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ค าน า 

 

 ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก ำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ เพื่อให้
กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อทำงรำชกำร 
 
 คู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เก่ียวข้องในกำรด ำเนินกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง โดยวิธี
เฉพำะเจำะจง ซึ่งเป็นหนึ่งในวิธีกำรจัดจ้ำงที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำยและระเบียบดังกล่ำว โดยได้
รวบรวมข้ันตอน วิธีกำร และแนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องตำมระเบียบ พร้อมทั้งตัวอย่ำงเอกสำร 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภำพ 
 
 ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง หำกมี
ข้อผิดพลำดประกำรใด ผู้จัดท ำขอน้อมรับและจะน ำไปปรับปรุงแก้ไขในโอกำสต่อไป 
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บทที่ 1 

บทน า 

  
1.1  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ ครอบคลุมกระบวนกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง โดยวิธี
เฉพำะเจำะจง ตั้งแต่กระบวนกำรเตรียมกำรจัดซื้อจัดจำง กระบวนกำรจัดท ำแผนจัดซื้อจัดจำง 
กระบวนกำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำนและก ำหนดรำคำกลำง กระบวนกำร
จัดท ำเอกสำรขอบเขตของงำน (TOR) กระบวนกำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร กระบวนกำรจัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน กระบวนกำรประกำศผล 
กำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ชนะกำรเสนอรำคำ กระบวนกำรจัดท ำสัญญำงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำง ตลอดจนกระบวนกำรตรวจรับและส่งมอบผลงำนกำรออกแบบ 
1.2  วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนอย่ำงเป็น
ลำยลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของ
คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งสู่กำรบริหำร
คุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผล
หรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 2. เพื่อเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ 
พัฒนำให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอกหรือผู้ใช้บริกำรให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำก
กระบวนกำรที่มีอยู่เพื่อขอกำรรับบริกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร 
 3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและผู้ที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทำงใน 
กำรปฏิบัติงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงได้อย่ำงถูกต้อง และสอดคล้อง 
ตำมระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
1.3  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ  
 มหำวิทยำลัย  หมำยถึง  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 คณะฯ หมำยถึง คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 คณบดี หมำยถึง คณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมำยถึง กำรด ำเนินกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งพัสดุโดยกำรซื้อ จ้ำง เช่ำ 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง พัสดุ หมำยควำมว่ำ สินค้ำ งำนบริกำร 
งำน ก่อสร้ำง งำนจ้ำงที่ปรึกษำและงำนจ้ำงออกแบบ หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง รวมทั้งกำรด ำเนินกำร
อ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
 รำคำกลำง หมำยถึง รำคำเพ่ือใช้เป็นฐำนส ำหรับเปรียบเทียบรำคำที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น 
เสนอไว้ซึ่งสำมำรถจัดซื้อจัดจ้ำงได้จริงตำมล ำดับ ดังต่อไปนี้ 
  (1) รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 



๒ 

 

  (2) รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ 
  (3) รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด 
  (4) รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด 
  (5) รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ 
  (6) รำคำอ่ืนใดตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของ 
หน่วยงำนของรัฐนั้น ๆ ในกรณีท่ีมีรำคำตำม (1) ให้ใช้รำคำตำม (1) ก่อน ในกรณีท่ีไม่มีรำคำตำม (1) 
แต่มีรำคำตำม (2) หรือ (3) ให้ใช้รำคำตำม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้รำคำใดตำม (2) หรือ (3) ให้
ค ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐเป็นส ำคัญ ในกรณีที่ไม่มีรำคำตำม (1) (2) และ (3) ให้ใช้
รำคำตำม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้รำคำใดตำม (4) (5) หรือ (6) ให้ค ำนึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงำนของรัฐเป็นส ำคัญ 
 หน่วยงำนของรัฐ หมำยถึง รำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค รำชกำรส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสำหกิจตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ องค์กำรมหำชน องค์กรอิสระ องค์กรตำม
รัฐธรรมนูญหน่วยธุรกำรของศำล มหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ หน่วยงำนสังกัดรัฐสภำหรอืในก ำกับ
ของรัฐสภำหน่วยงำนอิสระของรัฐ และหน่วยงำนอื่นตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ผู้มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุ เช่น เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  
นักเอกสำรสนเทศ นักวิชำกำรศึกษำ วิศวกร 
 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง ผู้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำสำยงำนซึ่งปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ให้เป็น
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 อธิกำรบดี หมำยถึง อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง หมำยถึง งำนจ้ำงบริกำรจำกบุคคลธรรมดำ หรือ
นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
 กำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง หมำยถึง เป็นงำนจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงที่หน่วยงำนของรัฐเลือกจ้ำงผู้ให้บริกำรรำยใดรำยหนึ่งซึ่งเคยทรำบ
หรือเคยเห็นควำมสำมำรถแล้วให้กระท ำได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (1) ใช้ทั้งวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับกำรคัดเลือก 
  (2) ให้ใช้กับงำนจ้ำงที่มีวงเงินงบประมำณค่ำก่อสร้ำงไม่เกินวงเงินตำมท่ีก ำหนดใน
กฎกระทรวง 
  (3) เป็นงำนที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับควำมมั่นคงของชำติ หำกล่ำช้ำจะเสียหำย
แก่หน่วยงำน 
  (4) เป็นงำนที่จ ำเป็นต้องให้ผู้ให้บริกำรรำยเดิมท ำต่อจำกงำนที่ได้ท ำไว้แล้ว เนื่องจำกเหตุผล
ทำงเทคนิค 
  (5) กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 



๓ 

 

  ผู้ยื่นข้อเสนอ หมำยถึง ผู้ให้บริกำรออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงที่เป็นนิติบุคคล ซึ่งมี
ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมและหรือวิศวกรรมส ำหรับงำนว่ำจ้ำงตำมที่ก ำหนด ตำม
กฎหมำยว่ำด้วยวิชำชีพ สถำปัตยกรรมหรือวิศวกรรม แล้วแต่กรณี ส ำหรับผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบที่
เป็นนิติบุคคล ต้องเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับสภำวิชำชีพนั้นๆ ด้วย ผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบที่เป็น 
นิติบุคคลจะต้องมีกรรมกำรผู้จัดกำร หรือหุ้นส่วนผู้จัดกำรของนิติบุคคลนั้นเป็นคนไทย และเป็น 
นิติบุคคลที่มีผู้ถือหุ้นเป็นคนไทยเกินร้อยละห้ำสิบของทุนกำรจัดตั้งนิติบุคคลนั้น 
  ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ หมำยถึง ผู้ยื่นข้อเสนอที่ยื่นข้อเสนอเป็นไปตำมที่เอกสำรจ้ำง 
ก ำหนดและเสนอรำคำเป็นไปตำมเกณฑ์ที่หน่วยงำนก ำหนด  
  ผู้ให้บริกำรงำนออกแบบ หมำยถึง ผู้ชนะกำรเสนอรำคำที่ได้เป็นคู่สัญญำกับหน่วยงำน 
ของรัฐ 
  ข้อมูลหลักผู้ขำย  หมำยถึง  ข้อมูลของหน่วยงำนผู้เบิก หรือเจ้ำหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
เกี่ยวกับชื่อ ที่อยู่ เลขประจ ำตัวประชำชน เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี ชื่อและเลขที่บัญชีธนำคำร หรือ
ข้อมูลอ่ืนใดที่จ ำเป็นแล้วแต่กรณี เพื่อให้ส ำหรับเป็นเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง 
  ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (EGP) (Thai Government Procurement) หมำยถึง 
ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบที่จัดท ำขึ้นเพ่ือให้หน่วยงำนภำครัฐและ 
เอกชน สำมำรถเข้ำถึงแหล่งข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและพัสดุภำครัฐได้อย่ำงรวดเร็ว ถูกต้อง 
ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐที่มีระบบบริหำรจัดกำรรหัสสินค้ำและบริกำร 
ภำครัฐ เก็บข้อมูลของหน่วยจัดซื้อและข้อมูลผู้ค้ำสำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงรูปแบบต่ำงๆ เชื่อมต่อ 
ข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภำยนนอกท่ีเกี่ยวข้อง และเป็นต้นแบบกำรประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ที่ครบถ้วน 
กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ โดยมีเป้ำหมำยเพื่อเพ่ิมควำมโปร่งใส ลดปัญหำทุจริตคอร์รัปชั่น 
ลดควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติตำมระเบียบ ลดควำมซ้ ำซ้อนกำรบันทึกข้อมูล ที่ฝ่ำยบริหำรสำมำรถ 
ติดตำมข้อมูลได้แบบ Online Real Time ในระบบ รวมถึงเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรเร่งรัดติดตำม 
กำรใช้จ่ำยงบประมำณได้ 
  ระบบ BUU-ERP หมำยถึง ระบบบริหำรทรัพยำกรองค์กร ด้ำนกำรคลังและทรัพย์สิน 
มหำวิทยำลัยบูรพำ  
 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
 อธิกำรบดี มีหน้ำที่ อนุมัติแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 คณบดี มีหน้ำที่ อนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้ำงในคณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำผู้ได้รับ
มอบอ ำนำจ ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำที่ 2091/2564 ลงวันที่ 21 ธันวำคม พ.ศ.2564  เรื่อง 
กำรมอบอ ำนำจเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ให้หัวหน้ำส่วนงำนผู้อ ำนวยกำร
โรงพยำบำลมหำวิทยำลัยบูรพำ และผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสำธิต"พิบูลบ ำเพ็ญ" ปฏิบัติกำรแทน  
 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่ อนุมัติเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้เป็นไปตำมตำมพระรำชบัญญัติ 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 เจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่ ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในทุกขั้นตอน 



๔ 

 

 เจ้ำหน้ำทีก่ำรเงิน มีหน้ำที่ ดูแลเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำนและก ำหนดรำคำกลำง มีหน้ำที ่จัดท ำร่ำงขอบเขตของ

งำนจ้ำงออกแบบให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ มำตรำ ๘๙ และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
ข้อ ๑๓๙ 
 คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง มีหน้ำที่ ปฏิบัติหน้ำที่ตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๕๒ 
ถึงข้อ ๑๕๓  พิจำรณำผลตำมเงื่อนไขท่ีส่วนงำนก ำหนด ลงลำยมือชื่อพร้อมทั้งตรวจสอบเอกสำร
หลักฐำนกำรยื่นข้อเสนอ 
 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง มีหน้ำที่ ตรวจให้
ถูกต้องตำมที่ก ำหนดในสัญญำหรือข้อตกลง ตรวจรับ ณ ที่ท ำกำรของผู้ว่ำจ้ำง หรือตำมที่ก ำหนดใน
สัญญำ ระยะเวลำตรวจรับ ตรวจวันที่ผู้ให้บริกำรน ำผลงำนมำส่งตรวจให้เสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด  

ผู้เสนอซ้ือจ้ำง มีหน้ำที่ จัดท ำใบเสนอซื้อจ้ำงและกรอกรำยละเอียดต่ำง ๆ ในใบเสนอซื้อจ้ำง
ให้ครบถ้วน 

ผู้ยื่นข้อเสนอ มีหน้ำที่ ยื่นข้อเสนอตำมท่ีหน่วยงำนของรัฐประกำศ 
  



บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  
2.1  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 คณะวิศวกรรมศำสตร์ ได้เริ่มด ำเนินกำรตั้งแต่ปี พ. ศ. 2533 และในปี พ.ศ. 2534  
สภำมหำวิทยำลัยได้พิจำรณำเห็นชอบให้จัดตั้งขึ้น เพ่ือเป็นฐำนกำรพัฒนำทำงกำยภำพของพ้ืนที่
ชำยฝั่งทะเลภำคตะวันออก โดยมีภำรกิจหลักคือกำรผลิตบัณฑิตด้ำนวิศวกรรมศำสตร์ เป็นศูนย์
ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัย เผยแพร่ควำมรู้ข้อสนเทศทำงวิศวกรรมและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม  
ซ่ึงเมื่อวันที่ 10 มิถุนำยน พ.ศ. 2536 ได้รับอนุมัติจำกคณะกรรมกำรทบวงมหำวิทยำลัย ให้แบ่ง 
ส่วนรำชกำรออกเป็น 1 ส ำนักงำนและ 2 ภำควิชำ คือ ส ำนักงำนเลขำนุกำร ภำควิชำวิศวกรรมเคมี 
และภำควิชำวิศวกรรมอุตสำหกำร พระรำชกฤษฎีกำจัดตั้งคณะวิศวกรรมศำสตร์ได้ประกำศใน 
รำชกิจจำนุเบกษำ เล่มที่ 110 ตอนที่ 228 เมื่อวันที่ 30 ธันวำคม พ.ศ. 2536 อันมีผลให้ 
คณะวิศวกรรมศำสตร์ ได้ก่อก ำเนิดขึ้นตั้งแต่นั้นเป็นต้นมำ คณะวิศวกรรมศำสตร์ ได้ขยำยให้มี
หน่วยงำนเพิ่มขึ้น คือ ภำควิชำวิศวกรรมโยธำ ภำควิชำวิศวกรรมไฟฟ้ำ และภำควิชำ
วิศวกรรมเครื่องกล เมื่อปี พ.ศ. 2540 2542 และ 2543 ตำมล ำดับ 
 

ปณิธาน ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจ 
ปณิธาน และปรัชญา 
 มุ่งพัฒนำศักยภำพของนิสิต ให้มีคุณภำพ จรรยำบรรณต่อวิชำชีพ และเป็นที่พ่ึงของสังคมโดย
ให้สอดคล้องกับกำรพัฒนำประเทศ  
 

วิสัยทัศน์  
 Leading Industry-oriented Engineering Faculty in the East / คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
ชั้นน ำเพ่ือกำรพัฒนำอุตสำหกรรมภำคตะวันออก  
 

พันธกิจ 
 สร้ำง ประยุกต์ และพัฒนำองค์ควำมรู้ให้ทันสมัย เพื่อกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัยและ 
กำรบริกำรวิชำกำร ที่สนองนโยบำยของประเทศ 
 
วัตถุประสงค์  

1. ผลิตบัณฑิตและมหำบัณฑิตที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนวิศวกรรม และมีจรรยำบรรณ
วิศวกร  

2. วิจัยและพัฒนำองค์ควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน ธุรกิจและอุตสำหกรรม  
3. บริกำรวิชำกำรด้ำนวิศวกรรมแก่ชุมชน ธุรกิจและอุตสำหกรรม ในภูมิภำคตะวันออก  
4. ท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมโดยส่งเสริมให้บุคลำกรและนิสิตจัดและมีส่วนร่วมในกิจกรรม 

ที่อนุรักษ์ควำมเป็นไทย และที่เกี่ยวข้องกับวันส ำคัญทำงศำสนำ 
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Core values 
G E A R S 

G – Growth mindset    คิดก้ำวหน้ำ 
E – Excellence    กล้ำเป็นหนึ่ง 
A – Altruism    คิดถึงสังคม 
R – Respect     นิยมปัญญำ 
S – Smart     พัฒนำก้ำวไกล 
 

 
ภำพที่ 1 ค่ำนิยมองค์กร (ท่ีมำ : เว็บไซต์ของคณะวิศวกรรมศำสตร์) 

 
 ส ำนักงำนคณบดี เป็นหน่วยงำนที่มีหน้ำที่สนับสนุนงำนหลักของคณะฯ ซึ่งได้แก่ งำนผลิต
บัณฑิต งำนวิจัย งำนบริกำรทำงวิชำกำร งำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม เป็นต้น นอกจำกนี้ยังมีงำน
ด้ำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำยในประเทศและต่ำงประเทศ งำนโครงกำรต่ำง ๆ เพ่ือให้งำน
ดังกล่ำวด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ถูกต้อง รวดเร็ว และบรรลุผลส ำเร็จตำมนโยบำยและเป้ำหมำย
ของคณะฯ กำรให้บริกำรที่ส ำคัญได้แก่ กำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในด้ำนหลักเกณฑ์กำรบริหำร  
งำนบุคคล ระเบียบ ข้อบังคับ ของกำรจัดกำรด้ำนกำรเงินและพัสดุ กำรขอสนับสนุนทุนวิจัย  
กำรให้บริกำรนิสิต กำรจัดกำรด้ำนเอกสำร กำรให้ค ำปรึกษำบัณฑิต กำรอ ำนวยควำมสะดวกให้  
ผู้รับบริกำรคณะวิศวกรรมศำสตร์ 

ปัจจุบันส ำนักงำนคณบดี มีบุคลำกรในสังกัด จ ำนวน 2๖ คน ดังนี้ 
ข้ำรำชกำร จ ำนวน 2 คน 

- ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำรพิเศษ จ ำนวน 1 คน 
- ต ำแหน่ง นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำปฏิบัติกำร จ ำนวน 1 คน 
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พนักงำนมหำวิทยำลัย (ข้ำรำชกำรเปลี่ยนสถำนภำพ) จ ำนวน ๖ คน 
- ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ จ ำนวน 1 คน 
- ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ จ ำนวน 1 คน 
  (ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี) 
- ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ จ ำนวน ๑ คน 
- ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร จ ำนวน ๒ คน 
- ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร จ ำนวน 1 คน 

พนักงำนมหำวิทยำลัย (เงินอุดหนุนรัฐบำล) จ ำนวน ๓ คน 
- ต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงำนช่ำง จ ำนวน 1 คน 
- ต ำแหน่ง นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำปฏิบัติกำร จ ำนวน 1 คน 
- ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ปฏิบัติกำร จ ำนวน ๑ คน 

พนักงำนมหำวิทยำลัย (เงินรำยได้ของส่วนงำน) จ ำนวน 14 คน 
- ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร จ ำนวน ๑ คน 
- ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร จ ำนวน ๑ คน 
- ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร จ ำนวน ๓ คน 
- ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร จ ำนวน 2 คน 
- ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร จ ำนวน 2 คน 
- ต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร จ ำนวน 1 คน 
- ต ำแหน่ง บรรณำรักษ์ปฏิบัติกำร จ ำนวน 1 คน 
- ต ำแหน่ง บุคลำกรปฏิบัติกำร จ ำนวน 1 คน 
- ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุปฏิบัติกำร จ ำนวน 1 คน 
- พนักงำนขับรถยนต์ จ ำนวน 1 คน 

ลูกจ้ำงประจ ำ จ ำนวน 1 คน 
- พนักงำนห้องปฏิบัติกำร จ ำนวน 1 คน 
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แผนผังการบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 

 
 

ภำพที ่2 แผนผังกำรบริหำรคณะวิศวกรรมศำสตร์ (ที่มำ : งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน  
คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ) 

 
2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สำยงำนนี้ครอบคลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงำนที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรศึกษำ วิเครำะห์ รำยละเอียดของพัสดุ เพ่ือก ำหนดมำตรฐำนและคุณภำพกำรร่ำง
สัญญำซื้อ และสัญญำจ้ำง กำรเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับพัสดุ กำรวำงระบบเกี่ยวกับระเบียบ และ
วิธีกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรพัสดุ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลักปฏิบัติงำน
ในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนปฏิบัติงำน 
ด้ำนวิชำกำรพัสดุ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบและปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำยโดย 
มีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
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 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
     (1) รวบรวมและศึกษำข้อมูลในด้ำนงำนพัสดุ เพ่ือก ำหนดคุณภำพ และมำตรฐำนของ
พัสดุ 
     (2) ตรวจสอบดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแบบต่ำง ๆ เช่น วิธีประกวดรำคำ วิธีคัดเลือก  
วิธีเฉพำะเจำะจง เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
     (3) จัดท ำรำยละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพำะของวัสดุ 
เพ่ือให้สำมำรถตรวจสอบวัสดุต่ำง ๆ ได้โดยสะดวก 
     (4) ซ่อมแซมดูแลรักษำพัสดุในครอบครอง เพ่ือให้มีสภำพที่พร้อมใช้งำน 
     (5) จ ำหน่ำยพัสดุเมื่อช ำรุดหรือเสื่อมสภำพ หรือไม่จ ำเป็นในกำรใช้งำนทำงรำชกำร 
อีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทำงรำชกำรได้มำกที่สุด 
     (6) ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนงำนพัสดุแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เช่นให้ค ำแนะน ำในกำร
ปฏิบัติงำนวำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรมและวิธีใช้ 
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำม 
มำตรฐำนและข้อก ำหนด  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน 

    วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน หรือ
โครงกำรเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
     (1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 
     (2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4. ด้ำนกำรบริกำร 
     (1) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเกี่ยวกับงำนพัสดุที่ตนมีควำมรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้นแก่ส่วนงำน หรือ พนักงำนมหำวิทยำลัย เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์ 
     (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบสำรสนเทศ 
ที่เก่ียวกับงำนพัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของส่วนงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำ
ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
     1. มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ในงำนพัสดุอย่ำงเหมำะสมแก่กำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 
     2. มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ในกฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบและประกำศที่เกี่ยวข้องกับ
มหำวิทยำลัยบูรพำ 
     3. มีควำมรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุกำรณ์ปัจจุบันในด้ำนกำรเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
ของประเทศไทยและอำเซียน 
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     4. มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ในกำรใช้คอมพิวเตอร์อย่ำงเหมำะสมแก่กำรปฏิบัติงำน 
ในหน้ำที่ 
     5. มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ด้ำนกำรใช้ภำษำไทยและภำษำอังกฤษเพื่อกำรสื่อสำรได้เป็น
อย่ำงดี 
     6. มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ในกำรศึกษำและจัดกำรข้อมูล วิเครำะห์ปัญหำและ 
สรุปเหตุผล 
     7. มีควำมสำมำรถในกำรติดต่อประสำนงำน 
     8. มีสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในระดับท่ีเหมำะสมกับกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ตำมที่ส่วนงำนก ำหนด 
ภาระงานประจ า (รายละเอียดงานตามต าแหน่ง) 
     1. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวน (ตั้งแต่ 500,000 บำทข้ึนไป) (E-Bidding/ 
E-Market/สอบรำคำ) 
     2. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก 
     3. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง (ในวงเงินตั้งแต่ 100,000 บำท แต่ไม่ถึง 
500,000 บำท) ในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : EGP) 
     4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง (ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท)  
ในระบบ (BUU-ERP) 
     5. บริหำรสัญญำ 
     6. รับ – ถอนคืนหลักประกันซองและหลักประกันสัญญำ 
     7. จัดท ำเรื่องกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
     8. ควบคุมกำรเบิก-จ่ำย จัดเก็บรักษำ ครุภัณฑ์  
     9. จัดท ำทะเบียน/บัญชี ควบคุมวัสดุครุภัณฑ์/ก ำหนดและลงรหัสหมำยเลขครุภัณฑ์ 
     10. ประสำนงำนในกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ประจ ำปีงบประมำณ ระหว่ำง
ภำควิชำ/ส ำนักงำน  
     11. และจัดท ำเอกสำรรำยงำนแผนและผลกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ ำปีงบประมำณ 
     12. จัดเก็บเอกสำร ใบเบิกพัสดุ/ใบยืม/เอกสำรใบสั่งซื้อ/จ้ำง/สัญญำซื้อขำย/สัญญำจ้ำง  
วัสดุคงคลังและครุภัณฑ์ 
     13. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
     14. ดูแลรถยนต์และรถจักรยำนยนต์ของคณะวิศวกรรมศำสตร์ คือ กำรต่อทะเบียน
รถยนต์และรถจักรยำนยนต์ 
     15. ประกำศผลผู้ชนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำง รำยไตรมำส มำตรำ 66 จัดท ำในระบบ 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ EGP 
     16. ระบบกำรล้ำงแอร์คณะวิศวกรรมศำสตร์ ประจ ำปี (ตำมนโยบำยจำกคณบดี) 
     17. ระบบถังดับเพลิงประจ ำปี (ตำมนโยบำยจำกคณบดี) 
     18. กำรท ำลำยเอกสำรรำชกำรที่หมดอำยุกำรใช้งำน (ตำมนโยบำยจำกคณบดี) 
 



๑๑ 

 

     19. งำนด้ำนกำรบริหำรคลังพัสดุ มีหน้ำที่ดังนี้ 
      1)  บริหำรควบคุมดูแลคลัง งำนพัสดุ คณะวิศวกรรมศำสตร์ ให้เกิดกำรหมุนเวียน 
ใช้วัสดุ โดยมีกำรสั่งซื้อวัสดุส ำรองคลังในจ ำนวนที่เหมำะสม เพียงพอ ทันต่อควำมต้องกำรใช้งำนของ
หน่วยงำน 
      2)  ตรวจสอบและจัดวำงระบบให้มีวัสดุเสื่อมสภำพหรือหมดอำยุกำรใช้งำน 
น้อยที่สุด 
      3)  ควบคุมดูแลระบบกำรใช้วัสดุของคณะวิศวกรรมศำสตร์ ให้เป็นไปอย่ำงประหยัด
และเกิดประโยชน์สูงสุด 
      4)  รำยงำนข้อมูลวัสดุคงเหลือ 
     20. งำนด้ำนกำรควบคุมและจ ำหน่ำยพัสดุ มีหน้ำที่ดังนี้ 
      1) ขออนุมัติด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และประสำนหน่วยงำนสังกัด 
คณะวิศวกรรมศำสตร์ ให้มีกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ตำมระเบียบพัสดุและรำยงำนผลภำย 
ในระยะเวลำที่ก ำหนด 
      2) ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุช ำรุดเสื่อมสภำพหรือหมดควำมจ ำเป็นในกำรใช้งำน 
ตำมระเบียบพัสดุ 
      3) ตรวจสอบและขออนุมัติปรับปรุงข้อมูลทะเบียนครุภัณฑ์ ตำมผลกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปีหรือตำมที่หน่วยงำนแจ้ง เช่น กำรเปลี่ยนสถำนที่ตั้ง กำรตรวจสอบรำยกำรที่ตรวจพบ
เพ่ิมเติม 
      4) ขออนุมัติด ำเนินกำร จ ำหน่ำยเป็นสูญ ตำมระเบียบพัสดุ 
      5) ท ำหน้ำที่ประสำนงำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำกับหน่วยงำนในกำรปฏิบัติงำน 
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ในระบบ (BUU-ERP) ของมหำวิทยำลัย 
      6) รำยงำนข้อมูล กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
     21. ตรวจสอบใบเสนอซ้ือจ้ำง (ขออนุมัติหลักกำร) งบประมำณที่ได้รับในกำรจัดซื้อ/ 
จัดจ้ำง แก่หน่วยงำนที่ได้รับมอบหมำย และหน่วยงำนอื่น ๆ 
     22. บันทึกแผนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงเว็บไซต์ มหำวิทยำลัยบูรพำ และระบบจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐ (E-GP) ของกรมบัญชีกลำง ประกอบด้วยรำยกำรอย่ำงน้อย 
      - ชื่อโครงกำรที่จัดซื้อ/จัดจ้ำง/วงเงินที่จะจัดซื้อ/จัดจ้ำงโดยประมำณ 
      - ระยะเวลำที่คำดว่ำจะจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
      - รำยกำรอ่ืน ๆ ตำมที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
     23. ท ำรำยงำนขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง พร้อมค ำสั่งแต่งตั้ง และ
เชิญประชุมกรรมกำร 
     24. บันทึกข้อมูลประกำศเพ่ือเผยแพร่ในเว็บไซต์ มหำวิทยำลัยบูรพำ 
     25. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ เกี่ยวกับกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ  
ในส่วนที่ด ำเนินกำร แก่หน่วยงำนที่ได้รับมอบหมำย และหน่วยงำนอื่น ๆ 
     26. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 



บทที่ ๓ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

 

3.1 ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน (Work Flow) 

 กระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) ส ำหรับคู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่อง กระบวนกำรจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง ของคณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัย
บูรพำ เป็นผังกระบวนกำรที่แสดงถึงข้ันตอนวิธีกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง โดยวิธี
เฉพำะเจำะจง ภำยใต้พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
มำตรำ 82 , 84 – 89 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 139– 144 , 152 – 153 กฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงก ำหนดอัตรำค่ำจ้ำงผู้ให้บริกำรงำนจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง พ.ศ.2562 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำงที่ กค 0433.4/ว 47  
ลงวันที่ 14 กุมภำพันธ์ 2563 กำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ผ่ำนระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : E-GP) โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนกำร
จัดท ำใบเสนอซื้อ/เสนอจ้ำง ในระบบ BUU Engineering Smart Office กระบวนกำรจัดท ำแผน
จัดซื้อจัดจำง กระบวนกำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำนและก ำหนดรำคำกลำง
กระบวนกำรจัดท ำเอกสำรขอบเขตของงำน (TOR) กระบวนกำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและ
แต่งตั้งคณะกรรมกำร กระบวนกำรจัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน กระบวนกำรประกำศผล
กำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ชนะกำรเสนอรำคำ กระบวนกำรจัดท ำสัญญำงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำง ตลอดจนกระบวนกำรตรวจรับและส่งมอบผลงำนกำรออกแบบ ดังผังกระบวนกำร
ต่อไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

  



๑๓ 

 

3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 สัญลักษณ์ต่ำง ๆ และควำมหมำยของ Work Flow ตำมที่แสดงในภำพที่ 3 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

 
 
 

กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 

กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ  
กำรอนุญำต/อนุมัติ และกำรเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน เช่น กรณี 
กำรเขียนกระบวนกำร ไม่สำมำรถจบได้  
ภำยในหนึ่งหน้ำ 
 

 
 

กำรส่งกลับ/แก้ไข 

 
  

ภำพที่ 3 สัญลักษณ์ของ Work Flow 
 

  



๑๔ 

 

3.1.1  ชื่อผังกระบวนกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง ของ
คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ โดยมีผังกระบวนกำรกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) ตำมท่ี
แสดงในภำพที่ 4 ดังนี้ 

 
ผู้รับผิดชอบ                                     กิจกรรม 
 

ผู้เสนอซ้ือจ้ำง/ 
บุคลำกรที่มีควำมประสงค์จะจัดจ้ำง 

 
                                                                                 ส่งใบเสนอจ้าง ไม่ถูกต้อง 
 
เจ้าหน้าที่ 
 

 
 
                                                                                              
 

                                                                            ถูกต้อง 
 

คณบดี/ 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน/ 
เจ้ำหน้ำที่ 
 
                                                                                                       ไมเ่ห็นชอบ 
                                                                    เห็นชอบ 
 
เจ้ำหน้ำที/่ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
 
 
 
คณบดี 
                                                                   
                                                             ลงนำม 

     

จัดท าใบเสนอจ้าง 

คณบดีพิจำรณำ 
ลงนำม 

ตรวจสอบควำม 
ถูกต้อง 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

คณบดีลงนามในเอกสาร 



๑๕ 

 

  
 
 
อธิกำรบดี/ 
เจ้ำหน้ำที่ 
 
 
                                                                            
เจ้ำหน้ำที่ 
 
 
 
คณบดี 
 
 
                                                                   ลงนำม 
 
 
ส่วนรำชกำร 
 
 
 
 
 
เจ้ำหน้ำที ่ 
 
 
                
 
คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขต 
ของงำนและก ำหนดรำคำกลำง 
 
 
 
 
 

อธิกำรบดีลงนำมในเอกสำร 

คณบดีลงนามในเอกสารขอความร่วมมือ

ออกแบบ 

 

ส่วนราชการที่ได้รับการติดต่อแจ้งตอบเป็น

หนังสือภายใน ๑๕ วัน ตั้งแต่วันที่ได้รับเรื่องขอ

ความร่วมมือออกแบบ 

ด ำเนินกำรร่ำง TOR 
 

เอกสำรขอควำมร่วมมือ 

แต่งตั้ง คณะกรรมกำรร่ำง TOR 



๑๖ 

 

 
 
 
 
                                                                                                ไม่เห็นชอบ 
   คณบดี                                                                                                         
 
                                                                        

                                                            เห็นชอบ           

                                                     

เจ้ำหน้ำที/่ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

                                                                                                           

                                                                                                    ไม่เห็นชอบ 

คณบดี 
                                                                       
 
  
                                                                 เห็นชอบ 
 
 
เจ้ำหน้ำที่ 
 
 
ผู้ให้บริกำร 
 
 
 
 
 
 

 
                                 

คณบดีพิจำรณำ 
ลงนำม 

จัดท ำเอกสำรจ้ำงในระบบ E-GP รำยงำนขอจ้ำง
และแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

คณบดีพิจำรณำ 
ลงนำม 

แจ้งคณะกรรมกำร 

เสนอรำคำ 



๑๗ 

 

 
 
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำง 
ออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
 
 
เจ้ำหน้ำที/่ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
 
 
                                                                                                    ไม่เห็นชอบ 
 
คณบดี 
 
 
 
 
                                                               เห็นชอบ 
 
เจ้ำหน้ำที่/ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
 
 
 
เจ้ำหน้ำที่/ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
 
 
 

  

 

                                  

 

กำรพิจำรณำตัดสิน 

ตรวจสอบเอกสำรและจัดท ำเอกสำรจ้ำงในระบบ 
E-GP รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติสั่ง

จ้ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

จัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

คณบดีพิจำรณำ 
ลงนำม 

ออกหนังสือนัดท ำสัญญำ 



๑๘ 

 

                                                                                                          

 

เจ้ำหน้ำที/่ 
คณบดี/ 
ผู้ชนะกำร/ 
เสนอรำคำ 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 

 

 ผู้ให้บริกำร                                                                      

 

 

เจ้ำหน้ำที่ 
                                                                                                        
    ไม่เกินก ำหนดระยะเวลำ                                                                                                  
                                                                                         เกินก ำหนดระยะเวลำ 
                                                                                                     

 
 
 

                                                                                            ไม่ถูกต้อง     
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
ในงำนจ้ำงออกแบบหรือ 
ควบคุมงำนก่อสร้ำง 

 
 
                      
 

                     ถูกต้อง 
 
 

                                   

จัดท ำสัญญำจ้ำงออกแบบและควบคุมงำน
ก่อสร้ำง 

ผู้ให้บริกำรน ำส่งหนังสือนัดตรวจรับงำน 

บริหำรสัญญำ 

พิจำรณำผลกำรตรวจ
รับพัสดุ 

พิมพ์ใบตรวจ 
รับพัสดุ RC      

ท ำหนังสือแจ้ง
กำรปรับ 



๑๙ 

 

                                 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ 
 
 
 
คณบดี 
 

 
  

 
เจ้ำหน้ำที่ 
 

 
 
 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 
 

ภำพที่ 4 ชื่อผังกระบวนกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
 

 

Post WE/ขึ้นทะเบียน/ลงบัญชี 

ลงนำมในเอกสำร 

เบิกจ่าย 

ตรวจสอบเอกสำร 



๒๐ 

 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ : กระบวนกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : กำรด ำเนินกำรถูกต้องตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ 
                                             กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ : บุคลำกรที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องครบถ้วนตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
                                         พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 (ร้อยละ 100) 
 
ตำรำงที ่3-1 ผังกระบวนกำรแสดงรำยละเอียดของงำน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

20 นำที 1. ผู้เสนอซ้ือจ้ำง หรือ
บุคลำกรที่มีควำม
ประสงค์จะจัดจ้ำง 
กรอกรำยละเอียดในใบ
เสนอซื้อจ้ำง (PW) โดย
ระบุชื่อครุภัณฑ์ท่ีได้รับ
กำรอนุมัติตำมเล่ม
งบประมำณ 
2. ส่งใบเสนอซ้ือจ้ำงให้
เจ้ำหน้ำที่ 
 
 

ชื่อครุภัณฑ์และวงเงิน 
ถูกต้องตำมเล่ม 
งบประมำณ 

1. ใบเสนอซื้อจ้ำง (PW) 
2. แบบฟอร์มกำร
ตรวจสอบเจ้ำหน้ำที่ 
3. เล่มงบประมำณ/ 
เอกสำรกำรโอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

ผู้เสนอซ้ือจ้ำง/
บุคลำกรที่มีควำม
ประสงค์จะจัดจ้ำง จัดทำใบเสนอจ้าง 



๒๑ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2.  

 
 

15 นำที ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ในใบเสนอซื้อจ้ำง ดังนี้ 
1. ตรวจสอบชื่อครุภัณฑ์ 
และวงเงินที่ได้รับกำร
อนุมัติ 
2. ตรวจสอบลำยเซ็น 
ผู้เสนอซ้ือจ้ำง 
3. ตรวจสอบลำยเซ็น 
หัวหน้ำหน่วยงำน
(หัวหน้ำภำควิชำ/รอง
คณบดี/หัวหน้ำส ำนักฯ) 
4. เหตุผลและความ
จำเป็นที่จะต้องใช้ 
๕.  แผนงาน/งาน/
โครงการ รวมทั้งหมวด
เงินที่จะใช้ในการ
เบิกจ่าย  

๑. ช่ือครุภัณฑ์และวงเงิน 
ที่ระบุมานั้นต้องถูกต้อง 
ตามเล่มงบประมาณ 
๒. ต้องมีลายเซ็นผู้เสนอ 
ซื้อจ้าง 
๓. ต้องมีลายเซ็นหัวหน้า 
ภาควิชา/รองคณบดี/
หัวหน้าสำนักงานคณบดี 
๔. ต้องมีรายชื่อ 
คณะกรรมการร่าง 
ขอบเขตของงาน/ 
กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน 
๕. ต้องมีรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุครบถ้วน 
 
 
 

1. ใบเสนอซื้อจ้ำง (PW) 
2. แบบฟอร์มกำร
ตรวจสอบเจ้ำหน้ำที่ 
3. เล่มงบประมำณ/ 
เอกสำรกำรโอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

เจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้อง 



๒๒ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3.  1-2 วันท ำ

กำร 
คณบดีพิจำรณำลงนำม
ในใบเสนอซื้อจ้ำง (PW) 
1. เห็นชอบ 
2. ไม่เห็นชอบ  

1. มีควำมถูกต้องตำม 
เล่มงบประมำณ/เอกสำร
กำรโอนเปลี่ยนแปลง 
งบประมำณ 
2. มีลำยเซ็นเจ้ำหน้ำที่ 
กำรเงิน 
 
 
 
 
 

1. ใบเสนอซื้อจ้ำง (PW) 
2. แบบฟอร์มกำร
ตรวจสอบเจ้ำหน้ำที่ 
 

คณบดี/ 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน/ 
เจ้ำหน้ำที่ 
 
 
 
 
 
 

4.  1 วันท ำกำร จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงตำมงบประมำณท่ี
ได้รับกำรอนุมัติ ใน
ระบบ E-GP  

ใบเสนอซื้อจ้ำงได้รับกำร 
อนุมัติ 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงและกำรบริหำร 
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
มำตรำ 11 

เจ้ำหน้ำที/่ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

5.  1 วันท ำกำร ลงนำมในบันทึกข้อควำม 
น ำส่งแผนกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำง 
 
 
 

  คณบดี 

คณบดี
พิจำรณำ 
ลงนำม 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

คณบดีลงนามในเอกสาร 

 



๒๓ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6.  7 วันท ำกำร 1. พิจำรณำลงนำมใน 

แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่
ส่วนงำนเสนอมำ 
2. เจ้ำหน้ำที ่ออกเลขท่ี
ประกำศ 
3. เจ้ำหน้ำที ่ประกำศ
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ในระบบ E-GP 

ผ่ำนกำรตรวจสอบจำก 
กองคลังและทรัพย์สิน 
โดยเจ้ำหน้ำที่ 
กองคลังและทรัพย์สิน 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
และทรัพย์สิน 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรคลัง
และทรัพย์สิน 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงและกำรบริหำร 
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
มำตรำ 11 

อธิกำรบดี/ 
เจ้ำหน้ำที่ 

7.  1 วันท ำกำร จัดท ำเอกสำรขอควำม
ร่วมมือกับกรมโยธำ 
ธิกำรและผังเมือง  
กรมศิลปำกร หรือ
หน่วยงำนของรัฐอ่ืนที่มี
หน่วยงำนออกแบบก่อน
ก็ได้ ตำมระเบียบ ฯ ข้อ 
131 

  เจ้ำหน้ำที่ 

8.  1 วันท ำกำร ลงนำมในหนังสือขอ
ควำมร่วมมือออกแบบ 
 
 
 

  คณบดี 

อธิกำรบดีลงนำมในเอกสำร 

เอกสำรขอควำมร่วมมือ 

คณบดีลงนามในเอกสาร 

 



๒๔ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
9.  15 วัน ส่วนรำชกำรที่ได้รับกำร

ติดต่อแจ้งตอบเป็น
หนังสือภำยใน 15 วัน 
ตั้งแต่วันที่ได้รับเรื่องขอ
ควำมร่วมมือออกแบบ 

1. ได้รับแจ้งว่ำไม่สำมำรถ
ออกแบบได้/ด ำเนินกำรจ้ำง
เอกชนออกแบบตำม
ระเบียบฯ 
2. ได้รับแจ้งเป็นหนังสือว่ำ
สำมำรถออกแบบได้/
ด ำเนินกำรออกแบบ (ได้
แบบรูปรำยกำรที่พร้อม
จัดหำผู้รับจ้ำง 
 
 

 ส่วนรำชกำร 
 

10.  
 
 
 
 
 

 

1 วันท ำกำร 1. พิมพ์ค ำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรร่ำง TOR 
2. เสนอค ำสั่งให้คณบดี 
ลงนำม 
3. ออกเลขที่ค ำสั่ง 
4. ส่งค ำสั่งให้
คณะกรรมกำร 
ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง 

แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ได้รับกำรอนุมัติ 

ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 139 

เจ้ำหน้ำที่ 

ส่วนราชการ 

 

แต่งตั้ง คณะกรรมการร่าง 
TOR 



๒๕ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
11.  

 
15-30 วัน
ท ำกำร 

1. ด ำเนินกำรร่ำง TOR 
ให้แล้วเสร็จภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 
2. ด ำเนินกำรส่งร่ำง 
TOR ให้คณบดีพิจำรณำ
อนุมัติ 

มีองค์ประกอบของ TOR 
ครบถ้วน ดังนี้ ข้อมูล
เกี่ยวกับโครงกำร ชื่อ
โครงกำร ควำมเป็นมำ 
วัตถุประสงค์ เงิน
งบประมำณโครงกำร  
รำคำกลำง คุณสมบัติของ 
ผู้ให้บริกำรที่เสนองำน 
ขอบเขตของงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน ระยะเวลำกำร
ส่งมอบงำน หลักเกณฑ์ใน
กำรพิจำรณำคัดเลือก 
ข้อเสนอ อ่ืน ๆ 
(ตำมควำมจ ำเป็น) 

ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 139 

คณะกรรมกำรร่ำง
ขอบเขตของงำนและ
ก ำหนดรำคำกลำง 

12.  
 
 
 
 
 

 

1 วันท ำกำร คณบดีพิจำรณำร่ำงTOR 
1. เห็นชอบ ให้เจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรต่อไป 
2. ไม่เห็นชอบ ส่งคืน
คณะกรรมกำรฯ เพื่อ
ทบทวน แก้ไขร่ำง TOR 
อีกครั้ง 

1. มีองค์ประกอบของ 
TOR ครบถ้วน 
2. ไม่ขัดต่อ 
พระรำชบญัญัติกำร 
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำร 
บริหำรพัสดุภำครัฐ 
มำตรำ 9 

ระเบียบกระทรวงกำรคลงั 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจำ้ง 
และกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 139 
พระรำชบญัญัติกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงและกำรบริหำร 
พัสดุภำครัฐ มำตรำ 9 

คณบดี 

ดำเนินการร่าง TOR 

คณบดพีิจำรณำ 
     ลงนำม 



๒๖ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
13.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 วันท ำกำร 1. เพิ่มโครงกำรในระบบ 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
(E-GP) 
2. จัดท ำเอกสำร
ขอบเขต TOR 
3. จัดท ำรำยงำนขอจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำง 
4. แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
/และคณะกรรมที่
เกี่ยวข้อง  

ร่ำงขอบเขตของงำน 
(TOR) ได้รับกำรอนุมัติ 
โดยให้เป็นไประเบียบ
กระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 139 

1. ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ ๑๔๐ 
2. เอกสำรขอบเขตของ
งำน TOR 
3. รำยงำนขอจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุมงำน
ก่อสร้ำง 
4. ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน
จ้ำงออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำง /และ 
คณะกรรมที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที/่ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

จัดท ำเอกสำรจ้ำงในระบบ  
E-GP รำยงำนขอจ้ำงและ
แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 



๒๗ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
14.  1 วันท ำกำร คณบดีพิจำรณำลงนำม

ในรำยงำนขอจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำง ค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
และคณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุในงำนจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำง 

ร่ำงขอบเขตของงำน 
(TOR) ได้รับกำรอนุมัติ 
โดยให้เป็นไประเบียบ
กระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 139 

1. ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
2. รำยงำนขอจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุมงำน
ก่อสร้ำง 
3. ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน
จ้ำงออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำง และ
คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุในงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
 
 
 
 
 

คณบดี 

คณบดีพิจำรณำ
ลงนำม 



๒๘ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
15.  

 
 
 
 
 

 
 

2 วันท ำกำร แจ้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง ,
จัดท ำหนังสือเชิญชวน
ผู้ให้บริกำรเข้ำยื่น
ข้อเสนอ ตำมแบบที่
คณะกรรมกำรนโยบำย
ก ำหนด 

คณบดีลงนำมในรำยงำนขอ
จ้ำงออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำง ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน
จ้ำงออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำง และ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
ในงำนจ้ำงออกแบบหรือ
ควบคุมงำนก่อสร้ำง 

1. ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
2. รำยงำนขอจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุมงำน
ก่อสร้ำง  
3. ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน
จ้ำงออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำง และ
คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุในงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 

เจ้ำหน้ำที่ 
 

16.  1 วันท ำกำร ผู้ให้บริกำรยื่นเสนอ
รำคำ 

พิจำรณำข้อเสนอของ 
ผู้ให้บริกำร เพื่อให้ได้ข้อเสนอ
ที่เหมำะสม ถูกต้อง เป็น
ประโยชน์ต่อทำงหน่วยงำน
ของรัฐมำกที่สุด และ
สอดคล้องกับวัตถุประสงค ์

ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 152 ข้อ 153 

ผู้ให้บริกำร 
 

แจ้งคณะกรรมการ 

เสนอราคา 



๒๙ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
17.  7-15 วัน

ท ำกำร 
คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
 

1. ตรวจสอบเอกสำร
หลักฐำนต่ำงๆ ของ 
ผู้ให้บริกำรผู้ยื่นข้อเสนอ 
2. เอกสำรครบถ้วน ถูกต้อง 
มีคุณสมบัติและข้อเสนอ
ด้ำนคุณภำพที่ครบถ้วน 
ถูกต้อง ตำมเงื่อนไขท่ี
หนว่ยงำนของรัฐก ำหนด 
ไว้ในเอกสำรจ้ำงฯ 
3. ในกระบวนกำรพิจำรณำ 
อำจสอบถำมข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติมจำกผู้ให้บริกำร 
ผู้ยื่นข้อเสนอ 
4. พิจำรณำคัดเลือก
ข้อเสนอของผู้ให้บริกำรรำย
ที่ถูกต้อง ซึ่งมีคุณภำพ และ
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงำนของรัฐ 
5. จัดท ำรำยงำนผลกำร
พิจำรณำ 

ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุ 
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 152 ข้อ 153 

คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำงโดย 
วิธีเฉพำะเจำะจง 

การพิจารณาตัดสิน 



๓๐ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
18.  1 วันท ำกำร ตรวจสอบเอกสำรที่

คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
ส่งมำและจัดท ำเอกสำร
จ้ำงในระบบ E-GP 
รำยงำนผลกำรพิจำรณำ
และขออนุมัติสั่งจ้ำง
ประกำศผู้ชนะกำร 
เสนอรำคำ 

มีรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
จำกคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
 

รำยงำนผลกำร 
พิจำรณำของ
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน
จ้ำงออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำงโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง 
 

เจ้ำหน้ำที/่ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

19.  1 วันท ำกำร 1. ลงนำมในรำยงำนผล
กำรพิจำรณำของ
คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
2. ลงนำมในหนังสือ 
อนุมัติสั่งจ้ำง 
3. ลงนำมประกำศ 
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

มีรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
จำกคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง
โดยวิธีเฉพำะเจำะจงและ 
มีหนังสือขออนุมัติ 
สั่งจ้ำงจำกเจ้ำหน้ำที่ 
และประกำศผู้ชนะ 
กำรเสนอรำคำ 

1. รำยงำนผลกำร
พิจำรณำจำก
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน
จ้ำงออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำงโดย 
วิธีเฉพำะเจำะจง 
2. มีหนังสือขออนุมัติ 
สั่งจ้ำงจำกเจ้ำหน้ำที่ 
และประกำศผู้ชนะ 
กำรเสนอรำคำ 

คณบดี 

ตรวจสอบเอกสารและ
จัดทำเอกสารจ้างในระบบ 

E-GP รายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่ง

จ้างประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

คณบดพีิจำรณำ
ลงนำม 



๓๑ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
20.  30 นำที ประกำศผู้ชนะกำรเสนอ

รำคำในระบบ E-GP 
คณบดีลงนำมในรำยงำนผล 
กำรพิจำรณำจำก 
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน
จ้ำงออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำงโดยวิธี
เฉพำะเจำะจงและ 
มีหนังสือขออนุมัติ 
สั่งจ้ำงจำกเจ้ำหน้ำที่ 
และประกำศผู้ชนะ 
กำรเสนอรำคำจำก
เจ้ำหน้ำที่ 

ประกำศผู้ชนะ 
กำรเสนอรำคำ 

เจ้ำหน้ำที/่ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

21.  1 วันท ำกำร 1. จัดท ำหนังสือนัดท ำ 
สัญญำในระบบ E-GP 
2. เสนอคณบดีลงนำม 
3. ออกเลขที่หนังสือ 
4. จัดส่งหนังสือนัดท ำ 
สัญญำให้กับผู้ชนะ 
กำรเสนอรำคำ 
 

คณบดีลงนำมในรำยงำนผล 
กำรพิจำรณำจำก
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจำ้ง
ออกแบบหรือควบคุมงำน
ก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง
และ มีหนังสือขออนุมัต ิ
สั่งจ้ำงจำกเจ้ำหนำ้ที่ 
พัสดุ และประกำศผูช้นะ 
กำรเสนอรำคำจำกเจ้ำหนำ้ที่ 
 

หนังสือนัดหมำย 
เพ่ือท ำสัญญำ 

เจ้ำหน้ำที/่ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

จัดทำประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคา 

ออกหนังสือนัดทำสัญญา 



๓๒ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
22.  1 วันท ำกำร 1. ส่งเอกสำรหนังสือนัด

ท ำสัญญำ ให้งำนกำรเงิน 
พร้อมข้อมูลหลักประกัน
สัญญำ 
2. รับหลักประกันเข้ำ
ระบบ E-GP 
3. ในกรณีที่หลักประกัน
เป็นเงินสดหรือแคชเชียร์
เช็คให้น ำส่งงำนกำรเงิน
เพ่ือรับหลักประกันและ
ออกใบเสร็จรับเงินให้กับ
ผู้รับจ้ำง 
4. ทั้งสองฝ่ำยลงนำมใน 
สัญญำ 
5. จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/
ขอจ้ำงระบบ (BUU-
ERP) และจัดท ำรำยงำน
ใบสั่งซื้อ/จ้ำง PO 
 
 

คณบดีลงนำมในหนังสือ 
นัดท ำสัญญำแล้ว 

1. หนังสือนัดท ำสัญญำ 
2. เอกสำรต่ำง ๆ ของ 
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
3. หลักประกันสัญญำ 
4.รำยงำนใบขอซื้อ/จ้ำง 
PR ระบบ (BUU-ERP) 
5.ใบสั่งซื้อ/จ้ำง PO 
ระบบ (BUU-ERP) ส่งให้
งำนกำรเงิน เพ่ือรับ
หลักประกันเข้ำ ระบบ 
(BUU-ERP) 

เจ้ำหน้ำที/่ 
คณบดี/ 
ผู้ชนะกำร/ 
เสนอรำคำ 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 

จัดท ำสัญญำจ้ำงออกแบบ
และควบคุมงำนก่อสร้ำง 



๓๓ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
23.  

 
 

ก่อนวันส่ง
มอบอย่ำง
น้อย 5 วัน 
ท ำกำร 

ส่งหนังสือนัดตรวจรับ
ก่อนวันส่งมอบอย่ำง
น้อย 5 วัน 
ท ำกำร 
 
 

หลังจำกลงนำมใน 
สัญญำแล้ว 

1. หนังสือนัดส่งมอบงำน 
2. ส ำเนำสัญญำ 

ผู้ให้บริกำร 

24.  30 นำที 1. ตรวจสอบแล้วอยู่
ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนดให้นัด 
คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุในงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
พิมพ์ใบตรวจรับ 
จัดท ำเอกสำรผ่ำนระบบ 
(BUU-ERP) และจัดท า
เอกสารผ่านระบบ E-GP 
2. ตรวจสอบแล้วเกิน 
ระยะเวลำที่ก ำหนด 
ให้ท ำหนังสือแจ้งกำร
ปรับ ผู้ให้บริกำร 
 

มีหนังสือนัดส่งมอบงำน 1. หนังสือนัดส่งมอบงำน 
2. ส ำเนำสัญญำ 

เจ้ำหน้ำที่ 

ผู้ให้บริกำรน ำส่งหนังสือนัด
ตรวจรับงำน 

บริหำร
สัญญำ 



๓๔ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
25.  ภำยใน 3 

วันท ำกำร 
คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุในงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
ตรวจให้ถูกต้องตำมที่
ก ำหนดในสัญญำหรือ
ข้อตกลง ตรวจรับ ณ ที่
ท ำกำรของผู้ว่ำจ้ำง หรือ
ตำมท่ีก ำหนดในสัญญำ 
ระยะเวลำตรวจรับ 
ตรวจวันที่ผู้ให้บริกำรน ำ
ผลงำนมำส่งตรวจให้
เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
1. ถูกต้อง ส่งใบตรวจ
รับให้เจ้ำหน้ำที่ 
2. ไม่ถูกต้อง ท ำรำยผล
กำรตรวจรับและให้รีบ
แจ้งผู้ให้บริกำร
ด ำเนินกำรแก้ไขให้
เรียบร้อยโดยเร็ว 
 
 

เป็นไปตำมข้อก ำหนดใน
สัญญำหรือข้อตกลง 

1. ขอบเขตของงำน 
(TOR) 
2. ส ำเนำสัญญำ 
3. หนังสือนัดส่งมอบงำน 
4. ใบตรวจรับพัสดุ (RC) 
จำกระบบ (BUU-ERP) 
และ ระบบ E-GP 

คณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุในงำนจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำง 

พิจำรณำผล
กำรตรวจ 
รับพัสดุ 



๓๕ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
26. 

 
 30-45 

นำท ี
1. พิมพ์ใบส ำคัญทั่วไป 
รำยกำรรับพัสดุ 
(Post WE) รำยงำนผล
พิจำรณำจัดจ้ำงจำก
ระบบ (BUU-ERP) 
2. ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
3. ลงบัญชีครุภัณฑ์ 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
ในงำนจ้ำงออกแบบหรือ
ควบคุมงำนก่อสร้ำง 
ลงนำมในใบตรวจ 
รับพัสดุ (RC) 

ใบตรวจรับพัสดุ (RC) เจ้ำหน้ำที่ 

27.  1 ท ำกำร ลงนำมในใบตรวจรับ
พัสดุ (RC) ใบส ำคัญ
ทั่วไป รำยกำรรับพัสดุ 
รำยงำนผลพิจำรณำจัด
จ้ำงจำก ระบบ (BUU-
ERP) 
 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
ในงำนจ้ำงออกแบบหรือ
ควบคุมงำนก่อสร้ำง 
ลงนำมในใบตรวจ 
รับพัสดุ (RC) 

1. ใบตรวจรับพัสดุ (RC) 
2. ใบส ำคัญทั่วไป 
รำยกำรรับพัสดุ (WE) 
3. รำยงำนผลพิจำรณำ
จัดจ้ำง 

คณบดี 

28.  30-45 
นำท ี

ตรวจสอบควำมครบถ้วน 
ของเอกสำรและส่งให้ 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

คณบดีลงนำมใน ใบตรวจ
รับพัสดุ (RC) ใบส ำคัญ
ทั่วไป รำยกำรรับพัสดุ 
(WE) รำยงำนผลพิจำรณำ
จัดจ้ำง 
 

เอกสำรทั้งหมดตั้งแต่ 
เริ่มด ำเนินกำรงำนจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุมงำน
ก่อสร้ำง 

เจ้ำหน้ำที่ 

Post WE/ขึ้นทะเบียน/ 
ลงบัญชี 

ลงนำมในเอกสำร 

ตรวจสอบเอกสำร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
29.  1-3 วันท ำ

กำร 
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำย คณบดีลงนำมใน ใบตรวจ

รับพัสดุ (RC) ใบส ำคัญ
ทั่วไป รำยกำรรับพัสดุ 
(WE) รำยงำนผลพิจำรณำ
จัดจ้ำง 
 

เอกสำรทั้งหมดตั้งแต่ 
เริ่มด ำเนินกำรงำนจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุมงำน
ก่อสร้ำง 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

เบิกจ่ำย 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนที่ 1 จัดท าใบเสนอซื้อจ้าง 
 ผู้เสนอซ้ือจ้ำงกรอกรำยละเอียดในใบเสนอซื้อจ้ำงและระบุชื่อครุภัณฑ์ที่ได้รับกำรอนุมัติตำม
เล่มงบประมำณและส่งใบเสนอซื้อจ้ำงให้เจ้ำหน้ำที่ ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนโดยละเอียดดังนี้ 
 1. เหตุผลควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้ำง  
 2. ชื่อรำยกำร (ต้องตรงตำมเล่มงบประมำณท่ีได้รับกำรอนุมัติ) 
 3. จ ำนวนเงิน (ต้องตรงตำมเล่มงบประมำณท่ีได้รับกำรอนุมัติ) 
 4. ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุนั้น หรือให้งำนนั้นแล้วเสร็จ 
 5. รำยชื่อ คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำนและก ำหนดรำคำกลำง คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
 6. ลงชื่อผู้เสนอซ้ือจ้ำง 
 7. ส่งใบเสนอซื้อจ้ำงเสนอให้หัวหน้ำภำควิชำ/รองคณบดีอนุมัติ/หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 
 8. ส่งใบเสนอซื้อจ้ำงให้เจ้ำหน้ำที่ โดยเขียนในทะเบียนหนังสือส่งและให้เจ้ำหน้ำที่ 
เซ็นรับ 
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องในใบเสนอซื้อจ้าง 
 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบรำยละเอียดในใบเสนอซื้อจ้ำง ชื่อครุภัณฑ์และวงเงิน 
ที่ได้รับกำรอนุมัติ ตรวจสอบลำยเซ็นผู้เสนอซื้อจ้ำง และตรวจสอบลำยเซ็นหัวหน้ำหน่วยงำน  
(หัวหน้ำภำควิชำ/รองคณบดี/หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี) 
 ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนโดยละเอียดดังนี้ 
 1. ตรวจสอบเหตุผลควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้ำง 
 2. ตรวจสอบชื่อครุภัณฑ์ในใบเสนอซ้ือจ้ำง ให้ตรงกับเล่มงบประมำณท่ีได้รับกำรอนุมัติ 
หำกตรวจสอบแล้วไม่ตรงกับเล่มงบประมำณให้ส่งคืนเพ่ือแก้ไข 
 3. ตรวจสอบวงเงินงบประมำณท่ีได้รับกำรอนุมัติ ให้ตรงกับเล่มงบประมำณท่ีได้รับ 
กำรอนุมัติ หำกตรวจสอบแล้วไม่ตรงกับเล่มงบประมำณให้ส่งคืนเพ่ือแก้ไข 
 4. ตรวจสอบลำยเซ็นผู้เสนอซื้อจ้ำง โดยต้องมีลำยเซ็นผู้เสนอซื้อจ้ำง 
 5. ตรวจสอบลำยเซ็นหัวหน้ำหน่วยงำน (หัวหน้ำภำควิชำ/รองคณบดี/หัวหน้ำส ำนัก 
งำนคณบดี) ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
 6. ตรวจสอบรำยชื่อ คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำนและก ำหนดรำคำกลำง 
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
ในงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
 7. เสนอเอกสำรใบเสนอซื้อจ้ำงให้คณบดีลงนำม 
 ขั้นตอนที่ 3 คณบดีพิจารณาลงนามในใบเสนอซื้อจ้าง (PW) 
 1. หำกคณบดีเห็นชอบ ลงนำมในใบเสนอซื้อจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรต่อไป 
 2. หำกคณบดีไม่เห็นชอบ เจ้ำหน้ำที่จะด ำเนินกำรคืน และแจ้งผู้เสนอซ้ือจ้ำงทรำบพร้อมกับ
คืนใบเสนอซื้อจ้ำงไปยังผู้เสนอซื้อจ้ำง 
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 ขั้นตอนที่ 4 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมงบประมำณที่ได้รับกำรอนุมัติ ในระบบ E-GP 
 ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนโดยละเอียดดังนี้ 
 1. เข้ำสู่ระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (E-GP) 
 https://process3.gprocurement.go.th/EGPWeb/jsp/control.egp 
  1) บันทึก “รหัสผู้ใช้” 
  2) บันทึก “รหัสผ่ำน” 
  3) กดปุ่ม   
ดังภำพที่ 5 

 
ภำพที่ 5 กำรเข้ำสู่ระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (E-GP)  

 
 2. เลือกเมนู เพ่ิมแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 3. ระบุปีงบประมำณ 
 4. ระบุชื่อโครงกำรที่จะจัดซื้อจัดจ้ำง โดยชื่อโครงกำรที่ระบุต้องตรงกับเล่มงบประมำณ 
ที่ได้รับกำรอนุมัติ 
 5. ระบุจ ำนวนเงินที่ช่อง “เงินนอกงบประมำณ” โดยจ ำนวนเงินที่ระบุนั้นต้องตรงกับเล่ม 
งบประมำณท่ีได้รับกำรอนุมัติ 
 6. ระบุท่ีช่อง “ตัวเลือกประเภทเงินนอกงบประมำณ” เป็น “อ่ืน ๆ” 
 7. ระบุเดือน/ปีที่คำดว่ำจะประกำศจัดซื้อจัดจ้ำง 

๑ 

๒ 

๓ 

https://login-process5.gprocurement.go.th/auth/realms/egpms/protocol/openid-connect/auth?response_type=code&client_id=egp-login-keycloak-web&state=5EpisrbkfgkdyI6GcjpD44sJ82W2ifdNGlDFSXINX6kL-&redirect_uri=https%3A%2F%2Fprocess5.gprocurement.go.th%2Fegp-login-keycloak-web%2FcheckLogin&scope=openid%20profile%20email%20offline_access&code_challenge=nOqBaLySPuoQxEIC5Di6m1QxXYuejpwJnmTWwXMq2OY&code_challenge_method=S256&nonce=5EpisrbkfgkdyI6GcjpD44sJ82W2ifdNGlDFSXINX6kL-
https://login-process5.gprocurement.go.th/auth/realms/egpms/protocol/openid-connect/auth?response_type=code&client_id=egp-login-keycloak-web&state=5EpisrbkfgkdyI6GcjpD44sJ82W2ifdNGlDFSXINX6kL-&redirect_uri=https%3A%2F%2Fprocess5.gprocurement.go.th%2Fegp-login-keycloak-web%2FcheckLogin&scope=openid%20profile%20email%20offline_access&code_challenge=nOqBaLySPuoQxEIC5Di6m1QxXYuejpwJnmTWwXMq2OY&code_challenge_method=S256&nonce=5EpisrbkfgkdyI6GcjpD44sJ82W2ifdNGlDFSXINX6kL-
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 8. กดปุ่ม “บันทึก” 
 9. กดปุ่ม “แสดงรำยกำรแผน” 
 10. เมื่อแสดงหน้ำรำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กดเครื่องหมำย  ที่ช่องสี่เหลี่ยม 
 11. กดปุ่ม “เลือกรำยกำรเผยแพร่แผน” 
 12. จะมีหน้ำต่ำงป๊อปอัพแสดง “เลือกรำยกำรแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือเผยแพร่ขึ้น
เว็บไซต์”กดเครื่องหมำย  ที่ช่องสี่เหลี่ยม 
 13. กดปุ่ม “ตกลง” 
 14. เมื่อแสดงหน้ำ “บันทึกรำยละเอียดเอกสำร” ให้ระบุข้อมูลต่ำง ๆ ดังนี้ 
ตำรำงที่ 3-2 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
A1 รหัสเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบจะแสดงเลขท่ีแผนโดย

อัตโนมัติ 
B1 *ส่วนราชการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา 
B2 *เรื่อง ขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการ

จัดซ้ือจัดจ้างประจำปีงบประมาณ 
ปัจจุบัน 

B3 *เรียน อธิการบดี 
P1 ผู้เสนอเอกสารขอความเห็นชอบ 

*คำนำหน้า 
คำนำหน้าเจ้าหน้าที่ 

P2 *ช่ือผู้ลงนาม ช่ือเจ้าหน้าที ่
P3 *นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลเจ้าหน้าท่ี 
P4 *ตำแหน่งผู้ลงนาม ตำแหน่งเจ้าหน้าท่ี 
E1 การประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง

ใน 
นามของส่วนราชการ 
*ประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้างใน
นาม 
ของ 

มหาวิทยาลัยบูรพา 

E2 * เดือน/ปีที่ประกาศแผนการจัดซื้อ
จัด 
จ้าง 

วันท่ีปัจจุบัน 

T1 ผู้ลงนามในประกาศเผยแพร่
แผนการ 
จัดซ้ือจัดจ้าง 

คำนำหน้าอธิการบดีมหาวิทยาลัย
บูรพา 
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พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งที่ต้องระบุ 
*คำนำหน้า 

T2 *ช่ือ ช่ืออธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
T3 *นามสกุล นามสกุลอธิการบดีมหาวิทยาลัย

บูรพา 
T4 *ตำแหน่งผู้ลงนาม อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

 15. กดปุ่ม “บันทึก” 
 16. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 17. จะแสดงเทมเพลตที่ได้ท ำกำรบันทึกข้อมูลไว้ และกดปุ่ม “พิมพ์” บันทึกข้อควำม  
ขออนุมัติประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ประจ ำปีงบประมำณปัจจุบัน 
 18. กดปุ่ม “บันทึก” และ ปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” 
 19. กดปุ่ม “พิมพ์” จะได้เอกสำรประกำศและรำยละเอียดแนบท้ำยประกำศ 
 20. ท ำกำรออกเลขท่ีหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ขั้นตอนที่ 5 คณบดีลงนามในเอกสาร 
 คณบดีลงนำมในบันทึกข้อควำมน ำส่งประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ก่อนน ำส่งไปยัง
กองคลังและทรัพย์สินเพ่ือท ำกำรตรวจสอบและน ำเสนออธิกำรบดีลงนำม ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน
โดยละเอียดดังนี้ 
 1. เจ้ำหน้ำที่น ำบันทึกข้อควำมที่ได้ออกเลขที่หนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มหำวิทยำลัยบูรพำ น ำเสนอคณบดีลงนำมเพ่ือผ่ำนไปยังอธิกำรบดี 
 2. คณบดีลงนำมในเอกสำร 
 3. ส ำเนำประกำศดังกล่ำว และเขียนลงทะเบียนหนังสือส่ง เพ่ือส่งผ่ำนไปยังกองคลังและ 
ทรัพย์สินเพื่อท ำกำรตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 6 อธิการบดีลงนามในเอกสาร 
 อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำมในเอกสำรประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ส่วนงำนเสนอ
มำและเจ้ำหน้ำที่ออกเลขท่ีประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงก่อนประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ในระบบ E-GP ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนโดยละเอียดดังนี้ 
 1. อธิกำรบดีลงนำมในประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 2. เจ้ำหน้ำที่ออกเลขที่ประกำศ ที่งำนสำรบรรณ มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 3. เจ้ำหน้ำที่น ำเลขที่ประกำศดังกล่ำวมำบันทึกในระบบ E-GP หน้ำบันทึกรำยละเอียด 
เอกสำร กดปุ่ม “บันทึก” และ กดปุ่ม “เสนอหัวหน้ำอนุมัติ” 
 4. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ท ำกำรตรวจสอบเอกสำรประกำศ หำกไม่ถูกต้องจะกดปุ่ม 
“ส่งคืนแก้ไข”หำกถูกต้อง จะกดปุ่ม “ประกำศแผน” 
ขั้นตอนที่ 7 แต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง 
 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำนและก ำหนดรำคำกลำง และ
น ำเสนอค ำสั่งให้คณบดีลงนำม ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนโดยละเอียดดังนี้ 
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 1.เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกขอควำมเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำนและ
ก ำหนดรำคำกลำง เสนอต่อคณบดีลงนำม 
 
 คุณสมบัติของคณะกรรมกำร:  

- ประธำนกรรมกำร 1 คน 
- กรรมกำรอย่ำงน้อย 2 คน 
- ต้องเป็นข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย หรือพนักงำนของรัฐ 
- ควรแต่งตั้งผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงำนจ้ำงนั้นร่วมเป็นกรรมกำรด้วย 

อ ำนำจกำรแต่งตั้ง:  
- หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเป็นผู้มีอ ำนำจแต่งตั้ง 
- สำมำรถมอบอ ำนำจให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งที่มีหน้ำที่รับผิดชอบด ำเนินกำรได้ 

          หน้ำที่ของคณะกรรมกำร:  
- จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนจ้ำงออกแบบ 
- ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือก 
- จัดท ำรำคำกลำงงำนจ้ำงออกแบบ 
- ก ำหนดระยะเวลำด ำเนินกำร 

          กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง:  
- ระบุชื่อและต ำแหน่งของคณะกรรมกำร 
- ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ให้ชัดเจน 
- ลงนำมโดยผู้มีอ ำนำจ 

 2. พิมพ์รำยชื่อคณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำนและก ำหนดรำคำกลำง ตำมที่ระบุไว้ใน 
ใบเสนอซื้อจ้ำง (PW) 
 3. เสนอค ำสั่งคณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำนและก ำหนดรำคำกลำงให้คณบดีลงนำม 
 4. ออกเลขที่ค ำสั่งคณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำนและก ำหนดรำคำกลำง 
 5. น ำค ำสั่งที่คณบดีลงนำมแล้ว สแกนเอกสำรให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ .pdf ท ำกำรอัพโหลด
ค ำสั่งดังกล่ำวและส่งค ำสั่งให้คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งทำงอีเมล 
          กำรแจ้งค ำสั่ง:  

- แจ้งค ำสั่งให้คณะกรรมกำรทุกคนทรำบ 
- จัดเก็บส ำเนำค ำสั่งไว้เป็นหลักฐำน 

ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินการร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
 คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำนและก ำหนดรำคำกลำง ด ำเนินกำรกำรจัดท ำร่ำงขอบเขต
ของงำน (Terms of Reference: TOR) ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดและน ำส่งร่ำงขอบเขต
ของงำนให้คณบดีพิจำรณำอนุมัติ ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนโดยละเอียดดังนี้ 

1. กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน (Terms of Reference: TOR) 
- ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของงำนจ้ำง 
- ก ำหนดเงื่อนไขและข้อก ำหนดในกำรจ้ำง 
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- ระบุหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของผู้รับจ้ำง 
- ก ำหนดระยะเวลำด ำเนินกำร 
- ก ำหนดกำรส่งมอบงำน 

 ร่ำงขอบเขตของงำน (TOR) ส ำหรับกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดย 
วิธีเฉพำะเจำะจง ซึ่งควรประกอบด้วยหัวข้อหลักดังนี้: 
 ควำมเป็นมำ 

- ระบุท่ีมำและควำมจ ำเป็นของโครงกำร 
- อธิบำยเหตุผลที่ต้องใช้วิธีเฉพำะเจำะจง 

 วัตถุประสงค์ 
- ระบุเป้ำหมำยของกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำน 
- ก ำหนดผลลัพธ์ที่ต้องกำร 

 คุณสมบัติของผู้ให้บริกำร 
- คุณวุฒิและใบอนุญำตที่จ ำเป็น 
- ประสบกำรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ควำมพร้อมด้ำนบุคลำกรและเครื่องมือ 

 ขอบเขตงำนและรำยละเอียดงำน 
- รำยละเอียดงำนออกแบบหรืองำนควบคุม 
- มำตรฐำนที่ต้องปฏิบัติตำม 
- ระยะเวลำด ำเนินกำร 

 งบประมำณ 
- วงเงินค่ำจ้ำง 
- แหล่งที่มำของงบประมำณ 
- กำรแบ่งงวดงำนและกำรจ่ำยเงิน 

 กำรส่งมอบงำน 
- ก ำหนดระยะเวลำส่งมอบแต่ละขั้นตอน 
- รูปแบบและจ ำนวนของผลงำนที่ต้องส่งมอบ 

 กำรตรวจรับงำน 
- เกณฑ์กำรตรวจรับ 
- คณะกรรมกำรตรวจรับ 
- ระยะเวลำในกำรตรวจรับ 

 ค่ำปรับ 
- อัตรำค่ำปรับกรณีส่งงำนล่ำช้ำ 
- เงื่อนไขกำรปรับอ่ืนๆ กำรรับประกันผลงำน 
- ระยะเวลำรับประกัน 
- ขอบเขตกำรรับประกัน 

 



๔๓ 

 

 
 
 
 เงื่อนไขอ่ืนๆ 

- กำรรักษำควำมลับ 
- ลิขสิทธิ์และทรัพย์สินทำงปัญญำ 
- กำรยกเลิกสัญญำ 

2. กำรก ำหนดรำคำกลำง 
- ค ำนวณรำคำกลำงตำมหลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำงงำนจ้ำงออกแบบ

หรือ ควบคุมงำน 
- พิจำรณำอัตรำค่ำจ้ำงตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท ำตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำคำกลำง 
- บันทึกรำยละเอียดกำรค ำนวณรำคำกลำง 

3. กำรพิจำรณำคุณสมบัติผู้รับจ้ำง 
- ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้รับจ้ำงให้เป็นไปตำมเงื่อนไข 
- พิจำรณำประสบกำรณ์และผลงำนที่ผ่ำนมำ 
- ตรวจสอบใบอนุญำตประกอบวิชำชีพที่เก่ียวข้อง 

4. กำรก ำกับดูแลกระบวนกำรจัดจ้ำง 
- ให้ค ำแนะน ำในกำรด ำเนินกำรจัดจ้ำง 
- ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและข้ันตอนกำรจัดจ้ำง 
- ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

5. กำรปฏิบัติตำมระเบียบและกฎหมำย 
- ด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
- ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
- ด ำเนินกำรตำมกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 

6. กำรรักษำควำมลับและควำมโปร่งใส 
- รักษำควำมลับของข้อมูลรำคำและรำยละเอียดงำน 
- ด ำเนินกำรด้วยควำมโปร่งใสและเป็นธรรม 
- ป้องกันกำรมีส่วนได้ส่วนเสียในกำรจัดจ้ำง 

7. กำรจัดท ำรำยงำน 
- จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและรำยละเอียดของงำน 
- เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อขอควำมเห็นชอบ 
- จัดท ำบันทึกเหตุผลและควำมจ ำเป็นในกำรใช้วิธีเฉพำะเจำะจง 

ส่งให้เจ้ำหน้ำที่ 
ขั้นตอนที่ 9 คณบดีพิจารณาอนุมัติร่างขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง 
หวัหน้ำหน่วยงำนของรัฐ /ผู้รับมอบอ ำนำจ :พิจำรณำ 
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- กรณีเห็นชอบ ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรต่อไป 
- กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนคณะกรรมกำรฯ เพ่ือทบทวน 
ขั้นตอนที่ 10 หน่วยงานจัดซื้อ – เพิ่มโครงการ  
เจ้ำหน้ำทีด่ ำเนินกำรเพ่ิมโครงกำร เพื่อเพ่ิมโครงกำรที่จัดซื้อจัดจ้ำง ในระบบ E-GP 
ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนโดยละเอียดดังนี้ 
 1. เข้ำสู่ระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (E-GP) 
 https://process3.gprocurement.go.th/EGPWeb/jsp/control.egp 
  1) บันทึก “รหัสผู้ใช้” 
  2) บันทึก “รหัสผ่ำน” 
  3) กดปุ่ม  
ดังภำพที่ 6 

 
 ภำพที่ 6 ภำพกำรเข้ำสู่ระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ  
(E-GP) ของหน่วยงำนคณะวิศวกรรมศำสตร์ งำนจ้ำงออกแบบเลขท่ีโครงกำร ๖๖๑๑๙๒๔๔๑๗๑ 
 

  ระบบแสดงเมนูหลัก กดปุ่ม เพ่ิมโครงการ เพ่ือเพ่ิมโครงการที่จัดซื้อจัดจ้าง 

  4. กดเลือกเมนูกดปุ่ม เพ่ิมโครงกำร  
 
 

๑ 

๒ 

๓ 

https://login-process5.gprocurement.go.th/auth/realms/egpms/protocol/openid-connect/auth?response_type=code&client_id=egp-login-keycloak-web&state=5EpisrbkfgkdyI6GcjpD44sJ82W2ifdNGlDFSXINX6kL-&redirect_uri=https%3A%2F%2Fprocess5.gprocurement.go.th%2Fegp-login-keycloak-web%2FcheckLogin&scope=openid%20profile%20email%20offline_access&code_challenge=nOqBaLySPuoQxEIC5Di6m1QxXYuejpwJnmTWwXMq2OY&code_challenge_method=S256&nonce=5EpisrbkfgkdyI6GcjpD44sJ82W2ifdNGlDFSXINX6kL-
https://login-process5.gprocurement.go.th/auth/realms/egpms/protocol/openid-connect/auth?response_type=code&client_id=egp-login-keycloak-web&state=5EpisrbkfgkdyI6GcjpD44sJ82W2ifdNGlDFSXINX6kL-&redirect_uri=https%3A%2F%2Fprocess5.gprocurement.go.th%2Fegp-login-keycloak-web%2FcheckLogin&scope=openid%20profile%20email%20offline_access&code_challenge=nOqBaLySPuoQxEIC5Di6m1QxXYuejpwJnmTWwXMq2OY&code_challenge_method=S256&nonce=5EpisrbkfgkdyI6GcjpD44sJ82W2ifdNGlDFSXINX6kL-
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ดังภำพที่ 7 

 
ภำพที่ 7  กำรเพ่ิมโครงกำร ของหน่วยงำนคณะวิศวกรรมศำสตร์ งำนจ้ำงออกแบบเลขท่ีโครงกำร

๖๖๑๑๙๒๔๔๑๗๑ 
 
                 ระบบแสดงหน้ำจอในกำรพิมพ์ข้อมูลต่ำงๆ ในกำรเพ่ิมโครงกำร ผู้ปฏิบัติงำนพิมพ์ข้อมูล
หรือเลือกข้อมูล ในช่องต่ำงๆ ตำมท่ีระบบก ำหนด ตำมล ำดับ 
ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงกำร 
  5. กดเลือก “วิธีกำรจัดหำ” เลือก จ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดย 
วิธีเฉพำะเจำะจง  
  6. กดปุ่ม “เลือกเงื่อนไข กำรจัดซื้อจัดจ้ำง” 

  7. คลิกเลือก “เงื่อนไขกำรจัดซื้อจัดจ้ำง”   กดเลือก  ตำมข้อเท็จจริง 
o (1) ด ำเนินกำรด้วยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก/

ใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่ได้ผล 
o (2) วงเงินค่ำก่อสร้ำงไม่เกินวงเงินตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
o (3) มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือเก่ียวกับควำมมั่นคงของชำติ 
o (4) จ ำเป็นต้องจ้ำงกับผู้ให้บริกำรรำยเดิม 
o (5) กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 

  8. กดปุ่ม  
  9. คลิกเลือก “ประเภทกำรจัดหำ” 
  10. บันทึก “มูลค่ำโครงกำรก่อสร้ำง” 
  11. คลิกเลือก “พัสดุที่จัดหำ” 
  12. คลิกเลือก “ประเภทโครงกำร” 
  13. กดปุ่ม “เลือกแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง” 
  14. คลิกเลือก “ปีงบประมำณ” 
  15. บันทึก “ชื่อโครงกำร” (ไม่เกิน 200 ตัวอักษร) และห้ำมมีอักขระพิเศษ (หมำย
เหตุ) 
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15. บันทึกจ ำนวนเงินงบประมำณตำมแหล่งของเงินที่ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง    
  แหล่งของเงิน - เงนิงบประมำณตำม พ.ร.บ. รำยจ่ำยประจ ำปี 
  แหล่งของเงิน – เงินนอกงบประมำณ 
  งบประมำณหน่วยงำน 

ซึ่งระบบจะค ำนวณจ ำนวนเงินงบประมำณโครงกำร และแสดงที่ช่อง “จ ำนวนเงินงบประมำณ
โครงกำร” ให้อัตโนมัติ 

  16. กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมรำยละเอียดโครงกำร 

ระบบจะแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
  17. ระบบ แสดงข้อมูลของโครงกำรที่ได้ท ำกำรบันทึกข้อมูลครบทุกรำยกำรแล้ว 

(ตำมรูปภำพ) กดปุ่ม  
ขั้นตอนที่ 2 รำยกำรสินค้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำง 
  18. กดปุ่ม “เพ่ิมรำยกำรซื้อสินค้ำหรือบริกำร” 
  19. คลิกแท็บ “ก ำหนดคุณลักษณะเอง / E-Bidding” 
  20. บันทึก “เงื่อนไขกำรค้นหำ” 

  21. คลิกเลือก  เพ่ือเพ่ิมรำยกำรสินค้ำที่ต้องกำร 
  22. ระบบแสดงรำยกำรสินค้ำที่เลือกมำ 

  23. กดปุ่ม  
  24. ระบบจะแสดงกล่องข้อควำม “ยืนยันข้อมูลสินค้ำ/รหัสสินค้ำหรือบริกำร”  

กดปุ่ม  
ขั้นตอนที่ 3 ก ำหนดควำมต้องกำร 
  25. กดปุ่ม  
  26. ระบบแสดงรำยกำรสินค้ำที่เลือกทั้งหมด 
  27. ระบบก ำหนด “วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง” ตำมท่ีผู้ใช้งำนได้เลือกไว้ หน้ำสร้ำง
โครงกำร 

  28. กดปุ่ม  
  29. ระบบจะแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรจัดเกบ็สินค้ำหรือบริกำร ใช่หรือไม่”  

กดปุ่ม  
  30. คลิกเลือก “วิธีกำรพิจำรณำ”  

  31. บันทึก “รำยกำรพิจำรณำ” โดยกดปุ่ม  



๔๗ 

 

  32. บันทึก “จ ำนวน” 
  33. เลือกหน่วยนับ โดยกดปุ่ม “แว่นขยำย” 
  34. คลิกเลือก “แหล่งที่มำของรำคำกลำง/รำคำอ้ำงอิง” 
  35. บันทึก “ชื่อแหล่งที่มำของรำคำกลำง” 
  36. บันทึก “วงเงินงบประมำณ” 
  37. บันทึก “รำคำกลำง/รำคำอ้ำงอิง” 

  38. กดปุ่ม  
  39. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรจัดเก็บรำยกำรพิจำรณำใช่หรือไม่”  

กดปุ่ม  
  40. ระบบแสดงใบแสดงรำยละเอียดรำยกำรสินค้ำหรือบริกำร ในรูปแบบไฟล์ .pdf 
  41. คลิกเลือก “กำรเบิกจ่ำยเงิน” 
  42. กดปุ่ม “ข้อมูลเงินนอกงบประมำณ” 
  43. กรณีมีรหัสงบประมำณท่ีใช้ในปีงบประมำณนี้ มำกกว่ำ 1 รหัส ให้บันทึก 
“จ ำนวนรหัสงบประมำณ ที่ใช้ในปีงบประมำณนี้” แล้วกดปุ่ม “ตกลง” ระบบจะแสดงแถวเพิ่มตำม
จ ำนวนที่ระบุ หำกมีรหัส งบประมำณที่ใช้ในปีงบประมำณนี้ 1 จ ำนวน ให้ข้ำมไปข้อที่ 47. ได้ทันที 
  44. บันทึก “จ ำนวนเงิน” 
  45. กดปุ่ม “บันทึก” 
  46. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรจัดเก็บข้อมูลงบประมำณ ใช่หรือไม่” 
กดปุ่ม “ตกลง” 
  47. บันทึกรำยละเอียดรำคำกลำง โดยกดปุ่ม กำรจัดซื้อจัดจ้ำงวงเงินเกิน 5 แสน
บำท ต้องแนบไฟล์ประกำศรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) 
  48. กดปุ่ม “เลือกไฟล์” เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่ต้องกำร (ต้องเป็นไฟล์ .pdf ขนำดไม่
เกิน 2 เมกะไบต์) 
  49. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องกำร 
  50. กดปุ่ม  
  51. ระบบแสดง path ของไฟล์ที่เลือก 
  52. กดปุ่ม “บันทึก” 
  53. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “ตกลง” 
  54. กดปุ่ม “บันทึก” 
  55. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “ตกลง” 
  56. ระบบแสดงหน้ำจอ “รำยกำรโครงกำร” และแสดงสถำนะโครงกำรเป็น  
“เพ่ิมโครงกำร” เรียบร้อยแล้ว   

  57. ผู้ใช้สำมำรถกดปุ่ม   เพ่ือดูรำยกำรโครงกำร ขั้นตอนกำรท ำงำน และ
สถำนะ กำรด ำเนินงำนโครงกำรได้ 



๔๘ 

 

  58. ผู้ใช้สำมำรถกดปุ่ม    เพ่ือดูขั้นตอนกำรท ำงำน และสถำนะ กำร
ด ำเนินงำนโครงกำรได้ 
 

 

 
ภำพที่ 8 ภำพกำรค้นหำข้อมูลโครงกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ของหน่วยงำนคณะวิศวกรรมศำสตร์ งำนจ้ำง

ออกแบบเลขที่โครงกำร ๖๖๑๑๙๒๔๔๑๗๑ 
 

ขั้นตอนที่ 11 จัดท าเอกสารขอบเขตของงาน (TOR) ในระบบ E-GP 
เจ้ำหน้ำที่ต้องด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรขอบเขตของงำน (TOR) ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
โดยละเอียดดังนี้ 

1. จำกหน้ำจอ ระบบแสดงสถำนกำรณ์ด ำเนินงำนโครงกำร ผู้ใช้สำมำรถคลิกแท็บ 

 



๔๙ 

 

 
 

 
 
ภำพที่ 9 ภำพขั้นตอนกำรท ำงำน วิธีจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง-จ้ำง
ออกแบบ ของหน่วยงำนคณะวิศวกรรมศำสตร์ งำนจ้ำงออกแบบเลขท่ีโครงกำร๖๖๑๑๙๒๔๔๑๗๑ 

 
2. กดปุ่ม  เพ่ือด ำเนินกำรในข้ันตอน “จัดท ำเอกสำรขอบเขตของงำน (TOR) ” 

ได้ 
ขั้นตอนที่ 1 บันทึกขอบเขตของงำน (TOR) 
     3. จัดท ำขอบเขตของงำน (TOR) ในระบบ 
                  กรณี “จัดท ำ” ระบบจะด ำเนินกำรไป “ขั้นตอนที่ 2” และ “ขั้นตอนที่ 3” 
         กรณี “ไม่จัดท ำ” ระบบจะด ำเนินกำรเฉพำะ “ขั้นตอนที่ 1 บันทึกขอบเขตงำน” 
    4. กดปุ่ม เพ่ือเลือกไฟล์ขอบเขตของงำนจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำง 
    5. กดปุ่ม “เพ่ิมไฟล์” เพ่ือเลือกไฟล์ขอบเขตของงำน หรือรำยละเอียดคุณลักษณะ 
    6. หำกไม่ต้องกำร เพ่ิมไฟล์ โดยวิธีกดปุ่ม ผู้ใช้สำมำรถลำกไฟล์ที่ต้องกำร มำวำงไว้ในหน้ำจอ 
บริเวณข้อ 6. ได้ 
    7. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องกำร 
    8. กดปุ่ม  
    9. ระบบแสดงชื่อไฟล์ที่เลือกมำ 
   10. กดปุ่ม ระบบจะท ำกำรอัพโหลดที่เลือก เข้ำระบบ 
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   11. เมื่ออัพโหลดเสร็จ ระบบจะแสดงสถำนะ กำรอัพโหลดเป็น 100% 
   12. กดปุ่ม  
   13. ระบบแสดง ชื่อไฟล์ และขนำดไฟล์ ที่อัพโหลดเข้ำระบบเสร็จเรียบร้อย 
   14. บันทึก “ระยะเวลำด ำเนินกำร” 
   15. บันทึก “จ ำนวนงวดในกำรส่งมอบงำน” 
   16. กดปุ่ม  
   17. บันทึก “รำยละเอียดในกำรส่งมอบงำน” 
   18. กดปุ่ม รำยละเอียดในกำรส่งมอบงำน 
   19. กดปุ่ม  
   20. กดปุ่ม  
   21. กดปุ่ม  
   22. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรด ำเนินกำรข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่” กดปุ่ม ตกลง 
   23. กดปุ่ม  
   24. บันทึก “เลขที่โครงกำร” 
   25. กดปุ่ม  
   26. ผู้ใช้สำมำรถกดปุ่ม   เพ่ือดูขั้นตอนกำรท ำงำน และสถำนะ กำรด ำเนินงำนโครงกำรได้ 
   27. เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอแสดงข้อมูลโครงกำร เมนู จัดท ำเอกสำรขอบเขตของงำน (TOR) กดปุ่ม  
“รำยละเอียด/แก้ไข” และบันทึกข้อมูลดังนี้ 
ตำรำงที่ 3-3 จัดท ำเอกสำรขอบเขตของงำน (TOR) 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 
B1 จัดทำขอบเขตงานในระบบ 

 
ผู้ใช้สามารถ 
๑.กดปุ่ม “จัดทำ”   
๒.กดปุ่ม “ไม่จัดทำ”  
ตามรายละเอียดของงาน 

 * ขอบเขตของงานจ้าง
ออกแบบงานก่อสร้าง   

แนบไฟล์ PDF 

E1 ระยะเวลาดำเนินการ กำหนดระยะเวลาดำเนินการ 
I1 ระยะเวลาส่งมอบ/จำนวนงวด

ในการส่งมอบงาน 
ระบุรายละเอียดจำนวนงวด
งาน 

C3 หลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 

ระบุหลักเกณฑ์การพิจารณา 

 
 
 



๕๑ 

 

ขั้นตอนที่ 12 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในระบบ E-GP 
   1. ระบบแสดงสถำนกำรณ์ด ำเนินงำนโครงกำรผู้ใช้สำมำรถคลิกแท็บ 

        
เพ่ือด ำเนินกำรในขั้นตอน “จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร” ได้ 
   2. รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง กดปุ่ม “รำยละเอียด/แก้ไข” 
   3. ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
บันทึก “เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำง” 
   4. บันทึก “วงเงินค่ำก่อสร้ำงโดยประมำณ” 
   5. กดปุ่ม  
   6. บันทึก “ระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน” สำมำรถเลือกบันทึกอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
กรณีบันทึก “จ ำนวนวันแล้วเสร็จ” ระบุจ ำนวนวัน 
กรณีบันทึก “วันที่แล้วเสร็จ” ให้กด  
   7. กดปุ่ม  
   8. คลิกเลือก “กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร” 
หมำยเหตุ กำรตั้งแต่งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 กรณีตั้งแต่งคณะกรรมกำรพร้อมรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ให้คลิกเลือก “แต่งตั้งพร้อม รำยงำนขอซื้อ
ขอจ้ำง” 

 กรณีตั้งแต่งคณะกรรมกำรพร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง ให้คลิกเลือก “แต่งตั้งพร้อมหนังสือ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง” 
   9. กดปุ่ม  
   10. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
   11. กดปุ่ม  
   12. Template รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง กดปุ่ม  
   13. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
   14. กดปุ่ม  
   15. ตวัอย่ำงรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง กดปุ่ม  
   16. กดปุ่ม  
   17. แต่งตั้งคณะกรรมกำร  
         17.1 กดปุ่ม  
         17.2 คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
กดปุ่ม  

         17.3 กดปุ่ม  
         17.4 “เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จโปรดตรวจสอบข้อมูลว่ำถูกต้องหรือไม่ ถ้ำถูกต้อง” กดปุ่ม  

         17.5 กดปุ่ม  
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   18. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
กดปุ่ม  
   19. กดปุ่ม  
   20. บันทึก “ก ำหนดระยะเวลำในกำรรำยงำนผลกำรพิจำรณำต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้แล้ว
เสร็จภำยใน”    

   21. กดปุ่ม  

   22. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
   23. กดปุ่ม  
   24. กดปุ่ม  
   25. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
   26. กดปุ่ม  

   27. ตวัอย่ำงแต่งตั้งคณะกรรมกำร กดปุ่ม   
   28. กดปุ่ม  
   29. กดปุ่ม  

   30. กดปุ่ม  
   31.ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรด ำเนินกำรข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
   32. เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอแสดงข้อมูลโครงกำร เมนู รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง กดปุ่ม 
“รำยละเอียด/แก้ไข” และบันทึกข้อมูลดังนี้ 
ตำรำงที่ 3-4 บันทึกรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 
 บันทึกข้อควำม  

B1 * ส่วนรำชกำร คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 *เรื่อง รำยงำนขอจ้ำงออกแบบ  
ค่ำออกแบบ (ชื่องำน) 

 *เรียน คณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์ 
 เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้อง

จ้ำงออกแบบ 
 

B4 *เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้อง
จ้ำงออกแบบ 

เนื่องจำก (ระบุเหตุผล) 

 ขอบเขตของงำนจ้ำงออกแบบ  
B5 *ขอบเขตของงำนจ้ำงออกแบบ

งำนก่อสร้ำง 
ระบุรำยละเอียด 

 วงเงินที่จะจ้ำง  



๕๓ 

 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 
B6 *วงเงินค่ำก่อสร้ำง

โดยประมำณ 
ระบุวงเงินค่ำก่อสร้ำง 

 * ค่ำจ้ำงออกแบบโดยประมำณ ระบุค่ำจ้ำงออกแบบ
โดยประมำณ 

 ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จ
ของงำน 

 

B7 *ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จ
ของงำน 

ระบจุ ำนวนวันแล้วเสร็จ  

 วิธีจ้ำงออกแบบ และเหตุผลที่
ต้องจ้ำงโดยวิธีนั้น 

 

B8 วิธีจ้ำงออกแบบ ระบุจ้ำงออกแบบหรือควบคุม
งำนก่อสร้ำงโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง 

B8-1 * เหตุผลที่ต้องจ้ำง ระบุเหตุผลที่ต้องจ้ำง 
B8-2 * หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ ระบุหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ 

 ข้อเสนออ่ืนๆ  
B9-1 *กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร

ตรวจรับพัสดุ 
หมำยเหตุกำรตั้งแต่ง
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 กรณีตั้งแต่งคณะกรรมกำร
พร้อมรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ให้
คลิกเลือก“แต่งตั้งพร้อม 
รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง” 

 กรณีตั้งแต่งคณะกรรมกำร
พร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้ำงให้คลิกเลือก“แต่งตั้งพร้อม
หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง” 

 ผู้ลงนำม (ผู้ขอลงอนุมัติ)  
P1 * ค ำน ำหน้ำ ค ำน ำหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
P2 * ชื่อ ชื่อเจ้าหน้าที่ 
P3 * นำมสกุล นามสกุลเจ้าหน้าที่ 
P4 * ต ำแหน่ง ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ 

 
 



๕๔ 

 

ขั้นตอนที่ 13 พิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 1. เสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธี 
เฉพำะเจำะจง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ส ำหรับ
กำรจ้ำงออกแบบ (ชื่องำน) ให้คณบดีลงนำม 
 2. ออกเลขที่ค ำสั่งค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำน
ก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำน
ก่อสร้ำง ส ำหรับกำรจ้ำงออกแบบ (ชื่องำน) 
 3. น ำค ำสั่งที่คณบดีลงนำมแล้ว สแกนเอกสำรให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ .pdf ท ำกำรอัพโหลด
ค ำสั่งดังกล่ำวและส่งค ำสั่งให้คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งทำงอีเมล 
          กำรแจ้งค ำสั่ง :  
          - แจ้งค ำสั่งให้คณะกรรมกำรทุกคนทรำบ 
          - จัดเก็บส ำเนำค ำสั่งไว้เป็นหลักฐำน 
          4. เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอแสดงข้อมูลโครงกำร เมนู กดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีและวันที่” ดังนี้  
ตำรำงที่ 3-5 บันทึกเลขที่และวันที่ในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 

 หนังสือรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  
B1 * เลขท่ี เลขที่หนังสือที่ออกจำกระบบ

สำรบรรณ 
คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยบูรพำ 

B2 * วันที่ วันที่ออกจำกระบบสำรบรรณ
คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร  
M1 * ค ำสั่งเลขท่ี เลขที่ค ำสั่งที่ออกจำกระบบ

ค ำสั่งคณะวิศวกรรมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยบูรพำ 

M2 * วันที่ วันที่ค ำสั่งที่ออกจำกระบบ
ค ำสั่งคณะวิศวกรรมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 กำรอนุมัติ (ผู้อนุมัติในรำยงำน
ขอซื้อขอจ้ำง) 

 

P1 * ค ำน ำหน้ำ ค ำน ำหน้ำคณบดี 
คณะวิศวกรรมศำสตร์ 

P2 * ชื่อ ชื่อคณบดี 



๕๕ 

 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 

คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
P3 * นำมสกุล นำมสกุลคณบดี 

คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
P4 * ต ำแหน่ง ต ำแหน่งคณบดี 

คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
ปฏิบัติกำรแทน 
ผู้รักษำกำรแทนอธิกำรบดี
มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 * วันที่ วันที่คณบดีอนุมัติ 
 
ขั้นตอนที่ 14 เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง ,จัดท ำหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริกำรเข้ำยื่นข้อเสนอ ตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำย
ก ำหนด 

- กำรเตรียมเอกสำร 
จัดท ำหนังสือเชิญชวนที่มีรำยละเอียดครบถ้วน เช่น ขอบเขตงำน คุณสมบัติผู้เสนอรำคำ เงื่อนไขกำร
เสนอรำคำ ก ำหนดกำรต่ำงๆ แนบเอกสำรประกอบที่จ ำเป็น เช่น TOR (Terms of Reference), 
แบบฟอร์มใบเสนอรำคำ เป็นต้น 

- กำรคัดเลือกบริษัทที่จะเชิญ 
ท ำกำรสืบค้นและรวบรวมรำยชื่อบริษัทที่มีศักยภำพ ตรวจสอบประวัติและผลงำนของ 
บริษัทตรวจสอบคุณสมบัติให้ตรงตำมที่ก ำหนด 
ขั้นตอนที่ 15 จัดท าหนังสือเชิญชวนในระบบ E-GP 
 1. ระบบแสดงสถำนกำรณ์ด ำเนินงำนโครงกำรผู้ใช้สำมำรถคลิกแท็บ 

                
เพ่ือด ำเนินกำรในขั้นตอน “จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน” ได ้

 2. จัดท ำหนังสือเชิญชวน กดปุ่ม  
 3. เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอแสดงข้อมูลโครงกำร เมนู กดปุ่ม “จัดท ำหนังสือเชิญชวน” ดังนี้  
ตำรำงที่ 3-6 บันทึกจัดท ำหนังสือเชิญชวน 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 

 ข้อมูลโครงกำร  
A31 * ตำมเอกสำรให้เรียกว่ำ ระบุอ่ืน /ระบุคณะวิศวกรรม

ศำสตร 
 คุณสมบัติของผู้เสนอรำคำ ระบบจะแสดงโดยอัตโนมัติ 



๕๖ 

 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 

 ก ำหนดวัน เวลำกำรยื่น
ข้อเสนอ 

 

F1 * ก ำหนดให้จัดส่งข้อเสนอเพ่ือ
รับงำนภำยในวันที่ 

ระบุวันที่ 

F2 * ตั้งแต่เวลำ ระบุเวลำเริ่ม 
F3 * ถึงเวลำ ระบุเวลำสิ้นสุด 
F4 สถำนที่ยื่นข้อเสนอหรือใบ

เสนอรำคำ 
ระบสุถำนที่ยื่นข้อเสนอ  
เช่น คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยบูรพำ เลขที่ 
169 ถนนลงหำดบำงแสน 
ต ำบลแสนสุข อ ำเภอเมือง
ชลบุรี จังหวัดชลบุร ี
รหัสไปรษณีย์ 20131 

 หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำผู้ชนะ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

C3 หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ กดเลือก 
 

 จัดท ำหนังสือเชิญชวน/ที่อยู่
ของหน่วยงำน 

 

A50 * ที่อยู่ของหน่วยงำน ระบุท่ีอยู่ของหน่วยงำน 
เช่น คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยบูรพำ เลขที่ 
169 ถนนลงหำดบำงแสน 
ต ำบลแสนสุข อ ำเภอเมือง
ชลบุรี จังหวัดชลบุร ี
รหัสไปรษณีย์ 20131 

A51 * จังหวัด ระบุจังหวัด เช่น จังหวัดชลบรุี  
A52 * อ ำเภอ ระบุอ ำเภอ เช่น อ ำเภอเมือง

ชลบุรี  
A53 * ต ำบล ระบุต ำบล เช่น ต ำบลแสนสุข  
A54 * รหัสไปรษณีย์ ระบุรหัสไปรษณีย์ เช่น 

20131 
 หนังสือเชิญชวน  



๕๗ 

 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 

B2 * เรื่อง ระบุเรื่อง เช่น เชิญชวนให้มำ
เสนอรำคำค่ำออกแบบ
ปรับปรุงพื้นท่ีบริเวณทิศ
ตะวันตกของคณะ
วิศวกรรมศำสตร์เป็น 
Relaxing Zone 

 ผู้ลงนำม  
P1 * ค ำน ำหน้ำ ค ำน ำหน้ำคณบดี 

คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
P2 * ชื่อ ชื่อคณบดี 

คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
P3 * นำมสกุล นำมสกุลคณบดี 

คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
P4 * ต ำแหน่ง ต ำแหน่งคณบดี 

คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
ปฏิบัติกำรแทน 
ผู้รักษำกำรแทนอธิกำรบดี
มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 ข้อมูลส ำหรับกำรติดต่อ(ท้ำย
หนังสือเชิญชวน) 

 

Q1 * ชื่อหน่วยงำนที่สร้ำงหนังสือ ระบุชื่อหน่วยงำนที่สร้ำง
หนังสือ 
เช่น คณะวิศวกรรมศำสตร์ 

Q2 * โทรศัพท์ ระบุโทรศัพท์ 
 4. บันทึก “ตำมเอกสำรให้เรียกว่ำ” 
 5. บันทึก “เวลำกำรยื่นข้อเสนอ” โดยกดปุ่ม  
 6. บันทึก “เรื่อง” 
 7. กดปุ่ม  
 8. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
 9. กดปุ่ม  
 10. กดปุ่ม  
 11. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
 12. กดปุ่ม  
 13. กดปุ่ม  



๕๘ 

 

 14 กดปุ่ม “กลับสู่หน้ำหลัก” 
  บันทึกรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือกเพื่อเชิญชวน 

1. กำรบันทึกรำยชื่อผู้ได้รับคัดเลือก ให้กดปุ่ม  
2. กดปุ่ม  
3. บันทึก “เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี/เลขประจ ำตัว e - GP” 

     4. กดปุ่ม  

     5. ต้องกำรลบข้อมูล กำรบันทึกรำยชื่อผู้ประกอบกำร กดปุ่ม  
    6. เมื่อบันทึกรำยชื่อผู้ประกอบกำรเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  

    7. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  

    8. กดปุ่ม  
    9. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรด ำเนินกำรข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
    10. กดปุ่ม  
ขั้นตอนที่ 16 พิมพ์หนังสือเชิญชวน ออกเลขที่ จัดส่งเอกสารหนังสือเชิญชวน 
 1. เสนอหนังสือเชิญชวน ให้คณบดีลงนำม 
 2. ออกเลขที่หนังสือเชิญชวน 
 3. น ำหนังสือเชิญชวนที่คณบดีลงนำมแล้ว จัดส่งเอกสำรหนังสือเชิญชวนพร้อมเอกสำรแนบ
ทั้งหมดทำงไปรษณีย์ลงทะเบียน ส่งทำงอีเมลควบคู่ไปด้วยเพื่อควำมรวดเร็ว เก็บหลักฐำนกำรส่ง
เอกสำรไว้ 
 4. ติดตำมโทรศัพท์ยืนยันกำรได้รับเอกสำร/สอบถำมควำมสนใจในกำรเข้ำร่วมเสนอรำคำ 
แจ้งเตือนก่อนถึงวันก ำหนดส่งซอง 
 5. บันทึกข้อมูลจัดท ำทะเบียนควบคุมกำรส่งหนังสือเชิญชวน/บันทึกกำรตอบรับหรือปฏิเสธ
ของแต่ละบริษัท/จัดเก็บเอกสำรทั้งหมดเข้ำแฟ้ม 
 6. เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอแสดงข้อมูลโครงกำร เมนู กดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีวันที่”  
บันทึก “เลขที่หนังสือเชิญชวน” 

8. บันทึก “วันที่หนังสือเชิญชวน” โดยกดปุ่ม  
9. กดปุ่ม  
10.  ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
11.  กดปุ่ม  

12.  กดปุ่ม  

13.  ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
14.  กดปุ่ม  
15.  บันทึก “เลขที่โครงกำร” 
16.  กดปุ่ม  



๕๙ 

 

18. ระบบแสดงสถำนกำรณ์ด ำเนินงำนโครงกำร ผู้ใช้สำมำรถคลิกแท็บ 
ขั้นตอนที่ 1๗ ผู้ย่ืนข้อเสนอท าการเสนอราคา 

1. ผู้ยื่นข้อเสนอต้องเตรียมเอกสำรเพื่อเสนอรำคำ ประกอบด้วย: 
- แบบใบเสนอรำคำท่ีก ำหนด 
- เอกสำรกำรจดทะเบียนนิติบุคคล/ใบทะเบียนพำณิชย์ 
- หนังสือรับรองผลงำน 
- รำยละเอียดขอบเขตงำนและแผนกำรท ำงำน 
- ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยและรำคำท่ีเสนอ 

สิ่งส ำคัญท่ีต้องระวัง: 
               -     รำคำที่เสนอต้องรวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมและภำษีอ่ืนๆ รวมทั้งค่ำใช้จ่ำยทั้งปวงไว้ด้วย 
               -     รำคำที่เสนอต้องยืนรำคำไม่น้อยกว่ำ 30-180 วัน ตำมท่ีหน่วยงำนก ำหนด 
               -     ต้องปฏิบัติตำมเงื่อนไขที่ระบุในเอกสำรกำรจ้ำงอย่ำงเคร่งครัด 

2. ยื่นเอกสำรเสนอรำคำต่อหน่วยงำนของรัฐที่จัดจ้ำง ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนด 
3. เจรจำต่อรองรำคำกับหน่วยงำนของรัฐ (ถ้ำมี) โดยสำมำรถปรับลดรำคำลงได้ 
4. หำกรำคำท่ีเสนอเหมำะสมและอยู่ในวงเงินงบประมำณ หน่วยงำนจะพิจำรณำคัดเลือก

และแจ้งผล 
ขั้นตอนที่ 1๘ เจ้าหน้าที่ ,หัวหน้าเจ้าหน้าที่,คณะกรรมการด าเนินงานจา้งออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1. ตรวจสอบเอกสำรกำรเสนอรำคำควรพิจำรณำดังนี้ 
- เอกสำรด้ำนคุณสมบัติ: 
- ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมหรือวิศวกรรม (แล้วแต่กรณี) 
- ประวัติและผลงำนที่ผ่ำนมำ 
- หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล (ถ้ำมี) 
- เอกสำรแสดงฐำนะกำรเงิน 

2. เอกสำรด้ำนเทคนิค: 
- แนวคิดในกำรออกแบบ 
- แผนกำรด ำเนินงำนและระยะเวลำ 
- บุคลำกรหลักท่ีรับผิดชอบโครงกำร 
- วิธีกำรควบคุมคุณภำพ 

3. เอกสำรด้ำนรำคำ: 
- ใบเสนอรำคำที่ระบุรำคำค่ำจ้ำงชัดเจน 
- รำยละเอียดกำรค ำนวณรำคำ 
- ระยะเวลำในกำรยืนรำคำ 

4. คณะกรรมกำรควรจัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำโดยมีประเด็นส ำคัญดังนี้: 
- สรุปรำยละเอียดกำรเสนอรำคำ 
- ข้อพิจำรณำด้ำนคุณภำพและรำคำ 
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- เหตุผลในกำรคัดเลือกผู้ให้บริกำร 
- ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ (ถ้ำมี) 

5. คณะกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำข้อเสนอของผู้ให้บริกำร เพ่ือให้ได้ข้อเสนอที่เหมำะสม 
ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงำนของรัฐมำกที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของกำรจ้ำงครั้ง
นั้น 

6. รำยงำนผลกำรพิจำรณำ และควำมเห็นพร้อมด้วยเอกสำรที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้ำ 
หน่วยงำนของรัฐ 

7. สั่งกำรโดยเสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ โดยอย่ำงน้อยต้องมีรำยกำรดังต่อไปนี้ 
- รำยละเอียดงำนจ้ำงออกแบบและควบคุมงำนก่อสร้ำง 
- รำยชื่อผู้ให้บริกำร วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ให้บริกำร 
- หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมหลักเกณฑ์กำรให้คะแนน 
- ผลกำรพิจำรณำคัดเลือกและกำรให้คะแนนข้อเสนอ ของผู้ให้บริกำรพร้อมเหตุผล

สนับสนุนในกำรพิจำรณำ 
 

ขั้นตอนที่ 19 บันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณาในระบบ E-GP 
       1.  ระบบแสดงสถำนกำรณ์ด ำเนินงำนโครงกำรผู้ใช้สำมำรถคลิกแท็บ 

                      
เพ่ือด ำเนินกำรในขั้นตอน “รำยชื่อผู้เสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ” ได้ 

การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 

      1. กดปุ่ม  
      2. บันทึกรำคำที่เสนอ 
      3. กดปุ่ม “บันทึก” 
      4. กดปุ่ม  
      5. กดปุ่ม  

      6. กดปุ่ม  
      7. บันทึก “รำคำที่ตกลงซื้อหรือจ้ำง” 
      8. กดปุ่ม  

      9. กดปุ่ม        
ขั้นตอนที่ 20 ตรวจสอบเอกสารและจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ E-GP 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรที่คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดย 
วิธีเฉพำะเจำะจงส่งมำและจัดท ำและประกำศ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
           1. กดปุ่ม   
      2. กรอกข้อมูล “เลขที่โครงกำร” 
      3. กดปุ่ม   
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      4. ผู้ใช้สำมำรถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนกำรท ำงำน และสถำนะ กำรด ำเนินงำน
โครงกำรได้ 
      5. ระบบแสดงสถำนกำรณ์ด ำเนินงำนโครงกำร ผู้ใช้สำมำรถคลิกแท็บ 

                    
เพ่ือด ำเนินกำรในขั้นตอน “จัดท ำและประกำศ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ” ได้ 

          หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง  

1. กดปุ่ม  
2. เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอแสดงข้อมูลโครงกำร เมนู กดปุ่ม “หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง” ดังนี้  

ตำรำงที่ 3-7 บันทึกจัดท ำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 

 บันทึกข้อควำม  
B1 * ส่วนรำชกำร คณะวิศวกรรมศำสตร์ 

มหำวิทยำลัยบูรพำ 
B2 * เรื่อง รำยงำนผลกำรพิจำรณำ

และขออนุมัติสั่งจ้ำงค่ำ
ออกแบบ (ชื่องำนต้อง
ตรงตำมเล่มงบประมำณ
ที่ได้รับกำรอนุมัติ) 

B3 * เรียน คณบดี 
คณะวิศวกรรมศำสตร์ 

 ผู้ลงนำมหนังสืออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้ำง (ผู้ขออนุมัติ) 

 

P1 * ค ำน ำหน้ำ ค ำน ำหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
P2 * ชื่อ ชื่อเจ้ำหน้ำที่ 
P3 * นำมสกุล นำมสกุลเจ้ำหน้ำที่ 
P4 * ต ำแหน่ง ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ 

3. กดปุ่ม  
4. กดปุ่ม  
5. กดปุ่ม  
6. กดปุ่ม  
7. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
8. กดปุ่ม  
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9. กดปุ่ม  
     10. รำยกำร แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ สถำนะ จะแสดงว่ำ “ด ำเนินกำรแล้ว” 

เนื่องจำกแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุพร้อม รำยงำนขอซื้อขอจ้ำงแล้ว 
               11. รำยกำร ประกำศรำยชื่อผู้ชนะกำรเสนอรำคำ กดปุ่ม “รำยละเอียด/แก้ไข” 
               11. บันทึกผู้ลงนำมในประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
               12. กดปุ่ม  
               13. ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  
               14. กดปุ่ม  
               15. กดปุ่ม  
               16. กดปุ่ม “พิมพ์ 
               17. กดปุ่ม “กลับสู่หน้ำหลัก” 
              18. ออกเลขที่ประกำศท่ีงำนสำรบรรณคณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ 
ขั้นตอนที่ 21 คณบดี หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้รับมอบอ านาจ: พิจารณา 
คณบดีลงนำมในเอกสำรรำยงำนผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือ
ควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง รำยงำนผลกำรพิจำรณำและหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง
ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ของเจ้ำหน้ำที่ 
- กรณีเห็นชอบให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรต่อไป 
- กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อแจ้งคณะกรรมกำรฯ เพ่ือทบทวน 
ขั้นตอนที่ 2๒ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ : ประกาศผลการพิจารณา และแจ้งผลการพิจารณา 
ประกำศผลผู้ชนะงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจงในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำนของรัฐตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนดและให้ปิด
ประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำนของรัฐนั้น 
ขั้นตอนที่ 23 ออกหนังสือนัดท าสัญญา ออกเลขท่ี จัดส่งเอกสารหนังสือนัดท าสัญญา 
เจ้ำหน้ำที่จัดท ำหนังสือนัดท ำสัญญำในระบบ E-GP และจัดส่งหนังสือนัดท ำสัญญำให้กับ 
ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 1. เสนอหนังสือนัดท ำสัญญำ ให้คณบดีลงนำม 
 2. ออกเลขที่หนังสือนัดท ำสัญญำ 
 3. น ำหนังสือนัดท ำสัญญำที่คณบดีลงนำมแล้ว จัดส่งหนังสือนัดท ำสัญญำพร้อมเอกสำรแนบ
ทั้งหมดทำงไปรษณีย์ลงทะเบียน ส่งทำงอีเมลควบคู่ไปด้วยเพื่อควำมรวดเร็ว เก็บหลักฐำนกำร 
ส่งเอกสำรไว้ 
 4. ติดตำมโทรศัพท์ยืนยันกำรได้รับเอกสำร /แจ้งระบุวันเวลำและสถำนที่ในกำรท ำสัญญำ 
ให้ชัดเจน /แจ้งเอกสำรที่ผู้รับจ้ำงต้องน ำมำในวันท ำสัญญำ เช่น หลักประกันสัญญำ 
หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) ส ำเนำบัตรประชำชน เอกสำรจดทะเบียนบริษัท อำกรแสตมป์ 
ขั้นตอนที่ 24 เจ้าหน้าที่,หัวหน้าเจ้าหน้าที่,คณบดี หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้รับมอบ
อ านาจ : จัดท าสัญญางานจ้าง 
เจ้ำหน้ำที่จัดท ำร่ำงสัญญำ โดยแบบสัญญำเก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมพระรำชบัญญัติ 
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กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ที่คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐก ำหนดไว้มีอยู่ 14 แบบด้วยกัน แต่ในกรณีนี้คือ สัญญำจ้ำงออกแบบและควบคุมงำนก่อสร้ำง 
และรับหลักประกันเข้ำระบบ E-GP ในกรณีที่หลักประกันเป็นเงินสดหรือแคชเชียร์เช็ค ให้น ำส่งงำน
กำรเงินเพ่ือรับหลักประกันและออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ให้บริกำรตกลงรับจ้ำงออกแบบ ในกรณีที่
หลักประกันเป็นหนังสือค้ำประกัน งำนกำรเงินจะเป็นผู้เก็บรักษำ  
1. กดปุ่ม “รำยละเอียด/แก้ไข”และบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
ตำรำงที ่3-8 จัดท ำร่ำงสัญญำ 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 
 ข้อมูลสัญญำ  
B1 ประเภทสัญญา สัญญาจ้างออกแบบและควบคุม

งานก่อสร้าง (ภาค ก. การ
ออกแบบ) 

 ข้อมูลผู้ว่าจ้าง/ชื่อ-ที่อยู่  
B4 * ชื่อหน่วยงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา 
B5 * สัญญาฉบับนี้ทำข้ึน ณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา 
B6 * จังหวัด จังหวัดชลบุรี 
B7 * อำเภอ/เขต อำเภอเมืองชลบุรี  
B8 * ตำบล/แขวง ตำบลแสนสุข  
 ผู้มีอำนาจลงนามผูกผัน  
B9 * คำนำหน้า คำนำหน้าคณบดี 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
B10 * ชื่อ ชื่อคณบดี 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
B11 * นามสกุล นามสกุลคณบดี 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  ระบตุามคำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา 

(คำสั่งปัจจุบัน) 
 ข้อมูลที่ปรึกษา/ผู้รับจ้าง/ชื่อ-

ที่อยู่ 
 



๖๔ 

 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 
B12 ที่ปรึกษา ชื่อของผู้ให้บริการตกลงรับจ้าง

ออกแบบ 
B13 * ที่อยู่สำนักงานใหญ่/

บ้านเลขท่ี 
ที่อยู่ของผู้ให้บริการตกลงรับจ้าง
ออกแบบ 

B14 * จังหวัด จังหวัดของผู้ให้บริการตกลง
รับจ้างออกแบบ 

B15 * อำเภอ/เขต อำเภอ/เขตของผู้ให้บริการตกลง
รับจ้างออกแบบ 

B16 * ตำบล/แขวง ตำบล/แขวงของผู้ให้บริการตกลง
รับจ้างออกแบบ 

 ข้อมูลจดทะเบียนเป็นนิติ
บุคคล 

 

B17 ประเภทที่ปรึกษา กดเลือก 

 
B18 * จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

ณ ที่ 
ข้อมูลตามหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติ 
บุคคล 

B19 * ปรากฎตามหนังสือรับรอง
ของสำนักงานทะเบียน
หุ้นส่วนบริษัท(บันทึกเลขท่ี
หนังสือรับรอง) 

ข้อมูลตามหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติ 
บุคคล 

B20 * หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนลงวันที่ 

ข้อมูลตามหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติ 
บุคคล 

 ผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน  
B21 * ผู้ลงนามเป็นผู้รับมอบ

อำนาจหรือไม่ 
 

 

 
 

เลือกได้ทั้งสองกรณีตาม
ข้อเท็จจริง 

B22 หนังสือมอบอำนาจลงวันที่ ตามข้อเท็จจริง 
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พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 
B23 * คำนำหน้า คำนำหน้าของผู้ให้บริการตกลง

รับจ้างออกแบบ 
B24 * ชื่อ ชื่อของผู้ให้บริการตกลงรับจ้าง

ออกแบบ 
B25 * นามสกุล นามสกุลของผู้ให้บริการตกลง

รับจ้างออกแบบ 
 ภาค ก.การออกแบบ/สัญญา

ข้อ ๑. ข้อตกลงว่าจ้างงาน
ออกแบบ 

 

C1 * ที่ปรึกษาตกลงรับจ้าง
ออกแบบ 

ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 

C3 *จำนวน ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
C3-1 * อัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
C4 * อัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
C5 * ภาษีมูลค่าเพ่ิม ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
C6 * ราคารวมทั้งสิ้น ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
C6-1 * ข้อกำหนดและเงื่อนไขแห่ง

สัญญานี้ 
รวมทั้งเอกสารแนบท้าย
สัญญาผนวก 

ตามข้อเท็จจริง 

D1 * วันที่เริ่มทำงาน วันที่ตามขอบเขตของงาน 
D2 * วันที่แล้วเสร็จ วันที่ตามขอบเขตของงาน 
 สัญญาข้อ ๒. เอกสารอันเป็น

ส่วนหน่ึงของสัญญา 
เอกสารแนบท้าย จะต้องเป็น
เอกสารนามสกุล .pdf หรือ .zip 
และมีขนาดไม่เกิน 5 เมกะไบต์ 

 สัญญาข้อ ๓. ค่าจ้างงาน
ออกแบบและการจ่ายเงิน 

 

E1 * จำนวนเงินค่าจ้างออกแบบ ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
F1 * กำหนดรูปแบบการส่งมอบ กดเลือก 

 

 



๖๖ 

 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 
 

 
 

เลือกได้ทั้งสองกรณีตำม
ข้อเท็จจริง 
หมำยเหตุ : 
แยกรำยกำร หมำยถึง สินค้ำที่ส่ง
มอบมีหลำยรำยกำร ซึ่งแต่ละ
รำยกำรก ำหนดงวดงำนอิสระ ไม่
สัมพันธ์หรือควำมต่อเนื่อง เช่น 
สัญญำงำน 
ก่อสร้ำงที่มีสถำนที่ก่อสร้ำง 
อ ำเภอ ก. และอ ำเภอ ข. ซึ่งในแต่
ละอ ำเภอก็มีกำรก ำหนดงวดงำน
และงวดเงินของตนเอง หรือ
สำมำรถไปท ำสัญญำแยกต่ำงหำก
ได้ 
รวมรำยกำร หมำยถึง กรณีท่ี
สัญญำที่ก ำหนดให้มีกำรส่งมอบ
งำนเพียงงวดเดียวหรือหลำยงวด
ที่มีควำมต่อเนื่อง เช่น สัญญำที่มี
กำรซื้อของ 
3 รำยกำร โดยงวดที่ 1 ส่งสนิค้ำ
รำยกำรที่ 1 งวดที่ 2 ส่งสินค้ำ
รำยกำรที่ 2 เป็นต้น 

 งวดเงินและรายละเอียดการ
ชำระเงิน 

 

F3 * ประเภทการจ่ายเงิน กดเลือก 

 
F4 * จำนวนงวดงาน ระบุ 1 งวด 

ระบุ 1 งวด และกดปุ่ม 

 
 

F4-1 รายการที่ส่งมอบ ระบบจะแสดงข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
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พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 
F5 * ผู้ว่าจ้างต้องการโอนเงินเข้า

บัญชีเงินฝากธนาคารของที่
ปรึกษาหรือไม่ 

กดเลือก 

 
 

 
 สัญญาข้อ ๔. หน้าที่ของผู้

ให้บริการงานออกแบบ 
 

G1 * จำนวนผลงานที่ส่งมอบ ๑ ชุด 
G2 * ประเภทการปรับ กดเลือก 

ผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อม
กัน 

G3 * ค่าปรับอัตราร้อยละ ร้อยละ ๐.๑๐ ต่อวัน 
 สัญญาข้อ ๙. การบังคับ

ค่าปรับ ค่าเสียหาย และ
ค่าใช้จ่ายของงานออกแบบ
และควบคุมงานก่อสร้าง 

 

G4 * ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ 
ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย 
ภายในกำหนด 

๓๐ วัน 

G5 * ผู้รับจ้างยินยอมชำระส่วนที่
เหลือ ภายในกำหนด 

๓๐ วัน 

 สัญญาข้อ ๑๑. หลักประกัน
การปฏิบัติตามสัญญา 

 

M0 * ผู้ขายต้องยื่นหลักประกัน
สัญญาหรือไม่ 

กดเลือก  

M1 ประเภทหลักประกัน  
M2 *อัตราร้อยละ ๕ 
M3 *จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงิน 
M4 *ถ้าหลักประกันลดลงหรือ

เสื่อมค่าหรืออายุไม่ครอบคลุม 
ผู้ขายต้องหาหลักประกันใหม่
หรือเพ่ิมเติมภายใน 

๗ วัน 



๖๘ 

 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 
 สัญญาข้อ ๑๒. การจ้างช่วง

งานออกแบบและควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

 

N1 * กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงาน
แต่บางส่วน ผู้รับจ้างต้อง
ชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้าง
เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อย
ละ   

๑๐.๐๐ 

 ผู้ลงนาม/ผู้ว่าจ้าง  
O1-1 คำนำหน้า คำนำหน้าคณบดี 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
O1-2 * ช่ือผู้ลงนาม ชื่อคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
O1-3 * นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลคณบดี 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 ผู้ให้บริการ  
K2-1 คำนำหน้า คำนำหน้าผู้มีอำนาจลงนามตาม

หนังสือรับรองการจด 
ทะเบียนนิติบุคคลหรือตาม
หนังสือมอบอำนาจ 
ของคู่สัญญา 

O2-2 * ช่ือผู้ลงนาม ผู้ชื่อมีอำนาจลงนามตามหนังสือ
รับรองการจด 
ทะเบียนนิติบุคคลหรือตาม
หนังสือมอบอำนาจ 
ของคู่สัญญา 

O2-3 * นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลผู้มีอำนาจลงนามตาม
หนังสือรับรองการจด 
ทะเบียนนิติบุคคลหรือตาม
หนังสือมอบอำนาจ 
ของคู่สัญญา 



๖๙ 

 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 
 พยาน  
O3-1 * คำนำหน้า คำนำหน้าพยาน 
O3-2 * ช่ือผู้ลงนาม ชื่อพยาน 
O3-3 * นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลพยาน 
 พยาน  
O4-1 * คำนำหน้า คำนำหน้าพยาน 
O4-2 * ช่ือผู้ลงนาม ชื่อพยาน 
O4-3 * นามสกุลผู้ลงนาม นามสกุลพยาน 

2. กดปุ่ม “บันทึก” 
3. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” จะแสดงตัวอย่ำงสัญญำหรือข้อตกลง 
4. กดปุ่ม “Template มำตรฐำน” 
5. แก้ไขสัญญำให้ตรงตำมแบบสัญญำเก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติ 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ตำมที่คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงภำครัฐก ำหนด  
6. กดปุ่ม “บันทึก” 
7. กดปุ่ม “พิมพ์” 
8. กดปุ่ม “ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป” 
9. กดปุม่ตรวจสอบหลักประกันสัญญำและจัดท ำสัญญำ 
10. กดปุ่ม “รำยละเอียด/แก้ไข”และบันทึกข้อมูลดังนี้ 
ตำรำงที่ 3-9 รับหลักประกันสัญญำ 

พารามิเตอร์ หัวข้อ สิ่งท่ีต้องระบุ 
 ยื่นหลักประกันสัญญำ  
 *วันที่รับหลักประกัน วันที่ปัจจุบัน 

 *ประเภทหลักทรัพย์ เช่น เงินสด หนังสือค ้าประกัน
ของธนาคารแคชเชียร์เช็ค 

 ธนาคาร ตามหนังสือค ้าประกัน 

 สาขา ตามหนังสือค ้าประกัน 

 * เลขท่ี ตามหนังสือค ้าประกัน 

 *ลงวันที่ ตามหนังสือค ้าประกัน 

 * ระยะเวลาประกันตั้งแต่วันที่ วันที่ปัจจุบันจนถึงระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในขอบเขต 

ของงาน 



๗๐ 

 

11. กดปุ่ม “บันทึก” 
12. กดปุ่ม “ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป” 
13. กดปุ่ม “ประกำศข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ” 
14. กดปุ่ม “รำยละเอียด/แก้ไข” 

15. กดปุ่ม  
16. กดปุ่ม “กลับสู่หน้ำหลัก” 
17. ด ำเนินกำรจัดพิมพ์สัญญำออกจำกระบบ E-GP พร้อมลงนำมทั้งสองฝ่ำยและ 
ประทับมหำวิทยำลัยและตรำบริษัทในสัญญำทุกแผ่น 
18. ด ำเนินกำรคีย์ PR-PO ในระบบ (BUU-ERP) 

18.1 สร้ำงข้อมูลหลักครุภัณฑ์ ในระบบ (BUU-ERP) T-code = AS01 ตามคู่มือปฎิบัติงาน 
กองคลังและทรัพย์สิน โดยงานระบบ BUU-ERP 

18.2 บันทึกข้อมูลรำยงำนใบขอซื้อ/จ้ำง PR ในระบบ (BUU-ERP) T-code = ME5A ตาม
คู่มือปฎิบัติงาน กองคลังและทรัพย์สิน โดยงานระบบ BUU-ERP 

18.3 บันทึกข้อมูลรำยงำนใบสั่งซื้อ/จ้ำง PO ในระบบ (BUU-ERP) T-code = ME2N ตาม
คู่มือปฎิบัติงาน กองคลังและทรัพย์สิน โดยงานระบบ BUU-ERP 
19. เจ้ำหน้ำที ่ประสำนงำนผู้ให้บริกำรตกลงรับจ้ำงออกแบบ น ำสัญญำตรำสำรไปท่ีส ำนักงำน
สรรพำกรพื้นที่สำขำที่ที่ดินตั้งอยู่ ยื่นเอกสำรที่จ ำเป็น: 

- ตรำสำรต้นฉบับ 
- แบบแสดงรำยกำรเสียอำกร (อ.ส. 4) 
- หลักฐำนกำรช ำระอำกร 
- เอกสำรอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น บัตรประชำชน 

เจ้ำหน้ำที่สรรพำกรจะตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและกำรช ำระอำกร 
หำกถูกต้อง เจ้ำหน้ำที่จะประทับตรำสลักหลังบนตรำสำร โดยระบุ: 

- จ ำนวนอำกรที่ช ำระ 
- วันที่ช ำระ 
- เลขที่ใบเสร็จ 
- ลำยมือชื่อเจ้ำหน้ำที่ 

20. คืนตรำสำรที่สลักหลังแล้วให้ผู้ให้บริกำรตกลงรับจ้ำงออกแบบ 
21. ส่งส ำเนำสัญญำให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนที่ 25 ผู้ให้บริการตกลงรับจ้างออกแบบส่งหนังสือนัดตรวจรับงาน 
ผู้ให้บริกำรตกลงรับจ้ำงออกแบบ ส่งหนังสือนัดตรวจรับก่อนวันส่งมอบอย่ำงน้อย 5 วันท ำกำร 
มำท่ีอีเมลของเจ้ำหน้ำที่ 
ขั้นตอนที่ 26 ตรวจสอบระยะเวลาในสัญญา 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบระยะเวลำในสัญญำ หำกตรวจสอบแล้วอยู่ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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ด ำเนินกำรนัดหมำยคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุทำงอีเมลและให้กรรมกำรตรวจรับพัสดุตอบรับทำง
อีเมลและพิมพ์ใบตรวจรับ หำกตรวจสอบแล้วเกินระยะเวลำที่ก ำหนด ให้ท ำหนังสือแจ้งกำรปรับ 
ขั้นตอนที่ 27 พิจารณาผลการตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุตำม TOR ที่ได้ก ำหนดไว้ หำกถูกต้อง ส่งใบตรวจรับให้เจ้ำหน้ำที่ 
หำกไม่ถูกต้อง ท ำรำยผลกำรตรวจรับและแจ้งให้ผู้ให้บริกำรตกลงรับจ้ำงออกแบบท ำกำรแก้ไขโดยเร็ว 
 กรณีตรวจรับถูกต้อง 

- รับงำนไว้ และถือว่ำผู้ให้บริกำรได้ส่งมอบถูกต้องครบถ้วน ณ วันที่น ำผลงำนมำส่ง 
- ท ำใบตรวจรับโดยลงชื่อเป็นหลักฐำน อย่ำงน้อย 2 ฉบับ 
  (ให้ผู้ให้บริกำร 1 ฉบับ เจ้ำหน้ำที่ 1 ฉบับ เพื่อประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน) 
- รำยงำนผลให้ หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ เพื่อทรำบ 
  งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนกรณีตรวจพบว่ำผลงำนไม่เป็นไปตำมสัญญำ 

 กรณีตรวจพบว่ำ ผลงำนไม่เป็นไปตำมหลักวิชำกำรทำงสถำปัตยกรรม/วิศวกรรม 
- ให้รีบแจ้งผู้ให้บริกำรด ำเนินกำรแก้ไขให้เรียบร้อยโดยเร็ว 
- สั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติม ตัดทอน งำนตำมสัญญำ หรือสั่งให้หยุดงำน 
  ชั่วครำว หรือรำยงำนให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ผ่ำน หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  
  เพ่ือทรำบหรือสั่งกำร แล้วแต่กรณี 

 กรณีกรรมกำรตรวจรับบำงคนไม่ยอมรับงำน  
- ให้ท ำควำมเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ เพ่ือสั่งกำรถ้ำหัวหน้ำ 
  หน่วยงำนของรัฐ สั่งกำร ให้รับผลงำนนั้นไว้ ให้ด ำเนินกำรออกใบตรวจรับ 
  ให้ผู้ให้บริกำร 1 ฉบับ และ เจ้ำหน้ำที่ 1 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 28 Post WE ใบส าคัญท่ัวไป (รายการรับพัสดุ)/ขึ้นทะเบียน/ลงบญัชี 
เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ ใบส ำคัญท่ัวไป (รำยกำรรับพัสดุ) /รำยงำนผลพิจำรณำจัดซื้อจัดจ้ำง/หรือ  
ใบเบิกพัสดุ (ครุภัณฑ์พร้อมรูปถ่ำย) แล้วแต่กรณี (ท่ีได้จำกระบบ BUU-ERP) ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
ลงบัญชีครุภัณฑ์ หลังจำกท่ีคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุส่งใบตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว 
ขั้นตอนที่ 29 คณบดีลงนามในเอกสาร 
คณบดีลงนำมในใบตรวจรับพัสดุ รับเพื่อรอตรวจรับ 103 / รับจำกกำรตรวจรับ 105 (ที่ได้จำก
ระบบ BUU-ERP) ใบส ำคัญท่ัวไป (รำยกำรรับพัสดุ)/รำยงำนผลพิจำรณำจัดซื้อจัดจ้ำง หรือ  
ใบเบิกพัสดุ (ครุภัณฑ์พร้อมรูปถ่ำย) แล้วแต่กรณี (ท่ีได้จำกระบบ BUU-ERP) 
ขั้นตอนที่ 30 ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบเอกสำรทั้งหมด และจัดเรียงให้ถูกต้องตำมล ำดับ และสแกนเอกสำรเป็นไฟล์ .pdf 
เมื่อสแกนเอกสำรเรียบร้อยแล้วให้ท ำกำรเขียนลงทะเบียนหนังสือส่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินเพ่ือด ำเนินกำร
เบิกจ่ำยต่อไป 
ขั้นตอนที่ 31 เบิกจ่าย 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจเอกสำรทั้งหมด และตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำร หำกไม่ครบถ้วนให้
แจ้งเจ้ำหน้ำที่ให้ท ำกำรแก้ไข หำกครบถ้วนแล้วส่งไปยังกองคลังและทรัพย์สินเพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำย
ต่อไป 
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3.3  หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 

กระบวนกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง มีรำยละเอียด
ขั้นตอนหลักเกณฑ์ ซึ่งปฏิบัติตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำที่ ๒๐๙๑/๒๕๖๔ ลงวันที่ ๒๑ ธันวำคม 
พ.ศ.๒๕๖๔  เรื่อง กำรมอบอ ำนำจเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ให้หัวหน้ำ
ส่วนงำนผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลมหำวิทยำลัยบูรพำ และผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสำธิต"พิบูลบ ำเพ็ญ" 
ปฏิบัติกำรแทน และด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทุกขั้นตอน ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
      ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 11 เมื่อหน่วยงำนของรัฐได้รับควำมเห็นชอบวงเงินงบประมำณที่จะใช้ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำงบประมำณแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนนั้นจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
เพ่ือขอควำมเห็นชอบ  
      แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีให้ประกอบด้วยรำยกำรอย่ำงน้อย ดังต่อไปนี้ 
       (๑) ชื่อโครงกำรที่จะจัดซื้อจัดจ้ำง 
       (๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้ำงโดยประมำณ 
       (๓) ระยะเวลำที่คำดว่ำจะจัดซื้อจัดจ้ำง 
       (๔) รำยกำรอื่นตำมท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด  
      เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีตำมวรรคหนึ่ง
แล้วให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ประกำศเผยแพร่แผนดังกล่ำวในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำง และของหน่วยงำนของรัฐตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด และให้ปิดประกำศโดย
เปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำนของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตำมควำมในมำตรำ 
๑๑ วรรคหนึ่ง 
      หำกหน่วยงำนของรัฐไม่ได้ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโครงกำรใดในระบบ
เครือข่ำย สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง จะไม่สำมำรถด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในโครงกำรนั้นได้ 
      ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๒ หลังจำกท่ีได้ประกำศเผยแพร่แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีตำมข้อ ๑๑ แล้ว ให้หน่วยงำน
ของรัฐรีบด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้เป็นไปตำมแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด ๒ หมวด ๓ 
หรอืหมวด ๔ แล้วแต่กรณี เพื่อให้พร้อมที่จะท ำสัญญำหรือข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติ  
ทำงกำรเงินแล้ว 
      ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๓ ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี ให้เจ้ำหน้ำที่ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนนั้นจัดท ำรำยงำนพร้อมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือขอควำมเห็นชอบ และเม่ือได้รับควำมเห็นชอบแล้ว ให้ด ำเนินกำร 
ตำมข้อ ๑๑ วรรคสำม ต่อไป 
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      ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๒๑ ในกำรซื้อหรือจ้ำงที่มิใช่กำรจ้ำงก่อสร้ำง ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ขึ้นมำคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของ
งำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง รวมทั้งก ำหนดหลักเกณฑ์ 
กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
      เพ่ือให้กำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำงมีมำตรฐำน  
และเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำร หำกพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำงใดมีประกำศก ำหนดมำตรฐำน
ผลิตภัณฑ์อุตสำหกรรมแล้วให้ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง หรือ
รำยกำรในกำรก่อสร้ำงตำมมำตรฐำนผลิตภัณฑ์อุตสำหกรรม หรือเพ่ือควำมสะดวกจะระบุเฉพำะ
หมำยเลขมำตรฐำนก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำงใดยังไม่มีประกำศก ำหนดมำตรฐำน
ผลิตภัณฑ์อุตสำหกรรมแต่มีผู้ได้รับกำรจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสำหกรรมแล้ว  
ให้ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำงหรือรำยกำรในกำรก่อสร้ำง 
ให้สอดคล้องกับรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะตำมที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อ 
ที่กระทรวงอุตสำหกรรมจัดท ำขึ้น 
      ในกำรจ้ำงก่อสร้ำง ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมกำรขึ้นมำคณะหนึ่ง 
หรือจะให้เจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง หรือจะด ำเนินกำรจ้ำง 
ตำมควำมในหมวด ๔ งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงก็ได้ 
      องค์ประกอบ ระยะเวลำกำรพิจำรณำ และกำรประชุมของคณะกรรมกำรตำมวรรคหนึ่ง 
และวรรคสอง ให้เป็นไปตำมที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐก ำหนดตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสม 
      ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ ๒๒ ในกำรซื้อหรือจ้ำงแต่ละวิธี นอกจำกกำรซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงตำมข้อ ๒๓ และข้อ ๗๙ 
วรรคสอง ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ เพื่อขอควำม
เห็นชอบ โดยเสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ตำมรำยกำรดังต่อไปนี้ 
       (๑) เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้ำง 
       (๒) ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำร  
งำนก่อสร้ำงที่จะซื้อหรือจ้ำง แล้วแต่กรณี 
       (๓) รำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 
       (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้ำง โดยให้ระบุวงเงินงบประมำณ ถ้ำไม่มีวงเงินดังกล่ำวให้ระบุวงเงิน 
ที่ประมำณว่ำจะซื้อหรือจ้ำงในครั้งนั้น 
       (๕) ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุนั้นหรือให้งำนนั้นแล้วเสร็จ  
       (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้ำงและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีนั้น  
       (๗) หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 
       (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น กำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นในกำรซื้อ หรือ
จ้ำง กำรออกประกำศและเอกสำรเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
       กำรซื้อหรือจ้ำงกรณีจ ำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมำจำกเกิดเหตุกำรณ์ที่ไม่อำจคำดหมำยได้  



๗๔ 

 

ตำมมำตรำ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มำตรำ ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณีกำรซื้อหรือจ้ำงที่มีวงเงินเล็กน้อยตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงที่ออก  
ตำมควำมในมำตรำ ๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่อำจท ำรำยงำนตำมปกติได้ เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ  
ในกำรปฏิบัติงำนนั้นจะท ำรำยงำนตำมวรรคหนึ่ง เฉพำะรำยกำรที่เห็นว่ำจ ำเป็นก็ได้       
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ ๑๓๑ ในกรณีรำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค หรือรำชกำรส่วนท้องถิ่นใดไม่มี หน่วยงำน
ออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงหรือมีแต่ไม่สำมำรถออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงได้เอง  
อำจขอควำมร่วมมือกับกรมโยธำธิกำรและผังเมือง กรมศิลปำกร หรือหน่วยงำนของรัฐอ่ืนที่มี
หน่วยงำน ออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงก่อนก็ได้ 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๓๒ หน่วยงำนของรัฐแห่งใดท่ีประสงค์จะจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ให้กับหน่วยงำน
ของรัฐแห่งอ่ืน ให้ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และรำยละเอียดกำรด ำเนินกำรจ้ำง ออกแบบหรือ
ควบคุมงำนก่อสร้ำงเสนอต่อคณะกรรมกำรนโยบำยเพ่ือขอควำมเห็นชอบ และเมื่อได้รับ  
ควำมเห็นชอบแล้วให้หน่วยงำนของรัฐด ำเนินกำรตำมวิธีกำรที่ก ำหนดต่อไป ในกรณีที่เห็นสมควร 
คณะกรรมกำรนโยบำยอำจประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และรำยละเอียดกำรด ำเนินกำร 
จ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง เพ่ือให้หน่วยงำนของรัฐปฏิบัติก็ได้  
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ ๑๓๓ ผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงที่เป็นคู่สัญญำกับหน่วยงำนของรัฐต้องไม่มี
ส่วนได้เสียกับผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงในงำนนั้น  ในลักษณะดังต่อไปนี้ 
       (๑) มีควำมสัมพันธ์โดยตรง คือ ผู้ให้บริกำรจะต้องไม่เป็นผู้รับจ้ำงงำนก่อสร้ำงในงำนที่ตนเอง 
เป็นคู่สัญญำกับหน่วยงำนของรัฐนั้น 
       (๒) มีควำมสัมพันธ์โดยอ้อม คือ ผู้ให้บริกำรจะต้องไม่เป็นผู้รับจ้ำงให้กับคู่สัญญำ ของ
หน่วยงำนของรัฐในงำนที่ตนเองเป็นผู้ให้บริกำร 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ ๑๓๔ ผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงที่เป็นบุคคลธรรมดำจะต้องมี สัญชำติไทย
และเป็นผู้ที่ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมหรือวิศวกรรมส ำหรับงำนว่ำจ้ำง  
ตำมท่ีก ำหนด โดยกฎหมำยว่ำด้วยวิชำชีพสถำปัตยกรรมหรือวิศวกรรม แล้วแต่กรณี 
ผู้ให้บริกำรที่เป็นนิติบุคคล กรรมกำรผู้จัดกำรหรือหุ้นส่วนผู้จัดกำรของนิติบุคคลนั้น จะต้อง  
เป็นคนไทย และเป็นนิติบุคคลที่มีผู้ถือหุ้นเป็นคนไทยเกินร้อยละห้ำสิบของทุนกำรจัดตั้งนิติบุคคลนั้น 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๓๕ ในกรณีที่ผู้ว่ำจ้ำงหรือหน่วยงำนของรัฐอ่ืน จะน ำแบบแปลนรำยละเอียดงำนจ้ำง ไป
ด ำเนินกำรก่อสร้ำงนอกเหนือจำกที่ก ำหนดไว้ในสัญญำ ให้ผู้ว่ำจ้ำงหรือหน่วยงำนของรัฐนั้น ๆ จ่ำยเงิน
ค่ำจ้ำงแก่ผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำง ตำมอัตรำที่ผู้รักษำกำรตำมระเบียบประกำศก ำหนด 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๓๖ ห้ำมผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำงน ำแบบแปลนรำยละเอียดงำนจ้ำงที่ได้ท ำ สัญญำ
กับผู้ว่ำจ้ำงแล้วไปให้ผู้อ่ืนด ำเนินกำรก่อสร้ำงอีก เว้นแต่จะได้รับอนุญำตเป็นลำยลักษณ์อักษร จำก 



๗๕ 

 

ผู้ว่ำจ้ำงก่อน 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๓๗ ระหว่ำงด ำเนินกำรตำมสัญญำจ้ำง ผู้ว่ำจ้ำงอำจขอให้ผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบงำน ก่อสร้ำง
เปลี่ยนแปลงแก้ไขรำยละเอียดเล็ก ๆ น้อย ๆ ในส่วนที่ไม่กระทบต่อโครงสร้ำงที่ส ำคัญ และเป็นไป 
ตำมมำตรฐำนงำนก่อสร้ำงที่ผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำงได้ส่งมอบตำมงวดงำน ในสัญญำแล้ว 
โดยไม่คิดค่ำใช้จ่ำยเพิ่มอีก 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๓๘ ผู้ให้บริกำรควบคุมงำนก่อสร้ำงจะต้องจัดผู้ควบคุมงำนที่มีควำมรู้และมีควำมช ำนำญ  
งำนก่อสร้ำงให้เหมำะสมกับสภำพงำนก่อสร้ำงนั้น ๆ 
       ผู้ให้บริกำรควบคุมงำนก่อสร้ำงจะต้องส่งรำยชื่อผู้ควบคุมงำน ผู้ตรวจกำรหรือผู้แทน  
ให้ผู้ว่ำจ้ำงให้ควำมเห็นชอบ และในกรณีที่ผู้ควบคุมงำนไม่สำมำรถปฏิบัติงำนตำมควำมในวรรคหนึ่ง  
ผู้ให้บริกำรควบคุมงำนก่อสร้ำงจะต้องเสนอชื่อผู้ควบคุมงำนปฏิบัติงำนแทน ผู้ที่ปฏิบัติงำนแทน 
ในกรณีดังกล่ำว จะต้องได้รับควำมยินยอมจำกผู้ว่ำจ้ำง 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๓๙ ในงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรข้ึนมำคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบจัด 
ท ำร่ำงขอบเขต ของงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง รวมทั้งก ำหนดหลักเกณฑ์กำร 
พิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 
       องค์ประกอบ ระยะเวลำกำรพิจำรณำ และกำรประชุมของคณะกรรมกำรตำมวรรคหนึ่ง  
ให้เป็นไปตำมที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐก ำหนดตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสม 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๔๐ ในงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขอจ้ำงออกแบบ 
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือขอควำมเห็นชอบ โดยเสนอผ่ำน 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ตำมรำยกำรดังต่อไปนี้ 
       (๑) เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
       (๒) ขอบเขตของงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
       (๓) คุณสมบัติของผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
       (๔) วงเงินค่ำก่อสร้ำงโดยประมำณ 
       (๕) ค่ำจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยประมำณ 
       (๖) ก ำหนดเวลำแล้วเสร็จของงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 
       (๗) วิธีที่จะจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง และเหตุผลที่ต้องจ้ำงโดยวิธีนั้น 
       (๘) หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 
       (๙)  ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น กำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นในงำนจ้ำง 
ออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง กำรออกประกำศและเอกสำรเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 
       เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบรำยงำนตำมวรรคหนึ่งแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรจ้ำง ตำมวิธีกำรจ้ำงนั้นต่อไปได้ 



๗๖ 

 

       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560   
ข้อ ๑๔๑ ในกำรด ำเนินกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงแต่ละครั้ง ให้หัวหน้ำ หน่วยงำนของ
รัฐแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงข้ึน เพ่ือปฏิบัติกำร 
ตำมระเบียบนี้ พร้อมกับก ำหนดระยะเวลำในกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
       (๑) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวน
ทั่วไป 
       (๒) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีคัดเลือก 
       (๓) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
       (๔) คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบงำนก่อสร้ำงโดยวิธีประกวดแบบ 
       (๕) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง  
       ให้คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงแต่ละคณะ รำยงำนผล
กำรพิจำรณำต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด   ถ้ำมีเหตุที่ท ำให้กำรรำยงำน
ล่ำช้ำ ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำขยำยเวลำได้ตำมควำมจ ำเป็น 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๔๒ คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงตำมข้อ ๑๔๑  
แต่ละคณะประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร ๑ คน และกรรมกำรอย่ำงน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจำก 
ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนของรัฐ หรือพนักงำน ของหน่วยงำนของรัฐ
ที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน โดยให้ค ำนึงถึงลักษณะหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ แต่งตั้งเป็นส ำคัญ 
       นอกเหนือจำกกรณีตำมวรรคหนึ่ง จะแต่งตั้งผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็น
บุคคลภำยนอก ในงำนที่จ้ำงนั้นร่วมเป็นกรรมกำรด้วยก็ได้ 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๔๓ องค์ประชุมของคณะกรรมกำร มติของคณะกรรมกำร และกำรมีส่วนได้เสียในเร่ือง ซึ่งที่
ประชุมพิจำรณำ ให้น ำควำมตำมข้อ ๒๗ มำใช้บังคับโดยอนุโลม 
       ระเบียบฯ ข้อ ๑๔๔ งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง กระท ำได้ ๔ วิธี ดังนี้ 

(๑) วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพำะเจำะจง 
(๔) วิธีประกวดแบบ 

       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๕๒ เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอจ้ำงออกแบบ หรือควบคุมงำน
ก่อสร้ำงตำมข้อ ๑๔๐ แล้ว ให้คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุม งำนก่อสร้ำงโดย 
วิธีเฉพำะเจำะจง ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
       (๑) จัดท ำหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริกำรรำยใดรำยหนึ่งซึ่งเคยทรำบหรือเคยเห็นควำมสำมำรถ
แล้ว และมีคุณสมบัติเหมำะสมที่จะท ำงำนที่ว่ำจ้ำงนั้นให้เข้ำยื่นข้อเสนอ 
       (๒) พิจำรณำข้อเสนอของผู้ให้บริกำร เพื่อให้ได้ข้อเสนอท่ีเหมำะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ 
ต่อหน่วยงำนของรัฐมำกท่ีสุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของกำรจ้ำงครั้งนั้น 
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       (๓) จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ โดยให้น ำควำมในข้อ ๑๑๔ (๔) มำใช้บังคับโดยอนุโลม 
ข้อ ๑๕๓ ให้น ำควำมในข้อ ๑๑๘ มำใช้บังคับกับกำรประกำศผลผู้ได้รับกำรคัดเลือก 
ในงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง โดยอนุโลม 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ ๑๖๑ กำรลงนำมในสัญญำและกำรแก้ไขสัญญำตำมระเบียบนี้ เป็นอ ำนำจของหัวหน้ำ หน่วยงำน
ของรัฐ 
       กำรลงนำมในสัญญำตำมวรรคหนึ่ง จะกระท ำได้เมื่อพ้นระยะเวลำกำรอุทธรณ์ตำมมำตรำ 
๖๖ วรรคสอง 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๖๒ กำรท ำสัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจำกกำรจ้ำงที่ปรึกษำให้ก ำหนดค่ำปรับเป็น
รำยวันในอัตรำตำยตัวระหว่ำงร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของรำคำพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่กำรจ้ำง 
ซึ่งต้องกำรผลส ำเร็จของงำนทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก ำหนดค่ำปรับเป็นรำยวันเป็นจ ำนวนเงินตำยตัว 
ในอัตรำ ร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของรำคำงำนจ้ำงนั้น แต่จะต้องไม่ต ่ำกว่ำวันละ ๑๐๐ บำท  
ส ำหรับงำนก่อสร้ำง สำธำรณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อกำรจรำจร ให้ก ำหนดค่ำปรับเป็นรำยวันใน 
อัตรำร้อยละ ๐.๒๕ ของรำคำงำนจ้ำงนั้น แต่อำจจะก ำหนดขั้นสูงสุดของกำรปรับก็ได้ ทั้งนี้  
ตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรนโยบำย ก ำหนด 
       ในกำรท ำสัญญำจ้ำงที่ปรึกษำ หำกหน่วยงำนของรัฐเห็นว่ำ ถ้ำไม่ก ำหนดค่ำปรับไว้ในสัญญำ 
จะเกิดควำมเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐ ให้หน่วยงำนของรัฐผู้จัดท ำสัญญำก ำหนดค่ำปรับไว้ในสัญญำ 
เป็นรำยวันในอัตรำหรือจ ำนวนเงินตำยตัวในอัตรำร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของรำคำงำนจ้ำงนั้น 
       กำรก ำหนดค่ำปรับตำมวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตรำหรือเป็นจ ำนวนเงินเท่ำใด  
ให้หัวหน้ำ หน่วยงำนของรัฐ ค ำนึงถึงรำคำ ก ำหนดระยะเวลำของกำรใช้งำน และลักษณะของพัสดุ 
ซึ่งอำจมี ผลกระทบต่อกำรที่คู่สัญญำของหน่วยงำนของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตำมสัญญำ หรือ
กระทบ ต่อกำรจรำจร หรือควำมเสียหำยแก่ประโยชน์สำธำรณะ แล้วแต่กรณี 
       ในกรณีกำรจัดหำสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้ำขำดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว 
จะไม่สำมำรถใช้กำรได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญำจะส่งมอบสิ่งของภำยในก ำหนดตำมสัญญำ แต่ยังขำด 
ส่วนประกอบบำงส่วน ต่อมำได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขำดนั้นเกินก ำหนดสัญญำ ให้ถือว่ำไม่ได้  
ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย ให้ปรับเต็มรำคำของทั้งชุด 
       ในกรณีที่กำรจัดหำสิ่งของคิดรำคำรวมทั้งค่ำติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้ำติดตั้งหรือทดลอง  
เกินกว่ำก ำหนดตำมสัญญำเป็นจ ำนวนวันเท่ำใด ให้ปรับเป็นรำยวันในอัตรำท่ีก ำหนดของรำคำท้ังหมด 
ทั้งนี้ ให้ก ำหนดเร่ืองค่ำปรับไว้ในเอกสำรเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๖๖ เพ่ือประกันควำมเสียหำยที่อำจเกิดข้ึนจำกกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอรำคำ หรือผู้ให้บริกำร
ไม่ปฏิบัติตำมกระบวนกำรซื้อหรือจ้ำง หรือกำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ให้หน่วยงำน
ของรัฐก ำหนดหลักประกันกำรเสนอรำคำ ส ำหรับกำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำ อิเล็กทรอนิกส์ 
งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ด้วยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อ หรือจ้ำงหรือ
วงเงินงบประมำณค่ำก่อสร้ำง เกินกว่ำ ๕,๐๐๐,๐๐๐ บำท ดังนี้ 
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       กำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีกำรวำงหลักประกันกำรเสนอรำคำ 
โดยให้ใช้หลักประกันอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด ดังต่อไปนี้ 
       (๑) เช็คหรือดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำย ซึ่งเป็นเช็คหรือดรำฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดรำฟท์
นั้น ช ำระต่อเจ้ำหน้ำที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท ำกำร 
        (๒) หนังสือค ้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนำคำรภำยในประเทศตำมแบบที่
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 
       (๓) พันธบัตรรัฐบำลไทย 
       (๔) หนังสือค ้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำต 
ให้ประกอบกิจกำรเงินทุนเพ่ือกำรพำณิชย์และประกอบธุรกิจค ้ำประกันตำมประกำศของธนำคำร  
แห่งประเทศไทย ตำมรำยชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนำคำรแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทรำบ โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตำมตัวอย่ำงหนังสือค ้ำประกันของธนำคำรที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 
       ส ำหรับงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ด้วยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป  
ให้มีกำรวำงหลักประกัน กำรเสนอรำคำ โดยให้ใช้หลักประกันอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด ดังต่อไปนี้ 
       (๑) เงินสด 
       (๒) เช็คหรือดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำย ซึ่งเป็นเช็คหรือดรำฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดรำฟท์ 
นั้นช ำระต่อเจ้ำหน้ำที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท ำกำร 
       (๓) หนังสือค ้ำประกันของธนำคำรภำยในประเทศตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 
       (๔) หนังสือค ้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำต ให้
ประกอบกิจกำรเงินทุนเพ่ือกำรพำณิชย์และประกอบธุรกิจค ้ำประกันตำมประกำศของธนำคำร  
แห่งประเทศไทย ตำมรำยชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนำคำรแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทรำบ โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตำมตัวอย่ำงหนังสือค ้ำประกันของธนำคำรที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 
       (๕) พันธบัตรรัฐบำลไทย 
       กรณีเป็นกำรยื่นข้อเสนอจำกต่ำงประเทศ ส ำหรับกำรประกวดรำคำนำนำชำติให้ใช้หนังสือ 
ค ้ำประกันของธนำคำรในต่ำงประเทศที่มีหลักฐำนดี และหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเชื่อถือเป็น
หลักประกัน กำรเสนอรำคำได้อีกประเภทหนึ่ง 
       ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือผู้เสนอรำคำน ำหลักประกันกำรเสนอรำคำตำมวรรคสอง (๑) (๓) 
หรือ (๔) ให้ผู้ยื่นข้อเสนอหรือผู้เสนอรำคำส่งหลักประกันกำรเสนอรำคำในรูปแบบ PDF File 
(Portable Document Format) ในวันเสนอรำคำ และให้หน่วยงำนของรัฐก ำหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือผู้เสนอรำคำส่งต้นฉบับเอกสำรดังกล่ำวมำให้หน่วยงำนของรัฐตรวจสอบควำมถูกต้อง ตำมวัน 
และเวลำที่ก ำหนด โดยจะต้องด ำเนินกำรวันใดวันหนึ่งภำยใน ๕ วันท ำกำร นับถัดจำกวันเสนอรำคำ 
เว้นแต่ไม่อำจด ำเนินกำรวันใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงำนของรัฐพิจำรณำก ำหนดมำกกว่ำ ๑ วันได้  
แต่จ ำนวนวันดังกล่ำวต้องไม่เกิน ๕ วันท ำกำร นับถัดจำกวันเสนอรำคำ ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเง่ือนไข  
ในเอกสำรเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ ๑๖๗ หลักประกันสัญญำให้ใช้หลักประกันอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด ดังต่อไปนี้ 
       (๑) เงินสด 



๗๙ 

 

       (๒) เช็คหรือดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำย ซึ่งเป็นเช็คหรือดรำฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดรำฟท์
นั้น ช ำระต่อเจ้ำหน้ำที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท ำกำร 
       (๓) หนังสือค ้ำประกันของธนำคำรภำยในประเทศตำมตัวอย่ำงที่คณะกรรมกำรนโยบำย
ก ำหนด โดยอำจเป็นหนังสือค ้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนดก็ได้ 
       (๔) หนังสือค ้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำต  
ให้ประกอบกิจกำรเงินทุนเพ่ือกำรพำณิชย์และประกอบธุรกิจค ้ำประกันตำมประกำศของธนำคำร  
แห่งประเทศไทย ตำมรำยชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนำคำรแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทรำบ โดยอนุโลม 
ให้ใช้ตำมตัวอย่ำงหนังสือค ้ำประกันของธนำคำรที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 
       (๕) พันธบัตรรัฐบำลไทย 
       กรณีเป็นกำรยื่นข้อเสนอจำกต่ำงประเทศ ส ำหรับกำรประกวดรำคำนำนำชำติให้ใช้ 
หนังสือ ค ้ำประกันของธนำคำรในต่ำงประเทศที่มีหลักฐำนดี และหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเชื่อถือเป็น 
หลักประกันสัญญำได้อีกประเภทหนึ่ง 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๖๘ หลักประกันกำรเสนอรำคำและหลักประกันสัญญำ ให้ก ำหนดมูลค่ำ 
เป็นจ ำนวนเต็ม ในอัตรำร้อยละห้ำของวงเงินงบประมำณหรือรำคำพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้ำงครั้งนั้น  
แล้วแต่กรณี เว้นแต่ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นว่ำมีควำมส ำคัญเป็นพิเศษ  
จะก ำหนดอัตรำสูงกว่ำ ร้อยละห้ำแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 
       ในกำรท ำสัญญำจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีระยะเวลำผูกพันตำมสัญญำเกิน ๑ ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมี 
กำรประกันเพ่ือควำมช ำรุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้ก ำหนดหลักประกันในอัตรำร้อยละห้ำ 
ของรำคำพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญำ โดยให้ถือว่ำหลักประกันนี้เป็นกำรค ้ำประกัน 
ตลอดอำยุสัญญำ และหำกในปีต่อไปรำคำพัสดุที่ส่งมอบแตกต่ำงไปจำกรำคำในรอบปีก่อนให้ 
ปรับปรุงหลักประกัน ตำมอัตรำส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี ในกรณีท่ีหลักประกันต้อง
ปรับปรุงในทำงที่เพ่ิมข้ึน และคู่สัญญำไม่น ำหลักประกันมำเพ่ิมให้ครบจ ำนวนภำยใน ๑๕ วัน ก่อนกำร
ส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ำยของปีนั้น ให้หน่วยงำนของรัฐหักเงินค่ำพัสดุงวดสุดท้ำยของปีนั้นที่หน่วยงำน
ของรัฐจะต้องจ่ำยให้เป็นหลักประกัน ในส่วนที่เพ่ิมข้ึน 
       กำรก ำหนดหลักประกันตำมวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสำรเชิญชวนให้เข้ำ
ยื่นข้อเสนอ หรือในสัญญำด้วย 
       ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญำวำงหลักประกันที่มีมูลค่ำสูงกว่ำที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 
เอกสำรเชิญชวน หรือสัญญำ ให้อนุโลมรับได้ 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ ๑๖๙ ในกรณีที่หน่วยงำนของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญำไม่ต้องวำงหลักประกัน  
ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงำนของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญำ หรือผู้ค ้ำประกันตำม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
       (๑) หลักประกันกำรเสนอรำคำให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค ้ำประกันภำยใน ๑๕ วัน  
นับถัดจำกวันที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐได้พิจำรณำเห็นชอบรำยงำนผลคัดเลือกผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำง
เรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรำยที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอรำคำต ่ำสุดไม่เกิน ๓ รำย ให้คืนได้ต่อ 



๘๐ 

 

เมื่อได้ท ำสัญญำ หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจำกข้อผูกพันแล้ว 
       (๒) หลักประกันสัญญำให้คืนให้แก่คู่สัญญำ หรือผู้ค ้ำประกันโดยเร็ว และอย่ำงช้ำต้องไม่เกิน 
๑๕ วัน นับถัดจำกวันที่คู่สัญญำพ้นจำกข้อผูกพันตำมสัญญำแล้ว กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่ต้องมีกำร
ประกันเพ่ือควำมช ำรุดบกพร่องให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญำ หรือผู้ค ำ้ประกันตำมอัตรำส่วนของ
พัสดุซึ่งหน่วยงำนของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้เป็น เง่ือนไขในเอกสำรเชิญชวนและ 
ในสัญญำด้วย 
       กำรคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค ้ำประกันของธนำคำร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญำไม่มำรับภำยในก ำหนดเวลำข้ำงต้น ให้รีบส่งต้นฉบับ
หนังสือค ้ำประกัน ให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญำ โดยทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมกับ 
แจ้งให้ธนำคำรบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ ผู้ค ้ำประกันทรำบด้วย ส ำหรับหนังสือ 
ค ้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ ของธนำคำรให้คืนแก่ธนำคำรผู้ออกหนังสือค ้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนทำง
ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๑๗๑ ในกำรท ำสัญญำหำกมีกำรแก้ไขสัญญำและมีผลท ำให้วงเงินตำมสัญญำนั้นเปลี่ยนแปลงไป
จำกเดิมในกรณีเพ่ิมขึ้น คู่สัญญำต้องน ำหลักประกันสัญญำมำวำงเท่ำกับวงเงิน หลักประกันสัญญำที่ได้
เพ่ิมนั้น 
       ถ้ำหลักประกันสัญญำที่คู่สัญญำน ำมำมอบไว้เพ่ือเป็นหลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำ
ลดลง หรือเสื่อมค่ำลง หรือมีอำยุไม่ครอบคลุมถึงควำมรับผิดของคู่สัญญำตลอดอำยุสัญญำ ไม่ว่ำด้วย
เหตุใด ๆ ก็ตำมรวมถึงส่งมอบงำนล่ำช้ำเป็นเหตุให้ระยะเวลำแล้วเสร็จหรือวันครบก ำหนดควำมรับผิด
ในควำมช ำรุด บกพร่องตำมสัญญำเปลี่ยนแปลงไป คู่สัญญำต้องหำหลักประกันใหม่หรือหลักประกัน
เพ่ิมเติมให้มจี ำนวน ครบถ้วนตำมมูลค่ำที่ก ำหนดในสัญญำมำมอบให้ภำยในระยะเวลำที่หน่วยงำนของ
รัฐก ำหนด 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ  ๑๘๐  คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงมีหน้ำที่ดังนี้ 

(๑) ตรวจให้ถูกต้องตำมที่ระบุไว้ในสัญญำหรือข้อตกลง 
(๒) ตรวจรับงำน ณ ที่ท ำกำรของผู้ว่ำจ้ำง หรือสถำนที่ซ่ึงก ำหนดไว้ในสัญญำหรือข้อตกลง 
(๓) โดยปกติให้ตรวจรับงำนในวันที่ผู้ให้บริกำรน ำผลงำนมำส่ง และให้ด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้น 
ไปโดยเร็วที่สุด 
(๔) ในกรณีที่ผลงำนบกพร่องหรือไม่เป็นไปตำมควำมประสงค์ของหน่วยงำนของรัฐอัน

เนื่องมำจำก ไม่ได้ด ำเนินกำรให้ถูกต้องตำมหลักวิชำกำรทำงสถำปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้องรีบ
แจ้งให้ผู้ให้บริกำร ด ำเนินกำรแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 

(๕) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตำมที่ก ำหนดไว้ในสัญญำหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงำนไว้ 
และถือว่ำผู้ให้บริกำรได้ส่งมอบงำนถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริกำรน ำผลงำนมำส่ง แล้วมอบแก่ 
เจ้ำหน้ำที่พร้อมกับท ำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐำนอย่ำงน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริกำร ๑ 
ฉบับ และเจ้ำหน้ำที่ ๑ ฉบับ เพ่ือท ำกำรเบิกจ่ำยเงินตำมระเบียบว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินของหน่วยงำน
ของรัฐ และรำยงำนให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐทรำบ 



๘๑ 

 

ในกรณีที่เห็นว่ำผลงำนที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตำมไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดในสัญญำ 
หรือข้อตกลง มีอ ำนำจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงำนตำมสัญญำ หำกคู่สัญญำ 
ไม่ปฏิบัติตำมมีอ ำนำจที่จะสั่งให้หยุดงำนนั้นชั่วครำวได้ หรือให้รำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ผ่ำน
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อทรำบ หรือสั่งกำร แล้วแต่กรณี 

(๖) ในกรณีกรรมกำรตรวจรับพัสดุบำงคนไม่ยอมรับงำน ให้กรรมกำรดังกล่ำวท ำควำมเห็น
แย้งไว้ แล้วให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร ถ้ำหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐสั่งกำรให้
รับผลงำนนั้นไว้ จึงด ำเนินกำรตำม (๕) 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ ๑๘๑ กรณีท่ีสัญญำหรือข้อตกลงได้ครบก ำหนดส่งมอบแล้ว และมีค่ำปรับเกิดข้ึน ให้หน่วยงำนของ
รัฐแจ้งกำรเรียกค่ำปรับตำมสัญญำหรือข้อตกลงจำกคู่สัญญำภำยใน ๗ วันท ำกำร นับถัดจำกวันครบ
ก ำหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญำได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงำนของรัฐบอกสงวนสิทธ์ื กำรเรียกค่ำปรับ
ในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ ๑๘๒ กำรงดหรือลดค่ำปรับให้แก่คู่สัญญำ หรือกำรขยำยเวลำท ำกำรตำมสัญญำ หรือข้อตกลง 
ตำมมำตรำ ๑๐๒ ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจำกควำมผิดหรือควำมบกพร่องของหน่วยงำนของรัฐ หรือ 
เหตุสุดวิสัย หรือเกิดจำกพฤติกำรณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญำไม่ต้องรับผิดตำมกฎหมำย หรือเหตุอื่น
ตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง  ท ำให้คู่สัญญำไม่สำมำรถส่งมอบสิ่งของหรืองำนตำมเงื่อนไข 
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งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงอำจกระท ำได้โดยวิธีดังต่อไปนี้  
(๑) วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพำะเจำะจง 
(๔) วิธีประกวดแบบ 
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วิธีเฉพำะเจำะจง เป็นงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงที่หน่วยงำน ของรัฐเลือกจ้ำง 
ผู้ให้บริกำรรำยใดรำยหนึ่งซึ่งเคยทรำบหรือเคยเห็นควำมสำมำรถแล้ว ตำมท่ีคณะกรรมกำร 
ด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจงได้พิจำรณำเสนอแนะ ทั้งนี้  
ให้กระท ำได้ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) ใช้ทั้งวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มี 
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับกำรคัดเลือก 

(2) ให้ใช้กับงำนจ้ำงที่มีวงเงินงบประมำณค่ำก่อสร้ำงไม่เกินวงเงินตำมที่ก ำหนด 
ในกฎกระทรวง 

(3) เป็นงำนที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับควำมม่ันคงของชำติ หำกล่ำช้ำจะเสียหำย 
แก่หน่วยงำนของรัฐหรือควำมมั่นคงของชำติ 
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(4) เป็นงำนที่จ ำเป็นต้องให้ผู้ให้บริกำรรำยเดิมท ำต่อจำกงำนที่ได้ท ำไว้แล้ว เนื่องจำกเหตุผล 
ทำงเทคนิค 

(5) กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
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เพ่ือประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงตำมมำตรำ 80 มำตรำ 81 
มำตรำ 82 และมำตรำ 83 รัฐมนตรีอำจออกระเบียบเพ่ือก ำหนดรำยละเอียดอ่ืนของ  
งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงเพ่ิมเติมได้ตำมควำมจ ำเป็นเพื่อประโยชน์ในกำรด ำเนินกำร 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 85 
รำยละเอียดของวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงส ำหรับงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุม งำนก่อสร้ำงในหมวดนี้ 
ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ให้เป็นไปตำมระเบียบ
ที่รัฐมนตรีก ำหนด 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 86  
ให้น ำบทบัญญัติมำตรำ 58 มำใช้บังคับกับงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุม งำนก่อสร้ำงตำมหมวดนี้โดย
อนุโลม 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 87  
ในกำรจ้ำงผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ผู้ให้บริกำร ต้องมีใบอนุญำตประกอบ
วิชำชีพสถำปัตยกรรมหรือวิศวกรรม แล้วแต่กรณี 

ผู้ให้บริกำรตำมวรรคหนึ่งที่เป็นนิติบุคคล ต้องเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับสภำวิชำชีพนั้น ๆ 
ด้วย 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 88  
ผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงที่เป็นคู่สัญญำกับหน่วยงำน ของรัฐต้องไม่มีส่วน
ได้เสียกับผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงในงำนนั้น ทั้งนี้ ตำมระเบียบที่รัฐมนตรีก ำหนด 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 89  
ในกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอ ำนำจ แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง เพ่ือรับผิดชอบในกำรด ำเนินงำน จ้ำงออกแบบหรือ
ควบคุมงำนก่อสร้ำงนั้น 

องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้ำที่ของคณะกรรมกำรตำมวรรคหนึ่ง ให้เป็นไป 
ตำมระเบียบ ที่รัฐมนตรีก ำหนด 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 90 ในกำร
พิจำรณำคัดเลือกผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ให้หน่วยงำนของรัฐพิจำรณำ
คัดเลือกผู้ให้บริกำรที่มีแนวคิดของงำนจ้ำงที่ได้คะแนนด้ำนคุณภำพมำกที่สุด 

อัตรำค่ำจ้ำงผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนด  
ในกฎกระทรวง 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 91  
กำรจัดท ำประกำศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบ หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง
ให้เข้ำร่วมกำรยื่นข้อเสนอ และกำรประกำศผลผู้ชนะหรือ 
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ผู้ได้รับกำรคัดเลือก ให้น ำบทบัญญัติมำตรำ 62 และมำตรำ 66 มำใช้บังคับโดยอนุโลม 
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รำยละเอียดวิธีกำรและขั้นตอนงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ที่ไม่ได้บัญญัติไว้ในหมวดนี้ 
ให้เป็นไปตำมระเบียบที่รัฐมนตรีก ำหนด 

 
3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 

1. มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องเป็นอย่ำงดี 

2. มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรใช้ระบบ E-GP เป็นอย่ำงดี เนื่องจำกระบบค่อนข้ำงซับซ้อน 
และไม่เสถียรมำกนัก 

3. วำงตัวเป็นกลำงในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัสดุ 
4. ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยจิตส ำนึก ด้วยควำมโปร่งใส สำมำรถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบ 

ได้ทุกเวลำ 
5. มีควำมมุ่งมั่นในกำรที่จะพัฒนำตนเอง และพัฒนำงำน โดยเรียนรู้ถึงเทคนิควิทยำกำร 

ใหม่ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอ และน ำมำใช้ปฏิบัติงำนให้รวดเร็ว มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 
6. ปฏิบัติหน้ำที่โดยยึดถือกฎหมำย กฎระเบียบปฏิบัติของทำงรำชกำรอย่ำงเคร่งครัด 
7. ค ำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงำนและประโยชน์ส่วนรวมของทำงรำชกำรเป็นหลักและ 

ค ำนึงถึงควำมถูกต้อง ยุติธรรมและควำมสมเหตุผลประกอบด้วย 
8. ต้องมีควำมกระตือรือร้นอยู่ตลอดเวลำ เนื่องจำกกฎกระทรวงและหนังสือเวียนของงำน 

จัดซื้อจัดจ้ำงเปลี่ยนแปลงบ่อย จึงต้องติดตำมและท ำควำมเข้ำใจเพื่อที่จะน ำมำปฏิบัติให้ถูกต้อง 
9. มีควำมละเอียดรอบคอบ เนื่องจำกกำรจัดท ำเอกสำร และกำรจัดท ำร่ำงสัญญำต้องใช้

ควำมละเอียดรอบคอบ หำกประกำศข้ึนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำงแล้วพบควำมผิดพลำดจะท ำให้
ส่งผลเสียต่อหน่วยงำน 

10. ปฏิบัติงำนร่วมกับผู้บังคับบัญชำ และผู้ร่วมงำนด้วยควำมเอำใจใส่ โดยให้ควำมร่วมมือ
ช่วยเหลือในเรื่องกำรใช้ควำมคิดเห็นตำมหลักวิชำกำร แก้ไขปัญหำร่วมกันและพัฒนำงำน 

 
3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 

 1. ก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน จะต้องเริ่มจำกกำรวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ร่วมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือก ำหนดวิธีกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงและวำงแผนกำรใช้พัสดุให้สอดคล้องกับ
แผนกำรใช้งำนของหน่วยงำนนั้น ๆ โดยมีขอบเขตของกำรปฏิบัติงำนพัสดุ ดังนี้ 

     1)  กำรวำงแผนหรือกำรก ำหนดโครงกำร คือต้องเริ่มจำกกำรวำงแผนเกี่ยวกับกำรได้รับ
งบประมำณ กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงและกำรใช้พัสดุ ซึ่งต้องมีกำรท ำแผนปฏิบัติงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ 
เพ่ือก ำหนด แนวปฏิบัติ เช่น ควำมต้องกำร ที่มีระยะใช้งำน เช่น ก ำหนดวันใช้งำนแน่นอน งำนที่
ด ำเนินกำรเป็นประจ ำทุกปี งำนจ ำเป็นเร่งด่วน เพ่ือให้สำมำรถน ำมำเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำ
แผนปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 
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     2)  ก ำหนดควำมต้องกำร ของแต่ละหน่วยงำน และประเภท ชนิด ของพัสดุ ที่ต้องกำร
จัดหำโดยพิจำรณำจำกควำมต้องกำรของแต่ละหน่วยงำน ควำมจ ำเป็นในกำรใช้งำนและจ ำนวน  
เพ่ือก ำหนดวิธีกำรและระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 

     3)  ก ำหนดวิธีกำรจัดหำซึ่งเป็นขั้นตอนที่ส ำคัญ เพรำะจ ำเป็นต้องใช้ประสบกำรณ์และ
ควำมสำมำรถในกำรด ำเนินกำร เพรำะประเภทของพัสดุที่จัดหำแต่ละหน่วยงำน มีเหตุผลและควำม
ต้องกำรที่ไม่เหมือนกัน ประกอบกับกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง จะใช้วิธีใดนั้น ขึ้นอยู่กับเงื่อนไขและข้อจ ำกัด
ต่ำง ๆ และยังต้องให้ได้พัสดุมำที่มีคุณภำพ ถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์และประหยัดงบประมำณ 

2. ใบเสนอซื้อจ้ำงต้องมีข้อมูลครบถ้วน ชื่อครุภัณฑ์และวงเงินที่ระบุมำนั้นต้องถูกต้องตำม
เล่มงบประมำณ ต้องมีลำยเซ็นผู้เสนอซื้อจ้ำง ต้องมีลำยเซ็นหัวหน้ำภำควิชำ/รองคณบดี เหตุผลและ
ควำมจ ำเป็นที่จะต้องใช้ต้องมีรำยชื่อคณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำนและก ำหนดรำคำกลำง
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ครบถ้วน 

3. แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงผ่ำนกำรตรวจสอบโดยเจ้ำหน้ำที่พัสดุกองคลังและทรัพย์สิน 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลังและทรัพย์สิน รองอธิกำรบดีฝ่ำยกำรคลังและทรัพย์สินและอนุมัติโดยอธิกำรบดี 

4. จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแล้วเสร็จภำยใน 7 วันท ำกำร 
5. จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนและก ำหนดรำคำกลำงโดยมีองค์ประกอบของ TOR ครบถ้วน 

ดังนี้ข้อมูลเกี่ยวกับโครงกำร ชื่อโครงกำร ควำมเป็นมำ วัตถุประสงค์ เงินงบประมำณโครงกำร รำคำ
กลำง คุณสมบัติของผู้ให้บริกำรที่เสนองำน ขอบเขตของงำน ระยะเวลำด ำเนินงำน ระยะเวลำกำรส่ง
มอบงำน หลักเกณฑ์ในกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ อื่น ๆ(ตำมควำมจ ำเป็น) 

6. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทุกข้ันตอน ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 82 , 84 – 89 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 139– 144 , 152 – 153 กฎกระทรวง
ก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงก ำหนดอัตรำ
ค่ำจ้ำงผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง พ.ศ.2562และ หนังสือเวียน
กรมบัญชีกลำงที่ กค 0433.4/ ว 47 ลงวันที่ 14 กุมภำพันธ์ 2663 เรื่อง กำรจ้ำงออกแบบหรือ
ควบคุมงำนก่อสร้ำงผ่ำนระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : E-GP) 

7. พิจำรณำผลกำรตรวจรับพัสดุเป็นไปตำมขอบเขตของงำนที่ก ำหนด 
 

3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 
ประกอบด้วยขั้นตอนหลักๆ ดังนี้: 
1. กำรวำงแผนและเตรียมกำร 
    - จัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง 
    - จัดท ำร่ำงขอบเขตงำน (TOR) 
    - แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
2. กำรคัดเลือกผู้รับจ้ำง 
    -  จัดท ำรำยงำนขอจ้ำง 
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    -  เชิญชวนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติเหมำะสม 
    - เจรจำต่อรองรำคำ 
    -  จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
3. กำรท ำสัญญำและบริหำรสัญญำ 
    - ขออนุมัติสั่งจ้ำง 
    - ประกำศผู้ชนะ 
    - จัดท ำสัญญำ 
    - บริหำรสัญญำและควบคุมงำน 
4. กำรติดตำมและประเมินผล 
    - ตรวจรับงำน (หำกไม่ผ่ำนต้องแก้ไข) 
    - เบิกจ่ำยเงิน 
    - ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
    - จัดเก็บข้อมูลในระบบ 
จุดส ำคัญท่ีต้องติดตำม: 
    1. กำรปฏิบัติตำมข้ันตอนกำรจัดจ้ำงให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
    2. กำรควบคุมคุณภำพงำนให้เป็นไปตำม TOR 
    3. กำรบริหำรสัญญำให้เป็นไปตำมก ำหนดเวลำ 
    4. กำรจัดเก็บข้อมูลเพ่ือใช้ในกำรประเมินและปรับปรุงกระบวนกำร 

 



บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

4.1  ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง   
1. เจ้ำหน้ำที่พัสดุโดยต ำแหน่งที่บรรจุใหม่ หรือ เจ้ำหน้ำที่พัสดุโดยกำรแต่งตั้งของหน่วยงำน 

ขำดควำมเข้ำใจในเนื้อหำของพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

2. ระบบ E-GP ไม่เสถียร เมื่อด ำเนินกำรบันทึกไม่ทันเวลำจึงต้องด ำเนินกำรจัดท ำอีกครั้ง 
เนื่องจำกไม่มีเมนูบันทึกชั่วครำวในทุกขั้นตอน 

3. กำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุและขอบเขตของงำนบำงรำยกำร  
ไม่ชัดเจนหรือไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ท่ีต้องกำรใช้งำน เนื่องจำกเป็นพัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพำะและ 
มีควำมซับซ้อน ท ำให้มีกำรแก้ไขรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุและขอบเขตของงำนหลำย
ครั้ง ส่งผลให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรจัดหำและคณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตของงำนและก ำหนดรำคำ
กลำงยังไม่เข้ำใจในระเบียบกำรร่ำงขอบเขตของงำน 

4. ปัญหำด้ำนกำรคัดเลือกผู้รับจ้ำง ข้อจ ำกัดในกำรเลือกผู้รับจ้ำงเนื่องจำกเป็น 
วิธีเฉพำะเจำะจง อำจไม่ได้ผู้รับจ้ำงที่มีควำมเชี่ยวชำญเฉพำะด้ำนตรงตำมควำมต้องกำร 
ควำมเสี่ยงในกำรพ่ึงพำผู้รับจ้ำงรำยเดียว 

5. ปัญหำด้ำนรำคำ ไม่มีกำรแข่งขันด้ำนรำคำ อำจท ำให้รำคำสูงกว่ำท้องตลำด 
กำรต่อรองรำคำอำจท ำได้จ ำกัด ควำมเสี่ยงในกำรประมำณรำคำกลำงที่ไม่สอดคล้องกับรำคำตลำด 
          6. ปัญหำด้ำนคุณภำพงำน ขำดกำรเปรียบเทียบคุณภำพกำรท ำงำนระหว่ำงผู้รับจ้ำงหลำย
รำยควำมเสี่ยงในกำรควบคุมคุณภำพงำนให้เป็นไปตำมมำตรฐำนอำจเกิดปัญหำหำกผู้รับจ้ำง 
ไม่สำมำรถท ำงำนได้ตำมข้อก ำหนด 

7. ปัญหำด้ำนระยะเวลำกำรเจรจำต่อรองอำจใช้เวลำนำนควำมเสี่ยงในกำรบริหำรสัญญำ 
ให้แล้วเสร็จตำมก ำหนดควำมล่ำช้ำในกรณีที่ต้องยกเลิกสัญญำและหำผู้รับจ้ำงรำยใหม่ 

8. ปัญหำด้ำนกฎระเบียบและควำมโปร่งใสต้องมีเหตุผลที่ชัดเจนในกำรเลือกวิธีฉพำะเจำะจง 
ควำมเสี่ยงในกำรถูกตรวจสอบจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องอำจถูกร้องเรียนเรื่องควำมไม่โปร่งใสใน 
กำรคัดเลือก 
 
4.2  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 

1. จัดอบรมให้ควำมรู้เพ่ือเพ่ิมควำมเข้ำใจในเนื้อหำของ พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงและหนังสือเวียนที่ เกี่ยวข้อง ให้มำกข้ึน  
มีกระบวนงำนและแนวทำงปฏิบัติงำนที่ชัดเจนในทิศทำงเดียว 

2. ถ้ำพบว่ำระบบ E-GP ไม่เสถียร ควรด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรในระบบ E-GP นอกเวลำ
รำชกำร 
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3. จัดอบรมให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุและขอบเขต
ของงำน (TOR) แก่ผู้ที่เก่ียวข้อง และจัดท ำแบบฟอร์มขอบเขตของงำนมำตรฐำนของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
แต่ละวิธีที่ก ำหนดตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนใช้ในกำรจัดท ำขอบเขตของงำนได้ตรงกับวัตถุประสงค์ที่ต้องกำรใช้งำนและถูกต้อง
ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 รวมทั้งจัดอบรมให้
ควำมรู้ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่ของคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ อย่ำงสม่ ำเสมอ โดยขอ
ควำมร่วมมือทุกฝ่ำยงำนในกำรเข้ำร่วมกำรอบรม และในกรณีพัสดุที่จัดหำมีคุณลักษณะเฉพำะหรือ
ขอบเขตของงำนที่ซับซ้อน ควรให้คณะกรรมกำรหรือเจ้ำหน้ำที่หำรือเพ่ือขอรับค ำปรึกษำ แนะน ำ 
จำกผู้เชี่ยวชำญด้ำนจัดซื้อจัดจ้ำงก่อนด ำเนินกำร 

4. กำรเตรียมควำมพร้อม จัดท ำ TOR ที่ชัดเจนและครอบคลุม ก ำหนดคุณสมบัติผู้รับจ้ำง 
ให้เหมำะสม ศึกษำรำคำตลำดอย่ำงละเอียด 

5. กำรบริหำรสัญญำก ำหนดเงื่อนไขและบทปรับที่เหมำะสมจัดท ำแผนกำรติดตำมและ
ควบคุมงำนที่ชัดเจนมีระบบกำรตรวจรับงำนที่รัดกุม 
          6. กำรสร้ำงควำมโปร่งใส จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรคัดเลือกอย่ำงครบถ้วน เปิดเผยข้อมูล
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนดรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บังคับบัญชำอย่ำงสม่ ำเสมอ 
          7. กำรเตรียมกำรและกำรวำงแผน จัดท ำแผนกำรจัดจ้ำงประจ ำปีที่ชัดเจน ก ำหนดขอบเขต
งำนและรำยละเอียดให้ครบถ้วน จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรจ้ำงให้พร้อม ตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถ 
          8. กำรคัดเลือกผู้รับจ้ำง ก ำหนดคุณสมบัติและเกณฑ์กำรคัดเลือกที่เหมำะสมตรวจสอบ
ประวัติและผลงำนอย่ำงละเอียด พิจำรณำควำมพร้อมด้ำนบุคลำกรและเครื่องมือประเมินศักยภำพ
ทำงกำรเงิน 
          9. กำรก ำกับดูแลโครงกำร จัดท ำแผนกำรติดตำมงำนที่ชัดเจน ก ำหนดระบบกำรรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำ มีกำรประชุมติดตำมงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ บันทึกปัญหำและอุปสรรคเพื่อหำทำงแก้ไข 
          10.กำรควบคุมคุณภำพ ก ำหนดมำตรฐำนกำรออกแบบและควบคุมงำน จัดท ำ checklist 
กำรตรวจสอบคุณภำพ มีผู้เชี่ยวชำญร่วมตรวจสอบงำนก ำหนดบทลงโทษกรณีผิดสัญญำ 
          11.กำรพัฒนำระบบงำน น ำระบบเทคโนโลยีมำใช้ในกำรบริหำรจัดกำรพัฒนำฐำนข้อมูล 
ผู้รับจ้ำงที่มีคุณภำพ จัดท ำคู่มือและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน อบรมพัฒนำบุคลำกรอย่ำงต่อเนื่อง 
          12.มำตรกำรป้องกันกำรทุจริต ก ำหนดแนวทำงกำรตรวจสอบที่โปร่งใสเปิดเผยข้อมูลกำร 
จัดจ้ำงต่อสำธำรณะ รับฟังข้อร้องเรียนและตรวจสอบโดยเร็วมีระบบกำรประเมินควำมเสี่ยง 
          13.กำรประเมินผลและปรับปรุง ประเมินผลกำรด ำเนินงำนทุกโครงกำรวิเครำะห์ปัญหำและ
อุปสรรคที่พบ รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำ ปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนอย่ำงต่อเนื่อง  
          14. 
 

 

 



บรรณานุกรม 
 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐. (2560, 24 กุมภำพันธ์).  
รำชกิจจำนุเบกษำ (เล่มที่ 134 ตอนที่ 24 ก, หน้ำ 39-41).  

ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐.  
(2560,23 สิงหำคม).รำชกิจจำนุเบกษำ (เล่มที่ 134 ตอนพิเศษ 210 ง, หน้ำ 41–59). 

เว็บไซต์ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (EGP) กฎกระทรวง ก ำหนดวงเงินจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธี 
เฉพำะเจำะจง วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่ท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัด 
จ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560. (2560, 23 สิงหำคม) รำชกิจจำนุเบกษำ  
(เล่มที่ 134 ตอนที่ 86 ก, หน้ำ 20). 

          กฎกระทรวงก ำหนดอัตรำค่ำจ้ำงผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง  
          พ.ศ. 2560. (2560, 23 สิงหำคม) รำชกิจจำนุเบกษำ (เล่มที่ 134 ตอนที่ 86 ก,  
          หน้ำ 31-32). 
          กฎกระทรวงก ำหนดอัตรำค่ำจ้ำงผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง พ.ศ.      
           2562. (2562, 15 กรกฎำคม) รำชกิจจำนุเบกษำ (เล่มที่ 136 ตอนที่ 85 ก, หน้ำ 1-3)   

กฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง พ.ศ. 2560.  
กฎกระทรวง ก ำหนดอัตรำค่ำจ้ำงผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง พ.ศ. 
2562 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำงที่ กค 0433.4/ว 47 ลงวันที่ 14 กุมภำพันธ์ 2563 
http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 

เว็บไซต์กองคลังและทรัพย์สิน มหำวิทยำลัยบูรพำ (2566) ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ระเบียบ  
มหำวิทยำลัยบูรพำ เข้ำถึงได้จำก http://finance.buu.ac.th/2020/?page_id=1293  

เว็บไซต์กรมทำงหลวง กำรจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง         
          http://km.doh.go.th/km-web/storage/km/articles/EK1101170021-02-01.pdf 
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ภาคผนวก ก  
  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

1. แบบใบเสนอซื้อจ้ำง 
2. แบบฟอร์มกำรตรวจสอบเจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย/แต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้ำท่ี 
    เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ คณะกรรมกำร/เจ้ำหน้ำท่ีท่ีมีควำมรับผิดชอบในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
    ถึงควำมเกี่ยวข้องกับผู้เสนองำน 
3. ขอบเขตของงำน (Terms of Reference : TOR) 
4. หนังสือเชิญชวนผู้ให้บริกำรเข้ำยื่นข้อเสนอ 
5. แบบสัญญำสัญญำจ้ำงออกแบบและควบคุมงำนก่อสร้ำง 
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ภาคผนวก ข 
 

กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
 
1.“พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ 82 , มำตรำ 
84 – 89 ” (2560, 24 กุมภำพันธ์) รำชกิจจำนุเบกษำ. เล่มที่ 134. ตอนที่ 24 ก. หน้ำ 40-41 
  

2. “ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ  
139– 144 , ข้อ 152 – 153 , ข้อ 180” (2560,23 สิงหำคม) รำชกิจจำนุเบกษำ เล่มที่  
134. ตอนที่ 210 ง. หน้ำ 42 – 44 , หน้ำ 47 , หน้ำ 59 
 

3.“กฎกระทรวง ก ำหนดวงเงินจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ 
ไม่ท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.         
2560” (2560, 23 สิงหำคม) รำชกิจจำนุเบกษำ เล่มที่ 134. ตอนที่ 86 ก. หน้ำ 20 
 

4.“กฎกระทรวงก ำหนดอัตรำค่ำจ้ำงผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง พ.ศ. 
2560” (2560, 23 สิงหำคม) รำชกิจจำนุเบกษำ เล่มที่ 134. ตอนที่ 86 ก. หน้ำ 31-32 
 

5.“กฎกระทรวงก ำหนดอัตรำค่ำจ้ำงผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง พ.ศ. 
2562”(2562, 15 กรกฎำคม) รำชกิจจำนุเบกษำ เล่มที่ 136. ตอนที่ 85 ก. หน้ำ 1-3  
 

6.“กฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง พ.ศ. 2560” กฎกระทรวง           
ก ำหนดอัตรำค่ำจ้ำงผู้ให้บริกำรงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง พ.ศ.2562  
หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำงที่ กค 0433.4/ว 47 ลงวันที่ 14 กุมภำพันธ์ 2563 
 

7.ค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำที่ ๒๐๙๑/๒๕๖๔ ลงวันที่ ๒๑ ธันวำคม พ.ศ.๒๕๖๔  เรื่อง กำรมอบอ ำนำจ
เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ให้หัวหน้ำส่วนงำนผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำล
มหำวิทยำลัยบูรพำ และผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสำธิต"พิบูลบ ำเพ็ญ" ปฏิบัติกำรแทน 
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ภาคผนวก ค  อื่น  ๆ 
1. หนังสือเชิญชวน 
2. สัญญำจ้ำงออกแบบและควบคุมงำนก่อสร้ำง 
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ที่ อว ๘๑๑๖/         คณะวิศวกรรมศำสตร์   
                                                                                มหำวิทยำลัยบูรพำ 

          ๑๖๙ ต.แสนสุข อ.เมือง จ.ชลบุรี  
                                                                            ๒๐๑๓๑   
      
                                                                  พฤศจิกำยน  ๒๕6๖ 

เรื่อง เชิญชวนให้มำเสนอรำคำค่ำออกแบบปรับปรุงพ้ืนที่บริเวณทิศตะวันตกของ 

       คณะวิศวกรรมศำสตร์เป็น Relaxing Zone 

เรียน ผู้จัดกำรบริษัท ดีไซน์ เฮดควอเตอร์ จ ำกัด  

สิ่งที่ส่งมำด้วย ขอบเขตของงำน (Terms of Reference : TOR) 

                 ดว้ยคณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ มีควำมประสงค์จะ จ้ำงออกแบบค่ำออกแบบปรับปรุง
พ้ืนที่บริเวณทิศตะวันตกของคณะวิศวกรรมศำสตร์เป็น Relaxing Zone โดยวิธีเฉพำะเจำะจง โดยมีรำยละเอียด ดังนี้  
                 ๑. วงเงินงบประมำณ ๑๙๖,๐๐๐.๐๐ (หนึ่งแสนเก้ำหมื่นหกพันบำทถ้วน)  
                 ๒. รำคำกลำง ๑๙๖,๐๐๐.๐๐ (หนึ่งแสนเก้ำหมื่นหกพันบำทถ้วน)  
                 ๓. คุณสมบัติของผู้ให้บริกำรที่เสนองำน  

๓.๑     มีควำมสำมำรถตำมกฎหมำย  
๓.๒     ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย  
๓.๓     ไม่อยู่ระหว่ำงเลิกกิจกำร  
๓.๔     ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่ำงถูกระงับกำรยื่นข้อเสนอหรือท ำสัญญำกับหน่วยงำนของรัฐไว้

ชั่วครำว เนื่องจำกเป็นผู้ที่ไม่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ประกอบกำรตำม
ระเบียบที่รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรคลังก ำหนดตำมที่ประกำศเผยแพร่ในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง  

๓.๕     ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรำยชื่อผู้ทิ้งงำนและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงำน ของ
หน่วยงำนของรัฐในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้ง
งำนเป็นหุ้นส่วน ผู้จัดกำร กรรมกำรผู้จัดกำร ผู้บริหำร ผู้มีอ ำนำจในกำรด ำเนินงำนในกิจกำร
ของนิติบุคคลนั้นด้วย  

๓.๖     มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมตำมที่คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐก ำหนดในรำชกิจจำนุเบกษำ  



๑๔๑ 

 

๓.๗     เป็นบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล ซึ่งมีใบอนุญำตประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมและหรือ
วิศวกรรมส ำหรับงำนว่ำจ้ำงตำมท่ีก ำหนด ตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิชำชีพ สถำปัตยกรรมหรือ
วิศวกรรม แล้วแต่กรณี ส ำหรับผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบที่เป็นนิติบุคคล ต้องเป็นผู้ที่ได้ขึ้น
ทะเบียนไว้กับสภำวิชำชีพนั้นๆ ด้วย  
 ผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบที่เป็นบุคคลธรรมดำต้องมีสัญชำติไทย  
 ผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบที่เป็นนิติบุคคลจะต้องมีกรรมกำรผู้จัดกำร หรือหุ้นส่วนผู้จัดกำรของ
นิติบุคคลนั้นเป็นคนไทย และเป็นนิติบุคคลที่มีผู้ถือหุ้นเป็นคนไทยเกินร้อยละห้ำสิบของทุน
กำรจัดตั้งนิติบุคคลนั้น  

๓.๘     ไมเ่ป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบรำยอื่นที่เข้ำยื่นข้อเสนอให้แก่  
คณะวิศวกรรมศำสตร์ ณ วันเสนอรำคำ หรือไม่เป็นผู้กระท ำกำรอันเป็นกำรขัดขวำงกำร
แข่งขันรำคำอย่ำงเป็นธรรม ในกำรเสนอรำคำครั้งนี้ 

๓.๙     ผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบต้องไม่มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำงในงำนนั้น ใน
ลักษณะดังต่อไปนี้  

   (๑) มีควำมสัมพันธ์โดยตรง คือ ผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบจะต้องไม่เป็นผู้รับจ้ำงงำนก่อสร้ำงใน
งำนที่ตนเองเป็นคู่สัญญำจ้ำงออกแบบกับหน่วยงำนของรัฐนั้น  

   (๒) มีควำมสัมพันธ์โดยอ้อม คือ ผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบจะต้องไม่เป็นผู้รับจ้ำงให้กับคู่สัญญำ
ในงำนก่อสร้ำงกับหน่วยงำนของรัฐ ในงำนที่ตนเป็นผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบ  

๓.๑๐   ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือควำมคุ้มกัน ซึ่งอำจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศำลไทย เว้นแต่รัฐบำลของผู้
ให้บริกำรจ้ำงออกแบบ ได้มีค ำสั่งให้สละสิทธิ์ควำมคุ้มกันเช่นว่ำนั้น  

๓.๑๑   ผู้ให้บริกำรจ้ำงออกแบบ ที่ยื่นข้อเสนอรำคำในรูปแบบของ "กิจกำรร่วมค้ำ" ต้องมีคุณสมบัติ
ดังนี้  

 (๑) กรณีท่ีกิจกำรร่วมค้ำได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลใหม่ กิจกำรร่วมค้ำจะต้องมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตำมเงื่อนไขท่ีก ำหนดไว้ในเอกสำรเชิญชวน และกำรยื่นข้อเสนอให้เสนอในนำม 
"กิจกำรร่วมค้ำ" ส่วนคุณสมบัติด้ำนผลงำนจ้ำงออกแบบ กิจกำรร่วมค้ำดังกล่ำวสำมำรถน ำ
ผลงำนจ้ำงออกแบบ ของผู้เข้ำร่วมค้ำมำใช้แสดงเป็นผลงำนจ้ำงออกแบบของกิจกำรร่วมค้ำที่
เข้ำยื่นข้อเสนอได้  

 (๒) กรณีท่ีกิจกำรร่วมค้ำไม่ได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลใหม่ นิติบุคคลแต่ละนิติบุคคลที่เข้ำ
ร่วมค้ำทุกรำยจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตำมเงื่อนไขท่ีก ำหนดไว้ในเอกสำรเชิญชวน เวน้แต่ 
ในกรณีที่กิจกำรร่วมค้ำได้มีข้อตกลงระหว่ำงผู้เข้ำร่วมค้ำเป็นลำยลักษณ์อักษรก ำหนดให้
ผู้เข้ำร่วมค้ำ รำยใดรำยหนึ่งเป็นผู้รับผิดชอบหลักในกำรเข้ำยื่นข้อเสนอกับหน่วยงำนของรัฐ 
และแสดงหลักฐำนดังกล่ำวมำพร้อมกำรยื่นข้อเสนอ กิจกำรร่วมค้ำนั้นสำมำรถใช้ผลงำนจ้ำง



๑๔๒ 

 

ออกแบบของผู้เข้ำร่วมค้ำหลักรำยเดียวเป็นผลงำนจ้ำงออกแบบของกิจกำรร่วมค้ำที่ยื่น
ข้อเสนอได้  

 ทั้งนี้ "กิจกำรร่วมค้ำที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลใหม่" หมำยควำมว่ำ กิจกำรร่วมค้ำที่จด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคลต่อกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์  

   

                 ก ำหนดยื่นข้อเสนอ ในวันที่ ๒๑ พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๖๖ ระหว่ำงเวลำ ๐๘.๓๐ ถึง ๑๖.๓๐ นำฬิกำ ณ 
คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ เลขที่ ๑๖๙ ถนนลงหำดบำงแสน ต ำบลแสนสุข อ ำเภอเมืองชลบุรี จังหวัด
ชลบุรี รหัสไปรษณีย์ ๒๐๑๓๑ 

 
                ทั้งนี้ ขอบเขตของงำน (Terms of Reference : TOR) ปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 

 
                จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ  

 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

(ดร. ภำณุวัฒน์ ด่ำนกลำง)  

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร รักษำกำรแทน  

คณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์  
 

 

 

ส ำนักงำนคณบดี คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
โทร. ๐ ๓๘๑๐ ๒๒๒๒ ต่อ ๓๓๑๘ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (wanidaku@eng.buu.ac.th) 

 



๑๔๓ 

 

 

 

สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 

                    สัญญำเลขท่ี ๑๑/๒๕๖๗ 

 
                  สัญญำฉบับนี้ท ำขึ้น ณ คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ ต ำบลแสนสุข อ ำเภอเมือง
ชลบุรี จังหวัดชลบุร ีเมื่อวันที่ ๑๙ ธันวำคม ๒๕๖๖ ระหว่ำง คณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ โดย  
ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ณยศ คุรุกิจโกศล คณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์ ปฏิบัติกำรแทน อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ  
ผู้ได้รับมอบอ ำนำจ  ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำที่ ๒๐๙๑/๒๕๖๔ ลงวันที่ ๒๑ ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖๔  เรื่อง กำร
มอบอ ำนำจเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ให้หัวหน้ำส่วนงำนผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำล
มหำวิทยำลัยบูรพำ และผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสำธิต"พิบูลบ ำเพ็ญ" ปฏิบัติกำรแทน ซึ่งต่อไปในสัญญำนี้จะเรียกว่ำ "ผู้ว่ำ
จ้ำง" ฝ่ำยหนึ่ง กับ บริษัท ดีไซน์ เฮดควอเตอร์ จ ำกัด อยู่บ้ำน ชั้นที่ ๔ เลขที่ ๕๕ ซอยสุขุมวิท ๓๙ (พร้อมพงษ์) ถนน
สุขุมวิท แขวงคลองตันเหนือ เขตวัฒนำ กรุงเทพมหำนคร ๑๐๑๑๐  โดยนำยวุฒนภันตร์ ดีระรัตน์ ผู้มีอ ำนำจลงนำม
ผูกพันนิติบุคคลปรำกฏตำมหนังสือรับรองของ ส ำนักงำนทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวง
พำณิชย์ ที่ ๐๑๐๕๕๓๙๑๓๘๖๘๕ ลงวันที่ ๒๕ ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๓๙ แนบท้ำยสัญญำนี้ ซึ่งต่อไปในสัญญำนี้จะ
เรียกว่ำ "ผู้ให้บริกำร" อีกฝ่ำยหนึ่ง 
                  ทั้งสองฝ่ำยได้ตกลงท ำสัญญำกันมีข้อควำมดังต่อไปนี้ 
 
                  ภาค ก. การออกแบบ 
                           ข้อ ๑. ข้อตกลงว่าจ้างงานออกแบบ 
                                     ๑.๑ ผูว้่ำจ้ำงตกลงจ้ำงและผู้ให้บริกำรตกลงรับจ้ำงออกแบบ ค่ำออกแบบปรับปรุงพื้นที่
บริเวณทิศตะวันตกของคณะวิศวกรรมศำสตร์เป็น Relaxing Zone โดยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมข้อก ำหนดและเงื่อนไข
แห่งสัญญำนี้รวมทั้งเอกสำรแนบท้ำยสัญญำผนวก ๑,๒ โดยผู้ให้บริกำรจะต้องปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมหลักวิชำกำร
และมำตรฐำนวิชำชีพทำงด้ำนสถำปัตยกรรมและวิศวกรรม และบทบัญญัติแห่งกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
                                     ๑.๒ ผู้ให้บริกำรจะต้องเริ่มลงมือท ำงำนภำยในวันที่ ๒๐ ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖๖ และ
จะต้องด ำเนินกำรออกแบบตำมสัญญำนี้ให้แล้วเสร็จภำยในวันที่ ๑๗ เมษำยน พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 
 



๑๔๔ 

 

                           ข้อ ๒. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
                                    เอกสำรแนบท้ำยสัญญำดังต่อไปนี้ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำนี้ 
๒.๑ ผนวก ๑ ใบเสนอรำคำ จ ำนวน ๑ หน้ำ 
๒.๒ ผนวก ๒ รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ จ ำนวน ๔ หน้ำ 
๒.๓ ผนวก ๓ เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำอ่ืน ๆ  จ ำนวน  ๑๐ หน้ำ 
                                     ควำมใดในเอกสำรแนบท้ำยสัญญำที่ขัดหรือแย้งกับข้อควำมในสัญญำนี้ ให้ใช้ข้อควำม 
ในสัญญำนี้บังคับ และในกรณีที่เอกสำรแนบท้ำยสัญญำขัดแย้งกันเอง ผู้ให้บริกำรจะต้องปฏิบัติตำมค ำวินิจฉัยของผู้
ว่ำจ้ำง ค ำวินิจฉัยของผู้ว่ำจ้ำงให้ถือเป็นที่สุด และผู้ให้บริกำรไม่มีสิทธิเรียกร้องค่ำจ้ำง ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยใดๆ 
เพ่ิมเติมจำกผู้ว่ำจ้ำงทั้งสิ้น 
 
                           ข้อ ๓. ค่าจ้างงานออกแบบและการจ่ายเงิน 
                                     ๓.๑ ผูว้่ำจ้ำงและผู้ให้บริกำร ได้ตกลงรำคำค่ำจ้ำงงำนออกแบบตำมสัญญำนี้ เป็น
จ ำนวนเงินทั้งสิ้น ๑๙๖,๐๐๐.๐๐ บำท (หนึ่งแสนเก้ำหมื่นหกพันบำทถ้วน) ซึ่งได้รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมเป็นเงินจ ำนวน 
๑๒,๘๒๒.๔๓ บำท (หนึ่งหมื่นสองพันแปดร้อยยี่สิบสองบำทสี่สิบสำมสตำงค์) ตลอดจนภำษีอำกรอ่ืนๆ และค่ำใช้จ่ำย
ทั้งปวงด้วยแล้ว 
                                     ๓.๒ ผูว้่ำจ้ำงตกลงจ่ำยค่ำจ้ำงให้แก่ผู้ให้บริกำรเป็นงวดๆ ดังนี้ 
                                     งวดที ่๑ จ ำนวนร้อยละ ๑๐๐.๐๐ (หนึ่งร้อย) ของค่ำจ้ำงออกแบบตำมข้อ ๓.๑ เป็น
เงิน ๑๙๖,๐๐๐ บำท (หนึ่งแสนเก้ำหมื่นหกพันบำทถ้วน) จะจ่ำยให้เมื่อ จ้ำงที่ปรึกษำออกแบบ ค่ำออกแบบปรับปรุง
พ้ืนที่บริเวณทิศตะวันตกของคณะวิศวกรรมศำสตร์เป็น Relaxing Zone และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุได้พิจำรณำ
แล้วเห็นว่ำครบถ้วนถูกต้องและตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
                                     กำรจ่ำยเงิน ตำมเงื่อนไขแห่งสัญญำนี้ ผู้ว่ำจ้ำงจะโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของ
ผู้รับจ้ำง ชื่อ ธนำคำรกสิกรไทย จ ำกัด (มหำชน) สำขำ สุขุมวิท ๕๗ ประเภทบัญชี ออมทรัพย์ ชื่อบัญชี บริษัท ดีไซน์ 
เฮดควอเตอร์ จ ำกัด เลขที่ ๑๕๓๘๐๖๔๒๑๘  ทั้งนี้ ผู้รับจ้ำงตกลงเป็นผู้รับภำระเงินค่ำธรรมเนียมหรือค่ำบริกำรอ่ืนใด
เกี่ยวกับกำรโอนที่ธนำคำรเรียกเก็บและยินยอมให้มีกำรหักเงินดังกล่ำวจำกจ ำนวนเงินโอนในงวดนั้น ๆ หรือในกรณี
จ ำเป็นอำจช ำระหนี้โดยสั่งจ่ำยเป็นเช็คโดยสั่งจ่ำยในนำม  บริษัท ดีไซน์ เฮดควอเตอร์ จ ำกัด 
 
                           ข้อ ๔. หน้าที่ของผู้ให้บริการงานออกแบบ 
                                     ๔.๑ ผู้ให้บริกำรจะต้องส่งมอบผลงำน พร้อมทั้งแบบและรำยละเอียดประกอบแบบ 
จ ำนวน ๑ (หนึ่ง) ชุด ให้แก่ผู้ว่ำจ้ำงในวันส่งมอบงำนตำมสัญญำ 
                                     ๔.๒ ผูว้่ำจ้ำงเป็นเจ้ำของลิขสิทธิ์ในผลงำนที่ผู้ให้บริกำรได้ออกแบบตำมสัญญำนี้แต่
เพียงฝ่ำยเดียว และผู้ให้บริกำรจะน ำผลงำน และ/หรือรำยละเอียดของงำนตำมสัญญำนี้ ไม่ว่ำทั้งหมดหรือบำงส่วนไป
ใช้ หรือเผยแพร่ในกิจกำรอ่ืน นอกเหนือจำกที่ได้ระบุไว้ในสัญญำนี้ไม่ได้ เว้นแต่ได้รับอนุญำตเป็นหนังสือจำกผู้ว่ำจ้ำง
ก่อน 



๑๔๕ 

 

                                         ผู้ให้บริกำรจะต้องรับผิดชอบต่อกำรละเมิดบทบัญญัติแห่งกฎหมำย หรือลิขสิทธิ์ 
หรือสิทธิในทรัพย์สินทำงปัญญำอ่ืน รวมถึงสิทธิใดๆ ต่อบุคคลภำยนอกเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนตำมสัญญำนี้โดยสิ้นเชิง 
                                     ๔.๓ ในกรณีที่ผลงำนของผู้ให้บริกำรบกพร่องอันเนื่องมำจำกผู้ให้บริกำรมิได้ด ำเนินกำร
ให้ถูกต้องตำมหลักวิชำกำรและมำตรฐำนวิชำชีพทำงสถำปัตยกรรม วิศวกรรม หรือวิชำกำรอื่น และ/หรือบทบัญญัติ
แห่งกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง หรือไม่เป็นไปตำมควำมประสงค์ของผู้ว่ำจ้ำงผู้ให้บริกำรต้องรีบท ำกำรแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อย 
โดยไม่คิดค่ำจ้ำง ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยใดๆ จำกผู้ว่ำจ้ำงอีก ถ้ำผู้ให้บริกำรหลีกเลี่ยงหรือบิดพลิ้วไม่รีบจัดกำรแก้ไข
ให้เป็นที่เรียบร้อยในก ำหนดเวลำที่ผู้ว่ำจ้ำงแจ้งเป็นหนังสือ ผู้ว่ำจ้ำงมีสิทธิจ้ำงผู้ให้บริกำรรำยอื่นท ำกำรแทน โดยผู้
ให้บริกำรจะต้องรับผิดชอบจ่ำยเงินค่ำจ้ำงหรือค่ำใช้จ่ำยใด ๆ ในกำรนี้แทนผู้ว่ำจ้ำงโดยสิ้นเชิง 
                                         ถ้ำมีควำมเสียหำยเกิดขึ้นจำกงำนตำมสัญญำนี้อันเนื่องมำจำกกำรที่ผู้ให้บริกำรได้
ออกแบบงำนไม่ถูกต้องตำมหลักวิชำกำรและมำตรฐำนวิชำชีพทำงสถำปัตยกรรม วิศวกรรม หรือวิชำกำรอ่ืน และ/หรือ
บทบัญญัติแห่งกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ผู้ให้บริกำรจะต้องรีบท ำกำรแก้ไขควำมเสียหำยดังกล่ำว ภำยในเวลำที่ผู้ว่ำจ้ำง
ก ำหนดให้ ถ้ำผู้ให้บริกำรไม่สำมำรถแก้ไขได้ ผู้ให้บริกำรจะต้องชดใช้ค่ำเสียหำยที่เกิดขึ้นโดยสิ้นเชิง ซึ่งรวมทั้งควำม
เสียหำยที่เกิดข้ึนโดยตรง และโดยส่วนที่เกี่ยวเนื่องกับควำมเสียหำยที่เกิดข้ึนจำกงำนตำมสัญญำนี้ด้วย 
                                     ๔.๔ หำกผู้ให้บริกำรมิได้ลงมือท ำงำนภำยในก ำหนดเวลำ หรือไม่สำมำรถท ำงำนให้แล้ว
เสร็จตำมก ำหนดเวลำ หรือมีเหตุให้ผู้ว่ำจ้ำงเชื่อได้ว่ำผู้ให้บริกำรไม่สำมำรถท ำงำนให้แล้วเสร็จภำยในก ำหนดเวลำ หรือ
ล่วงเลยก ำหนดเวลำแล้วเสร็จไปแล้ว หรือผู้ให้บริกำรท ำผิดสัญญำข้อใดข้อหนึ่ง หรือตกเป็นผู้ล้มละลำย หรือขำด
คุณสมบัติกำรเป็นผู้ให้บริกำรตำมกฎหมำยหรือระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ ผู้ว่ำจ้ำงมีสิทธิบอกเลิกสัญญำได้ และเม่ือบอกเลิกสัญญำแล้ว ผู้ว่ำจ้ำงมีสิทธิบังคับจำกหลักประกันกำรปฏิบัติ
ตำมสัญญำทั้งหมดหรือแต่บำงส่วนได้ทันที และมีสิทธิเรียกค่ำเสียหำยอ่ืน (ถ้ำมี) จำกผู้ให้บริกำรด้วย 
                                     ๔.๕ ระหว่ำงด ำเนินกำรออกแบบตำมสัญญำภำค ก ผู้ว่ำจ้ำงอำจขอให้ผู้ให้บริกำร
เปลี่ยนแปลงแก้ไขรำยละเอียดเล็กน้อยในส่วนที่ไม่กระทบต่อโครงสร้ำงที่ส ำคัญ และเป็นไปตำมมำตรฐำนงำนก่อสร้ำง
ที่ผู้ให้บริกำรได้ส่งมอบตำมงวดงำนในสัญญำแล้ว โดยไม่คิดค่ำใช้จ่ำยเพิ่มอีก 
                                     ๔.๖ ผู้ให้บริกำรจะต้องไม่มีผลประโยชน์หรือส่วนได้เสียใดๆ กับผู้รับจ้ำงในงำนก่อสร้ำง
ที่ผู้ให้บริกำรได้ออกแบบตำมสัญญำนี้ หรือมีควำมสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับผู้รับจ้ำงไม่ว่ำโดยตรงหรือโดยอ้อม และจะต้อง
ไม่ร่วมกับผู้รับจ้ำงกระท ำกำรหรืองดเว้นกระท ำกำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งอันอำจเป็นเหตุให้ผู้ว่ำจ้ำงได้รับควำมเสียหำย 
                                     ๔.๗ กรณีท่ีผู้ให้บริกำรท ำงำนไม่แล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนดในข้อ ๑ ผู้ให้บริกำร
จะต้องเสียค่ำปรับให้แก่ผู้ว่ำจ้ำงเป็นรำยวัน ในอัตรำร้อยละ ๐.๑๐ (ศูนย์จุดหนึ่งศูนย์) ของวงเงินค่ำจ้ำงตำมข้อ ๓ นับ
ถัดจำกวันครบก ำหนดในข้อ ๑ จนถึงวันที่ผู้ให้บริกำรปฏิบัติตำมสัญญำถูกต้องครบถ้วน 
 
                  ภาค ค. ข้อก าหนดและเงื่อนไขท่ัวไป 
                           ข้อ ๕. การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่ายของงานออกแบบและควบคุมงาน
ก่อสร้าง 



๑๔๖ 

 

 
                           ในกรณีท่ีผู้ให้บริกำรไม่ปฏิบัติตำมสัญญำข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใดๆ ก็ตำม จนเป็นเหตุให้เกิด
ค่ำปรับ ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยแก่ผู้ว่ำจ้ำง ผู้ให้บริกำรต้องชดใช้ค่ำปรับ ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวให้แก่ผู้
ว่ำจ้ำงโดยสิ้นเชิงภำยในก ำหนด ๓๐ (สำมสิบ) วัน นับถัดจำกวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกผู้ว่ำจ้ำง หำกผู้ให้บริกำรไม่
ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภำยในระยะเวลำดังกล่ำว ให้ผู้ว่ำจ้ำงมีสิทธิที่จะหักเอำจำกจ ำนวนเงินค่ำจ้ำงของผู้ให้บริกำร 
หรือบังคับจำกหลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำได้ทันที 
                           หำกค่ำปรับ ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยที่บังคับจำกเงินค่ำจ้ำง หรือหลักประกันกำรปฏิบัติตำม
สัญญำแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้ให้บริกำรยินยอมช ำระส่วนที่เหลือที่ยังขำดอยู่จนครบถ้วนตำมจ ำนวนค่ำปรับ ค่ำเสียหำย 
หรือค่ำใช้จ่ำยนั้น ภำยในก ำหนด ๓๐ (สำมสิบ) วัน นับถัดจำกวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกผู้ว่ำจ้ำง 
                           หำกมีเงินค่ำจ้ำงตำมสัญญำที่หักไว้จ่ำยเป็นค่ำปรับ ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยแล้วยังเหลืออยู่อีก
เท่ำใด ผู้ว่ำจ้ำงจะคืนให้แก่ผู้ให้บริกำรทั้งหมด 
 
                           ข้อ ๖. การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาการปฏิบัติงานออกแบบและควบคุมงาน
ก่อสร้าง 
                           ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจำกควำมผิดหรือควำมบกพร่องของผู้ว่ำจ้ำง หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจำก
พฤติกำรณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้ให้บริกำรไม่ต้องรับผิดตำมกฎหมำย หรือเหตุอื่นตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง ซึ่งออกตำม
ควำมในกฎหมำยว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ท ำให้ผู้ให้บริกำรไม่สำมำรถท ำงำนให้แล้วเสร็จ
ตำมเงื่อนไขและก ำหนดเวลำแห่งสัญญำนี้ได้ ผู้ให้บริกำรจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติกำรณ์ดังกล่ำวพร้อมหลักฐำนเป็น
หนังสือให้ผู้ว่ำจ้ำงทรำบ เพ่ือของดหรือลดค่ำปรับ หรือขยำยเวลำท ำงำนออกไปภำยใน ๑๕ (สิบห้ำ) วัน นับถัดจำก
วันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวงดังกล่ำว แล้วแต่กรณี 
                           ถ้ำผู้ใหบ้ริกำรไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตำมควำมในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่ำผู้ให้บริกำรได้สละสิทธิเรียกร้อง
ในกำรที่จะของดหรือลดค่ำปรับ หรือขยำยเวลำท ำงำนออกไปโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจำก
ควำมผิดหรือควำมบกพร่องของฝ่ำยผู้ว่ำจ้ำงซึ่งมีหลักฐำนชัดแจ้งหรือผู้ว่ำจ้ำงทรำบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
                           กำรงดหรือลดค่ำปรับ หรือขยำยก ำหนดเวลำท ำงำนตำมวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่ำจ้ำงที่
จะพิจำรณำตำมที่เห็นสมควร 
  

                           ข้อ ๗. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
                                     ในขณะท ำสัญญำนี้ผู้ขำยได้น ำหลักประกันเป็น เงินสด เป็นจ ำนวน
เงิน ๙,๘๐๐ บำท (เก้าพันแปดร้อยบาทถ้วน) ตำมใบเสร็จรับเงิน มหำวิทยำลัยบูรพำ ดังเอกสำรแนบท้ำยสัญญำ ซ่ึง
เท่ำกับร้อยละ ๕ (ห้า) ของรำคำค่ำจ้ำงตำมข้อ ๓.๑ และข้อ ๖ รวมกัน มำมอบไว้แก่ผู้ว่ำจ้ำงเพ่ือเป็นหลักประกันกำร
ปฏิบัติตำมสัญญำนี้ 
                                     กรณีผู้ให้บริกำรใช้หนังสือค้ ำประกันมำเป็นหลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำ หนังสือ
ค้ ำประกันดังกล่ำวจะต้องออกโดยธนำคำรที่ประกอบกิจกำรในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน



๑๔๗ 

 

หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบกิจกำรเงินทุนเพ่ือกำรพำณิชย์และประกอบธุรกิจค้ ำประกันตำมประกำศของ
ธนำคำรแห่งประเทศไทย ตำมรำยชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนำคำรแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทรำบตำมแบบที่
คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐก ำหนดหรืออำจเป็นหนังสือค้ ำประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนดก็ได้ และจะต้องมีอำยุกำรค้ ำประกันตลอดไปจนกว่ำผู้ให้บริกำรพ้น
ข้อผูกพันตำมสัญญำนี้ 
                                     หลักประกันจะต้องมีอำยุครอบคลุมควำมรับผิดทั้งปวงของผู้ให้บริกำรตลอดอำยุสัญญำ 
ถ้ำหลักประกันที่ผู้ให้บริกำรน ำมำมอบให้ดังกล่ำวลดลงหรือเสื่อมค่ำลง หรือมีอำยุไม่ครอบคลุมถึงควำมรับผิดของ ผู้
ให้บริกำรตลอดอำยุสัญญำ ไม่ว่ำด้วยเหตุใดๆ ก็ตำม รวมถึงกรณีผู้ให้บริกำรส่งมอบงำนออกแบบล่ำช้ำหรืองำน
ก่อสร้ำงที่ผู้ให้บริกำรควบคุมงำนแล้วเสร็จล่ำช้ำเป็นเหตุให้ระยะเวลำแล้วเสร็จเปลี่ยนแปลงไป ผู้ให้บริกำรต้องหำ
หลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ ำนวนครบถ้วนตำมวรรคหนึ่งมำมอบให้แก่ผู้ว่ำจ้ำงภำยใน ๗ (เจ็ด) วัน 
นับถัดจำกวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกผู้ว่ำจ้ำง 
 
                           ข้อ ๘. การจ้างช่วงงานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
                                     ผู้ให้บริกำรจะต้องไม่เอำงำนทั้งหมดหรือแต่บำงส่วนแห่งสัญญำนี้ไปจ้ำงช่วงอีกทอด
หนึ่ง เว้นแต่กำรจ้ำงช่วงงำนแต่บำงส่วนที่ได้รับอนุญำตเป็นหนังสือจำกผู้ว่ำจ้ำงก่อน กำรที่ผู้ว่ำจ้ำงได้อนุญำตให้จ้ำง
ช่วงงำนแต่บำงส่วนดังกล่ำวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้ให้บริกำรหลุดพ้นจำกควำมรับผิดหรือพันธะหน้ำที่ตำมสัญญำนี้ และผู้
ให้บริกำรจะยังคงต้องรับผิดในควำมผิดและควำมประมำทเลินเล่อของผู้ให้บริกำรช่วง หรือของตัวแทน หรือลูกจ้ำง
ของผู้ให้บริกำรช่วงนั้นทุกประกำร 
                                     กรณีผู้ให้บริกำรไปจ้ำงช่วงงำนแต่บำงส่วนโดยฝ่ำฝืนควำมในวรรคหนึ่ง ผู้ให้บริกำรต้อง
ช ำระค่ำปรับให้แก่ผู้ว่ำจ้ำงเป็นจ ำนวนเงินในอัตรำร้อยละ ๑๐.๐๐ (สิบ) ของวงเงินของงำนที่จ้ำงช่วงตำมสัญญำ ทั้งนี้ 
ไม่ตัดสิทธิผู้ว่ำจ้ำงในกำรบอกเลิกสัญญำ 
 
                           ข้อ ๙. การโอนสิทธิประโยชน์ของผู้ให้บริการงานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
                                     ผู้ให้บริกำรจะต้องไม่โอนสิทธิประโยชน์ใดๆ ตำมสัญญำนี้ให้แก่ผู้อ่ืนโดยไม่ได้รับควำม
ยินยอมเป็นหนังสือจำกผู้ว่ำจ้ำงก่อน เว้นแต่กำรโอนสิทธิที่จะรับเงินค่ำจ้ำงตำมสัญญำนี้ 
 
                           สัญญำนี้ท ำขึ้นสองฉบับ มีข้อควำมถูกต้องตรงกัน คู่สัญญำได้อ่ำนและเข้ำใจข้อควำมโดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลำยมือชื่อ พร้อมทั้งประทับตรำ (ถ้ำมี) ไว้เป็นส ำคัญต่อหน้ำพยำน และคู่สัญญำต่ำงยึดถือ
ไว้ฝ่ำยละหนึ่งฉบับ 

 

 
  



๑๔๘ 

 

  
(ลงชื่อ)..............................................................ผู้ว่ำจ้ำง 
          (ผู้ชว่ยศำสตรำจำรย์ณยศ คุรุกิจโกศล) 
  

  
(ลงชื่อ)..............................................................ที่ปรึกษำ 
           (นำยวุฒนภันตร ์ดีระรัตน์) 
  

  
(ลงชื่อ)..............................................................พยำน 
           (รองศำสตรำจำรย์วิเชียร ชำลี) 
  

  

(ลงชื่อ)..............................................................พยำน 
           (นำยรุจิภำส เชื้อจง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขที่โครงกำร ๖๖๑๑๙๒๔๔๑๗๑ 

เลขคุมสัญญำ  ๖๖๑๒๐๘๐๐๐๐๖๑ 
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