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ค าน า 
 คู่มือ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จัดขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ คณะกรรมการตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และผู้สนใจ ใช้เป็น
คู่มือ และแนวปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารสัญญา ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง และ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง ต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความเข้าใจ แนวทางการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพื่อด าเนินกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ และการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการจัดซื้อจัดจ้าง  

 คู่มือเล่มนี้ได้จัดท าขึ้นตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2564 ประกาศ ณ วันที่ 11 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 279  
ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2564 และ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 348 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2564 

 ผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง และผู้ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการได้อย่างถูกต้อง ซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีความสะดวกรวดเร็ว และคล่องตัวยิ่งขึ้น 
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๑ 

 

บทที่1 

บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

 การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ประกอบ  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560              
มีกระบวนการซื้อหรือจ้าง ประกอบด้วย การจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือรูปแบบรายการงานก่อสร้าง รายงานขอซื้อขอจ้าง คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง วิธีการซื้อหรือจ้าง 
อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง โดยเฉพาะการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือรูปแบบรายการงานก่อสร้าง และวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง รวมทั้งขั้นตอนการบริหารสัญญา จะต้องมี
การประชุมของคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาร่วมกัน ให้เกิดผลส าเร็จของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารสัญญา 
เมื่อมีการประชุมและสรุปผลเรียบร้อยแล้ว จะต้องมีการลงลายมือชื่อเพ่ือเป็นหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง     
ซึ่งจะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 โดยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือด าเนินกระบวนการการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
ได้มีระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564          
ก าหนดให้การประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง อาจประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ทั้งนี้ ให้เป็นไป
ตามแนวทางที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด และคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ (คณะกรรมการวินิจฉัย) โดยได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ได้ก าหนดแนวทางการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือด าเนินกระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 279  ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 
2564 รวมทั้งคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  (คณะกรรมการ
วินิจฉัย) โดยได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณา
แล้วเห็นว่าปัจจุบัน พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม          
ไดบ้ัญญัตเิรื่องลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ไว้ จึงก าหนดแนวทางปฏิบัติการใช้เรื่องลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 348 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2564 

 ผู้จัดท าคู่มือได้มองเห็นความส าคัญของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือด าเนินกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ และการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการจัดซื้อจัดจ้าง จึงได้จัดท าคู่มือ
ดังกล่าวขึ้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง และต่อมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ต่อไป 

 

 

 

 

 



๒ 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้บุคลากรด้านการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถปฏิบัติตามแนวทางของคณะกรรมการวินิจฉัยได้
อย่างถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 2. เพื่อให้เกิดความคล่องตัว สะดวก ประหยัดเวลา และค่าใช้จ่าย 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 คู่มือนี้จะเป็นแนวทางให้บุคลากรด้านการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และผู้เกี่ยวข้อง 
สามารถน าไปใช้เป็นแนวปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีความรวดเร็ว สะดวก ประหยัด
ค่าใช้จ่าย และประหยัดเวลา 

ขอบเขตของคู่มือ 

 การจัดท าคู่มือการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ  และการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการจัดท าตามแนวทางของคณะกรรมการ
วินิจฉัย ซึ่งใช้เฉพาะกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเท่านั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บทที่ 2 

ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 

 คู่มือการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ และการใช้
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการจัดซื้อจัดจ้าง มีทฤษฎีในการปฏิบัติ ดังนี้ 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2)         
พ.ศ. 2564 

 4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 279  ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2564  

 5. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 348 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2564 

 

การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 

กระบวนการซื้อหรือจ้าง 

การจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

หรือรูปแบบรายการงานก่อสร้าง 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560       
ข้อ 21 ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560      
ข้อ 22 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น 
เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 

 (๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 (๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

 (๓) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 



๔ 

 

 (๔) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้
ตามความจ าเป็น 

การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างท่ีปรึกษา 

 ข้อ ๑๐๓ ในงานจ้างที่ปรึกษา ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะ
ให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งให้เป็นไป
ตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษา 

 ข้อ ๑๐๕ ในการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 

 (๑) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 (๒) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

 (๓) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 (๔) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

 ให้คณะกรรมการการด าเนินงานจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาได้ตามความจ าเป็น 

 ข้อ ๑๐๖ คณะกรรมการตามข้อ ๑๐๕ แต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และ
กรรมการอย่างน้อย ๔ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ ได้ รับแต่งตั้ ง เป็นส าคัญ และในกรณีการจ้างที่ปรึกษาที่ด า เนินการด้วยเงินกู้ที่
กระทรวงการคลังได้กู้เงินจากต่างประเทศ ให้มีผู้แทนจากส านักงานบริหารหนี้สาธารณะเข้าร่วมเป็นกรรมการ
ด้วย 

 ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้ วยก็ได้ 
แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง  

 คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงาน
จ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 



๕ 

 

 ข้อ ๑๐๗ องค์ประชุมของคณะกรรมการ มติของคณะกรรมการ และการมีส่วนได้เสียในเรื่อง ซึ่งที่
ประชุมพิจารณา ให้น าความตามข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 ข้อ ๑๓๙ ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของ
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งให้เป็นไป
ตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 ข้อ ๑๔๑ ในการด าเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างขึ้นเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ 
พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

 (๑) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 (๒) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 

 (๓) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 (๔) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 

 (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณา
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาได้ตามความจ าเป็น 

การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 ข้อ ๑๓๙ ในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของ
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไป
ตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 ข้อ ๑๗๙ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 

 (๑) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

 (๒) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 



๖ 

 

 (๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
ไปโดยเร็วที่สุด 

 (๔) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ปรึกษา
ไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ 
ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 

 ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา หรือ
ข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 ข้อ ๑๔๑ ในการด าเนินการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ 
พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณีดังนี้ 

 (๑) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 (๒) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 

 (๓) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 (๔) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 

 (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณา
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้าให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาได้ตามความจ าเป็น  

 ข้อ ๑๘๐ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างมีหน้าที่ ดังนี้ 

 (๑) ตรวจให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

 (๒) ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

 (๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว
ที่สุด 

 (๔) ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐอันเนื่องมาจาก
ไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการ
ด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 



๗ 

 

 (๕) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้และถือว่าผู้
ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับ
ท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ 
เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้ า
หน่วยงานของรัฐทราบ 

 ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา หรือ
ข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตาม     
มีอ านาจที่จะสั่งให้หยุดงานนั้นชั่วคราวได้ หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

 (๖) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้แล้ว
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้จึง
ด าเนินการตาม (๕) 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

 มาตรา ๑๐๐ ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

 องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
ก าหนด 

 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้น าบทบัญญัติ
มาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2564 
ก าหนดให้การประชุมของคณะกรรมการ อาจประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามแนวทางที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด ซึ่งคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
(คณะกรรมการวินิจฉัย) โดยได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ได้ก าหนดแนวทางการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 279  ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2564 (ตาม
ภาคผนวก) 

 การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
348 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2564 

 เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ สามารถด าเนินการได้โดยสะดวก รวดเร็ว เป็นการลด
ภาระให้กับหน่วยงานของรัฐ และสอดคล้องกับพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมด้วย จึงอาศัยอ านาจตามมาตรา 24 วรรคหนึ่ง (6) ประกอบ มาตรา 29 วรรคหนึ่ง (7) 
แห่ง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือให้
หน่วยงานของรัฐเข้าใจถูกต้อง และปฏิบัติให้เป็นแนวเดียวกัน (ตามภาคผนวก) 
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บทที่ 3 

ขั้นตอน และวิธีด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประชุม
คณะกรรมการ     
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

1. พิจารณาเอกสารของคณะกรรมการ 
เพื่อจัดท าร่าง TOR หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

1. การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อด าเนิน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 

 

2. พิจารณาเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอ 

3. การประชุมของผู้มีอ านาจในการสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง เช่น สภามหาวิทยาลัย 

4. การประชุมของคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
- งานจ้างที่ปรึกษา 
- งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
- การตรวจรบัระบบซอฟต์แวร์ที่อยู่บน 
Cloud หรือการใช้วิธีการเข้าถึงทางไกล 
(remote access) 
- การตรวจรบัพัสดุในงานก่อสร้าง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง
อาจประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกสไ์ด้      
ในกรณีการประชุมพิจารณา บันทึกผลการ
ออกตรวจงานจ้างก่อสร้างของกรรมการที่
ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานท่ี  
ที่ก าหนดไว้ในสญัญา 

ผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่
ในสถานที่เดียวกัน 

 

ประชุมปรึกษา หรือ
แสดงความคิดเห็น
ระหว่างกันได้ ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

1.1 เฉพาะการประชุมพิจารณาเอกสารการจัดซื้อ
จัดจ้าง หรือน าเสนองาน หรือการประชุมพิจารณา
พัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องจับต้อง หรือตรวจรับทาง
กายภาพของตัวพัสดุที่ส่งมอบงาน 

 

1.2 การประชุมนอกเหนือจากข้อ 1.1 ให้
ด าเนินการตามระเบียบฯ 

ขั้นตอน การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อด าเนิน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
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2.1 การส่งหนังสือเชิญประชุม               
และเอกสารประกอบการประชุม 

 

2.2 ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องด าเนินการ
ดังนี้ 

 

2. การจัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

- ส่งเป็นจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดเก็บส าเนาหนังสือเชิญประชุมและ
เอกสาร ประกอบการประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

- จัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

 

 

2.3 มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัย
ของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และ
มาตรฐานระบบควบคุมการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด าเนินกระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้าง ให้ด าเนินการตามประกาศกระทรวง
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม และตาม
ประกาศส านักงานพัฒนาธุรกรรม           
ทางอิเล็กทรอนิกส์ก าหนด 

 

2.4 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตาม
แนวทางนี้ ให้ถือว่าเป็นการประชุมทีช่อบ ด้วย
กฎหมาย และผู้เข้าร่วมประชุมสามารถได้รับ
ค่าตอบแทนตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 

(๑) จัดให้ผู้ร่วมประชุมแสดงตนเพื่อร่วม
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมการ
ประชุม 

(๒) จัดให้ผู้ร่วมประชุมสามารถลงคะแนนได้ 

(๓) จัดท ารายงานการประชุมเป็นหนังสือ 

(๔) จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและ
ภาพ แล้วแต่กรณี ของผู้ร่วมประชุมทุกคน 
ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุมในรูปข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

(5) จัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้
ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อมูลตาม (๔) และ (5) ให้ถือเป็นส่วนหนึ่ง
ของรายงานการประชุม 
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ส่งร่าง TOR และรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุ ให้กรรมการทุกคนทางอีเมล 

กรรมการทุกคนแจ้งยืนยันการไดร้บัอีเมล 
โดยการตอบกลับอเีมลนั้นไปยังท่ีอยู่อีเมลที่
ส่งมาว่า “รับรองรายงานการจดัท า ร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุ”  

ในรายงานจัดท าร่าง TOR ให้พิมพ์ช่ือ
กรรมการทุกคน ที่เข้าร่วมการประชุมใน
ครั้งนั้นแทนการลงลายมือช่ือ 

1. คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ 
ข้อ ๒๕ ข้อ ๑๐๓ ข้อ ๑๐๕ ข้อ ๑๓๙ ข้อ ๑๔๑ ข้อ 
๑๗๕ ข้อ ๑๗๖ ข้อ ๑๗๙ และข้อ ๑๘๐ 

 

 2. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุ 

ขั้นตอนการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

3.1 การประกาศเชิญ
ชวนผ่านระบบ e-GP 
ให้ด าเนินการตามเดิม 

 

 

3.2 การเชิญชวนที่ไม่
ต้องด าเนินการผ่าน
ระบบ e - GP 

 

 

๓. การเชิญชวน และการยื่นข้อเสนอ 

๓.๒.๑ การเชิญชวน 

 
๓.๒.๑.๑ วิธีคัดเลือก 
(1) ให้เลขานุการของคณะกรรมการประสานงานไปยังผู้ประกอบการ ที่ประสงค์จะ
ให้ยื่นข้อเสนอเพื่อขออีเมล พร้อมหลักฐานยืนยันว่าเป็นอีเมลของผูป้ระกอบการ 
รายนั้นจริง โดยให้ผู้ประกอบการแจ้งข้อมูลพร้อมหลักฐานดังกล่าวมาทางอีเมล 
(2) ส่งหนังสือเชิญชวน ทางอีเมลไปยังผู้ประกอบการที่ประสงค์จะให้ยื่นข้อเสนอ 
(3) ในเอกสารเชญิชวนให้ก าหนดเง่ือนไขเพิ่มเติม ดังนี ้
(๓.๑) ให้ผูย้ื่นขอ้เสนอจดัส่งใบเสนอราคาและเอกสารการยื่นข้อเสนอในรูปแบบ 
PDF File (Portable Document Format) โดยจัดท าเป็นไฟล์เอกสารที่ต้องใช้รหัส 
ในการเข้าถึงเฉพาะใบเสนอราคา และก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอจัดส่งเป็น ๒ อีเมล 
ดังนี ้
(๓.๑.๑) ไฟล์ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอ โดยส่งอีเมลให้
เลขานุการของคณะกรรมการ ทั้งนี้ ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอจัดท าใบสรุปรายละเอียด 
เอกสารการยื่นข้อเสนอผ่านทางอีเมล ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ 
(๓.๑.๒) รหสัเพื่อเข้าถึงเอกสารตาม (๓.๑) โดยส่งอีเมล ให้ประธานกรรมการ 
ส าหรับวิธีการเข้าถึงเอกสารให้ด าเนินการตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒ 
(๓.2) ส าหรับวิธีจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ไม่ต้องยื่นใบเสนอราคา 
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๔.๑ การพิจารณาผล 

 

 

๔. การพิจารณาผลและการจัดท ารายงานผลการพิจารณา 

(1) ส่งอีเมลที่เป็นไฟล์
ใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบการ
ยื่นข้อเสนอให้
กรรมการทุกคน 

 

4.1.1 วิธีคัดเลือก 

 

4.1.2                 
วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

(2) คณะกรรมการ
ได้รับอีเมลแล้ว 

* ยืนยันการได้รับ
อีเมล 

* ตอบกลับอีเมลนั้น 
ไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่ง
มาว่า “ยืนยันการ
ได้รับเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยื่น
ข้อเสนอแล้ว” 

 

(3) เมื่อถึงวันเปิดซอง
ข้อเสนอ  

- คณะกรรมการเปิด
ซองข้อเสนอ และ
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ของผู้
ยื่นข้อเสนอทุกราย
เพ่ือพิจารณาผลต่อไป 

 

4.1.3 วิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เมื่อสิ้นสุดวันเสนอ
ราคา 

- จัดส่งใบเสนอราคา 
และเอกสารการยื่น
ข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายจาก
ระบบ e – GP 

- ให้กรรมการทุกคน
ทางอีเมล 

- เมื่อกรรมการได้รับ
อีเมลแล้ว ให้แจ้ง
ยืนยันการได้รับอีเมล
โดยการตอบกลับ
อีเมลนั้นไปยังที่อยู่
อีเมล ที่ส่งมาว่า 
“ยืนยันการได้รับ
เอกสารการยื่น
ข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอแล้ว” 

 

(3) เมื่อถึงวันเปิดซอง
ข้อเสนอ  

- คณะกรรมการเปิด
ซองข้อเสนอ และ
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ของผู้
ยื่นข้อเสนอเพ่ือ
พิจารณาผลต่อไป 

 

(1) ส่งอีเมลที่เป็นไฟล์
ใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบการ
ยื่นข้อเสนอให้
กรรมการทุกคน 

 (2) คณะกรรมการ
ได้รับอีเมลแล้ว 

* ยืนยันการได้รับ
อีเมล 

* ตอบกลับอีเมลนั้น 
ไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่ง
มาว่า “ยืนยันการ
ได้รับเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยื่น
ข้อเสนอแล้ว” 
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๔.๒ การจัดท ารายงานผลการพิจารณา 

 

๔.๒.๒ กรณีด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่ 

- เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการเจรจาตกลง
ราคากับผู้ประกอบการแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
จัดท ารายงานเสนอผู้มีอ านาจอนุมติสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้าง 

๔.๒.๑ กรณีด าเนินการโดยคณะกรรมการ 

- เมื่อพิจารณาผลเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

- ให้เลขานุการคณะกรรมการจัดท า
รายงานผลการพิจารณา ส่งให้กรรมการ
ทุกคนทางอีเมล 

- ให้กรรมการทุกคนแจ้งยืนยันการได้รับ
อีเมลโดยการตอบกลับอีเมลนั้น ไปยังที่
อยู่อีเมลที่ส่งมาว่า “รับรองรายงานผล
การพิจารณา” 

- ในรายงานให้พิมพ์ชื่อกรรมการทุกคน  
ที่เข้าร่วมการประชุมในครั้งนั้น 

5. การรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให้ความเห็นขอบ 
การเสนอขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างต่อผู้มีอ านาจ การประกาศผลผู้ชนะหรือผู้ได้รับการ

คัดเลือก และการเสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๔.๒ กรณีท่ีเป็นหน่วยงานของรัฐที่มิได้อยู่
ภายใต้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔)        
พ.ศ. ๒5๖๔ 

๔.๑ กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย    
งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒5๖๔ 
ให้ด าเนินการตามภาคผนวก ๗ 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่ง 
และเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ แห่ง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒5๖๔ 
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๖. การท าสัญญา 

๖.๑ กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมีระบบสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐโดยใช้ลายมือชื่อ 
อิเล็กทรอนิกส์หรือใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์รูปแบบอื่นใดที่เชื่อถือได้ตามพระราชบัญญัติว่าด้วย
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒5๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมแล้ว ก็ให้ด าเนินการเช่นนั้นได้ 

๖.๒ กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐยังไม่มีระบบสารสนเทศของหน่วยงานโดยใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์
หรือใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์รูปแบบอื่นใดที่เชื่อถือได้ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม     
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒5๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หน่วยงานของรัฐสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

๖.๒.๑ ให้ผู้ที่มหีน้าที่ในการจัดท าสัญญาส่งสัญญาที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว ไปยังผู้ชนะหรือ      
ผู้ได้รับการคัดเลือกผ่านทางอีเมล ที่ผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกได้ให้ไว้แล้วตั้งแต่ในข้ันตอน   
การยื่นข้อเสนอ และก าหนดให้ผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกยืนยันการได้รับอีเมล โดยการตอบ
กลับอีเมลนั้น ไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาว่า “ทราบเงื่อนไขและยินยอมลงนามในสัญญา” 

๖.๒.๒ ก าหนดให้ผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกส่งสัญญากลับมายังหน่วยงานของรัฐ ทางอีเมล
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด และหากไม่ส่งภายในระยะเวลาดังกล่าวถือว่าผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกไม่ประสงค์จะท าสัญญา ก็ให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒5๖๐ ต่อไป 

๖.๒.๓ หากหน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะด าเนินการตามข้อ ๖.๑ หรือข้อ ๖.๒ ก็ให้ด าเนินการ
จัดพิมพ์สัญญาเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาลงนามในสัญญา และเรียกให้ผู้ชนะการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกมาลงนามในสัญญาโดยวิธีการปกติ 
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๗. การตรวจรับพัสดุ 

- เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

- ให้เลขานุการของคณะกรรมการจัดท ารายงานผลการตรวจรับและส่งรายงานดังกล่าวให้กรรมการ
ทุกคน ที่เข้าร่วมประชุมทางอีเมล 

- ให้กรรมการทุกคนแจ้งยืนยันการได้รับอีเมล โดยการตอบกลับอีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาว่า 
“รับรองรายงานผลการตรวจรับ” 

- ในรายงานให้พิมพ์ชื่อกรรมการทุกคน ที่เข้าร่วมประชุมในครั้งนั้นแทนการลงลายมือชื่อ 

๘. การจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

๘.๒ กรณีท่ีไม่มีระบบสารสนเทศของ
หน่วยงานของรัฐที่เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ให้หน่วยงานของรัฐจัดเก็บข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ โดยให้ฝ่ายเลขานุการส่ง
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ไปยังระบบอีเมล
กลางของหน่วยงานของรัฐ 

๘.๑ กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมีระบบ
สารสนเทศของหน่วยงานของรัฐที่เป็นไป
ตาม พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ก็ให้จัดเก็บท่ีระบบ             
ของหน่วยงานของรัฐ 

เมื่อสิ้นสุดภาระหน้าที่แล้ว ให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ                           
จัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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๙.๒ กรณีท่ีคณะกรรมการเป็น
บุคคลภายนอกท่ีมิได้เป็นบุคลากรใน
สังกัดหน่วยงานของรัฐ ที่ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เลขานุการของ
คณะกรรมการประสานเพ่ือขออีเมล 
พร้อมหลักฐานยืนยันว่า เป็นอีเมลของ
กรรมการรายนั้นจริง โดยแจ้งข้อมูล
พร้อมหลักฐานดังกล่าวมาทางอีเมล 

๙.๑ กรณีท่ีคณะกรรมการเป็นบุคลากร
ภายในหน่วยงานของรัฐที่ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง ต้องด าเนินการทางอีเมลที่
เป็นชื่อโดเมน (domain name) ของ
หน่วยงานของรัฐต้นสังกัดเท่านั้น 

๙. การจัดใหมี้อีเมลของคณะกรรมการ 
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2 

1 

วิธีด าเนินการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 

ขั้นตอนการสร้างห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์  

(โดยคู่มือนี้จะเสนอการประชุมผ่าน ระบบ cisco webex) 

๑. เข้าสู่ระบบ ku webex (https://ku-edu.webex.com) ให้กดปุ่ม “Sing in”                                                           
เข้าสู่ระบบเพ่ือสร้างห้องประชุม  

 

 

๒. ใส่ User / Email address ในช่อง                                                  เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

   

https://ku-edu.webex.com/
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3 

๓. เมือ่เข้าสู่ระบบแล้ว ให้กดปุ่ม “Schedule a meeting” (ตารางการประชุม)                               
เพ่ือสร้างห้องประชุม  

 

 

 

๔. เมื่อเข้ามาในหน้าการสร้างห้องประชุม (เราสามารถเปลี่ยนภาษาได้ เพื่อความสะดวกในการบันทึก
ข้อมูล)   
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* 

 * เราสามารถเปลี่ยนภาษาเพ่ือให้สะดวกในการบันทึกข้อมูลได้โดยการคลิกขวาที่เมาส์ แล้วเลือก      
“แปลเป็นไทย” แต่มีข้อก าหนดว่า ก่อนที่จะบันทึกข้อมูลการสร้างห้องประชุม ต้องเปลี่ยนภาษากลับให้เป็น
ภาษาอังกฤษ เพราะถ้าบันทึกโดยไม่เปลี่ยนภาษากลับ ระบบจะบันทึกวันที่ประชุมไม่ถูกต้องตามท่ีเราก าหนดไว้ 
ดังนั้นก่อนการบันทึกข้อมูลควรตรวจสอบก่อนว่า ได้เปลี่ยนภาษากลับคืนหรือยัง 
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4.1 

4.2 

4.3 

4.4 

4.5 

 ๔.๑ ช่อง Meeting type (ประเภทของการประชุม)  ให้เลือก Webex Meetings Pro Meeting (ซึ่ง
โดยปกติระบบจะเลือกให้มาอยู่แล้ว) 

 ๔.๒ ช่อง Meeting topic (หัวข้อการประชุม) ใส่ชื่อโครงการ ที่จะใช้ในการประชุม  

 ๔.๓ ช่อง Meeting password (รหัสผ่านการประชุม) สามารถเปลี่ยนแปลง password ในการเข้า
ห้องประชุมที่ต้องการได้ หรือจะไม่เปลี่ยนแปลง password ก็ได้ 

 ๔.๔ ช่อง Date and time (วนัและเวลา) ก าหนดวัน เวลา และ ระยะเวลา ที่จะใช้ในการประชุม 

 ๔.๕ ช่อง Attendees (ผู้เข้าร่วมประชุม) ใส่ อีเมล (E-mail) ของผู้ที่จะต้องการให้เข้าร่วมประชุม เมื่อ
บันทึกข้อมูลแล้ว ข้อมูลของการประชุมจะถูกส่งไปที่ อีเมล (E-mail) ของผู้เข้าร่วมประชุม โดยอัตโนมัติ 
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4.6 

4.6.1 

 ๔.๖ ช่อง Show advanced options (แสดงตัวเลือกขั้นสูง) เป็นการตั้งค่าเพ่ิมของตัวเลือกต่าง ๆ ใน
การประชุม โดยเราสามารถจะใช้แบบที่ระบบก าหนดมาให้ก็ได้ หรือ จะเข้าไปเพ่ิมตัวเลือกต่าง ๆ เองก็ได้
เช่นกัน ซ่ึงในช่องนี้ประกอบไปด้วย 

 

 ๔.๖.๑ Audio connection options (ตัวเลือกการเชื่อมต่อเสียง) เป็นการตั้งค่า โหมดเปิดเสียงที่มี
การดูแลช่วยให้โฮสต์และเจ้าของร่วมเปิดเสียงผู้เข้าร่วมได้โดยตรงเมื่อใดก็ได้ แทนที่จะขอให้ผู้เข้าร่วมเปิดเสียง
ตัวเอง ถ้าอนุญาตให้ผู้เข้าร่วมประชุมเปิดเสียงตัวเองในการประชุมไม่ถูกเลือก แต่คุณหรือ cohost เริ่มต้นการ
ประชุมจากโทรศัพท์หรือระบบวิดีโอ ผู้เข้าร่วมประชุมจะยังสามารถเปิดเสียงตัวเองได้  
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4.6.2 

4.6.3 

 ๔.๖.๒ Agenda (ก าหนดการ) เป็นการก าหนดวาระในการประชุม 

 

 

 ๔.๖.๓ Scheduling options (ตัวเลือกการจัดตารางเวลา) จะแสดงให้เราสามารถก าหนดตัวเลือกใน
การประชุมต่าง ๆ ได้ เช่น Cohosts คือ สามารถเริ่มการประชุมในนามของคุณและแบ่งปันสิทธิพิเศษในการ
ประชุมกับคุณ หลังจากเริ่มการประชุม คุณสามารถก าหนดให้ผู้เข้าร่วมเป็นผู้ร่วมประชุมได้ ถ้าคุณต้องการ
ก าหนด cohosts ล่วงหน้าก่อนการประชุม ให้เลือกหนึ่งในตัวเลือก cohost ในส่วนนี้ หรือ การก าหนดบันทึก
อัตโนมัติ เป็นต้น 

 

 



๒๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 

4.6.4 

 ๔.๖.๔ Meeting options (ตัวเลือกการประชุม) คือ ตัวเลือกที่คุณต้องการให้ผู้เข้าร่วมมีเมื่อเริ่มการ
ประชุม 

 

 

 

  

 



๒๔ 

 

4.6.5 

 ๔.๖.๕ Attendee privileges (สิทธิพิเศษของผู้เข้าร่วม) คือ การเลือกสิทธิ์ที่คุณต้องการให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมมีเมื่อเริ่มการประชุม 

 

 

 

 หมายเหตุ ช่อง Show advanced options (แสดงตัวเลือกขั้นสูง) เราสามารถก าหนดได้ตามความ
ต้องการ หรือ ความเหมาะสม ส าหรับการประชุม 



๒๕ 

 

4.5 

๔.๕ เมื่อก าหนดทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม Schedule                         ด้านลา่งเพ่ือบันทึก
ข้อมูลการสร้างห้องประชุม (ถ้าต้องการบันทึกเป็นร่างแม่แบบ ก็สามารถท าได้โดยการ กดปุ่ม Save as 
template) 

 ตัวอย่าง ในการกรอกข้อมมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 

 

 ๕. เมื่อบันทึกข้อมูลการสร้างห้องประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็จะมาสู่หน้าต่างรายละเอียดของห้อง
ประชุม ซึ่งจะประกอบได้ด้วย 

- ชื่อโครงการ 

- วันและเวลา ในการประชุม 

- Meeting link (ลิงค์การประชุม) 

- Meeting number (หมายเลขการประชุม) 

- Password (รหัสผ่าน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๗ 

 

1 

2 

วิธีเข้าสู่ระบบ ku webex (https://ku-edu.webex.com) 

 ส าหรับผู้ด าเนินโครงการ 

 ๑. เข้าสู่ระบบ ku webex (https://ku-edu.webex.com) แล้วเลือกรายการที่จะต้องการประชุม                            
แล้วกดปุ่ม “Start”   

 

 

 2. เมื่อเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ ให้กดปุ่ม “เปิด Webex”  

 

 

 

https://ku-edu.webex.com/
https://ku-edu.webex.com/


๒๘ 

 

3 

๓ เมื่อเข้าสู่หน้าห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ให้กดปุ่ม “Start meeting”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 

 

1.1 

ส าหรับคณะกรรมการฯ หรือ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 ให้เข้าไปใน อีเมล (E-mail) แล้ว เข้าไปที่กล่องข้อความที่รับข้อความเชิญประชุม เพ่ือดูข้อมูลในการ
ประชุม 

 

 

 

วิธีที่เข้าสู่ระบบ สามารถเข้าสู่ระบบได้ 3 วิธี 

1 วิธีที่ ๑  

1.๑ คัดลอก Meeting link (ลิงค์การประชุม)  

 

 

 

 



๓๐ 

 

1.2 

1.3 

1.2 น า Meeting link (ลิงคก์ารประชุม) คัดลอกมา แล้วไปเปิดในเว็บไซต์ 

 

 

 1.3  เมื่อเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ ให้กดปุ่ม “เปิด Webex”  

 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 

 

1.4 

2.1 

 1.4 เมื่อเข้าสู่หน้าห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ให้กดปุ่ม “Start meeting” 

 

 

 2 วิธีที่ ๒ 

 2.๑ คลิกท่ี Meeting link (ลิงค์การประชุม) 

 

 



๓๒ 

 

2.2 

2.3 

2.๒ เมื่อเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ ให้กดปุ่ม “เปิด Webex”  

 

 

 

 2.๓ เมื่อเข้าสู่หน้าห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ให้กดปุ่ม “Start meeting” 

 
  



๓๓ 

 

3.2 

3 วิธีที่ 3 

 3.1 เปิดเว็บไซต์ ku webex (https://ku-edu.webex.com) 

 

 

 3.2 ใส่ Meeting link (ลิงค์การประชุม) ที่ได้รับมา ในช่อง Enter meeting Information                     
แล้วกดค าว่า “Join”    

 

 

 

 

 

 

https://ku-edu.webex.com/


๓๔ 

 

3.3 

3.4 

 3.3 ใส่ Password (รหัสผ่าน) ที่ได้รับมา ในช่อง Enter the meeting Password                               
และกดค าว่า “OK”  

 

 

 3.4 กดค าว่า “Join Meeting” 

  
 

 

 

 

 

 



๓๕ 

 

3.5 

3.6 

3.5 เมื่อเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ ให้กดปุ่ม “เปิด Webex”  

 

 

3.6 เมื่อเข้าสู่หน้าห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ให้กดปุ่ม “Start meeting” 

 

 

 

 



๓๖ 

 

ปุ่ม หรือ ฟังก์ชัน ต่างๆ ที่ควรรู้ ส าหรับใช้ในการประชุม 

 

 

 - Mute                     ใช้ส าหรับการ เปิด – ปิด เสียงไมค ์

 - Stop video                        ใช้ส าหรับการ เปิด – ปิด กล้อง 

- Share                  ใชส้ าหรับการ Share เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอในระหว่างการประชุม 

- Record                ใช้ส าหรับการ บันทึกวีดีโอในการประชุม 

 -                   ใช้ส าหรับ การยกมือหรือ แสดงตัวตน เพ่ือที่จะ ถาม – ตอบ หรือ แสดงความคิดเห็น 
ระหว่างการประชุม 

 -               ใช้ส าหรับ การออกจะห้องประชุม 

-                         ใช้ส าหรับการดูรายชื่อ หรือ จ านวน ผู้เข้าร่วมประชุม 

-                    เป็นช่องส าหรับส่งข้อความต่างๆ ระหว่างการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 

 

ขั้นตอนการประชุม 

การประชุมร่างขอบเขตของงาน (TOR) ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 ขั้นตอนการส่งเอกสารเชิญประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการ 

 สิ่งที่ต้องเตรียม ประกอบไปด้วย 

  ๑. ข้อมูลของคณะกรรมการ 

- อีเมล (E-mail) ของคณะกรรมการทุกท่าน ที่จะเข้าร่วมประชุม (สามารถขอได้จาก
คณะกรรมการ หรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 

  ๒. เอกสารแนบประกอบการประชุม  

  - หนังสือเรียนเชิญ (ตามภาคผนวก)  

  - ค าสั่ง แต่งตั้ง คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวด
ราคา 

  - ร่างขอบเขตของงาน (TOR) ที่จะใช้ในการประชุม 

  - เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง เกี่ยวกับการประชุม (ถ้ามี) 

 ๑. เข้าสู่ระบบ Mail ของเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการ (โดยคู่มือนี้จะใช้ระบบ gmail ในด าเนินการ) 

 



๓๘ 

 

๒. กดปุ่ม “เขียน”                         เพ่ือสร้างข้อความ 

 ๓. ในช่อง “ถึง” ใส่ อีเมล (E-mail) ของคณะกรรมการทุกท่าน 

 ๔. ในช่อง “เรื่อง” ใส่ชื่อเรื่องและโครงการที่จะประชุม 

 ๕. ในช่องเนื้อหา ให้ใส่ข้อมูลต่าง ๆ ในการประชุม เช่น เรื่องในการประชุม , ชื่อโครงการ , วันและ
เวลา เป็นต้น 

 ๖. น า Meeting link (ลิงค์การประชุม) , Meeting number (หมายเลขการประชุม) , Password 
(รหัสผ่าน) ที่ได้จากการสร้างห้องประชุม มาใส่ ต่อจาก ข้อที่ ๕ (สามารถกดปุ่ม Copy       จากระบบ        
(ku webex ) 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๙ 

 

๗. น าเอกสารแนบที่เตรียมไว้ แนบไฟล์ ส่งให้คณะกรรมการ (โดยสามารถ กดปุ่ม “แนบไฟล์”  
ด้านล่าง) 

๘. เมื่อด าเนินการการร่างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม                       
“ส่ง”                    ด้านล่าง เพื่อส่งข้อมูลไปยัง อีเมล (E-mail) ของคณะกรรมการ  

 ตัวอย่าง ในการร่างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ประชุมร่างขอบเขตของงาน (TOR) 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 

 

 ๑. เมื่อถึงวันก าหนดการประชุม ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ หรือ ผู้ที่ท าหน้าที่เป็นเจ้าภาพ (Co 
Hosts) ของการประชุม ควรเข้าสู่ห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ก่อนเป็นเวลา ๑๕ นาที เพ่ือเตรียมการประชุม และ 
เป็นการเปิดห้องประชุม เพราะถ้าผู้ที่ด าเนินการของโครงการ หรือ ผู้ที่ท าหน้าที่เป็นเจ้าภาพ (Co Hosts) ของ
การประชุมไม่เข้าสู่ระบบ เพ่ือเปิดห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ก่อน คณะกรรมการท่านอ่ืน จะไม่สามารถเข้าสู่
ห้องประประชุมอิเล็กทรอนิกสไ์ด ้

 
 

 ๒. เมื่อคณะกรรมการฯ เข้ามาที่ห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ครบทุกท่านแล้ว ให้เลขานุการของ
คณะกรรมการ หรือ ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ กล่าวเปิดการประชุม และ ให้คณะกรรมการทุกท่านเปิดกล้อง 
เพ่ือแสดงตัวตน และเพ่ือเก็บหลักฐานไปท ารายงานภาพหลักฐานประกอบการประชุมการจัดท าร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา (ตามภาคผนวก) 

 



๔๑ 

 

 ๓. ให้เลขานุการของคณะกรรมการ หรือ ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ กดปุ่ม “Record”                   
เพ่ือท าการบันทึกวีดีโอในการประชุม เก็บไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 

 

 

 ๔. ระหว่างด าเนินการประชุมอยู่ คณะกรรมการฯ หรือ ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ สามารถเสนอ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม ขึ้นในระบบเพื่อเสนอข้อมูลต่างๆในที่ประชุมได้ โดยกดปุ่ม “Share”      

 

          



๔๒ 

 

๕. เลือกโฟลเดอร์เอกสารที่ต้องการเสนอขึ้นสู่ระบบ เมื่อเลือกเสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “Share”        

  

 

 ๖.  หากต้องการจะหยุดการเสนอการ Share เอกสาร ให้กดปุ่ม “Stop Sharing” 

 

 



๔๓ 

 

 ๗. เมื่อคณะกรรมการด าเนินการร่างขอบเขตของงานฯ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เลขานุการของ
คณะกรรมการ หรือ ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ ส่งร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
ให้กรรมการทุกคนทางอีเมล และให้กรรมการทุกคนแจ้งยืนยันการได้รับอีเมล โดยการตอบกลับอีเมลนั้นไปยังที่
อยู่อีเมล ทีส่่งมาว่า “รับรองรายงานการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ” ทั้งนี้
ในรายงานดังกล่าวให้พิมพ์ชื่อกรรมการทุกคน ที่เข้าร่วมการประชุมในครั้งนั้นแทนการลงลายมือชื่อ  

 ตัวอย่าง ในการร่างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ให้รับรองรายงานการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 

 

 ๘. เมื่อคณะกรรมการฯ ทุกคนตอบกลับอีเมลมาครบทุกคน แล้วให้เลขานุการของคณะกรรมการ หรือ 
ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ เก็บหลักฐานการตอบกลับอีเมล เพ่ือจัดท ารายงานหลักฐานการรับรองรายงานการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ (ตามภาคผนวก) 

 ตัวอย่าง การกลับกลับอีเมล (E-mail) ของคณะกรรมการ 

 



๔๔ 

 

 การจัดท ารายงานเพ่ือเสนอขออนุมัติ การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของ
พัสดุ ในรายงานดังกล่าวให้พิมพ์ชื่อคณะกรรมการทุกคน ที่เข้าร่วมการประชุมในครั้งนั้นแทนการลงลายมือชื่อ 
และ ช่องที่ให้คณะกรรมการลงนามลายมือชื่อ ให้พิมพ์ว่า “ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์” แทนการลงลายมือชื่อ 
(ตามภาคผนวก) 

 รายงานการเสนอขออนุมัติ การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
ประกอบไปด้วย 

 - บันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา (ตาม
ภาคผนวก) 

 - รายงานการประชุมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา (ตาม
ภาคผนวก) 

 - หลักฐานการรับรองรายงานการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
(ตามภาคผนวก) 

 - ภาพหลักฐานประกอบการประชุมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวด
ราคา (ตามภาคผนวก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๕ 

 

ขั้นตอนการประชุม 

การประชุมพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 ขั้นตอนการส่งเอกสารเชิญประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการ 

 สิ่งที่ต้องเตรียม ประกอบไปด้วย 

  ๑. ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ ต้องสร้างห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้ันตอนการสร้างห้อง
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ได้ Meeting link (ลิงค์การประชุม) , Meeting number (หมายเลขการประชุม) 
, Password (รหัสผ่าน) เพ่ือส่งให้คณะกรรมการฯ 

  ๒. ข้อมูลของคณะกรรมการ 

- อีเมล (E-mail) ของคณะกรรมการทุกท่าน ที่จะเข้าร่วมประชุม (สามารถขอได้จาก
คณะกรรมการ หรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 

  ๓. เอกสารแนบประกอบการประชุม  

  - หนังสือเรียนเชิญ (ตามภาคผนวก)  

  - ค าสั่ง แต่งตั้ง คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  - ขอบเขตของงาน (TOR) ที่จะใช้ในการประชุม 

  - เอกสารการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๖ 

 

 ขั้นตอนการส่ง อีเมล (E-mail) เชิญคณะกรรมการคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

 ๑. เมื่อสิ้นสุดวันเสนอราคาให้เลขานุการของคณะกรรมการ หรือ ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ จัดส่ง
เอกสารการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ e – GP , เอกสารแนบประกอบการประชุม และ 
Meeting link (ลิงค์การประชุม) โดยจัดส่งให้กรรมการทุกคนทางอีเมล เมื่อกรรมการได้รับอีเมลแล้ว ให้
กรรมการแจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับอีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมล ที่ ส่งมาว่า “ยืนยันการได้รับ
เอกสารการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอแล้ว” 

ตัวอย่าง ในการร่างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เชิญประชุมพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 



๔๗ 

 

 ๒. เมื่อคณะกรรมการ ฯ ตอบกลับอีเมลว่า “ยืนยันการได้รับเอกสารการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ
แล้ว” มาครบทุกคนแล้ว แล้วให้เลขานุการของคณะกรรมการ หรือ ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ เก็บหลักฐาน
การตอบกลับอีเมล เพ่ือจัดท ารายงานหลักฐานการยืนยันการได้รับเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ 
(ตามภาคผนวก) 

ตัวอย่าง การตอบกลับกลับอีเมล (E-mail) ของคณะกรรมการ 

 

 ๓. เมื่อถึงวันก าหนดการประชุม ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ หรือ ผู้ที่ท าหน้าที่เป็นเจ้าภาพ (Co 
Hosts) ของการประชุม ควรเข้าสู่ห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ก่อนเป็นเวลา ๑๕ นาที เพ่ือเตรียมการประชุม และ 
เป็นการเปิดห้องประชุม เพราะถ้าผู้ที่ด าเนินการของโครงการ หรือ ผู้ที่ท าหน้าที่เป็นเจ้าภาพ (Co Hosts) ของ
การประชุมไม่เข้าสู่ระบบ เพ่ือเปิดห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ก่อน คณะกรรมการท่านอ่ืน จะไม่สามารถเข้าสู่
ห้องประประชุมอิเล็กทรอนิกสไ์ด ้
 

 



๔๘ 

 

 ๔. เมื่อคณะกรรมการฯ เข้ามาที่ห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ครบทุกท่านแล้ว ให้เลขานุการของ
คณะกรรมการ หรือ ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ กล่าวเปิดการประชุม และ ให้คณะกรรมการทุกท่านเปิดกล้อง 
เพ่ือแสดงตัวตน และเพ่ือเก็บหลักฐานไปท ารายงานภาพหลักฐานประกอบการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (ตามภาคผนวก) 

 
 

 ๕. ให้เลขานุการของคณะกรรมการ หรือ ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ กดปุ่ม “Record”                   
เพ่ือท าการบันทึกวีดีโอในการประชุม เก็บไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 

 

 



๔๙ 

 

๖. ระหว่างด าเนินการประชุมอยู่ ผู้คณะกรรมการฯ หรือ ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ สามารถเสนอ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม ขึ้นในระบบเพื่อเสนอข้อมูลต่างๆในที่ประชุมได้ โดยกดปุ่ม “Share”      

          

 

๗. เลือกโฟลเดอร์เอกสารที่ต้องการเสนอขึ้นสู่ระบบ เมื่อเลือกเสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “Share”        

  



๕๐ 

 

 ๘.  หากต้องการจะหยุดการเสนอการ Share เอกสาร ให้กดปุ่ม “Stop Sharing”  

 

 

 ๙. เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอทั้งหมด
แล้ว ให้เลขานุการของคณะกรรมการ หรือ ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ ด าเนินการในระบบ e-GP เพ่ือจัดพิมพ์
ใบเสนอราคา และ ดาวน์โหลดไฟล์ใบเสนอราคา เพ่ือจัดส่งให้คณะกรรมการฯ ผ่านทาง อีเมล (E-mail) และ
เลขานุการของคณะกรรมการ หรือ ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ สามารถเสนอเอกสารใบเสนอราคา เพ่ือให้
คณะกรรมการพิจารณาผลผ่านทางระบบได้ โดยการ Share เอกสาร ขึ้นสู่ระบบ 

 ตัวอย่าง ในการร่างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ส่งใบเสนอราคา 

 



๕๑ 

 

 ๑๐. เมื่อคณะกรรมการด าเนินการพิจารณาผลการเสนอราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เลขานุการของ
คณะกรรมการ หรือ ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และส่งรายงานดังกล่าว ให้กรรมการทุกคนทางอีเมล และให้
กรรมการทุกคนแจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับอีเมลนั้น ไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาว่า “รับรองรายงาน
ผลการพิจารณา” ทั้งนี้ในรายงานดังกล่าวให้พิมพ์ชื่อกรรมการทุกคน ที่เข้าร่วมการประชุมในครั้งนั้น รายงาน
ผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 ตัวอย่าง ในการร่างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ให้รับรองรายงานผลการพิจารณา 

 

 11. เมื่อคณะกรรมการฯ ทุกคนตอบกลับอีเมลมาครบทุกคน แล้วให้เลขานุการของคณะกรรมการ 
หรือ ผู้ที่ด าเนินการของโครงการ เก็บหลักฐานการตอบกลับอีเมล เพ่ือจัดท ารายงานหลักฐานการรับรอง
รายงานผลการพิจารณา (ตามภาคผนวก) 

 ตัวอย่าง การตอบกลับกลับอีเมล (E-mail) ของคณะกรรมการ 

 



๕๒ 

 

 การจัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
ในรายงานดังกล่าวให้พิมพ์ชื่อคณะกรรมการทุกคน ที่เข้าร่วมการประชุมในครั้งนั้นแทนการลงลายมือชื่อ และ 
ช่องที่ให้คณะกรรมการลงนามลายมือชื่อ ให้พิมพ์ว่า “ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์” แทนการลงลายมือชื่อ (ตาม
ภาคผนวก) 

 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ประกอบ
ไปด้วย 

- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ตาม
ภาคผนวก) 

- รายงานการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

- รายงานการหลักฐานการยืนยันการได้รับเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ (ตามภาคผนวก) 

- หลักฐานการรับรองรายงานผลการพิจารณา (ตามภาคผนวก) 

- ภาพหลักฐานประกอบการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (ตามภาคผนวก) 

- รายงานจราจรอิเล็กทรอนิกส์ (ตามภาคผนวก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๓ 

 

2.1 

2.2 

วิธีจัดท ารายงานจราจรอิเล็กทรอนิกส์ 

 ๑. เข้าสู่ระบบ ku webex (https://ku-edu.webex.com) 

 

 

 

 ๒. ไปที่ปุ่มท่ีมีชื่อตัวเอง (มุมขวาบน)                        แล้วเลือก “My reports”  

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ku-edu.webex.com/


๕๔ 

 

3 

4 

 ๓. ไปที่ “Usage Report” 

  

 ๔. เลือกวันที่มีการประชุม หรือ ใส่ชื่อโครงการที่ประชุม ในช่อง Topic                                                                          
แล้วกดปุ่ม Display Report 

 
 
 
 
 
  



๕๕ 

 

5 

 ๕. เลือกชื่อโครงการที่ประชุม 

 

 

 ๖. หลังจากนั้น จะไดร้ายงานจราจรอิเล็กทรอนิกส์ เก็บภาพหน้าจอไว้เป็นหลักฐาน เพื่อท ารายงาน
จราจรอิเล็กทรอนิกส์ (ตามภาคผนวก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๖ 

 

บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 คู่มือ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือด าเนินกระบวนการการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
และการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และ
ข้อเสนอแนะ สรุปได้ ดังนี้ 

 ปัญหา อุปสรรค 

 1. เจ้าหน้าที่(พัสดุ) คณะกรรมการ ไม่เข้าใจวิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติอย่างถูกต้องครบถ้วน ท าให้การ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ไม่ถูกต้องตามแนวปฏิบัติของคณะกรรมการ
วินิจฉัย 

 2. การตรวจสอบ พิจารณาเอกสารไม่ครบถ้วน กรณีท่ีเอกสารในการยื่นข้อเสนอมีจ านวนมาก อาจเกิด
ข้อผิดพลาดในการพิจารณา 

 3. คณะกรรมการไม่ตรวจเช็คอีเมล ท าให้ไม่ทราบถึงก าหนดการในการประชุม ขาดการเตรียมความ
พร้อมในการจัดเตรียมเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอที่ใช้ในการพิจารณาผล รวมทั้งไม่ตอบกลับอีเมลเพ่ือยันยันการ
ได้รับเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ รับรองผลการพิจารณา จึงท าให้การด าเนินการประชุมล่าช้า  

 4. คณะกรรมการ และผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการประชุม ขาดความรู้ ความช านาญ เกี่ยวกับระบบ
สารสนเทศและเทคโนโลยี จึงท าให้ไม่สามารถเข้าสู่ระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ทันเวลาที่ก าหนด 
หรือ ไม่สามารถใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือประโยชน์ได้อย่างเต็มที่ระหว่างการประชุม เช่น    
การเสนอเอกสารต่างๆ ขึ้นสู่ระบบ เป็นต้น 

 5. กรณีที่ระบบอินเทอร์เน็ตขัดข้อง ไม่เสถียร อาจท าให้การประชุมไม่ได้ผลส าเร็จ  

 6. เครื่องมือหรืออุปกรณ์ ที่ใช้ในการประชุม มีไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกับการใช้งาน ท าให้ระหว่าง
การประชุมเกิดปัญหาขึ้นบ่อยครั้ง ส่งผลให้การประชุมด าเนินการไม่คล่องตัว 

 แนวทางแก้ไข 

 1. ท าความเข้าใจ ฝึกอบรม จัดท าคู่มือ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่(พัสดุ) คณะกรรมการ และผู้ที่เกี่ยวข้อง        
มีความรู้ความเข้าใจเพ่ิมมากข้ึน 

 2. กรณีที่เอกสารมีจ านวนมาก การตรวจสอบทางอีเมลไม่สะดวก อาจจัดพิมพ์เอกสารมาตรวจสอบ
นอกระบบ 

 3. คณะกรรมการ ควรมั่นตรวจเช็คอีเมลอย่างสม่ าเสมอ หรือควรมีผู้ประสานงานระหว่าง ผู้ด าเนินการ
จัดการประชุมกับคณะกรรมการ เพ่ือที่คอยแจ้งเตือนคณะกรรมการให้ทราบ 



๕๗ 

 

 4. ควรมีการจัดฝึกอบรม ให้ความรู้ เกี่ยวกับระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี จัดท าคู่มือในการใช้งาน 
เพ่ือให้คณะกรรมการ และผู้ที่เกี่ยวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจ มีความช านาญ และสามารถใช้ระบบสารสนเทศ
และเทคโนโลยีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 5. หน่วยงานควรตรวจสอบระบบสารสนเทศ เพ่ือให้มีความเสถียรอย่างสม่ าเสมอ 

 6. เมื่อ คณะกรรมการ และผู้ที่เกี่ยวข้อง ทราบถึงก าหนดการในการประชุมแล้ว ควรจัดเตรียม
เครื่องมือและอุปกรณ์ที่จะใช้ในการประชุม ให้พร้อมและเหมาะสมกับการใช้งาน หากมีไม่พอหรือเครื่องและ
อุปกรณ์นั้นอยู่ในสภาพไม่พร้อมในการใช้งาน ก็ควรรีบจัดหาเครื่องและอุปกรณ์อ่ืนมาทดแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๘ 

 

เอกสารอ้างองิ 
 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

 

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 279  ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2564 

 

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 348 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



๖๐ 

 

 
 
 

แบบฟอร์ม 
- การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง       

ของหน่วยงานของรัฐ  
- การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 



๖๑ 

 

หนังสือเชิญประชุมเพื่อก าหนดร่างขอบเขตของงาน TOR และ และร่างเอกสารประกวดราคา  

                                            
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะ/ส านัก/สถาบัน โทร......................................................................  
ที ่ อว ๖๕๐๑.๐๒๐๔................../.....................             วันที ่.............................  
เรื่อง   ขอเชิญประชุมเพ่ือก าหนดร่างขอบเขตของงาน TOR และ และร่างเอกสารประกวดราคา  
 
เรียน   .................................................   (.............................................) 

  ตามท่ี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มีความประสงค์จะประกวดราคา............................... ......... 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ภายในวงเงิน......................บาท (...........................................) 

เบิกจ่ายจากเงิน..................................................................แผนงาน......................................................................  

ผลผลิต.............................................ของ............................................................................... เพ่ือด าเนินการร่าง
ขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (e-Bidding) นั้น  

  จึงใคร่ขอเรียนเชิญประชุม  เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงานและเอกสารประกวดราคาในวันที่ 
......................................... เวลา ............... น. เป็นต้นไป ณ. หน่วยงานขอท่าน โดยมีประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยที่ งานพัสดุ กองคลัง จัดส่งก าหนดการและลิ้งค์ในการประชุม ของระบบ webex ให้
คณะกรรมการทาง e-mail (เม่ือประชุมด าเนินการร่างขอบเขตของงานฯ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้
คณะกรรมการทุกท่าน ตอบกลับอีเมล ว่า “รับรองรายงานการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุ”)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

นักวิชาการพัสดุ 



๖๒ 

 

บันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา  

                                            
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะ/ส านัก/สถาบัน โทร......................................................................  
ที ่ อว ๖๕๐๑.๐๒๐๔................../.....................             วันที ่.............................  
เรื่อง   ขออนุมัติจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 
  
เรียน   ............................................. 

  ตามที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)
และร่างเอกสารประกวดราคา........................................ ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
ภายในวงเงิน......................บาท (...........................................) เบิกจ่ายจากเงิน....................................................
แผนงาน...................................... .....ผลผลิต.............................................ของ.....................................................  
เพ่ือด าเนินการร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

  ขณะนี้คณะกรรมการได้ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)
เรียบร้อยแล้ว (ตามแนบ) จึงเห็นสมควรอนุมัติการจัดท าร่างดังกล่าว เพ่ืองานพัสดุกองคลังจักได้ด าเนินการ
ประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางต่อไป 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

         ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...ประธานกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ 

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

         ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ 

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

          ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและเลขานุการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ 

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

    

 

 

 

 

 



๖๓ 

 

รายงานการประชุมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 

ประกวดราคา................................................................... 

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ของ ...................................................  

ครั้งที่ 1 

วัน .......... เดือน ................ พ.ศ. ............. 

ณ. งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
 

1. …………………………………              ประธานกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ 

  2. …………………………………      กรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ 

  3. …………………………………      กรรมการและเลขานุการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ  

เริ่มประชุมเวลา ............. น. 

  การประกวดราคาครั้งนี้มีงบประมาณ ......................บาท (...........................................) 
จะต้องด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ( e-Bidding ) คณะกรรมการร่วมกันร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) และเอกสารประกวดราคา โดยมีเนื้อหาความเป็นมา วัตถุประสงค์ คุณสมบัติของผู้เสนอราคา การเสนอ
ราคา หลักประกันซอง การท าสัญญา อัตราค่าปรับ การรับประกันความช ารุดบกพร่อง ข้อสงวนสิทธิ์ในการ
เสนอราคา ให้น าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคาน าลงเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง
และ  กองคลัง และคณะกรรมการฯ ได้รายงานเสนอขออนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ต่อไป 

เลิกประชุมเวลา ............. น. 

 

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

กรรมการและเลขานุการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ 

                                                                                ผู้บันทึกการประชุม 

 

 

 

 



๖๔ 

 

หลักฐานการรับรองรายงานการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 

ประกวดราคา................................................................... 

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ของ ...................................................  

ครั้งที่ 1 

วัน .......... เดือน ................ พ.ศ. ............. 

ณ. งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

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

ประธานกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ 

 

 

 

  

 



๖๕ 

 

 

 

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

กรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ 

 

 

 

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

กรรมการและเลขานุการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ 

 

 

 



๖๖ 

 

ภาพหลักฐานประกอบการประชุมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 

ประกวดราคา................................................................... 

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ของ ...................................................  

ครั้งที่ 1 

วัน .......... เดือน ................ พ.ศ. ............. 

ณ. งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

 

 

 



๖๗ 

 

/- จัดพิมพ์... 

หนังสือเชิญประชุมพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

                                           
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะ/ส านัก/สถาบัน โทร......................................................................  
ที ่ อว ๖๕๐๑.๐๒๐๔................../.....................             วันที ่.............................  
เรื่อง  ก าหนดการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
เรียน  .................................................   (.............................................) 
 

  ตามที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โครงการ     
ประกวดราคา...................................................................... ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
ของ...................................................... ภายในวงเงิน......................บาท (...........................................) ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เลขท่ี ....................... ลงวันที่ .............................  นั้น 

  ขอแจ้งก าหนดการให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือทราบ
และด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 55 ตามวันเวลาและสถานที่ ดังนี้ 

  วันที ่ .................................. เวลา ................... น. เป็นต้นไป โดยมีการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี้ 

  - งานพัสดุ กองคลัง จัดส่งก าหนดการและลิ้งค์ในการประชุม ของระบบ webex ให้
คณะกรรมการทาง e-mail 

  - จัดส่งเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ ให้คณะกรรมการทาง e-mail 

  - เมื่อกรรมการได้รับเอกสารทาง e-mail ให้ตอบกลับอีเมล ว่า “ยืนยันการได้รับเอกสารการ
ยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอแล้ว” 

  - ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆของผู้ยื่ นข้อเสนอทุกราย 
และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 

   - พิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง    
มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุ ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วนถูกต้อง   
ตามเงื่อนไขทีก่ าหนดไว้ในประกาศ และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   

  - บันทึกข้อมูลผลการพิจารณาลงระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e-GP)    

  - จัดท ารายงานผลการพิจารณาคัดเลือกเสนอเพ่ือทราบ 

 

 



๖๘ 

 

                     - จัดพิมพ์ใบเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือก ผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุ ที่มี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในประกาศ และเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์   
                     - ตรวจสอบและพิจารณาราคา 
            - จัดท ารายงานผลการพิจารณาราคาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ 
เพ่ือขออนุมัติซื้อ/จ้าง และ รับรองรายงานผลการพิจารณา 

 

         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและขอได้โปรดเข้าร่วมประชุม ตามวันเวลา และสถานที่ ดังกล่าว
ข้างต้น ด้วยจักขอบคุณยิ่ง 

 
 

(...................................) 
นักวิชาการพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๙ 

 

ฟอร์มรายงานผลการพิจารณาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

                                            
กรณีผ่าน ๒ รายข้ึนไป 

 

           บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  คณะ/ส านัก/สถาบัน โทร......................................................................  
ที ่ อว ๖๕๐๑.๐๒๐๔................../.....................             วันที ่.............................  
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

        รายการ....................................................................................................................... ..............................          

เรียน  ............................................. 

  ตามท่ีได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง............................................................................................ . 

............................................................................................................................. ....................................โดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เลขที่................................ 

ลงวันที่...............................ภายในวงเงิน.......................................................บาท (............... ............................) 

เบิกจ่ายจากเงิน...............................................................แผนงาน...................................................................... 

ผลผลิต..........................................................................ของ.......................................... ..................................... 

ก าหนดเสนอราคาเม่ือวันที่................................................เวลา.........................น.ถึง.........................น. โดยการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ใช้หลักเกณฑ์ราคา (price) ในการพิจารณา นั้น 

  คณะกรรมการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ขอรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ/
จัดจ้างดังนี้ 

  มีผู้รับประกาศ จ านวน ......... ราย และ มีผู้ยื่นข้อเสนอ จ านวน ......... ราย คือ 

  ๑.................................................. 

  ๒.................................................. 

  ๓.................................................. 

  ๔.................................................. 

 

 
/คณะกรรมการ... 



๗๐ 

 

  คณะกรรมการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ได้ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันแล้ว ปรากฏ
ว่าผู้ยื่นข้อเสนอทั้ง.......................รายผ่านการคัดเลือกโดยไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน เมื่อพิจารณารายละเอียด
คุณลักษณะแล้ว มีผู้ผ่านคุณสมบัติทางเทคนิคจ านวน.........................ราย คือ 

1. บริษัท........................................................ ........................................................ 
2. บริษัท........................................................................................ ........................ 

  ไม่ผ่านรายละเอียดคุณลักษณะตามประกาศ จ านวน.........................ราย คือ 

1. บริษัท..........................................เนื่องจาก..................................... ............................... 
...................................................................................................................................................................... 

  ๒.    บริษัท..........................................เนื่องจาก................................... ................................. 

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

  คณะกรรมการฯ จึงบันทึกผลการพิจารณาและพิมพ์ใบเสนอราคาของผู้ผ่านการพิจารณา
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของผู้ผ่านการคัดเลือกท้ัง.......................ราย มีการเสนอราคาดังนี้ 

๑..................................................เสนอราคา...................................................................บาท 

  ๒..................................................เสนอราคา...................................................................บาท 

  ปรากฏว่า บริษัท.................................................................................เป็ นผู้เสนอราคาต่ าสุด     
โดยเสนอราคา............................................บาท (.........................................) รวมภาษีมู ลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน  
ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียนและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง ซึ่งต่ ากว่างบประมาณ  ................ .............  บาท 
(.......................................) คิดเป็นอัตราร้อยละ................................ 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติซื้อ/จ้างจากบริษัท............................................................
ในราคา ............................. บาท (.......................................) หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามในประกาศรายชื่อ
ผู้ชนะการเสนอราคาที่เสนอมาพร้อมนี้ 

                 ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...ประธานกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ  

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

                 ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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



๗๑ 

 

กรณียื่น ๒ รายข้ึนไปแต่ผ่านคุณสมบัติเพียงรายเดียว 
 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะ/ส านัก/สถาบัน โทร......................................................................  
ที ่ อว ๖๕๐๑.๐๒๐๔................../.....................             วันที ่.............................  
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

        รายการ....................................................................................................................................... ..............          

เรียน  ............................................. 

  ตามท่ีได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง............................................................................................ . 

.............................................................................................................. ...................................................โดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เลขที่................................ 

ลงวันที่...............................ภายในวงเงิน........................................ ...............บาท (...........................................) 

เบิกจ่ายจากเงิน...............................................................แผนงาน......................................... ............................. 

ผลผลิต..........................................................................ของ.............................................................................. . 

ก าหนดเสนอราคาเม่ือวันที่................................................เวลา.........................น.ถึง................... ......น. โดยการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ใช้หลักเกณฑ์ราคา (price) ในการพิจารณา นั้น 

  คณะกรรมการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ขอรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ/
จัดจ้างดังนี้ 

  มีผู้รับประกาศ จ านวน ......... ราย และ มีผู้ยื่นข้อเสนอ จ านวน ......... ราย คือ 

  ๑.................................................. 

  ๒.................................................. 

  ๓.................................................. 

  ๔.................................................. 

  คณะกรรมการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding)  ได้ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกันแล้ว ปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอทั้ง.......................รายผ่านการคัดเลือกโดยไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน        
เมื่อพิจารณารายละเอียดคุณลักษณะแล้ว มีผู้ผ่านคุณสมบัติทางเทคนิคตามประกาศเพียงรายเดียว 

 

 /ไม่ผ่านรายละเอียด... 



๗๒ 

 

ไม่ผ่านรายละเอียดคุณลักษณะตามประกาศ จ านวน.........................ราย คือ 

๑.   บริษัท..........................................เนื่องจาก.................................... ................................ 

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

  ๒.    บริษัท..........................................เนื่องจาก........................ ............................................ 

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

  3.    บริษัท..........................................เนื่องจาก.................................................................... 

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

  บริษัท.............................................เป็นผู้ผ่านรายละเอียดคุณลักษณะตามประกาศเพียงราย
เดียวคณะกรรมการฯ เห็นว่า (ระบุเหตุผล)........................................................................... ............................... 
จึงให้ด าเนินการต่อโดยไม่ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ครั้งนี้ซึ่งคณะกรรมการฯ ได้
บันทึกผลพิจารณา และพิมพ์ใบเสนอราคา ปรากฏว่า บริษัท.............................................................. ................
เสนอราคา...............................................บาท (.........................................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและ
ภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียนและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง  โดยคณะกรรมการฯ ได้ต่อรองราคาแล้ว                    
บริษัท.............................................  ยินดีลดราคาลงเหลือ ........................ บาท (.......................................) 
/ ยืนยันราคาเดิม ซึ่งคณะกรรมการฯ เห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสมและเป็นราคาที่ต่ ากว่างบประมาณ จ านวน 
............................. บาท (.......................................) คิดเป็นอัตราร้อยละ................................ 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติซื้อ/จ้างจากบริษัท............................................................
ในราคา ............................. บาท (.......................................) หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามในประกาศรายชื่อ
ผู้ชนะการเสนอราคาที่เสนอมาพร้อมนี้ 

 

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...ประธานกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ  

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

                 ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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



๗๓ 

 

กรณีมีผู้ย่ืนเพียงรายเดียวและผ่านการพิจารณา 
 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะ/ส านัก/สถาบัน โทร......................................................................  
ที ่ อว ๖๕๐๑.๐๒๐๔................../.....................             วันที ่.............................  
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

        รายการ....................................................................................................................................... ..............          

เรียน  ............................................. 

  ตามท่ีได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง............................................................................................ . 

............................................................................................................................. ....................................โดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เลขที่................................ 

ลงวันที่...............................ภายในวงเงิน.......................................................บาท (............... ............................) 

เบิกจ่ายจากเงิน...............................................................แผนงาน...................................................................... 

ผลผลิต..........................................................................ของ.......................................... ..................................... 

ก าหนดเสนอราคาเม่ือวันที่................................................เวลา.........................น.ถึง.........................น. โดยการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ใช้หลักเกณฑ์ราคา (price) ในการพิจารณา นั้น 

  คณะกรรมการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ได้ตรวจสอบผู้ยื่นเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ปรากฏว่ามีผู้รับประกาศจ านวน......... .....ราย และมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว       
คือ................................................ 

  เนื่องจากเป็นผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว จึงไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน คณะกรรมการฯ ได้
พิจารณารายละเอียดคุณลักษณะแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้เสนอรายละเอียดคุณลักษณะถูกต้องครบถ้วน ตาม
ประกาศมหาวิทยาศาสตร์ เลขที่..................ลงวันที่...................ทุกประการ คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็น
ว่า (ระบุเหตุผล).................................................................................................................................................
จึงให้ด าเนินการต่อโดยไม่ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ครั้งนี้ซึ่งคณะกรรมการฯ ได้
บันทึกผลพิจารณา และพิมพ์ใบเสนอราคา ปรากฏว่า บริษัท..............................................................................
เสนอราคา...............................................บาท (............... ..........................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและ
ภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียนและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง  โดยคณะกรรมการฯ ได้ต่อรองราคาแล้ว                    
บริษัท.............................................  ยินดีลดราคาลงเหลือ ........................ บาท (.......................................) 
/ ยืนยันราคาเดิม ซึ่งคณะกรรมการฯ เห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสมและเป็นราคาที่ต่ ากว่างบประมาณ จ านวน 
............................. บาท (.......................................) คิดเป็นอัตราร้อยละ................................ 

/จึงเรียนมา... 



๗๔ 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติซื้อ/จ้างจากบริษัท............................................................
ในราคา ............................. บาท (.......................................) หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามในประกาศรายชื่อ
ผู้ชนะการเสนอราคาที่เสนอมาพร้อมนี้ 

 

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...ประธานกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ  

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

                 ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๕ 

 

กรณี ๒ รายข้ึนไป ไม่ผ่านการพิจารณา ยกเลิกการประกวดราคา 
 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะ/ส านัก/สถาบัน โทร......................................................................  
ที ่ อว ๖๕๐๑.๐๒๐๔................../.....................             วันที ่.............................  
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

        รายการ.....................................................................................................................................................          

เรียน  ............................................. 

  ตามท่ีได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง............................................................................................ . 

............................................................................................................................. ....................................โดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เลขที่................................ 

ลงวันที่...............................ภายในวงเงิน.......................................................บาท (...........................................) 

เบิกจ่ายจากเงิน...............................................................แผนงาน......................................... ............................. 

ผลผลิต..........................................................................ของ...............................................................................  

ก าหนดเสนอราคาเม่ือวันที่................................................เวลา.........................น.ถึง................... ......น. โดยการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ใช้หลักเกณฑ์ราคา (price) ในการพิจารณา นั้น 

  คณะกรรมการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ขอรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ/
จัดจ้างดังนี้ 

  มีผู้รับประกาศ จ านวน ......... ราย และ มีผู้ยื่นข้อเสนอ จ านวน ......... ราย คือ 

  ๑.................................................. 

  ๒.................................................. 

  ๓.................................................. 

  ๔.................................................. 

  คณะกรรมการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ได้ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันแล้ว ปรากฏ
ว่าผู้ยื่นข้อเสนอทั้ง.......................รายผ่านการคัดเลือกโดยไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน เมื่อพิจารณารายละเอียด
คุณลักษณะแล้ว ทั้ง.........................ราย ไม่ผ่านการพิจารณารายละเอียดคุณลักษณะ คณะกรรมการฯ จึง
เห็นสมควรยกเลิกการประกวดราคาครั้งนี้ และด าเนินการโดยวิธี.............................ใหม่ต่อไป 

 /จึงเรียนมาเพ่ือ... 



๗๖ 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติยกเลิกการประกวดราคา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนาม
ในประกาศยกเลิกการประกวดราคาที่เสนอมาพร้อมนี้ 

 

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...ประธานกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ  

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

                 ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๗๗ 

 

กรณียื่น ๒ รายข้ึนไปแต่ผ่านคุณสมบัติเพียงรายเดียว และยกเลิกประกวดราคา 
 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะ/ส านัก/สถาบัน โทร......................................................................  
ที ่ อว ๖๕๐๑.๐๒๐๔................../.....................             วันที ่.............................  
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

        รายการ....................................................................................................................... ..............................          

เรียน  ............................................. 

  ตามท่ีได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง.............................................................................................  

............................................................................................................................. ....................................โดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เลขที่................................ 

ลงวันที่...............................ภายในวงเงิน.......................................................บาท (...........................................) 

เบิกจ่ายจากเงิน...............................................................แผนงาน......................................... ............................. 

ผลผลิต..........................................................................ของ...............................................................................  

ก าหนดเสนอราคาเม่ือวันที่................................................เวลา.........................น.ถึง................... ......น. โดยการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ใช้หลักเกณฑ์ราคา (price) ในการพิจารณา นั้น 

  คณะกรรมการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ขอรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ/
จัดจ้างดังนี้ 

  มีผู้รับประกาศ จ านวน ......... ราย และ มีผู้ยื่นข้อเสนอ จ านวน ......... ราย คือ 

  ๑..................................................เสนอราคา...................................................................บาท 

  ๒..................................................เสนอราคา................................................................. ..บาท 

  ๓..................................................เสนอราคา...................................................................บาท 

  ๔..................................................เสนอราคา...................................................................บาท 

  คณะกรรมการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding)  ได้ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกันแล้ว ปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอทั้ง.......................รายผ่านการคัดเลือกโดยไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน เมื่อ
พิจารณารายละเอียดคุณลักษณะแล้ว มีผู้ผ่านคุณสมบัติตามประกาศเพียงรายเดียว 

 

 /ไม่ผ่านรายละเอียด... 



๗๘ 

 

  ไม่ผ่านรายละเอียดคุณลักษณะตามประกาศ จ านวน.........................รายคือ 

๑.   บริษัท..........................................เนื่องจาก.................................... ................................ 

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

  ๒.    บริษัท..........................................เนื่องจาก................................... ................................. 

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

  3.    บริษัท..........................................เนื่องจาก................................... ................................. 

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

  บริษัท..........................เป็นผู้ผ่านรายละเอียดคุณลักษณะตามประกาศเพียงรายเดียว      
คณะกรรมการฯ เห็นว่า (ระบุเหตุผล) .............ไม่มีการแข่งขัน................................................... ....................... 
จึงให้ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ครั้งนี ้และด าเนินการโดยวิธี……………ใหม่ต่อไป 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติยกเลิกการประกวดราคา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนาม
ในประกาศยกเลิกการประกวดราคาที่เสนอมาพร้อมนี้ 

 

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...ประธานกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ  

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

                 ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

 

 

 

 

 

 

 



๗๙ 

 

กรณีไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ 

 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะ/ส านัก/สถาบัน โทร......................................................................  
ที ่ อว ๖๕๐๑.๐๒๐๔................../.....................             วันที ่.............................  
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

        รายการ.................................................................................................... .................................................          

เรียน  ............................................. 

  ตามท่ีได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง....................................................................................... .......
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เลขที่......................
ลงวันที่...............................ภายในวงเงิน..................................................บาท (...................................................) 
เบิกจ่ายจากเงิน...................................................................................แผนงาน.....................................................
ผลผลิต..............................................................................ของ..............................................................................
ก าหนดเสนอราคาเม่ือวันที่.............................................เวลา.........................น.ถึง.........................น. โดยการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ใช้หลักเกณฑ์ราคา (price) ในการพิจารณา นั้น 

  คณะกรรมการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ได้ตรวจสอบผู้ยื่นเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ปรากฏว่าไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็นสมควรยกเลิกการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ครั้งนี ้และด าเนินการโดยวิธี........................ใหม่ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติยกเลิกการประกวดราคา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนาม
ในประกาศยกเลิกการประกวดราคาที่เสนอมาพร้อมนี้ 

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...ประธานกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ  

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

                 ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

 
 



๘๐ 

 

กรณีมีผู้ย่ืนเพียงรายเดียว/ผ่านการพิจารณา/ยกเลิก 
 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  คณะ/ส านัก/สถาบัน โทร......................................................................  
ที ่ อว ๖๕๐๑.๐๒๐๔................../.....................             วันที ่.............................  
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

        รายการ.....................................................................................................................................................          

เรียน  ............................................. 

  ตามท่ีได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง............................................................................................ . 

...........................................................โดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เลขท่ี......................ลงวันที่...............................ภายในวงเงิน.............. ................บาท 
(...........................................) เบิกจ่ายจากเงิน..........................................แผนงาน............................. ............... 

ผลผลิต..........................................................................ของ.......................................... ..................................... 

ก าหนดเสนอราคาเม่ือวันที่................................................เวลา.........................น.ถึง................... ......น. โดยการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ใช้หลักเกณฑ์ราคา (price) ในการพิจารณา นั้น 

  คณะกรรมการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ได้ตรวจสอบผู้ยื่นเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ปรากฏว่ามีผู้รับประกาศจ านวน.. ..............ราย และมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว      
คือ.................................. 

  เนื่องจากเป็นผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว จึงไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน คณะกรรมการฯ ได้
พิจารณารายละเอียดคุณลักษณะแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้เสนอรายละเอียดคุณลักษณะถูกต้องครบถ้วน ตาม
ประกาศมหาวิทยาศาสตร์ เลขที่..................ลงวันที่...................ทุกประการ คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็น
ว่า (ระบุเหตุผล).................ไม่มีการแข่งขัน............................................................................จึงให้ด าเนินการ
ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ครั้งนี ้และด าเนินการโดยวิธี..........ใหม่ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

/จึงเรียนมา... 



๘๑ 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติยกเลิกการประกวดราคา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนาม
ในประกาศยกเลิกการประกวดราคาที่เสนอมาพร้อมนี้ 

 

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...ประธานกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ  

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

                 ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

       ลงชื่อ...ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์...กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ 

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

 



๘๒ 

 

รายงานการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ประกวดราคา................................................................... 

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ของ ...................................................  

วัน .......... เดือน ................ พ.ศ. ............. 

ณ. งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

   1. ......................................  ประธานกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

   2. ......................................  กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

   3. ......................................  กรรมการและเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

   4. ......................................       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เริ่มประชุมเวลา ............ น.                      

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

เลิกประชุมเวลา ............ น. 

 

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

กรรมการและเลขานุการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ 

                                                  ผู้บันทึกการประชุม 

 

 

 

 

 



๘๓ 

 

หลักฐานการยืนยันการได้รับเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ 

ประกวดราคา................................................................... 

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ของ ...................................................  

วัน .......... เดือน ................ พ.ศ. ............. 

ณ. งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

 

 

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

ประธานกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 



๘๔ 

 

 

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

กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

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

กรรมการและเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 



๘๕ 

 

 

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

กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๖ 

 

รายงานหลักฐานการรับรองรายงานผลการพิจารณา 

ประกวดราคา................................................................... 

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ของ ...................................................  

วัน .......... เดือน ................ พ.ศ. ............. 

ณ. งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

 

 

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

ประธานกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 



๘๗ 

 

 

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

กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

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

กรรมการและเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 



๘๘ 

 

 

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

กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๙ 

 

ภาพหลักฐานประกอบการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ประกวดราคา................................................................... 

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ของ ...................................................  

วัน .......... เดือน ................ พ.ศ. ............. 

ณ. งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

 



๙๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๑ 

 

รายงานจราจรอิเล็กทรอนิกส์ 

ประกวดราคา................................................................... 

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ของ ...................................................  

วัน .......... เดือน ................ พ.ศ. ............. 

ณ. งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 

- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 279                        
ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2564 

- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 348                        
ลงวันท่ี 14 มิถุนายน 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



๙๓ 

 

 



๙๔ 

 

 

 

 

 



๙๕ 

 

 

 

 

 



๙๖ 

 

 

 

 

 



๙๗ 

 

 

 

 

 



๙๘ 

 

 

 

 

 



๙๙ 

 

 

 

 

 



๑๐๐ 

 

 

 

 

 



๑๐๑ 

 

 

 

 

 



๑๐๒ 

 

 

 

 

 



๑๐๓ 

 

 

 

 

 



๑๐๔ 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 






















































































































































































































































































































