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เกิดความคุ้มค่า ทำให้เกิดการพัฒนาที่ยั่งยืนต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
การตรวจสอบ การจัดซื้อจัดจ้างดว้ยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือให้กรมพัฒนาที่ดินมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นแหล่งการพัฒนา 
และเรียนรู้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงาน  
 1.2 เพ่ือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือหน่วยงานสังกัดกรมพัฒนาที่ดินได้รับรู้เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงาน 
 1.3 เพ่ือเป็นคู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในและกลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมพัฒนาที่ดิน 
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกันได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกันและคงท่ี 

2. ขอบเขต 
  2.1 การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ตามพรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกรมบัญชีกลาง ที่เกี่ยวข้อง 
  2.2 การปฏิบัติงานตรวจสอบตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติ        
การตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2566 และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
  2.3 การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ของงานก่อสร้าง งานจ้าง 
งานซื้อ ของกรมพัฒนาที่ดินและหน่วยงานในสังกัด 

3. คำจำกัดความ 
 3.1 ส่วนราชการ หมายถึง กรมพัฒนาที่ดิน 
 3.2 หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน 
 3.3 ผู้บริหารหน่วยรับตรวจ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/สพข./สพด./ศูนย์ฯ/กพร. 
 3.4 หน่วยงานตรวจสอบภายใน หมายถึง กลุ่มตรวจสอบภายในของกรมพัฒนาที่ดิน 
 3.5 ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน หมายถึง ตำแหน่งสูงสุดในกลุ่มตรวจสอบภายใน 
 3.6 ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ที่ตรวจสอบภายในของกรมพัฒนาที่ดิน 
 3.7 หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกรมพัฒนาที่ดิน 
 3.8 พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3.9 ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3.10 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน  
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 3.11 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) หมายถึง การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e - catalog) 
โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 3.12 พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง  
 3.13 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหหลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการใหคำปรึกษา 
อย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื ่อเพิ ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหดีขึ ้น การตรวจสอบภายใน 



คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 2 

ช่วยใหองคกรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง 
การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  4.1 กรอบ หลักการ : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   4.1.1 ราคากลาง (มาตรา 4) 
     ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อ
จัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้  
    (๑) ราคาท่ีได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด  
    (๒) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
    (๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด  
    (๔) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
    (๕) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
    (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
      ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม       
(๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค ำนึงถึงประโยชน์ 
ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) 
โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
   4.1.2 หลักการการจัดซื้อจัดจ้าง (มาตรา 8) 
    การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด        
แก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้  
   (๑) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์       
ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  
   (๒) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาส               
ให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม  
และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง                 
และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 
   (๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุล่วงหน้า เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  และมีกําหนดเวลาที่เหมาะสม 
โดยมกีารประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
   (๔) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ  
เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ ให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
  4.1.3 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (มาตรา 9) 
    ให้คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ       
เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุ
ยี่ห้อนั้นได ้
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   4.1.4 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี (มาตรา 11) 
     ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศ     
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่  
    (๑) กรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๑) 
(ค) หรือ (ฉ)  
   (๒) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจำเป็นต้องใช้
พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ)  
   (๓) กรณีที่เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความ
จําเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ)  
   (๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่ เกี่ยวกับ      
ความมั่นคงของชาติตามมาตรา ๘๒ (๓)  
   หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง และ 
การเปลี่ยนแปลงแผนให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
   4.1.5 การจัดซื้อจัดจ้าง (มาตรา 55 มาตรา 56) 
   การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้  
   (๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป  
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  
   (๒) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ     
ตรงตามเงื ่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื ่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น  
มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามราย 
   (๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ      
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ที่ออกตาม
ความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง มาตรา ๕๖  
   การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ 
   (๑) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก  
    (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู ้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ
คัดเลือก 
    (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต  
จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูง 
และผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจํากัด  
    (ค) มีความจําเป็นเร่งด่วนที ่ต้องใช้พัสดุนั ้นอันเนื ่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที ่ไม่อาจ
คาดหมายได ้ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ  
    (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จ ำเป็นต้องระบุ
ยี่ห้อ เป็นการเฉพาะ  
    (จ) เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การ 
ระหว่างประเทศ  
    (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ 
หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ  
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    (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชํารุดเสียหายเสียก่อน      
จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์  
    (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
   (๒) กรณีดังตอไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
    (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว  แต่ไม่มีผู้ยื่น
ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  
    (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน 
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
    (ค) การจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุที ่มีผู ้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือ        
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจําหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ  ด้วยกฎหมาย
เพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้  
    (ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ 
หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง  
    (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น  โดยมูลค่า 
ของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
    (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ  
    (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง  
    (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
   4.1.6 ร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
(มาตรา 59 มาตรา 60) 
   การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง และ                 
ร่างเอกสารเชิญชวน ก่อนทำการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกาศเชิญชวน ทั่วไป หน่วยงานของรัฐอาจจัดให้มี
การรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุ  ที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างและร่างเอกสาร
เชิญชวนจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียด ของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างและร่างเอกสารเชิญชวน เพ่ือนําไปใช้เป็นเอกสารเชิญชวน 
ให้เป็นไป ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด  
   ก่อนดำเนินการจัดจ้างงานก่อสร้างตามวิธีการตามมาตรา ๕๕ หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มี
แบบรูปรายการงานก่อสร้างซึ่งหน่วยงานของรัฐจะดำเนินการจัดทำเอง หรือดำเนินการจัดจ้าง ตามหมวด ๘ งาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ก็ได้  

  4.2 แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   4.2.1 แผนการจัดซื้อจัดจ้าง (ข้อ 11) 
   เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง                 
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย      
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ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  
   (๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
   (๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
   (๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
   (๔) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีตามวรรคหนึ่งแล้ว     
ให้ห ัวหน้าเจ ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล ่าวในระบบเคร ือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง                  
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ        
ของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีท่ีบัญญัติไว้ตามความในมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง 
   4.2.2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง  
   (1) การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ
รูปรายการงานก่อสร้าง (ข้อ 21) 
   การซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
   การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หากพัสดุที่ จะซื้อ    
หรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้าง ตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวก 
จะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ กำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ ตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำขึ้น  
   การจ้างก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง  หรือ 
จะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้าง ตามความในหมวด ๔ 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
   (2) รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (ข้อ 22) 
   การซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๓  และข้อ ๗๙ 
วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพื่อขอความเห็นชอบ                 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  
   (2.๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
    (๒.2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
   (2.๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
   (2.๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
   (2.๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
   (2.๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
   (2.๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
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   (2.๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จําเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
   การซื้อหรือจ้างกรณีจําเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้  
ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) 
หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออก ตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง       
ซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานนั้นจะทำรายงานตามวรรคหนึ่ง 
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจําเป็นก็ได ้ 
   (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง (ข้อ 25 ข้อ 27) 
   การดำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แล้วแต่กรณี คือ  
   (3.๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
   (3.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
   ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 
ขยายเวลาให้ตามความจําเป็น 
   คณะกรรมการซื ้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ  ๑ คน และ
กรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่
และความรับผิดชอบของผู้ที ่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ       
จะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวน
กรรมการตามวรรคหนึ่ง 
   การซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ  หรือจ้างนั้น ๆ      
เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย  
   การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของจำนวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ  โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน  
   มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการ
ออกเสียง เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์  
   กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
   ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื ่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญา ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ       
และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  หากประธานหรือกรรมการทราบว่า
ตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ  หรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้น
ลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ  ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
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   (4) วิธีการซื้อหรือจ้าง : วิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
   วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบ
ข้อมูลสินค้า (e - catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
   (4.1) การจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง (ข้อ 43 ข้อ 44) 
    เจ ้าหน้าที่จ ัดทำเอกสารซื ้อหร ือจ ้าง  พร้อมประกาศเช ิญชวนตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด การจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนถ้าจำเป็นต้องมีข้อความ             
หรือรายการแตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบและ
ไม่ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระทำได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนดังกล่าว  ไปให้สำนักงานอัยการสูงสุด          
ตรวจพิจารณาก่อน  
    การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวน
ตามวรรคหนึ่ง ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง  
โดยกำหนดเป็นวัน เวลาทำการเท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์  
    การซื้อหรือจ้างพัสดุใดที่มีความจําเป็นโดยสภาพของการซื ้อหรือจ้างจะต้อง
กำหนดเงื ่อนไขไว้ในเอกสารซื ้อหรือจ้างด้วยให้ผู ้ยื ่นข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุที่ เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง         
หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู ้ยื ่นข้อเสนอ  นําตัวอย่างพัสดุนั ้นมาแสดง                          
เพ่ือทดลอง หรือทดสอบ หรือนําเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานที่ ที่หน่วยงานของรัฐกำหนด  
    กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดที่กําหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนที่
เป็นสาระสำคัญประกอบการยื่นข้อเสนอของผู้ยื ่นข้อเสนอที่ยื ่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์      
หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการนําเข้าระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอนําเอกสารนั้นพร้อมสรุป จำนวนเอกสาร
ด ังกล ่าวมาส่ ง ณ ที่ทำการของหน ่วยงานของร ัฐในภายหลัง โดยให ้ลงลายมื อชื่อของผู้ยื่นข ้อเสนอ                         
พร้อมประทับตราสำคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) กำกับในเอกสารนั้นด้วย  
    การกำหนดวันให้ผู ้ยื่นข้อเสนอนําตัวอย่างพัสดุที่ เสนอมาแสดงเพ่ือทดลอง       
หรือทดสอบ หรือนําเสนองานตามวรรคหนึ่ง หรือนําเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตามวรรคสอง ให้หน่วยงาน
ของรัฐกำหนดเป็นวันใดวันหนึ่งภายใน ๕ วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การดำเนินการตามวรรคหนึ่ง    
ที่ไม่อาจดำเนินการวันใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากำหนดมากกว่า ๑ วันได้ แต่จำนวนวันดังกล่าว
ต้องไม่เกิน ๕ วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างให้ชัดเจน 
   (4.2) การรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
(ข้อ 45 ข้อ 46 ข้อ 47 ข้อ 48) 
    หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพื ่อให้การกำหนดขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ  เหมาะสม เป็นประโยชน์    
แก่หน่วยงานของรัฐ และไม่มีการกำหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มี
การรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับ      
ร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  
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    (4.2.๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ หรือไม่ก็ได ้ 
    (4.2.๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงาน
ของรัฐนำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ  
    กรณีที่หน่วยงานของรัฐนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยเผยแพร่
เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการนําร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ 
เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว  
    กรณีที ่มีผู ้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำ         
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พิจารณาว่าสมควรดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยให้ดำเนินการ ดังนี้  
    1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสาร
ซื้อหรือจ้าง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างที่ได้
ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้นําร่างประกาศ
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และของหน่วยงาน
ของรัฐอีกครั้งหนึ่ง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ แจ้งผู้มีความคิดเห็น   
ทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
    2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสาร
ซื้อหรือจ้างให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
    ภายหลังจากที่หน่วยงานของรัฐได้ดำเนินการแล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
   (4.3) การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (ข้อ 49 ข้อ 50 ข้อ 51) 
    การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับ 
คุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดให้กระทำไปพร้อมกันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับหรือขอซื้อเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ต ั ้งแต่ว ันเริ ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  
    ในกรณีที่มีการขาย ให้กำหนดราคาพอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานของรัฐ 
ต้องเสียไปในการจัดทำเอกสารนั้น แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนอ่ืนที่หน่วยงานของรัฐได้ใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ  
เพ่ือดำเนินการดังกล่าวแล้ว เช่น ค่าใช้จ่ายในการจ้างสํารวจออกแบบ หรือค่าจ้างท่ีปรึกษา  
    ถ้ามีการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น และมีการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งก่อนมีสิทธิ
ขอรับเอกสาร ประกวดราคาใหม่ โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอีก  
    ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างของหน่วยงานของรัฐ    
ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  
    การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้      
ผู้ประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย โดยมีเงื่อนไข ดังนี้  
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    1) การซื ้อหร ือจ ้างคร ั ้งหนึ่ ง ซึ่งม ีวงเง ินเก ิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กำหนดไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ  
    2) การซื ้อหรือจ้างครั ้งหนึ่ ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กำหนดไม่น้อยกว่า ๑๐ วันทำการ 
    3) การซื ้อหรือจ้างครั ้งหนึ ่ง ซึ ่งมีวงเงินเกิน ๑๐ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กำหนดไม่น้อยกว่า ๑๒ วันทำการ  
    4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้กำหนด
ไม่น้อยกว่า ๒๐ วันทำการ 
   (4.4) การสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม (ข้อ 52) 
    การซื้อหรือการจ้างนั้น หากมีความจําเป็นจะต้องมีการสอบถามรายละเอียด
เพื่อให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะกําหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจ
ต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติมสอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e-mail) ของหน่วยงานของรัฐหรือ
ช่องทางอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยให้กำหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และให้หน่วยงานของรัฐ
ชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึง
กำหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ  
   (4.5) การเผยแพร่ร่างขอบเขตของงาน ประกาศและประกวดราคา ไม่ถูกต้อง (ข้อ 53) 
    การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใด หากหน่วยงาน
ของรัฐได้กำหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือขอบเขตของงาน  หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนในส่วนที่เป็น  สาระสำคัญ     
ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐยกเลิกการดำเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วดำเนินการใหม่
ให้ถูกต้องต่อไป 
   (4.6) การเสนอราคาและการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล ็กทรอน ิกส์           
(ข้อ 54 ข้อ 55 ข้อ 56 ข้อ 57 ข้อ 58 ข้อ 59) 
    เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ประกอบการ 
เข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียง
ครั้งเดียว  
    กำหนดวันเสนอราคา ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อนหรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันเสนอราคา 
เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกำหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับ
การเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อได้ดำเนินการเป็นประการใดแล้ว      
ให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยทราบด้วย  
    เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการดังนี้  
    1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจาก
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จำนวน ๑ ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น  
    ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคำนึงถึงเทคโนโลยี 
ของพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื ่นข้อเสนอ ซึ ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู ่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหา  
ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค หรือ
ข้อเสนออื่นแยกมาต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะดำเนินการ
ตาม ข้อ ๘๓ (๓) แล้วเสร็จ 
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    2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ 
และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ กําหนดให้จัดส่ง
ภายหลังจากวันเสนอราคาตามข้อ ๔๔ แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และยื่นเอกสาร    
การเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่ มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศ และเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์  
    ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจาก     
ผู ้ยื ่นข้อเสนอ รายใดก็ได้ แต่จะให้ผู ้ยื ่นข้อเสนอรายใดเปลี ่ยนแปลงสาระสำคัญที ่เสนอไว้แล้วมิได้ และ 
หากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ กำหนดไว้    
ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู ้ยื ่นข้อเสนอรายนั้น       
ออกจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไข      
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญและ
ความแตกต่างนั้นไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย 
ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น  
    ๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม ๒)       
และพิจารณา คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
โดยให้จัด เรียงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย  
    ในกรณีที่ผู ้ยื ่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับ
หน่วยงานของรัฐ ในเวลาที่กำหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอ
ราคาต่ำรายถัดไป หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลำดับ แล้วแต่กรณี  
    ๔) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที ่ได้รับไว้
ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผล     
การพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  
    (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
    (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
    (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
    (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน  
    (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู ้ยื่น
ข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
    5) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย  แต่ถูกต้อง 
ตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว  ให้คณะกรรมการพิจารณาผล 
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพื่อยกเลิกการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไป     
โดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการดำเนินการตามข้อ ๕๗ หรือข้อ ๕๘  
แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม  
    ในกรณีที ่ไม่มีผ ู ้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่ อนไขที่กำหนด           
ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อยกเลิก        
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั ้งนั้นและดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด ำเนินการซื้อ
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หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) 
แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน  
ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ตามข้อ ๒๒  
    6) ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐ
เลือกใช้เกณฑ์ราคา หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายรายให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ำสุด  
ของผู้ที ่เสนอราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในลำดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น        
ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการดำเนินการ 
ดังนี้  
    6.๑) ให้แจ้งผู้ที ่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้น   
ผ่านระบบประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอม 
ลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอม  
ลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าว  เป็นราคา    
ที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น  
    6.๒) ถ้าดำเนินการตาม 6.๑) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการ 
เห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกัน  โดยยื่น     
ใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ภายในกำหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่น        
ใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอ
ราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
    6.๓) ถ้าดำเนินการตาม 6.๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพิ่มเติม 
หรือลดรายการ ลดจำนวน หรือลดเนื้องาน หากการดำเนินการดังกล่าวทำให้ลำดับของผู้ชนะการเสนอราคา 
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้าง    
ในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การดำเนินการประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ใหม่
อาจไม่ได้ผลดี จะสั ่งให้ดำเนินการซื ้อหรือจ้างโดยวิธ ีค ัดเล ือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ ่ง (๑) (ก) หรือ 
วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื ่น  ให้เริ ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทำ
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  
    7) ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐ
เลือกใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น หากปรากฏว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ    
หรือจ้างให้คณะกรรมการดำเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและ
ยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แล้วราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ
สูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก 
แต่ส่วนทีสู่งกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอ
ซื้อหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น  
    หากดำเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง  
ในครั้งนั้นและดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า  
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การดำเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตาม
มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก)  แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐจะดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ด้วยเหตุอื่นให้เริ่มกระบวนการ 
ซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ ข้อ ๕๙ ให้นําความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับ
การประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธี ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุโลม 
  4.3 การกำหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ การกำหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ : 
หนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 214 ลว. 18 พ.ค. 2563 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการกำหนดคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ การกำหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
ยี่ห้อของพัสดุ และการพิจารณาคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอของหน่วยงานของรัฐกรณีการกำหนด  สิ่งที่ไม่ใช่
สาระสำคัญ 
   4.3.๑ การกำหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ  
   (1) งานจ้างก่อสร้างและการกำหนดรายการวัสดุมาใช้ในงานก่อสร้าง  
   (๑.๑) กรณีงานจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้หน่วยงานของรัฐ กำหนด
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอตามแบบประกาศและเอกสารเชิญขวนตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
สำหรับวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงให้หน่วยงานของรัฐกำหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอตามแบบดังกลา่ว 
โดยอนุโลม  
   (๑.๒) การกำหนดคุณสมบัติของผู ้ยื่นข้อเสนอในงานจ้างก่อสร้างที ่มีวงเงินตั ้งแต่  
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป ให้กำหนดว่าต้องเป็นนิติบุคคลตามกฎหมาย  
   (๑.๓) ห้ามมิให้กำหนดเงื่อนไขของผู้ยื่นข้อเสนอในงานจ้างก่อสร้าง ดังต่อไปนี้  
   (1.3.๑) จะต้องเป็นนิติบุคคลที่มผลประกอบการเป็นกำไร  
   (1.3.๒) จะต้องยื่นใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมมาแสดงตั้งแต่ขณะเข้า
เสนอราคา  
   (1.3.๓) ผู้ยื ่นข้อเสนอจะต้องเป็นตัวแทนจำหน่ายและจะต้องมีหนังสือแต่งตั้ง
ตัวแทนจำหน่ายในครุภัณฑ์ประกอบ เช่น เครื่องปรับอากาศ เสาไฟฟ้า สายไฟฟ้า โคมไฟ เป็นต้น หรือจะต้องมี  
หนังสือรับรองอะไหล่จากผู้ผลิตหรือตัวแทนจำหน่ายที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้ผลิต  
   (๑.๔) การกำหนดผลงาน หากหน่วยงานของรัฐจะกำหนดผลงานก่อสร้างให้กำหนด
ผลงานได้ไม่เกินร้อยละ ๕๐ ของวงเงินงบประมาณ หรือวงเงินที่ประมาณการที่จะจ้างก่อสร้างในครั้งนั้น และเป็น
ผลงานการก่อสร้างประเภทเดียวกันกับงานที่จะดำเนินการจัดจ้างก่อสร้าง ซึ่งผลงานดังกล่าวของผู้รับจ้าง ต้องเป็น
ผลงานในสัญญาเดียวเท่านั้น และเป็นสัญญาที่ผู้รับจ้างได้ทำงานแล้วเสร็จตามสัญญา ซึ่งได้มีการส่งมอบงานและ
ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  
   (๑.๕) การกำหนดรายการวัสดุที่จะนำมาใช้ในงานก่อสร้าง เช่น สี กระเบื้อง ยาง วัสดุฝ้า
เพดาน สุขภัณฑ์ เป็นต้น 
   (1.5.๑) กรณีที่มีมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือมีมาตรฐานที่หน่วยงาน
ของรัฐอ่ืนที่มีหน้าที่เก่ียวข้องกำหนดไว้ ก็ให้ระบุมาตรฐานนั้นไต้  
   (1.5.๒) กรณีที่วัสดุยังไม่ได้กำหนดมาตรฐานตาม (1.5.๑) แต่หน่วยงานของรัฐมี
ความจำเป็นต้องใช้วัสดุซึ่งเห็นว่ามีคุณภาพดี เป็นที่นิยมใช้กันในขณะนั้น และมีความจำเป็นต้องระบุยี่ห้อวัสดุ ก็
ให้ระบุชื่อยี่ห้อวัสดุได้ แต่ต้องไม่น้อยกว่า ๓ ยี่ห้อ และให้ถือเป็นหลักการว่าวัสดุที่มีคุณภาพเทียบเท่ากับยี่ห้อที่
ระบุก็ใหใ้ช้ได้ด้วย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอขอใช้วัสดุที่มีคุณภาพดีกว่าหรือเทียบเท่ากับสิ่งของตามที่หน่วยงานของ
รัฐระบุยี ่ห ้อไว้ ให้ผู ้ย ื ่นข้อเสนอพิสูจน์ให้เป็นที ่เ ชื่อถือและยอมรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ถ้า
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุยอมรับวัสดุสิ ่งนั้นแล้ว ก็ให้ยอมรับว่าเป็นวัสดุเทียบเท่าได้ และความเห็นของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือเป็นที่สุดเฉพาะคราวนั้น  
   (๒) งานซื้อหรืองานจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
   (๒.๑) การจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธ ีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในการกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
ทีจ่ะซื้อให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ  
   (๒.๒) การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานซื้อ ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐ  
กำหนดเจาะจงแหล่งประเทศผู้ผลิตหรือทวีป เช่น ต้องเป็นพัสดุที่ผลิตจากทวีปอเมริกา หรือทวีปยุโรป หรือต้อง
เป็นสินค้าที่ผลิตจากประเทศเยอรมัน ประเทศญี่ป่น ประเทศเกาหลีใต้ เป็นต้น  
   (๒.๓) กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมีความจำเป็นต้องกำหนดเงื่อนไขในการยื่นหนังสือ แต่งตั้ง
ตัวแทนจำหน่ายของพัสดุที่จะจัดซื้อ ให้กำหนดว่า ต้องได้รับการแต่งตั้งให้เป็นตัวแทนจำหน่ายจากผู้ผลิตหรือ
ตัวแทนจำหน่ายในประเทศไทย โดยให้ยื่นขณะเข้าเสนอราคา  
   ในกรณีพัสดุที่จะจัดซื้อมีส่วนประกอบ เช่น ล้อ พวงมาลัย เบาะรถ เป็นต้น หรือ
อุปกรณ์ประกอบ เช่น สัญญาณไฟฉุกเฉิน ไฟท้ายรถ สัญญาณเตือนถอยหลัง เป็นต้น ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐ  
กำหนดเงื ่อนไขว่า ผู ้ยื ่นข้อเสนอจะต้องเป็นตัวแทนจำหน่ายและจะต้องมีหนังสือแต่งตั้งตัวแทนจำหน่าย          
ในส่วนประกอบหรืออุปกรณ์ประกอบของพัสดุนั้น  
   (๒.๔) ห้ามมิให้กำหนดผลงานในงานซื้อหรืองานจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง แต่หากหน่วยงาน
ของรัฐมีความจำเป็นที่จะต้องกำหนดผลงาน ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดผลงานได้ไม่เกินร้อยละ ๕๐ ของวงเงิน
งบประมาณ หรือวงเงินที่ประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น  
   4.3.๒. แนวทางการพิจารณาคุณสมบัติของผู้ยื ่นข้อเสนอกรณีที่ไม่เป็นสาระสำคัญ  กรณีที่ผู ้ยื่น
ข้อเสนอได้เสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื ่อนไขที ่หน่วยงานของรัฐกำหนดไว้  ในประกาศและเอกสาร        
เชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน ดังต่อไปนี้ ให้ถือเป็นความผิดพลาดเพียงเล็กน้อย และให้พิจารณาผ่อนปรน         
โดยไม่ตดัสิทธิ์ ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น  
   (๑) ผู้ยื่นข้อเสนอไม่รับรองสำเนาถูกต้องในหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ใบสำคัญ
แสดงการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภ.พ. ๒๐) หรือหนังสือรับรองผลงาน  
   (๒) ผู้ยื่นข้อเสนอไม่ติดอากรแสตมป์ ตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในเอกสารประกวดราคา หรือ
หนังสือเชิญซวน รวมไปถึงเอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่มีเงื่อนไขกำหนดให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอ  และ
เอกสารดังกล่าวจะต้องปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย  
   (๓) หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ยื่นบัญชีผู ้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี) แต่ผู ้ยื ่นข้อเสนอไม่มี         
ผู้มีอำนาจควบคุม การที่ผู้ยื่นข้อเสนอไม่ยื่นบัญชีผู้มีอำนาจควบคุมจึงไม่ผิดเงื่อนไขตามที่หน่วยงานของรัฐกำหนด  
   ทั้งนี้ หากหน่วยงานของรัฐจะกำหนดให้ผู ้ยื่นข้อเสนอต้องยื่นเอกสารใดเพื่อประกอบ     
การพิจารณาผลวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หน่วยงานของรัฐต้องกำหนดเป็นเงื่อนไขเพิ่มเติมไว้ในแบบเอกสาร 
เชิญชวนที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด เท่านั้น รวมทั้งให้ถือปฏิบัติกับวิธีคัดเลือกโดยอนุโลมด้วย 
 4.4 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน : หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.2/ว 292      
ลว. 24 ก.ย. 2546 แนวปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 4.4.1 การวางแผนการปฏิบัติงาน  
 ผู ้ตรวจสอบภายในรับมอบงานตามแผนการตรวจสอบประจำปีจากหัวหน้าหน่ วยงาน
ตรวจสอบภายใน ซึ่งได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการแล้วจึงจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งต้องอาศัยการสำรวจข้อมูลเบื้องต้นและการประเมินผลการควบคุมภายใน 
รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง เพ่ือให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ 
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ที่มีความสำคัญควรจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น โดยสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสม  
ตามสภาวการณ์ได้ตลอดเวลาและให้ผ่านการเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน โดยมีขั้นตอน
ดำเนินการ ดังนี้  
 (1) การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรทำการสำรวจข้อมูลเพิ่มเติม 
เช่น ประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจที่จะเข้าไปตรวจสอบ สัมภาษณ์บุคคลทั้งภายในและภายนอก       
ที่มีส ่วนเกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลที่ สำรวจได้ จ ัดทำแผนภาพ 
การปฏิบัติงาน เป็นต้น โดยหาข้อมูลหลักฐานเพิ่มเติมที่จะกำหนดประเด็นของการตรวจสอบว่าประเด็นใด       
ที่ควรตรวจสอบในรายละเอียด เพื่อนำไปกำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติตรวจสอบ         
ในรายละเอียดต่อไป 
 (2) การกำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบได้ ผู ้ตรวจสอบ
ภายในควรกำหนดวัตถุประสงค์ให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่สำคัญและพิจารณาเรื่องความเสี่ยงและการ
ควบคุม  
 (3) การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน เป็นการกำหนดเพื่อให้ทราบว่าจะตรวจสอบอะไร  
เป็นจำนวนมากน้อยเท่าใด ควรกำหนดขอบเขตของการกำหนดงานให้เพียงพอเพื่อที่จะสามารถปฏิบัติงาน       
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ให้ครอบคลุมถึงระบบการทำงานต่างๆ เอกสารหลักฐาน รายงาน บุคลาการ และทรัพย์สิน 
ที่เก่ียวข้อง  
 (4) การกำหนดแนวทางการปฏิบัติ หมายถึง การกำหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียด 
ที่ผู ้ตรวจสอบภายในต้องทำเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นแนวทาง  
ในการปฏิบัติงานในรายละเอียดว่าในการตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้องตรวจสอบอะไรบ้าง ด้วยวัตถุประสงค์อะไร  
ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใดซึ่งจะช่วยในการรวบรวมหลักฐาน       
ในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยจัดทำรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ประกอบด้วย  
 (4.1) เรื่องและหน่วยรับตรวจควรกำหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด 
ณ หน่วยรับตรวจใดบ้าง  
 (4.2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน กำหนดให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบ
ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  
 (4.3) ขอบเขตการปฏิบัติ กำหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่จะ
ทำการทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้  
 (4.4) แนวทางการปฏิบัติงาน กำหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่อง 
ให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูล       
ที่ได้รับระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ รวมทั้งการกำหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม จะช่วยให้การตรวจสอบ
ได้หลักฐานครบถ้วน และเพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  
 (4.5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพื่อให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบเรื่องใด และตรวจสอบเมื่อใด  
 (4.6) สรุปผลการตรวจสอบ เพื่อใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็น      
การตรวจสอบที่สำคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอ้างอิง และ 
การค้นหากระดาษทำการ นอกจากนี้ ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่ตรวจสอบหรือ  
สอบทานไว้ด้วย เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน  
 (4.7) การเสนอและการอนุมัติแผน เสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะดำเนินการตรวจสอบต่อไป  
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  4.4.2 กระดาษทำการ (Working Papers)  
   กระดาษทำการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทำขึ้นในระหว่าง 
การตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทำงาน ซึ่งประกอบด้วยขอมูลต่าง ๆ ที่ใชในการตรวจสอบ ขอบเขต 
การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ขอมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบเพื่อใชเป็น
แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   ในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การรวบรวมหลักฐานและข้อมูล ตลอดจนการร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน จำเป็นตองจัดทำกระดาษทำการ 
เพื ่ออํานวยความสะดวกในการเก็บบันทึกหลักฐานต่าง ๆ เกี ่ยวกับวิธีการตรวจสอบที่ใช้ ผลที ่ไดจากการ
ตรวจสอบ และหลักเกณฑในการสรุปผลการตรวจสอบ และยังเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายใน ในการ สอบทาน ทบทวนงานในความรับผิดชอบและการวัดผลงาน อันเป็นการบงชี้ถึงมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของ ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือประโยชนในการอ้างอิงภายหลัง รวมทั้งการอ้างอิงในการตรวจสอบ
ครั้งตอไป และการอ้างอิงกับบุคคลภายนอก  
 วัตถุประสงคของกระดาษทำการ  
 หลักเกณฑในการจัดทำกระดาษทำการยังไม่มีการกำหนดใหเป็นรูปแบบใดแบบหนึ่ง 
โดยเฉพาะ และยังไม่มีกฎเกณฑตายตัวหรือมีสูตรสำเร็จว่าต้องจัดทำในรูปแบบใดและอย่างไร ผู้ตรวจสอบภายใน 
ตองใชความรูความชํานาญและดุลยพินิจของตนวาการตรวจสอบเรื่องนั้น ๆ ควรจัดทำกระดาษทำการอย่างไร 
โดยยึดถือหลักที่วากระดาษทำการนั้นสามารถช่วยใหหัวหน้าผู ้ตรวจสอบภายในใชทบทวนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ที่ดำเนินการไปแลวได้เป็นอย่างดี และสามารถบอกได้วางานนั้นได้ทำตามแผนการตรวจสอบที่ได้
กำหนดไว หรือไม่เพียงใด  
 ประเภทของกระดาษทำการ ประกอบด้วย  
 1. กระดาษทำการที่ผู ้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นเอง เชน กระดาษทำการที่ใชบันทึก
แผนการ ตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กระดาษทำการบันทึกการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
กระดาษทำการ บันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแต่ละเรื่องกระดาษทำการสรุปประเด็นขอตรวจพบ 
กระดาษทำการ ในการร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นตน  
 2. กระดาษทำการที่จัดทำโดยหน่วยรับตรวจ เชน สำเนาเอกสาร หรือสำเนารายละเอียด 
ประกอบบัญชีหรืออ่ืน ๆ และแผนผังทางเดินของระบบงาน เป็นตน  
 3. กระดาษทำการที่ผู้ตรวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอก เชน ใบตอบรับแจงการยืนยัน
ยอดแบบสอบถาม และหนังสือรองเรียนการทุจริต เป็นตน ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในใชสำเนาเอกสารหรือ
เอกสารอื ่น ๆ ที ่จ ัดทำโดยหน่วยรับตรวจหรือได้บจากบุคคลภายนอกเป็นสวนหนึ่งของกระดาษทำการ 
ผู้ตรวจสอบภายในจะตองตรวจสอบความถูกตองของ กระดาษทำการประเภทนี้ เช่นเดียวกับกระดาษทำการ     
ทีผู่้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นเอง 
 ลักษณะของกระดาษทำการที่ดี ควรประกอบด้วยลักษณะ ดังนี้ 
 1. ความถูกตองและสมบูรณ เป็นข้อมูลที่ได้มาจากการปฏิบัติงานตรวจสอบจริงรวมทั้ง   
ได้ใชวิธีการตรวจสอบอื่น จนแน่ใจวาถูกตองเชื่อถือได้ พรอมทั้งมีกระดาษทำการตามขั้นตอนต่าง ๆ และใช
อ้างอิงได ้อย่างสมบูรณ  
 2. ความชัดเจนและเขาใจง่าย ตั้งแต่การระบุวัตถุประสงค วิธีการตรวจสอบที่ใช้ และ
ลำดับ ผลการตรวจสอบที่ได้ถ้อยคําท ี่ใชควรเลือกใชถ้อยคําที่เขาใจง่าย มีคำอธิบายความอย่างกะทัดรัดและ     
ได้ใจความ  
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 3. ความเรียบร้อยและอ่านง่ายเป็นรูปแบบเดียวกัน กระดาษทำการแต่ละแผ่นควรจัดทำ
ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เขียนตามลำดับจากบนลงล่าง จากซ้ายไปขวา ด้วยลายมือและการลงนามที่อ่านง่าย 
จัดเรียง กระดาษทำการแตล่ะแผ่นใหง่ายตอการสอบทาน การจัดทำกระดาษทำการควรทำในรูปแบบเดียวกัน  
 4. ความเพียงพอและตรงกับวัตถุประสงค กระดาษทำการควรใหข้อมูลที่ตรงกับวัตถุประ
สงค ของการจัดทำและตรงกับวัตถุประสงคของแผนการตรวจสอบและเป็นประโยชนในการอ้างอิง ไม่ควรมี 
รายละเอียดเกินความจำเป็น สรุปขั้นตอนการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบที่สำคัญ และผลสรุปของ การ
ตรวจสอบ และตองประหยัดเวลาในการจัดทำในระหว่างการตรวจสอบ 
 การจัดเก็บกระดาษทำการ  
 โดยปกติกระดาษทำการที่ทำขึ้นในการตรวจสอบงวดหนึ่งจะจัดเก็บไวในแฟ้ม แยกเป็น 
2 ประเภท คือ  
 1. แฟ้มปจจุบัน (Current File) ใชกับกระดาษทำการท ี่ ทำขึ้นในงวดการตรวจสอบงวดนั้น 
หรือ ครั้งนั้นโดยเฉพาะ และจะให้มีส่วนสัมพันธ์ที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบงวดตอไป เชน กระดาษทำการตรวจนับ 
เงินสด ฯลฯ  
 2. แฟ้มถาวร (Permanent File) ใชกับกระดาษทำการที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบงวดอื่น ๆ  
ที่มีความสำคัญที่ตองใชอ้างอิงประกอบการตรวจสอบงวดตอ ๆ ไป เชน รายงานผลการปฏิบัติงาน แผนภูมิการ 
จัดแบ่งส่วนงาน ฯลฯ 
 4.4.3 การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐาน  เพ่ือวิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ว่าเป็นไปตามนโยบายแผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร รวมทั้ง
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร เพื่อประกอบ    
การตัดสินใจในการบริหารงาน ประกอบด้วยสาระ 3 เรื่อง  
  (1) เรื่องที่ 1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงาน หรือ
กิจกรรม และทำความตกลงกับหน่วยรับตรวจในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดวัน และ
ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ การดำเนินการกอ่นเริ่มปฏิบัติงาน  
  (2) เรื่องที่ 2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ
ด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ ระหว่างทีมตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง หัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็น
ผู้ดำเนินการประชุม อธิบายวัตถุประสงค์รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ระหว่าง      
การปฏิบัติงานตรวจสอบควรมีการมอบหมายงานตรวจสอบ การกำหนดวิธีปฏิบัติการตรวจสอบและเทคนิค     
การตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอน  
  (3) เรื ่องที ่ 3 การปฏิบัติเมื ่อเสร็จสิ ้นงานตรวจสอบ หลังจากเสร็จสิ ้นการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว หัวหน้าทีมตรวจสอบ ควรสอบทานให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ 
เสร็จสมบูรณ์ และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว้ นอกจากนี้หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทาน 
กระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานที่รวบรวมไว้ จากการตรวจสอบและขอสรุปสิ่งที่ตรวจพบ สอบทานร่างรายงานผล
การปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน โดยประเมินจากความสำเร็จของงาน
ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ในการสรุปผลการตรวจสอบโดยผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปข้อตรวจพบให้ครบ
องคป์ระกอบทั้ง 5 องคป์ระกอบ ได้แก่  
  (3.1) สภาพที ่เกิดจริง (Condition) ได้แก่ สิ ่งที่ผู้ตรวจสอบประมวลผลข้อเท็จจริง     
จากการสังเกตการณ์ การสอบถามพนักงานผู้ปฏิบัติ วิเคราะห์ ทดสอบ และสอบทาน โดยมีข้อมูลหลักฐานที่แน่ชัด 



คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 17 

  (3.2) เกณฑก์ารตรวจสอบ (Criteria) ไดแ้ก่ หลักเกณฑ์ที่จะใช้ในการตรวจสอบ โดยอาจ
กำหนดจากกฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานที่กำหนดหรือหลักปฏิบัติที่ดี  
  (3.3) ผลกระทบ (Effect) ได้แก่ ข้อมูลแสดงโอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่จะเกิด
จากปัญหานั้น โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จำนวนความเสียหาย การระบุผลกระทบ ที่ชัดเจนมีสาระสำคัญ ๆ   
เป็นปจัจัยสำคัญท่ีทำให้ข้อตรวจพบได้รับความสนใจจากผู้ที่เก่ียวของ  
  (3.4) สาเหตุ (Cause) ได้แก่ ข้อมูลแสดงสาเหตุ สาเหตุที่เกิดปัญหานั้นเกิดจากระบบ 
การควบคุมภายในที่ไมด่ี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ นโยบาย มาตรฐานที่หน่วยงานกำหนด  
  (3.5) ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อมูลตามความเห็นที่ผู้ตรวจสอบเสนอขึ้น 
โดยอาจเสนอตามความเห็นที่พัฒนามาจากความเห็นของผู้ตรวจสอบ ผู้เชี ่ยวชาญ และผู้ที ่เกี ่ยวข้อง เพื่อให้
ข้อเสนอแนะนั้นมีคุณค่าเป็นที่ยอมรับและปฏิบัติได้ ข้อเสนอแนะควรทำในลักษณะสร้างสรรค์และคำนึงถึงต้นทุน 
และผลประโยชน์ที่จะไดร้ับว่าคุม้ค่าที่จะปฏิบัติ  
 4.4.4 การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 
  การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอนสรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ 
ประเด็น  ความเสี่ยงที่สำคัญ และการควบคุมรวมถึงเรื่องอื่นๆ ที่ผู้บริหารควรทราบพร้อมข้อเสนอแนะในการ
แก้ไขปรับปรุงเพื่อเสนอผู้บริหาร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป  
  ลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ ดี ได้แก่ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด ทันกาล 
สร้างสรรค์จูงใจ โดยรูปแบบของรายงานมีทั้งรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร และรายงานด้วยวาจา ซึ่งการรายงาน 
แบบเป็นทางการและรายงานที่ เป็นลายลักษณ์อักษร ประกอบด้วยสาระสำคัญ ได้แก่ บทคัดย่อ บทนำ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต สิ่งที่ตรวจพบ ข้อเสนอแนะ ความเห็น เอกสารประกอบ 

4.5 กำหนดเงื่อนไขในแบบเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) สำหรับงานจ้าง
ก่อสร้างเพิ่มเติม : หนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 130 ลว. 19 ก.พ. 2569 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการกำหนดหลักเกณฑ์และสิทธิในการพิจารณาสำหรับการจ้างก่อสร้าง 
 กำหนดเงื่อนไขในแบบเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) สำหรับงานจ้างก่อสร้าง
เพ่ิมเติม และกำหนดแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑. การดำเนินการของหน่วยงานของรัฐ 
   สำหรับการจัดจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ให้หน่วยงานของ
รัฐดำเนินการแก้ไขแบบเอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ข้อ 
๖ หลักเกณฑ์และสิทธิในการพิจารณา ดังนี้ 
   1.1 ให้เพิ่มเติมข้อความดังต่อไปนี้ ในข้อ ๖.๕ “ในการตัดสินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
หรือในการทำสัญญา คณะกรรมการพิจารณาผลฯ หรือ.............. มีสิทธิให้ผู้ยื่นข้อเสนอชี้แจงข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
สภาพ ฐานะ หรือข้อเท็จจริงยื่นใดที่เกี่ยวข้องกับผู้อื่นข้อเสนอเพิ่มเติมได้............... มีสิทธิที่จะไม่รับข้อเสนอ      
ไม่รับราคา หรือไม่ทำสัญญา หากข้อเท็จจริงดังกล่าวไม่เหมาะสมหรือไม่ถูกต้อง” 
   1.๒ ให้เพิ่มเติมข้อความดังต่อไปนี้ ในข้อ ๖.๖ วรรคสอง “ในกรณีที่ที่ยื่นข้อเสนอรายที่เสนอ
ราคาต่ำสุด เสนอราคาต่ำจนคาดหมายได้ว่าไม่อาจดำเนินงานตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ในกรณี
ที่ระหว่างระยะเวลาตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับงานครั้งสุดท้ายได้ เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง
จากหรือแก่งานก่อสร้างถึงขนาดที่ก่อให้เกิดภยันตรายต่อชีวิตหรือทรัพย์สินของประชาชนอันเนื่องมาจากการ
กระทำหรือละเว้นการกระทำใด ๆ ของผู้รับจ้าง ภายในระยะเวลา ๒ ปีนับตั้งแต่วันที่เกิดเหตุจนถึงวันยื่นข้อเสนอ 
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ หรือ………………. จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอนั้น ชี้แจงและแสดงหลักฐานที่ทำให้เชื่อได้ว่า     
ผู้ยื่นข้อเสนอสามารถดำเนินการตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้เสร็จสมบูรณ์ หากคำชี้แจงไม่เป็นที่
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รับฟังได้.......................... มีสิทธิที่จะไม่รับข้อเสนอ หรือไม่รับราคาของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น ทั้งนี้ ผู้ยื่นข้อเสนอ
ดังกล่าวไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายใด ๆ จาก....................” 
   อนึ่ง เงื ่อนไขตามข้อ 1.1.1 และข้อ 1.1.2 ให้ใช้บังคับกับการจ้างก่อสร้างโดยวิธีการ
คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจงด้วย 
  2. การใช้บังคับ 
   ๒.๑ ให้หนังสือแจ้งเวียนฉบับนี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒ มีนาคม ๒๕๖๙ เป็นต้นไป 
   ๒.๒ หนังสือแจ้งเวียนฉบับนี้ให้มีผลใช้บังคับกับการจัดซื้อจัดจ้างที่จะนำร่างประกาศและ      
ร่างเอกสารจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
หรือจะเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e -GP) ตั้งแต่วันที่ ๒ มีนาคม ๒๕๖๙ เป็นต้นไป 

4.6 หลักประกันการเสนอราคา : หนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
581 ลว. 1 ก.ย. 2568 เรื่อง การอนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 166 วรรคสอง และวรรคห้า  
 ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖0 ข้อ ๑๖๖ วรรคสอง และวรรคห้า และกำหนดแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ ๑๖๖ วรรคสอง และวรรคห้า โดยให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
   ๑.1 วรรคสอง “การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกัน
การเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
   (๑) เงินสด 
   (๒) หน ังส ือค ้ำประก ันอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
   (๓) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   (๔) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนทุนทุกทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ำ
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด” 
   1.2 วรรคห้า “ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอหรือผู้เสนอราคานำหลักประกันการเสนอราคาตามวรรคสอง 
(๓) หรือ (๔) ให้ผู้ยืนข้อเสนอหรือผู้เสนอราคาส่งหลักประกันการเสนอราคาในรูปแบบ PDF File (Portable 
Document Format) ในวันเสนอราคา และให้หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู ้ยืนข้อเสนอหรือผู้เสนอราคาส่ง
ต้นฉบับเอกสารดังกล่าวมาให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบความถูกต้อง ตามวัน และเวลาที่กำหนด โดยจะต้อง
ดำเนินการวันใดวันหนึ่งภายใน ๕ วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่ไม่อาจดำเนินการวันใดวันหนึ่ งได้ 
ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากำหนดมากกว่า ๑ วันได้ แต่จำนวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน ๕ วันทำการนับถัดจาก
วันเสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย” 
  2. หลักประกันที่เป็นเงินสด 
   ๒.๑ เงินสด หมายความถึง เงินสด ๒ ประเภท ได้แก่ 
   (๑) เงินสดในมือ 
   (๒) เงินฝากธนาคาร 
   ๒.๒ หลักประกันการเสนอราคา 
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   (๑) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) การใช้เงินสด
มาวางเป็นหลักประกันการเสนอราคา ให้ใช้ได้เฉพาะเงินสด ประเภท “เงินฝากธนาคาร” เท่านั้น 
   (๒) กรณีการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปการใช้
เงินสดมาวางเป็นหลักประกันการเสนอราคา ใช้ได้ทั้งประเภท “เงินสดในมือ” และ “เงินฝากธนาคาร” 
   ๒.๓ หลักประกันสัญญา การใช้เงินสดมาวางเป็นหลักประกันสัญญา ให้ใช้ได้ทั ้งประเภท        
“เงินสดในมือ” และ “เงินฝากธนาคาร” 
  ๓. การดำเนินการของหน่วยงานของรัฐ 
   ๓.๑ การแก้ไขเอกสารประกวดราคา 
   สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ให้หน่วยงาน
ของรัฐดำเนินการแก้ไขแบบประกาศและแบบเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) โดยแก้ไข
เพิ่มเติมรายละเอียดเงื่อนไขในหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๓/ว ๒๗๑ ลงวันที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๖๘ ข้อ ๕ หลักประกันการเสนอราคา  
   อนึ่ง ข้อความตามวรรคหนึ่ง ให้นำไปใช้กับการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างด้วย
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปด้วย 
   ๓.๒ การรับ การตรวจสอบข้อมูลการชำระเงิน และการคืนเงินหลักประกันการเสนอราคาหรือ
หลักประกันสัญญา กรณีท่ีผู้ยืนข้อเสนอ ผู้เสนอราคาคา ผู้ให้บริการ หรือคู่สัญญา วางหลักประกันการเสนอราคา
หรือหลักประกันสัญญาแล้วแต่กรณี เป็นเงินสดประเภท “เงินฝากธนาคาร” 
   (๑) สำหรับส่วนราชการ (ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาค) ให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลัง หรือฝากคลังของส่วนราชการผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e - Payment) ที่กระทรวงการคลังกำหนด ตามหนังสือที่อ้างถึง 
   (๒) สำหรับหน่วยงานของรัฐอื่น ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของ
รัฐนั้นกำหนด 
    สำหรับหลักประกับการเสนธราคา เมื่อสิ้นสุดวันเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่สดแจ้งให้
เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการรับเงิน จากรายงานการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคารตาม
วิธีการตาม (๑) หรือ (๒) แล้วแต่กรณี และส่งเอกสารดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือส่งให้คณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือคณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป ใช้เป็นหลักฐานในการพิจารณาคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอต่อไป 
    สำหรับหลักประกันสัญญา เมื ่อได้ร ับแจ้งจากผู ้ชนะการเสนอราคาว่าได้ชำระ
หลักประกันสัญญาเป็นเงินสด ให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการรับเงิน
จากรายงานการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร ตามวิธีการตาม (๑) หรือ (๒) แล้วแต่กรณี และส่งเ อกสารให้
เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการลงนามในสัญญาต่อไป 
    สำหรับการคืนหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา เมื ่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้วข้อผูกพัน แล้วแต่
กรณี ให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้เจ้าหน้าที่การเงินทราบเพื่อคืนหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา 
ตามวิธีการตาม (๑) หรือ (๒) แล้วแล้วแต่กรณี 
   3.3 การใช้บังคับ ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๘ เป็นต้นไป 
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4.7 แบบประกาศและเอกสารเชิญชวนในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ : 
หนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว 271 ลว. 25 เม.ย. 2568 เรื่อง กำหนดแบบ
ประกาศและเอกสารเชิญชวนในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : 
e-market) ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) และวิธีสอบราคา 
 กรมบัญชีกลางจึงกำหนดแบบประกาศและเอกสารเชิญชวนในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : 
e-bidding) และวิธีสอบราคา ดังนี้ 
 ๑. แบบประกาศและเอกสารซื้อด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 2. แบบประกาศและเอกสารประกวดราคาจ้าจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
 ๓. แบบประกาศและเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
 ๔. แบบประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
 5. แบบประกาศและเอกสารสอบราคาจ้างก่อสร้าง 
 6. แบบประกาศและเอกสารสอบราคาจ้าง 
 7. แบบประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อ 

4.8 การขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ : หนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 508 ลว. 28 ส.ค. 2567 เรื่อง การขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 หน่วยงานของรัฐสามารถใช้ดุลพินิจขายเอกสารประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกส์ได้ โดยให้มี              
การชำระค่าซื้อเอกสารภายหลังจากการเสนอราคาแล้ว เพื่อป้องกันการรั่วไหลของข้อมูลผู้ซื้อหรือผู้ดาวน์โหลด
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 ในกรณีที่กำหนดให้มีการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้กำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอชำระ
เงินคำชื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และส่งหลักฐานการชำระเงินกับธนาคารให้หน่วยงานของรัฐ
ตรวจสอบความถูกต้องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ที่เป็นชื่อโดเมน (domain name) ของหน่วยงานของรัฐ) 
โดยกำหนดเวลาให้ผู้ยื่นข้อเสนอดำเนินการดังกล่าวเป็นเวลา ๕ วันทำการ นับถัดจากวันเสนอราคา โดยการชำระ
เงินและการส่งหลักฐานการชำระเงินในวันสุดท้ายให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในเวลา ๑๖.๓๐ น. 
 หากปรากฏว่า ผู้ยื ่นข้อเสนอรายใดดำเนินการเป็นไปตามกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ให้ถือว่า           
ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นไม่มีสิทธิ์ในการยื่นข้อเสนอในการประกวคราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้นและหน่วยงานของรัฐ
ต้องไม่พิจารณาข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอรายดังกล่าว 
 (๑) ไม่ชำระค่าซื้อเอกสารประกวดราคาลิเล็กทรอนิกส์ หรือชำระไม่ครบถ้วน 
 (๒) ชำระค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในวันหรือเวลาอื่นนอกเหนือจากวันและเวลา     
ที่กำหนดในเอาสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ว่าจะเป็นการชำระก่อนถึงวันและเวลาที่กำหนดหรือเมื่อพ้น
วันและเวลาที่กำหนดแล้ว 
 (๓) ไม่ได้ส่งหลักฐานการชำระเงินตามช่องทางที่กำหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
มาให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบความถูกต้อง ภายในวันและเวลาที ่กำหนดไว้ในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
  วิธีการรับเงินค่าขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และวิธีการตรวจสอบความถูกต้องของ
การชำระเงินค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  1. กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e - payment) โดยได้ขอเปิดใช้บริการ
รับชำระเงิน (Bill Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate Online ไว้แล้วกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 
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   ๑.1 ให้หน่วยงานของรัฐกำหนดแบบใบแจ้งการชำระเงินใช้ในการชำระเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทยฯ ซึ่งจะต้องมีข้อมูลประกอบด้วย ชื่อหน่วยงานของรัฐผู้รับเงิน วันที่รับชำระ รายการหรือ
ประเภทรายได้ที่รับชำระ และจำนวนเงินที่รับชำระ ทั้งนี้ ให้หน่วยงานของรัฐแนบใบแจ้งการชำระเงินไปพร้อม
กับเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   1.2 สำหรับการตรวจสอบข้อมูลการชำระเงิน 
   (๑) เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่กำหนดให้เป็นระยะเวลาการชำระค่าซื้อเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจากรายงานการรับชำระเงินระหว่างวัน 
(Receivable Information Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทวทางบัญชี (e-Statement/Account 
Information) ที่เรียกจากระบL KTB Corporate Online 
   (2) เมื่อดำเนินการตาม (๑) แล้ว ให้ส่งเอกสารดังกล่าวให้กับคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้ตรวจสอบความถูกต้องกับหลักฐานการชำระเงินกับธนาคารที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอส่งมาให้หน่ายงานของรัฐทางไปรษณีย์อีเล็กทรอนิกส์ 
  2. กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐรับชำระเงินโดยผ่านช่องทางอ่ืน นอกจากตามข้อ 1. 
   2.1 ให้หน่วยงานของรัฐระบุธนาคาร เลขที่บัญชี และชื่อบัญชี ที่ประสงค์จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
ชำระเงินค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   2.2 สำหรับการตรวจสอบข้อมูลการชำระเงิน 
   เมื่อสิ้นสดระยะเวลาที่กำหนดให้เป็นระยะเวลาการชำระค่าซื้อเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการ จากรายงานการเคลื่อนไหวบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของบัญชีธนาคารที่หน่วยงานของรัฐได้แจ้งไว้ตามข้อ (1)  
   เมื่อดำเนินการตามวรรคแรกแล้ว ให้ส่งเอกสารดังกล่าวให้กับคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้ตรวจสอบความถูกต้องกับหลักฐานการชำระเงินกับธนาคารที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอส่งมาให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบความถูกต้องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
   2.๓ สำหรับส่วนราชการ (ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาค) 
   (๑) วิธีการรับเงินและการตรวจสอบข้อมูลการชำระเงิน ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐2.2/ว ๑๔๐ ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e – Payment) ทั้งนี้ ให้หน่วยงานของรัฐแนบใบแจ้งการชำระเงินไปพร้อมกับเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   (2) เมื่อดำเนินการตามข้อ (1) แล้ว ให้ส่งเอกสารดังกล่าวให้กับคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้ตรวจสอบความถูกต้องกับหลักฐานการชำระเงินกับธนาคารที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอส่งมาให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบความถูกต้องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
  หากหน่วยงานของรัฐประสงค์ที่จะขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐ
จัดทำเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยแก้ไขเพ่ิมเติมรายละเอียดเงื่อนไข  
  การคืนเงินค่าซื้อเอาสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  1. กรณีที่ผู ้ยื ่นข้อเสนอได้ชำระค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในวันหรือเวลาอ่ืน
นอกเหนือจากวันและเวลาที่กำหนดในแอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ว่าจะเป็นการชำระก่อนถึงวัน 
และเวลาที่กำหนด หรือเมื่อพ้นวันและเวลาที่กำหนดแล้ว หรือกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอไม่ได้ส่งหลักฐานการชำระเงิน
ตามช่องทางที่กำหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์มาให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบความถูกต้อง
ภายในวันและเวลาที่กำหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือกรณีที่ที่หน่วยงานของรัฐได้ยกเลิก
การประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกส์และไม่มีการประกวดราคาอิเล ็กทรอนิกส์ใหม่ ให้ปฏิบัติตามหนังสือ
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คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว 
๑๕๕ ลงวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือ
สอบราคา  
  2. กรณีที่หน่วยงานของรัฐได้ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น และมีการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ ให้ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งก่อนมีสิทธิ
ขอรับเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ โดยไม่ต้องเสียค่าซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์อีก 

4.9 การลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื ่นข้อเสนอของ
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ :  หนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว 397 ลว. 11 
ก.ค. 2566 เรื่อง การอนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 55 (1) 
 ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๔๖๐ ข้อ ๔๔ (๑) โดยเมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ e-GP จำนวน ๑ ชุด แล้ว คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ไม่จำต้องลงลายมือชื่อ
กำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอแต่อย่างใด 

 4.10 การจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (Terms of Reference : TOR) :
หนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว 159 ลว. 20 มี.ค. 2566 เรื ่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (Terms of Reference : TOR) 
  แนวทางการจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ 
  แนวทางที่ ๑ คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งดำเนินการจัดทำร่างขอบเขต
ของงานที่จะดำเนินการจ้าง หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการซื้อหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างที่จะดำเนินการจ้างก่อสร้าง แล้วแต่กรณี และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตาม
ความในมาตรา ๖๕ แห่งพระราชบัญญัติฯ 
  แนวทางที่ ๒ คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งดำเนินการจัดทำร่าง TOR 
อย่างละเอียด และเพ่ือให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน การจัดทำร่าง TOR อย่างน้อยจะต้องมีสาระสำคัญ ดังต่อไปนี้ 
   (๑) ความเป็นมา 
   (๒) วัตถุประสงค์ 
   (๓) คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
   (๔) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อหรือขอบเขตของ
งานที่จะดำเนินการจัดจ้าง หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะดำเนินการจ้างก่อสร้าง (แล้วแต่กรณี) และ
เอกสารแนบท้ายอื่น ๆ 
   (5) กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 
   (๖) หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   (๗) วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร 
   (๘) งวดงานและการจ่ายเงิน 
   (๙) อัตราค่าปรับ 
   (๑๐) การกำหนดระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง (ถ้ามี) 
    ดังนั้น จึงเป็นดุลพินิจของคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่จะ
พิจารณาดำเนินการตามแนวทางข้างต้น 
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 4.11 การกำหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิยื ่นข้อเสนอ : หนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 124 ลว. 1 มี.ค. 2566 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการเร่งรัดการปฏิบัติงานตามสัญญา
และการกำหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิยื่นข้อเสนอ 
  การกำหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
  1. มูลค่าสุทธิของกิจการ 
   1.1 กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคลทีจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยซึ่งได้ จดทะเบียนเกินกว่า ๑ 
ปี ต้องมีมูลค่าสุทธิของกิจการ จากผลต่างระหว่างสินทรัพย์สุทธิหักด้วยหนี้สินสุทธิ ที่ปรากฏในงบแสดงฐานะ
การเงินที่มีการตรวจรับรองแล้ว ซึ่งจะต้องแสดงค่าเป็นบวก ๑ ปีสุดท้ายก่อนวันยื่นข้อเสนอ  
   1.2 กรณีผู้ยืนข้อเสนอเป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย ซึ่งยังไม่มีการรายงานงบ
แสดงฐานะการเงินกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า ให้พิจารณาการกำหนดมูลค่าของทุนจดทะเบียน โดยผู้ยื่นข้อเสนอ
จะต้องมีทุนจดทะเบียนที่เรียกชำระมูลค่าหุ้นแล้ว ณ วันที่ยื่นข้อเสนอ ดังนี้ 
    (1) มูลค่าการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน ๑ ล้านบาท ไม่ต้องกำหนดทุนจดทะเบียน 
    (2) มูลค่าการจัดซื้อจัดจ้างเกิน ๑ ล้านบาท แต่ไม่เกิน ๔ ล้านบาท ต้องมีทุนจดทะเบียน
ไม่ต่ำกว่า ๑ ล้านบาท 
    (3) มูลค่าการจัดซื ้อจัดจ้างเกิน ๔ ล้านบาท แต่ไม่เกิน ๑๐ ล้านบาท ต้องมีทุนจด
ทะเบียนไม่ตํ่ากว่า ๒ ล้านบาท 
    (4) มูลค่าการจัดซื้อจัดจ้างเกิน ๑๐ ล้านบาท แต่ไม่เกิน ๒๐ ล้านบาท ๓ ล้านบาท ต้องมี
ทุนจดทะเบียนไม่ต่ำกว่า 3 ล้านบาท 
    (5) มูลค่าการจัดซื้อจัดจ้างเกิน ๒๐ ล้านบาท แต่ไม่เกิน ๖๐ ล้านบาท ต้องมีทุนจด
ทะเบียนไม่ต่ำกว่า ๘ ล้านบาท 
    (๖) มูลค่าการจัดซื้อจัดจ้างเกิน ๖๐ ล้านบาท แต่ไม่เกิน ๑5๐ ล้านบาท ต้องมีทุนจด
ทะเบียนไม่ต่ำกว่า ๒๐ ล้านบาท 
    (๗) มูลค่าการจัดซื้อจัดจ้างเกิน ๑5๐ ล้านบาท แต่ไม่เกิน ๓๐๐ ล้านบาท ต้องมีทุนจด
ทะเบียนไม่ต่ำกว่า 6๐ ล้านบาท 
    (๘) มูลค่าการจัดซื้อจัดจ้างเกิน ๓๐๐ ล้านบาท แต่ไม่เกิน 5๐๐ ล้านบาท ต้องมีทุนจด
ทะเบียนไม่ตรกว่า ๑๐๐ ล้านบาท 
    (๙) มูลค่าการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5๐๐ ล้านบาทขึ้นไป ต้องมีทุนจดทะเบียนไม่ต่ำกว่า 
๒๐๐ ล้านบาท 
   2. สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งที่มีวงเงินเกิน 5๐๐ ,๐๐๐ บาทขึ้นไป กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็น
บุคคลธรรมดา ให้พิจารณาจากหนังสือรับรองบัญชีเงินฝากไม่เกิน ๙0 วัน ก่อนวันยื่นข้อเสนอ โดยต้องมีเงินฝาก
คงเหลือในบัญชีธนาคารเป็นมูลค่า ๑ ใน ๔ ของมูลค่างบประมาณของโครงการหรือรายการที่ยื่นข้อเสนอในแต่
ละคตั้ง และหากเป็นผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือเป็นผู้ใด้รับการคัดเลือกจะต้องแสดงหนังสือรับรองบัญชีเงินฝาก
ที่มีมูลค่าดังกล่าวอีกครั้งหนึ่งในวันลงนามในสัญญา 
  3. กรณีทีผู้ยื่นข้อเสนอไม่มีมูลค่าสุทธิของกิจการหรือทุนจดทะเบียน หรือมีแต่ไม่เพียงพอที่จะเข้า
ยื่นข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอสามารถขอวงเงินสินเชื่อ โดยต้องมีวงเงินสินเชื่อ ๑ ใน ๔ ของมูลค่างบประมาณของ
โครงการหรือรายการที่ยืนข้อเสนอในแต่ละครั้ง (สินเชื่อที่ธนาคารภายในประเทศ หรือบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์ และประกอบธุรกิจค้าประกันตาม
ประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายซื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดย
พิจารณาจากยอดเงินรวมของวงเงินสินเชื่อที่สำนักงานใหญ่รับรอง หรือที่สำนักงานสาขารับรอง (กรณีได้รับมอบ
อำนาจจากสำนักงานใหญ่) ซึ่งออกให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ นับถึงวันยื่นข้อเสนอไม่เกิน๙๐ วัน) 
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   ทั้งนี้ หนังสือรับรองวงเงินสินเชื่อให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด (ท้ายระเบียบ) 
   ข้อยกเว้นกับกรณีดังต่อไปนี้  
   - ผู้ยื่นข้อเสนอเป็นหน่วยงานของรัฐ 
   - นิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทยที่อยู่ระหว่างการฟินฟูกิจการ ตามพระราชบัญญัติ
ล้มละลาย (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
   - งานจ้างก่อสร้างที่กรมบัญชีกลางได้ขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการงานก่อสร้างแล้ว และงานจ้าง
ก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐได้มีการจัดทำบัญชีผู้ประกอบการงานก่อสร้างที่มีคุณสมบัติเบื้องต้นไว้แล้วก่อนวันที่
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ มีผลใช้บังคับ 

 4.12 การใช้ลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกส์ในการจัดซื ้อจัดจ้าง : หนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด)          
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 348 ลว. 14 มิ.ย. 2564 เรื่อง การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
  การใช้ลายมือขื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการจัดซื้อจัดจ้าง การลงลายมือขื่อในหนังสือที่ให้ถือว่าข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์นั้นมีการลงลายมือชื่อ คำเสนอหรือคำสนองในการทำสัญญาอาจทำเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
  1. คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
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. การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
   เมื่อคณะกรรมการดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เลขานุการของคณะกรรมการส่งร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ ให้กรรมการทุกคนทางอีเมล และให้กรรมการทุกคน แจ้ง
ยืนยันการได้รับอีเมล โดยการตอบกลับอีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาว่า “รับรองรายงานการจัดทำร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ” ทั้งนี้ในรายงานดังกล่าวให้พิมพ์ชื่อกรรมการทุกคนที่เข้าร่วมการ
ประชุมในครั้งนั้นแทนการลงลายมือชื่อ 
  3. การเชิญซวน และการยื่นข้อเสนอ  
   ๓.๑ กรณีการจัดซื ้อจัดจ้างที ่กำหนดให้มีการประกาศเชิญซวนผ่านระบบ e-GP ได้แก่          
วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - Market) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) วิธีสอบราคา การจ้างที่
ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
และวิธีประกวดแบบ ให้ดำเนินการตามเดิมต่อไป  
   ๓.๒ สำหรับการเชิญชวนที่ไม่ต้องดำเนินการผ่านระบบ e-GP ให้สามารถดำเนินการส่ง
เอกสารเชิญชวนทางอีเมล โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 
    (๑) การเชิญชวน  
    (๑.๑) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก และการ
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก  
     (1.1.๑) ให้เลขานุการของคณะกรรมการประสานงานไปยังผู้ประกอบการที่
ประสงค์จะให้ยื่นข้อเสนอเพื่อขออีเมล พร้อมหลักฐานยืนยันว่าเป็นอีเมลของผู้ประกอบการรายนั้นจริง โดยให้
ผู้ประกอบการแจ้งข้อมูลพร้อมหลักฐานดังกล่าวมาทางอีเมล  
     (1.1.๒) ให้เลขานุการของคณะกรรมการเป็นผู ้จ ัดส่งหนังสือเชิญชวน        
ทางอีเมลไปยังผู้ประกอบการที่ประสงค์จะให้ยื่นข้อเสนอ  
     (1.1.๓) ในเอกสารเชิญซวนให้กำหนดเงื่อนไขเพ่ิมเติม ดังนี้  
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      1) ให้ผู้ยื่นข้อเสนอจัดส่งใบเสนอราคาและเอกสาร การยื่นข้อเสนอในรูปแบบ 
PDF File (Portable Document Format) โดยจัดทำเป็นไฟล์เอกสารที่ต้องใช้รหัสในการเข้าถึงเฉพาะใบเสนอ
ราคา และกำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอจัดส่งเป็น ๒ อีเมล ดังนี้  
       1.1) ไฟล์ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอ 
โดยส่งอีเมลให้เลขานุการของคณะกรรมการ ทั้งนี้ กำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอจัดทำใบสรุปรายละเอียด เอกสารการ
ยื่นข้อเสนอผ่านทางอีเมล ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑  
       1.2) รหัสเพื่อเข้าถึงเอกสารตาม 1) โดยส่งอีเมล ให้ประธาน
กรรมการ สำหรับวิธีการเข้าถึงเอกสารให้ดำเนินการตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒  
       2) สำหรับวิธีจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างไม่ต้องยื่นใบ
เสนอราคา 
      3) ในหนังสือเชิญซวน ให้กำหนดวันและเวลาที่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอ  
ส่งอีเมลมาให้หน่วยงานของรัฐ และต้องแจ้งอีเมลของประธานกรรมการและเลขานุการของคณะกรรมการให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอทราบด้วย  
    (1.2) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
     (๑.2.1) กรณีดำเนินการโดยคณะกรรมการ  
      ๑) ให้เลขานุการของคณะกรรมการประสานงาบไปยัง ผู้ประกอบการ
ที่ประสงค์จะให้ยื่นข้อเสนอเพื่อขออีเมล พร้อมหลักฐานยืนยันว่าเป็นอีเมลของผู้ประกอบการรายนั้นจริง โดยให้
ผู้ประกอบการแจ้งข้อมูลพร้อมหลักฐานดังกล่าวมาทางอีเมล  
      ๒) ให้เลขานุการของคณะกรรมการเป็นผู้จัดส่งหนังสือเชิญชวนทาง
อีเมลไปยังผู้ประกอบการที่ประสงค์จะให้ยื่นข้อเสนอ  
       ๓) ในเอกสารเชิญชวนให้กำหนดเงื่อนไขเพิ่มเติม ให้ผู้ยื่นข้อเสนอ
จัดส่งใบเสนอราคาและเอกสารการยื ่นข้อเสนอในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format) โดย
กำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอจัดทำใบสรุปรายละเอียดเอกสารการยื่นข้อเสนอผ่านอีเมล ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ และ
กำหนดวันและเวลาที่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอส่งอีเมลมาให้หน่วยงานของรัฐ และต้องแจ้งอีเมลของประธานกรรมการ 
และเลขานุการของคณะกรรมการให้ผู้ยื่นข้อเสนอทราบด้วย  
     (1.2.๒) กรณีดำเนินการโดยเจ้าหน้าที่  
      ๑) ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานไปยังผู้ประกอบการที่ประสงค์ จะให้
ยื่นข้อเสนอเพื่อขออีเมล พร้อมหลักฐานยืนยันว่าเป็นอีเมลของผู้ประกอบการรายนั้นจริง โดยให้ผู้ประกอบการ 
แจ้งข้อมูลพร้อมหลักฐานดังกล่าวมาทางอีเมล  
      ๒) ให้เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญซวนทางอีเมลไปยัง ผู้ประกอบการ
ที่ประสงค์จะให้ยื่นข้อเสนอ และต้องแจ้งอีเมลของเจ้าหน้าที่ให้ผู้ประกอบการทราบด้วย 
    (๒) การยื่นข้อเสนอ  
    กรณีที่กำหนดให้มีการยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP ได้แก่ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์           
(e - Market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ให้ดำเนินการตามเดิมต่อไป  
    สำหรับการยื่นข้อเสนอที่ไม่ต้องดำเนินการผ่านระบบ e-GP ได้แก่ การจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีสอบราคา วิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง การจ้างที่ปรึกษาทุกวิธี และการจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างทุกวิธี ให้ดำเนินการยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางอีเมล ตามกำหนดวันและเวลาที่กำหนดไว้ในประกาศ
หรือหนังสือเชิญชวน หากพ้นวันเวลาที่กำหนดไว้ดังกล่าว มิให้รับข้อเสนอนั้นไว้พิจารณา  
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  4. การพิจารณาผลและการจัดทำรายงานผลการพิจารณา  
   ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาผลและจัดทำรายงานผลการพิจารณา ดังนี้  
   4.๑ การพิจารณาผล  
    (๑) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเสือก การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก และการจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 
     (1.๑) เมื่อสิ้นสุดระยะเวลารับซองข้อเสนอ ให้เลขานุการของคณะกรรมการส่ง
อีเมลที่เป็นไฟล์ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอ ตามข้อ (1.1) (1.1.3) 1) 1.1) ให้กรรมการ    
ทุกคน เมื่อกรรมการได้รับอีเมลแล้ว ให้กรรมการแจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับอีเมลนั้ น ไปยังที่อยู่
อีเมลที่ส่งมาว่า “ยืนยันการได้รับเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอแล้ว”  
     (1.๒) เมื่อถึงวันเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการดำเนินการเปิดซองข้อเสนอ 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายเพื่อพิจารณาผลต่อไป  
    (๒) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
     (2.1) เมื่อสิ้นสุดระยะเวลารับซองข้อเสนอ ให้เลขานุการของคณะกรรมการส่ง
อีเมลที่เป็นไฟล์ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอ ตามข้อ (1.2) (๑.2.1) ๓) ให้กรรมการทุกคน 
เมื่อกรรมการได้รับอีเมลแล้ว ให้กรรมการแจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับอีเมลนั้นไปยังที่ อยู่อีเมล ที่
ส่งมาว่า “ยืนยันการได้รับเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอแล้ว”  
     (2.๒) เมื่อถึงวันเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการดำเนินการเปิดซองข้อเสนอ 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอเพ่ือพิจารณาผลต่อไป  
    (๓) การพิจารณาผลสำหรับวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อสิ้นสุดวันเสนอราคาให้
เลขานุการของคณะกรรมการจัดส่งใบเสนอราคา และเอกสารการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ 
e-GP โดยจัดส่งให้กรรมการทุกคบทางอีเมล เมื่อกรรมการได้รับอีเมลแล้ว ให้กรรมการแจ้งยืนยันการได้รับอีเมล
โดยการตอบกลับอีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมล ที่ส่งมาว่า “ยืนยันการได้รับเอกสารการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอแล้ว” 
   ๔.๒ การจัดทำรายงานผลการพิจารณา  
    (๑) กรณีดำเนินการโดยคณะกรรมการ เมื่อคณะกรรมการดำเนินการพิจารณาผลการ
เสนอราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เลขานุการของคณะกรรมการจัดทำรายงานผลการพิจารณาหรือผลการจัดซื้อจัด
จ้าง และส่งรายงานดังกล่าว ให้กรรมการทุกคนทางอีเมล และให้กรรมการทุกคนแจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดย
การตอบกลับอีเมลนั้น ไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาว่า “รับรองรายงานผลการพิจารณา” ทั้งนี้ในรายงานดังกล่าวให้
พิมพ์ซื่อกรรมการทุกคน ที่เข้าร่วมการประขุมในครั้งนั้น  
    (2) กรณีดำเนินการโดยเจ้าหน้าที่  เมื ่อเจ้าหน้าที ่ดำเนินการเจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานเสนอผู้มีอำนาจอนุมติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
  5. การรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให้ความเห็นขอบการเสนอ
ขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างต่อผู้มีอำนาจ การประกาศผลผู้ขนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และการเสนอรายงานผล
การตรวจรับพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
   5.๑ กรณีที่หน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๔๖๔ ให้ดำเนินการตามภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่ง และเก็บรักษา
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒5๖๔ 
   5.๒ กรณีท่ีเป็นหน่วยงานของรัฐที่มิได้อยู่ภายใต้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒5๖๔  
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    (๑) กรณีที่หน่วยงานของรัฐมีระบบสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐโดยใช้ลายมือชื่อ 
อิเล็กทรอนิกส์หรือใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์รูปแบบอื่นใดที่เชื่อถือได้ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒5๔๔ และที่แกไขเพ่ิมเติม แล้ว ก็ให้ดำเนินการเช่นนั้นได้  
    (๒) กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐยังไม่มีระบบสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ โดยใช้ลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์หรือใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์รูปแบบอื่นใดที่เชื่อถือได้ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒5๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม อาจนำแนวทางปฏิบัติตามข้อ 8.5.๑ มาปรับใช้ได้ โดยอนุโลม  
    (๓) เมื่อดำเนินการตามข้อ (๑) หรือข้อ (๒) แล้ว และผู้มีอำนาจเห็นชอบรายงาน หรือ
อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้ดำเนินการประกาศผลผู้ชนะหรือผู้ไต้รับการคัดเลือกในระบบ e-GP 
  6. การจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
   การดำเนินการของคณะกรรมการตามข้อ ๒ ถึงข้อ 5 เมื่อสิ้นสุดภาระหน้าที่แล้ว ให้ฝ่าย
เลขานุการของคณะกรรมการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ โดยดำเนินการ ดังนี้ 
   6.๑ กรณีที ่หน่วยงานของร ัฐมีระบบสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐที ่ เป ็นไปตาม
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ก็ให้จัดเก็บที่ระบบของ
หน่วยงานของรัฐ  
   6.๒ กรณีที่ไม่มีระบบระบบสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐที่เป็นไปตามพระราซบัญญัติ      
ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม ให้หน่วยงานของรัฐจัดเก็บข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ โดยให้ฝ่ายเลขานุการส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ไปยังระบบอีเมลกลางของหน่วยงานของรัฐ  
  7. การจัดให้มีอีเมลของคณะกรรมการ  
   7.๑ กรณีที่คณะกรรมการเป็นบุคลากรภายในหน่วยงานของรัฐที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง    
ต้องดำเนินการทางอีเมลที่เป็นซื่อโดเมน (domain name) ของหน่วยงานของรัฐด้นสังกัดเท่านั้น  
   7.๒ กรณีที่คณะกรรมการเป็นบุคคลภายนอกที่มิได้เป็นบุคลากรในสังกัดหน่วยงานของรัฐ      
ที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เลขานุการของคณะกรรมการประสานเพื่อขออีเมล พร้อมหลักฐานยืนยันว่า เป็น
อีเมลของกรรมการรายนั้นจริง โดยแจ้งข้อมูลพร้อมหลักฐานดังกล่าวมาทางอีเมล 

 4.13 คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่เป็นกิจการร่วมค้า : หนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) กค (กวจ) 
0405.2/ว 581 ลว. 7 ธ.ค 2563 เรื่อง การพิจารณาคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอที่เป็นกิจการร่วมค้า 
  1. นิยามกิจการร่วมค้า 
   ๑.๑ กรณีงานซื้อหรืองานจ้างทุกวงเงิน หรืองานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณน้อยกว่า 
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท หมายความว่า “กิจการที่มีข้อตกลงระหว่างผู้เข้าร่วมค้าเป็นลายลักษณ์อักษรว่าจะดำเนินการ
ร่วมกันเป็นทางการค้าหรือหากำไรระหว่างบริษัทกับบริษัท บริษัทกับห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล
กับห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล หรือระหว่างบริษัทและ/หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลกับบุคคลธรรมดา คณะบุคคลที่มิใช่
นิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนสามัญ นิติบุคคลอื่น หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายของต่างประเทศโดยข้อตกลงนั้น
อาจกำหนดให้มีผู้เข้าร่วมค้าหลักก็ได้” 
   ๑.๒ กรณีงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณตั้งแต่ ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป หรือกรณีกิจการ
ร่วมค้าที่มีสิทธิเป็นผู้ยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐในสาขางานก่อสร้างที่ขึ้นทะเบียนไว้กับกรมบัญชีกลางตามที่
คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการกำหนด หมายความว่า “กิจการที่มีข้อตกลงระหว่าง
ผู้เข้าร่วมค้าเป็นลายลักษณ์อักษรว่าจะดำเนินการร่วมกันเป็นทางการค้าหรือหากำไร ระหว่างบริษัทกับบริษัท 
บริษัทกับห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลกับห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล หรือระหว่างบริษัทและ/หรือห้าง
หุ้นส่วนนิติบุคคลกับนิติบุคคลอื่น หรือนิติบุคคลที่ตั ้งขึ ้นตามกฎหมายของต่างประเทศ โ ดยข้อตกลงนั้นอาจ
กำหนดให้มีผู้เข้าร่วมค้าหลักก็ได้” 
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  2. กิจการร่วมค้าที่มีสิทธิในการเข้ายื่นข้อเสนอ 
   ๒.๑ การกำหนดสัดส่วนในการเข้าร่วมค้าของคู่สัญญา  
    กรณีที่ข้อตกลงฯ กำหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้เข้าร่วมค้าหลัก ข้อตกลงฯ 
จะต้องมีการกำหนดลัดส่วนหน้าที่ และความรับผิดขอบในปริมาณงาน สิ่งของ หรือมูลค่าตามสัญญาของ
ผู้เข้าร่วมค้าหลักมากกว่าผู้เข้าร่วมค้ารายอื่นทุกราย 
   ๒.๒ งานซื้อหรือจ้าง และงานก่อสร้าง  
    กรณีที่ข้อตกลงฯ กำหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้เข้าร่วมค้าหลักกิจการร่วม
ค้านั้นต้องใช้ผลงานของผู้เข้าร่วมค้าหลักรายเดียวเป็นผลงานของกิจการร่วมค้าที่ยื่นข้อเสนอ 
    สำหรับข้อตกลงฯ ที่ไม่ได้กำหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดเป็นผู้เข้าร่วมค้าหลักผู้เข้าร่วมค้า
ทุกรายจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีกำหนดไว้ในเอกสารเชิญขวน หรือหนังสือเชิญซวน 
   ๒.๓ งานก่อสร้างที่ขึ้นทะเบียนไว้กับกรมบัญชีกลางตามสาขางานก่อสร้างที่คณะกรรมการ
ราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการกำหนด 
    กรณีท่ีข้อตกลงฯ กำหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้เข้าร่วมค้าหลักผู้เข้าร่วมค้า
หลักจะต้องเป็นผู ้ประกอบการที ่ขึ ้นทะเบียนงานก่อสร้างสาขา ... ไม่น้อยกว่าขั ้น ... ประเภท ... ไว้กับ
กรมบัญชีกลาง ในส่วนของผู้เข้าร่วมค้าที่ไม่ใช่ผู้เข้าร่วมค้าหลักจะเป็นผู้ประกอบการที่ขึ้นทะเบียนในสาขางาน
ก่อสร้างไว้กับกรมบัญชีกลางหรือไม่ก็ได้  
    สำหรับข้อตกลงฯ ที่ไม่ได้กำหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดเป็นผู้เข้าร่วมค้าหลัก ผู้เข้าร่วมค้า
ทุกรายจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีกำหนดไว้ในเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 
   ๒.๔ การยื่นข้อเสนอของกิจการร่วมค้า 
    (๑) กรณีที่ข้อตกลงฯ กำหนดให้มีการมอบหมายผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู ้ยื่น
ข้อเสนอในนามกิจการร่วมค้า การยื่นข้อเสนอดังกล่าวไม่ต้องมีหนังสือมอบอำนาจ 
     สำหรับข้อตกลงฯ ที่ไม่ได้กำหนดให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดเป็นผู้ยื่นข้อเสนอผู้เข้าร่วมค้า
ทุกรายจะต้องลงลายมือซื่อในหนังสือมอบอำนาจให้ผู้เข้าร่วมค้ารายใดรายหนึ่งเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในนามกิจการ
ร่วมค้า 
    (๒) การยื่นข้อเสนอด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ให้ผู้เข้าร่วมค้าที่
ได้รับมอบหมายหรือมอบอำนาจตามข้อ (๑) ดำเนินการซื้อและดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
กรณีที่มีการจำหน่ายเอกสารซื้อหรือจ้างหรือดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์กรณีที่ไม่มีการ
จำหน่ายเอกสารซื้อหรือจ้าง จึงจะมีสิทธิในการเข้ายื่นข้อเสนอในนามกิจการร่วมค้าได้ 
    (๓) การยื่นข้อเสนอโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง หากผู้เข้าร่วมค้ารายใดได้รับ
หนังสือเชิญชวนจากหน่วยงานของรัฐแล้วให้ผู้เข้าร่วมค้าที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอำนาจตามข้อ (๑) สามารถ
ดำเนินการยื่นข้อเสนอในนามกิจการร่วมค้า 
    การยื่นข้อเสนอของกิจการร่วมค้าตามข้อ ๒.๔ ข้างต้น ให้ใช้บังคับกับการยื่นข้อเสนอ
ในงานซื้อ จ้าง เช่า งานจ้างที่ปรึกษา หรืองาบจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
  ๓ การดำเนินการของหน่วยงานของรัฐ 
   ๓.๑ ให้หน่วยงานของรัฐแก้ไขข้อความในแบบประกาศ แบบเอกสารเชิญชวน และหนงัสือเชิญชวน 
ให้สอดคล้องกับข้อ ๒.๑ ข้อ ๒.๒ และข้อ ๒.๓ ข้างต้นด้วย 
   ๓.๒ สำหรับหน่วยงานของรัฐใดได้ดำเนินการนำร่างประกาศและร่างเอกสารเชิญชวนเผยแพร่
เพ่ือรับฟ้งความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ หรือเผยแพร่ประกาศและเอกสารเชิญขวน ในระบบเครือข่าย 
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สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) หรือมีหนังสือเชิญซวนไปแล้วก่อนวันที่แนวทางปฏิบัตินี้มีผลใช้
บังคับให้หน่วยงานของรัฐนั้นดำเนินการในขั้นตอนต่อไปไค้ โดยใช้แบบประกาศ แบบเอกสารเชิญชวน และ
หนังสือเชิญชวนตามแนวทางเดิมต่อไป 

 4.14 กรณีผู้ยื ่นเสนอเพียงรายเดียว หรือหลายรายและผ่านคุณสมบัติเพียงรายเดียว : หนังสือ
กรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว 350 ลว. 23 ก.ค. 2562 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ     
การปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 56 วรรค 1 
  1. กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว และคณะกรรมการพิจารณาผลฯ พิจารณาแล้วเห็นสมควร
ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการพิจารณาผลฯ สามารถเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้นได้ โดยไม่ต้องพิจารณาในสนอราคาและเอกสารประกว ดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ของผู้ยืนข้อเสนอรายเดียวนั้น รวมถึงไม่ต้องจัดพิมพ์และลงลายมือชื่อกำกับเอกสารการเสนอราคา
ดังกล่าวตามนัยระเบียบฯ ข้อ ๕๕ (๑) 
  2. กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว และคณะกรรมการพิจารณาผลฯ พิจารณาแล้วเห็นสมควร     
ที่จะดำเนินการต่อไป คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จึงจะต้องดำเนินการตามนัยระเบียบฯ ข้อ ๕๕ กล่าวคือ
จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอจากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จำนวน 
๑ ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคา เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุก
แผ่นและพิจารณาเอกสารของผู้ยืนข้อเสนอรายนั้น รวมถึงดำเนินการตามระเบียบฯ ข้อ ๕๗ หรือข้อ ๕๘ แล้วแต่
กรณี โดยอนุโลม 
  3. กรณีที่มีผู ้ยื ่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตามเงื ่อนไขที่กำหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว กรณีนี้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ย่อมต้องดำเนินการตามขั้นตอนที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบฯ ข้อ ๕๕ จึงจะสามารถทราบได้ว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอถูกต้องเพียงรายเดียว และหาคณะกรรมการพิจารณา
ผลฯ พิจารณาแล้วเห็นสมควรยกเลิก ก็ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื ่อยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่หากพิจารณาแล้วสมควรดำเนินการต่อไป ก็ให้ดำเนินการตามระเบียบฯ ข้อ ๕๗ หรือ
ข้อ ๕๘ แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 
  4. กรณีวิธีประกวดราคานานาชาติ ตามระเบียบฯ ข้อ ๖๐(๓) วิธีสอบราคาตามระเบียบฯ ข้อ ๗๑ 
วรรคหนึ่งและโดยวิธีคัดเลือก ตามระเบียบฯ ข้อ ๗๕ วรรคหนึ่ง การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ตามระเบียบฯ ข้อ 1๑๕ วรรคหนึ่งและโดยวิธีคัดเลือก ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๒๑ วรรคหนึ่ง  วิธีการจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญทั่วไปตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔๗ วรรคหนึ่ง และโดยวิธี เลือก ตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๑๕๐ วรรคหนึ่ง ให้นำข้อ ๑ ถึงข้อ ๓ มาใช้โดยอนุโลม 

 4.15 ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง : หนังสือกรมบัญชีกลาง 
(ด่วนที่สุด) ที่ กค 0433.2/ว 206 ลว. 1 พ.ค. 2562 เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูล
ราคากลางและการคำนวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
  แนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ กำหนดให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณ
ราคากลางสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ไว้ในเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐและเว็บไซต์
ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) ของกรมบัญชีกลาง โดยบันทึกรายละเอียด
ข้อมูลราคากลางที่หน่วยงานของรัฐต้องประกาศในแบบ บก 01 - บก 06 ซึ่งให้ถือปฏิบัติตามคู่มือแนวทาง    
การประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 30 

 
ที่มา : หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว647 ลงวันที่ 25 กันยายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
สำหรับการจ้างทำของ 
 



 

 

5. Work Flow กระบวนงานตรวจสอบ การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

ลำดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบ การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1.  ผู้ ตรวจสอบภายในร ับมอบหมายงาน

ตรวจสอบจากผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบ
ภายใน ตามแผนการตรวจสอบประจำปี 
ซ่ึงผู้ตรวจสอบภายในจะต้องศึกษา พรบ. 
กฎหมาย ระเบียบ นโยบายระดับกรม
และระดับหน่วยงาน กฎระเบียบของทาง
ราชการที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ผู ้อำนวยการกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 

1 วัน - บันทึกข้อความ
มอบหมายงาน 

- หนังสือมอบหมายงาน 
- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบโดยดำเนินการสำรวจข้อมูล
เ บื้ อ ง ต้ น แ ล ะ การประเม ิ นผลระบบ           
การควบคุมภายในรวมทั้งผลการประเมิน
ความเสี ่ยง เพื ่อประกอบการวางแผน 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1. การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ 
ว่าประเด็นใดควรตรวจสอบในรายละเอียด 
 2 .  การกำหนดว ั ตถุ ประส งค ์ ใ น        
การปฏิบ ัต ิงานในเรื่องหร ือกิจกรรม       
ที่ ตรวจสอบให ้ครอบคล ุมประเด็น        
การตรวจสอบที่สำคัญ ๆ 
 3. การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
เ พ่ือให ้ทราบว ่าตรวจสอบอะไรเป็น
จำนวนเท่าไหร่ 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 5 วัน - แบบประเมิ น
และสร ุ ปความ
เสี่ยงเบื้องต้น 
- แ บ บ ก า ร
คัดเลือก 
- แ บ บ ฟ อ ร์ ม
แ ผ น ก า ร
ปฏิบัติงาน 

- แนวปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายใน 
- มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(SOP) เ รื่ อ ง  การจ ั ดทำ
แผนการปฏิบัติงาน 

รับมอบหมายงานตามแผนการ
ตรวจสอบประจำปี 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement) 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
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ลำดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบ การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. การกำหนดแนวทางวิธีการปฏิบัติงาน 
ว ่ า ในแต ่ละเรื่ องจะต ้องตรวจสอบ
อะไรบ้าง ด้วยวัตถุประสงค์ใด หน่วยรับ
ตรวจใด วิธีการและเทคนิคใด โดยการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ดำเนินการ
ตรวจสอบด้วยวิธีการและเทคนิคต่าง ๆ 
ในขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
- การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และ
ประกาศเผยแพร่ 
- การจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
และการเผยแพร่ 
- การจัดทำราคากลาง และการเผยแพร่ 
- การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
- กรจัดทำประกาศและเอกสารประกวด
ราคาและการเผยแพร ่
- การตรวจสอบผ ู ้ม ีส ่วนได ้ เส ียและ
เอกสารหลักฐานของผู้ยื่นเสนอราคา 
- การจัดทำรายงานผลพิจารณาประกวดราคา 
- การประกาศผู้ชนะ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
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ลำดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบ การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
3.  

 
 
 
 
 
 
 

เสนอ แผนการปฏิบัติงาน (Engagement) 
ต่อผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ หากกรณี               
ไม ่ เห ็นชอบจะนำแผนฯ มาทบทวน
ปรับปรุงในประเด็นที่ได้รับให้คำแนะนำ
แล ้ ว เ สนอขอคว าม เห ็ น ชอบจ าก
ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน อีกครั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ผู ้อำนวยการกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 

2 วัน  - แผน 
การปฏิบัติงาน
(Engagement) 
- คำเสนอในระบบ 
e-Saraban 
- บันทึกข้อความ
ทบทวนปรับปรุง 
 

- แนวปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายใน 
- มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(SOP) เ รื่ อ ง  การจ ั ดทำ
แผนการปฏิบัติงาน 

เสนอ แผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement) 

 

ผู้อำนวยการกลุ่ม    
ตรวจสอบภายใน 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
33 

 



 

 

ลำดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบ การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
4.  

 
 
 
 
 

จัดทำกระดาษทำการ (Work Sheet)       
ที ่จำเป็นใช้ในการปฏิบัติงานตามแผน 
การปฏิบัติงาน โดยมีกระดาษทำการ
ดังนี้ 
1. แบบประเมินการควบคุมภายใน 
2. การจัดซื้อจัดจ้าง (e – bidding) 
3. สรุปผลการตรวจสอบ 
4. (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบ 
5. บันทึกประชุมเปิดตรวจ 
6. บันทึกประชุมปิดตรวจ 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 3 วัน กระดาษทำการ      
1 – 6 ตามราย 
ละเอียดงาน 
 

- แนวปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายใน 
- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ผลการประเมินความเสี่ยง 
- ร ห ั ส ง บ ป ร ะ ม า ณ
กิจกรรม/โครงการ ราย
บรรทัด 

5.  
 
 
 
 

จัดทำหนังสือแจ้งเข้าตรวจสอบให้หน่วย
รับตรวจทราบ เพ่ือทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต กำหนดวัน ระยะเวลาที ่เข้า
ตรวจสอบ พร้อมจัดเตรียมการเบื้องต้น
รับการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ผู้อำนวยการกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 
- ผู้บริหารหน่วยรับ
ตรวจ 

0.5 วัน หนังสือแจ้งเข้า
ตรวจสอบ 

- แนวทางการปฏ ิบ ัต ิงาน
ตรวจสอบภายใน 
- มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(SOP) เร ื ่ อง  การจ ัดทำ
แผนการปฏิบัติงาน 

จัดทำกระดาษทำการ 
(Work  Sheet) 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
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จัดทำหนังสือแจ้งเข้าตรวจสอบ 



 

 

ลำดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบ การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
6.   

 
 
 
 

ประชุมเปิดตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ 
พร้อมแจ้งรายละเอียดการตรวจสอบ
และซักถามข้อมูลกับผู้บริหารหน่วยรับ
ตรวจและหน่วยรับตรวจ 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ผู ้บริหารหน่วย
ร ั บ ต ร ว จ แ ล ะ
หน่วยรับตรวจ 

0.5 วัน บ ันท ึกประชุม
เปิดตรวจ 

- แนวทางการปฏ ิบ ัต ิงาน
ตรวจสอบภายใน 
- มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(SOP) เร ื ่ อง  การจ ัดทำ
แผนการปฏิบัติงาน 

7.  
 
 
 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยเลือกวิธีการ
ตรวจและเทคน ิคการตรวจสอบให้
เ หมาะสม ในแต ่ ล ะข ั ้ น ตอน  และ
ดำเน ินการตรวจสอบในขั ้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ที่ระบุไว้
ตามแนวทางวิธีการปฏิบัติงานที่กำหนด
ในแผนการปฏิบัติงาน (Engagement)  

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ผู ้บริหารหน่วย
ร ั บ ต ร ว จ แ ล ะ
หน่วยรับตรวจ 
 

5 วัน - กระดาษทำการ
บ ั นท ึ กข ้ อมู ล
ร ะ ห ว่ า ง ก า ร
ปฏิบัติงาน 
- แบบประเมิน
ความเสี่ยงและ
ก า ร ค ว บ คุ ม
ภายใน 

-  แผน การปฏิ บั ติ งาน
(Engagement) 
-  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(SOP) เรื่อง การจัดทำ
แผนการปฏิบัติงาน 
- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- แนวทางการปฏ ิบ ัต ิงาน
ตรวจสอบภายใน 
- กระดาษทำการ 

8.  
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ   
ผู้ตรวจสอบภายใน ดำเนินการ ดังนี้ 
1. การรวบรวมหลักฐาน เช่น เอกสาร 
ข้อมูล ข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่ได้จากการใช้
เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ โดยหลักฐาน
ต้องเพียงพอ เชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง 
และมีประโยชน์ 
2. การรวบรวมกระดาษทำการ ที่จัดทำ
ขึ้นระหว่างการตรวจสอบเพื่อเก็บบันทึก

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ผู ้บริหารหน่วย
ร ั บ ต ร ว จ แ ล ะ
หน่วยรับตรวจ 
 

2 วัน กระดาษทำการ
สรุปผลการตรวจสอบ 
 

- แนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
-  แผน การปฏิ บั ติ งาน
(Engagement) 
-  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(SOP) เรื่อง การจัดทำ
แผนการปฏิบัติงาน 
 

สรุปผลการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
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ประชุมเปิดตรวจสอบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 



 

 

ลำดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบ การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานต่างๆ เกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบ
ที ่ ใช ้ ผลที ่ ได ้จากการตรวจสอบและ
หลักเกณฑ์ในการสรุปผลการตรวจสอบ 
3. การสรุปผลการตรวจสอบหรือสิ ่งที่
ตรวจพบทั้งด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง
ที่ มี ค ว า ม ส ำ ค ั ญ  มี ผ ล ก ร ะ ท บ ต่ อ
ความสำเร็จของงาน โดยสิ่งที่ตรวจพบ 
สรุปเป็น 5 องค์ประกอบ ได้แก่ สภาพ  
ที่ เก ิดขึ้นจร ิง  เกณฑ์การตรวจสอบ 
ผลกระทบ สาเหตุ ข้อเสนอแนะ 

9.   ผ ู ้ ตรวจสอบภายในประช ุมป ิดงาน
ตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ เพื ่อร่วม
หารือกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือ 
- ยืนยันในเรื่องที่ตรวจพบ 
- เปิดโอกาสให้ผู้รับการตรวจได้มีโอกาส
ชี้แจง 
- หาข้อตกลงร่วมกัน กรณีที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในกับผู้บริหารหน่วยรับตรวจและ
หน่วยรับตรวจมีข้อคิดเห็นที่ไม่ตรงกัน 
- ให้ความเห็นเพิ่มเติม 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ผู ้บริหารหน่วย
ร ั บ ต ร ว จ แ ล ะ
หน่วยรับตรวจ 
 

1 วัน บันทึกประชุมปิด
ตรวจ 

- แนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
-  แผน การปฏิ บั ติ งาน
(Engagement) 
-  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(SOP) เรื่อง การจัดทำ
แผนการปฏิบัติงาน 
 

ประชุมปิดงานตรวจสอบ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
36 

 



 

 

ลำดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบ การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
10. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ตรวจสอบรวบรวมหลักฐาน ข้อตรวจ
พบต่างๆ เพื ่อนำมาวิเคราะห์ จ ัดทำ 
(ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบแบบเป็น
ทางการ  
- กรณีมีการแก้ไขตามข้อเสนอแนะจาก
การประช ุมป ิ ดการตรวจสอบ ให้
ประสานงานหน ่วยร ับตรวจจ ัดส่ ง
หล ักฐานเพ ิ ่มเต ิมภายในระยะเวลา
กำหนด พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหลักฐานเพิ ่มเติมที ่ได้รับ 
ก่อนการจัดทำ (ร่าง) รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

 ผู้ตรวจสอบภายใน 45 วัน (ร ่าง) รายงานผล
การตรวจสอบ 

- แนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
-  แผน การปฏิ บั ติ งาน
(Engagement) 
-  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(SOP) เรื่อง การจัดทำ
แผนการปฏิบัติงาน 
 

11.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบ
เสนอผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน
พิจารณา และแก้ไข (ร่าง) รายงานผล
การตรวจสอบตามข้อเสนอแนะของ
ผู้อำนวยการกล ุ ่มตรวจสอบภายใน      
โดย (ร ่ าง) รายงานผลการตรวจสอบ              
มีองค์ประกอบ ดังนี้ 
- วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
- ขอบเขตการตรวจสอบ 
- สรุปผลการตรวจสอบ (ผลการตรวจสอบ 
ความเสี่ยง/ผลกระทบ สาเหตุ) 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- ผู ้อำนวยการกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 

15 วัน - (ร่าง) รายงาน
ผลการตรวจสอบ 
- คำเสนอในระบบ 
e-Saraban 

- แนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
-  แผน การปฏิ บั ติ งาน
(Engagement) 
-  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(SOP) เรื่อง การจัดทำ
แผนการปฏิบัติงาน 
 

จัดทำ (ร่าง) รายงานผล 
การตรวจสอบ  

เสนอ (ร่าง) รายงานผล 
การตรวจสอบ เพื่อพิจารณา 

ไม่มีปรับแก้ไข 
มีปรับแก้ไข 

 
ผู้อำนวยการกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
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ลำดับ 
แผนผังแสดงขั้นตอนการตรวจสอบ การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทาง
ในการปรับปรุงแก้ไขที ่สามารถนำไป
ปฏิบัติได ้
- จ ัดทำบทสร ุปผ ู ้บร ิหารในภาพรวม             
ให้ผ ู ้บร ิหารให้ความสำคัญและมุ ่งเน้น     
การปรับปรุงแก้ไขประเด็นที่มีความเสี่ยงสูง
เป็นอันดับแรก 
- ข้อตรวจพบที ่ดีในการปฏิบัติงานของ
หน่วยรับตรวจ 

12.  ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายในเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ เพื่อพิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 
 

- ผู ้อำนวยการกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 
- หัวหน้าส่วนราชการ 

5 วัน - รายงานผลการ
ตรวจสอบ 
- คำเสนอในระบบ 
e-Saraban 

- แนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
-  แผน การปฏิ บั ติ งาน
(Engagement) 
-  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(SOP) เรื่อง การจัดทำ
แผนการปฏิบัติงาน 
 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

สิ้นสุด 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้างด้วยวิธีประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 39 

  6. การควบคุมบันทึก  

บันทึก เก็บไว้ที่หน่วยงาน 
เก็บไว้อ้างอิง  

(ห้องจัดเก็บเอกสารของกลุ่ม) 
หน ั งส ื อมอบหมายงานพร ้อม
แผนการตรวจสอบประจำปี  

1 ปี ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

เ อ ก ส า ร ป ร ะก อบ ก า ร จ ั ดท ำ
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement) 

1 ปี ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

แผนการปฏิบัติงาน (Engagement) 
และคำเสนอในระบบ e-Saraban 

1 ปี ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

หนังสือแจ้งเข้าตรวจสอบ บันทึก
ประชุมเปิดตรวจสอบ 

1 ปี ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

กระดาษทำการบันทึกเก็บข้อมูล 
เอกสารหลักฐาน 

1 ปี ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

สร ุปผลการตรวจสอบ บ ันทึก
ประชุมปิดตรวจสอบ 

1 ปี ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

(ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบ 
และคำเสนอในระบบ e-Saraban 

1 ปี ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

รายงานผลการตรวจสอบ และ      
คำเสนอในระบบ e-Saraban 

1 ปี ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

 
 7. การบริหารสารสนเทศ  

รายการสารสนเทศที่จำเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/ความถี่ 
แบบฟอร์ม/แบบบันทึกต่าง ๆ 1. กระดาษ  

2. ไฟล์เอกสาร(Word Excel PDF) 
3. ร ะ บ บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

รายปี 

ข ้อม ูล เอกสาร หล ักฐานที ่ ใช้
ป ระกอบการจ ั ด ทำแผน กา ร
ปฏิบัติงานตรวจสอบ  แผนการ
ปฏิบัติงาน (Engagement) และ
คำเสนอในระบบ e - saraban 

1. ไฟล ์ เ อกส า ร  ( Word Excel 
PDF)  
2. กระดาษ  
3. ร ะ บ บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

รายปี 

ข้อมูล เอกสาร หลักฐานที่เกิดจาก
การปฏ ิบ ัต ิงานตรวจสอบ เช่น 
หนังสือแจ้งเข้าตรวจสอบ รายงาน
ประชุมเปิดตรวจ กระดาษทำการ
บันทึกข้อมูลจากการปฏิบัต ิงาน 
สร ุปผลการตรวจสอบ บ ันทึก
ประช ุ มป ิ ดตรวจสอบ  ( ร ่ า ง ) 
รายงานผลการตรวจสอบ รายงาน

1. ไฟล ์ เ อกส า ร  ( Word Excel 
PDF)  
2. กระดาษ  
3. ร ะ บ บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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ผลการตรวจสอบ คำเสนอในระบบ 
e – saraban เป็นต้น 
กฎหมาย ระเบียบ แนวทาง/คู่มือ 
การปฏิบัติงาน 

1. ไฟล์เอกสาร (Word PDF)  
2. E-Book  
3. website กตน. 

รายปี 
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ภาคผนวกที่ 1 
แบบประกาศและเอกสารเชิญชวนในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดดุ้วยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ์
 
หนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว 271 ลว. 25 เม.ย. 2568 เรื่อง กำหนดแบบ
ประกาศและเอกสารเชิญชวนในการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market :          
e-market) ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) และวิธีสอบราคา 
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ภาคผนวกที่ 2 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรและราคากลาง 

 
หนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด) ที่ กค 0433.2/ว 206 ลว. 1 พ.ค. 2562 เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศ
รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
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	หน้าปก คู่มือการปฏิบัติงาน e bidding (1)
	2.คำนำ สารบัญ (1)
	คู่มือตรวจสอบ e - bidding (1)

