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๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
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สารบัญ 
                                                                                                        หน้า 

1. วัตถุประสงค์                                                                                             ๔ 
2. ขอบเขต    ๔ 
3. ค าจ ากัดความ ๔ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ ๕ 
5. ขั้นตอนและแผนผังการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ขั้นตอนการขอให้จัดซื้อจัดจ้าง ๙ 
 ๕.๒ ขั้นตอนการด าเนินงานของคณะกรรมการ ๑๑
 ๕.๓ หน้าที่ของคณะกรรมการ ๑๒
 ๕.๔ การขอเบิกพัสดุคงคลัง ๒๑
 ๕.๕ การขอยืมชุดข้าราชการ ๒๒ 
๗. ตัวชี้วัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ๒๓ 
9. เอกสารอ้างอิง ๒๓ 
10. เอกสารแนบท้าย ๒๔ 

 -ผนวก ๑ แบบฟอร์มส าหรับผู้ขอให้จัดซื้อจัดจ้าง  
 -ผนวก ๒ แบบฟอร์มส าหรับคณะกรรมการ  
 -ผนวก ๓ แบบฟอร์มการขอเบิกพัสดุ 
 -ผนวก ๔ แบบฟอร์มการขอยืมชุดข้าราชการ  
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1. วัตถุประสงค์ 
 ๑.๑ เพ่ือให้ผู้รับบริการเกี่ยวกับการพัสดุ จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
 ๑.๒ เพ่ือให้การบริการและรับบริการใช้แบบฟอร์มในการจัดซื้อจัดจ้างสะดวก คล่องตัว และ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 ๑.๓ เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการขอรับบริการจัดซื้อและจัดจ้างแต่ละวิธีเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามระเบียบมากยิ่งข้ึน 
 ๑.๔ เพ่ือให้การบริการในงานอ่ืนๆ เช่น การให้ยืมชุดปกติขาว การขอเบิกพัสดุคงคลัง เป็นต้น มี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการรับบริการนี้ จัดท าเพ่ือให้ผู้รับบริการที่มีความต้องการจัดหาพัสดุที่ต้องการใช้ 
ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
รวมทั้งงานบริการด้านการเบิกพัสดุคงคลัง และงานอื่นๆ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และมีประสิทธิภาพ  

3. ค าจ ากัดความ 
 การพัสดุ : การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน 

การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย 
 พัสด ุ : วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกงบประมาณ

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงานงบประมาณ 
 การซื้อ : การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ 

แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 การจ้าง : การจ้างท าของ และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้าง

เหมาบริการแต่ไม่รวมถึงการจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการ ตามกฎหมายว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ 
การควบคุมงาน การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 เงินงบประมาณ : งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและเงินซึ่ง
ส่วนราชการได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิ ธี
งบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู และเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้ 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ : หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่งปฏิบัติงาน
ในสายงานที่เกี่ยวกับงานพัสดุตามที่องค์กรกลางบริหารงาน
บุคคลก าหนดหรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วน
ราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้วแต่กรณี 

(หน.จพด.) 
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 เจ้าหน้าที่พัสดุ : เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เก่ียวข้องกับการพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 

 วัสดุคงคลัง : วัสดุส านักงาน เช่น กระดาษ ปากกา ดินสอ สมุด ไม้บรรทัด คลิป
หนีบกระดาษ ที่เจาะกระดาษ เป็นต้น 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 เลขานุการกรม มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล และเป็นที่ปรึกษา ในการปฏิบัติงานโดยรวม รวมทั้งเป็น
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยการแต่งตั้งจากเลขาธิการส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ ควบคุมดูแลการจัดซื้อจัดจ้าง
ทั้งหมด 

4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล การจัดซื้อ
จัดจ้างในค่าใช้จ่ายส่วนกลางของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน และเป็นไปตาม
นโยบายการด าเนินงาน รวมทั้งการเบิกจ่ายวัสดุคงคลัง 
 4.3 เจ้าหน้าทีพั่สดุ มีหน้าที่ดังนี้ 
  ๔.๓.๑ ด าเนินงานด้านกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในแต่ละวิธีตามที่ได้รับมอบหมาย โดย
ด าเนินการเริ่มจากตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารที่ส านักต่างๆ ขอมาและวิเคราะห์จ าแนกประเภท
รายจ่าย จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่ง ข้อตกลง 
หรือสัญญา) ขั้นตอนการบริหารสัญญา ประสานผู้เกี่ยวข้องในขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารจัดท าส าเนาส่งเบิกเงิน 
  ๔.๓.๒ งานคลังพัสดุ ควบคุมการเบิกจ่ายเก็บรักษาตรวจสอบ การโอน การยืม การจ าหน่ายพัสดุ
ที่ช ารุดหรือเสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ประโยชน์ในทางราชการ ท าบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์ บัญชีทะเบียน
ทรัพย์สิน บัญชีเบิกจ่ายพัสดุ ด าเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ การขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ การขอใช้ การส่งคืน 
การโอน การขออนุญาตรื้อถอน ส่งมอบทรัพย์สินสิ่งปลูกสร้างให้ส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานที่ใช้ทรัพย์สินเป็น
ผู้ดูแลบ ารุงรักษา 
 ๔.๓.๓ งานบันทึกข้อมูลผ่านระบบ GFMIS  การด าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง/เช่า 
เข้าสู่ระบบอิเลคทรอนิกส์ GFMIS Terminal และ Web Online ด าเนินการสร้างและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลัก
ผู้ขาย ด าเนินการสร้างรหัสสินทรัพย์รายตัว ด าเนินการขยายและกันเงินไว้เบิกเหลี่ยมปี  
  ๔.๓.๔ งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ด าเนินการบันทึกข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างเข้าสูระบบ e-GP ตามระเบียบของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

(จนท.พัสดุ) 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดซื้อจัดจ้าง 
 การจัดซื้อจัดจ้างมีองค์ประกอบและรายการที่หลากหลาย การจัดซื้อจัดหาพัสดุของหน่วยงานแต่ละที่
จะแตกต่างกันไปตามภาระงานหลักของแต่ละหน่วยงาน ท าให้ยุ่งยากในการปฏิบัติในการจัดซื้อจ้าง ดังนี้
เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามแผนงานและลดปัญหาในทางปฏิบัติ จึงได้มีการก าหนด
วิธีการและแนวทางปฏิบัติไว้ให้ส่วนราชราชการได้ใช้ร่วมกัน ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๑๘ (๑) – (๖) ข้อ ๑๙ ข้อ ๒๐ ข้อ ๒๑ ข้อ ๒๓ ข้อ ๒๔ ข้อ ๒๖ ซึ่ง
ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างไว้ ๖ วิธี คือ 
 

วิธีการ วงเงินงบประมาณ 
๑. วิธีตกลงราคา ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  ตามข้อ ๑๙ 
๒. วิธีสอบราคา เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ตามข้อ ๒๐ 
๓. วิธีประกวดราคา เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ตามข้อ ๒๑ 
๔. วิธีพิเศษ เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท เข้าเงื่อนไขตามข้อ ๒๓ และ ๒๔  
๕.วิธีกรณีพิเศษ การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการหน่วยงานตามกฎหมายว่า

ด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่นฯ หรือรัฐวิสาหกิจในกรณี 
ตามข้อ ๒๖ 

๖. วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

หมายเหตุ  : ข้อ ๑. – ๕. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      ข้อ ๖ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

การจ้างที่ปรึกษา  
 การจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานบริการทางวิชาการ ซึ่งไม่ใช่งานประจ า เช่น การออกแบบทาง
สถาปัตยกรรมและวิศวกรรม การศึกษาวิเคราะห์เรื่องใดเรื่องหนึ่ง การส ารวจรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ เป็นต้น 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๗๗ การจ้างที่ปรึกษา
สามารถกระท าได้ ๒ วิธี คือ วิธีตกลง และวิธีคัดเลือก 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 การจัดซื้อจัดจ้างตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพัสดุด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-
bidding) ลงวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ แบ่งวิธีการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ๒ วิธี คือ 
 

วิธีการ วงเงินงบประมาณ 
๑. วิธี e-marketing วงเงินตั้ งแต่  ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป เป็นสินค้าไม่ซับซ้อน 

ประกอบด้วย กระดาษถ่ายเอกสารหรือพิมพ์งานทั่วไป, ผงหมึก/
ตลับหมึก, แฟ้มเอกสาร, เทปปิดส าหรับการเข้าเล่ม, ซองเอกสาร
,โต๊ะคอมพิวเตอร์, โต๊ะท างาน, เก้าอ้ีแบบมีล้อ, เก้าอ้ีแบบไม่มีล้อ 
และยา ๒ ชนิด 

๒. วิธี e-bidding วงเงินตั้งแต่ ๑๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป เป็นสินค้าหรือบริการ
นอกเหนือจากท่ีก าหนดให้ท า e-marketing 

 
คณะกรรมการในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๓๔ 
ข้อ ๓๕ และข้อ ๓๖ ประกอบด้วยคณะกรรมการ ๗ คณะ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
 

คณะกรรมการ วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตกลง
ราคา 

สอบ
ราคา 

ประกวด
ราคา 

พิเศษ กรณี
พิเศษ 

๑. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา      
๒. คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา      
๓. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา      
๔. คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ      
๕. คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ      
๖. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ      
๗. คณะกรรมการตรวจการจ้าง      

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙  
ประกอบด้วย คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน คณะกรรมการพิจารณาผล  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างแล้วแต่กรณ ี
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

  ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Market: e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-bidding) ลงวันที่ ๓ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘  ประกอบด้วยคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี 

คณะกรรมการ วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
e-bidding e-marketing 

๑. คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
๒. คณะการก าหนดร่างคุณลักษณะเฉพาะ (TOR)**   
๓. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
๔. คณะกรรมการตรวจการจ้าง   

 ** ใช้ในกรณีที่วงเงินจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 
 องค์ประกอบของคณะกรรมการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน (ต้องเป็น
ข้าราชการ) กรรมการอย่างน้อย ๒ คน (ขรก./ลป./พรก.) 
 หมายเหตุ  ส าหรับการซื้อการจ้างในวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการคนหนึ่ง ซึ่งมิใช่ผู้จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างนั้นโดยให้
ปฏิบัติ หน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างก็ได้ 
 การแต่งตั้งคณะกรรมการทุกคณะ ยกเว้นคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา ควร
แต่งตั้งผู้ช านาญหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุ หรืองานจ้างนั้นๆ ร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 ข้อห้าม ในการซื้อการจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการรับและเปิดซองประกวด
ราคา เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา หรือแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการเปิดซองสอบราคา หรือ
กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 การประชุมคณะกรรมการ 
 องค์ประชุม คือ ประธานกรรมการ และกรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ประธานและกรรมการ
แต่ละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ 
 มติกรรมการ  - ถือเสียงข้างมาก 
  - ถ้าเสียงเท่ากันให้ประธานออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
  - กรรมการที่ไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
 ข้อยกเว้น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและคณะกรรมการตรวจการจ้างให้ถือเป็นมติเอกฉันท์ 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

ขั้นตอนการขอให้จัดซ้ือจัดจ้าง 
 ๑. เมื่อผู้ใช้ต้องการขอให้งานพัสดุด าเนินการจัดหาพัสดุที่จะใช้ในการด าเนินงาน ผู้ใช้จะต้องจัดท า
เอกสาร ดังต่อไปนี้ 
  - บันทึกขออนุมัติหลักการ  
  - ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
  - ใบเสนอราคาพร้อมคู่เทียบ ๓ บริษัท 
  - ใบก าหนดราคากลาง  (กรณีเกิน ๑ แสนบาท) 
  -รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือรายละเอียดขอบเขตงาน (กรณีเกิน ๑ แสนบาท) 
 เสนอ ลปส. ผ่าน ผอ.ส านัก เพ่ืออนุมัติหลักการในเบื้องต้น  
 ๒. เมื่อได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ ส่งมอบเอกสารตามข้อ ๑ ให้กับงานพัสดุด าเนินการ 
 ๓. งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และทีแก้ไข
เพ่ิมเติม จนกระท่ังได้ตัวผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 ๔. เมื่อบริษัทส่งมอบงาน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุและรายงานผลต่อ ลปส. ผ่าน หน. จพด. 
เพ่ือทราบ 
 ๕. ผู้ใช้เขียนใบเบิกพัสดุ ส่งมายังงานพัสดุเพื่อเบิกใช้พัสดุ 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การขอใหจ้ัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.เมื่อต้องการใช้พัสดุ ผู้ใช้จัดเตรยีมเอกสารดังนี ้

๑.๑ วงเงินไม่เกิน ๑ แสนบาท 
-บันทึกขออนุมัติ       -ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
-ใบเสนอราคา  พร้อมคูเ่ทียบ ๓ บริษัท 

๑.๒ วงเงินเกิน ๑ แสนบาท 
-บันทึกขออนุมัติ           -ใบขอให้จัดซื้อ/จดัจ้าง 
-ใบราคากลาง              -TOR  
 
 

๓.๓ วิธ ีพิเศษ 
๑๐ วันท าการ 

๓.๔ วิธ ีกรณพิีเศษ 
๗ วันท าการ 

๓.๗ จ้างท่ีปรึกษา 
๒๐ ท าการ 

๒.เสนอ ลปส. อนุมตัิหลักการในเบื้องต้น 

๓.๑ วิธีตกลงราคา 
๗ วันท าการ 

  

๓.พัสดพจิารณา ด าเนินการตามระเบียบฯ ใช้
ระยะเวลาด าเนินการในแต่ละวิธีจนได้ตัวผู้รับจา้ง ดังนี้ 

๓.๒ วิธีสอบราคา 
๓๐ วันท าการ 

  

๓.๕ e-bidding 
๓๐ วันท าการ 

๓.๖ e-market 
๒๐ วันท าการ 

๔.บริษัทส่งมอบพัสดุ คณะกรมการตรวจรับพัสดุ เห็น
ถูกต้องครบถ้วน 

๕.ให้ผู้ใช้งานเขียนใบเบิกพัสดุ  งานพัสดุส่งมอบพัสดุ
ให้กับผู้ใช้งาน 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานของคณะกรรมการ 
 ๑. ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการได้รับทราบค าสั่ง มีหน้าที่ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ และด าเนินการตามหน้าที่  
 ๒. รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
 ๓. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม จนท าสัญญา กระบวนการบริหารสัญญา และผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
 ๔. เมื่อมีการขอขยายสัญญา หรือการแก้ไขสัญญา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจ 
การจ้าง และผู้ควบคุมงาน (กรณีงานก่อสร้าง) มีหน้าที่พิจารณาการขอของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามเหตุผลความ
จ าเป็นและจะต้องเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ โดยเสนอ ลปส. ผ่าน หน.จพด. 
 ๕. เมื่อครบก าหนดส่งมอบงาน ด าเนินการตรวจสอบพัสดุให้เป็นไปตามสัญญา พร้อมจัดท ารายงานผล
การตรวจรับ และใบตรวจรับพัสดุ เสนอต่อ ลปส. ผ่าน หน.จพด. หากไม่ถูกต้องตามสัญญาให้แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้แล้วเสร็จ 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

 คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
 ๑. จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ก าหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) ตามประกาศส านัก
นายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e-market)               
และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-bidding) ลงวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ 2558 ข้อ 25 
วรรคสาม 
 ๒. ให้คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) 
รายงานผลการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ภายใน 5 วัน นับตั้งแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบค าสั่ง 
 ๓. ให้คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตงาน (TOR)  
รายงานผลการวิจารณ์หรือเสนอแนะ ภายใน ๓ วัน นับถัดจากวันสิ้นสุดการวิจารณ์ 
 ๔. ในกรณีที่มีผู้เสนอแนะหรือวิจารณ์ ให้คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/
คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) ร่วมกับหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการตามประกาศส านัก
นายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e-market) และ
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-bidding) ลงวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ 2558 ข้อ 28 
 คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  
 ข้อ  ๔๒ คณะกรรมการเปิดซองสอบราคามีหน้าที่ดังนี้ 
 (๑) เปิดซองใบเสนอราคา  และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ของผู้
เสนอราคาทุกราย  โดยเปิดเผย  ตามวัน  เวลา  และสถานที่ที่ก าหนด  และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชี
ของ              ผู้เสนอราคาทุกราย  แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 
 (๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา  ใบเสนอราคา  แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการ
ละเอียด  แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 
 (๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตาม (๒)  ที่มีคุณภาพและ
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  และเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว  ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 
 ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับส่วนราชการในเวลาที่
ก าหนดตามเอกสารสอบราคา  ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ ารายถัดไปตามล าดับ 
 ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย  ให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อม
กันด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา 
 ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างสูงกว่าวงเงิน            
ที่จะซื้อหรือจ้าง  ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาด าเนินการตามข้อ  ๔๓   
 (๔) ในกรณีที่มีผู้เสนอราคาถูกต้องตรงตามรายการละเอียดและเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารสอบราคา
เพียงรายเดียว  ให้คณะกรรมการด าเนินการตาม (๓) โดยอนุโลม 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 (๕) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 ** ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 คณะกรรมการจัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ 
 ข้อ  ๒๔ การจ้างโดยวิธีพิเศษ  ได้แก่  การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  ๑๐๐,๐๐๐ บาท  ให้กระท า
ได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังต่อไปนี้ 
 (๕) เป็นงานที่จ าเป็นต้องการจ้างเพิ่มในสถานการณ์ที่จ าเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์ของ
ส่วนราชการ และจ าเป็นต้องจ้างเพิ่ม (Repeat Order) 
 ข้อ  ๕๘ การจ้างโดยวิธีพิเศษ  ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษขึ้น
เพ่ือด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 (๒) การจ้างโดยวิธีพิเศษตามข้อ ๒๔ (๕) ให้เจรจากับผู้รับจ้างรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลง          
ซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาการส่งมอบเพ่ือขอให้มีการจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิม    
โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้บังเกิดผลประโยชน์สูงสุดที่ส่วนราชการจะได้รับ 

 ** ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาต่อเลขาธิการภายใน ๓ วันท าการ นับตั้งแต่วันที่
ประธานกรรมการรับทราบค าสั่ง หากด าเนินการไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ขอขยายเวลาต่อไป
คราวละไม่เกิน ๓ วัน 

 คณะกรรมการจัดซื้อ โดยวิธีพิเศษ 
 ข้อ  ๒๓ การซื้อโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ให้กระท าได้
เฉพาะกรณหีนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 
 (๖) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็น
การเฉพาะ ซึ่งหมายความรวมถึง อะไหล่ รถประจ าต าแหน่ง หรือยารักษาโรคที่ไม่ต้องจัดซื้อตามชื่อสามัญใน
บัญชียาหลักแห่งชาติ ตามข้อ  ๖๐   
 ข้อ  ๕๗ การซื้อโดยวิธีพิเศษ ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษขึ้น
เพ่ือด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 (๖) ในกรณีเป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ
เป็นการเฉพาะ ให้เชิญผู้ผลิตหรือผู้แทนจ าหน่ายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูง
กว่าราคาในท้องตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
 ** ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ผู้จัดท า 
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ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลง 
 ข้อ ๘๔ คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  (๑) พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษา 
  (๒) พิจารณาอัตราค่าจ้างและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับบริการที่จะจ้างและเจรจาต่อรอง 
  (๓) พิจารณารายละเอียดที่จะก าหนดในสัญญา 
  (๔) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือสั่งการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
 ข้อ ๘๘ คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
  (๒) พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษาทุกรายและจัดล าดับ 
  (๓) ในกรณีท่ีใช้วิธีตามข้อ ๘๗ (๑) ให้เปิดซองเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาที่มีข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดี
ที่สุดและเจรจาต่อรองให้ได้ราคาท่ีเหมาะสม ส าหรับกรณีท่ีใช้วิธีตามข้อ ๘๗ (๒) ให้เชิญที่ปรึกษาท่ีมีข้อเสนอ
ด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอด้านราคาและเจรจาต่อรองให้ได้ราคาที่เหมาะสม 
   หากการเจรจาไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือการพิจารณายกเลิกการเจรจากับที่ปรึกษา
รายนั้น แล้วเปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษาที่มีข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไปหรือเชิญ 
ที่ปรึกษาที่มีข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีท่ีสุดรายถัดไปให้ยื่นข้อเสนอด้านราคา แล้วแต่กรณี และเจรจาต่อรองให้ได้
ราคาที่เหมาะสม 
  (๔) เมื่อเจรจาได้ราคาที่เหมาะสมแล้วให้พิจารณาเงื่อนไขต่างๆ ที่จะก าหนดในสัญญา 
  (๕) ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
   ในกรณีที่ใช้วิธีการยื่นข้อเสนอตามข้อ ๘๗ (๑) หลังจากตัดสินให้ท าสัญญากับที่ปรึกษาซึ่งได้รับการ
คัดเลือกแล้ว ให้ส่งคืนซองข้อเสนอด้านราคาให้แก่ที่ปรึกษารายอื่นที่ได้ยื่นไว้โดยไม่เปิดซอง 
  ส าหรับการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกที่ด าเนินการด้วยเงินช่วยเหลือโดยกรมวิเทศสหการ   
ให้ปฏิบัติตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง โดยอนุโลม 

 คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้อ ๓๗ เมื่อถึงก าหนดวันรับข้อเสนอ ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ด าเนินการดังนี้ 
 (๑) การรับเอกสารเสนอราคา ให้ด าเนินการรับเอกสารเสนอราคาผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เท่านั้น เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือการจ้างใดมีรายละเอียดที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อ
หรือการจ้างที่จะต้องประกาศให้ผู้ เสนอราคาน าตัวอย่างพัสดุมาแสดง เพ่ือทดลองหรือทดสอบให้
คณะกรรมการด าเนินการรับพัสดุ หรือรับฟังการชี้แจง หรือทดสอบพัสดุ ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดใน
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ประกาศ ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการจัดท าบันทึกการน าพัสดุมาแสดงหรือการชี้แจงรายละเอียดเป็นลายลักษณ์
อักษรไว้เป็นหลักฐาน 
 (๒) เมื่อพ้นก าหนดเวลารับเอกสารเสนอราคาแล้ว ห้ามคณะกรรมการรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และ
พัสดุตัวอย่าง ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติมจากผู้เสนอ
ราคา เว้นแต่กรณีตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
 (๓) คณะกรรมการจะต้องเก็บเอกสารเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกรายเป็นความลับ และห้ามมิให้
เปิดเผยเอกสารเสนอราคาของผู้เสนอราคาต่อผู้ซึ่งมิได้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น หรือต่อผู้เสนอ
ราคารายอื่น 
 (๔) ให้คณะกรรมการจัดท าพิมพ์เอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกรายผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน ๑ ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกแผ่น 
 (๕) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) ของผู้เสนอราคาทุกราย 
แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ยื่นเอกสารเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือ
เสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการก าหนดไว้ใน
ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถาม
ข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้เสนอราคารายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้เสนอราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้
แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้เสนอราคารายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการได้
ก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้เสนอราคาราย
นั้น และบันทึกในรายงานไว้ด้วย 
  ในกรณีที่ผู้เสนอราคารายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่ส่วนราชการก าหนดไว้ในประกาศและ เอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบ
เสียเปรียบต่อผู้เสนอราคารายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้เสนอราคา
รายนั้นและพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 
 (๖) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจ้างหรือคุณสมบัติของผู้เสนอราคาที่ตรวจสอบตาม (๕) และตาม
หลักเกณฑ์การพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาในข้อ ๓๑ และข้อ ๓๒ แล้วเสนอให้ซื้อหรือจ้างผู้เสนอราคารายที่
คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด หรือผู้เสนอราคาที่ได้คะแนนรวมสูงสุดแล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่มีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายรายตามข้อ ๓๑ (๑) ให้พิจารณาผู้เสนอราคาต่ าสุดรายที่
เสนอราคาครบถ้วนถูกต้องตามเง่ือนไขที่ส่วนราชการก าหนด ซึ่งได้รับการยืนยันจากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ว่าเป็นผู้ที่เสนอราคาเข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ในล าดับแรกเป็น             
ผู้ชนะการเสนอราคา หรือกรณีมีผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดเท่ากันหลายรายตามข้อ ๓๒ ให้ส่วนราชการพิจารณา
คัดเลือกให้ผู้เสนอราคาที่ได้คะแนนสูงสุดในตัวแปรหลักที่มีน้ าหนักมากที่สุดเป็นผู้ชนะการเสนอราคา หากไม่
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อาจด าเนินการชี้ขาดตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวได้ ให้พิจารณาคัดเลือกผู้ที่เสนอราคาในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการ
เสนอราคา 
 ข้อ ๓๘ เมื่อคณะกรรมการพิจาณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้พิจารณาตามข้อ ๓๗ (๕) 
แล้ว ปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียวหรือมีผู้เสนอราคาหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว โดย
ปกติให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการยกเลิกประกาดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้ว
เห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไป โดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้
คณะกรรมการต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการต่อไป 
 ในกรณีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการโดยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่             
แต่หากหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแล้วเห็นว่า หากด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจ
ไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ               
พ.ศ. ๒๕๓๕  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๒๓ (๘) หรือข้อ ๒๔ (๖) แล้วแต่กรณีก็ได้ 
 ข้อ ๓๙ เมื่อด าเนินการตามข้อ ๓๗ แล้วเสร็จให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือขอความเห็นชอบ พร้อมเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างก่อนแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และประกาศผลการพิจารณาให้เว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง 
 ข้อ ๔๐ กรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๒๗ (๔) แล้วแต่กรณีให้คณะกรรมการด าเนินการดังนี้ 
 (๑) ให้แจ้งผู้เสนอราคารายนั้นเพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้เสนอราคารายนั้นยอมลด
ราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดราคาอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง              
ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 
 (๒) ถ้าด าเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกผู้เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง
ทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน ด้วยวิธีอ่ืนยื่นซองเสนอราคาภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากราย
ใดไม่มายื่นเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้เสนอราคาต่ าสุดในการต่อรองราคาครั้ง
นี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ
หรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบต่อไป 
 (๓) ถ้าด าเนนิการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือประกอบการใช้
ดุลยพินิจว่าจะสมควรลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกเลิกการจัดหาโดย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
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ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ข้อ ๗๑ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน้าที่ดังนี้ 
  (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง
การตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อ่ืน  ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการก่อน 
  (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรอืส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
 ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้  ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
  (๓) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
ไปโดยเร็วที่สุด 
  (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับท าใบตรวจรับโดย
ลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ  มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับ  เพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังและรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
  ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
  (๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้องโดยถือ
ปฏิบัติตาม (๔) และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ 
วันท าการ  นับแต่วันตรวจพบ  แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่ง
มอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
  (๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด หรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไป
แล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ตรวจพบ 
  (๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (๔) หรือ (๕) แล้วแต่
กรณ ี
   และต้องปฏิบัติตามส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) ๑๓๐๕/ว ๑๑๙๔๘  
ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๕๓ ที่แนบท้าย 

   ***ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดมุีหน้าที่ตามข้อ ๗๑ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ ดังรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งนี้ และให้รายงานผลการตรวจรบัและความเห็นต่อเลขาธิการ 
ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการรับทราบการส่งมอบ หากด าเนินการไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว
ให้ขอขยายเวลาต่อไปคราวละไมเ่กิน ๓ วัน 
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........... 
 

 คณะกรรมการตรวจการจา้ง  
 ข้อ  ๗๒  คณะกรรมการตรวจการจ้าง  มีหน้าที่ดังนี้ 
  (๑) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานรายงาน  
โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณา
การสั่งหยุดงาน  หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
  (๒) การด าเนินการตาม (๑) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า ตามหลักวิชาการช่างไม่น่าจะ
เป็นไปได้  ให้ออกตรวจงานจ้าง  ณ  สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ โดยให้มี
อ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่างเพ่ือให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 
   (๓) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน  ๓ วันท าการ  นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน  และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
  (๔) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนด
ในสัญญาแล้ว  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น  และให้ท าใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด  แล้วแต่กรณี  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  มอบให้แก่
ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับ  เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจาก
คลัง  และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
 ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และข้อก าหนดในสัญญา  ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือทราบ หรือสั่งการ  
แล้วแต่กรณี 
 (๕) ในกรณีที่กรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน โดยท าความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้  จึงจะด าเนินการตาม 
(๔)  
 ***ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ตามข้อ ๗๒ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งนี้ และให้รายงานผลการตรวจรับและ
ความเห็นต่อเลขาธิการ ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการรับทราบการส่งมอบ หาก
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ขอขยายเวลาต่อไปคราวละไม่เกิน ๓ วัน 

 ผู้ควบคุมงาน 
 ข้อ  ๓๗ ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้ง  ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความ
ช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้างจากข้าราชการหรือลูกจ้ างประจ าในสังกัด  หรือข้าราชการ
หรือลูกจ้างประจ าในสังกัดอ่ืนตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าส่วนราชการของผู้นั้นแล้ว  ในกรณีที่
ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน  จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้าน
หรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได ้
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 ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ  และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่า
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 ในกรณีจ าเป็นจะต้องจ้างที่ปรึกษาเป็นผู้ควบคุมงานแทนข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าตามวรรคหนึ่ง  
ให้ถือปฏิบัติตามหมวด  ๒  ส่วนที่  ๓  หรือส่วนที่  ๔  แล้วแต่กรณ ี
 ข้อ ๗๓ ผู้ควบคุมงานมีหน้าที่ ดังนี้ 
  (๑) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ  
ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดไว้ในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข
เพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้น เฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใด
หรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อนจนกว่าผู้รับจ้างจะยอมปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงานคณะกรรมการ
ตรวจการจ้างทันที 
  (๒) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียดหรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกันหรือ
เป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาแต่เมื่อ
ส าเร็จแล้วจะไม่ม่ันคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดีหรือไม่ปลอดภัย ให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน แล้ว
รายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างโดยเร็ว 
  “(๓) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวันพร้อมทั้ง
ผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย ๒ ฉบับ เพื่อรายงานให้คณะกรรมการ
ตรวจการจ้างทราบทกุสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่า
เป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
 การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย” 
  (๔) ในวันก าหนดลงมือท าการของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด
ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบ
ภายใน ๓ วันท าการนับแต่วันถึงก าหนดนั้นๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 20/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การด าเนินการของคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.ได้รับแจ้งเวียนค าสั่งฯ จากงานพัสด ุคณะกรรมการ
ด าเนินการตามหนา้ที่ ดังนี ้

๑.๑ คณะกรรมการ TOR  
-จัดท าร่าง TOR        -จัดท าใบราคากลาง  
-จัดท ารายงานผลฯ ภายใน   วันท าการ 

๑.๔ คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
-ค านวณราคากลาง ตามแบบ ปร.๔ ปร.๕ ปร.๖ 
-จัดท าใบราคากลาง  
 -จ าท ารายงานผลฯ ภายใน   วันท าการ 

๑.๒ คณะกรรมการเปิดซอง  
-ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารของผู้เสนอราคา         
-จัดท าประกาศผู้มผีลประโยชน์ร่วมกัน  
-จัดท ารายงานผล  

๑.๕ คณะกรรมการจัดซ้ือ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  
-จัดท าหนังสือเชิญชวน  
 -พิจารณาผลและตรวจสอบเอกสาร พร้อมจัดท ารายงาน
ผล  

๑.๓ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนกิส ์ 

-ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาผลพร้อมรายกงายผล  
 -พิจารณาผลและตรวจสอบเอกสาร พร้อมจัดท ารายงาน
ผล  

๑.๖ คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา 
-จัดท าหนังสือเชิญชวน  
-ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาผลพร้อมรายกงายผล  

๒.เจ้าหน้าท่ีพัสดดุ าเนินการตามระเบียบฯ จนกระบวนการ
บริหารสัญญา และผู้ขาย/ผูร้ับจ้างส่งมอบงาน 

๓.๑ การบริหารสญัญา   
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
-พิจารณาการขอขยายสัญญา  
-พิจารณาการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 
เสนอ ลปส. ผ่าน หน.จพด. 

๓.๒ การตรวจรับพัสดุ เมื่อมีการสง่มอบพัสดุ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนนิการ
พิจารณาผลการตรวจรับ และจดัท าใบตรวจ
รับพัสดุ เสนอ ลปส. ผ่าน หน.จพด. 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 21/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

การขอเบิกพัสดุคงคลัง 
 ๑. ผู้ใช้ต้องส่งใบเบิกพัสดุได้ทุกวันจันทร์ และวันพุธ  
 ๒. เมื่องานพัสดุได้รับใบเบิกพัสดุ งานพัสดุจะด าเนินการตรวจสอบพัสดุและเบิกพัสดุให้ทุกวันอังคาร 
และวันพฤหัสบดี  
 ตัวอย่างเช่น หากส่งใบเบิกพัสดุในวันจันทร์ จะได้รับของในวันอังคาร และหากส่งใบเบิกในวันพุธ จะ
ได้รับของในวันพฤหัสบดี 
  

 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การเบิกพัสดุคงคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีเร่งด่วนสามารถติดต่อคุณอรพินท์ ได้ภายในเวลาราชการ (ไทรศัพท์ ๑๕๒๕) 

 

 

 

 

 

 
 

๑. เมื่อต้องการใช้พัสดุ ผู้ใช้เขียนใบเบิกพัสด ุ

๒.๑ ส่งใบเบิกพัสดุวันจันทร ์

๓.๑ งานพัสดุจ่ายพสัดุวันอังคาร 

๒.๒ ส่งใบเบิกพัสดุวันพุธ 

๓.๑ งานพัสดุจ่ายพสัดุวันพฤหัสบดี 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 22/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

การขอยืมชุดข้าราชการ 
 เงื่อนไข 
 ๑. จะต้องเป็นข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 
 ๒. จะต้องคืนภายใน ๗ วันท าการ 
 ๓. ก่อนส่งคืนจะต้องซักท าความสะอาดให้เรียบร้อย 

 ขั้นตอนการขอยืมชุดข้าราชการ 
 ๑. เมื่อต้องการยืมชุดข้าราชการ จะต้องกรอกแบบขอยืมชุดข้าราชการ (แบบใบยืมชุดข้าราชการ)  
 ๒. เลือกขนาดชุดและเครื่องแบบที่ต้องการจะยืม  
 ๓. เมื่อใช้งานเสร็จซักท าความสะอาดให้เรียบร้อย และจะต้องส่งคืนพัสดุภายใน ๗ วันท าการ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การขอยืมชุดข้าราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

หมายเหตุ : สามารถตดิต่อประสานงานได้ที่งานพัสดุ โทรศัพท์ ๑๕๒๔, ๑๕๒๕  ๒๕๑๕ 

 

๑. เมื่อต้องการยืมชดุข้าราชการ กรอกแบบยืมชุดข้าราชการ 
(แบบใบยืมชุดข้าราชการ) 

๒. เลือกขนาดชุดและเครื่องแบบที่ต้องการจะยืม 

๓. เมื่อใช้งานเสร็จซักท าความสะอาดให้เรียบร้อย และ
จะต้องส่งคืนพัสดุภายใน ๗ วันท าการ 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 23/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๖. ตัวช้ีวัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
 การวัดผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดให้ด าเนินการปีละ 2  ครั้งตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (วันที่ 31 มีนาคม และ 30 กันยายน ของทุกปี) ซ่ึงตัวชี้วัดประกอบด้วย 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
๖.๑ ร้อยละของความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
(จ านวนครั้ง./จ านวนครั้งทั้งหมด * 100)  

ร้อยละ ๗๐ 

๖.๒ ร้อยละของความส าเร็จในการขอให้จัดซื้อจัดจ้างเป็นไป
ตามข้ันตอนการปฏิบัติ 
(จ านวนครั้ง/จ านวนครั้งทั้งหมด * 100) 

ร้อยละ ๗๐ 

๗. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเริม 
 9.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๙.๓  การจัดซื้อจัดจ้างตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพัสดุด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-bidding) 
ลงวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ 

๘. เอกสารแนบท้าย 
 ๘.1 ภาคผนวก ๑ แบบฟอร์มการขออนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง 
 -บันทึกขออนุมัติหลักการ  
 -ใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง  
 -ใบก าหนดราคาราคากลาง (กรณีเกิน ๑ แสนบาท) 
 ๘.๒ ภาคผนวก ๒ แบบฟอร์มการด าเนินงานของคณะกรมการ 
  คณะกรรมการก าหนดร่าง TOR 
  -รายงานผลการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
  -รายงานผลการวิจารณ์ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
  -รายงานผลการค านวณราคากลาง 
  -ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในการจ้างก่อสร้าง 
  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
  -ประกาศผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
  -ผลการเปิดซองสอบราคา 
  -รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกการเปิดซองสอบราคา 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การจัดซื้อจัดจ้าง ๑ … 24/๒๔ 

 

ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

  คณะกรรมกาจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
  -รายงานผลการพิจารณาคัดเลือก 
  -หนังสือเชิญชวน 
  -แบบรายชื่อผู้เข้ายื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคา  
  คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา 
  -หนังสือเชิญชวน 
  -รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกที่ปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 
  -รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกที่ปรึกษา โดยวิธีตกลง 
  คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  -รายงานผลการพิจารณาประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
  -ใบตรวจรับพัสดุ 
  -ใบตรวจรับงานจ้าง 
  -รายงานการพิจารณาการตรวจรับพัสดุ 
  -รายงานการพิจารณาการตรวจรับงานจ้าง 
 ๘.๓ ภาคผนวก ๓ การขอเบิกพัสดุ 
  -ใบเบิกพัสดุ 
 ๘.๔ ภาคผนวก ๔ การขอยืมชุดราชการ 
  -แบบใบยืมชุดราชการ  
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