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บทที่ 1 
บทน า 

ความเป็นมา 
 คู่มือการปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เป็นคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานพัสดุและบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ส าหรับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัด
จ้าง เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างบรรลุวัตถุประสงค์และถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 จึงต้องมีการให้ความรู้และความเข้าใจในการปฏิบัติเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
กับบุคลากร จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งในการจัดท าแนวทางการปฏิบัติบทบาทและหน้าที่ของ คณะกรรมการ
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือให้
บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้และความเข้าใจสามารถน าความรู้ที่ไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 กองคลัง งานพัสดุ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือการปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560” จะเป็นประโยชน์         
เพ่ิมความรู้ความเข้าใจในบทบาทของคณะกรรมการต่าง ๆ และสามารถน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานด้าน
การจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

กองคลัง งานพัสดุ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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บทที่ 2 

คณะกรรมการจ าแนกตามวิธีการซื้อหรือจ้าง 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (กรณี e-bidding) 
2. คณะกรรมการพิจารณาผลสอบราคา (กรณีสอบราคา) 
3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

วิธีคัดเลือก 
1. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
1. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ข้อห้ามของคณะกรรมการ 
 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (กรณี e-bidding)  
 คณะกรรมการพิจารณาผลสอบราคา (กรณีสอบราคา)  

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 ทั้งนี้  ให้เจ้าหน้าที่ พัสดุระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์หรือ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างด้วย 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
  
อ้างอิง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง ข้อ 25 หน้า 10 
 
 
 

บทที่ 3... 

ห้ามเป็น
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
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บทที่ 3 

หน้าที่ของคณะกรรมการ 
1. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

องค์ประกอบของคณะกรรมการ 
   1. ประธาน 1 คน 
 2. กรรมการอย่างน้อย 2 คน  
              ยกเว้น งานจ้างที่ปรึกษา กรรมการ อย่างน้อย 4 คน 
 3. ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของสถาบัน จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืน เช่น ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของ ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  
ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวน
กรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการ 

คุณสมบัติ 
 - เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ พนักงาน
ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
  - ค านึงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบ ของผู้ที่ได้แต่งตั้งเป็นส าคัญ 

 - ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิร่วมเป็นด้วย 
           หมายเหตุ พนักงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของ
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง คือ ต้องสอดคล้องกับภาระงานที่ตกลงจ้าง ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย และต้องครอบคลุม
ระยะเวลาของสัญญาจ้างพนักงานตามภารกิจด้วย 

หน้าที ่
 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 
 จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคา และเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
 การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยี ของพัสดุหรือคุณสมบัติ
ของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหา ในการพิจารณาคัดเลือ ก
ข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค หรือข้อเสนออ่ืนแยกมา
ต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่าจะด าเนินการพิจารณาคัดเลือก 
ผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติ ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้าน
เทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ผ่านเกณฑ์ข้ันต่ าตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนดแล้วเสร็จ 
 
 

ขั้นตอนที่ 2... 
 
 



 4 

 
ขั้นตอนที่ 2 

 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง    
(ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสาร  ที่ก าหนดให้จัดส่งภายหลังจากวัน
เสนอราคา แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง 
มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุ ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้ อง 
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศ และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ 
แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็ นว่าผู้ยื่น
ข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ ในประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น ออกจากการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 
 กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ ก าหนดไว้ในประกาศ
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการ
ได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์    
ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

ขั้นตอนที่ 3 
 พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม และพิจารณา คัดเลือกข้อเสนอ
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอ
ราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ ในเวลาที่
ก าหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไปหรือผู้ที่
ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 

ขั้นตอนที่ 4 
 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนออธิการบดี ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่าง
น้อย ดังต่อไปนี้  
 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
 
อ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
         ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง ข้อ 55 หน้า 18-19 

เมื่อพิจารณา... 



 5 

 เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้ว ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมี ผู้ยื่นข้อเสนอ
หลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียวให้เสนอ
อธิการบดีผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ พิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกให้คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ ต่อรองราคากับผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น และจัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนออธิการบดี 
 กรณีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้เสนออธิการบดี ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือยกเลิกและด าเนินการประกวดราคาฯ ใหม่ แต่หากอธิการบดีพิจารณาแล้วเห็น ว่าการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี  จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  หรือวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (1) (ก) 
และมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ 
  เว้นแต่ ทางมหาวิทยาลัยฯ จะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น 
ให้เริ่มกระบวนการซือ้หรือจ้างใหม่ 
 
อ้างอิง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง ข้อ 56 หน้า 20 
 
 
หลักเกณฑ์การประชุมของคณะกรรมการ 
 องค์ประชุม  ประธาน และประธานจะต้องอยู่ด้วยทุกครั้งกรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
 มติกรรมการ  ถือเสียงข้างมากถ้าเสียงเท่ากันให้ประธานออกเสียงเพ่ิมอีก 1 เสียง 
 ยกเว้น   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องใช้มติเอกฉันท์ 
 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
 ประธานกรรมการและกรรมการ ต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับ  

(1) ผู้ยื่นเสนอ หรือ  
(2) คู่สัญญา (การมีส่วนได้เสีย ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง) 

 หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือ 
จ้างครั้งนั้น  

(1) ให้ลาออกจากประธานหรือกรรมการ  
(2) รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป  

 

 

 

อ้างอิง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง ข้อ 26 และ 27 หน้า 10  
 
 
 

กรณีราคา... 
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กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้าง สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (กรณีใช้เกณฑ์ราคา) 
 1.  แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ   
(e-GP) เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่าน
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) แล้วราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูง
กว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะ
ซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือ
จ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 2.  ถ้าด าเนินการตามข้อ 1. แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ซื้อหรือจ้าง
ทุกรายผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร   
 หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดใน
การเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่ เกินร้อยละ 
10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 3.  ถ้าด าเนินการตามข้อ 2 แล้วไม่ได้ผล ให้เสนออธิการบดีใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อ หรือจ้าง 
หรอืขอเงินเพ่ิมเติม หรือลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน 
 หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจาก เดิมถือว่า
ก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากอธิการบดี
พิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธี เฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ  
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (1) (ก) และมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณี ก็ได้  
 เว้นแต่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราฃมงคลตะวันออก จะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อ้างอิง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง ข้อ 57 หน้า 20 
 
 
 

กรณีราคา... 
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กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อ/จ้าง สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (กรณีใช้เกณฑ์ราคา
ประกอบเกณฑ์คุณภาพ) 
 เมื่อราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้คณะกรรมการแจ้งผู้ที่เสนอราคา
รายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้น ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) เพ่ือต่อรองราคาให้
ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้หากยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) แล้วราคา
ที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด ราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินร้อยละ 
10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 หากด าเนินการไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่ออธิการบดีใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิม หรือ ยกเลิกการซื้อ
หรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการประกวดราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ใหม่ แต่หาก
อธิการบดีพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดีจะสั่งให้ด าเนินการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (1) (ก) และมาตรา 56 (2) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่มหาวิทยาลัยฯ จะ
ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือ วิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อ้างอิง   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง ข้อ 58 หน้า 21 
 
 

2. คณะกรรมการ... 
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2. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
องค์ประกอบของคณะกรรมการ 

   1. ประธาน 1 คน 
 2. กรรมการอย่างน้อย 2 คน  

ยกเว้น งานจ้างที่ปรึกษา กรรมการ อย่างน้อย 4 คน 
 3. ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของสถาบัน จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืน เช่น ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของ ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  
ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวน
กรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการ 

คุณสมบัติ 
 - เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ พนักงาน
ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
  - ค านึงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบ ของผู้ที่ได้แต่งตั้งเป็นส าคัญ 

 - ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิร่วมเป็นด้วย 
           หมายเหตุ พนักงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของ
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง คือ ต้องสอดคล้องกับภาระงานที่ตกลงจ้าง ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย และต้องครอบคลุม
ระยะเวลาของสัญญาจ้างพนักงานตามภารกิจด้วย 

หน้าที ่
ขั้นตอนที่ 1 

 จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไม่น้อย
กว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด น้อยกว่า 3 ราย 
โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอพร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

ขั้นตอนที่ 2 
 เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
 เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง ตามเงื่อนไขที่
ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใด มีรายละเอียดที่มีความ
จ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุ มาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ 
หรือน าเสนองาน หรือให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียด มาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ
ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตามวัน เวลา ที่ก าหนด 

ขั้นตอนที่ 3 
 คณะกรรมการด าเนินการเปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุก
ราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคา ของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกแผ่น 

ขั้นตอนที่ 4... 
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ขั้นตอนที่ 4 
 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนออธิการบดี    
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการ
อย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
  (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
  (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
  (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
  (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อม
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 
 
อ้างอิง   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง ข้อ 74 หน้า 24 
 
 
หลักเกณฑ์การประชุมของคณะกรรมการ 
 องค์ประชุม  ประธาน และประธานจะต้องอยู่ด้วยทุกครั้งกรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
 มติกรรมการ  ถือเสียงข้างมากถ้าเสียงเท่ากันให้ประธานออกเสียงเพ่ิมอีก 1 เสียง 
 ยกเว้น   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องใช้มติเอกฉันท์ 
 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
 ประธานกรรมการและกรรมการ ต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับ  

(1) ผู้ยื่นเสนอ หรือ  
(2) คู่สัญญา (การมีส่วนได้เสีย ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง) 

 หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือ 
จ้างครั้งนั้น  

(1) ให้ลาออกจากประธานหรือกรรมการ  
(2) รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป  

 

 

 

 

 

อ้างอิง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง ข้อ 26 และ 27 หน้า 10  
 

3. คณะกรรมการ... 
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3. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
องค์ประกอบของคณะกรรมการ 

   1. ประธาน 1 คน 
 2. กรรมการอย่างน้อย 2 คน  

ยกเว้น งานจ้างที่ปรึกษา กรรมการ อย่างน้อย 4 คน 
 3. ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของสถาบัน จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืน เช่น ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของ ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  
ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวน
กรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการ 

คุณสมบัติ 
 - เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ พนักงาน
ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
  - ค านึงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบ ของผู้ที่ได้แต่งตัง้เป็นส าคัญ 

 - ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิร่วมเป็นด้วย 
           หมายเหตุ พนักงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของ
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง คือ ต้องสอดคล้องกับภาระงานที่ตกลงจ้าง ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย และต้องครอบคลุม
ระยะเวลาของสัญญาจ้างพนักงานตามภารกิจด้วย 

มีหน้าที่ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 

 จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใด
รายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 2 
 กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา56 (2) (ก) (ค) 
(ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตามที่ก าหนด ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
 กรณตีามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา ม.56 (2) (ข) 
(ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 

ขั้นตอนที่ 3 
 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนออธิการบดีผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่าง
น้อย ดังต่อไปนี้  
 
 
 
 
 

 (ก) รายการ... 
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(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 
 

 
อ้างอิง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
          ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง ข้อ 78, 79 หน้า 25-26 และกฎกระทรวง ก าหนดวงเงิน 
 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  
 และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1   
 
 
หลักเกณฑ์การประชุมของคณะกรรมการ 
 องค์ประชุม  ประธาน และประธานจะต้องอยู่ด้วยทุกครั้งกรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
 มติกรรมการ  ถือเสียงข้างมากถ้าเสียงเท่ากันให้ประธานออกเสียงเพ่ิมอีก 1 เสียง 
 ยกเว้น   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องใช้มติเอกฉันท์ 
 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
 ประธานกรรมการและกรรมการ ต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับ  

(1) ผู้ยื่นเสนอ หรือ  
(2) คู่สัญญา (การมีส่วนได้เสีย ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง) 

 หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือ 
จ้างครั้งนั้น  

(1) ให้ลาออกจากประธานหรือกรรมการ  
(2) รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป  

 

 

 

 

 

อ้างอิง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง ข้อ 26 และ 27 หน้า 10  
 
 

เกณฑ์การพิจารณา... 
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เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ให้มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ด าเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก และวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 1.  การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน และมีคุณภาพดีเพียงพอ
ตามความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์มหาวิทยาลัยฯ แล้วกรณีนีม้หาวิทยาลัยฯ สามารถใช้เกณฑ์ราคาใน
การ คัดเลือกผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 
 2.  การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จ าเป็นต้อง คัดเลือกพัสดุมี
คุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของมหาวิทยาลัยฯ และเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยฯ มากที่สุด กรณีนี้ 
มหาวิทยาลัยฯ สามารถใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืนในการพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณภาพและ 
คุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ซึ่งได้คะแนนรวมสูงสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก แต่
หากมหาวิทยาลัยฯ ไม่อาจเลือกใช้เกณฑ์อ่ืนประกอบและจ าเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณา ให้ใช้เกณฑ์
ราคา 
 3.  การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ หรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา 
คัดเลือกข้อเสนอให้มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค หรือข้อเสนออ่ืนแยกมา 
ต่างหาก และให้มหาวิทยาลัยฯ พิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่
มหาวิทยาลัยฯ  แล้วให้ด าเนินการตามข้อ 1. หรือข้อ 2. ต่อไป 
 ในกรณีที่เห็นสมควร คณะกรรมการนโยบายอาจก าหนดแนวทางในการพิจารณาคัดเลือก ข้อเสนอ
เพ่ิมเติมตามความจ าเป็นและเหมาะสมก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อ้างอิง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง ข้อ 83 หน้า 27 
 
 

4. คณะกรรมการ... 
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4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
องค์ประกอบของคณะกรรมการ 

   1. ประธาน 1 คน 
 2. กรรมการอย่างน้อย 2 คน  

ยกเว้น งานจ้างที่ปรึกษา กรรมการ อย่างน้อย 4 คน 
 3. ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของสถาบัน จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืน เช่น ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของ ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  
ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวน
กรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการ 

คุณสมบัติ 
 - เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ พนักงาน
ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
  - ค านึงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบ ของผู้ที่ได้แต่งตั้งเป็นส าคัญ 

 - ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิร่วมเป็นด้วย 
           หมายเหตุ พนักงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของ
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง คือ ต้องสอดคล้องกับภาระงานที่ตกลงจ้าง ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย และต้องครอบคลุม
ระยะเวลาของสัญญาจ้างพนักงานตามภารกิจด้วย 

4.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานซื้อหรืองานจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

หน้าที ่
ขั้นตอนที่ 1 

 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง การตรวจ
รับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีก่อน 

ขั้นตอนที่ 2 
 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือ
ส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
 ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

ขั้นตอนที่ 3 
 ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4... 
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ขั้นตอนที่ 4 
 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ ถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อ
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
 ในกรณีที่ เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง            
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

ขั้นตอนที่ 5 
 ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่           
ไม่ถูกต้องทั้งหมดถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดย
ถือปฏิบัติตามขั้นตอนที่ 4 และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย
หรือ ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์ หน่วยงานของรัฐที่จะปรับ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

ขั้นตอนที่ 6 
 การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว จะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ   

ขั้นตอนที่ 7 
 ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการ ตามข้ันตอนที่ 4 หรือ 
5 แล้วแต่กรณี 

4.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจ้างก่อสร้าง  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 176 

หน้าที ่
ขั้นตอนที่ 1 

  ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 

ขั้นตอนที่ 2 
  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของหน่วยงาน
ของรัฐรายงานโดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ 
รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3... 
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ขั้นตอนที่ 3 
  ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุออก
ตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น  ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม แล
เห็นสมควร และจดบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

ขั้นตอนที่ 4 
  นอกจากด าเนินการตามขั้นตอนที่ 1และ ขั้นตอนที่ 2 ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลัก
วิชาการช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลัก
วิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

ขั้นตอนที่ 5 
  โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับ
ทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

ขั้นตอนที่ 6  
 เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท าใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับ
จ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของรัฐ และ
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมด
หรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

ขั้นตอนที่ 7 
  ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงด าเนินการ
ตามขั้นตอนที่ 6 

การจัดท ารายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ส าคัญที่สุด เมื่อได้ออกพ้ืนที่ ตรวจรับงานจ้าง/หรือประชุมในการพิจารณากรณีต่าง ๆ ต้องมีการ

ประชุม ปรึกษาหารือ จัดท ารายการงานประชุม เพ่ือลงมติว่าจะรับงานจ้างนั้น หรือไม่ จัดท าเป็นรายงานการ
ประชุม ในรูปแบบ (งานสารบรรณ)   
 เนื้อหาสาระ ในรายงานการประชุมควรมีเนื้อหาสาระ เช่น กระบวนการขั้นตอนการท างาน/การตรวจ
การจ้าง/การควบคุมงาน การออกไปตรวจพ้ืนที่/การสอบถามรายละเอียด ขั้นตอนการก่อสร้าง/ผู้ควบคุมงาน
อธิบายถึงกระบวนการขั้นตอนต่าง ๆ รวมถึงการตรวจสอบเหล่านั้น สอดคล้อง ตามระเบียบ กฎหมาย หรือไม่ 
และให้มีการลงมติ/หรือ กรรมการท่านใด มีความเห็นแย้งก็ให้ปรากฏในรายงานการประชุมด้วย 
 หรือในการประชุมพิจารณากรณีต่าง ๆ เช่น การแก้ไขสัญญา การปรับลดปริมาณงาน การปรับลด
วงเงินค่าจ้างก่อสร้าง การขอขยายสัญญา การงด หรือลดค่าปรับ การแจ้งยกเลิกสัญญา เป็นต้น ในรายงานการ
ประชุม ต้องมีเนื้อหาสาระ เกี่ยวกับข้อระเบียบ ข้อกฎหมาย รองรับแนวทางปฏิบัติงานด้วย เป็นต้น 

 

ข้อดี... 
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ข้อดีของการมีรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 1. บ่งบอก หรือสื่อสารให้เห็นว่า กระบวนการท างาน มีความเปิดเผยโปร่ง 
 2. สื่อสารให้เป็นว่า มีความมุ่งม่ัน อุตสาหะในการปฏิบัติหน้าที่ 
 3. สื่อสารให้เห็นว่า การท างานไม่ได้ประมาทเลินเล่อ แต่อย่างใด (เพราะมีการประชุม ปรึกษากัน และ
มีการลงมติ ) 
 4. สื่อให้เห็นถึงเจตนาในการปฏิบัติหน้าที่ ด้วยความสื่อสัตย์สุจริต 
 5. ทั้งหมดทั้งปวง มันเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามหลัก เปิดเผย  โปร่งใส  
ตรวจสอบได้ (กระบวนทุกอย่างมันชัดเจน) 

4.3 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจ้างท่ีปรึกษา  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 179 

หน้าที ่
ขั้นตอนที่ 1 

ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

ขั้นตอนที่ 2 
ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา หรือข้อตกลง 
- ตรวจวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง  
- ตรวจให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

ขั้นตอนที่ 3 
โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไป

โดยเร็วที่สุด 

ขั้นตอนที่ 4 
เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ปรึกษา

ไว้ และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 
ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
          ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

ขั้นตอนที่ 5 
ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้  แล้ว

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้         
จึงด าเนินการตามขั้นตอนที่ 4 

 

 

 

4.4 คณะกรรมการ... 
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4.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 180 

หน้าที ่
ขั้นตอนที่ 1 

ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามสัญญา (งวดงาน) ตรวจให้ถูกต้องตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง รวมทั้ง
เอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ขั้นตอนที่ 2 
ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

ขั้นตอนที่ 3 
 ระยะเวลาตรวจรับ  

- ตรวจวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง  
- ตรวจให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

ขั้นตอนที่ 4 
กรณีตรวจรับถูกต้อง 
 -  รับงานไว้ และถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบถูกต้องครบถ้วน ณ วันที่น าผลงาน มาส่ง  
 -  ท าใบตรวจรับโดยลงชื่อเป็นหลักฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ (ให้ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ 

เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงิน)  
 -  รายงานผลให้ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบ กรณีตรวจพบว่า ผลงานไม่เป็นไปตามหลัก

วิชาการทางสถาปัตยกรรม/วิศวกรรม  
 -  ให้รีบแจ้งผู้ให้บริการด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยโดยเร็ว 

กรณีตรวจพบว่าผลงานไม่เป็นไปตามสัญญา 
  สั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติม ตัดทอน งานตามสัญญา หรือสั่งให้หยุดงาน ชั่วคราว หรือรายงานให้

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

กรณีกรรมการตรวจรับบางคนไม่ยอมรับงาน 
ให้ท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ

ให้รับผลงานนั้นไว้ ให้ด าเนินการออกใบตรวจรับให้ผู้ให้บริการ 1 ฉบับ และ เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 5 
ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้ แล้วเสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้จึงด าเนินการ
ตาม (5) 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์... 
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หลักเกณฑ์การประชุมของคณะกรรมการ 
 องค์ประชุม  ประธาน และประธานจะต้องอยู่ด้วยทุกครั้งกรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
 มติกรรมการ  ถือเสียงข้างมากถ้าเสียงเท่ากันให้ประธานออกเสียงเพ่ิมอีก 1 เสียง 
 ยกเว้น   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องใช้มติเอกฉันท์ 
 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
 ประธานกรรมการและกรรมการ ต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับ  

(1) ผู้ยื่นเสนอ หรือ  
(2) คู่สัญญา (การมีส่วนได้เสีย ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง) 

 หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือ 
จ้างครั้งนั้น  

(1) ให้ลาออกจากประธานหรือกรรมการ  
(2) รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อ้างอิง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง ข้อ 26 และ 27 หน้า 10  

 
บทที่ 4... 
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บทที่ 4 
ผูค้วบคุมงาน   

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 178 

หน้าที่  
ขั้นตอนที่ 1  

  ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ทุกวันให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติมหรือ
ตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่ง ส่วนใดหรือทั้งหมด
แล้วแต่กรณีไว้ก่อนจนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้าง
ก่อสร้างทันท ี

ขั้นตอนที่ 2 กรณีงานไม่เป็นตามแบบรูปหรือขัดข้อก าหนดในสัญญา 
  ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกันหรือเป็นที่
คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาแต่เมื่อส าเร็จ
แล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อนแล้วรายงาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและ
การตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว เพ่ือให้ทราบ/พิจารณา  

ขั้นตอนที่ 3 การจัดท ารายงานและการจดบันทึก 
  จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่
เป็นงานจ้างก่อสร้าง ทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือ
ว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่การบันทึกการปฏิบัติงานของ 
ผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย   

ขั้นตอนที่ 4 รายงานการลงมือท างาน การส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
  ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวดให้รายงานผล
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบภายใน 
3 วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ 

 

 

 

 

แนวทาง... 
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แนวทางปฏิบัติงานของผู้ควบคุมงาน 
 ถ้าได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ควบคุมงานก่อสร้างโครงการใดโครงการหนึ่งหรือหลาย ๆ โครงการผู้ควบคุม
งานควรปฏิบัติดังนี้ 
 (1) ท าการศึกษารายละเอียดข้อก าหนดในสัญญา แบบรูป ราบละเอียดลักษณะงานก่อสร้าง ประมาณ
งาน และรวมทั้งศึกษารายละเอียดเอกสารแนบท้ายสัญญาให้เข้าใจ 
 (2) ศึกษารายละเอียดสถานที่ก่อสร้างสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ 
 (3) เมื่อถึงก าหนดวันลงมือท างานตามสัญญาของผู้รับจ้างและวันส่งมอบงานของผู้รับจ้างแต่ละงวด 
จะต้องจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างให้รับทราบตามก าหนดใน
ระเบียบฯ (เมื่อผู้รับจ้างลงมือท างานและส่งมอบงานต้องรายงานกรรมการทราบ) 
 (4) ประสานหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้รับจ้างเข้าพ้ืนที่หรือท างานโดยไม่
มีอุปสรรค 
 (5) จดบันทึกรายงานเป็นรายวันแล้วรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างทราบทุกสัปดาห์ 
 (6) มีอ านาจสั่งแก้ไข เปลี่ยนแปลง แบบรูปหรือรายละเอียดการก่อสร้างที่ผู้รับจ้างท าไว้ ที่ขัดหรือแย้ง
กับข้อก าหนดในสัญญา เพ่ือให้ถูกต้องตามสัญญา รวมทั้งสั่งหยุดงาน/พักงาน ผู้รับจ้างไว้ก่อนหากขัดขืนไม่
ปฏิบัติตาม แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้าง ทราบ/วินิจฉัย ต่อไป 
                   ประการส าคัญ ไม่มีอ านาจใด ๆ ไปสั่งการให้ผู้รับจ้าง เปลี่ยนแปลงแก้ไขงาน หรือรายละเอียด
รูปแบบ ที่มันนอกเหนือไปจากข้อก าหนดในสัญญา เช่น ถนนก าหนดความกว้างไว้ ขนาด 6 เมตร แต่บางช่วง 
บางตอนของถนนความกว้างไม่ถึง 5 เมตร ก็ไปสั่งการให้ผู้รับจ้างไปเพ่ิม-ลด หรือไปขยายงานเพ่ิมเติม          
โดยพลการ โดยไม่มีการรายงาน คณะกรรมการตรวจการจ้าง เป็นต้น 
 (7) ร่วมท าการตรวจรับงานจ้างกับคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างและร่วมลงนามในใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงาน (ใบตรวจรับตรวจการจ้าง) 
 (8) ในกรณีมีการขยายสัญญา ลดหรือค่าปรับ รวมทั้งแก้ไขสัญญาผู้ควบคุมงานต้องเสนอความเห็น 
ร่วมกับคณะกรรมการตรวจการจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ 
 (9) ในกรณี มีการส่งมอบงานหรือผู้รับจ้างส่งมอบงานต่อผู้ควบคุมงานโดยตรง ให้รับหนังสือนั้นแล้ว  
น าส่งงานพัสดุเพื่อลงเลขท่ีรับ ทันที 
 (10) เมื่องานแล้วเสร็จหรือตรวจรับงานจ้างก่อสร้างนั้นเสร็จแล้วให้รวบรวมเอกสาร ส าเนารายงานช่าง 
ผู้ควบคุมงานส่งมอบให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือเก็บไว้ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 5... 
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บทที่ 5 
แบบฟอร์ม 

รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 
รายงานผลการพิจารณาคณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

                          
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

ที ่-                                                            วันที ่...........................................................................           
เรื่อง รายงานผลการ…………………………………………………………………………………. 1 ชุด ด้วยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

  ตามหนังสือที่ ……………………..……………………………….. ลงวันที ่………………………………… เรื่อง 
………………………………………………………………………………… ได้รับอนุมัติเมื่อ…………………………………….. และให้
ด าเนินการซ้ือ………………………………………………….. ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ก าหนดให้
ยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อ……………………………….. 
ระหว่างเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ ……………………. เรื่อง 
แต่งตั้ง คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการ
ประกวดราคา…………………………………………………… ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ลงวันที่ 
……………………………………….. เพ่ือด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ขอรายงานผลการ
ด าเนินการ ดังนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อ 
   ซ้ือ........................................... ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   

วงเงินงบประมาณ .............................บาท  (.....................................) 

ราคากลาง ............................................. บาท  (....................................) 

(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ครั้งนี้ มีประกาศ

ประกวดราคาเชิญชวน ผู้ที่มีคุณสมบัติ ตามเงื่อนไขที่ก าหนด เข้ายื่นข้อเสนอตามวัน เวลา ที่ก าหนด                            
มีรายละเอียด ดังนี้ 

1.บริษัท... 
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          1.  บริษัท                                          ราคาที่เสนอ                         บาท  
ก าหนดยืนราคา......................วัน 

          2.  บริษัท                                          ราคาที่เสนอ                         บาท  
ก าหนดยืนราคา......................วัน 

         3.  บริษัท                                          ราคาที่เสนอ                         บาท  
ก าหนดยืนราคา......................วัน 

(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
                 1.   บริษัท                                                                               .                                           
          2.   บริษัท                                                                               . 
          3    บริษัท                                                                               . 

(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ใช้                           .  

(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ได้ด าเนินการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายตามประกาศและเงื่อนไขเอกสาร และตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายแล้ว ปรากฏว่า มีผู้เสนอราคาที่มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ตามเงื่อนไขเอกสารที่มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ก าหนด จ านวน         ราย และมีผู้เสนอราคาที่มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตาม
เงื่อนไขเอกสาร จ านวน          ราย โดยสรุปได้ดังนี้ 
    1. บริษัท / ห้างฯ ที่มีคุณสมบัติและปฏิบัติถูกต้องตามเงื่อนไขเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ผ่านการตรวจสอบเอกสาร จ านวน               ราย ดังนี้. 
       1.  ราคาที่เสนอ                               
       2.   ราคาที่เสนอ                               
       3.   ราคาที่เสนอ                               

  2. บริษัท / ห้างฯ ที่มีคุณสมบัติไม่ถูกต้องครบถ้วนตามเงื่อนไขเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ไม่ผ่านการตรวจสอบเอกสาร จ านวน              ราย ดังนี้ 

1.  ราคาที่เสนอ                                                                                     
      เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………………………..…                                                                                                                     
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ได้พิจารณาราคา ของ                
ผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติ และปฏิบัติถูกต้องตามเงื่อนไขเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ปรากฏผลการ
เสนอราคาตามใบเสนอราคาซื้อ/จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ   
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ บริษัท/ห้าง                                                                           . 
โดยมีรายละเอียดการเปรียบเทียบราคา ดังต่อไปนี้ 

ผลต่าง... 
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 ผลต่างของวงเงินงบประมาณ เป็นเงิน    บาท (     %) 
 ผลต่างของราคากลาง          เป็นเงิน                               บาท (             %) 

   ผลต่างของผลประกวดราคา  เป็นเงิน                               บาท (              %) 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ มีมติเห็นควร  
       
      
      
       
      

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ลงชื่อ ประธานกรรมการ 

          (...........................................) 

 

ลงชื่อ กรรมการ 

        (...............................................) 

 

ลงชื่อ กรรมการและเลขานุการ 

       (................................................) 
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รายงานผลการพิจารณาคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

                                             
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  

ที ่-                                                            วันที ่...........................................................................           
เรื่อง รายงานผลการ…………………………………………………………………………………………………  โดยวิธีคัดเลือก 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

  ตามหนังสือที่ …………………………………….……….. ลงวันที่ …………….………………………… เรื่อง 
……………………………………………………………………………………….. ได้ รั บอนุมัติ เมื่ อ…………………………………….. 
และให้ด าเนินการซื้อ………………………………………………….. โดยวิธีคัดเลือกก าหนดให้ยื่นข้อเสนอและเสนอราคา 
เมื่อ……………………………….. ระหว่างเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ที่ ……………………. เรื่อง แต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ..................................................... ลงวันที่ ……………………………………….. เพ่ือด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก ขอรายงานผลการด าเนินการ ดังนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อ 
   ซ้ือ................................................................................................ โดยวิธีคัดเลือก 

วงเงินงบประมาณ .............................บาท  (.....................................) 

ราคากลาง ............................................. บาท  (....................................) 

(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ครั้งนี้ มีประกาศประกวดราคาเชิญชวน ผู้ที่มี
คุณสมบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนด เข้ายื่นข้อเสนอตามวัน เวลา ที่ก าหนด  มีรายละเอียด ดังนี้ 
          1.  บริษัท                                          ราคาที่เสนอ                         บาท  
ก าหนดยืนราคา......................วัน 

          2.  บริษัท                                          ราคาที่เสนอ                         บาท  
ก าหนดยืนราคา......................วัน 

         3.  บริษัท                                          ราคาที่เสนอ                         บาท   

ก าหนดยืนราคา......................วัน 

 

(ค) รายชื่อ... 
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-36- 

(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
                 1.   บริษัท                                                                               .                                           
          2.   บริษัท                                                                               . 
          3    บริษัท                                                                               . 

(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ใช้  เกณฑ ์                        .  

(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
      คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ได้ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของ    
ผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายตามเงื่อนไขเอกสาร และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายแล้ว ปรากฏว่า มี
ผู้เสนอราคาที่มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ตามเงื่อนไขเอกสารที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ก าหนด จ านวน         ราย และมีผู้เสนอราคาที่มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขเอกสาร จ านวน          ราย 
โดยสรุปได้ดังนี้ 
    1. บริษัท / ห้างฯ ที่มีคุณสมบัติและปฏิบัติถูกต้องตามเงื่อนไขเอกสาร ผ่านการตรวจสอบ
เอกสาร จ านวน               ราย ดังนี้. 
       1.  ราคาที่เสนอ                               
       2.   ราคาที่เสนอ                               
       3.   ราคาที่เสนอ                               

  2. บริษัท / ห้างฯ ที่มีคุณสมบัติไม่ถูกต้องครบถ้วนตามเงื่อนไข ไม่ผ่านการตรวจสอบเอกสาร 
จ านวน              ราย ดังนี้ 

1.  ราคาที่เสนอ                                                                                     
      เนื่องจาก………………………………………………………………………………………………………………..…                                                                                                                     
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ได้พิจารณาราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติ 
และปฏิบัติถูกต้องตามเงื่อนไขเอกสาร ปรากฏผลการเสนอราคาตามใบเสนอราคาซื้อ/จ้าง  โดยวิธีคัดเลือก 
บริษทั/ห้าง                                                                                                                                                         . 
โดยมีรายละเอียดการเปรียบเทียบราคา ดังต่อไปนี้ 

 ผลต่างของวงเงินงบประมาณ เป็นเงิน    บาท (            %) 
 ผลต่างของราคากลาง          เป็นเงิน                               บาท (             %) 

   ผลต่างของผลประกวดราคา  เป็นเงิน                               บาท (              %) 

 

 

คณะกรรมการ... 
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คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก มีมติเห็นควร     
      
      
       
      
    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ลงชื่อ ประธานกรรมการ 

          (...........................................) 

 

ลงชื่อ กรรมการ 

        (...............................................) 

 

ลงชื่อ กรรมการและเลขานุการ 

       (................................................) 
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รายงานผลการพิจารณาคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

                                         บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่-                                                              วนัที ่ .................................................................... 
เรื่อง รายงานผลการพิจารณา ............................................................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  ผู้อ านวยการกองคลัง  

  ตามหนังสือที่ ..................... ..................................... .ลงวันที่ ................................   เรื่อง 
...............................................................................ได้รับอนุมัติเมื่อวันที่ ..................... ................... และให้
ด าเนินการ........................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ก าหนดให้ยื่นข้อเสนอและเสนอราคา  
เมื่อวันที่ ........................................... ระหว่างเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลตะวันออก ที่ ............................... เรื่อง แต่งตั้ง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับ.................................................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ลงวันที่ ................................................  เพ่ือด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ขอรายงานผลการ
ด าเนินการ ดังนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อ 
    ซ้ือ........................................................................................  
   วงเงินงบประมาณ .................. บาท (...........................................)   
   ราคากลาง ................................. บาท (........................................)    
  (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 

การซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งนี้ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง              
มีหนังสือเชิญชวนผู้ที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนด เข้ายื่นข้อเสนอตามวัน เวลา ที่ก าหนด มีรายละเอียดดังนี้ 

ผู้ยื่นข้อเสนอ  ราคาที่เสนอ                  บาท  
ก าหนดยืนราคา   วัน  

(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
ผู้ยื่นข้อเสนอราย     

(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ใช้     เกณฑ ์                 .             

(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

 
 

คณะกรรมการ... 
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คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้ด าเนินการพิจารณาข้อเสนอของ  ผู้ยื่น
ข้อเสนอตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดย
ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอแล้ว ปรากฏว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติ และข้อเสนอทางด้าน
เทคนิคถูกต้อง ครบถ้วน ตามเงื่อนไขเอกสารที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกก าหนด โดยมี
รายละเอียดการเปรียบเทียบราคา ดังต่อไปนี้ 

ผลต่างของวงเงินงบประมาณ เป็นเงิน  บาท  (         %) 
ผลต่างของราคากลาง เป็นเงิน    บาท  (         %) 
ผลต่างของผลเฉพาะเจาะจง เป็นเงิน                               บาท  (         %) 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีมติเห็นควร  
    
    
     
       
   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

ลงชื่อ ประธานกรรมการ 

      (..................................................) 

 

ลงชื่อ กรรมการ 

      (………………………………………..) 

 

ลงชื่อ กรรมการและเลขานุการ 

       (…………………………..………….) 

 

 

 

 

 

บทที่ 6... 



 29 

 

บทที่ 6  
ขั้นตอนการด าเนินงาน (Flow Chart) 

 
คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการ/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

    
 

  

1 
 

คณะกรรมการ  
 
 
 

รับค าสั่งเรื่องแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ผลฯ จากเจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ
แจ้งคณะกรรมการฯ ถึงวันพิจารณาผลการ
ประกวดราคา 

 
 

ค าสั่ง
คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
-พิมพ์เอกสารที่ผู้ประกอบการเสนอราคาใน
ระบบ e-GP ทุกแผ่น  
- พิมพ์ใบบันทึกข้อมูลผู้เสนอราคา 
- ตรวจสอบผู้ทิ้งงานจากระบบ e-GP 
- นัดคณะกรรมพิจารณาผลฯ เพื่อตรวจสอบ
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของผู้ยื่นข้อเสนอ 
 

ไม่เกิน       
4 ชั่วโมง 

 
 
 
 

 

1.เอกสารบริษัทผู้
ยื่นข้อเสนอ 
2.รายละเอียด 
คุณลักษณะ
ขอบเขตงาน(TOR)  
ผู้ยื่นข้อเสนอ 
3.ใบเสนอราคาผู้
ยื่นข้อเสนอ 
4.แคตตาล็อกผู้ยื่น
ข้อเสนอ 

3 คณะกรรม 
การ 

พิจารณาผลฯ 

 
 
 

เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา เจ้าหน้าที่พัสดุพิมพ์
เอกสารข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายใน
ระบบ e-GPเพื่อให้คณะกรรมการตรวจสอบ 
โดยคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติของผู้
ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา 
จากนั้นคณะกรรมการลงลายมือชื่อก ากับไว้
ในเอกสารทุกแผ่น และพิมพ์ใบเสนอราคาใน
ระบบ e-GP 
- กรณีพบปัญหา หากเป็นเรื่องราคาเกิน
วงเงินงบประมาณ ให้ท าการต่อรองราคา 
หากไม่มีรายไหนยื่นรายละเอียดคุณลักษณะ
ได้ถูกต้องให้ท าการประกาศเผยแพร่ใหม่อีก
ครั้ง 
- กรณีไม่พบปัญหา มีผู้ชนะการเสนอราคาให้
คณะกรรมการจัดท ารายงานผล การพิจารณา
ต่อไป 

ไม่เกิน      
 5 วันท าการ 

1.เอกสารบริษัทฯ 
2.รายละเอียด
คุณลักษณะ
ขอบเขตงาน(TOR) 
3.ตารางแสดง
วงเงินงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรและ
ราคากลาง 
1.เอกสารบริษัทผู้
ยื่นข้อเสนอ 
2.รายละเอียด
คุณลักษณะ
ขอบเขตงาน(TOR) 
ผู้ยื่นข้อเสนอ 
3.ใบเสนอราคาผู้
ยื่นข้อเสนอ 
4.แคตตาล็อกผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
 

4 คณะกรรม 
การ 

พิจารณาผลฯ 

 
 
 
 

คณะกรรมการจัดท ารายงานผล 
การพิจารณาพร้อมเสนอต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการเพื่อพิจารณา 
 
 

ไม่เกิน       
3 ชั่วโมง 

1.รายงานการ
พิจารณาผล 
2.เอกสารของ
บริษัทฯ ที่เสนอ 
 
 

   
 1  
 

 
 
 

  

เร่ิมต้น 

รับรายละเอียดผูย้ื่นเสนอ
ราคาผ่านระบบ e-GP 

รับค าสั่ง 
 

รายงานผลการพจิารณาและ 
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงาน 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ 

พบปัญหา 

ไม่พบปัญหา 
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ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ข้ันตอน/วิธีการ/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
 

                              1 
 

 
 

5 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้างพร้อมประกาศผู้ชนะ และเสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ ในระบบ e-GP 

ไม่เกิน       
2 ชั่วโมง 

1.หนังสือขออนุมัติ 
จัดซื้อจัดจ้าง 
2.ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
3. หนังสือแจ้งผล
การประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 

6 หัวหน้าส่วน 
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจ พิจารณาลง
นาม อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างฯ และ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
- กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท า
ประกาศยกเลิก โดยระบุเหตุผลของการ
ยกเลิกในครั้งนั้น แล้วกับไปด าเนินการ
ข้ันตอนประกาศเชิญชวนใหม่อีกครั้ง 
- กรณีอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการขั้น
ต่อไป 

ไม่เกิน      2 
วันท าการ 

1.รายงานผลการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการ 
2.หนังสือขออนุมัติ 
จัดซื้อจัดจ้าง 
3.ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
4. หนังสือแจ้งผล
การประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
 

7. หัวหน้างาน
พัสดุ 

 
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุตรวจสอบข้อมูลในระบบ e-
GP และกดประกาศผู้ชนะ เจ้าหน้าที่พัสดุปิด
ประกาศผลผูช้นะ ณ สถานที่เปิดเผย 
ประกาศผลผูช้นะลงในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง รวมทั้งข้ึนประกาศบนเว็บ
ไซด์ของหน่วยงาน และหน้าหน่วยงาน และ
จัดท าหนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 
 

ไม่เกิน     30 
นาที 

1. ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
 

8. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 

กรณี มีผู้ยื่นข้อเสนอมากกว่า 1 ราย 
มหาวิทยาลัยฯ ต้องรอระยะอุทธรณ์ เพื่อให้ผู้
ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่ไม่ได้รับการคัดเลือก 
อุทธรณ์ เมื่อพ้นระยะเวลาภายใน 7 วันแต่วัน
ประกาศผู้ชนะแล้ว ด าเนินการในข้ันต่อไป 
 
 

7 วันท าการ  

  

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จัดท ารายงานขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างและประกาศ

ผู้ชนะการเสนอราคา 

อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 
ไม่อนุมัติ  

ประกาศผู้ชนะ 

สิ้นสุด 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
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คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ข้ันตอน/วิธีการ/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

    
 
 
 
 
 

  

1. คณะกรรมการฯ              รับค าสั่ง เรื่องแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ผลฯ จากเจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ
แจ้งคณะกรรมการฯ ถึงวันพิจารณาผลการ
ยื่นข้อเสนอ 
 
 
 

 ค าสั่ง
คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือก 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ รับเอกสารจากบริษัท พร้อม
แจ้งบริษัทกรอกข้อมูลหลักฐานการยื่น
ข้อเสนอ 
 

ไม่เกิน          
2 ชั่วโมง 

 

1. เอกสารบริษัท 
2. คุณลักษณะที่
บริษัทเสนอ 
3. ใบเสนอราคา 
4. แคตตาล็อก 
5.หนังสือมอบ
อ านาจ (ส าเนา
บัตรประชาชนผู้
มอบ+ส าเนาบัตร
ประชาชนผู้รบั
มอบ) 
 
 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างฯ เพื่อพิจารณาผล
ฯ ให้แก่คณะกรรมการ เพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบและรายงานผลการพิจารณาแก่ผู้มี
อ านาจ อนุมัติ 
 
 

ไม่เกิน          
3 ชั่วโมง 

หนังสือเชิญร่วม
พิจารณาผล 
 

4. คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง 

 
 

คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ดังนี้ 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
- บันทึกข้อมูลผู้เสนอราคาในระบบ e-GP 
- ตรวจสอบผู้ทิ้งงานจากระบบ  e-GP 
-ตรวจสอบรายละเอียดของขอบเขตงาน 
พร้อมคุณสมบัติของการน าเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอว่าตรง ครบถ้วน ตามขอบเขตงาน
หรือไม่  
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา  เพื่อเสนอผู้
มีอ านาจอนุมัติ ในข้ันต่อไป 

 (ตามค าสั่งที่
ก าหนดไว้ใน
อ านาจและ

หน้าที่) 
 

1. เอกสารบริษัท 
2. คุณลักษณะที่
บริษัทเสนอ 
3. ใบเสนอราคา 
4. แคตตาล็อก 
5.หนังสือมอบ
อ านาจ (ส าเนา
บัตรประชาชนผู้
มอบ+ส าเนาบัตร
ประชาชนผู้รบั
มอบ) 
6. ขอบเขตงาน /
ราคากลาง / 
ขอบเขตงานใน
ระบบ e-GP 
ขอบทาง
มหาวิทยาลัยฯ 
 
 
 

 
 
 
 

  
1 
 
 

 
 
 
 

  

เร่ิมต้น 

รับรายละเอียดจาก
ผู้ประกอบการ 

รับค าสั่ง 

 

จัดท าหนังสือเชิญพิจารณาผล 
 

จัดท าหนังสือรายงานผลการ
พิจารณาจัดซื้อจัดจา้ง 
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ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ข้ันตอน/วิธีการ/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 

1 
 
 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดขอบด าเนินการเข้า
ระบบ e-GPตามระบบเอกสารโดยการกรอก
ข้อมูลในข้ันตอนรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมทั้งประกาศผู้
ชนะการเสนอราคาและจัดท าหนังสือเชิญ
แจ้งให้มาท าสัญญา 

ไม่เกิน          
2 ชั่วโมง 

1.หนังสือรายงาน
ผลการพิจารณา
การเสนอราคา 
2.รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้าง 
3.ประกาศผู้ชนะ 
4.หนังสือเชิญ
แจ้งให้มาท า
สัญญา 
 
 

6. ผู้มีอ านาจ  
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจลงนามในรายงานผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการ  
กรณีไม่เห็นชอบ 

-ส่งคืนแก้ไขให้พัสดุผู้รับผิดชอบ 
กรณีเห็นชอบ 

-อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไป 
 
 

ไม่เกิน         2 
วันท าการ 

1.หนังสือรายงาน
ผลการพิจารณา
ของ
คณะกรรมการ 
2.รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้าง 
3.ประกาศผู้ชนะ 
4.หนังสือแจ้งให้
มาท าสัญญา 
 

7. หัวหน้างานพัสดุ  
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา มีข้ันตอนดังนี้ 
1.ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
2.ปิดประกาศที่หน้าห้องพัสดุ  
3.ประกาศลงเว็ปไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ 4.
แจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  e-mail  
5.ปิดประกาศ ของมหาวิทยาลัยฯ 

ไม่เกิน          
3 ชั่วโมง 

ประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ  
เรื่องประกาศผู้
ชนะการเสนอ
ราคา 

8. เจ้าหน้าที่พัสดุ  

 

กรณี มีผู้ยื่นข้อเสนอมากกว่า 1 ราย 
มหาวิทยาลัยฯ ต้องรอระยะอุทธรณ์ เพื่อให้
ผู้ยืน่ข้อเสนอรายอื่นที่ไม่ได้รับการคัดเลือก 
อุทธรณ์ เมื่อพ้นระยะเวลาภายใน 7 วันแต่
วันประกาศผู้ชนะแล้ว ด าเนินการในข้ัน
ต่อไป 
 
 

7 วันท าการ  

    
 
 
 
 
 

  

 

 

 

ประกาศผู้ชนะ 

อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ไม่อนุมัติ  

จัดท าเอกสารในระบบ e-GP 
 

สิ้นสุด 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
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คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจะจง  
 

ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ข้ันตอน/วิธีการ/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

    
 
 
 
 

  

1. คณะกรรมการฯ              รับค าสั่ง เรื่องแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ผลฯ จากเจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ
แจ้งคณะกรรมการฯ ถึงวันพิจารณาผลการ
ยื่นข้อเสนอ 
 

 ค าสั่ง
คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง โดยวี
เฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ รับเอกสารจากบริษัท พร้อม
แจ้งบริษัทกรอกข้อมูลหลักฐานการยื่น
ข้อเสนอ 
 

ไม่เกิน          
2 ชั่วโมง 

 

1. เอกสารบริษัท 
2. คุณลักษณะที่
บริษัทเสนอ 
3. ใบเสนอราคา 
4. แคตตาล็อก 
5.หนังสือมอบ
อ านาจ (ส าเนา
บัตรประชาชนผู้
มอบ+ส าเนาบัตร
ประชาชนผู้รบั
มอบ) 
 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าหนังสือเชิญ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างฯ เพื่อพิจารณาผล
ฯ ให้แก่คณะกรรมการ เพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบและรายงานผลการพิจารณาแก่ผู้มี
อ านาจ อนุมัติ 
 
 

ไม่เกิน          
3 ชั่วโมง 

หนังสือเชิญร่วม
พิจารณาผล 

4. คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง 

 
 

คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ดังนี้ 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
- บันทึกข้อมูลผู้เสนอราคาในระบบ e-GP 
- ตรวจสอบผู้ทิ้งงานจากระบบ  e-GP 
-ตรวจสอบรายละเอียดของขอบเขตงาน 
พร้อมคุณสมบัติของการน าเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอว่าตรง ครบถ้วน ตามขอบเขตงาน
หรือไม่  
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา  เพื่อเสนอผู้
มีอ านาจอนุมัติ ในข้ันต่อไป 

 (ตามค าสั่งที่
ก าหนดไว้ใน
อ านาจและ

หน้าที่) 

1. เอกสารบริษัท 
2. คุณลักษณะที่
บริษัทเสนอ 
3. ใบเสนอราคา 
4. แคตตาล็อก 
5.หนังสือมอบ
อ านาจ (ส าเนา
บัตรประชาชนผู้
มอบ+ส าเนาบัตร
ประชาชนผู้รบั
มอบ) 
6. ขอบเขตงาน /
ราคากลาง / 
ขอบเขตงานใน
ระบบ e-GP 
ขอบทาง
มหาวิทยาลัยฯ 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 

1 
 
 
 

 
 
 

  

เร่ิมต้น 

รับรายละเอียดจาก
ผู้ประกอบการ 

รับค าสั่ง 

 

จัดท าหนังสือเชิญพิจารณาผล 
 

จัดท าหนังสือรายงานผลการ
พิจารณาจัดซื้อจัดจา้ง 
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ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ข้ันตอน/วิธีการ/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

 
 
 

 
1 

 
 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดขอบด าเนินการเข้า
ระบบ e-GPตามระบบเอกสารโดยการกรอก
ข้อมูลในข้ันตอนรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมทั้งประกาศผู้
ชนะการเสนอราคาและจัดท าหนังสือเชิญ
แจ้งให้มาท าสัญญา 

ไม่เกิน          
2 ชั่วโมง 

1.หนังสือรายงาน
ผลการพิจารณา
การเสนอราคา 
2.รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้าง 
3.ประกาศผู้ชนะ 
4.หนังสือเชิญ
แจ้งให้มาท า
สัญญา 
 
 

6. ผู้มีอ านาจ  
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจลงนามในรายงานผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการ  
กรณีไม่เห็นชอบ 

-ส่งคืนแก้ไขให้พัสดุผู้รับผิดชอบ 
กรณีเห็นชอบ 

-อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไป 
 
 

ไม่เกิน         2 
วันท าการ 

1.หนังสือรายงาน
ผลการพิจารณา
ของ
คณะกรรมการ 
2.รายงานผลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้าง 
3.ประกาศผู้ชนะ 
4.หนังสือแจ้งให้
มาท าสัญญา 
 

7. หัวหน้างานพัสดุ  
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา มีข้ันตอนดังนี้ 
1.ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
2.ปิดประกาศที่หน้าห้องพัสดุ  
3.ประกาศลงเว็ปไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ 4.
แจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  e-mail  
5.ปิดประกาศ ของมหาวิทยาลัยฯ 

ไม่เกิน          
3 ชั่วโมง 

ประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ  
เรื่องประกาศผู้
ชนะการเสนอ
ราคา 

  

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ประกาศผู้ชนะ 

อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ไม่อนุมัติ  

จัดท าเอกสารในระบบ e-GP 
 

สิ้นสุด 
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ล า 

ดับที่ 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  
 

 
1 คณะ

กรรม 
การฯ 

 
 

      รับส าเนาต้นฉบับสญัญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าส าเนาต้นฉบับ
สัญญาให้แก่คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
 
 

 
โดยเร็วที่สุด
หลังจากลง
นามสัญญา
แล้ว 

ส าเนาต้นฉบับ
สัญญา 
 
 

2 บริษัทฯ  
แจ้งการส่งมอบ 

                           
 

บริษัทฯ แจ้งการส่งมอบแก่เจ้าหน้าที่
โดยจัดท าเป็นหนังสือ โดยระบุวันและ
เวลาวันที่ส่งมอบแก่เจ้าหนา้พัสด ุ
 

ไม่เกิน       
3 ชั่วโมง 

หนังสือส่งมอบงาน 

3 จนท. 
พัสด 

 
แจ้งคณะกรรมการฯ 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนรับหนังสือ
ส่งมอบงาน และแจ้งคณะกรรมการฯ
เพื่อทราบถึงการส่งมอบ 
 

ไม่เกิน 3 
ชั่วโมง 

หนังสือส่งมอบงาน 

4 ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 

ผู้ชาย  ประสานงานกับงานพัสดุเพื่อนัด วัน 
เวลา การส่งมอบพัสดุ โดยผู้ขายจัดท า
หนังสือขอส่งมอบงาน และเจ้าหน้าที่
พัสดุประสานงานแจ้งคณะกรรมตรวจ
รับพัสดุ ตามวัน และเวลาแจ้งใน
หนังสือขอส่งมอบงานของผู้ขาย 

โดยเร็วที่สุด  1. สัญญาซ้ือขาย/
สัญญาจ้าง 
2.ใบแจ้งหนี้/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

5 คณะกรร
มการ

ตรวจรับ
พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ
ตรวจสอบรายการ จ านวนราคาให้
ละเอียดและตรงกับสัญญา 
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ
ท าการแก้ไขเพื่อแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง
ทราบ 
- กรณีถูกต้อง น าใบส่งของท าการ
จัดท าใบตรวจรับให้คณะกรรมการลง
นามในใบตรวจรับ 
พร้อมทั้ งแนบรายงานการประชุมของ
คณะกรรมการฯ 

โดยเร็วที่สุด  1.สัญญาซ้ือขาย/
สัญญาจ้าง 
2.ใบแจ้งหนี้/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 
3. แคตตาล็อก 
4.เอกสารตรวจรับ
พัสด ุ
5. รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการฯ 
6.รายงานการ
ควบคุมงาน (กรณี
งานจ้างก่อสร้าง) 

6. เจ้าหน้า
ที่พัสด ุ

 
 
 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ ส าเนาเอกสารเพื่อ
เก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการลงทะเบียน
วัสดุที่จัดซ้ือตามหมวดหมู่ 
 

ไม่เกิน      
2 ชั่วโมง 

1.ใบแจ้งหนี้ 
2.ทะเบียนคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์ 

   
  

 
 
 

  

 

 ส่งมอบพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง
มอบงาน 

การตรวจรับพัสด ุ

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

 ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร
ส่งเบิก /ลงทะเบียนวัสดุ / 

ให้รหัสครุภัณฑ์ 
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ภาคผนวก 

กฎหมาย ระเบียบ หนังสอืเวียนที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. กฎกระทรวง ก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560 
4. หนังสือเวียน คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบญัชีกลางที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว279 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2564 เรื่อง แนวทางการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด าเนิน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
5. หนังสือเวียน คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลางที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 เรื่อง อนุมัติยกเว้นและก าหนดแนวทางการปฏิบัติตาม
กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบบที่ 2) พ.ศ. 2563 
6. หนังสือเวียน คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลางที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว114 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2565 เรื่อง แนวทางปฏิบัติการใช้ข้อมูลนิติบุคคลจากระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) แทนการยื่นส าเนาเอกสารการแสดงคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่เป็น
นิติบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
 


