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ค ำน ำ 

  การจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นกลไก
ส าคัญในการจัดหาทรัพยากรส านักงานไว้ใช้งานประจ ากองกลางและส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ให้ตรงตาม 
ความต้องการของผู้ใช้งาน อ านวยความสะดวกให้ผู้ปฎิบัติงาน และก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ในการท างาน  

  ผู้จัดท าได้จัดท าคู่มือการปฎิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครฉบับนี้ เพ่ือให้ผู้ปฎิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง ใช้เป็นแนวทาง 
ในการท างาน เรียนรู้และตรวจสอบการท างานให้เป็นไปตามมาตรฐาน ตลอดจนเพ่ือให้การปฎิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพ ถูกต้องครบถ้วนตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฎิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่  
ของหน่วยงานและผู้สนใจทุกท่าน พร้อมนี้ผู้จัดท าขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือในการรวบรวม
เอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเขียนคู่มือปฎิบัติงานฉบับนี้ 

 

 
นพดล  นิลวรรณ 
ตุลาคม  2562 
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สารบัญ 

  หน้า 
ค าน า  ก 
สารบัญ  ข 
สารบัญรูปภาพ ง 
สารบัญตาราง ฉ 
สารบัญตัวอย่าง ช 
สารบัญแบบฟอร์ม ฌ 
บทที่ 1 บทน า 1 

 ความเป็นมาและความส าคัญ 1 
 วัตถุประสงค์ 2 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 2 
 ขอบเขตของคู่มือ 2 
 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 2 

บทที่ 2 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 5 
 โครงสร้างการบริหารจัดการ 6 
 ภาระหน้าที่กองกลาง 8 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9 
 ขั้นตอนการปฎิบัติงาน (Flow Chart) 14 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 18 
 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 18 
 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 28 

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 31 
 แผนการปฏิบัติงาน 31 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียด 47 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 107 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 91 
 ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางแก้ไข 91 
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 97 

บรรณานุกรม 120 
ภาคผนวก 121 
 ภาคผนวก ก พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ.2548  

                มาตรา 8 วรรคสาม และมาตรา 9 วรรคสอง 
122 

 ภาคผนวก ข ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย   
                เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ.2550 
 
 
 

125 



ค 
 

  หน้า 
 ภาคผนวก ค พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    

                มาตรา 4 8 9 12 55 56 66 96 100 และ 112 
                (ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคู่มือปฎิบัติงาน) 

126 

 ภาคผนวก ง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
                พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 16 20-22 25-28 78 161-162 167 175  
                  และ 203 (ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคู่มือปฎิบัติงาน) 
ภาคผนวก จ กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
                วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงิน 
                การจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

137 
 
 
 150 

 ภาคผนวก ฉ หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร.0704/ว 37   
                ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของ 
                ที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย 

152 

 ภาคผนวก ช หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206  
                ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียด   
                ข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
                ของหน่วยงานของรัฐ บทที่ 3 ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 3.6 
 

154 

ประวัติผู้จัดท า 159 
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สารบัญรูปภาพ 

  หน้า 
รูปภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 6 
รูปภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 6 
รูปภาพที่ 3 โครงสร้างการปฎิบัติงาน (Activity Chart) 7 
รูปภาพที่ 4 – 1  ขั้นตอนการปฎิบัติงาน (Flow Chart) การจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
14 

รูปภาพที่ 4 - 2 ขั้นตอนการปฎิบัติงาน (Flow Chart) การจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

15 

รูปภาพที่ 5 ขั้นตอนการปฎิบัติงาน (Flow Chart) การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณา (เส้นทางของการน าเสนองาน)  

16 

รูปภาพที่ 6 ตัวอย่างสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ 18 
รูปภาพที่ 7 แบบฟอร์มตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้จัดสรรและรายละเอียด

ค่าใช้จ่ายการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
22 

รูปภาพที่ 8 การปฎิบัติงาน (Flow Chart) ส าหรับขั้นตอนท่ี 1 (ตามแผน) 47 
รูปภาพที่ 9 การปฎิบัติงาน (Flow Chart) ส าหรับขั้นตอนท่ี 2 (ตามแผน) 50 
รูปภาพที่ 10 การปฎิบัติงาน (Flow Chart) ส าหรับขั้นตอนท่ี 3 (ตามแผน) 53 
รูปภาพที่ 11 - 1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206  

ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ของหน่วยงานของรัฐ  

58 

รูปภาพที่ 11 - 2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206  
ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ของหน่วยงานของรัฐ  

59 

รูปภาพที่ 12 - 1 การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่มิใช่งานก่อสร้างตามแบบ บก.06 

60 

รูปภาพที่ 12 - 2 การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่มิใช่งานก่อสร้างตามแบบ บก.06 

61 

รูปภาพที่ 12 - 3 การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่มิใช่งานก่อสร้างตามแบบ บก.06 

62 

รูปภาพที่ 12 - 4 การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่มิใช่งานก่อสร้างตามแบบ บก.06 

63 

รูปภาพที่ 13 เว็บไซต์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (www.rmutp.ac.th) 66 
รูปภาพที่ 14 เลือก “หน่วยงาน” -> “กองนโยบายและแผน” 67 
รูปภาพที่ 15 เลือก “ดาวน์โหลด” -> “เอกสารดาวน์โหลด” ->  

“งานวิเคราะห์งบประมาณ” 
 

67 
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  หน้า 
รูปภาพที่ 16 เลือก “แบบฟอร์มงบลงทุน ปีงบประมาณ พ.ศ.2563” ->  

“ง.4 รายละเอียดค าชี้แจงรายการครุภัณฑ์ ปี งปม. พ.ศ.2563” 
68 

รูปภาพที่ 17 การปฎิบัติงาน (Flow Chart) ส าหรับขั้นตอนท่ี 4   (ตามแผน) 77 
รูปภาพที่ 18 การปฎิบัติงาน (Flow Chart) ส าหรับขั้นตอนท่ี 5   (ตามแผน) 90 
รูปภาพที่ 19 การปฎิบัติงาน (Flow Chart) ส าหรับขั้นตอนท่ี 6   (ตามแผน) 93 
รูปภาพที่ 20 การปฎิบัติงาน (Flow Chart) ส าหรับขั้นตอนท่ี 7   (ตามแผน) 97 
รูปภาพที่ 21 การปฎิบัติงาน (Flow Chart) ส าหรับขั้นตอนท่ี 1   (นอกแผน) 98 
รูปภาพที่ 22 การปฎิบัติงาน (Flow Chart) ส าหรับขั้นตอนท่ี A1 (นอกแผน) 99 
รูปภาพที่ 23 การปฎิบัติงาน (Flow Chart) ส าหรับขั้นตอนท่ี A2 (นอกแผน) 100 
รูปภาพที่ 24 การปฎิบัติงาน (Flow Chart) ส าหรับขั้นตอนท่ี 2   (นอกแผน) 102 
รูปภาพที่ 25 การปฏิบัติงาน (Flow Chart) ส าหรับขั้นตอนท่ี 3 – 7 (นอกแผน) 
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สารบัญตาราง 

   หน้า 
ตารางท่ี 1 ขั้นตอนที่ 1 – 3   

 
ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฎิบัติราชการประจ าปี  
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

32 

ตารางท่ี 2 ขั้นตอนที่ 3(ต่อ)  ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฎิบัติราชการประจ าปี  
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

33 

ตารางท่ี 3 ขั้นตอนที่ 4         ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฎิบัติราชการประจ าปี  
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

34 

ตารางท่ี 4 ขั้นตอนที่ 4(ต่อ)  ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฎิบัติราชการประจ าปี  
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

35 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนที่ 5         ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฎิบัติราชการประจ าปี  
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

36 

ตารางท่ี 6 ขั้นตอนที่ 6 - 7    ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฎิบัติราชการประจ าปี  
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

37 

ตารางท่ี 7 ขั้นตอนที่ 7(ต่อ)  ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฎิบัติราชการประจ าปี  
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

38 

ตารางท่ี 8 ขั้นตอนที่ 1        ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฎิบัติราชการประจ าปี 
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

39 

ตารางท่ี 9 ขั้นตอนที่ 1(ต่อ)   ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฎิบัติราชการประจ าปี 
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

40 

ตารางท่ี 10 ขั้นตอนที่ 1(ต่อ) - 2   ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฎิบัติราชการประจ าปี 
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

41 

ตารางท่ี 11 ขั้นตอนที่ 2(ต่อ) - 3   ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฎิบัติราชการประจ าปี 
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

42 

ตารางท่ี 12 ขั้นตอนที่ 4        ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฎิบัติราชการประจ าปี 
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

43 

ตารางท่ี 13 ขั้นตอนที่ 4(ต่อ)  ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฎิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

44 

ตารางท่ี 14 ขั้นตอนที่ 5 – 6  ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฎิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

45 

ตารางท่ี 15 ขั้นตอนที่ 6(ต่อ) – 7  ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฎิบัติราชการประจ าปี 
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 

46 

 

 

 

 



ช 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
การจัดซื้ อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

เป็นกระบวนการหนึ่งของการจัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้ส านักงานโดยครอบคลุมตั้งแต่อุปกรณ์เล็กๆ ราคาถูก
ไปจนถึงอุปกรณ์ที่มีกลไกยุ่งยากซับซ้อนและมีราคาแพงขึ้น งานในส านักงานทุกแห่งย่อมมีความจ าเป็น 
ที่จะต้องใช้อุปกรณ์ส านักงาน เพ่ือเป็นการทุ่นแรง ประหยัดเวลาในการท างาน เพราะอุปกรณ์ส านักงาน
เหล่านี้ผลิตขึ้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือช่วยในการปฎิบัติงานในส านักงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประหยัดเวลาและแรงงานอีกด้วย  

จากพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 8 ที่ว่า 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ 
และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ (1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะ
ที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุ 
ที่เหมาะสมและชัดเจน (2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย  
เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่ อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน  
มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผย
ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน (3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมี 
การวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
เป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ (4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
อย่างเป็นระบบ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

จากพระราชบัญญัติดังกล่าว น ามาสู่การก าหนดแนวทางและมาตรฐานการปฎิบัติงาน
อย่างเป็นระบบ เน้นให้ผู้ปฎิบัติงานมีมาตรฐานในการท างานแบบเดียวกัน ทราบและเข้าใจถึงล าดับ 
ของการท างานที่ชัดเจน ลดความผิดพลาดในการท างานที่อาจเกิดขึ้น และช่วยให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของมหาวิทยาลัย ประกอบกับ กองกลาง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหน้าที่ในการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
ที่ใช้ในงานของกองกลางและในงานของส่วนกลางของมหาวิทยาลัย เนื่องจากไม่มีบุคลากรที่ด ารงต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่พัสดุโดยตรง  

จากการศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อครุภัณฑ์ที่เน้นมาตรฐานของผู้ปฎิบัติงาน 
เป็นส าคัญท าให้ผู้จัดท ามีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือการปฎิบัติงาน เรื่องการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งส่งผลให้ผู้ที่สนใจศึกษาหรือปฎิบัติงานในลักษณะเดียวกัน
สามารถใช้เป็นแนวทางในการเรียนรู้งาน ปรับปรุงงาน และพัฒนางาน ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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2. วัตถปุระสงค์ 
2.1 เพื่อให้ผู ้ปฎิบัติงานสามารถใช้เป็นแนวทางในการท างานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
2.2 เพ่ือให้ผู้ปฎิบัติงานทราบขั้นตอนและวิธีการจัดท าเอกสารด้านการจัดซื้อครุภัณฑ ์

ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
2.3 เ พื ่อให ้ผู ้ปฎ ิบ ัต ิงานศึกษาปัญหาและแนวทางแก้ไขด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
3.1 ผู้ปฎิบัติ งานมีแนวทางในการท างานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่มีมาตรฐานเดียวกัน 
3.2 ผู้ปฎิบัติ งานทราบขั้นตอนและวิธี การจัดท าเอกสารด้านการจัดซื้อครุภัณฑ ์

ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ถูกต้อง เพ่ือลดความผิดพลาดในการท างาน 
3.3 ผู้ปฎิบัติงานสามารถพัฒนางานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

4. ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        

ราชมงคลพระนครฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการรับ-ส่งเรื่องเป็นหนังสือ (ลายลักษณ์อักษร)  
ผ่านงานสารบรรณ กองกลาง และการรับเรื่องด้วยวาจา การแบ่งประเภทการจัดซื้อเป็นแบบการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยกับครุภัณฑ์นอกแผนการปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย การตรวจสอบแหล่งของเงินที่ได้รับการจัดสรรระหว่าง 
เงินงบประมาณแผ่นดินกับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย การจัดท าหนังสือบันทึกข้อความเพ่ือขอใช้เงิน 
ก่อนการจัดซื้อ การจัดท าหนังสือบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ การจัดท าหนังสือ 
บันทึกข้อความเพ่ือรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ การรวบรวมเอกสารและผลการตรวจรับพัสดุ  
เพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับการตั้งเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน การจัดท าหนังสือบันทึกข้อความ 
เพ่ือขอเบิกเงินค่าจัดซื้อครุภัณฑ์ จนถึงการจัดเก็บเลขทะเบียนคุมทรัพย์สินของครุภัณฑ์ท่ีจัดซื้อ  

5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
“กองกลาง” หมายความว่า กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งเป็น

หน่วยงานหนึ่งในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน

ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กร 
ตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ
ของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
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“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“ครุภัณฑ”์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 
เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมใช้งานได้ดังเดิม 

“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของ 
และการรับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความ
รวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงาน 
ตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ไดย้ื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด  

(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  

(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  

(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคา
ตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ 
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6 ) 
โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่าย กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงาน
ของรัฐ ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน   
ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ  
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความ
รวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

  “เงินรายได้” หมายความว่า เงินรายได้ตามพระราชบัญญัติของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้  
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(1) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
และมีฐานะ เป็นนิติบุคคล 

(2) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  

(3) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่ง   
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  

(4) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารงต าแหน่ง 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  

(5) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ 
เทียบเท่า  

(6) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงาน 
ผู้ตรวจการแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

(7) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด  

(8) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงาน 
ศาลปกครอง เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ  

(9) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี  

(10) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา 
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง  

(11) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  
ที่มีฐานะเทียบเท่า  

(12) หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน 
ตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น  

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ   
นั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  
ของหน่วยงานของรัฐ   

  
     
 



 

บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (General Affair Division) 
เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จัดตั้งขึ้น 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2548 มาตรา 8 วรรคสาม  
และมาตรา 9 วรรคสอง และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ.2550 ประกาศ ณ วันที่ 3 ตุลาคม 2550 โดยท าหน้าที่เป็นศูนย์กลาง 
การติดต่อราชการ และสั่งการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป งานประชุม
คณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัยชุดต่างๆ งานช่วยอ านวยการและประสานงาน และงานอาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ ตลอดจนปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมายและหรือปฏิบัติราชการที่มิได้ก าหนดให้ เป็นหน้าที่ของกองหรือหน่วยงานใด
โดยเฉพาะ การแบ่งหน่วยงานภายในของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี แบ่งงานภายในออกเป็น 3 งาน คือ  
  1) งานบริหารงานทั่วไป  
  2) งานช่วยอ านวยการและประสานงาน   
  3) งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย  

 วิสัยทัศน์ 
กองกลาง มุ่งมั่นพัฒนาองค์กรให้มีระบบบริการที่มีประสิทธิภาพเพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์

และภารกิจ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 พันธกิจ 
  1. เป็นศูนย์กลางรับ-ส่งเอกสารราชการของมหาวิทยาลัย  

2. เป็นศูนย์กลางจัดการประชุมส าคัญๆ ของมหาวิทยาลัย  
  3. เป็นศูนย์กลางให้บริการด้านอาคารสถานที่และยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

 เป้าหมาย 
1. ระบบบริการที่มีคุณภาพสูง  

   2. บุคลากรมีคุณภาพมีจิตใจพร้อมที่จะบริการ  
3. สถานที่ท างานพ้ืนที่ที่รับผิดชอบที่ถูกสุขลักษณะ  
4. ครุภัณฑ์และยานพาหนะมีคุณภาพ 
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1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
  กองกลาง มีโครงสร้างของงาน (Organization Chart) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน
(Administration Chart)  และโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ดังนี้ 

1.1 โครงสร้างของงาน (Organization Chart)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
     

รูปภาพที่ 1 : โครงสร้างองค์กร(Organization Chart) 

 
1.2  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart)  

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 2 : โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

ผู้อ านวยการกองกลาง 

หัวหน้างานช่วยอ านวยการ 
และประสานงาน 

 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ี
และยานพาหนะ 

ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง 

งานอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

งานช่วยอ านวยการ 
และประสานงาน 

 

งานบริหารทั่วไป 
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1. นายนพดล       นิลวรรณ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

2. นายสนธยา       การด 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

3. นายภัทรพล      ศรีเทียนทอง 
    ช่างเทคนิค 
4. นายพรหมรินทร์ ปันจังหรีด 

พนักงานบริการ 
5. นายพิเศษ        บัวเผือก 
    พนักงานขับรถ 
6. นายกิตติทัต      เอี่ยมใส 
    พนักงานขับรถ 
7.  นายมนตรี       พงษ์เกษม 
     พนักงานขับรถ 
8.  นายสุวัฒน์       พงษ์มิตร 
     พนักงานขับรถ 

9.  นายไพรัตน์     แจ่มจ ารัส 
     พนักงานขับรถ 
10. นายธงชัย      รัศมี 
     พนักงานขับรถ 
11. นายธัญญา     ธัญญาวัฒนา 
     พนักงานขับรถ 
12. นายฐาปกรณ์  อินไชเทพ 
     พนักงานขับรถ 
13. นายอิสระพล   ลุนอุบล 
     พนักงานขับรถ 
14. นายณัฐวุฒิ     รัตนกิตติชัย 
     พนักงานขับรถ 
15. นายกฤษณะ    อ่วมอ้าง 
     พนักงานขับรถ 

 

 1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปภาพที่ 3 : โครงสร้างการปฏิบัติงาน(Activity Chart)

นางนงลักษณ์ ทองนาค 
ผู้อ านวยการกองกลาง 

นางสาวจินตนา  คุ้มอยู ่
หัวหน้างานช่วยอ านวยการและประสานงาน 

1. นางสาวจันทรา กงทองลักษณ์ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
2. นางสาวทิพรัตน์ ปัดเจริญ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
3. นางสาวทิฆัมพร ใจเอื้อ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
4. นางสาวลักขณา ราจันพันธ์ 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
5. นางสาวจินตนา วงค์วัฒนาการ 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
6. นางสาวนิภาพร วังน้อย 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
7. นางสาวธันย์ชนก มั่นรอด 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 

1.  นางสาวพรทิพย์   ไตรพิทยากุล 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
2. นายกลยุทธ จิตต์มั่นการ 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
3. นายวรดล    เจริญสิน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
4. นางสาวเนตรทิพย์  กาญจนไพศาสตร์ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
5. นางสาวชนิตย์ตา  ทัพไทย 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
6. นางทิพวัลย์   กาญจนไพศาสตร์ 
    ผู้ปฎิบัติงานบริหาร 
7. นางณัฎฐญาภรณ์    สมจิตต์ 
    ผู้ปฎิบัติงานบริหาร 
 
 
 

นางทิวาวรรณ  นามจันทร ์

หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 

นายสานิตย์  มิอาทร 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
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2. ภาระหน้าที่กองกลาง 
2.1 งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับส่งหนังสือราชการ พัสดุภัณฑ์ 

ไปรษณีภัณฑ์ โทรเลข และสิ่งตีพิมพ์ต่างๆ การพิมพ์หนังสือราชการ การท าส าเนาหนังสือราชการ การถ่ายเอกสาร 
การจัดและรวบรวมเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร และหนังสือเวียนต่างๆ ไว้เป็นหลักฐาน การจัดเก็บหนังสือ
ที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วของหน่วยงานในระดับกองของมหาวิทยาลัยทั้งหมด การดูแลรักษาซ่อมแซม
หนังสือ ให้บริการค้นเรื่องการยืมหนังสือ การท าลายเอกสารและงานธุรการทั่วไปของกอง 

  2.2 งานช่วยอ านวยการและประสานงาน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการ 
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ติดต่อประสานงานบริการ งานบริหารทั่วไป งานประชุม และงานกิจการพิเศษ  
โดยแบ่งงานภายในเป็น 2 หมวด ดังนี้ 

2.2.1) หมวดช่วยอ านวยการ มีหน้าที่ เกี่ยวกับงานเลขานุการของอธิการบดี   
รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี ท าหน้าที่ตรวจสอบ กลั่นกรอง จัดเตรียมข้อมูลประกอบการพิจารณา 
และสรุปเรื่องหรือประเด็นเสนอผู้บริหารเพ่ือทราบหรือประกอบการพิจารณาสั่งการ งานติดต่อนัดหมาย 
หรือประสานงานระหว่างเลขานุการผู้บริหารของมหาวิทยาลัย และประสานงานกับส่วนราชการภายนอก
และภายใน โดยเฉพาะเกี่ยวกับการประชุมกับหน่วยงานอ่ืน จัดเตรียมเอกสารข้อมูลและเอกสารที่จ าเป็น 
ในการเข้าประชุมการบรรยายและการอภิปรายของผู้บริหาร และจัดท าสารหรือค าขวัญของผู้บริหารใน
โอกาสต่างๆ 

2.2.2) หมวดประสานงานและกิจการพิเศษ มีหน้าที่เกี่ยวกับการติดตามและรายงานผล
การปฏิบัติงานตามโครงการแผนงาน จัดและด าเนินการประชุมต่างๆ เช่น การประชุมผู้บริหารระดับสูง (CEO) 
การประชุมคณบดี การประชุมผู้อ านวยการกองในส านักงานอธิการบดี การประชุมกรรมการเฉพาะกิจอื่นๆ 
การด าเนินการตามมติที่ประชุมผู้บริหาร ที่ประชุมคณบดี และที่ประชุมผู้อ านวยการกองประสานงาน 
วิเคราะห์สรุปรายงานการประชุม การจัดงานพระราชทานปริญญาบัตร การจัดงานนิทรรศการประจ าปี 
จัดท าหนังสือสั่งการและหนังสือประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนด าเนินงาน
กิจการและโครงการพิเศษต่างๆ เช่น โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ งานพัฒนาชนบทแห่งชาติ  
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และศิลปวัฒนธรรม และงานโครงการอ่ืนๆ ที่มิได้ก าหนดไว้ในหน้าที่  
ของหน่วยงานหนึ่งหน่วยงานใด   

  2.3 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหน้าที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของนักการ
ภารโรง พนักงานขับรถยนต์ การจัดระบบรักษาความปลอดภัยและเวรยามรักษาการณ์ ดูแลบ ารุงรักษา 
และซ่อมแซมอาคารสถานที่ เครื่องสุขภัณฑ์ ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ ฯลฯ ควบคุมการใช้ยานพาหนะ 
จดและต่อทะเบียนยานพาหนะทุกประเภท ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ 
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงประจ าเดือน ด าเนินการขอติดตั้งโทรศัพท์ราชการและโทรศัพท์สาธารณะและงานอ่ืนๆ  
ที่มิได้ก าหนดไว้ในหน้าที่ของหน่วยงานหนึ่งหน่วยงานใด 
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3. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
3.1 บทบาทหน้าที่ของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

สายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ก าหนดโดยคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (กพอ.) 
เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดังนี้ 

 ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับ ปฏิบัติการ 

 3.1.1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

3.1.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ         
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน            
ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

(3) ปฎิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง 
และเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้ องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย  
มีประสิทธิภาพ 

(4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ           
เพ่ืออ านวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน       
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3.1.1.2 ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3.1.1.3 ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3.1.1.4 ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหาร        

งานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล  
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบ 
การพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 3.1.2 ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่งในสายงานนี้ มีชื่อและระดับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
(1) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ 
(2) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
(3) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

3.1.3 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
(1) ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
(2) ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
(3) ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  

3.1.4 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง ให้เป็นไปตามที่ 

สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

3.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายนพดล นิลวรรณ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

3.2.1 ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการของกองกลาง งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  
ด้วยการบันทึกในสมุดทะเบียนรับ-ส่ง โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือต้นเรื่อง ชื่อส่วนราชการ (เรียน/ถึง) 
ชื่อเรื่อง เลขทีห่นังสือ วันที่ เวลา เลขทะเบียนรับ-ส่ง และรายละเอียดส าหรับการสืบค้น 

3.2.2 จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ให้กับผู้บริหาร บุคลากรกองกลาง และส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 
โดยใช้วิธีจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง  
และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่เกี่ยวข้อง โดยค านึงถึงประโยชน์ ความคุ้มค่า 
โปร่งใส ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล ตลอดจนสามารถ
ตรวจสอบได ้

3.2.3 จัดหาและด าเนินการจ้างเหมาบริการงานบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ของมหาวิทยาลัย 
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา โดยใช้วิธีจ้างเหมาบริการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ที่เก่ียวข้อง 
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3.2.4 จัดหาและด าเนินการจ้างซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ของมหาวิทยาลัยให้อยู่ในสภาพ 
พร้อมใช้งานตลอดเวลา โดยใช้วิธีจ้างซ่อมบ ารุงรักษาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 กฎกระทรวง และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่เกี่ยวข้อง 

3.2.5 จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ  จัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ จ้างเหมาบริการ  
จ้ างซ่อมแซมอุปกรณ์  และขออนุมัติ เบิกจ่ ายเงิน  ของกองกลางและส่วนกลางมหาวิทยาลั ย  
เสนอผู้อ านวยการกองกลาง ผ่านหัวหน้างานพิจารณา โดยเริ่มต้นด าเนินการขออนุมัติวงเงินในการจัดซื้อ 
จัดจ้างไปยังกองนโยบายและแผน ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างไปยังงานพัสดุ กองคลัง ประสานงาน 
กับร้านค้าให้เสนอราคาพัสดุที่ต้องการและลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตลอดจนรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับ 
การเบิกจ่ายเงิน  

 3.2.6 จัดท าและด าเนินการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของครุภัณฑ์ก่อนการคืนค้ า 
หลักประกันสัญญา ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง
ที่เก่ียวข้อง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด                                                           

3.2.7 จัดท าและจัดเก็บทะเบียนคุมทรัพย์สินของกองกลางให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ง่ายต่อ 
การตรวจสอบพัสดุคงเหลือของกองกลางเป็นประจ าทุกเดือน ทั้งนี้ เพ่ือรองรับการตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
ประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

3.2.8 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุคงเหลือของกองกลางและส ารวจความช ารุดเสียหายของอุปกรณ์
ส านักงานเป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือด าเนินการขออนุมัติจ้างซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่
ตลอดเวลา หรือจ าหน่าย (ขายทอดตลาด) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้องต่อไป 

3.2.9 จัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์มัลติมีเดีย โดยท าหน้าที่เปิดเครื่องเสียงและตัวควบคุม 
การท างานของระบบภายในห้องประชุม ทดสอบระบบเสียง  ทดสอบระบบสาย ทดสอบไมโครโฟน 
และปุ่มกดทุกตัว เปิดเครื่องโปรเจคเตอร์และจอ ตั้งค่าแสงสว่างหน้าจอ ปรับค่าสีของตัวเครื่อง เปิดเครื่อง
ฉายแผ่นทึบ ปรับค่าแสงสว่าง ปรับขนาดของเลนส์เครื่องฉาย เปิดกล่องกระจายสัญญาณและต่อเข้ากับ
คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค ปรับตั้งค่าการแสดงผลของ Display Properties ในคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค ตรวจสอบ
สายสัญญาณ VGA ที่เชื่อมต่อระหว่างคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊คกับโปรเจคเตอร์ ส่งสัญญาณและฉายภาพไปยัง
โปรเจคเตอร์ ตรวจสอบสัญญาณภาพที่ออกจอและสายไฟ LED ตรวจสอบสายต่อไฟเข้าตัวกล่องกระจาย
สัญญาณ ทดสอบระบบอีกครั้งก่อนท าการประชุม 

3.2.10 ก ากับและตรวจสอบดูแลงานซ่อมบ ารุง ส าหรับงานประปา งานไฟฟ้า และงานเครื่องปรับอากาศ
เบื้องต้น โดยรับเรื่องแจ้งซ่อมจากผู้แจ้งและจดลงสมุดบันทึกพร้อมระบุรายละเอียดความช ารุดเสียหายที่เกิดขึ้น 
ด าเนินการตรวจสอบอุปกรณ์ที่ช ารุด ณ สถานที่จริง คิดค้นวิธีแก้ไขอุปกรณ์ตัวที่สงสัยหรือมีปัญหา 
ด าเนินการสั่งอะไหล่อุปกรณ์ที่ช ารุดจากร้านค้า จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือที่ใช้ประกอบการซ่อมแซม
ด าเนินการซ่อมแซมอุปกรณ์ที่ช ารุด ทดสอบอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ท าความสะอาดพ้ืนที่
ปฎิบัติงานให้เรียบร้อย ด าเนินการแจ้งหน่วยงานต้นเรื่องทราบว่าได้เปลี่ยนอุปกรณ์เรียบร้อยแล้ว 
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3.2.11 ก ากับและตรวจสอบดูแลงานจ้างเหมาบริการก าจัดปลวก โดยจัดท าเอกสารขออนุมัติ 
จ้างเหมาบริการก าจัดปลวกเป็นประจ าทุกปีและแบ่งการจ้างเหมาบริการเป็นรายเดือน น าเสนอ
ผู้อ านวยการกองกลาง ผ่านหัวหน้างานพิจารณา ประสานขอสัญญาจ้างเหมาบริการจากงานพัสดุ กองคลัง 
เพ่ือน ามาบริหารสัญญา ควบคุมการก าจัดปลวกทุกเดือน ตรวจรับการก าจัดปลวกทุกเดือน รับเอกสาร 
ใบแจ้งหนี้และตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าเอกสารขออนุมัติ เบิกจ่ายค่าบริการก าจัดปลวก 
เป็นรายเดือน น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง ผ่านหัวหน้างานพิจารณา พร้อมทั้งด าเนินการออกเลขเอกสาร
และลงทะเบียนเอกสารในสมุดลงทะเบียนรับ-ส่ง  

3.2.12 ก ากับและตรวจสอบดูแลงานจ้างเหมาบริการบ ารุงรักษาระบบแจ้งเหตุ เพลิงไหม้   
โดยจัดท าเอกสารขออนุมั ติจ้างเหมาบริการบ ารุงรักษาระบบแจ้งเหตุเพลิงไหม้ เป็นประจ าทุกปี   
และแบ่งการจ้างเหมาบริการเป็นรายเดือน น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง ผ่านหัวหน้างานพิจารณา 
ประสานขอสัญญาจ้างเหมาบริการจากงานพัสดุ กองคลัง เพ่ือน ามาบริหารสัญญา ควบคุมงานบริการ
บ ารุงรักษาทุกเดือน  ตรวจรับงานบริการบ ารุงรักษาทุกเดือน รับเอกสารใบแจ้งหนี้และตรวจสอบ 
ความถูกต้อง และจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าบริการบ ารุงรักษาระบบแจ้งเหตุเพลิงไหม้เป็นรายเดือน 
น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง ผ่านหัวหน้างานพิจารณา  พร้อมทั้งด าเนินการออกเลขเอกสาร 
และลงทะเบียนเอกสารในสมุดลงทะเบียนรับ-ส่ง    

3 .2 .13  ก ากับและตรวจสอบดูแลงานจ้ าง เหมาบริการบ ารุ งรั กษาระบบบ าบัดน้ า เสี ย  
โดยจัดท า เอกสารขออนุมัติ จ้ าง เหมาบริการบ ารุ งรั กษาระบบบ าบัดน้ า เสี ย เป็นประจ าทุกปี   
และแบ่งการจ้างเหมาบริการเป็นรายเดือน น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง ผ่านหัวหน้างานพิจารณา 
ประสานขอสัญญาจ้างเหมาบริการจากงานพัสดุ กองคลัง เพ่ือน ามาบริหารสัญญา ควบคุมงานบริการ
บ ารุงรักษาทุกเดือน ตรวจรับงานบริการบ ารุงรักษาทุกเดือน รับเอกสารใบแจ้งหนี้และตรวจสอบความถูกต้อง 
และจัดท า เอกสารขออนุมัติ เบิ กจ่ ายค่ าบริ การบ ารุ งรั กษา ระบบบ าบัดน้ า เสี ย เป็นราย เดื อน  
น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง ผ่านหัวหน้างานพิจารณา  พร้อมทั้งด าเนินการออกเลขเอกสาร 
และลงทะเบียนเอกสารในสมุดลงทะเบียนรับ-ส่ง 

3.2.14  ก ากับและตรวจสอบดูแลงานจ้างเหมาบริการบ ารุงรักษาลิฟท์โดยสาร โดยจัดท าเอกสาร 
ขออนุมัติจ้างเหมาบริการบ ารุงรักษาลิฟท์โดยสารเป็นประจ าทุกปี และแบ่งการจ้างเหมาบริการ 
เป็นรายเดือน น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง ผ่านหัวหน้างานพิจารณา ประสานขอสัญญาจ้างเหมาบริการ
จากงานพัสดุ กองคลัง เพ่ือน ามาบริหารสัญญา ควบคุมการบริการบ ารุงรักษาทุกเดือน ตรวจรับงาน
บ ารุงรักษาทุกเดือน รับเอกสารใบแจ้งหนี้และตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าบริการบ ารุงรักษาลิฟท์โดยสารเป็นรายเดือน น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง ผ่านหัวหน้างานพิจารณา 
พร้อมทั้งด าเนินการออกเลขเอกสารและลงทะเบียนเอกสารในสมุดลงทะเบียนรับ-ส่ง 

3.2.15  ก ากับและตรวจสอบดูแลงานจ้างเหมาบริการล้างเครื่องปรับอากาศ โดยจัดท าเอกสาร 
ขออนุมัติจ้างเหมาบริการล้างเครื่องปรับอากาศเป็นประจ าทุกปี และแบ่งการจ้างเหมาบริการทุก 6 เดือน 
น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง ผ่านหัวหน้างานพิจารณา ประสานขอสัญญาจ้างเหมาบริการจากงานพัสดุ 
กองคลัง เพ่ือน ามาบริหารสัญญา ควบคุมการบริการทุก 6 เดือน ตรวจรับงานบริการทุก 6 เดือน รับเอกสาร
ใบแจ้งหนี้และตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าบริการล้างเครื่องปรับอากาศ 
ทุก 6 เดือน น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง ผ่านหัวหน้างานพิจารณา พร้อมทั้งด าเนินการออกเลขเอกสาร
และลงทะเบียนเอกสารในสมุดลงทะเบียนรับ-ส่ง 
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3.2.16 ก ากับ ดูแล และประสานงานปรับปรุงภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อมทางกายภาพของพ้ืนที่
บริเวณโดยรอบอาคารและสวนหย่อมของมหาวิทยาลัยให้สะอาดเรียบร้อย มีทัศนียภาพที่สวยงาม ตลอดจน
สร้างบรรยากาศที่เกื้อหนุนต่อการท างาน 

3.2.17 จัดท าตัวชี้วัดการประหยัดพลังงานของมหาวิทยาลัย ส่งไปยังส านักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ (กพร.) โดยกรอกข้อมูลหน่วยการใช้ไฟฟ้าและน้ ามันเชื้อเพลิงของมหาวิทยาลัยในแต่ละเดือน  
ลงระบบผ่านเว็บไซต์ของกระทรวงพลังงาน พร้อมตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง  

3.2.18 จัดท าตัวชี้วัดการประหยัดน้ าของมหาวิทยาลัย โดยกรอกข้อมูลหน่วยการใช้น้ าของมหาวิทยาลัย
ในแต่ละเดือน ลงระบบผ่านเว็บไซต์ของกรมทรัพยากรน้ า พร้อมตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง   

 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดท าได้เลือกเรื่องการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มาจัดท าเป็นคู่มือการปฎิบัติงาน โดยมีขั้นตอน
การปฎิบัติงาน (Flow Chart) ดังนี้ 
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ด้วยลายลักษณ์อักษร 
ผ่านงานสารบรรณ กองกลาง 

 

ด้วยวาจา 

ครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ ของมหาวิทยาลัย 

ครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ ของมหาวิทยาลัย 

เงิน 
งบประมาณแผ่นดิน 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

 ตรวจสอบ 
เอกสาร/ข้อมูล 

เงินรายได้ 
ของมหาวิทยาลัย 

1 

 ตรวจสอบแหล่งเงิน 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

A B 

 หัวหน้างาน 
 พิจารณา 

 
เสนอ 

ผอ.กองกลาง 
 พิจารณา 

ปรึกษา/ขอค าแนะน า 
จากหัวหน้างาน 

เสร็จสิ้น 

อนุญาต 
ให้ท าได้ทันที 

จัดท าบันทึกข้อความ        
เรื่อง เตรียมความพร้อม
ส า ห รั บ ก า ร จั ด ซื้ อ
ครุภัณฑ์ปีงปม. ถัดไป  
 

ให้เตรียมความพร้อม 
ส าหรับจัดซื้อในปีงปม.ถัดไป 1 

น าเสนอ ผอ.กองกลาง ผ่านหัวหน้างาน  
เพื่อมอบจนท. ผู้ดูแลงานงปม. ประจ ากองกลาง ด าเนินการต่อไป 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

รูปภาพที่ 4 - 1 : ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
การจัดซ้ือครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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ท ำเรือ่งขอ

อนมุตัิจดัซือ้

ครุภณัฑ ์

4 

  
 

          จดัท าบันทกึข้อความ  
เรื่องรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
และแนบเอกสาร ดังนี ้
1. ใบเสนอราคา 
2. แคตาล๊อค 
3. แนบตน้เรือ่งขออนุมัตทิั้งหมด 

 ท าเร่ืองรายงานผล 
การจัดซ้ือครุภัณฑ์ 

 

อนุมัติ

 
 ถูกต้อง 

ใช่ 

น าเสนอ  
หัวหน้าสว่นราชการพิจารณา 

     บันทึกข้อความ 
(รายงานผล) 
ที่ได้รับอนุมัติ 
 

กองกลาง ได้รับเรื่องคืน 

 บันทึกข้อความ 
(ขอใช้เงิน) 

ที่ได้รับอนุมัต ิ
 

กองกลาง ได้รับเรื่องคืน 

B 

 

       จัดท าบันทกึขอ้ความ  
เรื่อง ขอใช้เงินเพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์ 
และแนบเอกสาร ดังนี ้
1. แนบ TOR/Spec 
2. แนบใบราคากลาง (ถ้ามี) 
3. แนบใบสืบราคา 
4. แนบ ใบ ง.4 

 

ท าเรื่อง 
ขอใช้เงิน 

น าเสนอ  
หัวหน้าสว่นราชการพิจารณา 

2 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ใช่ 

รอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ บริหารสัญญา 

  
 

       จัดท าบันทกึขอ้ความ  
เรื่องขอเบิกเงินค่าซ้ือครุภัณฑ์ 
พร้อมแนบเอกสารตน้เรื่องและ
เอกสารที่ได้รับทั้งหมด  

 ท าเร่ืองขอเบิกเงิน
ค่าซ้ือครุภัณฑ์ 

 

       คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ส่งมอบเอกสาร ดังนี้ 
1. ใบตรวจรับพัสดุ 
2. เอกสารการวางบิล/ใบส่งของ/          
    ใบก ากับภาษี ของผู้ค้า 
3. รายงานการประชุม (ถ้ามี) 

 

กองกลาง ได้รับแจ้ง พร้อมรวบรวมเอกสาร 
การตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการ 

 
ตรวจสอบ
เอกสาร 

งานพัสดุ กองคลัง 

กองกลาง ได้รับ 
เลขทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
ตรวจสอบ
เอกสาร 

เสร็จสิ้น 

เสร็จสิ้น 

ไม่เสร็จสิ้น 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

A 

น าเสนอ  
หัวหน้าสว่นราชการพิจารณา 

3 

  
 

       จัดท าบันทกึขอ้ความ  
เรื่องขออนมุัติจัดซ้ือครุภัณฑ์  
และแนบต้นเรือ่งขอใชเ้งินทั้งหมด 
 

พิจารณาการได้รับมอบหมาย 
ให้จัดหาใบเสนอราคา 

     บันทึกข้อความ 
(รายงานข้อ 22) 
ที่ได้รับอนุมัติ 
 

กองกลาง ได้รับเรื่องคืน 

 ท าเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ

 
 ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ

รูปภาพที่ 4 - 2 : ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
การจัดซ้ือครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
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การน าเสนอ หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 

 เสนอ ผอ.กองกลาง 
พิจารณา 

2 

 หัวหน้างาน 
พิจารณา 

 เสนอ ผอ.กองกลาง 
พิจารณา 

 
เสนอ  

รองฯ ฝา่ยบริหาร 
พิจารณา 

 
เสนอ  

กองนโยบายและแผน 
พิจารณา 

 
เสนอ  

กองคลัง 
 พิจารณา 

 
เสนอ  

อมทร. พจิารณา 

 
เสนอ  

รองฯ ฝา่ยการคลัง 
พิจารณา 

 

 
เสนอ  

รองฯ ฝา่ยวางแผน 
พิจารณา 

 
เสนอ  

ส านักงานอธิการบด ี
 พิจารณา 

เสร็จสิ้น 

ไมเ่ห็นชอบ เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไมเ่ห็นชอบ เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/ 
ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ

เห็นชอบ  
แต่ไม่สามารถ
อนุมัติได้ 

อนุมัติ 

เห็นชอบและ
สามารถอนุมัติได้ 

  
 
        งานพัสด ุ 
จัดท า รายงานขอ้ 22 

 
เสนอ  

กองคลัง ผ่านงานพัสด ุ
 พิจารณา 

3 

 หัวหน้างาน 
พิจารณา 

 
เสนอ  

รองฯ ฝา่ยบริหาร 
พิจารณา 

 
เสนอ  

อมทร. พจิารณา 

 
เสนอ  

รองฯ ฝา่ยการคลัง 
พิจารณา 

 

เสร็จสิ้น 

เสร็จสิ้น 

  
 

            
งานพัสดุ จัดท า 
1. รายงานผล 
2. ประกาศผู้ชนะ 
    การเสนอราคา 
3. สัญญาซื้อขาย 

 

 
เสนอ  

กองคลัง ผ่านงานพัสด ุ
 พิจารณา 

4 

 หัวหน้างาน 
พิจารณา 

 เสนอ ผอ.กองกลาง 
พิจารณา 

 
เสนอ  

อมทร. พจิารณา 

 
เสนอ  

รองฯ ฝา่ยการคลัง 
พิจารณา 

 

เสร็จสิ้น 

เสร็จสิ้น 

เสร็จสิ้น 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/ 
ไม่อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ/ 
ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ  
แต่ไม่สามารถ
อนุมัติได้ 

เห็นชอบ  
แต่ไม่สามารถ
อนุมัติได ้

ไม่อนุมัติ

เห็นชอบและ
สามารถอนุมัติได้ 

เห็นชอบและ
สามารถอนมุัติได้ 

รูปภาพที่ 5 : ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน (Flow Chart) การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 
(เส้นทางของการน าเสนองาน) 
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จากรูปภาพที่ 4 สามารถอธิบายกระบวนงานของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ดังนี้ 

1. กองกลางรับเรื่อง ด้วยลายลักษณ์อักษร   
1.1 ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูล : ถูกต้อง หรือ ไม่ถูกต้อง 
1.2 พิจารณาครุภัณฑ์ที่ต้องการ : ครุภัณฑ์ตามแผน หรือ นอกแผน ปฎิบัติราชการ 

ประจ าปีงบประมาณ ของมหาวิทยาลัย 
1.2.1 กรณี ครุภัณฑ์ตามแผนปฎิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ของ 

มหาวิทยาลัย ให้ตรวจสอบแหล่งเงิน : เงินงบประมาณแผ่นดิน หรือ เงินรายได้ 
1.2.1.1  ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 
1.2.1.2  ท าเรื่องรายงานผลการจัดซื้อ เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 
1.2.1.3  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ บริหารสัญญา 
1.2.1.4  ท าเรื่องขอเบิกเงินค่าซื้อครุภัณฑ์ 
1.2.1.5  ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1.2.2 กรณี ครุภัณฑ์นอกแผนปฎิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ของ 
มหาวิทยาลัย ให้ท าเรื่องขอใช้เงินก่อน หลังจากนั้นให้ด าเนินการตาม ข้อ 1.2.1.1 – 1.2.1.5  

2. กองกลางรับเรื่อง ด้วยวาจา   
2.1 ปรึกษาขอค าแนะน าจากหัวหน้างาน และน าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

พิจารณา : อนุญาตให้ท าทันที หรือ ให้เตรียมความพร้อมส าหรับจัดซื้อในปีงบประมาณถัดไป 
2.1.1 กรณี อนุญาตให้ท าทันท ีให้ด าเนินการตาม ข้อ 1.2.2 
2.1.2 กรณี ให้เตรียมความพร้อมส าหรับจัดซื้อในปีงบประมาณถัดไป ให้ท า 

เรื่อง เตรียมความพร้อมส าหรับจัดซื้อในปีงบประมาณถัดไป น าเสนอผู้อ านวยการกองกลางผ่านหัวหน้างาน 
เพ่ือมอบเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงานงบประมาณ ประจ ากองกลาง ด าเนินการต่อไป 

จากรูปภาพที่ 5 สามารถอธิบายกระบวนงานของขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
การน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา (เส้นทางของการน าเสนองาน) ได้ดังนี ้

1. เรื่องขอใช้เงิน : น าเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและกายภาพ ผ่านส านักงาน
อธิการบดี ผ่านกองคลัง ผ่านกองนโยบายและแผน ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภา  
ผ่านผู้อ านวยการกองกลาง และผ่านหัวหน้างาน 

2. เรื่องขออนุมัติจัดซื้อ : น าเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน ผ่านกองคลัง ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภา 
ผ่านผู้อ านวยการกองกลาง และผ่านหัวหน้างาน 

3. เรื่องรายงานผลการจัดซื้อ : น าเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน ผ่านกองคลัง ผ่านผู้อ านวยการกองกลาง และผ่านหัวหน้างาน 



 

บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

1. หลักเกณฑ์วิธีการปฎิบตัิงาน 

   การปฎิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในหลักการท างานด้านการจัดซื้อ เป็นอย่างดี ต้องหมั่นศึกษา 
หาความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ พระราชบัญญัติ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องอยู่เสมอ 
ตลอดจนต้องหมั่นตรวจสอบกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ พระราชบัญญัติ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  
ให้เป็นปัจจุบัน ทันยุค ทันเหตุการณ์  

ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรู้ความเข้าใจในการท างาน และสามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อระยะเวลาที่ก าหนด ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ พระราชบัญญัติ 
และหลักเกณฑ์ของงานราชการ ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ พระราชบัญญัติ  
และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน ไว้ดังต่อไปนี้ 

1.1 การจัดประเภทครุภัณฑ์ ตามหนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 37 

ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ข้อ 2  

ข้อ 2 ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 
เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  

ทั้งนี้ ตามตัวอย่างสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 6 : ตัวอย่างสิ่งของท่ีจัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ  
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1.2 การจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 หมวด 6 มาตรา 55 และ 56 

มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้  
(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ

ทั่วไปที่มี คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  
(2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มี

คุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ใน
งานนั้น มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย  

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง ที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปก่อน เว้นแต่ 

(1) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก  
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ 

การคัดเลือก  
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือ

ต้องผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ 
หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด  

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได ้ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ  

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้อง
ระบุยี่ห้อ เป็นการเฉพาะ  

(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่าน
องค์การระหว่างประเทศ  

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของ
หน่วยงานของรัฐ หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหาย
เสียก่อน จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือ
เครื่องอิเล็กทรอนิกส์  

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
(2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  

(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี  
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
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(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว 
หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตั วแทนผู้ให้บริการโดยชอบ  
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้  

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ 
หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง  

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง 
ไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น 
โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ 
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ  

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง  
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม 
หรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (2) (ซ) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการ 
ส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น ให้ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) ก่อน  

ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศ 
จะท าการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้  

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือก าหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
ตามวรรคหนึ่งเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการ 

1.3 วิธีการซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 28 และ 78 

ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  
(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
(2) วิธีคัดเลือก  
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 
แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้  

(1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้  

(ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย 
หรือรับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก 
ซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง 
เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร   
ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้  
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(ข) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย 
หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่
ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้  

(ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม 
ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด  
และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วย  
ตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ  

(ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา  
(จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 

โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ  
เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้  

(2) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความในข้อ 55 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

1.4 การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงาน (TOR)  
1.4.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 

 มาตรา 9 การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง  
ให้หน่วยงานของรัฐ ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้
ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 
เว้นแต่พัสดุที่จะท า การจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด  
ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได ้ 

1.4.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 21 

ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท า  
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนด หลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
มีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการ
ในการก่อสร้าง ตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐาน
ก็ได ้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับ 
การจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
ตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าข้ึน  

ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้าง  
ตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้  



22 
 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการ 
ตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็น 
และเหมาะสม 

1.5 การจัดท าใบราคากลาง  
1.5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 4 
มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคา 

ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลาง

ก าหนด  
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของ

รัฐนั้น ๆ  
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) 

แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) 
หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

1.5.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 
2562 เรื่องคู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับ  
การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ บทที่ 3 ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 3.6  

ข้อ 3.6 การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่มิใช่งานก่อสร้าง (แบบ บก.06) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 7 : แบบฟอร์มตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร    
                และรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
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1.6 การท ารายงานขอซื้อครุภัณฑ์  
1.6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 8 

มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้อง
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้  

(1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนอง 
วัตถุประสงค์ ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสม
และชัดเจน  

(2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย        
เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลา
ที่เหมาะสม และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูล  
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน  

(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลา
ที่เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

(4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ           
อย่างเป็นระบบ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

1.6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 22 

ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 
และข้อ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   
เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ 

หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ 

ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) 
หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออก ตามความในมาตรา 96 
วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงาน
ตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
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1.7 การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
1.7.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 12  
มาตรา 12 หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

รายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจดู
ข้อมูล เมื่อมีการร้องขอ การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อ
จัดจ้าง และการร้องขอเพ่ือตรวจดูบันทึกรายงานดังกล่าว ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

1.7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 16 

ข้อ 16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงาน
ของรัฐจัดให้มี การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้ง
เอกสาร หลักฐานประกอบ ตามรายการดังต่อไปนี้  

(1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด 2 ส่วนที่ 2 หมวด 3 ส่วนที่ 2 
และหมวด 4 ส่วนที่ 2 แล้วแต่กรณี  

(2) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี)  

(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  

(4) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับ              

การคัดเลือก  
(7) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

เป็นหนังสือ (ถ้ามี)  
(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมี

เอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เอกสารที่ จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึก รายงานผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได้ 

1.8 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 25 - 27 

ข้อ 25 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง  
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณา   
ของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ  

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
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(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผล
การพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า  
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น  

ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่ เรียกชื่ออย่าง อ่ืน  
โดยให้ ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือ 
เพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็น
บุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก   
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับงานซื้อ หรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย  

ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า 
กึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ  
โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน มติของคณะกรรมการ
ให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ 
ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณา 
ของประธานกรรมการ และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้าง 
ครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ 
ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

1.9 การท าสัญญาและหลักประกัน 

1.9.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ . 2560 
มาตรา 66 และ 96  

มาตรา 66 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับ
การคัดเลือก และเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
ของรัฐตามวิธีการ ที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ 
ของหน่วยงานของรัฐนั้น การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์
และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ตามมาตรา 117 หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณา อุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วนตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงิน
เล็กน้อยตามที่ก าหนด ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 96 วรรคสอง 
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มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบ
สัญญา ตามมาตรา 93 ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้  

(1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 70 
(3) (ข)  

(2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ  
(3) กรณีท่ีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการนับตั้งแต่

วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  
(4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า  
(5) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน
ก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะก าหนดวงเงิน
เล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาด หรือประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 

1.9.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 หมวด 5  ข้อ 161, 162 และ 167 

ข้อ 161 การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์
ตามมาตรา 66 วรรคสอง  

ข้อ 162 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษา 
ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
เว้นแต่การจ้าง ซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงิน
ตายตัวในอัตรา ร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับ 
งานก่อสร้าง สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 
ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบาย 
ก าหนด  

ในการท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับ
ไว้ในสัญญา จะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าสัญญาก าหนดค่าปรับ 
ไว้ในสัญญา เป็นรายวันในอัตราหรือจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น  

การก าหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจ านวนเงินเท่าใด 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ค านึงถึงราคา ก าหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมี  
ผลกระทบต่อการที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบ ต่อการจราจร 
หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี  

ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่ง
ส่วนใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญา  
แต่ยังขาด ส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ 
ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย ให้ปรับเต็มราคาของทั้งชุด  
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ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้ง 
หรือทดลองเกินกว่าก าหนดตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่ก าหนดของราคา
ทั้งหมด  

ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

ข้อ 167 หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  
(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้

เช็คหรือดราฟท์นั้น ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  
(3) หนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการ 

นโยบายก าหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้  
(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับ

อนุญาต ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคาร 
แห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม  
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ ส าหรับ 
การประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือค้ าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็น หลักประกันสัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 

1.10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
1.10.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

มาตรา 100 

มาตรา 100 ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจ
แต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ  

องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ให้เป็นไปตามระเบียบ ที่รัฐมนตรีก าหนด 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ก็ได้ และให้น าบทบัญญัติมาตรา 96 วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 
ตามวรรคหนึ่งและวรรคสาม ซึ่งไม่ใช่ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุ ให้ได้รับค่าตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

1.10.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 6  ข้อ 175  

ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้  
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ 

ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน  
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(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับ 
กรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ 
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการ
ให้เสร็จสิ้น โดยเร็วที่สุด  

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ได้ส่งมอบพัสด ุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับ
ท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 
1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบ 

1.11 การจัดเก็บเลขทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1.11.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

มาตรา 112  
มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่  

ในความครอบครอง ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน 
ของรัฐมากที่สุด 

1.11.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ. พ.ศ.2560 ข้อ 203  
    ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้  

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด 
และแสดงรายการ ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบ รายการด้วย  

ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชี
เดียวกันก็ได้  

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน
ถูกต้องตรงตามบัญชี หรือทะเบียน  

2. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีข้อควรระวัง 

ดังนี้ 
2.1 การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้าง  

2.1.1 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 20 

ข้อ 20 การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกัน
เพ่ือให้วิธีการซื้อ หรือจ้างหรืออ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะกระท ามิได้  
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กรณีใดจะเป็นการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อหรือจ้าง
ครั้งนั้น และความคุ้มค่าของทางราชการเป็นส าคัญ 

2.1.2 แนวทางการพิจารณาการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้าง 
(1) วงเงินที่ได้รับมาพร้อมกันหรือไม่ 
(2) พัสดุที่จะจัดหาเป็นประเภทเดียวกันหรือไม่ 
(3) พิจารณาจากความต้องการของผู้ใช้ 
(4) พิจารณาว่าต้องการใช้พัสดุพร้อมกันหรือไม่  

2.2 การแต่งตั้งคณะกรรมการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 26 

ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่ เรียกชื่ออย่าง อ่ืน  
โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  

ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ  

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
งานซื้อ หรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

2.3 การจ าแนกประเภทวัสดุและครุภัณฑ์ไม่ถูกต้อง ตามหนังสือส านักงบประมาณ ด่วน
ที่สุด  

ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์
ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ข้อ 1 และ 2  
       ข้อ 1 สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

  ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติ           
มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งาน 
ได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

  ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้ว           
ย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

     ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์
ประกอบหรืออะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะ             
เป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

ข้อ 2 ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 
เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  

2.4 การไม่สืบราคาหรือเปรียบเทียบราคาก่อนการจัดซื้อ ท าให้ไม่ทราบว่าราคาท่ีซื้อจริง 
เป็นราคาที่เหมาะสมหรือไม่ 



30 
 

 

2.5 การไม่หม่ันเรียนรู้ ท าให้ขาดประสบการณ์ในการท างาน และเมื่อเจอสถานการณ์        
ที่ผิดแปลกไปจากสภาวการณ์ปกติ ท าให้ไม่สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว จนเป็นเหตุให้
การท างานเกิดข้อผิดพลาดไดง้่าย 

2.6 การไม่เป็นคนช่างสังเกต ท าให้ขาดไหวพริบปฎิภาณในการท างาน 
2.7 การไม่เรียนรู้หรือรับรู้ข่าวสารใหม่ๆ ท าให้พลาดโอกาสในการเรียนรู้หรือรับรู้กฎ  

ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ใช้กับสถานการณ์ปัจจุบัน  

 
 



 
 

บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  ปัจจุบันการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
จัดเป็นการจัดหาทรัพยากรส านักงานที่มีความส าคัญยิ่งส าหรับมหาวิทยาลัย  เพราะนอกจากเป็น 
การจัดหาทรัพยากรส านักงานเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานประจ าส านักงานของกองกลางแล้ว ยังเป็นการจัดหา
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของส่วนรวม กล่าวคือเป็นการจัดหาทรัพยากรส านักงานประจ ามหาวิทยาลัย  
เช่น ครุภัณฑ์ส าหรับห้องประชุม เป็นต้น  

ผู้จัดท าได้เขียนคู่มือการปฎิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มุ่งเน้นการด าเนินการซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งตามพระราชบัญญัติ  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 มาตรา 55 ระบุวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
อาจกระท าได้ 3 วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนั้น เพ่ือให้ 
การจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน ตรงตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ สามารถจัดหาและจัดสรรได้อย่างรวดเร็ว 
และทันต่อระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ควรมีการวางแผนการปฏิบัติงาน เรียนรู้ ขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียด  
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. แผนการปฏิบัติงาน  
แผนการปฏิบัติงาน (Action Plan) คือ เครื่องมือส าคัญที่ใช้ในการจัดล าดับความส าคัญ

และล าดับขั้นตอนการท างานได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ซึ่งถือเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นยิ่งส าหรับ          
การปฏิบัติงาน ที่จะแปลงแผนงานไปสู่การลงมือปฏิบัติงานจริงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น เพ่ือให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
สามารถบรรลุตามเป้าประสงค์ที่วางไว้ มีการจัดล าดับความส าคัญของการท างานได้อย่างถูกต้อง สามารถ
ป้องกันและลดความเสี่ยงของความผิดพลาดและความซ้ าซ้อนในการท างาน ตลอดจนเพ่ิมประสิทธิภาพ 
การท างานให้ดียิ่งขึ้น จึงขอก าหนดแผนการปฏิบัติงาน โดยแบ่งตามประเภทการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็น 2 ส่วน ดังนี้  

1.1 การจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย  
หมายถึง การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีรายการตามเล่มงบประมาณประจ าปีนั้นๆ กล่าวคือเป็นครุภัณฑ์ที่ถูกระบุให้
จัดซื้อตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัย และเป็นครุภัณฑ์ซึ่งได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ
เรียบร้อยแล้ว โดยแบ่งเป็นเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

1.2 การจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย
หมายถึง การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่นอกเหนือรายการตามเล่มงบประมาณประจ าปีนั้นๆ กล่าวคือเป็นครุภัณฑ์ 
ที่ไม่ถูกระบุไว้ในรายการจัดซื้อตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัย ซึ่งอาจเป็นครุภัณฑ์ 
ที่มีความจ าเป็นต้องซื้อใช้ระหว่างปี  และยังไม่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณส าหรับการจัดซื้อ  
ทั้งนี้ หากต้องการจัดซื้อหน่วยงานจ าเป็นต้องด าเนินการขออนุมัติวงเงินและแหล่งเงินจากมหาวิทยาลัย 
ก่อนการจัดซื้อทุกครั้ง 
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แผนการปฏิบัติงานของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

ตารางท่ี 1 : ขั้นตอนที่ 1 - 3 ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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 การรับเรื่อง 1 ตรวจสอบเอกสารและข้อมูลกับเล่มรายการ
แผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
ที่ได้รับจากกองนโยบายและแผน 
 

             

2 ก าหนดแหล่งเงิน  
ที่ใช้ในการจัดซื้อ 

2 ตรวจสอบแหล่งเงินกับเล่มรายการแผนการ
จัดซื้ อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติ ราชการ
ประจ าปี งบประมาณของมหาวิทยาลั ย  
ที่ได้รับจากกองนโยบายและแผน 
 

             

3. การจั ดท า เ รื่ อ ง 
ขออนุมัติ จั ดซื้ อ
ครุภัณฑ ์

3 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ  
เรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ โดย 
 

             

3.1 ระบุ สิ่งที่ต้องการซื้อ จ านวน วงเงิน   
     โดยประมาณ เหตุผลและความจ าเป็น  
     ตลอดจน ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ 
     ตรวจรับพัสดุ   
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ตารางท่ี 2 : ขั้นตอนที่ 3 (ต่อ) ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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

3  
(ต่อ) 

การจั ดท า เ รื่ อ ง 
ขออนุมัติ จั ดซื้ อ
ครุภัณฑ ์(ต่อ) 

 3.2 แนบเอกสาร ดังนี้ 
     3.2.1 TOR/SPEC 
     3.2.2 ใบราคากลาง (ถ้ามี) 
     3.2.3 ใบสืบราคา 
     3.2.4 ใบ ง.4 
 

             

4 น าเสนอข้อมูลให้หัวหน้าส่วนราชการ   
พิจารณา โดยจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี ผ่านงานพัสดุ กองคลัง 
 

             

5 หัวหน้าส่วนราชการ  
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 

             



 
  

 

34 

ตารางท่ี 3 : ขั้นตอนที่ 4 ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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

4 การจัดท า 
รายงานผล 
การจัดซื้อครุภัณฑ์ 

6 พิจารณาการได้รับมอบหมายหน้าที่ให้
ด าเนินการจัดซื้อ ในหนังสือรายงาน 
การขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ ซึ่งโดยปกติ
หัวหน้าส่วนราชการจะพิจารณาจาก
ลักษณะงานเป็นหลัก  
6.1 กรณี ได้รับมอบหมายหน้าที ่ซึ่งโดยปกติ 
            จะเป็นครุภัณฑ์ท่ีใช้กับงานประจ า   
            กองกลาง โดยเฉพาะ 
            ให้ท าตามวิธีการปฏิบัติงานในข้อ 7 
6.2 กรณี ไม่ได้รับมอบหมายหน้าที่  
             ซึ่งโดยปกตจิะเป็นครุภัณฑ์ทั่วไป    
            หรือเป็นงานจัดซื้อที่ต้องแต่งตั้ง  
            คณะกรรมการโดยเฉพาะ 
            ให้ข้ามไปท าตามวิธีการ 
            ปฏิบัติงานในข้อ 11  

             

  7. ประสานและเลือกผู้ประกอบการ (เบื้องต้น) 
โดยพิจารณาจากผู้ขายซึ่งประกอบอาชีพ
ขายครุภัณฑ์นั้นโดยตรง และมีคุณสมบัติ
ตรงตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของงานที่ก าหนด 
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ตารางท่ี 4 : ขั้นตอนที่ 4 (ต่อ) ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

ล าดับ การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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

4 
(ต่อ) 

การจัดท า 
รายงานผล 
การจัดซื้อครุภัณฑ์ 
(ต่อ) 

8 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ  
เรื่อง รายงานผลการขอซื้อครุภัณฑ์ โดย 

             

   8.1 ระบุ ชื่อผู้ประกอบการที่ได้คัดเลือก   
     เบื้ อ งต้ น  ร าคา  และรายละ เ อียด 
     ที่ผู้ประกอบการเสนอ พร้อมระบุเหตุผล 
     ในการคัดเลือก 
 

             

8.2 แนบเอกสารดังนี้ 
     8.2.1 ใบเสนอราคาของผู้ประกอบการ 
     8.2.2 แคตตาล๊อคของครุภัณฑ์ 
     8.2.3 เอกสารต้นเรื่องท้ังหมด 

             

9 น าเสนอข้อมูลให้หัวหน้าส่วนราชการ   
พิจารณา โดยจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี ผ่านงานพัสดุ กองคลัง 

             

10 หัวหน้าส่วนราชการ  พิจารณาให้ 
ความเห็นชอบและอนุมัติให้สั่งซื้อ 
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ตารางท่ี 5 : ขั้นตอนที่ 5 ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
  

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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

5 การรวบรวมเอกสาร 
และผลการตรวจรับ
พัสด ุ 

11 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าหน้าที่
บริหารสัญญาแล้วเสร็จ จะด าเนินการส่งมอบ
เอกสารหลักฐานทั้ งหมดให้หน่วยงาน 
ต้นสังกัด ผู้ซึ่งเป็นเจ้าของงานโดยประกอบด้วย
เอกสารดังต่อไปนี้ 
11.1 ใบตรวจรับพัสดุ 
11.2 เอกสารการวางบิล/ใบส่งของ/          
       ใบก ากับภาษี ของผู้ค้า 
11.3 รายงานการประชุม (ถ้ามี) 
 
 
 

             

12 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานที่ ได้รับจากวิธีการปฎิบัติ งาน             
ข้อ 11 ทั้งหมด 
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ตารางท่ี 6 : ขั้นตอนที่ 6 - 7 ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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

6 จัดท าเรื่องขอเบิก
เงินค่าซื้อครุภัณฑ์ 

13 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ  
เรื่องขอเบิกค่าซื้อครุภัณฑ์ โดย 

             

13.1 ระบุ รายการ จ านวน ชื่อผู้ประกอบการ 
       ตามคู่สัญญา เลขที่ เอกสารอ้างอิง  
       อาทิเช่น เลขที่ใบสั่งซื้อ หรือเลขที่ 
       ใบส่ ง ของ  ตลอดจนจ านวน เ งิ น 
       ที่ต้องการเบิก  
13.2 แนบเอกสารดังนี้ 
       13.2.1  เอกสารต้นเรื่องทั้งหมด 
       13.2.2  เอกสารหลักฐานที่ได้รับจาก 
                 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

7 จัดเก็บเลข
ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

14 เมื่องานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการลงทะเบียน
และออกเลขทะเบียนทรัพย์สินของครุภัณฑ์ 
ที่ซื้อเรียบร้อยแล้ว จะจัดส่ง “ใบทะเบียน
คุมทรัพย์ สิ น” ให้หน่ วยงานต้นสั งกัด  
ผู้ซึ่งเป็นเจ้าของครุภัณฑ์นั้นๆ 
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ตารางท่ี 7 : ขั้นตอนที่ 7 (ต่อ) ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
  

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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

7 จัดเก็บเลข
ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

15 ตรวจสอบความถูกต้องของใบทะเบียนคุม
ทรัพย์สินที่ได้รับ  
 

             

  16 เขียนเลขทะเบียนที่ได้รับบนครุภัณฑ์ 
  

             

  17 เก็บใบทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได้รับจาก 
งานพัสดุ กองคลัง ในแฟ้มทะเบียนคุม
ทรัพย์สินให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
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แผนการปฏิบัติงานของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

ตารางท่ี 8 : ขั้นตอนที่ 1 ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอน การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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 
 

การรับเรื่อง 
 

1 ตรวจสอบการรับเรื่อง หรือรับข้อมูล 
1.1 กรณี รับเรื่องด้วยวาจาให้ท าตามวิธีการ 
            ปฏิบัติงาน ข้อ 2 ก่อน และจึงท า 
            ตามวิธีการปฏิบัติงาน ข้อ 4 ต่อไป 
1.2 กรณี รับเรื่องเป็นหนังสือลายลักษณ์อักษร    
            ให้ท าตามวิธีการปฏิบัติงาน ข้อ 3 
 

             

2 หากรับเรื่องด้วยวาจา 
 

             

2.1 ตรวจสอบข้อมูลที่ได้รับด้วยวาจากับเล่ม    
     รายการแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผน 
     ปฏิบั ติ ราชการประจ าปี งบประมาณ 
     ของมหาวิทยาลัย ที่ได้รับจากกองนโยบาย 
     และแผน ทั้งนี ้ต้องไม่ใช่รายการครุภัณฑ์   
     ที่ถูกระบุไว้ในเล่มรายการแผนดังกล่าว 

   2.2 น าเสนอข้อมูล และปรึกษา ตลอดจน 
     ขอค าแนะน าจากหัวหน้าหน่วยงาน  
     (ผู้อ านวยการกองกลาง) ผ่านหัวหน้างาน 
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ตารางท่ี 9 : ขั้นตอนที่ 1 (ต่อ) ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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 
(ต่อ) 

 

การรับเรื่อง 
(ต่อ) 
 

 2.3 หัวหน้าหน่วยงาน  
     พิจารณาให้ความเห็นชอบ พร้อมสั่งการ 
     2.3.1 กรณี เห็นชอบและอนุญาต  
                   ให้ท าได้ทันที ให้ท าตาม   
                   วิธีการปฏิบัติงาน ข้อ 3 
      2.3.2 กรณี เห็นชอบ แต่มีความเห็นให้ 
                     เตรียมความพร้อมส าหรับ 
                     การจัดซื้อในปีงบประมาณ 
                     ถัดไป ให้ท าตามวิธีการ 
                     ปฏิบัติงาน ข้อ 2.4 

             

   2.4 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ 
     เรื่อง เตรียมความพร้อมส าหรับการจัดซื้อ   
     ครุภัณฑ์ปีงบประมาณถัดไปและน าเสนอ 
     หัวหน้าหนว่ยงาน (ผู้อ านวยการกองกลาง)    
     ผ่านหัวหน้างาน เพ่ือมอบหมายเจ้าหน้าที่ 
     ผู้ดูแลงานงบประมาณ ประจ ากองกลาง    
     ด าเนินการต่อไป  
     (ท้ังนี้ถือเป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ) 
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ตารางท่ี 10 : ขั้นตอนที่ 1(ต่อ) - 2 ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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 
(ต่อ) 

 

การรับเรื่อง 
(ต่อ) 
 

3 ตรวจสอบเอกสารและข้อมูลกับเล่มรายการ
แผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
ที่ได้รับจากกองนโยบายและแผน ทั้งนี้ต้อง
ไม่ใช่รายการครุภัณฑ์ที่ถูกระบุไว้ในเล่ม
รายการแผนดังกล่าว 

             

2 การจัดท าเรื่อง 
ขอใช้เงิน 

4 จัดท าบันทึกข้อความ  
เรื่อง ขอใช้เงินเพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์ โดย 

             

   4.1 ระบุ สิ่งที่ต้องการซื้อ จ านวน วงเงิน 
     ที่ต้องการใช้โดยประมาณ เหตุผล 
     และความจ าเป็นในการซื้อ 

             

   4.2 แนบเอกสาร ดังนี้ 
     4.2.1 TOR/SPEC 
     4.2.2 ใบราคากลาง (ถ้ามี) 
     4.2.3 ใบสืบราคา 
     4.2.4 ใบ ง.4 

             

  5 น าเสนอข้อมูลให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 
โดยจัดส่งเอกสารไปยังกองนโยบายและแผน 
ส านักงานอธิการบดี ผ่านงานงบประมาณ 
กองนโยบายและแผน 
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ตารางท่ี 11 : ขั้นตอนที่ 2(ต่อ) - 3 ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย  

ล าดับ การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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

2 
(ต่อ) 

การจัดท าเรื่อง 
ขอใช้เงิน(ต่อ) 

6 หัวหน้าส่วนราชการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ
และอนุมัติการขอใช้เงิน 

             

3 การจัดท าเรื่อง 
ขออนุมัติจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ 

7 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ  
เรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ โดย 

             

7.1 ระบุ สิ่งที่ต้องการซื้อ จ านวน วงเงิน   
     โดยประมาณ เหตุผลและความจ าเป็น  
     ตลอดจน ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ 
     ตรวจรับพัสดุ   
7.2 แนบเอกสาร ดังนี้ 
     7.2.1 TOR/SPEC 
     7.2.2 ใบราคากลาง (ถ้ามี) 
     7.2.3 ใบสืบราคา 
     7.2.4 ใบ ง.4 

  8 น าเสนอข้อมูลให้หัวหน้าส่วนราชการ   
พิจารณา โดยจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี ผ่านงานพัสดุ กองคลัง 
 

             

  9 หัวหน้าสว่นราชการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ
และอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ 
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ตารางท่ี 12 : ขั้นตอนที่ 4 ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

ล าดับ การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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

4 การจัดท า 
รายงานผล 
การจัดซื้อครุภัณฑ์ 

10 พิจารณาการได้รับมอบหมายหน้าที่ให้
ด าเนินการจัดซื้อ ในหนังสือรายงาน 
การขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ ซึ่งโดยปกติ
หัวหน้าส่วนราชการจะพิจารณาจาก
ลักษณะงานเป็นหลัก  
10.1 กรณี ได้รับมอบหมายหน้าที ่ 
       ซึ่งโดยปกติจะเป็นครุภัณฑ์ที่ใช้กับงาน 
       ประจ ากองกลาง โดยเฉพาะ 
       ให้ท าตามวิธีการปฏิบัติงานในข้อ 11 
10.2 กรณี ไม่ได้รับมอบหมายหน้าที่  
       ซึ่งโดยปกติจะเป็นครุภัณฑ์ทั่วไป    
       หรือเป็นงานจัดซื้อที่ต้องแต่งตั้ง  
       คณะกรรมการโดยเฉพาะ ให้ข้าม 
       ไปท าตามวิธีการปฏิบัติงานในข้อ 15 

             

  11 ประสานและเลือกผู้ประกอบการ (เบื้องต้น) 
โดยพิจารณาจากผู้ขายซึ่งประกอบอาชีพ
ขายครุภัณฑ์นั้นโดยตรง และมีคุณสมบัติ
ตรงตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของงานที่ก าหนด 
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ตารางท่ี 13 : ขั้นตอนที่ 4(ต่อ) ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

ล าดับ การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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

4 
(ต่อ) 

การจัดท า 
รายงานผล 
การจัดซื้อครุภัณฑ์
(ต่อ) 

12 จัดท าบันทึกข้อความ  
เรื่อง รายงานการขอซื้อครุภัณฑ์ โดย 

             

   12.1 ระบุ ชื่อผู้ประกอบการที่ได้คัดเลือก 
       เบื้องต้น ราคาและรายละเอียด 
       ที่ผู้ประกอบการเสนอ พร้อมระบุ 
       เหตุผลในการคัดเลือก 

             

   12.2 แนบเอกสารดังนี้ 
      12.2.1 ใบเสนอราคาของผู้ประกอบการ 
      12.2.2 แคตตาล๊อคของครุภัณฑ์ 
      12.2.3 เอกสารต้นเรื่องทั้งหมด 

             

  13 น าเสนอข้อมูลให้หัวหน้าส่วนราชการ   
พิจารณา โดยจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี ผ่านงานพัสดุ กองคลัง 
 

             

  14 หัวหน้าสว่นราชการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ
และอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ 
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ตารางท่ี 14 : ขั้นตอนที่ 5 - 6 ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

ล าดับ การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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

5 การรวบรวม
เอกสาร และผล
การตรวจรับพัสดุ 

15 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าหน้าที่
บริหารสัญญาแล้วเสร็จ จะด าเนินการส่งมอบ
เอกสารหลักฐานทั้ งหมดให้หน่วยงาน 
ต้นสังกัด ผู้ซึ่งเป็นเจ้าของงานโดยประกอบด้วย
เอกสารดังต่อไปนี้ 
15.1 ใบตรวจรับพัสดุ 
15.2 เอกสารการวางบิล/ใบส่งของ/          
       ใบก ากับภาษี ของผู้ค้า 
15.3 รายงานการประชุม (ถ้ามี) 

             

  16 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานที่ ได้รับจากวิธี การปฎิบัติ งาน             
ข้อ 15 ทั้งหมด 

             

6 จัดท าเรื่องขอเบิก
เงินค่าซื้อครุภัณฑ์ 

17 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ  
เรื่องขอเบิกค่าซื้อครุภัณฑ์ โดย 

             

   17.1 ระบุ รายการ จ านวน ชื่อผู้ประกอบการ 
       ตามคู่สัญญา เลขที่เอกสารอ้างอิง  
       เช่น เลขที่ใบสั่งซื้อหรือเลขที่ใบส่งของ  
       ตลอดจนจ านวนเงินที่ต้องการเบิก  
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ตารางท่ี 15 : ขั้นตอนที่ 6 (ต่อ) - 7 ของการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

ล าดับ การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 

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

6 
(ต่อ) 

จัดท าเรื่องขอเบิก
เงินค่าซื้อครุภัณฑ์ 
(ต่อ) 

 
 

17.2 แนบเอกสารดังนี้ 
       17.2.1 เอกสารต้นเรื่องทั้งหมด 
       17.2.2 เอกสารหลักฐานที่ได้รับจาก   
                  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

             

7 จัดเก็บเลข
ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

18 เมื่องานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการ
ลงทะเบียนและออกเลขทะเบียนทรัพย์สิน
ของครุภัณฑ์ ที่ซื้อเรียบร้อยแล้ว จะจัดส่ง 
“ใบทะเบียนคุมทรัพย์สิน” ให้หน่วยงาน
ต้นสังกัด ผู้ซึ่งเป็นเจ้าของครุภัณฑ์นั้นๆ 
 

             

19 ตรวจสอบความถูกต้องของใบทะเบียนคุม
ทรัพย์สินที่ได้รับ  
 

             

20 เขียนเลขทะเบียนที่ได้รับบนครุภัณฑ์  
 

             

21 เก็บใบทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได้รับจาก 
งานพัสดุ กองคลัง ในแฟ้มทะเบียนคุม
ทรัพย์สินให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียด 

จากแผนการปฏิบัติงาน ส าหรับการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร สามารถน ามาจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียด โดยแบ่งเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

2.1 ขั้นตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ           
ของมหาวิทยาลัย โดยละเอียด 

ขั้นตอนที่ 1 : การรับเรื่อง ในรูปแบบการรับ-ส่งหนังสือราชการ (ลายลักษณ์อักษร)  
ผ่านงานสารบรรณ กองกลาง 

การปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 1. เจ้าหน้าที่ ผู้ซึ่งดูแลงานงบประมาณ    
    ประจ ากองกลาง เป็นผู้ท าหนังสือแจ้ง 
2. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณประจ า 
    กองกลาง เป็นผู้รับ-ส่ง หนังสือ  
    ระหว่างสายงาน 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติงานด้านการจัดซื้อ 
   ครุภัณฑ์ของกองกลาง เป็นผู้รับเรื่อง  
   และตรวจสอบข้อมูล  
 

 

รูปภาพที่ 8 : การปฏิบัติงาน (Flowchart) ส าหรับขั้นตอนที่ 1 (ตามแผน) 

ด้วยลายลักษณ์อักษร 
ผ่านงานสารบรรณ 

กองกลาง 

ครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ  

ของมหาวิทยาลัย 

 
ตรวจสอบ 

เอกสาร/ข้อมูล 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

ไมถู่กต้อง 

ขั้นตอนที่ 2 



48 
 

 

การรับเรื่อง ในรูปแบบการรับ-ส่งหนังสือราชการ (ลายลักษณ์อักษร) ผ่านงานสารบรรณ 
กองกลาง เป็นขั้นตอนที่ผู้ปฏิบัติงานต้องรับทราบเป็นอันดับแรก โดย 

1. เจ้าหน้าที่ ผู้ซึ่งดูแลงานด้านงบประมาณประจ ากองกลาง จะเป็นผู้จัดท าหนังสือแจ้ง       
โดยส่งหนังสือผ่านงานสารบรรณ กองกลาง ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ ากองกลาง ทราบถึง
การได้รับเงินจัดสรรประจ าปีงบประมาณ เพ่ือจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณของมหาวิทยาลัย พร้อมมอบเล่มรายการแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณของมหาวิทยาลัยฉบับสมบูรณ์ ที่ได้รับจากกองนโยบายและแผน ทั้งเล่มที่ได้รับการจัดสรร           
จากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ การแจ้งข้อมูลของเจ้าหน้าที่ ผู้ซึ่งดูแล 
งานด้านงบประมาณประจ ากองกลาง 

1.1 สามารถแจ้งรายการซื้อครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยจาก
เง ินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ในคราวเดียวกัน หรือแจ้งแยกทีละคราว             
โดยแยกตามประเภทเงินที่ได้รับการจัดสรรก็ได้ 

1.2 สามารถแจ้งให้แล้วเสร็จก่อนเริ่มปีงบประมาณถัดไป  
     ตัวอย่างเช่น การแจ้งรายการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฎิบัติราชการประจ าปี

งบประมาณของมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 2563 (ทั้ งจัดซื้อด้วยเงินงบประมาณแผ่นดินและ          
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย) เจ้าหน้าที่ ผู้ซึ่งดูแลงานด้านงบประมาณประจ ากองกลาง จะท าการแจ้ง
รายละเอียดของข้อมูล พร้อมมอบเล่มรายการแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณของมหาวิทยาลัยฉบับสมบูรณ์ ที่ได้รับจากกองนโยบายและแผน ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ประจ ากองกลางทราบ ภายในเดือนกันยายน ของปีงบประมาณ 2562 

2. เมื่อผู้ปฎิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ ากองกลาง ได้รับแจ้งข้อมูลตามข้อ 1        
ให้ตรวจสอบรายละเอียดว่าครบถ้วน ถูกต้อง หรือไม่  

2.1 กรณี ข้อมูลที่ได้รับครบถ้วนและถูกต้อง ให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
2.2 กรณี ข้อมูลที่ได้รับไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ให้ส่งเรื่องคืนผ่านงานสารบรรณ 

กองกลาง พร้อมชี้แจ้งเหตุผลในการส่งเรื่องคืน  
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ตัวอย่างที ่1  : หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
จากกองนโยบายและแผน 
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ขั้นตอนที่ 2 : การก าหนดแหล่งเงินที่ใช้ในการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

การปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที ผู้ปฎิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์
ประจ ากองกลาง 

รูปภาพที่ 9 : การปฏิบัติงาน (Flowchart) ส าหรับขั้นตอนที่ 2 (ตามแผน) 
 

การก าหนดแหล่งเงินที่ใช้ในการจัดซื้อครุภัณฑ์ เป็นขั้นตอนของการระบุประเภทหรือ
ตรวจสอบแหล่งที่มาของเงินที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยในการจัดซื้อครุภัณฑ์นั้นๆ ซ่ึงถือเป็นจุดเริ่มต้นที่
ส าคัญที่ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องใช้ความละเอียดรอบคอบในการพิจารณา เนื่องจากการก าหนดแหล่งเงิน
หรือประเภทของเงินที่ถูกต้อง มีผลให้สามารถเบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องและช่วยลดความผิดพลาดในการท างาน
ได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบแหล่งเงินของครุภัณฑ์ที่ต้องการจัดซื้อจากเล่มรายการ
แผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฉบับสมบูรณ์ ที่ได้รับ
จากกองนโยบายและแผนได ้

 
 
 
 
 
 
 

เงิน 
งบประมาณ

แผ่นดิน 

เงินรายได้ 
ของมหาวิทยาลัย 

 ตรวจสอบแหล่งเงิน 

ครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ ของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 1 
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ตัวอย่างที่ 2 : เล่มรายการแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย     
               (เอกสารงบประมาณเงินรายจ่าย(งบประมาณแผ่นดิน) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562) 

 

 

หมายความว่า กองกลาง ไม่ได้รับเงินจัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน)    
                  ส าหรับการจัดซื้อครุภัณฑป์ระจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
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ตัวอย่างที่ 3 : เล่มรายการแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย     

               (เอกสารงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563) 
 
ค าอธิบาย/ความหมายจากรูปภาพ 

หมายเลข ค าอธิบาย/ความหมาย 
1 ชื่อเอกสาร และปีงบประมาณ 
2 ชื่อมหาวิทยาลัย 
3 แหล่งเงินที่ได้รับจัดสรร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. xxxx 
4 ชื่อหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ 
5 ชื่อรายการครุภัณฑ์ จ านวน และวงเงินของแต่ละรายการ ที่ได้รับจัดสรร 

1 

2 

3 

4 

5 
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ขั้นตอนที่ 3 : การจัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ 

การปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 1. ผู้ปฎิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
    ประจ ากองกลาง เป็นผู้จัดท าหนังสือ  
    บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อ 
    ครุภัณฑ์ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลัง เป็นผู้จัดท า 
    หนังสือบันทึกข้อความ เรื่องรายงาน   
    การขอซื้อครุภัณฑ์ ตามระเบียบ 
    กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ   
    จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
    พ.ศ.2560 ข้อ 22 (รายงานข้อ 22)  
3. หัวหน้าส่วนราชการ เป็นผู้พิจารณา 
    ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 

รูปภาพที่ 10 : การปฏิบัติงาน (Flowchart) ส าหรับขั้นตอนที่ 3 (ตามแผน) 
 

การจัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ เป็นขั้นตอนที่ส าคัญที่สุดในกระบวนงานและอาจ 
เปรียบได้กับหัวใจของการท างาน เนื่องจาก  

1. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าหนังสือบันทึกข้อความเพ่ือน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่าน 
งานพัสดุ กองคลัง พิจารณา โดยบ่งบอกสิ่งที่ต้องการจะจัดซื้อ และให้เหตุผลและความจ าเป็น ประกอบการ
ตัดสินใจ  

2. มีความสัมพันธ์กับกฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่ผู้ปฏิบัติควรรู้เบื้องต้น ส าหรับใช้เป็น 
แนวทางในการจัดท าหนังสือบันทึกข้อความที่ถูกต้อง และใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจสนับสนุน          
ให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาได้ง่ายขึ้น ดังนี้ 

2.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560  
2.3 กฎกระทรวงด้านการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวข้อง 
2.4 แนวทางการเปิดเผยรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง

และการค านวณราคากลาง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 
2562 เรื่องคู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับ        
การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 

  
 

       จัดท าบันทึกข้อความ  
เรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภณัฑ์  
และแนบต้นเรื่องขอใช้เงิน
ทั้งหมด 
 

น าเสนอ  
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 

3 

 ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 2 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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2.5 บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ของกองมาตรฐานงบประมาณ 1 ส านักงบประมาณ  
ฉบับเดือนธันวาคม 2561 ซึ่งสามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์ https://www.bb.go.th/topic.php?gid=237&mid=279 

2.6 เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฉบับเดือนมีนาคม 
2562 ประกาศ ณ วันที่ 15 มีนาคม 2562 ของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  ซึ่งสามารถ            
ดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์ https://www.mdes.go.th/service?a=29 
ทั้งนี้ การจัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ โดย 
1.1 ระบุ สิ่งที่ต้องการซื้อ จ านวน วงเงินโดยประมาณ เหตุผลและความจ าเป็น               

ในการขอซื้อ ตลอดจนก าหนดรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์มที่ 1  : หนังสือบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างที ่4 : บันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ 

1 
2

 

3 
4 

5 

6 

7 

8 

11 

9 

10 

.................... 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
.................... 
หัวหน้างาน 

 

.................... 
ผอ.กองกลาง 

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

รองฯ ฝ่ายบริหารฯ 
 

......................................... 
…………………………………… 
……………………………………. 
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ค าอธิบาย/ความหมาย ของแบบฟอร์มที่ 1 ตามตัวอย่างที่ 4 บันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ 
หมายเลข ค าอธิบาย/ความหมาย ตัวอย่าง 

1 ระบุ ช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ  
พร้อมเบอร์โทรศัพท์ 

กองกลาง งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  
โทรศัพท์ 0 2665 3777 ต่อ 6921 

2 เลขที่หนังสือ ของเจ้าของเรื่อง 
หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 

ศธ 0581.14/อย 478 

3 วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ 8 ตุลาคม 2561 
4 ระบุ ช่ืองาน /ระบุ ช่ือหนั งสื อ 

(ย่อให้ได้ใจความส าคัญของหนังสือ) 
ขออนุมัติจัดซื้อครภุณัฑ์เครื่องฟอกอากาศ 

5 ภาคสาเหตุ / บทเกริ่นน า         ตามที่  มหาวิทยาลัยฯ ได้จัดสรรงบประมาณเงินรายได้ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 หมวดงบลงทุน ตามแผนปฏิบัติ
ราชการของมหาวิทยาลัยให้กองกลาง จ านวน 1,430,210 บาท  
เพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์ต่างๆ ตามหนังสือแจ้งฯ ของกองนโยบายและแผน 
ที่ ศธ 0581.14/อย 478 ลงวันท่ี 8 ตุลาคม 2561 นั้น  

6 ภาคประสงค์ / บทแจ้งความประสงค์    ในการนี้ เพื่อให้แผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย เป็นไปด้วย 
ความถูกต้องเรียบร้อย งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  
มีความประสงค์ขอจัดซื้อครุภัณฑ์เครื่องฟอกอากาศ จ านวน 4 เครื่อง 
เพื่อใช้ในห้องประชุมรพีพัฒน์ ช้ัน 3 และห้องประชุมบัวม่วง 1 ช้ัน 4           
ในจ านวนเงิน 99,600 บาท (เก้าหมื่นเก้าพันหกร้อยบาทถ้วน) 
โดยขอแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  
    1. .........................     ประธานกรรมการ 
    2. .........................     กรรมการ 
    3. .........................     กรรมการและเลขานุการ 
    จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ ควรเสนอ กองคลัง เพื่อด าเนินการต่อไป 
 

7 ช่ือเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
กองกลาง ผู้ ซึ่ งปฎิบัติงานด้าน         
การจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ ากองกลาง  
และผู้ท าเรื่องดังกล่าว พร้อมลงนาม
ก ากับ 

ลงลายมือช่ือ และวันท่ีลงนามก ากบั 

8 ความเห็นชอบของหัวหน้างาน 
พร้อมลงนามก ากับ 
 

ลงลายมือช่ือ และวันท่ีลงนามก ากบั 

9 ความคิดเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน   
 
 

10 ความเห็นชอบของผู้อ านวยการ
กองกลาง พร้อมลงนามก ากับ 
 

ลงลายมือช่ือ และวันท่ีลงนามก ากบั 

11 ความเห็นชอบของรองอธิการบดี
ฝ่ า ย บ ริ ห า ร และ กิ จ ก า รสภา
มหาวิทยาลัย พร้อมลงนามก ากับ 

ลงลายมือช่ือ และวันท่ีลงนามก ากบั 
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1.2  แนบเอกสาร ประกอบการพิจารณาดังนี้ 
 1.2.1 ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงาน (TOR/SPEC) ซึ่งสามารถหาได้ 

จากแหล่งที่มา ดังต่อไปนี้ 
1.2.1.1 ได้มาจากการจัดท าของคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของงาน 
1.2.1.2 ได้มาจากแหล่งอ้างอิงที่มีหน่วยงานกลางก าหนด เช่น ส านักงบประมาณ 

กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เป็นต้น 
1.2.1.3 ได้มาจากหน่วยงานจัดท าขึ้นมาเอง กรณี ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อเป็น 

ครุภัณฑ์ทั่วไป ไม่ใช่ครุภัณฑ์ที่ต้องใช้ผู้เชี่ยวชาญทางเทคนิคเฉพาะเป็นผู้ก าหนด อาทิเช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เซฟ 
ตู้เก็บเอกสาร เครื่องส ารองไฟ เครื่องบันทึกเสียง และหน่วยเก็บข้อมูลส ารอง (External Haddisk) เป็นต้น 

1.2.1.4 ได้มาจากการขอความอนุเคราะห์ผู้เชี่ยวชาญทางด้านเทคนิคเฉพาะ 
เช่น การขอความอนุเคราะห์ไปยังส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ก าหนดรายละเอียดของคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์กล้องวงจรปิด เนื่องด้วยการจัดซื้อครุภัณฑ์กล้องวงจรปิด 
จ าเป็นต้องมีคุณลักษณะเฉพาะที่สามารถเชื่อมต่อกับระบบดูแลรักษากล้องวงจรปิดที่ซึ่งมหาวิทยาลัยใช้งานอยู่ 
และมีส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผู้ก ากับดูแล 

1.2.2 ใบราคากลาง (ถ้ามี) โดย 
1.2.2.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

มาตรา 4  
“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคา

ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ

ราคากลางก าหนด  
 (2 )  ราคาที่ ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้าง อิงของพัสดุที่

กรมบัญชีกลางจัดท า  
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืน

ก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสอง

ปีงบประมาณ  
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ             

ของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มี

ราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2)  
หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3)  
ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส าคัญ 
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1.2.2.2 การจัดท าใบราคากลาง ส าหรับการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

(1) ให้ปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/
ว206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง  
และการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐ    

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 11 - 1 : หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 
                       เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง  
                             เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐ 
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รูปภาพที่ 11 - 2 : หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 
                       เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง  
                             เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐ 
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(2) จากข้อ 1.2.2.2 (1) ให้ใช้การเปิดเผยราคากลางและการค านวณ
ราคากลางการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ตามแบบ บก.06 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 12 - 1 : การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจัดซื้อจัดจา้งที่มิใช่งานก่อสร้างตามแบบ บก.06 
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รูปภาพที่ 12 - 2 : การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจัดซื้อจัดจา้งที่มิใช่งานก่อสร้างตามแบบ บก.06 
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รูปภาพที่ 12 - 3 : การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจัดซื้อจัดจา้งที่มิใช่งานก่อสร้างตามแบบ บก.06 
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รูปภาพที่ 12 - 4 : การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจัดซื้อจัดจา้งที่มิใช่งานก่อสร้างตามแบบ บก.06 
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1.2.3 ใบสืบราคา คือ ใบที่ได้จากการสืบราคาจากท้องตลาด การสืบราคา
จ าเป็นต้องสืบให้เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ               
ผู้ปฎิบัติงานควรสืบให้ได้อย่างน้อย 3 รายขึ้นไป เพ่ือที่จะได้น ามาใช้ในการเปรียบเทียบราคา หรือเพ่ือความคล่องตัว
ผู้ปฏิบัติงานอาจประสานงานกับผู้ประกอบการหรือผู้ขายที่มีอาชีพนั้นโดยตรง เพ่ือให้จัดท าใบเสนอราคามา
แทนได ้ทั้งนี ้การสืบราคาที่ดีต้องมีข้อมูลประกอบ ดังนี้ 

1.2.3.1 ชื่อและท่ีอยู่ สถานประกอบการของผู้ขาย 
1.2.3.2 ชื่อและท่ีอยู่ ผู้ซื้อ 
1.2.3.3 วันที่ 
1.2.3.4 รายการครุภัณฑ์  
1.2.3.5 จ านวนหรือปริมาณของแต่ละรายการ 
1.2.3.6 ราคาต่อหน่วย 
1.2.3.7 จ านวนเงินรวม ทั้งที่เป็นตัวเลข และตัวอักษร ทั้งนี้ ให้ระบุด้วยว่า 

เป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
1.2.3.8 ก าหนดระยะเวลาส่งของ 
1.2.3.9 ลายมือชื่อผู้เสนอราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 5  : ใบสืบราคา 

ลงช่ือ ..................................ผู้สืบราคา 
       (..................................) 
สืบ ณ วันที่ .......................... 
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ตัวอย่างที ่6 : ใบเสนอราคา 
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1.2.4 ใบรายละเอียดค าชี้แจงค่าครุภัณฑ์ (ใบ ง.4)  คือ แบบฟอร์มใบชี้แจง 
ค่าครุภัณฑ์ของงานงบประมาณ กองนโยบายและแผน ผู้ปฏิบัติงานสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดย  

 
เข้าเว็บไซต์ www.rmutp.ac.th  เลือก “หน่วยงาน” -> “กองนโยบายและแผน” 

-> “ดาวน์โหลด” -> “เอกสารดาวน์โหลด” -> “งานวิเคราะห์งบประมาณ” -> “แบบฟอร์มงบลงทุน 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2563” -> “ง.4 รายละเอียดค าชี้แจงรายการครุภัณฑ์ ปี งปม. พ.ศ.2563” 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รปูภาพที่ 13 : เว็บไซต์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (www.rmutp.ac.th) 

 
 
 

http://www.rmutp.ac.th/
http://www.rmutp.ac.th/
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รูปภาพที่ 14  : เลือก “หน่วยงาน” -> “กองนโยบายและแผน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 15 : เลือก “ดาวน์โหลด” -> “เอกสารดาวน์โหลด” ->“งานวิเคราะห์งบประมาณ” 
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รูปภาพที่ 16 : เลือก “แบบฟอร์มงบลงทุน ปีงบประมาณ พ.ศ.2563” -> 
                                    “ง.4 รายละเอียดค าชี้แจงรายการครุภัณฑ์ ปี งปม. พ.ศ.2563” 
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ตัวอย่างที่ 7 - 1 : แบบฟอร์ม “ใบรายละเอียดค าชี้แจงรายการครุภัณฑ์ ปี งปม. พ.ศ.2563” (ใบง.4) 

                       ออกโดยงานงบประมาณ กองนโยบายและแผน 
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ตัวอย่างที่ 7 - 2 : แบบฟอร์ม “ใบรายละเอียดค าชี้แจงรายการครุภัณฑ์ ปี งปม. พ.ศ.2563” (ใบง.4) 
                       ออกโดยงานงบประมาณ กองนโยบายและแผน 
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ตัวอย่างที่ 7 - 3 : แบบฟอร์ม “ใบรายละเอียดค าชี้แจงรายการครุภัณฑ์ ปี งปม. พ.ศ.2563” (ใบง.4) 
                       ออกโดยงานงบประมาณ กองนโยบายและแผน 
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ตัวอย่างที่ 7 - 4 : แบบฟอร์ม “ใบรายละเอียดค าชี้แจงรายการครุภัณฑ์ ปี งปม. พ.ศ.2563” (ใบง.4) 
                       ออกโดยงานงบประมาณ กองนโยบายและแผน 
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ตัวอย่างที่ 7 -  5: แบบฟอร์ม “ใบรายละเอียดค าชี้แจงรายการครุภัณฑ์ ปี งปม. พ.ศ.2563” (ใบง.4) 
                       ออกโดยงานงบประมาณ กองนโยบายและแผน 
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ตัวอย่างที่ 7 - 6 : แบบฟอร์ม “ใบรายละเอียดค าชี้แจงรายการครุภัณฑ์ ปี งปม. พ.ศ.2563” (ใบง.4) 
                       ออกโดยงานงบประมาณ กองนโยบายและแผน 
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ตัวอย่างที่ 7 - 7 : แบบฟอร์ม “ใบรายละเอียดค าชี้แจงรายการครุภัณฑ์ ปี งปม. พ.ศ.2563” (ใบง.4) 
                       ออกโดยงานงบประมาณ กองนโยบายและแผน 
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2. น าเสนอข้อมูลให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา โดยจัดส่ง เอกสารไปยังกองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี ผ่านงานพัสดุ  กองคลัง โดยขั้นตอนนี้ งานพัสดุ กองคลัง จะพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง
เหตุผลและความจ าเป็นในการจัดซื้อตามข้อมูลที่น าเสนอ  

2.1 กรณี งานพัสดุ กองคลัง ตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูลที่น าเสนอถูกต้องครบถ้วน          
มีเหตุผลและความจ าเป็น งานพัสดุ กองคลัง จะจัดท ารายงานการขอซื้อครุภัณฑ์ (รายงานข้อ 22) น าเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22  

2.2 กรณี งานพัสดุ กองคลัง ตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูลที่น าเสนอไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน 
หรือไม่มีเหตุผลและความจ าเป็น งานพัสดุ กองคลัง จะส่งเรื่องคืน กองกลาง พิจารณาแก้ไขและทบทวน 
อีกครั้งหนึ่ง 

3. หัวหน้าส่วนราชการ พิจารณา 
3.1 กรณี เห็นชอบและอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ หัวหน้าส่วนราชการจะลงนาม            

ในรายงานข้อ 22  
3.2 กรณี ไมเ่ห็นชอบ หรือไม่อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ หัวหน้าส่วนราชการจะส่งเรื่องคืน 

งานพัสดุ กองคลัง พิจารณาแก้ไขและทบทวนอีกครั้งหนึ่ง 
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ขั้นตอนที่ 4 : การจัดท ารายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 

การปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 -3 วัน ผู้ปฎิบัติงานด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ประจ ากองกลาง 

รูปภาพที่ 17 : การปฏิบัติงาน (Flowchart) ส าหรับขั้นตอนที่ 4 (ตามแผน) 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 5 

พิจารณาการได้รับมอบหมาย 
ให้จัดหาใบเสนอราคา 

บันทึกข้อความ 
(รายงานข้อ 22) 
ที่ได้รับอนุมัติ 
 

กองกลาง ได้รับเรื่องคืน 

  
 

จัดท าบันทึกขอ้ความ  
เรื่องรายงานผลการจัดซ้ือ
ครุภัณฑ์และแนบเอกสาร ดังนี ้
1. ใบเสนอราคา 
2. แคตาล๊อค 
3. แนบต้นเรื่องขออนุมัติทั้งหมด 

 ท าเรื่องรายงานผล 
การจัดซื้อครุภัณฑ์ 

 

4 

น าเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 

อนุมัติ

  ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

บันทึกข้อความ 
(รายงานผล) 
ทีไ่ด้รับอนุมัติ 

 

กองกลาง ได้รับเรื่องคืน 

ใช ่

ไม่ใช่ 
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การจัดท ารายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ เป็นขั้นตอนของการน าเสนอข้อมูลจากการด าเนินการ
และจัดท าสรุปผลของการด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนเป็นการบ่งชี้ผลของ 
การด าเนินการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรือไม่  ในขั้นตอนนี้มีหัวใจหลักอยู่ที่การมอบหมาย
หน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการต่อผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งกรณีไม่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการผู้ปฏิบัติงาน 
จะมิใช่ผู้รายงานผลการจัดซื้อ โดยการจัดท ารายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงาน พิจารณาการมอบหมายหน้าที่ให้ด าเนินการจัดซื้อของหัวหน้าส่วนราชการ
ตามหนังสือรายงานการขอซื้อครุภัณฑ์ (รายงานข้อ 22) ซ่ึงหนังสือออกโดยงานพัสดุ กองคลัง  

1.1 กรณี หัวหน้าส่วนราชการ พิจารณาอนุมัติการขอซื้อครุภัณฑ์ และมอบหมายหน้าที่ 
ให้กองกลางด าเนินการจัดซื้อด้วย กองกลางจะได้รับต้นเรื่อง พร้อมหนังสือรายงานการขอซื้อครุภัณฑ์ 
(รายงานข้อ 22) ที่ได้รับการลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วคืนจากงานพัสดุ  กองคลัง หลังจากนั้นให้ท าตามวิธีปฏิบัติ 
ข้อ 2 

1.2 กรณี หัวหน้าส่วนราชการ พิจารณาอนุมัติการขอซื้อครุภัณฑ์ แต่มิได้มอบหมาย
หน้าทีใ่ห้กองกลางด าเนินการจัดซื้อ (มอบหมายให้งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการจัดซื้อ) กองกลางอาจจะได้ 
หรืออาจจะไม่ได้รับต้นเรื่อง พร้อมหนังสือรายงานการขอซื้อครุภัณฑ์ (รายงานข้อ 22) ที่ได้รับการลงนาม
อนุมัติเรียบร้อยแล้วคืนจากงานพัสดุ  กองคลัง หลังจากนั้นให้ข้ามไปท าตามวิธีปฏิบัติ ในขั้นตอนที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างที่ 8 - 1 : รายงานการขอซื้อครุภัณฑ์ (รายงานข้อ 22) ทีไ่ด้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
                      เรียบร้อยแล้ว ซึ่งหนังสือออกโดยงานพัสดุ กองคลัง  
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ตัวอย่างที่ 8 - 2 : รายงานการขอซื้อครุภัณฑ์ (รายงานข้อ 22) ทีไ่ด้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
                      เรียบร้อยแล้ว ซึ่งหนังสือออกโดยงานพัสดุ กองคลัง  

 

............ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

............ 
หัวหน้างานพัสดุ 

หัวหน้าส่วนราชการ อนุมัติรายงานการขอซื้อ (รายงานข้อ 22) และมอบหมายหน้าที่ 
ให ้กองกลาง ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

............ 
ผอ.กองคลัง 

............ 
รองฯ ฝ่ายคลัง 

 

........ 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

........ 
หัวหน้างานพัสด ุ
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2. กรณี ได้รับมอบหมายหน้าที่ ให้ผู้ปฏิบัติงานประสานและคัดเลือกผู้ประกอบการหรือ 
ผู้ขาย ดังนี้  

2.1 ผู้ประกอบการหรือผู้ขายจะต้องประกอบอาชีพขายครุภัณฑ์ที่ต้องการจัดซื้อ
โดยตรงและต้องมีคุณสมบัติตรงตามรายละเอียดของคุณลักษณะเฉพาะของงานที่ก าหนด (TOR/SPEC)  

2.2 ให้ผู้ประกอบการหรือผู้ขายที่มีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด จัดท า 
ใบเสนอราคา มาให้หน่วยงานพิจารณา 

3. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการขอซื้อครุภัณฑ์ โดย 
3.1 ระบุ ชื่อผู้ประกอบการที่ได้รับคัดเลือกเบื้องต้น ราคาและรายละเอียดที่ผู้ประกอบการเสนอ 

และเหตุผลในการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มที่ 2 : หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างที ่9 : บันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

1 
3 2 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

.................... 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

..................... 
หัวหน้างาน 

 

.................... 
ผอ.กองกลาง 
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ค าอธิบาย/ความหมาย ของแบบฟอร์มที่ 2 ตามตัวอย่างที่ 9 บันทึกข้อความ เรื่องรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

หมายเลข ค าอธิบาย/ความหมาย ตัวอย่าง 
1 ระบุ ช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ  
พร้อมเบอร์โทรศัพท ์

กองกลาง งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  
โทรศัพท์ 0 2665 3720 ต่อ 6521 

2 เลขที่หนังสือ ของเจ้าของเรื่อง 
หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 

ศธ 0581.14/อย 612 

3 วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ 25 ตุลาคม 2561 
4 ระบุ ช่ืองาน /ระบุ ช่ือหนั งสื อ 

(ย่อให้ได้ใจความส าคัญของหนังสือ) 
รายงานผลการจัดหาใบเสนอราคาจัดซื้อครุภณัฑ์เครื่องฟอกอากาศ 

5 ภาคสาเหตุ / บทเกริ่นน า         ตามที่  กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร            
ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการจัดหาใบเสนอราคางานจัดซื้อ
ครุภัณฑ์เครื่องฟอกอากาศ จ านวน 4 เครื่อง ในวงเงินงบประมาณ
จ านวน 99,600 บาท (เก้าหมื่นเก้าพันหกร้อยบาทถ้วน) หนังสือ
ขออนุมัติด าเนินการเลขที่ ศธ 0581.15/87 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2561 
และได้รับอนุมัติในวันที่ 12 ตุลาคม 2561 น้ัน  

6 ภาคประสงค์ / บทแจ้งความประสงค์       บัดนี้ กองกลาง ได้ด าเนินการดังกล่าวเสร็จแล้ว โดยปรากฎผล
ตามใบเสนอราคาของห้างหุ้นส่วนจ ากัด เอส ที บี บิซิ เนส  
ด้วยวิธีสืบราคาด้วยวาจา ซึ่งเสนอราคา จ านวน 99,599.88 บาท 
(เก้าหมื่นเก้าพันห้าร้อยเก้าสิบเก้าบาทแปดสิบแปดสตางค์) 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดมอบกองคลัง เพื่อด าเนินการต่อไป            
       

7 ช่ือเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
กองกลาง ผู้ ซึ่ งปฎิบัติงานด้าน         
การจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ ากองกลาง  
และผู้ท าเรื่องดังกล่าว พร้อมลงนาม
ก ากับ 

ลงลายมือช่ือ และวันท่ีลงนามก ากบั 

 

8 ความเห็นชอบของหัวหน้างาน 
พร้อมลงนามก ากับ 
 

ลงลายมือช่ือ และวันท่ีลงนามก ากบั 

9 ความคิดเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน                               
 
 
 

10 ความเห็นชอบของผู้อ านวยการ
กองกลาง พร้อมลงนามก ากับ 
 

ลงลายมือช่ือ และวันท่ีลงนามก ากบั 
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3.2 แนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
3.2.1 ใบเสนอราคาของผู้ประกอบการ คือ เอกสารที่ผู้ขายหรือผู้ให้บริการออกให้ 

กับผู้สนใจ เพ่ือแสดงรายละเอียดสินค้าก่อนที่จะตัดสินใจซื้อ ซึ่งภายในเอกสารใบเสนอราคาต้องมีรายการ
สินค้าหรือรายการบริการอย่างชัดเจน พร้อมระบุเงื่อนไขและค่าใช้จ่ายต่างๆ ตลอดจนรายละเอียดข้อมูล  
ผู้ซื้อและผู้ขาย วันที่เสนอราคา สินค้าหรือบริการ ปริมาณ จ านวนเงินแต่ละรายการ (ราคา/หน่วย)  
จ านวนเงินราคารวม วิธีการจัดส่ง ระยะเวลาจัดส่ง ระยะเวลาการใหเ้ครดิต และหมายเหตุส าคัญๆ ต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

ตัวอย่างที่ 10 : ใบเสนอราคาของห้างหุ้นส่วนจ ากัด เอส ที บี บิซิเนส 

ข้อมูลรายละเอียดของผู้ประกอบการ 
(หัวกระดาษของผู้ประกอบการ) 
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3.2.2 แคตตาล๊อคของครุภัณฑ์ที่ผู้ประกอบการเสนอ คือ หนังสือ เอกสาร หรือ
สิ่งพิมพ์ เป็นต้น ที่มีภาพสินค้าพร้อมรายละเอียดของสินค้าเพ่ือเผยแพร่หรือท าไว้เพ่ือให้ลูกค้าเลือกซ้ือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 11 - 1 : แคตตาล๊อค 
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ตัวอย่างที่ 11 - 2 : แคตตาล๊อค 
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3.2.3 เอกสารต้นเรื่องทั้งหมด คือ เอกสารเรื่องเดิมที่เป็นที่มาของเรื่องที่จะเสนอต่อไป 
4. น าเสนอรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ ของกองกลาง ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา  

โดยจัดส่งเอกสารไปยังงานพัสดุ กองคลัง ซึ่งในขั้นตอนนี้ งานพัสดุ กองคลัง จะพิจารณาตรวจสอบ 
ความถูกต้องและความเหมาะสมในการจัดซื้อ  

4.1 กรณี งานพัสดุ กองคลัง ตรวจสอบแล้วพบว่าถูกต้องครบถ้วนและมีความเหมาะสม  
งานพัสดุ กองคลัง จะจัดท ารายงานผลการขอซื้อครุภัณฑ์และขออนุมัติสั่งซื้อ พร้อมจัดท าประกาศผล           
ผู้ชนะการเสนอราคา น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 79  

4.2 กรณี งานพัสดุ กองคลัง ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน หรือไม่มี
ความเหมาะสม งานพัสดุ กองคลัง จะส่งเรื่องคืนกองกลาง พิจารณาแก้ไขและทบทวนอีกครั้งหนึ่ง 

5. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 
5.1 กรณี เห็นชอบและอนุมัติสั่ งซื้อ หัวหน้าส่วนราชการจะลงนามในหนังสือ            

รายงานผลการขอซื้อและอนุมัติสั่งซื้อ พร้อมลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
5.2 กรณไีม่เห็นชอบ หรือไม่อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ หัวหน้าส่วนราชการจะส่งเรื่อง 

คืนงานพัสดุ กองคลัง พิจารณาแก้ไขและทบทวนอีกครั้งหนึ่ง 
6. กรณี ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการตามข้อ 5.1 งานพัสดุ กองคลัง จะจัดท าสัญญา

ซื้อขาย ซึ่งอาจอยู่ในรูปแบบสัญญา ข้อตกลง หรือ ใบสั่งซื้อ(ใบ PO) กับผู้ประกอบการที่ได้รับคัดเลือก 
จากนั้นจะท าการจัดส่งเอกสารที่ได้รับอนุมัติพร้อมต้นเรื่องทั้งหมดคืนให้กองกลาง เพ่ือแจ้งให้ทราบ  
และให้เก็บเอกสารรอการจัดท าเรื่องขอเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อครุภัณฑ์ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 12 : รายงานผลการขอซื้อครุภัณฑ์ ซึ่งออกโดยงานพัสดุ กองคลัง  
 

 

....................... 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
………………… 

หัวหน้างานพัสด ุ
 

............ 
ผอ.กองคลัง 



87 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 13: ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ซึ่งออกโดยงานพัสดุ กองคลัง 



88 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างที่ 14 - 1 : ใบสั่งซ้ือ (ใบPO) ซึ่งเป็นสัญญาซื้อขายแบบลดรูปและออกโดยงานพัสดุ กองคลัง 
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ตวัอย่างท่ี 14 - 2 : ใบสั่งซ้ือ (ใบPO) ซึ่งเป็นสัญญาซื้อขายแบบลดรูปและออกโดยงานพัสดุ กองคลัง 

ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
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ขั้นตอนที่ 5 : การรวบรวมเอกสารและผลการตรวจรับพัสดุ 
 

การปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
    เป็นผู้รับผิดชอบการบริหาร 
    สัญญา 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติงานด้าน 
   การจัดซื้อครุภัณฑข์องกองกลาง   
   เป็นผู้ประสาน และรวบรวม 
   เอกสารการตรวจรับพัสดุของ 
   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

รูปภาพที่ 18 : การปฏิบัติงาน (Flowchart) ส าหรับขั้นตอนที่ 5 (ตามแผน) 
 

การรวบรวมเอกสารและผลการตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนที่รวบรวมเอกสารต้นเรื่อง 
ประสานงาน ตลอดจนรวบรวมเอกสารหลักฐานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ซึ่งเป็นเอกสารที่ได้จาก
การตรวจรับพัสดุทั้งหมด เพ่ือเตรียมไว้ส าหรับการจัดท าเรื่องขอเบิกเงินค่าครุภัณฑ์เป็นล าดับถัดไป  
โดยมีขัน้ตอนปฏิบัติงานดังนี้ 

1 .  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าหน้าที่บริหารสัญญาตามที่ ได้รับมอบหมาย   
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 100 และตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 

2. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าหน้าที่บริหารสัญญาแล้วเสร็จ จะด าเนินการส่งมอบ
เอกสารหลักฐานที่เป็นผลจากการตรวจรับพัสดุให้กองกลาง โดยต้องประกอบด้วยเอกสารอย่างน้อยดังนี้ 

2.1 ใบตรวจรับพัสดุ คือ เอกสารหลักฐานที่ออกโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
และเป็นเอกสารหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงการรับพัสดุที่ผู้ประกอบการได้ส่งมอบไว้ ทั้งนี้ การนัดหมายวัน 
ส่งมอบพัสดุ ผู้ประกอบการจะท าหนังสือนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยตรง หรือผ่าน เจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฎิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑข์องกองกลางให้ประสานงานให้ก็ได้ 
 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
บริหารสัญญา 

กองกลาง ได้รับแจ้ง  
พร้อมรวบรวมเอกสาร 
การตรวจรับพัสดุของ

คณะกรรมการ 

 ตรวจสอบเอกสาร 

เสร็จสิ้น 

ไม่เสร็จสิ้น 

ขั้นตอนที่ 6 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

ขั้นตอนที่ 4 
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ตัวอย่างที่ 15 : ใบตรวจรับพัสดุ ซึ่งออกโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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2.2 เอกสารใบวางบิล/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษีของผู้ประกอบการ คือ เอกสารการเรียกเก็บ
ค่าสนิค้าและบริการต่างๆ ซึ่งใบวางบิล/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษีท่ีถูกต้อง ควรมีรายละเอียดส าคัญดังนี้ 

2.2.1 ข้อมูลของผู้ออกเอกสารใบวางบิล/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (ผู้ขาย) 
2.2.1.1 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ประกอบการ  
2.2.1.2 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี และส านักงานสาขา 
2.2.1.3 เบอร์ติดต่อและเบอร์แฟกซ์ 
2.2.1.4 เล่มที่และเลขทีข่องเอกสาร 
2.2.1.5 วันเดือนปีที่ออกเอกสาร 
2.2.1.6 จ านวนเงินที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ซึ่งค านวณจากมูลค่าของสินค้า   
          หรืองานบริการที่แสดงอย่างชัดเจน 
2.2.1.7 ลายเซ็นผู้วางเอกสาร และวันที่ที่วางเอกสาร 

   2.2.2 ข้อมูลของผู้รับใบวางบิล/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี (ผู้ซื้อ) 
2.2.2.1 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ซื้อ 
2.2.2.2 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี และส านักงานสาขา 
2.2.2.3 รายละเอียดของสินค้า/บริการที่สั่งซื้อหรือให้บริการ พร้อมระบุยอดรวม 
2.2.2.4 วันครบก าหนดช าระเงิน 
2.2.2.5 ลายเซ็นผู้รับเอกสาร และวันที่ที่รับเอกสาร 

 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
ตัวอย่างที่ 16 : ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้ ซึ่งออกโดยผู้ขาย 
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2.3 รายงานการประชุม (ถ้ามี) คือ รายละเอียดหรือสาระส าคัญของการประชุม 
ที่จดบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

3. ผู้ปฎิบัติงาน จะต้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐานที่ได้รับ          
ตามข้อ 2  

3.1 กรณี ปรากฏว่าเอกสารที่ได้รับครบถ้วน ให้เก็บรวบรวมไว้กับเอกสารต้นเรื่อง  
เพ่ือใช้เป็นเอกสารแนบท้ายการจัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกค่าซื้อครุภัณฑ์ต่อไป 

3.2 กรณี ปรากฏว่าเอกสารที่ได้รับไม่ครบถ้วน ให้ส่งคืนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผ่านประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือพิจารณาแก้ไขและทบทวนอีกครั้งหนึ่ง หรือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติ
งานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลางติดต่อประสานงานกับผู้ขายให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้องโดยเร็ว 

 
ขั้นตอนที่ 6 : การจัดท าเรื่องการขอเบิกเงินค่าซื้อครุภัณฑ์ 

 

การปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้ าหน้าที่  ผู้ ปฎิบัติ งาน
ด้านการจัดซื้ อครุภัณฑ์
ของกองกลาง 

รูปภาพที่ 19 : การปฏิบัติงาน (Flowchart) ส าหรับขั้นตอนที่ 6 
 

การจัดท าเรื่องการขอเบิกเงินค่าซื้อครุภัณฑ์ คือ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้กับผู้ประกอบการ 
ผู้ซึ่งเป็นผู้ขายหรือเป็นคู่สัญญากับมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งเป็นขั้นตอนรองสุดท้ายของกระบวนการได้มาซึ่ง
ครุภัณฑ์ (กระบวนการสุดท้ายคือการจัดเก็บเลขทะเบียนคุมทรัพย์สิน)  แต่เป็นขั้นตอนสุดท้ายส าหรับ
กระบวนการจัดซื้อ โดยมีขั้นตอนปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเบิกเงินค่าซื้อครุภัณฑ์ โดย 
1.1 ระบุ รายการ จ านวนของ ชื่อผู้ประกอบการผู้ซึ่งเป็นผู้ขาย/คู่สัญญา เลขที่เอกสาร 

อ้างอิง อาทิเช่น เลขที่ใบสั่งซื้อ (ใบ PO) หรือเลขที่ใบส่งของ เป็นต้น ตลอดจน จ านวนเงินที่ต้องการเบิก 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 7 

  
 

       จัดท าบันทึกข้อความ  
เร่ืองขอเบิกเงินค่าซ้ือครุภัณฑ์  
พร้อมแนบเอกสารต้นเรื่อง 
และเอกสารที่ได้รับทั้งหมด  

 ท าเรื่องขอเบิกเงิน
ค่าซื้อครุภัณฑ์ 

 

งานพัสดุ กองคลัง 
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แบบฟอร์มที่ 3 : หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเบิกเงินค่าซื้อครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างที่ 17 : หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเบิกเงินค่าซื้อครุภัณฑ์ 
 

1 
2 3 

4 

5

 

6 

7 

8 

9 

10 

.................... 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

.................... 
หัวหน้างาน 

 

.................... 
ผอ.กองกลาง 

 

............ 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
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ค าอธิบาย/ความหมาย ของแบบฟอร์มที่ 3 ตามตัวอย่างที่ 17 หนังสือบันทึกข้อความ เรื่องขอเบิกเงินค่าซื้อครุภัณฑ์ 

หมายเลข ค าอธิบาย/ความหมาย ตัวอย่าง 
1 ระบุ ช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ  
พร้อมเบอร์โทรศัพท์ 

กองกลาง งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  
โทรศัพท์ 0 2665 3777 ต่อ 6921 

2 เลขที่หนังสือ ของเจ้าของเรื่อง 
หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 

ศธ 0581.14/อย 636 

3 วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ 8 พฤศจิกายน 2561 
 

4 ระบุ ช่ืองาน /ระบุ ช่ือหนั งสื อ 
(ย่อให้ได้ใจความส าคัญของหนังสือ) 

ขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อครภุัณฑเ์ครื่องฟอกอากาศ 
 

5 ภาคสาเหตุ / บทเกริ่นน า         ตามที ่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้อนุมัติให้ 
กองกลางด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์เครื่องฟอกอากาศ เพื่อฟอกอากาศ
ห้องประชุมรพีพัฒน์ช้ัน 3 และห้องประชุมบัวม่วง 1 ช้ัน 4 ให้ไม่เหม็นช้ืน 
กับห้างหุ้นส่วนจ ากัด เอส ที บี บิซิเนส นั้น 

6 ภาคประสงค์ / บทแจ้งความประสงค์       บัดนี้  ได้ด า เนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ เครื่องฟอกอากาศ และ
คณะกรรมการผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุไว้เรียบร้อยแล้ว กองกลาง
จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าครุภัณฑ์เครื่องฟอกอากาศ เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น 
99,599.88 บาท (เก้าหมื่นเก้าพันห้าร้อยเก้าสิบเก้าบาทแปดสิบแปด
สตางค์) ตามใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้ เลขท่ี 018/059 ดังแนบ 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ ควรเสนอ กองคลัง เพื่อด าเนินการต่อไป 

7 ช่ือเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
กองกลาง ผู้ ซึ่ งปฎิบัติงานด้าน         
การจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ ากองกลาง  
และผู้ท าเรื่องดังกล่าว พร้อมลงนาม
ก ากับ 

ลงลายมือช่ือ และวันท่ีลงนามก ากบั 

 

8 ความเห็นชอบของหัวหน้างาน 
พร้อมลงนามก ากับ 
 

ลงลายมือช่ือ และวันท่ีลงนามก ากบั 

 

9 ความคิดเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน                               
 
 
 

10 ความเห็นชอบของผู้อ านวยการ
กองกลาง พร้อมลงนามก ากับ 
 

ลงลายมือช่ือ และวันท่ีลงนามก ากบั 

 

  
1.2 แนบเอกสารดังนี้ 

1.2.1 เอกสารต้นเรื่องท้ังหมด 
1.2.2 เอกสารหลักฐานที่รวบรวมได้จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2. น าเสนอหนังสือบันทึกข้อความ เรื่องขอเบิกเงินค่าซื้อครุภัณฑ์ ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณา โดยส่งเอกสารไปยังงานพัสดุ กองคลัง 
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ขั้นตอนที่ 7 : การจัดเก็บเลขทะเบียนคุมทรัพย์สินของครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ 
 

Flowchart 
การปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้ าหน้าที่  ผู้ ปฎิบัติ งาน
ด้านการจัดซื้ อครุภัณฑ์
ของกองกลาง 

รูปภาพที่ 20 : การปฏิบัติงาน (Flowchart) ส าหรับขั้นตอนที่ 7 
 

การจัดเก็บเลขทะเบียนคุมทรัพย์สินของครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ เป็นขั้นตอนของการก ากับดูแล
ไม่ให้ทรัพย์สินของราชการสูญหายและเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการได้มาซึ่งครุภัณฑ์ โดยมีขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานพัสดุ กองคลัง จะเป็นผู้ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินค่าซื้อครุภัณฑ์ 
ของกองกลาง 

1.1 กรณี เอกสารถูกต้อง งานพัสดุ กองคลัง จะจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินของครุภัณฑ์ 
ที่จัดซื้อ พร้อมน าส่งใบทะเบียนคุมทรัพย์สินส าหรับครุภัณฑ์นั้นๆ ให้กองกลางก ากับดูแล 

1.2 กรณี เอกสารไม่ถูกต้อง งานพัสดุ กองคลัง จะจัดส่งเรื่องคืนกองกลาง เพ่ือพิจารณา 
แก้ไขและทบทวนอีกครั้งหนึ่ง 

2. เมื่อผู้ปฏิบัติงานของกองกลาง ได้รับใบทะเบียนคุมทรัพย์สิน จากงานพัสดุ กองคลัง 
จะต้องท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารดังกล่าว 

2.1 กรณี ถูกต้อง  
2.1.1 ให้เขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่ได้รับบนครุภัณฑ์นั้น ด้วยปากกาเขียนครุภัณฑ์

โดยเฉพาะ 
2.1.2 เก็บรักษาใบทะเบียนคุมทรัพย์สิน ในแฟ้มทะเบียนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

2.2 กรณี ไม่ถูกต้อง กองกลางจะจัดส่งเรื่องคืน งานพัสดุ กองคลัง เพ่ือพิจารณาแก้ไข
และทบทวนอีกครั้งหนึ่ง 

ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 6 

กองกลาง ได้รับ 
เลขทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
ตรวจสอบ
เอกสาร 

เสร็จสิ้น 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

งานพัสดุ กองคลัง 

ไม่ถูกต้อง 
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2.2 ขั้นตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ของ
มหาวิทยาลัย โดยละเอียด 

ขั้นตอนที่ 1 : การรับเรื่อง ในรูปแบบการรับ-ส่งหนังสือราชการ (ลายลักษณ์อักษร)  
  ผ่านงานสารบรรณ กองกลาง และด้วยวาจา 

การปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที  
-  

1 ช่ัวโมง 

ส าหรับการรับเรื่องเป็นหนังสอื   
มีผู้รับผิดชอบดังน้ี 
1. ผู้สั่งการ หรือผู้ขอ 
   ความอนุเคราะห์  
   เป็นผู้ท าหนังสือแจ้ง 
2. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ  
    ประจ ากองกลาง เป็นผู้รับ-ส่ง     
     หนังสือ ระหว่างสายงาน 
3. เจ้าหน้าท่ี ผู้ปฎิบัติงาน  
    ด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์   
    ของกองกลาง เป็นผู้รับเรื่อง    
    ตรวจสอบข้อมูล ท่ีใช้ใน 
    การจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 
ส าหรับการรับเรื่องด้วยวาจา 
มีผู้รับผิดชอบดังน้ี 
1. ผู้สั่งการ หรือผู้ขอ 
   ความอนุเคราะห์ ตลอดจน  
   ผู้ให้ความคิดเห็น เป็นผู้แจ้ง 
   ด้วยวาจา ซึ่งอาจจะให้ข้อมูล 
   แบบไม่ เป็นทางการ เช่น  
   การพิมพ์คุณลักษณะเฉพาะ 
   เบื้องต้น ที่ได้จากเว็บไซต ์
   มาให้ประกอบการพิจารณา  
   เป็นต้น 
2. เจ้าหน้าท่ี ผู้ปฎิบัติงาน  
    ด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์   
    ของกองกลาง เป็นผู้ประสาน 
    ขอค าแนะน า ตลอดจน 
    ขอค าปรึกษากับหัวหน้า 
    หน่วยงาน(ผู้อ านวยการ   
    กองกลาง) ผ่านหัวหน้างาน  

 
รูปภาพที่ 21 : การปฏิบัติงาน (Flowchart) ส าหรับขั้นตอนที่ 1 (นอกแผน) 

ขั้นตอนที่ A1 

ไมถู่กต้อง 

ขั้นตอนที่ A2 
ถูกต้อง 

ด้วยลายลักษณ์อักษร 
ผ่านงานสารบรรณ 

กองกลาง 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

 
ตรวจสอบ 

เอกสาร/ข้อมูล 

ครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ ของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ 2 

1 

ด้วยวาจา 
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การรับเรื่อง ในรูปแบบการรับ-ส่งหนังสือราชการ โดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร  
ผ่านงานสารบรรณ กองกลาง และด้วยวาจา เป็นขั้นตอนท่ีผู้ปฏิบัติงานจะต้องรับทราบเป็นอันดับแรก โดย 

1. การรับเรื่อง  
1.1 ในรูปแบบการรับ -ส่ งหนั งสือราชการ  โดยจัดท าเป็นลายลักษณ์ อักษร 

ผ่านงานสารบรรณ กองกลาง เป็นการรับแจ้ง ให้ด าเนินการจัดซื้อระหว่างปี ซึ่งอาจจะได้รับแจ้ง 
จากมติที่ประชุมให้ด าเนินการจัดซื้อหรือจากหน่วยงานอื่นท าหนังสือมาขอความอนุเคราะห์ให้จัดซื้อ เป็นต้น 

1.2 ด้ ว ย ว า จ า  เ ป็ น ก า ร รั บ เ รื่ อ ง ผ่ า น ก า ร พู ดคุ ย ห รื อ ก า รป รึ ก ษ า ห า รื อ 
เช่น การได้รับค าสั่งการด้วยวาจาจากหัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าส่วนราชการให้ด าเนินการจัดซื้ อ  
การได้รับค าแนะน าจากหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลอ่ืนให้จัดซื้อครุภัณฑ์เทคโนโลยีที่ทันสมัย มีประโยชน์ 
และน่าสนใจ การที่ผู้ปฎิบัติงานมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการจัดหาครุภัณฑ์ไว้ใช้งานเพ่ือส่วนรวม หรือ 
การที่ผู้ปฎิบัติงานมีความเห็นว่าควรจัดซื้อครุภัณฑ์ชิ้นใหม่มาทดแทนของเดิมที่ช ารุดบกพร่องจากการใช้งาน
และไม่สามารถซ่อมแซมได้หรือไม่คุ้มค่าต่อการซ่อมแซม เป็นต้น 

2. เมื่อผู้ปฎิบัติงานได้รับแจ้งข้อมูลตามข้อ 1 ให้ตรวจสอบรายละเอียดที่ได้รับแจ้งว่า 
ครบถ้วน ถูกต้อง หรือไม่  

2.1 กรณี รับเรื่องเป็นหนังสือโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ปฎิบัติตามวิธีปฏิบัติ  
ในขั้นตอนที่ A1 ก่อน แล้วจึงปฎิบัติตามวิธีปฏิบัติในขั้นตอนที่ 2  

2.2 กรณี รับเรื่องด้วยวาจา ให้ปฎิบัติตามวิธีปฏิบัติ ในขั้นตอนที่ A2 ก่อน แล้วจึงปฎิบัติ
ตามวิธีปฏิบัติในขั้นตอนที่ 2  
 

ขั้นตอนที่ A1 : การรับเรื่องเป็นหนังสือโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร 

การปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที ส าหรับการรับเรื่องเป็นหนังสือ   
มีผู้รับผิดชอบดังน้ี 
1. ผู้สั่งการ หรือผู้ขอ 
   ความอนุเคราะห์  
   เป็นผู้ท าหนังสือแจ้ง 
2. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ  
    ประจ ากองกลาง เป็นผู้รับ-ส่ง     
     หนังสือ ระหว่างสายงาน 
3. เจ้าหน้าท่ี ผู้ปฎิบัติงาน  
    ด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์   
    ของกองกลาง เป็นผู้รับเรื่อง    
    ตรวจสอบข้อมูล ท่ีใช้ใน 
    การจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 

รูปภาพที่ 22 : การปฏิบัติงาน (Flowchart) ส าหรับขั้นตอนที่ A1 (นอกแผน) 

ไมถู่กต้อง 

รับเรื่องเป็นหนังสือ (ลายลักษณ์อักษร) 

 
ตรวจสอบ 

เอกสาร/ข้อมูล 

ถูกต้อง 

ครุภณัฑ์นอกแผนปฏิบัตริาชการ 
ประจ าปีงบประมาณ ของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 1 
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การรับเรื่องเป็นหนังสือโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นขั้นตอนการปฎิบัติงานที่เมื่อ
ผู้ปฏิบัติงานได้รับเรื่องหรือเอกสารจากงานสารบรรณ กองกลาง ให้พิจารณาตรวจสอบเอกสารและข้อมูล 
กับเล่มรายการแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติ ราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
ฉบับสมบูรณ์ ที่ได้รับจากกองนโยบายและแผน ทั้งนี้ ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อต้องไม่ใช่รายการที่ถูกระบุไว้ 
ในเล่มรายการแผนดังกล่าว 

1. กรณี ข้อมูลที่ได้รับครบถ้วนและถูกต้อง ให้ปฎิบัติตามวิธีปฏิบัติในขั้นตอนที่ 2 ต่อไป 
2. กรณี ข้อมูลที่ได้รับไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ให้ส่งเรื่องคืนผ่านงานสารบรรณ กองกลาง 

พร้อมชี้แจ้งเหตุผลในการส่งเรื่องคืน 

ขั้นตอนที่ A2 : กรณี การรับเรื่องด้วยวาจา 

การปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที ส าหรับการรับเรื่องด้วยวาจา 
มีผู้รับผิดชอบดังน้ี 
1. ผู้สั่งการ หรือผู้ขอ 
   ความอนุเคราะห์ ตลอดจน  
   ผู้ ให้ ความคิดเห็น เป็นผู้ แจ้ ง 
   ด้วยวาจา ซึ่ งอาจจะให้ข้อมูล 
   แ บ บ ไ ม่ เ ป็ น ท า ง ก า ร  เ ช่ น  
   การพิมพ์คุณลักษณะเฉพาะ 
   เบื้องต้น ที่ได้จากเว็บไซต ์
   มาให้ประกอบการพิจารณา  
   เป็นต้น 
2. เจ้าหน้าท่ี ผู้ปฎิบัติงาน  
    ด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์   
    ของกองกลาง เป็นผู้ประสาน 
    ขอค าแนะน า ตลอดจน 
    ขอค าปรึกษากับหัวหน้า 
    ห น่ ว ย ง า น ( ผู้ อ า น ว ย ก า ร   
    กองกลาง) ผ่านหัวหน้างาน  
3. หัวหน้าหน่วยงาน 
    (ผู้อ านวยการกองกลาง) และ 
    หัวหน้างาน เป็นผู้ให้ค าปรึกษา  
    และข้อเสนอแนะ ตลอดจน 
    ค าแนะน าท่ีเกี่ยวข้อง 
 

รปูภาพที่ 23 : การปฏิบัติงาน (Flowchart) ส าหรับขั้นตอนที่ A2 (นอกแผน) 
 

 หัวหน้างานพิจารณา 

 เสนอ ผอ.กองกลาง พิจารณา 

ปรึกษา/ขอค าแนะน า  
จากหัวหน้างาน 

อนุญาต 
ให้ท าได้ทันที 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

น าเสนอ ผอ.กองกลาง  
ผ่านหัวหน้างาน เพื่อมอบจนท.  

ผู้ดูแลงานงปม. ประจ ากองกลาง ด าเนินการ
ต่อไป 

เสร็จสิ้น 

ขั้นตอนท่ี 1

รับเรื่องด้วยวาจา 

จัดท าบันทึกข้อความ 
เรื่อง เตรียมความพร้อม
ส าหรับการจัดซ้ือครุภัณฑ์
ปีงปม. ถัดไป  

ให้เตรียมความพร้อม 
ส าหรับจดัซ้ือในปีงปม.ถัดไป 

อนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 2 
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การรับเรื่องด้วยวาจามีข้ันตอนการปฎิบัติงาน ดังนี้ 
1. เมื่อผู้ปฏิบัติงาน ได้รับข้อมูลเบื้องต้นผ่านทางการพูดคุย หรือการปรึกษาหารือ  

เช่น ผู้ปฎิบัติงานได้รับการสั่งการด้วยวาจาจากหัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าส่วนราชการให้ด าเนินการ
จัดซื้อครุภัณฑ์ ผู้ปฎิบัติงานได้รับค าแนะน าจากหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลอ่ืนให้จัดซื้อครุภัณฑ์เทคโนโลยี 
ที่ทันสมัย มีประโยชน์และน่าสนใจ ผู้ปฎิบัติงานมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการจัดหาครุภัณฑ์มาไว้ใช้งาน
เพ่ือส่วนรวม หรือผู้ปฎิบัติงานมีความเห็นว่าควรจัดซื้อครุภัณฑ์ชิ้นใหม่มาทดแทนของเดิมที่ช ารุดบกพร่อง
จากการใช้งานและไม่สามารถซ่อมแซมได้หรือไม่คุ้มค่าต่อการซ่อมแซม เป็นต้น ให้ผู้ปฏิบัติงานเตรียมข้อมูล
ให้มากที่สุดเท่าที่จะท าได้ เพ่ือขอค าปรึกษาหรือขอค าแนะน าจากหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้างานทุกครั้ง 

2. น าเสนอข้อมูลที่จัดเตรียมไว้ เสนอขอค าปรึกษาหรือขอค าแนะน าจากหัวหน้าหน่วยงาน
(ผู้อ านวยการกองกลาง) ผ่านหัวหน้างาน 

3. หัวหน้าหน่วยงาน(ผู้อ านวยการกองกลาง) พิจารณาให้ความเห็นชอบพร้อมสั่งการ 
 3.1 กรณี เห็นชอบและอนุญาต ให้ท าได้ทันที ให้ผู้ปฏิบัติงานปฎิบัติตามวิธีปฏิบัติ             

ในขั้นตอนที่ 2  
 3.2 กรณี เห็นชอบแต่เห็นควรให้เตรียมความพร้อมส าหรับการจัดซื้อในปีงบประมาณ

ถัดไป ให้ด าเนินการดังนี้  
3.2.1 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง เตรียมความพร้อมส าหรับการจัดซื้อ

ครุภัณฑ์ในปีงบประมาณถัดไป  
3.2.2 น าเสนอหัวหน้าหน่วยงาน(ผู้อ านวยการกองกลาง)  ผ่านหัวหน้างาน  

เพ่ือมอบหมายหน้าที่ให้เจ้าหน้าที่ ผู้ดูแลงานงบประมาณประจ ากองกลาง ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
3.2.3 เสร็จสิ้นกระบวนการ 

3.3 กรณี ไม่เห็นชอบ หัวหน้าหน่วยงาน(ผู้อ านวยการกองกลาง) จะให้ค าแนะน าหรือ
ข้อเสนอแนะ ผ่านหัวหน้างาน เพ่ือพิจารณาแก้ไขและทบทวนอีกครั้งหนึ่ง  
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ขั้นตอนที่ 2 : การจัดท าเรื่องขอใช้เงินเพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์  

การปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่ ผู้ปฎิบัติงาน  
ด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์   
ของกองกลาง 

รูปภาพที่ 24 : การปฏิบัติงาน (Flowchart) ส าหรับขั้นตอนที่ 2 (นอกแผน) 
 

การจัดท าเรื่องขอใช้เงินเพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์ เป็นขั้นตอนท่ีส าคัญทีต่้องจัดท าก่อนการจัดซื้อ 
ครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยอยู่เสมอ และไม่สามารถละเว้น 
การด าเนินการในข้ันตอนนี้ได้โดยเด็ดขาด เนื่องจาก ในหลักการของการจัดซื้อ “หากไม่ได้รับการจัดสรรเงิน
งบประมาณ จะไม่สามารถจัดซื้อได้” และการได้มาซึ่งเงินงบประมาณ จ าเป็นต้องได้รับความเห็นชอบ 
อนุญาต ตลอดจนการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อนทุกครั้ง  ซ่ึงมีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

       จัดท าหนังสือบันทกึข้อความ  
เร่ือง ขอใช้เงินเพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์  
และแนบเอกสาร ดังนี้ 
1. แนบ TOR/Spec 
2. แนบใบราคากลาง (ถ้ามี) 
3. แนบใบสืบราคา 
4. แนบ ใบ ง.4 

 

ท าเรื่อง 
ขอใช้เงิน 

น าเสนอ  
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 

2 

       
     บันทึกข้อความ 

(ขอใช้เงิน) 
ที่ได้รับอนุมัติ 

กองกลาง ได้รับเรื่องคืน 

อนุมัต ิ

ขั้นตอนที่ A1 / A2 

ขั้นตอนที่ 3 

ไมอ่นุมัติ 
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1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขอใช้เงินเพ่ือจัดซื้อครุภัณฑ์  
1.1 ระบุ สิ่งที่ต้องการซื้อ เหตุผลและความจ าเป็น จ านวน และวงเงินที่ต้องการ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบฟอร์มที่ 4 : หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขอใช้เงินเพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์ 
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ตัวอย่างที่ 18 : หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขอใช้เงินเพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์ 

1 
2

 

3 
4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

.................... 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
.................... 
หัวหน้างาน 

 

.................... 
ผอ.กองกลาง 

 

.................... 
รองฯ ฝ่ายบริหารฯ 
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ค าอธิบาย/ความหมาย ของแบบฟอร์มที่ 4 ตามตัวอย่างที่ 18 หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขอใช้เงิน
เพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์ 

หมายเลข ค าอธิบาย/ความหมาย ตัวอย่าง 
1 ระบุ ช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ  
พร้อมเบอร์โทรศัพท์ 

กองกลาง งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  
โทรศัพท์ 0 2665 3777 ต่อ 6921 

2 เลขที่หนังสือ ของเจ้าของเรื่อง 
หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 

อว.0652.16/อย 259 

3 วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ  8 พฤษภาคม 2562 
4 ระบุ ช่ืองาน /ระบุ ช่ือหนั งสื อ 

(ย่อให้ได้ใจความส าคัญของหนังสือ) 
ขออนุมัติใช้เงินจัดซื้อครุภณัฑเ์ก้าอี้ส านักงานประจ าห้องท างาน
และ ห้องประชุม  

5 ภาคสาเหตุ / บทเกริ่นน า         ตามที่ กองกลาง งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ได้รับแจ้งจาก 
      1. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย  
มอบให้กองกลางด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์เก้าอี้ส านักงานส าหรับ 
ห้องประชุมบัวม่วง 1 จ านวน 25 ตัว และส าหรับห้องท างานกองกลาง 
จ านวน 19 ตัว 
      2. รองอธิการบดีฝ่ายนวัตกรรมและเทคโนโลยี ขอความอนุเคราะห์
เก้าอี้ส าหรับห้องประชุมประจ าห้องรองอธิการบดีฝ่ายนวัตกรรม
และเทคโนโลยี จ านวน 13 ตัว ด้วยวาจา 

6 ภาคประสงค์ / บทแจ้งความประสงค์       ในการนี้ กองกลาง งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ           
ได้ส ารวจครุภัณฑ์ส านักงานรายการข้างต้นแล้ว พบว่าเก้าอี้
ส านักงานส่วนใหญ่ไม่อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานและบางตัวช ารุด
ซึ่งมีผลให้ไม่มีครุภัณฑ์เพียงพอที่จะจัดสรรให้ใช้งานได้ ดังนั้น 
เพื่อให้มีเก้าอี้ส านักงานเพียงพอกับผู้ปฏิบัติงานและผู้มาเข้าร่วม
ประชุม กองกลางจึงมีความประสงค์ขออนุมัติใช้เงินจัดซื้อครุภัณฑ์
เก้าอี้ส านักงานประจ าห้องท างานและห้องประชุม รวมทั้งสิ้น  
57 ตัว ในวงเงินตัวละ 3,500 บาท ในวงเงินท้ังสิ้น 199,500 บาท 
(หนึ่งแสนเก้าหมื่นเก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน) ดังรายละเอียดแนบ 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ฯ  
เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

7 ช่ือเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
กองกลาง ผู้ ซึ่ งปฎิบัติงานด้าน         
การจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจ ากองกลาง  
และผู้ท าเรื่องดังกล่าว พร้อมลงนาม
ก ากับ 

ลงลายมือช่ือ และวันท่ีลงนามก ากบั 

 

8 ความเห็นชอบของหัวหน้างาน 
พร้อมลงนามก ากับ 

ลงลายมือช่ือ และวันท่ีลงนามก ากบั 

 
9 ความเห็นชอบของผู้อ านวยการ

กองกลาง พร้อมลงนามก ากับ 
 
 
 

10 ความเห็นชอบของรองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร ฯ พร้อมลงนามก ากับ 
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1.2 แนบเอกสาร ดังนี้ 
1.2.1 ใบรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของงาน (TOR/SPEC) 
1.2.2 ใบราคากลาง (ถ้ามี) 
1.2.3 ใบสืบราคา 
1.2.4 ใบรายละเอียดค าชี้แจงรายการครุภัณฑ์ (ใบ ง.4)  

ทั้งนี้ รายละเอียดของเอกสารแนบ ตามข้อ 1.2 สามารถใช้วิธีการปฏิบัติงานเดียวกันกับขั้นตอนที่ 3 :  
การจัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย  

2. น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา โดยจัดส่งเอกสารไปยังงานงบประมาณ  
กองนโยบายและแผน 

3. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
3.1 กรณี เห็นชอบและอนุมัติ หัวหน้าส่วนราชการจะลงนามก ากับ พร้อมส่งเรื่องอนุมัติ

คืนให้กองกลาง ผ่านกองนโยบายและแผน 
3.2 กรณี ไม่เห็นชอบหรือไม่อนุมัติ หัวหน้าส่วนราชการจะส่งเรื่องคืนให้กองกลาง 

ผ่านกองนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาแก้ไขและทบทวนอีกครั้งหนึ่ง 

ขั้นตอนที่ 3 – 7  : การจัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ – การจัดเก็บเลขทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
     ของครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ 

การปฏิบัติงาน 
(Flowchart) 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5-10 วัน 1.  ผู้ปฎิบัติ งานด้านการ
จัดซื้อครุภัณฑ์ประจ า
กองกลาง 

2.  เจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลัง 
3.  หัวหน้าส่วนราชการ 
4.  คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 25 : การปฏิบัติงาน (Flowchart) ส าหรับขั้นตอนที่ 3 – 7 (นอกแผน) 

ขั้นตอนที่ 4 

ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 6 

ขั้นตอนที่ 2 
ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 3 
ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 5 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 7 

เสร็จสิ้น 

ถูกต้อง 
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การจัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ – การจัดเก็บเลขทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ของครุภัณฑ์ที่ จั ดซื้ อส าหรับการจัดซื้ อครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติ ราชการประจ าปี งบประมาณ 
ของมหาวิทยาลัย ให้ผู้ปฏิบัติงานปฎิบัติเช่นเดียวกันกับการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณของมหาวิทยาลัย 
 

3. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นกระบวนการที่ส าคัญกระบวนการหนึ่ง 
ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ช่วยตรวจสอบ
ความก้าวหน้าของงานที่ได้รับมอบหมาย ลดความเสียหายของงานที่อาจเกิดขึ้น ทั้งยังเป็นครื่องมือวัดผล
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานที่สม่ าเสมอและต่อเนื่อง รวมถึงทราบแนวโน้มของปัญหาและอุปสรรคที่อาจ
เกิดข้ึนในระหว่างการปฎิบัติงานและช่วยให้สามารถแก้ไขได้ทันเวลา  

ผู้จัดท าเล็งเห็นถึงความส าคัญของการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจน 
การรายงานผลการปฎิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบเป็นระยะๆ โดยผู้จัดท าแบ่งการรายงานผล 
การปฎิบัติงานตามรายไตรมาสของแผนงาน ซ่ีงอ้างอิงการนับเดือนตามปีงบประมาณ กล่าวคือ เริ่มต้นนับ  
ณ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีปัจจุบัน – 30 กันยายน ของปีถัดไป และอ้างอิงตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

1. รอบการรายงานผลการด าเนินงาน (ไตรมาสที่ 1) : รอบเดือนตุลาคม – ธันวาคม 
มีก าหนดส่งรายงาน ครัง้ที ่1 ภายใน 5 วันท าการแรกของเดือนมกราคม  

2. รอบการรายงานผลการด าเนินงาน (ไตรมาสที่ 2) : รอบเดือนมกราคม – มีนาคม 
มีก าหนดส่งรายงาน ครั้งที ่2 ภายใน 5 วันท าการแรกของเดือนเมษายน  

3. รอบการรายงานผลการด าเนินงาน (ไตรมาสที่ 3) : รอบเดือนเมษายน – มิถุนายน 
มีก าหนดส่งรายงาน ครั้งที ่3 ภายใน 5 วันท าการแรกของเดือนกรกฎาคม  

4. รอบการรายงานผลการด าเนินงาน (ไตรมาสที่ 4) : รอบเดือนกรกฎาคม – กันยายน  
มีก าหนดส่งรายงาน ครั้งที ่4 ภายใน 5 วันท าการแรกของเดือนตุลาคม  
ทั้งนี้ รายงานผลดังกล่าว 

1. ให้น าเสนอ ต่อหัวหน้าหน่วยงาน (ผู้อ านวยการกองกลาง) ผ่านหัวหน้างาน เนื่องด้วย
หัวหน้าหน่วยงาน(ผู้อ านวยการกองกลาง) จะได้น าข้อมูลที่ได้รับรายงานต่อทีป่ระชุมของมหาวิทยาลัย 
  2. ผู้จัดท าได้ จัดท าแบบฟอร์มอย่างง่าย เพ่ือใช้ประกอบการรายงานผลต่อหัวหน้า
หน่วยงาน ดังนี้ 
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แบบฟอร์มที่ 5 : รายงานผลการด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

      (ครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย) 

รายงานผลการด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ ของกองกลาง (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
(ครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย) 

รายการครุภณัฑ ์
 
 
 

 

จ านวนเงิน แผนที่คาดไว้ รายงานผล สรุปผลที่ได้รับ : 
แล้วเสร็จตามแผน/ 

ไม่ตามแผน 
ราคาที่จัดซื้อจริง เลขท่ีสญัญา ผลที่คาดว่า 

จะแล้วเสร็จ 
สถานะ 

การด าเนินการ 
ปัญหา 

และอุปสรรค 

 
 

        

         

         

         

         

 
จัดท าโดย                 .......................................... 

                             (นายนพดล  นิลวรรณ) 
สรุปผล ณ วันที่         ........................................... 

2 

5 

1 

3 4 5.1 5.2 5.3 5.4 5.5 6 

7 
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แบบฟอร์มที่ 6 : รายงานผลการด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง (เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย) 

      (ครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย) 

รายงานผลการด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ ของกองกลาง (เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย) 
(ครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย) 

รายการครุภณัฑ ์ จ านวนเงิน แผนที่คาดไว้ รายงานผล สรุปผลที่ได้รับ : 
แล้วเสร็จตามแผน/ 

ไม่ตามแผน 
ราคาที่จัดซื้อจริง เลขท่ีสญัญา ผลที่คาดว่า 

จะแล้วเสร็จ 
สถานะ 

การด าเนินการ 
ปัญหา 

และอุปสรรค 

 
 

        

         

         

         

         

 
จัดท าโดย                 .......................................... 

                             (นายนพดล  นิลวรรณ) 
สรุปผล ณ วันที่         ........................................... 

2 

5 

1 

3 4 5.1 5.2 5.3 5.4 5.5 6 

7 
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แบบฟอร์มที่ 7 : รายงานผลการด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง  

                                    (ครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรนอกแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย) 

รายงานผลการด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ ของกองกลาง  
(ครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรนอกแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย) 

รายการครุภณัฑ ์ จ านวนเงิน แผนที่คาดไว้ รายงานผล สรุปผลที่ได้รับ : 
แล้วเสร็จตามแผน/ 

ไม่ตามแผน 
ราคาที่จัดซื้อจริง เลขท่ีสญัญา ผลที่คาดว่า 

จะแล้วเสร็จ 
สถานะ 

การด าเนินการ 
ปัญหา 

และอุปสรรค 

 
 

        

         

         

         

         

 
จัดท าโดย                 .......................................... 

                             (นายนพดล  นิลวรรณ) 
สรุปผล ณ วันที่         ........................................... 

2 

5 

1 

3 4 5.1 5.2 5.3 5.4 5.5 6 

7 
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ค าอธิบาย/ความหมาย ของแบบฟอร์มที่ 5 - 7 : รายงานผลการด าเนินการจัดซื้อครภุัณฑ์  
หมายเลข ค าอธิบาย/ความหมาย ตัวอย่าง 

1 ระบุช่ือเอกสาร รายงานผลการด าเนินการจดัซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง  
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
(ครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรตามแผนปฏิบัตริาชการของมหาวิทยาลยั) 
 
รายงานผลการด าเนินการจดัซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง  
(เงินรายได้) 
(ครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรตามแผนปฏิบัตริาชการของมหาวิทยาลยั) 
 
รายงานผลการด าเนินการจดัซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง  
(ครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรนอกแผนปฏิบัตริาชการของมหาวิทยาลยั) 

2 ระบุรายการครุภณัฑ ์ ครุภณัฑ์เครื่องฟอกอากาศ เก้าอี้ส านักงาน 
3 ระบุจ านวนเงินท่ีได้รับจดสรร 40,000 บาท  25,800 บาท 
4 ระบุเดือน และปีพ.ศ.  

ตามแผนงานที่คาดหวังไว ้
เม.ย. 61  ต.ค.62 

5 ระบุข้อมูลของผลการด าเนินงาน    
5.1 ระบุจ านวนเงินท่ีซื้อจริง 39,251 บาท 22,437.50 บาท 
5.2 ระบุเลขท่ีสญัญา 621PO900123  622PO900456  ภ.8/2562 
5.3 ระบุเดือนที่คาดว่าจะส่งเบิก 
     แล้วเสร็จ  

มี.ค. 61  ส.ค.62 

5.4 ระบุสถานะของขั้นตอน 
     ปัจจุบัน 

อยู่ระหว่างขออนุมัติ อยู่ระหว่างแจ้งท าสัญญา  
อยู่ระหว่างบริหารสัญญา รอการตรวจรับ เป็นต้น 

5.5 ระบุปัญหาและอุปสรรค 
     (ถ้ามี) 

ล่าช้าเนื่องจากเป็นการประกาศจัดซื้อ ครั้งที่ 2 (ครั้งที่ 1 ยกเลิก)  
เป็นสัญญาที่มรีะยะเวลาส่งมอบของนาน เป็นต้น 

6. ระบุผลที่แล้วเสร็จจริง มี.ค. 61 : ตามแผน  พ.ย. 62 : ไมเ่ป็นไปตามแผน 
7. ระบุช่ือลงลายมือช่ือผู้จัดท าและ

วันท่ีจัดท า 
จัดท าโดย นายนพดล นิลวรรณ  
สรุปผล ณ วันท่ี 4 พ.ย. 62 

 
 

 



    
 

บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ จากประสบการณ์ที่
พบเจอ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเพ่ือนร่วมงาน การหารือร่วมกันกับหัวหน้างานและจากการระดม
ความคิดเพ่ือหาข้อสรุป ซึ่งสามารถสรุปได้ดังนี้ 

1. ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางแก้ไข  
1.1 การจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย   

ขั้นตอนที่ 1 : การรับเรื่อง ในรูปแบบการรับ-ส่งหนังสือราชการ โดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร 
      ผ่านงานสารบรรณ กองกลาง 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
1. เอกสารสูญหาย 1. จัดโต๊ะท างานให้เป็นระเบียบ และเป็นสัดส่วนอยู่เสมอ ผู้ปฎิบัติงาน

ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

2. บันทึกข้อมูลเอกสารในสมุดทะเบียนรับ – ส่ง ทุกครั้ง 
3. ให้ผู้รับเอกสารลงลายมือชื่อรับทุกครั้ง  
4. ท าการ “Copy” หรือ “Scan” ส าเนาเอกสาร จ านวน 1 ชุด  
   (เฉพาะเอกสารทีล่งนามเรียบร้อยทุกขั้นตอนแล้วเท่านั้น) 
5. ติดตามเอกสารตามล าดับขั้น โดยไม่ลัดขั้นตอน 

2. เอกสารล่าช้า 1. วางแผนการท างานให้เป็นระบบ โดยจัดล าดับความส าคัญ    
   ของงานที่ต้องท าก่อนหลัง  

ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

2. ควรเขียนเอกสารให้มีความกระชับ เข้าใจง่าย และใช้    
    ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด เพ่ือให้ง่ายต่อการพิจารณา 
3. ควรแนบเอกสารประกอบเท่าที่จ าเป็น ไม่ควรแนบเอกสาร 
   ฟุ่มเฟือย เพ่ือให้ง่ายต่อการพิจารณา 
4. ติดตามเอกสารตามล าดับขั้นอย่างสม่ าเสมอ 

ขั้นตอนที่ 2 : การก าหนดแหล่งเงินที่ใช้ในการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
ก าหนดแหล่งเงินผิด 1. เพ่ิมความละเอียดรอบคอบในการพิจารณา ผู้ปฎิบัติงาน

ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

2. กรณี ไม่แน่ใจว่าก าหนดแหล่งเงินถูกต้องหรือไม่ ให้สอบถาม 
   หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องทันที โดยไม่ชักช้า 
3. กรณดี าเนินการจัดซื้อไปแล้ว และพบว่าก าหนดแหล่งเงินผิด 
   ภายหลังให้รายงานเหตุต่อหัวหน้างานและประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง      
   เพ่ือขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงทันที เช่น กองนโยบายและแผน  
   และกองคลัง เป็นต้น  
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ขั้นตอนที่ 3 : การจัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
1 .  จั ดท าหนั งสื อ 
   บันทึกข้อความ   
   เรื่อง ขออนุมัติ 
   จั ดซื้ อครุภัณฑ์   
   ไม่ถูกต้อง 

1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์  
    ตามวิธีการและแบบฟอร์มที่ก าหนด 

ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

2. หมั่นศึกษาวิธีการจัดท าจากคู่มือการปฏิบัติงาน 
3. หมั่นศึกษาตัวอย่าง หรือกรณีศึกษา อยู่เสมอ 
4. สอบถาม ปรึกษา หรือขอค าแนะน าจากผู้มีประสบการณ์  
   เช่น หัวหน้างาน, เจ้าหน้าที่งานพัสดุ กองคลัง เป็นต้น 

2. ก าหนด 
   รายละเอียด 
   คุณลักษณะ 
   เฉพาะของงาน  
   (TOR/SPEC)  
   ไม่ถูกต้อง 

1. ใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงาน (TOR/SPEC)  
    ตามท่ีหน่วยงานกลางก าหนด เช่น ส านักงบประมาณ  
    กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศษรฐกิจและสังคม 

คณะกรรมการ
ก าหนด
รายละเอียด
คุณลักษณะ
เฉพาะของงาน 
หรือเจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

2. ขอความอนุเคราะห์หรือขอค าแนะน า รายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของงาน (TOR/SPEC) จากผู้เชี่ยวชาญ 
    ทางด้านเทคนิคเฉพาะ 
3. หมั่นฝึกฝนจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
   (TOR/SPEC) ด้วยตนเองอยู่เสมอๆ  
4. แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
   เฉพาะของงาน (TOR/SPEC) ที่มีความเชี่ยวชาญกับครุภัณฑ์ 
   ที่ต้องการจัดซื้อ  

3. ก าหนด 
   ราคากลาง 
   ไม่ถูกต้อง 

1. ให้ท าตามวิธีการและใช้แบบฟอร์มตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  
   ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562  
   เรื่องคู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง 
   และการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของ 
   หน่วยงานรัฐ 

คณะกรรมการ 
ผู้ก าหนด 
ราคากลาง 

2. ให้คณะกรรมการราคากลาง ทบทวนราคากลางให้เป็น 
   ปัจจุบันอยู่เสมอ พร้อมทั้งระบุวิธีการหรือหลักเกณฑ์ท่ีใช้ 
   ในการก าหนดราคากลาง 

4.  ราคาที่ ได้จาก 
   ก า ร สื บ ร า ค า  
   ไม่สามารถจัดซื้อ 
   ได้จริง 

1. ควรสืบราคาจากแหล่งข้อมูล หรือจากผู้ประกอบการที่มี 
   อาชีพนั้น โดยตรง และเชื่อถือได้ 

คณะกรรมการ 
ผู้ก าหนด 
ราคากลาง 2. ควรสืบราคาอย่างน้อย 3 แหล่งขึ้นไป เพื่อเปรียบเทียบราคา  

   หรือหาค่าเฉลี่ย ส าหรับการก าหนดวงเงินงบประมาณตั้งต้น 
3. ควรใช้ใบสืบราคาท่ีเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
4. ควรสืบราคาใหม่ทุกครั้งที่มีการจัดซื้อ 
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ขั้นตอนที่ 3 : การจัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ (ต่อ) 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
5. กรอกใบรายละเอียด 
   ค าชี้แจงค่าครุภัณฑ์ 
   (ใบ ง.4)  
   ไม่ถูกต้อง 

1. ท าตามวิธีการและใช้แบบฟอร์มตามกองนโยบายและแผน 
   ก าหนด 

ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

 2. สอบถาม ปรึกษา หรือขอค าแนะน าจากกองนโยบายและแผน 
6. ผู้มีอ านาจ 
   ลงนามอนุมัติ  
   หรือให้ความ 
   เห็นชอบ  
   ไปราชการนอก 
   สถานที ่ลาป่วย    
   ลาพักผ่อน  
   เป็นต้น 

ให้พิจารณาความเร่งด่วนและความส าคัญของงานเป็นส าคัญ  
1. หากไม่เร่งด่วน ให้รอไว้ก่อน 
2. หากเร่งด่วน และมีความส าคัญ ซึ่งไม่อาจรอได้ ให้ปรึกษา 
   งานสารบรรณ กองกลาง เกี่ยวกับการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน 
   ปฏิบัติงานแทน 

ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

7. เรื่องท่ีน าเสนอ  
   เป็นเรื่องที่มี 
   ความจ าเป็น  
   แต่หัวหน้า 
   ส่วนราชการ 
   ไม่พิจารณา 
   อนุมัต ิ

1. ปรึกษาหัวหน้าหน่วยงาน (ผู้อ านวยการกองกลาง) และ   
   หัวหน้างาน 

ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

2. หากหัวหน้าหน่วยงาน (ผู้อ านวยการกองกลาง) เห็นควรให้ 
    น าเสนอเรื่องอีกครั้งหนึ่ง ให้ 
    2.1 ทบทวนและระบุเหตุผลและความจ าเป็น ที่สามารถ 
          บ่งชี้ถึงความจ าเป็นในการจัดซื้อเพ่ิมเติม  
    2.2 ระบุผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้น หากไม่จัดซื้อครุภัณฑ์ 
          ชิ้นนั้นๆ 
    2.3 อาจเดินเอกสาร เพ่ือน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
         ด้วยตนเอง ทั้งนี้ เพื่อเพ่ิมช่องทางในการอธิบายเหตุผล 
         และความจ าเป็นด้วยตนเอง และยังช่วยให้หัวหน้าส่วน 
         ราชการเข้าใจเหตุผลและความจ าเป็นมากยิ่งขึ้น 

 

3. ปรึกษางานพัสดุ กองคลัง ถึงแนวทางแก้ไข การท าเอกสาร  
    หรือการน าเสนอเรื่อง  

 

8. การไม่แน่ใจ 
   ในการแยก 
   ประเภทพัสดุ 
   ที่จะจัดซื้อ    
   ระหว่าง วัสดุ  
   วัสดุคงทนถาวร  
   หรือ ครุภัณฑ์ 

1. ปรึกษา สอบถาม และขอค าแนะน าจากงานพัสดุ กองคลัง  1. ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

2. หมั่นศึกษา ทบทวน หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด 
   ที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทาง 
   การพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการ 
   จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
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ขั้นตอนที่ 4 : การจัดท ารายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
1 .  จั ดท าหนั งสื อ 
   บันทึกข้อความ  
   เรื่อง รายงานผล 
   การจัดซื้อครุภัณฑ์    
   ไม่ถูกต้อง 

1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความตามวิธีการและแบบฟอร์ม 
   ที่ก าหนด 

ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

2. หมั่นศึกษาวิธีการจัดท าจากคู่มือการปฏิบัติงาน 
3. หมั่นศึกษาตัวอย่าง หรือกรณีศึกษา อยู่เสมอ 
4. สอบถาม ปรึกษา หรือขอค าแนะน าจากผู้มีประสบการณ์  
   เช่น หัวหน้างาน เจ้าหน้าที่งานพัสดุ กองคลัง เป็นต้น 

2. การไม่แน่ใจว่า 
   ได้รับมอบหมาย 
   ใ ห้ ด า เ นิ น ก า ร 
   จัดซื้อหรือไม ่

ตรวจสอบรายละเอียดการได้รับมอบหมายหน้าที่ จากการ
อนุมัติตามหนังสือรายงานการขอซื้อครุภัณฑ์ (รายงานข้อ 22) 
ซึ่งออกโดยงานพัสดุ กองคลัง 
 

ผู้ ป ฎิ บั ติ ง า น
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ประจ า
กองกลาง 

3. ผู้เสนอราคา 
    มีคุณสมบัติ 
    ไม่ตรงตาม 
    ข้อก าหนดของ  
    มหาวิทยาลัย  
 

ประสานและจัดหาผู้ประกอบการรายใหม่ให้มาเสนอราคา  1. ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4. มีผู้ยื่นเสนอราคา     
   ต่ าสุด แต่ยื่น 
   ข้อเสนอภายหลัง 
   ระยะเวลา 
   ที่ก าหนด  

ไม่สามารถรับพิจารณาผู้ยื่นข้อเสนอราคารายนี้ ทั้งนี้ให้
ประสานท าความเข้าใจถึงข้อก าหนดกับผู้ยื่นข้อเสนอราคาด้วย 

1. ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5. พบข้อผิดพลาด 
   ในใบเสนอราคา  
   เช่น ใบเสนอราคา 
   กับปริมาณงาน 
    ไม่สัมพันธ์กัน  
   มีรายละเอียด 
   ไม่ครบถ้วน 
   เป็นต้น 

1. ระบุหลักเกณฑ์และเงื่อนไขของการเสนอราคาให้ชัดเจน 1. ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 2. จัดท าแบบฟอร์มใบเสนอราคา ให้ผู้สนใจยื่นข้อเสนอ 
    กรอกข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ 4 : การจัดท ารายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ (ต่อ) 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
6. มีผู้เสนอราคา 
   ต่ าสุดมากกว่า 
   หรือเท่ากับ  
   2 ราย ขึ้นไป 

เลือกผู้เสนอราคาที่เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันทุกรายมาเจรจา
ต่อรองราคา ก่อนพิจารณาเลือกผู้ชนะการเสนอราคา 

1.ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ
3. คณะกรรมการ 
   พิจารณาผล 

7. ผู้เสนอราคา 
   ไม่แนบ 
   แคตตาล๊อค 
   ประกอบ 
   การพิจารณา 

6.1 กรณ ีTOR ก าหนดให้ผู้เสนอราคาต้องแนบแคตตาล๊อคด้วย 
     ผู้ปฎิบัติงานต้องไม่รับพิจารณาผู้ยื่นข้อเสนอราคารายนี้ 

1. ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

6.2 กรณี TOR ไม่ได้ก าหนดให้ผู้เสนอราคาต้องแนบแคตตาล๊อค  
     ให้พิจารณาว่าสามารถตรวจสอบคุณลักษณะเองได้หรือไม่ 
     6.2.1 กรณี ตรวจสอบคุณลักษณะเองได้ ให้พิจารณา 
                   คัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาได้เลย  
    6.2.2  กรณี ไม่สามารถตรวจสอบคุณลักษณะเองได้  
                    ให้ประสานผู้เสนอราคาจัดส่งแคตาล๊อค 
                    เพ่ิมเติมมาให้พิจารณา ทั้งนี้ ต้องไม่เปลี่ยนแปลง 
                    สาระส าคัญของการพิจารณา 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ
3. คณะกรรมการ 
   พิจารณาผล 

8. แคตตาล๊อค  
   เป็นฉบับ 
   ภาษาอังกฤษ  

ให้ ก าหนด เ งื่ อน ไขการยื่ นข้ อ เสนอใน  TOR ให้ ชั ด เจน  
เ ช่ น  ผู้ ที่ ส น ใจ เ สนอราคาจ า เป็ นต้ อ งยื่ น แคตตาล๊ อค  
ฉบับภาษาไทย ของครุภัณฑ์ที่ต้องการเสนอ มาประกอบการ
พิจารณา  
 
 
 

1. ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ
3. คณะกรรมการ 
   พิจารณาผล 

9. แคตตาล๊อค    
   หรือเอกสาร 
   ประกอบการ 
   พิจารณา ของ 
   ผู้เสนอราคา 
   มีปริมาณมาก 

ให้ก าหนดเงื่อนไขการยื่นข้อเสนอใน TOR ว่า ให้ผู้ที่ยื่นข้อเสนอ 
จัดท าอินเด็ก (index) เพ่ือชี้คุณสมบัติเป็นรายข้อให้ชัดเจน 
หรือ ก าหนดให้ผู้ที่สนใจยื่นข้อเสนอจัดท าตารางเปรียบเทียบ
คุณสมบัติมาประกอบการพิจารณา 

1. ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ
3. คณะกรรมการ 
   พิจารณาผล 
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ขั้นตอนที่ 5 : การรวบรวมเอกสารและผลการตรวจรับพัสดุ 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
1. คณะกรรมการ   
    ตรวจรับพัสด ุ
   ตรวจรับ     
   ครุภัณฑ์ล่าช้า 

1. แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตามระเบียบ 
   กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
   ภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 6 ข้อ 175 (3)  

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

2. สอบถามคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ถึงปัญหาและอุปสรรค 
   ที่เกิดขึ้น เพ่ือช่วยหาหนทางแก้ไข 

 

2. คณะกรรมการ    
    ตรวจรับพัสด ุ 
   กรอกรายละเอียด 
   ใบตรวจรับพัสดุ 
    ไม่ครบถ้วน     

จัดส่งใบตรวจรับพัสดุ คืนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พิจารณา
แก้ไขและทบทวนอีกครั้งหนึ่ง 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

3. เอกสาร 
   การวางบิล/ 
   ใบส่งของ/      
   ใบก ากับภาษี 
   มีข้อมูล 
   ไม่ครบถ้วน  
   หรือไม่ถูกต้อง 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ประสานผู้ขายให้แก้ไขเอกสาร 
ให้ถูกต้องครบถ้วน เนื่องด้วยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นผู้บริหาร
สัญญา 

1. ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ
3. คณะกรรมการ 
   ตรวจรับพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 6 : การจัดท าเรื่องการขอเบิกเงินค่าซื้อครุภัณฑ์   
ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
จัดท าหนังสือ
บันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอเบิกเงินค่า
ซื้อครุภัณฑ์ไม่
ถูกต้อง 

1. จัดท าหนังสือบันทึกตามวิธีการและแบบฟอร์มที่ก าหนด ปฎิบัติงานด้าน
การจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

2. หมั่นศึกษาวิธีการจัดท าจากคู่มือการปฏิบัติงาน  
3. หมั่นศึกษาตัวอย่าง หรือกรณีศึกษา อยู่เสมอ  
4. สอบถาม ปรึกษา หรือขอค าแนะน าจากผู้มีประสบการณ์  
   เช่น หัวหน้างาน เจ้าหน้าที่งานพัสดุ กองคลัง เป็นต้น 

 

ขั้นตอนที่ 7 : การจัดเก็บเลขทะเบียนคุมทรัพย์สินของครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
ได้รับใบทะเบียน
คุมทรัพย์สิน 
ไม่ถูกต้อง เช่น 
ได้รับใบทะเบียน
คุมทรัพย์สิน 
ของหน่วยงานอ่ืน  

1. ตรวจสอบใบทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได้รับทุกครั้ง ก่อนจัดเก็บ 
   ในแฟ้มทะเบียน  

ปฎิบัติงานด้าน
การจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

2. ประสานแจ้งงานพัสดุ กองคลัง เพื่อเปลี่ยนเป็นใบที่ถูกต้อง 
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1.2 การจัดซื้อครุภัณฑ์นอกแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย   

ขั้นตอนที่ 1 : การรับเรื่องในรูปแบบการรับ-ส่งหนังสือราชการโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร 
  ผ่านงานสารบรรณ กองกลาง และด้วยวาจา  

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
1. เอกสารสูญหาย 

  
1. จัดโต๊ะท างานให้เป็นระเบียบ สะอาด และเป็นสัดส่วนอยู่เสมอ ผู้ปฎิบัติงาน

ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

 

2. บันทึกข้อมูลเอกสารในสมุดทะเบียนรับ – ส่ง ทุกครั้ง 
3. ให้ผู้รับเอกสารลงลายมือชื่อรับทุกครั้ง  
4. ท าการ “Copy” หรือ “Scan” ส าเนาเอกสาร จ านวน 1 ชุด  
   (เฉพาะเอกสารทีล่งนามเรียบร้อยทุกขั้นตอนแล้วเท่านั้น) 
5. ติดตามเอกสารตามล าดับขั้น โดยไม่ลัดขั้นตอน 

2. เอกสารล่าช้า 1. วางแผนการท างานให้เป็นระบบ โดยจัดล าดับความส าคัญ 
   ของงานที่ต้องท าก่อนหลัง  

ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

 

2. ควรเขียนเอกสารให้มีความกระชับ เข้าใจง่าย และใช้ 
    ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด เพ่ือให้ง่ายต่อการพิจารณา 
3. ควรแนบเอกสารประกอบเท่าท่ีจ าเป็น ไม่ควรแนบเอกสาร 
   ฟุ่มเฟือย เพ่ือให้ง่ายต่อการพิจารณา 
4. ติดตามเอกสารตามล าดับขั้นอย่างสม่ าเสมอ 

3. เกิดการหลงลืม 
   ข้อมูลเมื่อไดร้ับ 
   หรือส่งข้อมูล 
   ด้วยวาจา   

1. เมื่อได้รับข้อมูลด้วยวาจาให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน      
   (ผู้อ านวยการกองกลาง) ผ่านหัวหน้างานทันที 

ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

2. ควรจดบันทึกข้อมูลในสมุดโน๊ตส าหรับจดบันทึกงานทันที  

 

ขั้นตอนที่ 2 : การจัดท าเรื่องขอใช้เงินเพื่อจัดซื้อครุภัณฑ์ 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
1.จัดท าหนังสือ    
  บันทึกข้อความ  
  เรื่อง ขอใช้เงิน 
  เพ่ือจัดซื้อ 
   ครุภัณฑ์  
   ไม่ถูกต้อง  

1. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความตามวิธีการและแบบฟอร์ม 
   ที่ก าหนด 

ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

2. หมั่นศึกษาวิธีการจัดท าจากคู่มือการปฏิบัติงาน 
3. หมั่นศึกษาตัวอย่าง หรือกรณีศึกษา อยู่เสมอ 
4. สอบถาม ปรึกษา หรือขอค าแนะน าจากผู้มีประสบการณ์ 
   เช่น หัวหน้างาน เจ้าหน้าที่งานพัสดุ กองคลัง เป็นต้น 

2. ก าหนดวงเงิน 
   งบประมาณ 
   ไม่เพียงพอ 
   เมื่อจัดซื้อจริง 

1. ควรสืบราคาจากผู้ขายหลายๆราย หรือจากแหล่งข้อมูล 
   หลายๆแหล่ง  

ผู้ปฎิบัติงาน
ด้านการจัดซื้อ
ครุภัณฑป์ระจ า
กองกลาง 

2. ควรสืบราคาจากแหล่งข้อมูลที่เชื่อถือได้ 
3. ควรจัดท าราคากลาง ประกอบการพิจารณาทุกครั้ง 
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ขั้นตอนที่ 3 - 7 : การจัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ – การจัดเก็บเลขทะเบียนคุมทรัพย์สินของ   
  ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ 
  ปัญหา/อุปสรรค ตลอดจนแนวทางแก้ไขของขั้นตอนการจัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ

ครุภัณฑ์ จนถึง ขั้นตอนการจัดเก็บเลขทะเบียนคุมทรัพย์สินของครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ ของการจัดซื้อครุภัณฑ์
นอกแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย เหมือนกับปัญหา/อุปสรรค ตลอดจน
แนวทางแก้ไข ของขั้นตอนการจัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ จนถึง ขั้นตอนการจัดเก็บเลขทะเบียนคุม
ทรัพย์สินของครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ ของการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
ของมหาวิทยาลัย 

จากปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไขที่ได้กล่าวข้างต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด 
ความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น มหาวิทยาลัยควรให้การสนับสนุนในเรื่องต่อไปนี้  

(1) การศึกษาดูงาน เช่น การสอนงานระหว่างเพ่ือนร่วมงานด้วยกันเอง การส่งให้
ผู้ปฏิบัติงานไปเข้ารับการฝึกอบรม การไปศึกษาดูงาน  

(2) การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย จะช่วยให้บุคลากรได้เรียนรู้จากผู้ที่ประสบความส าเร็จในเรื่องนั้นๆ ซึ่งจะสามารถน ามา
ดัดแปลงให้เข้ากับหน่วยงานได ้

2. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
2.1 ควรมีการจัดประชุมเชิ งปฏิบัติการและก าหนดวิธีการปฏิบัติ ให้ เป็นแนวทางเ ดียวกัน 

          ทุกหน่วยงาน โดยเน้นถึงประเด็นปัญหาที่เกิดขึ้นจริง  
2.2  ควรมีการจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ซ่ึงอาจจัดท าในรูปแบบ Microsoft Office (Excel) 
2.3  ควรมีการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่กระบวนการการของบประมาณ จนถึงกระบวนการ 

          ตรวจรับพัสดุ เพ่ือให้มีการปฏิบัติงานแนวทางเดียวกัน  
2.4  ควรเข้ารับการอบรมจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความรู้ สร้างเสริมประสบการณ์ใหม่ๆ 

          และน าความรู้ที่ได้รับมาพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป 
2.5  ควรศึกษาพระราชบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ กฎเกณฑ์ และกฎกระทรวง ที่เกี่ยวข้อง  

          อย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้สามารถปฎิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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ภาคผนวก ค 

หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ท่ี นร. 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 
เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย 
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ภาคผนวก ช 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 
เรื่องคู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ บทที่ 3 ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 3.6 
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ภาคผนวก ฉ  

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 
เรื่องคู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ บทที่ 3 ประเภทการจัด 
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ภาคผนวก ฉ  

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 
เรื่องคู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ บทที่ 3 ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 3.6 
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ภาคผนวก ฉ  

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 
เรื่องคู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ บทที่ 3 ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 3.6 
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ภาคผนวก ฉ  

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0433.2/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 
เรื่องคู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ บทที่ 3 ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 3.6 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประวัติผู้จัดท ำ 
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ประวัติผู้จัดท ำ 

 

1. ประวัติส่วนตัว 

ชื่อ – นามสกุล  นายนพดล นิลวรรณ 

วัน เดือน ปี เกิด  2 กรกฎาคม 2527  อายุ 36 ปี 

ที่อยู่ปัจจุบัน   5/8 หมู่ 5 ต.เกาะเกร็ด อ.ปากเกร็ด จ.นนทบุรี 111120 

เบอร์โทรศัพท์   094-2521771 

เบอร์โทรศัพท์ที่ท างาน  02-6653777 ต่อ 8232 

e-mail   noppdol.n_27@hotmail.com 

2. ต ำแหน่งปัจจุบัน   

    ปี 2552 – ปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฎิบัติการ 

กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

3. กำรศึกษำ    

   ปี 2550     ปริญญาตรี วิทยาศาสตร์บัณฑิต  

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม สาขาเครื่องกล มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร  
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