัดท ารางสัญญาสรใจ
ลຌวสามารถสัไงพิมพ์รางสัญญาจากระบบเดຌ 
  นอกจากนีๅ฿นลูกบอลนีๅ หนวยงานสามารถจัดท าหนังสือจຌงผูຌชนะการสนอราคา฿หຌมาลงนาม
สัญญาเวຌพรຌอมดຌวยลຌว 
 
ลูกบอลทีไ ๆ การตรวจสอบหลักประกนัสัญญาละจัดท าสญัญา 
  หลังจากด านินการจัดท ารางสัญญา ละหนังสือจຌงผูຌชนะการสนอราคา฿หຌมาลงนาม ฿นลูกบอล
ทีไ 6 รียบรຌอยลຌว คูสัญญาจะเปด านินการกีไยวกับหลักประกัน พืไอมาวางป็นหลักประกัน฿นการปฏิบัติตาม
สัญญากับหนวยงานทีไจัดหาพัสดุ ซึไงหนวยงานผูຌจัดหาพัสดุจะตຌองตรวจสอบความถูกตຌองของหลักประกันสัญญา  
หลังจากลงนาม฿นสัญญาสรใจรียบรຌอย ฿หຌจຌาหนຌาทีไพัสดุบันทึกหลักประกันสัญญา฿นระบบ฿หຌถูกตຌอง ซึไงมีขຌอมูลทีไ
ส าคัญ ชน ประภทหลักประกัน วันทีไรับหลักประกัน ประภทหลักทรัพย์ ระยะวลาประกัน ละจ านวนงิน
หลักประกันสัญญา 
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ลูกบอลทีไ ็ การน าขຌอมลูสาระส าคัญ฿นสัญญาขึๅนสดงบนวใบเซต์ 
  การน าขຌอมูลสาระส าคัญ฿นสัญญาขึๅนสดงบนวใบเซต์ ป็นขัๅนตอนทีไหัวหนຌาจຌาหนຌาทีไพัสดุจะตຌอง
ป็นผูຌด านินการ ิหาก฿ชຌรหัสจຌาหนຌาทีไพัสดุจะเมสามารถด านินการเดຌี ฿นขัๅนตอนนีๅระบบจะน าสาระส าคัญของ
สัญญาสดงบนวใบเซต์พืไอชืไอมเปยังระบบอืไนโ ทีไกีไยวขຌอง ชน ระบบบิกจายงิน ปปช. ละรายงานตางโ ป็น
ตຌน 
  
ลูกบอลทีไ ่ การบรหิารสัญญา 
  หลังจากลงนาม฿นสัญญาลຌว คูสัญญากใมีหนຌาทีไปฏิบัติตามสัญญา ดยคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจຌางมีหนຌาทีไบริหารสัญญา฿หຌป็นเปตามสัญญา จนเดຌพัสดุมา฿ชຌงาน  ดังนัๅน฿นขัๅนตอนนีๅจะ
ประกอบดຌวยการบันทึกขຌอมูลการสงมอบงาน การตรวจรับ ละการจัดท าอกสารบิกจายงิน ฿หຌกคูสัญญา  
นอกจากนัๅน ระบบเดຌอ านวยความสะดวก ฿นการค านวณคาปรับ การจຌงสงวนสิทธิ์การปรับ ละจຌงการปรับ อีก
ทัๅงสามารถรองรับการกຌเขปลีไยนปลงสัญญา การบอกลิกสัญญาอาเวຌดຌวยลຌว ฉะนัๅน฿นขัๅนตอนนีๅ ผูຌปฏิบัติงาน
จะตຌองกรอกขຌอมูลดຌวยความระมัดระวัง ชนวันทีไสงมอบ วันทีไสัไง฿หຌกຌเขงาน ซึไงลຌวนมีผลตอการค านวณคาปรับ
ของระบบ ป็นตຌน 
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การปฏบิตัิงาน฿นระบบจดัซืๅอจดัจຌางภาครฐัดຌวยระบบอิลใกทรอนิกส ์ วธิตีกลงราคา 

สรปุขัๅนตอนการด านนิการ 

1. จัดท าผนการจัดซืๅอจัดจຌาง 
2. สรຌางครงการ 
3. จัดท ารายงานขอซืๅอขอจຌางละตงตัๅงคณะกรรมการ 
4. บันทึกราคาของผูຌสนอราคา 
5. จัดท าหนังสืออนุมัติสัไงซืๅอสัไงจຌาง 
6. จัดท าสัญญา 
7. การบริหารสัญญา 
ดย฿นขัๅนตอนทีไ โ ถึงขัๅนตอนทีไ ็ มีขัๅนตอนยอยดังรูป 
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1. จดัท าผนการจัดซืๅอจดัจຌาง มีขัๅนตอนการท างาน ดังนีๅ 
แ.แ ลือกมนู การจัดท าผนการจัดซืๅอจัดจຌา รายปงบประมาณ 

แ.โ ลือก มน ูพิไมผนการจัดซืๅอจัดจຌาง 

 

1. คลิๆก พิไมผนการจัดซืๅอจัดจຌาง 
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แ.ใ จຌาหนຌาทีไพัสดุบันทึกขຌอมูลผนการจัดซืๅอจัดจຌาง฿หຌครบทุกชองทีไมี  ึ  สีดง 

 

ึึ ชืไอครงการควรพิมพ์฿หຌสัๅน กระทัดรัด 
ขຌา฿จงาย พราะหากพิมพ์ชืไอยาวกินเป 
จะเมสามารถบันทึกครงการเดຌ 
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1.4 กดปุຆม กลบัสูมนหูลกั 
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โ. การสรຌางครงการ 

 โ.แ ลือกมน ูจดัท าครงการ 

 โ.โ ลือกมนูพิไมครงการ  
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โ.ใ กดปุຆมขຌอมลูผน พืไอลือกผน 
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โ.ไ ลือกผนการจดัซืๅอจดัจຌางทีไตຌองการ 
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โ.5  ลอืกการบิกจาย ิผาน GFMIS /เมผาน GFMIS/ทัๅงผานละเมผาน GFMIS 
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 2.6  กดปุຆมขຌอมลูงบประมาณ 
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โ.็  คຌนหารหสังบประมาณ  หลงของงนิ ละ฿สยอดจ านวนงนิ ดยคลิกวนขยาย 

 
 

 

 1ี พิมพ์รหสังบประมาณ  ละรหสัหลงของงนิ     โี  กดปุຆมคຌนหา   ใี  ลือกรหสังบประมาณทีไ
ตຌองการ 
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แี ฿สยอดงินงบประมาณครงการ   โี กดปุຆมบนัทกึ 

 

 
 

ึึึราคากลาง  กดปุຆม    ฿นกรณทีีไวงงนิงบประมาณตัๅงต แเเุเเเ บาท  ตຌอง฿สราคากลาง ตาม
ประกาศของ ป.ป.ช. 
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1.฿สจ านวนงนิราคากลางทีไคณะกรรมการค านวณ  โ. ดาวน์หลดเฟลร์าคากลาง ( ตຌองปน็เฟล ์ .pdfี 
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แ. ลือกวธิกีารพิจารณา โ. ระบรุายละอยีดรายการพจิารณา  ใ. กดปุຆม  

 

 
  แ.บนัทกึรายการพจิารณา จ านวน  โ. คลิกวนขยายพืไอคຌนหาหนวยนบั 
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1. พิมพช์ืไอหนวยนับทีไตຌองการคຌนหา   โ. กดปุຆมคຌนหา  ใ. ลือกหนวยนบัทีไคຌนหา 

 

 
 - กดปุຆมบนัทึก 
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- บนัทกึขຌอมลูครบถຌวนลຌว แ. กดปุຆมบันทึก ลຌว โ. กลบัสูหนຌาหลัก 
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ใ. การจดัท ารายงานขอซืๅอขอจຌางละตงตัๅงคณะกรรมการ 

   ดยขຌาสูมนหูลกั  จัดท าครงการ - รายการครงการ - ลือกขຌาสูครงการดยคลกิทีไ  
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บอลลกูทีไ แ การจดัท ารายงานขอซืๅอขอจຌางละตงตัๅงคณะกรรมการ 
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ใ.แ การจดัท ารายงานขอซืๅอขอจຌาง  ดยจຌาหนຌาทีไพสัด ุประกอบดຌวย โ สวน 

  แ. รายงานขอซืๅอขอจຌาง 
  โ. ตงตัๅงคณะกรรมการ 

ดยคลกิทีไ  รายละอยีด/กຌเข 

 
 

 

 

 

 

 

 

***  สถานะอกสารจะปลีไยนป็น ระหวางด านินการ หลังจากริไมจัดท าอกสารเป
จนถึงกอนการบันทึกลขทีไละวันทีไอกสาร  ละจะปลีไยนสถานะป็นด านินการลຌวกใ
ตอมืไอมีการบันทึกลขทีไละวันทีไอกสาร฿นลูกบอลทีไ โ ลຌวทานัๅน 
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การจดัท ารายงานขอซืๅอขอจຌาง 
ใ.โ บนัทึกรายงานขอซืๅอขอจຌาง ดยกรอกขຌอมลู฿นชองทีไมีครืไองหมาย ดอกจนัสีดง ึ ฿หຌครบทกุชอง 
 แ. สวนหวัรายงานขอซืๅอขอจຌาง  พิมพ์ขຌอมูลสวนราชการละต าหนงผูຌ฿หຌความหในชอบ฿นการจัดหาพัสดุ 
 โ. ก าหนด฿นการสนอราคา ป็น ราคารวมภาษีมูลคาพิไม  ราคาเมรวมภาษีมูลคาพิไม 

 ใ. ระยะวลา฿นการสงมอบหรือ฿หຌงานลຌวสรใจภาย฿นระยะวลาทีไก าหนด ดยสวนราชการป็นผูຌก าหนด
ตามความตຌองการของการจัดหาพัสดุ 
 4. หตุผล฿นการจัดหาพัสดุดຌวยวิธีนัๅนโ  ละป็นเปตามระบียบพัสดุฯ พ.ศ. โ5ใ5 

 5. จຌาหนຌาทีไพัสดุหรือผูຌทีไกีไยวขຌองป็นผูຌลงนาม฿นรายงานขอซืๅอขอจຌางป็นเปตามระบียบพัสดุฯ พ.ศ. 
โ5ใ5  ขຌอ โ็ 

 ๆ. ตรวจสอบความถูกตຌองลຌวบันทึก 
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ึึึ หมายหตุึึึ B7  ก าหนด฿หຌสนอราคาป็นราคารวมภาษีมูลคาพิไมหรือเม  ฿หຌดูจากอกสารของรຌานคຌา 

 ทีไจะมายืไนซองสนอราคาวาจดทะบียนภาษีมูลคาพิไมหรือเม ตหากเมทราบ สามารถก าหนด 

 ฿หຌป็นรวมภาษีมูลคาพิไมเดຌ  ตหากป็นการซืๅอหนังสือ ฿หຌลือกเมรวมภาษีมูลคาพิไมนืไองจากหนังสือ  
 เดຌรับการยกวຌนภาษีมูลคาพิไม 

 

ึึึ  ฿นขัๅนตอนนีๅยังเมตຌองตงตัๅง
คณะกรรมการ 
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ใ.ใ พิไมขຌอมลูขຌอ แ. หตผุลความจ าปน็ รายละอยีดของพัสด ุราคามาตรฐาน   2. บนัทึกขຌอมลู  ใ. เปขัๅนตอนทีไ 
ใ 
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- กลับสูหนຌาหลัก 
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3.4 ตงตัๅงคณะกรรมการ 

 
 

** สถานะ฿นรายงานขอซืๅอขอจຌาง
ปลีไยนป็น ระหวางด านินการ 
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ใ.5 บนัทึกรายชืไอคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ  คลกิทีไ  
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 ใ.ๆ หนຌาจอบนัทกึรายชืไอคณะกรรมการ  ประกอบดຌวย แ.บนัทกึลขประจ าตวัประชาชน  โ. คลิกวน
ขยาย พืไอคຌนหา ใ. ลอืกต าหนง฿นคณะกรรมการ ไ. บนัทกึขຌอมลู 
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ใ.็ การจดัท ารางค าสัไงตงตัๅงคณะกรรมการ ดยกดปุຆม  

 
 ใ.่ ประกอบดຌวย แ. บนัทึกผูຌลงนามอนุมตั ิ โ. กดปุຆมบนัทึก   ใ. กดปุຆม เปขัๅนตอนทีไ โ 
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1. บนัทึก โ. เปขัๅนตอนทีไ ใ 
 

 
 

 ึึึ หนຌาจอ Template ของรางค าสัไงตงตัๅงคณะกรรมการ  สามารถกຌเขเดຌตามตຌองการ 

 ***  ตຌองดวูาป็นค าสัไงของหนวยงาน฿ด จังหวดั/กรม/หนวยงาน 
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- กลับสูหนຌาหลัก 

 หนຌาจอสดงตวัอยางรางค าสัไงตงตัๅงคณะกรรมการ ตรวจสอบความถูกตຌอง หากตຌองการกຌเข฿หຌ
ยຌอนกลบัเปกຌเข ฿น ขัๅนตอนทีไ  โ หากตรวจสอบถกูตຌอง฿หຌกลบัสูมนหูลัก 
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- กลับสูหนຌาหลัก 
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- กดปุຆมด านนิการขัๅนตอนตอเป 
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ลูกบอลทีไ  โ บนัทกึลขทีไละวนัทีไของอกสารละค าสัไง 
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 ใ.้ หนຌาจอบนัทกึลขทีไหนงัสือ ประกอบดຌวย แ.บนัทกึลขทีไหนังสอืรายงานขอซืๅอขอจຌาง  โ.บนัทึกลขทีไ
ค าสัไง  ใ. บนัทึกผูຌอนมุัต ิ ไ. บนัทกึวนัทีไอนมุตั ิ 5.บนัทกึขຌอมลู  ๆ. เปขัๅนตอนทีไ โ 
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- ระบบจะสดงตวัอยาง รายงานขอซืๅอขอจຌาง ซึไงสดง ลขทีไละวนัทีไ  จดัพมิพ์สนอหวัหนຌาหนวยงาน  
      ฿หຌความหในชอบ ลຌวจงึ  คลิก เปขัๅนตอนทีไ  ใ 
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- ตรวจสอบความถกูตຌองของ ค าสัไงตงตัๅงคณะกรรมการ ซึไงจะสดง ลขทีไละวนัทีไ  จดัพิมพ์สนอหวัหนຌา
หนวยงาน ฿หຌความหในชอบ ลຌวจึง กดปุຆมด านนิการขัๅนตอนตอเป 
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ไ. บนัทึกราคาผูຌสนอราคา 
 

ลูกบอลทีไ  ใ บนัทกึราคาผูຌสนอราคา 
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- กดปุຆม  
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4.1 บนัทึกราคาผูຌสนอราคา 
  1.บนัทกึลขประจ าตวัผูຌสยีภาษีอากร แใ หลัก  
   - กรณบีุคคลธรรมดาจะ฿ชຌลขบตัรประชนชน  
   - นติบิุคคลจะ฿ชຌลขทะบยีนนติิบคุคล   
  โ. คลิกปุຆมคຌนหา   หากปน็ผูຌคຌารายทีไเดຌลงทะบยีน฿นระบบ e-GP รยีบรຌอยลຌว จะปรากฎ
ขຌอมลูผูຌคຌารายนัๅน      ทนัท ี หากเมปรกกฎขຌอมลู฿หຌกรอกขຌอมลูผูຌคຌารายนัๅนอง  
  ใ. กรอกจ านวนงนิทีไสนอราคา 
  ไ. บนัทึกขຌอมลู 
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- กดปุຆมด านนิการขัๅนตอนตอเป 
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5. การจดัท าหนงัสืออนมุัตสิัไงซืๅอสัไงจຌาง 
บอลลกูทีไ  ไ จดัท าหนงัสืออนุมตัสิัไงซืๅอสัไงจຌาง 

 
 

5.แ บนัทึกขຌอมลูผูຌชนะการสนอราคา ดยคลกิทีไ รายละอียด/กຌเข 
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โ. คลิกทีไ รายละอียด/กຌเข 

 
 

 แ. ลือกผูຌชนะ   โ.บนัทึกราคาทีไตกลงซืๅอหรอืจຌาง  ใ. บนัทึกขຌอมลู 
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 - กลับสูหนຌาหลัก 

 
 

5.โ รายการหนังสอือนุมตัขิอซืๅอขอจຌาง   คลิกทีไ รายละอียด/กຌเข 
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 1.บนัทกึขຌอมลู     โ. เปขัๅนตอนทีไ โ 
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1.บนัทกึขຌอมลู     โ. เปขัๅนตอนทีไ ใ 
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5.ใ บนัทึกลขทีไละวนัทีไหนงัสืออนมุัตสิัไงซืๅอสัไงจຌาง ดยจຌาหนຌาทีไพสัดุกดปุຆม  
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1. บนัทึกลขทีไวนัทีไหนงัสืออนุมตัสิัไงซืๅอสัไงจຌาง  โ. ผูຌอนมุตั ิ ใ. วนัทีไอนมุัต ิ ไ. บนัทึกขຌอมลู 5. เปขัๅนตอนทีไ โ  
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 - กลับสูหนຌาหลัก 
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- กดปุຆมด านนิการขัๅนตอนตอเป 
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ๆ. การจดัท าสญัญา 
ลูกบอลทีไ 5  จดัท ารางสัญญา 
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 ๆ.แ คลิกทีไ  พืไอลือกประภทสัญญา ละคลกิทีไ รายละอยีด/กຌเข 
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  ึึึ สัญญา ใ ประภท 

  แ. สญัญาตใมรปู สัญญาทีไมีหลักประกันสัญญาละป็นเปตามทีไ กวพ.ก าหนด ิหมาะกับการ
จัดหาพัสดุทีไกินสนบาทขึๅนเปี  ขຌอ แใโ 

  โ. สญัญาลดรปู ป็นสัญญาทีไเมมีหลักประกันสัญญาหรือจะมีกใเดຌ ิตกลงราคา กรณีพิศษ วิธี
พิศษ บางกรณีี  ขຌอ แใใ 

  3. สญัญามาตรฐานหนวยงาน ป็นสัญญาเมมีรูปบบ วงงินเมกิน แเุเเเ บาท  ขຌอ แใใ 
วรรค โ 
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ๆ.โ จดัท ารางสัญญา ดยจຌาหนຌาทีไพสัด ุคลิกทีไ รายละอียด/กຌเข 
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แ. สวนขຌอมลูผูຌสัไงซืๅอสัไงจຌางละผูຌขาย  โ. รายละอยีดงวดงาน 

 

 

สวนนีๅระบบจะ
ดึงขຌอมูลมา฿หຌ
อัตนมัต ิ

งวดงานละการสงมอบ 

1. ลือกรูปบบการสงมอบ  
     - รวมรายการ - ยกรายการ 
โ. ฿สจ านวนงวดงานทีไตຌองการ  
ใ. คลิกปุ่มระบุรายละอยีด 
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1.บนัทกึจ านวนวนั฿นการสงมอบ   โ. สงมอบงานอตัรารຌอยละ ละรายละอยีดงานทีไสงมอบ  ใ. บนัทึกขຌอมลู 

 

 
 
 

- กดปุຆม  
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***หมายหตุ*** ฿หຌตรวจสอบการสนอราคาวา เดຌสนอก าหนดการสงมอบป็นจ านวนวัน หรือจ านวนวันท าการ 
                           พราะอาจจะท า฿หຌอกสารผิดพลาดเดຌ 
 

งวดงินละรายละอียดการช าระงิน 

ึ งวดงินจะตຌองสัมพันธก์ับงวดงาน * 

1. ลือกประภทการจายงิน  
 - จายตามงวดงินทีไก าหนด ิ PO : บส.เแ จายงิน
ป็นงวดโี  
 - จายตามความกຌาวหนຌาของงาน ( PO : บส.เไ 
จายงินเมนนอน ี 
โ. ฿สจ านวนงวดงิน 

ใ. คลิกปุ่มระบุรายละอยีด 
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- คลิกทีไ ลอืกงวดงาน 

 
 

 1. ลือกงวดงาน  โ. บนัทึกขຌอมลู 
 

 
 

 แ. บนัทึกจ านวนงนิงบประมาณ  โ. บนัทึกขຌอมลู 

 

คลิกลือกงวดงาน ฿หຌสัมพันธก์ับงวดงิน 

คลิกครืไองหมาย √ พืไอลือกงวดงาน 

คลิกบันทึก พืไอกใบขຌอมูล 
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คลิกวนขยายพืไอลือกธนาคาร 
ทีไตຌองการอนงินบญัชีธนาคารของผู้ขาย 



76 

 
 

 

แ. ระบุธนาคารละสาขา 

โ. กดปุ่มคຌนหา 

ใ. ลือกธนาคารทีไตຌองการ 

- พิมพ์ชืไอบัญชีธนาคาร 

- พิมพ์ลขทีไบัญชีธนาคารดยเมมีครืไองหมาย฿ดโ 

คลิกปุ่ม  ตรวจสอบ
ขຌอมูล GFMIS พืไอ
ตรวจสอบความถูกตຌอง
ของบัญชีธนาคารผูຌขาย 
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แ. กรณผีลการตรวจสอบขຌอมลูผูຌคຌาจาก GFMIS  ถຌามีครืไองหมาย x ฿หຌออกจากหนຌาจอ 

    ละกลับเปตรวจสอบ฿นสวนของขຌอมลูผูຌขายวา  
แ. มีการผูกขຌอมลูผูຌขาย  
โ. มีการพิไมขຌอมลูผูຌขาย 

3. บญัชธีนาคารถกูตຌองหรอืเม     
ไ. สงขຌอมลูผูຌขาย฿หຌส านักงานคลงัอนมุัตหิรอืเม 

 
2. กรณผีลการตรวจสอบลขทีไบญัชธีนาคารถูกตຌองระบบจะสดงครืไองหมาย  √ ฿หຌออกจากหนຌาจอลຌว

ด านนิการตอเป 
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1. มืไอบนัทกึรายการครบถຌวนลຌว กดปุຆมบนัทกึขຌอมลู  โ. เปขัๅนตอนทีไ  โ 
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 1. กดปุຆมบันทึกขຌอมลู    โ. เปขัๅนตอนทีไ  ใ 
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- บนัทกึลขทีไละวนัทีไ฿น฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง ดยจຌาหนຌาทีไพสัดุ กดปุຆม  
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 1. บนัทึกลขทีไ วนัทีไ ฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง วนัทีไลงนาม฿น฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง  โ. บนัทึกขຌอมลูผูຌรบั฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง  
ใ. บนัทึกขຌอมลู 

 

 
 
 
 

 - กดปุຆมเปขัๅนตอนทีไ  โ 

 
 

  

- ระบุรายละอียดของผูຌรับ฿บสัไงซืๅอ/สัไงจຌาง 
- ระบวุันทีไรับ฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง 
ึึ  ระบบจะค านวณวันทีไครบก าหนดสง
มอบ฿หຌอัตนมัต ิ



82 

- กดปุຆมด านนิการขัๅนตอนตอเป 

 
 

  

ระบบจะสดง฿บสัไงซืๅอ/฿บสัไงจຌาง  
฿หຌคลิกปุ่มด านินการขัๅนตอนตอเป  
ละถือวาการบันทึกสัญญาหรือ
ขຌอตกลงด านินการสรใจรียบรຌอย 
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- จดัท าหนงัสือจຌงผูຌชนะ ดยจຌาหนຌาทีไพสัดุ คลกิทีไ รายละอยีด/กຌเข บนัทึกขຌอมลูหนงัสือจຌงผูຌชนะ 

 
- กรณีเมจัดท าหนงัสือจຌงรายชืไอผูຌชนะ฿หຌ กดปุຆม ด านนิการขัๅนตอนตอเป ลຌว ขຌามเปทีไหนຌา  87 

การจัดท าหนังสือจຌงผูຌชนะ ฿หຌคลิก
ทีไ  รายละอียด/กຌเข 
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1. กดปุຆมบันทึกขຌอมลู    โ. เปขัๅนตอนทีไ โ 
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 1. กดปุຆมบันทึกขຌอมลู    โ. เปขัๅนตอนทีไ  ใ 

 
 - บนัทกึลขทีไละวนัทีไ 
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1.บนัทกึลขทีไละวนัทีไหนงัสอื  โ. บนัทึกขຌอมลู  
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- ด านนิการขัๅนตอนตอเป 

 
 - ด านนิการขัๅนตอนตอเป 

 



88 

ลูกบอลทีไ ๆ ตรวจสอบหลกัประกันสญัญาละจดัท าสญัญา 

 

 - วธิตีกลงราคา ลือกสญัญาปน็ ฿บสัไงซืๅอสัไงจຌาง เมมกีารรยีกหลกัประกนัสญัญา จงึคลกิปุຆมด านนิการ    
ขัๅนตอนตอเป  
 ตถຌาหากปน็สญัญาทีไมหีลกัประกนัสญัญา ตຌองพิไมขຌอมลู 

 

คลิก ด านินการขัๅนตอนตอเป ถือวา
การด านินการ฿นลูกบอลทีไ ๆ สรใจ
รียบรຌอย 
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ลูกบอลทีไ ็  ขຌอมลูสาระสัญญา฿นสญัญา  

 

 -คลิกทีไ รายละอียด/กຌเข  

 

฿หຌคลิกทีไ  รายละอียด/กຌเข 
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 - กดปุຆม  

 

฿หຌคลิกทีไ  น าขຌอมูลสดงบนวใบเซต์ 
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- กดปุຆม  
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ลูกบอลทีไ ่  บรหิารสัญญา 

 

  



93 

  

- คลิกทีไ  รายละอียด 

 

 

 

 

  

฿หຌคลิกทีไ  รายละอียด 
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-  กดปุຆม  

 

  

ึึึการด านินการบริหารสัญญา฿นลูกบอลทีไ 
่ ประกอบดຌวย 

แ. การสงมอบงาน 

โ. การตรวจรับงาน 

ใ. การจัดท าอกสารบิกจาย 

คลิกปุ่ม สงมอบงาน 
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- กดปุຆม  

 

- ลือกงวดงานทีไตຌองการสงมอบ ดย กดปุຆม  

 
  

คลิกปุ่ม บันทึกขຌอมูลสงมอบงาน 
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1. ลือกงวดงานทีไตຌองการสงมอบ  โ. บนัทกึขຌอมลู 

 

 แ. ระบุลขทีไหนงัสือละวนัทีไหนังสอืสงมอบงาน  โ. ระบุลขทีไรบัจากสารบรรณละวนัทีไรบัหนงัสือสง
มอบ  ใ. บนัทกึขຌอมลู  ไ. ด านนิการขัๅนตอนตอเป 

 

คลิกครืไองหมาย √ พืไอลือกงวดงาน 
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- บนัทกึขຌอมลูตรวจรบังาน    ดยกดปุຆม  

 

 

คลิกปุ่ม ตรวจรับงาน 
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- กดปุຆม  

 

 - ลือกอกสารทีไสงมอบ  
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1. ลือกงวดงานทีไตຌองการตรวจรบั   โ. บนัทึกขຌอมลู 

 

 

 1. ระบวุนัทีไตรวจรับลຌวสรใจ โ. สรปุผลการตรวจรบั ใ. บนัทกึขຌอมลูการตรวจรบั 

 

  

แ.ระบุวันทีไตรวจรับลຌวสรใจ 

ใ. บันทึกการตรวจรับ 

โ. ลือกสรุปผลการตรวจ
รับ
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แ. บนัทึกขຌอมลู  โ. ด านนิการขัๅนตอนตอเป 
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- กดปุຆม กลบัสูหนຌาหลกั 

 

 
 

คลิกปุ่มกลับสูหนຌาหลักพืไอ
ด านินการจัดท าอกสารบิก
จายงินตอเป 
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- จดัท าอกสารบิกจาย   กดปุຆม  

 
 

คลิกปุ่ม จัดท าอกสารบิกจาย 
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- กดปุຆม  

 

- กดปุຆม  

 
 

คลิกปุ่ม บันทึกขຌอมูลการบิกจายงิน 

คลิกปุ่ม ลือกอกสารทีไตรวจรับ 
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 1. ลือกงวดงานทีไตຌองการบกิจาย  โ. บนัทึกขຌอมลู 

 

 
 
 
 
 

 1. ลือกการจดัท าหนังสอืบกิจาย  โ. บนัทกึขຌอมลู 
 

 
 

คลิกปุ่ม ลือกจัดท าหนังสือตัๅงบิก 
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- บนัทกึหนังสอืตัๅงบกิ ดย คลิกทีไ รายละอยีด/กຌเข 
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 1. ขຌอมลูหนงัสือตัๅงบกิ โ. ผูຌลงนาม฿นหนงัสือ ใ.บนัทึกขຌอมลู ไ เปขัๅนตอนทีไ โ 
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 1. บนัทึกขຌอมลู  โ. เปขัๅนตอนทีไ  ใ 
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- บนัทกึลขทีไละวนัทีไหนงัสอืตัๅงบกิ ดยจຌาหนຌาทีไพสัด ุกดปุຆม  
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 1. บนัทึกวนัทีไละลขทีไหนงัสือ โ. เปขัๅนตอนทีไ โ 
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- กดปุຆมด านนิการขัๅนตอนตอเป 
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- กดปุຆมด านนิการขัๅนตอนตอเป 
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- กลับสูหนຌาหลัก 
 

 
 

คลิกปุ่ม กลับสูหนຌากลัก 
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 - กลับสูหนຌาหลัก 
 

 
 

คลิกปุ่ม กลับสูหนຌาหลัก 
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 - กลับสูหนຌาหลัก 
 

 
 

 
 

คลิกปุ่ม กลับสูหนຌากลัก 



116 

บททีไ 5 
 

ประดในค าถามทีไพบบอย 

แ. กรณีตຌองการพิไมชืไอผูຌยืไนซองอกสารตเดຌสนอหัวหนຌาเปลຌว จะตຌองท าอยางเร ละถຌาลยระยะวันทีไ ยืไนซอง 
ลຌวจะพิไมชืไอผูຌยืไนซองสอบราคาเดຌหรือเม 
       ค าตอบ  1. มืไอสนอหัวหนຌาลຌวตหัวหนຌายังเมอนุมัติ ฿หຌหัวหนຌาสงคืนกຌเข ถຌาหัวหนຌาอนุมัติลຌว ฿หຌ
หัวหนຌายกลิกอนุมัติ ละสงคืนกຌเข จຌาหนຌาทีไพัสดุกใจะขຌาเปบันทึกรายชืไอผูຌยืไนอกสารสนอราคาพิไมเดຌ 
  2.  ถຌาลยก าหนดวันทีไยืไนซอง สามารถบันทึกเดຌ ตามชวงระยะวลาวันทีไประกาศ฿หຌมายืไนซอง
อกสาร ชน ก าหนดยืไนอกสารสนอราคาวันทีไ 1-5 สามารถบันทึกเดຌทุกวัน  ตถຌามาบันทึก฿นวันทีไ 6 กใตຌอง
บันทึกวันทีไยืไนอกสารสนอราคา฿หຌอยู฿นชวงวันทีไ 1-5 
 
 โ. กรณีตຌองการพิไมรายชืไอผูຌขอรับ / ซืๅออกสาร ตบันทึกเดຌพียงบริษัทดียว จะตຌองท าอยางเรถึงจะพิไมบริษัท
อืไนเดຌอีก 
 ค าตอบ  แ. ตຌองกดปุຆมพิไมรายชืไอทุกครัๅงทีไจะพิไม 
   โ. ถຌาหนวยงานด านินการตามขຌอ แ ลຌว ยังเมสามารถพิไมเดຌ ฿หຌตรวจสอบวาเดຌมีการพิมพ์ ลข
ประจ าตัวผูຌสียภาษีอากรซๅ าหรือเม ถຌาพิมพ์ลขซๅ าระบบกใจะน าขຌอมูล฿หมทีไพิมพ์เปทับรายดิม ท า฿หຌหในวามีพียง
รายดียว 

ใ. กรณีตຌองการกຌเขชืไอครงการจะตຌองท าอยางเร 
 ค าตอบ  1.กรณีทีไเดຌมีการประกาศชิญชวนขึๅนวใบเซต์ลຌว จะเมสามารถกຌเขประกาศชิญชวนเดຌ ฿หຌเป
จัดท าปลีไยนปลงประกาศชิญชวน ดยกຌเขชืไอครงการ฿หຌถูกตຌอง 
  2. ท าหนังสือจຌง฿หຌกรมบัญชีกลางกຌเขชืไอครงการ฿นระบบ฿หຌถูกตຌองตอเป  
ไ. มืไออนุมัติยกลิกครงการลຌว ท าเมขຌอมูลยังปรากฏอยู หตุ฿ด 
จึงเมถูกลบออกจากระบบ 
 ค าตอบ  มืไอเดຌมีการจัดท าขຌอมูลละสนอ฿หຌหัวหนຌาอนุมัติลຌว 
 ตเมตຌองการทีไจะด านินการตอเป จึงท าการยกลิกครงการ ลักษณะบบนีๅจึงเมสามารถลบเดຌ ตการลบขຌอมูล
คือการลบขຌอมูลทีไเมตຌองการ พืไอทีไจะบันทึกขຌอมูล฿หม 
 
5. กรณีบันทึกงินงบประมาณผิดมีขัๅนตอนการกຌเขอยางเร 
 ค าตอบ  ฿หຌหนวยงานท าหนังสือภายนอกละ฿หຌหัวหนຌาส านักงานซในรับรอง พรຌอมทัๅงจຌงลขทีไครงการ
ละหตุผลทีไตຌองการขอกຌเข 
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ๆ. กรณีตຌองการบันทึกประภทหลงของงิน ป็นงบงินอุดหนุน ตຌองลือกอยางเร 
 ค าตอบ 1. ถຌาจะลือกงบงินอุดหนุน ตຌองลือกหลงของงินทีไป็นงินนอกงบประมาณ  
  2. ศึกษาเดຌจากคูมือ หรือปรกรมสาธิตระบบ e-GP  สามารถดาวน์หลดเดຌทีไ 
www.gprocurement.go.th ทีไหัวขຌอ ดาวน์หลดนะน า 
 
็. กรณีบันทึกลขทีไสัญญาผิด จะขຌาเปกຌเขอยางเร 
 ค าตอบ 1.มืไอหัวหนຌาอนุมัติขัๅนตอนขຌอมูลสาระส าคัญ฿นสัญญาลຌว ขຌอมูลจะหายเปจากหนຌาจอ นืไองจาก
ครงการนีๅเดຌด านินการสรใจสิๅนลຌว   ถຌาจะขຌาเปทีไครงการดังกลาว  ฿หຌขຌามนูขຌาสูครงการ ละบันทึกลขทีไ
ครงการ ถຌาจ าลขทีไครงการเมเดຌ ฿หຌขຌามนูรายงานพืไอดูลขทีไครงการจากรายงาน 
  2. ฿หຌหัวหนຌายกลิกอนุมัติละสงคืนกຌเข ขัๅนตอนบันทึกสาระส าคัญ฿นสัญญา จຌาหนຌาทีไกใจะ
สามารถขຌาเปกຌเขเดຌ 
 
่. การพิมพ์อกสารออกจากระบบ ตัวอักษรทีไพิมพ์ออกมาจะลใกบຌาง฿หญบຌาง ปัญหานีๅมีวิธีกຌเขหรือเม  
 ค าตอบ มืไอมีการพิไมขຌอความ฿น template ตຌองลือกตัวอักษร ละขนาดตัวอักษรจากมนูดຌานบน 
พืไอ฿หຌตัวอักษรป็นลักษณะดียวกัน 
9. กรณีลือกประภทครงการผิด จะตຌองท าอยางเร (ถึงขัๅนตอนสนอหัวหนຌาฯอนุมัติลຌวี   
 ค าตอบ ถຌาหัวหนຌายังเมอนุมัติ ฿หຌหัวหนຌากดปุຆมสงคืนกຌเข ถຌาหัวหนຌาอนุมัติลຌวตຌองยกลิกครงการ ลຌว
สรຌางครงการ฿หม 
10. ขอทราบขัๅนตอนการยกลิกครงการ ละกรณี฿ดทีไตຌองยกลิก สามารถกຌเขดยเมตຌองยกลิกครงการเดຌ
หรือเม 
 ค าตอบ  ขัๅนตอนการยกลิกครงการ คือการขຌาเปทีไมนูยกลิกครงการ ละบันทึกขຌอมูล฿หຌครบ ละ
กรณีทีไจะยกลิกครงการ คือครงการทีไสรຌางมานัๅนบันทึกขຌอมูลผิดพลาด ตหากลยเปถึงขัๅนตอนการประกาศชิญ
ชวนลຌว การจะยกลิกครงการนัๅน จะตຌองมีการประกาศยกลิก 


