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ค าสั่งส าหรับงานพัสดุในระบบ e-GP 
บุคคลหรือคณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

 ค ำสั่งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงเป็นกระบวนกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อหรือจ้ำงพัสดุใน 
หน่วยงำนของรัฐ ซึ่งมีหลำยขั้นตอนและหน้ำที่ที่ต้องปฏิบัติตำมกฎหมำยและระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐพ.ศ.2560ก ำหนดให้มีคณะกรรมกำรที่
เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรจัดซื้อหรือจัดจ้ำงและอ่ืน ๆ 

 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง : คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงเป็นผู้ที่มีหน้ำที่ในกำรตรวจสอบ
และพิจำรณำเรื่องกำรจัดซื้อหรือจ้ำงพัสดุในหน่วยงำนของรัฐ โดยมีหน้ำที่เช่น กำรเห็นชอบแผนกำรจัดซื้อหรือจ้ำง 
กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน และรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ รำยกำรงำนก่อสร้ำง 
กำรอนุมัติ แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญำหรือข้อตกลง กำรบอกเลิกสัญญำหรือข้อตกลง ฯลฯ 

 ตำมระเบียบฯ ข้อ 25 ในกำรด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงแต่ละครั้ง ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงขึ้น เพ่ือปฏิบัติกำรตำมระเบียบนี้ พร้อมกับก ำหนดระยะเวลำในกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมกำร แล้วแต่กรณี คือ 
(1) คณะกรรมกำรหรือบุคคลที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือ 

รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง จัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง รวมทั้งก ำหนด 

หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ (ตามระเบียบฯ ข้อ 21) 

(2) คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (ตามระเบียบฯ ข้อ 55-ข้อ 58) 

(3) คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำ (ตามระเบียบฯ ข้อ 68 - ข้อ 71) 

(4) คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก (ตามระเบียบฯ ข้อ 74 - ข้อ 76) 

(5) คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (ตามระเบียบฯ ข้อ 78) 

(6) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรือจ้ำง (ตามระเบียบฯข้อ 175) 

(7) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงก่อสร้ำง (ตามระเบียบฯข้อ 78 176 และ ข้อ 177) 

(8) ผู้ควบคุมงำนก่อสร้ำง (ตามระเบียบฯข้อ 178)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้อห้ามในการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อห้ำมส ำคัญในกำรแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ มีดังนี้  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

องค์ประกอบของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

- กรณีทั่วไป (คณะกรรมกำร): ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร 1 คน และกรรมกำรอย่ำงน้อย 2 คน             
(รวมไม่น้อยกว่ำ 3 คน) โดย แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร หรือพนักงำนของรัฐ
ในหน่วยงำน 

- กรณีงำนซับซ้อน /งำนก่อสร้ำง: สำมำรถแต่งตังบุคคลภำยนอก  (ผู้เชี่ยวชำญ /ประชำชน) ร่วมเป็น
กรรมกำรได ้

- กรณีวงเงินเล็กน้อย (ไม่เกิน 100,000 บำท) จะแต่งตั้ งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ หรือแต่งตั้ง             
"ผู้ตรวจรับพัสดุ" เพียง 1 คน ก็ได้ 

หน้าที่ของคณะกรรมการ มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือก ำหนดขอบเขตของงำนและ
ก ำหนดรำคำกลำง มีหน้ำที่ จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือก ำหนดขอบเขตของงำนและก ำหนด
รำคำกลำง และก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรำยละเอียดเป็นไปตำมกฎหมำยและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (จะแต่งตั้งหรือไม่แต่งตั้งก็ได้) 

 2.1 จัดท ำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำมเงื่อนไขท่ีหน่วยงำนของรัฐก ำหนด รำยใด
รำยหนึ่งให้เข้ำยื่นข้อเสนอหรือให้เข้ำมำเจรจำต่อรองรำคำ หลังได้รับควำมเห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงแล้ว 
(ระเบียบฯ ข้อ 78 (1)) 

 2.2 จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นพร้อมด้วยเอกสำรที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพ่ือให้ปลัดกระทรวงกำรต่ำงประเทศหรือผู้ได้รับ
มอบอ ำนำจให้ปฏิบัติรำชกำรแทนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและอนุมัติ
สั่งซื้อสัง่จ้ำง (ระเบียบฯ ข้อ 78 (2) โดยให้น ำควำมใน ข้อ 55 (4) มำบังคับใช้) 

3. ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ มีหน้ำที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 

  3.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท ำกำรของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถำนที่ซึ่งก ำหนดไว้ในสัญญำหรือข้อตกลงกำร
ตรวจรับพัสดุ ณ สถำนที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญำหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐก่อน 

 3.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตำมหลักฐำนที่ตกลงกันไว้ ส ำหรับกรณีที่มีกำรทดลองหรือ
ตรวจสอบในทำงเทคนิคหรือทำงวิทยำศำสตร์ จะเชิญผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมำให้
ค ำปรึกษำ หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถำนที่ของผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

 ในกรณีจ ำเป็นที่ไม่สำมำรถตรวจนับเป็นจ ำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตำมหลักวิชำกำรสถิติ 

 3.3 ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงน ำพัสดุมำส่งและให้ด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

 

 

 

 



 3.4 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่ำผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงน ำพัสดุนั้นมำส่ง แล้วมอบแก่เจ้ำหน้ำที่พร้อมกับท ำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐำนอย่ำงน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง ๑ ฉบับ และเจ้ำหน้ำที่ ๑ ฉบับเพ่ือด ำเนินกำรเบิก
จ่ำยเงินตำมระเบียบของหน่วยงำนของรัฐและรำยงำนให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐทรำบ 

 ในกรณีที่เห็นว่ำพัสดุที่ส่งมอบ มีรำยละเอียดไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดในสัญญำหรือข้อตกลงให้รำยงำน
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพื่อทรำบและสั่งกำร 

 3.5 ในกรณีที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ ำนวน หรือส่งมอบครบจ ำนวนแต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด ถ้ำสัญญำหรือข้อตกลงมิได้ก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพำะจ ำนวนที่ถูกต้อง โดยถือ
ปฏิบัติตำม (3.4) และให้รีบรำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง
ทรำบภำยใน ๓ วันท ำกำร นับถัดจำกวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงำนของรัฐที่จะปรับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง
ในจ ำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

 3.6 กำรตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้ำขำดส่วนประกอบอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งไปแล้วจะ
ไม่สำมำรถใช้กำรได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่ำผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรำยงำน
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงทรำบภำยใน ๓ วันท ำกำรนับถัดจำกวันที่ตรวจพบ 

 3.7 ถ้ำกรรมกำรตรวจรับพัสดุบำงคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท ำควำมเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร ถ้ำหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐสั่งกำรให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด ำเนินกำรตำม (3.4) หรือ (3.5) 
แล้วแต่กรณี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในระบบ e-gp  

(กรณีงานซื้อหรือจ้างวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

1. เข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  

 
: ระบุชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านของเจ้าหน้าที่พัสดุ  

 

2.  เลือกขั้นตอน “จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 

3. เข้าเมนู “แต่งตั้งคณะกรรมการ” กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 

 
 

 

 

1 

1 



4. กดปุ่ม “เพิ่มรายชื่อ” 

 
 

5. เม่ือกด “เพิ่มรายชื่อ” ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องบันทึกรายชื่อคณะกรรมการให้ถูกต้อง อาทิเช่น           
เลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ และกดปุ่มค้นหา  

 

 
 

หมายเลข 1 : ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่จะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

หมายเลข 2 : เมื่อระบุแล้วให้กดค้นหา  
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ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคล ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลข 1 : เลือกประเภทกรรมการ “เป็นข้าราชการ” “ไม่เป็นข้าราชการ” 

หมายเลข 2 : เลือกต าแหน่งในคณะกรรมการ “ประธานกรรมการ”, “กรรมการ”, “กรรมการและเลขานุการ” 

หมายเลข 3 : ระบุต าแหน่งของกรรมการ 

 ในการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-
GP) อาจพบปัญหากรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-
mail) เนื่องจากข้อมูล e-mail ของคณะกรรมการที่บันทึกไว้ในระบบ e-GP อาจไม่ถูกต้อง หรือเป็น e-mail 
เดิมที่คณะกรรมการไม่ได้ใช้งานแล้ว 

 เพื่อแก้ไขปัญหาดังกล่าว และให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้รับค าสั่งแต่งตั้งผ่านทาง e-mail 
อย่างถูกต้องและครบถ้วน เจ้าหน้าที่พัสดุจึงควรตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูล e-mail ของคณะกรรมการให้
เป็นปัจจุบันก่อนด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการในระบบ e-GP โดยให้ระบุ e-mail ที่ถูกต้องและสามารถใช้
งานได้ของคณะกรรมการในช่องหมายเลข 4 ของข้ันตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อให้ระบบสามารถจัดส่ง
ค าสั่งแต่งตั้งไปยัง e-mail ของคณะกรรมการได้อย่างถูกต้อง 
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6. เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ กด “บันทึก” 

 
 

 

 

 



7. เม่ือเจ้าหน้าที่พัสดุเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการอย่างน้อย 3 รายเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ                    
“จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ”  

 
 

8. ระบุช่ือผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และกดบันทึก  

 
 

หมายเลข 1 : ระบุรายชื่อผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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