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KM การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐที่ด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเป็นข้อมูลที่ด าเนินการตั้งแต่วันที่  1 
กรกฎาคม 2561 เพ่ือความเข้าใจในกระบวนการติดต่อประสานงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงสรุปมาเป็นแนวทางการด าเนินการให้
บุคลากรที่เก่ียวข้องปฏิบัติตามได้ มีรายละเอียดดังนี้ 

 
1. Download ประกาศเชิญชวน 

 เ ข้ า สู่ ร ะบบกา รจั ดซื้ อ จั ด จ้ า งภ าครั ฐ  ใน เ ว็ บ ไซต์ 
http://www.gprocurement.go.th  

  

 
 ค้นหาประกาศเชิญชวนตามชนิดของประกาศ  หรือ

หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่สนใจ 

 

http://www.gprocurement.go.th/


 เลือกรายละเอียดของประกาศท่ีต้องการค้นหา 
 

 
 เลือกประเภทประกาศ “ ประกาศเชิญชวน” 

 

 
 

 เลือกวิธีการจัดหา ตามท่ีสนใจ  และกดตกลง เพ่ือค้นหา 

 
 ระบบประมวลผลการค้นหา แสดงประกาศ  

 



 กดเลือกท่ีสัญลักษณ์ ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

 ระบบประมวลผลการค้นหา แสดงประกาศที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องท่ีเลือก 

 
 

 กด เลื อกประกาศ เชิญชวน  จะปรากฏหน้ า แสดง
รายละเอียดของประกาศ 

 
 

 ตรวจสอบรายละเอียดของประกาศเกี่ยวกับการขอรับ
เอกสารการจ้างงาน (รับซองราคา) รวมทั้งก าหนดเวลาการ
รับและยื่นเสนอราคา 



กรณีไปรับซองราคาที่หน่วยงานของผู้ว่าจ้าง 
ตามประกาศระบุสถานที่ และวันเวลาในการรับเอกสาร 

 ผู้สนใจสามารถติดต่อขอรับเอกสารรายละเอียดการจ้างที่ปรึกษาได้
ที่แผนกจัดซื้อ ๓ กองจัดซื้อทั่วไป ช้ัน ๓ อาคารอ านวยการ องค์การเภสัช
กรรม ถนนพระราม ๖ กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ ระหว่างวันที่  ๓ กรกฎาคม 
๒ ๕ ๖ ๒  ถึ ง วั น ที่  ๑ ๕  ก ร ก ฎ า ค ม  ๒ ๕ ๖ ๒  ดู ร า ย ล ะ เ อี ย ด ไ ด้ ที่ 
www.gprocurement.go.th หรือ www.gpo.or.th หรือสอบถามทาง
โทรศัพท์หมายเลข ๐-๒๒๐๓-๘๓๘๘, ๐-๒๒๐๓-๘๓๙๔ ในวันและเวลา
ราชการ 
 ก าหนดยื่นข้อเสนอ ในวันที่ ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๖๒ ระหว่างเวลา 
๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. ณ แผนกจัดซื้อ ๓ กองจัดซื้อทั่วไป ช้ัน ๓ อาคาร
อ านวยการ องค์การเภสัชกรรม ถนนพระราม ๖ กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 
 
กรณี e-Bidding 
 ประกาศระบุให้ Download TOR ในระบบ e-GP ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ยื่นข้อเสนอต้องยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ในวันท่ี ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๖๒ เวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง 
๑๖.๓๐ น 

ผู้สนใจสามารถขอรับเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดย
ดาวน์โหลดเอกสารผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
ตั้งแต่วันท่ีประกาศจนถึงก่อนวันเสนอราคา 

ผู้ที่สนใจสามารถดูรายละเอียดได้ที่ www.mots.go.th/phrae 
หรือ www.gprocurement.go.th หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 
๐๕๔ ๖๔๖๑๔๙, ๐๕๔ ๖๔๖๒๐๕ ในวันและเวลาราชการ 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.gpo.or.th/
http://www.mots.go.th/phrae
http://www.gprocurement.go.th/


2. ขอรับเอกสารรายละเอียดการจ้าง (TOR) 
กรณีไปรับซองราคาที่หน่วยงานของผู้ว่าจ้าง 

 เตรียมเอกสารขอรับเอกสารรายละเอียดการจ้าง 

 
- บันทึกข้อความ 
- ใบประกาศเชิญชวน 1 ชุด 
- ส าเนาบัตรบัตรประชาชน อธิการบดี และผู้รับมอบอ านาจ (ระบุ
การน าไปใช้) 1 ชุด 
- หนังสือมอบอ านาจ 1 ชุด 

 เสนออธิการบดี ลงนาม 

 
 
 
 
 



 ติดอากรแสตมป์ 30 บาท บนใบมอบอ านาจ 

 
 

 เดินทางติดต่อขอรับเอกสารรายละเอียดการจ้าง ที่
หน่วยงาน ตามวัน และเวลาที่ก าหนดในประกาศ 

 
 ลงนามรับเอกสาร และรับเอกสาร 

กรณี e-Bidding 
 ติดต่อรับรหัสการเข้าระบบ e-GP จากส านักวิจัยผ่านระบบ 

https://sites.google.com/kbu.ac.th/researchclub/h
ome/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0
%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%8B
%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8
%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A0%E0%
B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%90 

https://sites.google.com/kbu.ac.th/researchclub/home/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%90
https://sites.google.com/kbu.ac.th/researchclub/home/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%90
https://sites.google.com/kbu.ac.th/researchclub/home/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%90
https://sites.google.com/kbu.ac.th/researchclub/home/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%90
https://sites.google.com/kbu.ac.th/researchclub/home/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%90
https://sites.google.com/kbu.ac.th/researchclub/home/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%90


 
 

 ส านักวิจัยส่งรหัสการเข้าระบบให้ทางอีเมล์ที่แจ้งไว้ตาม
แบบฟอร์ม 
 

 
 เ มื่ อ ไ ด้ รั บ ร หั ส เ ข้ า ใ ช้  เ ปิ ด เ ข้ า ใ ช้ เ ว็ บ ไ ซ ต์

http://www.gprocurement.go.th 
 

 
 



 กรอกรหัสที่ได้รับลงในช่องชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน แล้ว
กดเข้าสู่ระบบ ตามล าดับ 

 
 

 เข้าระบบค้นหาประกาศ แล้วกด Download เอกสาร
รายละเอียดการจ้าง (TOR) 

 
 ออกจากระบบ ก่อนปิดหน้าจอ 



3. การจัดเตรียมเอกสาร 
 อ่านรายละเอียดของเอกสารข้อก าหนดของ ผู้ว่าจ้าง 

(TOR)  
 จัดเตรียมเอกสาร แยกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

ก. เอกสารที่มีภายในส านักวิจัย ได้แก่ 
- หนังสือมอบอ านาจลงนามเสนอราคา 
- บัตรประชาชน อธิการบดี (ระบุการน าไปใช้)  
- ใบทะเบียนที่ปรึกษา 
- ใบอนุญาตให้เป็นผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
- ใบอนุญาตการจัดตั้งอุดมศึกษา 
- ใบประจ าตัวผู้เสียภาษี ของมหาวิทยาลัย 
- พรบ. สถาบันอุดมศึกษา 

ข. เอกสารที่ต้องเตรียมตามคุณสมบัติ และหลักฐานตาม 
TOR 

 ส่งเอกสารให้อธิการบดี ลงนาม โดยส่งเอกสารดังนี้ 
- บันทึกข้อความ 
- ใบประกาศเชิญชวน 
- หนังสือมอบอ านาจลงนามเสนอราคา +อากร

แสตมป์ 30 บาท 
- บัตรประชาชน อธิการบดี (ระบุการน าไปใช้) 1 ชุด 
- บัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ (ที่เซ็นรับรองส าเนา

ถูกต้องแล้ว) 
 
 



เพ่ิมเติม 
ในขั้นตอนนี้ควรส่งเอกสารให้อธิการบดี ลงนาม  เพ่ิม 2 

ประเด็น คือ เป็นตัวแทนในการน าส่งข้อเสนอ และเป็นตัวแทนใน
การน าเสนอ (ถ้ามี) 
 - บันทึกข้อความ 
 - หนังสือมอบอ านาจน าส่งข้อเสนอ+อากรแสตมป์ 30 บาท 
 - หนังสือมอบอ านาจน าเสนอ+อากรแสตมป์ 30 บาท 

- บัตรประชาชน อธิการบดี (ระบุการน าไปใช้) 2 ชุด 
- บัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ (ที่ เซ็นรับรองส าเนา

ถูกต้องแล้ว) ประเด็นละ 1 ชุด 
 ประทับตรามหาวิทยาลัยทุกแผ่นของเอกสารที่น าส่งเสนอ

ราคา 
 ส่งให้ผู้รับมอบอ านาจในการลงนาม จากอธิการบดี ลงนาม

เอกสารทุกแผ่น 
 เตรียมจ่าหน้าซองตามที่ระบุใน TOR (แยกเป็นซองตามที่

ก าหนด) 
 บรรจุเอกสารให้ถูกต้องตามประเภท 
 น าส่งข้อเสนอ 

4. การน าส่งข้อเสนอ 
 น าส่งข้อเสนอที่บรรจุซองเรียบร้อย ตามหน่วยงาน ภายใน

ระยะเวลาที่ TOR ก าหนด 
 ลงชื่อน าส่งข้อเสนอ  
 รับหลักฐานการน าส่ง 

 



5. การน าเสนอ 
 จัดเตรียมสื่อส าหรับน าเสนอ 
 จัดเตรียมเอกสารการน าเสนอตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
 เตรียมเอกสารมอบอ านาจ (ท่ีจัดเตรียมไว้) 
 น าเสนอ 

 
6. การลงนามสัญญาว่าจ้าง 

 หน่วยงานว่าจ้างส่งหนังสือตกลงว่าจ้างให้มหาวิทยาลัย
เกษมบัณฑิต 

 จัดเตรียมเอกสาร และเงินค้ าประกัน+เงินตีตราสาร 
- บันทึกข้อความ 
- หนังสือตกลงว่าจ้าง 
- หนังสือมอบอ านาจลงนามสัญญา +อากรแสตมป์ 30 
บาท 
- บัตรประชาชน อธิการบดี (ระบุการน าไปใช้) 1 ชุด 

เพ่ิมเติม 
ในขั้นตอนนี้ควรส่งเอกสารให้อธิการบดี ลงนาม เพ่ิม 2 

ประเด็น คือ เป็นตัวแทนในการวางเงินค้ าประกันและเป็นตัวแทนใน
การตีตราสาร 

- บันทึกข้อความ 
 - หนังสือมอบอ านาจวางเงินค้ าประกัน+อากรแสตมป์ 30 
บาท 
 - หนังสือมอบอ านาจตีตราสาร+อากรแสตมป์ 30 บาท 

- บัตรประชาชน อธิการบดี (ระบุการน าไปใช้) 2 ชุด 



- บัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ (ที่ เซ็นรับรองส าเนา
ถูกต้องแล้ว) ประเด็นละ 1 ชุด 

 เบิกเงิน จากฝ่ายการเงิน 
 นัดวัน และเวลา กับหน่วยงานว่าจ้างในการเข้าไปท า

สัญญา 
 ส่ง (ร่าง) ใบมอบอ านาจ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ของหน่วยงาน

ว่าจ้าง เพื่อเตรียมสัญญา 
 ด าเนินการวางเงินค้ าประกัน ในวันและแวลาที่นัด 
 รับใบเสร็จการวางเงินค้ าประกัน 
 รับสัญญามาให้ผู้รับมอบอ านาจลงนาม ลงนามในสัญญา

ทุกหน้า พร้อมประทับตรามหาวิทยาลัย 
 เมื่อลงนามเรียบร้อย น าส่งคืนหน่วยงานว่าจ้าง เพ่ือให้ผู้

ว่าจ้างลงนาม 
 รอการติดต่อกลับ ให้ไปรับสัญญา 
 รับสัญญาที่หน่วยงานว่าจ้าง 
 น าสัญญาไปตีตราสารที่กรมสรรพากร โดยเตรียมเอกสาร

เพ่ิมเติท ดังนี้ 
- เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี พร้อมที่อยู่ของหน่วยงานว่าจ้าง 
- เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี พร้อมที่อยู่ของมหาวิทยาลัย
เกษมบัณฑิต 
- สัญญาว่าจ้างให้กรมสรรพกร ส าเนา 1 ชุด 
- เงินช าระ 0.5% ของราคาว่าจ้าง พร้อมอากรแสตมป์ 5-
30 บาท 



- แบบฟอร์มการยื่นตีตราสาร กรอกได้ที่กรมสรรพากร 
 น าส่งเอกสารสัญญาที่ตีตราสารเรียบร้อยให้ หน่วยงาน

ว่าจ้าง 1 ชุด และเก็บไว้เป็นหลักฐานที่มหาวิทยาลัย 1 ชุด 
 
7. การส่งงาน 

 น าส่งเล่มรายงาน และอ่ืนๆ งวดที่ .... ตามจ านวนที่ก าหนด
ก่อนวันน าเสนอ ก่อนก าหนดตาม TOR 

 น าส่งเอกสารหนังสือน าส่งเล่มรายงาน 
 น าส่งใบส่งของ และใบวางบิลตามจ านวนเงินในแต่ละงวด 
 น าส่งเอกสารมอบอ านาจ (กรณีผู้น าเสนอเป็นผู้อ่ืนที่ไม่ใช่

หัวหน้าโครงการ) 
 น าเสนอ 
 แก้ไขเล่มรายงานตามข้อเสนอแนะ 
 ส่งเล่มรายงานงวดที่ .... ตามจ านวนที่ก าหนดตาม TOR 

 
8. การรับเช็ค 

 น าส่งใบเสร็จรับเงินลงนามด้วยบุคคลเดียวกับผู้เซ็นสัญญา 
 น าส่งใบมอบอ านาจรับเช็ค โดยเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

- ใบมอบอ านาจ 
- อากรแสตมป์ 30 บาท 
- ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบอ านาจ 
- ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
- ส าเนาใบอนุญาตจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาเอกชน   



9. น าเงินออกมาใช้ในโครงการ 
 ท าหนังสือน าส่งเช็คเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย และเบิกเงิน

ออกมา ระบุจ านวน....... 
 รอฝ่ายการเงินแจ้งการเบิกเงิน 
 น าเช็คสั่งจ่ายจากฝ่ายการเงินเข้าบัญชี 
 เบิกเงิน 

 
--------------------------จบ-------------------------------- 
 


