
 
 
 
 
 
 

ประกาศ สํานักงานจัดการทรัพยสิน จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการประชุมผานสือ่อิเล็กทรอนิกสและการใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส 

ในกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

ดวยสํานักงานจัดการทรัพยสิน จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มีความประสงคใหการดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางของหนวยงานภายในสํานักงานฯ ดําเนินการไดโดยสะดวก รวดเร็ว และเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ
ใหกับหนวยงาน โดยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสของคณะกรรมการและการใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส 
ในกระบวนการจัดซื้อจัดจาง โดยการนําระบบการบริหารจัดการเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส (CU-LessPaper) 
ของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มาใชงานในกระบวนการเสนอลงนามเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสที่เชื่อถือได
ตามพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2544 และที่แกไขเพิ่มเติม  ซึ่งเปนไปตามที่
คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง มีหนังสือดวนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 279 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2564 เรื่อง แนวทางการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
เพื่อดําเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดชื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 และหนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 348 ลงวันที่ 
14 มิถุนายน 2564 เรื่อง การใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสในการจัดซื้อจัดจาง นั้น 

ดังน้ัน เพื่อใหหนวยงานภายในสํานักงานจัดการทรัพยสิน จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เขาใจถูกตอง
และปฏิบัติใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน จึงขอกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสและ
การใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสในกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดชื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 และหนังสือของคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ดังนี้ 

1. คณะกรรมการที่สามารถประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสและลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส
เพื่อดําเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจางได คือ คณะกรรมการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21 ขอ 25 ขอ 103 ขอ 105 ขอ 139 ขอ 141 ขอ 175 ขอ 176  
ขอ 179 และขอ 180 

 ทั้งนี้ ใหรวมถึงคณะกรรมการอื่นที่ไดรับการแตงตั้งในกระบวนการจัดช้ือจัดจางหรือ 
การบริหารพัสดุ เชน คณะกรรมการกําหนดราคากลาง คณะทํางานตางๆ เปนตน 

2. การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส คือ การประชุมของคณะกรรมการตามขอ 1 ที่ผูรวม
ประชุมมิไดอยูในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหวางกันไดผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 

 
/2.1 หลักการ... 
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 2.1 หลักการในการพิจารณาใชวิธีการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ใหพิจารณาตาม

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 279 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2564 ขอ 1 โดยพิจารณาไดเฉพาะกรณี ดังน้ี 

  2.1.1 การประชุมพิจารณาเอกสารการจัดซื้อจัดจาง 
  2.1.2 การประชุมพิจารณาการนําเสนองาน 
  2.1.3 การประชุมพิจารณาพัสดุที่ไมจําเปนตองจับตองหรือตรวจรับทางกายภาพ 
  ทั้งนี้  หากพิจารณาแลวเปนไปตามกรณีหนึ่งกรณีใด ก็สามารถประชุมผานส่ือ

อิเล็กทรอนิกสได แตหากพิจารณาแลวไมเขากรณีหนึ่งกรณีใด ไมสามารถประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสได 
 2.2 การประชุมทีจ่ําเปนตองจับตองพัสดุหรือตรวจรับทางกายภาพ เชน การตรวจรับวัสดุ 

ครุภัณฑ สิ่งกอสราง ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รวมถึงการพิจารณาตัวอยางพัสดุที่เสนอ นํามาแสดงหรือ
ทดสอบของคณะกรรมการซื้อหรือจาง เปนตน หากจําเปนตองประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสใหดําเนินการ ดังน้ี 

  2.2.1 ใหคณะกรรมการมอบหมายกรรมการ เขาพื้นทีเ่พือ่ตรวจสอบพัสดุทางกายภาพ  
  2.2.2 ใหกรรมการที่ไดรับมอบหมาย ดําเนินการเขาพื้นที่เพื่อตรวจสอบพัสดุทาง

กายภาพ และจัดทําบันทึกผลการตรวจสอบพรอมภาพถาย นําเสนอคณะกรรมการ  
  2.2.3 จัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสได โดยในสวนที่จําเปนตองจับตองพัสดุหรือ

ตรวจรับทางกายภาพ ใหพิจารณาจากบันทึกผลการตรวจสอบพรอมภาพถายของกรรมการที่ไดรับมอบหมาย 
 2.3 การจัดการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ใหดําเนินการตามหนังสือคณะกรรมการ

วินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 279 ลงวันที่  
13 พฤษภาคม 2564 ขอ 2 โดยตองมีการเชิญประชุมและในการประชุมตองจัดใหมีการแสดงตัวตนของ
ผูเขารวมประชุม มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ จัดทํารายงานการประชุมเปนหนังสือสําหรับการจัดเก็บ
ขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสของผูรวมประชุม ตั้งแตเวลาเปดหองประชุม บันทึกช่ือผูเขารวมประชุม ระบุอีเมลที่ใช 
และเวลาเขาประชุมและออกจากการประชุม 

  การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส สามารถเบิกคาตอบแทนใหผูเขารวมประชุมได
ตามปกติ โดยจัดพิมพขอมูลรายชื่อคณะกรรมการที่เขาประชุมตามขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสมาแนบเปน
หลักฐานในการเบิกจาย 

3. การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ในกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
 3.1 การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
  เมื่อคณะกรรมการดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหเลขานุการของคณะกรรมการสง

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ ใหกรรมการทุกคนทางอีเมล และใหกรรมการทุกคน
แจงยืนยันการไดรับอีเมล โดยการตอบกลับอีเมลนั้นไปยังที่อยูอีเมลที่สงมาวา “รับรองรายงานการจัดทําราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ” ทั้งนี้ในรายงานดังกลาวใหพิมพชื่อกรรมการทุกคนที่
เขารวมการประชุมในครั้งนั้นแทนการลงลายมือชื่อ 

 
 

/3.2 ขั้นตอน 
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 3.2 ขั้นตอนการเชิญชวน สําหรับกรณีการจัดซื้อจัดจางที่ไมตองดําเนินการผานระบบ e-GP 

ไดแก การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง การจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 
การจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง ให สงเอกสารเชิญชวนทางอีเมล 
โดยใหดําเนินการ ดังน้ี 

  3.2.1 ใหเลขานุการของคณะกรรมการ ประสานงานไปยังผูประกอบการที่ประสงค 
จะใหยื่นขอเสนอเพื่อขออีเมล พรอมหลักฐานยืนยันวาเปนอีเมลของผูประกอบการรายนั้นจริง โดยให
ผูประกอบการแจงขอมูลพรอมหลักฐานดังกลาวมาทางอีเมลของเลขานุการ 

  3.2.2 ใหเลขานุการของคณะกรรมการเปนผูจัดสงหนังสือเชิญชวนทางอีเมลไปยัง
ผูประกอบการที่ประสงคจะใหยื่นขอเสนอ 

  3.2.3 ในเอกสารเชิญชวนวิธีเฉพาะเจาะจง ใหกําหนดเงื่อนไขเพิ่มเติมใหผูยื่นขอเสนอ
จัดสงใบเสนอราคาและเอกสารการยื่นขอเสนอในรูปแบบ PDF File โดยกําหนดใหผูยื่นขอเสนอจัดทํา 
ใบสรุปรายละเอียดเอกสารการยื่นขอเสนอผานอีเมล ตามวันและเวลาที่กําหนด และตองแจงอีเมลของประธาน
กรรมการและเลขานุการของคณะกรรมการใหผูยื่นขอเสนอทราบดวย 

   ในเอกสารเชิญชวนวิธีคัดเลือก ใหกําหนดเงื่อนไขเพิ่มเติมใหผูยื่นขอเสนอ 
จัดสงใบเสนอราคาและเอกสารการยื่นขอเสนอในรูปแบบ PDF File โดยจัดทําเปนไฟลเอกสารที่ตองใชรหัส 
ในการเขาถึงเฉพาะใบเสนอราคา โดยจัดสงใบเสนอราคาและเอกสารการยื่นขอเสนอ พรอมใบสรุปรายละเอียด
เอกสารการยืนไปยังอีเมลเลขานุการของกรรมการ และสงรหัสเพื่อเขาถึงเอกสารไปยังอีเมลประธานกรรมการตาม
วันและเวลาที่กําหนด และตองแจงอีเมลของประธานกรรมการและเลขานุการของคณะกรรมการใหผูยื่นขอเสนอ
ทราบดวย (สําหรับวิธีการจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางโดยวิธีคัดเลือก ไมตองยื่นใบเสนอราคา) 

  3.2.4 กรณีดําเนินการโดยเจาหนาที่พัสดุ วิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2)(ข) ใหเจาหนาที่เปนผูดําเนินการทั้งประสานงาน
ขออีเมลไปยังผูประกอบการ และจัดสงหนังสือเชิญชวนทางอีเมลไปยังผูประกอบการที่ประสงคจะใหย่ืนขอเสนอ 

 3.3 การยืน่ขอเสนอ 
  3.3.1 กรณีที่กําหนดใหมีการยื่นขอเสนอผานระบบ e-GP ไดแก วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

(e-Market) และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ใหดําเนินการตามเดิมตอไป 
  3.3.2 สําหรับการยื่นขอเสนอที่ไมตองดําเนินการผานระบบ e-GP ไดแก การจัดชื้อ

จัดจางโดยวิธีสอบราคา วิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง การจางที่ปรึกษาทุกวิธี และการจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสรางทุกวิธี ใหดําเนินการยื่นขอเสนอและเสนอราคาทางอีเมล ตามกําหนดวันและเวลาที่กําหนด
ไวในประกาศหรือหนังสือเชิญชวน หากพนวันเวลาที่กําหนดไวดังกลาว มิใหรับขอเสนอนั้นไวพิจารณา 

 3.4 การพิจารณาผลและการจัดทํารายงานผลการพิจารณา 
  ใหคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาผลและจัดทํารายงานผลการพิจารณา ดังนี้ 
  3.4.1 เมื่อสิ้นสุดระยะเวลารับซองขอเสนอทุกวิธี ใหเลขานุการของคณะกรรมการสง

อีเมลที่เปนไฟลใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการยื่นขอเสนอใหกรรมการทุกคน (กรณีวิธีประกวดราคา  
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อิเล็กทรอนิกส จัดสงใบเสนอราคาและเอกสารการยื่นขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายจากระบบ (e - GP)  
เมื่อกรรมการไดรับอีเมลแลว ใหกรรมการแจงยืนยันการไดรับอีเมลโดยการตอบกลับอีเมลนั้น ไปยังที่อยูอีเมล
ที่สงมาวา "ยืนยันการไดรับเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอแลว" จะถือเสมือนวากรรมการไดลงนาม
กํากับเอกสารที่ย่ืนขอเสนอทุกแผนนั้นแลว 

  3.4.2 เมื่อถึงวันเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซองขอเสนอและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกรายเพื่อพิจารณาผลตอไป 

   สําหรับวิธีคัดเลือก ในขั้นตอนเปดใบเสนอราคา ใหประธานกรรมการซื้อหรือจาง
โดยวิธคีัดเลือก เปนผูใสรหัสในการเขาถึงใบเสนอราคา 

  3.4.3 เมือ่คณะกรรมการดําเนินการพิจารณาผลการเสนอราคาเสร็จเรียบรอยแลวให
เลขานุการของคณะกรรมการจัดทํารายงานผลการพิจารณาหรือผลการจัดซื้อจัดจาง และสงรายงานดังกลาวให
กรรมการทุกคนทางอีเมล และใหกรรมการทุกคนแจงยืนยันการไดรับอีเมลโดยการตอบกลับอเีมลนั้นไปยังที่อยู
อีเมลที่สงมาวา "รับรองรายงานผลการพิจารณา" ทั้งนี้ในรายงานดังกลาวใหพิมพชื่อกรรมการทุกคนที่เขารวม
การประชุมในคร้ังน้ัน 

   สําหรับวิธีการจัดซื้อจัดจางวิธีเฉพาะเจาะจงที่ดําเนินการโดยเจาหนาที่ เมื่อ
เจาหนาที่ดําเนินการเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการแลวใหเจาหนาที่จัดทํารายงานเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
สั่งซือ้หรือสัง่จาง 

   ทั้งนี้ ในการจัดทํารายงานตางๆ ในกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ไดแก การจัดทํา
รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รายงานการพิจารณาผลจัดซื้อจัดจางทุกวิธี 
และใบตรวจรับพัสดุหรือรายงานผลการตรวจรับพัสดุ รวมถึงรายงานผลการกําหนดราคากลาง รายงานการ
ประชุม และรายงานของคณะทํางานตางๆ ในกระบวนการจัดซื้อจัดจาง รายงานของผูควบคุมงาน เปนตน 
เนื่องจากจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสสําหรับลงนามเอกสารภายในมหาวิทยาลัยผาน
ระบบการบริหารจัดการเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส (CU-LessPaper) ในกรณีที่กรรมการเปนบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย เห็นควรใหลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสเนื่ องจากมีการใหเลขที่เอกสารเพื่อควบคุมการทํา
รายการซ้ํา มีการเขารหัสผูใชงานเพื่อยืนยันตัวตน กรณีท่ีกรรมการทานใดยังไมสามารถดําเนินการผานระบบได  
ใหดําเนินการตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด 
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 348 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2564 โดยการยืนยันหรือรับรองทางอีเมล และพิมพ 
ชื่อกรรมการที่เขารวมประชุมทานนั้นแทนการลงลายมือชื่อ พรอมแนบหลักฐานการแจงตอบยืนยันทาง  
อีเมลดวย 

 3.5 การจัดทําหนังสือนําเสนอรายงานผลการพิจารณาและเสนอขออนุมัติสั่งซือ้หรือสั่งจาง
ตอผูมีอํานาจอนุมัติ ประกาศผลผูชนะหรือผูไดรับการคัดเลือก และการเสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

  ใหเจาหนาที่นําเสนอรายงานผลการพิจารณาเพื่อใหความเห็นชอบและเสนอขออนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจาง การประกาศผลผูชนะหรือผูไดรับการคัดเลือก และการเสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
ตอผูมีอํานาจอนุมัติ โดยลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสได 
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 3.6 การทําสัญญา 
  ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 348 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2564 ใหสามารถใชลายมือชื่อเล็กทรอนิกสได  
แตหากคูสัญญาฝายหนึ่งฝายใดหรือท้ัง 2 ฝาย ไมประสงคจะใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ใหดําเนินการจัดพิมพ
สัญญาเสนอลงนามโดยวิธีการปกติ 

 3.7 การตรวจรับพัสดุ 
  ใหเลขานุการของคณะกรรมการ จัดทําใบตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ

สงใหกรรมการทุกคนที่เขารวมประชุมทางอีเมล ใหกรรมการแจงยืนยันการไดรับอีเมลโดยการตอบกลับอีเมลนั้น 
ไปยังที่อยูอีเมลที่สงมาวา "รับรองรายงานผลการตรวจรับ" จะถือเสมือนวากรรมการทุกคนที่เขารวมประชุม 
ในครั้งนั้นแทนการลงลายมือชื่อ 

 3.8 การจัดเก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
  ใหเลขานุการของคณะกรรมการ จัดเก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกสที่ระบบของหนวยงาน 

เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 
 3.9 การจัดใหมีอีเมลของคณะกรรมการ 
  3.9.1 กรณีที่กรรมการเปนบุคลากรของสํานักงานจัดการทรัพยสิน จุฬาลงกรณ

มหาวิทยาลัย ใหใชอีเมลที่เปนชื่อโดเมน (domain name) ของสํานักงานฯ (@pmcu) หรือในกรณทีีก่รรมการ
เปนบุคลากรของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ใหใชอีเมลที่เปนชื่อโดเมน (domain name) ของหนวยงานตน
สังกัดของกรรมการ เทานัน้ 

  3.9.2 กรณีที่กรรมการไมใชบุคคลของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ใหเลขานุการของ
คณะกรรมการประสานงานเพื่อขออีเมล พรอมหลักฐานยืนยันวาเปนอีเมลของกรรมการรายนั้นจริง โดยแจง
ขอมูลพรอมหลักฐานมาทางอีเมลเลขานุการของคณะกรรมการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจงใหเจาหนาที่ที่เก่ียวของถือปฏิบัติตอไป 
 
 
 

(รองศาสตราจารย ดร.สิทธิเดช พงศกิจวรสิน) 
รองอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




