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เร่ือง การใช้ลายมือข่ืออิเล็กทรอนิกส์ในการจัดซ้ือจัดจ้าง
มิถุนายน

คณะกรรมการวินิจฉัยปิญหาการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง
ถนนพระรามท่ี ๖ กทม. ๑๐๔๐๐ 
๒๔๖๔

เรียน ปลัดกระทรวง อธิบดี อธิการบดี เลขาธิการ ผู้อำนวยการ ผู้บัญชาการ ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร ผู้ว่าการ หัวหน้ารัฐวิสาหกิจ ผู้บริหารท้องถ่ิน และหัวหน้าหน่วยงานอ่ืนของรัฐ

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. ใบสรุปรายละเอียดการย่ืนข้อเสนอผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล)
๒. ตัวอย่างการสร้างรหัสและการเปิดไฟล์เอกสาร

ด้วยหน่วยงานของรัฐได้นำรูปแบบการดำเนินการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการ 
ดำเนินงานมากข้ึน ท้ังน้ี ก็เปีนไปเพ่ือความสะดวก คล่องตัว ลดข้ันตอนในการดำเนินงาน และลดการใช้กระดาษ 
เซ่น ระบบการอนุมัติ การอนุญาต หรือการลงลายมือข่ืออิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น ประกอบกับปิจจุบันหน่วยงานของรัฐ 
ไดีให้เจ้าหน้าท่ีของรัฐปฏิบัติงานนอกสถานท่ีต้ังของหน่วยงานของรัฐ ซ่ึงอาจส่งผลให้หน่วยงานของรัฐไม่สามารถ 
ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ 
เซ่น กรณีการรับข้อเสนอของผู้ประกอบการบางวิธีท่ีกำหนดให้ย่ืนข้อเสนอโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ 
โดยไม่ผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - GP) และการลงนามในสัญญา เป็นต้น

คณะกรรมการวินิจฉัยบีญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (คณะกรรมการวินิจฉัย) 
โดยได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแล้วเห็นว่า 
บีจจุบันพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๔๔๔ และท่ีแกํไขเพ่ิมเติม ได้บัญญัติ 
เร่ืองลายมือข่ืออิเล็กทรอนิกส์ไว้โดยนัยมาตรา ๙ได้กำหนดวิธีการลงลายมือข่ือในหนังสือท่ีให้ถือว,าฃ้อมูลอิเล็กทรอนิกส์น้ัน 
มีการลงลายมือข่ือแล้ว ได้แก่ (๑) ใช้วิธีการท่ีสามารถระบุตัวเจ้าของลายมือข่ือ และสามารถแสดงได้ว่าเจ้าของ 
ลายมือข่ือรับรองข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์น้ันว่าเป็นของตน และ (๒) วิธีการดังกล่าวเป็นวิธีการท่ีเช่ือถือได้ 
โดยเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการสร้างหรือส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยคำนึงถึงพฤติการณ์แวดล้อม 
หรือข้อตกลงของคู่กรณี ประกอบกับมาตรา ๑๓ บัญญัติให้คำเสนอหรือคำสนองในการทำสัญญาอาจทำเป็น 
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ และห้ามมิให้ปฏิเสธการมืผลทางกฎหมายของสัญญาเพียงเพราะเหตุท่ีสัญญาน้ัน 
ได้ทำคำเสนอหรือคำสนองเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ และมาตรา ๒๖ ได้บัญญัติลักษณะของลายมือข่ือ 
อิเล็กทรอนิกส์ท่ีเช่ือถือได้ไวในหลายกรณี ซ่ึงการใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) เป็นการลงลายมือข่ือ 
อิเล็กทรอนิกส์ท่ีอยู่ภายใต้พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๔๔๔ และท่ีแก็ไขเพ่ิมเติม 
ด้วยเซ่นกัน ดังน้ัน เพ่ือให้การดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐสามารถดำเนินการได้โดยสะดวก 
รวดเร็ว เป็นการลดภาระให้กับหน่วยงานของรัฐ และสอดคล้องกับพระราขบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๔๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ด้วย จึงอาศัยอำนาจตามมาตรา ๒๔ วรรคหน่ึง (๖)
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ประกอบมาตรา ๒๙ วรรคหน่ึง (๗) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กำหนดแนวทางปฏิบัติในเร่ืองดังกล่าว เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจถูกต้องและปฏิบัติให้เป็นไป 
ในแนวทางเดียวกัน ดังน้ี

๑ .  คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ข้อ ๒๕ ข้อ ๑๐๓ ข้อ ๑๐๕ ข้อ ๑๓๙ ข้อ ๑๔๑ 
ข้อ ๑๗๕ ขอ ๑๗๖ ขอ ๑๗๙ และข้อ ๑๘๐

๒. การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ
เม่ือคณะกรรมการดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เลขานุการของคณะกรรมการ 

ส่งร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ ให้กรรมการทุกคนทางอีเมล และให้กรรมการทุกคน 
แจ้งยืนยันการใด้รับอีเมล โดยการตอบกลับอีเมลน้ันไปยังท่ีอยู่อีเมลท่ีส่งมาว่า “รับรองรายงานการจัดทำ 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ” น้ังน้ีในรายงานดังกล่าวให้พิมพ์ข่ือกรรมการทุกคน 
ท่ีเข้าร่วมการประชุมในคร้ังน้ันแทนการลงลายมือข่ือ

๓ .  การเชิญซวน และการย่ืนข้อเสนอ
๓.๑ กรณีการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีกำหนดให้มืการประกาศเชิญซวนผ่านระบบ e-GP ได้แก่ 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - Market) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) วิธีสอบราคา การจ้างท่ีปรึกษา 
โดยวิธีประกาศเชิญซวนท่ัวไป การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญซวนท่ัวไป 
และวิธีประกวดแบบ ให้ดำเนินการตามเดิมต่อไป

๓.๒ สำหรับการเชิญซวนท่ีไม่ต้องดำเนินการผ่านระบบ e - GP ให้สามารถดำเนินการ 
ส่งเอกสารเชิญขวนทางอีเมล โดยให้ดำเนินการ ดังน้ี 

๓.๒.๑ การเชิญซวน
๓.๒.๑.๑ กรณีการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก การจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

และการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก
(๑) ให้เลขานุการของคณะกรรมการประสานงานไปยังผู้ประกอบการ 

ท่ีประสงค์จะให้ย่ืนข้อเสนอเพ่ือฃออีเมล พร้อมหลักฐานยืนยันว่าเป็นอีเมลซองผู้ประกอบการรายน้ันจริง 
โดยให้ผู้ประกอบการแจ้งข้อมูลพร้อมหลักฐานดังกล่าวมาทางอีเมล

(๒) ให้เลขานุการของคณะกรรมการเป็นผู้จัดส่งหนังสือเชิญซวน 
ทางอีฌลไปยังผู้ประกอบการท่ีประสงค์จะให้ย่ืนข้อเสนอ

(๓) ในเอกสารเชิญซวนให้กำหนดเง่ือนไซเพ่ิมเติม ดังน้ี
(๓.๑) ให้ผู้ย่ืนข้อเสนอจัดส่งใบเสนอราคาและเอกสาร 

การย่ืนข้อเสนอในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format) โดยจัดทำเป็นไฟล์เอกสารท่ีต้องใช้รหัส 
ในการเข้าถึงเฉพาะใบเสนอราคา และกำหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอจัดส่งเป็น ๒ อีเมล ดังน้ี

(๓.๑.๑) ไฟลใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการย่ืน 
ข้อเสนอ โดยส่งอีเมลให้เลขานุการของคณะกรรมการ ท้ังน้ี กำหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอจัดทำใบสรุปรายละเอียด 
เอกสารการย่ืนข้อเสนอผ่านทางอีเมล ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑

(๓.๑.๒) รหัสเพ่ือเข้าถึงเอกสารตาม (๓.๑) โดยส่งอีเมล 
ให้ประธานกรรมการ สำหรับวิธีการเข้าถึงเอกสารให้ดำเนินการตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๒

(๓๒) สำหรับวิธีจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
ไม่ต้องย่ืนใบเสนอราคา ***•  ๑PG
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(๔) ในหนังสือเชิญซวน ให้กำหนดวันและเวลาท่ีจะให้ผู้ย่ืนข้อเสนอ 
ส่งอีเมลมาให้หน่วยงานของรัฐ และต้องแจ้งอีเมลของประธานกรรมการและเลขานุการของคณะกรรมการ 
ให้ผู้ย่ืนข้อเสนอทราบด้วย

๓.๒.๑.๒ กรณีการจัดซ้ือจัดจ้างโดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจง การจ้างที ่ปรึกษา 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

(๑) กรณีดำเนินการโดยคณะกรรมการ
(๑.๑) ให้เลขานุการของคณะกรรมการประสานงาบไปยัง 

ผู้ประกอบการท่ีประสงค์จะให้ย่ืนข้อเสนอเพ่ือฃออีเมล พร้อมหลักฐานยืนยันว่าเป็นอีเมลของผู้ประกอบการ 
รายน้ันจริง โดยให้ผู้ประกอบการแจ้งข้อมูลพร้อมหลักฐานดังกล่าวมาทางอีเมล

(๑.๒) ให้เลขานุการของคณะกรรมการเป็นผู้จัดส่ง 
หนังสือเชิญซวนทางอีเมลไปยังผู้ประกอบการท่ีประสงค์จะให้ย่ืนข้อเสนอ

(๑.๓) ในเอกสารเชิญขวนให้กำหนดเง่ือนไขเพ่ิมเติม 
ให้ผู้ย่ืนข้อเสนอจัดล่งใบเสนอราคาและเอกสารการย่ืนข้อเสนอในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format) 
โดยกำหนดให้ผู้ย่ืนข้อเสนอจัดทำใบสรุปรายละเอียดเอกสารการย่ืนข้อเสนอผ่านอีเมล ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑ 
และกำหนดวันและเวลาท่ีจะให้ผู้ย่ืนข้อเสนอส่งอีเมลมาให้หน่วยงานของรัฐ และต้องแจ้งอีเมลของประธานกรรมการ 
และเลขานุการของคณะกรรมการให้ผู้ย่ืนข้อเสนอทราบด้วย

(๒) กรณีดำเนินการโดยเจ้าหน้าท่ี
(๒.๑) ให้เจ้าหน้าท่ีประสานงานไปยังผู้ประกอบการท่ีประสงค์ 

จะให้ย่ืนข้อเสนอเพ่ือฃออีเมล พร้อมหลักฐานยืนยันว่าเป็นอีเมลของผู้ประกอบการรายน้ันจริง โดยให้ผู้ประกอบการ 
แจ้งข้อมูลพร้อมหลักฐานดังกล่าวมาทางอีเมล

(๒.๒) ให้เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือเชิญซวนทางอีเมลไปยัง 
ผู้ประกอบการท่ีประสงค์จะให้ย่ืนข้อเสนอ และต้องแจ้งอีเมลของเจ้าหน้าท่ีให้ผู้ประกอบการทราบด้วย 

๓.๒.๒ การย่ืนข้อเสนอ
กรณีท่ีกำหนดให้มีการย่ืนข้อเสนอผ่านระบบ e-GP ได้แก่ วิธีตลาด 

อิเล็กทรอนิกส์ (e - Market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ให้ดำเนินการตามเดิมต่อไป
สำหรับการย่ืนข้อเสนอท่ีไม่ต้องดำเนินการผ่านระบบ e-GPได้แก่ การจัดซ้ือ 

จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา วิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง การจ้างท่ีปรึกษาทุกวิธี และการจ้างออกแบบหรือควบคุม 
งานก่อสร้างทุกวิธี ให้ดำเนินการย่ืนข้อเสนอและเสนอราคาทางอีเมล ตามกำหนดวันและเวลาท่ีกำหนดไว้ 
ในประกาศหรือหนังสือเชิญซวน หากพ้นวันเวลาท่ีกำหนดไว้ดังกล่าว มิให้รับข้อเสนอน้ันไว้พิจารณา 

๔. การพิจารณาผลและการจัดทำรายงานผลการพิจารณา
ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาผลและจัดทำรายงานผลการพิจารณา ดังน้ี 
๔.๑ การพิจารณาผล

๔.๑.๑ กรณีการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเสือก การจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
และการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก



(๑) เม่ือส้ินสุดระยะเวลารับซองข้อเสนอ ให้เลขานุการของคณะกรรมการ 
ส่งอีเมลท่ีเป็นไฟล์ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการย่ืนข้อเสนอ ตามข้อ ๓.๒.๑.๑ (๓) (๓.๑) (๓.๑.๑) 
ให้กรรมการทุกคน เม่ือกรรมการได้รับอีเมลแล้ว ให้กรรมการแจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับอีเมลน้ัน 
ไปยังท่ีอยู่อีเมลท่ีส่งมาว่า “ยืนยันการได้รับเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอแล้ว”

(๒) เม่ือถึงวันเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการดำเนินการเปิดซองข้อเสนอ 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง  ๆของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายเพ่ือพิจารณาผลต่อไป

๔.๑.๒ กรณีการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง การจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก'อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

(๑) เม่ือส้ินสุดระยะเวลารับซองข้อเสนอ ให้เลขานุการของคณะกรรมการ 
ส่งอีฌลท่ีเป็นไฟล์ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการย่ืนข้อเสนอ ตามข้อ ๓.๒.๑.๒ (๑) (๑.๓) ให้กรรมการทุกคน 
เม่ือกรรมการได้รับอีเมลแล้ว ให้กรรมการแจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับอีฌลน้ันไปยังท่ีอยู่อีเมล 
ท่ีส่งมาว่า “ยืนยันการได้รับเอกสารการเสนอราคาของผู้ย่ืนข้อเสนอแล้ว”

(๒) เม่ือถึงวันเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการดำเนินการเปิดซองข้อเสนอ 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง  ๆของผู้ย่ืนข้อเสนอเพ่ือพิจารณาผลต่อไป

๔.๑.๓ การพิจารณาผลสำหรับวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เม่ือส้ินสุดวันเสนอราคาให้เลขานุการของคณะกรรมการจัดส่งใบเสนอราคา 

และเอกสารการย่ืนข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกรายจากระบบ e - GP โดยจัดส่งให้กรรมการทุกคบทางอีเมล 
เม่ือกรรมการได้รับอีเมลแล้ว ให้กรรมการแจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับอีเมลน้ันไปยังท่ีอยู่อีเมล 
ท่ีส่งมาว่า “ยืนยันการได้รับเอกสารการย่ืนข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอแล้ว”

๔.๒ การจัดทำรายงานผลการพิจารณา
๔.๒.๑ กรณีดำเนินการโดยคณะกรรมการ

เม่ือคณะกรรมการดำเนินการพิจารณาผลการเสนอราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ให้เลขานุการของคณะกรรมการจัดทำรายงานผลการพิจารณาหรือผลการจัดซ้ือจัดจ้าง และส่งรายงานดังกล่าว 
ให้กรรมการทุกคนทางอีเมล และให้กรรมการทุกคนแจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับอีเมลน้ัน 
ไปยังท่ีอยู่อีเมลท่ีส่งมาว่า “รับรองรายงานผลการพิจารณา” ท้ังน้ีในรายงานดังกล่าวให้พิมพ์ซ่ือกรรมการทุกคน 
ท่ีเข้าร่วมการประขุมในคร้ังน้ัน

๔.๒.๒ กรณีดำเนินการโดยเจ้าหน้าท่ี
เม่ือเจ้าหน้าท่ีดำเนินการเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการแล้ว 

ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานเสนอผู้มีอำนาจอนุมติส่ังซ้ือหรือส่ังจ้าง
๔. การรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นขอบ 

การเสนอขออนุมัติส่ังซ้ือหรือส่ังจ้างต่อผู้มีอำนาจ การประกาศผลผู้ขนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
และการเสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

๔.๑ กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐท่ีอยู่ภายใต้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๔๖๔ ให้ดำเนินการตามภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่ง 
และเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราฃการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๔๖๔

/๔.๒ ...



๔.๒ กรณีท่ีเป็นหน่วยงานของรัฐท่ีมิได้อยู่ภายใต้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๔๖๔

๔.๒.๑ กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมีระบบสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐโดยใช้ลายมือซ่ือ 
อิเล็กทรอนิกส์หรือใช้ลายมือข่ืออิเล็กทรอนิกส์รูปแบบอ่ืนใดท่ีเช่ือถือได้ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรวม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๔๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม แล้ว ก็ให้ดำเนินการเซ่นน้ันได้

๔.๒.๒ กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐยังไม่มีระบบสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ 
โดยใช้ลายมือข่ืออิเล็กทรอนิกส์หรือใช้ลายมือซ่ืออิเล็กทรอนิกส์รูปแบบอ่ืนใดท่ีเซ่ือถือได้ตามพระราขบัญญัติ 
ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๔๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม อาจนำแนวทางปฏิบัติตามข้อ ๔.๑ 
มาปรับใข้ได้ โดยอนุโลม

๔.๒.๓ เม่ือดำเนินการตามข้อ ๔.๒.๑ หรือข้อ ๔.๒.๒ แล้ว และผู้มือำนาจเห็นขอบรายงาน 
หรืออนุม้ต๊ส่ังซ้ือหรือส่ังจ้างแล้ว ให้ดำเนินการประกาศผลผู้ชนะหรือผู้ไต้รับการคัดเลือกในระบบ e - GP 

๖. การทำสัญญา
๖.๑ กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมืระบบสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐโดยใช้ลายมือข่ือ 

อิเล็กทรอนิกส์หรือใช้ลายมือข่ืออิเล็กทรอนิกส์รูปแบบอ่ืนใดท่ีเช่ือถือได้ตามพระราขบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๔๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม แล้ว ก็ให้ดำเนินการเซ่นน้ันได้

๖.๒ กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐยังไม่มืระบบสารสนเทศของหน่วยงานโดยใช้ลายมือข่ือ 
อิเล็กทรอนิกส์หรือใช้ลายมือข่ืออิเล็กทรอนิกส์รูปแบบอ่ืนใดท่ีเช่ือถือได้ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๔๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หน่วยงานของรัฐสามารถดำเนินการได้ดังน้ี

๖.๒.๑ ให้ผู้ท่ีมืหน้าท่ีในการจัดทำสัญญาส่งสัญญาท่ีจัดทำเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ไปยังผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกผ่านทางอีเมลท่ีผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกได้ให้ไว้แล้วต้ังแต่ในข้ันตอน 
การย่ืนข้อเสนอ และกำหนดให้ผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกยืนยันการได้รับอีเมล โดยการตอบกลับอีเมลน้ัน 
ไปยังท่ีอยู่อีเมลท่ีส่งมาว่า “ทราบเง่ือนไขและยินยอมลงนามในสัญญา”

๖.๒.๒ กำหนดให้ผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกส่งสัญญากลับมายังหน่วยงานของรัฐ 
ทางอีเมลภายในระยะเวลาท่ีกำหนด และหากไม่ส่งภายในระยะเวลาดังกล่าวถือว่าผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้าง 
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกไม่ประสงค์จะทำสัญญา ก็ให้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ ต่อไป

๖.๒.๓ หากหน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะดำเนินการตามข้อ ๖.๑ หรือข้อ ๖.๒ 
ก็ให้ดำเนินการจัดพิมพ์สัญญาเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาลงนามในสัญญา และเรียกให้ 
ผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกมาลงนามในสัญญาโดยวิธีการปกติ 

๗. การตรวจรับพัสดุ
เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

ให้เลขานุการของคณะกรรมการจัดทำรายงานผลการตรวจรับและส่งรายงานดังกล่าวให้กรรมการทุกคน 
ท่ีเข้าร่วมประชุมทางอีเมล และให้กรรมการทุกคนแจ้งยืนยันการได้รับอีเมล โดยการตอบกลับอีเมลน้ันไปยัง 
ท่ีอยู่อีเมลท่ีส่งมาว่า “รับรองรายงานผลการตรวจรับ” ท้ังน้ีในรายงานดังกล่าวให้พิมพ์ซ่ือกรรมการทุกคน 
ท่ีเข้าร่วมประชุมในคร้ังน้ันแทนการลงลายมือข่ือ

/ ๘. ...



**

- ๖ -

๘. การจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
การดำเนินการของคณะกรรมการตามข้อ ๒ ถึงข้อ ๗ เม่ือสินสุดภาระหน้าท่ีแล้ว 

ให้ฝ่ายเลขานุการ'ของคณะกรรมการ'จัดเก็บ,ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือ1ประ'โย'ซ1นในการตรวจสอบ'โดยดำเนินการ ดังนิ
๘.๑ กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมีระบบสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นไปตาม 

พระราซบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕:๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ก็ให้จัดเก็บท่ีระบบ 
ของหน่วยงานของรัฐ

๘.๒ กรณีท่ีไม่มีระบบระบบสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นไปตามพระราซบัญญัติ 
ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์พ.ศ.๒๕๔๔และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมให้หน่วยงานของรัฐจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยให้ฝ่ายเลขานุการส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ไปยังระบบอีเมลกลางของหน่วยงานของรัฐ

๙. การจัดให้มีอีเมลของคณะกรรมการ
๙.๑ กรณีท่ีคณะกรรมการเป็นบุคลากรภายในหน่วยงานของรัฐท่ีดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ต้องดำเนินการทางอีเมลท่ีเป็นซ่ือโดเมน (domain name) ของหน่วยงานของรัฐด้นสังกัดเท่าน้ัน
๙.๒ กรณีท่ีคณะกรรมการเป็นบุคคลภายนอกท่ีมิได้เป็นบุคลากรในสังกัดหน่วยงานของรัฐ 

ท่ีดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ให้เลขานุการของคณะกรรมการประสานเพ่ือฃออีเมล พร้อมหลักฐานยืนยันว่า 
เป็นอีเมลของกรรมการรายน้ันจริง โดยแจ้งข้อมูลพร้อมหลักฐานดังกล่าวมาทางอีเมล

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจ้งให้หน่วยงานในสังกัดและเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องถือปฏิบัติต่อไป
ขอแสดงความนับถือ

(นายประภาศ คงเอียด)
อธิบดีกรมบัญชีกลาง

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงการคลัง 
ประธานกรรมการวินิจฉัย

กองการพัสดุภาครัฐ 
ฝ่ายเลขานุการ
โทร. ๐ ๒๑๒๗ ๗๐00 ต่อ ๔๕๕๓ 
โทรสาร ๐ ๒๑๒๗ ๗๑๘๕ - ๖
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ใบสรุปรายละเอียดการย่ืนข้อเสนอ

โครงการ .......

ซ่ือผู้เสนอราคา 
เลขท่ีผู้เสียภาษี

การย่ืนเอกสาร
บัญชีการย่ืนเอกสารส่วนท่ี ๑

ลำดับ รายการ ซ่ือไฟล์ ขนาดไฟล์ จำนวนหน้า
๑
๒
๓
(ริ̂
๕
๖
๗

บัญชีเอกสารส่วนท่ี ๒
ลำดับ รายการ ซ่ือไฟล์ ขนาดไฟล์ จำนวนหน้า

๑
๒
๓
(ริ̂
๕
๖
๗

เอกสารอ่ืน ๆ
ลำดับ รายการ ซ่ือไฟล์ ขนาดไฟล์ จำนวนหน้า

๑
๒
๓
(ริ̂
๕
๖
๗
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วิธีการสร้างไฟล์พร้อมรหัสผ่านโดยโปรแกรม Adobe Acrobat
1. กรณีใช้ Adobe Acrobat Pro

1.1 เปิดไฟล์ PDF และกดเลือก Tools > Protect > Encrypt > Encrypt with Password
1.2 เลือก password ท่ีต้องการ

2. กรณีใช้ Adobe Acrobat XI Pro
2.1 เปิดโปรแกรม Adobe Acrobat XI Pro > เปิดไฟล์ PDF ข้ึนมา จากน้ันไปท่ี File > Properties.
2.2 Security > เลือก Password Security.
2.3 Document Open. ...

2.3.1 กดเลือกท่ี [/] Require a password to open the document จากนันกรอกรหัสผ่านท่ีจะใช้ 
เปิดไฟล์เอกสาร

2.3.2 Permissions กดเลือกท่ี [/] Restrict edit and Printing ใส่รหัสผ่านถ้าจะมีการแกไขเอกสาร 
หรือพิมพ์เอกสาร

โดยท่ีท้ัง 2 รหัสผ่านด้านบนห้ามซ้ํากัน จากน้ันกด OK
2.4 ยืนยันรหัสผ่านท่ีจะใช้ทำการเปิดเอกสาร และ รหัสผ่านท่ีจะต้องทำการแก้!ขเอกสาร จากน้ันกด OK 

อีกคร้ัง
2.5 กดเมนู Save As และบันทึกไฟล์เอกสาร และจากน้ันไปทดสอบไฟล์ท่ีบันทึกไว้จะมีการเช้ารหัสและ 

ต้องใส่รหัสท่ีถูกต้องก่อนการเปิดเอกสาร
หมายเหตุ : ผู้เสนอราคาสามารถสร้างรหัสด้วยโปรแกรมอ่ืน  ๆได้

วิธีการเปิดไฟล์ท่ีเข้ารหัส
1. คลิกท่ีไฟล์ใบเสนอราคา
2. กรอกรหัสผ่านตามท่ีได้รับแจ้ง


