
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
และการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนกิส์ในการจัดซื้อจัดจ้าง
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กฎหมาย และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564

เพิ่มวรรคหก ในข้อ 27 ของระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
“การประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง อาจประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ 
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามแนวทางที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด”

2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (กวจ) 

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

3. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (กวจ) 

ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 348 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2564
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แนวทางการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพื่อด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
หนังสือที่ กค (กวจ)0405.2/ว 279 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2564

1. การประชุมผ่านสือ่อิเล็กทรอนิกสเ์พื่อด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

“ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ” หมายความว่า 
การประชุมคณะกรรมการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ทีผู่้ร่วมประชุมมิได้อยู่ ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็น
ระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์

1.1 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานของรัฐอาจใช้การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้เฉพาะกรณีการ
ประชุมพิจารณาเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างหรือการน าเสนองานหรือการประชุมพิจารณาพัสดุ ที่ไม่จ าเป็นต้องจับต้อง
หรือตรวจรับทางกายภาพของตัวพัสดุที่ส่งมอบนั้น

1.2 การประชุมนอกเหนือจากข้อ 1.1 ให้หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการตามระเบียบฯ 
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1.1 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานของรัฐอาจใช้การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้
เฉพาะกรณีการประชุมพิจารณาเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างหรือการน าเสนองานหรือการประชุมพิจารณาพัสดุ
ที่ไม่จ ำเป็นต้องจับต้องหรือตรวจรับทำงกำยภำพของตัวพัสดุท่ีส่งมอบนั้น

(4) การประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เชน่ กำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงที่ปรึกษำ  กำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง หรือ
กำรตรวจรับระบบหรือซอฟต์แวร์ที่อยู่บน Cloud หรือกำรใช้วิธีกำรเข้ำถึงทำงไกล (Remote access) หรือ
กำรตรวจรับพัสดุในงำนก่อสร้ำง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้างอาจประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ในกรณีการประชุม
พิจารณาบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างก่อสร้างของกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ
ตามระเบียบฯ ข้อ 176 (3) เป็นต้น

(1) การประชุมพิจารณาเอกสารของ    
คณะกรรมการเพื่อจัดท า

ร่างขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

(2) การประชุมพิจารณาเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอของคณะกรรมการ
คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ หรือ คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำ  หรือ
คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก  หรือ  คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง  หรือ
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงที่ปรึกษำ  หรือ คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง

(3) การประชุมของผู้มีอ านาจในการ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
เช่น คณะกรรมกำรของรัฐวิสำหกิจ หรือ
สภำมหำวิทยำลัย
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ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องด าเนินการดังนี้ 

(1) จัดให้ผู้เข้าร่วมประชุม แสดงตนเพื่อร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ก่อนร่วมการประชุม

(2) จัดให้ผู้ร่วมประชุม สามารถลงคะแนนได้

(3) จัดท ารายงานการประชุมเป็นหนังสือ

(4) จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ แล้วแต่กรณี 
ของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลาที่มีการประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์

(5) จัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคน ไว้เป็นหลักฐาน

***  ข้อมูลตำม (4) และ (5) ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรำยงำนกำรประชุม

2. การจัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์

*   ส่งโดยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 
**  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องจัดเก็บส าเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้

2.1 การส่งหนังสือเชิญประชุม
พร้อมเอกสารประกอบการประชุม

2.2 การประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 



การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์
ในการจัดซื้อจัดจ้าง
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หลักการตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม

มาตรา 9 ก าหนดวิธีการลงลายมือชื่อในหนังสือที่ให้ถือว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นมีการลงลายมือชื่อแล้ว
(1) ใช้วิธีการที่สามารถระบุตัวเจ้าของลายมือชื่อ และสามารถแสดงได้ว่าเจ้าของลายมือชื่อรับรองข้อความ

ในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นว่าเป็นของตน
(2) วิธีการดังกล่าวเป็นวิธีการที่เชื่อถือได้โดยเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการสร้าง หรือส่งข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ โดยค านึงถึงพฤติการณ์แวดล้อมหรือข้อตกลงของคู่กรณี

มาตรา 13 ค าเสนอหรือค าสนองในการท าสัญญา อาจท าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ได้

มาตรา 26 การใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) เป็นลักษณะการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ประเภทหนึ่ง
ที่เชื่อถือได้



2. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ2

9

การก าหนดแนวทางปฏิบัติ  มี 9 ประเด็น ดังนี้ 

9

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

9. การจัดให้มีอีเมลของคณะกรรมการ

1. คณะกรรมการ 

3. การเชิญซวน และการยื่นข้อเสนอ

4. การพิจารณาผลและการจัดท ารายงานผลการพิจารณา

5. การรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ

6. การท าสัญญา

7. การตรวจรับพัสดุ

8. การจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์

การเสนอขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างต่อผู้มีอ านาจ
การประกาศผลผู้ขนะหรือผูไ้ด้รับการคดัเลือก
และการเสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

1

3

4

5

6

7

8

9
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การก าหนดแนวทางปฏิบัติ  มี 9 ประเด็น ดังนี้ 

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

1. คณะกรรมการ 1 คณะกรรมการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
ข้อ 21 ข้อ 25 ข้อ 103 ข้อ 105 ข้อ 139 ข้อ 141 ข้อ 175 ข้อ 176 ข้อ 179 และข้อ 180

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 คณะกรรมการหรือบุคคลจัดท าร่างขอบเขต

ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 คณะกรรมการพิจารณา
+ ผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
+ ผลสอบราคา 

 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
+ โดยวิธีคัดเลือก
+ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา

 คณะกรรมการหรือบุคคลที่ได้รับแต่งตัง้ให้รับผิดชอบ
จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา
+ โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
+ โดยวิธีคัดเลือก 
+ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรกึษา 

คณะกรรมการด าเนินงานออกแบบหรือควบคมุงานก่อสร้าง

 คณะกรรมการหรือบุคคลที่ได้รับแต่งตัง้ให้รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของ
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งก าหนดหลกัเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  

 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานกอ่สร้าง
+ โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
+ โดยวิธีคัดเลือก  
+ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
+ โดยวิธีประกวดแบบ 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานกอ่สร้าง   
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การก าหนดแนวทางปฏิบัติ  มี 9 ประเด็น ดังนี้ 

11

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

2. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ2

ในรายงานดังกล่าวให้ ในครั้งนั้นแทนการลงลายมือชื่อ

ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

ส่งร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
ให้กรรมการทุกคนทางอีเมล 

แจ้งยืนยันการได้รับอีเมล โดยการตอบกลับอีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาว่า
“รับรองรายงานการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสด”ุ
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การก าหนดแนวทางปฏิบัติ  มี 9 ประเด็น ดังนี้ 

12

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

3.  การเชิญชวน และการยื่นข้อเสนอ3

3.1 กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ก าหนดให้มีการประกาศเชิญชวนผ่านระบบ :

ได้แก่ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - Market)  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
วิธีสอบราคา  การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และวิธีประกวดแบบ

3.2 ส าหรับการเชิญชวนที่ไม่ต้องด าเนินการผ่านระบบ 

ให้สามารถด าเนินการส่งเอกสารเชิญชวนทางอีเมล (วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง)
 การเชิญชวน
 การยื่นข้อเสนอ  



3.2 ส าหรับการเชิญชวนที่ไม่ต้องด าเนินการผ่านระบบ 

ให้สามารถด าเนินการส่งเอกสารเชิญชวนทางอีเมล (วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง)
 การเชิญชวน

 การยื่นข้อเสนอ  
ให้ยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางอีเมล ตามก าหนดวันและเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศหรือหนังสือเชิญชวน
หากพ้นวันเวลาที่ก าหนดไว้ดังกล่าว มิให้รับข้อเสนอนั้นไว้พิจารณา

13

การก าหนดแนวทางปฏิบัติ  มี 9 ประเด็น ดังนี้ 

13

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

3.  การเชิญชวน และการยื่นข้อเสนอ3

1. เลขานุการของคณะกรรมการ หรือ เจ้าหน้าที่ (แล้วแต่กรณ)ี ประสานงานไปยังผู้ประกอบการที่ประสงค์
จะให้ยื่นข้อเสนอเพื่อขออีเมล พร้อมหลักฐานยืนยันว่าเป็นอีเมลของผู้ประกอบการรายนั้นจริง โดยให้
ผู้ประกอบการแจ้งข้อมูลพร้อมหลักฐานดังกล่าวมาทางอีเมล

2. จัดส่งหนังสือเชิญชวนทางอีเมลไปยังผู้ประกอบการที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอ



14

ส าหรั บวิ ธี คั ด เลือก (รวมการจ้างที่ปรึกษา และจ้างออกแบบหรือควบคมุงาน)

พิจารณาผล

การคดัเลือก

ตามระเบียบฯ

เลขานกุารคณะกรรมการ 

- แจง้ขออีเมลจากผูป้ระกอบการ   

- จดัท า และสง่หนงัสือเชญิ

ทางอีเมล

ประธานกรรมการ

ผูย่ื้นขอ้เสนอ

แจง้ขอ้มลูพรอ้มหลกัฐานทางอีเมล

จดัท าขอ้เสนอ

รหสั

ส าหรบั

เปิด

ไฟล*์

ย่ืนขอ้เสนอทางอีเมล*

- ใบเสนอราคา/เอกสารประกอบ 

(pdf file แบบเขา้รหสั*)

- ใบสรปุรายละเอียด

การย่ืนขอ้เสนอ*

* เงือ่นไขการยื่นขอ้เสนอดงักลา่ว ใหร้ะบใุนเอกสารเชญิชวน



15

ส าหรั บวิ ธี เฉพาะเจาะจง (รวมการจ้างที่ปรึกษา และจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน)

15

พิจารณาผล

การคดัเลือก

ตามระเบียบฯ

เลขานกุารคณะกรรมการ 

- แจง้ขออีเมลจากผูป้ระกอบการ   

- จดัท า และสง่หนงัสือเชญิ

ทางอีเมล (แจง้อีเมลของประธาน 

และเลขานกุารดว้ย

ผูย่ื้นขอ้เสนอ

แจง้ขอ้มลูพรอ้มหลกัฐานทางอีเมล

จดัท าขอ้เสนอ

ย่ืนขอ้เสนอทางอีเมล*

- ใบเสนอราคา/เอกสารประกอบ 

(pdf file)
- ใบสรปุรายละเอียดการย่ืนขอ้เสนอ*

* เงือ่นไขการย่ืนขอ้เสนอดงักลา่ว ใหร้ะบใุนเอกสารเชญิชวน



ตวัอยา่ง

ใบสรปุรายละเอียด

การยื่นขอ้เสนอ

16



17

การก าหนดแนวทางปฏิบัติ  มี 9 ประเด็น ดังนี้ 

17

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

4. การพิจารณาผลและการจัดท ารายงานผลการพิจารณา4

4.1 การพิจารณาผล : วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง

“ยืนยันการได้รับเอกสารการยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอแล้ว”

* เลขานุการ จัดส่ง (1) ใบเสนอราคา และ (2) เอกสารการยื่นข้อเสนอ  
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย ให้กรรมการทุกคนทางอีเมล

** กรรมการ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมล
โดยตอบกลับอีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาว่า 

“ยืนยันการได้รับเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอแล้ว”

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง
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การก าหนดแนวทางปฏิบัติ  มี 9 ประเด็น ดังนี้ 

18

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

4. การพิจารณาผลและการจัดท ารายงานผลการพิจารณา4

4.2 การจัดท ารายงานผลการพิจารณา : วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง

“รับรองรายงานผลการพิจารณา”

* เลขานุการ จัดท ารายงานผลการพิจารณาหรือผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
และส่งรายงานดังกล่าว ให้กรรมการทุกคนทางอีเมล

** กรรมการ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมล
โดยตอบกลับอีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาว่า 

ในรายงานดังกลา่วให้ ในครั้งนั้นแทนการลงลายมอืชื่อ
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ส าหรั บวิ ธี คั ด เลือก (รวมการจ้างที่ปรึกษา และจ้างออกแบบหรือควบคมุงาน)

เลขานุการ
คณะกรรมการ คณะกรรมการ

ส่งอีเมลเอกสารให้คณะกรรมการ 
ได้แก่
- ใบเสนอราคา / เอกสารประกอบ 
(pdf file) แบบเข้ารหัส *
- ใบสรุปรายละเอียดการย่ืน
ข้อเสนอ *

- รับเอกสารจากเลขานุการ
- ตอบกลับอีเมลว่า 
“ยืนยันการได้รับเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอ
แล้ว”

คณะกรรมการ

- จัดท ารายงานผลการพิจารณา
- พิมพ์ช่ือกรรมการ 

(ใช้แทนลายมือชื่อ)
- ส่งให้คณะกรรมการทุกคน

ทางอีเมล

- รับเอกสารจากเลขานุการ
- ตอบกลับอีเมลว่า 
“รับรองรายงานผลการ
พิจารณา”

เลขานุการ
คณะกรรมการ

เปิดซองข้อเสนอ/ตรวจสอบเอกสาร/พิจารณาผล
*เงือ่นไขการย่ืน

ขอ้เสนอดงักลา่ว 

ใหร้ะบใุนเอกสารเชญิชวน



20

ส าหรั บวิ ธี เฉพาะเจาะจง (รวมการจ้างที่ปรึกษา และจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน)

เลขานุการ
คณะกรรมการ คณะกรรมการ

ส่งอีเมลเอกสารให้คณะกรรมการ 
ได้แก่
- ใบเสนอราคา / เอกสาร
ประกอบ (pdf file) 
- ใบสรุปรายละเอียดการยื่น
ข้อเสนอ *

- รับเอกสารจากเลขานุการ
- ตอบกลับอีเมลว่า 
“ยืนยันการได้รับเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอ
แล้ว”

คณะกรรมการ

- จัดท ารายงานผลการพิจารณา
- พิมพ์ชื่อกรรมการ 

(ใช้แทนลายมือชื่อ)
- ส่งให้คณะกรรมการทุกคน

ทางอีเมล

- รับเอกสารจากเลขานุการ
- ตอบกลับอีเมลว่า 
“รับรองรายงานผลการ
พิจารณา”

เลขานุการ
คณะกรรมการ

เปิดซองข้อเสนอ/ตรวจสอบเอกสาร/พิจารณาผล
* เงือ่นไขการย่ืน

ขอ้เสนอดงักลา่ว 

ใหร้ะบใุนเอกสารเชญิชวน
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ส าหรั บวิ ธีประกวดราคาอิ เล็ กทรอนิกส์  E-B IDDING

เลขานุการ
คณะกรรมการ คณะกรรมการ

- ดาวน์โหลดเอกสาร
จากระบบ e-GP

- จัดส่งเอกสารที่ดาวน์โหลด
ทั้งหมดให้คณะกรรมการ

- รับเอกสารจากเลขานุการ
- ตอบกลับอีเมลว่า 
“ยืนยันการได้รับเอกสารการ
ยื่นข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอ
แล้ว”

คณะกรรมการ

- จัดท ารายงานผลการพิจารณา
- พิมพ์ชื่อกรรมการ 

(ใช้แทนลายมือชื่อ)
- ส่งให้คณะกรรมการทุกคน

ทางอีเมล

- รับเอกสารจากเลขานุการ
- ตอบกลับอีเมลว่า 
“รับรองรายงานผลการ
พิจารณา”

เลขานุการ
คณะกรรมการ

เปิดซองข้อเสนอ/ตรวจสอบเอกสาร/พิจารณาผล
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การก าหนดแนวทางปฏิบัติ  มี 9 ประเด็น ดังนี้ 

22

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

การรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
 การเสนอขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างต่อผู้มีอ านาจ 
 การประกาศผลผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และ
 การเสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

 การเสนอรายงานผลการพิจารณา การขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างต่อผู้มีอ านาจ 
และการเสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุ ในระบบ  Less Paper

 การประกาศผลผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือก ในระบบ 

5
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การก าหนดแนวทางปฏิบัติ  มี 9 ประเด็น ดังนี้ 

23

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

การท าสัญญา6

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ส่งไปที่อีเมลที่ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แจ้งยืนยัน โดยให้ระบุข้อความ ดังนี้ 

1. ขอส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ได้รับการอนุมัติและลงนามผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง แล้ว เพื่อให้ท่านลงนามเป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง กับ
คณะวิทยาศาสตร์ และตอบกลับอีเมล “ทราบเงื่อนไขและยินยอมลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง” พร้อมทั้งส่งไฟล์ที่ลงนาม
แล้วกลับมาทางอีเมลนี้ด้วย ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับอีเมลฉบับนี้ หากไม่ตอบกลับภายในระยะเวลา    
ที่ก าหนด ถือว่าท่าน ไม่ประสงค์จะท าสัญญากับคณะวิทยาศาสตร์

2. ระยะเวลาก าหนดส่งของ /ส่งมอบงาน .......... วัน นับตั้งแต่วันที่................................. ถึงวันที่ ..............................

3. หากจะติดต่อส่งของ/ส่งมอบงาน ให้ติดต่อที่ เบอร์โทรศัพท์ .................... หรือทางอีเมล ........................................



การใช้ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์

ประกอบการจัดท าสัญญา

24

หน่วยงานของรัฐ

ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง
- จัดท าสัญญา
- จัดส่งอีเมล และก าหนดให้
ผู้รับยืนยันการรับ
ภายในก าหนดเวลา

ผู้ชนะการเสนอราคา / ผู้ได้รับการคัดเลือก

ลงนาม ไม่ลงนาม
- ตอบกลับอีเมลผู้ส่ง 
โดยใช้ค าว่า 
“ทราบเงื่อนไขและ
ยินยอมลงนามในสัญญา”

ด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ต่อไป
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การก าหนดแนวทางปฏิบัติ  มี 9 ประเด็น ดังนี้ 

25

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

การตรวจรับพัสดุ7

“รับรองรายงานผลการตรวจรับ”

* เลขานุการ จัดท ารายงานผลการตรวจรับ 
และส่งรายงานดังกล่าว ให้กรรมการทุกคนที่เข้าร่วมประชุมทางอีเมล

** กรรมการ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมล
โดยการตอบกลับอีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาว่า 

ในรายงานดังกล่าวให้ ในคร้ังนั้นแทนการลงลายมือชื่อ
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การก าหนดแนวทางปฏิบัติ  มี 9 ประเด็น ดังนี้ 

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

การจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์8

ฝ่ายเลขานุการ จัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ โดยด าเนินการดังนี้

หน่วยงานของรัฐมีระบบสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ

ที่เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

จัดเก็บที่ระบบของหน่วยงาน ฝ่ายเลขานุการส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ไปยัง
ระบบอีเมลกลางของหน่วยงานของรัฐ
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การก าหนดแนวทางปฏิบัติ  มี 9 ประเด็น ดังนี้ 

27

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

9. การจัดให้มีอีเมลของคณะกรรมการ9

9.1 กรณีบุคลากรภายในหน่วยงาน

ใช้อีเมลที่เป็นช่ือโดเมน 
(domain name) 

เท่านั้น

9.2 กรณีบุคคลภายนอก
เลขานุการ ประสานเพื่อขออีเมล พร้อม

หลักฐานยืนยันว่า เป็นอีเมลของกรรมการ 
ผู้นั้นจริง 
โดยแจ้งข้อมูลพร้อมหลักฐานดังกล่าวมา
ทางอีเมล
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คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่

ด าเนินการทางอีเมลที่เป็นชื่อโดเมนของหน่วยงานของรัฐต้นสังกัด

ชื่อโดเมน (domain name)  เท่านั้น

แจ้งข้อมูลพร้อมหลักฐานดังกล่าวมาทางอีเมลผู้ประกอบการ

ประสานงานไปยังผู้ประกอบการเพื่อขออีเมล
พร้อมขอหลักฐานยืนยันว่าเป็นอีเมลของผู้ประกอบการรายนั้นจริง

เลขานุการของคณะกรรมการ
หรือ

เจ้าหน้าที่ (แล้วแต่กรณี) 



(2)  การรับ-ส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

(2)  การรับ-ส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

(1) การติดต่อขอใบเสนอราคา

ติดต่อผู้ประกอบการไปทางอีเมล

ที่ผู้ประกอบการแจ้งยืนยันมา

“ขอให้เสนอราคา ……”

เจ้าหน้าที่

1. ขอส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ได้รับการอนุมัติและลงนามผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง แล้ว เพื่อให้ท่านลงนามเป็นผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง กับคณะวิทยาศาสตร์ และตอบกลับอีเมล “ทราบเงื่อนไขและยินยอมลงนามในใบสั่งซื้อสัง่จ้าง” 

พร้อมทั้งส่งไฟล์ที่ลงนามแล้วกลับมาทางอีเมลนี้ด้วย ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับอีเมล

ฉบับนี้ หากไม่ตอบกลับภายในระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าท่านไม่ประสงค์จะท าสัญญากับคณะวิทยาศาสตร์

2. ระยะเวลาก าหนดส่งของ/ส่งมอบงาน ............... วัน นับตั้งแต่วันที.่......................................................... 
ถึงวันที่ ....................................................

3. หากจะติดต่อส่งของ/ส่งมอบงาน ให้ติดต่อที่ เบอร์โทรศัพท์ .................. หรือทางอีเมล ........................... 

เจ้าหน้าที่ ติดต่อไปทางอีเมล ที่ผู้ประกอบการแจ้งยืนยันมา

ตัวอย่างข้อความ

29



การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ
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การจัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์

ท าหนังสือเชิญประชุม
และจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมเอกสารประกอบการประชุม โดยส่งทางอีเมล

เลขานุการของ
คณะกรรมการ

คณะกรรมการตอบกลับยืนยันเข้าร่วมการประชุมในวันและ
เวลาดังกล่าว

คณะกรรมการ

เชิญประชุม

จัดประชุม
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ตัวอย่างเอกสารการเชิญประชุม คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

เร่ือง ขอเชิญประชุมพิจารณาร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ....................(ระบุชื่อครุภัณฑ์)..................

(ผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Application Zoom)

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

ตามท่ี คณะวิทยาศาสตร์ ได้แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ................(ระบุชื่อครุภัณฑ)์.................. เพื่อด าเนินการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์  ตามค าสั่ง คณะวิทยาศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ท่ี ……....……….. ลงวันท่ี ................................... เร่ือง แต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ.......................(ระบุชื่อครุภัณฑ์).................. ไปแล้วนั้น (รายละเอียดตามไฟล์เอกสารแนบ)

เพื่อให้การด าเนินการจัดท าร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ..........................(ระบุชื่อครุภัณฑ)์............................. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุม ในวันท่ี ..................... เวลา ............. น. เป็นต้นไป ท้ังนี้เป็นการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ Application Zoom ตามลิงค์ประชุมที่จัดส่งให้นี้  
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................
โดยขอให้ตอบกลับอีเมลยืนยันเข้าร่วมประชุมภายในวันท่ี ................................ เวลา ................................. น.

จึงเรียนมาเพื่อโปรดเข้าร่วมประชุมตามวัน และเวลา ผ่านลิงค์ ดังกล่าวด้วย จักขอบคุณย่ิง 

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

กรรมการและเลขานุการ

เอกสารแนบ 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์   2. ร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์
31
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ตัวอย่างเอกสารการเชิญประชุม
คณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ทางอีเมล
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ตัวอย่างเอกสารการตอบรับการประชุม
คณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ทางอีเมล



การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ
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การจัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์

เชิญประชุม

จัดประชุม
ด าเนินการดังนี้

(1) ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงตนเพื่อร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมการประชุม

(2) จัดให้ผู้ร่วมประชุมสามารถลงคะแนนได้

(3) จัดท ารายงานการประชุมเป็นหนังสือ

(4) จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ แล้วแต่กรณี ของผู้ร่วมประชุมทุกคน
ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์

(5) จัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคน ไว้เป็นหลักฐาน

ข้อมูลตาม (4) และ (5) ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการประชุม
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ให้พิมพ์ชื่อกรรมการทกุคนที่เข้าร่วมประชุมในครัง้นั้นแทนการลงลายมือชื่อ

กรรมการทุกคนแจ้งยืนยันการได้รับอีเมล
โดยการตอบกลับอีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมาว่า
“รับรองรายงานการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ”

ส่งร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ
ให้กรรมการทุกคนทางอีเมล

เลขานุการ
ของคณะกรรมการ

คณะกรรมการ

ขั้นตอนการรับรองรายงานการจัดท าร่างขอบเขตของงานผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
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เอกสารแนบ  1. ร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์   2. รายงานการประชุม

ตัวอย่างเอกสาร การรับรองรายงานการจัดท าร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

เรื่อง การรับรองรายงานการจัดท าร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ.............(ระบุช่ือครุภัณฑ์)..................

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

ตามที่ คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ................(ระบุช่ือครุภัณฑ์).......ได้ด าเนินการประชุมพิจารณาจัดท าร่าง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ..............(ระบุช่ือครุภัณฑ์)................. ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (.......Application Zoom......) เมื่อวันที่................ เวลา............น. ถึง 
เวลา ..............น. ไปแล้วนั้น

บัดนี้ กรรมการและเลขานุการ ได้จัดท าร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ..................(ระบุช่ือครุภัณฑ์)..................... และรายงานการ
ประชุม เสร็จเรียบร้อยแล้ว รายละเอียดตามไฟล์เอกสารที่แนบ ในการนี้ กรรมการและเลขานุการ รับรองรายงานการจัดท าร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
.....................(ระบุช่ือครุภัณฑ์)....................... และรับรองรายงานการประชุม หากคณะกรรมการฯ ไม่มีการแก้ไขข้อความขอให้คณะกรรมการฯ ตอบกลับอีเมล
ฉบับนี้ว่า “รับรองรายงานการจัดท าร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ..................(ระบุชื่อครุภัณฑ)์...................” และ “รับรองรายงานการประชุมการจัดท า
ร่างรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ........................(ระบุช่ือครุภัณฑ์).........................”     ภายในวันที่ .......................................................เวลา ............................ น.

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

(..........................................................)
กรรมการและเลขานุการ
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ตัวอย่างเอกสาร
การรับรองรายงาน
การจัดท าร่าง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
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ตัวอย่างเอกสาร
การรับรองรายงาน
การจัดท าร่าง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
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ตัวอย่างเอกสาร การเชิญประชมุคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

เรื่อง ขอเชิญประชุมพิจารณาผลการเสนอราคา (ผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Application Zoom)

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

ตามที่ คณะวิทยาศาสตร์ ได้แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการประกวดราคาซื้อ
................(ระบุช่ือครุภัณฑ์).................. ด้วยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-biding) เพื่อด าเนินการพิจารณาผลการเสนอราคา  ตามค าสั่ง คณะวิทยาศาสตร์ 
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ที่ ……....……….. ลงวันที่ ................................... ไปแล้วนั้น (รายละเอียดตามไฟล์เอกสารแนบ)

เพื่อให้การด าเนินการพิจารณาผลการเสนอราคา ประกวดราคาซื้อ ........................(ระบุช่ือครุภัณฑ์)............................. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงขอเชิญ
ท่านเข้าร่วมประชุม ในวันที่ ..................... เวลา ............. น. เป็นต้นไป ทั้งนี้ เป็นการประชุมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส์ Application Zoom ตามลิงค์ประชุม ที่จัดส่งให้นี้ 
.......................................................................................................................................................................................................................................................................
โดยขอให้ตอบกลับอีเมลยืนยนัเข้าร่วมประชุมภายในวันที่ ................................ เวลา ................................. น.

จึงเรียนมาเพื่อโปรดเข้าร่วมประชุมตามวัน และเวลา ผ่านลิงค์ ดังกล่าวด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

(..........................................................)
กรรมการและเลขานุการ

เอกสารแนบ 1. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา   2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์
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ตัวอย่างเอกสาร การส่งเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอ

เรื่อง ขอส่งเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอ

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

ตามที่ ได้ก าหนดการประชุมพิจารณาผลการเสนอราคา ประกวดราคาซื้อ ........................(ระบุช่ือครุภัณฑ์)............................. ในวันที่ 
.......................................... เวลา ................. น. นั้น

บัดนี้ กรรมการและเลขานุการ ขอส่งไฟล์เอกสารประกอบการยื่นขอ้เสนอ ของผูย้ื่นขอ้เสนอ จ านวน ............. ราย (รายละเอียดตามไฟล์เอกสารแนบ)
เพื่อให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาฯ ด าเนินการพิจารณาผลการเสนอราคา ประกวดราคาซื้อ ........................(ระบุช่ือครุภัณฑ์)............................. 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ทั้งนี้ ขอให้คณะกรรมการฯ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับอีเมลว่า “ยืนยันการได้รับเอกสารการย่ืนข้อเสนอของผู้ย่ืน
ข้อเสนอแล้ว”  โดยขอให้ตอบกลับอีเมล ภายในเวลา ................................. น.

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

(..........................................................)
กรรมการและเลขานุการ

เอกสารแนบ 1. เอกสารของบริษัทที่ 1 2. เอกสารของบริษัทที่ 2 3. ....................................
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เรื่อง การรับรองการจัดท ารายงานผลการพิจารณาการเสนอราคาซื้อ.............(ระบุช่ือครุภัณฑ์)..................

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

ตามที่ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ได้ด าเนินการประชุมพิจารณาผลการเสนอราคาการจัดซื้อ............(ระบุช่ือครุภัณฑ์)............. 
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (.......Application Zoom......) เมื่อวันที่................ เวลา............น. ถึง เวลา ..............น. ไปแล้วนั้น

บัดนี้ กรรมการและเลขานุการ ได้จัดท ารายงานผลการพิจารณาการเสนอราคาซื้อ............(ระบุช่ือครุภัณฑ์)........... และรายงานการประชุม เสร็จเรียบร้อยแลว้ 
รายละเอียดตามไฟล์เอกสารที่แนบ ในการนี้ กรรมการและเลขานุการ รับรองรายงานผลการพิจารณาการเสนอราคาซื้อ.....................(ระบุช่ือครุภัณฑ์)................................
และรับรองรายงานการประชุม หากคณะกรรมการฯ ไม่มีการแก้ไขข้อความขอให้คณะกรรมการฯ ตอบกลับอีเมลฉบับนี้ว่า “รับรองรายงานผลการพิจารณา” และ 
“รับรองรายงานการประชุมผลการพิจารณาการเสนอราคา”  ภายในวันที่ ............................................................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

(..........................................................)
กรรมการและเลขานุการ

เอกสารแนบ 1. รายงานผลการพิจารณา   2. รายงานการประชุม   3. รายงานการตรวจสอบคุณสมบัติ   4. รายงานผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน

ตัวอย่างเอกสาร การรับรองรายงานผลการพิจารณาการเสนอราคาซื้อ
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ตัวอย่างเอกสาร การรับรองรายงานผลการพิจารณาการเสนอราคาซื้อ
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ตัวอย่างเอกสาร การรับรองรายงานผลการพิจารณาการเสนอราคาซื้อ



1

2
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เอกสารประกอบ
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เอกสารประกอบ
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