
 

 

 
 
 
 
 

 
คูมือการปฏิบัติงาน 

(Work  Manual) 

การดำเนินการจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(e-bidding) 

 

 

 
 

 

 

 

งานพสัดุ  กองกลาง 

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 
จัดทำโดย  นางสาวอัจฉรา  ชาแสน (วันที่จัดทำ) 

18 มีนาคม 2567 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ การบริหารสัญญาจางกสอราง 

 

1. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการดำเนินการจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  

(e-bidding) โดยใหสามารถปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 

 

2. ขอบเขต 

 คูมือปฏิบัติงานนี้ใชสำหรับการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็ก 

ทรอนิกส (e-bidding) ของงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ครอบคลุม

ข้ันตอนตั้งแตการกำหนดราคากลาง  การจัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง  การจัดทำรางขอบเขตของงานฯ  และ

เผยแพรรางขอบเขตของงานฯ  ประกาศเชิญชวน  พิจารณาผล  ประกาศผูชนะ การลงนามในสัญญา  ของ

เจาหนาท่ีเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีตรวจสอบกอนท่ีจะประกาศสูสาธารณชน  

 

3. คำจำกัดความ 

 “การจัดซ้ือจัดจาง” หมายถึง การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชาแลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสดุ” หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “งานกอสราง” หมายถึง งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใดและ

การซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนท่ีมีลักษณะทำนองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค 

หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูง

กวามูลคาของงานกอสรางนั้น 

 “อาคาร” หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารท่ีทำการโรงพยาบาล 

โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ ซ่ึงสรางข้ึน

เพ่ือประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟา หรือสิ่งอ่ืน 

ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน 

การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 

 “การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 

การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

 “ราคากลาง” หมายถึง ราคาเพ่ือใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ 

ไดยื่นเสนอไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี้ 

 (1) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 



 

 (2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 

 (3) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 

 (4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

 (5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

 (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ ในกรณีท่ีมีราคา

ตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) หรือ 

(3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ ในกรณีท่ีไมมี

ราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคำนึงถึง

ประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 

 “เงินงบประมาณ” หมายถึง เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมายวาดวย

วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวดวยการโอนงบประมาณ เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับอนุญาต

จากรัฐมนตรีใหไมตองนำสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงินซ่ึง

หนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนำสงคลังเปนรายไดแผนดิน 

ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนใดท่ีตกเปนรายไดของราชการ 

สวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความ 

รวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “หนวยงานของรัฐ” หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกิจ

ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญหนวยธุรการของ

ศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภาหนวยงานอิสระของรัฐ และ

หนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

จากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

 “หัวหนาเจาหนาท่ี” หมายถึง ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง

หรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 “เจาหนาท่ี” มีหนาท่ี เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูมี

อำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

 “หัวหนาเจาหนาท่ี” มีหนาท่ี เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการ

บริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปน

หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

 



 

แตงต้ังคณะกรรมการ 

ตรวจสอบรายการ, 

งบประมาณ, แผน 

เร่ิมตน 

ประชุมและรายงาน 

การประชุม 

บันทึกตารางราคากลาง 

รายงานขอจาง คำส่ัง  

รางเอกสาร ประกาศ 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดับ 
ชื่องานกระบวนการ  

การบริหารสัญญาจางกอสราง 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ

ปฏิบตัิงาน 

แตละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม 

 
 

 

 

 
  

 

1 
 

ตรวจสอบรายการพัสดุ แหลง

งบประมาณที่ไดรับจัดสรร/ขอรับจัดสรร  

แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง 

 

เจาหนาที ่ 30 นาที 
 

2 
 

1. จัดทำบันทึกขออนุมัติแตงต้ัง

คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

2. จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ

กำหนดราคากลาง 

เจาหนาที ่ 30 นาที 
 

 พิจารณา 

 

อธิการบดีหรือผูรักษาราชการแทน

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 

  
 

3 

 
ประชุมคณะกรรมการกำหนดราคา

กลาง เพ่ือพิจารณาและรายงานผลการ

ประชุม 

 - แบบรูปรายการ 

 - ราคากลางงานกอสราง  สรุปผลการ

ประมาณราคาคากอสราง 

 - วงเงินงบประมาณที่ใชในการจัดจาง 

 - แหลงงบประมาณที่ไดรับจัดสรร/

ขอรับจัดสรร  

 - ระยะเวลาการกอสรางหรือสงมอบ 

เจาหนาที ่ 10 ชั่วโมง 

 

 

 

พิจารณา อธิการบดีหรือผูรักษาราชการแทน

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
  

 

 

 

 

 

1. จัดทำตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ี

ไดรับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอางอิง)  

ในการจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง  ตาม

กฎหมาย ป.ป.ช. เสนออนุมัติ 

2. บันทึกตาราง ปปช. ในเว็บไซต 

www.gprocurement.go.th 

เจาหนาที ่ 1 ชั่วโมง 

 

4 

 

 

1. จัดทำรายงานขอจาง 

2. จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ

พิจารณาผลฯ คณะกรรมการตรวจรับฯและ

ผูควบคุมงาน 

3. จัดทำรางประกาศ 

4. จัดทำรางเอกสารประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาที ่ 5 ชั่วโมง 

 

 

 



 

นำรางประกาศ/เผยแพร 
ลงเว็บไซต  

 

 

ไมนำสงประกาศ

เผยแพร 

ไมมีผูเสนอ 

ความคิดเห็น 

รายงานผลการวิจารณ ราง

ประกาศ รางเอกสารประกวด

 

เผยแพรประกาศ รายงานผลการเสนอราคา 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (ตอ) 

 

ลำดับ 

ชื่องานกระบวนการ 

การบริหารสัญญาจางกอสราง 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

ผูรับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 

เวลาการ

ปฏิบตัิงาน 

แตละขั้นตอน 

แบบ 

ฟอรม 

 

 

 

พิจารณา 

อธิการบดีหรือผูรักษาราชการแทน

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
  

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
        นำรางประกาศ/  
         รับฟงความคิดเห็น 

เผยแพรรางประกาศและรางเอกสาร

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และ

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่

ไดรับจัดสรรและราคากลางในงาน

กอสรางตามกฎหมาย ป.ป.ช. ทาง

เว็บไซตของสวนราชการและเว็บไซต

ของกรมบัญชีกลาง และปดประกาศ

เปดเผย ณ ที่ทำการของสวน

ราชการ โดยถอืปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั 

พ.ศ. 2560 ขอ 45 โดย กรณจีัดหา

วงเงิน 500,000 – 5,000,000 บาท 

ใหอยูในดุลยพินิจของสวนราชการ  

หากวงเงินเกิน 5,000,000 บาท  ให

สวนราชการเผยแพรตาม

รายละเอยีดขางตน 

เจาหนาที ่ 1 ชั่วโมง 

 

 
- 

6 

 
  มีผูเสนอความคิดเห็น 

กรณี มีผูเสนอความคิดเห็น 

 - ไมปรับปรุง นำประกาศเผยแพร พรอม

แจงตอบผูมีความคิดเห็นทุกรายการทราบ

เปนหนังสือ 

 - ปรับปรุง จัดทำรายงานพรอมความเห็น 

รวมท้ังรางเอกสารท่ีแกไข 

ประกาศเผยแพรในระบบไมนอยกวา 3 วัน 

 - แจงตอบผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปน

หนังสือ 

กรณี ไมมีผูเสนอความคิดเห็น 

     -  ใหนำประกาศเผยแพร 

เจาหนาที ่ 5 ชั่วโมง 

 

 
                     พิจารณา 

อธิการบดีหรือผูรักษาราชการแทน

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
  

 

 
- 

7 

 
1. เผยแพรประกาศและเอกสารประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกสและตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง 

(ราคาอางอิง) ในการจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงาน

กอสราง ตามกฎหมาย ป.ป.ช. ทางเว็บไซต

ของสวนราชการและเว็บไซต ของกรมบัญชี 

กลางและปดประกาศอยางเปดเผย ณ ท่ีทำ

การของสวนราชการ 

เจาหนาที ่ 7 ชั่วโมง 

 

 
- 



 

     รายงานผลการอุทธรณ 

           จัดทำสัญญา 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (ตอ) 

 

ลำดับ 

ชื่องานกระบวนการ 

การบริหารสัญญาจางกอสราง 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

ผูรับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 

เวลาการ

ปฏิบตัิงาน 

แตละขั้นตอน 

แบบ 

ฟอรม 

 

 2. รายงานผูขอรับ/ดาวนโหลดเอกสาร (3 

ชั่วโมง) 

3. รายงานผูย่ืนเสนอราคา  

4. ตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวม ตรวจสอบ 

ผูท้ิงงาน ตรวจสอบหลักประกันการเสนอราคา 

5. กรรมการพิจารณาผลและรายงานขอ

อนุมัติจัดจาง 

  

 

 

 

 

 

 

พิจารณา อธิการบดีหรือผูรักษาราชการแทน 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 
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 เจาหนาที ่  

 

9 
  

 

1. ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
2. แจงผลการจัดซื้อจัดจางกับผูเสนอ

ราคาทุกราย 
3. รายงานผลการอุทธรณ 
4. แจงนัดทำสัญญา 
5. จัดทำสัญญา 
6. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
7. สัญญาเกินวาหนึ่งลานบาท สำเนาสง 

สตง.และสรรพากร 

เจาหนาที ่  
แบบสัญญา

จางกอสราง 

 หมายเหตุ ระบุคำอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขท่ีสำคัญในการดำเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ “ไม

ตองแสดงในคูมือ” 

  จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

                     แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณีการเขียน 

                     กระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา) 

 



 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1) ตรวจสอบรายการ งบประมาณ 

 2) แตงตั้งคณะกรรมการ 

 3) ประชุมและรายงานการประชุม 

 4) รายงานขอจาง คำสั่ง รางเอกสารประกวดราคา 

 5) นำรางประกาศเผยแพรลงเว็บไซต รับฟงความคิดเห็น (กรณีจัดหาวงเงิน 500,000-5,000,000 บาท 

ใหอยูในดุลพินิจของสวนราชการ หากวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ใหสวนราชการเผยแพรตามรายละเอียด

ขางตน) 

 6) รายงานผลการวิจารณ รางประกาศ รางเอกสารประกวดราคา 

 7) เผยแพรประกาศ รายงานผลการเสนอราคา 

 8) รายงานผลการอุทธรณ 

 9) จัดทําสัญญา 

 

7. เอกสารอางอิง 

 1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2) ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการ  เรื ่อง  หลักเกณฑและวิธีการ

กําหนดราคากลางงานกอสราง เม่ือวันท่ี  19  ตุลาคม   พ.ศ. 2560 

 3) กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2563 

 4) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 1 

หมวด 2 หมวด 5 

 5) สัญญาจางกอสราง ตามแบบสัญญาเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

 

8. แบบฟอรมท่ีใช 

สัญญาจางกอสราง ตามแบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 



 

9. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 

ปญหาอุปสรรค 
แนวทางการดำเนินการ 

ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครฐั ไมเสถียร

เนื่องจากมีผูใชงานจำนวนมาก 

ผูปฏิบัติ/ผูรับผิดชอบ ตองบริหารจัดการเวลา โดยการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เนื่องจากเวลาปกติมีผูใชงาน

จำนวนมาก ทำใหระบบไมเสถียร 

 

 

10. ภาคผนวก/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2) ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการ  เรื ่อง  หลักเกณฑและวิธีการ

กําหนดราคากลางงานกอสราง เม่ือวันท่ี  19  ตุลาคม   พ.ศ. 2560 

 3) กฎกระทรวงกําหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2563 

 4) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 1 

หมวด 2 หมวด 5 

 5) สัญญาจางกอสราง ตามแบบสัญญาเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
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