
คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและผู้ควบคุมงาน เทศบาลตำบลแจ้ห่ม

คู่มือการปฏิบัติงานและหน้าที่ของ 

คณะกรรมการและผู้ควบคุมงาน

เทศบาลตำบลแจ้ห่ม

จังหวัดลำปาง

งานพัสดุ กองคลัง 
โทร. 0 5427 1001 ต่อ 18 

โทรสาร 0 5427 1595



คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการและผู้ควบคุมงาน เทศบาลตำบลแจ้ห่ม

ค ำน ำ

คู่มีอฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อใข้เบ็เนคูมีอการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานพัสดุและบุคลากร ของ 
เทศบาลตำบลแจ้ห ่ม ท ี่ได ้ร ับมอบหมายให ้ทำหน ้าท ื่ท ี่เก ี่ยวข ้องก ับการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้าง โดยวิธ ีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส ( e-biddin§) ได้แกการซื้อหรือจ้างพัสดุที,มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ข้ึนไป ตามพระราซบัญญต 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้แก เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด 
ราคาอิเล ็กทรอนิกส คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน เพ ื่อเสริมสร้างความรู้ความเข ้าใจและ 
ประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องเบีนไปตามระเบียบกฎหมายที่กำหนด หวังเปนอย่างยิ่ง'ว1าคู่มือฉบับนี้ 
จะเปนประโยซนสำหรับบุคลากรทุกท่าน ซึ่งมีส่วนเกี่ยวข้อง กับการจัดซื้อจัดจ้างของเทศบาลตำบลแจ้ห่ม

งานพัสดุ กองคลัง 
โทร. 0 5427 1001 ต่อ 18 

โทรสาร 0 5427 1595
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2. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ
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(e-bidding)
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หนังสือเวียนล่าสุด



สรุปวิธีการซื้อหรือจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ (มี 3 วิธี)
ว ิธ กีารซื้อหรือจ้าง รายละเอ ียด

1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระทำได้ 3 วิธี
1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์
1.2 วิธีประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส์

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)
(ระเบียบข้อ 30)
คือ การซื้อการจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

1.3 วิธีสอบราคา 
(ระเบียบข้อ 28.29)

ของพัสดุท่ีไม่ซับซ้อน เปีนสินค้าหรืองานบริการทั่วไป 
และมีมาตรฐาน ซ่ึงกำหนดไวิในระบบข้อมูลสินค้า 
(e-m arket) โดยให้ดำเนินการในระบบตลาด 
อิเล็กทรอนิกส์ ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
ซึ่งสามารถกระทำได้ 2 ลักษณะ ดังนี้
1. การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อการจ้าง 
คร้ังหน่ึง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท
2. การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ 
การซื้อการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งวงเงินเกิน 5,000,000 บาท

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
(ระเบียบข้อ 31)
คือ การซื้อการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 

บาท และเปีนสินค้าหรือบริการที่ไม่ได้กำหนด 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวิในระบบ 
ข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามวิธีการที่ 
กรมบัญชีกลางกำหนด

1.3 วิธสีอบราคา (ระเบียบข้อ 32 )
คือ การซื้อการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระทำไดํในกรณี 
ท่ี

•  พื้นที่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณอินเทอร์เน็ต
•  หรือผู้ประกอบการในพื้นที่ยังไม้สามารถเสนอ 

ราคาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือ วิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้



ว ิธ กีารซื้อหรือจ้าง รายละเอ ียด
2. วิธีคัดเลือก ตาม มาตรา 56 (1)

•  (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น 
ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ
คัดเลอก

•  (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะ 
เฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต 
จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดย
ผู้ประกอบการที่มีผีเมือโดยเฉพาะ หรือมีความ 
ชำนาญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสูง และ 
ผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด

•  (ค) มีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องการใช้พัสดุ 
นั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ 
คาดหมายได้ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญซวน 
ทั่วไปจะทำให้!ม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ

•  (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน 
หรือมีช้อจำกัดทางเทคนิคที่จำเป็นต้องระบุ 
ยี่ห้อเป็นการเฉพาะ

•  (จ) เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจาก 
ต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การ 
ระหว่างประเทศ

•  (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราซการลับ หรือเป็นงานที่ 
ต้องปกปีดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ 
หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ

•  (ซ) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอด 
ตรวจ ให้ทราบความชำรุดเสียหายก่อนจึงจะ 
ประมาณค่าซ่อมได้ เซ่น งานจ้างซ่อม 
เครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เคร่ือง 
ไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์

และตามเงื่อนไขกำหนดในกฎกระทรวง
•  กฎกระทรวง กำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม 

หรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
พัสดุโดยวิธีคัดเสือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 
2560 วันท่ี 23 ส.ค. 2560



ว ิธ กีารซื้อหรือจ้าง รายละเอ ียด
3.วิธีเฉพาะเจาะจง (มีเง่ือนไขกำหนดใน 
กฎกระทรวง)

ตาม มาตรา 56 (2)
•  (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญซวนทั่วไปและวิธี 

คัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่น 
ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ
คัดเลอก

•  (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต 
จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมี 
วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน
วงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ( วงเงิน 
ไม่เกิน 5 แสนบาท)

•  (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการ 
ซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ 
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุจาผู้ประกอบการซึ่งเป็น 
ตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดย 
ขอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ 
ไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้

•  (ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน 
เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือ 
เกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วย 
โรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี 
ประกาศเชิญซวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจ 
ก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความ 
เสียหายอย่างร้ายแรง

•  (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่ 
เกี่ยวกันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ 
ก่อนแล้ว และมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อ 
จัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่อง 
ในการใช้พัสดุน้ัน โดยมูลค่าของพัสดุที่ทำการ 
จัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ 
ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว

•  (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดย 
หน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ 
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ



QCI 2/วธการซอหรอจาง รายละเอ ียด
(ซ) เป็นพัสดุที่เป็นท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่ง 
จำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
และตามเงื่อนไขกำหนดในกฎกระทรวง 
กฎกระทรวง กำหนดพัสดุที่รัฐต้องการ 
ส่งเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการ 
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธี 
เฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
จันท่ี 23 ส.ค. 2560
กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 
พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ 
จัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงิน 
การจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ.2560 จันท่ี 23 สิงหาคม 2560



- จนท.พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding )

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา ท+ระเป ียบ ข้อ 11)

J J Z
จัดทำร่างขอบเขตงาน (ระเบียบฯข้อ 21)

V.
(

r  1
วงเงินไม่เกิน 5 ก้าน
บาทอยู่ในดุลพินิจ /

ของหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ | \  \  V

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding 
(ระเบียบฯข้อ 43)

■ คณะกรรมการ/จนท.พัสดุ/ผู้ใต้รับมอบหมาย

- จนท.พัสดุ

จัดทำรายงานซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯข้อ 22)

- จนท.พัสดุ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
เพื่อรับพังความคิดเห็น (ระเบียบข้อ 45)

- หัวหน้า จนท.พัสดุ
ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวัน 
สุดท้ายของการประกาศเผยแพร่

/
ไม่นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา

\

รับพังความคิดเห็น (ระเบียบข้อ 45)

____________ _________________

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
\

\
ให้นำประกาศเผยแพร่

____________ 11______________

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและ
\

V

เอกสารประกวดราคา (ระเบียบข้อ 48)

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารแถร 
จัดเตรยมเอกสารฯเพื่อยื่นข้อเสนอผ่าน 

ระบบ e-GP (ระเบียบข้อ 51)

- L i
กำหนดวันเวลาชี้แจงรายละเอียดเพื่มเติม 
(ถ้ามี)ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 

วันทำการ (ระเบียบข้อ 52)

หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบ 
ผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ระเบียบข้อ 47(1)) 
กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำรายงานพร้อมความเห็น 
รวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ+นำร่างประกาศอีกครั้ง (ระเบียบข้อ 47 (1))



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding ) (ต่อ)



คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง (ระเบียบ ข้อ 25)



การมีส ่วนได้เสียของคณะกรรมการ
ประธานกรรมการและกรรมการ ต้องไม,เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับ (1) ผู้ย่ืนเสนอ หรือ (2)
คู่สัญญา (การมีส่วนไต้เสีย ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชารทางปกครอง)
เม่ือรู้ว่าเป็นผู้มีส่วนไต้เสีย
(1) ให้ลาออกจากประธานหรือกรรมการ (2) รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อ
สั่งการตามท่ีเห็นสมควร



(e-b idding)
เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาให้คณะกรรมการฯดำเนินการดังนี้

ขั้นตอนการดำเนินงานของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์



นิยาม ตาม พรบ.การจัดฃื้อจัดจ้าง

“ ผู้เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกัน ” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลพี่ข้าเสนอราคา
หรือเข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม 
ในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นพี่ข้าเสนอราคา หรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้น ในคราว 
เดียวกัน
การรส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้น ได้แก่ 

การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวม่ความสัมพันธ์กันในลักษณะ ดังต่อ'ไปน้ี
(1) รความสัมพันธ์กันในเซิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือ 

ผู้ม่อำนาจในการดำเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง รอำนาจหรือสามารถ 
ใช้อำนาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่ง หรือหลายรายที่ เข้าเสนอ 
ราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน
(2) รความสัมพันธ์กันในเซิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จำกัดความ 

รับผิดในห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาซนจำกัด เป็นหุ้นส่วน
ในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจำกัด หรือบริษัทมหาซนจำกัด 
อีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน
คำว่า “ ผู้ถือหุ้นรายใหญ่ ” ให้หมายความว่า ผู้ถือหุ้นซ่ึงถือหุ้น เกินกว่าร้อยละยี่สิบห้า ในกิจการนั้น

หรือในอัตราอื่นตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศกำหนดสำหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด
(3) ม่ความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (1) และ (2) โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ

กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้ม่อำนาจในการดำเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลราย 
หน่ึง เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจำกัด หรือบริษัท 
มหาซนจำกัด อีกรายหนึ่งหรือหลายรายที่ เข้า เสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้น ในคราว 
เดียวกัน หรือในนัยกลับกัน

การดำรงตำแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรส หรือบุตร 
ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ให้ถือว่าเป็นการดำรงตำแหน่ง การเป็นหุ้นส่วนหรือการถือหุ้น 
ของบุคคลดังกล่าว

ในกรณีบุคคลใดใข้ซื่อบุคคลอื่นเป็นผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหารผู้เป็นหุ้นส่วน 
หรือผู้ถือหุ้นโดยที่ตนเองเป็นผู้ใข้อำนาจในการบริหารที่แท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นที่แท้จริงของห้าง 
หุ้นส่วน หรือบริษัทจำกัด หรือบริษัทมหาซนจำกัด แล้วแต่กรณี และห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทจำกัดหรือบริษัท 
มหาซนจำกัดที่เกี่ยวข้อง ได้เข้า เสนอราคา หรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้น ในคราวเดียวกัน
ให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอนั้ใมีความสัมพันธ์กันตาม(1) (2)หรือ(3) แล้วแต่กรณี

“การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ” หมายความว่า การที่ผู้ ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือ
หลายรายกระทำการอย่างใดๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่เปีดโอกาสให้มีการแข่งขันราคา 
อย่างเป็นธรรมในการเสนอราคา หรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะกระทำโดยการสมยอมกัน หรือ 
โดยการให้ ขอให้ หรือรับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน หรือประโยซน์อ่ืนใด หรือใข้กำลัง



ประทุษร้าย หรือฃ่มขู่ว่าจะใช้กำลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรือกระทำการใดโดยทุจริต ทั้งนี้ 
โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหาประโยซน่ในระหว่างผู้ ยื่นช้อเสนอด้วยกัน หรือเพื่อให้ประโยชน์แก่ ผู้ช้อเสนอ 
รายหนึ่งรายใดเป็นผู้มีสิทธิทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้นหรือเพื่อหลีกเลี่ยงการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมหรือ 
เพื่อให้เกิดความได้เปรียบหน่วยงานของรัฐ โดยมิใข่เป็นไปในทางประกอบธุรกิจปกติ



หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซือหรืองานจ้าง (ระเบียบข้อ 175)

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผูใซ้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งกำหนดไว่ในสัญญาหรือข้อตกลง
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐก่อน

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบทาง
เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คำปรึกษา หรือส่ง 
พัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ กรณีจำเป็น
ที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบล้วน
ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงซื่อไว้เป็น 
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือ ผูร้ับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิก 
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณที ีเ่ห็นว่า
ฟัลดุที่ล่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวน
แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด ล้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวน
ที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติ ตาม(4) และให้รืบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพื่อแจ้งใหผู้ข้ายหรือผูร้ับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับลัดจากวัน ตรวจพบ แต่ทั้งนั้ไม่ตัดสิทธ
หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบล้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นขุดหรือหน่วย ล้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือ ผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รืบ 
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันทำการนับลัดจาก
วันท่ีตรวจพบ

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับฟัลดุโดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำเนินการ ตาม (4) หรือ (5) 
แล้วแต่กรณี

ขั้นตอนการดำเนินงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน



หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง (ระเบียบข้อ ข้อ 176)

(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร

(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมท่ีผู้ควบคุมงานของหน่วยงานของรัฐ 
รายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง
ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป

(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุออกตรวจ 
งานจ้าง ณ สถานที่กำหนดไว่ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทำงานจ้างนั้นๆตามเวลาที่เหมาะสม และเห็นสมควร และ 
จดบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย

(4) นอกจากดำเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียดและ 
ข้อกำหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิซาการช่างให้มี 
อำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก่ไขเพื่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิซาการช่าง เพ่ือให้ 
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด

(5) โดยปกติให้ ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ_________
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ทำการตรวจรับให้เสร็จส้ินไปโดยเร็วที่สุด

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบล้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือ 
ข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบล้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ทำใบรับรอง
ผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงซื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ 
ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของรัฐ และ 
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป 
ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี

(7) ในกรณทีีก่รรมการตรวจรับฟัลดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เลนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ล้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงดำเนินการตาม (6)

ขั้นตอนการดำเนินงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน



ขั้นตอนการดำเนินงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน  

หน้าที่ผู้ควบคุมงาน (ระเบียบข้อ ข้อ 178)

(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีที่กำหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ทำงานจ้างนั้นๆทุกวัน______
ให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกำหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติม 
หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 
และข้อกำหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่ง ส่วนใดหรือ
ทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามคำสั่งและให้รายงานคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับ 
พัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที

(2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อกำหนดในสัญญามีข้อความขัดกันหรือ
เป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกำหนดในสัญญาแต่ 
เมื่อสำเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างดี หรือไม่ปลอดภัยให้ส่ังพักงานน้ันไว้ก่อน 
แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา 
หรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว

(3) จดบันทึกลภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผลการ 
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให้คณะกรรมการ 
ตรวจรับฟ้สด_ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดขอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและ
การตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้าง ทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบให้แก่เจ้าหน้าที่
เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารสำคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของ 
ผู้มี'หน้าท่ี

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัลตุที่ใซ้ด้วย

(4) ในวันกำหนดเริ่มงานของผู้รัใJจ้างตามสัญญาและในวันถึงกำหนดล่งมอบงานแต่ละงวดให้รายงานผล
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับฟัลตุ หรืฝิผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดขอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้าง 
ทราบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันถึงกำหนดนั้นๆ



เอกสารอ้างอิง/ที่มา

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างปีจจุบัน (บังคับใช้ตั้งแต่วันท่ี 23 สิงหาคม 2560)

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
3. กฎกระทรวง จำนวน 7 ฉบับ
3.1 กฎกระทรวง กำหนดให้หน่วยงานอื่นเปีนหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3.2 กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ.2560
3.3 กฎกระทรวง กำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี 

คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2560
3.4 กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำ 

ข้อตกลงเปีนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560
3.5 กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560
3.6 กฎกระทรวง กำหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560
3.7 กฎกระทรวง กำหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใข้สิทธิอุทธรณ์ใม่ได้ พ.ศ. 2560

(สามารถดาวโหลดระเบียบกฎหมายข้างต้นและระเบียบกฎหมายอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
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