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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ ผูจัดทําไดรวบรวมมาจากประสบการณในการทํางาน เรื่อง “หนาท่ี
คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560”  โดยในเนื้อหาประกอบดวย ความเปนมา วัตถุประสงค ขอบเขตงาน นิยาม ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไขปญหา และขอเสนอแนะ 
ท้ังนี้ เพ่ือเผยแพรใหผูตองการศึกษานําไปใชประโยชนไดเปนอยางดี  

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงาน “หนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560” ฉบับนี้ จะเปน
ประโยชนอยางมากสําหรับผูปฏิบัติงานดานพัสดุ หรือผูท่ีเก่ียวของสามารถใชคูมือฉบับนี้เปนแนวทางศึกษา  
ทําใหปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง และชวยสนับสนุนใหงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน หากมีขอผิดพลาด และมี
ขอเสนอแนะประการใด ขอนอมรับไวเพ่ือพัฒนาปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานในโอกาสตอไป 

ผูจัดทํา ขอขอบคุณ ผูอํานวยการกองกลาง หัวหนางานพัสดุ และเพ่ือนรวมงานท่ีปฏิบัติงาน
พัสดุทุกคน ท่ีมีสวนชวยสนับสนุนใหการจัดทําคูมือฉบับนี้ สําเร็จลุลวงไปดวยดี 
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สวนท่ี 1 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 
1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  เปนสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม  เม่ือปพุทธศักราช 2516 สถาปนาข้ึน 
เม่ือ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยูเขตหมูบานวังยาง หมูท่ี 1 ตําบลนครชุม อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร มีเนื้อ
ท่ีรวมท้ังสิ้น 421 ไร 58 ตารางวา มุงเนนใหโอกาสทางการศึกษาแกประชาชน สรางศักยภาพใหเปนขุมพลัง
แหงปญญา พัฒนาทองถ่ิน ผลิตกําลังคนท่ีมีความรู ความสามารถและมีคุณธรรม มีจิตสํานึกในการรับใช
ทองถ่ินและประเทศชาติ เปนท่ีพ่ึงทางวิชาการของทองถ่ินใหมีความเขมแข็งอยางยั่งยืน ผลิตและพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลัก
ธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอยางกาวหนา ตอเนื่องและยั่งยืน โดยมีประวัติความเปนมาดังนี้      

ปพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติใหกรมการฝกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูกําแพงเพชร โดย
สถาปนาข้ึน เม่ือ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยูเขตหมูบานวังยาง หมูท่ี 1 ตําบลนครชุม อําเภอเมือง จังหวัด
กําแพงเพชร  

ปพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเปน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ปการศึกษา 2519 เปดรับนักศึกษาภาคปกติรุนแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จํานวน 392 คน 
ซ่ึงนักศึกษาไดรับการคัดเลือกจากสภาตําบลตางๆ ในเขตจังหวัดกําแพงเพชร และจังหวัดตาก 

ปพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี2) พุทธศักราช 2527 มีผล
ใหวิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอ่ืน ท่ีไมใชวิชาชีพครูได 

ปการศึกษา 2529 เปดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เปนรุนแรก 
ปพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 

พระราชทานนามวิทยาลัยครูท้ัง 36 แหงวา “สถาบันราชภัฏ” เม่ือวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2535  
ปพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา ซ่ึงมีผลใหวิทยาลัยครูกําแพงเพชร มีฐานะเปน สถาบันราชภัฎกําแพงเพชร ตั้งแตวันท่ี  
25 มกราคม 2538   

ปการศึกษา 2541 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเปนรุนแรก   

ปการศึกษา 2543 เปดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ท่ี อ.แมสอด จ.ตาก ใชสถานท่ีโรงเรียนสรรพวิทยาคม
เปนศูนยการศึกษาเปนรุนแรก 

ปการศึกษา  2544 จัดตั้งศูนยขยายโอกาสอุดมศึกษาสูทองถ่ินบนพ้ืนท่ี 600 ไร ของสถาบันท่ี ต.แม
ปะ อ.แมสอด จ.ตาก และเปดรับนักศึกษาภาคปกติเปนรุนแรก 

ปการศึกษา 2545  เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลกัสูตรและการสอนเปนรุนแรก 

ปการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให
สถาบันราชภัฏอยูในโครงสรางเดียวกับมหาวิทยาลัย ในสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
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ปพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันท่ี 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันท่ี 14 มิถุนายน 2547  
จึงมีผลบังคับ ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน 2547 เปนตนไป ทําใหสถาบันราชภัฏ 41 แหง ท่ัวประเทศ มีสถานภาพ
เปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเปนอิสระและเปนนิติบุคคล เปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ปพุทธศักราช 2548 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา ณ ศูนยอุดมศึกษาแมสอด เปนรุนแรก 

ป พุทธ ศักราช 2550 เปดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรรั ฐ
ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองทองถ่ิน และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 

ปพุทธศักราช 2551 เปดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความรวมมือกับกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เปนรุนแรก โดยรับนักศึกษาท่ี
เปนบุคลากรองคกรปกครองทองถ่ินจากจังหวัดกําแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 

ปพุทธศักราช 2552 เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตรการบริหาร
และพัฒนา รุนแรก 

ปพุทธศักราช 2557  เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา 
รุนแรก 

ปพุทธศักราช 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มา
สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

ปจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหนวยงานท่ีท้ังสิ้น 13 หนวยงาน ประกอบดวย คณะครุศาสตร คณะ
มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม สํานักงานอธิการบดี สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ สํานักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 
สํานักบริการวิชาการและจัดหารายได และคณะพยาบาลศาสตร 

1.2 อัตลักษณและเอกลักษณของมหาวิทยาลัย   
อัตลักษณ – บัณฑิตมีจิตอาสา สรางสรรคปญญา พัฒนาทองถ่ิน 
เอกลักษณ – การผลิตบัณฑิตนักเรียนรู พัฒนาครู และการพัฒนาทองถ่ิน 

1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ และภารกิจของมหาวิทยาลัย 
ปรัชญา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร มุงเนนใหโอกาสทางการศึกษาแกประชาชน สรางศักยภาพใหเปน

ขุมพลังแหงปญญา พัฒนาทองถ่ิน ผลิตกําลังคนท่ีมีความรูความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเนนท่ีจิตสํานึกใน
การรับใชทองถ่ินและประเทศชาติ 
 วิสัยทัศน  

แผนยุทธศาสตร ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580) มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรจะเสริมสรางพลัง
ปญญาของแผนดิน ใหทองถ่ินมีความเขมแข็งอยางยั่งยืน  

  

https://maesot.kpru.ac.th/
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แผนกลยุทธ ระยะท่ี 1 (พ.ศ. 2561-2565) มหาวิทยาลัยท่ีมีความพรอมในการเปนสถาบันอุดมศึกษา 
เพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน  

แผนกลยุทธ ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2566-2570) มหาวิทยาลัยเพ่ือทองถ่ิน ปฏิบัติพันธกิจเพ่ือชี้นํา 
แกปญหาทองถ่ินและสังคม 
 พันธกิจ  

1. สรางความเขมแข็งใหกับชุมชนทองถ่ิน 
2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ผลิตบัณฑิตใหมีความรู ทักษะ และความสามารถในการคิด การแกปญหา การสรางสรรคและการ

สื่อสารดวยหลักคุณธรรมคุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิบาล  

มีการพัฒนาอยางกาวหนา ตอเนื่องและยั่งยืน 
 บทบาทหนาท่ี ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

มาตรา 7 ใหมหาวิทยาลัยเปนสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาทองถ่ินท่ีเสริมสรางพลังปญญาของ
แผนดิน ฟนฟูพลังการเรียนรู เชิดชูภูมิปญญาของทองถ่ิน สรางสรรค ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญกาวหนาอยาง
ม่ันคงและยั่งยืนของปวงชน มีสวนรวมในการจัดการ การบํารุงรักษาการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอมอยางสมดุล และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทํา
การสอน วิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม ปรับปรุง ถายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบํารุง ศิลปะและ
วัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทยฐานะครู 

มาตรา 8 ในการดําเนินงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตามมาตรา 7 ใหกําหนดภาระหนาท่ีของ
มหาวิทยาลัยดังตอไปนี้ 
 (1) แสวงหาความจริงเพ่ือสูความเปนเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปญญาทองถ่ิน ภูมิปญญาไทย  
และภูมิปญญาสากล 
 (2) ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม สํานึกในความเปนไทย มีความรักและผูกพันตอทองถ่ินอีกท้ัง
สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือชวยใหคนในทองถ่ินรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิต
ดังกลาว  จะตองใหมีจํานวนและคุณภาพสอดคลองกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
 (3) เสริมสรางความรูความเขาใจในคุณคา ความสํานึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของทองถ่ินและของชาติ 
 (4) เรียนรูและเสริมสรางความเขมแข็งของผูนําชุมชน ผูนําศาสนาและนักการเมืองทองถ่ินใหมี
จิตสํานึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและทองถ่ินเพ่ือ
ประโยชนของสวนรวม 
 (5) เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีคุณภาพ
และมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับการเปนวิชาชีพชั้นสูง 
 (6) ประสานความรวมมือและชวยเหลือเก้ือกูลกันระหวางมหาวิทยาลัย ชุมชน องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินและองคกรอ่ืนท้ังในและตางประเทศ เพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
 (7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบานและเทคโนโลยีสมัยใหมใหเหมาะสมกับการ
ดํารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในทองถ่ิน รวมท้ังการแสวงหาแนวทาง เพ่ือสงเสริมใหเกิดการจัดการ 
การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมอยางสมดุลยั่งยืน 
 (8) ศึกษา วิจัย สงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร จึงไดกําหนดภารกิจในการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 และมาตรา 8 แบงการดําเนินงานออกเปน 6 ดาน ดังนี้  

1. ดานการผลิตบัณฑิต  
2. ดานการวิจัย  
3. ดานการบริการวิชาการ  
4. ดานศิลปวัฒนธรรม  
5. ดานการผลิตและพัฒนาครู  
6. ดานการบริหารจัดการ 

1.4 คานิยมหลัก และคติพจน 
คานิยมหลัก  

K-Knowledge    สรางสรรคความรูใหม 
 P-Public service and Productivity ใหบริการชุมชน สังคม และมีผลิตภาพท่ีดี 
 R-Responsibility   มีความรับผิดชอบตอหนาท่ี  
 U-Unity    มีความรัก  สามัคคีในองคกร 

คติพจน  
 ปฺญาวุฑฺฒิกํ นิคมาภิวฑฺฒนํ  “สรางสรรคภูมิปญญา พัฒนาทองถ่ิน” 

1.5 ปรัชญาการจัดการศึกษา 
  ปรัชญาการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร คือ การจัดการศึกษาท่ีมุงพัฒนาผูเรียน
ตามผลลัพธการเรียนรูเปนสําคัญ โดยเนนการจัดการเรียนการสอน แบบบูรณาการกับการปฏิบัติจริงและให
ชุมชนเปนแหลงเรียนรูผานกระบวนการทักษะ วิศวกรสังคม เพ่ือใหผูเรียนเปนผูมีทักษะการเรียนรูตลอดชีวิต 
มีจิตอาสา มีความรู ความสามารถในการสรางสรรคผลงานท่ีนําไปพัฒนาทองถ่ิน 

1.6 ยุทธศาสตรและเปาประสงคของมหาวิทยาลัย 
ประเด็นยุทธศาสตร  
1. การพัฒนาทองถ่ินดวยพันธกิจสัมพันธมหาวิทยาลัยกับสังคมทองถ่ินดวยศาสตรพระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพสรางสรรคสังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหทันสมัย ไดมาตรฐาน มีธรรมาภิบาล เปนองคกร

แหงนวัตกรรม และมีความม่ันคงทางการเงิน 
เปาประสงค  
1. เพ่ิมขีดความสามารถ สรางความไดเปรียบในเชิงแขงขัน และลดความเหลื่อมล้ําทางสังคมแกชุมชน

และทองถ่ิน ภายใตบริบทของทองถ่ินโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธเพ่ือเปนท่ีพ่ึงของทองถ่ิน 
2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสรางสรรคสังคม 
4. ระบบบริหารจัดการท่ีทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล เปนองคกรแหงนวัตกรรม และมีความม่ันคง

ทางการเงิน 
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1.7 โครงสรางองคกรและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 1.7.1 โครงสรางองคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ดังภาพท่ี 1.7.1 ตามโครงสราง
องคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

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

 
 

ภาพท่ี 1.7.1 แสดงโครงการสรางองคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
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 1.7.2 โครงการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ประกอบไปดวย หัวหนา
หนวยงานของรัฐ รองหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูชวยหัวหนาหนวยงานของรัฐ ประธานสภาคณาจารยและ
ขาราชการ คณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย สภาวิชาการ และหนวยตรวจสอบภายใน ดังภาพท่ี 
1.7.2 ตามโครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

 

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

ภาพท่ี 1.7.2 แสดงโครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
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สวนท่ี 2 
บริบทของหนวยงาน   

2.1 ประวัติ สํานักงานอธิการบดี 
ตามท่ีสถาบันราชภัฏกําแพงเพชร ไดเปลี่ยนสถานภาพมาเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน พ.ศ.2547 เปนตนมามีผลทําใหการแบง
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยใหมเปน 10 หนวยงาน และสํานักงานอธิการบดี เปนหนึ่งในหนวยงานดังกลาว 
ปจจุบันสํานักงานอธิการบดี มีหนาท่ี เปนหนวยงานสายสนับสนุนท่ีมีหนาท่ีใหบริการ สนับสนุน ประสานงาน 
และอํานวยความสะดวก เพ่ือตอบสนองภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรใหบรรลุตามวัตถุประสงค 
โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เรื่องการแบงสวนราชการภายในของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ประกาศ ณ วันท่ี 26 กันยายน พ.ศ. 2550 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 
18(2) และ (5) ประกอบมาตรา 10 วรรคทาย และมาตรา 11 วรรคสามแหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราช
ภัฏ พ.ศ.2547 และโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยกําแพงเพชร ในการประชุมครั้งท่ี 4/2566 วันท่ี 20 
เมษายน พ.ศ. 2566 จึงออกประกาศ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
พ.ศ. 2566 ซ่ึงสํานักงานอธิการบดีแบงโครงสรางการแบงสวนราชการ ดังนี้ 

1. กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มีหนาท่ี ใหบริการและอํานวยความสะดวกตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรใหบรรลุตามวัตถุประสงค สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรใหมี
ความกาวหนาในสายอาชีพ เปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดาน
สิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดาน
การจัดการสิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) และสงเสริมการเปนจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 
ประกอบดวย 7 งาน ไดแก 

(1) งานพัสด ุ
(2) งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ 
(3) งานคลังและบัญชี 
(4) งานบริหารท่ัวไปและสื่อสารองคกร 
(5) งานอํานวยการและงานประชุม 
(6) งานอาคารสถานท่ีและอนุรักษพลังงาน 
(7) งานวิเทศสัมพันธและกิจการอาเซียน 

2. กองนโยบายและแผน มีหนาท่ีเปนหนวยงานวางแผนกําหนดทิศทางเก่ียวกับอนาคตของ
มหาวิทยาลัย และทําหนาท่ีศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะหและเก็บรวบรวมขอมูล เพ่ือสรางระบบสารสนเทศเพ่ือ
การบริหาร ตลอดจนวเิคราะหนโยบาย แผนงาน โครงการ งบประมาณ ติดตามประเมินผล จัดทําคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ รวมท้ังเสนอแนะใหขอมูลในกรณีตาง ๆ เพ่ือเปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารอันจะ
นําไปสูความกาวหนาของมหาวิทยาลัยโดยสวนรวม ตลอดจนมีบทบาทสําคัญตอการเปนหนวยงานสนับสนุนให
การปฏิบัติภารกิจของผูบริหารมหาวิทยาลัยใหสามารถพัฒนางานใหบรรลุตามนโยบายได รวมถึง งานมาตรฐาน
ประกันคุณภาพการศึกษา การพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน งานควบคุมภายใน
ระดับหนวยงานและมหาวิทยาลัย ประกอบดวย 3 งาน ไดแก 

(1) งานยุทธศาสตรและติดตามประเมินผล 
(2) งานงบประมาณและบริหารงานท่ัวไป 
(3) งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
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3. กองพัฒนานักศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานกิจกรรมนักศึกษา ดานสงเสริมสุขภาพและ
กีฬา ดานแนะแนวและทุนการศึกษา ดานวินัยและบริการนักศึกษา รวมถึงดานกองทุนสวัสดิการและพัฒนา
นักศึกษาประกอบดวย 3 งานไดแก 

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

2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตรและเปาประสงค 
2.2.1 สํานักงานอธิการบดี 

 ปรัชญา 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน ดวยเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและใชทรัพยากรอยางรูคุณคา 

 วิสัยทัศน 
สํานักงานสํานักงานอธิการบดี เปนศูนยกลางใหบริการและบริหารจัดการดวยเทคโนโลยี

สารสนเทศท่ีทันสมัย เปนหนวยงานตนแบบการบริหารจัดการดานสิ่งแวดลอม สูมาตรฐานสากล  
 พันธกิจ 

1. พัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิบาล 
  2. พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดบั รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
  3. เปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม 
โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดานการจัดการ
สิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. สงเสริมและพัฒนานักศึกษาใหมีคุณธรรม มีความรู ความสามารถ มีจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม  
  5. พัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาต ิ

 ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) 
  1. การพัฒนางานดานบริการ โดยการบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใส 
ดวยหลักธรรมาภิบาล 
  2. การเสริมสรางและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิง
สมรรถนะของนักศึกษา 
  3. การเปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม 
โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดานการจัดการ
สิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
 4. การสงเสริมและพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาใหมีคุณธรรม มีความรู ความสามารถ มีจิตอาสา 
เพ่ือพัฒนาสังคม 
  5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาต ิ

เปาประสงค  
 1. มีระบบการพัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลัก
ธรรมาภิบาล ยกระดับสูมาตรฐานการใหบริการประชาชนศูนยราชการสะดวก (GECC)  
  2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะ 
ของนักศึกษา  
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 3. มีเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) 
ภายในมหาวิทยาลัยเพ่ิมข้ึน สูการเปนมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
  4. บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 
  5. มหาวิทยาลัยมุงสูความเปนนานาชาติ 

กลยุทธ 
  1. พัฒนาองคการใหมีระบบบริหารจัดการท่ีดี ดวยหลักธรรมาภิบาลสูมาตรฐานการใหบริการ
ประชาชน ศูนยราชการสะดวก (GECC) เกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทํางานและการบริการใหมีประสิทธิภาพโดยการนําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยรองรับ
การเปนสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
 3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ ของการดําเนินงานตามพันธกิจของหนวยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายไดท่ีเปนรูปธรรม 
   5. พัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน ดานวิชาชีพ ดานดิจิทัล และดานภาษาตางประเทศ รวมถึง
ทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 

  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการดานการจัดการสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงาน 
สีเขียว (Green Office) สูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  7. พัฒนาบุคลากรและนักศึกษาใหมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา และสรางสรรคสังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ  

2.2.2 กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
ตามท่ีสถาบันราชภัฏกําแพงเพชร ไดเปลี่ยนสถานภาพมาเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน พ.ศ.2547 เปนตนมา มีผลทําใหการแบง
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยใหมเปน 10 หนวยงาน และสํานักงานอธิการบดี เปนหนึ่งในหนวยงานดังกลาว 
โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เรื่องการแบงสวนราชการภายในของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ประกาศ ณ วันท่ี 26 กันยายน พ.ศ. 2550 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 
18(2) และ (5) ประกอบมาตรา 10 วรรคทาย และมาตรา 11 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2547 และโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยกําแพงเพชร ในการประชุมครั้งท่ี 4/2566 วันท่ี 20 
เมษายน พ.ศ. 2566 จึงออกประกาศ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
พ.ศ. 2566 ซ่ึงกองกลาง สํานักงานอธิการบดีแบงโครงสรางการแบงสวนราชการ ออกเปน 7 งาน ดังนี ้

    (1) งานพัสดุ มีหนาท่ีในการวางแผนการดําเนินงาน กํากับติดตาม ควบคุมดําเนินการ การ
ใหบริการ การบริหารงานพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง และกฎ ขอบังคับ ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 

    (2) งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ มีหนาท่ี ดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล และงานกฎหมาย ของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย ดังนี้ งานบริหารทรัพยากรบุคคล มี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห เพ่ือการกําหนดหนวยงานและความตองการอัตรากําลัง การ
กําหนดและตรวจสอบเก่ียวกับตําแหนง เงินเดือน การดําเนินงานดานงานบริหารงานบุคคลตาง ๆ เชน การสรร
หาและจัดสรรบุคคลเขาปฏิบัติราชการ การดําเนินการเก่ียวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน การตอบแทนสิทธิ
ประโยชนตาง ๆ ความตองการและการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทุนพัฒนาอาจารย การสงเสริมและ
พัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธํารงรักษาบุคลากรท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การ
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จัดทําทะเบียนประวัติ การดําเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ การติดตามและประเมินผลการบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําขอมูลและสารสนเทศดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล งานนิติ
การ มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการพิจารณา วินิจฉัยปญหากฎหาย ราง และพิจารณาตรวจรางกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับท่ีเก่ียวของ จัดทํานิริกรรม รวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการทางคดี 
การสอบสวน ตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยของบุคลากรและการองทุกขหรืออุทธรณ 

    (3) งานคลังและบัญชี มีหนาท่ีควบคุมและดําเนินการเก่ียวกับงานดานการคลังและบัญชี ท้ังเงิน
งบประมาณและเงินรายได ใหเปนไปตามระเบียบ และสามารถตรวจสอบได 

    (4) งานบริหารท่ัวไปและสื่อสารองคกร มีหนาท่ี ใหบริการและอํานวยความสะดวก ตามภารกิจ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรใหบรรลุตามวัตถุประสงค เปนศูนยกลางการใหบริการและบริหารจัดการ
ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย เผยแพรการประชาสัมพันธและสื่อสารองคกร ผลิตขาวประชาสัมพันธ
เผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทางตาง ๆ รวมถึงเปนหนวยงานตนแบบการบริหารจัดการดานสิ่งแวดลอม 
สรางเครือขายความรวมมือการดําเนินงานการพัฒนามหาวิทยาลัยอยางยั่งยืนสูหนวยงานและชุมชน 

    (5) งานอํานวยการและงานประชุม มีหนาท่ี ใหบริการและอํานวยความสะดวกตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ใหบรรลุตามวัตถุประสงค เปนศูนยอํานวยการในการใหบริการดานงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย รวมถึงการบริหารจัดการดานการประชุมผูบริหาร 
ในทุกระดับ และการบริหารจัดการดานงานสภามหาวิทาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

    (6) งานอาคารสถานท่ีและอนุรักษพลังงาน มีหนาท่ี ดําเนินการดานการออกแบบ เขียนแบบ 
ควบคุมการกอสรางอาคาร ดูแลบํารุงรักษา พัฒนา ทําความสะอาดพ้ืนท่ีและสิ่งแวดลอมของมหาวิทยาลัย 
ใหบริการดานการซอมบํารุงอาคารสถานท่ี งานประปา งานจราจรและรักษาความปลอดภัย สวนงานนี้
ครอบคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานดานวิศวกรรมไฟฟา ซ่ึงมีลักษณะงานเก่ียวกับการออกแบบและ
คํานวณไฟฟา การควบคุมงานกอสรางทางดานวิศวกรรมไฟฟา การอํานวยการติดตั้งอุปกรณไฟฟา ซอมอุปกรณ
ไฟฟา การอํานวยการใชอุปกรณไฟฟา การใหคําปรึกษา แนะนําตรวจสอบเก่ียวกับงานในสาขาวิศวกรรมไฟฟา 

    (7) งานวิเทศสัมพันธและกิจการอาเซียน มีหนาท่ี เปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบในการสราง
ความสัมพันธ ความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงานหรือองคกรในตางประเทศ การดําเนินงานโครงการ
แลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษา การจัดกิจกรรมความเปนสากลท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การให
ความรูเก่ียวกับอาเซียนแกนักเรียน นักศึกษาและประชนท่ัวไป รวมถึงการใหคําปรึกษาดานทุนการศึกษา การ
ฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานในตางประเทศ ภายใตพันธกิจสําคัญ 3 ประการ คือ 

   1) บริหารจัดการงานวิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลัย เพ่ือสงเสริมการดําเนินงานสูสากล 
   2) สงเสริมการดําเนินงานดานความรวมมือทางวิชาการกับองคกรในตางประเทศ และ 
   3) ประสานและอํานวยความสะดวกดานวิเทศสัมพันธแกหนวยงานภายในของมหาวิทยาลัย 

 ปรัชญา 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน ดวยเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและใชทรัพยากรอยางรูคุณคา 

 วิสัยทัศน 
กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เปนศูนยกลางการใหบริการและบริหารจัดการดวยเทคโนโลยี

สารสนเทศท่ีทันสมัย เปนหนวยงานตนแบบการบริหารจัดการดานสิ่งแวดลอม  
 พันธกิจ 

1. พัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใส ดวยหลักธรรมาภิบาล 
ยกระดับสูมาตรฐานการใหบริการประชาชน ศูนยราชการ สะดวก (GECC) 
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2. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรสูการพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพ่ือใหมีศักยภาพสูงข้ึน (Fast Track) 
3. เปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรูเพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดาน สิ่งแวดลอม 

โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัย และยกระดับการบริหารจัดการดานการ
จัดการสิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 

4. สงเสริมบุคลากรใหมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชนจิตอาสาเพ่ือ
พัฒนาสังคมและชุมชน 

5. พัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ 
 ประเด็นยุทธศาสตร  

1. การพัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลักธรรมาภิ
บาล ยกระดับการบริหารจัดการสูมาตรฐานสากล 

2. การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสูการพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพ่ือใหมีศักยภาพสูงข้ึน (Fast Track)  
3. การเปนตนแบบและเปนแหลงเรียนรู เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม 

โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการดานการจัดการ
สิ่งแวดลอมสูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

4. การสงเสริมบุคลากรใหมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชน 
5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ 
เปาประสงค  
1. มีระบบการพัฒนางานดานบริการ การบริหารจัดการท่ีดี ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลัก

ธรรมาภิบาล ยกระดับสูมาตรฐานการใหบริการประชาชน ศูนยราชการสะดวก (GECC)  
2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน 
3. มีเครือขายความรวมมือการจัดการดานสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว (Green Office) 

ภายในมหาวิทยาลัยเพ่ิมข้ึน สูการเปนมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
4. บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชนจิตอาสา 
5. มหาวิทยาลัยมุงสูความเปนนานาชาติ 
กลยุทธ 

  1. พัฒนาองคการใหมีระบบบริหารจัดการท่ีดี ดวยหลักธรรมาภิบาลสูมาตรฐานการใหบริการ
ประชาชน ศูนยราชการสะดวก (GECC) เกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทํางานและการบริการใหมีประสิทธิภาพโดยการนําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยรองรับ 
การเปนสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ ของการดําเนินงานตามพันธกิจของหนวยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายไดท่ีเปนรูปธรรม 
  5.พัฒนาบุคลากรใหมีสมรรถนะท่ีสูงข้ึน ดานวิชาชีพ ดานดิจิทัล และดานภาษาตางประเทศ  
  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการดานการจัดการสิ่งแวดลอม โครงการสํานักงานสีเขียว 
(Green Office) สูมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
   7. พัฒนาบุคลากรใหมีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสา และสรางสรรคสังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสูความเปนนานาชาติ  
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 2.2.3 งานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
ปณิธาน เต็มใจใหบริการ ปฏิบัติตามระเบียบ 

 ปรัชญา คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตรวจสอบได และเปดโอกาสใหมีการแขงขัน
อยางเปนธรรม 

คานิยมหลัก  
I-Information technology    การพัฒนาสารสนเทศใหม 
P-Procurement     การจัดหาพัสดุ 
C-Control and distribution of supplies  การควบคุมและจําหนายพัสดุ  
M-Management contract    การบริหารสัญญา 
D-Document and support    การจัดการธุรการและสนับสนุนท่ัวไป 

 วิสัยทัศน 
งานพัสดุ เปนหนวยงานท่ีมุงเนนการใหบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และบริหารจัดการ

ทรัพยากรดวยความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได และเปดโอกาสใหมีการ
แขงขันอยางเปนธรรม 

2.3 โครงสรางองคกรของหนวยงานและหนวยงานยอย 
2.3.1 โครงสรางองคกรของสํานักงานอธิการบดี  ดังภาพท่ี 2.3.1 ตามโครงสรางองคกรของ

สํานักงานอธิการบดี 
 

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

ภาพท่ี 2.3.1 แสดงโครงการสรางองคกรของสํานักงานอธิการบดี 
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2.3.2 โครงสรางองคกรของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี ดังภาพท่ี 2.3.2 ตามโครงสรางองคกร
ของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี  

 

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

ภาพท่ี 2.3.2 แสดงโครงการสรางองคกรของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

2.3.3 โครงสรางองคกรงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี ดังภาพท่ี 2.3.3 แสดงโครงสราง
องคกรของงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

 

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

ภาพท่ี 2.3.3 แสดงโครงสรางองคกรของงานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
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สวนท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน/ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ 
หนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจัดซ้ือจัดจางเปนกระบวนการสําคัญประการหนึ่ง เพ่ือใหการใชจายเงินงบประมาณ   
เกิดความคุมคา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุตามวัตถุประสงคขององคกร ซ่ึงผูไดรับการแตงต้ังเปน
คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตองมีความรู ความเขาใจในกระบวนการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ท่ีกําหนดไววาเปนอยางไร เพราะหากไมเขาใจหรือมีความเขาใจคลาดเคลื่อนในหนาท่ี
ความรับผิดชอบท่ีไดรับการแตงตั้ง อาจกอใหเกิดความเสียหายได ดังนั้น เพ่ือใหผูไดรับการแตงต้ังทําหนาท่ี     
มีความรู ความเขาใจตอการปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายไดอยางถูกตอง ผูจัดทําจึงจัดทําคูมือหนาท่ี
คณะกรรมการซ้ือหรือจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 สําหรับผูปฏิบัติงานดานพัสดุ หรือผู ท่ีเ ก่ียวของ สามารถใชคูมือฉบับนี้เปนแนวทาง ทําให
ปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง และลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน รวมถึงสาระสําคัญกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของมาเสนอไวเปนแนวทางประกอบการปฏิบัติหนาท่ีตอไป 

ตามนัยขอ 25 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไววา ในการดําเนินการซ้ือหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง
คณะกรรมการซ้ือหรือจางข้ึนเพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 

(1)  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(2)  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(3)  คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

   (4)  คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 

การรายงานผลของ
คณะกรรมการ 

ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา 

ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ พิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

ตามนัยขอ 26 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไววา องคประกอบของคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน ซ่ึงแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึง
ลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของ
หนวยงานของรัฐ จะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการดวยก็ไดแตจํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้นจะตอง
ไมมากกวาจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
   ในการซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา กรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก กรรมการซ้ือหรือจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการซ้ือหรือจางทุกคณะ ควรแตงตั้งผูชํานาญการ
หรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับงานซ้ือหรือจางนั้น ๆ เขารวมเปนกรรมการดวย 

  



15 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  ประธาน 1 คน    กรรมการอยางนอย 2 คน 
ยกเวน งานจางทีป่รึกษา กรรมการอยางนอย 4 คน 

ในกรณีจําเปนหรือเพื่อประโยชนของสถาบนั จะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการดวยก็ได  
โดยคํานงึถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของ ผูทีไ่ดรับแตงตั้งเปนสําคัญ 

แตจํานวนกรรมการที่เปนบุคคลอ่ืนจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการที่เปนบุคลากร 
 

ตามนัยขอ 27 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไววา การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอย
กวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการท้ังหมด ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ 
โดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ ไดให
หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการแทน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการออก
เสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันทกรรมการของ
คณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็นแยงไวดวย ประธานกรรมการและกรรมการ 
จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้งนั้น ท้ังนี้ การมีสวนไดเสียใน
เรื่องซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ และกรรมการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการซ้ือ 
หรือจางครั้งนั้น ใหประธานหรือกรรมการผูนั้นลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ     
ท่ีตนไดรับการแตงตั้งนั้น และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามท่ีเห็นสมควรตอไป 

การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของ
จํานวนกรรมการท้ังหมด ใหประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการตองอยูดวยทุกครั้งในการประชุม หากประธานไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
แตงต้ังประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการแทน 
  

องคประชุม 
 ประธาน และประธานจะตองอยูดวยทุกคร้ัง 
 กรรมการไมนอยกวาก่ึงหนึ่ง 

มติกรรมการ 
 ถือเสียงขางมาก 
 ถาเสียงเทากันใหประธานออกเสียงเพิ่มอีก 1 เสียง 

ยกเวน  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตองใชมติเอกฉันท 

กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมตขิองคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็นแยงไวดวย 
 

  ประธานกรรมการและกรรมการ จะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอ หรือคูสัญญา
ในการซ้ือหรือจางครั้งนั้น ท้ังนี้ การมีสวนไดเสียในเรื่องซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการหรือ
กรรมการ ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
   หากประธานหรือกรรมการทราบวาตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาในการ
ซ้ือหรือจางครั้งนั้น ใหประธานหรือกรรมการผูนั้นลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ
ท่ีตนไดรับการแตงตั้งนั้น และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามท่ีเห็นสมควรตอไป 

ท้ังนี้ เพ่ือใหผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของ เขาใจถึงการปฏิบัติหนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามท่ีกลาว
ขางตนแลวนั้น ขาพเจาจึงขอสรุปรายละเอียดไว ดังนี้ 

  



16 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.1 หนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
3.1.1 ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติหนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ :  หนาที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส แสดงตามรูปรางผังงานสีฟา 
                ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                พรบ. หมายถึง พระราชบัญญตัิการจัดซ้ือจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ภาพท่ี 3.1.1 แสดงผังงาน (Flow Chart)  
ข้ันตอนการปฏิบัติหนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

 
หัวหนาสวนราชการของรัฐ 

พิจารณาอนุมัต ิตามระเบียบขอ 59 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา ตามระเบียบ ขอ 59 
- รอกําหนดระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา 
ภายใน 7 วันทําการ (พรบ.มาตรา 117)  
- เมื่อมีผูอุทธรณผล คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
พิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จ ภายใน     
7 วันทําการ (มาตรา 118 และมาตรา 119)  
 

เริ่ม 

หัวหนาเจาหนาที่เผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา (ตามระเบียบขอ 48) 
และผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e-GP (ตามระเบียบขอ 54) 

โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ตรวจสอบการมผีลประโยชนรวมกัน 
และเอกสารหลักฐานการเสนอราคา ตามระเบียบขอ 55(2) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดพิมพ 
ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่น

ขอเสนอทุกรายจากระบบ e-GP ตามระเบียบขอ 55(1) 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมัติของผูยื่นเสนอราคา 

ตามระเบียบขอ 55(3), 56, 57, 58 

จบ 

ไมมีผูย่ืนขอเสนอ  

จัดทํารายงานขอยกเลิกประกาศ  

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณา 
พรอมความเห็นตอหัวหนาสวนราชการของรัฐ  
เพ่ือขอความเห็นชอบ ตามระเบียบขอ 55(4) 

3-7 วัน 
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3.1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
เม่ือหัวหนาเจาหนาท่ีดําเนินการเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาแลวเสร็จ และมีผู

เสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e-GP โดยทําการเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว เม่ือสิ้นสุดการเสนอราคา  
ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ดําเนินการดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ดําเนินการจัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอ
ทุกรายจากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส จํานวน 1 ชุด ผานระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบ
การจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) www.gprocurement.go.th โดยใหคณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
กํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน ตามนัยขอ 55(1) แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แสดงตัวอยางขั้นตอนและ
เอกสารดังภาพท่ี 3.1.2.1 
 

 
 

 

 

ภาพท่ี 3.1.2.1 แสดงตัวอยางการจัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกราย
จากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ผานระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

3 

2 

1 
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ภาพท่ี 3.1.2.1(1) แสดงตัวอยางการจัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุก
รายจากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ผานระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 
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ภาพท่ี 3.1.2.1(2) แสดงตัวอยางการจัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุก
รายจากระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ผานระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 
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ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ 
และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสาร ท่ีกําหนดให
จัดสงภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีไมมีผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสารการเสนอ
ราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุ ท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในประกาศ และเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส แสดงตัวอยางเอกสารดังภาพท่ี 3.1.2.2 

 

 
 

 

ภาพท่ี 3.1.2.2 แสดงตัวอยางการตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน  
และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
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ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอ
รายใดก็ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการเห็น
วาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไว ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้น ออกจากการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสในครั้งนั้น 

กรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของ
พัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐ กําหนดไวใน
ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ในสวนท่ีมิใชสาระสําคัญและความ แตกตางนั้นไมมีผลทําให
เกิดการไดเปรียบเสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืนหรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณาผอนปรนการตัด
สิทธิ์ผูยื่นขอเสนอรายนั้น ตามนัยขอ 55(2) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้ันตอนท่ี 3 พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอท่ีถูกตองตาม และพิจารณา 
คัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส โดยใหจัด
เรียงลําดับผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย แสดงตัวอยางเอกสารดังภาพท่ี 3.1.2.3 

 
 

 

ภาพท่ี 3.1.2.3 แสดงการพิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอ  
โดยจัดเรียงลําดับผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย 
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ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐ 
ในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการพิจารณาผูท่ีเสนอราคาต่ําราย
ถัดไป หรือผู ท่ีไดคะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี ตามนัยขอ 55(3) แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้ันตอนท่ี 4 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ตามนัยขอ 55(4) แหง
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แสดงตัวอยาง
เอกสารดังภาพท่ี 3.1.2.4 

 
 

      

ดังภาพท่ี 3.1.2.4 แสดงตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณา 
และความเห็นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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  รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้  
(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย  
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน  
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
เม่ือพิจารณาผลการประกวดราคาแลว ปรากฏวา มีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมี ผูยื่น

ขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียงรายเดียว ให
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น แตถาคณะกรรมการพิจารณาแลวเห็นวามี
เหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการ
พิจารณาตอรองราคากับผูยื่นขอเสนอรายนั้น และจัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ตามนัยขอ 56 ขอ 57 และขอ 58 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีไมมีผูเสนอราคาหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนด ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือยกเลิกและดําเนินการประกวดราคาฯ ใหม แตหากหัวหนา
หนวยงานของรัฐพิจารณาแลว เห็นวาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการ
ซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56(1) (ก) และมาตรา 56 (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแต สถาบันจะดําเนินการซ้ือ
หรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหม  

กรณีราคาของผูชนะการเสนอราคาท่ีเห็นควรซ้ือ/จาง สูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง (กรณีใช
เกณฑราคา) ใหดําเนินการดังนี้ 

1.  แจงผูท่ีเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจางนั้นผานระบบฯ เพ่ือ ตอรอง
ราคาใหต่ําสุดเทาท่ีจะทําได หากผูท่ีเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานระบบฯ แลว 
ราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละ 10 ของ วงเงินท่ี
จะซ้ือหรือจาง หรือตอรองราคาแลวไมยอมลด แตสวนท่ีสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางนั้นไมเกินรอยละ 10 ของ
วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ถาเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น 

2. ถาดําเนินการตาม ขอ 1. แลวไมไดผล ใหแจงผูท่ีเสนอราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือ
หรือจางทุกรายผานระบบฯ เพ่ือมาเสนอราคาใหมพรอมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผานระบบฯ ภายในกําหนด 
ระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไมยื่นใบเสนอราคาใหถือวารายนั้นยืนราคาตามทเสนอไวเดิม หากผูท่ีเสนอราคา
ต่ําสุดในการเสนอราคาครั้งนี้ ไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวานั้นไม เกินรอยละ 10 
ของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ถาเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอ ราคารายนั้น 

3.  ถาดําเนินการตามขอ 2 แลวไมไดผล ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐใชดุลพินิจวาจะ
ยกเลิกการซ้ือหรือจาง หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเนื้องาน หากการดําเนินการ
ดังกลาวทําใหลําดับของผูชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจาก เดิมถือวากอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ
ระหวางผูเสนอราคา ใหยกเลิกการซ้ือหรือจางในครั้งนั้น แตหากเห็นวาการดําเนินการโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (1) (ก) และมาตรา 56 (2) (ก) 
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แลวแตกรณีก็ได เวนแตจะ ดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่ม
กระบวนการซ้ือหรือจางใหม กรณีราคาของผูชนะการเสนอราคาท่ีเห็นควรซ้ือ/จาง สูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(กรณีใชเกณฑราคาประกอบเกณฑคุณภาพ) เม่ือราคาของผูท่ีไดคะแนนรวมสูงสุด สูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง 
ใหคณะกรรมการแจงผูท่ีเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจางนั้น ผานทางระบบเพ่ือตอรองราคา
ใหตํ่าสุดเทาท่ีจะทําไดหากยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผานทางระบบฯ แลว ราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวา
วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือตอรอง
ราคาแลวไมยอมลด ราคาลงอีก แตสวนท่ีสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางนั้นไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินท่ีจะซ้ือ
หรือจาง ถาเห็นวาเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูท่ีเสนอราคารายนั้น หากดําเนินการไมไดผล 
ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐใชดุลพินิจวาจะขอเงินเพ่ิม หรือ ยกเลิกการซ้ือหรือจางในครั้งนั้น
และดําเนินการประกวดราคาฯ ใหม แตหากเห็นวา การดําเนินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจไมไดผลดี 
จะสั่งใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56(1) (ก) และมาตรา 56 (2) (ก) แลวแตกรณีก็ได เวนแตสถาบันจะ
ดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกหรือ วิธีเฉพาะเจาะจงดวยเหตุอ่ืน ใหเริ่มกระบวนการซ้ือหรือจางใหม 

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติ
สั่งซ้ือหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น และแจงใหผู เสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด ตามนัยขอ 59 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ใหผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐนั้นภายใน 7 วันทําการนับแตวันประกาศ
ผลการจัดซ้ือจัดจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 117 

ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการนับแตวันท่ี
ไดรับอุทธรณ ตามตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 118 

ในกรณีท่ีเห็นดวยกับอุทธรณก็ใหดําเนินการตามความเห็นนั้นภายในกําหนดเวลาดังกลาว       
ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมเห็นดวยกับอุทธรณ ไมวาท้ังหมดหรือบางสวนใหเรงรายงานความเห็นพรอม
เหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณตามตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 119 ภายใน 30 ทําการนับแตวันท่ีครบกําหนดตามวรรคหนึ่ง 

 3.1.3 ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ 

ปญหา แนวทางการแกไข ขอเสนอแนะ 
บุคลากรของหนวยงานที่ไดรับ
การแตงตั้งเปนคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส  ยั งขาดความ
เชี่ ยวชาญเฉพาะดาน ความ
เขาใจ ทักษะ ที่ตองปฏิบัติงาน 

ผูแทนของหนวยงานที่ ได รับแตงตั้ งเปน
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
ตองมีความรู และศึกษารายละเอียดของ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กอนเร่ิมปงบประมาณควรมีการจัดอบรม
ใหกับเจาหนาที่ที่ เก่ียวของ เพื่อเปนการ
เตรียมความพรอมกอนไดรับการแตงตั้งให
ปฏิบัติหนาที่ และเมื่อสิ้นปงบประมาณ ควร
มีการรวบรวมปญหา เพื่ อหาแนวทาง
แกปญหาในปงบประมาณถัดไป 
- จั ด ให มี คู มื อป ฏิบั ติ ง าน  เพื่ อ ใช เป น
แนวทางในการปฏิบัติงาน 
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ปญหา แนวทางการแกไข ขอเสนอแนะ 
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
ตรวจสอบวามีผูเสนอราคาราย
เดียวหรือถูกตองรายเดียวหรือไม
มีผูยื่นขอเสนอ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 56 กรณีมีผูยื่นขอเสนอเพียง 
รายเดียวหรือมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแต
ถูกตอง ตรงเงื่อนไขเพียงรายเดียว ใหคณะ
กรรมการฯ เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ผาน หัวหนาเจาหนาที่  เพื่อยกเลิกการ
ประกวดราคา อิเล็กทรอนิกสคร้ังนั้น แตถา
พิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควร ที่จะ
ดําเนินการตอไปโดยไมตองยกเลิกการ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสก็ได 

- ป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บ ฯ  ข อ บั ง คั บ 
กฎกระทรวงกําหนด  
- ในการกําหนดคุณลักษณะ/ตรวจสอบแบบ
รูปรายการ คณะกรรมการที่เก่ียวของควร
ดําเนินการตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตอง
ครบถวน ใหสามารถ    มีผูเสนอราคายื่นได
ไมนอยกวา   3 ราย เปดใหมีการแขงขัน
อยางเปนธรรม เพื่อใหผูที่สนใจสามารถรวม
ยื่นเสนอราคาได 

ผูเสนอราคายื่นเอกสารในระบบ 
e-GP   ไมครบถวนหรือไม
ถู กต องตามที่ กํ าหนดไว ใ น
เอกสารประกาศประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสกําหนด 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 55 (2) วรรคสอง กําหนดวา 
ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจ
สอบถาม ขอเท็จจริงเพิ่มเติมจากผูยื่ น
ขอเสนอรายใดก็ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอ
รายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญ ที่เสนอไว
แลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวา ผู
ยื่นขอเสนอรายใด มีคุณสมบัติไมครบถวน
ตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดไวใน
ประกาศและ เอกสา รประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อ
ของผูยื่นขอเสนอราคารายนั้นออกจากการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในคร้ังนั้น 

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

ผูยื่นขอเสนอทําหนังสืออุทธรณ
ผลการจัดซื้อจัดจาง 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส พิจารณาและวินิจฉัย
อุทธรณใหแลวเสร็จภายโน 7 วันทําการ 
นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ กรณีที่เห็นดวยกับ
อุทธรณ ใหดําเนินการตามความเห็นนั้น 
ภายในกําหนดเวลาดังกลาว หากไมเห็น
ดวยกับอุทธรณ ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน 
ใ ห เ ร ง ร า ย ง า น ค ว า ม เ ห็ น ไ ป ยั ง
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ ตามตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 
119 ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันที่ครบ
กําหนด 

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

 

  



26 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.2 หนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
3.2.1 ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติหนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  หนาที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส แสดงตามรูปรางผังงานสีฟา 
                ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ภาพท่ี 3.2.1 แสดงผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

3.2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ท้ังนี้ ตามนัยขอ 32 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไววา วิธีสอบราคา คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
แตไมเกิน 5,000,000 บาท ใหกระทําไดในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐนั้นตั้งอยูในพ้ืนท่ีท่ีมีขอจํากัด ในการใช
สัญญาณอินเตอรเน็ต ทําใหไมสามารถดําเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสได ซ่ึงในปจจุบันหนวยงานตาง ๆ ทุกพ้ืนท่ีมีสัญญาณอินเตอรเน็ตเขาถึง จึงไมมีการใชวิธี
สอบราคาแลว ผูจัดทําจึงไมมีตัวอยางเอกสารแสดงในคูมือฉบับนี้ แตไดระบุข้ันตอนการปฏิบัติงานไว ดังนี้ 

เริ่ม 

หัวหนาเจาหนาที่เผยแพรประกาศและเอกสารสอบราคา ไมนอยกวา 5 วันทําการ 
(ตามระเบียบขอ 63) เมื่อถึงวันเวลาที่กาํหนด เจาหนาที่สงมอบซองเสนอราคา

ทั้งหมด ใหตอคณะกรรมการพิจารณาผลฯ (ตามระเบียบขอ 68) 

 
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 

พิจารณาคัดเลือกพัสดหุรือคณุสมตัิของผูยื่นเสนอราคา 
ตามระเบียบขอ 70 

 
หัวหนาสวนราชการของรัฐ 

พิจารณาอนุมัติ ตามระเบียบขอ 72 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการเปดซองขอเสนอ 
ตรวจสอบการมผีลประโยชนรวมกัน และตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย ตามระเบียบขอ 70 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณา 
พรอมความเห็นตอหัวหนาสวนราชการของรัฐ  

เพ่ือขอความเห็นชอบ ตามระเบียบขอ 70 

จบ 

3-7 วัน 
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ดําเนินการตามนัยขอ 63 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หัวหนาเจาหนาท่ีเผยแพรประกาศและเอกสารสอบราคา ไมนอยกวา 5 วันทําการ 
และดําเนินการตามนัยขอ 68 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 เม่ือถึงกําหนดวัน เวลาการเปดซองขอเสนอ เจาหนาท่ีสงมอบซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ ท่ีไดรับไว ตอคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

ข้ันตอนท่ี 1 ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาดําเนินการเปดซองขอเสนอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ กํากับไวในใบ
เสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน และดําเนินการตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการ
นําเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสาร ท่ีกําหนดใหจัดสงภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือกผู
ยื่นขอเสนอท่ีไมมีผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอ
ทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุ ท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงาน
ของรัฐกําหนดไวในประกาศ และเอกสารสอบราคา ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถาม
ขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอรายใดก็ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไว
แลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของ
รัฐกําหนดไว ในประกาศและเอกสารสอบราคา ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้น ออกจาก
การสอบราคาครั้งนั้น กรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของ
พัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐ กําหนดไวใน
ประกาศและเอกสารสอบราคา ในสวนท่ีมิใชสาระสําคัญและความ แตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบ
เสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืนหรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิ์ผูยื่นขอเสนอ
รายนั้น ตามขอ 70 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้ันตอนท่ี 2 พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอท่ีถูกตองตาม และ
พิจารณา คัดเลือกขอเสนอตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส โดยให
จัดเรียงลําดับผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย  

ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐ 
ในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสารสอบราคา ใหคณะกรรมการพิจารณาผูท่ีเสนอราคาตํ่ารายถัดไป หรือผูท่ีได
คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี ตามขอ 70 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้ันตอนท่ี 3 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการ
พิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ ตามขอ 70 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย

พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
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ตามนัยขอ 71 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ในกรณีท่ีปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรง
ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว หรือไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไข
ท่ีกําหนดในเอกสารสอบราคา ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาดําเนินการตามนัยขอ 56 แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยอนุโลม ถาปรากฏวาราคา
ของผูยื่นขอเสนอท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจางยังสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ใหคณะกรรมการเรียกผู
ยื่นขอเสนอรายนั้นมาตอรองราคา โดยใหดําเนินการตามนัยขอ 57 หรือขอ 58 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติ
สั่งซ้ือหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น และ
แจงใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด ตามขอ 72 แหงระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.2.3 ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ  

ปญหา แนวทางการแกไข ขอเสนอแนะ 
บุคลากรของหนวยงานที่ได รับ
การแตงตั้งเปนคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคา ยังขาด
ความเชี่ยวชาญเฉพาะดานความ
เขาใจ ทักษะ ที่ตองปฏิบัติงาน
ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จั ด จ า งและการบ ริหา รพั สดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผูแทนของหนวยงานที่ ได รับแตงตั้ ง เปน
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
ตองมีความรู และศึกษารายละเอียดของ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กอนเริ่มปงบประมาณควรมีการ
จัดอบรมใหกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมกอน
ไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ี 
และเม่ือสิ้นปงบประมาณ ควรมี
การรวบรวมปญหา เพ่ือหาแนวทาง
แกปญหาในปงบประมาณถัดไป 
- จั ด ให มี คู มื อปฏิบั ติ งาน แนว
ทางการดําเนินงาน ข้ันตอน หรือ
หนาท่ีในการปฏิบัติงาน สําหรับ
บุคคลท่ีเก่ียวของไดใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 

ผูยื่นขอเสนอ เสนอเอกสารทาง
เทคนิคห รือรายละ เ อียด คุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจางไมครบถวน 

ในกรณีที่ผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทาง
เทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจางไมครบถวน หรือเสนอ
รายละเอียดแตกตางไปจากเงื่อนไขที่หนวยงาน
ของรัฐกําหนดไวในประกาศและเอกสารสอบ
ราคา ในสวนที่มิใชสาระสําคัญและความ
แตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบ
เสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืนหรือเปนการ
ผิดพลาดเล็กนอยใหพิจารณาผอนปรนการตัด
สิทธิ์ผูยื่นขอเสนอรายนั้น 

- ปฏิบั ติตามระเบียบฯ ขอบังคับ 
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
ขอเสนอตามหลักเกณฑท่ีกําหนด
ในประกาศและเอกสารสอบราคา
ครั้งนั้น 
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3.3 หนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
3.3.1 ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติหนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรอืจางโดยวิธีคัดเลือก แสดงตามรูปรางผังงานสีฟา 
                ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                พรบ. หมายถึง พระราชบัญญตัิการจัดซ้ือจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ภาพท่ี 3.3.1 แสดงผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
หนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอ  
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และดําเนินการ

พิจารณาผล ตามระเบียบขอ 74(4) 

คณะกรรมการฯ รบัซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ
เฉพาะรายท่ีไดมีหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน พรอมจัดทํา
บัญชีรายช่ือผูมายื่นขอเสนอ ตามระเบียบขอ 74(3) 

 

 

 
หัวหนาสวนราชการของรัฐ 

พิจารณาอนุมัติ ตามระเบียบขอ 77  

ผูประกอบการยื่นขอเสนอ 
ตามวัน เวลา ที่กาํหนด 

จบ 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคา ตามระเบียบ ขอ 77 
- รอกําหนดระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา 
ภายใน 7 วันทําการ (พรบ.มาตรา 117)  
- เมื่อมีผูอุทธรณผล คณะกรรมการฯ พิจารณาและ
วินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วันทําการ 
(มาตรา 118 และมาตรา 119)  

 
เชิญชวนไปยังผูประกอบการ  
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข  

ไมนอยกวา 3 ราย 

คณะกรรมการฯ จดัทํารายงานผลการพิจารณา 
พรอมความเห็นตอหัวหนาสวนราชการของรัฐ  

เพ่ือขอความเห็นชอบ ตามระเบียบขอ 74(4),76 

 

ไมมีผูย่ืนขอเสนอหรือไมถูกตองตามกําหนด 
จัดทํารายงานขอยกเลิกการคัดเลือก 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคดัเลือก 
จัดทําทําหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการ  

ตามระเบียบขอ 74(1) 

เริ่ม 

7-10 วัน 
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3.3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจางตามนัยขอ 22 แหงระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แลว ใหคณะกรรมการซ้ือหรือ
จางโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการตามนัยขอ 74 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของ
รัฐกําหนด ไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนด 
นอยกวา 3 ราย โดยใหคํานึงถึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของผูท่ีเขายื่นขอเสนอ พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อ
ผูประกอบการท่ีคณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน ตามนัยขอ 74 (1) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แสดงตัวอยางเอกสารดังภาพท่ี 3.3.2.1 

 

        

 ภาพท่ี 3.3.2.1 แสดงตัวอยางเอกสารจัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการ   
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ข้ันตอนท่ี 2 เม่ือถึงกําหนดวัน เวลาการรับซองขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ
เฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้น พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ แสดงดังภาพ
ตัวอยางเอกสาร ท่ี 3.3.2.2 

          

    

ภาพท่ี 3.3.2.2 แสดงตัวอยางเอกสารรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ 

เม่ือพนกําหนดเวลารับซองขอเสนอ หามรับเอกสารหลักฐานตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง ตาม
เง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอ เวนแต กรณีการซ้ือหรือจางใด มีรายละเอียดท่ีมี
ความจําเปนโดยสภาพของการซ้ือหรือจางท่ีจะตองใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยางพัสดุ มาแสดงเพ่ือทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือนําเสนองาน หรือใหผูยื่นขอเสนอนําเอกสารหรือรายละเอียด มาสงภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ 
ตามนัยขอ 74 (3) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้ันตอนท่ี 3 เม่ือถึงกําหนดวัน เวลาเปดซองขอเสนอ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปดซอง
ขอเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
กํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคา ของผูยื่นขอเสนอทุกแผน แสดงดังภาพตัวอยาง
เอกสาร ท่ี 3.3.2.3 

  



32 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      
 

      
 

 

ภาพท่ี 3.3.2.3 แสดงตัวอยางใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอ 

  



33 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และดําเนินการตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน พรอมกับเอกสารหลักฐานการเสนอราคา
ตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง (ถามี) หรือพิจารณาการนําเสนองานของผูยื่นขอเสนอทุกราย หรือเอกสาร ท่ี
กําหนดใหจัดสงภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีไมมีผลประโยชนรวมกัน และยื่นเอกสาร
การเสนอราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุ ท่ีมีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไวในหนังสือเชิญชวน แสดงดังภาพ
ตัวอยางเอกสาร ท่ี 3.3.2.4 

 

 
 

 

ภาพท่ี 3.3.2.4 แสดงตัวอยางการตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกัน  
และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

  



34 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูยื่นขอเสนอ
รายใดก็ได แตจะใหผูยื่นขอเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไวแลวมิได และหากคณะกรรมการเห็น
วาผูยื่นขอเสนอรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดไว ในหนังสือเชิญชวนและ
เอกสารการคัดเลือก ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูยื่นขอเสนอรายนั้น ออกจากการคัดเลือกในครั้งนั้น 

กรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของ
พัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐ กําหนดไวใน
หนังสือเชิญชวนและเอกสารการคัดเลือก ในสวนท่ีมิใชสาระสําคัญและความ แตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการ
ไดเปรียบเสียเปรียบตอผูยื่นขอเสนอรายอ่ืนหรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิ์ผู
ยื่นขอเสนอรายนั้น 

พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอท่ีถูกตองตาม และพิจารณา คัดเลือก
ขอเสนอตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนและเอกสารการคัดเลือก โดยใหจัดเรียงลําดับผูท่ีเสนอ
ราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนรวมสูงสุด ไมเกิน 3 ราย  

ในกรณีท่ีผูยื่นขอเสนอรายท่ีคัดเลือกไวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับหนวยงานของรัฐ 
ในเวลาท่ีกําหนดตามเอกสารการคัดเลือก ใหคณะกรรมการพิจารณาผูท่ีเสนอราคาต่ํารายถัดไป หรือผูท่ีได
คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามลําดับ แลวแตกรณี ตามนัยขอ 74 (4) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้ันตอนท่ี 4 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ แสดงดังภาพตัวอยาง
เอกสาร ท่ี 3.3.2.5  

 

ภาพท่ี 3.3.2.5 แสดงตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณา 
และความเห็นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

  



35 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

      
 

           
 

ภาพท่ี 3.3.2.5(1) แสดงตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณา 
และความเห็นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

  



36 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

     
 

     ภาพท่ี 3.3.2.5(2) แสดงตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณา 
และความเห็นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรฐั           

รายงานผลการพิจารณาใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ ตามระเบียบขอ 74(4)  
(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย  
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน  
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา  
ตามนัยขอ 75 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไววา หากปรากฏวามีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผูยื่นขอเสนอหลายรายแต
ถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหคณะกรรมการดําเนินการตามนัยขอ 56 แหง
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยอนุโลม ในกรณีท่ีไม
มีผูยื่นขอเสนอหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือเชิญชวนใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได ถา
ปรากฏวาราคาของผูยื่นขอเสนอท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจางยังสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ให
คณะกรรมการเรียกผูยื่นขอเสนอรายนั้นมาตอรองราคา โดยใหดําเนินการตามนัยขอ 57 หรือขอ 58 แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แลวแตกรณี โดยอนุโลม  

ตามนัยขอ 76 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดไววา ในกรณีการจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ช) หากไมสามารถดําเนินการตามปกติได ใหคณะกรรมการแจง

  



37 คูมือปฏิบัติงาน เรือ่ง หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรือจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ใหผูประกอบการยื่นซองขอเสนอดานเทคนิคเพ่ือพิจารณาใหเปนไปตามความตองการกอนพิจารณาดานราคา 
แลวใหคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดแลวจัดลําดับ หลังจากนั้นใหเชิญผูท่ียื่น
ขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดมายื่นขอเสนอดานราคาและเจรจาตอรองราคาท่ีเหมาะสม หากเจรจาไมไดผล    
ใหเจรจากับผูยื่นขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดรายถัดไป หากดําเนินการตามวรรคหนึ่ง แลวไมไดผล ใหเสนอ
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณายกเลิกการจางในครั้งนั้นและจะสั่งให
ดําเนินการใหมโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ก็ได 

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติ
สั่งซ้ือหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น และแจงใหผู เสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด ตามขอ 77 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  3.3.3 ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ  
 

 ปญหา แนวทางการแกไข ขอเสนอแนะ 
บุคลากรของหนวยงานที่ไดรับ
การแตงตั้งเปนคณะกรรมการ
ซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ยัง
ขาดความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 
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
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผูแทนของหนวยงานที่ไดรับแตงตั้งเปนคณะกรรมการ
ซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก ตองมีความรู และศึกษา
รายละเอียดของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กอนเริ่มปงบประมาณควรมีการจัด
อบรมใหกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
เปนการเตรียมความพรอมกอนไดรับ
การแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ี และเม่ือ
สิ้นปงบประมาณ ควรมีการรวบรวม
ปญหา เพ่ือหาแนวทางแกปญหาใน
ปงบประมาณถัดไป 
- จัดใหมีคูมือปฏิบัติงาน แนวทางการ
ดําเนินงาน ข้ันตอน หรือหนาท่ีในการ
ปฏิบัติงาน สําหรับบุคคลท่ีเก่ียวของ
ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

เชิญผูเสนอราคา 3 ราย แตมี
ผูเสนอราคาเพียงรายเดียว จึง
ไมเกิดการแขงขันดานราคา 
ไมสามารถตอรองได 

ในกรณีที่ปรากฏวา มีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียวหรือ
มีผูยื่นขอเสนอหลายรายแตถูกตองตรงตามเงื่อนไขที่
กําหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพียง
รายเดียว ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่  เพื่อยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสคร้ังนั้น แตถาคณะกรรมการพิจารณา
แลวเห็นวามีเหตุผลสมควรที่จะดําเนินการตอไปโดยไม
ตองยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ให
คณะกรรมการดําเนินการตามระเบียบขอ 57 หรือขอ 
58 แลวแตกรณี โดยอนุโลม 

เพ่ือเปนการปองกัน โดยในการเชิญผู
เสนอราคา หากไมแนใจถึงคุณสมบัติ
ของผูเสนอราคาวาจะสามารถเขา
เสนอราคาไดหรือไม ใหเชิญผูเสนอ
ราคามากกวา 3 ราย ท้ังนี้เพ่ือใหเกิด
โอกาสการในแขงขันทางดานราคา
มากข้ึน 
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3.4 หนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
3.4.1 ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติหนาท่ีคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรอืจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง แสดงตามรูปรางผังงานสีฟา 
                ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                พรบ. หมายถึง พระราชบัญญตัิการจัดซ้ือจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ภาพท่ี 3.4.1 แสดงผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

หัวหนาสวนราชการของรัฐ 
อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบ 

ผลการคัดเลือก ตามระเบียบขอ 81  

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทํา
หนังสือเชิญชวนสง ไปยังผูประกอบการ ท่ีมีคุณสมบัติ
ตามท่ีกําหนด ใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจา

ตอรองราคา ตามระเบียบขอ 78(1) 

 

การเชิญชวน/เจรจาตอรอง 
 

คณะกรรมการฯ จดัทํารายงานผลการพิจารณา
ขอเสนอ/ตอรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

และเสนอความเห็นตอหัวหนาสวนราชการของรัฐ  
เพ่ือขอความเห็นชอบ ตามระเบียบขอ 78(2) 

 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน  
500,000 บาท) เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคา
กับผูประกอบการ ท่ีมีอาชีพหรือรบัจางน้ัน

โดยตรง ตามระเบียบขอ 79 
 

หัวหนาเจาหนาท่ีซื้อหรือจางภายในวงเงินท่ี
ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ ตามระเบียบขอ 79 
 

ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ตามระเบียบขอ 81  

จบ 

เริ่ม 

7-10 วัน 
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3.4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจาง ตามนัยขอ 22 แหง

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใหคณะกรรมการซ้ือ
หรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดําเนินการตามนัยขอ 78 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  - กรณี ตามมาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทําหนังสือเชิญชวน
สง ไปยังผูประกอบการ ท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนด ใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา ดําเนินการ
ตามนัยขอ 78 (1) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  - กรณี ตามมาตรา 56 (2) (ข) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 (วงเงินซ้ือหรือจางไมเกิน 500,000 บาท) กําหนดใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการ ท่ีมีอาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง ตามนัยขอ 79 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  ดวยคูมือฉบับนี้ไดกลาวถึงหนาท่ีของคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขาพเจา
จึงขอทําการยกตัวอยางกรณี ตามมาตรา 56 (2) (ค) แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 เปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ
จัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมายเพียง
รายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได โดยใหดําเนินการตามนัยขอ 78 (1) (ข) แหง
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้ันตอนท่ี 1 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทําหนังสือเชิญชวน
ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือให
เขามาเจรจาตอรองราคา แสดงดังภาพตัวอยางเอกสาร ท่ี 3.4.2.1 

 

ภาพท่ี 3.4.2.1 แสดงตัวอยางจัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข  
เขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 
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หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณได หรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 

ข้ันตอนท่ี 2 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ตามนัยขอ 78(2) แหง
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แสดงดังภาพตัวอยาง
เอกสาร ท่ี 3.4.2.2 

 
 

      

ภาพท่ี 3.4.2.2 แสดงตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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ภาพท่ี 3.4.2.2(1) แสดงตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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รายงานผลการพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 
(ก) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย  
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน  
(ง) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

พรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติ

สั่งซ้ือหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น และแจงใหผู เสนอราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด ตามนัยขอ 81 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.4.3 ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ 

ปญหา แนวทางการแกไข ขอเสนอแนะ 
บุคลากรของหนวยงานที่ไดรับการ
แตงตั ้งเปนคณะกรรมการซื้อหรือ
จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยังขาด
ความเชี ่ยวชาญเฉพาะดานความ
เข าใจ ท ักษะ ที ่ต องปฏิบ ัต ิงาน
ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื ้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ . ศ .  2 5 6 0  แ ล ะ ร ะ เ บ ีย บ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ผู แทนของหนวยงานที ่ไดร ับแตงตั ้งเปน
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ซื ้อ ห ร ือ จ า ง โ ด ย ว ิธี
เฉพาะเจาะจง ตองมีความรู และศึกษา
รายละเอียดของพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กอนเริ ่มปงบประมาณควรมีการจัด
อบรมใหกับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ เพื่อ
เปนการเตรียมความพรอมกอนไดรับ
การแตงตั ้งใหปฏิบัติหนาที ่ และเมื ่อ
สิ้นปงบประมาณ ควรมีการรวบรวม
ปญหา เพื่อหาแนวทางแกปญหาใน
ปงบประมาณถัดไป 
- จัดใหมีคูมือปฏิบัติงาน แนวทางการ
ดําเนินงาน ขั้นตอน หรือหนาที่ในการ
ปฏิบัติงาน สําหรับบุคคลที่เกี ่ยวของ
ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

กรณีจําเปนตองซื้ออะไหลเรงดวน 
ซึ่งยี่หอดังกลาวมีตัวแทนจําหนาย
รายเดียวในประเทศที ่ทางบริษัท
สาขาผูผลิตใหสิทธิการขาย 

การจัดหาพัสดุ ในกรณีที่มีขอจํากัดทาง
เทคนิค จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 
และยี่ ห อ ดั งกล าวมีผู ผลิตหรือผู แทน
จําหนายเพียงรายเดียว กรณีนี้ หนวยงาน
ของรัฐสามารถดําเนินการจัดหา โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ค) แหง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีจัดชื้อ
จัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติ
โดยตรงเพียงรายเดียว หรือมีผูประกอบการ 
เพียงรายเดียวในประเทศไทย และไมมีพัสดุ
อ่ืนที่จะใชทดแทนได 
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3.5 หนาท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
3.5.1 ผังงาน (Flow Chart) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  หนาที่คณะกรรมการซ้ือหรอืจางโดยวิธีคัดเลือก แสดงตามรูปรางผังงานสีฟา 
                ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                 

 

3.5.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
คูสัญญาปฏิบัติงานตามขอกําหนดของสัญญา โดยครบกําหนดของงวดงานงวดเงินตามสัญญา

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจางดําเนินการปฏิบัติงาน ตามนัยขอ 175 และ ขอ 176 แหง
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 6 การบริหาร
สัญญาและตรวจรับพัสดุ ดังนี้  

คูสัญญาดําเนินการตามสญัญา 
 

สงมอบพัสด/ุงาน 
ภายในกําหนด 

 

ไมสามารถสงมอบพัสดุ/งาน
ภายในกําหนด 

 

เริ่ม 

 
หัวหนาสวนราชการของรัฐ 

พิจารณาอนุมัต ิ

จบ 

คณะกรรมการฯ จดัทําใบตรวจรับพัสดุ และ
รายงานตอหัวหนาสวนราชการของรัฐ  

เพ่ือขอความเห็นชอบ  

 

 

คณะกรรมการฯ  
แจงคาปรับ 

 
สงมอบพัสด/ุงาน 

คณะกรรมการฯ  
แจงสงวนสิทธ์ิคาปรับ 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ดําเนนิการตรวจรับพัสด/ุงานจาง  

ตามระเบียบขอ 175 และ ขอ 176 

ไมรับมอบพัสดุ/ 
งานดําเนินการแกไข 

รับมอบพัสดุ/งาน 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผล
การพิจารณา และเสนอความเห็น

ตอหัวหนาสวนราชการของรฐั  
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

คูสัญญาขอเปล่ียนแปลง
คุณลักษณะ/แกไขแบบรูปรายการ/

ขอขยายระยะเวลาสงมอบ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบ
ความถูกตองและครบถวนของเอกสาร

หลักฐานการสงมอบพัสดุ/งาน ตามสัญญา 
 

1-3 วัน 
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ข้ันตอนท่ี 1 กรณีคูสัญญาสงมอบเปนไปตามกําหนดในสัญญา ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารหลักฐานการสงมอบพัสดุ/งาน ตามสัญญา (รายละเอียดรายการ 
จํานวนเงิน) แสดงดังภาพตัวอยางเอกสาร ท่ี 3.5.2.1 เม่ือตรวจสอบแลวใหประธานกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการ
จัดทําหนังสือนัดหมายกําหนดวัน เวลา สถานท่ี ในการตรวจรับพัสดุ แสดงดังภาพตัวอยางเอกสาร ท่ี 3.5.2.2 

     
 

      

ภาพท่ี 3.5.2.1 แสดงตัวอยางเอกสารคูสัญญาสงมอบเปนไปตามกําหนดในสัญญา  
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ภาพท่ี 3.5.2.2 แสดงตัวอยางการจัดทํานัดหมายกําหนดวัน เวลา สถานท่ี ในการตรวจรับพัสดุ 

กรณีสงมอบพัสดุเกินกําหนดระยะเวลาตามสัญญา ใหจัดทําหนังสือแจงคาปรับและเรงรัดการ
สงมอบพัสดุ/งาน เม่ือสงมอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหจัดทําหนังสือแจงสงวนสิทธิ์คาปรับ แสดงดังภาพตัวอยาง
เอกสาร ท่ี 3.5.2.3 

           

ภาพท่ี 3.5.2.3  แสดงตัวอยางหนังสือแจงคาปรับและเรงรัดการสงมอบพัสดุ/งาน 
และหนังสือแจงสงวนสิทธิ์คาปรับ 
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กรณีคูสัญญาขอเปลี่ยนสินคาหรือคุณลักษณะ ขอขยายระยะเวลา ขอเปลี่ยนแปลงงวดงาน 
หรือปรับเปลี่ยนแบบรูปรายการ ของดหรือลดคาปรับ ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุประชุมเพ่ือพิจารณา 
รวมกับเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ และนิติกรและดําเนินการทําสัญญาแนบทายเพ่ิมเติม ภาพท่ี 
3.5.2.4 แสดงตัวอยางเอกสารกรณีคูสัญญาขอเปลี่ยนสินคาหรือคุณลักษณะ 

 

       
 

      
 

ภาพท่ี 3.5.2.4 แสดงตัวอยางเอกสารกรณีคูสัญญาขอเปลี่ยนสินคาหรือคุณลักษณะ 
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ข้ันตอนท่ี 2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือ
สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง 
จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว 
สําหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือ
ผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้น มาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ
ผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได และตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและให
ดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด การตรวจรับพัสดุแสดงดังภาพตัวอยาง ท่ี 3.5.2.5 

      
 

     
 

     
 

     

ภาพท่ี 3.5.2.5 แสดงการตรวจรับพัสดุ 
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ข้ันตอนท่ี 3 เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสง
มอบพัสดุ ถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ี พรอมกับจัดทํา
ใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐ และรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 
แสดงดังภาพตัวอยางเอกสาร ท่ี 3.5.2.6 

 

ภาพท่ี 3.5.2.6 แสดงตัวอยางใบตรวจรับพัสดุ 

ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง 
ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบและสั่งการ ตามขอ 175 (4) แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แต
ไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง และ
ใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วัน
ทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตท้ังนี้ ไมตัดสิทธิ์ หนวยงานของรัฐท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสง
มอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลว 
จะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหรีบรายงาน
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ  

ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งการ  
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3.5.3 ปญหาท่ีพบ แนวทางแกปญหาและขอเสนอแนะ 
  

ปญหา แนวทางการแกไข ขอเสนอแนะ 
บุคลากรของหนวยงานท่ีไดรับการ
แตงตั้งเปนคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ยังขาดความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ด านความ เข า ใจ  ทักษะ ท่ีต อ ง
ปฏิบัติงานภายใตพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุ ภ าครั ฐ  พ .ศ .  2560  และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผูแทนของหนวยงานท่ีไดรับแตงตั้ง
เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตอง
มีความรู และศึกษารายละเอียดของ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กอนเริ่มปงบประมาณควรมีการ
จัดอบรมใหกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมกอน
ไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ี 
และเม่ือสิ้นปงบประมาณ ควรมี
การรวบรวมปญหา เพ่ือหาแนวทาง
แกปญหาในปงบประมาณถัดไป 
- จั ด ให มี คู มื อปฏิบั ติ งาน แนว
ทางการดําเนินงาน ข้ันตอน หรือ
หนาท่ีในการปฏิบัติงาน สําหรับ
บุคคลท่ีเก่ียวของไดใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ บาง
โครงการใชระยะเวลาในการตรวจรับ
นาน หรือไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติ
หนาท่ีหลายโครงการท่ีพรอมกัน ซ่ึง
บางทานอาจมีภาระงานอ่ืนอยู จึงไม
สามรถปฏิบัติหนาท่ีไดตามกําหนด
ทําใหการดําเนินการชะลอหรือชะงัก 
หรือผลการดําเนินงานชาลง 

แตงตั้งผูเชี่ยวชาญเปนคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพ่ิมเติม 

เม่ือแตงตั้งผูเชี่ยวชาญเพ่ิมเติมแลว 
ตองมีการกําชับใหปฏิบัติงานอยาง  
ถ่ีถวน เครงครัด ใหมีความถูกตอง
และทันกําหนดเวลา 

คู สั ญ ญ า ข อ เ ป ลี่ ย น สิ น ค า ห รื อ
คุณลักษณะท่ีไดตกลงไวในสัญญา 
ดวยเหตุผลเชน มีการยกเลิกผลิต 
เทคโนโลยีเปลี่ยนไป หรือติดปญหา
เ รื่ อ ง ก า ร ข น ส ง สิ น ค า จ า ก
ภายในประเทศและตางประเทศ   
ทําใหไมสามารถสงมอบพัสดุไดตรง
ตามขอกําหนด 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประชุม
เพ่ือพิจารณาการขอเปลี่ยนสินคา
หรือคุณลักษณะ และดําเนินการทํา
สัญญาแนบทายเพ่ิมเติม 

กําหนดคุณลักษณะใหเปนปจจุบัน 
สามารถซ้ือขายไดตามทองตลาดมี
เทคโนโลยีหรือนวัตกรรมท่ีทันสมัย 
และกําหนดระยะเวลาท่ีเหมาะสม
กับการสงมอบพัสดุ 

คูสัญญาขอขยายระยะเวลาในการสง
มอบพัสดุ ขอขยายระยะเวลาการ
กอสราง ขอเปลี่ยนแปลงงวดงาน 
หรือปรับเปลี่ยนแบบรูปรายการ ทํา
ใหผลการดําเนินงานชาลง 

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     
สงมอบพัสดุ 
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เอกสารอางอิง 
 

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติท่ีเก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. สามารถคนควาขอมูลเพ่ิมเติมไดท่ี http://www.gprocurement.go.th 
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ประวัติของผูเขียน 
 

ช่ือ-สกุล  นางสาวธนิสรณ  สุขพรอม 
ท่ีอยู  บานเลขท่ี 144/49 หมู 6 ตําบลสระแกว อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร 62000 
โทรศัพท 095-3599191 
อีเมล  Hooki19@hotmail.com 
ประวัติการศึกษา 
 พ.ศ. 2543-2545 
  มัธยมศึกษาตอนตน 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 
  ตําแหนง   : นักวิชาการพัสดุ (ลูกจางชั่วคราว) 
  หนวยงาน : งานพัสดุ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
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