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ก 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) 
โดยเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้ ผู้ เกี่ยวข้องในการปฏิบัติ งานพัสดุ  คณะเทคโน โลยีสื่ อสารมวลชน และผู้ที่ มีหน้ าที่ 
ปฏิบัติงานพัสดุของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถ
ปฏิบัติได้ถูกต้องและสอดคล้องกับระเบียบ แนวปฏิบัติ และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเป็นสื่อ
ช่วยในการเรียนรู้และอ้างอิงการปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงานใหม่ด้านการพัสดุ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่ ง 
ในการปฏิบัติงานพัสดุให้มีประสิทธิภาพ ในการจัดท าคู่มือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ผู้จัดท าได้ รวบรวมขั้นตอน กระบวนการด าเนินการ แบบฟอร์ม และเอกสารที่ เกี่ ยวข้อง  
ที่มีรายละเอียดในการปฏิบัติงาน โดยต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่ งผู้ปฏิบัติต้องพยายามศึกษาและท าความเข้าใจ  
ด้วยความระเอียดรอบคอบ จึงจะช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และผู้สนใจ 
เพ่ือให้ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
 
 
 

(นางสาววิไลพัน  สว่าง) 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
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บทท่ี 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
 พ ระ ร าช บั ญ ญั ติ ก า รจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งแ ล ะก า รบ ริ ห า ร พั ส ดุ ภ าค รั ฐ  พ .ศ .2 5 6 0  
ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เมื่ อวันที่  24 กุมภาพันธ์  2560 และมีผลบั งคับ ใช้ ในวันที่  
23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
มีกรอบการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลางเพ่ือให้ 
หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชน 
ให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ จะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการ 
ใช้จ่ายเงิน  มีการวางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ซึ่ งจะท าให้ 
การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
การส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็นมาตรการหนึ่ง
เพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ   ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้
ความเข้าใจในหลาย ๆ ด้าน เช่น พระราชบัญญัติระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 กฎระเบียบการปฏิบัติ งาน บทบาทหน้ าที่ ความ
รับผิดชอบ  และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง  ตลอดจนการเรียนรู้และติดตามปัญหาและแนวทางแก้ไข 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) มีกระบวนการด าเนินการ
หลายขั้นตอนเริ่มตั้งแต่การรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง  การจัดท าเอกสาร 
จัดซื้อจัดจ้าง การขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ การท าสัญญา การส่งมอบพัสดุ และการตรวจรับพัสดุ 
เป็นต้น การจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละขั้นตอน  มีระยะเวลาในการด าเนินงานที่แตกต่างกัน หากการ 
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว ไม่มีข้อผิดพลาด จะส่งผลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่าง
รวดเร็ว ในทางตรงข้ามการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุมีขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งที่ล่าช้า  หรือมีความผิดพลาด 
จะส่งผลให้การเบิกจ่ายเงินล่าช้าไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ และในปัจจุบันมีการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ระบบบัญชี 3 มิติ (ERP) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐของกรมบัญชีกลาง e-GP  ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ
ต้องด าเนินการบันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน หากผู้ใช้งานขาดความรู้ ความช านาญ อาจท าให้ 
การบันทึกข้อมูลผิดพลาด  ซึ่งจะส่งผลให้การเบิกจ่ายล่าช้า 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) โดยเบิกจ่ายจาก 
เงินนอกงบประมาณ คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน โดยหวังว่าคู่มือเล่มนี้ เป็นส่วนหนึ่งที่จะท าให้
ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้อง ได้น าไปใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.3.1 ให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.4 ขอบเขตคู่มือ 
 คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) โดยเบิกจ่ายจาก 
เงินนอกงบประมาณ คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานพัสดุ โดยครอบคลุมถึงขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่ขั้นตอน 
การจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงการจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจรับ การป้อนข้อมูลในระบบ
สารสนเทศ จนถึงการจัดส่งเอกสารเบิกจ่าย และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ
ภายในคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน และท่านอ่ืนที่สนใจ สามารถใช้ได้ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 
เป็นต้นไป 

1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
พระราชบัญญัติ หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 
ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง หมายถึง กฎกระทรวง ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง เงินทั้ งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ 
นอกจากเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) หมายถึง การจัดซื้อ 
จัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กร  
ตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือ  
ในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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คณบดี หมายถึง หัวหน้าคณะวิชาในมหาวิทยาลัย วิทยาลัย หรือสถาบันอ่ืนที่มีสถานะ
เทียบเท่ากัน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงาน ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 
ของรัฐก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ 



บทท่ี 2 
โครงสร้าง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีรากฐานมาจาก
การจัดการศึกษาในแผนกวิชาการโฆษณาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) มาตั้งแต่ 
ปี พ.ศ. 2515 ที่วิทยาเขตพณิชยการพระนคร (เดิม) โดยได้ผลิตบุคลากรนักปฏิบัติการเข้าสู่วิชาชีพ
สื่อสารมวลชนในสาขาต่าง ๆ จนมาถึงปี พ.ศ. 2546 เพ่ือตอบสนองต่อความต้องการของสังคม  
จึงได้ขยายการจัดการการศึกษาจากระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) เป็นระดับปริญญาตรี 
ภายใต้ชื่อ “คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน” โดยมุ่งผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติการด้านสื่อสารมวลชน 
ที่มีจุดเน้นคือ มีความเชี่ยวชาญด้านเทคโนโลยี  
 จากรากฐานที่เข้มแข็งและมีความเป็นมาที่ยาวนาน ประกอบกับคณาจารย์ผู้มีประสบการณ์ 
ทางวิชาชีพและมีความช านาญในการสอน จึงท าให้บัณฑิตจากคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  
เป็นที่ยอมรับในวงการสื่อสารมวลชนแขนงต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง 
 ปรัชญา  :  ผลิตบัณฑิตสื่อสารมวลชน เพ่ือพัฒนาสังคม 

 ปณิธาน  :  มุ่งมั่นเป็นผู้น าการจัดการศึกษาด้านวิชาชีพสื่อสารมวลชน ด้วยเทคโนโลยี 
เชิงบูรณาการ พัฒนานักปฏิบัติการสื่อสารมวลชนที่มีคุณภาพ คู่คุณธรรม 

พันธกิจ :   

1. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิตทางด้านสื่อสารมวลชนที่มีคุณภาพ 
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 

2. ผลิตงานวิจัยทางสื่อสารมวลชน เพ่ือพัฒนาความรู้และเป็นประโยชน์ทางวิชาการ
และวิชาชีพ 

3. ให้บริการวิชาการด้านการศึกษาสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยีแก่สังคม 
4. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อม 
5. พัฒนาศักยภาพของคณาจารย์และบุคลากรในด้านวิชาการ เพ่ือการเป็น 

คณะด้านสื่อสารมวลชนที่ได้รับการยอมรับในสังคม  

 วัตถุประสงค์ : 
1. เป็นแหล่งการศึกษาด้านวิชาชีพสื่อสารมวลชนเชิงบูรณาการที่มีความเข้มแข็ง 

ด้านวิชาการตามมาตรฐานการศึกษาสากลเป็นที่ยอมรับของสังคม 
2. เป็นคณะที่มีการบริหารจัดการในเชิงวิชาการสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยีที่ดี  

เป็นศูนย์กลางแห่งการเรียนรู้ และผลิตบัณฑิตที่มีความรู้เชิงวิชาการที่สามารถปฏิบัติงานได้จริง  
เป็นผู้ที่มีศีลธรรม จริยธรรม และตระหนักถึงจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 
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3. ผลิตงานวิจัยประยุกต์โดยเป็นการวิจัยในวิชาชีพสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยี  
เพ่ือพัฒนาสังคมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ 

4. บูรณาการศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมของท้องถิ่นและระดับประเทศ 
5. ปรับ เปลี่ ยนและพัฒนาระบบการบริหารงานในรูปแบบการมีส่ วนร่วม  

โดยการกระจายอ านาจ ความรับผิดชอบให้เกิดความคล่องตัว รวดเร็ว และจัดให้มีการบริหารงาน  
ในคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนที่ดี 

 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
 ด้วยปัจจุบันคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร มีการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานคณบดี แบ่งเป็น 4 งาน คือ งานบริหารทั่วไป  
งานวางแผนและพัฒนางานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ และงานกิจการนักศึกษา ดังโครงสร้าง
ของหน่วยงาน ดังนี้ 

1) โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

ฝ่ายบริหาร 

สยตฯ 

ฝ่ายวางแผน 

สยตฯ 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

สยตฯ 

ส านักงานคณบดี 

สยตฯ 

งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและพัฒนา งานวิชาการ วิจัยและบริการ
วิชาการ 

งานกิจกรรมนกัศึกษา 
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2) โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 อ้างอิง จากแผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในตามกรอบ
อัต ราก าลั งบุ ค ล าก รส ายสนั บ สนุ น  (ปี งบ ป ระมาณ  2561  -2564 ) แน บ ท้ ายห นั งสื อ 
กองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่ 3 มกราคม 2561 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

สยตฯ 

หัวหน้างาน
บริหารทัว่ไป 

สยตฯ 

หัวหน้างานวิชาการ  
วิจัยและบริการวชิาการ 

หัวหน้างาน 

กิจการนักศึกษา 

สยตฯ 

หัวหน้างาน 

วางแผนและพัฒนา 
สยตฯ 

- สารบรรณ 
- บริหารงานบุคคล 
- การเงิน 
- การบัญช ี
- พัสดุ 
- บริหารทรัพย์สิน 
   และจัดหารายได ้
- สื่อสารองค์กร 
- อาคารสถานที่ 
   และยานพาหนะ 
- เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

 

 

 

- แผนยุทธศาสตร ์
- แผนงานและงบประมาณ 
- บริหารครภุัณฑ ์
   และสิ่งก่อสร้าง 
- ติดตามประเมินผล 
- บริหารความเสี่ยง 

 

 

 

- หลักสูตร 
- ทะเบียน 
- สหกิจศึกษา 
- บัณฑิตศึกษา 
- ประกันคุณภาพการศึกษา 
- เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
- บริการห้องปฏิบตัิการ 
- วิเทศสัมพันธ์ 
- เครือข่ายความรว่มมือทางวิชาการ 
   การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจัยและพัฒนา 
- บริการวชิาการแก่สังคม 
 

 

- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 
- ศิลปวัฒนธรรม 
- ทุนการศึกษา 
- พัฒนาวินัย คุณธรรม และจรยิธรรม 
- กีฬา 
- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
   วชิาทหาร 
- ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ ์

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

สยตฯ 

รองคณบดีฝ่ายวางแผน 

สยตฯ 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการและวิจยั 

สยตฯ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 



7 

 

3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 
 อ้างอิง จากแผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในตามกรอบ
อัต ราก าลั งบุ ค ล าก รส ายสนั บ สนุ น  (ปี งบ ป ระมาณ  2561  -2564 ) แน บ ท้ ายห นั งสื อ 
กองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่ 3 มกราคม 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 

 1. นางประทีป เมืองเผือก* 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบตักิาร 
 2. นางสาวขนิษฐา บวรสุวรรณ 
     พนักงานธุรการ ระดับ 4 
 3. นายประพันธ์ เวชสันดรพงษ ์
     พนักงานธุรการ ระดับ 4 
 4. นายประยงค์ ไชยสินธุ ์
     ช่างไม้ ระดบั 3 
 5. นางสาววิไลพัน สว่าง 
     นักวิชาการพัสดปุฏิบตักิาร 
 6. นายวีระวัฒน์ อ้นฟกั 
     นักวิชาการพัสดปุฏิบตักิาร 
 7. นางสาวกนกวรรณ แสงพรชัยเจริญ 
     นักวิชาการเงนิและบญัชีปฏบิตัิการ 
 8. นายสุรสิทธิ์ เลขมาศ 
     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

 

  

 

 

 

 

 

 1. นางสาวธนิยา กติตริณกรกุล* 
     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบตักิาร 
 2. นางสาวนฤมล ธราพร 
    เจ้าหน้าที่นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน 

 

 

 

 

1. นางสุรีย์ เนียมสกุล* 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  
2. นางกชพรรณ  กระตุฤกษ์ 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
3. นายวินัย  ค าสุขา 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
4. นางภัคประวีร์  กลิ่นมาลัย 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
5. นายปิยะศักดิ์  รุจิโกไศย 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
6.. นางสาวจิราพร  เล็กประทุม 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
7. นายนภดล  ตุลาพิทักษ์ธรรม 

 นักวิชาการศึกษา 
8. นางสาวนภาพร  ภู่เพ็ชร์ 
     นักวิชาการศึกษา 
9. นางสาวชญานิษ  งามเกาะ 
     นักวิชาการศึกษา 
10. นางสาวพัชราภรณ์  แก้วพิลา 
     นักวิชาการศึกษา 
11. นายสุภิวัฒน์  จันธิมา 
     นักวิชาการศึกษา 

1. นางสาวรัชดาพร สุวรรณชาติ* 
    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
2. นางสาววรวัฒนา ศุกรสุคนธ์ 
    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
3. นายจิระพงษ์ เริกเขียว 
    นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

 

นายอรรถการ  สัตยพาณิชย ์
คณบดีคณะเทคโนโลยสีื่อสารมวลชน 

นางปัทมา  พยุงวงศ ์
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

นางปัทมา  พยุงวงศ*์ 
รองคณบดีฝ่ายวางแผน 

นางสาวฉันทนา  ปาปัดถา 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจยั 

นายณัฐภณ  สุเมธอธิคม 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

(ว่าง) 
หัวหน้าส านกังานคณบด ี

นางประทีป  เมืองเผือก 
หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

นางสาวธนิยา  กิตติรณกรกลุ 
หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

นางสุรีย ์ เนยีมสกุล 

หัวหน้างานวิชาการ  
วิจัยและบริการวิชาการ 

นางสาวรัชดาพร  สุวรรณชาติ 
หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 
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 2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

  ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561 – 2564) 
ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีสื่ อสารมวลชน (แนบท้ายหนั งสือกองบริหารงานบุคคล  
ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่ 3 มกราคม 2561) ได้อนุมัติเห็นชอบการแบ่งส่วนงานภายในของคณะ 
ทั้งนี้ ฝ่ายบริหารได้แบ่งส่วนงานภายในออกเป็น 12 งาน ดังนี้ 

 1.  งานสารบรรณ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ  
(1) จัดท าประกาศ ค าสั่ ง  และเอกสารราชการของคณ ะเทคโน โลยี

สื่อสารมวลชน 
(2) จัดเตรียมเอกสารราชการ ประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการ

ประชุม    
(3) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน  
(4) จัดเก็บเอกสาร และจัดระบบเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ โดยจ าแนกเอกสาร

ตามระเบียบราชการและจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ 
(5) ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 2.  งานบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราว  
(2) จัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรภายในและแผนพัฒนาบุคลากร 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  
(3) ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาราชการ 

รวมถึงการจัดท าสถิติ และรายงานผลการลาราชการทุกประเภท 
(4) จัดท าระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

ให้เป็นปัจจุบัน  
(5) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวของบุคลากร 
(6) ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
(7) ด าเนินการเกี่ ยวกับการขอก าหนดต าแหน่ งของบุคลาก รสายวิชา 

และสายสนับสนุน 
(8) ด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการ การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเงินทดแทน 
(9) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า และแก้ไขทะเบียนประวัติ 
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(10)  จัดท าหนังสือรับรองการเป็นบุคลากรคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
(11)  ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และประเมินผลบุคลากรประจ าปี 

 3.  งานการเงิน มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้  

และเงินรับฝาก 
(2) จัดท าเอกสารประกอบการการเบิกจ่าย และตรวจสอบใบส าคัญต่าง ๆ  

ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
(3) ด าเนินการรับเงิน ฝากเงิน ถอนเงิน การเก็บรักษาเงิน และน าส่งเงิน

ประเภทต่าง ๆ ให้แก ่กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(4) จัดท ารายงานการเงิน เพ่ือส่งให้หัวหน้าหน่วยงานและส านักตรวจสอบ

ภายในของมหาวิทยาลัยฯ พิจารณาทุก ๆ สิ้นเดือน 
(5) ด าเนินการและจัดท าเอกสารประกอบการยื่นภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 

ของบุคลากรคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
(6) จัดท าทะเบี ยนคุม เงินบัญ ชีออมทรัพย์  และบัญ ชี กระแสรายวัน 

ของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
(7) ด าเนินการตรวจสอบ เบิกจ่าย และโอนเงินกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  

หรือเงินทุนการศึกษา ประเภทต่าง ๆ เป็นเงินรายได้ 
(8) ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร และการล้างเงินยืมเงินทดรองราชการ  

พร้อมทั้งควบคุมติดตามการ  
(9) ด าเนินงานที่เกี่ยวกับเงินยืมทดรองราชการให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 

 4. งานบัญชี  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) วางแผนและควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและเงินรายได้  

ให้อยู่ภายใต้แผนการบริหารงบประมาณประจ าปี 
(2) จัดท าและสรุปรายงานทางบัญชีเงินงบประมาณรายจ่ายและเงินรายได้ 

แต่ละไตรมาส และแต่ละปีงบประมาณ  
(3) จัดเก็บรักษาเอกสารข้อมูลทางด้านการเงินและบัญชีอย่างเป็นระบบ  

รวมถึงควบคุมดูแลไม่ให้สูญหาย 

 5. งานพัสดุ  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดวางระบบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษา 

และการเบิกจ่ายพัสดุให้ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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(2) ด าเนินการจัดซื้ อจัดจ้ างภายใต้ ระเบี ยบราชการ  รวมถึ งประเมิน  
และจัดท าท าเนียบผู้ขายและผู้รับจ้าง 

(3) ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานพัสดุประจ าปี 
(4) ด าเนินการจัดหาวัสดุ  และครุภัณฑ์  ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่าง 

เป็นระบบ  
(5) ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบ และสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
(6) ตรวจสอบรายการพัสดุและครุภัณฑ์คงเหลือ พร้อมทั้งจัดท ารายงาน 

เสนอผู้บริหารพิจารณาการวางแผนจัดซื้อจัดจ้าง ควบคุม ตรวจสอบ  
และตัดจ าหน่ายพัสดุและครุภัณฑ์ในแต่ละปีงบประมาณ  

 6.  บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ประสานงาน  จัดท า และวางแผนการสร้างรายได้ของหน่ วยงาน 

และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนสร้างรายได้พร้อมปัญหาอุปสรรค
ตามที่ มหาวิทยาลั ยฯ ก าหนด  ชี้ แจงพร้อมให้ ความรู้ความเข้ าใจ 
แก่หน่วยงานภายใน 

(2) ส ารวจทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินที่สร้างรายได้ 
ของหน่วยงาน 

(3) จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงาน ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

(4) จัดท าข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่า และบริการเสนอมหาวิทยาลัย 
เพ่ือออกประกาศก าหนดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

(5) จั ด เก็ บ ร าย ได้ ค่ า เช่ า ข อ งห น่ ว ย งาน แ ล ะบั น ทึ ก ใน ร ะบ บ  ERP  
และน าส่งเงินรายได้ให้แก่มหาวิทยาลัยฯ 

(6) จั ด ท า ร าย งาน ราย ได้ จ ากก ารบ ริ ห ารท รัพ ย์ สิ น ขอ งห น่ ว ย งาน 
เสนอมหาวิทยาลัยฯ 

(7) ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดงานบริการสังคม 
(8) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือวางแผน และด าเนินการ

ให้บริการสังคม 

 7.  งานสื่อสารองค์การ  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ด าเนินการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  
(2) ด าเนินการออกแบบการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง  ๆ ตามแผน 

การประชาสัมพันธ์ที่ก าหนด 
(3) ด าเนินการจัดท าระบบและบริการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในรูปแบบ

ของสื่อสิ่งพิมพ์ และ ในสื่อโซเชียล ได้แก่ เว็บไซต์ เฟซบุ๊ก ทวิตเตอร์ 
และไลน์ 
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(4) สร้างภาพลักษณ์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
(5) เผยแพร่ผลงานและการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชนและมหาวิทยาลัยฯ ให้เป็นที่ประจักษ์ต่อบุคคลทั่วไป  

  8. งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
 8.1) งานอาคารสถานที ่

(1) ด าเนินการจัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท 
(2) วางแผนการใช้พื้นที่บริเวณคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
(3) ด าเนินการปรับปรุง ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ 

และระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ  
(4) พัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมให้สะอาดและสวยงาม  
(5) ด า เนิ น จั ด ตกแต่ งแล ะดู แ ล รั กษ าความสะ เอี ยด เรี ย บ ร้อ ย ใน 

การจัดกิจกรรมเฉพาะกิจต่าง ๆ  
 8.2) งานยานพาหนะ 

(1) จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท 
(2) ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการใช้ยานพาหนะ ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
(3) จัดระบบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่น และวัสดุยานพานะ 

ทุกประเภท 
(4) ด าเนินการเกี่ยวกับการดูแลรักษา และซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
(5) จัดท าทะเบียนคุมการใช้ยานพาหนะ รวมถึงติดตาม ควบคุม การปฏิบัติงาน

ของพนักงานขับรถราชการ ให้เป็นไปตามสัญญาการจ้างงาน 
(6) จัดท าประวัติการได้มาซึ่งครุภัณฑ์ยานพาหนะ และการซ่อมบ ารุง 
(7) ด าเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะประจ าปี 
(8) ด าเนินการเก็บข้อมูลและสถิติการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น

ประจ าเดือน และรายงานผลให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

 9. งานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ด าเนินการจัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 

สื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ  
(2) ควบคุมการจัดพิมพ์เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา  

การเบิกจ่าย และการท าลายเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 
(3) วางแผนการจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ เพ่ือพัฒนาการผลิตเอกสาร 
(4) ควบคุมดูแลการใช้งานและการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

รวมถึงวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการใช้งาน 
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2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 2.2.1   หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
   ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561– 2564)  
ส านั กคณ บดี คณ ะเทคโน โลยี สื่ อสารมวลชน  (แนบท้ ายหนั งสื อกองบริห ารงานบุ คคล  
ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่ 3 มกราคม 2561) ได้อนุมัติเห็นชอบระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่  
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
   (1) จัดท าข้อมูลเอกสารจัดซื้อครุภัณฑ์การศึกษา และครุภัณฑ์ส านักงาน  
เมื่อได้รับเอกสารแจ้งจากหน่วยงานภายในคณะ โดยด าเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจ่าย  
และงบประมาณ รายได้ประจ าปี  ที่ ได้ รับจัดสรร  เพ่ือให้หน่ วยงานมีครุภัณฑ์พร้อมใช้ ใน 
การเรียนการสอน และการปฏิบัติงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   (2) จัดจ้างและปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายและงบประมาณรายได้ประจ าปี ที่คณะได้รับการอนุมัติประจ าปีงบประมาณ  เพ่ือให้หน่วยงาน 
มีที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่ใช้งานได้เป็นปกติและมีประสิทธิภาพตามระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   (3) จ้างเหมาบริการ เมื่อได้รับ เอกสารแจ้งจากหน่วยงานภายในคณะ   
โดยด าเนินการตรวจสอบจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายได้ประจ าปี ที่ได้รับจัดสรร 
เพ่ือให้สามารถจ้างบริการได้ถูกต้องตรงตามความต้องการของหน่วยงาน 
   (4)  จัดท าเอกสารสัญญา ซื้อ จ้าง ข้อตกลง ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ในระบบ 
บัญชี 3 มิติ (ERP) ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ e-GP  และระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS เพ่ือให้การบริหารสัญญาข้อตกลง ใบสั่งซื้อ  
ใบสั่ งจ้ าง เป็น ไปตามระยะเวลาที่ ก าหนด ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้ วย  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  โดยวิธีการตรวจสอบรายละเอียดสัญญา 
   (5 ) จั ดท าราย งานผลการป ฏิ บั ติ ต ามแผนป ฏิ บั ติ ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง  
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง งบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายได้ เมื่อจัดท าแผน
ก าหนดระยะเวลาในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้สามารถด าเนินการได้ทันตามก าหนดระยะเวลา 
โดยรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างให้ส านักงานตรวจสอบภายในและกองคลังทุกไตรมาส 
   (6) บันทึกการค านวณค่าเสื่อมราคาประจ าปี ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
และครุภัณฑ์ที่ได้รับบริจาค ณ 30 กันยายน ทุกปี จากระบบบัญชี 3 มิติ (ERP) และรายงานวัสดุถาวร 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องจากงานบัญชีกองคลัง แล้วน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
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   (7) ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี   เมื่อสิ้นปีงบประมาณของทุกป ี  
เพ่ือความถูกต้องครบถ้วนของทะเบียนและครุภัณฑ์  โดยแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  
ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี การสอบหาข้อเท็จจริง การจ าหน่าย และตัดจ่ายออกจากทะเบียน 
คุมทรัพย์สินในระบบบัญชี 3 มิติ (ERP)  
  2. ด้านการวางแผน 
   ร่วมวางแผนการจัดซื้ อครุภัณฑ์  จัดจ้างปรับปรุงที่ ดินและสิ่ งก่อสร้าง  
จ้างหมาบริการ เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายได้ประจ าปี  เพ่ือให้สามารถ
จัดซื้อได้ทันตามก าหนด (รายไตรมาส) โดยประชุมผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ปีละ 2 ครั้ง 

  3. ด้านการประสานงาน 
   (1) ติดต่อกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุและ
ครุภัณฑ์จัดจ้างปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  จ้างเหมาบริการ  เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
และงบประมาณรายได้ประจ าปี  โดยติดต่อเป็นลายลักษณ์อักษร หรือทางโทรศัพท์กับหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามารถได้ครุภัณฑ์ จัดจ้างปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จ้างเหมาบริการ 
ได้ตามก าหนด  
   (2 ) ท าหนั งสือตอบข้อหารือ หรือติดต่อสอบถามข้อมูลปัญหาต่ าง ๆ   
ที่พบในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้เกิดความชัดเจนและปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง   
   (3) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานกับกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร ในด้านงานพัสดุ งานงบประมาณ งานบัญชีและหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือขอค าแนะน า 
ข้อชี้แนะ ที่ เป็นข้อมูล ความรู้ ความเข้าใจ องค์ความรู้ใหม่  ๆ ที่ เป็นประโยชน์กับงานพัสดุ 
และหน่วยงาน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้กับงานพัสดุให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  4. ด้านการบริการ 
   (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านการปฏิบัติงานพัสดุ  แก่ผู้รับบริการทั้งภายใน 
ภายนอกหน่วยงาน รวมทั้ งตอบปัญหา ข้อชี้แจง เกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้างโดยตรง หรือ 
งานที่เกี่ยวข้องกับพัสดุทางโทรศัพท์ หรือ E-mail เมื่อมีขัดข้องในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้มีความรู้ 
ความเข้าใจถูกต้อง 
   (2) อ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานภายในเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
เมื่อหน่วยงานต้องการใช้ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยประสานงานกับภาครัฐและเอกชนทุกครั้ง 
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  2.2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งของตนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาววิไลพัน  สว่าง ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ
ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
2. จัดวางระบบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษา

และการเบิกจ่ายพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการก าหนด มีการประเมิน 
และจัดท าเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง 

4. จัดท าทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจ าปี 
5. จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ และสามารถท าให้

การจัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 
6. ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
7. ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
8. ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 

 จากภ าระหน้ าที่ ที่ ได้ รับ มอบหมายดั งกล่ าวข้ างต้ น  ผู้ เขี ยน ได้ เลื อก 
งานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ น ามาเขียนคู่มือ 
การปฏิบัติงาน กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่ เกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าที่ เจรจาตกลงราคา  
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน  
(Flow Chart) ดังนี้ 
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Flow Chart การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) 
 โดยเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
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และส ารวจความต้องการใช้วัสดุ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท ารายงานการขออนุมัติ
จัดซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 22) 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เชิญชวนเจรจาต่อรองราคากับ 

ผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
(ข้อ 79) กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ไม่เกิน 
500,000 บาท 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

แจ้งผู้ขออนุมัติทราบ 

สิ้นสุด 

A 

     อนมุตัิ      ไมอ่นมุตัิ 

ผิดส่งแก้ไข 

 

จัดท ารายงานการขอใช้วัสดุ/จดัจา้ง 
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ภาพที่ 2.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

จบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท ารายงานผลการด าเนินการ  
จัดซื้อ/จ้าง และขออนุมัตสิั่งซื้อ 

และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ คณะจัดท าใบสั่งซือ้/สั่งจ้าง 
-แจ้งบริษัทรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง พร้อมแจ้งส่ง
มอบสินค้าหรือบริการ 
 

A 

การรวบรวมเอกสารส่งงานการเงินเบิกจ่าย 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะน าเข้า ระบบ e-GP 
-รายงานขอซื้อขอจ้าง 
-รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-ใบตรวจรับการพัสด ุ
-ลงวันท่ีและเลขหนังสือ  
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท าเอกสารใบตรวจรับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

และรายงานผลการตรวจรับพัสด ุ



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตาม
มาตรา 56 (2) (ข) โดยเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา 
และปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
กฎกระทรวงและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ถือเป็นระเบียบที่วางหลักเกณฑ์การควบคุมขั้นตอนกระบวนการจัดหาพัสดุและ 
บริการต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ในการให้ได้มาซึ่งพัสดุ คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ ตามความต้องการ 
ของส่วนราชการ และเกิดประโยชน์สูงสุด สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมีพระราชบัญญัติ 
กฎกระทรวง  ระเบียบกระทรวง และค าสั่งที่เกี่ยวข้องดังนี้  

3.1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.1.2 กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจั ดซื้ อจั ดจ้ างพั สดุ โดยวิ ธี เฉพาะเจาะจง  

วงเงินการจัดจ้างที่ไม่ต้องท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 

3.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

3.1.4 ค าสั่ งมห าวิท ย าลั ย เท ค โน โลยี ราชมงคลพระน คร ค าสั่ งที่  976 /2560   
เรื่อง การมอบอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 3.1.1  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ
ทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  

2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการทั่วไป 
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ  
เว้นแต่ในงานนั้น มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 

3) วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ 
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามา
เจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อย 
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง  
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มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(1) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้น
ไม่ได้รับการคัดเลือก 

(2) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือ
ต้องผลิต จ าหน่าย ก่อสร้างหรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญ
เป็นพิเศษหรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 

(3) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ 
ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(4) เป็นพัสดุที่ โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิค 
ที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

(5) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดย 
ผ่านองค์การระหว่างประเทศ 

(6) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของ
หน่วยงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(7) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหาย
เสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า
หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

(8) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
(1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว  

แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  
(2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 

และมีวงเงิน ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
(3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว  

หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ 
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้  

(4) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือ 
ภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่ วไป  หรือวิธีคัด เลือกอาจก่อให้ เกิดความล่ าช้ า  และอาจท าให้ 
เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(5) พั สดุ ที่ จ ะท าก ารจั ดซื้ อ จั ด จ้ า ง เป็ น พั สดุ ที่ เกี่ ย ว พั น กั บ พั สดุ ที่ ได้ 
ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติม เพ่ือความสมบูรณ์
หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติม จะต้องไม่สูงกว่าพัสดุ
ที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
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(6) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ 
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(7) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
(8) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงงรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน 

   3.1.2 กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดจา้ง 
ที่ไม่ต้องท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงนิการจัดจา้งในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ ง มาตรา 56 วรรคหนึ่ ง (2) (ข)  
มาตรา 70 วรรคหนึ่ง (3) (ข) (ง) มาตรา 82 (2) มาตรา 96 วรรคสอง และมาตรา 100 วรรคสาม  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลัง ออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย 
ก่อสร้างหรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ งไม่ เกิน 500,000 บาท  
ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  

ข้อ 2 งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
1)  งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท  
2)  งานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้าง 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 5,000,000 บาท  
ข้อ 3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
ข้ อ  4  ในกรณี ที่ การจั ดซื้ อจั ดจ้ างมี วงเงิ น เล็ กน้ อยไม่ เกิ น  100,000 บาท  

จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้าง 
มีวงเงนิเล็กน้อยไม่เกิน 100,0000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้  

  รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
รายงานขอซื้ อหรื อขอจ้ าง (ระเบี ยบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วยการจั ดซื้ อจั ดจ้ าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 9-10) มีดังนี้ 

ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และ 
ข้ อ 79 วรรค 2  ให้ เจ้ าหน้ าที่ จั ดท ารายงานขอซื้ อหรื อขอจ้ างเสนอหั วหน้ าหน่ วยงานของรั ฐ   
เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ 

แบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว  

ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
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5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 
8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็น 

ในการซื้อหรือจ้าง 

  คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
ข้อ 25 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น  เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับก าหนดระยะเวลา 
ในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 

1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ให้ คณ ะกรรมการซื้ อห รื อจ้ า งแต่ ล ะคณ ะ  ราย งานผลการพิ จารณ าต่ อ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

ข้อ  26  คณ ะกรรมการซื้ อหรือจ้ างตามข้อ  25  แต่ละคณ ะประกอบด้ วย  
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

  สัญญา 
สัญญา (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 50-51) มีดังนี้ 

ข้อ 161 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้  เป็นอ านาจ 
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐการลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลา 
การอุทธรณ์ตามมาตรา 66 วรรคสอง 

ข้อ 162 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนด
ค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  
เว้นแต่การจ้าง ซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกันให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวน 
เงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 
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ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน 
ใน อัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้ างนั้ น  แต่อาจจะก าหนดขั้ นสู งสุ ดของการปรับก็ ได้  
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดในการท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐ
เห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้จัดท าสัญญาก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็นรายวันในอัตราหรือจ านวนเงินตายตัวในอัตรา 
ร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น 

การก าหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจ านวนเงินเท่าใด  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ค านึงถึงราคา ก าหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุ 
ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบ 
ต่อการจราจร หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะแล้วแต่กรณี 

ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใด 
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญา  
แต่ยังขาดส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา  
ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลยให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด 

ในกรณีที่การจัดหาสิ่ งของคิดราคารวมทั้ งค่าติดตั้ งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้ ง 
หรือทดลองเกินกว่าก าหนดตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่ก าหนด 
ของราคาทั้งหมด 

ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
ข้อ 163 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นจะต้องก าหนดค่าปรับ

นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน 
ข้อ 162 เนื่องจากถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงาน

ของรัฐเช่น งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่อง
จากการซื้อขายคอมพิวเตอร์ ให้พิจารณาก าหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญ
และลักษณะของงานที่จะก าหนด และความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นแก่หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

ข้อ 164 ให้หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่า 
ตั้งแต่หนึ่ งล้านบาทขึ้นไป ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน  
นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ 165 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 97 ต้องอยู่ภายในขอบข่าย 
แห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพ
ของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุ 
ที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่ งซื้อหรือสั่งจ้าง 
แล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนาม 
ในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 
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  การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  (ระเบี ยบกระทรวงการคลังว่าด้ วย 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หน้า 55-56) มีดังนี้ 
ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างมีหน้าที่ดังนี้ 
1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ อ่ืนในกรณีที่ ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติ  
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ส าหรับกรณีที่ มี 
การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ ค าปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับ 
ตามหลักวิชาการสถิติ 

3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการ 
ให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่งแล้ว มอบแก่เจ้าหน้าที่
พร้อมใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ  มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ   
และเจ้าหน้าที่  1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงาน 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 
ในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบและสั่งการ 

5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบ 
ครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมดถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรับไว้ 
เฉพาะจ านวนที่ถูกต้องโดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง ทราบภายใน 3 วันท าการนับถัดจากวันตรวจพบแต่ทั้ งนี้ 
ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

6) การตรวจรับพัสดุที่ ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่ วยถ้าขาดส่วนประกอบ 
อย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบ
พัสดุนั้ น และโดยปกติ ให้ รีบ รายงานหั วหน้ าหน่ วยงานของรัฐเพ่ือ แจ้ งให้ ผู้ ขายหรือผู้ รับจ้ างทราบ 
ภายใน 3 วัน ท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการถ้าหัวหน้ าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ 
จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 

ข้อ 181 กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้วและมีค่าปรับเกิดขึ้น 
ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญา ภายใน 7 วันท าการ 
นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์ 
การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
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3.1.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

เพ่ือก าหนด หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง มาตรา 11 วรรคสอง มาตรา 12 วรรคสอง 
มาตรา 15 มาตรา 25 วรรคสี่ มาตรา 43 วรรคสาม มาตรา 56 วรรคสี่ มาตรา 57 มาตรา 58 
วรรคสอง มาตรา 59 วรรคสอง มาตรา 60 วรรคสอง มาตรา 61 วรรคสอง มาตรา 62 วรรคสามและ
วรรคสี่ มาตรา 65 วรรคสามและวรรคหก มาตรา 67 วรรคหนึ่ง (2) มาตรา 68 มาตรา 70 วรรคสาม 
มาตรา 71 มาตรา 72 มาตรา 74 วรรคสอง มาตรา 76 วรรคสอง มาตรา 77 มาตรา 78 มาตรา 84 
มาตรา 85 มาตรา 86 มาตรา 88 มาตรา 89 วรรคสอง มาตรา 91 มาตรา 92 มาตรา 99  
มาตรา 100 วรรคสอง มาตรา 101 วรรคสอง มาตรา 102 วรรคสอง มาตรา 103 วรรคหนึ่ง (4) และ
วรรคสาม มาตรา 105 มาตรา 106 วรรคสี่ มาตรา 108 มาตรา 109 วรรคสี่  มาตรา 110  
วรรคหนึ่ง (3) และวรรคสอง และมาตรา 113 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รัฐมนตรีว่าการ กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐”  

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  
ข้อ 3 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้  

 
3.1.4 ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ค าสั่งที่ 976/2560  เรื่อง การมอบอ านาจ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
เพ่ือให้การด าเนินการงานด้านพัสดุ เป็นไปด้วยความคล่องตัว เหมาะสม สะดวก 

รวดเร็ว และเกิดประโยชน์สูงสุด  โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ซึ่ งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบ  
ราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 7) ประกอบมาตรา 24 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ . 2560 จึ งขอยกเลิกค าสั่ งมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่  968/2558  
ลงวันที่ 22 กันยายน 2558 เรื่อง การมอบอ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
อธิการบดีจึงมอบอ านาจให้คณบดีมีอ านาจด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุ  
ตามพ ระราชบั ญ ญั ติ ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งและการบ ริห าร พั สดุ ภ าครั ฐ  พ .ศ . 2560  แล ะ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังต่อไปนี้ 

1) แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน่วยพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2) ให้มีอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง ดังนี้ 
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(1) การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
(2) การสั่งซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
(3) การสั่งซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
(4) การสั่งจ้างที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
(5) การสั่งจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างครั้งหนึ่ง ไม่เกิน 2,000,000 บาท 
(6) การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างในโครงการบริการสังคม ให้คณบดีมีอ านาจเต็มวงเงินที่ได้รับ

โครงการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี ทั้งนี้ ต้องปฏิบัติตามเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด  
โดยให้ มี อ านาจด าเนิ นการเกี่ ยวกั บการจั ดซื้ อจั ดจ้ างและการบริหารพั สดุ ทุ กขั้ นตอนจนสิ้ นสุ ด 
กระบวนการ ยกเว้น กรณีดังต่อไปนี้ 

1. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลง ตามมาตรา 97 ซึ่งมีผล 
ท าให้ต้องเพ่ิมวงเงินจากสัญญาหรือข้อตกลงเดิม 

2. ก า ร พิ จ า ร ณ า ค่ า เสี ย ห า ย  ต า ม ม า ต ร า  1 0 3  ว ร ร ค ท้ า ย  
ให้ คณ ะด า เนิ นการแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการเพ่ื อ พิ จารณ าค่ า เสี ยห ายและสรุป ความ เห็ น 
น าเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาด าเนินการต่อไปนี้ 

3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี การจ าหน่ายพัสดุ เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้น
ให้คณะจัดท ารายงานน าเสนอมหาวิทยาลัยโดยไม่ชักช้า 

4. การแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน ให้คณะท าความเห็นพร้อมทั้งหลักฐานเสนอ
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 การใดที่ ผู้ รั บมอบอ านาจตามค าสั่ งนี้ ปฏิ บั ติ หรื อละเว้ นการปฏิ บั ติ หน้ าที่ ตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศ  
หรือกระท าโดยเจตนาทุจริต หรือกระท าโดยปราศจากอ านาจ เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด 
ผู้รับมอบอ านาจจะต้องรับผิดเป็นการเฉพาะตัว ตามมาตรา 120 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
 
3.2   ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3.2.1  ข้อควรระวังในขั้นตอนการจัดท าเอกสารขออนุมัติซื้อวัสดุ 
1) ควรตรวจสอบความถู กต้ องแบบฟอร์มรายงานการของใช้ วั สดุ  เช่ น  

ก าหนดระยะเวลาการใช้วัสดุ ระบุรายละเอียดของวัสดุให้ชัดเจน  
2) ก ารแ ต่ งตั้ ง ค ณ ะก รรม ก ารซื้ อ ห รื อ ค ณ ะก รรม ก ารต รว จ รั บ พั ส ดุ  

ตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน  
ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ  พนักงานหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ  
หรือพนักงานของหน่ วยงานของรัฐที่ เรียกชื่ ออย่ างอ่ืน  โดยให้ค านึ งถึ งลักษณะหน้ าที่ และ 
ความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
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3.2.2 ข้อควรระวังในขั้นตอนการจัดท าเอกสารรายงานผลการพิจารณา และขั้นตอนประกาศผู้ชนะ

การเสนอราคา 
1) ควรระมัดระวังการบันทึกข้อมูลยอดเงินในระบบ ERP และระบบ e-GP  

ให้ตรงกับใบเสนอราคา เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้างขึ้น เนื่องจากการบันทึก
ข้อมูลที่ผิดพลาด จะส่งผลให้ขั้นตอนการท างานเพ่ิมขึ้น เช่น ต้องท าบันทึกข้อความขอยกเลิก 
การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และท าการยกเลิกในระบบ e-GP ก่อนจะเสนอคณบดีลงนามแล้ว 
ถึงจะประกาศใหม่ได้ 

3.2.3 ข้อควรระวังในขั้นตอนการจัดท าเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
1) ควรระมัดระวังการบันทึกข้อมูลภาษีมูลค่าเพ่ิม และการเลือกประเภทของ 

การจัดซื้อจัดจ้างให้ตรงกับเรื่องนั้น ๆ 
3.2.4 ข้อควรระวังในขั้นตอนการจัดท าเอกสารใบตรวจรับพัสดุ 

1) ควรตรวจสอบวันที่ เอกสารใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี ให้อยู่ ในระยะเวลา 
ที่ก าหนดส่งมอบตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

3.2.5 ข้อควรระวังในขั้นตอนการจัดส่งเอกสารเบิกจ่าย 
1) ควรตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารชุดจัดซื้อจัดจ้างให้ละเอียดอีกครั้ง 

ก่อนท าการส่งเบิกที่กองคลัง เพ่ือลดการส่งคืนแก้ไข 
3.2.6 ข้อควรระวังในการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง 

1) วิธีการซื้อหรือจ้างเปลี่ยนแปลงไป เช่น วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ซึ่งจะต้อง 
ด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไปด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

2) อ านาจในการซื้อหรือจ้างเปลี่ยนแปลงไป เช่น แบ่งวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว
วิธีการซื้อหรือจ้างในแต่ละครั้ง ยังคงเป็นวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป แต่อ านาจสั่งซื้อ  หรือสั่งจ้าง 
ในแต่ละครั้งเปลี่ยนจากผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง มาเป็นของหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 



บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงาน  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข)  
โดยเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
ฉบับนี้ ได้อธิบายขั้นตอนการจัดหาพัสดุ การจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง การเสนอเรื่องให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัติลงนาม จนถึงการรวบรวมเอกสารส่งเบิกจ่ายเงิน รวมทั้งแสดงตัวอย่างการจัดท าเอกสาร  
การจัดซื้อจัดจ้างในระบบสารสนเทศ ได้แก่ ระบบ ERP และ ระบบ e-GP  ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงาน 
จึงจ าเป็นต้องใช้เทคนิคการปฏิบัติงานที่เป็นขั้นเป็นตอน โดยขั้นตอนการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

กิจกรรม เวลาด าเนินการ หมาย
เหต ุ

ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค. เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 
1. ตรวจสอบงบประมาณ 
และส ารวจความต้องการใช้
วัสด ุ

             

2.จัดท ารายงานการขอใช้
วัสด ุ

             

3. จัดท ารายงานการขอ
อนุมัติจัดซ้ือหรือจ้าง  
โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  
(ข้อ 22)  

             

4.การจัดท ารายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ
สั่งจ้างประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

             

5.จัดท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
 

             

6.การตรวจรับพัสดุ 
 

             

7.การรวบรวมเอกสาร      
ส่งงานการเงินเบิกจ่าย 

             

 

ตารางท่ี 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
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4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน     
 4.2.1 ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณ และส ารวจความต้องการใช้วัสดุ 
 เมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติเงินนอกงบประมาณ  งานพัสดุจะด าเนินการตรวจสอบ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรว่ามีเพียงพอหรือไม่  และส ารวจความต้องการรวบรวมรายการพัสดุ 
ที่ต้องการจะจัดซื้อจัดจ้าง  ตามตัวอย่างใบขอแจ้งความต้องการใช้วัสดุ  ดังภาพที่ 1 และภาพที่ 2   
มีรายละเอียดดังนี้ 

1) ระบุวันที่ขอซื้อ 
2) สังกดัหน่วยงานของผู้ต้องการใช้วัสดุ 
3) เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ระบุดูจาก office Mate หรือ อื่น ๆ  
4) ล าดับที่/รายการสินค้า/รหัสสินค้า/หน้า/จ านวนหน่วยนับ/ราคาต่อหน่วย 
5) เหตุผลและความจ าเป็น 
6) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 
7) ชื่อ-สกุล  ผู้ขอใช้วัสดุ  
8) ผ่าน หน.สาขา/หน.งาน  
9) ผ่านรองคณบดีฝ่าย 

 

ภาพที่ 4.1 แสดงตัวอย่างใบขอความต้องการใช้วัสดุ (ที่ถูกต้อง) 

2 

1 

3 

7 9 8 

2020 

4 
5 

6 
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 ตัวอย่างที่ผิด การกรอกแบบขอแจ้งความต้องการใช้วัสดุตามตัวอย่างที่แนบมานี้  
มีการกรอกรายละเอียดไม่ครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 

1) เอกสารไม่ได้ลงวันที่ 
2) ไม่ได้ระบุงานที่ต้องการใช้วัสดุ 
3) ไม่ได้ระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการใช้วัสดุ 
4) ไม่ได้ลงชื่อผู้ขอใช้วัสดุ 

 

 
 

 
 

ภาพที่  4.2 แสดงตัวอย่างใบขอความต้องการใช้วัสดุ (ที่ไม่ถูกต้อง) 

2 

3 

4 

 

 
 

 

 

1 
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4.2.2 ขั้นตอนการจัดท ารายงานการขอใช้วัสดุ 
 แบบฟอร์มบันทึกข้อความ รายงานขอใช้วัสดุ 

  เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับใบขอแจ้งความต้องการใช้วัสดุ  ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ
ลงนามแล้ว ผู้ขอใช้วัสดุจะด าเนินการจัดท ารายงานการขอใช้วัสดุ  ดังภาพที่ 3 และภาพที่ 4  
รายละเอียดดังนี้ 

1) ส่วนราชการ 
2) เลขที่หนังสือจากงานคณะ 
3) วันที่ต้องเป็นวันปัจจุบัน 
4) ชื่อเรื่องของหนังสือ   
5) เรียน หัวหน้าส่วนราชการ 
6) เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องใช้ 
7) จ านวนวัสดุที่จะใช้ 
8) วงเงินที่จะซื้อ 
9) แจ้งรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 
10) ลายมือชื่อของผู้ใช้วัสดุ 
11) ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และรองคณบดีฝ่ายบริหาร  
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ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างรายงานการขอใช้วัสดุ (ที่ถูกต้อง) 

1 

2 

3 

4 

8 7 

9 

10 

11 

6 5 

 

 



31 

 

ตัวอย่างท่ีผิด    รายงานการขอใช้วัสดุตามตัวอย่างที่แนบมานี้  มีการกรอกรายละเอียดไม่ครบถ้วน
ดังต่อไปนี้ 

1) เอกสารไม่ได้ลงวันที่ 
2) ไม่ได้แจ้งรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
3) ยังไม่ได้รับการอนุมัติเห็นชอบจากรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 
ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างรายงานการขอใช้วัสดุ (ที่ไม่ถูกต้อง) 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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  แบบรายละเอี ยดคุ ณ ลั กษณ ะเฉพาะของพั สดุ   ดั งภาพที่  5 และภาพที่  6   
รายละเอียดดังนี้ 

1) เพ่ือใช้ส าหรับ 
2) รายการที่/รายละเอียดสิ่งของ/จ านวน /ราคาต่อหน่วย/เป็นเงิน 

ราคาครั้งสุดท้าย /ก าหนดเวลาใช้/รวมเป็นเงิน 
3) ลายมือชื่อของผู้ใช้วัสดุ 
4) ลายมือชื่อของหน.สาขาวิชา/หน.สายงาน/รองคณบดีฝ่าย 

 
 

ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่างแบบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (ที่ถูกต้อง) 

1 

2 

3 

4 
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ตัวอย่างที่ ผิ ด    แบบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   ตามตั วอย่ างที่ แนบมานี้   
มีการกรอกรายละเอียดไม่ครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 

1)  ไม่ได้ระบุจ านวน 
2)  ไม่ไดก้ าหนดวันที่ใช้พัสดุ 
3)  ไม่ได้ระบรุวมเป็นเงิน 
4)  ไม่ได้ลงลายมือชื่อของรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างแบบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (ที่ไม่ถูกต้อง) 

4 

1 
2 

3 
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1) หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในการจัดหาพัสดุ        
  ตามที่ ก าหนดในกฎกระทรวงแห่ งพระราชบัญญั ติ การจัดซื้ อจัดจ้ างและ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตาม  
ข้อ 22  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุสินค้า  
งานบริการ หรืองานก่อสร้าง  ที่มีการผลิต จ าหน่ายหรือให้บริการทั่วไป  มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ด าเนินการซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการเจรจา 
ตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา  
  การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ในการด า เนิ นการจั ดซื้ อจั ดจ้ างแต่ ละครั้ ง   ให้ หั วหน้ าหน่ วยงานของรัฐ 
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุประกอบด้วย  ประธาน 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน 
แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ
ของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้ง 
บุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
  การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    
  กรณีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  100,000 บาท  แต่งตั้งกรรมการ 1 คน  
  กรณีวงเงินเกิน 100,0000 – 500,000 บาท แต่งตั้งกรรมการ 3 คนหรือ 3 คนขึ้นไป 

2) แนวทางในการพิจารณาแบ่งซื้อแบ่งจ้าง   
ก าหนดว่าการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้าง โดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกัน

เพ่ือให้ วิธีการซื้ อหรือจ้ างหรืออ านาจในการสั่ งซื้ อสั่ งจ้ างเปลี่ ยนแปลงไป จ ะกระท ามิ ได้  
กรณีใดจะเป็นการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อ  หรือจ้างครั้งนั้น  
และความคุ้มค่าของทางราชการเป็นส าคัญ ซึ่งการที่จะพิจารณาว่าเป็นการแบ่งซื้อแบ่งจ้างหรือไม่ 
จะต้องพิจารณาจากหลักเกณฑ์ดังนี้ มีการแบ่งวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ในครั้งเดียวกันออกเป็นส่วน  ๆ  
โดยไม่มีเหตุผลความจ าเป็นท าให้ 

1. วิธีการซื้อหรือจ้างเปลี่ยนแปลงไป เช่น วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ซึ่งจะต้อง
ด าเนินการ โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป แล้วไปด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นต้น  

2.  อ านาจในการซื้อหรือจ้างเปลี่ยนแปลงไป เช่น แบ่งวงเงินที่จะซื้อ 
หรือจ้าง แล้ววิธีการซื้อหรือจ้างในแต่ละครั้ง ยังคงเป็นวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป แต่อ านาจสั่งซื้อ หรือ
สั่งจ้างในแต่ะครั้งเปลี่ยนจากผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง มาเป็นของหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ เป็นต้น 

3.  ค าว่า “ในครั้งเดียวกัน” หมายถึง การจัดซื้อจัดจ้างที่สมควรจะ 
จัดซื้อจัดจ้างในครั้งเดียวกัน ดังนั้น การได้รับอนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณในครั้งเดียวกัน  
หากไม่มี เหตุผลประการใดที่ท าให้หน่วยงานของรัฐไม่สามารถด าเนินการในครั้งเดียวกันได้ 
หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดซื้อจัดจ้างในครั้งเดียวกัน 
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4.2.3  การจัดท าขั้นตอนรายงานการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 
 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับบันทึกรายงานขอใช้วัสดุ  ที่ได้รับอนุมัติลงนามจากหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ และรองคณบดีฝ่ายบริหารแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท ารายงานขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ข้อ 22  และพร้อมแต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ข้อ 25 ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ 26 และน าเสนอคณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  เพ่ือโปรดพิจารณา  
ดังภาพที ่7 และภาพที่ 8  รายละเอียดดังนี้ 

1) ส่วนราชการ 
2) เลขที่หนังสือคณะ 
3) วันที่ต้องเป็นวันปัจจุบัน 
4) ชื่อเรื่องของหนังสือ 
5) เรียน หัวหน้าส่วนราชการ 
6) เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 
7) รายละเอียดของพัสดุ 
8) ราคากลางของพัสดุจากคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
9) วงเงินที่จะซื้อ 
10) ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ  
11) วิธีที่จะซื้อตามวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
12) ใช้เกณฑ์พิจารณาจากผู้มีอาชีพขาย หรือผู้รับตามลักษณะเฉพาะของงาน 

และเกณฑร์าคาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
13) รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
14) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ  
15) ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
16) ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ  อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
17) ลงวันที่อนุมัติ 
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     ไม่มี 

1 

2 

4

 

3 

5 

6 

7 

8 

9 

10

 

11 

12 

13 
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ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอย่างรายงานการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ (ท่ีถูกต้อง) 

  นักวิชาการพัสดปุฏิบัติการ 

14 

15 

16 

17 



38 

 

ตัวอย่างที่ผิด   รายงานการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ  ตามตัวอย่างที่แนบมานี้  มีการกรอกรายละเอียด      
ไม่ครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 

1) ไม่ได้ลงเลขท่ีหนังสือจากหน่วยงาน 
2) ไม่ได้ก าหนดวันที่ส่งมอบพัสดุ 
3) ไมไ่ด้ระบุว่าจะจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีใด 
4) แต่งตั้งคณะกรรมการไม่ครบ 
5) ไม่ได้ระบุต าแหน่งเจ้าหน้าที่ 
6) ไม่ได้ลงวันที่ในการอนุมัต ิ

 

1 

2

 

3 

4 
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ภาพที่ 4.8 แสดงตัวอย่างรายงานการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ (ที่ไม่ถูกต้อง) 

5 

6 
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3) การคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
  โดยการตรวจสอบข้อมูลผู้ขายหรือผู้รับจ้างว่าได้มีการประกอบกิจการตรงตาม 
ที่จดทะเบียนและสามารถตรวจสอบข้อมูลผู้ขายและผู้รับจ้าง ว่าได้ลงทะเบี ยนผู้ค้ากับภาครัฐ 
ใน ระบ บ จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งภ าครั ฐ  (ระบ บ e-GP) โด ย เข้ าผ่ าน เว็ บ ไซต์ ขอ งก รมบั ญ ชี ก ล าง 
http://www.gprocurement.go.th  และมีการผูกข้อมูลผู้ขายไว้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร หรือไม่ โดยสามารถตรวจสอบได้จากระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
ทรัพยากรองค์กร (ERP) ซึ่งผู้ใช้งานจะต้องมีชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบสารสนเทศ 
เพ่ือการบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP)  

(1) การเปิดใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP)  
    ปรากฏภาพหน้าจอระบบ (ERP) ให้ด าเนินการดังภาพที่ 9 , 10, และ11 

1. เลือกเมนบูัญชีเจ้าหนี้ 
2. เลือกรายละเอียดผู้จ าหน่าย  

 

 
 

    
ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP) 

1 

2 
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3. คลิกขวา ตัวกรอกข้อมูลโดยฟิลด์ 

 

ภาพที่ 4.10  แสดงตัวอย่างตัวกรอกข้อมูลโดยฟิลด์    

4. พิมพ์ชื่อ ร้าน/หจก/บริษัท 
5. กดตกลง 

 

ภาพที่ 4.11  แสดงตัวอย่างชื่อส าหรับค้นหา 

3 

4 

5 
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(2) ตัวอย่างใบเสนอราคา 
    เมื่อคณบดีลงนามอนุมัติแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการขอใบเสนอราคา
จาก  ร้าน / บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด โดยมีรายละเอียดต่าง ๆ ดังภาพที่  12 และภาพที่  13  
รายละเอียดดังนี้ 
   ใบเสนอราคา ต้องมีข้อความที่ส าคัญประกอบด้วย 

1. ชื่อ และที่อยู่ของสถานประกอบการของผู้ขาย  
2. เรียน ชื่อที่อยู่ลูกค้า 
3. วันที่เสนอราคา 
4. เลขที่ใบเสนอราคา   
5. ก าหนดยืนราคา 
6. ก าหนดส่งของ ที่สัมพันธ์กับระยะเวลาที่ต้องการใช้วัสดุ การรับประกัน 
7. ล าดับที่  รายละเอียดของวัสดุ   ปริมาณของวัสดุ   ราคาต่อหน่วย  
    ราคารวม 
8. รวมเงิน ทั้งท่ีเป็นตัวเลข และตัวอักษร โดยระบุด้วยว่าเป็นราคารวมภาษี 
   หรือไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
9. ลายมือชื่อ และชื่อ-สกุล ของผู้เสนอราคา   
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ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่างใบเสนอราคา (ท่ีถูกต้อง) 

1 

2 
4 

3 

7 

5 

6 

8 

9 
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ตัวอย่างที่ผิด  แบบใบเสนอราคา  ตามตัวอย่างที่แนบมานี้  มีการกรอกรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
ดังต่อไปนี้ 

1.  ไม่ได้ใส่ที่อยู่ 
2.  ไม่ได้วันที่เสนอราคา 
3.  ไม่ได้ลงจ านวนเงินเป็นตัวหนังสือ 
4.  ไม่ได้ลงวันที่ก าหนดส่งของ 

 

 
 

ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอย่างใบเสนอราคา (ท่ีไม่ถูกต้อง) 

1 

2 

3 

4 
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 4.2.4  การจัดท าขั้นตอนรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง      
  เมื่อเอกสารรายงานการขอซื้อขอจ้างขั้นตอนได้รับอนุมัติแล้ว  ขั้นตอนต่อมา 
คือการจัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ซึ่งขั้นตอนนี้จะได้เป็นเอกสารออกมา 
จ านวน 2 ใบ คือ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ตัวอย่างเอกสารดังต่อไปนี้ 

1)  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ตัวอย่างดังภาพที่ 14   
และภาพที่  15 รายละเอียดดังนี้ 
   1. ตราครุฑ 
   2. เลขที่หนังสือ 
   3. วันที่หนังสือ 
   4. ชื่อเรื่องของหนังสือ 
   5. เรียนหัวหน้าส่วนราชการ 
   6. วงเงินงบประมาณ 
   7. รายชื่อผู้ขายที่เสนอราคาต่ าสุด 
   8. ลายมือชื่อของ เจ้าหน้าที่, หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
   9. งานบัญชีตรวจสอบงบประมาณ 
   10. ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้อนุมัติ 
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ภาพที่ 4.14  แสดงตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ที่ถูกต้อง) 

1 

 

2 

4 

3 

5 

7 

8 

10 

6 

9 
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ตัวอย่างที่ผิด แบบรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามตัวอย่างที่แนบมานี้   
มีการกรอกรายละเอียดไม่ครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 

1. ไม่ได้ระบุวงเงินงบประมาณ 
2. ไม่ได้ระบุชื่อร้าน 
3. งานบัญชียังไม่ได้ตรวจสอบงบประมาณ 

 

 
ภาพที่ 4.15  แสดงตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ที่ไม่ถูกต้อง) 

1 

2 

3 



48 

 

2) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา โดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่จะอนุมัติประกาศ 
ขึ้นเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เจ้าหน้าที่พัสดุจะติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ของคณะเป็นเวลาอย่างน้อย  
3 วัน  และงานสื่อสารองค์การคณะน าขึ้นเว็บไซต์คณะฯ  ตัวอย่างดังภาพที่ 16 และภาพที่ 17  
 1. ตราครุฑ 
 2. ชื่อเรื่องของประกาศ 
 3. ชื่อผู้ชนะ 
 4. จ านวนเงิน 
 5. วันที่ประกาศ 
 6. ลายมือชื่อคณบดี 

 

 

ภาพที่ 4.16  แสดงตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ท่ีถูกต้อง) 

4 

1 

2 

3 

5 

6 
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ตัวอย่างท่ีผิด  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ตามตัวอย่างที่แนบมานี้  มีการกรอกรายละเอียด 
ไม่ครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 

1. ไม่มีตราครุฑ 
2. ไม่ได้ลงวันที่ในประกาศ 
3. ไม่ได้ลงนามในใบประกาศ 

 

 

  ภาพที่ 4.17  แสดงตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ที่ไม่ถูกต้อง) 

1 

2 

3 
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4.2.5  การจัดท าเอกสารขั้นตอนใบสั่งซื้อใบสั่งจ้าง 
 การจั ดซื้ อด้ วยเงินนอกงบประมาณ   จะด าเนิ นการจั ดซื้ อตามระเบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบ ERP และระบบ e- GP แต่ไม่ต้องลงข้อมูลระบบ GFMIS  
 การจัดซื้อด้วยเงินงบประมาณ  จะด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และบันทึกข้อมูลลงในระบบ ERP  
และระบบ e- GP ต้องลงข้อมูลระบบ GFMIS  จึงจะด าเนินการส่งเบิกจ่าย 
 หลักการท างานในระบบบัญชีสามมิติ ระบบ ERP 
  ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรองค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP) 
คื อ  ร ะบ บ งบ ป ระม าณ  ระบ บ บั ญ ชี  ร ะบ บ ก าร เงิ น  ร ะบ บ พั ส ดุ  ร ะบ บ บ ริ ห า ร งาน  
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เจ้าหน้าที่ พัสดุด าเนินการกรอกรายละเอียด  
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ ERP เพ่ือกองคลังจะได้ดึงข้อมูลไปด าเนินการในขั้นตอนการเบิกจ่ายต่อไป 

สัญลักษณ์แทนค่าความแตกต่างในระบบ ERP ระหว่าง “เงินงบประมาณ”  
และ“เงินนอกงบประมาณ” 

แหล่งเงิน 1A1000 หมายถึง    เงินงบประมาณ         
2A2000 หมายถึง    เงินนอกงบประมาณ     

ตัวอย่างเลขที่ใบสั่งซื้อเงินงบประมาณ        631PO115001     
ตัวอย่างเลขที่ใบสั่งซื้อเงินนอกงบประมาณ  632PO115002 
ตัวอย่างเลขที่ใบสั่งจ้างเงินงบประมาณ       631PS115003 
ตัวอย่างเลขที่ใบสั่งซื้อเงินนอกงบประมาณ  632PS115004 

เลข 2 ตัวหน้า หมายถึง ปี พ.ศ. 
1     หมายถึง      เงินงบประมาณ       
2     หมายถึง      เงินนอกงบประมาณ  
PO   หมายถึง     ใบสั่งซื้อ        
PS    หมายถึง     ใบสั่งจ้าง 
115  หมายถึง     รหัสหน่วยงาน      
001 หมายถึง      เลขที่เอกสาร 

  ขั้นตอนการจัดท าใบสั่งซื้อใบสั่งจ้างนี้  เจ้าหน้าที่พัสดุคณะจะบันทึกข้อมูลในระบบ 
ERP  เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  จึงน าเลขใบสั่งซื้อใบสั่งจ้างที่ได้จากระบบ ERP ไปบันทึกข้อมูล
ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ในระบบ e-GP โดยเอกสารใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างที่ได้จากระบบ e-GP  แนบชุดรายงาน
การขออนุ มั ติ จั ดซื้ อจั ดจ้ าง   เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ คณ ะเสนอหั วหน้ าเจ้ าหน้ าที่ พั สดุ ล งนาม 
ตัวอย่างดังภาพที่ 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32 และภาพที่ 33 
รายละเอียดดังนี้ 
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1) การบันทึกใบสั่งซือ้/ใบสั่งจ้าง ในระบบ ERP 
  ปรากฏภาพหน้าจอระบบ (ERP) ดังนี้ 

1. เลือกเมนบูัญชีเจ้าหนี้ 
2. เลือกรายละเอียดใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

 

 
 

    
ภาพที่ 4.18  แสดงตัวอย่างรายละเอียดใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

1 

2 
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3. คลิก     ไฟล์ เพ่ือสร้างแบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
 

 
 

ภาพที่ 4.19  แสดงตัวอย่างการสร้างแบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

4. หน้าจอจะปรากฏแบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เพ่ือให้บันทึกข้อมูล 
บัญชีผู้จัดจ าหน่าย 

 

ภาพที่ 4.20  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เพื่อให้บันทึกข้อมูลบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 

3 

4 
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5. กดเลือกบัญชีผู้จัดจ าหน่าย  
6. คลิกขวา ตัวกรอกข้อมูลโดยฟิลด์   กด*พิมพ์ชื่อ บริษัท/หจก/ร้าน  

* คลิกตกลง 

 

ภาพที่ 4.21  แสดงตัวอย่างรายช่ือบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 

5 

6 
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7. บัญชีผู้จัดจ าหน่ายจะปรากฏเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีพร้อมชื่อ 
8. ที่อยู่ที่จัดส่ง 
9. บัญชีใบแจ้งหนี้ทั่วไป 
10. ชุดเลขที่เอกสาร 
11. เลขที่เอกสาร 
12. แหล่งเงิน 
13. ไซต์ 
14. คลังสินค้า  เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว กดตกลง 

 

 
 

ภาพที่ 4.22  แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดผู้จัดจ าหน่าย 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

14 

13 
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ข้อมูลเพ่ิมเติมของเอกสาร 

15. เอกสารออกโดย 
16. จุดประสงค์ของเอกสาร 
17. จัดส่งไปยัง 

 
 
   

ภาพที่ 4.23  แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสาร 
 
 การตั้งค่า 

18. กลุ่มผู้ซื้อ เลือก 115 
 

 
 

ภาพที่ 4.24  แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดกลุ่มผู้ซื้อ 

15 

16 

17 

18 
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 ที่อยู่ 
19. ชื่อที่จัดส่ง 

 

 

   
ภาพที่ 4.25  แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดที่อยู่ชื่อผู้จัดส่ง 

19 
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มิต ิ
20. แหล่งเงิน  
21. ศูนย์ต้นทุน 
22. กิจกรรม  ค่าวัสดุ/ค่าใช้สอย 
23. บุคคคล เลือก 99 
24. รายได้/ปีการศึกษา 
25. แผนงาน/ผลผลิต 
26. กองทุน 

 

 
ภาพที่ 4.26  แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดมิติ 

22 

23 

26 
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0 

21 

24
0 

25
0 
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บันทึกรายละเอียดรายการสินค้า 
27. เลือกหมายเลขสินค้า  

 
   

ภาพที่ 4.27  แสดงตัวอย่างการเลือกหมายเลขสินค้า 
 
 
 บันทึกรายละเอียดทั่วไป 

28. ใส่รายละเอียดรายการสั่งซื้อในกล่องข้อความ 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.28  แสดงตัวอย่างรายละเอียดรายการสั่งซ้ือในกล่องข้อความ 
 

27
7 

28
7 
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29. ใส่รายละเอียดกลุ่มภาษีขาย Vat7% 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.29  แสดงตัวอย่างรายละเอียดกลุ่มภาษีขาย Vat7% 

30. ใส่รายละเอียดกลุ่มภาษีขายตามประเภทสินค้า กลุ่มสินค้ามี Vat7% 
 

 

     
ภาพที่ 4.30  แสดงตัวอย่างกลุ่มภาษีขายตามประเภทสินค้า กลุ่มสินค้ามี Vat7% 

29
7 

30 
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31. กรอกรายละเอียดปริมาณ  
32. หน่วย 
33. ราคาต่อหน่วย 

 

 
 

ภาพที่ 4.31 แสดงตัวอย่างรายละเอียดปริมาณ , หน่วย ,ราคาต่อหน่วย 

การตรวจสอบความถูกต้องใบสั่งซื้อ 
34. กดปุ่ม ชั่วคราว  
35. เลือก ใบสั่งซื้อ 

  

 

ภาพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างการเลือกใบสั่งซื้อ 

32 31 33 

35 34 
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36. กดปุ่ม ตกลง  

 
               

ภาพที่ 4.33  แสดงตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้องใบสั่งซื้อ 

36 
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ตัวอย่างแสดงใบสั่งซื้อในระบบ ERP   เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลในระบบ ERP ครบถ้วนแล้ว 
ตัวอย่างดังภาพที่  34 รายละเอียดดังนี้ 

1. เลขที่ใบสั่งซื้อ 
2. ชื่อหน่วยงาน 
3. วันที่สั่งซื้อ 
4. ชื่อผู้ขาย 
5. รายละเอียดรายการ ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน รวมเงิน 
6. ระบุวันที่ครบก าหนดส่งมอบ 

 

ภาพที่  4.34 แสดงตัวอย่างใบสั่งซื้อในระบบ ERP 

 

1 
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ตัวอย่างที่ผิด แบบใบสั่งซื้อในระบบ ERP  ตามตัวอย่างที่แนบมานี้   มีการกรอกรายละเอียด 
ไม่ครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 

1. ไม่บันทึกเลขท่ีใบสั่งซื้อ ในระบบ ERP   
2. ไม่ลงวันที่ครบก าหนดส่งมอบ 

 

 

 

ภาพที่  4.35 แสดงตัวอย่างใบสั่งซื้อในระบบ ERP (ที่ไม่ถูกต้อง) 

1 

2 
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หลักการท างานในระบบ e-GP  
   ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Government 
Procurement : e-GP) เป็ น ระบ บ งาน ที่ จั ด ท าขึ้ น เพ่ื อ ให้ ห น่ วย งาน ภ าค รั ฐ แล ะ เอกช น 
สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง 
เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ที่มีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ เก็บข้อมูล
ของหน่วยจัดซื้อ และข้อมูลผู้ค้า ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่าง ๆ เชื่อมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูล
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง และเป็นต้นแบบการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ที่ครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ โดยมีเป้าหมายเพ่ือเพ่ิมความโปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชัน ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติ
ตามระเบียบ ลดความซ้ าซ้อนการบันทึกข้อมูล ซึ่ งฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมูลได้แบบ  
Online Real time  ในระบบรวมถึงเพ่ิมประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้  

ตัวอย่างใบสั่งซื้อจากระบบ e-GP   เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  
ครบถ้วนแล้ว ตัวอย่างดังภาพที่ 36 และภาพที่ 37 รายละเอียดดังนี้ 

  1. ตราครุฑ 
  2. ชื่อหนังสือ  
  3. ชื่อที่อยู่ผู้ขาย 
  4. เลขที่ใบสั่งซื้อคือเลขเดียวกันของระบบ ERP และระบบ e-GP 
  5. วันที่จัดท าใบสั่งซื้อ 
  6. ชื่อที่อยู่ผู้ซื้อ 
  7. รายละเอียดรายการที่ขอซื้อ 
  8. เงื่อนไขการซื้อ 
  9. ลายมือชื่อของผู้ซื้อและผู้ขายและวันที่รับใบสั่งซื้อ 
  10. เลขที่โครงการที่จัดท าในระบบ e-GP และคุมสัญญา 
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ภาพที่ 4.36  ตัวอย่างใบสั่งซื้อจากระบบ e-GP หน้า 1 (ที่ถูกต้อง) 
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ภาพที่ 4.37 ตัวอย่างใบสั่งซื้อจากระบบ e-GP หน้า 2 (ที่ถูกต้อง) 
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ตัวอย่างที่ผิด   ใบสั่งซื้อจากระบบ e-GP ตามตัวอย่างที่แนบมานี้  มีการกรอกรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
ดังต่อไปนี้ 

1. ไม่บันทึกเลขท่ีไม่สั่งซื้อ 
2. ไม่ได้ลงวันที่ครบก าหนดส่งมอบ 
3. ไม่ลงวันที่รับใบสั่งซื้อ 

          

ภาพที่ 4.38  ตัวอย่างใบสั่งซื้อจากระบบ e-GP หน้า 1 (ที่ไม่ถูกต้อง) 

 

1 

2 
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ภาพที่ 4.39 ตัวอย่างใบสั่งซื้อจากระบบ e-GP หน้า 2 (ที่ไม่ถูกต้อง) 

3 
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  4.2.6 ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ 
  เจ้าหน้าที่พัสดุคณะได้จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างได้รับการลงนามอนุมัติแล้ว  เจ้าหน้าที่
พัสดุท าการนัดหมายบริษัทให้ด าเนินการจัดส่ งสินค้าหรือบริการตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
ขั้นตอนต่อไปคือการจัดท าเอกสารขั้นตอนใบตรวจรับวัสดุ  ตัวอย่างดังภาพ  40  รายละเอียดดังนี้ 

1. เขียนที ่
2. วันที่ตรวจรับ 
3. ชื่อบริษัท/ร้าน/หจก 
4. เลขที่ใบสั่งซื้อ 
5. วันที่ใบสั่งซื้อ 
6. จ านวนรายการ 
7. จ านวนเงิน 
8. ชื่อพร้อมลายเซ็นกรรมการตรวจรับ 
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ภาพที่ 4.40  ตัวอย่างใบตรวจรับวัสดุ (ที่ถูกต้อง) 
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ตัวอย่างที่ผิด   ใบตรวจรับวัสดุ ตามตัวอย่างที่แนบมานี้  มีการกรอกรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
ดังต่อไปนี้  

1. ไม่ได้ลงวันที่ตรวจรับ 
2. ไม่ได้ลงเลขที่ใบสั่งซื้อ 
3. กรรมการลงชื่อตรวจรับไม่ครบ 

 
ภาพที่ 4.41  ตัวอย่างใบตรวจรับวัสดุ (ที่ไม่ถูกต้อง) 

 

1 

2 

3 
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 4.2.7 การรวบรวมเอกสารส่งงานการเงินเบิกจ่ายประกอบด้วย 
1. รายงานการขอใช้วัสดุ/จัดจ้าง 
2. รายงานขอซื้อขอจ้าง (ข้อ22) 
3. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
4. ประกาศผลผู้ชนะ 
5. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
6. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
7. ใบตรวจรับพัสดุ 

 

4.3  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  
งานพัสดุ  คณะเทคโนโลยีสื่ อสารมวลชน มี ติดตามผลการปฏิบัติ งานตามแผนงาน 

โดยตรวจสอบการปฏิบัติงานตาม พระราชบัญญัติระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ทั้งในเรื่องของระยะเวลาการจัดหาวัสดุ การติดต่อผู้ขาย  
การท าสัญญา การตรวจรับ รวมไปถึงการตั้งเบิกจ่าย การลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ การควบคุม  
เป็นต้น  เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปด้วยความถูกต้อง หากวิธีการปฏิบัติงานมีปัญหา 
อุปสรรค หรือข้อแก้ไขจากการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน จะด าเนินการแก้ไข ในขั้นตอนต่อไป  
ทั้งนี้สามารถน าปัญหาที่เกิดข้ึนมาปรับปรุง และพัฒนางาน ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
 
 
 



บทท่ี 5  
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 คู่มือการปฏิบัติ งาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี เฉพาะเจาะจงโดยเบิกจ่ายจาก 
เงินนอกงบประมาณ วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท โดยอาศัยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง ผู้ จัดได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค 
แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาจากการประชุม อบรม สัมมนาเกี่ยวกับด้านพัสดุ  
และจากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยสรุปไว้ดังนี้ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรค/แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การตรวจสอบงบประมาณ
ใน ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งข อ ง
หน่วยงาน ที่ได้รับการจัดสรร
เงินงบประมาณในการจัดซื้อ
จั ด จ้ า ง  ด้ ว ย เ งิ น น อ ก
งบประมาณ โดยจัดสรรมา
เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการ
เรียนการสอนและการบริหาร
จัดการในแต่ ละโครงการ 
กิจกรรม และหมวดรายจ่าย 
ได้ แก่  หมวดค่ าตอบแทน  
ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ 

( 1 )  เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ ไ ม่
ตรวจสอบงบประมาณตาม
แผนการใช้จ่ายเงิน  ท าให้เกิด
การใช้เงินผิดพลาดส่งผลให้
การจัดท าจัดซื้อจัดจ้างไม่ตรง
ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ เช่น 
กิจกรรมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน
แต่น าไปท าการจัดซื้อวัสดุ
ส านักงาน 
 
 
 
 

(1) การตรวจสอบงบประมาณในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้ท าการตรวจสอบ
งบประมาณว่ามีเงินเพียงพอต่อการ
ใช้จ่าย และตรวจสอบวัตถุประสงค์
ของโครงการ และกิจกรรมให้ชัดเจน 
เพ่ื อก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งต ร งต าม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ และไม่เกิดการ
ผิดพลาดในการใช้เงิน ซึ่งจะท าให้
การบริหารงบประมาณ และการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งพั ส ดุ เป็ น ไป อย่ าง 
มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า 

2.จัดท ารายงานการขออนุมัติ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง  โ ด ย วิ ธี
เฉพาะเจาะจง (ข้อ 22) 

(1) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุชนิด
เดี ย ว กั น  ห รื อ ผู้ ข าย ร าย
เดี ย ว กั น  ใน ร ะ ย ะ เว ล า
ใกล้เคียงกัน วงเงินรวมกันไม่
เกินกว่าห้าแสนบาท ถือว่า
เข้าข่ายการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง 

(1) เจ้าหน้าที่ พัสดุจะต้องท าการ
ส ารวจความต้องการใช้วัสดุของ
หน่วยงาน ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ 
เพ่ื อน ามาจัดท าแผนการจั ดซื้ อ 
จัดจ้างพัสดุ เพ่ือป้องกันการกระท า
ผิดระเบียบ 

(2) หน่วยงานที่ต้องการใช้
พัสดุ ไม่ได้วางแผนการใช้
พัสดุไว้ล่วงหน้า 

(2 ) หน่ วยงานที่ ต้องการใช้ พัสดุ 
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือที่มีอยู่และ
จัดท าแผนการใช้ล่วงหน้าเพ่ือจัดหา
ได้ทันตามระยะเวลาที่ต้องการใช้ 
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
3. การสืบราคาและการ
คัดเลือกผู้ขาย การจัดซื้อ 
จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง  
 
 
 
 
 
 
 

(1) โดนผูกขาดอยู่กับผู้ขาย
เพียงรายเดียว ซึ่งมีร้านอ่ืนที่
เปิดเครดิตให้กับมหาวิทยาลัย
อีกหลายราย แต่ไม่เคยเลือก
ซื้อจากร้านอื่น 

 
 
 
 
 

(1) การเลือกราคาและการคัดเลือก
ผู้ขาย เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน
จะต้องด าเนินการสืบราคา อย่าง
น้ อ ย  2  ร า ย   โ ด ย ใ ห้ ผู้ ข า ย 
หรือผู้ รับจ้างจัดท าใบเสนอราคา 
รายละเอียดพัสดุ  หรือค่าใช้จ่ าย 
ในการซ่อมแซม แล้วท าการคัดเลือก
ผู้ ข า ย ห รื อ ผู้ รั บ จ้ า ง ที่ เ ส น อ
รายละเอียดพัสดุที่มีคุณสมบัติตรง
ตามความต้องการและเลือกผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างที่เสนอราคาต่ าสุด ทั้งนี้
เพ่ือป้องกันการทุจริตที่อาจเกิดขึ้น 

4. งานพัสดุจัดท าใบตรวจรับ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
และรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ 

(1) กรรมการตรวจรับไม่มี
เวลามาตรวจรับพัสดุ หรือมี
เวลาไม่ตรงกันท าให้การตรวจ
รับล่าช้า 

(1 ) ให้ เจ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ ท า ก า ร
ประสานงานกับกรรมการตรวจรับ
พั สดุ ล่ ว งหน้ าก่ อนที่ จ ะก าหนด 
ส่งมอบของ หากพบว่า กรรมการ
ต ร ว จ รั บ ท่ า น ใ ด ไป ร า ช ก า ร   
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ท าบันทึกข้อความ  
ขอเปลี่ยนแปลงกรรมการตรวจรับ
พร้อมแนบค าสั่ งไปราชการของ
กรรมการนั้น ๆ และท าการแต่งตั้ง
กรรมการใหม่  แล้วแนบกับเรื่อง
จัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเป็นกลักฐานในการ
เบิกจ่ายเงิน 

 

5.2  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
1. มหาวิทยาลัยควรจัดฝึกอบรมพัฒนาความรู้เกี่ยวกับการด าเนินงานด้านพัสดุของ

มหาวิทยาลั ย เทคโน โลยี ราชมงคลพระนคร ตาม พระราชบัญ ญั ติ การจัดซื้ อจัดจ้ างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ  
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ให้กับผู้ปฏิบัติงานพัสดุและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานด้านพัสดุอย่างต่อเนื่อง และสม่ าเสมอ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนมีความรู้ความเข้าใจ 
และเพ่ือให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานน้อยที่สุด  ให้การปฏิบัติงานดังกล่าวถูกต้อง ครบถ้วน 
และมีประสิทธิภาพสูงสุด เนื่องมีการลาออกของพนักงานบ่อยครั้งท าให้มีการสับเปลี่ยนหมุนเวียน
ผู้รับผิดชอบงานพัสดุบ่อยจึงท าให้ขาดการช านาญในการปฏิบัติงาน 
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2. ควรจัดซื้อจัดจ้ างตามแผนกิจกรรมที่ ตั้ งไว้  หากวัสดุมีประเภท ลักษณะชนิด 
รายการเดียวกัน และมีความต้องการใช้ในเวลาที่ใกล้เคียงกัน ให้ด าเนินการจัดซื้อในคราวเดียวกัน 
เพ่ือป้องกันการหาพัสดุ  โดยแบ่งซื้อแบ่งจ้างและเพ่ือลดความถี่ในการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นการ 
ลดงานการควบคุมพัสดุด้วย 

3. ข้อตกลงซื้อหรือจ้าง จะต้องระบุและก าหนดการรับประกันความช ารุดบกร่องของพัสดุ  
ในใบสั่งซือ้สั่งจ้างให้ชัดเจน เพ่ือประโยชน์ของส่วนราชการโดยเคร่งครัด 

4. เพ่ือป้องกันการทุจริต ควรแต่งตั้งคณะกรรมการให้เหมาะสมกับงานจัดซื้อจัดจ้าง  
ไม่ควรแต่งตั้งคณะกรรมการคนเดิม ควรสับเปลี่ยนหมุนเวียนกัน คณะกรรมการควรใส่ใจตรวจสอบ  
ดูแล ควบคุมให้ถ้วนถี่ เพ่ือให้งานออกมาตามวัตถุประสงค์ และได้มาตรฐานเด็ดขาดกับผู้ปฏิบัติงาน  
ไม่ปล่อยปละละเลยจนเกินไป 

5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ด าเนินการตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  
แต่อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท าการ นับแต่วันที่คู่สัญญาน าพัสดุมาส่งมอบ  
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บรรณานุกรม 

 

พระราชบัญญัติ, 24 กุมภาพันธ์  2560 : การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

กฎกระทรวง,23 สิงหาคม 2560 : ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ
จัดจ้างที่ไม่ต้องท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560  
หน้าที่ 20   
 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 , 23 
สิงหาคม 2563หน้าที่ 50-56 
 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ค าสั่งที่976/2560 ลงวันที่22 สิ งหาคม 2560 เรื่อง 
การมอบอ านาจว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ นามสกุล  นางสาววิไลพัน  สว่าง 

 

วัน เดือน ปีเกิด  30 มีนาคม 2523 

 

ภูมิล าเนา  อ าเภอเมืองนนทบุรี   จังหวัดนนทบุรี 

 

ประวัติการศึกษา 

 

 วุฒิการศึกษา    ชื่อสถาบัน  ปีท่ีส าเร็จการศึกษา 

บริหารธุรกิจบัณฑิต     สถาบันราชภัฏสวนดุสิต   2546 
(สาขาการจัดการทั่วไป) 
 

ต าแหน่งและสถานที่ท างานปัจจุบัน 

  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

  คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  โทรศัพท์  : 0-2665-3777 ต่อ 6812 
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