
 

 

 
 
 

 
คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

การดําเนินการจัดจางงานเหมาบริการ  
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานพัสดุ  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

จัดทําโดย     นายสริิศกัด์ิ    ผานสุวรรณ     . (วันที่จัดทํา) 
 18 มีนาคม 2567  



 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
การดําเนินการจัดจางงานเหมาบริการ ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

 
1. วัตถุประสงค 
      เพื่อเปนคูมือในการดําเนินการจัดจางงานเหมาบริการ ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)   
ใหมีมาตรฐาน  ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน  เปนไปตามกฎหมายพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ประกาศคณะกรรมการนโยบาย และกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ  ใหผูปฏิบัติงาน
สามารถใชเปนคูมือปฏิบัติงานแทนกันได 
 
2. ขอบเขต 
      คูมือปฏิบัติงานนี้ใชสําหรับการปฏบิัติงานของผูปฏิบัติงานดานการจัดจางงานเหมาบริการ ดวยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ของงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแตการกําหนดราคากลาง  การจัดทํารายงานขอจาง  การจัดทํารางขอบเขตของงานฯ   
และเผยแพรรางขอบเขตของงานฯ  ประกาศเชิญชวน  พิจารณาผล  ประกาศผูชนะ การลงนามในสัญญา 
ของเจาหนาที่เสนอตอหัวหนาเจาหนาที่ตรวจสอบกอนท่ีจะประกาศสูสาธารณชน 
 
3. คําจํากัดความ 
 การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชาแลกเปลี่ยน หรือโดย
นิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 พัสด ุหมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุมงาน
กอสราง รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 สินคา หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูใน
สินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 
 งานบริการ หมายถึง งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงาน
ของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐงานจางที่ปรึกษา งานจาง
ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
 ราคากลาง หมายถึง ราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 
 (1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
 (2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
 (3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด 
 (4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
 (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
 (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ ในกรณีที่มีราคา
ตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) 
หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีที่
ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให
คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 
 



 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

  เจาหนาที่ หมายถึง ผูมีหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
 หัวหนาเจาหนาที่ หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือ
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที ่
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 เจาหนาที่ มีหนาที่ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจ
ใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
 หัวหนาเจาหนาที่ มีหนาที่ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปน
หัวหนาเจาหนาที่ 
 คณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตของงานและกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) มีหนาที่ พิจารณา
กําหนดรางขอบเขตของงานและกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส มีหนาที่ พิจารณาผลตามเงื่อนไขที ่
สวนราชการกําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
 หัวหนาสวนราชการ/หัวหนาหนวยงาน มีหนาที่  พิจารณาอนุมัติ  สั่ งการ รายงานตางๆ  
ที่คณะกรรมการ เจาหนาที่ หัวหนาเจาหนาที่ เสนอพิจารณา           
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

ลําดับ 
ชื่องานการดําเนินการจัดจางงาน 
เหมาบริการ ดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แตละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม 

      

1 
 

ตรวจสอบรายการพัสด,ุ แหลง
งบประมาณที่ไดรับจัดสรรหรือ
ขอรับจัดสรร, แผนปฏิบัตกิาร
จัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาที ่ 30 นาที 

แผน 
ปฏิบัติการ

จัดซื้อ 
จัดจาง 

2 

 จัดทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการ และคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการกําหนด
รางขอบเขตของงาน 

เจาหนาที่,  
หัวหนาเจาหนาที ่

30 นาที 
บันทึก

ขอความ, 
คําสั่ง 

3 
 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
หัวหนาสวนราชการ/ 
หัวหนาหนวยงาน 

  

4 
 ประชุมคณะกรรมการกําหนด

รางขอบเขตของงาน  และ
รายงานผลการประชุม 

คณะกรรมการ
กําหนดราง

ขอบเขตของงาน 
3 ชั่วโมง 

บันทึก
ขอความ 

      

เริ่มตน 

ตรวจสอบรายการ, งบประมาณ, 

แผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณา 

 

ประชุมและรายงานการประชุม 

ขอบเขตของงานและราคากลาง 



 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ลําดับ 
ชื่องานการดําเนินการจัดจางงาน 
เหมาบริการ ดวยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แตละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม 

 
 

   
 

5  พิจารณาใหความเห็นชอบ หัวหนาสวนราชการ/ 
หัวหนาหนวยงาน   

6 

 จัดทํารายงานขอจาง, คําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ผลฯ และคณะกรรมการตรวจ
รับฯ, จัดทํารางเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส,
จัดทํารางประกาศ  

เจาหนาที่, 
หัวหนาเจาหนาที ่ 1 ชั่วโมง 

บันทึกขอความ
, คําสั่ง,
เอกสาร

ประกวดราคา
,ประกาศ 

7 
 

พิจารณาใหความเห็นชอบ หัวหนาสวนราชการ/ 
หัวหนาหนวยงาน   

8 

 ตรวจสอบคุณสมบัตผิูยื่น
ขอเสนอตามเงื่อนไขที่สวน
ราชการกาํหนดไวในประกาศ
และเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลการ
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 

3 ชั่วโมง บันทึก
ขอความ 

9 
 

พิจารณาใหความเห็นชอบ หัวหนาสวนราชการ/ 
หัวหนาหนวยงาน   

10 

 รายงานผลการอุทธรณของ 
ผูมีสิทธิยื่นอุทธรณและแจง 
นัดทําสัญญา 

เจาหนาที่, 
หัวหนาเจาหนาที ่ 1 ชั่วโมง 

บันทึก
ขอความ, 
หนังสือ
ภายนอก 

11 
 

พิจารณาใหความเห็นชอบ หัวหนาสวนราชการ/ 
หัวหนาหนวยงาน   

12 
 

จัดทําสัญญา 
เจาหนาที่, 

หัวหนาเจาหนาที ่ 1 ชั่วโมง สัญญาจาง 

      

 
  

จัดทำรายงานขอจ้าง คำสั่ง 

เอกสารประกวดราคา ประกาศ 

พิจารณา 

 

พิจารณา 

 

ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้ย่ืนข้อเสนอ

ตามเง่ือนไขและรายงานผล 

พิจารณา 

 

รายงานผลการอุทธรณ์และ 

แจ้งนัดทำสัญญา 

พิจารณา 

 

จัดทำสัญญา 

สิ้นสุด 



 

 หมายเหตุ ระบุคําอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขที่สําคัญในการดําเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ “ไม
ตองแสดงในคูมือ” 
  จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา) 
 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ตรวจสอบรายการพัสดุ, แหลงงบประมาณที่ไดรับจัดสรรหรือขอรับจัดสรร, แผนปฏิบัติการจัดซื้อ 
จัดจาง 
 6.2 จัดทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ และคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรางขอบเขต
ของงาน เสนอหัวหนาสวนราชการ/หัวหนาหนวยงาน พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 6.3 ประชุมคณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตของงาน  และรายงานผลการประชุม  
เสนอหัวหนาสวนราชการ/หัวหนาหนวยงาน พิจารณาใหความเห็นชอบ 

6.4 จัดทํารายงานขอจาง, คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลฯ และคณะกรรมการตรวจรับฯ, 
จัดทํารางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส,จัดทํารางประกาศ เสนอหัวหนาสวนราชการ/หัวหนาหนวยงาน 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

6.5 ตรวจสอบคุณสมบัติผูยื่นขอเสนอตามเงื่อนไขที่สวนราชการกําหนดไวในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เสนอหัวหนาสวนราชการ/หัวหนาหนวยงาน พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 6.6 รายงานผลการอุทธรณของผูมีสิทธิยื่นอุทธรณและแจงนัดทําสัญญา เสนอหัวหนาสวนราชการ/
หัวหนาหนวยงาน พิจารณาใหความเห็นชอบ 

6.7 จัดทําสัญญา 
7. เอกสารอางอิง 
 7.1  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 7.2  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 7.3  ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8. แบบฟอรมที่ใช 
  8.1 บันทึกขอความ 
  8.2 คําสั่ง 
 8.3 เอกสารประกวดราคา 
 8.4 หนังสือภายนอก 
  8.5 สัญญาจาง 
9. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปญหาอุปสรรค 

แนวทางการดําเนินการ 

ปญหาที่ 1 การกําหนดรางขอบเขตของงาน 
ไมครอบคลุมรายละเอียดบางสวน ซึ่งเมื่อ
นําไปประกาศแลวและมีผูยื่นขอเสนอ 
ภายหลังมีรายละเอียดที่ตองการเพิ่ม 

วิธีแกปญหา 1 คณะกรรมการหรือผูที่เก่ียวของ สํารวจ
รายละเอียดประกอบการรางขอบเขตของงานอยางละเอียด 
มีการสอบถามความคิดเห็นของสวนอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อ
นําขอมูลไปประกอบการรางขอบเขตของงานอยางละเอียด 

 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวของ 
 10.1  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 10.2  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 10.3  ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 


