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........... 
 

 
ฉบับท่ี ปรับปรุงครั้งท่ี วันท่ี ขอสรุปการปรับปรุง 
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........... 
 

สารบัญ 
                                                                                                        หนา 

1. วัตถุประสงค                                                                                             ๔ 
2. ขอบเขต    ๔ 
3. คําจํากัดความ ๔ 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ ๕ 
5. ข้ันตอนและแผนผังการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ข้ันตอนการขอใหจัดซ้ือจัดจาง ๙ 
 ๕.๒ ข้ันตอนการดําเนินงานของคณะกรรมการ ๑๑
 ๕.๓ หนาท่ีของคณะกรรมการ ๑๒
 ๕.๔ การขอเบิกพัสดุคงคลัง ๒๑
 ๕.๕ การขอยืมชุดขาราชการ ๒๒ 
๗. ตัวชี้วัดผลการดําเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ๒๓ 
9. เอกสารอางอิง ๒๓ 
10. เอกสารแนบทาย ๒๔ 

 -ผนวก ๑ แบบฟอรมสําหรับผูขอใหจัดซ้ือจัดจาง  
 -ผนวก ๒ แบบฟอรมสําหรับคณะกรรมการ  
 -ผนวก ๓ แบบฟอรมการขอเบิกพัสดุ 
 -ผนวก ๔ แบบฟอรมการขอยืมชุดขาราชการ  
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1. วัตถุประสงค 
 ๑.๑ เพ่ือใหผูรับบรกิารเก่ียวกับการพัสดุ จัดซ้ือจัดจางเปนไปในทิศทางเดียวกัน  
 ๑.๒ เพ่ือใหการบริการและรับบริการใชแบบฟอรมในการจัดซ้ือจัดจางสะดวก คลองตัว และ
เปนไปในทิศทางเดียวกัน 
 ๑.๓ เพ่ือใหทราบถึงข้ันตอนการขอรับบริการจัดซ้ือและจัดจางแตละวิธีเปนไปอยางถูกตอง
ตามระเบียบมากยิ่งข้ึน 
 ๑.๔ เพ่ือใหการบริการในงานอ่ืนๆ เชน การใหยืมชุดปกติขาว การขอเบิกพัสดุคงคลัง เปนตน มี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
 คูมือการรับบริการนี้ จัดทําเพ่ือใหผูรับบริการท่ีมีความตองการจัดหาพัสดุท่ีตองการใช 
ปฏิบัติงานไดถูกตองตามระเบียบ กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
รวมท้ังงานบริการดานการเบิกพัสดุคงคลัง และงานอ่ืนๆ เปนไปในแนวทางเดียวกัน และมีประสิทธิภาพ  

3. คําจํากัดความ 
 การพัสดุ : การจัดทําเอง การซ้ือ การจาง การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบและควบคุมงาน 

การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย 
 พัสดุ : วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีกําหนดไวในหนังสือการจําแนกงบประมาณ

รายจายตามงบประมาณของสํานักงานงบประมาณ 
 การซ้ือ : การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ีเก่ียวเนื่องอ่ืนๆ 

แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 
 การจาง : การจางทําของ และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และการจาง

เหมาบริการแตไมรวมถึงการจางของสวนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการ ตามกฎหมายวาดวย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบ 
การควบคุมงาน การจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 เงินงบประมาณ : งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพ่ิมเติมและเงินซ่ึง
สวนราชการไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงการคลังให ไมตองสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธี
งบประมาณ แตไมรวมถึงเงินกู และเงินชวยเหลือตามระเบียบนี้ 

 หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ : หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือท่ีมีฐานะเทียบกองซ่ึงปฏิบัติงาน
ในสายงานท่ีเก่ียวกับงานพัสดุตามท่ีองคกรกลางบริหารงาน
บุคคลกําหนดหรือขาราชการอ่ืนซ่ึงไดรับแตงต้ังจากหัวหนาสวน
ราชการใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุแลวแตกรณี 

(หน.จพด.) 
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 เจาหนาท่ีพัสดุ : เจาหนาท่ีซ่ึงดํารงตําแหนงท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับการพัสดุ หรือผูท่ี
ไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาท่ีหรือปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 

 วัสดุคงคลัง : วัสดุสํานักงาน เชน กระดาษ ปากกา ดินสอ สมุด ไมบรรทัด คลิป
หนีบกระดาษ ท่ีเจาะกระดาษ เปนตน 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 4.1 เลขานุการกรม มีหนาท่ี ควบคุม ดูแล และเปนท่ีปรึกษา ในการปฏิบัติงานโดยรวม รวมท้ังเปน
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ โดยการแตงตั้งจากเลขาธิการสํานักงานปรมาณูเพ่ือสันติ ควบคุมดูแลการจัดซ้ือจัดจาง

ท้ังหมด 
4.2 หัวหนากลุมบริหารงานพัสดุ อาคารสถานท่ี และยานพาหนะ มีหนาท่ี ควบคุม ดูแล การจัดซ้ือ

จัดจางในคาใชจายสวนกลางของสํานักงานปรมาณูเพ่ือสันติ ใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงาน และเปนไปตาม

นโยบายการดําเนินงาน รวมท้ังการเบิกจายวัสดุคงคลัง 
 4.3 เจาหนาท่ีพัสดุ มีหนาท่ีดังนี้ 
  ๔.๓.๑ ดําเนินงานดานกระบวนงานจัดซ้ือจัดจางพัสดุในแตละวิธีตามท่ีไดรับมอบหมาย โดย

ดําเนินการเริ่มจากตรวจสอบความสมบูรณของเอกสารท่ีสํานักตางๆ ขอมาและวิเคราะหจําแนกประเภท
รายจาย จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ จัดทําขอตกลงเปนหนังสือ (ใบสั่ง ขอตกลง 
หรือสัญญา) ข้ันตอนการบริหารสัญญา ประสานผูเก่ียวของในข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารจัดทําสําเนาสงเบิกเงิน 

  ๔.๓.๒ งานคลังพัสดุ ควบคุมการเบิกจายเก็บรักษาตรวจสอบ การโอน การยืม การจําหนายพัสดุ
ท่ีชํารุดหรือเสื่อมสภาพหรือไมจําเปนตองใชประโยชนในทางราชการ ทําบัญชีทะเบียนครุภัณฑ บัญชีทะเบียน
ทรัพยสิน บัญชีเบิกจายพัสดุ ดําเนินการเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ การข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ การขอใช การสงคืน 

การโอน การขออนุญาตรื้อถอน สงมอบทรัพยสินสิ่งปลูกสรางใหสวนทองถ่ิน หรือหนวยงานท่ีใชทรัพยสินเปน
ผูดูแลบํารุงรักษา 
 ๔.๓.๓ งานบันทึกขอมูลผานระบบ GFMIS  การดําเนินการบันทึกขอมูลการจัดซ้ือ/จัดจาง/เชา 

เขาสูระบบอิเลคทรอนิกส GFMIS Terminal และ Web Online ดําเนินการสรางและเปลี่ยนแปลงขอมูลหลัก
ผูขาย ดําเนินการสรางรหัสสินทรัพยรายตัว ดําเนินการขยายและกันเงินไวเบิกเหลี่ยมป  
  ๔.๓.๔ งานระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ดําเนินการบันทึกขอมูลการ

จัดซ้ือจัดจางเขาสูระบบ e-GP ตามระเบียบของกรมบัญชีกลาง 
 
 

 
 

(จนท.พัสดุ) 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การจัดซ้ือจัดจาง 
 การจัดซ้ือจัดจางมีองคประกอบและรายการท่ีหลากหลาย การจัดซ้ือจัดหาพัสดุของหนวยงานแตละท่ี
จะแตกตางกันไปตามภาระงานหลักของแตละหนวยงาน ทําใหยุงยากในการปฏิบัติในการจัดซ้ือจาง ดังนี้

เพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางเปนไปดวยความเรียบรอยตามแผนงานและลดปญหาในทางปฏิบัติ จึงไดมีการกําหนด
วิธีการและแนวทางปฏิบัติไวใหสวนราชราชการไดใชรวมกัน ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๑๘ (๑) – (๖) ขอ ๑๙ ขอ ๒๐ ขอ ๒๑ ขอ ๒๓ ขอ ๒๔ ขอ ๒๖ ซ่ึง

กําหนดวิธีการจัดซ้ือจัดจางไว ๖ วิธี คือ 
 

วิธีการ วงเงินงบประมาณ 

๑. วิธีตกลงราคา ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  ตามขอ ๑๙ 

๒. วิธีสอบราคา เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ตามขอ ๒๐ 

๓. วิธีประกวดราคา เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ตามขอ ๒๑ 

๔. วิธีพิเศษ เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท เขาเง่ือนไขตามขอ ๒๓ และ ๒๔  

๕.วิธีกรณีพิเศษ การซ้ือหรือการจางจากสวนราชการหนวยงานตามกฎหมายวา

ดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ินฯ หรือรัฐวิสาหกิจในกรณี 

ตามขอ ๒๖ 

๖. วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

หมายเหตุ  : ขอ ๑. – ๕. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

      ขอ ๖ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙ 

การจางท่ีปรึกษา  

 การจางท่ีปรึกษา ไดแก งานบริการทางวิชาการ ซ่ึงไมใชงานประจํา เชน การออกแบบทาง

สถาปตยกรรมและวิศวกรรม การศึกษาวิเคราะหเรื่องใดเรื่องหนึ่ง การสํารวจรวบรวมขอมูลทางวิชาการ เปนตน 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๗๗ การจางท่ีปรึกษา

สามารถกระทําได ๒ วิธี คือ วิธีตกลง และวิธีคัดเลือก 
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ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

 การจัดซ้ือจัดจางตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพัสดุดวยวิธีตลาด

อิเล็กทรอนิกส (Electronic Market: e-market) และดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e-

bidding) ลงวันท่ี ๓ กุมภาพันธ ๒๕๕๘ แบงวิธีการจัดซ้ือจัดจางเปน ๒ วิธี คือ 

 

วิธีการ วงเงินงบประมาณ 

๑. วิธี e-marketing วงเงินตั้ งแต  ๑๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป เปนสินคาไม ซับซอน 

ประกอบดวย กระดาษถายเอกสารหรือพิมพงานท่ัวไป, ผงหมึก/

ตลับหมึก, แฟมเอกสาร, เทปปดสําหรับการเขาเลม, ซองเอกสาร

,โตะคอมพิวเตอร, โตะทํางาน, เกาอ้ีแบบมีลอ, เกาอ้ีแบบไมมีลอ 

และยา ๒ ชนิด 

๒. วิธี e-bidding วงเงินตั้ งแต  ๑๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป เปนสินคาหรือบริการ

นอกเหนือจากท่ีกําหนดใหทํา e-marketing 

 

คณะกรรมการในการจัดซ้ือจัดจาง 

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๓๔ 

ขอ ๓๕ และขอ ๓๖ ประกอบดวยคณะกรรมการ ๗ คณะ แลวแตกรณี ดังนี้ 
 

คณะกรรมการ วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
ตกลง
ราคา 

สอบ
ราคา 

ประกวด
ราคา 

พิเศษ กรณี
พิเศษ 

๑. คณะกรรมการเปดซองสอบราคา      
๒. คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา      
๓. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา      
๔. คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ      
๕. คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ      
๖. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ      
๗. คณะกรรมการตรวจการจาง      

  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙  
ประกอบดวย คณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตของงาน คณะกรรมการพิจารณาผล  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือคณะกรรมการตรวจการจางแลวแตกรณี 
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ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

  ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพัสดุดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Market: e-market) และดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  (Electronic Bidding: e-bidding) ลงวันท่ี ๓ 
กุมภาพันธ ๒๕๕๘  ประกอบดวยคณะกรรมการ แลวแตกรณี 

คณะกรรมการ วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
e-bidding e-marketing 

๑. คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   
๒. คณะการกําหนดรางคุณลักษณะเฉพาะ (TOR)**   
๓. คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ   
๔. คณะกรรมการตรวจการจาง   

 ** ใชในกรณีท่ีวงเงินจัดซ้ือจัดจางตั้งแต ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไป 
 องคประกอบของคณะกรรมการ ประกอบดวย ประธานกรรมการ ๑ คน (ตองเปน
ขาราชการ) กรรมการอยางนอย ๒ คน (ขรก./ลป./พรก.) 
 หมายเหตุ  สําหรับการซ้ือการจางในวงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท จะแตงตั้งขาราชการหรือ
ลูกจางประจํา หรือพนักงานราชการคนหนึ่ง ซ่ึงมิใชผูจัดซ้ือจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้นโดยให
ปฏิบัติ หนาท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจางก็ได 
 การแตงตั้งคณะกรรมการทุกคณะ ยกเวนคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา ควร
แตงตั้งผูชํานาญหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุ หรืองานจางนั้นๆ รวมเปนกรรมการดวย 
 ขอหาม ในการซ้ือการจางครั้งเดียวกัน หามแตงต้ังผูท่ีเปนกรรมการรับและเปดซองประกวด
ราคา เปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา หรือแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการเปดซองสอบราคา หรือ
กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 การประชุมคณะกรรมการ 
 องคประชุม คือ ประธานกรรมการ และกรรมการไมนอยกวาก่ึงหนึ่ง ประธานและกรรมการ
แตละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ 
 มติกรรมการ  - ถือเสียงขางมาก 
  - ถาเสียงเทากันใหประธานออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด 
  - กรรมการท่ีไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการ ใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
 ขอยกเวน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและคณะกรรมการตรวจการจางใหถือเปนมติเอกฉันท 
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ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

ข้ันตอนการขอใหจัดซ้ือจัดจาง 
 ๑. เม่ือผูใชตองการขอใหงานพัสดุดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีจะใชในการดําเนินงาน ผูใชจะตองจัดทํา
เอกสาร ดังตอไปนี้ 
  - บันทึกขออนุมัติหลักการ  
  - ใบขอใหจัดซ้ือ/จัดจาง 
  - ใบเสนอราคาพรอมคูเทียบ ๓ บริษัท 
  - ใบกําหนดราคากลาง  (กรณีเกิน ๑ แสนบาท) 
  -รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือรายละเอียดขอบเขตงาน (กรณีเกิน ๑ แสนบาท) 
 เสนอ ลปส. ผาน ผอ.สํานัก เพ่ืออนุมัติหลักการในเบื้องตน  
 ๒. เม่ือไดรับอนุมัติใหดําเนินการ สงมอบเอกสารตามขอ ๑ ใหกับงานพัสดุดําเนินการ 
 ๓. งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และทีแกไข
เพ่ิมเติม จนกระท่ังไดตัวผูขาย/ผูรับจาง 
 ๔. เม่ือบริษัทสงมอบงาน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุและรายงานผลตอ ลปส. ผาน หน. จพด. 
เพ่ือทราบ 
 ๕. ผูใชเขียนใบเบิกพัสดุ สงมายังงานพัสดุเพ่ือเบิกใชพัสดุ 
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ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การขอใหจัดซ้ือจัดจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.เมื่อตองการใชพัสดุ ผูใชจัดเตรยีมเอกสารดังน้ี 

๑.๑ วงเงินไมเกิน ๑ แสนบาท 
-บันทึกขออนุมัต ิ      -ใบขอใหจัดซื้อ/จัดจาง 
-ใบเสนอราคา  พรอมคูเทียบ ๓ บริษัท 

๑.๒ วงเงินเกิน ๑ แสนบาท 
-บันทึกขออนุมัต ิ          -ใบขอใหจัดซื้อ/จดัจาง 
-ใบราคากลาง              -TOR  
 
 

๓.๓ วิธ ีพิเศษ 
๑๐ วันทําการ 

๓.๔ วิธ ีกรณีพิเศษ 
๗ วันทําการ 

๓.๗ จางท่ีปรึกษา 
๒๐ ทําการ 

๒.เสนอ ลปส. อนุมตัิหลักการในเบ้ืองตน 

๓.๑ วิธีตกลงราคา 
๗ วันทําการ 

  

๓.พัสดพิจารณา ดําเนินการตามระเบียบฯ ใช
ระยะเวลาดําเนินการในแตละวิธีจนไดตัวผูรับจาง ดังน้ี 

๓.๒ วิธีสอบราคา 
๓๐ วันทําการ 

  

๓.๕ e-bidding 
๓๐ วันทําการ 

๓.๖ e-market 
๒๐ วันทําการ 

๔.บริษัทสงมอบพัสดุ คณะกรมการตรวจรับพัสดุ เห็น
ถูกตองครบถวน 

๕.ใหผูใชงานเขียนใบเบิกพัสดุ  งานพัสดุสงมอบพัสดุ
ใหกับผูใชงาน 
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เรื่อง: การจัดซ้ือจัดจาง ๑ … 11/๒๔ 

 

ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

ข้ันตอนการดําเนินงานของคณะกรรมการ 
 ๑. ผูท่ีไดรับแตงตั้งใหเปนคณะกรรมการไดรับทราบคําสั่ง มีหนาท่ีตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ และดําเนินการตามหนาท่ี  
 ๒. รายงานผลการปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่งตอหัวหนาสวนราชการ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  
 ๓. เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม จนทําสัญญา กระบวนการบริหารสัญญา และผูรับจางสงมอบงาน 
 ๔. เม่ือมีการขอขยายสัญญา หรือการแกไขสัญญา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจ 
การจาง และผูควบคุมงาน (กรณีงานกอสราง) มีหนาท่ีพิจารณาการขอของผูขาย/ผูรับจาง ตามเหตุผลความ
จําเปนและจะตองเปนประโยชนแกทางราชการ โดยเสนอ ลปส. ผาน หน.จพด. 
 ๕. เม่ือครบกําหนดสงมอบงาน ดําเนินการตรวจสอบพัสดุใหเปนไปตามสัญญา พรอมจัดทํารายงานผล
การตรวจรับ และใบตรวจรับพัสดุ เสนอตอ ลปส. ผาน หน.จพด. หากไมถูกตองตามสัญญาใหแจงผูขาย/ผูรับจาง 
ดําเนินการแกไขปรับปรุงใหแลวเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สํานักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใชวันท่ี:   (ประกาศโดย DCC) 
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เรื่อง: การจัดซ้ือจัดจาง ๑ … 12/๒๔ 

 

ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

หนาท่ีของคณะกรรมการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

 คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
 ๑. จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/กําหนดรางขอบเขตงาน (TOR) ตามประกาศสํานัก
นายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market: e-market)               
และดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e-bidding) ลงวันท่ี ๓ กุมภาพันธ 2558 ขอ 25 
วรรคสาม 
 ๒. ใหคณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/คณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตงาน (TOR) 
รายงานผลการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ภายใน 5 วัน นับตั้งแตวันท่ีประธานกรรมการไดรับทราบคําสั่ง 
 ๓. ใหคณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/คณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตงาน (TOR)  
รายงานผลการวิจารณหรือเสนอแนะ ภายใน ๓ วัน นับถัดจากวันสิ้นสุดการวิจารณ 
 ๔. ในกรณีท่ีมีผู เสนอแนะหรือวิจารณ  ใหคณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/
คณะกรรมการกําหนดรางขอบเขตงาน (TOR) รวมกับหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการตามประกาศสํานัก
นายกรัฐมนตรี เรือ่ง แนวทางปฏิบัติในการพัสดุดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market: e-market) และ
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e-bidding) ลงวันท่ี ๓ กุมภาพันธ 2558 ขอ 28 
 คณะกรรมการเปดซองสอบราคา  
 ขอ  ๔๒ คณะกรรมการเปดซองสอบราคามีหนาท่ีดังนี้ 
 (๑) เปดซองใบเสนอราคา  และอานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตาง ๆ  ของผู
เสนอราคาทุกราย  โดยเปดเผย  ตามวัน  เวลา  และสถานท่ีท่ีกําหนด  และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชี
ของ              ผูเสนอราคาทุกราย  แลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบใบเสนอราคาทุกแผน 
 (๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา  ใบเสนอราคา  แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการ
ละเอียด  แลวคัดเลือกผูเสนอราคาท่ีถูกตองตามเง่ือนไขในเอกสารสอบราคา 
 (๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจางของผู เสนอราคาท่ีถูกตองตาม (๒)  ท่ีมีคุณภาพและ
คุณสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการ  และเสนอใหซ้ือหรือจางจากรายท่ีคัดเลือกไวแลว  ซ่ึงเสนอราคาต่ําสุด 
 ในกรณีท่ีผูเสนอราคาต่ําสุดดังกลาวไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลงกับสวนราชการในเวลาท่ี
กําหนดตามเอกสารสอบราคา  ใหคณะกรรมการพิจารณาจากผูเสนอราคาต่ํารายถัดไปตามลําดับ 
 ถามีผูเสนอราคาเทากันหลายราย  ใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมาขอใหเสนอราคาใหมพรอม
กันดวยวิธียื่นซองเสนอราคา 
 ถาปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจางสูงกวาวงเงิน           
ท่ีจะซ้ือหรือจาง  ใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคาดําเนินการตามขอ  ๔๓   
 (๔) ในกรณีท่ีมีผูเสนอราคาถูกตองตรงตามรายการละเอียดและเง่ือนไขท่ีกําหนดไวในเอกสารสอบราคา
เพียงรายเดียว  ใหคณะกรรมการดําเนินการตาม (๓) โดยอนุโลม 



 
สํานักงานเลขานุการกรม 
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เรื่อง: การจัดซ้ือจัดจาง ๑ … 13/๒๔ 

 

ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

 (๕) ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด
ตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือสั่งการโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

 ** ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็น พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดตอ
หัวหนาสวนราชการเพ่ือสั่งการ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

 คณะกรรมการจัดจาง โดยวิธีพิเศษ 
 ขอ  ๒๔ การจางโดยวิธีพิเศษ  ไดแก  การจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน  ๑๐๐,๐๐๐ บาท  ใหกระทํา
ไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังตอไปนี้ 
 (๕) เปนงานท่ีจําเปนตองการจางเพ่ิมในสถานการณท่ีจําเปน หรือเรงดวน หรือเพ่ือประโยชนของ
สวนราชการ และจําเปนตองจางเพ่ิม (Repeat Order) 
 ขอ  ๕๘ การจางโดยวิธีพิเศษ  ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษข้ึน
เพ่ือดําเนินการดังตอไปนี้ 
 (๒) การจางโดยวิธีพิเศษตามขอ ๒๔ (๕) ใหเจรจากับผูรับจางรายเดิมตามสัญญาหรือขอตกลง          
ซ่ึงยังไมสิ้นสุดระยะเวลาการสงมอบเพ่ือขอใหมีการจางตามรายละเอียด และราคาท่ีตํ่ากวาหรือราคาเดิม    
โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือใหบังเกิดผลประโยชนสูงสุดท่ีสวนราชการจะไดรับ 

 ** ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาตอเลขาธิการภายใน ๓ วันทําการ นับตั้งแตวันท่ี
ประธานกรรมการรับทราบคําสั่ง หากดําเนินการไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาวใหขอขยายเวลาตอไป
คราวละไมเกิน ๓ วัน 

 คณะกรรมการจัดซ้ือ โดยวิธีพิเศษ 
 ขอ  ๒๓ การซ้ือโดยวิธีพิเศษ ไดแก การซ้ือครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ใหกระทําได
เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้ 
 (๖) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอเปน
การเฉพาะ ซ่ึงหมายความรวมถึง อะไหล รถประจําตําแหนง หรือยารักษาโรคท่ีไมตองจัดซ้ือตามชื่อสามัญใน
บัญชียาหลักแหงชาติ ตามขอ  ๖๐   
 ขอ  ๕๗ การซ้ือโดยวิธีพิเศษ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษข้ึน
เพ่ือดําเนินการดังตอไปนี้ 
 (๖) ในกรณีเปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอ
เปนการเฉพาะ ใหเชิญผูผลิตหรือผูแทนจําหนายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูง
กวาราคาในทองตลาดหรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 
 ** ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็น พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดตอ
หัวหนาสวนราชการเพ่ือสั่งการ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
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ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

 คณะกรรมการดําเนินการจางท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลง 
 ขอ ๘๔ คณะกรรมการดําเนินการจางท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลง มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
  (๑) พิจารณาขอเสนอดานเทคนิคของท่ีปรึกษา 
  (๒) พิจารณาอัตราคาจางและคาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับบริการท่ีจะจางและเจรจาตอรอง 
  (๓) พิจารณารายละเอียดท่ีจะกําหนดในสัญญา 
  (๔) ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็น พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด
ตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือสั่งการโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

 คณะกรรมการดําเนินการจางท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
 ขอ ๘๘ คณะกรรมการดําเนินการจางท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
  (๑) กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก 
  (๒) พิจารณาขอเสนอดานเทคนิคของท่ีปรึกษาทุกรายและจัดลําดับ 
  (๓) ในกรณีท่ีใชวิธีตามขอ ๘๗ (๑) ใหเปดซองเสนอดานราคาของท่ีปรึกษาท่ีมีขอเสนอดานเทคนิคท่ีดี
ท่ีสุดและเจรจาตอรองใหไดราคาท่ีเหมาะสม สําหรับกรณีท่ีใชวิธีตามขอ ๘๗ (๒) ใหเชิญท่ีปรึกษาท่ีมีขอเสนอ
ดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดมายื่นขอเสนอดานราคาและเจรจาตอรองใหไดราคาท่ีเหมาะสม 
   หากการเจรจาไมไดผล ใหเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือการพิจารณายกเลิกการเจรจากับท่ีปรึกษา
รายนั้น แลวเปดซองขอเสนอดานราคาของท่ีปรึกษาท่ีมีขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดรายถัดไปหรือเชิญ 
ท่ีปรึกษาท่ีมีขอเสนอดานเทคนิคท่ีดีท่ีสุดรายถัดไปใหยื่นขอเสนอดานราคา แลวแตกรณี และเจรจาตอรองใหได
ราคาท่ีเหมาะสม 
  (๔) เม่ือเจรจาไดราคาท่ีเหมาะสมแลวใหพิจารณาเง่ือนไขตางๆ ท่ีจะกําหนดในสัญญา 
  (๕) ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด
ตอหัวหนาสวนราชการ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
   ในกรณีท่ีใชวิธีการยื่นขอเสนอตามขอ ๘๗ (๑) หลังจากตัดสินใหทําสัญญากับท่ีปรึกษาซ่ึงไดรับการ
คัดเลือกแลว ใหสงคืนซองขอเสนอดานราคาใหแกท่ีปรึกษารายอ่ืนท่ีไดยื่นไวโดยไมเปดซอง 
  สําหรับการจางที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกท่ีดําเนินการดวยเงินชวยเหลือโดยกรมวิเทศสหการ  
ใหปฏิบัติตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง โดยอนุโลม 

 คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
 ขอ ๓๗ เม่ือถึงกําหนดวันรับขอเสนอ ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
ดําเนินการดังนี้ 
 (๑) การรับเอกสารเสนอราคา ใหดําเนินการรับเอกสารเสนอราคาผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ
ดวยอิเล็กทรอนิกส เทานั้น เวนแต กรณีการซ้ือหรือการจางใดมีรายละเอียดท่ีมีความจําเปนโดยสภาพของการซ้ือ
หรือการจางท่ีจะตองประกาศใหผู เสนอราคานําตัวอยางพัสดุมาแสดง เพ่ือทดลองหรือทดสอบให
คณะกรรมการดําเนินการรับพัสดุ หรือรับฟงการชี้แจง หรือทดสอบพัสดุ ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนดใน
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ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

ประกาศ ท้ังนี้ ใหคณะกรรมการจัดทําบันทึกการนําพัสดุมาแสดงหรือการชี้แจงรายละเอียดเปนลายลักษณ
อักษรไวเปนหลักฐาน 
 (๒) เม่ือพนกําหนดเวลารับเอกสารเสนอราคาแลว หามคณะกรรมการรับเอกสารหลักฐานตางๆ และ
พัสดุตัวอยาง ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเพ่ิมเติมจากผูเสนอ
ราคา เวนแตกรณีตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
 (๓) คณะกรรมการจะตองเก็บเอกสารเสนอราคาของผูเสนอราคาทุกรายเปนความลับ และหามมิให
เปดเผยเอกสารเสนอราคาของผูเสนอราคาตอผูซ่ึงมิไดเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้น หรือตอผูเสนอ
ราคารายอ่ืน 
 (๔) ใหคณะกรรมการจัดทําพิมพเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคาทุกรายผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส จํานวน ๑ ชุด โดยใหกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคาทุกแผน 
 (๕) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตางๆ และพัสดุตัวอยาง (ถามี) ของผูเสนอราคาทุกราย 
แลวคัดเลือกผูเสนอราคาท่ียื่นเอกสารเสนอราคาครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือ
เสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีครบถวน ถูกตอง ตามเง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนดไวใน
ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถาม
ขอเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผูเสนอราคารายใดก็ได แตจะใหผูเสนอราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญท่ีเสนอไว
แลวมิได และหากคณะกรรมการเห็นวาผูเสนอราคารายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามเง่ือนไขท่ีสวนราชการได
กําหนดไวในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ใหคณะกรรมการตัดรายชื่อของผูเสนอราคาราย
นั้น และบันทึกในรายงานไวดวย 
  ในกรณีท่ีผูเสนอราคารายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ไมครบถวน หรือเสนอรายละเอียดแตกตางไปจากเง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนดไวในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในสวนท่ีมิใชสาระสําคัญ และความแตกตางนั้นไมมีผลทําใหเกิดการไดเปรียบ
เสียเปรียบตอผูเสนอราคารายอ่ืนหรือเปนการผิดพลาดเล็กนอย ใหพิจารณาผอนปรนการตัดสิทธิ์ผูเสนอราคา
รายนั้นและพิจารณาในข้ันตอนตอไป 
 (๖) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจางหรือคุณสมบัติของผูเสนอราคาท่ีตรวจสอบตาม (๕) และตาม
หลักเกณฑการพิจารณาผูชนะการเสนอราคาในขอ ๓๑ และขอ ๓๒ แลวเสนอใหซ้ือหรือจางผูเสนอราคารายท่ี
คัดเลือกไว ซ่ึงเสนอราคาต่ําสุด หรือผูเสนอราคาท่ีไดคะแนนรวมสูงสุดแลวแตกรณี 
 ในกรณีท่ีมีผูเสนอราคาตํ่าสุดเทากันหลายรายตามขอ ๓๑ (๑) ใหพิจารณาผูเสนอราคาต่ําสุดรายท่ี
เสนอราคาครบถวนถูกตองตามเง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนด ซ่ึงไดรับการยืนยันจากระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ
ดวยอิเล็กทรอนิกสวาเปนผูท่ีเสนอราคาเขาสูระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสในลําดับแรกเปน             
ผูชนะการเสนอราคา หรือกรณีมีผูไดคะแนนรวมสูงสุดเทากันหลายรายตามขอ ๓๒ ใหสวนราชการพิจารณา
คัดเลือกใหผูเสนอราคาท่ีไดคะแนนสูงสุดในตัวแปรหลักท่ีมีน้ําหนักมากท่ีสุดเปนผูชนะการเสนอราคา หากไม
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๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
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ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

อาจดําเนินการชี้ขาดตามหลักเกณฑดังกลาวได ใหพิจารณาคัดเลือกผูท่ีเสนอราคาในลําดับแรกเปนผูชนะการ
เสนอราคา 
 ขอ ๓๘ เม่ือคณะกรรมการพิจาณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสไดพิจารณาตามขอ ๓๗ (๕) 
แลว ปรากฏวามีผูเสนอราคาเพียงรายเดียวหรือมีผูเสนอราคาหลายรายแตผานการคัดเลือกเพียงรายเดียว โดย
ปกติใหเสนอหัวหนาสวนราชการยกเลิกประกาดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น แตถาคณะกรรมการพิจารณาแลว
เห็นวามีเหตุผลสมควรท่ีจะดําเนินการตอไป โดยไมตองยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ให
คณะกรรมการตอรองราคากับผูเสนอราคารายนั้น แลวเสนอความเห็นตอหัวหนาสวนราชการตอไป 
 ในกรณีไมมีผูเสนอราคาหรือมีแตไมถูกตองตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนด ใหเสนอหัวหนาสวนราชการ
ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งนั้น เพ่ือดําเนินการโดยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม             
แตหากหัวหนาสวนราชการพิจารณาแลวเห็นวา หากดําเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหมอาจ
ไมไดผลดี จะสั่งใหดําเนินการซ้ือหรือจางโดยวิธีพิเศษตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ               
พ.ศ. ๒๕๓๕  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๒๓ (๘) หรือขอ ๒๔ (๖) แลวแตกรณีก็ได 
 ขอ ๓๙ เม่ือดําเนินการตามขอ ๓๗ แลวเสร็จใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือขอความเห็นชอบ พรอมเสนอผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางกอนแจงผลการ
พิจารณาใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ และประกาศผลการพิจารณาใหเว็บไซตของสวนราชการและเว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง 
 ขอ ๔๐ กรณีท่ีปรากฏวาราคาของผูเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสเห็นสมควรซ้ือหรือจางยังสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๒๗ (๔) แลวแตกรณีใหคณะกรรมการดําเนินการดังนี้ 
 (๑) ใหแจงผูเสนอราคารายนั้นเพ่ือตอรองราคาใหต่ําสุดเทาท่ีจะทําได หากผูเสนอราคารายนั้นยอมลด
ราคาแลว ราคาท่ีเสนอใหมไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือ
หรือจาง หรือตอรองแลวไมยอมลดราคาอีก แตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง              
ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคารายนั้น 
 (๒) ถาดําเนินการตาม (๑) แลวไมไดผล ใหเรียกผูเสนอราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจาง
ทุกรายมาตอรองราคาใหมพรอมกัน ดวยวิธีอ่ืนยื่นซองเสนอราคาภายในกําหนดระยะเวลาอันสมควร หากราย
ใดไมมายื่นเสนอราคาใหถือวารายนั้นยืนราคาตามท่ีเสนอไวเดิม หากผูเสนอราคาต่ําสดุในการตอรองราคาครั้ง
นี้เสนอราคาไมสูงกวาวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือสูงกวาแตสวนท่ีสูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือ
หรือจาง ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาท่ีเหมาะสม ก็ใหเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบตอไป 
 (๓) ถาดําเนินการตาม (๒) แลวไมไดผล ใหเสนอความเห็นตอหัวหนาสวนราชการ เพ่ือประกอบการใช
ดุลยพินิจวาจะสมควรลดรายการ ลดจํานวน หรือลดเนื้องาน หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิกเลิกการจัดหาโดย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสในครั้งนั้น เพ่ือดําเนินการจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหม 
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ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ขอ ๗๑ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหนาท่ีดังนี้ 
  (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น  หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง
การตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานท่ีอ่ืน  ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวน
ราชการกอน 
  (๒) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้นมาให
คําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได 
 ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได  ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
  (๓) โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้น
ไปโดยเร็วท่ีสุด 
  (๔) เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง
ครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง  แลวมอบแกเจาหนาท่ีพัสดุพรอมกับทําใบตรวจรับโดย
ลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ  มอบแกผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ  และเจาหนาท่ีพัสดุ ๑ ฉบับ  เพ่ือ
ดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลังและรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
  ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ  มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง  
ใหรายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณี 
  (๕) ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวนแตไม
ถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืนใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตองโดยถือ
ปฏิบัติตาม (๔) และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ 
วันทําการ  นับแตวันตรวจพบ  แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิ์ของสวนราชการท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสง
มอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 
  (๖) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุด หรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไป
แลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติใหรีบ
รายงานหัวหนาสวนราชการ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทําการ นับแตวันท่ีตรวจพบ 
  (๗) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนาสวนราชการ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการตาม (๔) หรือ (๕) แลวแต
กรณี 
   และตองปฏิบัติตามสําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร (กวพ) ๑๓๐๕/ว ๑๑๙๔๘  
ลงวันท่ี ๑๓ ธันวาคม ๒๕๕๓ ท่ีแนบทาย 

   ***ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดมุีหนาท่ีตามขอ ๗๑ แหงระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ ดังรายละเอียดแนบทายคําสั่งน้ี และใหรายงานผลการตรวจรบัและความเห็นตอเลขาธิการ 

ภายใน ๓ วันทําการ นับแตวันท่ีประธานกรรมการรับทราบการสงมอบ หากดําเนินการไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว

ใหขอขยายเวลาตอไปคราวละไมเกิน ๓ วัน 
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ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

 คณะกรรมการตรวจการจาง  
 ขอ  ๗๒  คณะกรรมการตรวจการจาง  มีหนาท่ีดังนี้ 
  (๑) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุมงานรายงาน  
โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญาทุกสัปดาห รวมท้ังรับทราบหรือพิจารณา
การสั่งหยุดงาน  หรือพักงานของผูควบคุมงานแลวรายงานหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 
  (๒) การดําเนินการตาม (๑) ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นวา ตามหลักวิชาการชางไมนาจะ
เปนไปได  ใหออกตรวจงานจาง  ณ  สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือท่ีตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ โดยใหมี
อํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติม  หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควรและตามหลักวิชาการชางเพ่ือให
เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา 
   (๓) โดยปกติใหตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายใน  ๓ วันทําการ  นับแตวันท่ีประธาน
กรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน  และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
  (๔) เม่ือตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนด
ในสัญญาแลว  ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนต้ังแตวันท่ีผูรับจางสงงานจางนั้น  และใหทําใบรับรองผล
การปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด  แลวแตกรณี  โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย  ๒  ฉบบั  มอบใหแก
ผูรับจาง ๑ ฉบับ  และเจาหนาท่ีพัสดุ ๑ ฉบับ  เพ่ือทําการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจาก
คลัง  และรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
 ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และขอกําหนดในสัญญา  ใหรายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือทราบ หรือสั่งการ  
แลวแตกรณี 
 (๕) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน โดยทําความเห็นแยงไว  ใหเสนอหัวหนา
สวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว  จึงจะดําเนินการตาม 
(๔)  
 ***ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหนาท่ีตามขอ ๗๒ แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ดังรายละเอียดแนบทายคําสั่งนี้ และใหรายงานผลการตรวจรับและ
ความเห็นตอเลขาธิการ ภายใน ๓ วันทําการ นับแตวันท่ีประธานกรรมการรับทราบการสงมอบ หาก
ดําเนินการไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาวใหขอขยายเวลาตอไปคราวละไมเกิน ๓ วัน 

 ผูควบคุมงาน 
 ขอ  ๓๗ ในการจางกอสรางแตละครั้ง  ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งผูควบคุมงานท่ีมีความรูความ
ชํานาญทางดานชางตามลักษณะของงานกอสรางจากขาราชการหรือลูกจางประจําในสังกัด  หรือขาราชการ
หรือลูกจางประจําในสังกัดอ่ืนตามท่ีไดรับความยินยอมจากหัวหนาสวนราชการของผูนั้นแลว  ในกรณีท่ี
ลักษณะของงานกอสรางมีความจําเปนตองใชความรูความชํานาญหลายดาน  จะแตงตั้งผูควบคุมงานเฉพาะดาน
หรือเปนกลุมบุคคลก็ได 
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ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

 ผูควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามท่ีผูออกแบบเสนอแนะ  และโดยปกติจะตองมีคุณวุฒิไมต่ํากวา
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 ในกรณีจําเปนจะตองจางท่ีปรึกษาเปนผูควบคุมงานแทนขาราชการหรอืลูกจางประจําตามวรรคหนึ่ง  
ใหถือปฏิบัติตามหมวด  ๒  สวนท่ี  ๓  หรือสวนท่ี  ๔  แลวแตกรณี 
 ขอ ๗๓ ผูควบคุมงานมีหนาท่ี ดังนี้ 
  (๑) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญา หรือท่ีตกลงใหทํางานจางนั้นๆ  
ทุกวันใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดไวในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแกไข
เพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาชางเพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและขอกําหนดในสัญญา ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็สั่งใหหยุดงานนั้น เฉพาะสวนหนึ่งสวนใด
หรือท้ังหมดแลวแตกรณีไวกอนจนกวาผูรับจางจะยอมปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่งและใหรายงานคณะกรรมการ
ตรวจการจางทันที 
  (๒) ในกรณีท่ีปรากฏวาแบบรูปรายการละเอียดหรือขอกําหนดในสัญญามีขอความขัดกันหรือ
เปนท่ีคาดหมายไดวาถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาแตเม่ือ
สําเร็จแลวจะไมม่ันคงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางท่ีดีหรือไมปลอดภัย ใหสั่งพักงานนั้นไวกอน แลว
รายงานคณะกรรมการตรวจการจางโดยเร็ว 
  “(๓) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวันพรอมท้ัง
ผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอยางนอย ๒ ฉบับ เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการ
ตรวจการจางทราบทุกสัปดาห และเก็บรักษาไวเพ่ือมอบใหแกเจาหนาท่ีพัสดุเม่ือเสร็จงานแตละงวด โดยถือวา
เปนเอกสารสําคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผูมีหนาท่ี 
 การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานและวัสดุท่ีใชดวย” 
  (๔) ในวันกําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกําหนดสงมอบงานแตละงวด
ใหรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไมใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบ
ภายใน ๓ วันทําการนับแตวันถึงกําหนดนั้นๆ 
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ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การดําเนินการของคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.ไดรับแจงเวียนคําสั่งฯ จากงานพัสด ุคณะกรรมการ
ดําเนินการตามหนาท่ี ดังน้ี 

๑.๑ คณะกรรมการ TOR  
-จัดทําราง TOR        -จัดทําใบราคากลาง  
-จัดทํารายงานผลฯ ภายใน   วันทําการ 

๑.๔ คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
-คํานวณราคากลาง ตามแบบ ปร.๔ ปร.๕ ปร.๖ 
-จัดทําใบราคากลาง  
 -จําทํารายงานผลฯ ภายใน   วันทําการ 

๑.๒ คณะกรรมการเปดซอง  
-ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารของผูเสนอราคา         
-จัดทําประกาศผูมผีลประโยชนรวมกัน  
-จัดทํารายงานผล  

๑.๕ คณะกรรมการจัดซ้ือ/จัดจางโดยวิธีพิเศษ  
-จัดทําหนังสือเชิญชวน  
 -พิจารณาผลและตรวจสอบเอกสาร พรอมจัดทํารายงาน
ผล  

๑.๓ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนกิส  

-ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาผลพรอมรายกงายผล  
 -พิจารณาผลและตรวจสอบเอกสาร พรอมจัดทํารายงาน
ผล  

๑.๖ คณะกรรมการดําเนินการจางท่ีปรึกษา 
-จัดทําหนังสือเชิญชวน  
-ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาผลพรอมรายกงายผล  

๒.เจาหนาท่ีพัสดดุําเนินการตามระเบียบฯ จนกระบวนการ
บริหารสัญญา และผูขาย/ผูรับจางสงมอบงาน 

๓.๑ การบริหารสญัญา   
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

-พิจารณาการขอขยายสัญญา  
-พิจารณาการขอแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 
เสนอ ลปส. ผาน หน.จพด. 

๓.๒ การตรวจรับพัสดุ เมื่อมีการสงมอบพัสดุ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการ
พิจารณาผลการตรวจรับ และจดัทําใบตรวจ
รับพัสดุ เสนอ ลปส. ผาน หน.จพด. 
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ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

การขอเบิกพัสดุคงคลัง 
 ๑. ผูใชตองสงใบเบิกพัสดุไดทุกวันจันทร และวันพุธ  
 ๒. เม่ืองานพัสดุไดรับใบเบิกพัสดุ งานพัสดุจะดําเนินการตรวจสอบพัสดุและเบิกพัสดุใหทุกวันอังคาร 
และวันพฤหัสบดี  
 ตัวอยางเชน หากสงใบเบิกพัสดุในวันจันทร จะไดรับของในวันอังคาร และหากสงใบเบิกในวันพุธ จะ
ไดรับของในวันพฤหัสบดี 
  

 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การเบิกพัสดุคงคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีเรงดวนสามารถติดตอคุณอรพินท ไดภายในเวลาราชการ (ไทรศัพท ๑๕๒๕) 

 

 

 

 

 

 
 

๑. เมื่อตองการใชพัสดุ ผูใชเขียนใบเบิกพัสด ุ

๒.๑ สงใบเบิกพัสดุวันจันทร 

๓.๑ งานพัสดุจายพัสดุวันอังคาร 

๒.๒ สงใบเบิกพัสดุวันพุธ 

๓.๑ งานพัสดุจายพัสดุวันพฤหัสบดี 
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เรื่อง: การจัดซ้ือจัดจาง ๑ … 22/๒๔ 

 

ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

การขอยืมชุดขาราชการ 
 เง่ือนไข 
 ๑. จะตองเปนขาราชการและเจาหนาท่ีของสํานักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 
 ๒. จะตองคืนภายใน ๗ วันทําการ 
 ๓. กอนสงคืนจะตองซักทําความสะอาดใหเรียบรอย 

 ข้ันตอนการขอยืมชุดขาราชการ 
 ๑. เม่ือตองการยืมชุดขาราชการ จะตองกรอกแบบขอยืมชุดขาราชการ (แบบใบยืมชุดขาราชการ)  
 ๒. เลือกขนาดชุดและเครื่องแบบท่ีตองการจะยืม  
 ๓. เม่ือใชงานเสร็จซักทําความสะอาดใหเรียบรอย และจะตองสงคืนพัสดุภายใน ๗ วันทําการ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การขอยืมชุดขาราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

หมายเหตุ : สามารถติดตอประสานงานไดท่ีงานพัสดุ โทรศัพท ๑๕๒๔, ๑๕๒๕  ๒๕๑๕ 

 

๑. เมื่อตองการยืมชุดขาราชการ กรอกแบบยืมชุดขาราชการ 
(แบบใบยืมชุดขาราชการ) 

๒. เลือกขนาดชุดและเครื่องแบบท่ีตองการจะยืม 

๓. เม่ือใชงานเสร็จซักทําความสะอาดใหเรียบรอย และ
จะตองสงคืนพัสดุภายใน ๗ วันทําการ 



 
สํานักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใชวันท่ี:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับท่ี: ปรับปรุงครั้งท่ี: หนา: 
เรื่อง: การจัดซ้ือจัดจาง ๑ … 23/๒๔ 

 

ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

๖. ตัวช้ีวัดผลการดําเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
 การวัดผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดใหดําเนินการปละ 2  ครั้งตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (วันท่ี 31 มีนาคม และ 30 กันยายน ของทุกป) ซ่ึงตัวชี้วัดประกอบดวย 

ตัวชี้วัด เปาหมาย 
๖.๑ รอยละของความพึงพอใจของผูรับบริการ 
(จํานวนครั้ง./จํานวนครั้งท้ังหมด * 100)  

รอยละ ๗๐ 

๖.๒ รอยละของความสําเร็จในการขอใหจัดซ้ือจัดจางเปนไป
ตามข้ันตอนการปฏิบัติ 
(จํานวนครั้ง/จํานวนครั้งท้ังหมด * 100) 

รอยละ ๗๐ 

๗. เอกสารอางอิง 
 9.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเริม 

 9.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๙.๓  การจัดซ้ือจัดจางตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพัสดุดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส (Electronic Market: e-market) และดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding: e-bidding) 
ลงวันท่ี ๓ กุมภาพันธ ๒๕๕๘ 

๘. เอกสารแนบทาย 
 ๘.1 ภาคผนวก ๑ แบบฟอรมการขออนุมัติใหจัดซ้ือจัดจาง 
 -บันทึกขออนุมัติหลักการ  
 -ใบขอใหจัดซ้ือ/จัดจาง  
 -ใบกําหนดราคาราคากลาง (กรณีเกิน ๑ แสนบาท) 
 ๘.๒ ภาคผนวก ๒ แบบฟอรมการดําเนินงานของคณะกรมการ 
  คณะกรรมการกําหนดราง TOR 
  -รายงานผลการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
  -รายงานผลการวิจารณรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
  คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
  -รายงานผลการคํานวณราคากลาง 
  -ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลางในการจางกอสราง 
  คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
  -ประกาศผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา 
  -ผลการเปดซองสอบราคา 
  -รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกการเปดซองสอบราคา 
 



 
สํานักงานเลขานุการกรม 
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เรื่อง: การจัดซ้ือจัดจาง ๑ … 24/๒๔ 

 

ผูจัดทํา 
๑.น.ส.สวนิตย  มีหนองใหญ ๒.น.ส.ชลธิชา  ชูตระกูล 
 

ผูทบทวน 
 

 หัวหนากลุมงาน                      QMR 

ผูอนุมัติ 
 

........... 
 

  คณะกรรมกาจัดซ้ือ/จัดจางโดยวิธีพิเศษ 
  -รายงานผลการพิจารณาคัดเลือก 
  -หนังสือเชิญชวน 
  -แบบรายชื่อผูเขายื่นขอเสนอดานเทคนิคและขอเสนอดานราคา  
  คณะกรรมการดําเนินการจางท่ีปรึกษา 
  -หนังสือเชิญชวน 
  -รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกท่ีปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 
  -รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกท่ีปรึกษา โดยวิธีตกลง 
  คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
  -รายงานผลการพิจารณาประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจาง 
  -ใบตรวจรับพัสดุ 
  -ใบตรวจรับงานจาง 
  -รายงานการพิจารณาการตรวจรับพัสดุ 
  -รายงานการพิจารณาการตรวจรับงานจาง 
 ๘.๓ ภาคผนวก ๓ การขอเบิกพัสดุ 
  -ใบเบิกพัสดุ 
 ๘.๔ ภาคผนวก ๔ การขอยืมชุดราชการ 
  -แบบใบยมืชุดราชการ  
 


