
ข้ันตอนการสอบราคาซื้อ /จาง 

 

การดําเนนิงาน ข้ันตอนการทํา e-gp 

1. บันทกึเสนอแตงตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

และจัดทําคําสัง่คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

ไมมีในระบบ e-gp  ตองทําขางนอก  ใหดูแบบที่เว็บไซต

การเงนิ  

2. คณะกรรมการที่ไดรับการแตงตัง้จดัทําราคากลาง   

เสนอผูอํานวยการโรงเรยีน 

ไมมีในระบบ e-gp  ตองทําขางนอก  ดูแบบที่เว็บไซต

การเงนิ  

- กรณจีางกอสราง  ใชแบบ  ปร.4 , ปร.5 , ปร.6 

- กรณซ้ืีอ  ใชแบบของ ปปช. 

 

3. เจาหนาที่พัสดเุสนอผูอํานวยการโรงเรยีนเพื่อขออนุมัต ิ  

ราคากลาง 

ไมมีในระบบ e-gp  ตองทําขางนอก  ใหดูแบบที่เว็บไซต

การเงนิ  

 

4. เสนอรายงานขอจาง 

  -  เจาหนาที่พัสดุเสนอ 

  -  ผูอํานวยการโรงเรยีนลงนาม  -  อนุมัต ิ

                                           - ลงนามคําสั่งแลว 

ทําในระบบ e-gp  ดังนี ้

1. สรางแผน 

2. สรางโครงการ 

3. เขาสูบอลลูกท่ี  1  จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง   

และแตงตั้งคณะกรรมการ 

   -  รายงานขอซ้ือขอจาง  เลอืกรายละเอียด/แกไข 

   -  กําหนดใหเสนอราคาจะตองเปนราคาที่รวม

ภาษมูีลคาเพ่ิมเทานัน้ 

 

5. แตงตัง้คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

แตงตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจาง 

ผูควบคุมงาน  (แลวแตกรณี) 

 

 

 

 

 

 

ทําในระบบ e-gp  ดังนี ้

เขาสูบอลลูกท่ี  1  จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและ

แตงตั้งคณะกรรมการ 

   -  เลอืกรายละเอียด/แกไข 

   -  เลอืกเพ่ิมรายช่ือ 

   -  ใสเลขบตัรประชาชน  (กรณทีี่ยังไมมีรายช่ืออยูใน

ระบบ) 

       กรณทีี่มีขอรายช่ืออยูในระบบแลว  ใหเลอืกแวน

ขยายสเีขียว  แลวพิมพช่ือ  ระบบจะข้ึน 

ช่ือมาใหเองอัตโนมัต ิ



6. รางเอกสารสอบราคา 

ประกาศสอบราคา (ใบหนา) 

ประกาศไมนอยกวา 10 วัน กอนวันเปดซอง 

ทําในระบบ e-gp  ดังนี ้

เขาสูบอลลูกท่ี  1  จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและ

แตงตั้งคณะกรรมการ 

   -  เลอืกรางเอกสารสอบราคา / รางเอกสารประกาศ

เชิญชวน  

   -  เลอืกรายละเอียด/แกไข   

7. แตงตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

(เอาช่ือคณะกรรมการตาม ขอ 1 มาใส) 

 

 

 

 

 

ทําในระบบ e-gp  ดังนี ้

1. เลอืกการแตงตัง้คณะกรรมการการกําหนดราคากลาง/

การจดัการรายช่ือคณะกรรมการ 

2. บันทกึรายช่ือคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

3. เลอืกเพ่ิมรายช่ือ 

   -  ใสเลขบตัรประชาชน  (กรณทีี่ยังไมมีรายช่ืออยูใน

ระบบ) 

       กรณทีี่มีขอรายช่ืออยูในระบบแลว  ใหเลอืกแวน

ขยายสเีขียว  แลวพิมพช่ือ  ระบบจะข้ึนช่ือมาใหเอง

อัตโนมัต ิ

8. ทําหนังสอืสงประกาศ, ตดิประกาศที่โรงเรยีน , ลงประกาศ

ในเว็บไซตของโรงเรยีน  สงเอกสารมาลงเว็ปไซต สพปสท.2  

ไมมีในระบบ e-gp  ตองทําขางนอก  ใหดูแบบที่เว็ปไซต

การเงนิ  

9. จัดทําบัญชีการใหเอกสารสอบราคา  

 

ทําในระบบ e-gp ดังนี ้

1. เขาสูบอลลูกท่ี 4  บันทึกรายช่ือผูขอรับเอกสาร / 

ซื้อเอกสาร 

   -  เลอืกเพ่ิมรายช่ือทลีะราย 

   -  ผูเสนอราคาจะตองลงทะเบยีนผูคาภาครัฐดวย 

   *** ขอสังเกต 

        กรณบีุคคลธรรมดาใหกรอกเลขบตัรประชาชน    

ซ่ึงจะตรงกับใบจดทะเบยีนพาณชิย 

        กรณนีติบิุคคลใหกรอกเลขทะเบยีนที่ระบุไวใน

หนังสอืรับรองการจดทะเบยีน  เทานัน้ 

   -  ใสวันทีร่ับแบบรูปรายการ 

2.  เม่ือเพ่ิมรายช่ือผูมารับแบบรูปรายการครบทุกรายแลว  

ใหเลอืกดําเนนิการข้ันตอนตอไป 

10. รับซองเสนอราคา                                              

(ทําใบรับซอง , ทะเบยีนรับซอง) 

ไมมีในระบบ e-gp  ตองทําขางนอก  ใหดูแบบที่เว็ปไซต

การเงนิ  



11. บันทกึผูยื่นซองสอบราคา ทําในระบบ e-gp ดังนี ้

เขาสูบอลลูกท่ี 5  บันทึกรายช่ือผูย่ืนเอกสาร 

การเสนอราคา 

   -  เลอืกรายละเอียด/แกไข  เฉพาะรายที่มายื่นซอง

เทานัน้ 

   -  ใสวันที่ยืน่ซองเอกสาร  แลวเลอืกดําเนนิการข้ันตอน

ตอไป 

12. ตรวจสอบคุณสมบัตผูิเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน 

(ดําเนนิการกอนถงึเวลาเปดซองสอบราคา) 

 

 

คณะกรรมการเปดซองสอบราคาตองตรวจสอบคุณสมบัติ

ผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนั  นอกระบบ e-gp ให

ดูแบบที่เว็ปไซตการเงนิ  แลวจงึทําในระบบ e-gp ดังนี้ 

เขาสูบอลลูกท่ี 6  บันทึกและประกาศรายช่ือผูผาน

การตรวจสอบ 

   -  เลอืกรายละเอียด/แกไข 

   -  เลอืกผลการตรวจสอบ  ใสวันที่ตรวจสอบ          

แลวบันทกึ  และดําเนนิการข้ันตอนตอไป 

13. ประกาศผลผูมีสทิธไิดรับการคัดเลอืก ทําในระบบ e-gp ดังนี ้

เขาสูบอลลูกท่ี 6  บันทึกและประกาศรายช่ือผูผาน

การตรวจสอบ   

   -  เลอืกนําขอมูลข้ึนเว็บไซต 

14. คณะกรรมการเปดซองสอบราคาตามกําหนดเวลา   

 

 - เปดซอง  อานราคาของผูเสนอราคาทกุราย           

โดยเปดเผย  กรรมการทกุคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบ

เสนอราคา  และเอกสารประกอบทกุแผน 

15. คณะกรรมการเสนอผลการเปดซองสอบราคา ไมมีในระบบ e-gp  ตองทําขางนอก  ใหดูแบบที่เว็บไซต

การเงนิ 

16. บันทกึราคาผูเสนอราคา ทําในระบบ e-gp ดังนี ้

เขาสูบอลลูกท่ี 7  บันทึกราคาผูเสนอราคา 

   -  เลอืกรายละเอียดแกไข 

   -  ใสราคาที่ผูเสนอราคาเสนอ 

17. บันทกึรายช่ือผูผานการพิจารณา ทําในระบบ e-gp ดังนี ้

1. เขาสูบอลลูกท่ี 8  บนัทึกรายช่ือผูผานการพิจารณา 

2. บันทกึรายช่ือผูผานการพิจาณา 

 



18. รายงานผลการพิจาณาและขออนุมัตสิั่งซ้ือสั่งจาง ทําในระบบ e-gp ดังนี ้

เขาสูบอลลูกท่ี 9  จัดทําหนังสอือนุมตัส่ัิงซื้อส่ังจาง 

 

19. ผูอํานวยการโรงเรยีนอนุมัตจิัดซ้ือ/จัดจาง ,ลงนาม

ประกาศผลการสอบราคา 

ทําในระบบ e-gp ดังนี ้

เขาสูบอลลูกท่ี 10  ประกาศรายช่ือผูชนะการเสนอ

ราคาข้ึนเว็ปไซต 

   -  เลอืกนําขอมูลผูชนะการเสนอราคาข้ึนเว็บไซต  

จะตองเปนวนัท่ีปจจุบันยอนหลังไมได 

 

20. แจงผลการเปดซองใหผูเสนอราคาทราบ  ไมมีในระบบ e-gp  ตองทําขางนอก  ใหดูแบบที่เว็บไซต

การเงนิ  

21. เรยีกทําสัญญา ทําในระบบ e-gp ดังนี ้

เขาสูบอลลูกท่ี 11  จัดทํารางสัญญา 

- เลอืกหนังสอืแจงผูชนะการเสนอราคา  

ที่รายละเอียด/แกไข   

22. ทําสัญญา  (ตองแนบรายละเอียดพัสดุที่ซ้ือ / จาง) 

   กรณีงานจาง 

   -  เลอืกสัญญาจางทั่วไป 

   กรณีงานซื้อ 

   -  เลอืกสัญญาซ้ือขายทั่วไป 

****ขอมูลทีจ่ะตองทราบกอนกรอกขอมูลในการทําสัญญา  

- เวลายนืราคา   

- เวลาแลวเสร็จ   

- เวลารับประกัน 

- อัตราคาปรับ (กรณจีาง  0.10) 

- อัตราคาปรับ (กรณซ้ืีอ 0.20) 

- หลักประกนัสัญญา  รอยละ 5 

- สาขาชาง 

- การจดัทําปายงาน 

ทําในระบบ e-gp ดังนี ้

1. เขาสูบอลลูกท่ี  11  จัดทํารางสัญญา  

   -  เลอืกประเภทสัญญา    

   -  เลอืกรายละเอียด/แกไข  

2. เขาสูบอลลูกท่ี  12  ตรวจสอบหลักประกันสัญญา

และจัดทําสัญญา 

   -  เลอืกยืน่หลกัประกันสัญญา 

3. เขาสูบอลลูกท่ี  13  ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 

   -  เลอืกรายละเอียด/แกไข 

   -  นําขอมูลข้ึนเว็บไซต 

   -  เลอืกดําเนนิการข้ึนตอนตอไป 

23. สงสําเนาสัญญาให สตง. (กรณรีาคาซ้ือ/จาง ตัง้แต   

1 ลานบาทข้ึนไป) ,  สรรพากรพื้นที ่  ภายใน 30 วัน  นับแต 

วันทําสัญญา  และสงให สพป.สท. 2 เพื่อทํา PO 

 

ไมมีในระบบ e-gp  ตองทําขางนอก  ดูแบบที่เว็บไซต

การเงนิ 



24. บรหิารสัญญา , เรงรัดการกอสราง  

 

 

ไมมีในระบบ e-gp  ตองทําขางนอก  ใหดูแบบที่เว็บไซต

การเงนิ  

25. สงเอกสารขอเบกิจายเงนิ  ทําในระบบ e-gp ดังนี ้

เขาสูบอลลูกท่ี  14  บริหารสัญญา 

1. เลอืกรายละเอียด 

2. เลอืกสงมอบงาน  (ใบสงมอบงานใหดูแบบในเว็บไซต

การเงนิ)  (ฉบับจรงิ)  ใบสงของ ฉบับจรงิ (ผูขายออกให) 

3. เลอืกตรวจรบังาน  (ฉบับจรงิ) 

4. เลอืกจัดทําเอกสารเบกิจายเงนิ 

5. เลอืกดําเนนิการข้ันตอนตอไป 

 

26. กรณมีีการแจงการเรยีกคาปรับ , สงวนสทิธิ์การปรบั 

 

 

 

ทําในระบบ e-gp ดังนี ้

1. เขาสูบอลลูกท่ี  14  บริหารสัญญา 

2. เลอืกรายละเอียด 

3. เลอืกหนังสอืแจงสทิธิก์ารเรยีกคาปรับ  

   -  เลอืกรายละเอียด/แกไข 

   -  เลอืกบนัทกึหนังสอืแจงสทิธิ์การเรยีกคาปรับ 

4. เลอืกหนังสอืแจงสงวนสทิธิ์การเรยีกคาปรับ 

   -  เลอืกรายละเอียด/แกไข 

   -  เลอืกบนัทกึหนังสอืแจงสงวนสทิธิ์การเรยีกคาปรับ 

5. เลอืกหนังสอืแจงคาปรับ 

   -  เลอืกรายละเอียด/แกไข 

   -  เลอืกหนังสอืแจงคาปรับ 

 

27. สงรายการสิ่งปลกูสรางข้ึนทะเบยีน   

(กรณสีรางอาคารใหม  หรอืการดัดแปลงตอเตมิอาคาร 

ไมต่ํากวา 1 ลานบาท  กรอกรายละเอียดในแบบ ทร.04  

สงข้ึนทะเบยีนภายใน  30  วัน  นับแตวันที่ปลูกสรางดดัแปลง

ตอเตมิแลวเสรจ็) 

 

ไมมีในระบบ e-gp    ใหดูแบบที่เว็บไซตการเงนิ  

 



เอกสารประกอบการเบกิเงนิ  ดังนี ้

1. สําเนาคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง   

(ขอ 1-2) 

2. บันทกึเสนอขออนุมัตริาคากลาง  แนบบัญชีประมาณราคา

(ขอ 3) 

3. รายงานขอซ้ือ / จาง  (แนบรายละเอียดพัสดุที่จะซ้ือ /  

จางดวย)  (ขอ 4) 

4. คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการเปดซองสอบราคา  

คณะกรรมการตรวจการจาง (ขอ 5) 

5. ประกาศสอบราคา / เอกสารสอบราคา (ขอ 6) 

6. บัญชีการใหเอกสารสอบราคา (ขอ 9) 

7. ทะเบยีนรับซองสอบราคา (ขอ 10) 

8. เอกสารการตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน 

(ขอ 12) 

9. ประกาศผูมีสทิธิ์ไดรับการคัดเลอืก (ขอ 13) 

10. บันทกึเสนอผลการเปดซองของคณะกรรมการเปดซอง

สอบราคา (ขอ 15) 

11. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซ้ือ/จาง (ขอ 18) 

12. ประกาศการสอบราคา (ขอ 19) 

13. หนงัสอืเรยีกทําสัญญา  (ขอ 21) 

14. สัญญาซ้ือ / จาง (ขอ 22)  แนบรายละเอียดของพัสดุที ่  

จะซ้ือ/จาง  สําเนาใบเสนอราคาและเอกสารประกอบของ     

ผูชนะการสอบราคา 

15. บันทกึควบคุมงาน 

16. ใบสงของ / ใบสงมอบงาน  (ฉบับจรงิ) 

17. ใบตรวจการจาง (ตนฉบับ) 

18. สําเนาบันทกึการควบคุมงาน 

19. สําเนาเอกสารการทดสอบสภาพดนิ (กรณงีดตอกเสาเข็ม)   

20. สําเนาเอกสารการทดลองตอกเสาเข็ม (กรณงีดตอก

เสาเข็ม) 

21. สําเนาเอกสารการเปลี่ยนแปลงขนาดเสาเข็ม (ถามี) 

22. สําเนาสัญญาจางเพ่ิมเตมิ (กรณมีีการเปลี่ยนแปลง

รายการตาง ๆ   เชน  

 

เอกสารขอมูลหลักผูขายประกอบการเบกิเงนิ 

1. สําเนาสมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

2. สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีน (ถามี) 

3. สําเนาใบทะเบยีนพาณชิย (ถามี) 

4. ใบจดทะเบยีนภาษมูีลคาเพ่ิม ภ.พ. 20 (ถามี) 

5. สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน 

6. สําเนาทะเบยีนบาน 

 

***กรณีท่ีไมมผีูขายอยูในระบบจะตองสงเอกสารมา

สรางขอมูลหลักผูขาย  2  ชุด  พรอมหนังสอืนําสง 

** ผูขาย/ผูรับจางจะตองรับรองสําเนาถูกตองดวย

ปากกาสนี้าํเงนิทุกฉบับ 

1. สําเนาสมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

    -  จะตองถายหนา  pass book  ที่มีเลขที่บัญชี   

และหนาสดุทายของบัญชีที่มีการเคลื่อนไหว  และจะตอง

เปนปจจบุัน 

2. สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีน (ถามี) 

3. สําเนาใบทะเบยีนพาณชิย (ถามี) 

4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

5. สําเนาทะเบยีนบาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   - การงดตอก-เสาเข็ม  การเปลี่ยนแปลงขนาดเสาเข็ม    

การเปลี่ยนแปลง 

    - ระยะเวลาการกอสราง  การเปลี่ยนขนาดหรอืชนดิ     

ฐานราก   ฯลฯ) 

23. รูปถายงานทีก่อสราง 

24. สําเนาขอมูลหลกัผูขาย 

25. หนังสอืนําสง 

 

 

 

 

นายภิรมย   เฉลมิศร ี

โทรศัพท  081-2831139 



 



ปญหาเกี่ยวกับข้ันตอนการประกาศสอบราคาในระบบ e-GP 

 

1. การสรางแผนการจัดซื้อจัดจาง 
 -  เพ่ิมแผนการจดัซ้ือจัดจาง 

 -  ใสปงบประมาณ  2558 

 -  เลอืกวธิกีารจดัหา   สอบราคา 

 -  ประเภทการจดัหา   จางกอสราง  (กรณซ้ืีอ  เลอืกซ้ือ) 

 -  พัสดุที่จดัหา  จางกอสรางและปรับปรงุอ่ืน ๆ  (กรณซ้ืีอ เลอืกวัสดุครุภัณฑสํานักงาน ,การศกึษา ฯลฯ) 

 -  ช่ือโครงการ   ปรับปรงุซอมแซมอาคารเรยีนอาคารประกอบ  (กรณซ้ืีอ  ใสช่ือโครงการ  วัสดุครุภัณฑ

สํานักงาน , การศกึษา ฯลฯ) 

 -  แหลงของเงนิ – เงนิงบประมาณ    200,000.-  (งบประมาณที่ไดรบั) 

 -  เดอืนที่ทําสัญญา    032558  (เดอืน , พ.ศ.)  (ตัวอยางคอืเดอืนมีนาคม พ.ศ. 2558) 

 

2.  การสรางโครงการ 
 -  จดัทําโครงการ   

 -  เพ่ิมโครงการ 

 -  ขอมูลแผน  เลือกรหสัแผน  (ระบบจะดงึขอมูลแผนทีส่รางไวจาก ขอ 1.) 

 -  วธิกีารจดัหา    สอบราคา 

 -  ประเภทการจดัหา  จางกอสราง  (กรณซ้ืีอ  เลอืกซ้ือ) 

 -  พัสดุที่จดัหา   จางกอสรางและปรับปรุงอ่ืน ๆ  (กรณซ้ืีอ  เลอืกวัสดุครุภัณฑสํานักงาน ,การศกึษา ฯลฯ) 

 -  ปงบประมาณ   2558 

 -  ช่ือโครงการ   ปรับปรงุซอมแซมอาคารเรยีนอาคารประกอบ  (กรณซ้ืีอ  ใสช่ือโครงการ  วัสดุครุภัณฑ

สํานักงาน , การศกึษา ฯลฯ) 

 -  การเบกิจาย   ผาน  GFMIS 

 -  แหลงของเงนิ – งบประมาณ   ใหเลอืกเงนิงบประมาณ 

 -  พรบ.งบประมาณ  หนวยงาน , กรม  /  หนวยงานอ่ืน 

 -  เลอืกขอมูลงบประมาณ 

 -  เลอืกแวนขยายสฟีา 

 -  ใสรหสังบประมาณ    

 -  ใสรหสัแหลงของเงนิ 

 -  เลอืกคนหา 

 -  เลอืกรหัสงบประมาณ  และแหลงของเงนิที่ข้ึนมา   

 -  ใสจํานวนเงนิ   200,000.- (ตัวอยาง) ตามงบประมาณที่ไดรับ  แลวเลอืกบนัทกึ 

 -  เลอืกระบรุายละเอียดทีร่าคากลาง 



 -  ใสราคากลาง    200,000.- บาท  

 -  เลอืก  browse file  ราคากลาง 

 -  กรณีงานจาง  ราคากลางทีจ่ะ browse  เขาระบบจะตองใชแบบประมาณราคา  ปร.4 , ปร.5 , ปร.6       

ที่มีรายช่ือกรรมการเซ็นเรยีบรอยแลว  นํามา  scan  แปลงไฟล  เปน  pdf.  ขนาด  file  จะตองมีขนาดไมเกนิ        

2  เมกะไบต 

 -  กรณีงานซื้อ  ราคากลางทีจ่ะ browse  เขาระบบจะตองใชแบบประมาณราคา  ตารางแสดงวงเงิน

งบประมาณทีไ่ดรับจดัสรรและราคากลาง  (ราคาอางอิง)  ในกรณีจัดซ้ือจดัจางทีมิ่ใชงานกอสราง  (แบบ ปปช.) 

นํามา  scan  แปลงไฟล  เปน  pdf.  ขนาด  file  จะตองมีขนาดไมเกนิ  2  เมกะไบต 

 -  เลอืกบนัทกึ 

 -  วธิกีารพิจารณา  เลอืกราคารวมเทานัน้ 

 -  จํานวนรายการพิจารณา    1    รายการ  แลวเลอืกระบุรายละเอียด 

 -  ใสรายการพิจารณา  ปรับปรุงซอมแซมอาคารเรยีน  อาคารประกอบ  (กรณซ้ืีอ ใสรายการพิจารณา  

วัสดุครุภัณฑสํานักงาน , การศกึษา ฯลฯ) 

 -  จํานวน    1    หนวยนับ   งาน    แลวเลอืกบันทกึ  (กรณซ้ืีอ  หนวยนับ  เลอืกชุด  หรอืแลวแตกรณี) 

 

3.  การแตงตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง , เปดซอง , ตรวจการจาง , ผูควบคุมงาน 

การแตงตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง  (กรณซ้ืีอไมมี) 

 -  เลอืกแตงตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง / การจัดการรายช่ือคณะกรรมการ 

 -  เลอืกบนัทกึรายช่ือคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

 -  เลอืกรายละเอียด / แกไข 

 -  เลอืกเพ่ิมรายช่ือ 

 -  เลอืกจดัทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ 

 -  ใสคําสั่งเลขที ่

 -  ใสวันที่ในคําสั่ง 

 -  ผูอนุมัต ิ จะตองเปนผูอํานวยการโรงเรยีน 

 -  ใสวันที ่

 -  บันทกึ 

การแตงตั้งคณะกรรมการเปดซอง , ตรวจการจาง , ผูควบคุมงาน  (กรณีซื้อ  จะไมมผีูควบคมุงาน) 

-  เลอืก บอลลูกท่ี  1  จดัทํารายงานขอซ้ือและแตงตัง้คณะกรรมการ 

-  เลอืก  รายละเอียด / แกไข  ที่แตงตัง้คณะกรรมการ 

-  เลอืกเพ่ิมรายช่ือคณะกรรมการเปดซองสอบราคา  3  คน 

-  เลอืกเพ่ิมรายช่ือคณะกรรมการตรวจการจาง  3  คน 

-  เลอืกเพ่ิมรายช่ือผูควบคุมงาน  1 – 2  คน 

-  เลอืกจดัทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ 

 



 

-  ผูลงนามในคําสัง่จะตองเปน  ผูอํานวยการโรงเรยีน 

- เลอืกบันทกึ  แลวไปข้ันตอนที่  2 

-  เลอืกไปข้ันตอนที่  3 

*****สวนเลขท่ีและวันท่ีใหใสในบอลลูกท่ี 2  บนัทึกเลขท่ีและวันท่ีของเอกสารและคําส่ัง 

 

4.  รางเอกสารสอบราคา / รางเอกสารประกาศเชญิชวน 

 -  เลอืก  บอลลูกท่ี  1  จดัทํารายงานขอซ้ือขอจาง  และแตงตัง้คณะกรรมการ 

 -  เลอืก  รายละเอียด / แกไข  ที่รางเอกสารสอบราคา / รางเอกสารประกาศเชิญชวน 

 ขอ  2.  การกําหนดคุณสมบัตเิบื้องตนของผูเสนอราคาตามเอกสารขอ 2.5 และขอ 2.6 

 C1  ตองการใหผูเสนอราคาตองผานการคัดเลอืกเบื้องตนในการจางของกรมหรอืไม  เลอืกไมตอง 

 C2  ตองการใหผูเสนอราคาตองเปนนติบิุคคลหรอืไม  เลอืกไมตองการ  (กรณงีบประมาณตัง้แต  

1 ลานบาท  ข้ึนไปเลอืกตองการ) 

 C3  ตองการใหผูเสนอราคามีผลงานประเภทเดยีวกับงานที่จะสอบราคาจางหรอืไม  เลอืกไมตองการ  

(กรณงีบประมาณตัง้แต  1  ลานบาทข้ึนไปเลอืกตองการ) 

 ขอ 3. หลักฐานเสนอราคาที่ตองกําหนดตามเอกสารสอบราคาขอ 3.1 (4)  และขอ 3.2 (2)  และขอ 3.2 (3) 

 D1  ใหระบุเอกสารอ่ืนตามทีส่วนราชการที่ดําเนนิการจางเห็นสมควร  เชน  หนงัสอืแสดงหลกัฐานทาง

การเงนิ  สําเนาใบทะเบยีนพาณชิย  สําเนาใบทะเบยีนภาษมูีลคาเพ่ิม  เปนตน  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน  

สําเนาทะเบยีนบาน 

 D2  ตองมีสําเนาหนังสอืรับรองผลงาน  เลอืกไมมี  (กรณงีบประมาณตัง้แต 1 ลานบาท ข้ึนไป  เลอืกมี 

 D3  ตองการใหแสดงเอกสารใบแจงปรมิาณงาน  (BOQ)  หรอืไม  เลอืกตองการ 

 -  การยื่นซอง  ตัง้แตเวลา  08.30 น. – 16.30 น. 

 ขอ  5.  การสงวนสทิธิ์ไมพิจารณาของผูเสนอราคาตามเอกสารสอบราคาขอ 5.3 (2) 

 F1  กําหนดคุณสมบัตใิหบุคคลธรรมดาสามารถเสนอราคาไดหรอืไม  เลอืกได  (กรณงีบประมาณตัง้แต    

1 ลานบาท ข้ึนไป)  เลอืกไมได 

 ขอ  6.  การทําสัญญาจาง 

 G1  ประเภทสัญญา   เลอืกสัญญาจางทั่วไป  (กรณซ้ืีอ  เลอืกสัญญาซ้ือขายทั่วไป) 

 G2  ทําสัญญาจางภายใน   7   วัน   นับถดัจากวันที่ไดรบัแจงใหมาทําสัญญา 

 G3  หลักประกนัสัญญาอัตรารอยละ  5 

 ขอ  7.  คาจางและการจายเงนิ 

 G50  จะตองเลอืกเปนการจางที่เปนราคาเหมารวม  ซ่ึงกรมจะจายเงนิคาจาง  โดยแบงออกเปน  1  งวด  

(กรณทีี่มีการจายเงนิมากกวา  1  งวด  ก็ใหระบุจํานวนงวด)  ระบุรายละเอียด  ใสอัตรารอยละ 

 ขอ  8.  อัตราคาปรับ 

 H1  ประเภทคาปรับ  เลอืกผลสําเร็จของงานทัง้หมดพรอมกัน  (กรณซ้ืีอ  เลอืกปรบัเฉพาะที่ยังไมสงมอบ) 

 H2  ตามสัญญาจางคิดอัตราคาปรับรอยละ  0.10  (กรณซ้ืีอ  อัตราคาปรบัรอยละ  0.20) 



 

 ขอ  9.  ระยะเวลาการรับประกันความชํารุดบกพรอง 

 I1  ระยะเวลาการรับประกนัความชํารุดบกพรองไมนอยกวา  1  ป  (กรณสีรางอาคารใหม  ประกนัไมนอย

กวา  2  ป)  (กรณซ้ืีอครุภัณฑ  ประกันไมนอยกวา  1  ป) 

 I2  ระยะเวลาใหแกไข  ซอมแซมใหดดีังเดมิภายใน  15  วัน  นบัถดัจากวันที่ไดรับแจงความชํารุดบกพรอง 

 ขอ  10.  การจายเงนิลวงหนา 

 J1  ,การจายเงนิลวงหนาหรอืไม  เลอืกไมมี 

 ขอ  11.  การหกัเงนิประกันผลงาน 

 J50  มีการหกัเงนิประกนัผลงานหรอืไม  เลอืกไมมี 

 ขอ  12.  ที่มาของเงนิในการจดัซ้ือจัดจาง 

 K1  ใหเลอืกเงนิงบประมาณประจําป  พ.ศ. 2558 

 ขอ  14.  มาตรฐานฝมือชาง 

 -  หากตองการใชมาตรฐานฝมือชางใหเลอืกสาขาที่ตรงกับงานจาง  ถาไมตองการใชมาตรฐานฝมือชาง   

ใหระบุไมตองการ 

 -  เลอืกบนัทกึ  แลวไปข้ันตอนที ่ 2 

 -  ระบบจะข้ึนมาเปน  Template  ให  ctrl   F   คําวา  “กรม”  แทนที่ดวยคําวา  “โรงเรยีน”  ยกเวนขอ 

10.2 (1) , (2)  กรมเจาทา  ไมตองแกไข 

 

 เอกสารแนบทายเอกสารสอบราคา 

1.1 แบบบัญชีประมาณราคา  (กรณซ้ืีอเปลี่ยนเปนรายละเอียดคุณลกัษณะ) 

            (กรณจีางกอสรางอาคารใหมเปลี่ยนเปนแบบรูปรายละเอียด)  

1.2 แบบใบเสนอราคา 

1.3 แบบสัญญาจาง 

1.4 แบบหนงัสอืคํ้าประกันสัญญา 

1.5 สูตรการปรับราคา 

1.6 บทนยิาม 

(1) ผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนั) 

(2) การขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม 

1.7 แบบบัญชีเอกสาร 

(1) บัญชีเอกสารสวนที่  1 

(2) บัญชีเอกสารสวนที่  2 

1.8 บัญชีรายช่ือผูมีอํานาจควบคุม (เพ่ิม) 

1.9 บัญชีรายช่ือกรรมการผูจัดการ (เพ่ิม) 

1.10 บัญชีผูถอืหุนรายใหญ (เพ่ิม) 

1.11 รายละเอียดการคํานวณราคากลางงานกอสรางตาม  BOQ  (Bill  of  Quantities) 



 

5.  การจัดทําประกาศเชญิชวน 

 -  เลอืก  บอลลูกท่ี  1  การจดัทํารายงานขอซ้ือขอจาง  และแตงตัง้คณะกรรมการ 

 -  เลอืก  รายละเอียด / แกไข  ที่รางเอกสารสอบราคา 

 -  เลอืกไปข้ันตอนที่  4 

 ขอ  2.  สถานที ่ วันเวลาในการตดิตอขอรับเอกสารและซ้ือเอกสาร 

 N6  ตัง้แตเวลา  08.30  น. 

 N7  ถงึเวลา  16.30 น. 

 ขอ  3.  การสอบถามและรายละเอียดทางเว็บไซต 

 O1  สอบถามทางโทรศัพทหมายเลข  (เบอรโทรศัพทของโรงเรยีน) 

 O2  ดูรายละเอียดไดที่เว็บไซต  www.gprocurement.go.th / www.obec.go.th / www.sukhothai2.go.th

 ขอ  4.  ผูลงนาม  จะตองเปนผูอํานวยการโรงเรยีน 

 

6.  การใสเลขท่ีและวันท่ี 

 -  เลอืก  บอลลูกท่ี  2  บันทกึเลขที่และวันที่ของเอกสารคําสั่ง 

 -  ใสเลขทีแ่ละวันที่ในหนังสอืรายงานขอซ้ือขอจางเลขทีแ่ละวันที่  ขอ  M1 , M2 

 -  ใสเลขที่คําสัง่และวันที่  ขอ  M3 , M4 

 -  ใสวันที่ในประกาศเชิญชวน  ขอ  S1 

 - ใสเลขที่เอกสารสอบราคา  ขอ R1 

 -  ผูอนุมัต ิ จะตองเปนผูอํานวยการโรงเรยีน 

 

****ตรวจสอบเอกสารใหเรียบรอย  หากถูกตองแลวใหประกาศข้ึนเวบ็ไซตไดเลย  โดยเลอืก  บอลลูกท่ี  3  

ประกาศข้ึนเว็บไซต 

-  เลอืกไปข้ันตอนที่  2 

 -  เลอืกไปข้ันตอนที่  3 

 -  เลอืกสรางไฟลเอกสาร 

 -  เลอืกประกาศข้ึนเว็บไซต 
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