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             อนุมัติ 
      งานคลังและพัสดุ ไดต้รวจสอบรายชื่อคณะกรรมการฯ ที่เสนอแล้ว          
(   ) เป็นไปตามพรบ. และระเบียบฯ การจัดซื้อจัดจ้าง       
(   ) ไม่เป็นไปตามพรบ. และระเบยีบฯ การจดัซื้อจัดจ้าง               (รองศาสตราจารย์ ดร.กติิกร  จามรดุสติ)
เนื่องจาก.........................................................................          คณบดีคณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์
ลงช่ือ........................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ     มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

หมายเหตุ : ระเบียบปฏิบัตกิารแต่งตั้งและอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ ดังรายละเอยีดตามเอกสารแนบท้าย  
 



เอกสารแนบท้าย  

หลักเกณฑ์การแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ควบคุมงาน 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ 

 

1. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบใน
การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 21) 

2. คณะกรรมการจัดหาและตรวจรับพัสด ุประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยให้ค านึงถึง
ลักษณะหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นส าคัญ (ระเบียบฯ ข้อ 26 วรรคหนึ่ง) 

3. ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ จะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่
เป็นบุคคลอื่นนั้น จะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง (ระเบียบฯ ข้อ 26 วรรคสอง) 

4. ในการซ้ือหรือจ้างคร้ังเดียวกัน ห้ามแต่งต้ังผู้ที่เป็นกรรมการจัดหา เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบฯ ข้อ 26 วรรค
สาม) 

5. ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
(ระเบียบฯ ข้อ 27 วรรคสี่) 

6. ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน บุคคลหนึ่งไม่ควรเป็นกรรมการตรวจรับพัสดแุละผู้ควบคุมงานในขณะเดียวกัน ซึ่งนอกจาก
ไม่ก่อให้เกิดประโยชน์และยังขัดต่อหลักการตรวจสอบและถ่วงดุลอ านาจ 
 

อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ/ผู้ควบคุมงาน 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ 

 

1. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน (Term Of Reference: TOR) 
 (1) รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอและเสนอร่างฯ พร้อมขออนุมัติต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ไว้ในค าสั่ง  
 (2) การก าหนดคุณลักษณะเฉพาของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ
วัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของ
ผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้น มียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด 
ก็ให้ระบุยี่ห้อนัน้ได้ (พรบ. ม.9) 
 (3) เพื่อให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมหรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะ
หมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์ อุตสาหกรรม แต่มีผู้ได้รับการ
จดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการ
ในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อ หรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรม
จัดท าขึ้น (ระเบียบฯ ข้อ 21) 
2. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 (1) พิจารณาความถูกต้องของเอกสาร และตรวจสอบขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้างที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเข้ามา โดยท าการเปรียบเทียบกับขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ ที่ก าหนด TOR รวมทั้งข้อเสนอทางด้านราคากับงบประมาณและราคากลางที่ได้รับอนุมัติส าหรับการจัดหา
พัสดุ 
 (2) รายงานผลการพิจารณาจัดหาพัสดุพร้อมเสนอความเห็นตอ่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
ค าสั่ง 
 



3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
   3.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 175)  
 (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ  
ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
 (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิค
หรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ 
ณ สถานท่ีของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 

     ในกรณีจ าเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยท้ังหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
 (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
 (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันท่ี
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 
      ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 
 (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธ์ิหน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
 (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การ
ได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ ขาย
หรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 
 (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
พิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
3.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง (ระเบียบฯ ข้อ 176)  
  (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ  
ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
  (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิค
หรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ 
ณ สถานท่ีของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ได้ 
       ในกรณีจ าเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยท้ังหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
  (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด    
  (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันท่ี
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 
       ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อทราบและสั่งการ 
  (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธ์ิหน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 



  (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การ
ได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ ขาย
หรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 
  (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
พิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
4. ผู้ควบคุมงาน (ระเบียบฯ ข้อ 176)  
 (1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และ
ตามหลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้น
เฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อนจนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้าง
ทันท ี
 (2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน หรือเป็นที่คาดหมายได้ว่า
ถึงแม้ว่างานนั้นจะเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา แต่เมื่อส าเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไป
ตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัย ให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท า
หน้าท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 
 (3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน หรือการ
หยุดงาน และสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ี
รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ ที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบ
ให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
      การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย ให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อทราบและสั่งการ 
 (4) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวดให้รายงานผลการปฏิบัติงาน
ของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหาร
สัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบภายใน  3 วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ 
                


