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คำนำ 
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คำสั่งสำหรับงานพัสดุในระบบ e-GP 

 
บุคคลหรือคณะกรรมการดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

คำสั ่งคณะกรรมการซื ้อหรือจ้างเป็นกระบวนการที่เกี ่ยวข้องกับการจัดซื ้อหรือจ้างพัสดุใน

หน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลายขั้นตอนและหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ  ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดให้มี

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างและอ่ืน ๆ  

การแต่งตั ้งคณะกรรมการซื ้อหรือจ้าง : คณะกรรมการซื ้อหรือจ้างเป็นผู ้ที ่มีหน้าที ่ในการ

ตรวจสอบและพิจารณาเรื่องการจัดซื้อหรือจ้างพัสดุในหน่วยงานของรัฐ โดยมีหน้าที่เช่น การเห็นชอบแผนการ

จัดซื้อหรือจ้าง การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตงาน และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

รายการงานก่อสร้าง การอนุมัติ แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลง การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ฯลฯ 

ตามระเบียบฯ ข้อ 25 ในการดำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ

คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 

(1) คณะกรรมการหรือบุคคลที ่ได้รับแต่งตั ้งให้รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง จัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง รวมทั้งกำหนด

หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ระเบียบฯ ข้อ 21) 

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบฯ ข้อ 55-ข้อ 58)  

(3) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา (ระเบียบฯ ข้อ 68 - ข้อ 71) 

(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก (ระเบียบฯ ข้อ 74 - ข้อ 76) 

(5) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบฯ ข้อ 78) 

(6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 175) 

(7) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง (ระเบียบฯ ข้อ 78 176 และ ข้อ 177) 

(8) ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง (ระเบียบฯ ข้อ 178) 
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ข้อห้าม “การแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

(1) ห้ามแต่งตั ้งซ้ำ ตามระเบียบข้อ 26 คณะกรรมการซื ้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะ

ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 

ในกรณีจําเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็

ได้ แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู ้ที ่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือ

จ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
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(2) ห้ามมีส่วนได้เสีย  

ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญาในการ

ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น หากทราบว่าตนมีส่วนได้เสียให้ลาออกจากการเป็นประธานกรรมการหรือกรรมการใน   

คณะนั้นแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้อ่ืนเพื่อปฏิบัติหน้าที่แทน (ข้อ 27 วรรคสี่) 

มาตรา 13 ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ที่มีหน้าที่ดำเนินการต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับ     

ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในงานนั้น 

ในกรณีที่ปรากฏในภายหลังว่าผู้ที่มีหน้าที่ดำเนินการตามวรรคหนึ่งเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่น

ข้อเสนอหรือคู่สัญญาในขั้นตอนหนึ่งขั ้นตอนใดของการจัดซื้อจัดจ้างหรือเป็นกรรมการในคณะกรรมการ

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยสำคัญ การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

หน้าที่ของคณะกรรมการ มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือกำหนด

ขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง มีหน้าที่ จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือกำหนด

ขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มี

รายละเอียดเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้งหรือไม่แต่งตั้งก็ได้) 

2.1 จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ

กำหนด รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา หลังได้รับความเห็นชอบรายงานขอ

ซื้อขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 78 (1)) 
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2.2 จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อให้ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พิจารณาให้ความ

เห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 78 (2) โดยให้นำความใน ข้อ 55 (4) มาบังคับใช้) 

3. ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 

3.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือใบสั่ง

หรือข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญา หรือใบสั่ง หรือข้อตกลง จะต้องได้รับ

อนุมัติจากปลัดกระทรวงการต่างประเทศ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้ านการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุก่อน 

3.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลอง 

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มา

ให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

3.3 ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น

โดยเร็วที่สุด 

3.4 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ 

โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือ

ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ 

3.5 จัดทำรายงานผลการตรวจร ับพัสด ุพร ้อมด้วยเอกสารที ่ ได ้ร ับไว ้ท ั ้งหมดเสนอ

ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุ 
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ขั้นตอนจัดทำคำสั่งสำหรับงานพัสดุในระบบ e-GP (งานซื้องานจ้างกรณีไม่เกิน 500,000 บาท) 

 

1. เข้าสู่ระบบ ในขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ  

 
 

ขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป

เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

 

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

 
 

3. กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อ”  

- กรณีงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท จัดตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 1 คน หรือมากกว่าแล้วแต่กรณี  
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- กรณีงบประมาณเกิน 100,000 บาท จัดตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 3 คนหรือมากกว่าแล้วแต่

กรณ ี

 
 

ขั้นตอนการจัดตั้งคณะกรรมการ เกิดปัญหาขึ้นกรณีคณะกรรมการแจ้งว่าไม่ได้รับคำสั่ง ซึ่งอาจ

เกิดจากการกรอกข้อมูลอีเมล์และเบอร์โทรศัพท์ของคณะกรรมการผิดพลาด ดังนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุจึงจำเป็นต้อง

กรอกข้อมูลที่สำคัญให้ถูกต้อง อาทิเช่น เลขประจำตัวประชาชนกรรมการ ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ 

อีเมล์ ให้ถูกต้อง เพื่อให้คณะกรรมการได้รับคำสั่งอย่างรวดเร็วและถูกต้องจากระบบ e-GP และเพื่อลดปัญหา

การไม่ได้รับคำสั่งหรือได้รับคำสั่งล่าช้า 

เมื่อกดเข้า “เพ่ิมรายชื่อ” ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องบันทึกรายชื่อคณะกรรมการให้ถูกต้อง 

อาทิเช่น เลขประจำตัวประชาชนกรรมการ และกดปุ่มค้นหา          ระบบจะแสดงรายละเอียดดังนี้ 

- ใส่เลขประจำตัวประชาชนกรรมการลงในช่องแล้วกดปุ่มค้นหา หรือ สามารถ กดปุ่มค้นหา 

เพื่อค้นหาชื่อกรรมการที่เคยลงในระบบ e-GP แล้ว (กรณีที่กรรมการไม่เคยลงระบบ e-GP ก็สามารถกรอก

ข้อมูลลงในช่องบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ) เลือก “ตำแหน่งในคณะกรรมการ” เช่น ประธานกรรมการ 

- กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 

*******
*******
* 
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4. กด “แสดงรายละเอียดเพิ่มเติม” เพื่อกรอกข้อมูลของคณะกรรมการให้ครบถ้วน ดังตัวอย่าง 

การกรอกข้อมูลคณะกรรมการ ขั้นตอนนี้ จะเป็นขั้นตอนการกรอกข้อมูลเพิ่ม อาทิ อีเมล์ เบอร์โทรศัพท์     

เป็นต้น (ดังตัวอย่าง หน้าบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 
 

ตัวอย่าง หน้าบันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 
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ตัวอย่าง การกรอกข้อมูลคณะกรรมการ 

 

 

 

 
 

******* 

******* 
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