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  คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่าย 
ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร กรณี วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป  ฉบับนี้ จัดท า
ขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรว่าด้วยการ
ก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น พ.ศ.2555 
และฉบับแก้ไขฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2558 โดยผู้เขียนได้รวบรวมมาจากประสบการณ์ในการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารงานพัสดุ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  รวมถึงกฎกระทรวงออกความตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  ประกอบกับต้องด าบันทึกการจัดซื้อจัดจ้างในระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จ านวน 3 ระบบ ได้แก่ ระบบจัดซื้อจัดจ้างและภาครัฐ
ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP)  ระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) และ
ระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3 Dimension 
Government Fiscal : 3D-GF)  ผู้เขียนจึงเล็งเห็นว่าการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินงบประมาณต้ังแต่ 
100,00 บาทขึ้นไป ในแต่ละวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง มีความซับซ้อนและยุ่งยาก จึงได้เขียนอธิบายการจัดรูปแบบ
เอกสารในแต่ละขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้สามารถใช้แนบการเบิกจ่าย คู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้ เป็น
ประโยชน์ต่อการบริหารงานพัสดุ ของงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ท่ีจะช่วยบุคลากรประจ างาน
พัสดุสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  และยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ท่ีต้องปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุและ
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นอย่างมาก  

ท้ังนี้ ยังเป็นการสนับสนุนการเตรียมความพร้อมให้กับ บุคลากรท่ีท าหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับพัสดุ
ท่ีสังกัดแต่ละหน่วยงาน(ตามการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย) เมื่อมหาวิทยาลัยมีนโยบายการกระจาย
อ านาจการอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างและการลงนามการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินงบประมาณท่ีสูงขึ้นสู่ส่วนราชการ
ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   

  สุดท้ายนี้ผู้เขียนขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา  
ท่านรองศาสตราจารย์สุรชัย ขวัญเมือง ขอขอบคุณทีมงานท่ีจัดกิจกรรมจัดการความรู้ (Knowledge management : 
KM)  ของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี ท่ีมีส่วนช่วยให้ผู้เขียนมีแรงบันดาลใจ แรงผลักดัน ท าให้สามารถเขียนได้
ส าเร็จบรรลุเป้าหมาย และขอขอบคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักฉบับนี้ ขอขอบคุณผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร และ
กัลยาณมิตรทุกท่าน ท่ีช่วยอ านวยความสะดวกและให้ก าลังใจผู้เขียนเสมอมา และท่ีลืมไม่ได้คือขอขอบคุณ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ท่ีช่วยอ านวยความสะดวกทุกด้าน จัดหาข้อมูลต่างๆ ช่วยจัดเรียงเอกสาร ตลอดจนการช่วยปฏิบัติ
หน้าท่ีแทนในช่วงเวลาท่ีผู้เขียนต้องเขียนคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ท่ีส าคัญผู้เขียนต้องขอขอบคุณครอบครัวของผู้เขียน
เป็นอย่างมาก  ท่ีคอยสนับสนุนและเป็นก าลังใจใหผู้้เขียนสามารถเขียนคู่มือปฏิบัติงานหลัก ฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
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ส่วนท่ี 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ปัญหาท่ีพบ แนวทางแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะ     13 
3.1  ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร     14 

 กรณีวงเงินงบประมาณ ต้ังแต่ 100,000 บาทข้ึนไป 
3.2 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร        15 
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   ปัญหาท่ีพบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ       25 
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    ปัญหาท่ีพบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ     81 
    ทางเลือกท่ี 3 กรณี จัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินงบประมาณต้ังแต่ 500,000 บาท    82 
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  ขั้นตอนท่ี 9 การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบงบประมาณ    200 
    การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) 
   ปัญหาท่ีพบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ     209 
  ขั้นตอนท่ี 10 การบันทึกข้อมูลใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (PO) ในระบบ    210          
    การบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) เฉพาะกรณี งบประมาณแผ่นดิน 
   ปัญหาท่ีพบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ     213 
  ขั้นตอนท่ี 11  การจัดเรียงเอกสารประกอบการเบิกจ่าย                        215   
   ปัญหาท่ีพบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ     218 
 เอกสารอ้างอิง 
 ประวัติผู้เขียน 
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ภาพท่ี 3.2.1(9)  แสดงการขอโอนเปล่ียนแปลงหมวดรายจ่ายงบประมาณ (ด้านหน้า)   23 
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ภาพท่ี  3.2.2 (1) แสดงผังงาน (Flow Chart) ทางเลือกการด าเนินการตามข้ันตอนท่ี 2  28   
ทางเลือกที่ 1 กรณี จัดซื้อและจัดจ้างท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง 
ภาพท่ี 3.2.2(2) แสดงแบบฟอร์มการขออนุมัติด าเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการ  30 

ก าหนดคุณลักษณะและราคากลาง   
ภาพท่ี 3.2.2(3) แสดงตัวอย่างการขออนุมัติด าเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการ  31 

ก าหนดคุณลักษณะและราคากลาง   
ภาพท่ี 3.2.2(4) แสดงร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะและราคากลาง   32 
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ภาพท่ี 3.2.2(5)  แสดงตัวอย่างค าส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร    33 

แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะและราคากลาง    
ภาพท่ี 3.2.2(6) แสดงตัวอย่างค าส่ังหน่วยงานฯ แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด   34 

คุณลักษณะและราคากลาง  
ดังภาพท่ี   3.2.2(7) แสดงแบบฟอร์มการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน    37 
ภาพท่ี   3.2.2(8) แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน     38 
ภาพท่ี 3.2.2(9) แสดงฟอร์มการพิมพ์คุณลักษณะท่ีก าหนด (คุณลักษณะหน้าเดียว)   39 
ภาพท่ี 3.2.2(10) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีก าหนด (คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า)  40 
ภาพท่ี 3.2.2(11) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีก าหนด (คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า)  41 
ภาพท่ี 3.2.2(12) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีก าหนด (คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า)  42 
ภาพท่ี 3.2.2(13) แสดงแบบฟอร์มการพิมพ์รายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช.  43 
ภาพท่ี 3.2.2(14) แสดงตัวอย่างการพิมพ์รายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช.   43 
ภาพท่ี 3.2.2(15) แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน     44 
ภาพท่ี 3.2.2(16)  แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน      45 
ภาพท่ี 3.2.2(17) แสดงฟอร์มการพิมพ์คุณลักษณะท่ีก าหนด (คุณลักษณะหน้าเดียว)   46 
ภาพท่ี 3.2.2(18) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีก าหนด (คุณลักษณะหน้าเดียว)   47 
ภาพท่ี 3.2.2(19) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีก าหนด (คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า)  48 
ภาพท่ี 3.2.2(20) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีก าหนด (คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า)  49 
ภาพท่ี 3.2.2(21) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีก าหนด (คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า)  50 
ภาพท่ี 3.2.2(23) แสดงตัวอย่างการพิมพ์รายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช.  51 
ภาพท่ี 3.2.2(24) แสดงตัวอย่างค าส่ังฯ แต่งต้ังโดยหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ   52 
ภาพท่ี 3.2.2(25) แสดงค าส่ังอนุมัติมอบพัสดุด าเนินการ  กรณีแต่งต้ังโดยค าส่ังมหาวิทยาลัยฯ  53 
ภาพท่ี 3.2.2(26) แสดงค าส่ังอนุมัติมอบพัสดุด าเนินการ กรณีแต่งต้ังโดยค าส่ังหน่วยงานภายใน  54 
ทางเลือกที่ 2  กรณี จัดจ้างก่อสร้าง 
ภาพท่ี 3.2.2(27) แสดงแบบฟอร์มการขออนุมัติด าเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการ  58 

ตรวจสอบแบบรูปรายการและราคากลาง   
ภาพท่ี 3.2.2(28) แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความการขออนุมัติด าเนินการและ   59 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแบบรูปรายการและราคากลาง  
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ภาพท่ี  3.2.2(29) แสดงแบบฟอร์มร่างค าส่ังมหาวิทยาลัยฯ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ 60 
แบบรูปรายการและราคากลาง  

ภาพท่ี 3.2.2(30)  ตัวอย่างค าส่ังมหาวิทยาลัยฯ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแบบรูปรายการ 61 
และราคากลาง  

ภาพท่ี 3.2.2(31) แสดงแบบฟอร์มการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน     64 
ภาพท่ี 3.2.2(32) แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน     65 
ภาพท่ี 3.2.2(33) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ     66 
ภาพท่ี 3.2.2(34) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ     67 
ภาพท่ี 3.2.2(35) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ     68 
ภาพท่ี 3.2.2(36) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ      69 

กรณี มเีอกสารประกอบแบบหรือเอกสารเพิ่มเติม   
ภาพท่ี 3.2.2(37) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ      70 

กรณี มีเอกสารประกอบแบบหรือเอกสารเพิ่มเติม  
ภาพท่ี 3.2.2(38) แสดงแบบฟอร์มรายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช.   71 
ภาพท่ี 3.2.2(39) แสดงตัวอย่างการพิมพ์รายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช.  71 
ภาพท่ี 3.2.2(40) แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน       72 
ภาพท่ี   3.2.2(41)  แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน     73 
ภาพท่ี 3.2.2(42) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ (ปร.6)    74 
ภาพท่ี 3.2.2(43) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ (ปร.5)    75 
ภาพท่ี 3.2.2(44) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ (ปร.4)    76 
ภาพท่ี 3.3.2(45)  แสดงแบบฟอร์มรายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช.   76 
ภาพท่ี 3.3.2(46)  แสดงตัวอย่างรายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช.   77 
ภาพท่ี 3.2.2(47) แสดงตัวอย่างค าส่ังฯ ของหน่วยงาน      78 
ภาพท่ี 3.2.2(48) แสดงตัวอย่างค าส่ังอนุมัติฯ จากการแต่งต้ังค าส่ังโดยมหาวิทยาลัยฯ  79 
ภาพท่ี 3.2.2(49) แสดงตัวอย่างค าส่ังอนุมัติฯ จากการแต่งต้ังค าส่ังโดยหน่วยงาน   80 
ทางเลือกที่ 3  กรณีจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินงบประมาณต้ังแต่ 500,000 บาทขึ้นไป 
ภาพท่ี 3.2.2(50) แสดงแบบฟอร์มการขออนุมัติด าเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการ  83 

ก าหนดร่างขอบเขตงานและร่างเอกสารประกวดราคา  
ภาพท่ี 3.2.2(51) แสดงตัวอย่างการขออนุมัติด าเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการ  84 

ก าหนดร่างขอบเขตงานและร่างเอกสารประกวดราคา  
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ภาพท่ี 3.2.2(52) แสดงแบบฟอร์มค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตงาน  85 
และร่างเอกสารประกวดราคา  

ภาพท่ี 3.2.2(53) แสดงตัวอย่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตงานและ  86 
ร่างประกวดราคา   

ภาพท่ี   3.2.2(54) แสดงแบบฟอร์มการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน     88 
ภาพท่ี   3.2.2(55) แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน     89 
ภาพท่ี 3.2.2(56)  แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจัดซื้อ    90 
ภาพท่ี 3.2.2(57)  แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจัดซื้อ    91 
ภาพท่ี 3.2.2(58)  แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจัดซื้อ    92 
ภาพท่ี 3.2.2(60)  แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือก ากับร่างขอบเขตงาน    93 
ภาพท่ี  3.2.2(61) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือก ากับร่างขอบเขตงาน     94 
ภาพท่ี 3.2.2(62) แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจ้าง     95 
ภาพท่ี 3.2.2(63) แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจ้าง    96 
ภาพท่ี 3.2.2(64) แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจ้าง    97 
ภาพท่ี 3.2.2(65) แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจ้าง    98 
ภาพท่ี 3.2.2(66) แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR)     99 

จ้างเหมาพนักงานท าความสะอาด  
ภาพท่ี 3.2.2(67)  แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR)     100 

จ้างเหมาพนักงานท าความสะอาด  
ภาพท่ี 3.2.2(68)  แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR)     101 

จ้างเหมาพนักงานท าความสะอาด  
ภาพท่ี 3.2.2(69)  แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR)     102 

จ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย  
ภาพท่ี 3.2.2(70)  แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR)     103 

จ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย  
ภาพท่ี 3.2.2(71)   แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR)    104 

จ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย  
ภาพท่ี 3.2.2(72) แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  105 
ภาพท่ี 3.2.2(73)  แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  106 
ภาพท่ี 3.2.2(74)  แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  107 
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ภาพท่ี 3.2.2(75) แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 108 
ภาพท่ี 3.2.2(76) แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่ารถยนต์ใช้ในราชการ  109 
ภาพท่ี 3.2.2(77) แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่ารถยนต์ใช้ในราชการ  110 
ภาพท่ี 3.2.2(78) แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่ารถยนต์ใช้ในราชการ  111 
ภาพท่ี 3.2.2(79) แสดงรูปแบบการจัดท าร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่ารถยนต์ใช้ในราชการ  112 
ภาพท่ี 3.2.2(80) แสดงรูปแบบการเขียนร่างขอบเขตงาน ส าหรับจัดจ้างก่อสร้าง   113 
ภาพท่ี 3.2.2(81) แสดงรูปแบบการเขียนร่างขอบเขตงาน ส าหรับจัดจ้างก่อสร้าง   114 
ภาพท่ี 3.2.2(82) แสดงรูปแบบการเขียนร่างขอบเขตงาน ส าหรับจัดจ้างก่อสร้าง   115 
ภาพท่ี 3.2.2(83) แสดงรูปแบบการเขียนร่างขอบเขตงาน ส าหรับจัดจ้างก่อสร้าง   116 
ภาพท่ี 3.2.2(84) แสดงรูปแบบการเขียนร่างขอบเขตงาน ส าหรับจัดจ้างก่อสร้าง   117 
ภาพท่ี 3.2.2(85) แสดงรูปแบบการเขียนร่างขอบเขตงาน ส าหรับจัดจ้างก่อสร้าง   118 
ภาพท่ี 3.2.2(86) แสดงการพิมพ์บันทึกข้อความการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง   120 

จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)   
เพื่อเตรียมน ามาประกอบการเบิกจ่าย   

ภาพท่ี 3.2.2(87) แสดงการพิมพ์ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง จากระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 121 
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  เพื่อเตรียมน ามาประกอบการเบิกจ่าย 

ภาพท่ี 3.2.2(88) แสดงการพิมพ์รายละเอียดการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ 121 
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
เพื่อเตรียมน ามาประกอบการเบิกจ่าย 

ภาพท่ี 3.2.2(89) แสดงการพิมพ์ประกาศร่างขอบเขตงาน (TOR) จากระบบ   122 
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
เพื่อเตรียมน ามาประกอบการเบิกจ่าย  

ภาพท่ี 3.2.2(90) แสดงการพิมพ์การประกาศผ่านเว็ปไซต์หน่วยงาน     122 
(มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร) เพื่อประกอบการเบิกจ่าย  

ภาพท่ี 3.3.2(91) แสดงการพิมพ์ประกาศร่างขอบเขตงาน (TOR) จากระบบการ  123 
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อเตรียมน ามาประกอบการเบิกจ่าย  
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ภาพท่ี 3.2.2(93) แสดงแบบฟอร์มการรายงานมติท่ีประชุม      125 
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ภาพท่ี 3.2.4 (1) แสดงรูปแบบการจัดท าหนังสือเชิญชวนการเสนอราคาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  140 
ภาพท่ี 3.2.4(2) แสดงตัวอย่างการจัดท าหนังสือเชิญชวนการเสนอราคาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  141 
ภาพท่ี 3.2.4(3)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาซื้อ และแบบเสนอคุณลักษณะ    143 
ภาพท่ี 3.2.4(4)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาซื้อและแบบเสนอคุณลักษณะ    144 
ภาพท่ี 3.2.4(5)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาจ้างและบัญชีปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง  145 
ภาพท่ี 3.2.4(6)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาจ้างและบัญชีปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง  146 
ภาพท่ี 3.2.4(7) แสดงแบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 1     147 
ภาพท่ี 3.2.4(8) แสดงแบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 1     148 
ภาพท่ี 3.2.4(9) แสดงแบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 2     149 
ภาพท่ี 3.2.4(10) แสดงวิธีการประทับตราครุฑ (สีแดง) บนใบเสนอราคา    149 
ภาพท่ี 3.2.4 (11) แสดงรูปแบบการจัดท าหนังสือเชิญชวนการเสนอราคาด้วยวิธีคัดเลือก  151 
ภาพท่ี 3.2.4(12) แสดงตัวอย่างการจัดท าหนังสือเชิญชวนการเสนอราคาด้วยวิธีคัดเลือก  152 
ภาพท่ี 3.2.4(13)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาซื้อและแบบเสนอคุณลักษณะ    153 
ภาพท่ี 3.2.4(14)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาซื้อและแบบเสนอคุณลักษณะ    154 
ภาพท่ี 3.2.4(15)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาจ้างและบัญชีปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง  155 
ภาพท่ี 3.2.4(16)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาจ้างและบัญชีปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง  156 
ภาพท่ี 3.2.4(17) แสดงแบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 1     157 
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ภาพท่ี 3.2.4(19) แสดงแบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 2     159 
ภาพท่ี 3.2.4(20) แสดงวิธีการประทับตราครุฑ (สีแดง) บนใบเสนอราคา    159 
ภาพท่ี 3.2.4(21) แสดงแบบฟอร์มการลงทะเบียนรับซองข้อเสนอ     160 
ภาพท่ี 3.2.4(22)  แสดงตัวอย่างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 162 
ภาพท่ี 3.2.4(23)  แสดงตัวอย่างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  163 
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ภาพท่ี 3.2.4(24)  แสดงตัวอย่างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  163 
ภาพท่ี 3.2.4(25)  แสดงประกาศเชิญชวน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   164 
ภาพท่ี 3.2.4(26)  แสดงประกาศเชิญชวน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  165  

   จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ e-GP  
ภาพท่ี 3.2.4(27) แสดงประกาศเชิญชวนวิธีคัดเลือกและวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  166 

(e-bidding)  จากเว็ปไซต์หน่วยงาน (www.kpru.ac.th)      
ขั้นตอนท่ี 5 การพิจารณาราคา 
ภาพท่ี  3.2.5 (1) แสดงตามรูปแบบการบันทึกการตรวจซองและเอกสารหลักฐาน   169 
ภาพท่ี  3.2.5(2)   แสดงรูปแบบการบันทึกรายงานผลการพิจารณาราคา     170 
ภาพท่ี  3.2.5(3)   แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานผลการพิจารณาราคา     171 
ภาพท่ี  3.2.5 (4) แสดงรูปแบบการบันทึกการตรวจซองและเอกสารหลักฐาน    173 
ภาพท่ี  3.2.5 (5) แสดงตัวอย่างการบันทึกการตรวจซองและเอกสารหลักฐาน    174 
ภาพท่ี  3.2.5 (6) แสดงตัวอย่างการบันทึกการตรวจซองและเอกสารหลักฐาน    175 
ภาพท่ี  3.2.5(7)   แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานผลการพิจารณาราคา     176 
ภาพท่ี 3.2.5(7) แสดงตัวอย่างประกาศคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด   177 

ราคาอิเล็กทรอนิกส์     
   ภาพท่ี 3.2.5(8) ตามตัวอย่างการแจ้งการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอ     178 
ขั้นตอนท่ี 6  การลงนามสัญญา หรือบันทึกข้อตกลง  

ภาพท่ี 3.2.6 (1)  แสดงหนังสือเรียกลงนามสัญญา หรือบันทึกข้อตกลง    180 
ภาพท่ี 3.2.6 (2)  แสดงตัวอย่างสัญญาท่ีลงนามแล้ว       183 
ภาพท่ี 3.2.6 (3) แสดงตัวอย่างการวางหลักค้ าประกันสัญญา      183 

ขั้นตอนท่ี 7  การบริหารสัญญา    
ภาพท่ี 3.2.7 (1) แสดงตัวอย่างสัญญาท่ีมีผลบังคับใช้      186 
ภาพท่ี 3.2.7(2) แสดงตัวอย่างหนังสือขอเข้าด าเนินการ      187 
ภาพท่ี 3.2.7(3) แสดงตัวอย่างหนังสือส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน     188 
ภาพท่ี 3.2.7(4) แสดงตัวอย่างหนังสือการสงวนสิทธิ์การเรียกเก็บค่าปรับ   189 

หรือการขยายระยะเวลาตามสัญญา    
ภาพท่ี 3.2.7(5) ตามตัวอย่างการเรียกเก็บค่าปรับ       190 
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ขั้นตอนท่ี 8 การตรวจรับพัสดุ     
ภาพท่ี 3.2.8(1) แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ   193 
ภาพท่ี 3.2.8(2) แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความนัดหมายคณะกรรมการ     194 
ภาพท่ี 3.2.8(3) แสดงรูปแบบการรายงานการตรวจรับพัสดุ      195 
ภาพท่ี 3.2.8(4) ตามตัวอย่างบันทึกรายงานของผู้ควบคุมงาน     196 
ภาพท่ี 3.2.8(5) แสดงตัวอย่างการตรวจรับพัสดุ       197 
ภาพท่ี 3.2.8(6)   ตามตัวอย่างหนังสือยินยอมให้เก็บค่าปรับ      198 

ขั้นตอนท่ี 9 การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF)        200 
ภาพท่ี 3.2.9(1) แสดงตัวอย่างการตัดยอดงบประมาณในระบบ 3D-GF  

(ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง)        200 
ภาพท่ี 3.2.9(2)  แสดงตัวอย่างการตัดยอดงบประมาณในระบบ 3D-GF (บันทึกรายละเอียด)  201 
ภาพท่ี 3.2.9(3)  แสดงตัวอย่างการตัดยอดงบประมาณในระบบ 3D-GF (บันทึกรายละเอียด)  201 
ภาพท่ี 3.2.9 (4) แสดงตัวอย่างสาระส าคัญในสัญญา 

ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)     202 
ภาพท่ี 3.2.9 (5) แสดงตัวอย่างสาระส าคัญในสัญญา 

ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)     202 
ภาพท่ี 3.2.9 (6) แสดงตัวอย่างสาระส าคัญในสัญญา 

ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)     203 
ภาพท่ี 3.2.9 (7) แสดงตัวอย่างสาระส าคัญในสัญญา 

ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)     203 
ภาพท่ี 3.2.9 (8) แสดงตัวอย่างการบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1)      204 
ภาพท่ี 3.2.9 (9) แสดงตัวอย่างการบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1)     204 
ภาพท่ี  3.2.9(10) แสดงการพิมพ์เอกสารขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1)     205 
ภาพท่ี 3.2.9(11) แสดงตัวอย่างการบันทึกขอเบิกในระบบ 3D-GF     206 
ภาพท่ี 3.2.9(12) แสดงตัวอย่างการบันทึกขอเบิกในระบบ 3D-GF     206 
ภาพท่ี 3.2.9(13) แสดงตัวอย่างการบันทึกขอเบิกในระบบ 3D-GF     207 
ภาพท่ี 3.2.9(14) แสดงตัวอย่างการบันทึกขอเบิกในระบบ 3D-GF    207 
ภาพท่ี 3.2.9(15) แสดงตัวอย่างการบันทึกขอเบิกในระบบ 3D-GF (งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน)  208 
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ขั้นตอนท่ี 10  การบันทึกข้อมูลใบส่ังซื้อส่ังจ้าง ในระบบการบริหารการการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) 
ภาพท่ี 3.2.10(1) แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในในระบบการบริหารการเงิน   210 

การคลังภาครัฐ (GFMIS) 
ภาพท่ี 3.2.10(2) แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในในระบบการบริหารการเงิน   211 

การคลังภาครัฐ (GFMIS)        
ภาพท่ี 3.2.10(3) แสดงแบบฟอร์มข้อมูลในการบันทึกข้อมูลในในระบบการบริหารการเงิน 211 

การคลังภาครัฐ (GFMIS)  
ภาพท่ี 3.2.10(4)  แสดงใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (PO) จากระบบการบริหารการเงิน   212 

การคลังภาครัฐ (GFMIS)  
ภาพท่ี 3.2.10(5) แสดงตัวอย่างใบใบส่ังซื้อส่ังจ้าง  PO (หลังก าหนดให้พิมพ์ใส่กระดาษสี)  214 

ขั้นตอนท่ี 11  การจัดเรียงเอกสารประกอบการเบิกจ่าย    
ภาพท่ี 3.2.11 (1) แสดงตัวอย่างการเรียงเอกสาร กรณีงบประมาณแผ่นดิน    215 
ภาพท่ี 3.2.11(2) แสดงตัวอย่างการเรียงเอกสาร กรณีเงินนอกงบประมาณ   216 
ภาพท่ี 3.2.11(3) แสดงตัวอย่างการบันทึกในระบบ 3D-GF 216 
ภาพท่ี 3.2.11(4) แสดงตัวอย่างการบันทึกในระบบ 3D-GF 217 
ภาพท่ี 3.2.11(5) แสดงตัวอย่างการพิมพ์เอกสารบันทึกการรับ-ส่งฎีกา    217 

ส าหรับน าส่งเบิกจ่ายท่ีกลุ่มงานการเงิน   
  
 

 

 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาทข้ึนไป 
1 

ส่วนที่ 1 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 
1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ปัจจุบันเป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   

ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดต้ังวิทยาลัยครูก าแพงเพชร โดย
สถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 2516 ต้ังอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ท่ี 1 ต าบลนครชุม อ าเภอเมือง จังหวัด
ก าแพงเพชร มีเนื้อที่ 421 ไร่ 58 ตารางวา 

ปีพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ปีการศึกษา 2519 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จ านวน 392 คน ซึ่ง
นักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาต าบลต่างๆ ในเขตจังหวัดก าแพงเพชร และจังหวัดตาก 

ปีพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี2) พุทธศักราช 2527 มีผล
ให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอื่น ท่ีไม่ใช่วิชาชีพครูได้ 

ปีการศึกษา 2529 เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก 
ปีพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 

พระราชทานนามวิทยาลัยครูท้ัง 36 แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2535  
ปีพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูก าแพงเพชร มีฐานะเป็น สถาบันราชภัฎก าแพงเพชร ต้ังแต่วันท่ี  
25 มกราคม 2538   

ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก   

ปีการศึกษา 2543 เปิดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ท่ี อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานท่ีโรงเรียนสรรพวิทยาคม
เป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา  2544 จัดต้ังศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพื้นท่ี 600 ไร่ ของสถาบันท่ี ต.แม่
ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา 2545  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให้
สถาบันราชภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัย ในส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
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ปีพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันท่ี 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันท่ี 14 มิถุนายน 2547  
จึงมีผลบังคับ ต้ังแต่วันท่ี 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ท าให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่ง ท่ัวประเทศ มีสถานภาพ
เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ปีพุทธศักราช 2548 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา ณ ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด เป็นรุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2550 เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมเพื่อพัฒนาท้องถิ่น 

ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาท่ี
เป็นบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดก าแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 

ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การบริหาร
และพัฒนา รุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2557  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา 
รุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เปล่ียนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มาสังกัด
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหน่วยงานท่ีท้ังส้ิน 14 หน่วยงาน ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม บัณฑิตวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ส านักประกันคุณภาพการศึกษา สถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ และอยู่ระหว่างการจัดต้ังขึ้น
ใหม่  จ านวน 1  หน่วยงาน ได้แก่  คณะพยาบาลศาสตร์ 
 
1.2 อัตลักษณ์และเอกลักษณข์องมหาวิทยาลัย 
  อัตลักษณ์  : บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 

เอกลักษณ์  : การผลิต พัฒนาครู และการพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 

https://maesot.kpru.ac.th/
http://edu.kpru.ac.th/
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1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และภารกิจของมหาวิทยาลัย 
 

ปรัชญา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็น

ขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตก าลังคนท่ีมีความรู้ ความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเน้นท่ีจิตส านึกใน
การรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 
  
 วิสัยทัศน์  
 ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2561 - 2580) : มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรจะเสริมสร้างพลังปัญญาของ
แผ่นดิน ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 

ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2561 - 2565) : มหาวิทยาลัยท่ีมีความพร้อมในการเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการ
พัฒนาท้องถิ่น  

พันธกิจ 
1. สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น 
2.   ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.   ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์และการ

ส่ือสาร ด้วยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4.   บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย  โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล  

มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 
 
 ภารกิจ 

ตามมาตรา 8  ในการด าเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 ให้ก าหนดภาระหน้าท่ีของ
มหาวิทยาลัยดังต่อไปนี้ 
 (1) แสวงหาความจริงเพื่อสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย  
และภูมิปัญญาสากล 
 (2) ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีกท้ัง
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน  เพื่อช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปล่ียนแปลง  การผลิตบัณฑิต
ดังกล่าว  จะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
 (3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่นและ
ของชาติ 
 (4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนาและนักการเมืองท้องถิ่นให้มี
จิตส านึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพื่อ
ประโยชน์ของส่วนรวม 
 (5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ
และมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพช้ันสูง 
 (6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและองค์กรอื่นท้ังในและต่างประเทศ  เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
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 (7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับการ
ด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น  รวมท้ังการแสวงหาแนวทาง  เพื่อส่งเสริมให้เกิดการ
จัดการ  การบ ารุงรักษา  และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมอย่างสมดุลยั่งยืน 
 (8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
 
1.4 ค่านิยมหลัก 

K-Knowledge    สร้างสรรค์ความรู้ใหม่ 
 P-Public service and Productivity ให้บริการชุมชน สังคม และมีผลิตภาพท่ีดี 
 R-Responsibility   มีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี  
 U-Unity    มีความรัก  สามัคคีในองค์กร 
 
1.5 ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 
1. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล และเป็น

องค์กรแห่งนวัตกรรม 
 

เป้าประสงค์ (Goals) : 
1. เพิ่มขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหล่ือมล้ าทางสังคม แก่

ชุมชนและท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพื่อเป็นท่ีพึ่งของท้องถิ่น 
2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสร้างสรรค์สังคม 
4. ระบบบริหารจัดการท่ีทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 
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1.6 โครงสร้างองค์กรและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 1.6.1 โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ดังภาพท่ี 1.1.6(1) ตามโครงสร้าง
องค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
 

 

 
 
 

ภาพท่ี 1.1.6(1)  แสดงโครงการสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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 1.6.2 โครงการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ดังภาพท่ี 1.1.6(2) ตามโครงการ
การบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1.1.6(2) แสดงโครงการการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงาน   

 
2.1 ประวัติ ส านักงานอธิการบดี 

ตามท่ีสถาบันราชภัฏก าแพงเพชร  ได้เปล่ียนสถานภาพมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2547 ต้ังแต่วันท่ี  15  มิถุนายน  2547 เป็นต้นมา  มีผลท าให้มีการ
แบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใหม่เป็น  10 หน่วยงานและส านักงานอธิการบดี เป็นหนึ่งในหน่วยงาน
ดังกล่าว  ภายหลังมีการแบ่งส่วนราชการเพิ่มเติม เป็นจ านวน 14 หน่วยงาน และอยู่ระหว่างการจัดต้ังจ านวน 
1 หน่วยงาน 

ปัจจุบัน ส านักงานอธิการบดี  แบ่งโครงสร้างองค์กร  ประกอบด้วย  3  กอง ได้แก่ กองกลาง  กอง
นโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา  โดยในส่วนของกองกลาง แบ่งเป็นกลุ่มงาน ดังนี้ กลุ่มงานบริหาร
ท่ัวไป  กลุ่มงานธุรการ  กลุ่มงานเลขานุการ กลุ่มงานการเงิน  กลุ่มงานพัสดุ  กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ีและนิติการ  
กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  กลุ่มงานอาคารสถานท่ี   และกลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน    
 
2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ 

2.2.1 ส านักงานอธิการบดี 
 ปรัชญา 

มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 
 
 วิสัยทัศน์ 

ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานท่ีมุ่งเน้นให้บริการ พัฒนางาน พัฒนาคน ให้มีคุณภาพ 
และเป็นหน่วยงานต้นแบบของการบริหารจัดการด้านส่ิงแวดล้อมของมหาวิทยาลัย  และกลุ่มมหาวิทยาลัย              
ราชภัฏภาคเหนือท้ัง 8 แห่ง  
  
 พันธกิจ 
 1. สร้างเครือข่ายความร่วมมือการด าเนินงานตามนโยบายส านักงานสีเขียว 

2. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
3. พัฒนางานด้านบริการโดยการบริหารจัดการท่ีดีใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัยส่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรมมีความรู้ความสามารถและมีจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 
  1. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้เป็นผู้ถ่ายทอดความรู้ตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
  2. ยกระดับคุณภาพของบุคลากรทางการศึกษา 
  3. พัฒนาระบบงานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการท่ีดี ใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  4. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร และนักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถและมีจิตอาสาเพื่อ
พัฒนาสังคม 
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เป้าประสงค์ (Goals) : 
  1. บุคลากรสามารถถ่ายทอดความรู้ตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
  2. บุคลากรทางการศึกษา มีคุณภาพและสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ งานวิจัย และนวัตกรรม 
  3. มีระบบการบริหารจัดการท่ีดี ใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  4. บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถและมีจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
 

กลยุทธ ์
   1.1  พัฒนามหาวิทยาลัยด้านกายภาพและส่ิงแวดล้อมมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
 2.1 พัฒนาระบบบริหารงานบุคคลท่ีเอื้อต่อการรักษาคนดี คนเก่ง และพัฒนาสมรรถนะบุคลากรให้
เป็นมืออาชีพ 
  3.1 พัฒนากระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพโดยการน าเทคโนโลยีท่ีทันสมัยรองรับการเป็น
มหาวิทยาลัยอิเล็กทรอนิกส์ 
  3.2 พัฒนาองค์การให้มีระบบบริหารจัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล 
    3.3 พัฒนากระบวนการสร้างความผูกพันของลูกค้าและบุคลากร 
  4.1 พัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้เป็นคนดี มีคุณธรรม มีจิตอาสา และสร้างสรรค์สังคม 
  4.2 พัฒนาคุณภาพการบริการ สวัสดิการและสวัสดิภาพของบุคลากรและนักศึกษา 
 

2.2.2 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 ปรัชญา 

มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 
 
 วิสัยทัศน์ 

ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานท่ีมุ่งเน้นให้บริการ พัฒนางาน พัฒนาคน ให้มีคุณภาพ 
และเป็นหน่วยงานต้นแบบของการบริหารจัดการด้านส่ิงแวดล้อมของมหาวิทยาลัย  และกลุ่มมหาวิทยาลัย              
ราชภัฏภาคเหนือท้ัง 8 แห่ง  
  
 พันธกิจ 
 1. สร้างเครือข่ายความร่วมมือการด าเนินงานตามนโยบายส านักงานสีเขียว 

2. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
3. พัฒนางานด้านบริการโดยการบริหารจัดการท่ีดีใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัยส่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรมมีความรู้ความสามารถและมีจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 
  1. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้เป็นผู้ถ่ายทอดความรู้ตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
  2. ยกระดับคุณภาพของบุคลากรทางการศึกษา 
  3. พัฒนาระบบงานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการท่ีดี ใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  4. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร และนักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถและมีจิตอาสาเพื่อ
พัฒนาสังคม 
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เป้าประสงค์ (Goals) : 
  1. บุคลากรสามารถถ่ายทอดความรู้ตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
  2. บุคลากรทางการศึกษา มีคุณภาพและสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ งานวิจัย และนวัตกรรม 
  3. มีระบบการบริหารจัดการท่ีดี ใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  4. บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถและมีจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
 

กลยุทธ ์
   1.1  พัฒนามหาวิทยาลัยด้านกายภาพและส่ิงแวดล้อมมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
 2.1 พัฒนาระบบบริหารงานบุคคลท่ีเอื้อต่อการรักษาคนดี คนเก่ง และพัฒนาสมรรถนะบุคลากรให้
เป็นมืออาชีพ 
  3.1 พัฒนากระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพโดยการน าเทคโนโลยีท่ีทันสมัยรองรับการเป็น
มหาวิทยาลัยอิเล็กทรอนิกส์ 
  3.2 พัฒนาองค์การให้มีระบบบริหารจัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล 
    3.3 พัฒนากระบวนการสร้างความผูกพันของลูกค้าและบุคลากร 
  4.1 พัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้เป็นคนดี มีคุณธรรม มีจิตอาสา และสร้างสรรค์สังคม 
  
 2.2.3  กลุ่มงานพัสดุ  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

ปรัชญา 
เต็มใจให้บริการ  ปฏิบัติตามระเบียบ 
 

 วิสัยทัศน์ 
1. มุ่งเน้นจิตบริการ และมีความถูกต้อง 
2. มุ่งเน้นการบริหารงานด้วยความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และตรวจสอบได้  
3. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการบริหารงานพัสดุให้เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 
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2.3 โครงสร้างภายในองค์กรและหน่วยงานย่อย 
2.3.1 โครงสร้างองค์กรของส านักงานอธิการบดี  ดังภาพท่ี 2.2.3(1) ตามโครงสร้างองค์กรของ

ส านักงานอธิการบดี 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.2.3(1)  แสดงโครงการสร้างองค์กรของส านักงานอธิการบดี 
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2.3.2 โครงสร้างองค์กรของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี ดังภาพท่ี 2.2.3 (2) ตามโครงสร้าง
องค์กรของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.2.3 (2) แสดงโครงการสร้างองค์กรของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองกลาง 

 

กลุม่งานบรหิารทั่วไป กลุม่งานพสัด ุ

 

กลุม่งานเลขานกุาร 

กลุม่งานการเงิน 

 

กลุม่งานอาคารสถานท่ี กลุม่งานการเจา้หนา้ท่ีและนิตกิร 

กลุม่งานประชาสมัพนัธ ์

 

กลุม่งานธรุการ 

กลุม่งานไฟฟา้และอนรุกัษพ์ลงังาน 
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2.3.3 โครงสร้างองค์กรกลุ่มงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ดังภาพท่ี 2.2.3 (3) แสดง
โครงการสร้างองค์กรของกลุ่มงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพท่ี 2.2.3(3) แสดงโครงการสร้างองค์กรของกลุ่มงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

กลุ่มงานพัสด ุ

งานพฒันาระบบสารสนเทศ 

งานจดัหาพสัด ุ งานบรหิารสญัญา งานควบคมุและจ าหน่ายพสัด ุ

งานแผนงานและประกนัคณุภาพ งานธรุการและสนบัสนนุทั่วไป

ทั่วไป 
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ส่วนที่ 3  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ปัญหา แนวทางแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

 
งานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานท่ี มีหน้าท่ีหลักในการดําเนินการบริหาร

พัสดุ  ได้แก่ การจัดหาพัสดุ  การบริหารสัญญา  และการควบคุมและจําหน่ายพัสดุ  เพื่อสนับสนุนการบริหาร
งบประมาณ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร โดยการดําเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ            
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงออกความตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ซึ่งมีผลบังคับใช้เมื่อวันท่ี 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร จึงได้มีการปรับเปรียบวิธีการ 
แนวปฏิบัติต่างๆ ขั้นตอน และระบบสารสนเทศท่ีนํามาใช้ในการบริหารมหาวิทยาลัยฯ ให้มีความสอดคล้องกัน ต้ังแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 เป็นต้นมา   

ซึ่งการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่าย ต้องดําเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างและ
ภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP)  ระบบบริหารการเงินการ
คลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) และ 
ระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3 Dimension 
Government Fiscal : 3D-GF) ซึ่งเป็นระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ท่ีนํามาใช้ใน
การบริหารงบประมาณ โดยในการจัดซื้อจัดจ้างจ้างในแต่ละครั้งจะต้องได้เอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่ายจาก
ท้ัง 3 ระบบด้วยกัน ด้วยกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความยุ่งยากและซับซ้อนไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างอยู่
แล้ว เมื่อต้องดําเนินการในระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องถึง 3 ระบบ จึงทําให้มีความยุ่งยากและซับซ้อนมาก
ยิ่งขึ้น และบุคลากรประจํางานพัสดุ มีอัตราการเปล่ียนแปลงอย่างต่อเนื่อง จึงต้องมีการสอนและฝึกเรียนรู้ใหม่
สําหรับบุคลากรประจํากลุ่มงานพัสดุ  

ด้วยเหตุนี้ ผู้เขียนจึงเล็งเห็นความสําคัญในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการจัดรูปแบบ
เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง สําหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร กรณี วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 
100,000 บาทขึ้นไป  เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงออก
ความตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และสอดคล้องกับระบบการ
บริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ  และนอกจากนั้น ยังจะเป็นการเตรียมความพร้อมให้กับบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการพัสดุของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพื่อรองรับนโยบายการกระจายอํานาจ
การอนุมัติงบประมาณและการลงนามจัดซื้อจัดจ้างไปยังหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร
ในโอกาสต่อไป 
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3.1  ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง ส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   
 กรณี วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทข้ึนไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.1.1 แสดงผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
กรณี วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาท 

 

ทางเลือกที่ 2 
จัดจ้างก่อสร้าง 

การจัดซ้ือและการจัดจ้างท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง จัดจ้างงานก่อสร้าง 
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3.2 ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง ส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
  ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบแผนงาน/โครงการ และแผนการจัดหาพัสดุ 
  ขั้นตอนการตรวจสอบแผนงาน/โครงการ และแผนการจัดหาพัสดุ เป็นขั้นตอนแรกท่ีเจ้าหน้าท่ี
พัสดุต้องพึงตระหนักและดําเนินการอย่างเคร่งครัดเป็นลําดับแรกของการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี 
เนื่องจากก่อนจะดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องตรวจสอบให้มั่นใจว่ามีหรือไม่มีรหัสงบประมาณ มีหรือไม่มีใน
แผนการจัดหาพัสดุ  กรณีแผนงาน/โครงการ ท่ีกําลังจะดําเนินการนี้ เพื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุจะได้เลือกขั้นตอนการ
ดําเนินงานให้ถูกต้องครบถ้วน  ดังนี้    
  1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ต้องตรวจสอบต้นเรื่องท่ีได้รับอนุมัติให้ดําเนินการว่ามีรหัสงบประมาณสําหรับ
แผนงาน/โครงการนั้นหรือไม่ และมีในแผนการจัดหาพัสดุ หรือไม่ หากตรวจสอบแล้วพบว่า “มี” ให้ดําเนินการ
ตามทางเลือกท่ี 1)  แต่หากตรวจสอบแล้วไม่มีรหัสงบประมาณ ไม่มีงบประมาณ หรือไม่มีอยู่ในแผนการจัดหา
พัสดุ ประจําปีงบประมาณนั้น ให้เจ้าหน้าท่ีดําเนินการตามทางเลือกท่ี 2)   
  ทางเลือกท่ี 1) กรณีมีแผนงาน/โครงการ 

(1) เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบต้นเรื่องและเอกสารแนบแล้วพบว่าโครงการท่ีกําลังจะ
ดําเนินการนั้น “มี” อยู่ในแผนงาน/โครงการ หรือ “มี” รหัสงบประมาณ  หรือ “มี” อยู่ในแผนการจัดหาพัสดุ ดัง
ภาพท่ี 3.2.1(1) ตัวอย่างต้นเรื่องท่ีได้รับอนุมัติแล้ว กรณีมีแผนงาน/โครงการอยู่แล้ว และภาพท่ี 3.2.1(2) 
เอกสารรายละเอียดแผนงาน/โครงการท่ีแนบมาพร้อมกับต้นเรื่องดังกล่าว   

  
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  3.2.1(1)  แสดงตัวอย่างต้นเรื่องได้รับอนุมติัแล้ว กรณีมีแผนงาน/โครงการอยู่แล้ว 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ชุดที่ 1 
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ภาพท่ี  3.2.1(2) แสดงตัวอย่างเอกสารแนบต้นเรื่องท่ีมีแผนงาน/โครงการอยู่แล้ว   
 

 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ชุดที่ 1 
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  ทางเลือกท่ี 2) กรณีไม่มีแผนงาน/โครงการ  
(1) เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบต้นเรื่องและเอกสารแนบแล้วพบว่าโครงการท่ีกําลังจะ

ดําเนินการนั้น “ไม่มี” อยู่ในแผนงาน/โครงการ หรือ “ไม่มี” รหัสงบประมาณ  หรือ “ไม่มี” อยู่ในแผนการจัดหา
พัสดุ ดังภาพท่ี 3.2.1(3) ตัวอย่างต้นเรื่องท่ีได้รับอนุมัติแล้ว กรณีไม่มีแผนงาน/โครงการ  

ท้ังนี้  มีข้อสังเกต คือ หากมหาวิทยาลัยฯ อนุมัติให้ใช้งบประมาณบริหารกลาง สวัสดิการ
กลาง หรือค่าซ่อมแซมทรัพย์สิน  ให้ตีความได้ว่าโครงการท่ีกําลังจะดําเนินการนั้น ไม่มีแผนงาน/โครงการ 
อย่างแน่นอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.2.1(3) แสดงตัวอย่างต้นเรื่องท่ีได้รับอนุมัติแล้ว กรณีไม่มีแผนงาน/โครงการ 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 1 
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ท้ังนี้ หากเป็นการจัดจ้างก่อสร้าง   ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบต้นเรื่องเพิ่มเติม จะต้องได้รับต้น
เรื่องหรือมีเอกสารแนบต้นเรื่องมาจากกลุ่มงานอาคารสถานท่ี หรือกลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน โดยจะเป็น
การประมาณราคาจากผู้เช่ียวชาญ ท่ีผ่านการคํานวณ ปร.1-ปร.6 ซึ่งเกณฑ์การคํานวณนี้จะถูกกําหนดตามเกณฑ์
ราคาตามประกาศของคณะกรรมการราคากลางฯ ท่ีได้กําหนดราคากลางของงานก่อสร้าง ซึ่งผู้เช่ียวชาญจาก
กลุ่มอาคารสถานท่ีและกลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน จะแนบแบบฟอร์ม ปร.4-ปร.6 มาด้วยเป็นอย่าง
น้อย ดังภาพท่ี 3.2.1 (4)-3.2.1(6) การประมาณราคาตามแบบฟอร์ม ปร.4-ปร.6 เพื่อนําไปโอนเปล่ียนแปลง
หมวดรายจ่าย (ถ้าเข้าข่าย) และเพื่อประกอบในการดําเนินการในขั้นตอนท่ี 2 ต่อไป 

 

 
 
 
 

ภาพท่ี 3.2.1 (4) แสดงการประมาณราคาตามแบบฟอร์ม ปร.4  
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ภาพท่ี 3.2.1 (5) แสดงการประมาณราคาตามแบบฟอร์ม ปร.5 
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ภาพท่ี 3.2.1 (6) แสดงการประมาณราคาตามแบบฟอร์ม ปร.6 
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 (2) เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสารต้นเรื่องดังกล่าวแล้ว จึงสรุปได้ว่า ต้นเรื่องฉบับนี้มี

ความสมบูรณ์ถูกต้องครบถ้วนตามท่ีกําหนด สามารถจัดให้เป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในชุดท่ี 1 ได้   
(3) ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบเพิ่มเติมว่า โครงการท่ีกําลังจะดําเนินการนั้น เป็นค่าใช้จ่ายใด

ตามหลักการจําแนกรายจ่ายงบรประมาณตามหมวดรายจ่ายครุภัณฑ์หรือท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ตามนัยหนังสือสํานัก
งบประมาณท่ี นร 0704/ว68 ฉบับลงวันท่ี 29 เมษายน 2558 และ ท่ีนร 0704/ว37 ฉบับลงวันท่ี 6 มกราคม 2559  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามนัยหนังสือสํานักงบประมาณท่ี นร 0704/ว68 ฉบับลงวันท่ี 29 เมษายน 2558 และ ท่ีนร 0704/ว37 ฉบับ
ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559 กําหนดตอนหนึ่งว่า... 

1. ค่าครุภัณฑ์ คือ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งส่ิงของท่ีมีลักษณะ ดังนี้ 
- คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
- ไม่ส้ินเปลือง หมดไปหรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอันส้ัน  
- รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  
- การจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วย/ชุดเกินกว่า ๒๐,000 บาท 
- รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบํารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลนานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งมีรวมถึงค่าซ่อมบํารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
- ค่าจ้างท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
- รายจ่ายท่ีต้องชําระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดต้ัง  

 2. ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง คือ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งท่ีดิน/ส่ิงก่อสร้าง รวมถึงส่ิงต่างๆ ท่ี ติดตรึง
กับท่ีดิน/ส่ิงก่อสร้าง ดังนี้ 
  - รายจ่ายเพื่อจัดหาท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง  

- การปรับปรุงท่ีดิน ปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง ซึ่งทําให้มีมูลค่าเพิ่มขึ้น 
  - การติดต้ังระบบไฟฟ้า ประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดต้ังครั้งแรกใน อาคาร  

ท้ังท่ีเป็นการดําเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการติดต้ังครั้ง
แรกใน สถานท่ีราชการ 
  - การจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานท่ีจ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล - ค่าจ้างท่ีปรึกษาใน
การจัดหาหรือปรับปรุงท่ีดิน/ส่ิงก่อสร้าง 
  - รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนท่ีดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ ท่ีดิน 
ค่าชดเชยผลอาสิน 
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(3.1) เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบแล้วหมวดรายจ่ายงบประมาณของโครงการท่ีจะ
ดําเนินการนั้น ไม่เข้าข่ายเป็นครุภัณฑ์หรือท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการโครงการนั้นตามขั้นตอนท่ี 2   

(3.2) เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบแล้ว หมวดรายจ่ายงบประมาณของโครงการท่ีจะ
ดําเนินการนั้น เข้าข่ายเป็นครุภัณฑ์หรือท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการโครงการนั้นดําเนินการขอ
เปล่ียนแปลงโอนหมวดรายจ่ายงบประมาณตามนัย ตามนัย หมวด 1 ข้อ 5 แห่งระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2562  ตามขั้นตอนย่อย ดังนี้  

 
 
 
 
 
 
  (3.2.1)  ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุติดต่อกองนโยบายและแผนเพื่อขอแบบฟอร์มการ

โอนเปล่ียนแปลงหมวดรายจ่ายงบประมาณ หรือ Download แบบฟอร์มดังกล่าว ในเว็ปไซต์ของกองนโยบายและ
แผน หรือแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ีประจําหน่วยท่ีต้องการใช้พัสดุนั้นให้ไปติดต่อกองนโยบายและแผนเพื่อขอแบบฟอร์ม
การโอนเปล่ียนแปลงหมวดรายจ่ายงบประมาณ หรือ ให้เจ้าหน้าท่ีประจําหน่วยที่ต้องการใช้พัสดุ Download 
แบบฟอร์มดังกล่าว ในเว็ปไซต์ของกองนโยบายและแผน  ตัวอย่างแบบฟอร์มดังภาพท่ี 3.2.1(7)-3.2.1(8) การขอ
โอนเปล่ียนแปลงหมวดรายจ่ายงบประมาณ (ด้านหน้า)-(ด้านหลัง) 

 
ภาพท่ี  3.2.1(7)   แสดงการขอโอนเปล่ียนแปลงหมวดรายจ่ายงบประมาณ (หน้าหน้า) 

ตามนัย หมวด 1 ข้อ 5 แห่งระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562  
 การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณการโอนเงินจัดสรรการเปล่ียนแปลง
เงินจัดสรรการรายงานการโอนเงินจัดสรรและการรายงานการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรรให้ดําเนินการตาม
วิธีการและรายละเอียดท่ีกําหนดไว้ในแต่ละประเภทรายจ่ายตามระเบียบนี้โดยให้ทําตามแบบท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด 
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ภาพท่ี  3.2.1(8)  แสดงการขอโอนเปล่ียนแปลงหมวดรายจ่ายงบประมาณ (ด้านหลัง) 
 

 
 (3.2.2)  ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือเจ้าหน้าท่ีประจําหน่วยงานท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น 

กรอกรายละเอียดการขอโอนเปล่ียนแปลงรายจ่ายงบประมาณ แล้วนําเสนอแบบฟอร์มยื่นต่อกองนโยบายและแผน 
รายละเอียดการกรอกข้อมูลตามตัวอย่างภาพท่ี 3.2.1(9)-3.2.1(10)  การขอโอนเปล่ียนแปลงหมวดรายจ่าย
งบประมาณ (ด้านหน้า)-(ด้านหลัง) 

 
ภาพท่ี 3.2.1(9)  แสดงการขอโอนเปล่ียนแปลงหมวดรายจ่ายงบประมาณ (ด้านหน้า) 
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ภาพท่ี 3.2.1(10)  แสดงการขอโอนเปล่ียนแปลงหมวดรายจ่ายงบประมาณ (ด้านหลัง) 
 
(3.2.3)  ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ติดต่อขอรับรหัสงบประมาณจากกองโนบายและแผนต่อไป 

ตัวอย่างดังภาพท่ี 3.2.1(11) แสดงรหัสงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
 

 
ภาพท่ี 3.2.1(11) แสดงรหัสงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  

(3.2.4)  เมื่อได้รับรหัสงบประมาณแล้วให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการโครงการนั้นตาม
ขั้นตอนท่ี 2  ต่อไป  
    ท้ังนี้ เมื่อตรวจสอบเอกสารครบถ้วนแล้ว สามารถจัดให้เป็นเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายในชุดท่ี 1 ได้   
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1  กรณีผู้รับผิดชอบโครงการท่ีขอ

ดําเนินการซ่อมแซม หรือจัดหาพัสดุ ท่ี
จําเป็นต้องใช้ในปีงบประมาณนั้น โดย
ผู้รับผิดชอบเป็นผู้อํานวยการสํานักงาน
อธิการบดี หรือผู้อํ านวยการกองกลาง  
สํานักงานอธิการบดี  
 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ อาจจําเป็นต้องมี
ความรู้ในการร่างบันทึกข้อความเพื่อเป็นต้น
เรื่องในการขอดําเนินงานโครงการนั้นให้กับ
ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี หรือ
ผู้อํานวยการกองกลาง  

 ต้องศึกษารูปแบบ
การพิมพ์บันทึกข้อความตาม
หลักการพิมพ์หนังสือราชการ 

 ใ ห้ ดํ า เ นิ น ก า ร ต า ม
แบบฟอร์มท่ีกําหนด ดังภาพที่  
3.2.1(12) ตัวอย่างแบบฟอร์ม
บันทึกข้อความ  
 (แนบท้ายตารางนี้) 

2  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ยังมีความสับสนใน
การจําแนกรายจ่ายงบประมาณ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การจัดหาพัสดุ  

 ต้องศึกษาหลักการ
จําแนกงบประมาณตามท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนดตามนั ย
หนังสือสํานักงบประมาณท่ี นร 
0704/ว68 ฉบับลงวันท่ี 29 
เมษายน 2558 และ ท่ีนร 0704/
ว37 ฉบับลงวันท่ี 6 มกราคม 
2559  และท่ีเกี่ยวข้อง 

 ให้ ศึ กษาเพิ่ มเติ มตาม
เอกสารสารสนเทศเพื่อการจําแนก
ประเภทรายจ่ายพัสดุ ส่วนท่ี 7 แนว
ทางการตัดสินใจเลือกประเภท
รายจ่ายพัสดุ  
 (จากคณะผู้วิ จั ย R to R 
กลุ่มงานพัสดุ กองกลาง สํานักงาน
อธิการบดี เรื่อง การพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพื่อการจําแนกรายจ่าย
พัสดุ) 
 ซึ่งในระหว่างปีงบประมาณ
ท่ีดําเนินการหากมีกรณีศึกษา หรือ
ประเด็นคําถามท่ีเกี่ยวข้องกับการ
จําแนกประเภทรายจ่ายพัสดุ ให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกไว้ เพื่อนํามา
สรุปและปรับปรุงเป็นสารสนเทศเพื่อ
การจําแนกประเภทรายจ่ายพัสดุ 
ฉบับปรับปรุงในปีงบประมาณต่อไป 
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ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
3 ในการดําเนินการแผนงาน/โครงการ บางครั้ง

เป็นการดําเนินงานท่ีเร่งด่วน เช่น การ
เตรียมการซ่อมบํารุงหรือปรับปรุงซ่อมแซม
อาคาร เพื่อเตรียมการรับเสด็จฯ ในขั้นตอน
การขอโอนหมวดเปล่ียนแปลงรายจ่าย
งบประมาณ กับระยะเวลาใจการจัดซื้อจัด
จ้าง หากต้องรอให้มีการโอนเปล่ียนแปลง
งบประมาณ ก่อนถึงจะดําเนินการขั้นตอนท่ี 
2 ได้ จะทําให้การดําเนินการดังกล่าว ไม่
สามารถสําเร็จหรือดําเนินการแล้วเสร็จได้
ทันกําหนดเวลา 

 เมื่อมหาวิทยาลัยฯ 
อ นุ มั ติ ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ ห้
ดําเนินการแผนงาน/โครงการท่ี
เร่งด่วนแล้ว แต่เจ้าโครงการ
นั้นเข้าข่ายต้องดําเนินการโอน
เ ป ล่ี ย น แ ป ล ง ร า ย จ่ า ย
งบประมาณ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างควบคู่
ก า ร โ อ น เ ป ล่ี ย น แ ป ล ง
งบประมาณ เพื่ อ ให้ กา ร
ดํ า เนิ นการแ ล้ ว เสร็ จ ทั น
กําหนดเวลา 

 หากมีความจําเป็นเร่งด่วน 
ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ขอความร่วมมือ
กั บเ จ้ าหน้ า ท่ี ท่ี เกี่ ยวข้ องเช่น 
เจ้าหน้าท่ีกองนโยบายและแผน 
เจ้ าหน้ าท่ีประจําหน่ วยงาน ท่ี
จํ า เป็ น ต้ อง ใ ช้ พั ส ดุ นั้ น  หรื อ
เ จ้ า ห น้ า ท่ี ป ร ะ จํ า ก ลุ่ ม ง าน
เลขานุ การฯ เป็นต้น เพื่ อเร่ ง
ดําเนินการให้ได้รหัสงบประมาณ
ก่อนจะถึงขั้นตอนท่ี 3 (การบันทึก
ข้อซื้อขอจ้าง) ของการดําเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง  
 หากสามารถดําเนินการได้
ตามข้อเสนอแนะนี้ จะทําให้การ
บริหารโครงการ ในการจัดซื้อจัด
จ้างฯ กรณี เร่ ง ด่ วน ในครั้ งนี้  
สามารถได้รหัสงบประมาณ เพื่อ
นําไปอ้างอิงในบันทึกรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง (ในขั้นตอนท่ี 3) ได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน 

4 เจ้าหน้าท่ี ยังมีความสับสนในการตรวจสอบ
แผนงาน/โครงการ ท่ีมีการอนุมัติเพิ่มเติม หรือ
มีอยู่ แล้วในแผนงาน/โครงการประจําปี
งบประมาณนั้น  

 ให้ข้อสังเกตเพื่อให้เจ้า
หน้าหน้าท่ีพัสดุนําไปปฏิบัติได้ 
“หากมหาวิทยาลัยอนุมัติให้ใช้
งบประมาณบริ หารกลาง 
สวัสดิการกลาง หรือซ่อมแซม
ทรัพย์สิน”  
 ให้ เจ้ าหน้ าท่ีพั สดุ  
ตีความได้ว่า โครงการนั้น ยังไม่
เคยมีแผนงาน/โครงการมาก่อน 
ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการใน
ขั้นตอนท่ี 1 ทางเลือกท่ี 2 อย่าง
แน่นอน แต่จะเป็น (1) หรือ (2) 
ให้ ดําเนินการศึกษาตามการ
แก้ไขปัญหาข้อ 2 ให้เข้าใจ 

 ให้ทบทวนและทําความ
เข้าใจอย่างถ่องแท้ ตามรายละเอียด
ข้อเสนอแนะในข้อ 2  
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ภาพท่ี 3.2.1(12) แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกข้อความ 
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ขั้นตอนที่ 2 การก าหนดคุณลักษณะและราคากลาง หรือการตรวจสอบแบบรูปรายการและราคากลาง  
หรือ การก าหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) 
 การกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง หรือการตรวจสอบแบบรูปรายการและราคากลาง  หรือ 
กําหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) เป็นขั้นตอนการดําเนินงานท่ีมีความสําคัญมากต่อการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้มี
พัสดุมาใช้ในราชการ ด้วยความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และท่ีสําคัญส่งเสริมให้
มีการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม แต่ขั้นตอนนี้ก็มีความยุ่งยากมากเช่นกัน 
 ท้ังนี้ ขั้นตอนการดําเนินการในขั้นตอนท่ี 2 นี้ มีลักษณะท่ีมีความซับซ้อน และแตกต่างกันไปตาม
กระบวนการจัดหาพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง และวงเงินงบประมาณ  ผู้เขียน จึงกําหนดให้ข้ันตอนท่ี 2 นี้มีด้วยกัน 
3 ทางเลือก ได้แก่ 1) การจัดซื้อและการจัดจ้างท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง 2)การจัดจ้างก่อสร้าง 3)การจัดซื้อจัดจ้างท่ี
มีวงเงินงบประมาณต้ังแต่ 500,000 บาท เพื่อให้การจัดรูปแบบการอธิบายตามข้ันตอน เป็นไปอย่างละเอียด 
และชัดเจน โดยกําหนดทางเลือก ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เลือกดําเนินการ ดังภาพท่ี 3.2.2 (1) ตามผังงาน (Flow 
Chart) ทางเลือกการดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 2  

 
 

ภาพท่ี  3.2.2 (1) แสดงผังงาน (Flow Chart) ทางเลือกการดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 2 
 

จากภาพท่ี 3.2.2.(1) สามารถความหมายเพิ่มเติม เพื่อขยายความในการพิจารณาเลือกทางเลือกของ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  โดยอธิบายได้ดังนี้  

1. หากเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการจัดซื้อและจัดจ้างท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง โดยมีวงเงินงบประมาณ
ต้ังแต่ 100,000 บาทแต่ไม่ถึง 500,000 บาท ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เลือกดําเนินการทางเลือกท่ี 1  แล้วดําเนินการต่อใน
ขั้นตอนท่ี 3 ได้เลย  

2. หากเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการจัดจ้างก่อสร้าง โดยวงเงินงปบระมาณต้ังแต่ 100,000 บาทแต่ไม่
ถึง 500,000 บาท ใหเ้จ้าหน้าท่ีพัสดุ เลือกดําเนินการทางเลือกท่ี 2  แล้วดําเนินการต่อในขั้นตอนท่ี 3 ได้เลย 

3. หากเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจัดจ้างก่อสร้างท่ีมีวงเงินงปบระมาณต้ังแต่ 
500,000 บาทข้ึนไป นั่นแสดงว่า เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะต้องดําเนินการ 2 ทางเลือก โดยเลือกดําเนินการดังนี้ 

3.1 กรณี การจัดซื้อและจัดจ้างท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง ให้เลือกดําเนินการทางเลือกท่ี 1  
แล้วดําเนินการต่อในทางเลือกท่ี 3 จึงจะดําเนินการในขั้นตอนท่ี 3 ได้ 

3.2 กรณี การจัดจ้างก่อสร้าง ให้เลือกดําเนินการทางเลือกท่ี 2 แล้วดําเนินการต่อใน
ทางเลือกท่ี 3 จึงจะดําเนินการในขั้นตอนท่ี 3 ได้ 

1 2 3 
ทางเลือกที่ 2 
จัดจ้างก่อสร้าง จัดจ้างงานก่อสร้าง การจัดซ้ือและการจัดจ้างท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง 
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ขั้นตอนที่ 2 

ทางเลือกที่ 1 กรณี จัดซื้อและ
จัดจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสรา้ง 
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ทางเลือกที่ 1 การก าหนดคุณลักษณะและราคากลาง  กรณีการจัดซ้ือและจัดจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง มี
ขั้นตอนการดําเนินงาน  ดังนี้  
  1) ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พิจารณาวิธีการจัดซื้อและจัดจ้างท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง ตามวงเงิน
งบประมาณ  ดังนี้  
 1.1) การจัดซื้อด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง   ท่ีมีวงเงินงบประมาณต้ังแต่  100,000 บาทแต่ไม่
เกิน 500,000 บาท   
 1.2) การจัดซื้อด้วยวิธีคัดเลือก ท่ีมีวงเงินงบประมาณต้ังแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป   
 1.3) การจัดซื้อด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ท่ีมีวงเงินงบประมาณต้ังแต่  500,000 บาท ขึ้นไป   
 ตามนัยมาตรา 55 หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2) การดําเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการฯ การดําเนินการในข้อนี้ หากพัสดุท่ีจะจัดซื้อและจัดจ้างท่ี
ไม่ใช่งานก่อสร้าง เป็นแผนงาน/โครงการของหน่วยงาน ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุระดับหน่วยงานดําเนินการแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ โดยคําส่ังหน่วยงาน และหากพัสดุท่ีจะจัดซื้อเป็นแผนงาน/โครงการของส่วนกลาง หรือของหน่วยงาน
ท่ีมีฐานะไม่เทียบเท่าคณะหรือสํานัก ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วนกลาง หรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุหน่วยงาน ดําเนินการขอแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ โดยคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ  
   2.1) ดําเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วนกลาง ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ บันทึกขออนุมัติ
ดําเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง สําหรับการพิมพ์
บันทึกข้อความขออนุมัติดําเนินการและเป็นนําเสนอรายช่ือเพื่อขอแต่งต้ังในคําส่ังของมหาวิทยาลัยฯ ให้เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ ดําเนินการพิมพ์ข้อความ โดยแบ่งสาระสําคัญออกเป็น 3 ส่วน  
   ส่วนท่ี 1 ย่อหน้าท่ี 1 ให้มีสาระสําคัญ เช่น ระบุหน่วยงาน แผนงาน/โครงการ รหัส
งบประมาณ จํานวนงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ และเหตุความจําเป็นท่ีต้องดําเนินการ  

ส่วนท่ี 2 ย่อหน้าท่ี 2 ให้เสนอรายช่ือบุคลากรท่ีสังกัดหน่วยงานหรือผู้เช่ียวชาญในการเป็น
คณะกรรมการเพื่อดําเนินการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง   โดยองค์ประกอบในการเสนอคณะกรรมการให้ถือตาม
นัยข้อ 26 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560  เป็นแนวปฏิบัติ   

ตามนัยมาตรา 55 หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560   
 มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจะกระทําได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
 (1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไปท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

(2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดน้อยกว่าสามราย 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา
รวมท้ังการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
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ท้ังนี้ จํานวนคณะกรรมการฯ เพื่อให้บริหารมติคณะกรรมการต่างๆ ได้อย่างเป็นเอก
ฉันท์ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ กําหนดคณะกรรมการให้เป็นเลขค่ี เช่น 3,5,7 เป็นต้น และหากเจ้าหน้าท่ีพัสดุหน่วยงาน 
ดําเนินการขอแต่งต้ังคณะกรรมการโดยคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ ก็ให้ใช้แนวทางเดียวกัน 
   ส่วนท่ี 3 กล่องข้อความความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  เพื่อให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ ให้ความเห็น/ผ่านเรื่อง โดยให้จัดรูปแบบไว้ที่มุมซ้ายล่างของบันทึกข้อความ  
   จากนั้น เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ลงนามในบันทึกข้อความ และดําเนินการตามระบบงานสาร
บรรณต่อไปตามตัวอย่างดังภาพท่ี 3.2.2(2)-3.2.2(3) แบบฟอร์มและตัวอย่างบันทึกขออนุมัติดําเนินการและขอ
แต่งต้ังคณะกรรมการแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง  

 
ภาพท่ี 3.2.2(2) แสดงแบบฟอร์มการขออนุมัติดําเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการ 

กําหนดคุณลักษณะและราคากลาง 

ส่วน 1 

ส่วน 2 

ส่วน 3 
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ภาพท่ี 3.2.2(3) แสดงตัวอย่างการขออนุมัติดําเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง 

ท้ังนี้  กรณี เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลาง ให้ดําเนินการโดยนําเสนอมหาวิทยาลัยฯ ลงรับ
ทะเบียนท่ีกลุ่มงานธุรการ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี และนําเสนอตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา ได้แก่ ผ่าน
เรื่องท่ี หวัหน้าเจ้าหน้าท่ี ผ่านเรื่องท่ีผู้อํานวยการ ผ่านเรื่องท่ีรองอธิการบดี ฝ่ายบริหาร หรือรองอธิการบดีท่ีได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติราชการ และอนุมัติโดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมายให้รักษาราชการแทน      

2.2) การดําเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงาน เป็นการดําเนินการในระดับ
หน่วยงาน และคําส่ังของหน่วยงาน ดังนั้น จะมีบันทึกข้อความขอดําเนินการหรือขอเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการนี้ 
หรือไม่ ก็ได้ แล้วแต่หัวหน้าหน่วยงานจะกําหนดเป็นแนวปฏิบัติ  แต่ต้องมีคําส่ังแต่งคณะกรรมการฯ ในการ
ดําเนินการจัดซื้อในแต่ละครั้ง 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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  3) ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พิมพ์ร่างคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง 
โดยให้ความเห็นในการเสนอรายช่ือในบันทึกไปด้วย เพื่อขอแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการคณะกรรมการกําหนด
คุณลักษณะและราคากลาง แล้วนําเสนอมหาวิทยาลัยฯ ไปพร้อมกับบันทึกข้อความ ดังกล่าว  
  ท้ังนี้ การพิมพ์ (ร่าง) คําส่ังฯ เพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะและราคากลางให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการพิมพ์ข้อความ โดยแบ่งสาระสําคัญออกเป็น 2 ส่วน  
  ส่วนท่ี 1 ย่อหน้าท่ี 1 ให้ระบุหน่วยงาน แผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ จํานวนงบประมาณ 
ประจําปีงบประมาณ และเหตุความจําเป็นท่ีต้องดําเนินการ  
  ส่วนท่ี 2 ย่อหน้าท่ี 2 ให้อ้างข้อความท่ีเกี่ยวข้องกับพรบ.และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังตัวอย่าง 

ส่วนท่ี 3 ย่อหน้าท่ี 3 ให้เสนอรายช่ือบุคลากรท่ีสังกัดหน่วยงานหรือผู้เช่ียวชาญในการเป็น
คณะกรรมการเพื่อดําเนินการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง  เป็นคณะกรรมการฯ   

ส่วนท่ี 4 กําชับการปฏิบัติหน้าท่ี ตามตัวอย่าง 
  ดังภาพท่ี  3.2.2(4)-3.2.2(5)  แบบฟอร์มร่างคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะ
และราคากลาง และตัวอย่างคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ  แต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง 
เพื่อขอแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง   และดังภาพท่ี 3.2.2(6) ตัวอย่างคําส่ัง
หน่วยงานฯ แต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง ระดับหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.2.2(4) แสดงร่างคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง 

ส่วน 1 

ส่วน 2 

ส่วน 3 

ส่วน 4 
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ภาพท่ี 3.2.2(5)  แสดงตัวอย่างคําส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

แต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง  
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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ภาพท่ี 3.2.2(6) แสดงตัวอย่างคําส่ังหน่วยงานฯ แต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง 

 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

35 

ท้ังนี้ การกําหนดรายช่ือคณะกรรมการให้กําหนดให้ครบองค์ประกอบของคณะกรรมการฯ ให้ถือ
เป็นแนวปฏิบัติ ตามนัย ข้อ 26 และ 27  แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และเพื่อให้การบริหารมติท่ีประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ ต้องต้ังคณะกรรมการ จํานวนสุทธิรวมเป็นเลขค่ี 
เช่น จํานวน 3 คน 5 คน 7 คน เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หมายเหตุ     
 กรณี ดําเนินการโดยพัสดุกลาง ให้ดําเนินการโดยนําเสนอมหาวิทยาลัยฯ ลงนามโดย
อธิการบดี หรือรองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมายให้รักษาราชการแทน  
 กรณี ดําเนินการโดยพัสดุหน่วยงาน ให้ดําเนินการโดยนําเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามคําส่ัง
ของหน่วยงาน  
  4) ให้เจ้าหน้าท่ี สําเนาคําส่ังฯ ท่ีได้รับการแต่งต้ังเรียบร้อยแล้ว แจ้งไปยังคณะกรรมการฯ 
เพื่อให้คณะกรรมการได้ทราบถึงภาระหน้าท่ีท่ีต้องปฏิบัติงานตามคําส่ังฯ  
 5) คณะกรรมการดังมีรายนามปรากฏในคําส่ังฯ ให้ดําเนินการ ดังนี้ 
 (1) คณะกรรมการร่วมกันพิจารณาการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง โดยให้สอดคล้องกันดังนี้  
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560  
  - แผนงาน/โครงการท่ีได้รับจัดสรร 
  - มาตรฐานครุภัณฑ์   
  - ตามเกณฑ์การคํานวณราคากลางตามแบบฟอร์มของ ปปช. กําหนด  
  - ตามคุณลักษณะของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  - ตามบัญชีรายช่ือสินค้าและบริการท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม  

ตามนัย ข้อ 26  และ 27 แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 24 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน 

และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น โดยให้ คํานึงถึงลักษณะ
หน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ท่ีไต้รับแต่งต้ังเป็นสําคัญ 

ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งต้ังบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ไต้ 
แต่จํานวนกรรมการท่ีเป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งต้ังผู้ท่ีเป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งต้ังผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ หรือ
จ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า กึ่งหนึ่งของ
จํานวนกรรมการท้ังหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม  ่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี ได้ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งต้ังประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
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 ท้ังนี้  คณะกรรมการจะต้องไม่กําหนดคุณลักษณะท่ีเฉพาะเจาะจงรายใดรายหนึ่งหรือ
ยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่งเว้นแต่พัสดุท่ีจะทํา การจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของ
ยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ ตามนัยมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   (2) ให้คณะกรรมการบันทึกนําเสนออนุมัติคุณลักษณะท่ีคณะกรรมการร่วมกัน
กําหนดต่อ หน่วยงาน และ/หรือ มหาวิทยาลัยฯ ดําเนินการตามนัย ส่วนท่ี 2 ข้อ 21 แห่ง ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(3) ให้คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังฯ จัดทํารายงานการกําหนดคุณลักษณะและ

ราคากลาง มี 2 กรณี ดังนี้ 
กรณีท่ี 1 แต่งต้ังโดยคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ ให้คณะกรรมการจัดทํารายงานพร้อม

รายละเอียด นําเสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  โดยมีเอกสาร 3 ส่วน ท่ีสําคัญ ได้แก่  
 ส่วนท่ี 1  บันทึกข้อความรายงานต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ

กําแพงเพชร   ดังภาพท่ี  3.2.2(7) –3.2.2(8) ตามแบบฟอร์มและตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 
 

ตามนัยมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทําการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ คํานึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุให้
ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุท่ีจะทํา การจัดซื้อจัดจ้างตาม
วัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้” 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2) การจัดทําราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง  
   ราคากลาง หมายความว่าราคาเพื่อใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ 
    1.ราคาท่ีได้จากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 
   2.ราคาท่ีได้จากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
   3. ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกําหนด 
   4. ราคาท่ีได้จากการสืบราคาจากท้องตลาด 

ตามนัย ส่วนท่ี 2 ข้อ 21 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560    
  การจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้าง 
  ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ัง คณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง รวมท้ังกําหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย เพื่อให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน ... 
   2) การจัดทําราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง  
   ราคากลาง หมายความว่าราคาเพื่อใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ ... 
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ภาพท่ี   3.2.2(7) แสดงแบบฟอร์มการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 
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ภาพท่ี   3.2.2(8) แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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 ส่วนท่ี 2 รูปแบบการพิมพ์ คุณลักษณะท่ีกําหนด ให้คณะกรรมการฯ 

ดําเนินการ ดังนี้  
 -หากคุณลักษณะท่ีกําหนดนั้น มีเพียงหน้าเดียว ให้พิมพ์ช่ือคณะกรรมการ 

พร้อมลงลายมือช่ือกํากับ โดยเรียงลําดับ จากประธาน จนครบกรรมการทุกคน  ดังภาพท่ี 3.2.2(9) ตาม
แบบฟอร์มการพิมพ์คุณลักษณะท่ีกําหนด (คุณลักษณะหน้าเดียว) 

 - หากคุณลักษณะท่ีกําหนดมีมากกว่า 1 หน้า ให้พิมพ์ช่ือคณะกรรมการใน
หน้าสุดท้ายของคุณลักษณะนั้น และคณะกรรมการต้องลงลายมือช่ือกํากับคุณลักษณะทุกหน้า (ต้ังแต่หน้าแรก
จนถึงก่อนหน้าสุดท้าย) เพื่อให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน ตรวจสอบง่าย ควรลงลายมือช่ือกํากับท่ีมุมขวาล่างตรง
พื้นท่ีว่างของกระดาษ  ดังภาพท่ี 3.2.2(10)-(12) ตามตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะและราคากลางท่ีกําหนด 
(คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า)  

 

 
ภาพท่ี 3.2.2(9) แสดงฟอร์มการพิมพ์คุณลักษณะท่ีกําหนด (คุณลักษณะหน้าเดียว) 

   ข้อสังเกต   
คณะกรรมการจะต้องพิมพ์ช่ือคณะกรรมการทุกคน โดยเรียงลําดับจากประธาน 

และลงลายมือช่ือกํากับตามช่ือของแต่ละคน หากพื้นท่ีเหลือน้อย ไม่ควรแบ่งช่ือคณะกรรมการเป็น 2 หน้าควร
จัดรูปแบบให้กรรมการอยู่ในพื้นท่ีซ้าย ขวาได้ แล้วแต่ความเหมาะสม แต่หากแบ่งเป็น 2 หน้าแล้ว ก็ให้มี
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เนื้อหาของคุณลักษณะนั้นในหน้าท่ี 2 ด้วย แต่ไม่ควรให้เนื้อหาคุณลักษณะกับช่ือของคณะกรรมการ แยกกัน
คนละหน้า   

 
 

ภาพท่ี 3.2.2(10) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีกําหนด (คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า) 
 

ข้อสังเกต   หน้าแรกจนถึงหน้าก่อนสุดท้าย คณะกรรมการทุกคน จะต้องลงลายมือช่ือกํากับ ดังตัวอย่าง 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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ภาพท่ี 3.2.2(11) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีกําหนด (คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า) 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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ข้อสังเกต   หน้าถัดไปจนถึงหน้าก่อนสุดท้าย คณะกรรมการทุกคน จะต้องลงลายมือช่ือกํากับ ดังตัวอย่าง 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.2.2(12) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีกําหนด (คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า) 
 

  ข้อสังเกต    
หน้าสุดท้าย คณะกรรมการจะต้องพิมพ์ช่ือคณะกรรมการทุกคน โดยเรียงลําดับจากประธาน 

และลงลายมือช่ือกํากับตามช่ือของแต่ละคน 
  ตามท่ีกล่าวมาแล้ว ตามข้อสังเกตหน้า 36 หากหน้าสุดท้าย มีเนื้อหาของคุณลักษณะและ
รายช่ือคณะกรรมการ จะถือว่าเป็นเอกสารท่ีสมบูรณ์ แต่หากหน้าสุดท้ายมีเพียงช่ือคณะกรรมการและลง
ลายมือช่ือกํากับ แต่ไม่มีเนื้อหาของคุณลักษณะ  ไม่ควรกระทํา   

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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 ส่วนท่ี 3 พิมพ์รายละเอียดตามแบบฟอร์มของ ปปช. กําหนด กําหนดให้มี
สาระสําคัญ ได้แก่ ช่ือโครงการ  จํานวน หน่วยงานเจ้าของโครงการ วงเงินงบประมาณ วันท่ีกําหนดราคากลาง 
ราคากลาง แหล่งท่ีมาของราคากลาง รายช่ือผู้กําหนดราคากลาง และกําหนดให้มีการเผยแพร่ตารางแสดง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง ท่ีเว็ปไซต์ของหน่วยงาน ดังภาพท่ี 3.2.2(13)-3.2.2(14) ตาม
แบบฟอร์มและตัวอย่างการพิมพ์รายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช. 

 

 
ภาพท่ี 3.2.2(13) แสดงแบบฟอร์มการพิมพ์รายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช. 

  

 
ภาพท่ี 3.2.2(14) แสดงตัวอย่างการพิมพ์รายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช. 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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กรณีท่ี 2 แต่งต้ังโดยคําส่ังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ  ให้คณะกรรมการจัดทํา

รายงานพร้อมรายละเอียด นําเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน และหัวหน้าหน่วยงานนําเสนอต่ออธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  โดยมีเอกสาร 4 ส่วน ท่ีสําคัญ ได้แก่  

  ส่วนท่ี 1  หัวหน้าหน่วยงานรายงานต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร  ดังภาพท่ี 3.2.2(15) ตามตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 

  
 
 

ภาพท่ี   3.2.2(15) แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

45 

ส่วนท่ี 2  คณะกรรมการบันทึกรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน ดังภาพท่ี 3.2.2(16) 
ตามตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 

 

 
 

ภาพท่ี   3.2.2(16)  แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 
 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

46 

ส่วนท่ี 3 รูปแบบการพิมพ์คุณลักษณะท่ีกําหนด ให้คณะกรรมการฯ ดําเนินการดังนี้ 
- หากคุณลักษณะท่ีกําหนดนั้น มีเพียงหน้าเดียว ให้พิมพ์ช่ือคณะกรรมการ พร้อมลง

ลายมือช่ือกํากับ โดยเรียงลําดับ จากประธาน จนครบกรรมการทุกคน   ดังภาพท่ี 3.2.2(17)-3.2.2(18) ตาม
แบบฟอร์มการพิมพ์คุณลักษณะท่ีกําหนด (คุณลักษณะหน้าเดียว) 

- หากคุณลักษณะมีมากกว่า 1 หน้า ให้พิมพ์ช่ือคณะกรรมการในหน้าสุดท้ายของ
คุณลักษณะนั้น และคณะกรรมการต้องลงลายมือช่ือกํากับคุณลักษณะทุกหน้า ดังภาพท่ี 3.2.2(19)-3.2.2.(21) 
ตามตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะและราคากลางท่ีกําหนด (คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า)  

 
 

 
ภาพท่ี 3.2.2(17) แสดงฟอร์มการพิมพ์คุณลักษณะท่ีกําหนด (คุณลักษณะหน้าเดียว) 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(18) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีกําหนด (คุณลักษณะหน้าเดียว) 

 
  ข้อสังเกต   

คณะกรรมการจะต้องพิมพ์ช่ือคณะกรรมการทุกคน โดยเรียงลําดับจากประธาน และลง
ลายมือช่ือกํากับตามช่ือของแต่ละคน 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(19) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีกําหนด (คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า) 
 

ข้อสังเกต   หน้าแรกจนถึงหน้าก่อนสุดท้าย คณะกรรมการทุกคน จะต้องลงลายมือช่ือกํากับ ดังตัวอย่าง 
 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(20) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีกําหนด (คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า) 

 
ข้อสังเกต   หน้าถัดไปจนถึงหน้าก่อนสุดท้าย คณะกรรมการทุกคน จะต้องลงลายมือช่ือกํากับ ดังตัวอย่าง 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(21) แสดงตัวอย่างการพิมพ์คุณลักษณะท่ีกําหนด (คุณลักษณะมากกว่า 1 หน้า) 
 
 
 

  ข้อสังเกต    
  หน้าสุดท้าย คณะกรรมการจะต้องพิมพ์ช่ือคณะกรรมการทุกคน โดยเรียงลําดับจากประธาน 
และลงลายมือช่ือกํากับตามช่ือของแต่ละคน 

ตามท่ีกล่าวมาแล้ว ตามข้อสังเกตหน้า 36 และ 39 หากหน้าสุดท้าย มีเนื้อหาของคุณลักษณะ
และรายช่ือคณะกรรมการ จะถือว่าเป็นเอกสารท่ีสมบูรณ์ แต่หากหน้าสุดท้ายมีเพียงช่ือคณะกรรมการและลง
ลายมือช่ือกํากับ แต่ไม่มีเนื้อหาของคุณลักษณะ  ไม่ควรกระทํา   
 

 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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 ส่วนท่ี 4 พิมพ์รายละเอียดตามแบบฟอร์มของ ปปช. กําหนด กําหนดให้มี
สาระสําคัญ ได้แก่ ช่ือโครงการ  จํานวน หน่วยงานเจ้าของโครงการ วงเงินงบประมาณ วันท่ีกําหนดราคากลาง 
ราคากลาง แหล่งท่ีมาของราคากลาง รายช่ือผู้กําหนดราคากลาง และกําหนดให้มีการเผยแพร่ตารางแสดง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง ท่ีเว็ปไซต์ของหน่วยงาน ดังภาพท่ี 3.2.2(22)-3.2.2(23) ตาม
แบบฟอร์มและตัวอย่างการพิมพ์รายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช. 

 

 
ภาพท่ี 3.2.2(22) แสดงแบบฟอร์มการพิมพ์รายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช. 

 
ภาพท่ี 3.2.2(23) แสดงตัวอย่างการพิมพ์รายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช. 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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 ส่วนท่ี 4 คําส่ังฯ ของหน่วยงาน ท้ังนี้ ให้แนบคําส่ังฯ ของหน่วยงานมาพร้อม
กับการรายงานขออนุมัติคุณลักษะและราคากลางท่ีกําหนดด้วย ดังภาพท่ี 3.2.2(24) ตัวอย่างคําส่ังฯ แต่งต้ัง
โดยหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ  

 
ภาพท่ี 3.2.2(24) แสดงตัวอย่างคําส่ังฯ แต่งต้ังโดยหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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 6) เมื่อมหาวิทยาลัยฯ ลงนามอนุมัติและมอบพัสดุดําเนินการ ในฉบับรายงาน
การกําหนดคุณลักษณะและราคากลางของคณะกรรมการฯ  ดังภาพท่ี 3.2.2(25) กรณีแต่งต้ังโดยคําส่ัง
มหาวิทยาลัยฯ และดังภาพท่ี 3.2.2(26) กรณีแต่งต้ังโดยคําส่ังหน่วยงานภายใน  แล้วนั้น ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุแล้ว
ให้ดําเนินการต่อข้ันตอนท่ี 3 การบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างต่อไป 

 แต่หากการด าเนินการจัดซ้ือและการจัดจ้างที่ไม่ใช่งานก่อสร้างในคร้ังนี้ เป็น
การด าเนินการจัดซ้ือด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและคัดเลือก ซ่ึงมีวงเงินงบประมาณต้ังแต่  500,000 บาท  
ให้ด าเนินการ ก าหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) (ตามทางเลือกที่ 3) ต่อไป 

 

 
ภาพท่ี 3.2.2(25) แสดงคําส่ังอนุมัติมอบพัสดุดําเนินการ  กรณีแต่งต้ังโดยคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(26) แสดงคําส่ังอนุมัติมอบพัสดุดําเนินการ กรณีแต่งต้ังโดยคําส่ังหน่วยงานภายใน 

 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 การกําหนดราคากลางและคุณลักษณะเฉพาะ 

และ/หรือรูปแบบรายการละเอียดไม่ชัดเจน ไม่
สมบูรณ์ เพียงพอหรือไม่เหมาะสม เทคโนโลยีมี
การพัฒนาอย่างรวดเร็ว ทําให้คุณลักษณะเกิด
ความล้าสมัย หรือยกเลิกการผลิต ทําให้การ
ดําเนินการจัดหาหลายครั้ง และมีการปรับเปล่ียน
แนบท้ายสัญญา ยิ่งส่งผลเกิดความล่าช้า 

-จัดให้มีการประชุมช้ีแจง อย่าง
ต่อเนื่อง 
-ให้มีการทบทวนคุณลักษณะ เมื่อ
โครงการท่ีได้รับอนุมัติหลังจากท่ี
ส่งคําขอต้ังงบประมาณแล้ว 

-ตอนทําคําขอต้ังงบประมาณควรเขียน
คุณลักษณะให้ครอบคลุมและรองรับ
ต่อการเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยี 
-ควรทบทวนคุณลักษณะอย่างจริงจัง 
มีการสืบราคาและสืบดูสินค้าท่ีมีขาย
ในท้องตลาดและยังมีกําลังการผลิตอยู่ 

2 การกํ าหนดคุณลักษณะฯ หรือต้ังคําขอ
งบประมาณแล้วแต่ไม่มีสถานท่ีเพียงพอในการ
วาง/ติดต้ังพัสดุนั้นๆ บางครั้งเกิดการเขียนขอ
ซื้อท่ีแอบแฝงการปรับปรุงห้องหรือพื้นท่ีหรือ
อาคาร เพื่อรองรับพัสดุนั้น ทําให้วัตถุประสงค์
การซื้อกับคําขอต้ังงบหรือแผนงาน/โครงการ 
ไม่สอดคล้องกัน 

-จัดให้มีการประชุมช้ีแจง อย่าง
ต่อเนื่อง 
-นําเสนอประเด็นนี้ต่อท่ีประชุม
คณะผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ 
เนื่องจากเป็นประเด็นท่ีส่งผล
กระทบโดยตรงต่อการบริหาร
งบประมาณและกระบวนการ
จัดซื้ อจัดจ้าง กระบวนการ
บริหารสัญญา เป็นต้น 

-ควรมีการวางแผน และจัดเตรียม
สถานท่ีก่อน หากพัสดุนั้น ต้องมี
พื้นท่ีเฉพาะ  
-ควรมีการจัดให้มีการประชุมเฉพาะ 
และซักซ้อมความเข้าใจกับบุคลากรท่ี
เกี่ยวข้อง 
-ได้มีการพัฒนางานวิ จัยจากงาน
ประจําเรื่องการพัฒนาแผนการจัดหา
พัสดุ เพื่อนําปัญหาเหล่านี้ไปจัดการ
แก้ปัญหาอย่างถูกต้อง และควร
พัฒนางานในรูปแบบนี้ต่อไป  

3 มีการหนดคุณลักษณะเฉพาะทําให้เข้าข่ายการ
ขัดขวางราคาอย่างเป็นธรรม  เช่น ระบุ
คุณลักษณะบางอย่างท่ีมีเฉพาะยี่ห้อใดยี่ห้อ
หนึ่ง ระบุแหล่งผลิต หรือมีการระบุจํานวน 
หรือเลขท่ีบ่งบอกปริมาณแบบเฉพาะเจาะจง 

-จัดให้มีการประชุมช้ีแจง อย่าง
ต่อเนื่อง 
-จัดทําแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และ
ข้อพึงระวัง แจ้งต่อผู้เกี่ยวข้อง 

-ควรหลีกเล่ียงการระบุยี่ห้อ ระบุ
แหล่งผลิต 
-ควรเขียนลักษณะท่ีบอกปริมาณเป็น
ค่าสูงสุด ตํ่าสุด หรือกําหนดช่วง 
ท้ังนี้ต้องไม่กําเฉพาะยี่ห้อใดยี่ห้อ
หนึ่ง 

4 การกําหนดคุณลักษณะพัสดุ ประเภทครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ CCTV หรืออุปกรณ์เทคโนโลยี
ต่าง  ๆไม่ครอบคลุมเกณฑ์ ของกระทรวงดิจิทัล
เพื่อเศรษฐกิจและสังคม (ICT) 

-แต่งต้ังคณะกรรมการระดับ
มหาวิ ทยาลั ยฯ ท่ี มี ความ
เช่ียวชาญ ให้มีหน้าท่ีตรวจสอบ
การกําหนดคุณลักษณะของ
พั ส ดุ ป ร ะ เ ภ ท ค รุ ภั ณ ฑ์
คอมพิวเตอร์ กล้อง CCTV หรือ
อุปกรณ์ ท่ีสอดคล้องตามท่ี
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ
และสังคม (ICT) กําหนด 

-ในคณะกรรมการ 1 ชุด ควรมี
ผู้เช่ียวชาญเฉพาะ เพื่อทําหน้าท่ี
กําหนดและตรวจสอบให้เป็นไปตาม
เกณฑ์ ท่ี กระทรวง ดิ จิ ทั ล เพื่ อ
เศรษฐกิจและสังคม (ICT) กําหนด 
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ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
5 การกํ าหนดคุณลักษณะท่ี เกินมาตรฐาน

ครุภัณฑ์ 
-จัดทําเอกสารช้ีแจงและเผยแพร่
บัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์  ให้
บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องสามารถใช้
งานได้ 

-จัดรวบรวมเอกสารในการเผยแพร่ต่อ
บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
-งานพัสดุได้พัฒนางานวิจัยจากงาน
ประจํา (R to R) เรื่อง การพัฒนา
จดหมายข่าวพัสดุ เพื่อการส่ือสาร 
โดยมุ่งเน้นการนําสาระและข่าวสารท่ี
สําคัญ ท่ีมีการเปล่ียนแปลงท้ังภายใน
และภายนอกองค์กรให้บุคลากร
รับทราบและถือเป็นแนวปฏิบัติ   
-จัดทําเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือ e-
book และเผยแพร่ผ่านเว็ปไซต์ ให้
บุคลากรรับทราบท่ัวกัน 

6 การกําหนดคุณลักษณะท่ีกว้างเกินไป จนทําให้
เป็นการเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมเสนอราคาเสนอ
สินค้าท่ีด้อยคุณภาพ ไม่สอดคล้องกับวงเงิน
งบประมาณ  

-มีระบบการตรวจสอบก่อนจะ
นําคุณลักษณะท่ีคณะกรรมการ
กําหนด เข้าสู่กระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

-มีการรายงานการแก้ปัญหา ต่อท่ี
ประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ เพื่อ
เป็นตัวอย่างในการดําเนินงาน และ
ข้อพึงระวัง 
-มีการวิเคราะห์การจัดซื้อจัดจ้าง 
ระบุประเด็นท่ีมีปัญหา วิ ธี การ
แก้ปัญหา และรายงานต่อผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยฯ เพื่อให้ทุกหน่วยงาน
นําไปเป็นแนวปฏิบัติและพึงระวังใน
การดําเนินงาน 

7 คณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะฯ จัดส่ง
รายงานล่าวช้ากว่าแผนการจัดหาท่ีกําหนด ทํา
ให้ การลงนามสัญญาและการบริ หาร
งบประมาณ ล่าช้าไปด้วย 

-ติดตามการดําเนินงานของ
คณะกรรมการฯ 

-นํ า เสนอ ท่ี ประ ชุ ม ผู้ บริ หาร
มหาวิทยาลัย และกํากับติดตามใน
ระดับมหาวิทยาลัย เนื่ องจากมี
ผลกระทบโดยตรงต่อการบริหาร
งบประมาณ และการประเมินผลการ
เบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยฯ  

8 คณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะฯ ตรวจเอกสาร
ไม่ครอบคลุม ก่อนจัดส่งรายงาน เช่น จุดทศนิยม 
ไม่มีหรือตกไป ทําให้ความหมายของคุณลักษณะ
นั้นผิดไป โดยเฉพาะครุภัณฑ์ท่ีเป็นเครื่องมืองทาง
วิทยาศาสตร์ทําให้ความหมายเปล่ียนไปด้วย ทํา
ให้การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างต้องดําเนินการ
หลายครั้ง ส่งผลกระทบต่อแผนการจัดหาฯ 

-รีบดําเนินการ ส่งรายงานกลับคืน
แก้ไข และยกเลิกการดําเนินงาน 
เพราะหากดําเนินการต่อจะส่งผล
กระทบร้ายแรงต่อมหาวิทยาลัยฯ 

-ดําเนินการพัฒนางานวิจัยจากงาน
ประจํา (R to R) เรื่องการพัฒนาแผนการ
จัดหา เพื่อนําปัญหาต่าง  ๆเหล่านี้มา
จัดการแก้ปัญหาอย่างถูกวิธี  
-แจ้งรายงานต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย
และหน่วยงานเพื่อกําชับและกําหนด
เป็นแนวปฏิบัติ 
-จัดให้มีการตรวจสอบหลายรอบๆ  
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ขั้นตอนที่ 2 

ทางเลือกที่ 2  กรณี จัดจ้างก่อสร้าง 
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ทางเลือกที่ 2 การตรวจสอบแบบรูปรายการและราคากลาง กรณี จัดจ้างก่อสร้าง  มีข้ันตอนการดําเนินการ
ตรวจสอบแบบรูปรายการละเอียดและราคากลาง ดังนี้ 
 1) ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พิจารณาวิธีการจัดจ้างตามวงเงินงบประมาณ  ดังนี้  
 1.1) การจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง   ท่ีมีวงเงินงบประมาณต้ังแต่  100,000 บาทแต่ไม่
เกิน 500,000 บาท 
 1.2) การจัดจ้างด้วยวิธีคัดเลือก ท่ีมีวงเงินงบประมาณต้ังแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป   
 1.3) การจัดจ้างด้วยประกาศเชิญชวนท่ัวไป ท่ีมีวงเงินงบประมาณต้ังแต่  500,000 บาท ขึ้นไป 
 ท้ังนี้ ตามนัย 55 หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2) ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกขออนุมัติดําเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแบบรูป
รายการละเอียดและราคากลาง  สําหรับการพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติดําเนินการและเป็นการเสนอรายช่ือเพื่อ
ขอแต่งต้ังในคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการพิมพ์บันทึกข้อความ โดยแบ่งสาระสําคัญออกเป็น 3 
ส่วน ดังนี้  

ส่วนท่ี 1 ย่อหน้าท่ี 1 ให้มีสาระสําคัญ เช่น ระบุหน่วยงาน แผนงาน/โครงการ รหัส
งบประมาณ จํานวนงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ และเหตุความจําเป็นท่ีต้องดําเนินการ  

ส่วนท่ี 2 ย่อหน้าท่ี 2 ให้เสนอรายช่ือบุคลากรท่ีสังกัดหน่วยงานหรือผู้เช่ียวชาญในการ
เป็นคณะกรรมการเพื่อดําเนินการตรวจสอบแบบรูปรายการละเอียดและราคากลาง     
   ส่วนท่ี 3 กล่องข้อความความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  เพื่อให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ ให้ความเห็น/ผ่านเรื่อง โดยให้จัดรูปแบบไว้ที่มุมซ้ายล่างของบันทึกข้อความ 
   จากนั้น เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ลงนามในบันทึกข้อความ และดําเนินการตามระบบงานสาร
บรรณต่อไปตามตัวอย่างดังภาพท่ี 3.2.2(27)-3.2.2(28) แบบฟอร์มและตัวอย่างบันทึกขออนุมัติดําเนินการและ
ขอแต่งต้ังคณะกรรมการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแบบรูปรายการละเอียดและราคากลาง  
 
 
 

ตามนัยมาตรา 55 หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560   
 มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจะกระทําได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
 (1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไปท่ีมี 
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

(2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น 
มีผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดน้อยกว่าสามราย 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคารวมท้ังการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
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ภาพท่ี 3.2.2(27) แสดงแบบฟอร์มการขออนุมัติดําเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ตรวจสอบแบบรูปรายการและราคากลาง 

 

ส่วน 1 

ส่วน 2 

ส่วน 3 
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ภาพท่ี 3.2.2(28) แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความการขออนุมัติดําเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ

แบบรูปรายการและราคากลาง 

ท้ังนี้ กรณี เป็นคําส่ังโดยมหาวิทยาลัย ให้ดําเนินการโดยนําเสนอมหาวิทยาลัยฯ ลงรับ
ทะเบียนท่ีกลุ่มงานธุรการ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี และนําเสนอตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา ได้แก่ ผ่าน
เรื่องท่ี หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ผ่านเรื่องท่ีผู้อํานวยการ ผ่านเรื่องท่ีรองอธิการบดี ฝ่ายบริหาร หรือรองอธิการบดีท่ีได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติราชการ และอนุมัติโดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมายให้รักษาราชการแทน      

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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3) ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พิมพ์ร่างคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแบบรูปรายการและราคา
กลาง  โดยให้ความเห็นในการเสนอรายช่ือในบันทึกไปด้วย เพื่อขอแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการตรวจสอบแบบรูป
รายการและราคากลาง แล้วนําเสนอมหาวิทยาลัยฯ ไปพร้อมกับบันทึกข้อความ ดังกล่าว  
  ท้ังนี้ การพิมพ์ (ร่าง) คําส่ังฯ เพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแบบรูปรายการและราคากลาง 
ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการพิมพ์คําส่ังฯ โดยแบง่สาระสําคัญออกเป็น 3 ส่วน  
  ส่วนท่ี 1 ย่อหน้าท่ี 1 ให้ระบุหน่วยงาน แผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ จํานวนงบประมาณ 
ประจําปีงบประมาณ และเหตุความจําเป็นท่ีต้องดําเนินการ  
  ส่วนท่ี 2 ย่อหน้าท่ี 2 ให้อ้างข้อความท่ีเกี่ยวข้องกับพรบ.และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังตัวอย่าง 

ส่วนท่ี 3 ย่อหน้าท่ี 3 ให้เสนอรายช่ือบุคลากรท่ีสังกัดหน่วยงานหรือผู้เช่ียวชาญในการเป็น
คณะกรรมการเพื่อดําเนินการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง  เป็นคณะกรรมการฯ   

ส่วนท่ี 4 กําชับการปฏิบัติหน้าท่ี ตามตัวอย่าง 
  ดังภาพท่ี  3.2.2(29) แบบฟอร์มร่างคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแบบ
รูปรายการและราคากลาง และดังภาพท่ี 3.2.2(30)  ตัวอย่างคําส่ังฯ เพื่อขอแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนด
คุณลักษณะและราคากลาง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  3.2.2(29) แสดงแบบฟอร์มร่างคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแบบรูปรายการ
และราคากลาง 

ส่วน 1 

ส่วน 2 

ส่วน 3 

ส่วน 4 
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ภาพท่ี 3.2.2(30)  ตัวอย่างคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแบบรูปรายการและราคากลาง 
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ท้ังนี้ การกําหนดรายช่ือคณะกรรมการให้กําหนดให้ครบองค์ประกอบของคณะกรรมการฯ ตามนัย 
ข้อ 26 และ 27  แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเพื่อให้การบริหาร
มติท่ีประชุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ควรต้ังคณะกรรมการ จํานวนสุทธิเป็นจํานวนค่ี เช่น 3คน 5 คน 7คน 
เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หมายเหตุ     
 กรณี ดําเนินการคําส่ังมหาวิทยาลัย   เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการโดยนําเสนอมหาวิทยาลัยฯ 
ลงนามโดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมายให้รักษาราชการแทน  
 กรณี ดําเนินการคําส่ังหน่วยงาน ให้ดําเนินการโดยนําเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามคําส่ังของ
หน่วยงาน  

4) ให้เจ้าหน้าท่ี สําเนาคําส่ังฯ ท่ีได้รับการแต่งต้ังเรียบร้อยแล้ว แจ้งไปยังคณะกรรมการฯ 
เพื่อให้คณะกรรมการได้ทราบถึงภาระหน้าท่ีท่ีต้องปฏิบัติงานตามคําส่ังฯ  
 5) คณะกรรมการดังมีรายนามปรากฏในคําส่ังฯ ให้ดําเนินการ ดังนี้ 
 (1) คณะกรรมการร่วมกันตรวจสอบแบบรูปรายการและราคากลาง ตามแบบฟอร์มท่ีกลุ่ม
งานอาคารสถานท่ี จัดทําไว้แนบต้นเรื่อง อย่างน้อยต้องมี ปร.4 /ปร.5/ปร.6  และจะต้องให้มีความสอดคล้องกัน
ตามท่ีคณะกรรมการกลาง ตามนัยมาตรา 34 วรรค 1 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการกําหนดราคากลางงานก่อสร้าง ฉบับท่ี 3 ประกาศ ณ วันท่ี 23 พฤศจิกายน พ.ศ. 2561  
 
 

ตามนัย ข้อ 26  และ 27 แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 24 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน 

และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกซื่ออย่างอื่น โดยให้ คํานึงถึงลักษณะ
หน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ท่ีไต้รับแต่งต้ังเป็นสําคัญ 

ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งต้ังบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ไต้ 
แต่จํานวนกรรมการท่ีเป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งต้ังผู้ท่ีเป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งต้ังผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ หรือ
จ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า กึ่งหนึ่งของ
จํานวนกรรมการท้ังหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม  ่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี ได้ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งต้ังประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
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  ท้ังนี้ หากมีรายการอื่นๆ รวมกับการดําเนินการครั้งก็ให้ตรวจสอบให้สอดคล้องกัน ดังนี้  
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560  
  - แผนงาน/โครงการท่ีได้รับจัดสรร 
  - มาตรฐานครุภัณฑ์   
  - ตามเกณฑ์การคํานวณราคากลางตามแบบฟอร์มของ ปปช. กําหนด  
  - ตามคุณลักษณะของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  - ตามบัญชีรายช่ือสินค้าและบริการท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม  
 ท้ังนี้  หากมีรายการครุภัณฑ์ดําเนินการพร้อมกับการจัดจ้างก่อสร้างในครั้งนี้ คณะ 
กรรมการฯ จะต้องไม่กําหนดคุณลักษณะท่ีเฉพาะเจาะจงรายใดรายหนึ่งหรือยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง เว้นแต่พัสดุท่ีจะ
ทํา การจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้  ตามนัย
มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 
 
 
 
 
 
 
 
   (2) ให้คณะกรรมการบันทึกนําเสนออนุมัติการตรวจสอบแบบรูปรายการและราคากลาง  
ท่ีคณะกรรมการร่วมกันตรวจสอบต่อ หน่วยงาน และ/หรือ มหาวิทยาลัยฯ ดําเนินการตามนัย ส่วนท่ี 2 ข้อ 21 
วรรค 3 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
 
 
 

ตามนัยมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทําการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ คํานึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุให้
ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุท่ีจะทํา การจัดซื้อจัดจ้างตาม
วัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้” 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามนัยมาตรา 34 วรรค 1 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กําหนดให้คณะกรรรมการกลางมีอํานาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

(1) ออกประกาศกําหนดราคากลางให้เป็นไปตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้ 
 
 และตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
กําหนดราคากลางงานก่อสร้าง ฉบับท่ี 3 ประกาศ ณ วันท่ี 23 พฤศจิกายน พ.ศ. 2561         
   อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 34 วรรคหนึ่ง และมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนใช้ข้อความตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศฉบับนี้แทน  ท้ังนี้ ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นตันไป 
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(3) ให้คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังฯ จัดทํารายงานการตรวจสอบแบบรูป

รายการและราคากลาง ดังนี้ 
กรณีท่ี 1 การรายงานจาการแต่งต้ังโดยคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ ให้คณะกรรมการจัดทํา

รายงานพร้อมรายละเอียด นําเสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร โดยมีเอกสาร 3 ส่วน ท่ี
สําคัญ ได้แก่  

 ส่วนท่ี 1 ให้คณะกรรมการบันทึกรายงานต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร  ดังภาพท่ี  3.2.2(31) –3.2.2(32) ตามแบบฟอร์มและตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 

 
ภาพท่ี 3.2.2(31) แสดงแบบฟอร์มการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 

ตามนัย ส่วนท่ี 2 ข้อ 21 วรรค 3  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560    
   ข้อ 21 ... 
  ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าท่ี
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดําเนินการจ้างตามความในหมวด 4 งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
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ภาพท่ี 3.2.2(32) แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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ส่วนท่ี 2  แบบรูปรายการและราคากลาง หรือการประมาณราคา หรือรูปประกอบ 
โดยให้คณะกรรมการลงนามในแบบรูปรายการและราคากลาง ทุกแผ่นอย่างน้อยต้องมี ปร.4-ปร.5-ปร.6 ซึ่งเอกสาร
ประกอบข้อนี้จะได้รับจากกลุ่มงานอาคารสถานท่ี หรือกลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน ท่ีเสนอมาพร้อมกับราคาท่ี
ประมาณการ  ดังภาพท่ี 3.2.2(33)-3.2.2(35) ตามตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ   
 ท้ังนี้  ให้พิมพ์ ช่ือคณะกรรมการฯ ในแบบฟอร์ม ปร.5-ปร.6 ส่วนปร.4 ให้
คณะกรรมการลงนามกํากับ ในส่วนพื้นท่ีท่ีว่างในแต่ละแผ่น และหากมีรูปประกอบแบบหรือรายการประกอบแบบ
หรืออื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้ลงนามกํากับทุกแผ่น ดังภาพท่ี 3.2.2(36)-3.2.2(37) ตามตัวอย่างการลงลายมือช่ือ
คณะกรรมการ กรณี มีเอกสารประกอบแบบหรือเอกสารเพิ่มเติม 

 
ภาพท่ี 3.2.2(33) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ 

 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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ภาพท่ี 3.2.2(34) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ 

 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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ภาพท่ี 3.2.2(35) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ 

 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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ภาพท่ี 3.2.2(36) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ   

กรณี มีเอกสารประกอบแบบหรือเอกสารเพิ่มเติม 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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ภาพท่ี 3.2.2(37) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ   
กรณี มีเอกสารประกอบแบบหรือเอกสารเพิ่มเติม 

 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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ส่วนท่ี 3 พิมพ์รายละเอียดตามแบบฟอร์มของ ปปช. กําหนด กําหนดให้มี
สาระสําคัญ ได้แก่ ช่ือโครงการ  จํานวน หน่วยงานเจ้าของโครงการ วงเงินงบประมาณ วันท่ีกําหนดราคากลาง 
ราคากลาง แหล่งท่ีมาของราคากลาง รายช่ือผู้กําหนดราคากลาง และกําหนดให้มีการเผยแพร่ตารางแสดง
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง ท่ีเว็ปไซต์ของหน่วยงาน ดังภาพท่ี 3.2.2(38)-3.2.2(39) ตาม
แบบฟอร์มและตัวอย่างการพิมพ์รายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช. 

 
 

ภาพท่ี 3.2.2(38) แสดงแบบฟอร์มรายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช. 
 

 
ภาพท่ี 3.2.2(39) แสดงตัวอย่างการพิมพ์รายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช. 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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 กรณีท่ี 2 การรายงานจากการแต่งต้ังโดยคําส่ังหน่วยงานฯ  ให้คณะกรรมการจัดทํา
รายงานพร้อมรายละเอียด นําเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน และนําเสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร เรียงตามลําดับ โดยมีเอกสาร  4 ชุดท่ีสําคัญ ด้วยกัน ได้แก่ 
  ชุดท่ี 1  หัวหน้าหน่วยงานรายงานต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร  ดังภาพท่ี 3.2.2(40) ตามตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.2(40) แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน   
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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  ชุดท่ี 2  คณะกรรมการบันทึกรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน ดังภาพท่ี   
3.2.2(41) ตามตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 

  
ภาพท่ี   3.2.2(41)  แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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ชุดท่ี 3 แบบรูปรายการและราคากลาง หรือการประมาณราคา หรือรูป
ประกอบ โดยให้คณะกรรมการลงนามในแบบรูปรายการและราคากลาง ทุกแผ่นอย่างน้อยต้องมี ปร.4-ปร.5-
ปร.6 ซึ่งเอกสารประกอบข้อนี้จะได้รับจากกลุ่มงานอาคารสถานท่ี หรือกลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน ท่ี
เสนอมาพร้อมกับราคาท่ีประมาณการ  ดังภาพท่ี 3.2.2(42)-3.2.2(44) ตามตัวอย่างการลงลายมือช่ือ
คณะกรรมการ  

ท้ังนี้ ให้พิมพ์ช่ือคณะกรรมการฯ ในแบบฟอร์ม ปร.5-ปร.6 ส่วนปร.4 ให้
คณะกรรมการลงนามกํากับ ในส่วนพื้นท่ีท่ีว่างในแต่ละแผ่น 

 
 

ภาพท่ี 3.2.2(42) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ (ปร.6) 
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ภาพท่ี 3.2.2(43) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ (ปร.5) 
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ภาพท่ี 3.2.2(44) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือคณะกรรมการ (ปร.4) 
 

ชุดท่ี 4 พิมพ์รายละเอียดตามแบบฟอร์มของ ปปช. กําหนด กําหนดให้มีสาระสําคัญ 
ได้แก่ ช่ือโครงการ  จํานวน หน่วยงานเจ้าของโครงการ วงเงินงบประมาณ วันท่ีกําหนดราคากลาง ราคากลาง 
แหล่งท่ีมาของราคากลาง รายช่ือผู้กําหนดราคากลาง และกําหนดให้มีการเผยแพร่ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง ท่ีเว็ปไซต์ของหน่วยงาน ดังภาพท่ี 3.2.2(45)-3.2.2(46) ตาม
แบบฟอร์มและตัวอย่างการพิมพ์รายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช. 

 

 
ภาพท่ี 3.3.2(45)  แสดงแบบฟอร์มรายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช. 
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ภาพท่ี 3.3.2(46)  แสดงตัวอย่างรายละเอียดราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ของปปช. 

 
หมายเหตุ ในกล่องสีแดง ข้อกําหนดไม่ได้กําหนดให้ลงลายมือช่ือ จะลงนามหรือไม่ก็ได้ 
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 ท้ังนี้ สําหรับคําส่ังของหน่วยงาน  ในการรายงานแต่ละครั้งให้แนบคําส่ังฯ มา
ด้วย ดังภาพท่ี 3.2.2(47) ตามตัวอย่างคําส่ังฯ ของหน่วยงาน 

 
ภาพท่ี 3.2.2(47) แสดงตัวอย่างคําส่ังฯ ของหน่วยงาน 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 3 
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 6) เมื่อมหาวิทยาลัยฯ อนุมัติ มีคําส่ังมอบพัสดุดําเนินการ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการต่อใน
ขั้นตอนท่ี 3 ได้ แต่หากเข้าข่ายทางเลือกท่ี 3 ให้ดําเนินการทางเลือกท่ี 3 ก่อน ดังภาพท่ี 3.2.2(48)-3.2.2(49) 
ตัวอย่างคําส่ังอนุมัติฯ จากการแต่งต้ังคําส่ังโดยมหาวิทยาลัยฯ และหน่วยงาน 

 
 

ภาพท่ี 3.2.2(48) แสดงตัวอย่างคําส่ังอนุมัติฯ จากการแต่งต้ังคําส่ังโดยมหาวิทยาลัยฯ 
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ภาพท่ี 3.2.2(49) แสดงตัวอย่างคําส่ังอนุมัติฯ จากการแต่งต้ังคําส่ังโดยหน่วยงาน 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 การประมาณราคา การกําหนดแบบรูป

รายการละเอียดไม่ครอบคลุม ไม่สมบูรณ์ 
เพียงพอหรือ ไม่ เหมาะสม หรือราคา
พาณิชย์เปล่ียนแปลงเร็ว หรือเทคโนโลยีมี
ก า รพัฒนาอย่ า ง ร วด เ ร็ ว  หรื อ ก ร ณี
ซ่อมแซมมีความเสียหายเพิ่มเติม ทําให้
การประมาณราคา ไม่ครอบคลุมดังกล่าว 
ส่งผลกระทบต่อกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารงบประมาณ ล่าช้ากว่า
กําหนด 

-จัดให้มีการประชุมช้ีแจง อย่าง
ต่อเนื่อง 
-ให้มีการทบทวนการประมาณ
ราคาและกํ าหนดแบบรู ป
รายการ   

-ตอนทําคําขอต้ังงบประมาณควร
ประมาณการให้ครอบคลุม    
-ควรทบทวนคุณลักษณะอย่าง
จริงจัง มีการสืบราคาและสืบดู
สินค้าท่ีมีขายในท้องตลาดและยังมี
กําลังการผลิตอยู่ หรือสํารวจหน้า
งานใหม่ กรณีเป็นการซ่อมแซม 
เพราะมีโอกาสความเสียหายมากขึ้น
หากระยะเวลาในการขออนุมัติและ
การดําเนินการ ห่างกัน 
-หากเป็นการขอซ่อมแซมอาคาร
ระหว่างปี ควรดําเนินการซื้อจ้าง
อย่างรวดเร็วเพื่อป้องกันความ
เสียหายต่อเนื่องกัน  
 ท้ังนี้  ยิ่งถ้าเป็นช่วงฤดูฝน
เ จ้ าหน้ า ท่ี พั ส ดุ ต้ อ ง ค ว บ คุ ม
ระยะเวลาในการดําเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างอย่างรวดเร็ว เพื่อป้องกัน
ความเสียหายกระทบต่อทรัพย์สิน
อื่นๆ ท่ีอยู่ภายในอาคารนั้น  
 

2 การจัดส่งรายการทบทวนแบบรูปรายการและ
ราคากลาง กรณี งบประมาณท่ีอยู่ในแผนงาน/
โครงการ มีความล่าช้ากว่าแผนท่ีกําหนดในแต่
ละปีงบประมาณ 

-มีการกํากับติดตาม 
-มีการรายงานการดําเนินการ
ล่ า ช้ า  เ พื่ อ ใ ห้ ทุ ก ส่ ว น ท่ี
เกี่ ย วข้ อ งทราบและ ช่ วย
แก้ปัญหา 

-มีการรายงานในท่ีประชุมผู้บริหารมา
วิทยาลัยฯ เพื่อให้บุคลากรตระหนัก
ถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อการบริหาร
งบประมาณ 
-ควรมีการกํากับติดตามจากผู้บริหาร 
เพื่อให้บุคลการเห็นความสําคัญและ
เข้าใจว่า เป็นกระบวนการท่ีสําคัญ
ต่อการบริหารการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารงบประมาณ 

3 การดําเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีระดับหน่วยงาน
ส่วนใหญ่จะดําเนินการมาไม่ถูกต้องและบาง
หน่วยยังไม่มีความเข้าใจ 

-ประชุมช้ีแจง 
-จัดทําแบบฟอร์มและขั้นตอน
เผยแพร่ 

-ควรจัดให้ มี การประชุมช้ี แจง
ต่อเนื่อง และเป็นประจําทุกปี เพื่อให้
บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องมีความเข้าใจมาก
ยิ่งขึ้น 
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ขั้นตอนที่ 2 

ทางเลือกที่ 3  กรณีจัดซื้อจัดจ้าง 

ที่มีวงเงินงบประมาณตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไป 
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ทางเลือกที่ 3 การด าเนินการก าหนดขอบเขตงาน (TOR) กรณีจัดซ้ือจัดจ้าง  สําหรับการดําเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง ด้วยประกาศเชิญชวนท่ัวไปและคัดเลือก ท่ีมีวงเงินงบประมาณต้ังแต่  500,000 บาท   ให้เจ้าหน้าท่ี 
ดําเนินการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR)    โดยดําเนินการดังนี้  
  1.1) บันทึกขอแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวด
ราคา  ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พิมพ์บันทึกข้อความ เพื่อขออนุมัติดําเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่าง
ขอบเขตงาน (TOR)และร่างเอกสารประกวดราคา สําหรับการพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติดําเนินการและเป็น
นําเสนอรายช่ือเพื่อขอแต่งต้ังในคําส่ังของมหาวิทยาลัยฯ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการพิมพ์บันทึกข้อความ โดยแบ่ง
สาระสําคัญออกเป็น 3 ส่วน  
   ส่วนท่ี 1 ย่อหน้าท่ี 1 ให้มีสาระสําคัญ เช่น ระบุหน่วยงาน แผนงาน/โครงการ รหัส
งบประมาณ จํานวนงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ และเหตุความจําเป็นท่ีต้องดําเนินการ  

ส่วนท่ี 2 ย่อหน้าท่ี 2 ให้เสนอรายช่ือบุคลากรท่ีสังกัดหน่วยงานหรือผู้เช่ียวชาญในการเป็น
คณะกรรมการเพื่อดําเนินการกําหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา โดยองค์ประกอบในการ
เสนอคณะกรรมการให้ถือ ตามนัยข้อ 26 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
พ.ศ. 2560  เป็นแนวปฏิบัติ   

 
 
 
 
 
 
 

   ส่วนท่ี 3 กล่องข้อความความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  เพื่อให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ ให้ความเห็น/ผ่านเรื่อง โดยให้จัดรูปแบบไว้ที่มุมซ้ายล่างของบันทึกข้อความ  
   จากนั้น เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ลงนามในบันทึกข้อความ และดําเนินการตามระบบงานสาร
บรรณต่อไปตามตัวอย่างดังภาพท่ี 3.2.2(50)-3.2.2(51) แบบฟอร์มและตัวอย่างบันทึกขออนุมัติดําเนินการและ
ขอแต่งต้ังคณะกรรมการแต่งต้ังคณะกรรมการร่างขอบเขตงานและร่างเอกสารประกวดราคา    
  ท้ังนี้  การดําเนินการในขั้นตอนท่ี 1.1) นี้ขอให้ดําเนินการรายงานขอซื้อขอจ้าง(ขั้นตอนท่ี3ป 
และคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างควบคู่ไปด้วย ตามนัยข้อ 45 แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  แต่จะยังไม่ประกาศจัดซื้อจัดจ้างจนกว่าจะ
ดําเนินการขั้นตอนท่ี 2 นี้เสร็จส้ิน 

ตามนัยข้อ 26 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 
 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 26 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ ท่ีเรียกช่ือย่างอื่น โดยให้คํานึงถึงลักษณะหน้าท่ี และ
ความรับผิดชอบ ของผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นสําคัญ ... 

ตามนัยข้อ 45 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 
ข้อ 45 เมื่อผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบตามข้อ 21 ได้จัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของ
พัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 พร้อมนําร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพื่อให้การกําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบเหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน
ของรัฐ และไม่มีการกําหนดเงื่อนไขท่ีเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟัง
ความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่าง
ประกาศและรงเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ท้ังนี้ 
โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้... 
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ภาพท่ี 3.2.2(50) แสดงแบบฟอร์มการขออนุมัติดําเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตงาน
และร่างเอกสารประกวดราคา 

 
 
 
 

 

ส่วน 1 

ส่วน 2 

ส่วน 3 
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ภาพท่ี 3.2.2(51) แสดงตัวอย่างการขออนุมัติดําเนินการและขอแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตงาน

และร่างเอกสารประกวดราคา 

ท้ังนี้  กรณี เป็นคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ ใหเ้จ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการนําเสนอมหาวิทยาลัย
โดยลงรับทะเบียนท่ีกลุ่มงานธุรการ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี และนําเสนอตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา 
ได้แก่ ผ่านเรื่องท่ี หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ผ่านเรื่องท่ีผู้อํานวยการ ผ่านเรื่องท่ีรองอธิการบดี ฝ่ายบริหาร หรือรอง
อธิการบดีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการ และอนุมัติโดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมายให้
รักษาราชการแทน      

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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  1.2) ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พิมพ์ร่างคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตงาน 
(TOR)และร่างเอกสารประกวดราคา  โดยให้ความเห็นในการเสนอรายช่ือในบันทึกไปด้วย เพื่อขอแต่งต้ังเป็น
คณะกรรมการคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง แล้วนําเสนอมหาวิทยาลัยฯ ไปพร้อมกับ
บันทึกข้อความ ดังกล่าว  
  ท้ังนี้ การพิมพ์ (ร่าง) คําส่ังฯ เพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตงาน (TOR)และร่าง
เอกสารประกวด ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการพิมพ์ข้อความ โดยแบ่งสาระสําคัญออกเป็น 4 ส่วน  
  ส่วนท่ี 1 ย่อหน้าท่ี 1 ให้ระบุหน่วยงาน แผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ จํานวนงบประมาณ 
ประจําปีงบประมาณ และเหตุความจําเปน็ท่ีต้องดําเนินการ  
  ส่วนท่ี 2 ย่อหน้าท่ี 2 ให้อ้างข้อความท่ีเกี่ยวข้องกับพรบ.และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังตัวอย่าง 

ส่วนท่ี 3 ย่อหน้าท่ี 3 ให้เสนอรายช่ือบุคลากรท่ีสังกัดหน่วยงานหรือผู้เช่ียวชาญในการเป็น
คณะกรรมการเพื่อดําเนินการกําหนดคุณลักษณะและราคากลาง  เป็นคณะกรรมการฯ   

ส่วนท่ี 4 กําชับการปฏิบัติหน้าท่ี ตามตัวอย่าง 
  ดังภาพท่ี  3.2.2(52)-3.2.2(53)  ตามแบบฟอร์มและตัวอย่างคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
กําหนดร่างขอบเขตงานและร่างเอกสารประกวดราคา และตัวอย่างคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.2.2(52) แสดงแบบฟอร์มคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขตงานและร่างเอกสารประกวดราคา 

ส่วน 1 

ส่วน 2 

ส่วน 3 

ส่วน 4 
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ท้ังนี้ การกําหนดรายช่ือคณะกรรมการให้กําหนดให้ครบองค์ประกอบของคณะกรรมการฯ ตามนัย 
ข้อ 26 และ 27  แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หมายเหตุ  ให้ดําเนินการโดยนําเสนอมหาวิทยาลัยฯ ลงนามโดยอธิการบดี หรือรอง
อธิการบดีท่ีได้รับมอบหมายให้รักษาราชการแทน  
  4) ให้เจ้าหน้าท่ี สําเนาคําส่ังฯ ท่ีได้รับการแต่งต้ังเรียบร้อยแล้ว แจ้งไปยังคณะกรรมการฯ 
เพื่อให้คณะกรรมการได้ทราบถึงภาระหน้าท่ีท่ีต้องปฏิบัติงานตามคําส่ังฯ  
 5) คณะกรรมการดังมีรายนามปรากฏในคําส่ังฯ ให้ดําเนินการ ดังนี้ 
 (1) คณะกรรมการร่วมกันพิจารณาการกําหนดร่างขอบเขตงาน  
 ท้ังนี้  คณะกรรมการจะต้องไม่กําหนดคุณลักษณะท่ีเฉพาะเจาะจงรายใดรายหนึ่งหรือ
ยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่งเว้นแต่พัสดุท่ีจะทํา การจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของ
ยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้  ตามนัยมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   
 
 
 
 
 
 
 

ตามนัย ข้อ 26  และ 27 แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 24 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน 

และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกซื่ออย่างอื่น โดยให้ คํานึงถึงลักษณะ
หน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ท่ีไต้รับแต่งต้ังเป็นสําคัญ 

ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งต้ังบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ไต้ 
แต่จํานวนกรรมการท่ีเป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งต้ังผู้ท่ีเป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งต้ังผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ หรือ
จ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า กึ่งหนึ่งของ
จํานวนกรรมการท้ังหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม  ่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี ได้ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งต้ังประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 

 

ตามนัยมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทําการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ คํานึงถึงคุณภาพ 
เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุให้
ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุท่ีจะทํา การจัดซื้อจัดจ้างตาม
วัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้” 
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   (2) ให้คณะกรรมการบันทึกนําเสนออนุมัติคุณลักษณะท่ีคณะกรรมการร่วมกัน
กําหนดต่อ หน่วยงาน และ/หรือ มหาวิทยาลัยฯ ดําเนินการตามนัย ส่วนท่ี 2 ข้อ 21 แห่งแห่งระเบียบกระ
ทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(3) ให้คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังฯ จัดทํารายงานการกําหนดร่างขอบเขตงาน 

(TOR)    ให้คณะกรรมการจัดทํารายงานพร้อมรายละเอียด นําเสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร  โดยมีเอกสาร 3 ชุดท่ีสําคัญ ได้แก่  

 ชุดท่ี 1  บันทึกข้อความรายงานต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร   
ดังภาพท่ี  3.2.2(54) –3.2.2(55) ตามแบบฟอร์มและตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 

 
ภาพท่ี   3.2.2(54) แสดงแบบฟอร์มการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 

ตามนัย ส่วนท่ี 2 ข้อ 21   แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560    
  การจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้าง 
  ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ัง คณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํา ร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง รวมท้ังกําหนด หลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย เพื่อให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดท่ีจะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน ... 
   2) การจัดทําราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง  
   ราคากลาง หมายความว่าราคาเพื่อใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ ... 
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ภาพท่ี   3.2.2(55) แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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 ชุดท่ี 2 ให้คณะกรรมการฯ พิมพ์ตามรูปแบบท่ีกําหนดและถือปฏิบัติ ตามรูปแบบ
ร่างขอบเขตงาน (TOR) โดยกําหนดไว้ 3 รูปแบบ ได้แก่ แบบท่ี 1 การจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจัดซื้อ แบบท่ี 
2 การจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจ้างท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง และแบบท่ี 3 การจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งาน
จ้างก่อสร้าง  โดยแสดงราละเอียดดังต่อไปนี ้

 ข้อสังเกต หน้าสุดท้ายให้พิมพ์ช่ือคณะกรรมการ พร้อมลงลายมือช่ือกํากับ โดย
เรียงลําดับ จากประธาน จนครบกรรมการทุกคน  และหน้าแรกจนถึงก่อนสุดท้ายให้คณะกรรมการลงลายมือช่ือ
กํากับท่ีมุมขวาทุกแผ่น  และหน้าสุดท้ายจะต้องมีข้อมูล 2 ส่วน คือลักษณะของการจัดซื้อหรือจัดจ้างท่ีไม่ใช่งาน
ก่อสร้างหรืองานจ้างก่อสร้าง และช่ือคณะกรรมการ  ซึ่งไม่ควรมีช่ือคณะกรรมการอย่างเดียวโดยไม่มีเนื้อหา
คุณลักษณะ และจัดรูปแบบให้มีความเหมาะสม 

 แบบท่ี 1 รูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจัดซื้อ  ดังภาพท่ี 
3.2.2(56) -3.2.2(61) รูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจัดซื้อ    

 
ภาพท่ี 3.2.2(56)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจัดซื้อ 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(57)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจัดซื้อ 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(58)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจัดซื้อ 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(59)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจัดซื้อ 

 

 
ภาพท่ี 3.2.2(60)  แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือกํากับร่างขอบเขตงาน 

ข้อสังเกต   หน้าแรกจนถึงหน้าก่อนสุดท้าย คณะกรรมการทุกคน จะต้องลงลายมือช่ือกํากับ ดังตัวอย่าง 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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 ภาพท่ี  3.2.2(61) แสดงตัวอย่างการลงลายมือช่ือกํากับร่างขอบเขตงาน   

ข้อสังเกต  คณะกรรมการจะต้องพิมพ์ช่ือคณะกรรมการทุกคน โดยเรียงลําดับจากประธาน และลงลายมือช่ือ
กํากับตามช่ือของแต่ละคน 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

95 

แบบท่ี 2 รูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจ้างท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง  
   (1) งานจ้างท่ัวไป 
   (2) จ้างเหมาพนักงานทําความสะอาด 
   (3) จ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย  
   (4) การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
   (5) การเช่ารถยนต์ใช้ในราชการ 

 
(1) งานจ้างท่ัวไป ให้ใช้รูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน ดังภาพท่ี 3.2.2(62)  - 3.2.2(65)  รูปแบบการจัดทําร่าง
ขอบเขตงาน (TOR) งานจ้าง 

 

 
ภาพท่ี 3.2.2(62) แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจ้าง 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
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ภาพท่ี 3.2.2(63) แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจ้าง 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(64) แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจ้าง 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(65) แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
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(2) จ้างเหมาพนักงานทําความสะอาดให้ใช้รูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน ดังภาพท่ี 3.2.2(66)  - 3.2.2(68)  
รูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) จ้างเหมาพนักงานทําความสะอาด    
 

 
ภาพท่ี 3.2.2(66) แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) จ้างเหมาพนักงานทําความสะอาด 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
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ภาพท่ี 3.2.2(67)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) จ้างเหมาพนักงานทําความสะอาด 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(68)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) จ้างเหมาพนักงานทําความสะอาด 
 
 
 
 

 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
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(3) จ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย ให้ใช้รูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน ดังภาพท่ี 3.2.2(69)  - 3.2.2(71)  
รูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) จ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย 

 
ภาพท่ี 3.2.2(69)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) จ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย 

 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(70)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) จ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(71)   แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) จ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย 

 
 
 
 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
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4) การเช่าเครื่องถ่ายเอกสารให้ใช้รูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน ดังภาพท่ี 3.2.2(72)  - 3.2.2(75)  รูปแบบการ
จัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

 
 

ภาพท่ี 3.2.2(72) แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(73)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(74)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(75)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
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(5) การเช่ารถยนต์ใช้ในราชการให้ใช้รูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน ดังภาพท่ี 3.2.2(76)  - 3.2.2(79)  รูปแบบการ
จัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่ารถยนต์ใช้ในราชการ 
 

 
ภาพท่ี 3.2.2(76)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่ารถยนต์ใช้ในราชการ 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(77)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่ารถยนต์ใช้ในราชการ 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(78)   แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่ารถยนต์ใช้ในราชการ 

 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
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ภาพท่ี 3.2.2(79)  แสดงรูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) การเช่ารถยนต์ใช้ในราชการ 
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แบบท่ี 3 รูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจ้างก่อสร้าง ส่วนการ
ดําเนินการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR)  ให้คณะกรรมการฯ กําหนดรูปแบบการพิมพ์ ดังภาพท่ี 3.2.2(80)-
3.2.2(73) ตามแบบฟอร์มการเขียนร่างขอบเขตงาน สําหรับจัดจ้างก่อสร้าง    

 
ภาพท่ี 3.2.2(80) แสดงรูปแบบการเขียนร่างขอบเขตงาน สําหรับจัดจ้างก่อสร้าง 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี   วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

114 

 
 

ภาพท่ี 3.2.2(81) แสดงรูปแบบการเขียนร่างขอบเขตงาน สําหรับจัดจ้างก่อสร้าง 
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ภาพท่ี 3.2.2(82) แสดงรูปแบบการเขียนร่างขอบเขตงาน สําหรับจัดจ้างก่อสร้าง 
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ภาพท่ี 3.2.2(83) แสดงรูปแบบการเขียนร่างขอบเขตงาน สําหรับจัดจ้างก่อสร้าง 
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ภาพท่ี 3.2.2(84) แสดงรูปแบบการเขียนร่างขอบเขตงาน สําหรับจัดจ้างก่อสร้าง 
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ภาพท่ี 3.2.2(85) แสดงรูปแบบการเขียนร่างขอบเขตงาน สําหรับจัดจ้างก่อสร้าง 
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  ท้ังนี้ การประกาศร่างขอบเขตงาน (TOR) ไม่ว่าจะเป็นแบบ 1แบบท่ี 1 ร่างขอบเขตงาน 
(TOR) งานจัดซื้อ   แบบท่ี 2 รูปแบบการจัดทําร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจ้างท่ีไม่ใช่งานก่อสร้าง  ((1) งานจ้าง
ท่ัวไป/(2) จ้างเหมาพนักงานทําความสะอาด/(3) จ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย/(4) การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร/
(5) การเช่ารถยนต์ใช้ในราชการ และแบบท่ี 3 ร่างขอบเขตงาน (TOR) งานจ้างก่อสร้าง  ถือเป็นเป็นแนวปฏิบัติ
เดียวกัน คือการกําหนดระยะเวลาในการรับฟังคําวิจารณ์ ให้กําหนดตามนัยข้อ 45 -46 แห่ง ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และหากมีผู้เข้ามาวิจารณ์ให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดําเนินการตามนัยข้อ 47-48  แห่ง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ข้อ 45 เมื่อผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบตามข้อ 21 ได้จัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะ
ของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22  พร้อมนําร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพื่อให้การกําหนดขอบเขต ของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ เหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของ
รัฐ และไม่มีการกําหนดเงื่อนไขท่ีเป็นการขัดขวางการแข่งขัน ราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความ
คิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ ของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ท้ังนี้ โดยมีหลักเกณฑ์
ดังนี้ 

... 
ข้อ 46 
ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนําร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี ประกวดรา คา

อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามข้อ 45 ให้หัวหน้า เจ้าหน้าท่ีดําเนินการ
นําร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ เพื่อให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็น ไปยังหน่วยงานของรัฐท่ีจัดซื้อ
จัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 
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 ชุดท่ี 3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เข้าระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
(e-GP) รายละเอียดตามคู่มือการใช้งานระบบระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์(e-GP) โดย
ดําเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง /เพิ่มโครงการ /แนบไฟล์ TOR /ตารางแสดงวงเงิน จากนั้นให้พิมพ์
ร่างประกาศประกวดราคา ท้ังนี้ เพื่อนํามาประกอบการจัดทําร่างขอบเขตงาน  หลังจากนั้นประกาศให้มีการรับ
ฟังคําวิจารณ์ตามท่ีกําหนด และให้พิมพ์เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  และให้นําข้อมูลประกาศเพื่อประกาศยังเว็ปไซต์
ของมหาวิทยาลัย  ดังภาพท่ี 3.2.2(86)-3.2.2(93)  การพิมพ์เอกสารท่ีเกี่ยวข้องจากระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อเตรียมนํามาประกอบการเบิกจ่าย 

 
ภาพท่ี 3.2.2(86)   แสดงการพิมพ์บันทึกข้อความการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  เพื่อเตรียมนํามาประกอบการเบิกจ่าย 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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ภาพท่ี 3.2.2(87)   แสดงการพิมพ์ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  เพื่อเตรียมนํามาประกอบการเบิกจ่าย 

  

 
ภาพท่ี 3.2.2(88)   แสดงการพิมพ์รายละเอียดการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างจากระบบการจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  เพื่อเตรียมนํามาประกอบการเบิกจ่าย 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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ภาพท่ี 3.2.2(89)   แสดงการพิมพ์ประกาศร่างขอบเขตงาน (TOR) จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อเตรียมนํามาประกอบการเบิกจ่าย 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.2(90) แสดงการพิมพ์การประกาศผ่านเว็ปไซต์หน่วยงาน (มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร) 
เพื่อประกอบการเบิกจ่าย 

 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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ภาพท่ี 3.3.2(91)  แสดงการพิมพ์ประกาศร่างขอบเขตงาน (TOR) จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อเตรียมนํามาประกอบการเบิกจ่าย 

 
หมายเหตุ เป็นเพียงตัวอย่าง TOR ฉบับย่อ 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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(4) ให้คณะกรรมการรายงานขออนุมัติขอบเขตงาน (TOR) หลังจากท่ีครบกําหนดรับ
ฟังคําวิจารณ์ ให้พิจารณา  2 กรณี ดังนี้ 

 กรณีท่ี 1 ถ้าไม่มีผู้เข้ามาวิจารณ์ให้ดําเนินการ ดังนี้  
   1.1 ให้คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานขออนุมัติขอบเขตงาน 

(TOR) ดังภาพท่ี 3.2.2(68) ตามตัวอย่างการรายงานขออนุมัติ 
 

 
ภาพท่ี 3.2.2(92) แสดงตัวอย่างการรายงานขออนุมัติ 
   1.2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ นําขอบเขตงานท่ีได้รับการอนุมัติแล้วไป

ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 3 
 กรณีท่ี 2 ถ้ามีผู้เข้ามาวิจารณ์ให้ดําเนินการ ดังนี้ 
   2.1 คณะกรรมการฯ ทบทวนขอบเขตงาน แล้วมีมติให้ใช้ขอบเขต

งานเดิม ให้สรุปมติ และนําเสนอมหาวิทยาลัยฯ หากยืนยันขอบเขตงานเดิม ให้คณะกรรมการนําเสนอมหาวิทยาลัย
เพื่ออนุมัติ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ นําขอบเขตงานท่ีได้รับการอนุมัติแล้วไปดําเนินการตามขั้นตอนท่ี 3    

   ท้ังนี้ ในส่วนของการบันทึกในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ให้ศึกษาในคู่มือการใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 2 
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   2.2 คณะกรรมการฯ ทบทวนขอบเขตงานแล้ว แล้วมีมติให้ใช้
ปรับเปล่ียนขอบเขตงาน ให้สรุปมติ และนําเสนอมหาวิทยาลัยฯ ดังภาพท่ี 3.2.2(69) ตามแบบฟอร์มการ
รายงานมติท่ีประชุม ท้ังนี้คณะกรรมการสามารถสรุปความเห็นเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม 

   (1) นําเสนอมหาวิทยาลัยฯ อนุมัติ ขอบเขตงาน ในครั้งท่ี 2 นี้  
   (2) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ นําขอบเขตงานท่ีได้รับอนุมัติในครั้งท่ี 2 นี้ ไป

ประกาศเพื่อรับฟังคําวิจารณ์ อีกครั้งหนึ่ง 
   (3) เมื่อครบกําหนดระยะเวลา ไม่มีผู้เข้ามาวิจารณ์ ให้คณะกรรมการ 

นําเสนอมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติขอบเขตงาน 
   (4) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ นําขอบเขตงานท่ีได้รับอนุมัติไปดําเนินการตาม

ขั้นตอนท่ี 3 ต่อไป  ท้ังนี้ ในส่วนของการบันทึกในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ให้ศึกษาใน
คู่มอืการใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

 
 

ภาพท่ี 3.2.2(93) แสดงแบบฟอร์มการรายงานมติท่ีประชุม 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 การกําหนดขอบเขตงานไม่ครอบคลุม ไม่

สมบูรณ์ เพียงพอหรือ ไม่เหมาะสม หรือ
ราคาพาณิชย์ เป ล่ียนแปลงเร็ ว  หรือ
เทคโนโลยีมีการพัฒนาอย่างรวดเร็ว หรือ
กรณีซ่อมแซมมีความเสียหายเพิ่มเติม ทํา
ให้การประมาณราคา ไม่ครอบคลุม
ดังกล่าว ส่งผลกระทบต่อกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารงบประมาณ 
ล่าช้ากว่ากําหนด 

-จัดให้มีการประชุมช้ีแจง อย่าง
ต่อเนื่อง 
-ให้มีการทบทวนการประมาณ
ราคาและกํ าหนดแบบรู ป
รายการ   

-ตอนทําคําขอต้ังงบประมาณควร
ประมาณการให้ครอบคลุม    
-ควรทบทวนคุณลักษณะอย่าง
จริงจัง มีการสืบราคาและสืบดู
สินค้าท่ีมีขายในท้องตลาดและยังมี
กําลังการผลิตอยู่ หรือสํารวจหน้า
งานใหม่ กรณีเป็นการซ่อมแซม 
เพราะมีโอกาสความเสียหายมากขึ้น
หากระยะเวลาในการขออนุมัติและ
การดําเนินการ ห่างกัน 
-หากเป็นการขอซ่อมแซมอาคาร
ระหว่างปี ควรดําเนินการซื้อจ้าง
อย่างรวดเร็วเพื่อป้องกันความ
เสียหายต่อเนื่องกัน  
 ท้ังนี้  ยิ่งถ้าเป็นช่วงฤดูฝน
เ จ้ าหน้ า ท่ี พั ส ดุ ต้ อ ง ค ว บ คุ ม
ระยะเวลาในการดําเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างอย่างรวดเร็ว เพื่อป้องกัน
ความเสียหายกระทบต่อทรัพย์สิน
อื่นๆ ท่ีอยู่ภายในอาคารนั้น  
 

2. การกํ าหนดผลงานของการก่อสร้ า ง
กําหนดรายละเอียดเฉพาะเจาะจง เช่น
กําหนดผลงานให้ช่ือตรงกับพัสดุท่ีกําลัง
ประกาศ ทําให้มีผู้ยื่นเสนอราคาอุทธรณ์จึง
เกิดความล่าช้า 

-ปรับวิธีการเขียน เช่น ให้ใช้คํา
ว่ า มี ผลงานแบบเดียวกัน 
เพื่อให้คณะกรรมการมีเหตุใน
การเลือกพิจารณาได้ 

-ประชุมช้ีแจง  
-รายงานผลและข้อพึงระวังต่อ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย เพื่อร่วมกัน
กํากับให้สอดคล้องกัน 
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ขั้นตอนที่ 3   การจัดท าบันทึกรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
  ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาท ต้องด าเนินการ
จัดบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง ตามนัยข้อ 22 หรือ 23 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้อ 22 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 
วรรคสอง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ งานก่อสร้าง

ท่ีจะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
(4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงนิ ท่ี

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
(6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นในการซื้อ หรือจ้าง การ

ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 
ข้อ 23 ในการซื้อท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐโดย

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ตามรายการดังต่อไปนี้ 
(1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อ  
(2)  รายละเอียดของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีต้องการซื้อ รวมถึงเนื้อที่และท้องท่ีท่ีต้องการ 
(3) ราคาประเมินของราชการในท้องท่ีนั้น 
(4) ราคาซื้อขายของท่ีดิน หรือส่ิงปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณท่ีจะซื้อครั้งหลังสุดประมาณ 3 ราย  
(5) วงเงินท่ีจะซื้อโดยให้ระบุวงเงนิงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงนิดังกล่าวให้ระบุวงเงิท่ีนประมาณว่าจะ

ซื้อในครั้งนั้น 
(6) วิธีท่ีจะซื้อและเหตุผลท่ีต้องซื้อโดยวิธีนั้นๆ  
(7)  ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นในการซื้อ   
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  3.1  ให้พิมพ์บันทึกข้อความ โดยต้องมีสาระส าคัญอย่างน้อย 8 ข้อ ท่ีก าหนดไว้ข้างต้น ดังกล่าว 
รายละเอียด ดังภาพ ท่ี 3.2.3 (1) -3.2.3(2) ตามแบบฟอร์มการรายงานการขอซื้อขอจ้าง  โดยแบบฟอร์มท่ี
มหาวิทยาลัย ก าหนด ให้มีความสอดคล้องกัน มีสาระส าคัญ และในการพิมพ์บันทึกข้อความให้แบ่งสาระส าคัญ
ออกเป็น 3 ส่วน  ดังนี้ 
   ส่วนท่ี 1  รายละเอียดของโครงการ หน่วยงานท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น รหัสงบประมาณ รหัส
โครงการ ประจ าปีงบประมาณ 
   ส่วนท่ี 2 สาระส าคัญท่ีสอดคล้องกับ รายงานขอซื้อขอจ้าง 8 ข้อ ตามนัยข้อ 22 ดังกล่าวไว้ 
ส าหรับรายละเอียตามข้อ 1-8 ในบันทึกข้อความฉบับนี้ มีบางข้อท่ีต้องแตกต่างกันไปตามวงเงินงบประมาณ
และวิธีการซื้อหรือจ้าง ดังนี้ 
   - ข้อ 2-3 การอ้างอิงราคากลางหรือวงเงินงบประมาณ หรือรายละเอียดการก าหนด
คุณลักษณะ ให้อ้างอิงเลขท่ีบันทึกรายงานและ/หรือ เลขท่ีค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ ในขั้นตอนท่ี 2 มาอ้างอิง
ในข้อ 3 นี้  

-ในข้อ 6 วิธีท่ีจัดซื้อหรือจ้าง ให้พิจารณาตามนัยมาตรา 55 -56 แห่งพระราชบัญญัติ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และตามนัยข้อ 28-29 แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    - ในข้อ 7 หลักเกณฑ์การพิจารณา  ให้พิจารณารายละเอียดตามวิธีท่ีซื้อหรือจ้างนั้นๆ 

 
มาตรา 55-56 แห่งพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

 มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
  ... 

 มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปก่อน เว้นแต่  
  ... 
 
ข้อ 28-29 แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
  (1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
  (2) วิธีคัดเลือก 
  (3) วิธีเฉพาะเจาะจง  
 ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  

(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
  (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  (2) วิธีสอบราคา 
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   ส่วนท่ี 3 ให้เสนอความเห็นในการด าเนินการ ท่ีเกี่ยวข้องกับระเบียบท่ีก าหนด ตามนัยข้อ 24 
25(.......) และ25(5) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  โดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ จะต้องเลือกข้อท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการท่ีก าลังท าการซื้อหรือจ้างให้
สอดคล้องกัน ตามนัยข้อ 25  แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
แล้วใส่ไปในช่องว่าง ......... ในส่วนท่ี 3 ของบันทึกข้อความนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ส่วนท่ี 4 กล่องข้อความ เพื่อให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ได้ให้ความเห็นผ่านเรื่อง ควรจัดพิมพ์
ไว้ด้านซ้ายมุมล่าง  โดยมีสาระส าคัญอย่างน้อยต้องให้ความเห็น ดังนี้  

- ตรวจสอบรหัสโครงการ/รหัสงบประมาณ  
- ปีงบประมาณ 
- จ าวนเงิน 
- ช่ือแผนงาน/โครงการ 
- ประเภทงบประมาณ 

 
 

 

 
ข้อ24- 25 แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 ข้อ 24 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานข้อ  22 หรือ 23 แล้วให้
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้  
 

ข้อ 25 การด าเนินการซื้อหรือการจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น 
เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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ภาพท่ี 3.2.3(1)  แสดงการบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง  

สว่นท่ี 1 

สว่นท่ี 2 
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ภาพท่ี 3.2.3(2)  แสดงการบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง  

สว่นท่ี 3 

สว่นท่ี 4 
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ภาพท่ี 3.2.3(3)  แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง  
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ภาพท่ี 3.2.3(4)  แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง  
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   3.2   ให้ เ จ้าหน้าท่ีบันทึกร่างค า ส่ังฯ เพื่อขอแต่ง ต้ังคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แล้วน าเสนอมหาวิทยาลัย ไปพร้อมกับบันทึกข้อความ โดยรายละเอียดของการ
พิมพ์ค าส่ังฯ นี้ให้แบ่งสาระส าคัญเป็น  4  ส่วน  โดยมีรายละเอียดดังนี้  

ส่วนท่ี 1 ย่อหน้าท่ี 1 ให้ระบุหน่วยงาน แผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ จ านวน
งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ และเหตุความจ าเป็นท่ีต้องด าเนินการ  
   ส่วนท่ี 2 ย่อหน้าท่ี 2 ให้อ้างข้อความท่ีเกี่ยวข้องกับพรบ.และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อความดังนี้  
   “เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 31 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 และค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ท่ี 12/2546 ลงวันท่ี 9 
กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอ านาจให้อธิการบดีสถาบันราชภัฏแต่ละแห่งปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ
คณะกรรมการการอุดมศึกษา และมอบอ านาจการส่ังซื้อส่ังจ้างให้อธิการบดีสถาบันราชภัฏแต่ละแห่งปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ ดังนี้” 
 

ส่วนท่ี 3 ย่อหน้าท่ี 3 ให้เสนอรายช่ือชุดคณะกรรมการ โดยแบ่งเป็น 2 ชุด 
-ชุดท่ี 1 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
-ชุดท่ี 2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

     รายช่ือคณะกรรมการในแต่ละชุด ท่ีต้องด าเนินการซื้อหรือจ้างครั้งนี้ ให้
เป็นไปตามนัยข้อ 25  แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งได้กล่าวไว้ในขอ้ 
3.1 แล้วนั้น ส่วนองค์ประกอบของคณะกรรมการ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท าให้สอดคล้องตามนัยข้อ 26 แห่ง
ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
 
 
 
 
  
 หมายเหตุ การบันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  ให้
บันทึกไปพร้อมกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยขั้นตอนการบันทึกตามคู่มือการใช้ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)   
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ 26 แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน 
และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น โดยให้ ค านึงถึงลักษณะ
หน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นส าคัญ 

ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งต้ังบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
แต่จ านวนกรรมการท่ีเป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งต้ังผู้ท่ีเป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา อิเล็กฯ 
สกทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งต้ังผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ หรือ
จ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
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ท้ังนี้  เพื่อให้คณะกรรมการฯ บริหารมติท่ีประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ควรจะ

น าเสนอชุดคณะกรรมการ ให้เป็นจ านวนเลขค่ี เช่น 3 คน 5 คน 7 คน เป็นต้น และการด าเนินการของคณะกรรมการให้
สอดคล้องตามนัยข้อ 27 แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนท่ี 4 ก าชับการปฏิบัติหน้าท่ี โดยมีข้อความ อย่างน้อย ดังนี ้
“ท้ังนี้  ให้คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังตามค าส่ังนี้ ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง โดยเคร่งครัดแล้วรายงานผลให้ทราบโดยเร็ว” 

ดังแสดงตามตัวอย่าง ดังภาพท่ี  3.2.3(5)-3.2.3(6)  แบบฟอร์มร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง และตัวอย่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  

  
 
  

 

 
ข้อ 27 แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ

จ านวนกรรมการท้ังหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี ได้ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งต้ังประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 

- มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง 
เพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงช้ีขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
- ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา ในการ

ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ท้ังนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ และกรรมการ
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ 
หรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ 
ท่ีตนได้รับการแต่งต้ังนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อส่ังการตามท่ีเห็นสมควรต่อไป 
วิธีการซื้อหรือจ้าง 
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ภาพท่ี 3.2.3(5)  แสดงแบบฟอร์มร่างค าส่ังคณะกรรมการการซื้อหรือจ้าง  
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ภาพท่ี 3.2.3 (6) แสดงตัวอย่างค าส่ังคณะกรรมการการซื้อหรือจ้าง    

 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 3 
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   3.3  ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานโดยผ่านระบบสารบรรณ ของมหาวิทยาลัย
และให้หัวหน้าหน่วยงาน ลงนามความเห็นชอบตามรายงานฯ ตามนัยข้อ 24 แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และลงนามตามค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ ซื้อ/จ้างท่ีน าเสนอไปพร้อมกับ
รายงานขอซื้อขอจ้างนี้  
 
 
 
 
 
 
   3.4 เมื่อหัวหน้าหน่วยงาน โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร หรือรองอธิการบดี 
ท่ีได้รับมอบหมายให้รักษาราชการแทน ลงนามความเห็นชอบ และลงนามในค าส่ังฯ เรียบร้อยแล้ว ให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการต่อในขั้นตอนท่ี 4 ต่อไป  
  ท้ังนี้ ในส่วนของการบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์  (e-GP) ขอให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ บันทึกตามคู่มือการใช้ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์  (e-GP) ส่วนเอกสารท่ีใช้แนบเบิกจ่ายส าหรับขั้นตอนนี้ให้ใช้ชุดท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นมาตามท่ีกล่าว
มาแล้วข้างต้น 
 
ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 ปัญหา 
 การพิมพ์เอกสารในรายงานขอซื้อข้อจ้าง การอ้างข้อระเบียบหรือมาตราตามกฎหมาย ไม่ถูกต้อง เนื่องจาก
การด าเนินงานมีหลายวิธี มีการอ้างท่ีแตกต่างกันท าให้เจ้าหน้าท่ีสับสน หรือลืมเปล่ียนตามเรื่องท่ีซื้อหรือจ้าง 
 แนวทางแก้ไขปัญหา 

จัดให้มีการมอบหมายหน้าท่ีให้บุคลากรมีการร่าง/พิมพ์/ตรวจทาน เพื่อให้บุคลากรได้ช่วยกันด าเนินการ 
 
 ข้อเสนอแนะ 
 จัดท าเป็นแนวปฏิบัติในกลุ่มงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ 24 แห่งระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ข้อ 24  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอตามข้อ 22 หรือข้อ 23 
แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้าง ต่อไปได้ 
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ขั้นตอนที่ 4 การจัดท าเอกสารประกาศเชิญชวน    
  การจัดท าเอกสารประกาศเชิญชวน ส าหรับงานซื้อหรือจ้าง แตกต่างกันไปวิธีที่เลือกซื้อหรือจ้าง
ซึ่งสามารถท าได้ 2 แบบดังนี้ 
   4.1 หนังสือเชิญชวน  ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง 
   4.2 ประกาศเชิญชวน ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
สามารถอธิบายได้ดังนี้  
  4.1 หนังสือเชิญชวน   ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง และวิธีคัดเลือก 

(1) การจัดท าหนังสือเชิญชวน ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามนัยข้อ 
78(1) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการโดยจัดพิมพ์เอกสาร ตามรูปแบบของหนังสือราชการซึ่งต้องระบุ
สาระส าคัญ  แบ่งออกเป็น 4 ส่วน  ดังนี้ 
   ส่วนท่ี 1  หัวเรื่องและย่อหน้าแรก ควรใส่ระบุสาระท่ีส าคัญและจ าเป็น เป็นอย่าง
น้อยเช่น การจัดซื้อหรือจัดจ้าง ช่ือโครงการ จ านวนงบประมาณ รายละเอียดอย่างย่อ อ้างส่ิงท่ีส่งไปด้วยจะต้อง
เป็นรายละเอียดหรือแบบรูปรายการและแบบฟอร์มการเสนอราคา 
   ส่วนท่ี 2 ระบุเงื่อนไขในการให้ผู้ประกอบการท่ีสนใจเข้ามาเสนอราคา อย่างน้อย
ต้องระบ ุดังนี้ 
   - ระยะเวลางานแล้วเสร็จ หรือระยะเวลาการส่งมอบพัสดุ 
   - ก าหนดระยะเวลายืนราคา 
   - เอกสารและหลักฐานท่ีผู้ประกอบการหรือผู้สนใจเข้าร่วมเสนอราคาต้องแนบมา
พร้อมกับใบเสนอราคา 
   ส่วนท่ี 3  ก าหนดวัน เวลา สถานท่ี ท่ีรับซองการเสนอราคา  และวัน เวลา ท่ี
พิจารณาราคา 
   ส่วนท่ี 4  ส่วนท่ีต้องใส่ข้อมูลหน่วยงานผู้จัดท าหนังสือฉบับนี้ เพื่อให้ผู้ได้รับหนังสือ
ติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ และท่ีส าคัญ ก าหนดให้มีกระบวนการตรวจสอบไว้ท่ีมุมขวาล่าง การพิมพ์/การ
ตรวจทาน เพื่อให้มีความถูกต้อง  
    ซึ่งรายละเอียดและรูปแบบ ดังภาพท่ี 3.2.4 (1) และ 3.2.4(2) ตามรูปแบบและ
ตัวอย่างการจัดท าหนังสือเชิญชวนการเสนอราคาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
ข้อ 78  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 
 ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้  
 ...... 
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ภาพท่ี 3.2.4 (1) แสดงรูปแบบการจัดท าหนังสือเชิญชวนการเสนอราคาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ส่วนท่ี 1 

ส่วนท่ี 2 

ส่วนท่ี 3 

ส่วนท่ี 4 
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ภาพท่ี 3.2.4(2) แสดงตัวอย่างการจัดท าหนังสือเชิญชวนการเสนอราคาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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(2) การจัดส่งหนังสือเชิญชวนหรือเชิญผู้ประกอบการหรือผู้ท่ีสนใจเข้าร่วมการเสนอราคา   
ตามนัยข้อ 78 (1)(ก)-(จ)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 (2.1) ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดเตรียมเอกสารตามท่ีก าหนดว่า ส่ิงท่ีแนบมาด้วย ได้แก่ 
   -รายละเอียด หมายถึง  เอกสารรายละเอียดท่ีคณะกรรมการก าหนดและ

รายงานมหาวิทยาลัย และได้รับอนุมัติแล้ว จากขั้นตอนท่ี 2  
   แบบฟอร์มเสนอราคา หมายถึง แบบฟอร์มการเสนอราคา  ประกอบด้วย 1) ใบ

เสนอราคาซื้อและแบบเสนอคุณลักษณะ/จ้างและบัญชีปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้างซึ่งรายละเอียดดังภาพท่ี 
3.2.4(3) - 3.2.4(6) 2) แบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 1 ซึ่งรายละเอียดดังภาพท่ี 3.2.4(7) -3.2.4(8)  
และ3) แบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 2 ซึ่งรายละเอียดดังภาพท่ี 3.2.4(9)ท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนดขึ้น  

   ท้ังนี้  ให้น าตราครุฑ (สีแดง) วิธีประทับใบเสนอราคาในต าแหน่งท่ีเหมาะสม
รายละเอียดดังภาพท่ี 3.2.4(10) ประทับท่ี ค าว่า “ใบเสนอราคา” เพื่อเป็นสัญลักษณ์ว่า เป็นแบบฟอร์มการ
เสนอราคาของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ท่ีกลุ่มงานพัสดุ ได้ตรวจสอบแล้ว            

   ซึ่งดังภาพท่ีกล่าวข้างต้นสามารถแสดงรายละเอียดชุดแบบฟอร์มเสนอราคา
ซื้อ/จ้าง ได้ดังนี้ 

 
ข้อ 78  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 
 ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้  
 (ก) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขาย หรือรับจ้างนั้น
โดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือก ซึ่งถูกยกเลิก
ไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ท้ังนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายท่ีเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง เสนอราคาสูงกว่า
ราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะ
ท าได้ 

(ข) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขาย หรือรับจ้างนั้น
โดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคา ท่ีประมาณได้ หรือ
ราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

(ค) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงซึ่งยังไม่ส้ินสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาท่ีต่ ากว่าหรือ
ราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขท่ีดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วย ตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

(ง) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
(จ) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ช) ให้เชิญเจ้าของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอ

ราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้
ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้   
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ภาพท่ี 3.2.4(3)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาซื้อ และแบบเสนอคุณลักษณะ 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

144 

 
ภาพท่ี 3.2.4(4)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาซื้อและแบบเสนอคุณลักษณะ 
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ภาพท่ี 3.2.4(5)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาจ้างและบัญชีปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง 
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ภาพท่ี 3.2.4(6)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาจ้างและบัญชีปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง 
ข้อสังเกต แบบนี้สามารถเพิ่มจ านวนหน้าได้มากนอ้ยตามรายการท่ีด าเนินการไว้ในขั้นตอนท่ี 2 
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ภาพท่ี 3.2.4(7) แสดงแบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 1 
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ภาพท่ี 3.2.4(8) แสดงแบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 1 
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ภาพท่ี 3.2.4(9) แสดงแบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 2 

 
 

 
ภาพท่ี 3.2.4(10) แสดงวิธีการประทับตราครุฑ (สีแดง) บนใบเสนอราคา 

 (2.2) ให้ เ จ้าหน้าท่ีพัสดุติดต่อ ประสานงาน และจัดส่งหนัง สือเชิญชวน ไปยัง
ผู้ประกอบการและผู้สนใจเข้าร่วมเสนอราคา  

 (2.3) ให้ผู้ประกอบการหรือผู้สนใจเสนอราคาเข้ายื่นข้อเสนอราคาหรือเจรจาต่อรองราคา 
ตามนัยข้อ 78 (1) ดังท่ีกล่าวไว้ข้างต้นในข้อ (1) 
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 (2) การจัดท าหนังสือเชิญชวน ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีคัดเลือก ตามนัยข้อ 74(1) 
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการโดยจัดพิมพ์เอกสาร ตามรูปแบบของหนังสือราชการซึ่งต้องระบุ
สาระส าคัญ  แบ่งออกเป็น 4 ส่วน  ดังนี้ 
   ส่วนท่ี 1  หัวเรื่องและย่อหน้าแรก ควรใส่ระบุสาระท่ีส าคัญและจ าเป็น เป็นอย่าง
น้อยเช่น การจัดซื้อหรือจัดจ้าง ช่ือโครงการ จ านวนงบประมาณ รายละเอียดอย่างย่อ อ้างส่ิงท่ีส่งไปด้วยจะต้อง
เป็นรายละเอียดหรือแบบรูปรายการและแบบฟอร์มการเสนอราคา 
   ส่วนท่ี 2 ระบุเงื่อนไขในการให้ผู้ประกอบการท่ีสนใจเข้ามาเสนอราคา อย่างน้อย
ต้องระบุ ดังนี้ 
   - ระยะเวลางานแล้วเสร็จ หรือระยะเวลาการส่งมอบพัสดุ 
   - ก าหนดระยะเวลายืนราคา 
   - เอกสารและหลักฐานท่ีผู้ประกอบการหรือผู้สนใจเข้าร่วมเสนอราคาต้องแนบมา
พร้อมกับใบเสนอราคา 
   ส่วนท่ี 3  ก าหนดวัน เวลา สถานท่ี ท่ีรับซองการเสนอราคา  และวัน เวลา ท่ี
พิจารณาราคา 
   ส่วนท่ี 4  ส่วนท่ีต้องใส่ข้อมูลหน่วยงานผู้จัดท าหนังสือฉบับนี้ เพื่อให้ผู้ได้รับหนังสือ
ติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ และท่ีส าคัญ ก าหนดให้มีกระบวนการตรวจสอบไว้ท่ีมุมขวาล่าง การพิมพ์/การ
ตรวจทาน เพื่อให้มีความถูกต้อง  
    ซึ่งรายละเอียดและรูปแบบ ดังภาพท่ี 3.2.4 (11) และ 3.2.4(12) ตามรูปแบบและ
ตัวอย่างการจัดท าหนังสือเชิญชวนการเสนอราคาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
ข้อ 74 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 
 ข้อ 74 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไม่
น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่า 3 
ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ท่ีเข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายช่ือ ผู้ประกอบท่ี
ประกอบการท่ีคณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 ...... 
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ภาพท่ี 3.2.4 (11) แสดงรูปแบบการจัดท าหนังสือเชิญชวนการเสนอราคาด้วยวิธีคัดเลือก 
 

ส่วนท่ี 1 

ส่วนท่ี 2 

ส่วนท่ี 3 

ส่วนท่ี 4 
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ภาพท่ี 3.2.4(12) แสดงตัวอย่างการจัดท าหนังสือเชิญชวนการเสนอราคาด้วยวิธีคัดเลือก 
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(2) การจัดส่งหนังสือเชิญชวนหรือเชิญผู้ประกอบการหรือผู้ท่ีสนใจเข้าร่วมการเสนอราคา     
(2.1) ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดเตรียมเอกสารตามท่ีก าหนดว่า ส่ิงท่ีแนบมาด้วย ได้แก่ 
  -รายละเอียด หมายถึง  เอกสารรายละเอียดท่ีคณะกรรมการก าหนดและรายงาน

มหาวิทยาลัย และได้รับอนุมัติแล้ว จากขั้นตอนท่ี 2  
  -แบบฟอร์มเสนอราคา หมายถึง แบบฟอร์มการเสนอราคา  ประกอบด้วย 1) ใบเสนอราคา

ซื้อและแบบเสนอคุณลักษณะ/จ้างและบัญชีปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง  ซึ่งรายละเอียดดังภาพท่ี 3.2.4(13)-
3.2.4(16)  2) แบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 1 ซึ่งรายละเอียดดังภาพท่ี 3.2.4(17) -3.2.4(18) และ3) 
แบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 2 ซึ่งรายละเอียดดังภาพท่ี 3.2.4(19) ท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนดขึ้น  

  ท้ังนี้  ให้น าตราครุฑ (สีแดง) วิธีประทับใบเสนอราคาในต าแหน่งท่ีเหมาะสม
รายละเอียดดังภาพท่ี 3.2.4(20) ประทับท่ี ค าว่า “ใบเสนอราคา” เพื่อเป็นสัญลักษณ์ว่า เป็นแบบฟอร์มการ
เสนอราคาของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ท่ีกลุ่มงานพัสดุ ได้ตรวจสอบแล้ว       

  ซึ่งดังภาพท่ีกล่าวข้างต้นสามารถแสดงรายละเอียดชุดแบบฟอร์มเสนอราคาซื้อ/จ้าง ได้ดังนี้ 
 

 
ภาพท่ี 3.2.4(13)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาซื้อและแบบเสนอคุณลักษณะ 
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ภาพท่ี 3.2.4(14)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาซื้อและแบบเสนอคุณลักษณะ 
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ภาพท่ี 3.2.4(15)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาจ้างและบัญชีปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง 
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ภาพท่ี 3.2.4(16)  แสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาจ้างและบัญชีปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง 
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ภาพท่ี 3.2.4(17) แสดงแบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 1 
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ภาพท่ี 3.2.4(18) แสดงแบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 1 
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ภาพท่ี 3.2.4(19) แสดงแบบฟอร์มการแนบเอกสารบัญชีส่วนท่ี 2 

 
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.4(20) แสดงวิธีการประทับตราครุฑ (สีแดง) บนใบเสนอราคา 

(2.2) ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุติดต่อ ประสานงาน และจัดส่งหนังสือเชิญชวน ไปยังผู้ประกอบการ
และผู้สนใจเข้าร่วมเสนอราคา  
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(3) การยื่นซองและรับซองข้อเสนอ   ด าเนินการตามนัยข้อ 74 (2) การยื่นซองข้อเสนอและ
การรับซองเสนอให้ด าเนินการการตามข้อ 68 โดยอนุโลม    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   (3.1) ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับซองข้อเสนอ จากให้ผู้ประกอบการหรือผู้เสนอราคาท่ีสนใจเข้าร่วมยื่นซองข้อเสนอ  
   (3.2) ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รับลงทะเบียนโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาท่ีรับซอง ท้ังนี้ หน้า
ซองให้จ่าหน้าซอง “เรียนประธานคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก” และให้กรอกรายละเอียดใน
แบบฟอร์มการรับลงทะเบียน ซึ่งรายละเอียด ดังภาพท่ี 3.2.4(21) ตามแบบฟอร์มการลงทะเบียนรับซองข้อเสนอ 

 
 

ภาพท่ี 3.2.4(21) แสดงแบบฟอร์มการลงทะเบียนรับซองข้อเสนอ 

ข้อ 74(2) และข้อ 68 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ.2560  
 ข้อ 74 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 ... 

(2) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองเสนอให้ด าเนินการการตามข้อ 68 โดยอนุโลม    
 ... 
 ข้อ 68 ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ 
พิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการสอบราคาโดยยื่นโดยตรง ต่อ
หน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานท่ียื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้อง 
และเป็นความจริงทุกประการ 

ให้เจ้าหน้าท่ีลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาท่ีรับชอง ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอมา ยื่นซอง
โดยตรง ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ท่ีได้รับไว้ต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น เพื่อด าเนินการต่อไป 
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  4.2 ประกาศเชิญชวน ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ตามนัย ข้อ 43 – 60
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ 43-60 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ.2560  
 ข้อ 43 ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญ
ชวน ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนดการจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรค
หนึ่ง ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความ หรือรายการ แตกต่างไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมี
สาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้ในแบบและไม่ท าให้ หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเห็นว่า จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่ รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่าง เอกสารซื้อหรือจ้างและ
ประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณา ก่อนการก าหนดวัน เวลาการเสนอ
ราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนตามวรรคหนึ่งให้ก าหนด เป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของ
ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง โดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น และเวลาใน
การเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
 ข้อ 44 การซื้อหรือจ้างพัสดุใดท่ีมีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องก าหนดเงื่อนไข
ไว้ใน เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุท่ีเสนอมาแสดง
เพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุนั้นมา
แสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด 
กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดท่ีก าหนดให้ต้องมีเอกสารในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญ ประกอบการ
ยื่นข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอท่ียื่นผ่านทางระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หากหน่วยงานของรัฐ เห็นว่า
เอกสารดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการน าเข้าระบบประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารนั้นพร้อมสรุปจ านวนเอกสารดังกล่าว
มาส่ง ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐในภายหลัง โดยให้ลงลายมือช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อมประทับตรา
ส าคัญของ นิติบุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสารนั้นด้วย การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุท่ีเสนอ
มาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ตามวรรคหนึ่ง หรือน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งตาม
วรรคสอง ให้หน่วยงานของรัฐ ก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง ภายใน 5 วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้น
แต่การด าเนินการตามวรรคหนึ่งท่ีไม่อาจด าเนินการวันใดวันหนึ่งได้ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาก าหนด
มากกว่า 1 วันได้ แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน 5 วันท าการ นับถัดจากวัน เสนอราคา ท้ังนี้ ให้ระบุไว้เป็น
เงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 

..... 
ข้อ 59 ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกวด

ราคา อิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุโลม 
ข้อ 60 การซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติ ให้ด าเนินการดังนี้ 
(1) ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ

แบบ รูปรายการงานก่อสร้างท่ีจะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี ตามข้อ 21 
(2) การจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างโดยการประกวดราคานานาชาติพร้อมประกาศเชิญชวนให้อยู่ใน 

ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐท่ีจะพิจารณาว่าจะจัดท าเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้ 
(3) ให้น าความในข้อ 44 ถึงข้อ 59 มาใช้บังคับกับการประกวดราคานานาชาติโดยอนุโลม เว้นแต่

การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างให้เผยแพร่ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 30 วันท าการ 
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   ท้ังนี้ ตามนัยข้อ 9  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 
ก าหนดให้การจัดซื้อจัดจ้างฯ ตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ให้ด าเนินการผ่านระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ( Electronic 
Government Procurement : e - GP)  

 
 
 
 
 
 
 
 

(1) การจัดท าประกาศเชิญชวนส าหรับวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ วิธีนี้ ต้องจัดท าประกาศ
ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) ซึ่งต่อเนื่อง
จากการด าเนินการในขั้นตอนท่ี 2 ทางเลือกท่ี 3 เมื่อมหาวิทยาลัยฯ อนุมัติร่างขอบเขตงานและร่างเอกสารประกวด
ราคาแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ศึกษาจากคู่มือการใช้ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อเข้า
ไปด าเนินการต่อในระบบ ในการประกาศจัดซื้อจัดจ้างฯ  ดังภาพท่ี 3.2.4(22) -3.2.4(24) ตามตัวอย่างในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 

 
 

 
 
 
 
 
ภาพท่ี 3.2.4(22)  แสดงตัวอย่างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 
 

ข้อ 9  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 ก าหนดให้การจัดซื้อจัดจ้าง 
ข้อ 9 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ ด้วยอิ เ ล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางก าหนด  

ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารท่ีจัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
เอกสารประกอบการ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการท่ีก าหนดในระเบียบนี้ 
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ภาพท่ี 3.2.4(23)  แสดงตัวอย่างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.4(24)  แสดงตัวอย่างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 
 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 4 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

164 

 
 (2) หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ อนุมัติในระบบฯ เพื่อประกาศจัดซื้อจัดจ้าง  

  (3) ให้พิมพ์เอกสาร ประกาศจัดซื้อจัดจ้างฯ ในระบบฯ เพื่อน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม  
ได้แก่ อธิการบดี หรือรองอธิการบดี ท่ีได้รับมอบหมายให้รักษาราชการแทน เมื่อหัวหน้าหน่วยงานลงนามในประกาศ
แล้วจะถือว่าเป็นประกาศเชิญชวนท่ีสมบูรณ์  ดังภาพท่ี 3.2.4(25)-3.2.4(26) ตามตัวอย่างประกาศเชิญชวน วิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

 
ภาพท่ี 3.2.4(25)  แสดงประกาศเชิญชวน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 4 
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 จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 

 
ภาพท่ี 3.2.4(26)  แสดงประกาศเชิญชวน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
 
หมายเหตุ เป็นเพียงบางส่วนจากการพิมพ์จากระบบฯ  

 
(4) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ปิดและปลด ประกาศฯ ตามวันเวลาท่ีก าหนด ยังสถานท่ีท่ีจัดไว้ส าหรับปิด-

ปลดประกาศฯ   
(5) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ น าประกาศเชิญชวนฯ เผยแพร่ท่ีเว็ปไซต์หน่วยงาน ดังภาพท่ี3.2.4(27) ตาม

ตัวอย่างการเผยแพร่ประกาศฯ ท่ีเว็ปไซต์หน่วยงาน (www.kpru.ac.th)  
 

 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 4 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

166 

  

ภาพท่ี 3.2.4(27) แสดงประกาศเชิญชวน วิธีคัดเลือกและวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 
จากเว็ปไซต์หน่วยงาน (www.kpru.ac.th) 

 
(5) ผู้ประกอบการหรือผู้ท่ีสนใจ เข้าร่วมยื่นข้อเสนอ จะต้องด าเนินการผ่านระบบการจัดซื้อจัด

จ้างภาครัฐ ด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ตามวัน และเวลาท่ีก าหนด    
   

 
 
 
 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 4 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 ประกาศจัดซื้อจัดจ้างแล้วไม่มีผู้เข้ามา

เสนอราคา ต้องด าเนินการใหม่ 2-3 ครั้ง 
ท าให้การด าเนินการล่าช้ากว่าแผนท่ี
ก าหนด 

-ประสานไปยังผู้ต้องการใช้พัสดุ 
เพื่อให้ช่วยประชาสัมพันธ์ โครงการ
ท่ีปราะกาศ ไปยัง ผู้ประกอบการ ท่ี
มีความสนใจเข้าร่วมเสนอราคา 

-ควรมีการประชาสัมพันธ์อย่ าง
ต่อเนื่อง และหลากหลายช่องทาง 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย 

2. การประทับตราครุฑ(สีแดง) บนใบ
เสนอราคาส าหรับวิธีเฉพาะเจาะจง 
ช่วงการประสานงานเมื่อต้องส่งใบ
เสนอราคาท่ีมีตราครุฑ (สีแดง) ไปยัง
ผู้ประกอบการหรือผู้สนใจเสนอราคา 
ท าให้มีความล่าช้าในการจัดส่งข้อมูล 
ท าให้ได้เอกสารไม่ทันเวลา 

-ปรับรูปแบบการประสานด้วยการ
ส่ ง เ อ ก ส า ร เ ป็ น เ อ ก ส า ร
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อลดระยะเวลา
ในการประสานงาน แล้วงานพัสดุ
ตรวจสอบใบเสนอราคาว่ าเป็น
แบบฟอร์ ม ท่ี มหาวิ ทยาลั ยฯ
ก า ห น ด ห รื อ ไ ม่   แ ล้ ว จึ ง
ประทับตราครุฑ (สีแดง) เพื่อ
ยื นยันว่ าเป็นแบบฟอร์มของ
มหาวิทยาลัยฯก าหนด 

-ปรับเป็นแนวปฏิบัติ ให้บุคลากร
ประจ ากลุ่มงานพัสดุ 

3 ช่วงเวลาในการบันทึกในกระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP)  มีความล่าช้ามาก ท าให้ไม่
สามารถด าเนินการได้ต่อเนื่องกัน 

-พยายามจัดสรรเวลาด าเนินการท่ี
คิดว่าคนส่วนใหญ่ไม่ ใช้ระบบ 
ระบบก็จะสามารถบันทึกได้เร็ว 
เช่นเวลาพักเท่ียง 

-แจ้งเป็นแนวปฏิบัติ 

4 รายละเอียดแนบท้ายประกาศ ไม่
ถูกต้องท าให้ ต้องยกเ ลิกประกาศ
จัดซื้อจัดจ้าง 

-หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท าบันทึก
ข้อความขอยกเลิกประกาศฯ 

-จัดให้มีการตรวจทาน และทบทวน
การก าหนดรายละเอียดต่างๆ  
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ขั้นตอนที่ 5 การพิจารณาข้อเสนอและราคา 
 การด าเนินการพิจารณาราคา เป็นขั้นตอนท่ีเป็นหน้าท่ีของผู้ท าหน้าท่ีพิจารณาราคาหรือ
คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้าง โดยให้ท าหน้าท่ีในการพิจารณาคุณสมบัติ
และราคาของผู้ประกอบการ หรือผู้สนใจท่ีเข้าร่วมเสนอราคาในการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  โดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ต้องท าหน้าท่ีอ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการในการประสานงาน
และจัดท าเอกสารต่างๆ ท่ีใช้ในการพิจารณาราคา ดังนี้ 
 5.1 ให้เจ้าหน้าท่ีนัดหมายคณะกรรมการเพื่อประชุมพิจารณาราคาและตรวจสอบคุณสมบัติฯ ตามวัน 
เวลา ท่ีก าหนด  
 5.2 ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกแบบฟอร์มการพิจารณาราคาและตรวจสอบคุณสมบัติอื่นๆ ตามท่ีประกาศฯ 
ก าหนด 
 (1) วิธีเฉพาะเจาะจง และวิธีคัดเลือก  
  ด าเนินการตามนัยข้อ 78 และ 83 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามนัย ข้อ 74 และ 78 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   

ข้อ 74 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ
ขอจ้างตามข้อ22 แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 ... 
 (4) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลา การเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับ
ไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้น าความในข้อ 
55(2)-(4) มาใช้บังคับกับการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการเลือกของ
คณะกรรมการ โดยอนุโลม 
 ... 

ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ22 แล้ว ให้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

... 
(2) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความข้อ 55(4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
.... 
ข้อ 55(4) เมื่อส้ินสุดการเสนอราคาตามข้อ 54 ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี้ 
 (2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ 

และพัสดตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสาร เท่ีก าหนดให้
จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคาตามข้อ 14 แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่น
เอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสด ท่ีมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศ และ
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
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ต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1.1) เมื่อถึงเวลาพิจารณาราคา ให้เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมซองเอกสารท่ีมีผู้ยื่นข้อเสนอตามบัญชี

รายช่ือท่ีจัดเตรียมไว้    
(1.2) เมื่อคณะกรรมการครบองค์ประชุมแล้ว ให้เปิดซองบัญชีส่วนท่ี 1 และบัญชีส่วนท่ี 2 

เพื่อตรวจสอบข้อมูลของผู้เสนอราคา  ตรวจสอบผลประโยชน์ร่วมกันและผลประโยชน์ทับซ้อน แล้วให้
คณะกรรมการลงความเห็นในบันทึกการตรวจสอบซองและเอกสารหลักฐาน  ดังภาพท่ี  3.2.5 (1) ตามรูปแบบ
การบันทึกการตรวจซองและเอกสารหลักฐาน 

 
ภาพท่ี  3.2.5 (1) แสดงตามรูปแบบการบันทึกการตรวจซองและเอกสารหลักฐาน 

ข้อ 55(4) เมื่อส้ินสุดการเสนอราคาตามข้อ 54 ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี้ 

...... 
(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอท่ีถูกต้องตาม (2) และพิจารณา 

คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัด 
เรียงล าดับผู้ท่ีเสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีคัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ ใน
เวลาท่ีก าหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ท่ีเสนอราคาต่ าราย
ถัดไป หรือผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 

 (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการ 
พิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง  
(ข) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 
 

  



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

170 

 (1.3) เมื่อตรวจคุณสมบัติเบื้องต้นในข้อ 1.2 เรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการเปิดซองราคา
เฉพาะผู้ท่ีมีคุณสมบัติถูกต้องตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด เพื่อพิจารณาผู้เสนอราคาต่ าสุด 

 (1.4) ให้คณะกรรมการบันทึกมติท่ีประชุมในบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาราคา 
ดังภาพท่ี  3.2.5(2)-3.2.5(3)   ตามรูปแบบและตัวอย่างการบันทึกรายงานผลการพิจารณาราคา และลงลายมือ
ช่ือก ากับเอกสารทุกแผ่น เพื่ออ านวยความสะดวกในการตรวจสอบ ให้คณะกรรมการลงลายมือช่ือต าแหน่งมุม
ขวาล่างของเอกสาร 

 

 
ภาพท่ี  3.2.5(2)   แสดงรูปแบบการบันทึกรายงานผลการพิจารณาราคา  
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ภาพท่ี  3.2.5(3)   แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานผลการพิจารณาราคา  
(1.5) เมื่อมหาวิทยาลัยฯ อนุมัติให้จัดซื้อหรือจัดจ้าง ตามมติของคณะกรรมการฯ เรียบร้อย

แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดเตรียมร่างหนังสือเรียกลงนามสัญญา  

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 5 
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 2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
  ด าเนินการตามนัยข้อ 55  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ พ.ศ. 2560  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามนัย ข้อ 55 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560  
ข้อ 55 เมื่อส้ินสุดการเสนอราคาตามข้อ 54 ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี้ 
- เมื่อส้ินสุดการเสนอราคาตามข้อ 54 ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
(1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ ประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ในใบเสนอราคา และ
เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

ท้ังนี้ การซื้อหรือจ้างท่ีมีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจะต้องค านึงถึงเทคโนโลยี ของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอท่ีไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหา ในการพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค หรือข้อเสนออื่น
แยกมาต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้ คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคาจนกว่า จะด าเนินการตาม
ข้อ 43 (3) แล้วเสร็จ 

(2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสด
ตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสาร เท่ีก าหนดให้จัดส่ง
ภายหลังจากวันเสนอราคาตามข้อ 14 แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสาร
การเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสด ท่ีมีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศ และเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

...... 
(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอท่ีถูกต้องตาม (2) และพิจารณา 

คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัด 
เรียงล าดับผู้ท่ีเสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีคัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐ ใน
เวลาท่ีก าหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ท่ีเสนอราคาต่ าราย
ถัดไป หรือผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 

(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดเสนอ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการ พิจารณา
ดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง  
(ข) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
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(2.1) เมื่อถึงเวลาพิจารณาราคา ให้เจ้าหน้าท่ีอ านวยความสะดวกในการจัดเตรียม

คอมพิวเตอร์และตรวจสอบการใช้งานอินเตอร์เน็ต   เพื่อให้คณะกรรมการได้ใช้ในการ Download ข้อเสนอ
ราคาและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ของผู้เสนอราคาทุกราย 

(2.2) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ อ านวยความสะดวกคณะกรรมการในการจัดเตรียมเอกสารตามบัญชี
รายช่ือท่ีมีผู้ยื่นเสนอราคา     

(2.3) เมื่อคณะกรรมการครบองค์ประชุมแล้ว  ให้คณะกรรมการ Download ข้อเสนอของผู้เสนอ
ราคา โดยพิจารณาจากบัญชีส่วนท่ี 1 และบัญชีส่วนท่ี 2 เพื่อตรวจสอบข้อมูลของผู้เสนอราคา  ตรวจสอบผลประโยชน์
ร่วมกันและผลประโยชน์ทับซ้อน แล้วให้คณะกรรมการลงความเห็นในบันทึกการตรวจสอบซองและเอกสารหลักฐาน  
ดังภาพท่ี 3.2.5 (4)-3.2.5 (5) ตามรูปแบบและตัวอย่างการบันทึกการตรวจซองและเอกสารหลักฐาน 

 

 
 

ภาพท่ี  3.2.5 (4) แสดงรูปแบบการบันทึกการตรวจซองและเอกสารหลักฐาน 
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ภาพท่ี  3.2.5 (5) แสดงตัวอย่างการบันทึกการตรวจซองและเอกสารหลักฐาน 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 5 
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ภาพท่ี  3.2.5 (6) แสดงตัวอย่างการบันทึกการตรวจซองและเอกสารหลักฐาน 
 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 5 
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 (2.3) เมื่อตรวจคุณสมบัติเบื้องต้นในข้อ 1.2 เรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการเปิดซองราคา
เฉพาะผู้ท่ีมีคุณสมบัติถูกต้องตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด เพื่อพิจารณาผู้เสนอราคาตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

 (2.4) ให้คณะกรรมการบันทึกมติท่ีประชุมในบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาราคา 
ดังภาพท่ี  3.2.5(7) ตามตัวอย่างการบันทึกรายงานผลการพิจารณาราคา  และลงลายมือช่ือก ากับเอกสารทุก
แผ่น เพื่ออ านวยความสะดวกในการตรวจสอบ ให้คณะกรรมการลงลายมือช่ือต าแหน่งมุมขวาล่างของเอกสาร 

  
ภาพท่ี  3.2.5(7)   แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานผลการพิจารณาราคา  

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 5 
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(2.5) ประกาศผลการพิจารณาผลการพิจารณาราคา ดังภาพท่ี 3.2.5(8) ตามตัวอย่างประกาศ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

 
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.5(7) แสดงตัวอย่างประกาศคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 5 
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(2.6) เมื่อมหาวิทยาลัยฯ อนุมัติให้จัดซื้อหรือจัดจ้าง ตามมติของคณะกรรมการฯ เรียบร้อย
แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดเตรียมร่างหนังสือเรียกลงนามสัญญา  

ท้ังนี้ กรณี งบประมาณแผ่นดิน เมื่อทราบแล้วว่าใครเป็นคู่ค้ากับมหาวิทยาลัย ให้เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการจัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย  ขั้นตอนวิธีการจัดท า ตามคู่มือปฏิบัติงาน เรื่องการจัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย 
โดย นางสาวธนิสรณ์  สุขพร้อม กลุ่มงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

(2.7) บันทึกประกาศผลการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบฯ และปิด
ประกาศ ณ สถานท่ีปิดประกาศ 

(2.8) แจ้งผลการพิจารณาไปยังผู้ยื่นข้อเสนอ ดังภาพท่ี 3.2.5(8) ตามตัวอย่างการแจ้งการ
พิจารณาผลการยื่นข้อเสนอ 

 
 

  ภาพท่ี 3.2.5(8) ตามตัวอย่างการแจ้งการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอ 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 6 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

179 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 คณะกรรมการฯ ส่วนใหญ่มีภาระ

ง าน สอ น ม ากแ ละ บา งคน ไป
ราชการ ท าให้การร่วมพิจารณา
ราคา ไม่ครบองค์ประชุม หรือบาง
รายการท่ีเล่ือนก าหนดได้ ต้องมี
ก า ร ท า บั น ทึ ก ข อ เ ล่ื อ น ก า ร
พิจารณา การก าหนดวัน/เวลาท่ีให้
ตรงกัน ค่อนข้างยุ่งยาก  

-ประสานบุคลากรท่ีจะเป็น
คณะกรรมการฯ ทุกคน เพื่อ
หาวันท่ีเหมาะสม 
-จัดท าค าส่ังเพิ่มเติมฯ เพื่อ
แต่งต้ังคณะกรรมการปฏิบัติ
หน้าท่ีทดแทนกัน 
  

- ส่ ง เ สริ ม ให้ บุ ค ล า ก ร
ตระหนักถึงความส าคัญ
ของการพิ จารณาราคา 
เนื่องด้วยบางวิธีการจัดซื้อ
จัดจ้าง เช่น e-Bidding ไม่
สามารถเล่ือนก าหนดการ
พิจารณาราคาได้  

2 คณะกรรมการลงลายมือช่ือไม่ครบ
เนื่องจากเอกสารมีจ านวนมากใน
แต่ละครั้ง  

-ก าหนดให้มีบุคลากรประจ า
งานพัสดุ  ช่วยตรวจสอบ
เอกสารให้คณะกรรมการฯ 
ก่อนจะปิดประชุม 

-ก าหนดแนวปฏิบัติในการ
เ ลื อกต าแหน่ ง ก า รลง
ลายมือช่ือ เพื่อให้ง่ายต่อ
การตรวจสอบความถูกต้อง 

3 ไ ม่ มี ผู้ ยื่ น ข้ อ เ สน อ ท า ใ ห้ ก า ร
ด า เนินการหลายครั้ ง ในแต่ละ
โครงการ ส่งผลให้การด าเนินงาน
บริหารงบประมาณล่าช้าไปด้วย
หรือเบิกจ่ายเป็นไปไปตามแผนท่ี
ก าหนด 

-ประสานงาน ให้ข้อมูลกับ
ผู้ประกอบการ หรือผู้สนใจ
เข้าร่วมข้อเสนอ เพื่อให้มี
การเข้าร่วมการแข่งขันราคา
กัน 

-ประกาศและเผยแพร่ ทุก
ช่องทาง เพื่อให้มีผู้เข้าร่วม
เ สน อ ร าค า  เ ป็ น ก า ร
สนับสนุนให้โครงการนั้น 
บรรลุ เป้ าหมายได้ตาม
ก าหนด 

4 เอกสารประกอบการพิจารณาของ
ผู้เข้าร่วมเสนอราคา ไม่ชัดเจนหรือ
มีศัพท์เทคนิคเฉพาะ ท าให้ต้องใช้
ดุลพินิจในการพิจารณา และเป็น
การส่งผลให้มีการอุทธร ณ์การ
พิจารณาผลได้  

-เชิญผู้เช่ียวชาญมาร่วมใน
การช่วยพิจารณา 

-ก าหนดให้มีการแต่งต้ัง
คณะกรรมการผู้เช่ียวชาญ
ในแต่ละชุด และหากต้องมี
คุณลักษณะเชิ งเทคนิค
ซับซ้อน ต้องต้ังกรรมการ
ผู้เช่ียวชาญมากกว่า 1 คน 
เพื่อช่วยในการพิจารณา 

5 การเลือกใช้เกณฑ์ราคา บางครั้ง
ท าให้คณะกรรมการเสียโอกาสใน
ก า ร เ ลื อ ก พิ จ า ร ณาข อ ง ท่ี ไ ด้
คุณภาพสูงกว่า และราคาเป็นไป
ตามราคากลางท่ีก าหนด 

- เ พิ่ ม เ ก ณฑ์ ก า ร เ ลื อ ก
คุณภาพ ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

- มี ก า ร ส า ร ว จ พั ส ดุ ท่ี
จ าเป็นต้องพิจารณาด้วย
เกณฑ์คุณภาพ เพื่อน ามา
พัฒนาแผนการจัดหาพัสดุ 
เพื่ อให้บรรลุผลอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
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ขั้นตอนที่ 6  การลงนามสัญญา หรือการบันทึกข้อตกลง 
  การด าเนินการลงนามสัญญาหรือการบันทึกข้อตกลง เป็นการก่อหนี้ผูกพันระหว่างหน่วยงาน
ราชการ กับผู้ชนะการเสนอราคา เพื่อเป็นข้อตกลงในการซื้อหรือจ้าง โดยมีรายละเอียดตามท่ีก าหนดเป็นส่ิง
ก าหนดท่ีให้คู่สัญญาจัดหาพัสดุหรือด าเนินงานตามสัญญาข้างต้น โดยมีข้ันตอนในการด าเนินกงาน ดังนี้  
  6.1 การบันทึกหนังสือเรียกท าสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง 
   (1) ใหเ้จ้าหน้าท่ีร่างหนังสือเรียกลงนามสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง ส าหรับสัญญาให้แจ้งการ
ค้ าประกันร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณ ในหนังสือฉบับนี้ด้วย  ดังภาพท่ี 3.2.6 (1) ตามตัวอย่างหนังสือ
เรียกท าสัญญาและบันทึกข้อตกลง     
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.6 (1)  แสดงหนังสือเรียกลงนามสัญญา หรือบันทึกข้อตกลง 
 

   (2) น าเสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดี  
   (3) ประสานและแจ้งไปยังผู้ชนะการเสนอราคา  
   ท้ังนี้  สาระส าคัญท่ีควรแจ้งในหนังสือราชการ แจ้งหลักค้ าประกันสัญญา เพื่อให้ผู้ชนะการ
เสนอราคาได้เตรียมงบประมาณมาค้ าประกันในวันท่ีเข้ามาลงนามสัญญา 
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 6.2 การเตรียมร่างสัญญาหรือร่างบันทึกข้อตกลง  
(1) ให้เจ้าหน้าท่ี จัดเตรียมร่างสัญญา (ตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด) ท่ีสอดคล้องกับ 

แผนงาน/โครงการ ท่ีเรียกลงนามสัญญา  ตามนัยมาตรา 93 และ96 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามนัยหมวด 5  ข้อ 161-174 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามนัยประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อ            
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560  และตามนัยกฎกระทรวงออกความตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามนัย หมวด 5  ข้อ 161 – 174  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ให้ท าสัญญาและหลักประกัน  

ตามนัย กฎกระทรวง แห่งพระราชบัญญัติ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ให้ท าสัญญาและหลักประกัน  เรื่อง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเนการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 

ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่องแบบสัญญา
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(ฉบับท่ี 1)     

ข้อ 3 คณะกรรมการนโยบายจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ก าหนดแบบสัญญาโดยความเห็นชอบของ
ส านักงานอัยการสูงสุด จ านวน 14 สัญญา 

(1) แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง   
(2) แบบสัญญาซื้อขาย 
(3) แบบสัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงท่ีไม่จ ากัดปริมาณ  
(4) แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์  
(5) แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
(6) แบบสัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
(7) แบบสัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์  
(8) แบบสัญญาเช่ารถยนต์   
(9) แบบสัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร  
(10) แบบสัญญาจ้างบริการรักษาความปลอดภัย  
(11) แบบสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  
(12) แบบสัญญาแลกเปล่ียน  
(13) แบบสัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
(14) แบบสัญญาจ้างผู้เช่ียวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทท่ีปรึกษา 
... 
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รูปแบบสัญญา (มาตรา 93และ96) 

สัญญาแบบเต็มรูป (ม.93) 
 

สัญญาแบบลดรูป (ม.96 วรรคแรก) 
 

สัญญาไม่มีแบบรูป  
(ม.96 วรรคสอง +ข้อ 79 วรรคสอง) 
 

กรณีท าเป็นสัญญา 
 

กรณีท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 

กรณีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 

(1) ท าตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบาย ก าหนดโดย
ความเห็นชอบ ของ ส านักงานอัยการ
สูงสุด  
(2) ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความ 
แตกต่างไปจาก (1) ต้อง ไม่ท าให้
หน่วยงานของรัฐ 
เสียเปรียบ  
(3) กรณีจ าเป็นต้องร่าง 
สัญญาขึ้นมาใหม่ต้องส่ง ให้ส านักงาน
อัยการสูงสุด 
ให้ความเห็นชอบก่อน  
(4) การท าสัญญาตามแบบท่ี 
สนง.อัยการสูงสุดให้ความ เห็นชอบ
มาแล้วให้ท าได้ 

(1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยโดยวิธี 
คัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) โดย
วิธีเฉพาะเจาะจงตาม มาตรา 56 
(2) (ข) (ง) (2) และการจ้างท่ี
ปรึกษาโดยวิธี เฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา 70 
(3) (ข)  
(2) การจัดซื้อจัดจ้างจาก 
หน่วยงานของรัฐ  
(3) กรณีท่ีคู่สัญญาสามารถส่ง 
มอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วัน
ท าการนับต้ังแต่วันถัด จากวันท า
ข้อตกลงเป็น 
หนังสือ  
(4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงิน 
อื่นใดนอกจากค่าเช่า  
(5) กรณีอื่นตามท่ี 

(1)ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้าง 
มีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท (ตาม
กฎกระทรวง) แต่ต้องมีหลักฐานในการ 
จัดซื้อจัดจ้างนั้น 
(ม.96 วรรคสอง)  
(2) กรณีท่ีมีความจ าเป็น เร่งด่วนท่ี
เกิดข้ึนโดยไม่ได้ คาดหมายไว้ก่อน และ
อาจ ไม่ด าเนินการตามปกติ 
ได้ทัน 
(ข้อ 79 วรรคสอง) 
 

(2) น าเสนอร่างสัญญาให้กับผู้ชนะการเสนอราคา และอธิการบดี หรือรองอธิการบดีท่ีได้รับ
มอบหมายให้รักษาราชการแทน ลงนามสัญญาร่วมกัน ดังภาพท่ี 3.2.6 (2) ตามตัวอย่างสัญญาท่ีลงนามแล้ว  

ท้ังนี้ ข้อสังเกตในการตรวจสอบเพิ่มเติม ส าหรับกรณี สัญญาจ้าง วงเงินงบประมาณ ไม่ถึง 
200,000 บาท (อากรแสตมป์ 1 บาทต่อจ านวนเงิน 1,000บาท) ให้คู่สัญญาปิดอากรแสตมป์ และวงเงินงบประมาณ 
ต้ังแต่ 200,000 บาท ขึ้นไป ให้คู่สัญญาด าเนินการจัดท าตราสารให้เรียบร้อย  
   (3) กรณี ลงนามสัญญา  ให้คู่สัญญาวางเงินค้ าประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณ ดัง
ภาพท่ี 3.2.6 (3) แสดงตัวอย่างการวางเงินค้ าประกันสัญญา 
  -หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้  
   (1) เงินสด 
   (2) เช็คหรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซ็นส่ังจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ ลงวันท่ีท่ีใช้เช็คหรือ 
ดราฟท์นั้นช าระต่อ เจ้าหน้าท่ี หรือก่อนวันนั้น ไม่เกิน 3 วันท าการ 
   (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ  
   (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน  
   (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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ภาพท่ี 3.2.6 (2)  แสดงตัวอย่างสัญญาท่ีลงนามแล้ว 

 

 
ภาพท่ี 3.2.6 (3) แสดงตัวอย่างการวางหลักค้ าประกันสัญญา 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 คู่สัญญาบางรายอยู่ใน

พื้นท่ีต่างจังหวัด การ
ติดต่อส่ือสารหรือการ
รับหลักค้ าประกัน 
ล่าช้า 

มีการติดต่อส่ือสารทุกช่องทาง ควรมีการรับเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อการ
ตรวจสอบก่อน ก่อนท่ี
คู่สัญญาจะเดินทางมา
ลงนามสัญญา 

2 รูปแบบของสัญญามี
หลากหลายรูปแบบท า
ให้เกิดความสับสนใน
การเลือกใช้รูปแบบ
สัญญา 

ศึกษารูปแบบการใช้สัญญาแต่ละ
ประเภท 

ส่งบุคลากรเข้าร่วม
ฝึกอบรมในการบริหาร
สัญญา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพมายิ่งขึ้น 

3 มีความสับสน กรณีการ
จัดจ้าง ในวิธี
เฉพาะเจาะจงหรือ
วงเงินงบประมาณไม่
เกิน 100,000 บาท 
ผู้รับจ้างไม่ตระหนักถึง
การติดอากรแสตมป์  

มอบหมายให้บุคลากรมีหน้าท่ี
ตรวจสอบ 

ก าหนดเป็นแนวปฏิบัติ
ในการตรวจสอบและ
แจ้งต่อคู่สัญญา 

4 การคืนหลักค้ าประกัน
สัญญาบางรายการ 
คู่สัญญาไม่เข้ามาติดต่อ
ขอคืนท าให้มีหลักค้ า
ประกันค้างท่ี
มหาวิทยาลัยฯ ไม่ได้คืน
ให้คู่สัญญา 

จัดท าแผนการคืนค้ าประกันสัญญา แบ่งภาระงานให้
บุคลากรประจ ากลุ่ม
งานพัสดุ รับผิดชอบ 
เพื่อให้การด าเนินงาน 
การก ากับติดตาม 
เป็นไปตามแผนฯ 
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ขั้นตอนที่ 7  การบริหารสัญญา 
 การบริหารสัญญาเป็นการควบคุม หรือการด าเนินการต่างๆ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือข้อก าหนดใน
สัญญา ตามนัยหมวด 10 มาตรา 100-105 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวด 10 มาตรา 100 – 105  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 หมวด ๑๐ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

มาตรา 100  ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง  ให้ผู้มีอ านาจแต่งต้ังคณะกรรมการ ตรวจ
รับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ ท่ี
รัฐมนตรีก าหนด 

ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งต้ังบุคคลหนึ่ง 
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าท่ีเช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้น า 
บทบัญญัติมาตรา 96 วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรคสาม ซึ่ง
ไม่ใช่ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสด ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา 101 งานจ้างก่อสร้างท่ีมีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะ ๆ อันจ าเป็นต้องมี การควบคุม
งานอย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้มีผู้ควบคุมงาน ซึ่งแต่งต้ัง
โดยผู้มีอ านาจเพื่อรับผิดชอบในการควบคุมงานก่อสร้างนั้น 

การแต่งต้ัง คุณสมบัติ และหน้าท่ีของผู้ควบคุมงาน ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด 
ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา 102 การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา หรือ
ข้อตกลง ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะพิจารณาได้ตามจ านวนวันท่ีมีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะในกรณี 
ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ  
(2) เหตุสุดวิสัย  
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดท่ีคู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย  
(4) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 

หรือข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด 
... 
มาตรา ๑๐๖ เพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ ท่ีจะเข้า

มาเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ให้หน่วยงานของรัฐประเมินผล การ
ปฏิบัติงานของผู้ประกอบการท่ีเข้าร่วมการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐ 

การประเมินผลการปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้พิจารณาถึงความสามารถในการปฏิบัติงาน ให้
แล้วเสร็จตามสัญญาของคู่สัญญาเป็นส าคัญ 

ผู้ประกอบการรายใดท่ีมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนด จะถูกระงับการยื่นข้อเสนอ หรือ
ท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว จนกว่าจะมีผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
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  ส าหรับการบริหารสัญญาของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท าหน้าท่ีควบคุม ก ากับ ติดตาม คู่สัญญาและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้การปฏิบัติหน้าท่ีของแต่ละคนเป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง  และมีแนวปฏิบัติดังนี้  
  7.1 การก่อหนี้ผูกพัน 
   เมื่อมหาวิทยาลัยฯ และคู่สัญญา ได้ลงนามก่อหนี้ผูกพันต่อกันเป็นท่ีเรียบร้อย สัญญาดังกล่าว
มีผลบังคับนับถัดจากวันท่ีลงนามสัญญา ดังภาพท่ี 3.2.7 (1) ตามตัวอย่างสัญญาท่ีมีผลบังคับใช้ 
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.7 (1) แสดงตัวอย่างสัญญาท่ีมีผลบังคับใช้ 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 7 
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  7.2 การขอเข้าด าเนินการ  
   เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานและอ านวยความสะดวก เมื่อคู่สัญญาท าหนังสือขอเข้าด าเนินการ
หรือขอเข้าพื้นท่ี ส าหรับงานจ้างก่อสร้าง หรือจ้างท าของต่างๆ ท่ีต้องเข้ามาด าเนินการภายในพื้นท่ีของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ อ านวยความสะดวกในการประสานงานต้ังแต่การลงรับ
หนังสือ และมีการส่ังการ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ประสานแจ้งต่อคณะกรรมการและเจ้าของอาคาร หรือพื้นท่ีนั้นๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย  ดังภาพท่ี 3.2.7(2) ตามตัวอย่างการขอเข้าด าเนินการ 
 

 
ภาพท่ี 3.2.7(2) แสดงตัวอย่างหนังสือขอเข้าด าเนินการ 
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  7.3 การประสานงาน 
  เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานงานกับคณะกรรมการและบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง โดยส าเนาค าส่ังแต่งต้ังการ
เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในการบริหารสัญญา สัญญาจ้าง หรือซื้อขาย และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้คุมงาน  ได้ท าหน้าท่ีในการตรวจสอบ ควบคุม การบริหารสัญญาให้
เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในสัญญา  
  7.4 การส่งมอบพัสดุ หรือการส่งมอบงาน  
   (1) คู่สัญญา ต้องท าหนังสือส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน เมื่อด าเนินการตามสัญญาครบถ้วนแล้ว
กรณี สัญญามีการแบ่งงวดงานงวดเงิน  คู่สัญญาสามารถส่งมอบทีละงวดได้  ดังภาพท่ี 3.2.7(3) ตามตัวอย่าง
หนังสือส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน   

 
 

ภาพท่ี 3.2.7(3) แสดงตัวอย่างหนังสือส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 7 
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   (2) กรณีท่ีคู่สัญญาด าเนินการล่าช้ากว่าระยะเวลาในสัญญา ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุมีหนังสือเตือน
เพื่อสงวนสิทธิ์การเรียกเก็บค่าปรับหรือการขยายระยะเวลาตามสัญญา  ดังภาพท่ี 3.2.7(4) ตามตัวอย่าง
หนังสือการสงวนสิทธิ์การเรียกเก็บค่าปรับหรือการขยายระยะเวลาตามสัญญา   
 

 
 
 
ภาพท่ี 3.2.7(4) แสดงตัวอย่างหนังสือการสงวนสิทธิ์การเรียกเก็บค่าปรับหรือการขยายระยะเวลาตามสัญญา   

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 7 
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   (3) กรณีท่ีคู่สัญญาด าเนินการไม่เป็นไปตามสัญญา จนมีแนวโน้มการละเลยหรือละท้ิงการ
ท างานตามสัญญา  ให้รายงานมหาวิทยาลัยเพื่อเข้าสู่กระบวนการแจ้งเวียนผู้ท้ิงงาน และมอบหมายให้งานนิติ
การด าเนินการต่อไป 
   (4) กรณีท่ีคู่สัญญาส่งมอบงานหรือส่งมอบพัสดุ เกินก าหนดระยะเวลาตามสัญญา ให้
ด าเนินการเรียกเก็บค่าปรับ อัตราตามท่ีระบุในสัญญา เพื่อด าเนินการหักค่าปรับพร้อมกับการเบิกค่าพัสดุนั้น  
ดังภาพท่ี 3.2.7(5) ตามตัวอย่างการเรียกเก็บค่าปรับ 
   

 
 

ภาพท่ี 3.2.7(5) ตามตัวอย่างการเรียกเก็บค่าปรับ 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 7 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 จากอดีตท่ีผ่านมา มีแนวปฏิบัติ

ในการเรี ยกเก็บค่าปรับงวด
สุดท้ายเมื่อส่งมอบพัสดุ หรือ
มอบงานเรียบร้อยแล้ว ปรากฏว่า
มีอยู่กรณีหนึ่ง ท่ีเรียกเก็บค่าปรับ
งวดสุดท้ ายแล้ วค่ าปรั บไม่
เพียงพอต่อค่าปรับท าให้ติดตาม
ค่าปรับภายหลัง จากคู่สัญญา 
เลยท าให้มีความเส่ียงในการ
ติดตามค่าปรับดังกล่าว 

-ติดตามค่าปรับ 
-ส่งเรื่องกับงานนิติการเพื่อติดตาม
เงินค่าปรับดังกล่าว 

-ปรับกระบวนการปรับ เมื่อคู่สัญญาด าเนินการ
ล่าช้าและมีการส่งจ่ายเงินเป็นงวด เมื่อมีค่าปรับ
ให้ปรับทันทีท่ีเบิกจ่ายในแต่ละงวดนั้น  ๆ

2. การขอ เป ล่ี ยน สิ น ค้ าหรื อ
คุณลักษณะท่ี ได้ ตกลงไว้ ใน
สัญญาหรือข้อตกลง ด้วยเหตุผล
เช่น มีการยกเลิกผลิต เทคโนโลยี
เปล่ียนไปท าให้ คุณลักษณะ
บางอย่างไม่จ าเป็นต้องใช้จึงท า
ให้ไม่มีการสร้างฟังก์ช่ันนั้นมากับ
สินค้าปัจจุบัน  

-น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ในการงานก่อสร้าง 
เพื่อพิจารณาการขอขยายระยะเวลา  
ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ และนิติกร 
-ด าเนินการท าสัญญาแนบท้าย
เพิ่มเติม 

-สร้างความเข้าใจต่อเจ้าหน้าท่ีเกี่ยวข้อง และ
คณะกรรมการฯ เกี่ยวกับประเด็นการขยายเวลา 
 - เหตุและหลักฐานของการยกเลิกผลิต 
 - การเปรียบเทียบคุณลักษณะและ
ประสิทธิภาพ 
-ก าหนดเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการท า
สัญญาเพิ่มเติม เพื่อแนบท้ายสัญญา   

3 มีการขอขยายระยะเวลาในการส่ง
มอบพัสดุ/การขยายระยะเวลา
การก่อสร้าง/ส่งมอบงานตาม
สัญญา 

-น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  เพื่อพิจารณาการขอ
ขยายระยะเวลา  
ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ และนิติกร 
-ด าเนินการท าสัญญาแนบท้าย
เพิ่มเติม 

-สร้างความเข้าใจต่อเจ้าหน้าท่ีเกี่ยวข้อง และ
คณะกรรมการฯ เกี่ยวกับประเด็นการขยายเวลา 
 - เหตุของการขยายเวลา 
 - ระยะเวลาในการขยายเวลาเป็นไป
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 - ระยะเวลาท่ีขอขยายเวลา  
-ก าหนดเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการท า
สัญญาเพิ่มเติม เพื่อแนบท้ายสัญญา 

4 การขอเปล่ียนแปลงงวดงาน หรือ
ปรับเปล่ียนแบบรูปรายการ   

-น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ในการงานก่อสร้าง 
เพื่อพิจารณาการขอขยายระยะเวลา  
ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ และนิติกร 
-ด าเนินการท าสัญญาแนบท้าย
เพิ่มเติม 

-สร้างความเข้าใจต่อเจ้าหน้าท่ีเกี่ยวข้อง และ
คณะกรรมการฯ เกี่ยวกับประเด็นการขยายเวลา 
 - เหตุของการขยายเวลา 
 - ระยะเวลาในการขยายเวลาเป็นไป
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 - ระยะเวลาท่ีขอขยายเวลา  
-ก าหนดเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการท า
สัญญาเพิ่มเติม เพื่อแนบท้ายสัญญา 
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ขั้นตอนที่ 8 การตรวจรับพัสดุ   
ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นการด าเนินการตามนัย หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ แห่ง

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 1305/ว 5855 ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 2544 ก าหนด ระยะเวลา
ในการตรวจการจ้างงานก่อสร้าง และการตรวจรับพัสดุ ซึ่งได้มีมติคณะรัฐมนตรีตามหนังสือ โอ้างถึง 
ก าหนดเป็นหลักเกณฑ์ในทางปฏิบัติและยังมีผลใช้บังคับอยู่ในปัจจุบัน กล่าวคือ 

(1) ระยะเวลาในการตรวจการจ้างก่อสร้าง 1.1 งานจ้างก่อสร้างแบบราคาเหมา
รวม (Lump Sum) 

ราคาค่างาน 
ผู้ควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

งวดงาน งวดสุดท้าย งวด งาน ตรวจรับงาน 
ทุกราคาต่องาน 3 วัน 3 วัน 3 วัน 5 วัน 

 
(2) งานจ้างก่อสร้างแบบราคาต่อหน่วย (Unit Cost) 

ราคาค่างาน 
ผู้ควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

งวดงาน งวดสุดท้าย งวด งาน ตรวจรับงาน 
ไม่เกิน 30 ล้านบาท 4 วัน 8 วัน 3 วัน 5 วัน 
ไม่เกิน 60 ล้านบาท 8 วัน 12 วัน 3 วัน 5 วัน 
ไม่เกิน 100 ล้านบาท 12 วัน 16 วัน 3 วัน 5 วัน 

เกิน 100 ล้านบาทขึ้นไป 16 วัน 20 วัน 3 วัน 5 วัน 
  
 
 

ตามนัย หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 175-176  หน้าท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง  และหน้าท่ี
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
 ข้อ 177-186  อธิบายความท่ีเกี่ยวข้องกับข้ันตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

  ท้ังนี้  ข้อพึงปฏิบัติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีรายละเอียดเพิ่มเติม ในคู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง ส่ิงท่ีควรรู้ในการบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 จัดท าโดย นางสาวเกศกนก ไทยแท้ 
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  ท้ังนี้ การด าเนินการตรวจรับพัสดุ  ส าหรับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  ต้องท าหน้าท่ีควบคุม ก ากับ ติดตาม 
คู่สัญญาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และอ านวยความสะดวกในการด าเนินการตรวจรับพัสดุ และมีแนว
ปฏิบัติดังนี้ 
  8.1) การนัดหมายการตรวจรับพัสดุ 
   (1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ประสานงานและแจ้งหนังสือส่งมอบพัสดุ ไปยังประธานตรวจรับพัสดุ ดัง
ภาพท่ี 3.2.8(1) ตามตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.8(1) แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 8 
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   (2) ประธานมีค าส่ังหรือหนังสือนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน (กรณี
งานจ้างก่อสร้าง)  ดังภาพท่ี 3.2.8(2) ตามตัวอย่างบันทึกข้อความนัดหมายคณะกรรมการ 
 

 

 
 

ภาพท่ี 3.2.8(2) แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความนัดหมายคณะกรรมการ 
 
 
 
 

เอกสารแนบการเบกิจ่าย ชดุท่ี 8 



 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การจัดรูปแบบเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่าย  ส าหรับ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

กรณี วงเงินงบประมาณต้ังแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

195 

  8.2) การจัดท าร่างเอกสารประกอบการตรวจรับพัสดุ 
   (1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ น าหนังสือดังกล่าวข้างต้น ลงรับเสนอมหาวิทยาลัย ให้มีค าส่ังมอบงาน
พัสดุด าเนินการ 
   (2) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ อ านวยความสะดวกในการท าหนังสือจากประธานกรรมการ ไปยงัคณะ
กรรการ และจัดท าร่างเอกสารการตรวจรับ เพื่อประกอบการพิจารณาการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  ดังภาพท่ี 3.2.8(3) ตามรูปแบบการรายงานการตรวจรับพัสดุ  
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.8(3) แสดงรูปแบบการรายงานการตรวจรับพัสดุ 
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   (3) เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานขอรายงานการควบคุมงานจากผู้คุมงาน กรณีเป็นงานจ้างก่อสร้าง 
เพื่อประกอบการพิจารณาการตรวจรับพัสดุ และให้ผู้ควบคุมงานรายงานต่อประธานฯ ดังภาพท่ี 3.2.8(4) ตาม
ตัวอย่างบันทึกรายงานของผู้ควบคุมงาน  

 
 

ภาพท่ี 3.2.8(4) ตามตัวอย่างบันทึกรายงานของผู้ควบคุมงาน 
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   (4) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ อ านวยความสะดวกให้ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ ในการนัดหมาย
ประชุมและด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
  8.3 คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับพัสดุ  
   (1) คณะกรรมการพร้อมกัน ณ ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีท่ีก าหนด 
   (2) ให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุ โดยการควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ ให้พัสดุเป็นไปตามท่ี
ก าหนดในสัญญา  หากเป็นไปตามเงื่อนไขและแบบรูปรายการท่ีมหาวิทยาลัยฯ ก าหนดและได้ลงนามก่อหนี้
ผูกพันต่อกันแล้ว ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้คุมงาน (กรณีงานจ้างก่อสร้าง) ให้ลงนามตรวจรับพัสดุ 
ดังภาพท่ี 3.2.8(5) ตามตัวอย่างการตรวจรับพัสดุ 

 
 

ภาพท่ี 3.2.8(5) แสดงตัวอย่างการตรวจรับพัสดุ 
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   (3) ระยะเวลาในการด าเนินการให้ด าเนินการให้เสร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด และไม่เกินระยะเวลา
ตามท่ีระเบียบก าหนด ดังท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น  
   (4) กรณีส่งงาน/ส่งมอบพัสดุล่าช้ากว่าก าหนดในสัญญา ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุติดตามหนังสือจาก
คู่สัญญา เรื่อง ยินยอมให้เก็บค่าปรับ  ดังภาพท่ี 3.2.8(6)   ตามตัวอย่างหนังสือยินยอมให้เก็บค่าปรับ 
  

   
 

ภาพท่ี 3.2.8(6)   ตามตัวอย่างหนังสือยินยอมให้เก็บค่าปรับ 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 การเข้าส่งมอบพัสดุ  คู่ สัญญา ไม่แจ้ง

ก าหนดการเข้าอย่างเป็นทางการ ท าให้
จัดเตรียมเอกสารไม่ทัน 

-เมื่อทราบทันทีต้องประสาน 
ห น่ ว ย ง าน  เ จ้ า ห น้ า ท่ี ท่ี
เกี่ยวข้อง คณะกรรมการตรวจ
รับ รวมถึงเจ้าของพื้นท่ีท่ีดูแล
อาคารหรือพัสดุนั้นอยู่  
- ติ ด ต าม ข อ ห นั ง สื อ เ ข้ า
ด าเนินการหรือส่งมอบพัสดุ 
นั้นอย่างเป็นทางการ  

-ปรับแผนการด าเนินการ ก าหนด
เป็นแนวปฏิบัติ 
-สร้างความเข้าใจกับเจ้าหน้าท่ี
หน่วยงานหรือคณะกรรมการฯท่ีรับ
นัดกับคู่สัญญา ต้องแจ้งกลุ่มงาน
พัสดุเพื่อการอ านวยความสะดวก
ข้ อมู ลและเอกสารไ ด้ อย่ า งมี
ประสิทธิภาพ 

2 คณะกรรมการส่วนใหญ่เป็นอาจารย์ ซึ่งมี
ภาระงานสอนมาก และมีตารางสอนท่ีไม่
ตรงกัน ท าให้การนัดหมายตรวจรับพัสดุ 
ไม่ตรงกัน หรือมีระยะเวลาจ ากัดในการ
ตรวจรับพัสดุนั้น จึงท าให้เกิดความล่าช้า
เกินจ านวนวันในการตรวจรับท่ีก าหนด 

-มีการนัดตรวจรับพัสดุ หลาย
รอบเพื่อให้คณะกรรมการฯได้
เข้าตรวจอย่างละเอียด 
 

-ให้ผู้เช่ียวชาญตรวจอย่างละเอียด
ก่ อ น ถึ ง วั นนั ดห ม าย เ พื่ อ ให้
ระยะเวลาการตรวจกระชับขึ้น 
-ปรับแผนการตรวจรับพัสดุ ให้
คณะกรรมการสามารถเข้าตรวจรับ 
ได้ตามจ านวนวันท่ีก าหนด เพื่อ
ป้องกันความเส่ียงต่อเงื่อนไขและ
ข้อตกลงในสัญญาหรือระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 

3 บุคลากรบางส่วนยังไม่ได้ตระหนักในการ
เร่งตรวจรับพัสดุ หรือตรวจงาน และบาง
แผนงาน/โครงการ เป็นงบลงทุน ท่ีต้องมี
ความเร่งรีบ ด้วยมีการประเมินท่ีเกี่ยวข้อง
และมีผลโดยตรงต่อการปฏิบัติราชการ
ของมหาวิทยาลัยฯ 

-เมื่อคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ต้องเร่ง
ด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร
และส่งเบิกจ่ายอย่างรวดเร็ว 
เพื่อกระชับเวลา และให้การ
เบิกจ่ายเป็นไปตามก าหนด 

-สร้างความเข้าใจเรื่องการเร่งเข้า
ตรวจรับพัสดุ  
-สร้างความเข้าใจถึงการบริหาร
งบประมาณ ประเภทเงินงบลงทุน
หรืองบประมาณแผ่นดิน 

4 การจัดเตรียมครุภัณฑ์บางอย่าง ไม่ได้
เตรี ยมสถาน ท่ี ในการ ติด ต้ั ง  ท า ให้มี
แผนงาน/โครงการ ปรับปรุงห้องหรือ
อาคารมาแทรก เพื่อให้สามารถติด ต้ัง
ครุภัณฑ์ท่ีก าลังบริหารสัญญาอยู่นั้นได้ จึง
ส่งผลกระทบเมื่อมีแผนงาน/โครงการ
แทรก ก็ท า ให้ การบริหาร สัญญาอีก
แผนงาน/โครงการไม่เป็นไปตามท่ีก าหนด 

-เร่งด าเนินการท้ัง 2 แผนงาน/
โครงการ เพื่อไม่ให้กระทบกับ
สัญญาท้ัง 2 ฉบับ 

-รายงานต่อท่ีประชุมผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยฯ เพื่อก าหนดเป็นแนว
ปฏิบัติหรือข้อตกลงในการจัดท าขอ
ต้ังงบประมาณ เช่น 
 -สถานท่ีต้องพร้อมส าหรับ
พัสดุ 
 -ต้องไม่แฝงการปรับปรุง
ห้ องหรื ออาคาร ไว้ กั บการขอ
ครุภัณฑ์ 
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ขั้นตอนที่ 9 การบันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้าง ในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์
พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF)  
  ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ได้น าระบบสารสนเทศ มาใช้ในการบริหาร
งบประมาณเพื่อให้การด าเนินงานของกองนโยบายและแผน กลุ่มงานการเงิน และกลุ่มงานพัสดุ มี
ความสัมพันธ์กัน โดยระบบนี้มีช่ือว่า ระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย 
ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) เมื่อพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผล
บังคับใช้ ในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ในแบบฟอร์มการเบิกจ่ายประเภท กง.1 จึงปรับเปล่ียนรูปแบบการแนบ
เอกสาร แต่ยังคงสาระส าคัญเดิมของระบบคือการควบคุมงบประมาณ และการก ากับติดตามผลการด าเนินงาน
ต่างๆ และเพื่อให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และ
สอดคล้องกับการใช้งานในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 
มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลัยฯ และระบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e-GP) จึงก าหนดเป็น
แนวปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินต้ังแต่ 100,000 บาท ให้แนบเอกสารเฉพาะสาระส าคัญแต่ให้มีการ
บันทึกในระบบเพื่อตัดยอดงบประมาณ  โดยให้ด าเนินการ ดังนี้   
  9.1 บันทกึข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ 3D-GF    

ในการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างนี้ เพื่อให้ได้รหัสการตัดยอดในระบบ 3D-GF และน าไป
อ้างอิงในการเบิกจ่ายต่อไป ดังภาพท่ี 3.2.9(1)-3.2.9(3)  ตามตัวอย่างการตัดยอดงบประมาณในระบบ 3D-GF  

ท้ังนี้ รายละเอียดในการบันทึกข้อมูลอย่างละเอียด ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ศึกษาในคู่มือการใช้
ระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) 

 
 

ภาพท่ี 3.2.9(1) แสดงตัวอย่างการตัดยอดงบประมาณในระบบ 3D-GF (ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง) 
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ภาพท่ี 3.2.9(2)  แสดงตัวอย่างการตัดยอดงบประมาณในระบบ 3D-GF (บันทึกรายละเอียด) 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.2.9(3)  แสดงตัวอย่างการตัดยอดงบประมาณในระบบ 3D-GF (บันทึกรายละเอียด) 
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9.2 การพิมพ์เอกสารสาระส าคัญในระบบ e-GP 
ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พิมพ์เอกสารสาระส าคัญในสัญญา  ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อน ามาประกอบการเบิกจ่าย ดังภาพท่ี 3.2.9(4) – 3.2.9(7)  ตามตัวอย่าง
สาระส าคัญในสัญญาในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

 

 
 

ภาพท่ี 3.2.9 (4) แสดงตัวอย่างสาระส าคัญในสัญญา 
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.2.9 (5) แสดงตัวอย่างสาระส าคัญในสัญญา 
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
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ภาพท่ี 3.2.9 (6) แสดงตัวอย่างสาระส าคัญในสัญญา 
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

 
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.9 (7) แสดงตัวอย่างสาระส าคัญในสัญญา 
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
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  9.3 การบนัทึกข้อมูลขอเบิกในระบบ 3D-GF   
ส าหรับการเตรียมการเพื่อน าส่งกลุ่มงานการเงิน และเข้าสู่กระบวนการเบิกจ่ายของกลุ่มงาน

การเงินต่อไป รายละเอียดการบันทึก   
ท้ังนี้ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ต้องศึกษาคู่มือการใช้ระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุนโดย

เกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ประกอบการด าเนินการขั้นตอนนี้ด้วย 
1) การบันทึกและพิมพ์เอกสาร การขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1) ดังภาพท่ี 3.2.9 (8)-3.2.9(10) 

ตามตัวอย่างการบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1) และการพิมพ์เอกสารขออนุมัติเบิกเงิน เพื่อประกอบการ
เบิกจ่าย 

 
 

ภาพท่ี 3.2.9 (8) แสดงตัวอย่างการบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1)  
 
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.9 (9) แสดงตัวอย่างการบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1)  
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ภาพท่ี  3.2.9(10) แสดงการพิมพ์เอกสารขออนุมัติเบิกเงิน (กง.1) 
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2) การบันทึกและพิมพ์เอกสาร งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ดังภาพท่ี 3.2.9(11)-3.2.9(14) ตาม
ตัวอย่างการบันทึกในระบบและการพิมพ์ขอเบิกและใบส าคัญงบหน้า จากระบบ 3D-GF 

 

 
 
ภาพท่ี 3.2.9(11) แสดงตัวอย่างการบันทึกขอเบิกในระบบ 3D-GF 
 

 
 
ภาพท่ี 3.2.9(12) แสดงตัวอย่างการบันทึกขอเบิกในระบบ 3D-GF 
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ภาพท่ี 3.2.9(13) แสดงตัวอย่างการบันทึกขอเบิกในระบบ 3D-GF 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 3.2.9(14) แสดงตัวอย่างการบันทึกขอเบิกในระบบ 3D-GF 
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ภาพท่ี 3.2.9(15) แสดงตัวอย่างการบันทึกขอเบิกในระบบ 3D-GF (งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน) 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 
   

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 การใช้ระบบ 3D-GF มีความ

ล่าช้า 
-แจ้งผู้ดูแลระบบ  

2 -ระบบแม่ข่ายของต้องส ารอง
ข้อมูลในปริมาณมากต่อ
ปีงบประมาณ มีความเส่ียงต่อ
การสูญหายของข้อมูล 

-มีการส ารองข้อมูลเป็นประจ าทุกเดือน -น าเสนอผู้รับผิดชอบเสนอขอ
งบประมาณในการจัดเก็บบน
เครือข่ายให้มากขึ้น 

3 -พื้นท่ีบนแม่ข่ายมีไม่เพียงพอต่อ
ข้อมูลการบริหารงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย  

-ขยายพื้นท่ีแม่ข่าย -น าเสนอผู้รับผิดชอบเสนอขอ
งบประมาณในการจัดเก็บบน
เครือข่ายให้มากขึ้น 

4 การบันทึกในระบบผิดพลาด
บ่อยครั้ง 

 -ให้ผู้ดูแลระบบแก้ไข 
-เพิ่มระบบการตรวจทานก่อนบันทึก 

-จัดท าเป็นแนวปฏิบัติร่วมกัน 

5 การประสานงานการใช้ระบบ
หรือแก้ไขมีความล่าช้า หรือมี
ความยุ่งยาก 

-บันทึกขอแก้ไข ยื่นต่อกลุ่มงานการเงิน 
-ต้ังกลุ่มไลน์ เพื่อให้ผู้ดูแลระบบได้แก้ไข
ให้อย่างรวดเร็ว 

-จัดท าเป็นแนวปฏิบัติร่วมกัน 
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ขั้นตอนที่ 10  การบันทึกข้อมูลใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง ในระบบการบริหารการการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) 
  เฉพาะกรณี งบประมาณแผ่นดิน เท่านั้น 
  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  (GFMIS)  เป็นระบบท่ีกระทรวงการคลัง โดย
กรมบัญชีกลาง ได้น ามาปรับเปล่ียนระบบงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ ให้เป็นเครื่องมือในการจัดสรร
ทรัพยากรท่ีมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบาย และยุทธศาสตร์ในการพัฒนาประเทศ และการจัดระบบ
ระบบบัญชีโดยใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัยและสามารถเช่ือมโยงกับระบบงบประมาณ ระบบ การจัดซื้อจัดจ้าง และ
ระบบงานอื่น ๆ ซึ่งรวมถึง ระบบการจัดจัดจ้างภาครัฐอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ท่ีพัฒนามาให้ใช้ร่วมกันเพื่อท าให้
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้จ่ายเงินของรัฐรวมอยู่ด้วยกัน ซึ่งจะท าให้รัฐบาลเห็นข้อมูลตัวเลขท่ีชัดเจนและ
รวดเร็วยิ่งขึ้น   
  ท้ังนี้  ในส่วนท่ีต้องบันทึกข้อมูลการส่ังซื้อส่ังจ้าง (PO) ก็เพื่อน าสาระส าคัญไปบันทึกข้อมูลเพื่อ
เช่ือมโยงการเบิกจ่าย และการบริหารส่วนงานบัญชีต่อไป  โดยให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการดังนี้  
  10.1  ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการส่ังซื้อส่ังจ้าง (PO) ในระบบในระบบการบริหารการการเงิน
การคลังภาครัฐ (GFMIS) เฉพาะกรณี งบประมาณแผ่นดิน ดังภาพท่ี 3.2.10(1)-3.2.10(4) ตามตัวอย่างและ
แบบฟอร์มข้อมูลในการบันทึกข้อมูลในในระบบการบริหารการการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS)  

ระบบ GFMIS ได้เช่ือมโยงกับระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e – GP) โดย
หน่วยงานภาครัฐ เมื่อได้ผู้ขายแล้วต้องตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายและเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารใน  ระบบ 
GFMIS ก่อน เมื่อตรวจสอบแล้ว ปรากฏว่ามีฐานข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS แล้ว จึงบันทึกข้อมูล สัญญา
ในระบบ e – GP เมื่อได้เลขท่ีโครงการและเลขคุมสัญญาในระบบ e – GP จึงบันทึกใบส่ังซื้อส่ังจ้างใน ระบบ 
GFMIS โดยบันทึกผ่าน GFMIS Web Online เลือกแบบ บส 01 ส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า     

 
ภาพท่ี 3.2.10(1) แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) 

 

PO ท่ัวไปเลือก บส.01 
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ภาพท่ี 3.2.10(2) แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) 

 

 
 

ภาพท่ี 3.2.10(3) แสดงแบบฟอร์มข้อมูลในการบันทึกข้อมูลในในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
(GFMIS) 
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  ท้ังนี้ เจ้าหน้าท่ีต้องศึกษาขั้นตอนและวิธีการบันทึกอย่างละเอียด ตามคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การ
บันทึก บส.01 ส าหรับการจัดท า PO ท่ัวไป ผ่าน web online  จัดท าโดย  นางสาวนุจรีย์  สรรคพงษ์ กลุ่มงาน
พัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
  10.2 ให้พิมพ์ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (PO) ส าหรับน าประกอบการเบิกจ่าย ดังภาพท่ี 3.2.10(4) แสดง
ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (PO) จากระบบการบริหารการการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) 
  
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.10(4)  แสดงใบส่ังซื้อส่ังจ้าง (PO) จากระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ (GFMIS) 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 ระบุแหล่งเงิน รหัสงบประมาณ 

ผิดต้ังแต่การตั้งโครงการ 
ก่อนการด าเนินการสร้างโครงการ ให้
หน่วยงานย่อยตรวจสอบรหัสแหล่งเงิน
และรหัสงบประมาณกับทางงานการเงิน 
เพื่อลดปัญหาความผิดพลาดในการใส่
รหัสผิด 

-จัดท าเป็นแนวปฏิบัติและเผยแพร่
ให้กับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

2 ไม่มีข้อมูลผู้ขายกับทาง
มหาวิทยาลัย 

ก่อนการด าเนินการสร้างโครงการ ให้
หน่วยงานย่อยตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขาย
ในระบบ GFMIS ว่ามีส่วนราชการใด
สร้างข้อมูลหลักผู้ขายไว้ระบบหรือไม่ 
หากไม่มีข้อมูลผู้ขายนี้ในฐานข้อมูลของ
ระบบ GFMIS ให้หน่วยงานย่อยขอ
เอกสารของทางผู้ขาย ให้งานพัสดุ
ด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ
ผ่าน Web Online จนได้เลขท่ีผู้ขายจาก
ในระบบ และส่งเอกสารให้คลังจังหวัด
ตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายใน
ระบบ GFMIS 

-จัดท าเป็นแนวปฏิบัติและเผยแพร่
ให้กับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

3 บัญชีผู้ขายถูกระงับ -แจ้งไปยังหน่วยงาน คลังจังหวัด
ก าแพงเพชร เพื่อด าเนินการแก้ไขและ
ด าเนินการใหม ่

ก าหนดให้มีการตรวจสอบข้อมูล 
โดยก่อนการด าเนินการสร้ าง
โครงการ  ให้หน่ วยงานย่ อ ย
ตรวจสอบข้อมูลบัญชีธนาคาร
ของผู้ขายในระบบ GFMIS หาก
ตรวจสอบแล้วพบว่าผู้ขายมีการ
เปล่ียนแปลงบัญชีธนาคาร ให้
หน่วยงานขอเอกสารข้อมูลหลัก
ผู้ ข า ย  ส่ ง ใ ห้ ง า น พั ส ดุ เ พื่ อ
ด าเนินการเปล่ียนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขาย และส่งเอกสารให้คลัง
จั งหวั ดตรวจสอบและอนุมั ติ
ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

4 การเบิกจ่ายมีหลายงบประมาณ 
ท าให้เอกสารสับสนในการ
เบิกจ่าย เมื่อไปรวมกันท่ีงาน
การเงินแล้ว 

-ท าสัญลักษณ์การเบิกจ่าย โดยให้พิมพ์
ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง  PO ให้ใช้กระดาษสี 
เพื่อให้จ าแนกได้ง่ายไม่สับสนุ 
ดังภาพท่ี 3.2.10(5) ตามตัวอย่างใบใบส่ัง
ซื้อส่ังจ้าง  PO (ก าหนดให้ใช้กระดาษสี) 

ก าหนดเป็นแนวปฏิบัติร่วมกัน
ระหว่างกลุ่มงานการเงินและกลุ่ม
งานพัสดุ 
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ภาพท่ี 3.2.10(5) แสดงตัวอย่างใบใบส่ังซื้อส่ังจ้าง  PO (หลังก าหนดให้พิมพ์ใส่กระดาษสี) 
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ขั้นตอนที่ 11  การจัดเรียงเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
  ขั้นตอนนี้ เป็นการจัดเรียงเอกสารต้ังแต่ขั้นตอนท่ี 1 จนถึงขั้นตอนท่ี 10 เพื่อน าส่งกลุ่มงาน
การเงิน เพื่อเตรียมเบิกจ่ายต่อไป โดยให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการ ดังนี้ 
  11.1 ให้เจ้าหน้าท่ีจัดเรียงเอกสารตามขั้นตอนท่ีอธิบายไว้ข้างต้น ต้ังแต่ขั้นตอนท่ี 1 ถึงขั้นตอนท่ี 10   
  11.2 ในคู่มือฉบับนี้ ผู้เขียนให้สัญลักษณ์เอกสารท่ีต้องใช้ส าหรับการเบิกจ่าย “เอกสารแนบการ
เบิกจ่าย ชุดท่ี 1-10” 
  11.3 การเรียงล าดับเอกสารให้เรียงล าดับจากมากไปหาน้อย กล่าวคือ เอกสารแนบการเบิกจ่าย
ชุดท่ี 1 ต้องอยู่ด้านล่างสุด และเอกสารการเบิกจ่ายชุดท่ี 10 อยู่บนสุด  โดยตามล าดับดังภาพท่ี 3.2.11 (1)-
3.2.11(2) ตามตัวอย่างการเรียงเอกสาร กรณีงบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ ดังนี้  

 
 

ภาพท่ี 3.2.11 (1) แสดงตัวอย่างการเรียงเอกสาร กรณีงบประมาณแผ่นดิน 
 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 10 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 9 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 8 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 7 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 6 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 5 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 4 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 3 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 2 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 1 
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ภาพท่ี 3.2.11(2) แสดงตัวอย่างการเรียงเอกสาร กรณีเงินนอกงบประมาณ 

 

 11.4 ให้บันทึกส่งในระบบ 3D-GF  ดังภาพท่ี 3.2.11(3)-3.2.11(5) ตามตัวอย่างการบันทึกในระบบ 3D-GF 
และเอกสารบันทึกการรับ-ส่งฎีกา เพื่อน าส่งกลุ่มงานการเงิน 

 
 

ภาพท่ี 3.2.11(3) แสดงตัวอย่างการบันทึกในระบบ 3D-GF 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 9 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 8 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 7 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 6 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 5 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 4 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 3 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 2 

เอกสารแนบการเบิกจ่าย ชุดท่ี 1 
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ภาพท่ี 3.2.11(4) แสดงตัวอย่างการบันทึกในระบบ 3D-GF 
 

 
 

ภาพท่ี 3.2.11(5) แสดงตัวอย่างการพิมพ์เอกสารบันทึกการรับ-ส่งฎีกา ส าหรับน าส่งเบิกจ่ายท่ีกลุ่มงานการเงิน 
 
  ท้ังนี้ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ศึกษาคู่มือการใช้ในระบบ 3D-GF ประกอบการด าเนินงานในขั้นตอนนี ้
 
  11.5 กฎเหล็กของกลุ่มงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
   (1) “ต้องส ำเนำเร่ืองทุกเร่ืองก่อนน ำส่งเบิกจ่ำย” ให้เจ้าหน้าท่ีส าเนาเรื่องท้ังหมดให้ครบ
ตามต้นฉบับ จ านวน 1 ชุด  
   (2) ลงทะเบียนและจัดใส่แฟ้มเอกสาร 
   (3) แสกนเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อจัดเก็บเป็นไฟล์ 
   (4) น าส่งหน่วยควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ  เพื่อเข้าสู่การด าเนินการควบคุมพัสดุต่อไป ตาม
รายละเอียดในคู่มือปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุ จัดท าโดย นางสาวยอดสร้อย ภู่สงค์ กลุ่มงานพัสดุ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 เอกสารแต่ละชุดท่ีต้องใช้เบิกจ่ายนั้นมี

ความส าคัญไม่สามารถน าไปถ่ายเอกสารท่ี
ร้านถ่ายเอกสารได้ จึงมีความล่าช้าในการ
ถ่ายเอกสารเพื่อท าส าเนาก่อนส่งเบิกจ่าย 

-จัดเตรียมเครื่องถ่ายเอกสารท่ี
อ านวยความสะดวก 

-จัดท าค าของบประมาณเพื่อจัดหา
อุปกรณ์ท่ีเหมาะสมต่อการใช้งาน 

2 เจ้าหน้าท่ีถ่ายเอกสารไม่ครบ ด้วยเอกสาร
บางขั้นตอนมีหน้าหลัง บางขั้นตอนมีหน้า
เดียว  

-จัดให้มีการตรวจทาน -ท าเป็นแนวปฏิบัติ 

3 เอกสารลงนามไม่ครบ ท าให้ต้องเอกสาร
เบิกจ่ายตีกลับเพื่อแก้ไข 

-จัดให้มีการตรวจทาน -ท าเป็นแนวปฏิบัติ 

4 แบบรูปรายการมีขนาดใหญ่กว่าเครื่อง           
แสกนท่ีมีท าให้การเก็บส าเนาหรือการ
ด าเนินการท่ีเกี่ยวข้อง ไม่สะดวก 

-น าไปแสกนหรือถ่ายท่ีร้าน
ถ่ายเอกสาร และต้องยืนรอ
ทันทีเนื่องจากเป็นเอกสารท่ี
ส าคัญ 

-จัดท าค าของบประมาณเพื่อจัดหา
อุปกรณ์ท่ีเหมาะสมต่อการใช้งาน 

 


