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แนวทางปฏิบัติแนวทางปฏิบัติ
การใช้ลายมือชื�ออิเล็กทรอนิกส์การใช้ลายมือชื�ออิเล็กทรอนิกส์

ในการจัดซื�อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐในการจัดซื�อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐ

การจัดทําร่างขอบเขตงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ

ให้กรรมการทุกคนยืนยันการได้รับอีเมลโดยตอบกลับอีเมลว่า "รับรอง
รายงานการจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของ
พัสดุ" โดยให้พิมพ์ชื�อกรรมการทุกคนที�เข้าร่วมประชุมแทนการลงลายมือชื�อ

การเชิญชวนและการยื�นข้อเสนอ
กรณีการจัดซื�อจัดจ้างที�กําหนดให้มีการประกาศเชิญชวนผ่านระบบ e-GP 
    ให้ดําเนินการตามแบบเดิม
การเชิญชวนที�ไม่ต้องดําเนินการผ่านระบบ e-GP 
   ให้ดําเนินการส่งเอกสารเชิญชวนทางอีเมล ดังนี�

ให้เลขานุการของคณะกรรมการประสานงานกับผู้ประกอบการที�ประสงค์จะยื�นข้อเสนอเพื�อขออีเมลพร้อม
หลักฐานยืนยันว่าเป�นอีเมลของผู้ประกอบการจริง โดยให้ผู้ประกอบการแจ้งข้อมูลพร้อมหลักฐานทางอีเมล
ให้เลขานุการของคณะกรรมการจัดส่งหนังสือเชิญชวนทางอีเมลให้ผู้ประกอบการที�ประสงค์จะให้ยื�นข้อเสนอ

 การเชิญชวน

การยื�นข้อเสนอ 
    ให้ดําเนินการยื�นข้อเสนอและเสนอราคาทางอีเมล

การพิจารณาผลและการจัดทํารายงานผลการพิจารณา

ใหกรรมการแจงยืนยันการไดรับเอกสารโดยตอบกลับอีเมลวา "ยืนยันการไดรับเอกสารการเสนอ
ราคาของผูย่ืนแลว"

ใหกรรมการแจงการยืนยันการไดรับอีเมล โดยตอบกลับวา "รับรองรายงานผลการพิจารณา"

การพิจารณาผล 

การจัดทํารายงานผลการพิจารณา



การรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื�อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ การเสนออนุมัติสั�งซื�อหรือสั�งจ้าง การประกาศผล
ผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และการเสนอรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ให้ดําเนินการตามภาคผนวก 7 หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติในการรับส่ง และเก็บรักษาข้อมูล
ข่าวสาร และหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� 4) พ.ศ. 2564

กรณีเป�นหน่วยงานของรัฐที�อยู่ภายใต้ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
(ฉบับที� 4) พ.ศ. 2564 

กรณีมีระบบสารสนเทศของหน่วยงานรัฐ ใช้ลายมือชื�ออิเล็กทรอนิกส์ หรือใช้ลายมือชื�อ
อิเล็กทรอนิกส์รูปแบบอื�นใดที�เชื�อถือได้ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
พ.ศ. 2544 และที�แก้ไขเพิ�มเติมแล้ว ก็ให้ดําเนินการเช่นนั�นได้
หากหน่วยงานของรัฐยังไม่มีระบบสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ ตามพระราชบัญญัติว่า
ด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และที�แก้ไขเพิ�มเติม อาจนําแนวทางปฏิบัติตาม
กรณีแรกมาปรับใช้ได้โดยอนุโลม

กรณีเป�นหน่วยงานของรัฐที�มิได้อยู่ภายใต้ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที� 4) พ.ศ. 2564 

 มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป�นหนว่ยงานของรฐัที�อยูภ่ายใต้ระเบยีบสาํนักนายก
รฐัมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� 4) พ.ศ. 2564 ณ 14 ก.ย. 2564 อยูร่ะหว่าง
จัดทําที�อยูไ่ปรษณียอิ์เล็กทรอนิกสข์องมหาวิทยาลัย และยงัไมไ่ด้ดําเนินการนํา
ลายมือชื�ออิเล็กทรอนิกสม์าใชใ้นเรื�อง การจัดซื�อจัดจ้าง  

ใช้ลายมือชื�ออิเล็กทรอนิกส์ หรือใช้ลายมือชื�ออิเล็กทรอนิกส์รูปแบบอื�นใดที�เชื�อถือได้ตามพระราชบัญญัติ
ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และที�แก้ไขเพิ� มเติมแล้ว ก็ให้ดําเนินการเช่นนั�นได้

ให้ผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกยืนยันการได้รับอีเมล โดยการตอบกลับอีเมลว่า “ทราบเงื�อนไขและ
ยินยอมลงนามในสัญญา”

กรณีที�หน่วยงานของรัฐมีระบบสารสนเทศของหน่วยงาน

กรณียังไม่มีระบบสารสนเทศของหน่วยงาน

การทําสัญญา

การตรวจรับพัสดุ 

ให้เลขานุการจัดทํารายงานผลการตรวจรับและส่งรายงานให้กรรมการทางอีเมลให้
กรรมการทุกคนยืนยันการได้รับอีเมลโดยตอบกลับว่า"รับรองรายงานผลการตรวจรับ" 
 ให้พิมพ์ชื�อกรรมการทุกคนที�เข้าร่วมประชุมแทนการลงลายมือชื�อ

สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
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