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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ ผูจัดทําไดรวบรวมมาจากประสบการณในการทํางาน เรื่อง “หนาท่ี
คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560”  โดยในเนื้อหาประกอบดวย ความเปนมา วัตถุประสงค ขอบเขตงาน นิยาม ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไขปญหา และขอเสนอแนะ 
ท้ังนี้ เพ่ือเผยแพรใหผูตองการศึกษานําไปใชประโยชนไดเปนอยางดี  

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงาน “หนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560” ฉบับนี้ จะเปน
ประโยชนอยางมากสําหรับผูปฏิบัติงานดานพัสดุ หรือผูท่ีเก่ียวของสามารถใชคูมือฉบับนี้เปนแนวทางศึกษา  
ทําใหปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง และชวยสนับสนุนใหงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน หากมีขอผิดพลาด และมี
ขอเสนอแนะประการใด ขอนอมรับไวเพ่ือพัฒนาปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานในโอกาสตอไป 

ผูจัดทํา ขอขอบคุณ ผูอํานวยการกองกลาง หัวหนางานพัสดุ และเพ่ือนรวมงานท่ีปฏิบัติงาน
พัสดุทุกคน ท่ีมีสวนชวยสนับสนุนใหการจัดทําคูมือฉบับนี้ สําเร็จลุลวงไปดวยดี 
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สวนท่ี 1 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 
1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  เปนสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม  เม่ือปพุทธศักราช 2516 สถาปนาข้ึน 
เม่ือ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยูเขตหมูบานวังยาง หมูท่ี 1 ตําบลนครชุม อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร มีเนื้อ
ท่ีรวมท้ังสิ้น 421 ไร 58 ตารางวา มุงเนนใหโอกาสทางการศึกษาแกประชาชน สรางศักยภาพใหเปนขุมพลัง
แหงปญญา พัฒนาทองถ่ิน ผลิตกําลังคนท่ีมีความรู ความสามารถและมีคุณธรรม มีจิตสํานึกในการรับใช
ทองถ่ินและประเทศชาติ เปนท่ีพ่ึงทางวิชาการของทองถ่ินใหมีความเขมแข็งอยางยั่งยืน ผลิตและพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลัก
ธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอยางกาวหนา ตอเนื่องและยั่งยืน โดยมีประวัติความเปนมาดังนี้      

ปพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติใหกรมการฝกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูกําแพงเพชร โดย
สถาปนาข้ึน เม่ือ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยูเขตหมูบานวังยาง หมูท่ี 1 ตําบลนครชุม อําเภอเมือง จังหวัด
กําแพงเพชร  

ปพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเปน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ปการศึกษา 2519 เปดรับนักศึกษาภาคปกติรุนแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จํานวน 392 คน 
ซ่ึงนักศึกษาไดรับการคัดเลือกจากสภาตําบลตางๆ ในเขตจังหวัดกําแพงเพชร และจังหวัดตาก 

ปพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี2) พุทธศักราช 2527 มีผล
ใหวิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอ่ืน ท่ีไมใชวิชาชีพครูได 

ปการศึกษา 2529 เปดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เปนรุนแรก 
ปพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 

พระราชทานนามวิทยาลัยครูท้ัง 36 แหงวา “สถาบันราชภัฏ” เม่ือวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2535  
ปพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา ซ่ึงมีผลใหวิทยาลัยครูกําแพงเพชร มีฐานะเปน สถาบันราชภัฎกําแพงเพชร ตั้งแตวันท่ี  
25 มกราคม 2538   

ปการศึกษา 2541 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเปนรุนแรก   

ปการศึกษา 2543 เปดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ท่ี อ.แมสอด จ.ตาก ใชสถานท่ีโรงเรียนสรรพวิทยาคม
เปนศูนยการศึกษาเปนรุนแรก 

ปการศึกษา  2544 จัดตั้งศูนยขยายโอกาสอุดมศึกษาสูทองถ่ินบนพ้ืนท่ี 600 ไร ของสถาบันท่ี ต.แม
ปะ อ.แมสอด จ.ตาก และเปดรับนักศึกษาภาคปกติเปนรุนแรก 

ปการศึกษา 2545  เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลกัสูตรและการสอนเปนรุนแรก 

ปการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให
สถาบันราชภัฏอยูในโครงสรางเดียวกับมหาวิทยาลัย ในสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
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ปพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันท่ี 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันท่ี 14 มิถุนายน 2547  
จึงมีผลบังคับ ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน 2547 เปนตนไป ทําใหสถาบันราชภัฏ 41 แหง ท่ัวประเทศ มีสถานภาพ
เปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเปนอิสระและเปนนิติบุคคล เปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ปพุทธศักราช 2548 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา ณ ศูนยอุดมศึกษาแมสอด เปนรุนแรก 

ป พุทธ ศักราช 2550 เปดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรรั ฐ
ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองทองถ่ิน และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 

ปพุทธศักราช 2551 เปดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความรวมมือกับกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เปนรุนแรก โดยรับนักศึกษาท่ี
เปนบุคลากรองคกรปกครองทองถ่ินจากจังหวัดกําแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 

ปพุทธศักราช 2552 เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตรการบริหาร
และพัฒนา รุนแรก 

ปพุทธศักราช 2557  เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา 
รุนแรก 

ปพุทธศักราช 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มา
สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

ปจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหนวยงานท่ีท้ังสิ้น 13 หนวยงาน ประกอบดวย คณะครุศาสตร คณะ
มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม สํานักงานอธิการบดี สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 
สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได และคณะพยาบาลศาสตร 

1.2 อัตลักษณและเอกลักษณของมหาวิทยาลัย   
อัตลักษณ – บัณฑิตมีจิตอาสา สรางสรรคปญญา พัฒนาทองถ่ิน 
เอกลักษณ – การผลิตบัณฑิตนักเรียนรู พัฒนาครู และการพัฒนาทองถ่ิน 

1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ และภารกิจของมหาวิทยาลัย 
ปรัชญา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร มุงเนนใหโอกาสทางการศึกษาแกประชาชน สรางศักยภาพใหเปน

ขุมพลังแหงปญญา พัฒนาทองถ่ิน ผลิตกําลังคนท่ีมีความรูความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเนนท่ีจิตสํานึกใน
การรับใชทองถ่ินและประเทศชาติ 
 วิสัยทัศน  

แผนยุทธศาสตร ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580) มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรจะเสริมสรางพลัง
ปญญาของแผนดิน ใหทองถ่ินมีความเขมแข็งอยางยั่งยืน  

  

https://maesot.kpru.ac.th/
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แผนกลยุทธ ระยะท่ี 1 (พ.ศ. 2561-2565) มหาวิทยาลัยท่ีมีความพรอมในการเปนสถาบันอุดมศึกษา 
เพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน  

แผนกลยุทธ ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2566-2570) มหาวิทยาลัยเพ่ือทองถ่ิน ปฏิบัติพันธกิจเพ่ือชี้นํา 
แกปญหาทองถ่ินและสังคม 
 พันธกิจ  

1. สรางความเขมแข็งใหกับชุมชนทองถ่ิน 
2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ผลิตบัณฑิตใหมีความรู ทักษะ และความสามารถในการคิด การแกปญหา การสรางสรรคและการ

สื่อสารดวยหลักคุณธรรมคุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิบาล  

มีการพัฒนาอยางกาวหนา ตอเนื่องและยั่งยืน 
 บทบาทหนาท่ี ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

มาตรา 7 ใหมหาวิทยาลัยเปนสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาทองถ่ินท่ีเสริมสรางพลังปญญาของ
แผนดิน ฟนฟูพลังการเรียนรู เชิดชูภูมิปญญาของทองถ่ิน สรางสรรค ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญกาวหนาอยาง
ม่ันคงและยั่งยืนของปวงชน มีสวนรวมในการจัดการ การบํารุงรักษาการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอมอยางสมดุล และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทํา
การสอน วิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม ปรับปรุง ถายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบํารุง ศิลปะและ
วัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทยฐานะครู 

มาตรา 8 ในการดําเนินงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตามมาตรา 7 ใหกําหนดภาระหนาท่ีของ
มหาวิทยาลัยดังตอไปนี้ 
 (1) แสวงหาความจริงเพ่ือสูความเปนเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปญญาทองถ่ิน ภูมิปญญาไทย  
และภูมิปญญาสากล 
 (2) ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม สํานึกในความเปนไทย มีความรักและผูกพันตอทองถ่ินอีกท้ัง
สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือชวยใหคนในทองถ่ินรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิต
ดังกลาว  จะตองใหมีจํานวนและคุณภาพสอดคลองกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
 (3) เสริมสรางความรูความเขาใจในคุณคา ความสํานึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของทองถ่ินและของชาติ 
 (4) เรียนรูและเสริมสรางความเขมแข็งของผูนําชุมชน ผูนําศาสนาและนักการเมืองทองถ่ินใหมี
จิตสํานึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและทองถ่ินเพ่ือ
ประโยชนของสวนรวม 
 (5) เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีคุณภาพ
และมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับการเปนวิชาชีพชั้นสูง 
 (6) ประสานความรวมมือและชวยเหลือเก้ือกูลกันระหวางมหาวิทยาลัย ชุมชน องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินและองคกรอ่ืนท้ังในและตางประเทศ เพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
 (7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบานและเทคโนโลยีสมัยใหมใหเหมาะสมกับการ
ดํารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในทองถ่ิน รวมท้ังการแสวงหาแนวทาง เพ่ือสงเสริมใหเกิดการจัดการ 
การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมอยางสมดุลยั่งยืน 
 (8) ศึกษา วิจัย สงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร จึงไดกําหนดภารกิจในการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 และมาตรา 8 แบงการดําเนินงานออกเปน 6 ดาน ดังนี้  

1. ดานการผลิตบัณฑิต  
2. ดานการวิจัย  
3. ดานการบริการวิชาการ  
4. ดานศิลปวัฒนธรรม  
5. ดานการผลิตและพัฒนาครู  
6. ดานการบริหารจัดการ 

1.4 คานิยมหลัก และคติพจน 
คานิยมหลัก  

K-Knowledge    สรางสรรคความรูใหม 
 P-Public service and Productivity ใหบริการชุมชน สังคม และมีผลิตภาพท่ีดี 
 R-Responsibility   มีความรับผิดชอบตอหนาท่ี  
 U-Unity    มีความรัก  สามัคคีในองคกร 

คติพจน  
 ปฺญาวุฑฺฒิกํ นิคมาภิวฑฺฒนํ  “สรางสรรคภูมิปญญา พัฒนาทองถ่ิน” 

1.5 ปรัชญาการจัดการศึกษา 
  ปรัชญาการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร คือ การจัดการศึกษาท่ีมุงพัฒนาผูเรียน
ตามผลลัพธการเรียนรูเปนสําคัญ โดยเนนการจัดการเรียนการสอน แบบบูรณาการกับการปฏิบัติจริงและให
ชุมชนเปนแหลงเรียนรูผานกระบวนการทักษะ วิศวกรสังคม เพ่ือใหผูเรียนเปนผูมีทักษะการเรียนรูตลอดชีวิต 
มีจิตอาสา มีความรู ความสามารถในการสรางสรรคผลงานท่ีนําไปพัฒนาทองถ่ิน 

1.6 ยุทธศาสตรและเปาประสงคของมหาวิทยาลัย 
ประเด็นยุทธศาสตร  
1. การพัฒนาทองถ่ินดวยพันธกิจสัมพันธมหาวิทยาลัยกับสังคมทองถ่ินดวยศาสตรพระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพสรางสรรคสังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหทันสมัย ไดมาตรฐาน มีธรรมาภิบาล เปนองคกร

แหงนวัตกรรม และมีความม่ันคงทางการเงิน 
เปาประสงค  
1. เพ่ิมขีดความสามารถ สรางความไดเปรียบในเชิงแขงขัน และลดความเหลื่อมล้ําทางสังคมแกชุมชน

และทองถ่ิน ภายใตบริบทของทองถ่ินโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธเพ่ือเปนท่ีพ่ึงของทองถ่ิน 
2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสรางสรรคสังคม 
4. ระบบบริหารจัดการท่ีทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล เปนองคกรแหงนวัตกรรม และมีความม่ันคง

ทางการเงิน 
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1.7 โครงสรางองคกรและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 1.7.1 โครงสรางองคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ดังภาพท่ี 1.7.1 ตามโครงสราง
องคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

 
ท่ีมา : https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-organizational-structure.pdf 

 
 

ภาพท่ี 1.7.1 แสดงโครงการสรางองคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
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 1.7.2 โครงการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ประกอบไปดวย หัวหนา
หนวยงานของรัฐ รองหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูชวยหัวหนาหนวยงานของรัฐ ประธานสภาคณาจารยและ
ขาราชการ คณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย สภาวิชาการ และหนวยตรวจสอบภายใน ดังภาพท่ี 
1.7.2 ตามโครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

 

 
ท่ีมา : https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-Management-structure.pdf  

ภาพท่ี 1.7.2 แสดงโครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
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สวนท่ี 2 
บริบทของหนวยงาน   

2.1 ประวัติ สํานักงานอธิการบดี 
ตามท่ีสถาบันราชภัฏกําแพงเพชร ไดเปลี่ยนสถานภาพมาเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน พ.ศ.2547 เปนตนมามีผลทําใหการแบง
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยใหมเปน 10 หนวยงาน และสํานักงานอธิการบดี เปนหนึ่งในหนวยงานดังกลาว 
ปจจุบันสํานักงานอธิการบดี มีหนาท่ี เปนหนวยงานสายสนับสนุนท่ีมีหนาท่ีใหบริการ สนับสนุน ประสานงาน 
และอํานวยความสะดวก เพ่ือตอบสนองภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เรื่องการแบงสวนราชการภายในของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ประกาศ ณ วันท่ี 26 กันยายน พ.ศ. 2550 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 
18(2) และ (5) ประกอบมาตรา 10 วรรคทาย และมาตรา 11 วรรคสามแหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราช
ภัฏ พ.ศ.2547 และโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยกําแพงเพชร ในการประชุมครั้งท่ี 4/2566 วันท่ี 20 
เมษายน พ.ศ. 2566 จึงออกประกาศ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
พ.ศ. 2566 ซ่ึงสํานักงานอธิการบดีแบงโครงสรางการแบงสวนราชการ ดังนี้ 

1. กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มีหนาท่ี ใหบริการและอํานวยความสะดวกตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรใหบรรลุตามวัตถุประสงค สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรใหมี
ความกาวหนาในสายอาชีพ เปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดาน
สิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดาน
การจัดการสิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) และสงเสริมการเปนจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 
ประกอบดวย 7 งาน ไดแก 

(1) งานพัสด ุ
(2) งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ 
(3) งานคลังและบัญชี 
(4) งานบริหารท่ัวไปและสื่อสารองคกร 
(5) งานอํานวยการและงานประชุม 
(6) งานอาคารสถานท่ีและอนุรักษพลังงาน 
(7) งานวิเทศสัมพันธและกิจการอาเซียน 

2. กองนโยบายและแผน มีหนาท่ีเปนหนวยงานวางแผนกําหนดทิศทางเก่ียวกับอนาคตของ
มหาวิทยาลัย และทําหนาท่ีศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะหและเก็บรวบรวมขอมูล เพ่ือสรางระบบสารสนเทศเพ่ือ
การบริหาร ตลอดจนวเิคราะหนโยบาย แผนงาน โครงการ งบประมาณ ติดตามประเมินผล จัดทําคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ รวมท้ังเสนอแนะใหขอมูลในกรณีตาง ๆ เพ่ือเปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารอันจะ
นําไปสูความกาวหนาของมหาวิทยาลัยโดยสวนรวม ตลอดจนมีบทบาทสําคัญตอการเปนหนวยงานสนับสนุนให
การปฏิบัติภารกิจของผูบริหารมหาวิทยาลัยใหสามารถพัฒนางานใหบรรลุตามนโยบายได รวมถึง งานมาตรฐาน
ประกันคุณภาพการศึกษา การพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน งานควบคุมภายใน
ระดับหนวยงานและมหาวิทยาลัย ประกอบดวย 3 งาน ไดแก 

(1) งานยุทธศาสตรและติดตามประเมินผล 
(2) งานงบประมาณและบริหารงานท่ัวไป 
(3) งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
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3. กองพัฒนานักศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานกิจกรรมนักศึกษา ดานสงเสริมสุขภาพและ
กีฬา ดานแนะแนวและทุนการศึกษา ดานวินัยและบริการนักศึกษา รวมถึงดานกองทุนสวัสดิการและพัฒนา
นักศึกษาประกอบดวย 3 งานไดแก 

(1) งานบริหารงานท่ัวไป 
(2) งานสวัสดิการและบริการนักศึกษา 
(3) งานกิจกรรมและพัฒนานักศึกษา 

2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตรและเปาประสงค 
2.2.1 สํานักงานอธิการบดี 

 ปรัชญา 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน ดวยเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและใชทรัพยากรอยางรูคุณคา 

 วิสัยทัศน 
สํานักงานสํานักงานอธิการบดี เปนศูนยกลางใหบริการและบริหารจัดการดวยเทคโนโลยี

สารสนเทศท่ีทันสมัย เปนหนวยงานตนแบบการบริหารจัดการดานสิ่งแวดลอม สูมาตรฐานสากล  
 พันธกิจ 

1. พัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิบาล 
  2. พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดบั รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
  3. เปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม 
โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดานการจัดการ
สิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. สงเสริมและพัฒนานักศึกษาใหมีคุณธรรม มีความรู ความสามารถ มีจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม  
  5. พัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาต ิ

 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) 
  1. การพัฒนางานดานบริการ โดยการบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใส 
ดวยหลักธรรมาภิบาล 
  2. การเสริมสรางและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิง
สมรรถนะของนักศึกษา 
  3. การเปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม 
โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดานการจัดการ
สิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
 4. การสงเสริมและพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาใหมีคุณธรรม มีความรู ความสามารถ มีจิตอาสา 
เพ่ือพัฒนาสังคม 
  5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาต ิ

เปาประสงค  
 1. มีระบบการพัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลัก
ธรรมาภิบาล ยกระดับสูมาตรฐานการใหบริการประชาชนศูนยราชการสะดวก (GECC)  
  2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะ 
ของนักศึกษา  
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 3. มีเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) 
ภายในมหาวิทยาลัยเพ่ิมข้ึน สูการเปนมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
  4. บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 
  5. มหาวิทยาลัยมุงสูความเปนนานาชาติ 

กลยุทธ 
  1. พัฒนาองคการใหมีระบบบริหารจัดการท่ีดี ดวยหลักธรรมาภิบาลสูมาตรฐานการใหบริการ
ประชาชน ศูนยราชการสะดวก (GECC) เกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทํางานและการบริการใหมีประสิทธิภาพโดยการนําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยรองรับ
การเปนสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
 3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ ของการดําเนินงานตามพันธกิจของหนวยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายไดท่ีเปนรูปธรรม 
   5. พัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน ดานวิชาชีพ ดานดิจิทัล และดานภาษาตางประเทศ รวมถึง
ทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 

  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการดานการจัดการสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงาน 
สีเขียว (Green Office) สูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  7. พัฒนาบุคลากรและนักศึกษาใหมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา และสรางสรรคสังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ  

2.2.2 กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
ตามท่ีสถาบันราชภัฏกําแพงเพชร ไดเปลี่ยนสถานภาพมาเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน พ.ศ.2547 เปนตนมา มีผลทําใหการแบง
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยใหมเปน 10 หนวยงาน และสํานักงานอธิการบดี เปนหนึ่งในหนวยงานดังกลาว 
โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เรื่องการแบงสวนราชการภายในของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ประกาศ ณ วันท่ี 26 กันยายน พ.ศ. 2550 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 
18(2) และ (5) ประกอบมาตรา 10 วรรคทาย และมาตรา 11 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2547 และโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยกําแพงเพชร ในการประชุมครั้งท่ี 4/2566 วันท่ี 20 
เมษายน พ.ศ. 2566 จึงออกประกาศ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
พ.ศ. 2566 ซ่ึงกองกลาง สํานักงานอธิการบดีแบงโครงสรางการแบงสวนราชการ ออกเปน 7 งาน ดังนี ้

    (1) งานพัสดุ มีหนาท่ีในการวางแผนการดําเนินงาน กํากับติดตาม ควบคุมดําเนินการ การ
ใหบริการ การบริหารงานพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง และกฎ ขอบังคับ ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 

    (2) งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ มีหนาท่ี ดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล และงานกฎหมาย ของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย ดังนี้ งานบริหารทรัพยากรบุคคล มี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห เพ่ือการกําหนดหนวยงานและความตองการอัตรากําลัง การ
กําหนดและตรวจสอบเก่ียวกับตําแหนง เงินเดือน การดําเนินงานดานงานบริหารงานบุคคลตาง ๆ เชน การสรร
หาและจัดสรรบุคคลเขาปฏิบัติราชการ การดําเนินการเก่ียวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน การตอบแทนสิทธิ
ประโยชนตาง ๆ ความตองการและการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทุนพัฒนาอาจารย การสงเสริมและ
พัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธํารงรักษาบุคลากรท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การ
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จัดทําทะเบียนประวัติ การดําเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ การติดตามและประเมินผลการบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําขอมูลและสารสนเทศดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล งานนิติ
การ มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการพิจารณา วินิจฉัยปญหากฎหาย ราง และพิจารณาตรวจรางกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับท่ีเก่ียวของ จัดทํานิริกรรม รวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 
การสอบสวน ตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรและการองทุกขหรืออุทธรณ 

    (3) งานคลังและบัญชี มีหนาท่ีควบคุมและดําเนินการเก่ียวกับงานดานการคลังและบัญชี ท้ังเงิน
งบประมาณและเงินรายได ใหเปนไปตามระเบียบ และสามารถตรวจสอบได 

    (4) งานบริหารท่ัวไปและสื่อสารองคกร มีหนาท่ี ใหบริการและอํานวยความสะดวก ตามภารกิจ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรใหบรรลุตามวัตถุประสงค เปนศูนยกลางการใหบริการและบริหารจัดการ
ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย เผยแพรการประชาสัมพันธและสื่อสารองคกร ผลิตขาวประชาสัมพันธ
เผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทางตาง ๆ รวมถึงเปนหนวยงานตนแบบการบริหารจัดการดานสิ่งแวดลอม 
สรางเครือขายความรวมมือการดําเนินงานการพัฒนามหาวิทยาลัยอยางยั่งยืนสูหนวยงานและชุมชน 

    (5) งานอํานวยการและงานประชุม มีหนาท่ี ใหบริการและอํานวยความสะดวกตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ใหบรรลุตามวัตถุประสงค เปนศูนยอํานวยการในการใหบริการดานงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย รวมถึงการบริหารจัดการดานการประชุมผูบริหาร 
ในทุกระดับ และการบริหารจัดการดานงานสภามหาวิทาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

    (6) งานอาคารสถานท่ีและอนุรักษพลังงาน มีหนาท่ี ดําเนินการดานการออกแบบ เขียนแบบ 
ควบคุมการกอสรางอาคาร ดูแลบํารุงรักษา พัฒนา ทําความสะอาดพ้ืนท่ีและสิ่งแวดลอมของมหาวิทยาลัย 
ใหบริการดานการซอมบํารุงอาคารสถานท่ี งานประปา งานจราจรและรักษาความปลอดภัย สวนงานนี้
ครอบคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานดานวิศวกรรมไฟฟา ซ่ึงมีลักษณะงานเก่ียวกับการออกแบบและ
คํานวณไฟฟา การควบคุมงานกอสรางทางดานวิศวกรรมไฟฟา การอํานวยการติดตั้งอุปกรณไฟฟา ซอมอุปกรณ
ไฟฟา การอํานวยการใชอุปกรณไฟฟา การใหคําปรึกษา แนะนําตรวจสอบเก่ียวกับงานในสาขาวิศวกรรมไฟฟา 

    (7) งานวิเทศสัมพันธและกิจการอาเซียน มีหนาท่ี เปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบในการสราง
ความสัมพันธ ความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงานหรือองคกรในตางประเทศ การดําเนินงานโครงการ
แลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา การจัดกิจกรรมความเปนสากลท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การให
ความรูเก่ียวกับอาเซียนแกนักเรียน นักศึกษาและประชนท่ัวไป รวมถึงการใหคําปรึกษาดานทุนการศึกษา การ
ฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานในตางประเทศ ภายใตพันธกิจสําคัญ 3 ประการ คือ 

   1) บริหารจัดการงานวิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลัย เพ่ือสงเสริมการดําเนินงานสูสากล 
   2) สงเสริมการดําเนินงานดานความรวมมือทางวิชาการกับองคกรในตางประเทศ และ 
   3) ประสานและอํานวยความสะดวกดานวิเทศสัมพันธแกหนวยงานภายในของมหาวิทยาลัย 

 ปรัชญา 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน ดวยเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและใชทรัพยากรอยางรูคุณคา 

 วิสัยทัศน 
กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เปนศูนยกลางการใหบริการและบริหารจัดการดวยเทคโนโลยี

สารสนเทศท่ีทันสมัย เปนหนวยงานตนแบบการบริหารจัดการดานสิ่งแวดลอม  
 พันธกิจ 

1. พัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใส ดวยหลักธรรมาภิบาล 
ยกระดับสูมาตรฐานการใหบริการประชาชน ศูนยราชการ สะดวก (GECC) 
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2. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรสูการพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพ่ือใหมีศักยภาพสูงข้ึน (Fast Track) 
3. เปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรูเพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดาน สิ่งแวดลอม 

โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัย และยกระดับการบริหารจัดการดานการ
จัดการสิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 

4. สงเสริมบุคลากรใหมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชนจิตอาสาเพ่ือ
พัฒนาสังคมและชุมชน 

5. พัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ 
 ประเด็นยุทธศาสตร  

1. การพัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิ
บาล ยกระดับการบริหารจัดการสูมาตรฐานสากล 

2. การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสูการพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพ่ือใหมีศักยภาพสูงข้ึน (Fast Track)  
3. การเปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม 

โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดานการจัดการ
สิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

4. การสงเสริมบุคลากรใหมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชน 
5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ 
เปาประสงค  
1. มีระบบการพัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลัก

ธรรมาภิบาล ยกระดับสูมาตรฐานการใหบริการประชาชน ศูนยราชการสะดวก (GECC)  
2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน 
3. มีเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) 

ภายในมหาวิทยาลัยเพ่ิมข้ึน สูการเปนมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
4. บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชนจิตอาสา 
5. มหาวิทยาลัยมุงสูความเปนนานาชาติ 
กลยุทธ 

  1. พัฒนาองคการใหมีระบบบริหารจัดการท่ีดี ดวยหลักธรรมาภิบาลสูมาตรฐานการใหบริการ
ประชาชน ศูนยราชการสะดวก (GECC) เกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทํางานและการบริการใหมีประสิทธิภาพโดยการนําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยรองรับ 
การเปนสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ ของการดําเนินงานตามพันธกิจของหนวยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายไดท่ีเปนรูปธรรม 
  5.พัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน ดานวิชาชีพ ดานดิจิทัล และดานภาษาตางประเทศ  
  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการดานการจัดการสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว 
(Green Office) สูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
   7. พัฒนาบุคลากรใหมีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสา และสรางสรรคสังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ  
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 2.2.3 งานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
ปณิธาน เต็มใจใหบริการ ปฏิบัติตามระเบียบ 

 ปรัชญา คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตรวจสอบได และเปดโอกาสใหมีการแขงขัน
อยางเปนธรรม 

คานิยมหลัก  
I-Information technology    การพัฒนาสารสนเทศใหม 
P-Procurement     การจัดหาพัสดุ 
C-Control and distribution of supplies  การควบคุมและจําหนายพัสดุ  
M-Management contract    การบริหารสัญญา 
D-Document and support    การจัดการธุรการและสนับสนุนท่ัวไป 

 วิสัยทัศน 
งานพัสดุ เปนหนวยงานท่ีมุงเนนการใหบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และบริหารจัดการ

ทรัพยากรดวยความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได และเปดโอกาสใหมีการ
แขงขันอยางเปนธรรม 

2.3 โครงสรางองคกรของหนวยงานและหนวยงานยอย 
2.3.1 โครงสรางองคกรของสํานักงานอธิการบดี  ดังภาพท่ี 2.3.1 ตามโครงสรางองคกรของ

สํานักงานอธิการบดี 
 

 
ท่ีมา : https://ga.kpru.ac.th/images/about_the_agency/structure_ga_president.pdf 

ภาพท่ี 2.3.1 แสดงโครงการสรางองคกรของสํานักงานอธิการบดี 
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2.3.2 โครงสรางองคกรของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี ดังภาพท่ี 2.3.2 ตามโครงสรางองคกร
ของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี  

 

 
ท่ีมา: https://ga.kpru.ac.th/images/about_the_agency/structure_ga_president.pdf 

ภาพท่ี 2.3.2 แสดงโครงการสรางองคกรของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

2.3.3 โครงสรางองคกรงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี ดังภาพท่ี 2.3.3 แสดงโครงสราง
องคกรของงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

 

 
ท่ีมา : https://pcm.kpru.ac.th/?page_id=144&lang=TH 

ภาพท่ี 2.3.3 แสดงโครงสรางองคกรของงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
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สวนท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน/ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ 
หนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจัดซ้ือจัดจางเปนกระบวนการสําคัญประการหนึ่ง เพ่ือใหการใชจายเงินงบประมาณ   
เกิดความคุมคา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุตามวัตถุประสงคขององคกร ซ่ึงผูไดรับการแตงต้ังเปน
คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตองมีความรู ความเขาใจในกระบวนการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ท่ีกําหนดไววาเปนอยางไร เพราะหากไมเขาใจหรือมีความเขาใจคลาดเคลื่อนในหนาท่ี
ความรับผิดชอบท่ีไดรับการแตงตั้ง อาจกอใหเกิดความเสียหายได ดังนั้น เพ่ือใหผูไดรับการแตงต้ังทําหนาท่ี     
มีความรู ความเขาใจตอการปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายไดอยางถูกตอง ผูจัดทําจึงจัดทําคูมือหนาท่ี
คณะกรรมการซ้ือหรือจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 สําหรับผูปฏิบัติงานดานพัสดุ หรือผู ท่ีเ ก่ียวของ สามารถใชคูมือฉบับนี้เปนแนวทาง ทําให
ปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง และลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน รวมถึงสาระสําคัญกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของมาเสนอไวเปนแนวทางประกอบการปฏิบัติหนาท่ีตอไป 

ตามนัยขอ 25 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไววา ในการดําเนินการซ้ือหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง
คณะกรรมการซ้ือหรือจางข้ึนเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 

(1)  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(2)  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(3)  คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

   (4)  คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 

การรายงานผลของ
คณะกรรมการ 

ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา 

ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ พิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

ตามนัยขอ 26 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไววา องคประกอบของคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน ซ่ึงแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึง
ลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของ
หนวยงานของรัฐ จะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการดวยก็ไดแตจํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้นจะตอง
ไมมากกวาจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
   ในการซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา กรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก กรรมการซ้ือหรือจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการซ้ือหรือจางทุกคณะ ควรแตงตั้งผูชํานาญการ
หรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับงานซ้ือหรือจางนั้น ๆ เขารวมเปนกรรมการดวย 
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  ประธาน 1 คน    กรรมการอยางนอย 2 คน 
ยกเวน งานจางทีป่รึกษา กรรมการอยางนอย 4 คน 

ในกรณีจําเปนหรือเพื่อประโยชนของสถาบนั จะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการดวยก็ได  
โดยคํานงึถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของ ผูทีไ่ดรับแตงตั้งเปนสําคัญ 

แตจํานวนกรรมการที่เปนบุคคลอ่ืนจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการที่เปนบุคลากร 
 

ตามนัยขอ 27 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไววา การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอย
กวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการท้ังหมด ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ 
โดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ ไดให
หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการแทน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการออก
เสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันทกรรมการของ
คณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็นแยงไวดวย ประธานกรรมการและกรรมการ 
จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้งนั้น ท้ังนี้ การมีสวนไดเสียใน
เรื่องซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ และกรรมการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการซ้ือ 
หรือจางครั้งนั้น ใหประธานหรือกรรมการผูนั้นลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ     
ท่ีตนไดรับการแตงตั้งนั้น และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามท่ีเห็นสมควรตอไป 

การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของ
จํานวนกรรมการท้ังหมด ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการตองอยูดวยทุกครั้งในการประชุม หากประธานไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
แตงต้ังประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการแทน 
  

องคประชุม 
 ประธาน และประธานจะตองอยูดวยทุกคร้ัง 
 กรรมการไมนอยกวาก่ึงหนึ่ง 

มติกรรมการ 
 ถือเสียงขางมาก 
 ถาเสียงเทากันใหประธานออกเสียงเพิ่มอีก 1 เสียง 

ยกเวน  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตองใชมติเอกฉันท 

กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมตขิองคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็นแยงไวดวย 
 

  ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอ หรือคูสัญญา
ในการซ้ือหรือจางครั้งนั้น ท้ังนี้ การมีสวนไดเสียในเรื่องซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการหรือ
กรรมการ ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
   หากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการ
ซ้ือหรือจางครั้งนั้น ใหประธานหรือกรรมการผูนั้นลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ
ท่ีตนไดรับการแตงตั้งนั้น และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามท่ีเห็นสมควรตอไป 

ท้ังนี้ เพ่ือใหผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของ เขาใจถึงการปฏิบัติหนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามท่ีกลาว
ขางตนแลวนั้น ขาพเจาจึงขอสรุปรายละเอียดไว ดังนี้ 
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3.1 หนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
3.1.1 ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติหนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ :  หนาที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส แสดงตามรูปรางผังงานสีฟา 
                ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                พรบ. หมายถึง พระราชบัญญตัิการจัดซ้ือจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ภาพท่ี 3.1.1 แสดงผังงาน (Flow Chart)  
ข้ันตอนการปฏิบัติหนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

 
หัวหนาสวนราชการของรัฐ 

พิจารณาอนุมัต ิตามระเบียบขอ 59 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา ตามระเบียบ ขอ 59 
- รอกําหนดระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา 
ภายใน 7 วันทําการ (พรบ.มาตรา 117)  
- เมื่อมีผูอุทธรณผล คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
พิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จ ภายใน     
7 วันทําการ (มาตรา 118 และมาตรา 119)  
 

เริ่ม 

หัวหนาเจาหนาที่เผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา (ตามระเบียบขอ 48) 
และผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e-GP (ตามระเบียบขอ 54) 

โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ตรวจสอบการมผีลประโยชนรวมกัน 
และเอกสารหลักฐานการเสนอราคา ตามระเบียบขอ 55(2) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดพิมพ 
ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่น

ขอเสนอทุกรายจากระบบ e-GP ตามระเบียบขอ 55(1) 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมัติของผูยื่นเสนอราคา 

ตามระเบียบขอ 55(3), 56, 57, 58 

จบ 

ไมมีผูย่ืนขอเสนอ  

จัดทํารายงานขอยกเลิกประกาศ  

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณา 
พรอมความเห็นตอหัวหนาสวนราชการของรัฐ  
เพ่ือขอความเห็นชอบ ตามระเบียบขอ 55(4) 

3-7 วัน 
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3.1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
เม่ือหัวหนาเจาหนาท่ีดําเนินการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาแลวเสร็จ และมีผู

เสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e-GP โดยทําการเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคา  
ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ดําเนินการดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ดําเนินการจัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอ
ทุกรายจากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส จํานวน 1 ชุด ผานระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบ
การจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) www.gprocurement.go.th โดยใหคณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
กํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน ตามนัยขอ 55(1) แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แสดงตัวอยางขั้นตอนและ
เอกสารดังภาพท่ี 3.1.2.1 
 

 
 

 

 

ภาพท่ี 3.1.2.1 แสดงตัวอยางการจัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกราย
จากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ผานระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

3 

2 

1 
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ภาพท่ี 3.1.2.1(1) แสดงตัวอยางการจัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุก
รายจากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ผานระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 
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ภาพท่ี 3.1.2.1(2) แสดงตัวอยางการจัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุก
รายจากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ผานระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 
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ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ 
และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสาร ท่ีกําหนดให
จัดสงภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีไมมีผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสารการเสนอ
ราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุ ท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศ และเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส แสดงตัวอยางเอกสารดังภาพท่ี 3.1.2.2 

 

 
 

 

ภาพท่ี 3.1.2.2 แสดงตัวอยางการตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน  
และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
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ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอ
รายใดก็ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการเห็น
วาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไว ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้น ออกจากการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสในครั้งนั้น 

กรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของ
พัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐ กําหนดไวใน
ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ในสวนท่ีมิใชสาระสําคัญและความ แตกตางนั้นไมมีผลทําให
เกิดการไดเปรียบเสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืนหรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณาผอนปรนการตัด
สิทธิ์ผูยื่นขอเสนอรายนั้น ตามนัยขอ 55(2) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้ันตอนท่ี 3 พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอท่ีถูกตองตาม และพิจารณา 
คัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส โดยใหจัด
เรียงลําดับผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย แสดงตัวอยางเอกสารดังภาพท่ี 3.1.2.3 

 
 

 

ภาพท่ี 3.1.2.3 แสดงการพิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ  
โดยจัดเรียงลําดับผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย 
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ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐ 
ในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการพิจารณาผูท่ีเสนอราคาต่ําราย
ถัดไป หรือผู ท่ีไดคะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี ตามนัยขอ 55(3) แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้ันตอนท่ี 4 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ตามนัยขอ 55(4) แหง
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แสดงตัวอยาง
เอกสารดังภาพท่ี 3.1.2.4 

 
 

      

ดังภาพท่ี 3.1.2.4 แสดงตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณา 
และความเห็นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

  



23 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้  
(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย  
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน  
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
เม่ือพิจารณาผลการประกวดราคาแลว ปรากฏวา มีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมี ผูยื่น

ขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียว ให
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น แตถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามี
เหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการ
พิจารณาตอรองราคากับผูยื่นขอเสนอรายนั้น และจัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ตามนัยขอ 56 ขอ 57 และขอ 58 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีไมมีผูเสนอราคาหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนด ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือยกเลิกและดําเนินการประกวดราคาฯ ใหม แตหากหัวหนา
หนวยงานของรัฐพิจารณาแลว เห็นวาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการ
ซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56(1) (ก) และมาตรา 56 (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแต สถาบันจะดําเนินการซ้ือ
หรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหม  

กรณีราคาของผูชนะการเสนอราคาท่ีเห็นควรซ้ือ/จาง สูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง (กรณีใช
เกณฑราคา) ใหดําเนินการดังนี้ 

1.  แจงผูท่ีเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจางนั้นผานระบบฯ เพ่ือ ตอรอง
ราคาใหต่ําสุดเทาท่ีจะทําได หากผูท่ีเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานระบบฯ แลว 
ราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละ 10 ของ วงเงินท่ี
จะซ้ือหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอมลด แตสวนท่ีสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางนั้นไมเกินรอยละ 10 ของ
วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ถาเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

2. ถาดําเนินการตาม ขอ 1. แลวไมไดผล ใหแจงผูท่ีเสนอราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือ
หรือจางทุกรายผานระบบฯ เพ่ือมาเสนอราคาใหมพรอมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผานระบบฯ ภายในกําหนด 
ระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไมยื่นใบเสนอราคาใหถือวารายนั้นยืนราคาตามทเสนอไวเดิม หากผูท่ีเสนอราคา
ต่ําสุดในการเสนอราคาครั้งนี้ ไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวานั้นไม เกินรอยละ 10 
ของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ถาเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอ ราคารายนั้น 

3.  ถาดําเนินการตามขอ 2 แลวไมไดผล ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐใชดุลพินิจวาจะ
ยกเลิกการซ้ือหรือจาง หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเนื้องาน หากการดําเนินการ
ดังกลาวทําใหลําดับของผูชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจาก เดิมถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ
ระหวางผูเสนอราคา ใหยกเลิกการซ้ือหรือจางในครั้งนั้น แตหากเห็นวาการดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (1) (ก) และมาตรา 56 (2) (ก) 

  



24 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

แลวแตกรณีก็ได เวนแตจะ ดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่ม
กระบวนการซ้ือหรือจางใหม กรณีราคาของผูชนะการเสนอราคาท่ีเห็นควรซ้ือ/จาง สูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(กรณีใชเกณฑราคาประกอบเกณฑคุณภาพ) เม่ือราคาของผูท่ีไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง 
ใหคณะกรรมการแจงผูท่ีเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจางนั้น ผานทางระบบเพ่ือตอรองราคา
ใหตํ่าสุดเทาท่ีจะทําไดหากยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานทางระบบฯ แลว ราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวา
วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือตอรอง
ราคาแลวไมยอมลด ราคาลงอีก แตสวนท่ีสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางนั้นไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือ
หรือจาง ถาเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น หากดําเนินการไมไดผล 
ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐใชดุลพินิจวาจะขอเงินเพ่ิม หรือ ยกเลิกการซ้ือหรือจางในครั้งนั้น
และดําเนินการประกวดราคาฯ ใหม แตหากเห็นวา การดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี 
จะสั่งใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56(1) (ก) และมาตรา 56 (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตสถาบันจะ
ดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือ วิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหม 

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติ
สั่งซ้ือหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น และแจงใหผู เสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด ตามนัยขอ 59 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ใหผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐนั้นภายใน 7 วันทําการนับแตวันประกาศ
ผลการจัดซ้ือจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 117 

ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการนับแตวันท่ี
ไดรับอุทธรณ ตามตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 118 

ในกรณีท่ีเห็นดวยกับอุทธรณก็ใหดําเนินการตามความเห็นนั้นภายในกําหนดเวลาดังกลาว       
ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมเห็นดวยกับอุทธรณ ไมวาท้ังหมดหรือบางสวนใหเรงรายงานความเห็นพรอม
เหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณตามตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 119 ภายใน 30 ทําการนับแตวันท่ีครบกําหนดตามวรรคหนึ่ง 

 3.1.3 ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ 

ปญหา แนวทางการแกไข ขอเสนอแนะ 
บุคลากรของหนวยงานที่ไดรับ
การแตงตั้งเปนคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส  ยั งขาดความ
เชี่ ยวชาญเฉพาะดาน ความ
เขาใจ ทักษะ ที่ตองปฏิบัติงาน 

ผูแทนของหนวยงานที่ ได รับแตงตั้ งเปน
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
ตองมีความรู และศึกษารายละเอียดของ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กอนเร่ิมปงบประมาณควรมีการจัดอบรม
ใหกับเจาหนาที่ที่ เก่ียวของ เพื่อเปนการ
เตรียมความพรอมกอนไดรับการแตงตั้งให
ปฏิบัติหนาที่ และเมื่อสิ้นปงบประมาณ ควร
มีการรวบรวมปญหา เพื่ อหาแนวทาง
แกปญหาในปงบประมาณถัดไป 
- จั ด ให มี คู มื อป ฏิบั ติ ง าน  เพื่ อ ใช เป น
แนวทางในการปฏิบัติงาน 
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ปญหา แนวทางการแกไข ขอเสนอแนะ 
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
ตรวจสอบวามีผูเสนอราคาราย
เดียวหรือถูกตองรายเดียวหรือไม
มีผูยื่นขอเสนอ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 56 กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียง 
รายเดียวหรือมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแต
ถูกตอง ตรงเงื่อนไขเพียงรายเดียว ใหคณะ
กรรมการฯ เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ผาน หัวหนาเจาหนาที่  เพื่อยกเลิกการ
ประกวดราคา อิเล็กทรอนิกสคร้ังนั้น แตถา
พิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควร ที่จะ
ดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสก็ได 

- ป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บ ฯ  ข อ บั ง คั บ 
กฎกระทรวงกําหนด  
- ในการกําหนดคุณลักษณะ/ตรวจสอบแบบ
รูปรายการ คณะกรรมการที่เก่ียวของควร
ดําเนินการตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตอง
ครบถวน ใหสามารถ    มีผูเสนอราคายื่นได
ไมนอยกวา   3 ราย เปดใหมีการแขงขัน
อยางเปนธรรม เพื่อใหผูที่สนใจสามารถรวม
ยื่นเสนอราคาได 

ผูเสนอราคายื่นเอกสารในระบบ 
e-GP   ไมครบถวนหรือไม
ถู กต องตามที่ กํ าหนดไว ใ น
เอกสารประกาศประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสกําหนด 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 55 (2) วรรคสอง กําหนดวา 
ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจ
สอบถาม ขอเท็จจริงเพิ่มเติมจากผูยื่ น
ขอเสนอรายใดก็ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอ
รายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญ ที่เสนอไว
แลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวา ผู
ยื่นขอเสนอรายใด มีคุณสมบัติไมครบถวน
ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดไวใน
ประกาศและ เอกสา รประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อ
ของผูยื่นขอเสนอราคารายนั้นออกจากการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในคร้ังนั้น 

ป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บ ฯ  ข อ บั ง คั บ 
กฎกระทรวงกําหนด 

ผูยื่นขอเสนอทําหนังสืออุทธรณ
ผลการจัดซื้อจัดจาง 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส พิจารณาและวินิจฉัย
อุทธรณใหแลวเสร็จภายโน 7 วันทําการ 
นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ กรณีที่เห็นดวยกับ
อุทธรณ ใหดําเนินการตามความเห็นนั้น 
ภายในกําหนดเวลาดังกลาว หากไมเห็น
ดวยกับอุทธรณ ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน 
ใ ห เ ร ง ร า ย ง า น ค ว า ม เ ห็ น ไ ป ยั ง
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ ตามตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 
119 ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่ครบ
กําหนด 

ป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บ ฯ  ข อ บั ง คั บ 
กฎกระทรวงกําหนด 
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3.2 หนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
3.2.1 ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติหนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  หนาที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส แสดงตามรูปรางผังงานสีฟา 
                ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ภาพท่ี 3.2.1 แสดงผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

3.2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ท้ังนี้ ตามนัยขอ 32 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไววา วิธีสอบราคา คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
แตไมเกิน 5,000,000 บาท ใหกระทําไดในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐนั้นตั้งอยูในพ้ืนท่ีท่ีมีขอจํากัด ในการใช
สัญญาณอินเตอรเน็ต ทําใหไมสามารถดําเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสได ซ่ึงในปจจุบันหนวยงานตาง ๆ ทุกพ้ืนท่ีมีสัญญาณอินเตอรเน็ตเขาถึง จึงไมมีการใชวิธี
สอบราคาแลว ผูจัดทําจึงไมมีตัวอยางเอกสารแสดงในคูมือฉบับนี้ แตไดระบุข้ันตอนการปฏิบัติงานไว ดังนี้ 

เริ่ม 

หัวหนาเจาหนาที่เผยแพรประกาศและเอกสารสอบราคา ไมนอยกวา 5 วันทําการ 
(ตามระเบียบขอ 63) เมื่อถึงวันเวลาที่กาํหนด เจาหนาที่สงมอบซองเสนอราคา

ทั้งหมด ใหตอคณะกรรมการพิจารณาผลฯ (ตามระเบียบขอ 68) 

 
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 

พิจารณาคัดเลือกพัสดหุรือคณุสมตัิของผูยื่นเสนอราคา 
ตามระเบียบขอ 70 

 
หัวหนาสวนราชการของรัฐ 

พิจารณาอนุมัติ ตามระเบียบขอ 72 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการเปดซองขอเสนอ 
ตรวจสอบการมผีลประโยชนรวมกัน และตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย ตามระเบียบขอ 70 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณา 
พรอมความเห็นตอหัวหนาสวนราชการของรัฐ  

เพ่ือขอความเห็นชอบ ตามระเบียบขอ 70 

จบ 

3-7 วัน 
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ดําเนินการตามนัยขอ 63 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หัวหนาเจาหนาท่ีเผยแพรประกาศและเอกสารสอบราคา ไมนอยกวา 5 วันทําการ 
และดําเนินการตามนัยขอ 68 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 เม่ือถึงกําหนดวัน เวลาการเปดซองขอเสนอ เจาหนาท่ีสงมอบซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ ท่ีไดรับไว ตอคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

ข้ันตอนท่ี 1 ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาดําเนินการเปดซองขอเสนอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ กํากับไวในใบ
เสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน และดําเนินการตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการ
นําเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสาร ท่ีกําหนดใหจัดสงภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือกผู
ยื่นขอเสนอท่ีไมมีผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอ
ทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุ ท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงาน
ของรัฐกําหนดไวในประกาศ และเอกสารสอบราคา ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถาม
ขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอรายใดก็ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไว
แลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของ
รัฐกําหนดไว ในประกาศและเอกสารสอบราคา ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้น ออกจาก
การสอบราคาครั้งนั้น กรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของ
พัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐ กําหนดไวใน
ประกาศและเอกสารสอบราคา ในสวนท่ีมิใชสาระสําคัญและความ แตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบ
เสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืนหรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิ์ผูยื่นขอเสนอ
รายนั้น ตามขอ 70 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้ันตอนท่ี 2 พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอท่ีถูกตองตาม และ
พิจารณา คัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส โดยให
จัดเรียงลําดับผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย  

ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐ 
ในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสารสอบราคา ใหคณะกรรมการพิจารณาผูท่ีเสนอราคาตํ่ารายถัดไป หรือผูท่ีได
คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี ตามขอ 70 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้ันตอนท่ี 3 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการ
พิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ ตามขอ 70 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย

พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
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ตามนัยขอ 71 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ในกรณีท่ีปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรง
ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว หรือไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไข
ท่ีกําหนดในเอกสารสอบราคา ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาดําเนินการตามนัยขอ 56 แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยอนุโลม ถาปรากฏวาราคา
ของผูยื่นขอเสนอท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจางยังสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ใหคณะกรรมการเรียกผู
ยื่นขอเสนอรายนั้นมาตอรองราคา โดยใหดําเนินการตามนัยขอ 57 หรือขอ 58 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติ
สั่งซ้ือหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น และ
แจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด ตามขอ 72 แหงระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.2.3 ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ  

ปญหา แนวทางการแกไข ขอเสนอแนะ 
บุคลากรของหนวยงานที่ได รับ
การแตงตั้งเปนคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคา ยังขาด
ความเชี่ยวชาญเฉพาะดานความ
เขาใจ ทักษะ ที่ตองปฏิบัติงาน
ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จั ด จ า งและการบ ริหา รพั สดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผูแทนของหนวยงานที่ ได รับแตงตั้ ง เปน
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
ตองมีความรู และศึกษารายละเอียดของ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กอนเริ่มปงบประมาณควรมีการ
จัดอบรมใหกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมกอน
ไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ี 
และเม่ือสิ้นปงบประมาณ ควรมี
การรวบรวมปญหา เพ่ือหาแนวทาง
แกปญหาในปงบประมาณถัดไป 
- จั ด ให มี คู มื อปฏิบั ติ งาน แนว
ทางการดําเนินงาน ข้ันตอน หรือ
หนาท่ีในการปฏิบัติงาน สําหรับ
บุคคลท่ีเก่ียวของไดใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 

ผูยื่นขอเสนอ เสนอเอกสารทาง
เทคนิคห รือรายละ เ อียด คุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจางไมครบถวน 

ในกรณีที่ผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทาง
เทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจางไมครบถวน หรือเสนอ
รายละเอียดแตกตางไปจากเงื่อนไขที่หนวยงาน
ของรัฐกําหนดไวในประกาศและเอกสารสอบ
ราคา ในสวนที่มิใชสาระสําคัญและความ
แตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบ
เสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืนหรือเปนการ
ผิดพลาดเล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัด
สิทธิ์ผูยื่นขอเสนอรายนั้น 

- ปฏิบั ติตามระเบียบฯ ขอบังคับ 
กฎกระทรวงกําหนด 
- พิ จ า รณา คั ด เ ลื อ ก พัสดุ ห รื อ
คุณสมบั ติ ขอ งผู ยื่ น ข อ เ สนอ ท่ี
ถูกต อ งและพิจารณา คัด เลื อก
ขอเสนอตามหลักเกณฑท่ีกําหนด
ในประกาศและเอกสารสอบราคา
ครั้งนั้น 
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3.3 หนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
3.3.1 ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติหนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรอืจางโดยวิธีคัดเลือก แสดงตามรูปรางผังงานสีฟา 
                ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                พรบ. หมายถึง พระราชบัญญตัิการจัดซ้ือจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ภาพท่ี 3.3.1 แสดงผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอ  
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และดําเนินการ

พิจารณาผล ตามระเบียบขอ 74(4) 

คณะกรรมการฯ รบัซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ
เฉพาะรายท่ีไดมีหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน พรอมจัดทํา
บัญชีรายช่ือผูมายื่นขอเสนอ ตามระเบียบขอ 74(3) 

 

 

 
หัวหนาสวนราชการของรัฐ 

พิจารณาอนุมัติ ตามระเบียบขอ 77  

ผูประกอบการยื่นขอเสนอ 
ตามวัน เวลา ที่กาํหนด 

จบ 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา ตามระเบียบ ขอ 77 
- รอกําหนดระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา 
ภายใน 7 วันทําการ (พรบ.มาตรา 117)  
- เมื่อมีผูอุทธรณผล คณะกรรมการฯ พิจารณาและ
วินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วันทําการ 
(มาตรา 118 และมาตรา 119)  

 
เชิญชวนไปยังผูประกอบการ  
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข  

ไมนอยกวา 3 ราย 

คณะกรรมการฯ จดัทํารายงานผลการพิจารณา 
พรอมความเห็นตอหัวหนาสวนราชการของรัฐ  

เพ่ือขอความเห็นชอบ ตามระเบียบขอ 74(4),76 

 

ไมมีผูย่ืนขอเสนอหรือไมถูกตองตามกําหนด 
จัดทํารายงานขอยกเลิกการคัดเลือก 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคดัเลือก 
จัดทําทําหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการ  

ตามระเบียบขอ 74(1) 

เริ่ม 

7-10 วัน 

  



30 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจางตามนัยขอ 22 แหงระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แลว ใหคณะกรรมการซ้ือหรือ
จางโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการตามนัยขอ 74 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของ
รัฐกําหนด ไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนด 
นอยกวา 3 ราย โดยใหคํานึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูท่ีเขายื่นขอเสนอ พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อ
ผูประกอบการท่ีคณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน ตามนัยขอ 74 (1) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แสดงตัวอยางเอกสารดังภาพท่ี 3.3.2.1 

 

        

 ภาพท่ี 3.3.2.1 แสดงตัวอยางเอกสารจัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการ   
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ข้ันตอนท่ี 2 เม่ือถึงกําหนดวัน เวลาการรับซองขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ
เฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้น พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ แสดงดังภาพ
ตัวอยางเอกสาร ท่ี 3.3.2.2 

          

    

ภาพท่ี 3.3.2.2 แสดงตัวอยางเอกสารรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ 

เม่ือพนกําหนดเวลารับซองขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง ตาม
เง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอ เวนแต กรณีการซ้ือหรือจางใด มีรายละเอียดท่ีมี
ความจําเปนโดยสภาพของการซ้ือหรือจางท่ีจะตองใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุ มาแสดงเพ่ือทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือนําเสนองาน หรือใหผูยื่นขอเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียด มาสงภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ 
ตามนัยขอ 74 (3) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้ันตอนท่ี 3 เม่ือถึงกําหนดวัน เวลาเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซอง
ขอเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
กํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคา ของผูยื่นขอเสนอทุกแผน แสดงดังภาพตัวอยาง
เอกสาร ท่ี 3.3.2.3 
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ภาพท่ี 3.3.2.3 แสดงตัวอยางใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอ 
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และดําเนินการตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน พรอมกับเอกสารหลักฐานการเสนอราคา
ตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสาร ท่ี
กําหนดใหจัดสงภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีไมมีผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสาร
การเสนอราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุ ท่ีมีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในหนังสือเชิญชวน แสดงดังภาพ
ตัวอยางเอกสาร ท่ี 3.3.2.4 

 

 
 

 

ภาพท่ี 3.3.2.4 แสดงตัวอยางการตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน  
และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
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ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอ
รายใดก็ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการเห็น
วาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไว ในหนังสือเชิญชวนและ
เอกสารการคัดเลือก ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้น ออกจากการคัดเลือกในครั้งนั้น 

กรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของ
พัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐ กําหนดไวใน
หนังสือเชิญชวนและเอกสารการคัดเลือก ในสวนท่ีมิใชสาระสําคัญและความ แตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการ
ไดเปรียบเสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืนหรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิ์ผู
ยื่นขอเสนอรายนั้น 

พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอท่ีถูกตองตาม และพิจารณา คัดเลือก
ขอเสนอตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนและเอกสารการคัดเลือก โดยใหจัดเรียงลําดับผูท่ีเสนอ
ราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย  

ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐ 
ในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสารการคัดเลือก ใหคณะกรรมการพิจารณาผูท่ีเสนอราคาต่ํารายถัดไป หรือผูท่ีได
คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี ตามนัยขอ 74 (4) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้ันตอนท่ี 4 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ แสดงดังภาพตัวอยาง
เอกสาร ท่ี 3.3.2.5  

 

ภาพท่ี 3.3.2.5 แสดงตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณา 
และความเห็นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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ภาพท่ี 3.3.2.5(1) แสดงตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณา 
และความเห็นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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     ภาพท่ี 3.3.2.5(2) แสดงตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณา 
และความเห็นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรฐั           

รายงานผลการพิจารณาใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ ตามระเบียบขอ 74(4)  
(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย  
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน  
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา  
ตามนัยขอ 75 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไววา หากปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแต
ถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการดําเนินการตามนัยขอ 56 แหง
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยอนุโลม ในกรณีท่ีไม
มีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได ถา
ปรากฏวาราคาของผูยื่นขอเสนอท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจางยังสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ให
คณะกรรมการเรียกผูยื่นขอเสนอรายนั้นมาตอรองราคา โดยใหดําเนินการตามนัยขอ 57 หรือขอ 58 แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แลวแตกรณี โดยอนุโลม  

ตามนัยขอ 76 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไววา ในกรณีการจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ช) หากไมสามารถดําเนินการตามปกติได ใหคณะกรรมการแจง
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ใหผูประกอบการยื่นซองขอเสนอดานเทคนิคเพ่ือพิจารณาใหเปนไปตามความตองการกอนพิจารณาดานราคา 
แลวใหคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดแลวจัดลําดับ หลังจากนั้นใหเชิญผูท่ียื่น
ขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดมายื่นขอเสนอดานราคาและเจรจาตอรองราคาท่ีเหมาะสม หากเจรจาไมไดผล    
ใหเจรจากับผูยื่นขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดรายถัดไป หากดําเนินการตามวรรคหนึ่ง แลวไมไดผล ใหเสนอ
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณายกเลิกการจางในครั้งนั้นและจะสั่งให
ดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได 

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติ
สั่งซ้ือหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น และแจงใหผู เสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด ตามขอ 77 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  3.3.3 ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ  
 

 ปญหา แนวทางการแกไข ขอเสนอแนะ 
บุคลากรของหนวยงานที่ไดรับ
การแตงตั้งเปนคณะกรรมการ
ซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ยัง
ขาดความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 
ความเข า ใจ ทักษะ ที่ ต อง
ป ฏิ บั ติ ง า น ภ า ย ใ ต
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ า ง แล ะกา รบ ริห า รพั ส ดุ
ภาค รั ฐ  พ .ศ .  2560  และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผูแทนของหนวยงานที่ไดรับแตงตั้งเปนคณะกรรมการ
ซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ตองมีความรู และศึกษา
รายละเอียดของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กอนเริ่มปงบประมาณควรมีการจัด
อบรมใหกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
เปนการเตรียมความพรอมกอนไดรับ
การแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ี และเม่ือ
สิ้นปงบประมาณ ควรมีการรวบรวม
ปญหา เพ่ือหาแนวทางแกปญหาใน
ปงบประมาณถัดไป 
- จัดใหมีคูมือปฏิบัติงาน แนวทางการ
ดําเนินงาน ข้ันตอน หรือหนาท่ีในการ
ปฏิบัติงาน สําหรับบุคคลท่ีเก่ียวของ
ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

เชิญผูเสนอราคา 3 ราย แตมี
ผูเสนอราคาเพียงรายเดียว จึง
ไมเกิดการแขงขันดานราคา 
ไมสามารถตอรองได 

ในกรณีที่ปรากฏวา มีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือ
มีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่
กําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียง
รายเดียว ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่  เพื่อยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสคร้ังนั้น แตถาคณะกรรมการพิจารณา
แลวเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไม
ตองยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ให
คณะกรรมการดําเนินการตามระเบียบขอ 57 หรือขอ 
58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

เพ่ือเปนการปองกัน โดยในการเชิญผู
เสนอราคา หากไมแนใจถึงคุณสมบัติ
ของผูเสนอราคาวาจะสามารถเขา
เสนอราคาไดหรือไม ใหเชิญผูเสนอ
ราคามากกวา 3 ราย ท้ังนี้เพ่ือใหเกิด
โอกาสการในแขงขันทางดานราคา
มากข้ึน 
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3.4 หนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
3.4.1 ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติหนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรอืจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง แสดงตามรูปรางผังงานสีฟา 
                ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                พรบ. หมายถึง พระราชบัญญตัิการจัดซ้ือจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ภาพท่ี 3.4.1 แสดงผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

หัวหนาสวนราชการของรัฐ 
อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบ 

ผลการคัดเลือก ตามระเบียบขอ 81  

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทํา
หนังสือเชิญชวนสง ไปยังผูประกอบการ ท่ีมีคุณสมบัติ
ตามท่ีกําหนด ใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจา

ตอรองราคา ตามระเบียบขอ 78(1) 

 

การเชิญชวน/เจรจาตอรอง 
 

คณะกรรมการฯ จดัทํารายงานผลการพิจารณา
ขอเสนอ/ตอรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

และเสนอความเห็นตอหัวหนาสวนราชการของรัฐ  
เพ่ือขอความเห็นชอบ ตามระเบียบขอ 78(2) 

 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน  
500,000 บาท) เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคา
กับผูประกอบการ ท่ีมีอาชีพหรือรบัจางน้ัน

โดยตรง ตามระเบียบขอ 79 
 

หัวหนาเจาหนาท่ีซื้อหรือจางภายในวงเงินท่ี
ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ ตามระเบียบขอ 79 
 

ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ตามระเบียบขอ 81  

จบ 

เริ่ม 

7-10 วัน 
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3.4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจาง ตามนัยขอ 22 แหง

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใหคณะกรรมการซ้ือ
หรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดําเนินการตามนัยขอ 78 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  - กรณี ตามมาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทําหนังสือเชิญชวน
สง ไปยังผูประกอบการ ท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนด ใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา ดําเนินการ
ตามนัยขอ 78 (1) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  - กรณี ตามมาตรา 56 (2) (ข) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 (วงเงินซ้ือหรือจางไมเกิน 500,000 บาท) กําหนดใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการ ท่ีมีอาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง ตามนัยขอ 79 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  ดวยคูมือฉบับนี้ไดกลาวถึงหนาท่ีของคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขาพเจา
จึงขอทําการยกตัวอยางกรณี ตามมาตรา 56 (2) (ค) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 เปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ
จัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียง
รายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได โดยใหดําเนินการตามนัยขอ 78 (1) (ข) แหง
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้ันตอนท่ี 1 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทําหนังสือเชิญชวน
ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือให
เขามาเจรจาตอรองราคา แสดงดังภาพตัวอยางเอกสาร ท่ี 3.4.2.1 

 

ภาพท่ี 3.4.2.1 แสดงตัวอยางจัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข  
เขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 
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หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณได หรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 

ข้ันตอนท่ี 2 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ตามนัยขอ 78(2) แหง
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แสดงดังภาพตัวอยาง
เอกสาร ท่ี 3.4.2.2 

 
 

      

ภาพท่ี 3.4.2.2 แสดงตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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ภาพท่ี 3.4.2.2(1) แสดงตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 
(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย  
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน  
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติ

สั่งซ้ือหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น และแจงใหผู เสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด ตามนัยขอ 81 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.4.3 ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ 

ปญหา แนวทางการแกไข ขอเสนอแนะ 
บุคลากรของหนวยงานที่ไดรับการ
แตงตั ้งเปนคณะกรรมการซื้อหรือ
จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยังขาด
ความเชี ่ยวชาญเฉพาะดานความ
เข าใจ ท ักษะ ที ่ต องปฏิบ ัต ิงาน
ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื ้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ . ศ .  2 5 6 0  แ ล ะ ร ะ เ บ ีย บ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ผู แทนของหนวยงานที ่ไดร ับแตงตั ้งเปน
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ซื ้อ ห ร ือ จ า ง โ ด ย ว ิธี
เฉพาะเจาะจง ตองมีความรู และศึกษา
รายละเอียดของพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กอนเริ ่มปงบประมาณควรมีการจัด
อบรมใหกับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ เพื่อ
เปนการเตรียมความพรอมกอนไดรับ
การแตงตั ้งใหปฏิบัติหนาที ่ และเมื ่อ
สิ้นปงบประมาณ ควรมีการรวบรวม
ปญหา เพื่อหาแนวทางแกปญหาใน
ปงบประมาณถัดไป 
- จัดใหมีคูมือปฏิบัติงาน แนวทางการ
ดําเนินงาน ขั้นตอน หรือหนาที่ในการ
ปฏิบัติงาน สําหรับบุคคลที่เกี ่ยวของ
ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

กรณีจําเปนตองซื้ออะไหลเรงดวน 
ซึ่งยี่หอดังกลาวมีตัวแทนจําหนาย
รายเดียวในประเทศที ่ทางบริษัท
สาขาผูผลิตใหสิทธิการขาย 

การจัดหาพัสดุ ในกรณีที่มีขอจํากัดทาง
เทคนิค จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 
และยี่ ห อ ดั งกล าวมีผู ผลิตหรือผู แทน
จําหนายเพียงรายเดียว กรณีนี้ หนวยงาน
ของรัฐสามารถดําเนินการจัดหา โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ค) แหง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีจัดชื้อ
จัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติ
โดยตรงเพียงรายเดียว หรือมีผูประกอบการ 
เพียงรายเดียวในประเทศไทย และไมมีพัสดุ
อ่ืนที่จะใชทดแทนได 
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3.5 หนาท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
3.5.1 ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรอืจางโดยวิธีคัดเลือก แสดงตามรูปรางผังงานสีฟา 
                ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                 

 

3.5.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
คูสัญญาปฏิบัติงานตามขอกําหนดของสัญญา โดยครบกําหนดของงวดงานงวดเงินตามสัญญา

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจางดําเนินการปฏิบัติงาน ตามนัยขอ 175 และ ขอ 176 แหง
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 6 การบริหาร
สัญญาและตรวจรับพัสดุ ดังนี้  

คูสัญญาดําเนินการตามสญัญา 
 

สงมอบพัสด/ุงาน 
ภายในกําหนด 

 

ไมสามารถสงมอบพัสดุ/งาน
ภายในกําหนด 

 

เริ่ม 

 
หัวหนาสวนราชการของรัฐ 

พิจารณาอนุมัต ิ

จบ 

คณะกรรมการฯ จดัทําใบตรวจรับพัสดุ และ
รายงานตอหัวหนาสวนราชการของรัฐ  

เพ่ือขอความเห็นชอบ  

 

 

คณะกรรมการฯ  
แจงคาปรับ 

 
สงมอบพัสด/ุงาน 

คณะกรรมการฯ  
แจงสงวนสิทธ์ิคาปรับ 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ดําเนนิการตรวจรับพัสด/ุงานจาง  

ตามระเบียบขอ 175 และ ขอ 176 

ไมรับมอบพัสดุ/ 
งานดําเนินการแกไข 

รับมอบพัสดุ/งาน 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผล
การพิจารณา และเสนอความเห็น

ตอหัวหนาสวนราชการของรฐั  
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

คูสัญญาขอเปล่ียนแปลง
คุณลักษณะ/แกไขแบบรูปรายการ/

ขอขยายระยะเวลาสงมอบ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบ
ความถูกตองและครบถวนของเอกสาร

หลักฐานการสงมอบพัสดุ/งาน ตามสัญญา 
 

1-3 วัน 

  



44 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้ันตอนท่ี 1 กรณีคูสัญญาสงมอบเปนไปตามกําหนดในสัญญา ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารหลักฐานการสงมอบพัสดุ/งาน ตามสัญญา (รายละเอียดรายการ 
จํานวนเงิน) แสดงดังภาพตัวอยางเอกสาร ท่ี 3.5.2.1 เม่ือตรวจสอบแลวใหประธานกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการ
จัดทําหนังสือนัดหมายกําหนดวัน เวลา สถานท่ี ในการตรวจรับพัสดุ แสดงดังภาพตัวอยางเอกสาร ท่ี 3.5.2.2 

     
 

      

ภาพท่ี 3.5.2.1 แสดงตัวอยางเอกสารคูสัญญาสงมอบเปนไปตามกําหนดในสัญญา  
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ภาพท่ี 3.5.2.2 แสดงตัวอยางการจัดทํานัดหมายกําหนดวัน เวลา สถานท่ี ในการตรวจรับพัสดุ 

กรณีสงมอบพัสดุเกินกําหนดระยะเวลาตามสัญญา ใหจัดทําหนังสือแจงคาปรับและเรงรัดการ
สงมอบพัสดุ/งาน เม่ือสงมอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหจัดทําหนังสือแจงสงวนสิทธิ์คาปรับ แสดงดังภาพตัวอยาง
เอกสาร ท่ี 3.5.2.3 

           

ภาพท่ี 3.5.2.3  แสดงตัวอยางหนังสือแจงคาปรับและเรงรัดการสงมอบพัสดุ/งาน 
และหนังสือแจงสงวนสิทธิ์คาปรับ 

  



46 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กรณีคูสัญญาขอเปลี่ยนสินคาหรือคุณลักษณะ ขอขยายระยะเวลา ขอเปลี่ยนแปลงงวดงาน 
หรือปรับเปลี่ยนแบบรูปรายการ ของดหรือลดคาปรับ ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุประชุมเพ่ือพิจารณา 
รวมกับเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ และนิติกรและดําเนินการทําสัญญาแนบทายเพ่ิมเติม ภาพท่ี 
3.5.2.4 แสดงตัวอยางเอกสารกรณีคูสัญญาขอเปลี่ยนสินคาหรือคุณลักษณะ 

 

       
 

      
 

ภาพท่ี 3.5.2.4 แสดงตัวอยางเอกสารกรณีคูสัญญาขอเปลี่ยนสินคาหรือคุณลักษณะ 
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ข้ันตอนท่ี 2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือ
สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง 
จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว 
สําหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือ
ผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้น มาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ
ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได และตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและให
ดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด การตรวจรับพัสดุแสดงดังภาพตัวอยาง ท่ี 3.5.2.5 

      
 

     
 

     
 

     

ภาพท่ี 3.5.2.5 แสดงการตรวจรับพัสดุ 
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ข้ันตอนท่ี 3 เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสง
มอบพัสดุ ถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ี พรอมกับจัดทํา
ใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐ และรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 
แสดงดังภาพตัวอยางเอกสาร ท่ี 3.5.2.6 

 

ภาพท่ี 3.5.2.6 แสดงตัวอยางใบตรวจรับพัสดุ 

ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง 
ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบและสั่งการ ตามขอ 175 (4) แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แต
ไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง และ
ใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วัน
ทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตท้ังนี้ ไมตัดสิทธิ์ หนวยงานของรัฐท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสง
มอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลว 
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหรีบรายงาน
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ  

ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

  



49 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.5.3 ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ 
  

ปญหา แนวทางการแกไข ขอเสนอแนะ 
บุคลากรของหนวยงานท่ีไดรับการ
แตงตั้งเปนคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ยังขาดความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ด านความ เข า ใจ  ทักษะ ท่ีต อ ง
ปฏิบัติงานภายใตพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุ ภ าครั ฐ  พ .ศ .  2560  และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผูแทนของหนวยงานท่ีไดรับแตงตั้ง
เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตอง
มีความรู และศึกษารายละเอียดของ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กอนเริ่มปงบประมาณควรมีการ
จัดอบรมใหกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมกอน
ไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ี 
และเม่ือสิ้นปงบประมาณ ควรมี
การรวบรวมปญหา เพ่ือหาแนวทาง
แกปญหาในปงบประมาณถัดไป 
- จั ด ให มี คู มื อปฏิบั ติ งาน แนว
ทางการดําเนินงาน ข้ันตอน หรือ
หนาท่ีในการปฏิบัติงาน สําหรับ
บุคคลท่ีเก่ียวของไดใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ บาง
โครงการใชระยะเวลาในการตรวจรับ
นาน หรือไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติ
หนาท่ีหลายโครงการท่ีพรอมกัน ซ่ึง
บางทานอาจมีภาระงานอ่ืนอยู จึงไม
สามรถปฏิบัติหนาท่ีไดตามกําหนด
ทําใหการดําเนินการชะลอหรือชะงัก 
หรือผลการดําเนินงานชาลง 

แตงตั้งผูเชี่ยวชาญเปนคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพ่ิมเติม 

เม่ือแตงตั้งผูเชี่ยวชาญเพ่ิมเติมแลว 
ตองมีการกําชับใหปฏิบัติงานอยาง  
ถ่ีถวน เครงครัด ใหมีความถูกตอง
และทันกําหนดเวลา 

คู สั ญ ญ า ข อ เ ป ลี่ ย น สิ น ค า ห รื อ
คุณลักษณะท่ีไดตกลงไวในสัญญา 
ดวยเหตุผลเชน มีการยกเลิกผลิต 
เทคโนโลยีเปลี่ยนไป หรือติดปญหา
เ รื่ อ ง ก า ร ข น ส ง สิ น ค า จ า ก
ภายในประเทศและตางประเทศ   
ทําใหไมสามารถสงมอบพัสดุไดตรง
ตามขอกําหนด 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประชุม
เพ่ือพิจารณาการขอเปลี่ยนสินคา
หรือคุณลักษณะ และดําเนินการทํา
สัญญาแนบทายเพ่ิมเติม 

กําหนดคุณลักษณะใหเปนปจจุบัน 
สามารถซ้ือขายไดตามทองตลาดมี
เทคโนโลยีหรือนวัตกรรมท่ีทันสมัย 
และกําหนดระยะเวลาท่ีเหมาะสม
กับการสงมอบพัสดุ 

คูสัญญาขอขยายระยะเวลาในการสง
มอบพัสดุ ขอขยายระยะเวลาการ
กอสราง ขอเปลี่ยนแปลงงวดงาน 
หรือปรับเปลี่ยนแบบรูปรายการ ทํา
ใหผลการดําเนินงานชาลง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประชุม
เพ่ือพิจารณาการขอขยายระยะเวลา 
ขอ เปลี่ ย น แปล ง ง ว ด ง าน  ห รื อ
ปรับเปลี่ยนแบบรูปรายการ และ
ดํ า เ นิ นก า ร ทํ า สัญญาแนบท า ย
เพ่ิมเติม 

ตรวจสอบพื ้นที ่ก อนดําเน ินการ
ก อสร างหร ือซ อมแซม เ พื ่อลด
ความเสี่ยงในอนาคต และกําหนด
ระยะ เวลา ที ่เ หมาะสมก ับการ     
สงมอบพัสดุ 
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เอกสารอางอิง 
 

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติท่ีเก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. สามารถคนควาขอมูลเพ่ิมเติมไดท่ี http://www.gprocurement.go.th 
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ประวัติของผูเขียน 
 

ช่ือ-สกุล  นางสาวธนิสรณ  สุขพรอม 
ท่ีอยู  บานเลขท่ี 144/49 หมู 6 ตําบลสระแกว อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร 62000 
โทรศัพท 095-3599191 
อีเมล  Hooki19@hotmail.com 
ประวัติการศึกษา 
 พ.ศ. 2543-2545 
  มัธยมศึกษาตอนตน โรงเรียนกําแพงเพชรพิทยาคม 
 พ.ศ. 2546-2548 
  มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนกําแพงเพชรพิทยาคม 
 พ.ศ.2549-2552  
  ปริญญาตรี บัญชีบัณฑิต สาขาวิชาการบัญชี คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
ประวัติการทํางาน 
 15 ม.ค. 2553-13 ก.พ. 2555 
  ตําแหนง   : นักวิชาการพัสดุ (ลูกจางชั่วคราว) 
  หนวยงาน : งานพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 13 ก.พ. 2555-8 พ.ย. 2555 
  ตําแหนง   : นักวิชาการพัสดุ (พนักงานราชการ) 
  หนวยงาน : งานพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 8 พ.ย. 2555-ปจจุบัน 
  ตําแหนง   : นักวิชาการพัสดุ ชํานาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

หนวยงาน : งานพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร
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งานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร


