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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

1.  เจ้าหน้าที�พัสดุ

   รับเรื�องจากกอง / ศูนย์

   จังหวัด

2.  เจ้าหน้าที�พัสดุ ตรวจสอบ / พิจารณาข้อมูลเบื�องต้น 1

  พิจารณาข้อมูลเบื�องต้น -  กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน  ส่งเรื�อง

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ    กลับไปยังศูนย์ / จังหวัด เพื�อขอ

นางวิไลพร  บัวแดง    ข้อมูลเพิ�มเติม  เช่น สัญญาจ้าง 

นางศรีสุดา  นันทวัฒกี     ประกาศ  หนังสือเร่งรัดให้ส่ง

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา    มอบของหรือส่งมอบงาน  ส่งถึง

นางสุภาภรณ์  โกนาคม    ผู้รับโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด    เป็นหลักฐาน

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง -  กรณีมีข้อมูลครบถ้วน  ทําเรื�อง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล    เสนอกรม เปิดโอกาสให้มาชี�แจง

นายทรรศชล    ดวงมณี    ก่อนพิจารณาลงโทษภายในกําหนด

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์

นางสาวอุษณี  ทองชมภู 3. เจ้าหน้าที�พัสดุจัด 1

  ทําหนังสือส่งไปรษณีย์

  ลงทะเบียนตอบรับเพื�อ

  ให้ผู้ขาย / ผู้รับจ้างมา

  ชี�แจงพร้อมบันทึกเป็น

  หลักฐานประกอบ

การพิจารณาผู้ทิ�งงาน
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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

4.  เจ้าหน้าที�พัสดุ 1

  ทําเรื�องเสนอกรมฯ,

  ปลัดกระทรวงฯ 

  ถึงกระทรวงการคลัง

  เพื�อพิจารณาสั�งให้

  เป็นผู้ทิ�งงาน

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา 5.  เจ้าหน้าที�พัสดุ -จัดเก็บสําเนาเข้าแฟ้ม

นางสุภาภรณ์  โกนาคม      เก็บสําเนาเข้าแฟ้ม

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์

นางสาวอุษณี  ทองชมภู รวมระยะเวลาดําเนินการ    3   วัน
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1 เจ้าหน้าที�พัสดุรับเรื�องจากกอง  ศูนย์ฯ / จังหวัด

2 เจ้าหน้าที�พัสดุตรวจสอบ / พิจารณาข้อมูลเบื�องต้น

-  กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน  ส่งเรื�องกลับไปยังศูนย์ฯ / จังหวัด เพื�อขอข้อมูลเพิ�มเติม เช่น 

    สัญญาจ้าง  ประกาศ หนังสือเร่งรัด  ให้ส่งมอบของ หรือส่งมอบงาน ส่งถึงผู้รับโดยทาง

    ไปรษณีย์ลงทะเบียนเป็นหลักฐาน

-  กรณีมีข้อมูลครบ  ทําเรื�องเสนอกรม  เปิดโอกาสให้มาชี�แจงก่อนพิจารณาลงโทษ ภายใน

    กําหนด

-  เตรียมกรอกแบบ ทง.1  หรือ ทง.2  หรือ  ทง.3  พร้อมจัดเอกสารตามภาคผนวก ทง.1 หรือ 

    ทง.2  หรือ  ทง.3  แล้วแต่กรณี

3 เจ้าหน้าที�พัสดุ  จัดหนังสือส่งไปรษณีย์ลงทะเบียน - ตอบรับ

-  กรณีไม่มีผู้รับ  ให้ตรวจสอบซํ�ากับสํานักงานหุ้นส่วนบริษัท/หรือสํานักงานทะเบียนพาณิชย์

    หรือสํานักทะเบียนราษฎร์

-  กรณีมีผู้รับ  ให้ผู้ขาย / ผู้รับจ้างมาชี�แจงพร้อมบันทึกเป็นหลักฐานประกอบภายในเวลาที�

    กําหนดหากไม่มาหรือไม่ส่งคําชี�แจงก็พิจารณาตามข้อมูลที�มีอยู่

4 เจ้าหน้าที�พัสดุทําเรื�องเสนอกรม , ปลัดกระทรวงฯ ให้กระทรวงการคลังพิจารณา

สั�งเป็นผู้ทิ�งงาน ถ้าปลัดฯ พิจารณาว่าไม่เป็นผู้ทิ�งงานก็ไม่ต้องแจ้ง กวพ. ทราบ แต่ถ้าเป็น

โครงการขนาดใหญ่ตามหลักเกณฑ์และวงเงินที� กวพ. กําหนด ให้ปลัดกระทรวงรายงาน

ไปยัง กวพ. เพื�อทราบด้วย  แต่ถ้าปลัดฯ   เห็นว่าควรเป็นผู้ทิ�งงาน  ให้รายงานไป

ปลัดกระทรวงการคลัง  (ผู้รักษาการตามระบียบ)  เพื�อพิจารณาสั�งให้เป็นผู้ทิ�งงาน

5 เจ้าหน้าที�พัสดุเก็บสําเนาเข้าแฟ้ม

ระเบียบปฏิบัติงาน

การพิจารณาผู้ทิ�งงาน
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 
1. ประกาศและเอกสารสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา / หนังสือเชิญชวนที�ปรึกษา /

ประกาศเชิญชวนการจ้างออกแบบและควบคุมงาน

2. ใบเสนอราคาหรือข้อเสนอด้านราคา

3. ผลการพิจารณาของคณะกรรมการที�ดําเนินการหาตัวผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้เสนองาน

4. หลักฐานการติดต่อเร่งรัด ผู้เสนอราคา/ผู้เสนองาน

5. สําเนาหนังสือการเปิดโอกาสให้ชี�แจงก่อนการลงโทษเป็นผู้ละทิ�งงานพร้อมหลักฐาน

ตอบรับ

6. สําเนาหนังสือชี�แจงของผู้เสนอราคา / ผู้เสนองาน  (ถ้ามี)

7. รายละเอียดการซื�อ / จ้างรายใหม่  (ถ้ามี)

8. แบบ  ทง.1

 
1. ประกาศสอบราคา / ประกาศประกวดราคา / หนังสือเชิญชวนที�ปรึกษา  /

ประกาศเชิญชวนการจ้างออกแบบและควบคุมงาน

2. ใบเสนอราคาหรือข้อเสนอด้านราคา

3. ผลการพิจารณาของคณะกรรมการที�ดําเนินการหาตัวผู้ขาย / ผู้รับจ้าง / ผู้เสนองาน

4. หลักฐานการติดต่อเร่งรัด ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง

5. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ�ต่าง ๆ

6. สัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง / สัญญาจ้างที�ปรึกษา / สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงาน

7. หนังสือขอขยายระยะเวลาการส่งมอบ

8. หนังสือบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง

9. บันทึกผู้ควบคุมงาน

10. บันทึกคณะกรรมการตรวจรับ / ตรวจการจ้าง

11. สําเนาหนังสือการเปิดโอกาสให้ชี�แจงก่อนการลงโทษเป็นผู้ละทิ�งงานพร้อมหลักฐาน

การตอบรับ

12. สําเนาหนังสือชี�แจงของผู้ขาย / ผู้รับจ้าง / หรือคู่สัญญา  

13. รายละเอียดการซื�อ / จ้างรายใหม่  (ถ้ามี)

14. แบบ  ทง.2

เอกสารประกอบเรื�องการพิจารณาผู้ทิ�งงาน

กรณีการพิจารณาผู้ที�ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่มาทําสัญญาหรือข้อตกลงให้เป็นผู้ทิ�งงาน

กรณีการพิจารณาผู้ที�ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงให้เป็นผู้ทิ�งงาน
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 
1. ประกาศสอบราคา / ประกาศประกวดราคา / หนังสือเชิญชวนที�ปรึกษา  /

ประกาศเชิญชวนการจ้างออกแบบ / และควบคุมงาน

2. ใบเสนอราคาหรือข้อเสนอด้านราคา

3. ผลการพิจารณาของคณะกรรมการที�ดําเนินการหาตัวผู้ขาย / ผู้รับจ้าง / ผู้เสนองาน

4. หลักฐานการติดต่อเร่งรัดผู้เสนอราคา / ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง

5. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ�ต่าง ๆ  (ถ้ามี)

6. สัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง / สัญญาจ้างที�ปรึกษา / สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงาน

7. หนังสือขอขยายระยะเวลาการส่งมอบ

8. หนังสือบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง

9. บันทึกผู้ควบคุมงาน

10. บันทึกคณะกรรมการตรวจรับ / ตรวจการจ้าง

11. สําเนาหนังสือการเปิดโอกาสให้ชี�แจงก่อนการลงโทษให้เป็นผู้ละทิ�งงานพร้อมหลักฐาน

การตอบรับ

12. สําเนาหนังสือชี�แจงของผู้เสนอราคา / เสนองาน / คู่สัญญา  (ถ้ามี)

13. รายละเอียดการซื�อ / จ้างรายใหม่  (ถ้ามี)

14. แบบ  ทง.3

กรณีการพิจารณาผู้ที�บกพร่องหรือไม่สุจริตให้เป็นผู้ทิ�งงาน
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