
คู่มือปฏิบัติงาน
การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท
คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร

ศศิวิมล พันธ์กลิ่นแก้ว
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ
คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร

2568



  

คู่มือปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

วงเงนิไม่เกิน 500,000 บาท 
คณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศศิวิมล พันธ์กลิ่นแก้ว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
ธันวาคม 2568 

 



ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท        
คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ได้จัดท าขึ้นเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงาน ขั้นตอน และวิธีการด าเนินงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท ให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง มหาวิทยาลัยนเรศวร  
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่
เกิน 500,000 บาท หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับและขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
 
 
 

ศศิวิมล พันธ์กลิ่นแก้ว 
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กิตติกรรมประกาศ 
 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท                 
คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ฉบับนี้ ให้ส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดี ผู้ จัดท า
ขอขอบพระคุณหน่วยงานและบุคคลดังต่อไปนี้ 
 คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ที่สนับสนุนงบประมาณในการพัฒนา
ตนเองแก่บุคลากรของคณะ 
 ที่ประชุมข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปขมท.) และคณะ
วิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่จัดโครงการฝึกอบรมการท าผลงานทางวิชาการของบุคลากรสายสนับสนุน
ในสถาบันอุดมศึกษา ครั้งที่ 12 “เทคนิคการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน” นี้ขึ้น ท าให้ผู้จัดท ามีโอกาสศึกษา
หาความรู้เพิ่มเติม 
  คุณนิคม หล้าอินเชื้อ คุณกิติยาภรณ์ สินศุภเศวต วิทยากรโครงการฝึกอบรมการท าผลงาน
ทางวิชาการของบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา ครั้งที่ 12  “เทคนิคการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงาน” ที่ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะที่มีค่า ให้ก าลังใจในการจัดท าคู่มือครั้งนี้ จนท าให้การจัดท า
คู่มือฉบับนี้ส าเร็จลุล่วง 
 คุณณกฤศ วรพัชระโชติ ที่แนะน า สนับสนุนและให้แนวคิดท่ีเป็นประโยชน์ 
 คุณสุภาพรรณ เอกอุฬารพันธ์ ที่แนะน าและให้แนวคิดที่เป็นประโยชน์ และให้ข้อสังเกต   
การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
 คุณวิระดา ประเสริฐ ผู้ร่วมงานในคณะ ที่ชักชวนให้เข้าร่วมอบรมท าให้ได้เรียนรู้เกี่ยวกับการ
จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ตลอดจนให้ค าแนะน าและให้ก าลังใจในการท าคู่มือปฏิบัติงาน 
 สุดท้ายผู้จัดท าขอขอบคุณ ความอดทน มุ่งมั่น ตั้งใจ ของตนเอง จนท าคู่มือปฏิบัติงานเสร็จ
ตามเวลาที่ก าหนด และขอบคุณครอบครัวที่เป็นก าลังใจให้ท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ มีคุณค่าต่อผู้สนใจศึกษา
ค้นคว้า และหากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
  
 
 

ศศิวิมล พันธ์กลิ่นแก้ว 
 ธันวาคม 2568 

 
 

 

 



สารบัญ 

หน้า 

บทที่ 1 บทน า 
ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ     1 
วัตถุประสงค์        2 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ      2 
ขอบเขตของคู่มือ        2 
นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ      3 
 

บทที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 โครงสร้างองค์กร        5 

โครงสร้างการบริหารงาน       6 
ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน      9 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย  9 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ       9 
 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 หลักเกณฑ์/มาตรฐานการปฏิบัติงาน     14 

วิธีการปฏิบัติงาน        28 
เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน  31 
แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง      32 
วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ    33 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    34 
 

บทที่ 4 เทคนิค/กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน       36 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Flow Chart)     37 
การบันทึกข้อมูลระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (eGP)   41 
การบันทึกข้อมูลระบบ 3 มิติ      110 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    140 
จริยธรรม/คุณธรรม/จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน    140 
 
 
 
 



 
สารบัญ(ต่อ) 

หน้า 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขและการพัฒนา 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน      142 
แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน      146 
 

บรรณานุกรม         148 
ภาคผนวก              

ภาคผนวก ก ตัวอย่างเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   149 
     วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท(เตียงอาจารย์ใหญ่) 

ภาคผนวก ข แบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง   185    
     และเอกสารแนบประกอบการเบิกจ่าย 

ภาคผนวก ค แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารที่ใช้ประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 191 
     และการเบิกจ่ายเงิน 

ประวัติผู้จัดท า         209 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญตาราง 

ตารางท่ี          หน้า 

ตารางที่ 4.1 แสดงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน      36 
ตารางที่ 4.2 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน      37 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญภาพ 

ภาพที่          หน้า 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 5 
ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 6 
ภาพที่ 4.1 แสดงการเข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ    41 
ภาพที่ 4.2 แสดงการ login เข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (eGP)   42 
ภาพที่ 4.3 แสดงการเพ่ิมโครงการ       42 
ภาพที่ 4.4 แสดงการบันทึกรายละเอียดโครงการ ชื่อโครงการ    43 
ภาพที่ 4.5 แสดงการบันทึกงบประมาณโครงการ     43 
ภาพที่ 4.6 แสดงการบันทึกข้อมูลงบประมาณ     44 
ภาพที่ 4.7 แสดงการระบุสินค้าและบริการ      44 
ภาพที่ 4.8 แสดงการระบุค าค้นชื่อ/รหัสสินค้าหรือบริการ    44 
ภาพที่ 4.9 แสดงการพิจารณาราคาและการระบุรายการพิจารณา   45 
ภาพที่ 4.10 แสดงการบันทึกรายการพิจารณา     45 
ภาพที่ 4.11 แสดงการบันทึกรายละเอียดโครงการเรียบร้อย    46 
ภาพที่ 4.12 แสดง pop up บันทึกโครงการเรียบร้อย    46 
ภาพที่ 4.13 แสดงภาพเพ่ิมโครงการ จัดซื้อเตียงอาจารย์ใหญ่เรียบร้อย   47 
ภาพที่ 4.14 แสดงการเข้าสู่ขั้นตอนการท างาน     47 
ภาพที่ 4.15 แสดงการท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 1   48 
      การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและการแต่งตั้งกรรมการ  
ภาพที่ 4.16 แสดงการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ  48 
ภาพที ่4.17 แสดงการบันทึกข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง    49 
ภาพที่ 4.18 แสดงการบันทึกข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง(ต่อ)    50 
ภาพที่ 4.19 แสดงการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 50 
ภาพที่ 4.20 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  51 
                ล าดับที่ 1 
ภาพที่ 4.21 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  51 
                ล าดับที่ 2 ตามข้ันตอน เดิม 
ภาพที่ 4.22 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  52 
                ล าดับที่ 3 ตามข้ันตอน เดิม 
ภาพที่ 4.23 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 52 
                เรียบร้อย และด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ภาพที่ 4.24 แสดงขั้นตอนที่ 40-44 บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ ล าดับที่ 1   53 
 



สารบัญภาพ(ต่อ) 

ภาพที่          หน้า 

ภาพที่ 4.25 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ ล าดับที่ 2   53 
               บันทึกต าแหน่งไม่ถูกต้อง 
ภาพที่ 4.26 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ ล าดับที่ 2   54  
               บันทึกต าแหน่งไม่ถูกต้อง ระบบแสดง pop up 
ภาพที่ 4.27 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ ล าดับที่ 2   54  
               บันทึกต าแหน่งถูกต้อง 
ภาพที่ 4.28 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ ล าดับที่ 3   55 
ภาพที่ 4.29 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  55 
               และคณะกรรมการตรวจ รับพัสดุเรียบร้อย 
ภาพที่ 4.30 แสดงการบันทึกก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา 56 
ภาพที่ 4.31 แสดงการบันทึกผู้ลงนามขออนุมัติ     56 
ภาพที่ 4.32 แสดง pop up บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างขั้นตอนที่ 1 เสร็จสิ้น  57 
ภาพที่ 4.33 แสดงรายงานขอซื้อขอจ้างขั้นตอนที่ 2     57 
ภาพที่ 4.34 แสดงการระบุข้อมูลใน Template รายงานขอซื้อขอจ้าง   58 
ภาพที่ 4.35 แสดง Template รายงานขอซื้อขอจ้างและสั่งพิมพ์   59 
ภาพที่ 4.36 แสดงยืนยันการบันทึกเลขท่ีวันที่รายงานขอซื้อขอจ้าง   59 
ภาพที่ 4.37 แสดงการบันทึกเลขที่วันที่และผู้อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง  60 
ภาพที่ 4.38 แสดง pop up ด าเนินการขั้นตอนต่อไป    60 
ภาพที่ 4.39 แสดงการกลับสู่หน้าหลัก      61 
ภาพที่ 4.40 แสดงการท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 2    61 
               จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน     
ภาพที่ 4.41 แสดงการบันทึกจัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน   62 
ภาพที่ 4.42 แสดงการบันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก     62 
ภาพที่ 4.43 แสดงการบันทึกเลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษีผู้ได้รับคัดเลือก   63 
ภาพที่ 4.44 แสดง pop up ยืนยันการบันทึกข้อมูล     63 
ภาพที่ 4.45 แสดงการยืนยันการบันทึกข้อมูลรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก   64 
ภาพที่ 4.46 แสดงการกลับสู่หน้าหลัก      64 
ภาพที่ 4.47 แสดงการท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 3    65 

     รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา    
ภาพที่ 4.48 แสดงการยื่นเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ    65 
ภาพที่ 4.49 แสดงการบันทึกผู้ยื่นเอกสารการเสนอราคา    66 
ภาพที่ 4.50 แสดงการยืนยันการบันทึกผู้ยื่นเสนอราคา    66 
ภาพที่ 4.51 แสดงการยืนยนด าเนินการขั้นตอนต่อไป    67 



สารบัญภาพ(ต่อ) 

ภาพที่          หน้า 

ภาพที่ 4.52 แสดง pop up ยืนยันการด าเนินการขั้นตอนต่อไป   67 
ภาพที่ 4.53 แสดงการยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา     68 
ภาพที่ 4.54 แสดงการยืนยันการบันทึกผู้เสนอราคา     68 
ภาพที่ 4.55 แสดงการกลับสู่หน้าจอหลัก      69 
ภาพที่ 4.56 แสดงการท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 4    69 
               จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา    
ภาพที่ 4.57 แสดงการจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง    70 
ภาพที่ 4.58 แสดงการบันทึกข้อมูลหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง    70 
ภาพที่ 4.59 แสดงการจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ขั้นตอนที่ 2   71 
ภาพที่ 4.60 แสดง Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง    71 
ภาพที่ 4.61 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการสั่งซื้อสั่งจ้าง   72 
ภาพที่ 4.62 แสดงการผ่านระบบบันทึกรายชื่อคณะกรรมการสั่งซื้อสั่งจ้าง  72 
ภาพที่ 4.63 แสดงตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง     73 
ภาพที่ 4.64 แสดงร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา    73 
ภาพที่ 4.65 แสดงการบันทึกผู้ลงนามใบประกาศผู้ชนะการเสนอราคา   74 
ภาพที่ 4.66 แสดงการผ่านระบบประกาศผู้ชนะการเสนอราคาไปขั้นตอนที่ 2  74 
ภาพที่ 4.67 แสดง Template ร่างตัวอย่างผู้ชนะการเสนอราคา   75 
ภาพที่ 4.68 แสดงการยืนยันการบันทึก Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 75 
ภาพที่ 4.69 แสดงการจัดพิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา    76 
ภาพที่ 4.70 แสดงการยืนยันเลขที่วันที่ หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง   76 
ภาพที่ 4.71 แสดงยืนยันการบันทึกข้อมูลหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง    77 
ภาพที่ 4.72 แสดงการกลับสู่หน้าหลัก      77 
ภาพที่ 4.73 แสดงการเสนอหัวหน้าอนุมัตริ่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  78 
ภาพที่ 4.74 แสดงการยืนยันเสนอหัวหน้าอนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  78 
ภาพที่ 4.75 แสดงหน้าจอหลักเสนอหัวหน้าอนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  78 
ภาพที่ 4.76 แสดงการท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 5    79 

     จัดท าร่างสัญญา  
ภาพที่ 4.77 แสดงการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง      79 
ภาพที่ 4.78 แสดงการระบุประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง     80 
ภาพที่ 4.79 แสดงการบันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อ     81 
ภาพที่ 4.80 แสดงการยืนยันการบันทึกรายละเอียดการสั่งซื้อ    82 
ภาพที่ 4.81 แสดงการยืนยันบันทึกรายะเอียดการสั่งซื้อ    82 
ภาพที่ 4.82 แสดง Template ใบสั่งซื้อ       83 



สารบัญภาพ(ต่อ) 

ภาพที่          หน้า 

ภาพที่ 4.83 แสดงการยืนยันบันทึกใบสั่งซื้อ      84 
ภาพที่ 4.84 แสดงการบันทึกเลขที่และวันที่ ใบสั่งซื้อ     85 
ภาพที่ 4.85 แสดงการบันทึกเลขที่ วันที่ ผู้รับใบสั่งซื้อ    85 
ภาพที่ 4.86 แสดงการยืนยันบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ     86 
ภาพที่ 4.87 แสดงการผ่านบันทึกใบสั่งซื้อไปขั้นตอนที่ 2     87 
ภาพที่ 4.88 แสดงตัวอย่างใบสั่งซื้อ       88 
ภาพที่ 4.89 แสดงการยืนยันด าเนินการขั้นตอนต่อไป    90 
ภาพที่ 4.90 แสดงกลับสู่หน้าหลัก       90 
ภาพที่ 4.91 แสดงการท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 6    91 

     ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา    
ภาพที่ 4.92 แสดงยืนยันการบันทึกข้อมูลตรวจสอบหลักประกันสัญญาและ   91 
               จัดท าสัญญา 
ภาพที่ 4.93 แสดงกลับสู่หน้าหลัก       92 
ภาพที่ 4.94 แสดงการท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 7   92  

     ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา      
ภาพที่ 4.95 แสดงการบันทึกข้อมูลสาระส าคัญ     93 
ภาพที่ 4.96 แสดงการน าข้อมูลแสดงบนเว็บไซด์     93 
ภาพที่ 4.97 แสดงการท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 8    94 

     บริหารสัญญา      
ภาพที่ 4.98 แสดงการบันทึกรายละเอียดการบริหารสัญญา    94 
ภาพที่ 4.99 แสดงการส่งมอบงาน       95 
ภาพที่ 4.100 แสดงการบันทึกข้อมูลส่งมอบงาน     95 
ภาพที่ 4.101 แสดงงวดงานที่ส่งมอบ      96 
ภาพที่ 4.102 แสดงการบันทึกรายการส่งมอบ     96 
ภาพที่ 4.103 แสดงการบันทึกรายละเอียดการส่งมอบ    97 
ภาพที่ 4.104 แสดงยืนยันบันทึกการส่งมอบ     97 
ภาพที่ 4.105 แสดงการด าเนินการส่งมอบขั้นตอนต่อไป    98 
ภาพที่ 4.106 แสดงการยืนยันการด าเนินการขั้นตอนต่อไป    98 
ภาพที่ 4.107 แสดงแจ้งส่ง Mail กรรมการตรวจรับ     99 
ภาพที่ 4.108 แสดงการกลับสู่หน้าหลัก      99 
ภาพที่ 4.109 แสดงการตรวจรับงาน      100 
ภาพที่ 4.110 แสดงการบันทึกข้อมูลตรวจรับ     100 
ภาพที่ 4.111 แสดงการบันทึกเอกสารที่ส่งมอบ     101 



สารบัญภาพ(ต่อ) 

ภาพที่          หน้า 

ภาพที่ 4.112 แสดงการยืนยันบันทึกข้อมูลการตรวจรับ    101 
ภาพที่ 4.113 แสดงบันทึกการตรวจรับ      102 
ภาพที่ 4.114 แสดงการยืนยันบันทึกข้อมูล      102 
ภาพที่ 4.115 แสดงการด าเนินการขั้นตอนต่อไป     103 
ภาพที่ 4.116 แสดงการยืนยันการด าเนินการขั้นตอนต่อไป    103 
ภาพที่ 4.117 แสดงการพิมพ์ใบตรวจรับ      104 
ภาพที่ 4.118 แสดงภาพใบตรวจรับการจัดซื้อ     105 
ภาพที่ 4.119 แสดงกลับสู่หน้าจอหลัก      106 
ภาพที่ 4.120 แสดงการจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย     106 
ภาพที ่4.121 แสดงการเลือกเอกสารตรวจรับ     107 
ภาพที่ 4.122 แสดงเลือกประวัติการตรวจรับงาน     107 
ภาพที่ 4.123 แสดงการยืนยันบันทึกข้อมูลจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย   108 
ภาพที่ 4.124 แสดงการผ่านระบบด าเนินการขั้นตอนต่อไป    108 
ภาพที่ 4.125 แสดงกลับสู่หน้าจอหลัก      109 
ภาพที่ 4.126 แสดงภาพทุกขั้นตอนด าเนินการแล้วเสร็จ     109 
ภาพที่ 4.127 แสดงการเข้าสู่ระบบ 3 มิติ      110 
ภาพที่ 4.128 แสดงการบันทึกข้อมูลใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR)   111 
ภาพที่ 4.129 แสดงการบันทึกข้อมูลถูกต้องได้เลขใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR...) 111 
ภาพที่ 4.130 แสดงการบันทึกรายการย่อยในใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR)  112 
ภาพที่ 4.131 แสดงการบันทึกรายละเอียดในใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR)  112 
ภาพที่ 4.132 แสดงการบันทึกรายละเอียดในใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR)เรียบร้อย 113 
ภาพที่ 4.133 แสดงการบันทึกงวดส่งใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR)   114 
ภาพที่ 4.134 แสดงการบันทึกรายละเอียดงวดส่งใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 114 
ภาพที่ 4.135 แสดงการบันทึกงบประมาณเบิกจ่ายใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 115 
ภาพที่ 4.136 แสดงการบันทึกคณะกรรมการตรวจรับใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 116 
ภาพที่ 4.137 แสดงการบันทึกประเภทคณะกรรมการตรวจรับใบขอจัดซื้อ/จ้าง/ 117 
                 อนุมัติเบิก(PR) 
ภาพที่ 4.138 แสดงการบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับตามล าดับ  117 
ภาพที่ 4.139 แสดงค าค้นชื่อคณะกรรมการตรวจรับ     118 
ภาพที่ 4.140 แสดงการยืนยันบันทึกชื่อคณะกรรมการตรวจรับล าดับที่ 1  119 
ภาพที่ 4.141 แสดงการบันทึกคณะกรรมการ ล าดับที่ 1 เรียบร้อยและ   119 
                 บันทึกคณะกรรมการ ล าดับที่ 2,3 
ภาพที่ 4.142 แสดงการบันทึกคณะกรรมการตามล าดับที่ 1-3 เรียบร้อย  120 



สารบัญภาพ(ต่อ) 

ภาพที่          หน้า 

ภาพที่ 4.143 แสดงหน้าหลักใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิกบันทึกข้อมูลเรียบร้อย  120 
ภาพที่ 4.144 แสดงการบันทึกเหตุผล/ความจ าเป็นใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 121 
                 ก่อนสั่งพิมพ์ 
ภาพที่ 4.145 แสดงตัวอย่าง ใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR)    122 
ภาพที่ 4.146 แสดงการบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา(QA)    123 
ภาพที่ 4.147 แสดงบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคาถูกต้องได้เลข(QA...)  123 
ภาพที่ 4.148 แสดงการ Post รายการใบเสนอราคา     124 
ภาพที่ 4.149 แสดงระบบยืนยัน Post ใบเสนอราคา     124 
ภาพที่ 4.150 แสดงตัวอย่าง ใบเสนอราคา      125 
ภาพที่ 4.151 แสดงการยืนยัน Post ใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR)   126 
ภาพที่ 4.152 แสดงการบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง(PO)     126 
ภาพที่ 4.153 แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบแสดง pop up  127 
ภาพที่ 4.154 แสดงการบันทึกเลขท่ีสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง(PO)  128 
ภาพที่ 4.155 แสดงบันทึกการข้อมูลถูกต้องได้เลขที่ใบสั่งซื้อ(PO...)   128 
ภาพที่ 4.156 แสดงการบันทึกรายการย่อยใบสั่งซื้อ(PO)    129 
ภาพที่ 4.157 แสดงการเลือกเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม(PR) เพ่ือลิ้งค์ข้อมูล  129 
                 กับใบสั่งซื้อ(PO) 
ภาพที่ 4.158 แสดงระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว     130 
ภาพที่ 4.159 แสดงตัวอย่าง ใบสั่งซื้อ(PO)       130 
ภาพที่ 4.160 แสดงการบันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ถูกต้องได้เลขตรวจรับ(RC...) 132 
ภาพที่ 4.161 แสดงหน้าจอการบันทึกวันที่รับสินค้า(RC) ไม่ถูกต้อง   133 
ภาพที่ 4.162 แสดงการบันทึกรายการย่อยตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ (RC)   133 
ภาพที่ 4.163 แสดงการบันทึกรายละเอียดสินค้าในใบตรวจรับ(RC)   134 
ภาพที่ 4.164 แสดงการบันทึกข้อมูลถูกต้องได้เลขใบส าคัญทั่วไป(AP...)  134 
ภาพที่ 4.165 แสดง pop up เลือกใบตรวจรับพัสดุ(RC) เพ่ือสั่งพิมพ์   135 
ภาพที่ 4.166 แสดงตัวอย่าง ใบตรวจรับพัสดุ(RC)     136 
ภาพที่ 4.167 แสดง pop up เลือกใบส าคัญทั่วไป(AP) เพ่ือสั่งพิมพ์   138 
ภาพที่ 4.168  แสดงตัวอย่าง ใบส าคัญทั่วไป(AP)     139 
 
 
 
 
 



1 
 

 
บทที่ 1  
บทน า 

 
ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 
 
 การจัดสรรงบประมาณให้แก่มหาวิทยาลัยเป็นกระบวนการส าคัญที่ช่วยให้สถาบันอุดมศึกษาสามารถ
ด าเนินภารกิจหลักด้านการเรียนการสอน การวิจัย และการพัฒนาบุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ งบประมาณที่
ได้รับจากภาครัฐมีเป้าหมายเพ่ือให้มหาวิทยาลัยสามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ พัฒนางานวิจัยที่ตอบสนองต่อ
ความต้องการของสังคม และส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาการ โดยแหล่งงบประมาณของมหาวิทยาลัย
ประกอบด้วย งบประมาณแผ่นดินที่ได้รับจัดสรรผ่านกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(อว.) รายได้ของมหาวิทยาลัยจากค่าธรรมเนียมการศึกษา รายได้จากโครงการวิจัย บริการวิชาการ หรือทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัย รวมถึงเงินสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก เช่น เงินทุนวิจัยจากภาคเอกชนหรือองค์กรระหว่าง
ประเทศ เมื่อมหาวิทยาลัยได้รับการจัดสรรงบประมาณแล้ว จะต้องบริหารและใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผน
ยุทธศาสตร์และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยเฉพาะกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างซึ่งต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และคุ้มค่าต่อภารกิจของมหาวิทยาลัย กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมีหลายวิธี เช่น วิธีเฉพาะเจาะจง  
วิธีคัดเลือก และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โดยแต่ละวิธีจะเลือกใช้ตามลักษณะของงานและ
วงเงินงบประมาณ 
 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นวิธีการจัดซื้อจัดจ้างวิธีหนึ่งที่มีความส าคัญในทางปฏิบัติ 
เนื่องจากเป็นวิธีที่ช่วยให้หน่วยงานของรัฐสามารถด าเนินการจัดหาได้อย่างรวดเร็วและมีความต่อเนื่องในการ
ปฏิบัติงาน ภายใต้เงื่อนไขหรือสถานการณ์ที่ไม่สามารถใช้วิธีประกวดราคา หรือวิธีคัดเลือกได้ เช่น มีผู้จ าหน่าย
เพียงรายเดียวในท้องตลาด หรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่หากล่าช้าอาจส่งผลกระทบต่อภารกิจหลักของหน่วยงาน 
ทั้งนี้ การใช้วิธีเฉพาะเจาะจงช่วยให้การบริหารงานของหน่วยงานเป็น ไปอย่างต่อเนื่อง ลดความเสี่ยงในการ
หยุดชะงักของงานบริการ และสามารถตอบสนองต่อความต้องการที่เกิดขึ้นโดยไม่กระทบต่อองค์กร ในทางปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องตระหนักว่าการใช้วิธีเฉพาะเจาะจงมิใช่เป็นการลดขั้นตอนเพ่ือความสะดวกเพียงอย่าง
เดียว แต่เป็นการด าเนินการที่ต้องยึดมั่นในหลักความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และค านึงถึงความคุ้มค่าในการใช้จ่าย
งบประมาณเป็นส าคัญ จึงจ าเป็นต้องจัดท าเอกสารประกอบอย่างครบถ้วน มีการบันทึกเหตุผล ความจ าเป็น และ
ข้อมูลประกอบการพิจารณาอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ     
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบสามารถตรวจสอบได้อย่างชัดเจน ทั้งนี้ การ
ปฏิบัติอย่างถูกต้องตามข้ันตอนจะช่วยลดความเสี่ยงต่อข้อผิดพลาด รวมถึงเสริมสร้างความเชื่อมั่นต่อกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐ 

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร มีการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนปฏิบัติการประจ าปี      
โดยภาควิชา หน่วยงานจะด าเนินการตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง  วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท จะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ส่วนกรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท จะใช้วิธีประกาศเชิญชวน
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ทั่วไป (e-bidding) อย่างไรก็ตาม จากการด าเนินงานที่ผ่านมา พบว่ามีข้อผิดพลาดในกระบวนการจัดท าเอกสาร 
เช่น การจัดท าบันทึกข้อความมีรายละเอียดไม่ครบถ้วน พิมพ์ผิด ระบุชื่อรายการ หรือแหล่งเงินไม่ถูกต้อง รวมถึง
การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง การแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องไม่เป็นไป
ตามระเบียบ ท าให้ต้องส่งเอกสารกลับไปแก้ไข ส่งผลให้การด าเนินงานล่าช้าและไม่เป็นระบบ 

จากความเป็นมาและปัญหาดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานเล็งเห็นถึงความจ าเป็นในการจัดท า คู่มือการปฏิบัติงาน
การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง
เป็นมาตรฐานเดียวกัน ช่วยลดข้อผิดพลาดในการจัดท าเอกสาร เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงบประมาณให้
สอดคล้องกับระเบียบของภาครัฐ และส่งเสริมให้การด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างของคณะเป็นไปอย่างโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และคุ้มค่าตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท    

ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบที่
เกี่ยวข้องไดอ้ย่างถูกต้อง 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน ลดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน 

3. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้ 
4. เพ่ือน าเสนอเทคนิค วิธีการ ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ    
1. ได้คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงที่มีความละเอียดชัดเจนทุกข้ันตอน 
2. ปฏิบัติงานเป็นมาตราฐานเดียวกันและลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
3. ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีความถูกต้อง โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
4. ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

ขอบเขตของคู่มือ 
 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างเล่มนี้เป็นคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่
เกิน 500,000 บาท ด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามแนวปฏิบัติการเบิกจ่าย
ของมหาวิทยาลัยนเรศวร คู่มือนี้มุ่งเน้นการใช้งานส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานจัดซื้อจัดจ้างและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง เช่น ผู้จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง(เจ้าหน้าที่ภาควิชา/หน่วยงาน) ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ(TOR) ขอบเขตงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยมีขั้นตอน
หลักในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นและสิ้นสุด 1) รับเอกสารจากภาควิชา/หน่วยงาน 2) ตรวจสอบเอกสาร         
3) บันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(eGP), บันทึกข้อมูลในระบบ 3 มิติ 4) สั่งซื้อสั่งจ้าง 5) ส่งมอบ   
6) ตรวจรับ 7) เบิกจ่ายเงิน  
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นิยามศัพท์เฉพาะ /ค าจ ากัดความ  
 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดย
นิติกรรมอ่ืน ตามท่ีกฎหมายก าหนดในกระทรวง 

 
วิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดรายใดให้เข้ายื่น

ข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรง 
 
พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

           สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ใน
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้า  
 
           งานบริการ หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐงานจ้างที่ปรึกษา งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

 งานก่อสร้าง หมายถึง งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและการ
ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่ง
ปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่า
ของงานก่อสร้างนั้น 

 
             ราคากลาง หมายถึง ราคาที่ใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้          ซ่ึง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงาน ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

  
เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับค าสั่งแต่งตั้งจากคณบดีให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ

การบริหารพัสดุ  
 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานรัฐ ปลัดกระทรวง อธิบดี หรือหัวหน้า

ส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่า หรือ ผู้ด ารงต าแหน่งสูงสุดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น นายกเทศมนตรี 
หรือนายก อบต. นอกจากนี้ยังอาจหมายถึง หัวหน้าส่วนราชการที่ข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี 
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บทที่ 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท คณะ
วิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร มีสาระส าคัญที่เกี่ยวข้องกับบทบาทหน้าที่ของผู้จัดท าคู่มือ และ
โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงานที่สังกัด ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 2.4 ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ปัจจุบันด ารงต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ
จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท สังกัดงานการเงินและพัสดุ ส านักงานเลขานุการ     
คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง รับผิดชอบ
รับ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต้นเรื่องจากภาควิชา/หน่วยงาน บันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) ระบบ 3 มิติ จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ประสานงานกับผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุตลอดจนอ านวย
ความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ ในการปฏิบัติงานต้องอาศัย
ประสบการณ์ในการคิด วิเคราะห์ สังเคราะห์ แก้ไขปัญหาต่างๆ ลดความซ้ าซ้อน ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและ
ตรวจสอบได้ การปฏิบัติงานมีการปฏิบัติงานภายใต้ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
มหาวิทยาลัยนเรศวรทุกขั้นตอน  
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โครงสร้างองค์กรคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
              ที่มา : คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์, 2566 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาควิชาจุลชีววิทยาและ 

ปรสิตวิทยา 
ภาควิชา 

ชีวเคมี 

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

ภาควิชา 

สรีรวิทยา 
ภาควิชา 

กายวิภาคศาสตร์ 

สถานวิจัยเพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการ 

ด้านเทคโนโลยีชีวภาพทางการแพทย์ 
 

สถานบริการวิชาการ 

ด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

สถานวิจัยเพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการ 

ด้านเห็ดและรา 

ส านักงานเลขานกุาร 

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
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ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
                         ที่มา : คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์, 2566. 
 
 
 
 
 
 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์  
(รศ.ดร.สุขกิจ ยะโสธรศรีกุล) 

 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

รองคณบดี 
ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
(ผศ.ดร.ภาคภูมิ ทรัพย์สุนทร) 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและ 
ส่งเสริมความยั่งยืน 
(รศ.ดร.วรศักดิ ์แก้วก่อง) 

 

รองคณบดี 
ฝ่ายการจัดการหลักสูตร 

(รศ.ดร.รกัษิณา พลสีลา) 
 

รองคณบดี 
ฝ่ายพัฒนานิสิต 

(ดร.หทัยชนก อิม่เพ็ง) 
 

ผู้ช่วยคณบดี 
(ดร.ระพี ธรรมมีภกัดิ์) 

 

ผู้ช่วยคณบดี 
(นพ.ณรงค์ จัตุรัส) 

 

หัวหน้าภาควิชา 
กายวิภาคศาสตร์ 

(ผศ.ดร.กรรณกิาร ์อรรถปัณยวนิช) 
 

หัวหน้าภาควิชา 
จุลชีววิทยาและปรสิตวิทยา 

(ผศ.ดร.ธวัชชัย สุม่ประดิษฐ) 
 

หัวหน้าภาควิชา 
ชีวเคมี 

(ผศ.ดร.ชยพล ศรีพนันาม) 
 

หัวหน้าภาควิชา 
สรีรวิทยา 

(ดร.ทกัษณี มหาศริิพันธุ์) 
 

ผู้อ านวยการสถานวิจัยเพื่อความเป็นเลิศ 
ทางวิชาการด้านเทคโนโลยีชีวภาพทางการแพทย์ 

(ศ.ดร.เสมอ ถาน้อย) 
 

รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ 
สถานบริการด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์  

(ผศ.ดร.ภาคภูมิ ทรัพย์สุนทร) 
 

หัวหน้าส านักงาน 
เลขานุการคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์  

(นายณกฤศ วรพัชระโชติ) 
 

รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานวิจัย
เพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการด้านเห็ดและรา 

 (ผศ.ดร.นารีลักษณ์ นาแกว้) 
 

โครงสร้างการบริหารงานระดับคณะ 
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ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
              ที่มา : คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์, 2566.

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์  
(รศ.ดร.สุขกิจ ยะโสธรศรีกุล) 

 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

รก.หน.งานวิจัยและ 
บริการวิชาการ 

(นางสาวิตรี พมิผาสุข) 
 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและ 
ส่งเสริมความยั่งยืน 
(รศ.ดร.วรศักดิ ์แก้วก่อง) 

 

รองคณบดี 
ฝ่ายการจัดการหลักสูตร 

(รศ.ดร.รกัษิณา พลสีลา) 
 

รองคณบดี 
ฝ่ายพัฒนานิสิต 

(ดร.หทัยชนก อิม่เพ็ง) 
 

รองคณบดี 
ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
(ผศ.ดร.ภาคภูมิ ทรัพย์สุนทร) 

 

รก.หน.งานธุรการ 
(นางธัญวรัตม์ โสภาวัง) 

 

หน่วยสารบรรณ 
หน่วยบุคคล 
หน่วยประชุม 
หน่วยประสานงานภาควิชา 
หน่วยยานพาหนะ  
หน่วยผลิตเอกสาร 
หน่วยท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
หน่วยอาคารสถานที ่
หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หน่วยบริการสื่อ
โสตทัศนูปกรณ ์
หน่วยประชาสัมพนัธ์/
ภาพลักษณ์องคก์ร 
 
รก.หน.งานการเงินและพัสดุ 

(นางลัดดา สุขป้อม) 
 

หน่วยการเงิน 
หน่วยพัสด ุ
หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

รก.หน.งานบริการการศึกษา 
(นางดวงเดอืน ประสานสมบัติ) 

 

หน่วยบริการวิชาการระดับ
ปริญญาตรีและปรีคลินกิ 
หน่วยบริการวิชาการระดับ
บัณฑิตศึกษา 
หน่วยประกนัคุณภาพการศกึษา 
 

หน่วยวิจัย  
หน่วยบริการวิชาการ   
หน่วยวิเทศน์สัมพนัธ ์
 

รก.หน.งานนโยบายและแผน 
(นางศิริวัลย์ ยุทธวา) 

 

หน่วยแผนงานและงบประมาณ 
หน่วยบริหารความเสี่ยงและ 
มาตรฐานความปลอดภัย 
หน่วยยุทธศาสตร์บูรณาการ 
 

รก.หน.งานห้องปฏิบัติการ 
(นางอารี ทองทุ่ง) 

 

หน่วยห้องปฏิบัติการ 
หน่วยมาตรฐานความปลอดภัย
ทางห้องปฏิบัติการ 
 

รก.หน.งานกิจการนิสิตและ 
ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

(นางสาวณัฐณิี มณที่าโพธิ์) 
 

หน่วยกิจการนิสิต 
หน่วยศิษย์เก่าสัมพนัธ ์
 

การแบ่งหน้าที่รับผิดชอบตามสายงานระดับคณะฯ  
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รก.หน.งานธุรการ 
(นางธัญวรัตม์ โสภาวัง) 

 

รก.หน.งานบริการการศึกษา 
(นางดวงเดอืน ประสานสมบัติ) 

 

 รก.หน.งานกิจการนิสิตและ 
ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

(นางสาวณัฐณิี มณที่าโพธิ์) 
 

รก.หน.งานวิจัยและบริการวิชาการ 
(นางสาวิตรี พมิผาสุข) 

 

 - หน่วยสารบรรณ  
   (วิมลวรรณ) 
 - หน่วยบุคคล  
   (ธัญวรัตม์) 
 - หน่วยประชุม  
   (วิมลวรรณ) 
 - หน่วยประสานงานภาควิชา 
   (กัญญ์ชลา/รุ่งรัตน์/วริะดา/พิริยา) 
 - หน่วยยานพาหนะ 
   (ขวัญ/ชยพล) 
 - หน่วยผลิตเอกสาร  
   (ธเนศ) 
 - หน่วยท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม  
   (ธัญวรัตม์) 
 - หน่วยอาคารสถานท่ี  
   (จีรศกัดิ์/พิพัฒน์/สุเมธ/ฐาปกรณ์/         

ปฎิพัทธ์/ศุภนัย) 
- หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  (จีราวรรณ/สุรเชษฐ์) 
- หน่วยบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ ์
  (นัฐพงศ์/จักรี) 
- หน่วยประชาสัมพันธ์/ภาพลักษณ์องค์กร 
  (สุวิชชา) 
 

- หน่วยบริการวิชาการระดับปริญญาตรี   
   และปรีคลนิิก 
  (ดวงเดอืน/รพีพรรณ/วรรณชา) 
- หน่วยบริการวิชาการระดับบัณฑิตศึกษา 
  (วิมลรัตน์) 
- หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 
  (ดวงเดอืน/รพีพรรณ/วรรณชา/วมิลรตัน์) 
 

รก.หน.งานการเงินและพัสดุ 
(นางลัดดา สุขป้อม) 

 

- หน่วยการเงิน   
  (ลัดดา/สาริศา/ศริิรพรรณ) 
- หน่วยพัสด ุ
  (นันทนา/ศศิวิมล/สนุันทา) 
- หน่วยตรวจสอบภายใน 
  (ลัดดา) 
 

รก.หน.งานนโยบายและแผน 
(นางศิริวัลย์ ยุทธวา) 

 

- หน่วยแผนงานและงบประมาณ  
  (ศิริวัลย์) 
- หน่วยบริหารความเสีย่งและมาตรฐาน                        
  ความปลอดภยั 
  (ศิริวัลย์/จรีศักดิ์/พิพัฒน/์สุเมธ) 
- หน่วยยุทธศาสตร์บูรณาการ 
  (ศิริวัลย์) 

- หน่วยวิจยั  
   (สาวิตรี) 
- หน่วยบริการวิชาการ   
  (สุภาพรรณ) 
-  หน่วยวิเทศนส์ัมพันธ ์
  (วิมลรัตน์) 
 

รก.หน.งานห้องปฏิบัติการ 
(นางอารี ทองทุ่ง) 

 

- หน่วยห้องปฏิบัติการ 
 (พิสิฐ/สุรีพร/บุณณดา/จรญั/อภิมุข/วรชิต/ธานินทร/์ 
  สิทธัตถ์/จารุนนัท์/อารี/อดิศร/ณัฐนันท์/ปรารถนา/ 
  ภคพล/เทอดขวัญ/รัตนา/ณรงศักดิ์/ณฐกร/สุภาพรรณ 
  ชยุต/จีราภรณ์) 
- หน่วยมาตรฐานความปลอดภัยทางห้องปฏิบัติการ 
  (ชยุต/พิสิฐ/สทิธัตถ์/ภคพล/ณรงศักดิ์) 

- หน่วยกิจการนสิิต 
  (ณัฐิณี/ธเนศ) 
- หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ ์
  (ณัฐิณี) 
 

โครงสร้างการบริหารงาน ส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
หัวหน้าส านักงานเลขานกุารคณะฯ  

(นายณกฤศ วรพัชระโชติ) 
 

ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการบริหารงาน ส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์  
              ที่มา: คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์, 2566. 
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ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน  
คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ เป็นหน่วยงานสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร มีพันธกิจหลัก คือ ด้าน

การผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ คุณธรรม จริยธรรม มีความรู้ตามความต้องการของตลาดแรงงาน พร้อมสร้าง
งานและอาชีพของตนเอง ด้านการวิจัยและบริการวิชาการ สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมที่มีมาตรฐานเ พ่ือ
ตอบสนองความต้องการของสังคม โดยการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพนั้น ต้องอาศัยอาจารย์ที่มีความรู้ 
ความสามารถในการถ่ายทอดองค์ความรู้ มีเครื่องมือที่ใช้ในการเรียนการสอนทันสมัย และมีคุณภาพ  

บุคลากรสายสนับสนุน เป็นบุคลากรกลุ่มหนึ่งที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลัก/งานประจ าที่ต้องปฏิบัติ 
เพ่ือสนับสนุนให้บรรลุตามพันธกิจหลักของคณะฯ ซึ่งหมายถึง ภาระงานของแต่ละบุคคลตามที่ระบุไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง/ลักษณะงาน(Job description) ของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัย
นเรศวร โดยมีหัวหน้าส านักงานเลขานุการเป็นผู้บังคับบัญชาขั้นต้น และมีคณบดีคณะวิทยาศาสตร์-
การแพทย์เป็นผู้ก ากับดูแลและบังคับบัญชาสูงสุด  

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย   

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานคู่มือฉบับนี้ ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ ความช านาญ ทักษะ ในงานที่ปฏิบัติตามลักษณะงานของต าแหน่ง ปฏิบัติงาน
ที่ต้องท าการศึกษา วิเคราะห์ สรุปเกี่ยวกับปัญหาในการท างานที่เกิดขึ้น หาแนวทางแก้ไข และจัดท าเป็น
ขั้นตอนในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและพัฒนางานที่ท า
เป็นประจ าให้เป็นระบบ สืบค้นข้อมูลได้ง่าย โดยน าเทคโนโลยีมาช่วยในการท างานให้รวดเร็ว มีความ
แม่นย ามากขึ้น และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
 2.2.1. ด้านการปฏิบัติการ 

     (1) ผู้ปฏิบัติงานรับ ศึกษาข้อมูล วิเคราะห์รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุ ราคา บริการหลังการ
ขายพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างจากเอกสารที่ภาควิชา/หน่วยงานจัดส่ง ตรวจสอบความถูกต้อง ความสอดคล้อง
ของพัสดุที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น กรณีการจัดซื้อ ตรวจสอบรายการ งบประมาณ รายละเอียด
คุณลักษณะพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ แคตตาล็อก มีความสอดคล้องตามรายละเอียดคุณลักษณะที่ก าหนด 
ตรวจสอบหนังสือรับรองบริษัท มีการรับรองประกอบกิจการเกี่ยวกับพัสดุที่ด าเนินการจัดซื้อ ตรวจสอบ
วัตถุประสงค์ของบริษัท จดทะเบียนโดยมีวัตถุประสงค์ในขายหรือรับจ้างเกี่ยวกับสินค้า บริการประเภทใด 
มีความสอดคล้องกับพัสดุที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้มีอ านาจลงนามและประทับตราส าคัญของบริษัท 
วันที่ออกหนังสือรับรองเป็นฉบับปัจจุบัน กรณีมีการมอบอ านาจ ตรวจสอบหนังสือมอบอ านาจว่า ผู้มี
อ านาจมอบอ านาจให้ใคร มอบอ านาจให้ท าอะไรในเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบเอกสารแนบ ส าเนา
บัตรผู้มอบ ผู้รับมอบ อากรสแตมป์ที่ติดในหนังสือมอบอ านาจติดถูกต้องครบถ้วนตามจ านวน ตามสิ่งที่
มอบให้ท าหรือไม่ กรณีการจัดจ้าง จ้างปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ราคากลาง ตรวจสอบวันที่อนุมัติราคากลาง 
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แบบรูปรายการมีความถูกต้องตามเนื้องาน ผู้รับจ้าง แนบเอกสารถูกต้องครบถ้วนตามข้อก าหนดในแบบรูป
รายการ ราคากลาง ตรวจสอบหนังสือรับรองบริษัท ผู้มีอ านาจลงนามและประทับตราส าคัญของบริษัท 
ตรวจสอบวัตถุประสงค์ของบริษัท จดทะเบียนวัตถุประสงค์ในรับจ้าง บริการประเภทใด มีความสอดคล้อง
กับงานที่จะด าเนินการจัดจ้าง วันที่ออกหนังสือรับรองเป็นฉบับปัจจุบัน กรณีหากมีการมอบอ านาจ 
ตรวจสอบหนังสือมอบอ านาจว่า ผู้มีอ านาจมอบอ านาจให้ใคร มอบอ านาจให้ท าอะไรในเอกสารจัดซื้อ    
จัดจ้าง ตรวจสอบเอกสารแนบ ส าเนาบัตรผู้มอบ ผู้รับมอบ อากรสแตมป์ที่ติดในหนังสือมอบอ านาจ      
ติดถูกต้องครบถ้วนตามจ านวน ตามสิ่งที่มอบให้ท าหรือไม่ หากตรวจสอบพบว่าเอกสารไม่ครบถ้วน 
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส่งคืนให้ภาควิชา หน่วยงานต้นเรื่องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนจัดซื้อจัดจ้าง 
ในขั้นตอนระหว่างการด าเนินงานของผู้รับจ้าง(กรณีงานจ้างปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) ผู้ปฏิบัติงานจะร่วม
ตรวจสอบวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงานกับผู้ควบคุมงาน และกรรมการตรวจรับว่า ผู้รับจ้างใช้วัสดุตรงตาม
แบบรูปรายการหรือไม่ อย่างไร กรณีพบว่า วัสดุที่ใช้ไม่ตรงตามแบบรูปรายการ ผู้ควบคุมงานท าบันทึกแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับทราบ และคณะกรรมการตรวจรับให้ความเห็นแจ้งหัวหน้าหน่วยงานทราบเกี่ยวกับ
ปัญหาที่พบ โดยมีผู้ปฏิบัติงานให้ข้อเสนอแนะและอ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงานต่างๆ กับ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง และผู้ปฏิบัติงานยังมีภาระงานจัดท าร่างข้อตกลงเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร เพ่ืออ านวยความ
สะดวกให้อาจารย์ บุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ท าข้อตกลงจ้างบ ารุงรักษาลิฟต์ เพ่ือความ
ปลอดภัยในการใช้งาน ท าข้อตกลงจ้างก าจัดปลวกและหนู เพ่ือป้องกันการช ารุดเสียหายต่อวัสดุ ครุภัณฑ์
ของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
               (2) จัดท าข้อมูลงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้าง ท าวิจัยเกี่ยวกับการศึกษาปัญหาจัดซื้อจัดจ้าง 
รวบรวมปัญหาที่พบในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ตลอดจนจัดท าคู่มือเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท เพ่ือแก้ไขปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง ลดข้อผิดพลาดและปรับปรุง
การปฏิบัติงาน 

                (3) บันทึกรายละเอียดทะเบียนคุมทรัพย์สิน จัดท ารายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
                (4) รวบรวมและจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อประจ า จัดท าช่องทาง
การสืบค้นข้อมูล(ลิ้งค์)รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุของกรมบัญชีกลาง ราคามาตรฐานครุภัณฑ์  เป็น
ฐานข้อมูลให้บุคลากร อาจารย์ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ สืบค้นส าหรับจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ
พัสดุ ตรวจสอบราคากลาง โดยจัดเก็บหน้าเวปไซด์คณะ หรือสามารถสแกนคิวอาร์โค้ทค้นหาได ้

                (5) บันทึก ท าวิจัยศึกษาปัญหาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยการศึกษาจากเอกสารจัดซื้อ  
จัดจ้างที่ภาควิชา/หน่วยงานจัดส่งให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างใน 1 ปีงบประมาณ เพ่ือหาแนว
ทางแก้ไขปัญหา ตลอดจนจัดท าแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์       
แจ้งเวียนให้ภาควิชา/หน่วยงาน คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ทราบและถือปฏิบัติ พัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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                (6) จัดประชุมซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างให้กับบุคลากร คณะวิทยาศาสตร์-
การแพทย์ ให้ค าแนะน า ปรึกษา ตอบปัญหา เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น แนะน าการสืบค้นข้อมูลใน
ระบบสนับสนุการท างานของกองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร การค้นชื่อรายการ หน่วยนับ ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์กรมบัญชีกลาง การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง การสืบค้นข้อมูล
ครุภัณฑ์ การควบคุมและการจัดเก็บทะเบียนคุมครุภัณฑ์  

 2.2.2 ด้านการวางแผน 

                   ร่วมวางแผนก าหนดกรอบ ระยะเวลาการรับเอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากภาควิชา/หน่วยงาน              
เพ่ือด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้แล้วเสร็จทันตามกรอบระยะเวลาเบิกจ่ายของกองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร 
และร่วมวางแผนแก้ไขปัญหาการเร่งเบิกจ่ายช่วงสิ้นปีงบประมาณ โดยด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้วเสร็จ
ภายในไตรมาส 2  

 2.2.3 ด้านการประสานงาน 

                   ในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานประสานการท างานร่วมกันในหน่วยการเงินและพัสดุ จัดท า
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินพัสดุ ประชาสัมพันธ์หนังสือแจ้งเวียน ตลอดจนซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงินที่เปลี่ยนแปลงไปให้กับบุคลากรของภาควิชา หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้างทราบ ประสานการท างานกับผู้ปฏิบัติงานในสายงานเดียวกันภายใน
มหาวิทยาลัยนเรศวร แลกเปลี่ยนเรียนรู้ข้อมูล เพ่ือให้การปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ ประสานการท างานกับกองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยนเรศวร ในการขอ
ความอนุเคราะห์จัดท าราคากลาง แบบรูปรายการ และแลกเปลี่ยนข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้างกับผู้ปฏิบัติงานใน
สายงานเดียวกันภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ได้ผู้ขาย ผู้รับจ้างที่ปฏิบัติงานมีคุณภาพ ตามความต้องการ
ของผู้ใช้งาน คุ้มค่ากับงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  

  2.2.4 ด้านการบริการ 

              (1) ผู้ปฏิบัติงานได้ให้ค าแนะน า ปรึกษา เกี่ยวกับการตรวจสอบรายละเอียดเอกสารจัดซื้อ    
จัดจ้าง ข้อสังเกตุ ข้อควรระวังแก่ผู้ปฏิบัติงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ปฏิบัติงานในสายงาน
เดียวกัน ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและให้ความช่วยเหลือเรื่องต่างๆ 
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ แลกเปลี่ยนเรียนรู้การท างาน สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

             (2) ผู้ปฏิบัติงานได้ร่วมมือกับหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์  พัฒนา
ฐานข้อมูลครุภัณฑ์ การสืบค้นข้อมูลครุภัณฑ์ การลงจ่ายครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ ช ารุดออกจากทะเบียนคุม
ตามปีงบประมาณ และจัดท าคิวอาร์โค้ทให้บริการสืบค้นแบบฟอร์ม เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ     
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จัดจ้างให้บุคลากรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ืออ านวยความสะดวกและถือเป็นแนว
ปฏิบัติร่วมกันภายในคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 
2.3 ภาระงานที่และความรับผิดชอบ ต าแหน่งนักวิชาการพัสด ุระดับปฏิบัติการ  
            ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาชีพเฉพาะ 
ประสบการณ์ในการท างานคิด วิเคราะห์ สืบค้นข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง ได้อย่าง
ถูกต้องตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้การปฏิบัติงานส าเร็จ ถูกต้อง เรียบร้อยตามที่ก าหนด มีการ
เบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า วางแผนการท างานและแก้ไขปัญหาต่างๆ 
ให้กับผู้รับบริการในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ที่
ได้รับมอบหมายดังนี้ 

(1) จัดซื้อจ้างในส่วนของส านักงานเลขานุการคณะ(ส่วนกลาง) ภาควิชา หน่วยงาน โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาให้ได้พัสดุตาม
ความต้องการของผู้ใช้งาน จัดซื้อจัดจ้างภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ตามแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายของกองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร 

                       (2) จัดท าข้อตกลงเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร จ้างดูแลและบ ารุงรักษาลิฟต์ มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
จัดหาเช่าเครื่องถ่ายเอกสารให้มีคุณสมบัติตรงตามความต้องการใช้งานของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์-
การแพทย์ จัดจ้างบ ารุงรักษาลิฟต์ เพ่ือตรวจเช็ค บ ารุงรักษาลิฟต์ให้พร้อมใช้งาน ใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ปลอดภัย จัดจ้างก าจัดปลวกและหนู ป้องกันไม่ให้วัสดุ ครุภัณฑ์ ช ารุด 
             (3) จัดท ารายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี รายงานพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ จ าหน่ายออกจากระบบ และรายงานให้มหาวิทยาลัย ทราบ 

  (4) บริจาค โอนครุภัณฑ์ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับบริจาค โอนครุภัณฑ์ ทั้งหน่วยงานภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้ในการเรียนการสอนและงานวิจัยและน าครุภัณฑ์ที่บริจาค โอน เข้าสู่
ระบบการควบคุมครุภัณฑ์คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
            (5) รับผิดชอบทะเบียนคุมครุภัณฑ์ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ได้แก่ การควบคุม ปรับปรุง
ข้อมูลทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน รวมถึงการแทงจ าหน่ายครุภัณฑท์ี่เสื่อมสภาพ ไม่สามารถใช้งานได ้
ลงจ่ายออกจากทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
        ในภาระงานหลายอย่างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ข้าพเจ้าได้น าภาระงานด้านการ
ปฏิบัติการเกี่ยวกับด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท มาจัดท า
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท คณะวิทยาศาสตร์-
การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร เพ่ือให้ผู้สนใจและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างได้
ศึกษาและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์ วิธกีารปฏิบัตงิาน และเงื่อนไข 

 

การจัดท าคู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท คณะ
วิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร มีวัตถุประสงค์ 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 3) การปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 4) เพ่ือน าเสนอเทคนิค วิธีการ ข้อพึงระวังในการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน  
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
3.5 วิธีการให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินงานภายใต้ พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง แนวปฏิบัติ 
ประกาศ หนังสือแจ้งเวียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา ท าความเข้าใจและถือปฏิบัติ
อย่างเคร่งครัด อาศัยทักษะและประสบการณ์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างในการด าเนินงาน แก้ไขปัญหา   
โดยเริ่มตั้งแต่จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะพัสดุ จัดหา จัดซื้อจัดจ้าง ควบคุมดูแลและจ าหน่ายออกจาก
ระบบ หากเกิดการช ารุด เสื่อมสภาพ ไม่สามารถใช้งานได้อีกต่อไป ตลอดจนให้ค าแนะน า ปรึกษา แก่ผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ปฏิบัติงานในสายงานเดียวกัน โดยการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง
ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานภายใต้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  

1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
3. กฎกระทรวง 
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4. การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (หนังสือส านักงบประมาณ ด่วน
ที่สุด ที่นร.0704/ว 68 ลว. 29 เม.ย. 2558)    

5. ซ้อมความเข้าใจนิยามความหมาย “งานก่อสร้าง”ตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 259 ลว. 4 มิ.ย. 2561) 

 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
    มีหลักการในการปฏิบัติงานคือ 

1. การจัดซื้อจัดจ้างมีกรอบการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. มุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลเพื่อความโปร่งใส และมีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม 
3. ค านึงถึงวัดตุประสงค์การใช้งานเป็นส าคัญ เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า 

    พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มี 15 หมวด 132 มาตรา  
     มาตราที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท  

มาตรา 4 
ในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง กระบวนการที่หน่วยงานของรัฐด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่ง 

“พัสดุ” ซึ่งอาจเป็นการซื้อ การจ้าง การเช่า การแลกเปลี่ยน หรือการท าสัญญาในรูปแบบอ่ืนตามที่
กฎหมายก าหนด โดยค าว่า “พัสดุ” ครอบคลุมถึงสินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา รวมถึง
การจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ต้องเข้าใจขอบเขตของพัสดุแต่ละประเภทอย่างถูกต้อง 
เช่น  

สินค้า คือ วัสดุ ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สินที่สามารถจัดหามาใช้ในราชการได้ 
งานบริการ คือ การจ้างให้บุคคลภายนอกมาด าเนินการบริการบางอย่างให้หน่วยงาน เช่น งานจ้าง

เหมาท าความสะอาด งานซ่อมบ ารุง เป็นต้น 
งานก่อสร้าง ครอบคลุมถึงงานสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง หรือต่อเติมอาคารและสิ่งปลูกสร้าง 
การบริหารพัสดุ หมายถึง การดูแลพัสดุที่ได้มาแล้ว ตั้งแต่การเก็บรักษา การเบิกจ่าย การ

บ ารุงรักษา จนถึงการจ าหน่ายออกจากบัญชี 
นอกจากนี้ เจ้าหน้าที่ต้องก าหนดราคากลาง เพ่ือใช้เป็นฐานในการเปรียบเทียบราคา โดยอ้างอิง

จากข้อมูลราคาที่เชื่อถือได้ เช่น ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลาง
ก าหนด ราคาจากฐานข้อมูลกรมบัญชีกลาง ราคามาตรฐานของส านักงบประมาณ หรือราคาสืบจาก
ท้องตลาด ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  ราคาอ่ืนใดตาม
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หลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างมี
เหตุผลและคุ้มค่าต่อการใช้งบประมาณ 

มาตรา 9 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ต้องค านึงถึงคุณภาพ และ
วัตถุประสงค์การใช้งาน ห้ามก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของ
ผู้ขายรายใดรายหนึ่ง ยกเว้นมีความจ าเป็น เช่น พัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างมียี่ห้อเดียวในท้องตลาด หรืออะไหล่
ที่ใช้ในการซ่อมแซมมีความจ าเป็นต้องใช้ยี่ห้อนี้ ก็ให้ระบุยี่ห้อได้ เพ่ือให้ระบบท างานได้อย่างต่อเนื่อง  

มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้างรายใดรายหนึ่งที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด รายใดรายหนึ่งยื่นเสนอราคา หรือเข้ามาต่อรองราคาในวงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท 

มาตรา 56 
 (2) กรณทีี่สามารถจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได ้

(ก) หน่วยงานมีการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มี
ผู้ยื่นเสนอราคา  

(ข) จัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการที่มีวงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท 

(ค) มีผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้ให้บริการมีเพียงรายเดียวและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้  
(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยเร่งด่วน อันเนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย

ธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่อร้ายแรง ซึ่งต้องใช้พัสดุทันทีเพ่ือป้องกันความเสียหาย  
(จ) จัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้งานต่อเนื่อง โดยราคาพัสดุที่จะจัดซื้อต้องไม่เกินกว่าราคา

พัสดุที่เคยจัดซื้อมาก่อนหน้านี้  
(ฉ) เป็นพัสดุที่หน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ  หรือหน่วยงานของ

ต่างประเทศ ขายทอดตลาด ต้องจัดท าบันทึกและรายงานประกอบการขาย 
(ช) เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เพ่ือใช้ในการก่อสร้างอาคารราชการในพ้ืนที่ที่ก าหนด

ไว้แล้ว 
(ซ) หากมีกฎกระทรวงหรือประกาศเพ่ิมเติมก าหนดให้ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติตามนั้นได้ โดยต้องตรวจสอบหลักเกณฑ์ล่าสุดก่อนด าเนินการ  
มาตรา 100 ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือรับผิดชอบการตรวจสอบ

และติดตามการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเง่ือนไขท่ีตกลงไว้ 
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มาตรา 112 ให้หน่วยงานมีการควบคุมดูแลพัสดุที่จัดซื้ดจัดจ้างมา ให้มีการใช้งานอย่างคุ้มค่ากับ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  

มาตรา 113 นอกจากจะมีการควบคุมดูแลพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างมาให้มีการใช้งานอย่างคุ้มค่ าแล้ว 
จะต้องมีการจัดเก็บ บันทึก เบิกจ่าย ยืม คืน ตรวจสอบ บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสุดภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
      ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
เป็นกฎหมายที่ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้าง การบริหารพัสดุ การตรวจรับ         
การจ าหน่ายพัสดุของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป โดยจะเลือกข้อ
ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

ข้อ 21 ในการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือ
เจ้าหน้าที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่มีความรู้เกี่ยวกับพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือเป็นผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง รวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกผู้ขาย ผู้รับจ้าง 

โดยการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างให้ตรงตามความต้องการ
ผู้ใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ พัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างชนิดใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างตาม
มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมที่ก าหนด หรือสามารถระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานอุตสาหกรรมก็ได้ 
กรณีงานจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
เป็นผู้จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง เป็นผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดจ้าง 
หรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ข้อ 22 ในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อท่ีดิน หรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 

วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 
โดยเสนอเรื่องผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามหัวข้อต่อไปนี้  

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
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(2) ก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่เรื่องที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง สืบราคามาจากแหล่งใด 
(4) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ให้ระบุตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ถ้าไม่ได้รับการจัดสรร

งบประมาณ ให้ระบุวงเงินที่ประมาณทีจ่ะจัดซื้อจัดจ้าง  
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ หรือก าหนดเวลาส่งมอบงาน  
(6) ระบุว่าจะจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเหตุผลที่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(8) แต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญ

ชวน และหนังสือเชิญชวน 
ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัตริายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้ว ให้คณะกรรมการจัดซื้อ

จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้  
(1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ขาย ผู้รับจ้าง ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานก าหนด รายใด    

รายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
(2) จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
ข้อ 162 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็น

รายวันในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจัดจ้าง ซึ่งต้องการให้งาน
แล้วเสร็จทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของ
ราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับงานก่อสร้าง สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อ
การจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้าง   

ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้  
(1) ตรวจรับพัสดุ จะตรวจรับ ณ สถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ 

สถานที่อ่ืน กรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานก่อนด าเนินการตรวจ
รับได ้

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดคุณลักษณะที่ก าหนด กรณีที่มีการทดลอง 
หรือตรวจสอบทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้มีความรู้เกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้ค าปรึกษา หรือส่ง
พัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้มีความรู้เกี่ยวกับพัสดุนั้นๆ ก็ได้ การตรวจนับในกรณีที่ไม่
สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  
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(3) การตรวจรับ ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการตรวจ
รับให้เสร็จสิ้น โดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจรับถูกต้องครบถ้วนแล้ว ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน
ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง โดยท าใบตรวจรับ อย่างน้อย 2 ฉบับให้กรรมการตรวจรับลง
ชื่อไว้เป็นหลักฐาน มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ
การตรวจรับและด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงาน 

ในกรณีพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามรายละเอียดคุณลักษณะที่ก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ  

(5) กรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน  แต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงไม่มีข้อความเพ่ิมเติม ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวน ที่ถูกต้อง โดยถือ
ปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ หน่วยงานสามารถท าหนังสือสงวนสิทธิ์การปรับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้นได ้ 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ต้องใช้งานร่วมกันมีลักษณะเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไป
แล้วจะไม่สามารถใช้งานได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังไม่ได้ส่งมอบพัสดุนั้น และให้รีบจัดท า
รายงานการตรวจรับให้หัวหน้าหน่วยงานเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัด
จากวันที่ตรวจพบ  

(7) กรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางท่านไม่ยอมรับพัสดุที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่ง ให้กรรมการท่าน
นั้นจัดท าบันทึกข้อความรายงานความเห็นที่ไม่สามารถตรวจรับได้ เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือพิจารณาสั่ง
การ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการ ตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่จะเข้าเหตุผลข้อ
ไหน 

การบริหารพัสดุ 
การเก็บและการบันทึก 
ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้  
(1) ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ  โดยให้มี

หลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบเป็นหลักฐาน  
(2) เก็บรักษาพัสดุ เจ้าหน้าที่ต้องเก็บให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ตรวจสอบได้ และให้ครบถ้วน

ถูกต้องตรงตามบัญชี หรือทะเบียนคุม 
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การเบิกจ่ายพัสดุ 
ข้อ 204 การเบิกพัสดุไปใช้งาน หัวหน้าภาควิชา หน่วยงานเบิกพัสดุเพ่ือน าไปใช้ในงานของ

ภาควิชา หน่วยงาน  
ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ หัวหน้าพัสดุมีหน้าที่ควบคุมและเป็นผู้มีอ านาจในการสั่งจ่ายพัสดุไปใช้งาน 

ตลอดจนมีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกพัสดุ เช่น ชื่อรายการ ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง แหล่ง
เงินที่จัดซื้อจัดจ้าง การรับประกัน และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอ่ืนๆ รวมถึงมีหน้าที่ลงบัญชี หรือ
ทะเบียนคุมพัสดุทุกครั้งที่มีการเบิกจ่ายไปใช้งาน เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ข้้อ 213 ภายในเดือนกันยายนก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี หัวหน้าหน่วยงาน หรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุ ตามข้อ 205 ต้องด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งบุคคล หรือกลุ่มบุคคลในการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ซึ่งต้องไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุโดยตรง เป็นผู้ด าเนินการตรวจสอบและจัดท ารายงานผล โดยผู้ที่ถูก
แต่งตั้งมีหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุของรอบปีที่ผ่านมามีการรับจ่ายพัสดุถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลือ ณ สิ้นปีงบประมาณ เปรียบเทียบกับบัญชีหรือทะเบียนคุม
พัสดุ ตรวจสอบพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป พร้อมระบุเหตุผล 
แล้วจัดท าเป็นรายงานผลการตรวจสอบและตรวจนับพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือทราบและเก็บไว้เป็น
หลักฐาน โดยระยะเวลาในการตรวจสอบให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันแรกของปีงบประมาณ(วันที่ 
1 ต.ค. ของปีงบประมาณที่ท าการตรวจสอบ) แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบภายใน 30 วันท าการ 
นับตั้งแต่เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้ง(อธิการบดี) ได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และพบว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหาย หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือตรวจสอบพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญหาย เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ  หรือสูญหายจากสาเหตุใด ให้หัวหน้า
หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการตรวจสอบเพื่อหาสาเหตุและความรับผิดชอบ 
หากเห็นได้ว่าเป็นการเสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติหรือสูญหายตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาสั่งให้จ าหน่ายพัสดุตามระเบียบได้ แต่หากสอบสวนพบว่ามีผู้ต้องรับผิดชอบ ให้ด าเนินการตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้องและชดใช้ต่อไป 

การจ าหน่ายพัสดุ 
ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พบพัสดุที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน หรือหาก

ใช้งานในหน่วยงานต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมมาก ซ่อมแล้วไม่คุ้มค่า อุปกรณ์ล้าสมัย 
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เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีที่
เหมาะสม เช่น การอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  

(1) ขาย โดยวิธีทอดตลาด หากไม่มีผู้สนใจซื้อ ให้ใช้วิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้ เว้นแต่ 
(ก) ขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง โดยการตกลงราคากันตามความเหมาะสม โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  
(ข) ขายให้แก่หน่วยงานประเภทเดียวกัน เช่น หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล 

ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันตามความเหมาะสม  
(ค) ขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ ของหน่วยงานที่

ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขาย
ให้แก่ผู้ที่เคยใช้งานในหน้าที่ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันตามความเหมาะสม 

ขายโดยวิธีทอดตลาด ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการก าหนดราคากลาง เป็นผู้ก าหนดราคาทรัพย์สิน
ก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุจ าหน่ายทั่วไปให้ตั้งราคาที่ซื้อขายตามปกติในท้องตลาด 
หรือตั้งราคาตามสภาพของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
กรณีที่เป็นพัสดุ ที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุ
การใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่จัดเก็บของพัสดุ แล้วจัดรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ในการตั้งราคากลางควรตั้งราคาให้เหมาะสมกับสภาพพัสดุ เพ่ือประโยชน์ของหน่วยงาน  
และหน่วยงานสามารถจ้างบริษัทที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการให้ก็ได้  

(2) แลกเปลี่ยน สามารถด าเนินการระหว่างหน่วยงานได้ 
(3) โอน สามารถให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลได้ แต่ต้องให้มี

หลักฐานการส่งมอบระหว่างผู้โอน ผู้รับโอน  
(4) แปรสภาพหรือท าลาย ให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า

หน่วยงานสั่งการ 
ข้อ 216 เงินที่ได้จากการขายพัสดุ ให้ปฏิบัติตามระเบียบ หรือกฎหมายที่เก่ียวข้องทางการเงินของ

หน่วยงาน หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ  
การจ าหน่ายเป็นสูญ  
ข้อ 217 กรณีที่มีพัสดุสูญหายโดยไม่สามารถหาผู้รับผิดชอบได้ หรือมีผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชด

ใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สามารถขายตามข้อ 215 ได้ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้  
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(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้
พิจารณาอนุมัต ิ 

(2) พัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้  
     (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็น

ผู้อนุมัต ิ 
     (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

หรือนายก เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ  
     (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ที่จะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้น

ก าหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ แตกต่างไปจากท่ีก าหนดไว้ 
ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงาน  
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
ข้อ 218 เมื่อได้ด าเนินการขายพัสดุ ตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตัดรายการ

พัสดุนั้นออกจากบัญชี หรือทะเบียนคุมทันที แล้วจัดท ารายงานให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ
ภายใน 30 วัน นับแต่วันตัดรายการพัสดุนั้น 
 
3. กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2560   

ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ งผู้ตรวจรับพัสดุ  พ.ศ.2560 โดย
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังไดอ้อกกฎกระทรวงไว้ดังต่อไปนี้  

ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการหรืองานก่อสร้างที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้างหรือ
ให้บริการทัว่ไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
  ข้อ 2 งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (1) งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท (2) งานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 5,000,000 บาท   

ข้อ 3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง   

ข้อ 4 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น   
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ข้อ 5 ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคล
ใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
 
4. การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด 
ที่นร.0704/ว 68 ลว. 29 เม.ย. 2558)    
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5. ซ้อมความเข้าใจนิยามความหมาย “งานก่อสร้าง”ตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่กค (กวจ) 0405.2/ว 259) 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
      การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ต้องปฏิบัติตาม พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง รวมถึงหนังสือส านักงบประมาณและแนวทางกรมบัญชีกลางที่
เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา ท าความเข้าใจระเบียบที่เกี่ยวข้อง และใช้ดุลพินิจด้วยความโปร่งใส 
ตรวจสอบได ้
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การเริ่มต้นและการพิจารณาความจ าเป็น 

1.1 หน่วยงานของรัฐพิจารณาความจ าเป็นในการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ 
1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท า “รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง” โดยระบุ 

-เหตุผลและความจ าเป็น 
-รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR / Specification) 
-ราคากลางและวิธีการสืบราคา 
-วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
-ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ 
-วิธีเฉพาะเจาะจง และเหตุผลที่เลือกใช้วิธีนี้ (ตามมาตรา 56(2)) 
-หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
-รายชื่อคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
 อ้างอิง: ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 22 และ พ.ร.บ. มาตรา 55–56 

2. การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specification/TOR) 
2.1 หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้เกี่ยวกับพัสดุนั้น เป็นผู้จัดท า 

TOR หรือคุณลักษณะเฉพาะ 
2.2 ต้องก าหนดคุณภาพและมาตรฐานให้ตรงตามวัตถุประสงค์การใช้งาน 
2.3 ห้ามระบุยี่ห้อ เว้นแต่กรณีจ าเป็นและต้องมีเหตุผลประกอบชัดเจน 
2.4 หากพัสดุมีมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.) ให้ระบุหมายเลขมาตรฐานนั้น 

อ้างอิง: ระเบียบฯ ข้อ 21 และ พ.ร.บ. มาตรา 9 
3. การสืบราคากลางและก าหนดวงเงิน 

3.1 เจ้าหน้าที่สืบราคาจากแหล่งข้อมูลที่เชื่อถือได้ เช่น 
3.1.1 ราคามาตรฐานของกรมบัญชีกลาง 
3.1.2 ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างภายใน 2 ปีที่ผ่านมา 
3.1.3 ราคาท้องตลาด หรือราคาท่ีค านวณตามหลักเกณฑ์ 

4 บันทึกแหล่งที่มาของราคาไว้อย่างชัดเจนในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
    อ้างอิง: พ.ร.บ. มาตรา 4 
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5. การอนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
5.1 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
5.2  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้ด าเนินการตามวิธีเฉพาะเจาะจง 

          อ้างอิง: ระเบียบฯ ข้อ 22 และ 78 
6. การคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

6.1 คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ขาย/ผู้รับจ้างรายที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไข 

6.2 เจรจาต่อรองราคาและเงื่อนไขให้เหมาะสม 
6.3  จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 

          อ้างอิง: ระเบียบฯ ข้อ 78 และกฎกระทรวงข้อ 1 
7. การท าสัญญาหรือข้อตกลง 

7.1 ถ้าวงเงิน ไม่เกิน 100,000 บาท อาจไม่ต้องท าสัญญาเป็นหนังสือ แต่ต้องมีหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง  
เช่น ใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

7.2  ถ้าวงเงิน เกิน 100,000 บาทแต่ไม่เกิน 500,000 บาท ต้องจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ และ
ก าหนด “ค่าปรับ” ตามข้อ 162 

7.3 สัญญาต้องลงนามโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 
           อ้างอิง: กฎกระทรวงข้อ 4, ระเบียบฯ ข้อ 162 
8. การตรวจรับพัสดุ 

8.1 หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้ง “คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด (ถ้าวงเงิน ≤ 100,000 
บาท) 

8.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามคุณลักษณะ 
8.3 ลงนามใบตรวจรับพัสดุ 2 ฉบับ (ฝ่ายผู้ขายและฝ่ายราชการ) 
8.4 หากพบข้อบกพร่อง ต้องรายงานหัวหน้าหน่วยงานภายใน 3 วันท าการ 

          อ้างอิง: ระเบียบฯ ข้อ 175 และกฎกระทรวงข้อ 5 
9. การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ 

9.1 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกการรับเข้าทะเบียนคุมพัสดุ แยกประเภทเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
9.2 เก็บรักษาให้เป็นระเบียบ ตรวจสอบได้ 

          อ้างอิง: ระเบียบฯ ข้อ 203 
10. การเบิกจ่ายพัสดุไปใช้งาน 

10.1 หน่วยงานผู้ใช้จัดท า “ใบเบิกพัสดุ” โดยหัวหน้าหน่วยงานลงนามรับรอง 
10.2 หัวหน้าพัสดุมีอ านาจตรวจสอบและอนุมัติการจ่ายพัสดุ 
10.3 ลงบัญชีหรือทะเบียนคุมทุกครั้งที่มีการเบิกจ่าย 

           อ้างอิง: ระเบียบฯ ข้อ 204–205 
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11. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
11.1 ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ (ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

โดยตรง) 
11.2 ตรวจนับของคงเหลือ เปรียบเทียบกับบัญชีคุม ตรวจสอบพัสดุช ารุดหรือหมดความจ าเป็น 
11.3 จัดท ารายงานผลเสนอหัวหน้าหน่วยงานภายใน 30 วันท าการ 

           อ้างอิง: ระเบียบฯ ข้อ 213–214 
 
12. การจ าหน่ายพัสดุ 

12.1 หากพบว่าพัสดุหมดความจ าเป็น หรือซ่อมไม่คุ้ม ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
วิธีด าเนินการ เช่น 

1) ขาย (ทอดตลาด หรือเฉพาะเจาะจง) 
2) แลกเปลี่ยน 
3) โอนให้หน่วยงานอื่น 
4) แปรสภาพหรือท าลาย 

12.2 ต้องด าเนินการภายใน 60 วัน นับแต่วันที่มีค าสั่ง 
12.3 เงินที่ได้จากการขาย ต้องน าส่งตามระเบียบการเงินของหน่วยงาน 

          อ้างอิง: ระเบียบฯ ข้อ 215–216 
 
13. การจ าหน่ายเป็นสูญ และการตัดออกจากทะเบียน 

13.1 หากพัสดุสูญหายและไม่สามารถชดใช้หรือขายได้ ให้จ าหน่ายเป็นสูญตามวงเงินอ านาจอนุมัติ 
13.2 หลังจากจ าหน่ายแล้ว ให้ตัดออกจากบัญชีและรายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ภายใน  

30 วัน 
          อ้างอิง: ระเบียบฯ ข้อ 217–218 
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3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1)  ความจ าเป็นและเหตุผล  
    การใช้วิธีเฉพาะเจาะจงเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดนพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ม.79 (เช่น วงเงินไม่เกินที่ก าหนด, มีผู้ขายรายเดียว, งานจ าเป็นเร่งด่วน) ห้ามใช้
วิธีนี้เพื่อหลีกเลี่ยงการแข่งขันโดยไม่สมเหตุผลการควบคุมวงเงิน 

2)   การแบ่งซ้ือแบ่งจ้าง  
ห้ามแบ่งจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้วงเงินลดลงจนสามารถใช้วิธีเฉพาะเจาะจงได้ การแบ่งซื้อแบ่งจ้างโดย

ไม่มีเหตุผลอันสมควร ถือเป็นการปฏิบัติที่ผิดระเบียบ 
3) ความครบถ้วนสมบูรณ์ 

ตรวจสอบชื่อรายการ รหัสงบประมาณ วงเงินที่ได้รับจัดสรร (ให้ตรงกับแผนการจัดซื้อจัดจ้าง/เล่ม
การจัดสรรงบประมาณ) แหล่งเงินที่ใช้เบิกจ่ายให้ถูกต้อง การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) / 
ขอบเขตงาน(เพ่ือป้องกันปัญหาการส่งคืนเอกสาร) 

4) การระบุคุณลักษณะ 
ต้องระบุรายละเอียดคุณลักษณะและมาตรฐานของพัสดุให้ชัดเจน และต้องไม่ระบุยี่ห้อ หรือรุ่นเป็น

การเฉพาะ (ยกเว้นกรณีท่ีเป็นไปตามข้อยกเว้นของกฎหมาย)  
5) การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบการแต่งตั้ง คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ (ถ้ามี), คณะกรรมการ
พิจารณาผล และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ และระบุชื่อ-ต าแหน่งให้ถูกต้อง 

6) ความสอดคล้องของข้อมูล 
ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกในระบบ e-GP และ ระบบ 3 มิติ ให้ตรงกัน กับเอกสารอนุมัติโดยเฉพาะ

วงเงินและรายละเอียดรายการความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 
7) การจัดเก็บหลักฐาน 

จัดเก็บหลักฐานการสืบราคา(อย่างน้อย 3 ราย) หรือเหตุผลการเลือกผู้ขาย ผู้รับจ้างเพียงรายเดียว  
8) การค านึงถึงความเร่งด่วน 

วางแผนระยะเวลาให้เหมาะสม โดยค านึงถึงขั้นตอนการตรวจรับและการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ 
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้าในการรับมอบพัสดุและช าระเงินให้แก่ผู้ขาย ผู้รับจ้าง 
 
ข้อควรระวัง 

• การพิมพ์ผิด ตกหล่น เน้นย้ าให้มีการตรวจทาน เอกสารที่ส าคัญ (เช่น บันทึกข้อความขออนุมัติใน
หลักการ ใบสั่งซื้อ รายละเอียด TOR) ด้วยความละเอียดรอบคอบ ก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามและก่อนบันทึก
เข้าระบบ 
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• การเปลี่ยนชื่อรายการ งบประมาณ หากมีการเปลี่ยนแปลงชื่อรายการ งบประมาณจากแผนเดิม ต้องมี
การท าบันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงที่ชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษรตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัย ก่อน
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
        การจัดซื้อ คือ กระบวนการที่ให้ได้มาซึ่งสินค้าและบริการเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของธุรกิจมีช่วงเวลา
และมีต้นทุนที่มีประสิทธิภาพ การจัดซื้อที่มีประสิทธิภาพท าให้บริษัทได้รับสินค้าและบริการที่น ามาใช้จากแหล่ง
ภายนอกโดยไม่มีเงื่อนไขมีแนวทางส าคัญในการจัดซื้อ คือ 1. วัตถุประสงค์ของการจัดซื้อ มุ่งเน้นการจัดหาวัสดุ
และบริการที่มีคุณภาพ ถูกต้องตามปริมาณ ราคา แหล่งที่มา และเวลาที่เหมาะสม เพ่ือให้กระบวนการผลิต
ด าเนินไปได้อย่างต่อเนื่อง 2. หน้าที่ของฝ่ายจัดซื้อ จัดหาวัสดุที่มีคุณภาพ ตรงตามความต้องการ จัดหาในปริมาณ
ที่เหมาะสม ส่งมอบวัสดุตามสถานที่ที่ก าหนด เลือกผู้ขายที่น่าเชื่อถือ มีบริการหลังการขาย 3. บทบาทและความ
รับผิดชอบของฝ่ายจัดซื้อ ท าวิจัยตาลาด วิเคราะห์ต้นทุน ควบคุมคุณภาพ และมีการประสานงานกับหน่วยงาน
อ่ืนๆ เพ่ือให้การจัดซื้อเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 4. กลยุทธและนโยบายการจัดซื้อ วางแผนและก าหนดนโยบาย
ที่ชัดเจนในการจัดซื้อ เพ่ือให้สอดคล้องกับเป้าหมายและกลยุทธขององค์กร 5. การเลือกแหล่งขายและการเจรจา
ต่อรอง ประเมินและคัดเลือกผู้ขายที่มีคุณภาพ รวมถึงการเจรจาต่อรองเพ่ือให้ได้เงื่อนไขที่ดีที่สุด        6. การ
จัดท าสัญญาและข้อตกลง จัดท าสัญญาและบริหารสัญยาเพ่ือให้ผู้ขายปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ตกลงกัน        7. การ
ควบคุมและประเมินผลการจัดซื้อ ติดตามและประเมินผลการจั ดซื้อเพ่ือปรับปรุงกระบวนการและเพ่ิม
ประสิทธิภาพ (การจัดซื้อ ปรับปรุง ครั้งที่ 3 อดุลย์ จาตุรงคกุล) 

  สุวรรณกมล อมฤตวารี (2562). การศึกษาเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ พ.ศ. 
2560 ของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พบว่า เจ้าหน้าที่มีความเข้าใจในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติ พ.ศ. 2560 ประสบการณ์ในการท างานมีผลกับการปฏิบัติงานอย่างมาก ลดข้อผิดพลาด     
มีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ แต่ก็ยังพบปัญหาในเรื่องของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุขาดความรู้ความเข้าใจในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่เข้าใจในบทบาทหน้าที่ของการเป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีผลกระทบต่อการสรรหาผู้ที่จะมาเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กระทบต่อการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 

  ชาตรี คนงานดี (2563). ศึกษาเกี่ยวกับปัจจัยที่มีผลกระทบต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานภายใต้
พระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ของผู้ปฏิบัติงานด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฎบ้านสมเด็จเจ้าพระยา พบว่า การปฏิบัติงานภายใต้
พระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ทุกด้านมีประสิทธิภาพมาก ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างมีความ
ตระหนักและกระตุ้นให้ผือ่ืนใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างประหยัด คุ้มค่า และสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ตาม
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องรวดเร็น ทันต่อความต้องการของผู้ใช้งาน 
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             สิตากาญจน์ วงษ์สุวรรณ (2563). ศึกษาเกี่ยวกับปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพของกระบวนการจัดซื้อ  
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของมหาวิทยาลัยบูรพา พบว่า ปัจจัยสนับสนุนจากองค์กร(การวางแผนบริหารงาน
พัสดุ การบริการของเจ้าหน้าที่ ระบบสารสนเทศ ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ) มีผลต่อประสิทธิภาพของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง            ของ
มหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งผู้รับบริการมีความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการของเจ้าหน้าที่ระดับมากที่สุด มีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุระดับน้อยที่สุด เนื่องมาจากการจัดซื้อ
จัดจ้างจะติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสุด ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ ผู้รับบริการจะมีหน้าที่เพียงจัดท าเอกสารขอจัดซื้อจัดจ้าง ในส่วนที่เหลือจะจัดส่งเรื่องทั้งหมดให้
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ จึงท าให้ผู้รับบริการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุน้อย ดังนั้นควรพิจารณาและหาวิธีการให้ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ โดยการจัดอบรมให้หรือเสวนาให้ความรู้กับผู้รับบริการหรือแจ้งแหล่งในการศึกษา
ระเบียบต่างๆ  โดยศึกษาจากระบบอินเทอร์เน็ต ค้นหาค าว่า พระราชบัญญัติการจัดซื้ อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
3.5 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
      ในการปฏิบัติงานการให้บริการ เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจจ าเป็นต้องเน้นความโปร่งใส รวดเร็ว
และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ โดยผู้ปฏิบัติงานมีวิธีในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การให้ข้อมูลที่ชัดเจนและโปร่งใส 
1.1 แจ้งระเบียบและขั้นตอนในการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้

ภาควิชา/หน่วยงานเข้าใจ ตั้งแต่การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างจนถึงการส่งมอบพัสดุ 
1.2 โปร่งใส เปิดเผยข้อมูลที่เก่ียวข้อง เช่น เหตุผลในการคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ราคาและเงื่อนไข 

ของการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2. ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับเอกสารจากภาควิชา/หน่วยงาน หลังจากท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง
ผู้ปฎิบัติงานด าเนินการจัดหา บันทึกข้อมูลในระบบที่เกี่ยวข้อง ส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ประสานเรื่อง
ระยะเวลาในการจัดส่งสินค้า บริการ เพื่อให้ทันต่อความต้องการของผู้ใช้งาน 

3. แก้ไขปัญหาในการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.1 รับฟังปัญหาจากภาควิชา/หน่วยงาน พบว่า ไม่เข้าใจในวิธีการจัดท าเอกสาร กระบวนการจัดซื้อ

จัดจ้างในเรื่องใด ผู้ปฏิบัติงานหาวิธี ยกตัวอย่าง อธิบาย ให้ข้อเสนอแนะ ตลอดจนอ านวยความสะดวกในการ
แก้ไขปัญหาต่างๆ 

3.2 แนะน าวิธีการคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ที่มีคุณภาพ คัดเลือกโดยการสอบถามประวัติการท างาน 
ผลงานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ประวัติการส่งมอบงาน เพ่ือประกอบการตัดสินใจ 
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4. สร้างความไว้วางใจ 
ผู้ปฏิบัติงานมีการด าเนินงานภายใต้ระเบียบ กฎ ข้อบังคับเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างอย่างเคร่งครัด 

ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 

3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ผู้ปฏิบัติงานมีการ
ปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบและข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง ได้รับการติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานจากหน่วย
ตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรอบการตรวจติดตามการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามรอบตรวจสอบที่
ก าหนด โดยการด าเนินการผู้ปฏิบัติงานสามารถสรุปได้ดังนี้ 

1. เกณฑ์การติดตามและประเมินผล 
1.1 ด้านกระบวนการ  

ผู้ปฏิบัติงานมีการตรวจสอบ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง คัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้างตรงตาม
คุณสมบัติและประกอบกิจการนั้นๆ โดยตรง เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ เช่น ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง เป็นไปตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารที่ใช้ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิก
จ่ายเงินของกองคลัง มหาวิทยาลัย 

1.2 ด้านผลลัพธ์ 
การจัดซื้อจัดจ้างได้รับสินค้า บริการตรงตามความต้องการ มีคุณภาพ และตามเวลาที่ก าหนด

ของผู้ใช้งาน 
1.3 ด้านความคุ้มค่า 

การจัดซื้อจัดจ้าง มีการจัดซื้อจัดจ้างตามวงเงินงบประมาณที่ก าหนดและมีการจัดหาสินค้า 
บริการให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้ใช้งาน 

2. การจัดเก็บเอกสาร 
2.1 ผู้ปฏิบัติงานมีจัดเก็บเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง จัดเก็บตามล าดับการเบิกจ่าย แยกตามแหล่งเงิน

ปีงบประมาณการเบิกจ่าย 
2.2 จัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายในแต่ละปีงบประมาณ เพ่ือง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล 

3. การตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัย มีหน่วยงานตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัย คอยก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานจัดซื้อ

จัดจ้าง เบิกจ่ายเงินอย่างเคร่งครั้ด ตามรอบของหน่วยตรวจสอบ 
4. การรายงานผล 

4.1 ผู้ปฏิบัติงานมีการบันทึกข้อมูลการติดตามการจัดซื้อจัดจ้าง เบิกจ่ายเงิน ตามแบบฟอร์มของ
หน่วยนโยบายและแผน ของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ เพ่ือหน่วยนโยบายและแผนได้รายงานผลการจัดซื้อ  
จัดจ้าง การเบิกจ่ายเงินให้ผู้บริหารคณะทราบ ตามรอบการรายงานข้อมูลของหน่วยนโยบายและแผนก าหนด 
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4.2 ผู้ปฏิบัติงานมีการรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ปัญหาที่พบและวิธีการแก้ไขปัญหาต่อ
ผู้บังคับบัญชาที่ผู้ปฏิบัติงานขึ้นตรงอย่างสม่ าเสมอ
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บทที่ 4  

เทคนิค/กระบวนการ/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องมีทักษะการคิดวิเคราะห์ มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 พระราชบัญญัตการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ซ่ึงจะท าให้องค์กรสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ โดยมีหัวข้อส าคัญที่เก่ียวข้องกับเทคนิคการในการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งรวบรวมไว้ดังนี้ 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4.4 จริยธรรม/คุณธรรม/จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

 

เทคนิค/กระบวนการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ผู้ปฏิบัติงานด าเนินงานภายใต้

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 พระราชบัญญัติว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง ประกาศ ข้อบังคับเกี่ยวกับการจัดซื้อ     
จัดจ้าง ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา ท าความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการ
จัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องและด าเนินการจัดหาพัสดุตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร ตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้งานและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน  

กิจกรรม เดือน 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. รับเอกสารขออนุมตัิจัดซื้อจดั  
จ้างจากภาควิชา/หน่วยงาน 

            

2. ตรวจสอบเอกสาร             
3. บันทึกข้อมูลระบบ(e:GP), ระบบ  

3 มิติ 
            

4. สั่งซื้อสั่งจ้าง             
5. บริษัทผู้ขาย/ผู้รับจา้งส่งมอบ             
6. ตรวจรับ             
7. เบิกจ่ายเงิน             

      ตารางท่ี 4.1 แสดงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ วิธีการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
1.  ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสาร   

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างจาก
ภาควิชา/หน่วยงาน  
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน เอกสารต้นเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ภาควิชา หน่วยงานจัดท า พร้อม
แนบเอกสาร ตามแนวปฏิบัติการ
จัดท าเอกสารจัดซื้ อจัดจ้ าง คณะ
วิทยาศาสตร์การแพทย์ 

ลงสมุดรับ-ส่ง
เอกสารทุกครั้งที่
จัดส่งงานพัสดุ 

2.  ขั้นตอนที่ 2. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 

ผู้ปฏิบัติงาน 2.1 กรณจีัดจ้าง(ซ่อมแซม) 
     - แนบประวัติซ่อม, ขอบเขตงาน 
ซ่อมแซม ใบเสนอราคา หนังสือจด
ทะ เบี ย นบริ ษั ท / ร้ า น ค้ า เ ซ็ น ต์ +
ประทับตรา, หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ติดอากรแสตมป์(ถ้ามี) กรณีซ่อมแซม 
5,000 บาทขึ้นไป 
2.2 กรณีจัดจ้างปรับปรุง      
     - แนบรายละเอียดงานปรับปรุง, 
 แบบรูปรายการ(ราคากลาง), ใบเสนอ 
ราคา ,  รายละเ อียดงาน  แบบรูป
รายการ (บริ ษัท /ร้ านค้ า  เซ็ นต์ +
ประทับตรา) ,หนั งสือจดทะเบียน
บริษัท/ร้านค้าเซ็นต์+ประทับตรา, 
หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากร
แสตมป์(ถ้ามี) กรณีปรับปรุง 5,000 
บาทข้ีนไป 
 

แนบเอกสาร
ตามแนว
ปฏิบัติการจัดท า
เอกสารจัดซื้อ
จัดจ้าง คณะ
วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 

กกดกดก เริม่ตน้

รตน้ 

รับเอกสารขออนุมัติจดัซื้อจัดจา้ง
จากภาควิชา/หน่วยงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ก 

ตารางท่ี 4.2 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ วิธีการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
3.  ขั้นตอนที่ 3 บันทึก 

ข้อมูลใน ระบบ 
ผู้ปฏิบัติงาน 3.1 บันทึกข้อมูลในระบบ(e-GP)  

     - บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง,  
บันทึกรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง, 
บันทึกประกาศผู้ชนะ, บันทึกใบสั่งซื้อ  
สั่งจ้าง 
3.2 บันทึกข้อมูลในระบบ 3 มิติ  
     - บันทึกใบขอซื้อขอจ้าง(PR), 
บันทึกราคาที่สั่งซื้อสั่งจ้าง(QA), 
บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) 
 

ระบบ 3 มิติ 
ต้องบันทึก
ข้อมูลให้เสร็จ
ตามรอบเดือน 

4.  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 คณบดี 
พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 
 

คณบดี 4.1 ระบบ(e-GP)  
     - รายงานขอซื้อขอจ้าง, รายงาน
ผลการจัดซื้อจัดจ้าง, ประกาศผู้ชนะ, 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
4.2 ระบบ 3 มิติ  
     - ขอซื้อขอจ้าง(PR), ใบเสนอ 
ราคา(QA), ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง(PO) 

เสนอเรื่องให้
คณบดี/ผู้รักษา
ราชการแทน 
อนุมัติ ตามวันที่
คณบดีปฏิบัติ
ราชการ/รักษา
ราชการแทน 

5.  ขั้นตอนที่ 5 สั่งซื้อสั่งจ้าง 
5.1 คณบดี/ผู้รักษาราชการ
แทน ลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
5.2 จัดส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้างให้
ผู้ขายผู้รับจ้าง ลงนาม 
ประทับตรา(ถ้ามี) 

 
5.1 คณบดี/
ผู้รักษาราชการ
แทน 
5.2 ผู้ปฏิบัติงาน 

 
5.1 ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ(eGP) 
 
 
5.2 ใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบ 3 มิติ 
 

ผู้มีอ านาจ หรือ
ผู้รับมอบอ านาจ 
ลงนาม
ประทับตราสด 

บันทึกข้อมูลระบบ(eGP, ระบบ 3 มิติ) 

คณบดีพิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

สั่งซื้อสั่งจ้าง 

ก 

ข 

ตารางท่ี 4.2 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน(ต่อ) 
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ที ่ ผังกระบวนการ วิธีการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
  5.3 ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่ง

ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ลงนาม 
คืนให้ผู้ปฏิบัติงาน 

5.3 ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง 

ใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ลงนาม+ประทับตรา  

6.  
 
 

ขั้นตอนที่ 6 ผู้ขาย/ผู้รับ 
จ้างส่งมอบ 
-ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แจ้ง 
หน่วยงาน/ภาควิชาที่เป็น 
ต้นเรื่องและจัดท าหนังสือ 
ขอส่งมอบงาน/ครุภัณฑ์ 

ขาย/ผู้รับจ้าง -หนังสือแจ้งขอส่งมอบงาน/ครุภัณฑ์ 
 

 
 
      
 

ลงรับหนังสือ
ก่อนเสนอ
คณบดี 

7.  ขั้นตอนที่ 7 ตรวจรับ 
7.1 ผู้ปฏิบัติงานส าเนา 
รายละเอียดคุณลักษณะ/ 
ขอบเขตงานให้คณะกรรม 
การตรวจรับ 
7.2 คณะกรรมการตรวจรับ 
ตรวจนับตามรายละเอียดที่ 
ก าหนด 

 
7.1 ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
7.2 ผู้ตรวจรับ/
คณะกรรมการ
ตรวจรับ 

 
7.1 รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่
จัดซื้อ/รายละเอียดงานที่จัดจ้าง 
 
 
7.2 ใบตรวจรับในระบบ (e-GP), ใบ
ตรวจรับในระบบ 3 มิติ 
 

ตรวจรับในวันที่
ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างน าพัสดุ
นั้นมาส่ง และให้
ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด 

8.  
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 ออก 
หมายเลขครุภัณฑ์ 
8.1 ผู้ปฏิบัติงานจัดส่ง 
เอกสารทั้งหมดให้พัสดุกลาง 
มหาวิทยาลัย 
8.2 พัสดุกลาง มหาวิทยาลัย 
ออกหมายเลขครุภัณฑ์ 

 
 
8.1 ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
8.2 พัสดุกลาง
มหาวิทยาลัย 

 
 
8.1 ใบเบิกครุภัณฑ์(กรณีจัดซื้อ) 

ใบเบิกครุภัณฑ์
บันทึกหน่วยนับ
ให้ถูกต้อง กรณี
เป็นชุดต้องแจก
แจงครุภัณฑ์
ประกอบ 

บริษัทผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบ 

ตรวจรับ 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

พัสดุกลางออกหมายเลขครุภัณฑ์ 
(กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์) 

ข 

ค 

ตารางท่ี 4.2 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน(ต่อ) 
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ที ่ ผังกระบวนการ วิธีการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
9.  

 
 

ขั้นตอนที่ 9 เบิกจ่ายเงิน 
-ผู้ปฏิบัติงานส าเนาเอกสาร
จัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดจัดเก็บ 
ต้นฉบับส่งเบิกจ่ายกับงาน
การเงิน 
 

งานการเงิน -เอกสารจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมด ลงสมุดรับ-ส่ง
เอกสารเบิก
จ่ายเงิน 

10.  
 
 

ขั้นตอนที่ 11 เขียน
หมายเลขครุภัณฑ์ลงบนตัว
ครุภัณฑ์ 

ผู้ปฏิบัติงาน -ใบเบิกครุภัณฑ์ ตรวจเช็คยี่ห้อ 
รุ่น หมายเลข
เครื่องทุกครั้ง
ก่อนเขียน
หมายเลข
ครุภัณฑ์(กรณี
จัดซื้อครุภัณฑ์) 

11.  
 
 

ขั้นตอนที่ 10 สิ้นสุด 
กระบวนการ 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายเงิน 

เขียนหมายเลขครุภัณฑ์ 

กกดกดก สิ้นสุด 

ค 

ตารางท่ี 4.2 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน(ต่อ) 
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การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐในปัจจุบันได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานของรัฐด าเนินการผ่านระบบ “การจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)” ของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน 
ดังนั้น ภายหลังจากที่หน่วยงานได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แล้ว ขั้นตอนส าคัญต่อมาคือ การบันทึกข้อมูล
รายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นหลักฐานทางราชการที่
สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 
การบันทึกข้อมูลดังกล่าวครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าบันทึกขอซื้อ/ขอจ้าง การ
แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง การประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง ตลอดจนการรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้า งต่อ
กรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและรายละเอียดทุก
ขั้นตอนก่อนบันทึกเข้าสู่ระบบ เพ่ือป้องกันความผิดพลาดและรักษาความถูกต้องของข้อมูลของหน่วยงาน 
การบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP จึงเป็นกระบวนการที่มีความส าคัญอย่างยิ่งในคู่มือปฏิบัติงานนี้ เพราะเป็นส่วนที่
เชื่อมโยงระหว่างการด าเนินงานภายในหน่วยงานกับระบบกลางของภาครัฐ และเป็นหลักฐานส าคัญที่แสดงถึง
ความโปร่งใสและความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในทุกขั้นตอนของการจัดซื้อจัดจ้าง 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 

• การเข้าระบบ e-GP 
• การบันทึกข้อมูลโครงการ 

 
การบันทึกข้อมูลระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (eGP) 
 

 
รูปภาพที่ 4.1  แสดงการเข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เข้าเว็บไซด์   

http//acct3d.nu.ac.th/acct3d/_login/default.aspx  

1. 
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1. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.2 แสดงการ login เข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e:GP) 
 

2. Login Name 
3. Password 
4. คลิก   เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 
รูปภาพที่ 4.3 แสดงขั้นตอนที่ 1 เพ่ิมโครงการ 

1.
1. 

2. 

3.
. 
4. 
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1. คลิก เพ่ิมโครงการ 

 

 
รูปภาพที่ 4.4 แสดงขั้นตอนที่ 2-3 การบันทึกรายละเอียดโครงการ ชื่อโครงการ 
 

2. กรอกรายละเอียดโครงการ วิธีการจัดหา ระบุเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง ประเภทการจัดหา พัสดุที่จัดหา 
ปีงบประมาณท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 

3. ชื่อโครงการ กรอกรายละเอียดตามเอกสารต้นเรื่อง 
 
 

 
รูปภาพที่ 4.5  แสดงขั้นตอนที่ 4-5 การบันทึกงบประมาณโครงการ 
 

4. งบประมาณโครงการ การเบิกจ่ายเงิน คลิก ไม่ผ่านGFMIS 
5. คลิกระบุข้อมูลงบประมาณ 

 

2.

2
1. 

3.

2
1. 

4.

2
1. 

5.

2
1. 



44 
 

 
รูปภาพที่ 4.6 แสดงขั้นตอนที่ 6-8 การบันทึกข้อมูลงบประมาณ 
 

6. ประเภทเงิน คลิก รายได้ของหน่วยงาน 
7. ระบุ จ านวนเงินงบประมาณที่ตั้งไว้ในแผนจัดซื้อ 
8. คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.7 แสดงขั้นตอนที่ 9 การระบุสินค้าและบริการ 
 

9. ระบุรายการสินค้าและบริการ 
 

 
รูปภาพที่ 4.8 แสดงขั้นตอนที่ 10-13 การระบุค าค้นชื่อ/รหัสสินค้าหรือบริการ 

6.

2
1. 

7.

2
1. 

8.

2
1. 

9.

ช
9
2
1. 

10.
ช
92
1. 

11.
ช
92
1. 

13.
ช
92
1. 

12.
ช
92
1. 
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10. พิมพ์ค าค้นที่ใกล้เคียงกับรายการที่จัดซื้อ 
11. คลิก  
12. คลิก  
13. คลิก  

 
 

 
รูปภาพที่ 4.9 แสดงขั้นตอนที่ 14-15 การพิจารณาราคาและการระบุรายการพิจารณา 
 

14. การพิจารณา คลิก ราคารวม 
15. ระบุรายละเอียด 

 
รูปภาพที่ 4.10 แสดงขั้นตอนที่ 16-21 การบันทึกรายการพิจารณา 
 

16. ระบ ุรายการพิจารณา 
17. ระบุ จ านวน 
18. ระบุ หน่วยนับ 
19. ระบุ วงเงินงบประมาณ 
20. ระบุ ราคากลาง/ราคาอ้างอิง 
21. คลิก  

 

14.
ช
92
1. 15.

ช
92
1. 

16.
21. 

17.
21. 

18.
21. 

20. 

21.
1. 

19.
21. 
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รูปภาพที่ 4.11 แสดงขั้นตอนที่ 22 บันทึกรายละเอียดโครงการเรียบร้อย 
 

22. คลิก  

 
รูปภาพที่ 4.12 แสดงขั้นตอนที่ 23 ระบบแสดง pop up บันทึกโครงการเรียบร้อย 
 

23. ระบบแสดง pop up บันทึกโครงการเรียบร้อยแล้ว คลิก  
 

22.
1. 

23.
1. 



47 
 

 
รูปภาพที่ 4.13 แสดงภาพเพ่ิมโครงการ จัดซื้อเตียงอาจารย์ใหญ่เรียบร้อย 
 

 
รูปภาพที่ 4.14 แสดงขั้นตอนที่ 24 เข้าสู่ขั้นตอนการท างาน 
 

24. คลิก  
 

24.
1. 
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รูปภาพที่ 4.15 แสดงขั้นตอนที่ 25 การท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซ้ือ ขั้นตอนที่ 1  
                    การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและการแต่งตั้งกรรมการ 
 

25. คลิก  

 
รูปภาพที่ 4.16 แสดงขั้นตอนที่ 26 การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

26. คลิก รายละเอียด/แก้ไข 
 

25.
1. 

26.
1. 
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รูปภาพที่ 4.17 แสดงขั้นตอนที่ 27-29 การบันทึกข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

27. ระบุ ข้อมูลในช่อง บันทึกข้อความ 
28. ระบุ ข้อมูลในช่อง ข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง 
29. ระบุ ข้อมูลในช่อง รายการของพัสดุที่จะซื้อ 

 
 
 
 
 

27.
1. 

28.
1. 
29.
1. 



50 
 

 
รูปภาพที่ 4.18 แสดงขั้นตอนที่ 30-32 การบันทึกข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง(ต่อ) 
 

30. ระบุ วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
31. ระบุ บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
32. ระบุ ข้อเสนออ่ืนๆ แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง คลิก จัดท า แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คลิก แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง แต่งตั้งในรูปแบบ คลิก บันทึกข้อความ คลิก แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 

 
รูปภาพที่ 4.19 แสดงขั้นตอนที่ 33 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

33. คลิก  
 

30.
. 

31.
. 

32.
. 

33. 
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รูปภาพที่ 4.20 แสดงขั้นตอนที่ 34-38 บันทึกรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ล าดับที่ 1 
 

34. ระบุ เลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ 
35. คลิก  
36. ระบุ ต าแหน่งในคณะกรรมการ 
37. คลิก  
38. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.21 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ล าดับที่ 2 ตามข้ันตอน 
                    เดิม 
 
 
 

35.
. 

37. 

38. 

34.
. 

36.
. 
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รูปภาพที่ 4.22 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ล าดับที่ 3 ตามขั้นตอน       

เดิม 
 

 
รูปภาพที่ 4.23 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงเรียบร้อย และด าเนินการ 
                 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขั้นตอนที่ 39 
    

39. คลิก  
 
 

39. 
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รูปภาพที่ 4.24 แสดงขั้นตอนที่ 40-44 บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ ล าดับที่ 1 
 

40. ระบุ เลขประจ าตัวประชาชนกรรมการ 
41. คลิก  
42. ระบุ ต าแหน่งในคณะกรรมการ 
43. คลิก  
44. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  

 
 

 
รูปภาพที่ 4.25 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ ล าดับที่ 2 บันทึกต าแหน่ง ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

41. 

42. 
43. 

40. 

44. 
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รูปภาพที่ 4.26 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ ล าดับที่ 2 บันทึกต าแหน่งไม่ถูกต้อง  
                 ระบบแสดง pop up 
 

45. ระบบแสดง pop up ไม่สามารถเลือกต าแหน่งในคณะกรรมการได้เนื่องจากต าแหน่งนี้มีการก าหนดไว้
แล้ว คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.27 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ ล าดับที่ 2 บันทึกต าแหน่งถูกต้อง 
 

46. คลิก  
 

45. 

46. 
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รูปภาพที่ 4.28 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ ล าดับที่ 3  
 

 
รูปภาพที่ 4.29 แสดงการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจ  

รับพัสดุเรียบร้อย  
 

47. คลิก บันทึก  
 

47. 
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รูปภาพที่ 4.30 แสดงขั้นตอนที่ 48-51 บันทึกก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคา 
 

48. ระบุ ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จภายใน 
49. คลิก  
50. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  
51. คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.31 แสดงขั้นตอนที่ 52 บันทึกผู้ลงนามขออนุมัติ 
 

52. คลิก  

50. 

48. 

49. 51. 

52. 
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รูปภาพที่ 4.32 แสดงขั้นตอนที่ 53 ระบบแสดง pop up บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างขั้นตอนที่ 1 เสร็จสิ้น 
 

53. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.33  แสดงขั้นตอนที่ 54 รายงานขอซื้อขอจ้างขั้นตอนที่ 2 
 

54. คลิก  
 

53. 

54. 
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รูปภาพที่ 4.34  แสดงขั้นตอนที่ 55-57 ระบุข้อมูล Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

55. ระบุ เลขที่ อว. ............... วันที่ ............. 
56. คลิก  
57. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  

 

 
 

55. 

56. 

57. 
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รูปภาพที่ 4.35  ขั้นตอนที่ 58-59 แสดง Template รายงานขอซื้อขอจ้างและสั่งพิมพ์ 
 

58. คลิก  
59. ระบบแสดง pop up ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่ คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.36  แสดงขั้นตอนที่ 60 ยืนยันการบันทึกเลขที่วันที่รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

60. คลิก  
 

58. 

59. 

60. 
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รูปภาพที่ 4.37  แสดงขั้นตอนที่ 61-64 บันทึกเลขท่ีวันที่และผู้อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

61. ระบุเลขที่ในหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง วันที่.... 
62. ระบุผู้อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้าง วันที่.... 
63. คลิก  
64. คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.38 แสดงขั้นตอนที่ 65-66 ระบบแสดง pop up ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

65. คลิก  
66. ระบบแสดง pop up ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่ คลิก  

61. 

62. 

63. 64. 

65. 

66. 
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รูปภาพที่ 4.39  แสดงขั้นตอนที่ 67 กลับสู่หน้าหลักเพ่ือด าเนินการขั้นตอนที่ 2  
 

67. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.40  แสดงขั้นตอนที่ 68 การท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 2  

จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
 

68. คลิก  

67. 

68. 
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รูปภาพที่ 4.41  แสดงขั้นตอนที่ 69-70 บันทึกจัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน 
 

69. คลิก  
70. คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.42 แสดงขั้นตอนที่ 71 บันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 
 

71. คลิก  
 
 

69. 
70. 

71. 
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รูปภาพที่ 4.43  แสดงขั้นตอนที่ 72-74 บันทึกเลขท่ีประจ าตัวผู้เสียภาษีผู้ได้รับคัดเลือก 
 

72. ระบุ เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
73. คลิก  
74. คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.44  แสดงขั้นตอนที่ 75 pop up ยืนยันการบันทึกข้อมูล 

75. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  

72. 73. 

74. 

75. 
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รูปภาพที่ 4.45  แสดงขั้นตอนที่ 76-78 ยืนยันการบันทึกข้อมูลรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 
 

76. คลิก  
77. ระบบแสดง pop up ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่ คลิก  
78. คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.46  แสดงขั้นตอนที่ 79 กลับสู่หน้าหลัก 
 

79. คลิก  

76. 

77. 

78. 

79. 
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รูปภาพที่ 4.47  แสดงขั้นตอนที่ 80 การท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 3  รายชื่อผู้เสนอราคาและผล 

การพิจารณา 
 

80. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.48  แสดงขั้นตอนที่ 81 การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 
 

81. คลิก  
 

80. 

81. 
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รูปภาพที่ 4.49  แสดงขั้นตอนที่ 82-83 บันทึกผู้ยื่นเอกสารการเสนอราคา 
 

82. ระบุวันที่ยื่นเอกสาร ราคาที่เสนอ 
83. คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.50 แสดงขั้นตอนที่ 84 pop up ยืนยันการบันทึกผู้ยื่นเสนอราคา 
 

84. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  
 

83. 

82. 

84. 
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รูปภาพที่ 4.51 แสดงขั้นตอนที่ 85  
 

85. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.52  แสดงขั้นตอนที่ 86 pop up ยืนยันการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

86. ระบบแสดง pop up ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่ คลิก  
 

85. 

86. 
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รูปภาพที่ 4.53  แสดงขั้นตอนที่ 87 ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 
 

87. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.54 แสดงขั้นตอนที่ 88 pop up ยืนยันการบันทึกผู้เสนอราคา 
 

88. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคาใช่หรือไม่ คลิก  
 
 

87. 

88. 
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รูปภาพที่ 4.55  แสดงขั้นตอนที่ 89 กลับสู่หน้าจอหลัก 
 

89. คลิก  
 
 

 
รูปภาพที่ 4.56  แสดงขั้นตอนที่ 90 การท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 4  

จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

90. คลิก  
 

89. 

90. 
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รูปภาพที่ 4.57  แสดงขั้นตอนที่ 91 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

91. คลิก  
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4.58  แสดงขั้นตอนที่ 92-94 บันทึกข้อมูลหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

92. ระบุผู้ลงนามอนุมัติหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง (ผู้ขออนุมัติ) ระบุต าแหน่ง 
93. คลิก  
94. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  

91. 

93. 

92. 

94. 
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รูปภาพที่ 4.59 แสดงขั้นตอนที่ 95 จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ขั้นตอนที่ 2 
 

95. คลิก  
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4.60 แสดงขั้นตอนที่ 96 ระบบแสดง Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

96. ระบุเลขที่หนังสือ วันที่จัดท า 

95. 

96. 



72 
 

 

 
รูปภาพที่ 4.61  แสดงขั้นตอนที่ 97-99 บันทึกรายชื่อคณะกรรมการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

97. ระบุชื่อกรรมการ 
98. คลิก  
99. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  

 
รูปภาพที่ 4.62  แสดงขั้นตอนที่ 100 ผ่านระบบบันทึกรายชื่อคณะกรรมการสั่งซื้อสั่งจ้างไปขั้นตอนที่ 3 
 

100. คลิก  
 

97. 

98. 

99. 

100. 
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รูปภาพที่ 4.63 ขั้นตอนที่ 101-102 แสดงตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
 

101. คลิก  
102. คลิก  

 
 

 
รูปภาพที่ 4.64  แสดงขั้นตอนที่ 103 ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
 

103. คลิก  
 
 
 

101. 

102. 

103. 
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รูปภาพที่ 4.65  แสดงขั้นตอนที่ 104-105 บันทึกผู้ลงนามใบประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

104. คลิก  
105. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.66  แสดงขั้นตอนที่ 106 การผ่านระบบผู้ชนะการเสนอราคาไปขั้นตอนที่ 2 
 

106. คลิก  
 
 

104. 

105. 

106. 



75 
 

 
รูปภาพที่ 4.67  ขั้นตอนที่ 107-108 Template ร่างตัวอย่างผู้ชนะการเสนอราคา  
 

107. คลิก  
108. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  

 
 

 
รูปภาพที่ 4.68 แสดงขั้นตอนที่ 109-110 ยืนยันการบันทึก Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

109. คลิก  
110. คลิก  

108. 

107. 

109. 110. 
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รูปภาพที่ 4.69 แสดงขั้นตอนที่ 111-112 พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

111. คลิก  
112. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.70 แสดงขั้นตอนที่ 113 ยืนยันเลขที่วันที่ หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

113. คลิก  
 
 

112. 
111. 

113. 
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รูปภาพที่ 4.71  แสดงขั้นตอนที่ 114-115 ยืนยันการบันทึกข้อมูลหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

114. ระบุหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเลขที่และวันที่ ประกาศผู้ชนะเสนอราคา ณ วันที่ ผู้อนุมัติ วันที่ 
115. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.72  แสดงขั้นตอนที่ 116-117 กลับสู่หน้าหลัก 
 

116. คลิก  
117. คลิก  

114. 

115. 

117. 116. 
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รูปภาพที่ 4.73 แสดงขั้นตอนที่ 118 เสนอหัวหน้าอนุมัติร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

118. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.74  แสดงขั้นตอนที่ 119-120 ยืนยันการเสนอหัวหน้าอนุมัติ 
 

119. คลิก เสนอหัวหน้าอนุมัติ 
120. ระบบแสดง pop up ต้องการเสนอหัวหน้าอนุมัติใช่หรือไม่  คลิก  
121. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.75 แสดงหน้าจอหลักเสนอหัวหน้าพิจารณาอนุมัติ 
 

122. หัวหน้าอนุมัติ 
 
 
 

118. 

120. 

119. 

121. 



79 
 

 
รูปภาพที่ 4.76  แสดงขั้นตอนที่ 123 การท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 5 จัดท าร่างสัญญา 
 

123. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.77  แสดงขั้นตอนที่ 124 จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

124. คลิก  
 

123. 

124. 



80 
 

 
รูปภาพที่ 4.78 แสดงขั้นตอนที่ 125 ระบุประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

125. ระบบแสดง pop up ระบุประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิก  
 
 

 

125. 
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รูปภาพที่ 4.79  แสดงขั้นตอนที่ 126-131 บันทึกรายละเอียดใบสั่งซื้อ 
 

126. ระบุรูปแบบการส่งมอบ เลือก รวมรายการ 
127. ระบุผู้รับจ้างจะส่งมอบของภายใน .... วัน 
128. คลิก   ระบุจ านวนเงิน ก าหนดส่งมอบงาน 
129. ระบุการรับประกัน 
130. ระบุประเภทการปรับ ค่าปรับอัตราร้อยละ 
131. คลิก  

 
 

126. 

127. 

128. 

129. 

130. 

131. 
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รูปภาพที่ 4.80  แสดงขั้นตอนที่ 132 ยืนยันการบันทึกรายละเอียดการสั่งซื้อ 
 

132. ระบบแสดง pop up ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่ คลิก  
 
 

 
รูปภาพที่ 4.81 แสดงขั้นตอนที่ 133 ยืนยันบันทึกรายะเอียดการสั่งซื้อ 
 

133. คลิก  

132. 

133. 
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รูปภาพที่ 4.82  แสดง Template ใบสั่งซื้อ บันทึกใบสั่งซื้อ 

134. คลิก  

134. 
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รูปภาพที่ 4.83 แสดงขั้นตอนที่ 135-136 ยืนยันบันทึกใบสั่งซื้อ 
 

135. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  
136. คลิก  

 
 

135. 

136. 
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รูปภาพที่ 4.84 ขั้นตอนที่ 137 บันทึกเลขที่และวันที่ ใบสั่งซื้อ 
 

137. คลิก  
 

 

 
รูปภาพที่ 4.85 แสดงขั้นตอนที่ 138-139 บันทึกเลขท่ี วันที่ ผู้รับใบสั่งซื้อ 
 

138. ระบุใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เลขที่ วันที่  วันที่ลงนามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
139. คลิก  

137. 

138. 

139. 



86 
 

 
รูปภาพที่ 4.86 แสดงขั้นตอนที่ 140-141 ยืนยันการบันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ 
 

140. ระบบแสดง pop up ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  
141. คลิก  

140. 

141. 
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รูปภาพที่ 4.87 แสดงขั้นตอนที่ 142 ใบสั่งซื้อขั้นตอนที่ 2 
 

142. คลิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

142. 
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รูปภาพที่ 4.88 แสดงตัวอย่างใบสั่งซื้อ  
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รูปภาพที่ 4.88 ขั้นตอนที่ 143 และแสดงตัวอย่างใบสั่งซื้อ(ต่อ) 
 

143. คลิก  

143. 
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รูปภาพที่ 4.89 แสดงขั้นตอนที่ 144 ยืนยันการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

144. ระบบแสดง pop up ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่ คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.90 แสดงขั้นตอนที่ 145 กลับสู่หน้าหลัก 

145. คลิก  

145. 

144. 
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รูปภาพที่ 4.91  แสดงขั้นตอนที่ 146 การท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 6  
                     ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา  
 

146. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.92  แสดงขั้นตอนที่ 147-148 ยืนยันการบันทึกข้อมูลตรวจสอบหลักประกันสัญญาและ 
                     จัดท าสัญญา 

147. คลิก  
148. ระบบแสดง pop up ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไปใช่หรือไม่ คลิก  

146. 

148. 

147. 
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รูปภาพที่ 4.93 แสดงขั้นตอนที่ 149 กลับสู่หน้าหลัก 
 

149. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.94  แสดงขั้นตอนที่ 150 การท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 7 ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 

150. คลิก   

149. 

150. 
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รูปภาพที่ 4.95  แสดงขั้นตอนที่ 151 บันทึกข้อมูลสาระส าคัญ 
 

151. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.96 แสดงขั้นตอนที่ 152 น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซด์ 
 

152. คลิก  ระบบแสดง pop up ต้องการน าข้อมูลแสดงบนเวปไซด์ ใช่หรือไม่        
คลิก  

 

151. 

152. 
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รูปภาพที่ 4.97 แสดงขั้นตอนที่ 153 การท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ขั้นตอนที่ 8 บริหารสัญญา 
 

153. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.98 แสดงขั้นตอนที่ 154 การบันทึกรายละเอียดการบริหารสัญญา 
 

154. คลิก   
 

153. 

154. 
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รูปภาพที่ 4.99  แสดงขั้นตอนที่ 155 ส่งมอบงาน 
 
 155. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.100 แสดงขั้นตอนที่ 156 บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 
 
 156. คลิก  
 
 

155. 

156. 
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รูปภาพที่ 4.101 แสดงขั้นตอนที่ 157 งวดงานที่ส่งมอบ 
 
 157. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.102 แสดงขั้นตอนที่ 158-160 บันทึกรายการส่งมอบ 
 
          158. คลิก  

159. คลิก  
          160. ระบบแสดง pop up ต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  

157. 

158. 

159. 

160. 
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รูปภาพที่ 4.103  แสดงขั้นตอนที่ 161-162 บันทึกรายละเอียดการส่งมอบ 
 
       161. คลิกเลือก มีเอกสารส่งมอบงาน ระบุหนังสือเลขท่ี หนังสือลงวันที่ วันที่รับเรื่องจากงานสาร บรรณ 
       162. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.104 แสดงขั้นตอนที่ 163 ยืนยันบันทึกการส่งมอบ 
 
       163. ระบบแสดง pop up ต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  

161. 

162. 

163. 
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รูปภาพที่ 4.105 แสดงขั้นตอนที่ 164 ด าเนินการข้ันตอนต่อไป 
 
 164. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.106 แสดงขั้นตอนที่ 165 ยืนยันการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
           165. ระบบแสดง pop up ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไป ใช่หรือไม่ คลิก  
 
 

165. 

164. 
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รูปภาพที่ 4.107 แสดงขั้นตอนที่ 166 แจ้งส่ง Mail กรรมการตรวจรับ 
 
             166. ระบบแสดง pop up ส่ง Mail แจ้งคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อย คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.108 แสดงขั้นตอนที่ 167 กลับสู่หน้าหลัก 
 
         167. คลิก  

166. 

167. 
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รูปภาพที่ 4.109 แสดงขั้นตอนที่ 168 ตรวจรับงาน 
 
         168. คลิก  
 
 

 
รูปภาพที่ 4.110 แสดงขั้นตอนที่ 169 บันทึกข้อมูลตรวจรับ 
 
          169. คลิก  
 

169. 

168. 
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รูปภาพที่ 4.111 แสดงขั้นตอนที่ 170 บันทึกข้อมูลเอกสารที่ส่งมอบ 
 
          170. คลิก  
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4.112 แสดงขั้นตอนที่ 171-173 ยืนยันการบันทึกข้อมูลการตรวจรับ 
 
 171. คลิก  

172. คลิก  
173. ระบบแสดง pop up ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่ คลิก  

173. 

170. 

171. 

172. 
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รูปภาพที่ 4.113 แสดงขั้นตอนที่ 174-175 บันทึกการตรวจรับ 
  

 174. คลิก ระบุวันที่ตรวจรับแล้วเสร็จตั้งแต่ 24/12/2567 จนถึง 24/12/2567 ระบุสรุปผลการตรวจรับ 
เลือก ถูกต้องทั้งหมดและรับไว้ทั้งหมด คลิก   
          175. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.114 แสดงขั้นตอนที่ 176 ยืนยันบันทึกข้อมูล 
          176. ระบบแสดง pop up ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่ คลิก  

175. 

174. 

176. 
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รูปภาพที่ 4.115 แสดงขั้นตอนที่ 177 ด าเนินการข้ันตอนต่อไป 
 

 177. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.116 แสดงขั้นตอนที่ 178 ยืนยันการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

          178. ระบบแสดง pop up ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไป ใช่หรือไม่ คลิก  

177. 

178. 
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รูปภาพที่ 4.117 แสดงขั้นตอนที่ 179 พิมพ์ใบตรวจรับ 
 
 179. คลิก  

179. 
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รูปภาพที่ 4.118 แสดงภาพใบตรวจรับการจัดซื้อ 
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รูปภาพที่ 4.119 แสดงขั้นตอนที่ 180 กลับสู่หน้าจอหลัก 
 
          180. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.120  แสดงขั้นตอนที่ 181 จัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 
 
          181. คลิก  
 

180. 

181. 
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รูปภาพที่ 4.121 แสดงขั้นตอนที่ 182 เลือกเอกสารตรวจรับ 
 
          182. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.122 แสดงขั้นตอนที่ 183-185 เลือกประวัติการตรวจรับงาน 
 
          183. คลิก  
          184. คลิก  
          185. ระบบแสดง pop up ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่ คลิก  
 

182. 

183. 

184. 

185. 
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รูปภาพที่ 4.123 แสดงขั้นตอนที่ 186-188 ยืนยันบันทึกข้อมูลจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 
 
          186. ระบุวันที่เบิกจ่ายเงิน 
          187. คลิก  
          188. ระบบแสดง pop up ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่ คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.124 แสดงขั้นตอนที่ 189-190 ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
          189. คลิก  
          190. ระบบแสดง pop up ต้องการด าเนินการข้ันตอนต่อไป ใช่หรือไม่ คลิก  

186. 

187. 

188. 

189. 

190. 



109 
 

 
รูปภาพที่ 4.125 แสดงขั้นตอนที่ 191 กลับสู่หน้าจอหลัก 
 
          191. คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.126 แสดงทุกขั้นตอนด าเนินการแล้วเสร็จ จะปรากฎแถบสีน้ าเงินทุกขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 

191. 
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การบันทึกข้อมูลในระบบ 3 มิติ 

 
รูปภาพที่ 4.127  แสดงการเข้าสู่ระบบ 3 มิติ  

                   เข้าเว็บไซด์ http//acct3d.nu.ac.th/acct3d/_login/default.aspx  
 

1. Login Name 
2. Password 
3. คลิก    เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 
1. บันทึกจัดซื้อครุภัณฑ์ 

การจัดซื้อครุภัณฑ์ มีวิธีบันทึกจัดซื้อในระบบ 3 มิติ ตั้งแต่การบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก ไปจนสิ้นสุด
การบันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ โดยนะมีรายละเอียดตามขั้นตอนการบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก ดังนี้ 
ระบบจัดซื้อ/จ้าง เมนูการบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.

1. 
2.

1. 
3.

1. 
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บันทึกใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 
 

 
รูปภาพที่ 4.128 แสดงขั้นตอน 1-2 บันทึกข้อมูลใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 
 

1. กรอกรายละเอียดการจัดซื้อตามเอกสารต้นเรื่อง 
2. คลิก  เพ่ือบันทึกรายการ 

 

 
รูปภาพที่ 4.129  แสดงขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลถูกต้องได้เลขใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR...) 
 

3. ระบบแสดง pop up บันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว แสดงเลขที่ PR ให้คลิก  

2.
1. 

1.
1. 

3.
1. 
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รูปภาพที่ 4.130  แสดงขั้นตอน 4-5 บันทึกรายการย่อยในใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 
 

4. คลิก แก้ไข เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม 
5. คลิก บันทึกรายการย่อยในใบขอซื้อ 

 

 
รูปภาพที่ 4.131  แสดงขั้นตอน 6-9 บันทึกรายละเอียดในใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 
 
 

6. 

8.

1. 

9.

1. 

4. 

5. 

7. 
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6. ระบุประเภทรายการ คือ ครุภัณฑ์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง 
7. ระบุรายการ คือ เตียงอาจารย์ใหญ่ 
8. ระบุรายละเอียดการจัดซื้อ คือ ค าอธิบายรายการ “ระบุชื่อรายการ งบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร” 

จ านวนที่ต้องการ อัตราภาษีและราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
9. คลิก  เพ่ือบันทึกรายการ 

 

 
รูปภาพที่ 4.132  แสดงขั้นตอนที่ 10 ระบบบบันทึกรายละเอียดในใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR)เรียบร้อย 
 

10. ระบบแสดง pop up บันทึกรายการเรียบร้อย คลิก  
 

10.

1. 
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รูปภาพที่ 4.133  แสดงขั้นตอนที่ 11-12 บันทึกงวดส่งใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 
 

11. คลิก แก้ไข ประเภทรายการ 
12. คลิก บันทึกงวดส่ง 

 

 
รูปภาพที่ 4.134  แสดงขั้นตอนที่ 13-16 บันทึกรายละเอียดงวดส่งใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 
 

13. ระบ ุรายละเอียด คือ ระบุชื่อ “รายการตามงบประมาณที่ตั้งไว้” 
14. คลิก  เพ่ือบันทึกรายการ 

12. 

11.

1. 

15. 

16.
1. 

14. 

13.
1. 
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15. คลิก แก้ไข 
16. คลิก เลือกงบประมาณ 

 

 
รูปภาพที่ 4.135  แสดงขั้นตอน  17-21 บันทึกงบประมาณเบิกจ่ายใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 
 

17. ระบุงบประมาณตามต้นเรื่อง 
18. คลิก  
19. คลิก เลือกรายการหมวดรายจ่าย 
20. คลิก  เพ่ือบันทึกรายการ 
21. ระบบแสดง popup บันทึกรายการเรียบร้อย คลิก  

 
 

17. 

19. 

21. 

18. 20. 
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รูปภาพที่ 4.136  แสดงขั้นตอน 22-25 บันทึกคณะกรรมการตรวจรับใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 
 

22. คลิก วันที่ที่จัดท ารายการ 
23. คลิก  
24. คลิก แก้ไข เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม 
25. คลิก ระบุคณะกรรมการ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

22. 
23. 

24. 

25. 
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รูปภาพที่ 4.137  แสดงขั้นตอน 26-29 บันทึกประเภทคณะกรรมการตรวจรับใบขอจัดซื้อ/จ้าง/ 

  อนุมัติเบิก(PR) 
 

26. คลิก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
27. ระบุ งาน ชื่อรายการที่จัดซื้อ 
28. ระบุ วันที่แต่งตั้ง 
29. คลิก  

 
รูปภาพที่ 4.138  แสดงขั้นตอน 30-33 บันทึกการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับตามล าดับ 

26. 
27. 

28. 

30. 

29. 

31. 
32. 33. 
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30. คลิก เลือก ชื่อชุดคณะกรรมการ 
31. คลิก ล าดับที่ 
32. ระบุ ค าค้นชื่อกรรมการ 
33. คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.139   แสดงขั้นตอนที่ 34 ค าค้นชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 
 

34. คลิก ชื่อคณะกรรมการ 
 
 

34. 
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รูปภาพที่ 4.140  แสดงขั้นตอน 35-37 ยืนยันบันทึกชื่อคณะกรรมการตรวจรับล าดับที่ 1  

35. คลิก เลือกต าแหน่ง 
36. คลิก  
37. ระบบแสดง pop up ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก   

 

 
รูปภาพที่ 4.141  แสดงภาพบันทึกคณะกรรมการ ล าดับที่ 1 เรียบร้อย บันทึกคณะกรรมการ ล าดับที่ 2,3  
                   ตาม ขั้นตอนที่ 30-37 

37. 

35. 

36. 
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รูปภาพที่ 4.142  แสดงภาพบันทึกคณะกรรมการตามล าดับที่ 1-3 เรียบร้อยแล้ว 
 

 
รูปภาพที่ 4.143  แสดงขั้นตอนที่ 38-42 หน้าหลักใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก เรียบร้อย 
 

38. คลิก เลือกวันที่ขอซื้อที่บันทึกไว้ 
39. คลิก เลือกหน่วยงาน 
40. คลิก  
41. คลิก แก้ไข เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม 
42. คลิก  

38. 
40. 

41. 

42. 

39. 
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รูปภาพที่ 4.144  แสดงภาพขั้นตอนที่ 43-45 บันทึกเหตุผล/ความจ าเป็นในใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 
                       ก่อนสั่งพิมพ์ 
 
 
 
 
 

43. 

44. 

45. 
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รูปภาพที่ 4.145 แสดงตัวอย่าง ใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR)  
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บันทึกใบเสนอราคา(QA) 
 

 
รูปภาพที่ 4.146  แสดงภาพขั้นตอนที่ 46-50 บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา(QA) 

43. คลิกเลือก PR ที่บันทึกไว้ 
44. ระบุวันที่เสนอราคา ผู้เสนอราคา ราคาที่เสนอ ราคากลาง 
45. ระบุจ านวนวันที่ยืนราคา 
46. ล าดับที่คัดเลือก 
47. คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.147  แสดงภาพขั้นตอนที่ 51 บันทึกรายละเอียดใบเสนอราคาถูกต้องได้เลข(QA...) 

48. ระบบแสดง pop up บันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว แสดงเลขที่ QA ให้คลิก  

47. 
48. 
49. 

46. 

51. 

50. 
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รูปภาพที่ 4.148  แสดงภาพขั้นตอนที่ 52-56 Post รายการใบเสนอราคา 
 

49. คลิก  
50. คลิก แก้ไข เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม 
51. คลิก แก้ไข เลขที่ใบเสนอราคา 
52. คลิก  แล้ว เลือกขั้นตอนที่ 53-54 ซ้ าอีกครั้ง 
53. คลิก Post 

 
รูปภาพที่ 4.149  แสดงขั้นตอนที่ 57 ระบบยืนยัน Post ใบเสนอราคา 

54. ระบบแสดง pop up Post รายการเรียบร้อยแล้ว  
 

52. 

54. 

53. 

56. 

55. 

57. 
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รูปภาพที่ 4.150 แสดงตัวอย่าง ใบเสนอราคา   
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รูปภาพที่ 4.151   แสดงขั้นตอนที่ 58 ยืนยัน Post ใบขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมัติเบิก(PR) 
 

55. คลิก  
 
บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง(PO) 
 

รูปภาพที่ 4.152  แสดงขั้นตอนที่ 59-65 บันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง(PO) 
 

58. 

59. 

60. 
61. 

62. 

64. 
63. 

65. 



127 
 

56. ระบุ หน่วยงาน ผู้ขาย ประเภทใบสั่งซื้อ ก าหนดส่งภายใน จ านวนวันครบก าหนดสัญญา 
            เงื่อนไขการช าระเงิน 

57. คลิก ระบุวันที่ 
58. คลิก ระบุวันที่ท าสัญญา 
59. คลิก ระบุส่งมอบ ณ … 
60. คลิก ระบุเลขที่โครงการ 
61. คลิก ระบุเลขที่คุมสัญญา 
62. คลิก  

 

 
รูปภาพที่ 4.153  แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบแสดง pop up 
 

63. ระบบแสดง pop up กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วน คลิก  
 

 

66. 
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รูปภาพที่ 4.154  แสดงขั้นตอนที่ 67 บันทึกเลขที่สัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง(PO) 
 

64. ระบุเลขที่สัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
 

 
รูปภาพที่ 4.155  แสดงขั้นตอนที่ 68 บันทึกข้อมูลถูกต้องได้เลขที่ใบสั่งซื้อ(PO...) 
 

65. ระบบแสดง pop up ระบบแสดงบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว แสดงเลขที่ PO คลิก  
 

67. 

68. 
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รูปภาพที่ 4.156  แสดงขั้นตอนที่ 69-71 บันทึกรายการย่อยใบสั่งซื้อ(PO) 

66. คลิก  
67. คลิก แก้ไข เลขที่ใบสั่งซื้อ 
68. คลิก บันทึกรายการย่อย 

 

 
รูปภาพที่ 4.157  แสดงขั้นตอนที่ 72-73 เลือกเลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม(PR)เพ่ือลิ้งค์ข้อมูลกับใบสั่งซื้อ(PO) 
 

69. คลิก เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม  จะปรากฎ PR ที่สร้างไว้ 
70. คลิก  

69. 

70. 

71. 

73. 

72. 
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รูปภาพที่ 4.158  แสดงระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 

71. ระบบแสดง Pop up ระบบแสดงบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก  
 

 
รูปภาพที่ 4.159  แสดงตัวอย่าง ใบสั่งซื้อ(PO) 
 
 

74. 
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รูปภาพที่ 4.159  แสดงตัวอย่าง ใบสั่งซื้อ(PO) (ต่อ) 
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บันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้(RC) 
 

 
รูปภาพที่ 4.160 แสดงขั้นตอนที่ 75-84 บันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ถูกต้องไดเ้ลขตรวจรับ(RC...) 

72. คลิก  เลือกหน่วยงาน 
73. คลิก  เลือกใบสั่งซื้อ/จ้าง/สัญญาซื้อ/จ้าง 
74. บันทึก เลขที่ใบส่งของ/เลขที่ Invoice 
75. บันทึก วันที่รับสินค้า 
76. บันทึก วันที่ตรวจรับ 
77. บันทึก เลขที่โครงการ(จากระบบ eGP) 
78. บันทึก เลขที่คุมสัญญา(จากระบบ eGP) 
79. บันทึก เลขที่คุมตรวจรับ(จากระบบ eGP) 

80. คลิก  
81. จะปรากฎ pop up ไดเ้ลขท่ีใบตรวจรับ (RC...)  คลิก  

 

75. 
76. 

77. 
78. 
79. 

80. 
81. 
82. 

83. 

84. 
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รูปภาพที่ 4.161 แสดงหน้าจอการบันทึกวันที่รับสินค้า(ไม่ถูกต้อง) หากบันทึกวันที่รับสินค้าก่อนวันที่ใบสั่งซื้อ 
ระบบจะแสดง Pop up วันที่รับสินค้าไม่สามารถเป็นวันที่ก่อนใบสั่งซื้อได้ ระบบจะไม่สามารถ
แสดงเลข RC…..ได้ 

 

รูปภาพที่ 4.162 แสดงขั้นตอนที่ 85-87 บันทึกรายการย่อยตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้ (RC)  

82. คลิก  
83. คลิก  แก้ไข RC.... ที่ได้ 
84. คลิก  

87. 

85. 

86. 
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รูปภาพที่ 4.163 แสดงการบันทึกรายละเอียดสินค้าในใบตรวจรับ 

85. บันทึก ชื่อยี่ห้อ รุ่น 

86. คลิก  
87. คลิก  

88. คลิก   
 

 
รูปภาพที่ 4.164 แสดงขั้นตอนที่ 92-93 บันทึกข้อมูลถูกต้องได้เลขใบส าคัญทั่วไป(AP...) 

 

89. คลิก  

90.  
 

88. 

89. 

90. 

91. 

92. 

93. 
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รูปภาพที่ 4.165 แสดงขั้นตอนที่ 95-96 ระบบแสดง pop up เลือกใบตรวจรับพัสดุ(RC) เพ่ือสั่งพิมพ์ 

91. คลิก เลือกใบตรวจรับพัสดุ 
92. คลิก Preview 

 

 

94. 
95. 
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รูปภาพที่ 4.166  แสดงตัวอย่าง ใบตรวจรับพัสดุ(RC)  
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รูปภาพที่ 4.166  แสดงตัวอย่าง ใบตรวจรับ(RC) (ต่อ) 
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รูปภาพที่ 4.167 แสดงขั้นตอนที่ 96-97 ระบบแสดง pop up เลือกใบส าคัญท่ัวไป(AP) เพ่ือสั่งพิมพ์ 

93. คลิกเลือก ใบส าคัญทั่วไป  
94. คลิก Preview 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

96. 

97. 
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รูปภาพที่ 4.168  แสดงตัวอย่าง ใบส าคัญทั่วไป(AP) 
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นขั้นตอนส าคัญเพ่ือให้การด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงเป็นไปตามระเบียบ และแนวทางของกระทรวงการคลัง รวมถึงเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน โดยก าหนดแนวทางการติดตามและประเมินผลดังนี้ 

1. การติดตามผลการด าเนินงาน 
o เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้างานพัสดุเป็นผู้รับผิดชอบในการติดตามความก้าวหน้าของงานจัดซื้อ

จัดจ้างในทุกขั้นตอน ตั้งแต่การเสนอขออนุมัติ การสืบราคา การท าสัญญา การตรวจรับ และ
การเบิกจ่ายเงิน 

o ใช้แบบฟอร์มหรือรายงานผลการติดตามการจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานนโยบายและแผนติดตาม
ผลการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วน 

o จัดประชุมสรุปผลการด าเนินงานและรายงานความก้าวหน้าเป็นระยะ เพ่ือน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาและปรับปรุงกระบวนการท างาน 

2. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
o ประเมินผลการด าเนินงานเป็นรายไตรมาส โดยพิจารณาจาก 

1. ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
2. ระยะเวลาการด าเนินการเทียบกับแผนที่ก าหนด 
3. ความโปร่งใสและตรวจสอบได้ของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
4. ความพึงพอใจของหน่วยงานผู้ใช้พัสดุหรือผู้เกี่ยวข้อง 

o จัดท ารายงานผลการประเมินเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาแนวทางการพัฒนาและ
ปรับปรุงการด าเนินงานในรอบถัดไป 

3. การปรับปรุงและพัฒนา 
o หากพบข้อบกพร่องหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงาน ให้จัดท าข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไข

ปรับปรุง เช่น การอบรมเพ่ิมเติม การปรับปรุงแบบฟอร์ม หรือปรับปรุงกระบวนการให้
สอดคล้องกับระเบียบใหม่ 

o บันทึกผลการปรับปรุงไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือใช้ประกอบการติดตามผลในปีงบประมาณถัดไป 
 
4.4 จริยธรรม/คุณธรรม/จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นภารกิจที่เก่ียวข้องกับงบประมาณแผ่นดินและผลประโยชน์ของ
ทางราชการ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องยึดมั่นในหลักคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ โดยมี
แนวทางดังนี้ 

1) ความซ่ือสัตย์สุจริต (Integrity) 
o ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส และไม่แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน 
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o หลีกเลี่ยงการรับของขวัญ ผลประโยชน์ หรือสิ่งตอบแทนจากผู้เสนอราคา หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง 

2) ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ (Responsibility) 
o ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ และรับผิดชอบในผลของการปฏิบัติงาน 
o รักษาความลับของข้อมูลในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่เปิดเผยต่อบุคคลภายนอก 

3) ความเที่ยงธรรมและเป็นกลาง (Fairness & Impartiality) 
o ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยยึดหลักความเท่ียงธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ ไม่ให้ความล าเอียงหรืออคติ

ต่อผู้เสนอราคาหรือผู้เกี่ยวข้อง 
o ใช้ดุลพินิจบนพื้นฐานของข้อเท็จจริง เอกสาร และหลักฐานที่ตรวจสอบได้ 

4) ความโปร่งใสและตรวจสอบได้ (Transparency & Accountability) 
o เปิดเผยข้อมูลข่าวสารการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กฎหมายก าหนด 
o พร้อมให้หน่วยงานตรวจสอบภายในหรือหน่วยตรวจสอบภายนอกเข้าตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน 

5) การพัฒนาและเรียนรู้ต่อเนื่อง (Continuous Improvement) 
o ศึกษาและติดตามกฎหมาย ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติด้านการจัดซื้อจัดจ้างอย่างสม่ าเสมอ 
o ส่งเสริมการท างานร่วมกันภายในทีมด้วยความสามัคคีและมีจิตบริการ 
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บทที่ 5  
ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

 
 การด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นวิธีการที่หน่วยงานเชิญชวนผู้ขาย/ผู้รับจ้างที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดรายใดรายหนึ่งเข้ายื่นข้อเสนอหรือเจรจาต่อรองราคา ในการปฏิบัติงานที่ผ่าน
มาผู้ปฏิบัติงานได้พบปัญหาและอุปสรรค ตั้งแต่การรับเอกสารจากภาควิชา/หน่วยงาน ตรวจสอบเอกสาร    
บันทึกข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และระบบ 3 มิติ สั่งซื้อสั่งจ้าง ส่งมอบ ตรวจรับ เบิกจ่ายเงิน  
ซึ่งปัญหาเหล่านี้ส่งผลต่อประสิทธิภาพ ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจงเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน บทนี้จึงสรุปปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น
ในแต่ละข้ันตอน พร้อมเสนอแนวทางการแก้ไขและพัฒนาดังนี้ 
 
ปัญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1) รับเอกสารจากภาควิชา/

หน่วยงาน   
 

-ภาควิชา/หน่วยงาน เมื่อได้รับ
อนุมัติการจัดสรรงบประมาณจาก
มหาวิทยาลัยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานที่มี
หน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ข อ ง ภ า ค วิ ช า /
หน่วยงาน จัดท าบันทึกขออนุมัติ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ต า ม ร า ย ก า ร 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรเสนอ
คณบดีพิจารณาอนุมัติ และน าส่ง
ผู้ปฏิบัติงาน โดยลงทะเบียนใน
สมุ ด รั บ - ส่ ง ง าน พั สดุ  ใ นก า ร
ลงทะเบียนในสมุดรับ-ส่ง พบว่า 
ภาควิชา/หน่วยงาน บันทึกข้อมูล
ไม่ตรงตามที่ก าหนดในสมุดรับ-ส่ง 
เช่น เลขที่หนังสือ วันที่จัดส่ง ชื่อ
รายการ จ านวนเงิน ไม่ถูกต้อง ท า
ให้การสืบค้นเอกสาร เป็นไปด้วย
ความล่าช้าใช้ เวลานานในการ
สืบค้น 

- ผู้ปฏิบัติงานชี้แจงการลงทะเบียน
ในสมุดรับ-ส่ง ที่ก าหนด ตั้งแต่การ
บันทึกเลขที่หนั งสือ วันที่ จั ดส่ ง
เอกสารกับงานพัสดุ  เรื่ องที่ ขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง จ านวนเงิน ชื่อผู้
ส่งและผู้รับเอกสาร วันที่รับเอกสาร 
เ พ่ือความสะดวกต่อการสืบค้น
ข้อมูล  
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
2) ตรวจสอบเอกสาร  

 
-ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารที่ภาควิชา/
หน่วยงานจัดส่ง จากการตรวจสอบ
พบว่า การจัดท าบันทึกมีหลาย
รูปแบบ มีความผิดพลาดในการ
พิมพ์ผิด ตกหล่น ชื่อรายการจัดซื้อ
จัดจ้างไม่ตรงตามแผนที่ตั้งไว้ การ
แต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบ
การจั ดซื้ อ จั ด จ้ า ง  กา รจั ดท า
รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุที่
จัดซื้อจัดจ้าง หมวดเงินที่ใช้ในการ
เบิกจ่ายไม่ถูกต้อง ใบเสนอราคา
(ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ข้อมูลไม่ครบถ้วน 
เช่น ก าหนดส่งมอบงาน ก าหนด
ยื น ร าคา  กา รแนบ เอกส า รที่
เกี่ยวข้องประกอบการพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้าง เมื่อผู้ปฏิบัติ งาน
ตรวจพบ จะส่ งคืน เอกสารให้
หน่วยงาน/ภาควิชา ต้นเรื่องที่
จัดซื้อจัดจ้าง กลับไปแก้ไข 
 

- ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ไ ด้ จั ด ท า แ น ว
ปฏิบัติการจัดท าเอกสารจัดซื้อจัด
จ้าง คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท า
เอกสาร แจ้ง เวียนให้ภาควิชา/
หน่วยงานทราบ ตั้งแต่ แบบฟอร์ม
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท า
รายละเ อียดคุณลักษณะพัสดุที่
ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง แบบฟอร์มใบ
เสนอราคา(จัดส่งให้บริษัท/ร้านค้า
เป็นตัวอย่าง เนื่องจากมีข้อมูลที่
ส าคัญขาดหายไปเช่น ก าหนดส่ง
มอบงาน ก าหนดยืนราคา)ตลอดจน
การแนบเอกสารต่างๆ ประกอบการ
พิจารณาจัดซื้อจัดจ้างของบริษัท/
ร้ านค้ า และผู้ ปฏิ บั ติ ง าน ได้ จั ด
ประชุมชี้แจงท าความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ การแนบเอกสารการ
เบิกจ่ายที่เปลี่ยนแปลง 
 

3) บันทึกข้อมูลในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(eGP), 
บันทึกข้อมูลในระบบ 3 มิติ 

- การบันทึกข้อมูลในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ใช้
เ ว ล านาน ในการหาค า ค้นชื่ อ
ร ายการสิ นค้ าที่ จั ดซื้ อจั ดจ้ า ง 
ระบบมีการปรับปรุงการใช้งาน
บ่อยและไม่มีความเสถียร 
 
 
- การบันทึกข้อมูลในระบบ 3 มิติ 
มีการปรับปรุงเกี่ยวกับการบันทึก
ข้อมูลมากขึ้น มีความซ้ าซ้อน เช่น 
การบันทึกตัวเลขวงเงินที่ได้รับการ 

-ผู้ปฏิบัติงานติดตามการชี้แจง และ
จัดอบรมให้ความรู้ ในการบันทึก
ข้อมูลในระบบ e-GP เมื่ อมีการ
เปลี่ยนแปลง ตลอดจนแจ้งปัญหา
เกี่ยวกับการใช้งานระบบเครือข่าย
อินเทอร์เนตในการปฏิบัติงานให้
ผู้บริหารทราบ ให้สามารถรองรับ
การท างานได้อย่างรวดเร็ว  
-ผู้ปฏิบัติงานติดตามการชี้แจง และ
จัดอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ ในการ
บันทึกข้อมูลระบบ 3 มิติ จากกอง
คลัง มหาวิทยาลัย เนื่องจากระบบ 
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 อนุมัติ ราคาที่เสนอ ราคากลาง,

การเลือกประเภทรายการ รายการ
ของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง(มีให้เลือก
หลากหลายรายการ), การบันทึก
ค าอธิบายรายการกรณีที่เป็นงาน
ซ่อมแซม ต้องบันทึกชื่อรายการ 
หมายเลขครุภัณฑ์  กรณีมีการ
ซ่อมแซมหลายรายการ มักมีความ
ผิดพลาดในการพิมพ์หมายเลข
ครุภัณฑ์ผิด ตกหล่น 
 
 

มีการแก้ไขปรับเปลี่ยนรูปแบบการ
บันทึกข้อมูล และท าความเข้าใจ 
วิเคราะห์เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างเป็น
ก า ร จั ด ซื้ อ พั ส ดุ แ บ บ ไห น เ ป็ น
ครุภัณฑ์  ครุภัณฑ์ต่ ากว่า เกณฑ์  
สิ่งก่อสร้าง เลือกฟังก์ชั่นตามต้น
เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยนับเป็นชุด
หรืออ่ืนๆ การสืบค้นค าอธิบายชื่อ
รายการ ให้ใกล้เคียงกับครุภัณฑ์ที่
จัดซื้อ ในบางครั้งผู้ปฏิบัติงานไม่
เข้ า ใจรายการครุภัณฑ์ที่ จั ดซื้ อ     
จะแก้ไขการท างานโดยสอบถาม
นักวิทยาศาสตร์ที่ใช้งาน เนื่องจาก
ครุภัณฑ์มีรายละเอียดมีการใช้งาน
ไม่เหมือนกันแต่ชื่อค าค้นในระบบมี
ความใกล้เคียงกัน ระมัดระวังการ
พิมพ์หมายเลขครุภัณฑ์ผิด ตกหล่น
(กรณีการซ่อมแซมครุภัณฑ์หลาย
รายการ) 

4) สั่งซื้อสั่งจ้าง  
 

-การจัดซื้อจัดจ้าง กรณีที่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง อยู่คนละพ้ืนที่กับผู้ซื้อ        
เกิดความล่าช้าเรื่องการจัดส่งใบ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างลง
นาม ส่งผลกระทบต่อการสั่งซื้อ  
สั่งจ้างล่าช้า การส่งมอบพัสดุล่าช้า
ตาม     
 

-ผู้ปฏิบัติงานจึงจัดส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง เพ่ือสั่งพิมพ์ ลงนามสั่งซื้อ
สั่ งจ้าง พร้อมประทับตราบริษัท
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง และก ากับติดตาม 
สอบถามให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จัดส่งคืน
ให้ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือผู้ปฏิบัติงานจะ
ได้เสนอผู้บริหารลงนามและจัดส่ง
ใ บ สั่ ง ซื้ อ สั่ ง จ้ า ง เ ป็ น ไ ฟ ล์
อิเล็กทรอนิกส์แจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ทราบ เพ่ือจัดหาพัสดุและส่งมอบให้
ผู้ซื้อต่อไป 
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
5) ส่งมอบพัสดุ  
 

-ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ขาดการติดต่อ
ประสานงานเบื้องต้นก่อนส่งมอบ
ตลอดจนการจัดท าหนังสือขอส่ง
มอบพัสุด พิมพ์ผิด ตกหล่น ท าให้
หนั ง สื อ ส่ ง มอบมี ข้ อ ค ว าม ไม่
ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ
เสนอเรื่ อ ง ให้ กรรมการตรวจ
รับทราบได้ ส่งผลกระทบต่อการ
ส่งมอบและตรวจรับพัสดุล่าช้า 

-สร้างความรู้ ความเข้าใจการขอ  
ส่งมอบพัสดุ ตลอดจนการจัดท า
หนังสือส่งมอบพัสดุให้ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างทราบ เพ่ือให้มีความเข้าใจ และ
จักได้แจ้งให้คณะกรรมการตรวจ
รับทราบและรีบด าเนินการตรวจรับ 
 

6) ตรวจรับ  
 

-ผู้ขาย/ผู้ รับจ้างประสานขอส่ง
ม อ บ พั ส ดุ  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น แ จ้ ง
กรรมการตรวจรับ นัดวัน เวลา 
ด าเนินการตรวจรับให้เร็วที่สุดตาม
ระเบียบการจัดซื้อจ้าง แต่การ
ตรวจรับในบางครั้งไม่สามารถนัด
คณะกรรมการตรวจรับด าเนินการ
ตรวจรับได้ เนื่องจากติดภาระกิจ
ด้านการเรียนการสอน ท าให้การ
ตรวจรับล่าช้า 
-กรรมการตรวจรับไม่ได้เป็นผู้ใช้
พัสดุ หรือไม่เป็นผู้มีความรู้เกี่ยวกับ
พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างมา จึงท าให้
การตรวจรับด าเนินไปด้วยความ
ล่าช้า 
 

- แจ้ งกรรมการตรวจรั บท ราบ
เกี่ยวกับระเบียบการตรวจรับพัสดุ
ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างส่งมอบและต้องรีบด าเนินการ
ให้เสร็จโดยเร็วที่สุด 
 
 
 
 
 
-ให้ความรู้และแนะน าเกี่ยวกับการ
ตั้ ง ก ร รมกา รต ร ว จ รั บ พั ส ดุ ใ ห้
ภาควิชา/หน่วยงานที่เป็นต้นเรื่อง
จัดซื้อจัดจ้างทราบว่า กรรมการ
ตรวจรับพัสุด ควรแต่งตั้งผู้มีความรู้
เกี่ยวกับพัสดุที่จัดซื้อ เ พ่ือความ
ถูกต้องครบถ้วนในการใช้งานหรือ
เชิญผู้ช านาญการเกี่ยวกับพัสดุนั้น
มาให้ค าปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไป
ทดลองตรวจสอบ ณ สถานที่ของ
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ  
 
 



146 
 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
7) การเบิกจ่ายเงิน -การเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน

ภาครัฐ เป็นกระบวนการที่ต้อง
ด า เนินการตามระเบียบอย่ าง
เคร่งครัด ใช้ เวลาในการตรวจ
เอกสาร  เนื่ อ ง จ าก เอกสารที่
เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายมีจ านวน
มาก และระเบียบมีการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลง ในบางครั้งฎีกาถูก
ส่งคืนกลับมาแก้ไข เพ่ือขอแนบ
เอกสารเบิกจ่ายเพิ่มเติม 

- ส ร้ า ง ค ว า ม รู้ ค ว า ม เ ข้ า ใ จ ใ ห้
ผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการ
จัดซื้ อจั ดจ้ า ง  จั ดประชุมชี้ แจ ง
เกี่ยวกับการแนบเอกสารการเบิก
จ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้างปีละครั้ง เพ่ือกระตุ้น
เตือน ทบทวนความเข้าใจเกี่ยวกับ
การแนบเอกสารเบิกจ่ายเงิน  
-ผู้ปฏิบัติงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับการจัดซื้อจัดจ้างต้องติดตาม
เกี่ยวกับระเบียบที่มีการปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลง และปรับปรุงแนว
ปฏิบัติการแนบเอกสารเบิกจ่ายเงิน
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างทุกครั้งที่มี
การเปลี่ยนแปลง หรือแก้ไขเพ่ิมเติม
แจ้ง เวียนให้ผู้ที่ มีส่ วนเกี่ยวข้อง
ทราบ เพ่ือให้มีความเข้าใจและ
ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
 

 
แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่สามารถเชิญผู้ขาย/ผู้รับจ้างที่ มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดเข้าต่อรองราคาเพียงรายเดียวได้ แต่วิธีการจัดซื้อจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงก็ยังมี
ช่องว่างที่จะด าเนินการผิดพลาดได้ง่าย เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  ความโปร่งใส ลดความ
เสี่ยงจากปัญหาการทุจริตและข้อร้องเรียน ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางการแก้ไขและพัฒนาดังนี้ 

1. เพ่ิมความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 
1.1 ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บไฟล์เอกสารจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านมา เพ่ือให้ภาควิชา/หน่วยงาน ผู้บริหาร ผู้มี

ส่วนเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างสามารถตรวจสอบได้ โดยแยกจัดเป็บตามปีงบประมาณ 
1.2 จัดท าระบบฐานข้อมูลกลาง เกี่ยวกับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เพ่ือให้ภาควิชา/หน่วยงานสามารถเข้าดู

ข้อมูลประกอบการคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
2. ปรับปรุงระเบียบและแนวปฏิบัติ 

2.1 ปรับปรุงข้อมูลเกี่ยวระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างที่เปลี่ยนแปลง แจ้งให้ภาควิชา/หน่วยงานทราบ 
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2.2 ปรับปรุงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ เพ่ือให้
สอดคล้องกับแนวปฏิบัติการแนบเอกสารเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย 

2.3 ทบทวนระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างให้ภาควิชา/หน่วยงาน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ทราบและถือปฏิบัติ 

3. พัฒนาทักษะของบุคลากร 
3.1 จัดอบรมเจ้าหน้าที่ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยเชิญวิทยากรจากพัสดุกลาง 

มหาวิทยาลัย มาให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างที่ถูกต้องตามระเบียบ 
3.2 เพ่ิมความตะหนักในการปฏิบัติงาน เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างป็นเรื่องเกี่ยวกับการจัดหาและ

เบิกจ่ายเงิน หน่วยงานจึงต้องสร้างจิตส านึกด้านคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน เพ่ือป้องกันการทุจริต 
3.3 ควรจัดให้มีการศึกษาดูงานการเงินและพัสดุภายใน หรือภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือแลกเปลี่ยน

เรียนรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและพัสดุ และน ามาปรับใช้เพ่ือพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
4. ใช้เทคโนโลยีในการสนับสนุนการท างาน 

หน่วยงานภาครัฐได้น าระบบอิเล็กทรอนิกมาช่วยในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความโปร่งใส 
ตรวจสอบและลดข้อผิดพลานในกระบวนการ เช่น ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-Procurement) eGP  

5. ติดตามและประเมินผล 
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินงานร่วมกับหน่วยนโยบายและแผนของคณะในการก ากับติดตาม ประเมินผลการ

จัดซื้อจัดจ้างของภาควิชา/หน่วยงาน เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามแผนที่ก าหนด เบิกจ่ายได้ตามรอบการ
เบิกจ่ายของกองคลัง มหาวิทยาลัย 

6. ก าหนดตัวชี้วัดประเมินประสิทธิภาพ 
ผู้ปฏิบัติงานร่วมก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยนโยบายและแผนของ

คณะให้มีการด าเนินงานตามรอบที่ก าหนด ได้รับสินค้า บริการที่มีคุณภาพ ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน 
7. สร้างกลไกการมีส่วนร่วม 

รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง จากผู้ปฏิบัติงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ใช้งาน ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

8. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการอย่างต่อเนื่อง 
วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านมา เพ่ือแก้ไข 

ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
9. ส่งเสริมวัฒนธรรมองค์กรที่ดี 

9.1 สร้างค่านิยมในองค์กร เช่น ความโปร่งใส ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การท างานเป็นทีม 
9.2 ให้รางวัลแก่บุคลากร สนับสนุนและยกย่องบุคลากรที่มีการปฏิบัติงานดี ตามหลักจริยธรรม 
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 ภาคผนวก ก  
ตัวอย่างเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (จัดซื้อเตียงอาจารย์ใหญ่) 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

และเอกสารแนบประกอบการเบิกจ่าย 
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แบบฟอร์มประวัติซ่อมครุภัณฑ์ (แนบกรณีซ่อมครุภัณฑ์) 
 

ส าหรับเจ้าหน้าที ่
รายการที่ขอให้ตรวจสอบ 

 
ช่ือครุภัณฑ์ ...........................................................................  หมายเลขครภุัณฑ์ .................................................................... 
ยี่ห้อ  ..................................................  รุ่น  ...........................หมายเลขเครื่อง   ..................................................................... 
วันเดือนปีท่ีไดร้ับ  .................................................................  จาก  ........................................................................................ 
ราคาที่ซื้อมา ........................................................................... บาท ซึ่งราคาดังกล่าวเป็นราคาของ     
(   )  ตัวครภุณัฑ์  (   )  ตัวครภุณัฑ์พรอ้มอุปกรณป์ระกอบ  (   )  อุปกรณป์ระกอบ หากรายการดังกล่าวเป็นอุปกรณ์ประกอบ
โปรดระบุว่าเป็นอุปกรณป์ระกอบของรายการใด (โปรดระบุ)   .................................................................................................                                                                                                                       

ประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ 
ที ่ ว.ด.ป. 

ที่เคยซ่อม 
รายการซ่อม จ านวน ราคาซ่อม 

คร้ังสุดท้าย 
จาก 

บริษัท/หจก/ร้าน 
      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

   

ลงช่ือ…………..................…………………ผู้ตรวจเช็คประวัติซ่อม 
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ใบเสนอราคา 

เขียนที่ ……………………………………............……………  
วันท่ี …………………………………………...........…………. 

 ข้าพเจ้า ...............................................................................อายุ ....................ปี  สัญชาตไิทย เช้ือชาติไทย 
ช่ือบริษัท/ห้าง/ร้านคา้ .................................................................ตั้อยู่เลขท่ี ...............ถนน .................................................. 
อ าเภอ ........................................ จังหวัด ........................................ ทะเบียนการคา้เลขท่ี ................................................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ......................................................ขอเสนอราคา .................................................................... 

ที ่ รายการ จ านวน
หน่วย 

หน่วยละ จ านวนเงิน หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ..................................... บาท ............. สตางค์ (...................................................................................) 

  
 การเสนอราคาตามรายการนี้ ข้าพเจ้าก าหนดส่งมอบหรือมอบงานไดเ้สร็จภายใน ........................... วัน                 
ราคานี้จะยืนอยู่ได้ .....................วัน  
 
 
 
      ลงช่ือ .................................................................ผู้เสนอราคา 
          (ประทับตราบริษัท/ห้าง/ร้าน) 
 
 
      ลงช่ือ ..................................................................ผู้สืบราคา 
       (.............................................................)  
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ใบเบิกครุภัณฑ์ 
หน่วยงาน/ภาควิชา/...........................................................................................................คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ท่ีขอเบิก 

เลขที่ใบเบิก ....................................... 
วันที ่     ...................................... 
        ข้าพเจ้า ..........................................................ขอเบิกรายการครุภัณฑ์ดังต่อไปนี้ 
         (.......................................................) 

ที ่ รายการครุภัณฑ์ จ านวน 
หน่วย 

รหัสครุภัณฑ์ รหัสครุภัณฑ์ระบบ 
3 มิต ิ

หน่วยละ 
บาท 

ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเคร่ือง เล่ม/หน้า งปม./รด. รับประกัน 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
 รวม  ............  รายการ           

 
                                 ได้จ่ายของครบตามรายการ และลงทะเบียนครุภณัฑ์แล้ว 
 
ลงช่ือ.........................................................................ผูเ้บิก  ลงช่ือ.......................................................................ผู้อนุญาต  ลงช่ือ………………...............................…………เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

      (.........................................................................)             (นางสาวนาตอนงค์ จันทร์แจ่มแจ้ง)                                               (นางสาวธิติมา พ่ึงพนัธ ุ์) 
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ภาคผนวก ค 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารที่ใช้ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายเงิน 
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4. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารที่ใช้ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
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5. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
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https://drive.google.com/drive/folders/12UgsGvQyeeA1hhq3kHS3qq9VsSYW3DY2?usp=sharing 

 
คู่มือปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/12UgsGvQyeeA1hhq3kHS3qq9VsSYW3DY2?usp=sharing
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ชื่อ(ภาษาไทย)      นางศศิวิมล  พันธ์กลิ่นแก้ว 
(ภาษาอังกฤษ)      Mrs. Sasiwimon Punklinkaew 
ต าแหน่งปัจจุบัน   นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
สถานทีอ่ยู่ทีต่ิดต่อได้  งานการเงินและพัสดุ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
    มหาวิทยาลัยนเรศวร 99 หมู่ 9 ต.ท่าโพธิ์ 
   อ.เมือง จ.พิษณุโลก 65000 
                        โทรศัพท์  055-964709 โทรสาร  055-964770 

  E-mail: sasiwimonp@nu.ac.th 
 

ประวัติการศึกษา บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการตลาด มหาวิทยาลัยพายัพ จังหวัดเชียงใหม่, 2540 
 
ประวัติการท างาน พ.ศ. 2540-2545 QA Assistant, Energy Services International Co.,Ltd. 
   พ.ศ. 2546 QA Assistant, Tipco Asphalt Public Co.,Ltd.  
  พ.ศ. 2547 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฎ- 

พิบูลสงคราม จังหวัดพิษณุโลก 
 พ.ศ. 2548-2550 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์ -

การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร จังหวัดพิษณุโลก 
 พ.ศ. 2551-ปัจจุบัน นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ คณะวิทยาศาตร์การแพทย์ 

มหาวิทยาลัยนเรศวร จังหวัดพิษณุโลก 
 

ผลงานที่ผ่านมา  วิจัยเรื่อง ศึกษาปัญหาและอุปสรรคของบุคลากรต่อการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี    
เฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2)(ข)  คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร     
ปี 2565 (ผู้วิจัย) 

 

รางวัลที่เคยได้รับ 1) บุคลากรสายสนับสนุนดีเด่น กลุ่มงานทั่วไป ประจ าปี 2566 คณะวิทยาศาสตร์- 
                                 การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ปี 2566            

2) บุคลากรสายสนับสนุนดีเด่น ประจ าปี 2567 ด้านการท างานสอดคล้องค่านิยมองค์กร  
             “ผู้มีความเชื่อมั่นในการท างานยอดเยี่ยม (TRUST)” คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
              มหาวิทยาลัยนเรศวร      

 
 

 




