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ค าน า 
 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับใช้ในวันที่    
23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบปฏิบัติงาน
ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลัก
ปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสารธารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มี
การแข่งขันอย่างเป็นธรรมที่สุด  

 ส าหรับการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานครั้งนี้ ผู้จัดท าเลือกที่จะแนะน าวิธีการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ  
จัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากผู้จัดท าเป็นผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุที่มีประสบการณ์และมีความเข้าใจถึง
หลักการ จึงได้อธิบายขั้นตอน แนวทาง และเทคนิคต่าง ๆ ส าหรับการจัดท าจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง
ซึ่งคู่มือเล่มนี้จะสามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานใน  สายงานด้านพัสดุการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ รวมถึงผู้ที่มีหน้าที่
เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ได้รับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างอย่างเป็น
ขั้นตอน มีความถูกต้อง ชัดเจนตรงตามพระราชบัญญัติฯ ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานในสายงานดังกล่าวเกิดความผิดพลาดน้อยที่สุดในการปฏิบัติงาน และสามารถน าไปปฏิบัติงานให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในสายงานด้านพัสดุ การจัดซื้อ
จัดจ้าง และผู้ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถน าไปใช้ประโยชน์ประกอบการปฏิบัติงานจริง
หรือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้นในสายงานด้านพัสดุต่อไป 
 

 
นางสาวมัธนา  เกตุโพธิ์ทอง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
พฤศจิกายน 2565 
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บทที่ 1 
บทน า 

  
 1. ความเป็นมาและความส าคัญ  
  การประกาศใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุดเพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญซึ่งก่อให้เกิดความ
คุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้การจัดซื้อ
จัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างเป็นการสนับสนุนการด าเนินงานด้าน
การบริหารของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีหน้าที่รับผิดชอบในด้านการเงินและ
พัสดุ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา ให้ส าเร็จตามเป้าหมายและทันต่อเวลาตามภารกิจทั้งหมดของสถาบันวิจัย
และพัฒนา ผู้เขียนปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ และยังไม่มีบุคลากรในสถาบันวิจัยและพัฒนาจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานด้านกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งปัจจุบันสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภั ฏพระนคร   ได้น า
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง มาใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานพัสดุ   

การจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท มีกระบวนการ ด าเนินงานหลาย
ขั้นตอน เช่น การก าหนดความต้องการพัสดุ การรายงานขอความเห็นชอบในการ จัดซื้อจัดจ้าง การสืบราคา
จากผู้ขายอย่างน้อย 3 รายขึ้นไป การจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง การขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ การท า
สัญญา การส่งมอบพัสดุ และการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น การจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละขั้นตอน มีระยะเวลาในการ
ด าเนินงานที่แตกต่างกัน หากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว ไม่มีข้อผิดพลาด จะส่งผลให้
การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างรวดเร็ว ในทางตรงข้ามการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุมีข้ันตอนใดข้ันตอนหนึ่งที่ล่าช้า หรือมี
ความผิดพลาด จะส่งผลให้การเบิกจ่ายเงินล่าช้าไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ และในปัจจุบัน มีการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศเข้ามาช่วย ในการปฏิบัติงาน โดยมีเป้าหมายเพ่ือเพ่ิมความโปร่งใส ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติ
ตาม ระเบียบ ลดความซ้ าซ้อนของการบันทึกข้อมูล มีความถูกต้องแม่นย าในการควบคุมงบประมาณ และ 
สามารถรายงานความเคลื่อนไหวการใช้จ่ายงบประมาณได้ 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวผู้ เขียน จึงได้จัดท า คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี  
เฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
 
 2. วัตถุประสงค์ 
     1) เพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
     2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท   
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3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
    1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
    2) การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 
4. ขอบเขตของคู่มือ 

         คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีเนื้อหาครอบคลุมทุกขั้นตอนของการ
จัดซื้อจัดจ้าง ตั้งแต่การพิจารณาความต้องการของหน่วยงาน การแต่งตั้งคณะกรรมการ  การรับราคาซื้อจ้าง 
และการจัดท าสัญญาใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยระบุระยะเวลา และผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนของการด าเนินงาน  
 
 5. ค าจ ากัดความ 
 1) พระราชบัญญัติ หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2) ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  

3) กฎกระทรวง หมายถึง กฎกระทรวง ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4) การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

5) พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง  

6) สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใน รวมทั้งงานบริการ ที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  

7) งานบริการ หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

8) การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ  

9) ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอ
ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

   (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
             (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
             (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

   (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
   (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
   (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
    ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) 

หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3 ) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
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หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้
ราดใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

10) เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากรค่าธรม
เนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมี
อ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 

11) หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน 
อิสระของฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

12) เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้ 
รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้ที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

13) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหนสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการจัดซื้อ 
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 14) ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีนั้น ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปี
ถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น  

15) ค่าใช้จ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่เบิกจ่ายจากงบ ด าเนินงานใน
ลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายใด ที่เบิกจ่ายใน ลักษณะเดียวกัน  

16) การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท หมายถึง การซื้อ หรือการจ้าง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน
วงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 75 ข้อ 25 (4) และ (5) และ กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 4 ใน กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะ
ไม่ท า ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัด
จ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
 สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เดิมมีชื่อเรียกว่า “ศูนย์วิจัยและบริการทาง
การศึกษา” จัดตั้งขึ้นภายใต้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527 เพ่ือท าหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิจัย
และบริการทางการศึกษา รวมทั้งประสานงานรับนักศึกษาภาคพิเศษเรียกว่า “โครงการฝึกอบรมครูประจ าการ 
(อ.คป.) และได้พัฒนาเป็น “โครงการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 วิทยาลัย
ครูได้ยกฐานะเป็น “สถาบันราชภัฏ” ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ส่งผลให้สถาบันการศึกษา
ที่อยู่ภายใต้พระราชบัญญัติดังกล่าวสามารถผลิตบัณฑิตได้ตั้งแต่ระดับปริญญาตรีถึงระดับปริญญาเอก และ
ศูนย์วิจัยและบริการทางการศึกษาได้ยกฐานะเป็น “ส านักวิจัย” ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการ
แบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏพระนคร ต่อมาเมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ได้มีการประกาศใช้
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครได้ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครและส านักวิจัยได้ยกฐานะเป็น “สถาบันวิจัยและพัฒนา” ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการ
แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครจนถึงปัจจุบัน โดยมีหน้าที่สร้างความเข้มแข็งด้านการวิจัยของ
มหาวิทยาลัย พัฒนานักวิจัย ส่งเสริมให้คณาจารย์บูรณาการการวิจัยกับการเรียนการสอนและการบริการทาง
วิชาการแก่ชุมชน เผยแพร่ผลงานวิจัยสู่สาธารณะ ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ เป็น
แหล่งบริการข้อมูลและสารสนเทศทางการวิจัยของมหาวิทยาลัย รวมทั้งประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่าง 
ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพ่ือท างานวิจัยร่วมกัน อันจะน าไปสู่การพัฒนาการเรียนการสอน การพัฒนา
ท้องถิ่น และประเทศชาติต่อไป 
 ปัจจุบันสถาบันวิจัยและพัฒนา ตั้งอยู่ชั้น 6 อาคารเรียนรวมและบูรณาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระ
นคร ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงอนุสาวรีย์ เขตบางเขน กรุงเทพฯ โทรศัพท์และโทรสาร 0-2544-8629 โทรศัพท์
ภายใน 48532, 48534 เว็บไซต์http://www.pnru.ac.th/offi/research/ 
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ยุทธศาสตร์ด้านการวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครและสถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ก าหนดยุทธศาสตร์ด้านการวิจัย ไว้ในยุทธศาสตร์ที่ 3  

“พัฒนาคุณภาพการศึกษา เป้าประสงค์คือ “นวัตกรรมสร้างสรรค์”  มีกลยุทธ์ 5 กลยุทธ์ ประกอบด้วย   
1)  บูรณาการการสอน วิจัย บริการวิชาการ  
2)  พัฒนาหลักสูตรได้มาตรฐานวิชาชีพ 
3)  ส่งเสริมให้อาจารย์มีศักยภาพตามเกณฑ์ 
4)  พัฒนาทักษะ ในศตวรรษที่ 21 
5)  มีการประกันคุณภาพการศึกษาทุกมิติ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1 ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2561-2565 
 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนาได้น ายุทธศาสตร์ด้านการวิจัยของมหาวิทยาลัยมาก าหนดเป็นวิสัยทัศน์และ

ยุทธศาสตร์ด้านการวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยก าหนดวิสัยทัศน์ว่า “บูรณาการงานวิจัยกับทุกพันธกิจ
น าพระนครสู่ความเป็นเลิศ ด้านการวิจัยเพ่ือพัฒนาชุมชนท้องถิ่น” และได้ก าหนดยุทธศาสตร์ไว้ 3 ยุทธศาสตร์ 
ประกอบด้วย  

1) สร้างและพัฒนาระบบกลไกการบริหารจัดการงานวิจัยให้มีประสิทธิภาพ 
2) สร้างนักวิจัย (พ่ีเลี้ยง ผู้ทรงคุณวุฒิ)  และงานวิจัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
3) บูรณาการงานวิจัยกับพันธกิจด้านอื่นของมหาวิทยาลัย 
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2.1.1 โครงสร้างองค์กร   
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างองค์กร 
 
   
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
                       

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

งานบริหารทั่วไป 

หน่วยสารสนเทศและเผยแพร่งานวิจัย หน่วยพฒันางานวิจัย 

งานพัฒนาและประเมินผลและเผยแพร่งานวิจัย 
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2.1.2 โครงสร้างการบริหาร  
 
 

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

                                                                                           
                                                      
                                                                   
                                                                
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหาร 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มีบุคลากรตามโครงสร้าง จ านวน 8 อัตรา ประกอบด้วย  ต าแหน่งหัวหน้า
ส านักงานผู้อ านวยการ จ านวน 1 อัตรา ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ จ านวน 3 อัตรา ต าแหน่ง
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ จ านวน 1 อัตรา ต าแหน่งนักวิจัยปฏิบัติการ จ านวน 2 อัตรา และต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่วิจัยปฏิบัติการ จ านวน 1 อัตรา   
 

 

 

ผศ.ดร.อนนัตกุล  อนิทรผดุง 
ผู้อ านวยการสถาบันวจิัยและพัฒนา 
 

 
 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายสารสนเทศและเผยแพร่งานวิจัย 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

รองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายพัฒนางานวิจัย 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

งานบริหารทั่วไป 

 หน่วยธุรการและสารบรรณ 
 หน่วยแผนและงบประมาณ 
 หน่วยการเงิน 

 หน่วยพัสดุ 
 หน่วยประชุมสถาบัน 
 หน่วยพัฒนาบุคลากรของสถาบัน   
 หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 
 หน่วยบริหารความเสี่ยง 
 หน่วยควบคุมภายใน  
 หน่วยการจัดการความรู้ 
 หน่วยรายงานประจ าปี    
 

ประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ 
วารสารวิจัย สาขาสังคมศาสตร์และ 
     มนุษยศาสตร์ 
วารสารวิจัย สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
วารสารวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
พัฒนาระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลงานวิจัย 
ประสานเครือข่ายงานวิจัย 
คัดเลือกนักวิจัยดีเด่น 
ทุนสนับสนุนการรเผยแพร่งผลงานวิจัย   
จัดนิทรรศการเผยแพร่ผลงานวิจัย 
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านการวิจัย 

หน่วยสารสนเทศและเผยแพร่งานวิจัย หน่วยพฒันางานวิจัย 

 ทุนวิจัยภายใน/ภายนอก 
 ติดตามและประเมินผลงานวิจัย 
 ฝึกอบรมและพัฒนานักวิจัย 
 สังเคราะห์งานวิจัย    
 จัดท าสัญญาทุนวิจัย           
 ให้ค าปรึกษาและบริการประมวล/ 
    วิเคราะห์ข้อมูล 
 ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนวิจัย 
 ประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
    มหาวิทยาลยัราชภัฏพระนคร  
 ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
 การจดทรัพย์สินทางปัญญา 

งานพัฒนาและประเมินผลและเผยแพร่งานวิจัย 
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2.2 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน  
      สถาบันวิจัยและพัฒนา มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการพัฒนาพันธกิจด้านการวิจัยของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยท างานร่วมกับคณะต่าง ๆ ในการพัฒนาระบบบริหารงานวิจัย ซึ่งมีบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบกับงานบริหารทั่วไป งานพัฒนางานวิจัย และงานสารสนเทศและเผยแพร่ผลงานวิจัย 
และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีภาระหน้าที่รับผิดชอบแต่ละต าแหน่งตามตาราง
ดังต่อไปนี้ 

   2.2.1 งานบริหารทั่วไป 
       1) งานธุรการและสารบรรณ 
       2) งานแผนและงบประมาณ 
       3) งานพัฒนาบุคลากรและสถาบัน 
       4) งานบริหารความเสี่ยง 
       5) งานควบคุมภายใน 
       6) งานรายงานประจ าปี 
       7) งานประชุมส านักงาน 
       8) งานพัสดุ 
 - จัดซื้อ/จ้าง 
 - การลงบัญชีพัสดุ 
 - ทะเบียนคุมครุภัณฑ ์
       9) งานการเงิน 
 - การเบิก-จ่าย 
 - ยืมเงินทดรองราชการ 
 - ตรวจหลักฐานการเบิกค่าลงทะเบียนและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปน าเสนอผลงานวิจัยใน

การประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ  
 - รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานตามไตรมาส 
     10) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
     11) งานจัดการความรู้ 
 

2.2.2 งานพัฒนาและประเมินผลและเผยแพร่งานวิจัย 
     2.2.1  หน่วยพัฒนางานวิจัย 
           1) งานทุนวิจัย 
     - รับข้อเสนอโครงการวิจัยภายใน 
     - รับข้อเสนอโครงการวิจัยภายนอก 
           2) งานสารสนเทศ 
     - ดูแล  Website สถาบันวิจัยและพัฒนา irdp.pnru.ac.th  
     - ดูแล Email สถาบันวิจัยและพัฒนา research.pnru@gmail.com 
     - ดูแลระบบบริหารจัดการงานวิจัย DRMS ของมหาวิทยาลัย  
           3) งานประเมินผลการจัดกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
           4) งานให้ค าปรึกษาด้านวิจัย 
           5) งานพัฒนาศักยภาพนักวิจัย 
           6) งานประชุมคณะกรรมการวิชาการและจริยธรรม 
              - การสนับสนุนเงินรางวัลบทความวิจัยติพิมพ์เผยแพร่ระดับชาติและนานาชาติ  

   - การสนับสนุนค่าใช้จ่ายเดินทางไปน าเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการระดับชาติ
และนานาชาติ 
           7) งานวิเคราะห์ข้อมูลตามนโยบาย  
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           8) งานติดตามสถานะของการด าเนินโครงการวิจัย 
     - รายงานข้อมูลการด าเนินงานวิจัยไปยะงคณะกรรมการประจ าคณะ 
     - การขอขยายเวลา 
     - การขอยุติโครงการ 
     - การขอคืนทุน 
           9) งานตรวจสอบคุณภาพรายงานวิจัย 
         10) งานติดตามความก้าวหน้าโครงการวิจัย 
         11) งานตรวจสอบเอกสารปิดโครงการวิจัย 
         12) งานจัดโครงการฝึกอบรม 
         13) งานวิเคราะห์และประเมินผลกิจกรรม 
         14) งานส่งเล่มรายงานวิจัย 
         15) งานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
         16) งานสนับสนุนทุนวิจัย (ทุนภายนอกอ่ืนๆ) 

        17) งานประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนวิจัย 
        18) งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
   2.2.2 หน่วยสารสนเทศและเผยแพร่งานวิจัย 
        1) งานจัดนิทรรศการเผยแพร่ผลงานวิจัย 
        2) งานจัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักวิจัย 
        3) งานเชิดชุเกียรตินักวิจัย 
        4) งานเครือข่าย 
        5) งานทรัพย์สินทางปัญญา 
        6) งานวารสารวิจัยราชภัฏพระนคร สาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
        7) งานวารสารวิจัยราชภัฏพระนคร สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
        8) งานวารสารวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
     2.3.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
    ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้อง
ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือ
การบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
    1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น ธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
  1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น  
  1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การด าเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
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  1.4 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพ่ืออ านวย
ความสะดวก และเกิดความร่วมมือ  
  1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 
   2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
   3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ย วข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้รับทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
   
       2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
            หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย ของ นางสาวมัธนา  เกตุโพธิ์ทอง ต าแหน่ง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. งานประชุมส านักงาน 
1.1  ด าเนินการโดยปรึกษาหารือกับผู้บังคับบัญชาในการก าหนดวันประชุม 
1.2 แจ้งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องจัดท าหนังสือเชิญประชุม จองห้องประชุม และเตรียมความพร้อม

ด้านสวัสดิการ (อาหารและเครื่องดื่ม) การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  
1.3 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการขอวาระเพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม รวบรวม

วาระการประชุมและเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ  
1.4 จัดท าเอกสารประกอบการประชุม รวบรวม/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในการ

จัดท าเล่มประชุมร่วมกับผู้ที่รับผิดชอบทุกข้ันตอน น าเล่มการประชุมที่เสร็จสมบูรณ์แล้วเสนอหัวหน้าส านักงาน
ตรวจสอบก่อนน าเข้าที่ประชุม และส่งเอกสารการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันท าการ  

1.5 จัดประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนดไว้ และตรวจสอบความพร้อมกับฝ่ายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง จัดเตรียมเครื่องบันทึกเสียงส าหรับบันทึกการประชุมด าเนินการประชุมตามวาระ 

1.6 จดบันทึกเพ่ือสรุปมติที่ประชุมตามประเด็นเนื้อหา  
1.7 จัดท ารายงานการประชุมโดยกลั่นกรอง ตรวจสอบแก้ไขรายงานการประชุม  พร้อมสรุป

ประเด็นเนื้อหาให้ตรงตามมติที่ประชุมตามวาระต่าง ๆ ของการประชุมในแต่ละครั้ง  
  
 



16 
 

2. งานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.1 จัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างของส านักงาน 
2.2 รับบันทึกข้อความเห็นชอบในการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ แบบรายการ และราคากลาง จากผู้รับผิดชอบ  
2.3 จัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ แบบรายการ และราคา

กลาง พร้อมเสนอเรื่องถึงผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 2.4 ประสานติดต่อ ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดราย

ใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา (ควรเชิญชวนอย่างน้อย จ านวน 3 ราย) 
2.5 ตรวจสอบรายละเอียดที่ผู้ประกอบการเสนอราคา และคุณสมบัติของผู้ประกอบการที่ตรงตาม

ข้อก าหนดรายใดรายหนึ่งพร้อมเอกสารประกอบการจัดหา  
 2.6 จัดท าบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

พร้อมเสนอรายชื่อผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตามรายละเอียดรายงานขอซื้อขอจ้าง และกันยอดเงินงบประมาณ 
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา พิจารณาให้ความเห็นชอบการ
รายงานขอซื้อขอจ้าง และอนุมัติ 

  2.7 จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เสนอ ผอ. สถาบัน พิจารณา
เห็นชอบและลงนามอนุมัติ ดังนี้ 

          1) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง โดยระบุรายการที่พิจารณา ผู้ยื่น
ข้อเสนอราคา ราคาที่เสนอ (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) ก าหนดวันส่งมอบ  

          2) จัดท าใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
          3) รายงานประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา (ให้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาลงในเว็บไซต์

ของหน่วยงานและกรมบัญชีกลาง (e-GP) และปิดประกาศของหน่วยงาน) 
     พร้อมเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้อ านวยการสถาบันวิจัยพิจารณาให้ความ

เห็นชอบและอนุมัติลงนามในบันทึกรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  และลงนามใน
ใบสั่งซื้อ/จ้าง และประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

    2.8 จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้าง ดังนี้  
           1) บนัทึกข้อมูลวันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
           2) ปดิประกาศโดยเปดิเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ เวบ็ไซต์ ของหน่วยงาน และแจ้งใหผู้้เสนอ

ราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
       2.10 ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสั่ง โดยเรียงตามล าดับของสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง และแจ้งให้
ผู้ประกอบการขายหรือจ้างมารับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยฉบับจริงเก็บไว้ที่หน่วยงาน และท าส าเนามอบให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง 

    2.11 ติดตามให้ผู้ประกอบการ ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง ส่งของหรือส่งงาน ตามวันที่ระบุไว้ใน
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

    2.12. จัดท าบันทึกแจ้งให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุ พร้อมเอกสารประกอบการตรวจรับ ให้
ผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามที่ก าหนดไว้ในขอบเขตของงาน ให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันท าการ 

    2.13 จัดท าบันทึกรายการการตรวจรบัพัสดุเสนอผู้อ านวยการสถาบนัวิจัยและพัฒนา  เพ่ือทราบ
และลงนาม รายงานผลการตรวจรับพัสดุ เปน็ไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ครบถว้นตามสัญญา   
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     2.14. จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัด
จ้างเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้อ านวยการสถาบันวิจัยพิจารณาเพ่ือทราบ 

     2.15 จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ประกอบการ 
ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง พร้อมเสนอลงนามตามล าดับ ดังนี้ 

         1) เสนอผู้ตรวจจ่าย เพ่ือตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบฯ เห็นควรอนุมัติ
เบิกจ่าย  

         2) เสนอรองผู้อ านวยการสถาบนัวิจัยและพัฒนา เพ่ือตรวจสอบแลว้เหน็ควรอนุมัติเบิกจ่าย
ตามเสนอ  

          3) เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ืออนุมัติ 
     2.16. เบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP เว็บไซต์ 

http;//www.gprocurement.go.th 
     2.17. ลงทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่าย ในระบบ e-GP เช่น เลขที่โครงการ และเลขที่สญัญา 

จ านวนเงินที่เบิกจ่าย ประเภทงบประมาณ รหัสโครงการ โดยเรียงตามล าดับของการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือเป็น
ข้อมูลตรวจสอบได้ 

     2.18 รวบรวมเอกสารหลักฐานและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ให้ครบถ้วน ประกอบด้วย การลงวันที่ที่ขอซื้อ/ขอจ้าง  การลงลายมือชื่อของผู้ขอซื้อ จ านวนวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ขอ
ซื้อ ตามแผนงานที่ด าเนินการเสร็จแล้ว ได้เสนอผ่านหัวหน้าส านักงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้อ านวยการ
ลงนามอนุมัติตามล าดับ พร้อมทั้งสแกนเอกสารเบิก-จ่าย ก่อนส่งเรื่องเบิกไปยังกองนโยบายและแผน และ
การเงินท าการจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้างแล้ว จะส่งข้อมูลวันที่ที่จ่ายเงินให้หน่วยงานทราบ เพ่ือลงทะเบียน
เบิกจ่ายในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP อีกครั้ง 

 
3. งานลงบัญชีพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุ 

3.1 เจ้าหน้าที่รับเอกสารการตรวจรับพัสดุพร้อมตรวจรายการวัสดุ จ านวนวัสดุ ให้ตรงตาม
เอกสารที่ได้รับ พร้อมลงรับบัญชีวัสดุรายการนั้น ๆ โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่ก าหนดในหนังสือการ
จ าแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี กระดาษปอนด์ กระดาษแข็ง เป็นต้น จัดท า
สารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพ่ือสะดวกแก่การลงบัญชีและการ
ตรวจสอบ 

3.2 การเบิกวัสดุ เอกสารประกอบการเบิกวัสดุ ได้แก่ ใบเบิก มีขั้นตอนดังนี้ การจัดการเบิก-
จ่ายวัสดุ โดยผู้ต้องการใช้วัสดุเขียนใบเบิกวัสดุสิ่งของ ส่งมายังเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายการ และจ านวน
ปริมาณวัสดุที่ขอเบิกว่ามีเพียงพอหรือไม่แล้วจึงให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิกก่อนเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุหน่วยงานอนุมัติสั่งจ่าย และลงเลขที่เอกสารก ากับในใบเบิกวัสดุ  (ให้ระบุเลขที่ เอกสารเรียงล าดับตาม
ปีงบประมาณ) เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป  

 3.3 ด าเนินการตรวจนับวัสดุคงเหลือประจ า รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน ตรวจนับวัสดุว่ามี
วัสดุตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ พร้อมท ารายงานวัสดุคงเหลือเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
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4. งานตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ประจ าปี 
4.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือการ

ตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และตรวจสอบการรับการจ่ายของพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคมปีก่อน ถึง 30 กันยายนปีปัจจุบันว่า ถูกต้องหรือไม่ 

4.2 ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือตาม
บัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้) 

4.3 ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือและ
มีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ท่ีได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงานว่า 
มีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

 4.4  อ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ในการตรวจสอบพัสดุ 
 4.5 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ภายใน 30 วันท าการ โดยนับตั้งแต่วันเริ่ม

ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
          

5. งานยืมเงินทดรองราชการ 
5.1 จัดท าบันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ และได้แนบประมาณการค่าใช้จ่าย ค าสั่ง โครงการที่

ผ่านการอนุมัติแล้ว ใบจัดสรรงบประมาณ และติดตามให้ผู้ขออนุมัติยืมเงินจัดส่งเอกสารหลักฐาน เพ่ือยืมเงิน
ทดรองราชการล่วงหน้าก่อนการปฏิบัติราชการอย่างน้อย 5 วันท าการแต่ไม่เกิน 7 วันก่อนวันที่มีความ
จ าเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการ  

5.2 จัดท าบันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ โดยต้องระบุ ระยะเวลา ในการปฏิบัติราชการให้
ชัดเจน เพ่ืองานการเงินจะได้สั่งจ่ายให้ทันตามก าหนดเวลา  มีการตรวจสอบว่าผู้ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
มีภาระหนี้เงินยืมอยู่หรือไม่ กรณีถ้าพบว่ามีภาระหนี้ค้างช าระ ต้องเร่งส่งคืนเงินยืมให้แล้วเสร็จก่อนที่จะส่ง
เอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

5.4 ตรวจสอบวันครบก าหนดคืนเงินยืมตามสัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติโดยตรวจสอบสถานะ
ลูกหนี้ยืมเงินได้ที่งานการเงิน หรือตรวจสอบได้จากวันครบก าหนดที่ระบุไว้ในสัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติ เมื่อ
ครบก าหนดส่งคืนเงินยืมแล้ว ผู้ยืมเงินมีหน้าที่ต้องส่งใช้ใบส าคัญจ่ายและส่งคืนยืมเงินให้ถูกต้องครบถ้วน ใน
กรณีที่ผู้ยืมเงินไม่สามารถส่งคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ผู้ยืมเงินอาจขอขยายระยะเวลาการส่งคืน
เงินยืมพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นอย่างละเอียดต่อผู้อ านวยการ ทั้งนี้สามารถขอขยายระยะเวลาการส่งคืนเงิน
ยืมได้ไม่เกิน 30 วัน นับจากวันครบก าหนดที่ระบุไว้ในสัญญายืม 
 

6. งานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา 
6.1 กรณีการจัดกิจกรรมประชุม/อบรม ของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติการด าเนินการได้ท าการ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามการขอใช้เงินตามหมวดรายจ่าย ค่าตอบแทน    ค่าใช้สอย 
และค่าวัสดุ ให้มีความถูกต้องตรงตามระเบียบฯ และรวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย เพ่ือจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่าย ระบุชื่อผู้ขอเบิก จ านวนเงิน และประเภทงบประมาณ  จัดท าหนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน ระบุชื่อผู้
ขอเบิกมีความประสงค์ขออนุมติเงินเบิกค่าใช้จ่ายการจัดประชุมฯ โดยใช้เงินประเภทเดียวกับที่ขออนุมัติโครงการจัด
ประชุม ระบุรหัสกิจกรรม และจ านวนเงินให้ครบถ้วน จัดท าแบบขอเบิกค่าใช้จ่าย (แบบ กค.02) โดยระบุรายการ
การเบิกจ่าย เลขที่ใบเสร็จ/ใบส าคัญ ลงวันที่ และจ านวนเงินให้ครบถ้วน 
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6.2 กรณีเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการของบุคลากร ด าเนินการได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินที่แนบถูกต้อง และให้เป็นไปตามการขอใช้เงิน เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 
ถูกต้องตรงตามระเบียบฯ และจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย ระบุชื่อผู้ขอเบิก จ านวนเงิน และประเภทงบประมาณ  
จัดท าหนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน ระบุชื่อผู้ขอเบิกมีความประสงค์ขออนุมติเงินเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ โดยใช้เงินประเภทเดียวกับที่ขออนุมัติ ระบุรหัสกิจกรรม และจ านวนเงินให้ครบถ้วน จัดท าแบบขอเบิก
ค่าใช้จ่าย (แบบ กค.02) โดยระบุรายการการเบิกจ่าย เลขที่ใบเสร็จ/ใบส าคัญ ลงวันที่ และจ านวนเงินให้ครบถ้วน 
จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 (แบบ 8708) จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 (แบบ 8708) เพ่ือระบุค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พัก อัตราและจ านวนวันที่เบิกของแต่ละ
บุคคลให้ถูกต้องตามค าสั่งไปราชการ 

6.3 กรณีเบิกค่าตอบแทนผู้ประเมินบทความวารสารวิจัย ด าเนินการได้ท าการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายเบื้องต้นในการแนบเบิก เช่น หนังสือเชิญ/แบบตอบรับ/เลขที่บัญชีธนาคารของผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินบทความตามจ านวนบทความ  จ านวนเงินที่ขอเบิกให้เป็นไปตามระเบียบ/ประกาศฯ เพ่ือจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่าย ระบุชื่อผู้ขอเบิก จ านวนเงิน และประเภทงบประมาณ  จัดท าหนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน ระบุชื่อผู้
ขอเบิกมีความประสงค์ขออนุมติเงินเบิกค่าใช้จ่ายการจัดประชุมฯ โดยใช้เงินประเภทเดียวกับที่ขออนุมัติโครงการจัด
ประชุม ระบุรหัสกิจกรรม และจ านวนเงินให้ครบถ้วน จัดท าแบบขอเบิกค่าใช้จ่าย (แบบ กค.02) โดยระบุรายการ
การเบิกจ่าย เลขที่ใบเสร็จ/ใบส าคัญ ลงวันที่ และจ านวนเงินให้ครบถ้วน  จากนั้นส่งให้เจ้าหน้าที่ตัดยอดเงิน
งบประมาณ และเสนอผ่านหัวหน้าส านักงาน เป็นผู้ตรวจจ่าย ผ่านรองผู้อ านวยการ ตรวจสอบแล้วเห็นชอบ
อนุมัติเบิกจ่ายตามเสนอ และผู้อ านวยการลงนามอนุมัติตามล าดับ พร้อมทั้งสแกนเอกสารเบิก-จ่าย ก่อนส่ง
เรื่องเบิกไปยังกองนโยบายและแผน  เมื่อส่งเรื่องเสร็จเรียบร้อยแล้วได้ท าการประสานไปยังการเงินและกองคลัง
เพ่ือติดตามเรื่องที่ส่งเบิกจ่ายไปว่ามีการท าเรื่องจ่ายเรียบร้อยแล้วพร้อมระบุวันจ่ายเงินที่แล้วเสร็จ เพ่ือแจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการต่อไป 

 
7. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

7.1 ร่วมเป็นคณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย และท า
หน้าที่เป็นกรรมการโดยศึกษาเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราช
ภัฏ พ.ศ. 2562 และจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานได้รับมอบหมาย  

7.2 จัดท าแบบฟอร์มการเก็บข้อมูล ประกอบด้วยข้อมูลจ านวนผลงานวิจัยทั้งภายในและ
ภายนอก ข้อมูลการเผยแพร่บทความวิจัย ข้อมูลการจดสิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตร โดยจัดท าข้อมูล รอบ 6 
เดือน (1 มิ.ย. – 30 พ.ย.) รอบ 9 เดือน (1 มิ.ย.- 29 ก.พ.) และรอบ 12 เดือน (1 มิ.ย. – 31 พ.ค.) น าเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันได้พิจารณาเพ่ือรับนโยบายและแนวทางการด าเนินงาน และก าหนด
ผู้รับผิดชอบในการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 

7.3 ประสานติดตามและตรวจสอบข้อมูลหากพบว่าข้อมูลยังไม่พร้อมหรือไม่สมบูรณ์ ต้อง
ประสานแจ้งไปยังบุคลากรหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบข้อมูลให้ด าเนินการ เพ่ือให้ได้ข้อมูลครบถ้วน 

7.4 จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) และจัดเรียงล าดับข้อมูลเพ่ือประกอบการรายงาน
ตามตัวบ่งชี้ และจัดการสแกนข้อมูล ส่งส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา ในการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับมหาวิทยาลัย 

7.5 น าผลคะแนนการประเมินคุณภาพการศึกษาสรุปเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบัน
เพ่ือรับทราบและพิจารณาการจัดท าแผนการปรับปรุงและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการตรวจประเมินระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ผลการด าเนินงานด้านงานประกันคุณภาพการศึกษามี
การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
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       2.3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      ในภาระงานหลายอย่างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ผู้เขียนได้น าภาระงานด้านการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาจัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ของสถาบันวิจัยและพัฒนา และมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท ตามแบบจากกรมบัญชีกลาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11+ระเบียบฯ ข้อ 11) 

 

 จัดท าร่างขอบเขตงาน (ขอ้ 21) 
 

 จัดท ารายงานขอซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22 ) 

 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
 

 

ท าการเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
กรณีตามมาตรา 56 (2)(ข)  

(ไม่เกิน500,000 บาท) เจ้าหน้าที่เจราจาตก
ลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือ

รับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ซ้ือหรือจา้งภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ
จากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ (ข้อ79) (จดัท ารายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง)  
 

 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวธิีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ จัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
หัวหน้าหน่วยงาน ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ

ก าหนดหรือข้อตกลง (มาตรา 66 และระเบียบข้อ 161)  
 

 
ตรวจรับพัสดุ และมอบพัสดุให ้เจ้าหนา้ที่ขออนุมัติเบิกจา่ย   
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
ในการปฏิบัติ งานการจัดซื้ อจัดจ้ างวิ ธี เฉพาะเจาะจง  กรณีวงเงินไม่ เกิน  100,000 บาท  

ของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ผู้ปฏิบัติงานต้องทราบหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
โดยมีหลักเกณฑ์การกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้   
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จนั้น ผู้ปฏิบัติจะต้องศึกษาปฏิบัติพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  กฎกระทรวง และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องจากกรมบัญชีกลาง มีหลักในการ
ปฏิบัติงานคือ การจัดหาพัสดุตามระเบียบนี้ ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการจัดหา ต้องด าเนินการ
โดยเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม โดยให้ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค 
วัตถุประสงค์ และความคุ้มค่าของทางราชการเป็นส าคัญ 
 
3.2 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
     (พระราชบัญญัติ ระเบียบ กฎกระทรวง และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องจากกรมบัญชีกลางกับการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง)  
 3.2.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
      หมวดที่ 1 บททั่วไป 
      มาตรา 9 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐ
ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ ให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท า
การจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้น 
     หมวด 6  การจัดซื้อจัดจ้าง  
     มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธีดังต่อไปนี้  
     (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ที่ออกตามความใน
มาตรา 96 วรรคสอง 
     มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนเว้นแต่  
     (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
     (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี ผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
     (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงิน ในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
     (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการ โดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียว
ในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้  
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     (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศ เชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือก อาจก่อให้เกิดความล่าช้า และอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง  
     (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่า
ของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
     (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 
     (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  
     (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง   
     มาตรา 66  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และเห
ตผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการทที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงายรัฐนั้น  
     หมวด 9 การท าสัญญา 
     มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญา ตามมาตรา 
93 ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้  
     (1) การจัดซื้อจัดจ้างโยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70(3) (ข)  
     (2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ  
     (3) กรณีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการ นับตั้งแต่วันถัดจากวันท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
     (4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า  
     (5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
             ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงจะไม่ท าข้อตกลง เป็น
หนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  
     หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  
     มาตรา 100 ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ  
     องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่
รัฐมนตรีก าหนด  
     ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคล
ใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้น าบทบัญญัติ
มาตรา 96 วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม   
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    3.2.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    หมวด 1 ข้อความทั่วไป 
    ส่วนที่ 5 การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
       ข้อ 11  เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัด
จ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(1)  ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2)  วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(3)  ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4)  รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรค
หนึ่งแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่  กรณีท่ีบัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 

      ข้อ 12  หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตาม ข้อ 11 แล้ว ให้
หน่วยงานของรัฐรีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด 2 หมวด 
3  หรือหมวด 4 แล้วแต่กรณีเพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 

            ข้อ 13  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการตามข้อ 11 วรรค
สาม ต่อไป  

ส่วนที่ 7 การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
            ข้อ 16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการ
บันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน
ประกอบ ตามรายการดังต่อไปนี้  
  (1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด 2 ส่วนที่ 2 หมวด 3 ส่วนที่ 2 และหมวด 4 
ส่วนที่ 2 แล้วแต่กรณี 
  (2) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี)  
  (3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง  
  (4) ข้อเสนอขอผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
  (5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  (6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
  (7) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญา หรือขอตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี)  
  (8) บันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ  
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  การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐ
สามารถใช้เอกสารที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เอกสาร
ที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึกรายงานผลการพิจารณาตา
มรรคหนึ่งได ้
  หมวด 2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
  ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง  
  การจัดท าร่างของเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือรูปแบบ
รายการงานก่อสร้าง   

ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย  

เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม
แล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตาม
มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมหรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม แต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์
ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ
รายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อ หรือใบแทรกคู่มือ
ผู้ซื้อท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 

ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะ
ให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความใน
หมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง และ
วรรคสองให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  
ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากจะซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 

79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ งาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
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(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การออกประกาศ และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  

การซื้อหรือจ้างกรณรีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตาม
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) 
หรือกรณีซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง ซึ่ง
ไม่อาจท ารายงานตามปกติได้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง 
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้  

ข้อ 24 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ 22 หรือข้อ 
23 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้  

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
ข้อ 25 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ ง ให้หัวหน้าหน่ว ยงานของรัฐแต่งตั้ ง

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ  

(1)  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(2)  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(3)  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(4)  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาให้ตามความจ าเป็น 

ข้อ 26  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน 
และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ
หรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ 27 การประชุมคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน  

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออก
เสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือเป็นมติเอกฉันท์  

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 



26 
 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้ส่วนเสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ
และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง  

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นขอเสนอหรือคู่สัญญาในการ
ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่
ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสังการตามที่เห็นสมควรต่อไป  

วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  
ข้อ 28 การจัดซื้อจัดจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  
(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(2) วิธีคัดเลือก 
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
วิธีเฉพาะเจาะจง  
ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้  
  (1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้  
   (ก) กรณีตามตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยุบเลิก
ไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่า
ราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาเท่าที่จะท าได้  
   (ข) กรณีตามาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาท่ีประมาณได้ 
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
   (ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เจราจากับผู้ประกอบการรายเดิมตาม
สัญญาหรือข้อตกลงซึง่ยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบงาน เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและราคาที่
ต่ ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ  
   (ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
   (จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง
โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควร ให้ต่อราคาลงเท่าที่จะท าได้  
  (2) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความในข้อ 55 (4)มาใช้บังคับโดยอนุโลม  

ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายใรวงเงินที่ได้รับความ เห็นชอบ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24  

การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้
ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไป
ก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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ข้อ 81 ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม  

(ข้อ 42 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจ
อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการชื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด) 

หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้  
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้  

ในกรณีจ าเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น

โดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดย
ลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานขอรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ  

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจ านวน หรือส่งมอบ
ครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวน
ที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะ
ปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจ
พบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (4) 
หรือ (5) แล้วแต่กรณี  
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    3.2.3 กฎกระทรวง  
 กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง

ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) มาตรา 70 วรรค

หนึ่ง (3) (ข) (ง) มาตรา 82 (2) มาตรา 96 วรรคสอง และมาตรา 100 วรรคสามแห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้  

 ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลติ จ าหน่าย ก่อสร้าง 
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

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

5,000,000 บาท  
 ข้อ 3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่งไม่

เกิน 5,000,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
 ข้อ 4 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็น

หนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  
 ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง

บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
 

4.7 อ านาจในการสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
       ระเบียบฯ ข้อ 84  การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็น
อ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
          (1)  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ไม่เกิน 200,000,000 บาท 
                          (2)  ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 200,000,000 บาท 

          ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ 2313/2561 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  

(1) รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายให้สั่งและปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ในงาน 
กองคลัง มีอ านาจอนุมัติด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ มีอ านาจอนุมัติภายในวงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท 

(2) อธิการบดี เกิน 1,000,000 บาท  
 

  ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ 2313/2561 ลงงวันที่ 26 กันยายน 2561 เรื่อง 
มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ โดยมอบอ านาจในการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุ ตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตลอดจน
กฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศ และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1.1 รองอธิการบดี ได้รับมอบอ านาจอนุมัติด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุและอนุมัติการจ่ายเงิน
ภายในวงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท ต่อครั้งด้วยเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ 

1.2 คณบดี ได้รับมอบอ านาจอนุมัติด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุและอนุมัติการจ่ายเงินภายใน
วงเงินไมเ่กิน 500,000 บาท ต่อครั้งด้วยเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ ในหมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ ในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจนเสร็จการ 
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1.3 ผู้อ านวยการส านัก และผู้อ านวยการสถาบัน ได้รับมอบอ านาจอนุมัติด าเนินการ
เกี่ยวกับพัสดุและอนุมัติการจ่ายเงินภายในวงเงิน     ไม่เกิน 500,000 บาท ต่อครั้งด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน
และเงินรายได ้ในหมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ ในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจนเสร็จการ 

1.4 ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ได้รับมอบอ านาจอนุมัติด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุและ
อนุมัติการจ่ายเงินภายในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ต่อครั้งด้วยเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้  ใน
หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจน
เสร็จการ 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
        1.1 เสนอรายงานจัดซื้อหรือจัดจ้าง เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้

ความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
        1.2 เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพ่ือ

เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
        1.3 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการจัดซื้อหรือจัดจ้างในระบบสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
        1.4 ลงนามในรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
         1.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะและราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างในหมวดงบด าเนินงาน ที่ใช้ในการบริหารส านักงานของ
หน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........  

         1.2 จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบในการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะพัสดุและราคากลางของงานซื้อ/จ้าง ............ 

        1.3  จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอ านาจลงนาม เพ่ือขอ
ความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ (ระเบียบฯ ข้อ 22)  

                   - กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุคนเดียว หรือ จะแต่งตั้งเป็น
กรรมการก็ข้ึนอยู่กับดุลพินิจของหน่วยงาน (กฎกระทรวง ข้อ 5)  

                  - จัดท ารายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
             1.4 จัดท ารายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  พร้อมด้วยเอกสารใน

การยื่นข้อเสนอของผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอ านาจลงนาม เพ่ือเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณา และอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง  

                 - จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาลงในเว็บไซต์ของหน่วยงาน และกรมบัญชีกลาง      
(e-GP) และปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน  (ระเบียบฯ ข้อ 81) 

                 - จัดท าสัญญาเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอ านาจลงนาม หรือจัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง 
หรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือลงนาม  

             1.5 การตรวจรับพัสดุ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 
                  - จัดท าบันทึกแจ้งให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุ  
                  - จัดท าบันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ  
                  - จัดท าใบตรวจรับ  
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             1.6 เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัด
จ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอ านาจลงนามทราบ (ระเบียบฯ ข้อ 16) 
 
  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175)  

              1.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมั ติจากหัวหน้า
หน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบอ านาจก่อน  

        1.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ใน
กรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยงานทั้งหมด ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

       1.3 ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด  

       1.4 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจ
รับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
ทราบ  
 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 3.3.1 เงื่อนไข/ข้อสังเกต 

         เมื่อผู้มีอ านาจตามกฎหมายได้มอบอ านาจในเรื่องหนึ่งเรื่องใดให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว ผู้รับ
มอบอ านาจย่อมมีอ านาจเช่นเดียวกับผู้ที่มีอ านาจ และจะต้องปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบอ านาจให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ ซึ่งในหลักการ เมื่อผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการในเรื่องหนึ่งเรื่องใดแทนผู้มีอ านาจแล้ว 
ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนในเรื่องนั้นจะมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนต่อไปอีกไม่ได้ เว้นแต่
จะมีกฎหมายหรือระเบียบก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  

 3.3.2 ข้อควรระวัง 

        1. ผู้ปฏิบัติงานต้องระวังและต้องค านึงถึงผู้ใช้บริการ ต้องมีของใช้เพียงพอต่อการใช้งานหาก
จัดหาไม่ทันก าหนดเวลาจะท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานได้ 
        2. ในเรื่องราคาต้องตรวจสอบดูจากหน่วยงานอ่ืน ๆ หากผู้ขายอ้างว่าขายให้ในราคาถูกกว่า
หน่วยงานอื่น สามารถสอบถามไปยังหน่วยงานที่อ้างถึงนั้นได้ 
        3. ตรวจสอบความสามารถในการใช้ทระพยากรอย่างประหยัดและเกิดประสิทธิภาพ หากไม่มี
การควบคุมค่าใช้จ่าย อาจท าให้สูญเสียทรัพยากรไปอย่างไม่คุ้มค่า หากพูดในเชิงธุรกิจผลที่ได้ก็คือท าให้ได้ก าไร
จากการด าเนินงานน้อยหรือท าให้ขาดทุนได้ 
       4. มีการเก็บรักษาวัสดุอย่างปลอดภัย และพร้อมส าหรับการใช้งานหรือน ามาใช้ประโยชน์อย่าง
รวดเร็ว หากมีการเก็บรักษาที่ดี ยังสามารถป้องกันการเกิดอุบัติเหตุและความเสียหายต่าง ๆ ได้ 
       5. ต้องตรวจสอบดูว่าผู้ขายมีของหรือไม่ เนื่องจากในปีที่ผ่านมาการได้ของไม่ทันตามความ
ต้องการใช้งาน  
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 3.3.3 สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

       การปฏิบัติงานพัสดุมีขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อน และต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบฯ หาก
ปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามระเบียบฯ ที่ก าหนดแล้ว จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการเป็นอย่างยิ่ง 
ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุต้องศึกษาระเบียบฯ ข้อก าหนด ข้อห้าม ตามหนังสือเวียน หรือประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
จากกรมบัญชีกลางอยู่เสมอ ทั้งนี้ในการจัดซื้อจัดจ้างต้องค านึงถึงคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนอง
วัตถุประสงค์ในการใช้งานของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ โดยสอดคล้องกับหลักการ คุ้มค่า โปร่งใส มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ ตามระเบียบก าหนด 
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บทท่ี 4 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
เนื้อหาในบทที่ 4 จะกล่าวถึงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างจะด าเนินการได้เมื่อมหาวิทยาลัยได้อนุมัติ

จัดสรรเงินงบประมาณประจ าปีเรียบร้อยแล้ว และเพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เป็นแนวปฏิบัติในทิศทางเดียวกันและถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงได้จัดท ากระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เพ่ือให้สามารถเกิดความเข้าใจในกระบวนการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงได้ดียิ่งขึ้น โดย
ได้อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการท างาน ผู้ที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการจัดท า เอกสารอ้างอิง และระเบียบข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 
4.1 กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยสรุปดังนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีและ
ประกาศเผยแพร่ 
 2. คณะกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยจัดท ารายละเอียดร่างขอบเขตของงาน/
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ/แบบรูปรายการ และราคากลาง 
 3. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงเสนอ
อธิการบดีหรือผู้มีอ านาจ เพ่ือขอความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

5. ท าการเชิญชวน/เจรจาต่อรองกรณีตามมาตรา 56 (2)(ข) (ไม่เกิน500,000 บาท) เจ้าหน้าที่เจราจา
ตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 
 6. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
(ข้อ79) (จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง)  
 7. ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) 
 8. เจ้าหน้าทีพั่สดุ จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หัวหน้าหน่วยงาน ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ
ก าหนดหรือข้อตกลง (มาตรา 66 และระเบียบข้อ 161)  
 9. ตรวจรับพัสดุ และมอบพัสดุให้ เจ้าหน้าที่ขออนุมัติเบิกจ่าย   
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 Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง จัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท ตามแบบจากกรมบัญชีกลาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11+ระเบียบฯ ข้อ 11) 

 

 
จัดท าร่างขอบเขตงาน (ขอ้ 21) 

 

 จัดท ารายงานขอซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22 ) 

 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
 

 

ท าการเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
กรณีตามมาตรา 56 (2)(ข)  

(ไม่เกิน500,000 บาท) เจ้าหน้าที่เจราจา
ตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือ

รับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 

ยกเว้นกรณีซื้อ/จ้าง ตามมาตรา
56(2)(ข)(ง) ไม่ต้องจัดท าแผน 

(พรบ.มาตรา 11) 

  - เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

  - คณะกรรมการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  - แต่งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ 1 คน 
 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ซ้ือหรือจา้งภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ
จากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ (ข้อ79) (จดัท ารายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง)  
 

 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวธิีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ จัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
หัวหน้าหน่วยงาน ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ

ก าหนดหรือข้อตกลง (มาตรา 66 และระเบียบข้อ 161)  
 

 
ตรวจรับพัสดุ และมอบพัสดุให ้เจ้าหนา้ที่ขออนุมัติเบิกจา่ย   

 

 

วิธีเฉพาะเจาะจงไม่จ าเป็นต้อง
รอพ้นระยะเวลาอุทรธรณ์ 

(มาตรา 66) 
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ตารางท่ี 4.1 แผนผังกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ข้อระเบียบ 

       

1  ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าท่ีจดัท าแผนการจัดซื้อ/จัด
จ้างของส านักงาน 
 

แผนการจดัซื้อ/จดัจ้างของ
ส านักงาน 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 1 วัน ระเบียบฯ ข้อ 11 

2  ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าท่ีรับบันทึกข้อความเห็นชอบ
ในการจัดท าขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสด/ุแบบรายการ และราคา
กลาง ดังนี ้
1. จัดท ารายละเอียดขอบเขตงานฯ และค านวณ
ราคากลาง  
2. จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบรายละเอียด
ขอบเขตของงานฯและราคากลาง  
 

1. บันทึกขอความเห็นชอบในการ
จัดท าร่างขอบเขตของงาน/
รายละเอียดคุณลักษณะ/แบบ
รายการ และราคากลาง 

คณะกรรมการฯ 30 นาที พรบ.ฯมาตรา 4,มาตรา 
9 และราคากลาง
หนังสือเวียน ว.206   
 

3  ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้อ านวยการพิจารณา
ให้ความเห็นชอบบันทึกการจัดท าขอบเขตของ
งาน/รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ/
แบบรายการ และราคากลาง และมอบเจ้าหน้าที่
พัสดุ ด าเนินการต่อไป  
 
 
 
 
 

1. บันทึกขอความเห็นชอบในการ
จัดท าร่างขอบเขตของงาน/
รายละเอียดคุณลักษณะ/แบบ
รายการ และราคากลาง 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

30 นาที  

รับบันทึกข้อความเห็นชอบใน
การจัดท าขอบเขตของงาน/
รายละเอียดคุณลักษณะของ

พัสดุ/แบบรายการ  
และราคากลาง 

พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

จัดท าแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 

 

A 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ข้อระเบียบ 

4  ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 
บาท พร้อมเสนอรายชื่อผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการ
ตามรายละเอียดรายงานขอซื้อขอจ้าง 
ประกอบด้วย 
   - เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
   - ขอบเขตงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง  
   - ระบุวงเงิน  
   - ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้  
   - วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง 
   - ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพสัดุ  
   - พร้อมรายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
  
 

1.บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ 

ขอจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 3 ช่ัวโมง ระเบียบ ฯ ข้อ 22 และ
กฎกระทรวง… ข้อ 5 

5  ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้อ านวยการเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาพิจารณาให้
ความเห็นชอบการรายงานขอซื้อขอจ้าง และ
อนุมัติผู้ตรวจรบัพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ 

ขอจ้าง 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

30 นาที ระเบียบ ฯ ข้อ 22 และ
กฎกระทรวง ข้อ 5 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจา้ง  

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ

และอนุมัต ิ

แก้ไขเอกสาร 

เห็นชอบอนุมัติ 

C 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ข้อระเบียบ 

6  ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าท่ีจดัท าหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่น
ข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา (ควรเชิญ
ชวนอย่างน้อย 3 ราย) 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 1 วัน ระเบียบ ฯ ข้อ 78 

7  ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดที่
ผู้ประกอบการเสนอราคา และคณุสมบัติของ
ผู้ประกอบการที่ตรงตามข้อก าหนดรายใดรายหนึ่ง
พร้อมเอกสารประกอบการจดัหา ดังนี้ 
- ใบเสนอราคา 

- หนังสือรับรองการจดทะเบยีนบรษิัท 

- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีทีผู่้มีอ านาจของ
บริษัทมอบให้ผู้อื่นกระท าแทน) ส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้มีอ านาจและผูม้อบอ านาจ 
(กรณีสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป์ตามราคา
ซื้อจ้าง โดยราคา 1,000 บาทต่ออากรแสตมป์ 
1 บาท) 
 
 
 
 

ใบเสนอราคา เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 3 ช่ัวโมง ระเบียบ ฯ ข้อ 22 และ
กฎกระทรวง… ข้อ 5 

จัดท าหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการ 

ตรวจสอบเอกสาร และ
คุณสมบัติผู้ประกอบการ 

D 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ข้อระเบียบ 

8  ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าท่ีจดัท าบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา และขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจา้ง เสนอ ผอ. 
สถาบัน พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติ ดังนี ้
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ

หรือสั่งจ้าง โดยระบรุายการที่พิจารณา ผู้ยื่น
ข้อเสนอราคา ราคาที่เสนอ (รวม
ภาษีมูลคา่เพิ่ม) ก าหนดวันส่งมอบ  

- จัดท าใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
- รายงานประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา (ให้

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาลงในเว็บไซต์
ของหน่วยงานและกรมบญัชีกลาง (e-GP) 
และปิดประกาศของหน่วยงาน)  

 
 

1.บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
2. ใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
3.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 3 ช่ัวโมง ระเบียบ 41 และ 55(4)
ระเบียบ ฯ ข้อ 71 และ 
81 พรบ. ฯ มาตรา 96 

9  ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าท่ีเสนอผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ และผู้อ านวยการพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ
และลงนามบันทึกข้อความรายงานผลการ
พิจารณา และขออนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจ้าง      
พร้อมลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
2. ใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
3.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

2. ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

30 นาที ระเบียบพสัด ุ

บ.รายงานผลการพจิารณา 
และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง  

ผู้มีอ านาจลง
นามอนุมัต ิ

แก้ไขเอกสาร 

เห็นชอบอนุมัติ 

E 

D 
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10  ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าท่ีประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาการซื้อหรือจ้าง 
1. บันทึกข้อมูลวันท่ีประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ในระบบ e-GP 
2. ปิดประกาศโดยเปิดเผยณสถานท่ีปิดประกาศ 
เว็บไซต์ ของหน่วยงาน และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุก
รายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์         
(e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการ
ซื้อหรือจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 3 ช่ัวโมง ระเบียบข้อ 42 

11  
 

ขั้นตอนที่ 11  เจ้าหนา้ที่พัสดสุ่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่
งบประมาณกันยอดเงินงบประมาณ 
 
 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ
กันยอดเงินงบประมาณ 

20 นาที ระเบียบพสัด ุ

12  ขั้นตอนที่ 12  เจ้าหนา้ทีล่งทะเบยีนคุมเลขท่ีใบสั่ง 
โดยเรียงตามล าดับของสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง และ
แจ้งให้ผู้ประกอบการขายหรือจ้างมารับใบสั่งซื้อ/

สั่งจ้าง โดยฉบับจริงเก็บไว้ท่ีหน่วยงาน และท า
ส าเนามอบใหผู้้ขายหรือผูร้ับจ้าง 
 
 

ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง  เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 20 นาที ระเบียบ ฯ ข้อ 71  
และ 81 

13 

 

ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าท่ีตดิตามใหผู้้ประกอบการ 
ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง ส่งของหรือส่งงาน ตามวันท่ี
ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
 
 

ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 30 นาที ระเบียบพสัด ุ

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
การซ้ือหรือจา้ง 

กันยอดเงินงบประมาณ 

จัดท าทะเบียนคุม 
ใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งจ้าง 

F 

E 

ติดตามการส่งของ         
ตามที่ก าหนด 
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14  ขั้นตอนที่ 14 เจ้าหน้าท่ีจดัท าบันทึกแจ้งให้
ด าเนินการตรวจรับพัสดุ พร้อมเอกสาร
ประกอบการตรวจรับ ดังนี ้
1. ส าเนาใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
2. ส าเนารายละเอียดคณุลักษณะพัสดุ/ขอบเขตงาน 

3. ส าเนาบันทึกหรือค าสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับพสัด ุ

4. ส าเนาใบส่งมอบของ/หนังสือสง่มอบงาน 

5. รายงานการตรวจรับพัสดุ และใบตรวจรับพสัดุ 
  โดยผูต้รวจรบัพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ
ตามที่ก าหนดไว้ในขอบเขตของงาน ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 5 วันท าการ 
 
 

1. บนัทึกแจ้งให้ด าเนินการตรวจ
รับพัสดุ  
2. ส าเนาใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
3. ส าเนารายละเอียดคณุลักษณะ
พัสดุ/ขอบเขตงาน 

4. ส าเนาบันทึกหรือค าสั่งแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสด ุ

5. ส าเนาใบส่งมอบของ/หนังสือ
ส่งมอบงาน 

6. รายงานการตรวจรับพัสดุ และ
ใบตรวจรับพสัด ุ

ผู้ตรวจรับพัสด ุ 3 วัน ระเบียบพสัด ุ

15   
ขั้นตอนที่ 15 เจ้าหน้าท่ีจดัท าบันทึกรายการการ
ตรวจรับพสัดุเสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนา  เพื่อทราบผลการตรวจรับพัสดุ เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด ครบถ้วนตามสัญญา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บันทึกรายการการตรวจรับพัสดุ 
2. บันทึกแจ้งให้ด าเนินการตรวจรับ
พัสดุ  
3. ส าเนาใบสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง  
4. ส าเนารายละเอียดคุณลักษณะ
พัสดุ/ขอบเขตงาน 
5. ส าเนาบันทึกหรือค าสั่งแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ 
6. ส าเนาใบส่งมอบของ/หนังสือส่ง
มอบงาน 
7. รายงานการตรวจรับพัสดุ และใบ
ตรวจรับพัสดุ 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

3 ช่ัวโมง ระเบียบฯ ข้อ 175 (4) 

แจ้งให้ด าเนินการตรวจรับ
พัสด ุ

ทราบรายงาน
การตรวจรับ

พัสด ุ

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

G 

F 
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16  ขั้นตอนที่ 16 เจ้าหน้าท่ีจดัท ารายงานผลการ
พิจารณา รายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้างตามรายการ รายงานต่อผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา เพื่อทราบดังต่อไปนี ้
1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
2. ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอราคา 
3. บนัทึกรายงานผลการพิจารณา 
4. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
5. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  
6. บันทึกรายงานผลการตรวจรบัพัสดุ/ใบตรวจรับพสัด ุ
      

บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
รายละเอียด วิธีการและขั้นตอน
การจัดซื้อจดัจ้าง 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 3 ช่ัวโมง พรบ.ข้อ 16 

17  ขั้นตอนที่ 17 เจ้าหน้าท่ีจดัท าหนงัสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายการจัดซื้อจดัจ้าง เพื่อเบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้ประกอบการ ผู้ขาย หรือผูร้ับจ้าง ประกอบด้วย 
1. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายการจดัซื้อจัดจ้าง 
2. บันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียด 
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง 
3. บันทึกแจ้งให้ด าเนินการตรวจรบัพัสด ุ
4. บันทึกรายงานการตรวจรับพสัดุ/ใบตรวจรับพสัด ุ
5. ใบส่งมอบของ/หนังสือส่งมอบงาน 
6. รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
7. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 

หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 3 ช่ัวโมง ระเบียบพสัด ุ

จัดท ารายงานผลการพิจารณา
รายละเอียดฯ 

รวบรวมเอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงิน 

H 

G 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ข้อระเบียบ 

  8. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
9. รายงานขอซื้อขอจ้าง และอนุมตัิแต่งตั้งผู้ตรวจ
รับพัสด ุ
10. ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอราคา 
 

    

18  ขั้นตอนที่ 18 เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจดั
จ้างในระบบ e-GP เว็บไซต์ 
http;//www.gprocurement.go.th 
 
 
 

บันทึกข้อมูลการจดัซื้อจัดจ้างใน
ระบบ e-GP เว็บไซต์ 
http;//www.gprocurement.go.th 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 3 ช่ัวโมง กรมบัญชีกลางก าหนด 

19  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 19 เจา้หนา้ที่ลงทะเบียนคุมเอกสารการ
เบิกจา่ย ในระบบ e-GP เช่น เลขที่โครงการ และ
เลขที่สญัญา  
 
 

ลงทะเบยีนคุมเอกสารการเบิกจา่ย 
ในระบบ e-GP 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 10 นาที กรมบัญชีกลางก าหนด 

20  ขั้นตอนที่ 20 เจ้าหน้าท่ีเสนอเอกสารการขอ
อนุมัติเบิกจ่ายการจดัซื้อ/จ้าง ดังนี้ 1. ผ่านผูต้รวจ
จ่าย เพื่อตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยถูกต้องตาม
ระเบยีบฯ เห็นควรอนุมตัิเบกิจ่าย 2. เสนอผา่นรอง
ผู้อ านวยการสถาบนัวิจัยและพัฒนา เพื่อตรวจสอบ
แล้วเห็นควรอนุมตัิเบกิจ่าย ตามเสนอ  
3.ผู้อ านวยการสถาบันวิจยัและพัฒนา ลงนามอนุมตั ิ
 
 
 
 

หนังสือขออนุมตัิเบกิจ่ายการจัดซือ้/
จ้าง  

1. ผู้ตรวจจ่าย 
2.รองผู้อ านวยการ
สถาบันวิจยัและพัฒนา 
3.ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจยัและพัฒนา 
 

30 นาที ระเบียบพสัด ุ

บันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจ้างใน
ระบบ e-GP 

จัดท าทะเบียนคุมเอกสารการ
เบิกจ่าย ในระบบ e-GP 

อนุมัติเบิกจ่าย
การจัดซ้ือ/จ้าง 

แก้ไขเอกสาร 

ลงนามอนุมัติ 

J 

H 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ข้อระเบียบ 

21  ขั้นตอนที่ 20 เจ้าหน้าท่ีจดัส่งเอกสารการจัดซื้อ
จัดจ้างให้งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 10 นาที  

  
 
 

     

 รวมระยะเวลาด าเนินการ    9 วัน  
2 ชั่วโมง 

 

 

จัดส่งเอกสารให้งานการเงิน 

สิ้นสุด 

J 
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4.2 รายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนตอนการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ
แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ ภายในวงเงินจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท จะต้องด าเนินการ
จัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบระทรวงการ
คลังว่าด้วยการจัดซท้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  เจ้าหน้าที่จัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างของส านักงาน 
ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่รับบันทึกข้อความเห็นชอบในการจัดท าขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ/แบบรายการ และราคากลาง ดังนี้ 
     1) จัดท ารายละเอียดขอบเขตงานฯ และค านวณราคากลาง  
     2) จัดท าบันทึกขอความเห็นชอบรายละเอียดขอบเขตของงานฯและราคากลาง 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบบันทึกการจัดท าขอบเขตของงาน/
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/แบบรายการ และราคากลาง และมอบเจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการ
ต่อไป  

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 
บาท พร้อมเสนอรายชื่อผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตามรายละเอียดรายงานขอซื้อขอจ้าง ประกอบด้วย 
          1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
         2) ขอบเขตงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
          3) ระบุวงเงิน  
          4) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้  
         5) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง 
         6) ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  
          7) พร้อมรายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง  

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการเสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาพิจารณาให้ความ
เห็นชอบการรายงานขอซื้อขอจ้าง และอนุมัติผู้ตรวจรับพัสดุ  

ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงาน
ของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา (ควรเชิญชวนอย่างน้อย 3 
ราย) 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดที่ผู้ประกอบการเสนอราคา และคุณสมบัติขอ ง
ผู้ประกอบการที่ตรงตามข้อก าหนดรายใดรายหนึ่งพร้อมเอกสารประกอบการจัดหา ดังนี้ 

      1) ใบเสนอราคา 
      2) หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท 

              3) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีที่ผู้มีอ านาจของบริษัทมอบให้ผู้อ่ืนกระท าแทน) ส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้มีอ านาจและผู้มอบอ านาจ (กรณีสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป์ตามราคาซื้อจ้าง โดยราคา 1,000 
บาทต่ออากรแสตมป์ 1 บาท) 

ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เสนอ ผอ. 
สถาบัน พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติ ดังนี้ 

       1) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง โดยระบุรายการที่พิจารณา  
ผู้ยื่นข้อเสนอราคา ราคาที่เสนอ (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) ก าหนดวันส่งมอบ  
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       2) จัดท าใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
       3) รายงานประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา (ให้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาลงใน

เว็บไซต์ของหน่วยงานและกรมบัญชีกลาง (e-GP) และปิดประกาศของหน่วยงาน) 
ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบ

และลงนามบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างพร้อมลงนามในประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา  

ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้าง 
       1) บันทึกข้อมูลวันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
       2) ปิดประกาศโดยเปิดเผยณสถานที่ปิดประกาศ เว็บไซต์ ของหน่วยงาน และแจ้งให้ผู้

เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
ขั้นตอนที่ 11  เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่งบประมาณกันยอดเงินงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 12  เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสั่ง โดยเรียงตามล าดับของสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง และ

แจ้งให้ผู้ประกอบการขายหรือจ้างมารับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยฉบับจริงเก็บไว้ที่หน่วยงาน และท าส าเนามอบให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าที่ติดตามให้ผู้ประกอบการ ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง ส่งของหรือส่งงาน ตามวันที่
ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ขั้นตอนที่ 14 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุ พร้อมเอกสารประกอบการตรวจ
รับ ดังนี้ 

    1) ส าเนาใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
     2) ส าเนารายละเอียดคุณลักษณะพัสดุ/ขอบเขตงาน 
    3) ส าเนาบันทึกหรือค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
    4) ส าเนาใบส่งมอบของ/หนังสือส่งมอบงาน 
    5) รายงานการตรวจรับพัสดุ และใบตรวจรับพัสด ุ

       โดยผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามที่ก าหนดไว้ในขอบเขตของงาน ให้แล้ว
เสร็จภายใน 5 วันท าการ 

ขั้นตอนที่ 15 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกรายการการตรวจรับพัสดุเสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและ
พัฒนา  เพื่อทราบผลการตรวจรับพัสดุ เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ครบถ้วนตามสัญญา   

 
ขั้นตอนที่ 16 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการพิจารณา รายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัด

จ้างตามรายการ รายงานต่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือทราบดังต่อไปนี้ 
      1) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
      2) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอราคา 
      3) บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
      4) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
      5) ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  
       6) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับพัสดุ      
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ขั้นตอนที่ 17 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือเบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้ประกอบการ ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง ประกอบด้วย 

       1) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง 
       2) บันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
       3) บันทึกแจ้งให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
        4) บันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับพัสด ุ
       5) ใบส่งมอบของ/หนังสือส่งมอบงาน 
       6) รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
       7) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
       8) ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
       9) รายงานขอซื้อขอจ้าง และอนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
      10) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอราคา 

ขั้นตอนที่ 18 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP เว็บไซต์ 
http;//www.gprocurement.go.th 

ขั้นตอนที่ 19 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่าย ในระบบ e-GP เช่น เลขที่โครงการ และเลขที่
สัญญา 

ขั้นตอนที่ 20 เจ้าหน้าที่เสนอเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายการจัดซื้อ/จ้าง ดังนี้ 
        1) ผ่านผู้ตรวจจ่าย เพ่ือตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบฯ เห็นควรอนุมัติ

เบิกจ่าย  
             2) เสนอผ่านรองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือตรวจสอบแล้วเห็นควรอนุมั ติ

เบิกจ่าย ตามเสนอ 
         3) ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ลงนามอนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 20 เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้งานการเงิน  
 

4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  
      หลังจากการส่งเอกสารเบิกจ่ายจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเ งินไม่เกิน 100,000 

บาท เพื่อเข้าสู่กระบวนการส่งเบิกจ่ายเงินตามขั้นตอนซึ่งมีการติดตามและประเมินผลการ ปฏิบัติงาน ดังนี้  
      1. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ เอกสารจัดซื้อจัดจ้างที่พัสดุก่อนส่งเพ่ือท าการ

เบิกจ่าย  
      2. เมื่อเอกสารจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องและครบถ้วน งานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

ราชภัฏพระนคร เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายต่อไป  
      3. เมื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว งานการเงินจะท าการโอนเข้าเงินจ่ายตรง ให้

บุคคลภายในและภายนอก ร้านค้า/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท โดยเข้าบัญชีธนาคารตามที่ผู้จัดได้แจ้งท าข้อมูลหลัก
ผู้ขายไว้กับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

     4. เมื่อผู้ขายต้องการทราบถึงความเคลื่อนไหวสถานะการเบิกจ่ายเงิน โดยสามารถตรวจสอบ
ติดตามการแจ้ ง โอนเงิน เข้ าบัญชีธนาคาร ได้ที่ เ ว็บไซต์  กองคลั ง  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
https://finance.pnru.ac.th/ เพ่ือแจ้งขอ้มูลให้กับผู้ขายต่อไป 

 

https://finance.pnru.ac.th/
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
โดยผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนา จากการเข้าร่วมประชุม    
การอบรมสัมมนาจากหน่วยงานภาครัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่จัดอบรมเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หนังสือเวียน และการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยสรุปไว้ดังนี้ 
 
5.1  ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
           1. ใบจัดหาพัสดุจากหน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุ เขียนรายละเอียดไม่ครบ  

    แนวทางแก้ไข  ให้ผู้ต้องการใช้พัสดุตรวจสอบใบจัดหาพัสดุโดยระบุวัตถุประสงค์ในการจัดซื้อจัด
จ้าง ระบุรายละเอียด จ านวน ที่ต้องการใช้ และเสนอรายชื่อผู้รับผิดชอบในการก าหนดรายละเอียดขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ และผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือเกิดความ
รวดเร็ว และทันเวลาตามต้องการ 
  
 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดท ารายละเอียดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ     
ของพัสดุไม่มีการวางแผนด าเนินการจัดท ารายละเอียดของพัสดุ  ท าให้การจัดซื้อจัดจ้างบางครั้งเกิดการกระจุก
ตัวในช่วงเวลาที่ต้องการใช้งาน ซึ่งอาจส่งผลให้เกิดความเสี่ยงในการจัดหาไม่ทันตามก าหนดเวลา และแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปีในการใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
  แนวทางแก้ไข จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละปีงบประมาณ ก าหนดระยะเวลาในการ
จัดหาให้ชัดเจน แจ้งให้หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้องกับพัสดุทราบ เพ่ือให้สามารถด าเนินการจัดหาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพตามท่ีก าหนดไว้ หรือเพ่ือหลีกเลี่ยงการจัดหาอย่างเร่งด่วนโดยไม่มีเหตุผลความจ าเป็นอันสมควร  
 
 3. บุคลากรที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ ไม่มีความรู้ความช านาญในรายละเอียดของงานที่จะซื้อหรือจ้างครั้งนั้น  ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
และยังไม่เข้าใจในรายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ตามที่กฎหมายหรือข้อระเบียบฯ ก าหนด  
  แนวทางแก้ ไข  ควรจัดอบรมให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ
คณะกรรมการในการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ รวมทั้งเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ อยู่เสมอ 
เนื่องจากกฎหมาย ระเบียบ และค าสั่งหนังสือเวียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุมีการ
เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา  
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5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา  
 1.  ควรจัดส่งผู้ปฏิบัติงานเข้ารับการอบรมพัฒนาความรู้ เกี่ยวกับการด าเนินงานด้ าน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ กฎกระทรวง ให้กับผู้ปฏิบัติงานพัสดุ และเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุอย่าง ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนมีความรู้ความเข้าใจ 
และเพ่ือให้เกิดความผิดพลาดใน การปฏิบัติงานน้อยที่สุด ให้การปฏิบัติงานดังกล่าวถูกต้อง ครบถ้วน และมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ควรด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนกิจกรรมที่หน่วยงานตั้งไว้ หากพัสดุมีประเภท ลักษณะชนิด 
รายการ เดียวกันและมีความต้องการใช้ในเวลาที่ใกล้เคียงกัน ให้ด าเนินการจัดซื้อในคราวเดียวกัน เพ่ือป้องกัน 
การหาพัสดุโดยแบ่งซื้อแบ่งจ้างและเพ่ือลดความถี่ในการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นการลดงานการควบคุม พัสดุด้วย  
60  

3. เพ่ือป้องกันการทุจริต ควรแต่งตั้งคณะกรรมการให้เหมาะสมกับงานจัดซื้อจัดจ้าง ไม่ ควรแต่งตั้ง
คณะกรรมการคนเดิม ควรเปลี่ยนหมุนเวียนกัน คณะกรรมการควรใส่ใจตรวจสอบ ดูแล ควบคุมให้ถ้วนถี่ 
เพ่ือให้งานออกมาตามวัตถุประสงค์ และได้มาตรฐานเด็ดขาดกับผู้ปฏิบัติงาน ไม่ปล่อยปละละเลยจนเกินไป  

4. ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด แต่อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท า
การ นับตั้งแตว่ันที่ ร้านค้า/บริษัท น าพัสดุมาส่งมอบตามคู่สัญญาตามระยะเวลาดังกล่าว  

5. ผู้จัดท าคู่มือ ได้จัดท าขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยตั้งแต่เริ่มต้นจนถึง
ขั้นตอนสุดท้าย และได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ ระเบียบ กฎกระทรวง ประกาศ หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
จากกรมบัญชีกลาง หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไว้ในคู่มือฉบับนี้ เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการศึกษาข้อระเบียบที่
เปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขอยู่ตลอดเวลา ให้กับผู้ที่ต้องการศึกษาหรือปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้สามารถน าไปใช้ใน
การท างานได้จริง หรือแก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประหยัดลดเวลาการ
ท างาน ถูกต้อง โปร่งใส รวมถึงการน าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาศักยภาพตนเองต่อไป 
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ภาคผนวก ก 
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



50 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



51 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



52 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



53 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



54 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



55 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



56 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  



57 
 

 

 

 

 

 



58 
 

 

 
 
 
 
 
 



59 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



60 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



61 
 

 

 

 
 
 
 



62 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



63 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



64 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



65 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



66 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



67 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



68 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ข 
 

1. แนวปฏิบัติและขั้นตอน (กรณีการจัดซือ้จัดจ้าง)  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. แบบฟอร์มการเบิกจ่าย (กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง) สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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แนวปฏิบัติและขัน้ตอน (กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

1. แจ้งจัดหาพัสดุ ผูร้ับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

2. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. บันทกึคุมงบประมาณ เจ้าหน้าที่คุมงบประมาณ 

4. ตรวจรับพัสดุ/ส่งมอบของ คกก.ตรวจรับ/จนท.  

5. ขออนุมัติเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. ตรวจเอกสารเบิกจ่าย ผู้ตรวจจ่าย 

7. ส่งเร่ือง กองนโยบายและแผน 
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แบบฟอร์มการเบิกจ่าย (กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

- แบบแจ้งจัดหาพัสดุ หน่วยงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดท าขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ 
   ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ........................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- หนังสือขอความเห็นชอบในการจัดท าขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง 
  ของงานที่จะซื้อหรือจ้าง ................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช้งาน 
  ก่อสร้าง  
- หนังสือรายงานขอซื้อ/ของจ้าง ................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง 
- หนังสือ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จ้าง ................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- ประกาศสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
    เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซื้อ/จ้าง ............................................ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
- ใบสั่งซื้อ 
- ใบสั่งจ้าง 
- หนังสือแจ้งให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- หนังสือรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง ...................... 
  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
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แบบแจ้งจัดหาพัสด ุ

หน่วยงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

                                                                       วันที่ ......... เดือน .................. พ.ศ. ........... 
 

เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา (ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
  ข้าพเจ้า ............................................................. เจ้าหน้าที่ .......................................... ........... 
มีความประสงค์จะให้ด าเนินการจัดหาพัสดุ จ านวน .............. รายการ เพื่อใช้ใน ............................................... 
โดยเบิกจากเงิน ................................................ โครงการ ..................................................... .............................. 
รหัสโครงการ .................................................... หมวด ......................... วงเงินงบประมาณ ...................... บาท  

และในการด าเนินการจัดหาครั้งนี้ เป็นจ านวนเงิน ............................ บาท ตามรายการต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย รวมเป็นเงิน 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
      ลงชื่อ ................................................ ผู้แจ้งการจัดหา 

             ( .............................................. ) 
 
 

เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 .........................................................................  
.............................................................................  
 

ลงชื่อ ............................................. หวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
       ( .......................................... ) 
วันที่ ........................................................ 

 

  อนุมัติ            ไม่อนุมัติ        
 
 

ลงชื่อ .............................................ผู้อ านวยการ 
       ( .......................................... ) 
วันที่ ........................................................    

 หมายเหตุ : แนบโครงการและเอกสารงบประมาณทุกครั้ง  
 
 
 
 
 
 



72 
 

 
  

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา โทร.๐๒-๕๔๔-๘๕๓๒, ๐๒-๕๔๔-๘๕๓๓ 

ที่  สวพ.   ..............    วันที่ .................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดท าขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
        ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ..................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 
เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครได้อนุมัติให้  สถาบันวิจัยและพัฒนา  จัดท าโครงการ 
............................................ กิจกรรม ....................................................... โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ
แผ่นดินและเงินรายได้ รหัสโครงการ ................................... วงเงินงบประมาณ ......................... บาท นั้น  
  เพ่ือให้การจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง
ของงานดังกล่าว เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ และตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๔ วรรค ๑๑ “ราคากลาง” ในการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
  จึงเห็นควรแต่งตั้งบุคคล .................................................. ..................... เป็นผู้รับผิดชอบใน
การจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอและราคากลางของพัสดุ ที่จ าด าเนินการจัดหาในโครงการและกิจกรรมดังกล่าวข้างต้น 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

     ( ....................................................... ) 
          เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

ผ่านความเห็น หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 ............................................................................  
............................................................................. 
.............................................................................  
 

                         .......................................... 
                        ( ......................................... ) 
                             หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
                  วันที่ ........................................... 

ความเห็น หัวหน้าหน่วยงาน 

 เห็นชอบ  และอนุมัติ 
 ไม่เห็นชอบ เนื่องจาก .......................................... 
.................................................................................. 
 

                 ........................................................... 
               ( ...........................................................) 
                ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

                    วันที่ ................................................. 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา โทร.๐๒-๕๔๔-๘๕๓๒, ๐๒-๕๔๔-๘๕๓๓ 

ที่  สวพ.   ..............    วันที่ .................................................... 

เรื่อง ขอความเห็นชอบในการจัดท าขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง  
        ของงานที่จะซื้อหรือจ้าง ..................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  ตามค าสั่งเลขที่ ................. ลงวันที่ ......... ..................... แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดท า
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างในหมวดงบ
ด าเนินงาน ที่ใช้ในการบริหารส านักงานของหน่วยงาน ............................ ประจ าปีงบประมาณ ............... นั้น  
  บัดนี้ เจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุและราคากลาง ของงานที่จะซื้อ/จ้าง ............................................................. เสร็จเรียบร้อยแล้ว ราคา
กลางที่คัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ   
 
 

     ( ....................................................... ) 
          ผู้รับผิดชอบ 

 
 

ผ่านความเห็น หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 ............................................................................  
.............................................................................  
.............................................................................  
 

                         .......................................... 
                        ( ......................................... ) 
                             หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
                  วันที่ ........................................... 

ความเห็น หัวหน้าหน่วยงาน 

 เห็นชอบ   
 ไม่เห็นชอบ เนื่องจาก .......................................... 
..................................................................................  
 

              ........................................................... 
             ( ...........................................................) 
             ผู้อ านวยการและสถาบันวิจัยและพัฒนา 

                    วันที่ ................................................. 
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แบบ บก.06 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
 

1. ชื่อโครงการ ............................................................................................................................................. .. 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ................................................................................................... .................... 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ............................................................................................ ................... 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ .......................................................................................... 
    เป็นเงิน ................................................................................... บาท  

    ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ................................................................. บาท  

5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
   5.1 ....................................................................................................  
   5.2 .....................................................................................................  
   5.3 .....................................................................................................  
6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน  
    6.1 ................................................................................................. ...... 
    6.2 .......................................................................................................  
    6.3 .......................................................................................................  
    6.4 .......................................................................................................  
    6.5 .......................................................................................................  
 

                                                                     ลงชื่อ .................................... ผู้จัดท าราคากลาง 

                                                                                                   ( ...................................... ) 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา โทร.๐๒-๕๔๔-๘๕๓๒, ๐๒-๕๔๔-๘๕๓๓ 

ที่  สวพ.   ..............    วันที่ .................................................... 

เรื่อง รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ............................................................................... ........ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  
 

เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา    

  ด้วยสถาบันวิจัยและพัฒนา มีความประสงค์จะขอซื้อ/ขอจ้าง .................................................. 
ซึ่งได้รับอนุมัติงบประมาณ โครงการ .................................................................... กิจกรรม ................................ 
เป็นจ านวนเงิน ..................................... บาท ( ............................................... ) รายละเอียดดังแนบ  
  งานพัสดุ ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควร จัดซื้อ/จัดจ้าง คราวนี้ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพ่ือให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) ข 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒, ข้อ 
๗๙ และกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และข้อ ๕ จึง
ขอรายงานขอซื้อ/ขอจ้างงานดังกล่าว ดังต่อไปนี้  
  ๑. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
      เพ่ือ ......................................................................................................................... ............ 
  ๒. ขอบเขตงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
                         รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุหรือรายละเอียดขอบเขตของงาน ตามเอกสารดังแนบ  
  ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
      ราคากลาง จ านวน ................................... บาท ( ..................................................... )  
  ๔. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
      งบประมาณในการจัดหาครั้งนี้ จ านวน ........................... บาท ( ..................................... )  
โดยเบิกจ่ายจากเงิน ..................................... ประจ าปีงบประมาณ ...................... รหัสโครงการ ................. ...... 
  ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
      ก าหนดส่งมอบของ/ส่งมอบงานภายใน ........ วันท าการ นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญา 
และก าหนดยืนราคา .............. วัน 
  ๖. วิธีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
      ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งงหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ตามที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง   
  ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา พิจารณาราคารวม  
  ๘. ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ได้แก่  
      ชื่อ – สกุล .................................... ผู้ตรวจรับพัสดุ 

อ านาจหน้าที่ ..../๒ 
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-๒- 
 

  อ านาจและหน้าที่ 
    ๑. บริหารสัญญาตามมาตรา ๑๐๐ แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
     ๒. ด าเนินการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ และเงื่อนไขสัญญา  
     ๓. ให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด แต่อย่างช้าไม่เกินภายใน ๕ วันท า
การ นับแต่วันที่คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ (ตามหนังสือเวียนที่ นร ๑๓๐๕/ ว๕๘๕๕ ลงวันที่ ๑๑ กรกฎาคม 
๒๕๔๔๗  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
     ๑. เห็นชอบในการจัดท าขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุและราคา
กลางของงานดังกล่าว ตามบันทึกของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรานงานเสนอ ดังแนบ และ 
     ๒. หากเห็นชอบ อนุมัติให้ด าเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อ/ขอจ้างดังกล่าว
ข้างต้น และ 
     ๓. อนุมัติแต่งตั้ง ชื่อ-สกุล ............................................. เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ    
 
    

     ( .......................................................... ) 
                     เจ้าหน้าที่พัสดุ  

 
 

ผ่านความเห็น หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 ............................................................................  
.............................................................................  
............................................................... .............. 
 

                         .......................................... 
                        ( ......................................... ) 
                             หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
                  วันที่ ........................................... 

ความเห็น หัวหน้าหน่วยงาน 

 เห็นชอบ และ   
 อนุมัติ ตามข้อ ๒ และข้อ ๓  
 
 

              ........................................................... 
             ( ...........................................................) 
             ผู้อ านวยการและสถาบันวิจัยและพัฒนา 

                    วันที่ ................................................. 
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รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อของจ้าง  
ตามบันทึก เลขท่ี ........................................... ลงวันที่ ........................... .................................. 

 

ล าดับที่ รายละเอียดพัสดุ 
ชื่อ ลักษณะ ขนาด  

ราคากลาง หรือ 
ราคาซ้ือ/จ้างคร้ังหลังสุด 

ราคาที่ขอซื้อขอจ้างในครั้งนี้  หมายเหตุ 

จ านวน หน่วยละ จ านวน หน่วยละ ราคารวม  

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 ก าหนดส่งมอบงาน/ส่งมอบสิ่งของ  ภายใน .... วัน     

        
        
        
        
 รวม ................ รายการ (ราคาแต่ละรายการรวม VAT 7% ไวแ้ล้ว    

รวม
เป็นเงิน 

ศูนย์บาทถ้วน 0.00  

 
 
 

                                                                 ลงชือ่ ..................................................... เจ้าหน้าที่พัสดุ  
                                                       ( ...................................................... ) 

                                                         ............/................/................... 
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       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา   โทร. .......................................... 
ที่   ...............................................          วันที ่     ................................................. 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซื้อ/จ้าง ........................................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

เรียน  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ตามที่ สถาบันวิจัยและพัฒนา โดย ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เห็นชอบให้
ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง .....................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในวงเงิน ...................... .....บาท 
(............................................บาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากเงิน...................... ประจ าปีงบประมาณ .................. 
รหัสโครงการ ..................................................... นั้น  

งานพัสดุ ได้เจรจาต่อรองราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย/รับจ้าง โดยตรง  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ เรียบร้อยแล้ว จึง
ขอรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งนี้ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้  

 

รายงานที่พิจารณา ผู้ย่ืนข้อเสนอราคา ราคาที่เสนอ 
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

ราคาที่ตกลงซ้ือ 
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ซื้อ/จ้าง..................    
รวม   

 
งานพัสดุ พิจารณาแล้ว จึงเห็นควรรับราคาและ จัดซื้อ/จัดจ้าง รายการดังกล่าวข้างต้น จาก 

...................................................... ในจ านวนเงิน .............................................. บาท (......................................) 
เนื่องจากการจัดซื้อ/จัดจ้างครั้งนี้ไม่เกินวงเงินงบประมาณและราคากลางที่ก าหนดไว้ โดยก าหนดยืนราคา 
.................. วนั และก าหนดสง่มอบส่ิงของ ภายใน ................... วนั นบัถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
๑. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สังจ้าง .................................................... จาก ......................................... .. 
    ในจ านวนเงิน ......................... บาท ก าหนดส่งมอบงาน ภายใน ........ ...... วัน  
    ตามรายละเอียดใบเสนอราคา ดังแนบ  
๒. หากอนุมัติตามข้อ ๑ โปรดลงนามในเอกสาร 
    ๒.๑ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  จ านวน ๑ ฉบับ ดังแนบ  
    ๒.๒ ลงนามในใบสั่งซื้อ/จ้าง    จ านวน ๑ ฉบับ ดังแนบ  
                      ……………….………… เจ้าหน้าที่พัสดุ 
                               .............................. หัวหน้าเจา้หน้าท่ีพัสดุ 
 

ตรวจสอบ.../๒ 
 
 

(พิมพ์กระดาษสีตามประเภทเงิน) 
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-๒- 
 

 
ตรวจสอบและตัดยอดเงิน หมวด ...................... เลขที่ตัดยอด ........................... วันที่ ............................ ....... 
คงเหลือยกมา .......................... บาท ตัดจ่ายครั้งนี้ ............................ บาท คงเหลือยกไป ....................... บาท  
 ................................................ เจ้าหน้าที่คุมงบประมาณ 

....................................................... ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

 
  เห็นชอบและอนุมัติลงนามแล้ว 
 
 
     .......................................................................คณบดี/ผู้อ านวยการ 

     (...............................................................................) 
            .........../.............../............. 
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 ประกาศ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 

เรื่อง   ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซื้อ/จ้าง .................................................. โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

.....………………….…………………. 

ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา ได้มีการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
.......................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น  

ซื้อ/จ้าง ...........................................................................   ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ บริษัท 
......................................................... (ขายส่ง,ขายปลีก,ให้บริการ) โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น ................
บาท (.............................................. ) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ๆ ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่าย
อ่ืน ๆ ทั้งปวง  

ประกาศ    ณ    วันที่            
 

 

 

(...................................................) 

……………………………………………. 

คณบดี/ผู้อ านวยการ 
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ใบสั่งซื้อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 

ผู้ขาย  บริษัท ........................................................... 
ที่อยู่ ......................................................................... 
โทรศัพท ์.................................................................. 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ............................................ 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ....................................... 
ชื่อบัญชี .................................................................... 
ธนาคาร/สาขา .......................................................... 

ใบสั่งซ้ือเลขที ่ ซ. ...................../2564 
วันที ่ ....................................................................... 
ส่วนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา มรภ.พระนคร 
ที่อยู่ 9 หมู่ 6 ถ.แจ้งวัฒนะ แขวงอนุสาวรีย์ เขตบางเขน 
กรุงเทพมหานคร 10220 
โทร. ......................................................................... 
แฟกซ ์....................................................................... 

         ตามที่ บริษทั..............................ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่ ........... ลงวันที่ ..................... 
จ านวน ....... รายการ ไว้ต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ซึ่งไดร้ับราคาและตกลงซื้อตามรายการ ดังต่อไปนี้  
ล าดับที ่ รายการ จ านวน หน่วยงาน ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

(บาท) (บาท) 
       
       
       
       
       
       

 ตามระเบียบแนบท้ายใบเสนอราคา จ านวน ……...... แผน/ชุด ดังแนบ 0.00  
 
 

ศูนย์บาทถ้วน 

รวมเป็นเงิน 0.00  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม (7%) 0.00  
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 0.00  

การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เง่ือนไขดังต่อไปนี้  
             1. ก าหนดส่งมอบสิ่งของ ภายใน .............. วัน นับถัดจากวันท่ีผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
             2. ครบก าหนดส่งมอบสิ่งของ วันท่ี ............................................. 
             3. สถานท่ีส่งมอบ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
             4. ระยะเวลารับประกนั ................ เดือน/ปี นับถัดจากวันท่ีคณะกรรมการตรวจรับถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
             5. สงวนสิทธิค์่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
             6. มหาวิทยาลัยสงวนสทิธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบไุว้ในใบสั่งซื้อ  
                กรณีผู้ขายจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ 
 
                         ได้รับใบสั่งซือ้เรียบร้อยแล้ว                                          ลงช่ือ ............................... เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
                                                                                                          ( ............................. )  
 
                ลงช่ือ ............................................. ผู้ขาย/ผู้รับใบสั่งซือ้                  ลงช่ือ ................................ ผู้มีอ านาจสั่งซื้อ 
                      ( .............................................. )                                             (..................................) 
              วันท่ี ........................................................                                       ...................................................                
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  ใบสั่งจา้งมหาวิทยาลยัราชภัฏพระนคร 
 

ผู้รับจ้าง  บริษัท ........................................................ 
ท่ีอยู่ ......................................................................... 
โทรศัพท์ .................................................................. 
เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี ............................................ 
เลขท่ีบัญชเีงนิฝากธนาคาร ....................................... 
ชื่อบัญชี .................................................................... 
ธนาคาร/สาขา .......................................................... 

ใบส่ังจ้างเลขท่ี  จ. ...................../2564 
วันที ่ ....................................................................... 
ส่วนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา มรภ.พระนคร 
ท่ีอยู่ 9 หมู่ 6 ถ.แจ้งวัฒนะ แขวงอนุสาวรีย์ เขตบางเขน กรุงเทพมหานคร 
10220 
โทร. ......................................................................... 
แฟกซ์ ....................................................................... 

         ตามที่ บริษทั..............................ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่ ........... ลงวันที่ ..................... 
จ านวน ....... รายการ ไว้ต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ซึ่งไดร้ับราคาและตกลงซื้อตามรายการ ดังต่อไปนี้  
ล าดับที ่ รายการ จ านวน หน่วยงาน ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

(บาท) (บาท) 
       
       
       
       
 ตามระเบียบแนบท้ายใบเสนอราคา จ านวน ……...... แผน/ชุด ดังแนบ 0.00  

 
 

ศูนย์บาทถ้วน 

รวมเป็นเงิน 0.00  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม (7%) 0.00  
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 0.00  

การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปน้ี  
             1. ก าหนดส่งมอบสิ่งของ ภายใน .............. วัน นับถัดจากวันท่ีผู้ขายได้รับใบสั่งซ้ือ 
             2. ครบก าหนดส่งมอบงาน วันท่ี ............................................. 
             3. สถานท่ีส่งมอบงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
             4. ระยะเวลารับประกัน ................ เดือน/ปี นับถัดจากวันท่ีคณะกรรมการตรวจรับถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
             5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานจ้าง  
                แต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 
             6. มหาวิทยาลัยสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าพัสดุน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบสั่งจ้าง   
                กรณีผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่หรือแก้ไขงานให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 
             7. การจ้างช่วง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานท้ังหมดหรือบางส่วนไปจ่างช่วงอีกทอดหน่ึง เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนท่ีได้รับ
อนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การท่ีผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความ
รับผิดชอบหรือพันธะหน้าท่ี และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้าง
ของผู้จ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วน โดยฝ่าฝืนความในวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็น
จ านวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงาน ท่ีจ้างช่วง ท้ังนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา  
 

                         ได้รับใบส่ังซื้อเรียบร้อยแล้ว                                          ลงชื่อ ............................... เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
                                                                                                          ( ............................. )  
 

                ลงชื่อ ............................................. ผู้รับจ้าง/ผู้รับใบส่ังจ้าง                  ลงชื่อ ................................ ผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ 
                      ( .............................................. )                                             (............................. .....) 
              วันท่ี ........................................................                                       ....................... ............................          
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา โทร.๐๒-๕๔๔-๘๕๓๒, ๐๒-๕๔๔-๘๕๓๓ 

ที่                          วันที่  

เรื่อง แจ้งให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
 
เรียน  ผู้ตรวจรับพัสดุ 
  ตามท่ี สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้จัดซื้อจัดจ้าง ...................................................................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  จากบริษทั ...................................................... ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เลขที ่.....................
ลงวันที่ .......................... ในจ านวนเงิน ........................ บาท (................................บาทถ้วน) ก าหนดระยะเวลา
ส่งมอบ..............วัน ครบก าหนดส่งมอบ วันที่ .......................................... นั้น 
  บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ ส่งมอบสิ่งของ/ส่งมอบงาน ไว้ ณ สถาบันวิจัยและพัฒนา เรียบร้อย
แล้ว ตามหนังสือ/ใบส่งของ เลขที่ ................. ลงวันที่ ............................. . งานพัสดุ จึงขอส่งเอกสาร
ประกอบการตรวจรับพัสดุตามรายละเอียดดังนี้ 

๑. ส าเนาใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
๒. ส าเนารายละเอียดคุณลักษณะพัสดุ/ขอบเขตของงาน (TOR) ตามเอกสารแนบท้าย

สัญญา 
๓. ส าเนาบันทึกหรือค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
๔. ส าเนาใบส่งมอบของ/หนังสือแจ้งส่งมอบงาน 
๕. รายงานการตรวจรับพัสดุ และใบตรวจรับพัสดุ 
๖. ส าเนาหนังสือแจ้งค่าปรับ (ถ้ามี) 

  เพ่ือให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบฯงานพัสดุ จึงขอให้
ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันท าการนับจากวันที่คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ และ
ในกรณีที่ส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้องครบถ้วนตามเงื่อนไขสัญญา ให้รีบรายงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทันที เพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

(..................................................) 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 รับแจ้ง/รับแฟม้ตรวจรับพัสดุ........................................................../วนัท่ี..................................(คณะกรรมการ) 

รับคืนแฟ้มตรวจรับพัสดุ................................................................./วนัท่ี....................................(เจ้าหนา้ที่พัสดุ) 
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บันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 

(อ้างถึงบันทึกแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ เลขที่ ...................... ลงวันที ่.................................) 
 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  โดย สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
ได้จัดซื้อ/จ้างท า.......................................................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  จาก บริษัท .................................  
ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เลขที่ ........................... ลงวันที่ ............................. ในจ านวนเงิน ....................... บาท 
(...............................บาทถ้วน) ก าหนดระยะเวลาส่งมอบ ........ วัน ครบก าหนดส่งมอบวันที่ .......................... 
โดยบริษัท ส่งมอบงาน/ส่งมอบของ ตามหนังสือเลขที ่................... ลงวันที่ .................................................... 
การส่งมอบครั้งนี้เป็นไป  ตามก าหนด  ล่าช้ากว่าก าหนดในสัญญา 

ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงาน/สิ่งของ เมื่อวันที่.................................แล้วผลปรากฏ ดังนี้ 
  1.  ผลการตรวจรับ 
   ถูกต้อง 
    ครบถ้วนตามสัญญา 
    ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 

 ไม่ถูกต้องตามสัญญาหรือมีข้อบกพร่องต้องแก้ไข ดังนี้ (หรือตามเอกสารแนบท้าย) 
.........................................................................................................................................................................................
.. 
.........................................................................................................................................................................................
..  2.  ค่าปรับ 
   มีค่าปรับส่งมอบเกินก าหนด จ านวน.................วัน 
   ไม่มีค่าปรับ 
  3.  ระยะเวลาในการตรวจรับพัสดุใช้ระยะเวลาในการตรวจรับ จ านวน.................วัน 
    อยู่ในระยะเวลาที่ก าหนด(ภายใน 5 วันท าการ) 
    เกินระยะเวลาที่ก าหนด เนื่องจาก 
.........................................................................................................................................................................................
.. 
..................................................................................................................................................................................... ....
.. จึงขอเสนอรายงานต่อ ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เพื่อโปรดทราบ 
ตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                (...............................................) 

 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
- 
ทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
      
 

 ..................................................ผู้อ านวยการ 
                (.......................................................) 
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ใบตรวจรับพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

 
วันที่ .............. เดือน ................ พ.ศ. .............. 

 

 คณะกรรมการฯ ได้ท าการตรวจรับพัสดุ หนังสือ/ใบส่งของ เลขที่ ................................. ลงวันที่ .................... 
จาก บริษัท ...................................................................    ตามใบสั่งซื้อ/จา้ง เลขที่ ......................................... 
ครบก าหนดส่งมอบ วนัที่ .............................................                       ลงวันที่ ......................................... 
 
ล าดับที ่ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

(บาท) (บาท) 
       
       
       
       
       
       
       
       
 รายละเอียดแนบทา้ยตาม ใบส่งของ/ส่งมอบงาน จ านวน ................ แผ่น/ชุด ดังแนบ  0.00  

 
 

ศูนย์บาทถ้วน 

รวมเป็นเงิน 0.00  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม (7%) 0.00  
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 0.00  

 
พัสดุตามรายการข้างตน้นี้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 1) ได้ตรวจรับ ณ ที่มหาวิทยาลยัราชภัฏพระนคร 
 2) ได้ตรวจนบัหรือทดลองสิ่งของถูกต้องครบถ้วนตามเงื่อนไขสญัญาและหลักฐานทีต่กลงกันไวแ้ล้ว 
 3) ได้มอบไว้แก่เจ้าหนา้ที่พสัดุของ คณะ/ส านัก/ส านักงาน/ศนูย์ ............................................... เรียบร้อย
แล้ว 
 4) ได้เชิญผูช้ านาญงานมาปรึกษาด้วย คือ 
......................................................................................................... 
โดยได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุทุกรายการครบถ้วนแล้ว จึงขอรายงานต่ออธิการบดีหรือผู้รับมอบอ านาจ เพื่อโปรดทราบ  
 
         
      ลงช่ือ ................................................................... ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                         (.................................................................) 
 
 
       ลงช่ือ ................................................................... ผู้รับของ 

              ( ................................................................)  
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                บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  สถาบันวิจยัและพัฒนา โทร. ๐๒-๕๔๔-๘๕๓๒, ๐๒-๕๔๔-๘๕๓๓   

ที่    สวพ.                             วันที ่    
เรื่อง    รายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง ...............................................  

โดยวิธีเเฉพาะเจาะจง 
เรียน    ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  

ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา ได้ท าสัญญาใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง   
เลขที่ ..................... ลงวันที่ ................................. จัดซื้อ/จ้าง .............................................................โดย 
บริษัท ............................................  เป็น ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้เช่า ในราคาทั้งสิ้น ..................................บาท 
(......................................บาทถ้วน) ซึ่ง บริษัทฯ ได้ด าเนินการตามสัญญา ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และได้ส่งมอบของ/
ส่งมอบงาน แล้วเสร็จ ในวันที่ .......................................... โดยผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้องครบถ้วน
เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ ..................................................... นั้น 
  เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 16 “เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของ
รัฐจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้ง
หลักฐานประกอบ” งานพัสดุ จึงขอรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  ๑. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  ๒. ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอราคา  
  ๓. บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
  ๔. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  ๕. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
  ๖. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับพัสดุ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

(................................................) 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

 
 
   
 
 

ผ่านความเห็นชอบ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
           เพ่ือโปรดทราบ 
 
 

                     ……………………………………….. 
                   (............................................) 

                               หวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

ความเห็น หัวหน้าหน่วยงาน 
□   ทราบ 
 

……………………………………….. 
(..................................................) 

ผู้อ านวยการ 
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     .............................. ผู้จ่าย 
                  ............................... หวัหน้างานการเงิน 

 
หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (หมวดงบด าเนินงาน) 

 

          วันที่..............เดือน.................พ.ศ................ 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
(1)                     ข้าพเจ้า......................................................(หน่วยงาน)............................................................ 
ได้ด าเนินการ. จัดซื้อ/จัดจ้าง ........................................................................................................................................................................... แล้วเสร็จ 
โดยขอใช้เงินหมวดค่างบด าเนิน  เป็นเงิน..............................บาท (........................................................................)  
จากเงิน    งปม.    บ.กศ.    กศ.พบ    อ่ืน ๆ...................................ดังรายละเอียดตามเอกสารตามแนบ    
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย                         
                                          .......................................ผู้ขอเบิก 
ตรวจสอบเอกสารตามเสนอแล้วถูกต้องตามระเบียบฯ เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายต่อไป 

          ............................................................ผู้ตรวจ
จ่าย 

                                                                                                       (......................................) 
                        
        ตรวจสอบแล้วเห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายตามเสนอ       (3)                   อนุมัติ 
       (.....................................................)       (...............................................................) 
    รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา           ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
     วันท่ี .................................................................                                   วันท่ี ............................................................... 

บันทึกตัดยอดเงิน  กองนโยบายและแผน 
ตัดยอดเงิน   งปม.  บ.กศ.   กศ.พบ.   อ่ืน ๆ…………………….…..…..……รหัส
กิจกรรม…….…..…………………………… 
คงเหลอืยกมา...........................................ตดัยอดจ่ายครัง้นี.้............................................คงเหลอืยกไป............... 
.....................................................เจ้าหน้าที่กองนโยบายและแผน                    วนัท่ี............................... 
 

บันทึกงานบัญชีและงบประมาณ  กองคลัง 
1.  รายการออก P/O เลขที่.........................................................วันที่.................................................................. 
2.  ตั้งยอดบัญชีเลขที่...........................................วันที่..........................................เป็น   เจ้าหนี้    ค่าใช้จา่ยค้าง
จ่าย                        
                                                                          ................................เจ้าหน้าที่บัญชีและงบประมาณ 

                                 ...............................ผู้อ านวยการกองคลัง 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
(6)  จ่ายตามอนุมัติ จ านวน.......................บาท  (.....................................................................................) 

                  
  

 กอ
งค

ลัง
 รับเรื่อง ส่งคืน รับเข้า 

................../............ 
วันที่......................... 

 

วันที่........................ 
 

วันที่....................... 

(2) 

ส่งใช้เงินยืมเลขที.่..............-.............ของ............................-................................. 

 

(4) 

(5) 


