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คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง กรณี การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้
คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ฉบับนี้  งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ได้ร่วมกัน
ดำเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ ในการบริหารความเสี่ยงด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2566- 2567  ร่วมกับงานคลังและบัญชี กองกลาง สำนักงานอธิการบดี และหน่วย
พัสดุย่อย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร และได้นำมาข้อมูลมาสรุปสาระสำคัญ จึงได้ปรับปรุงขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้างและการขออนุมัติเบิกจ่าย กรณี การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมาย
ไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน  ซึ่งตามความนัยข้อ 79 วรรคสอง แห่งระเบียบฯ และและตามนัย
หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง เลขที่  กค (กวจ) 
0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 วงเงินที่ส่วนราชการสามรถจะดำเนินการได้ตาม กฎกระทรวงการ
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นห นังสือ และ
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 จำนวนไม่เกิน 500,000 บาท ภายใต้วิธีการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงความสำคัญของระเบียบนี้   

ผู้เขียนจึงได้เรียบเรียงและกำหนดเป็นแนวปฏิบัติในจัดซื้อจัดจ้างโดย วิธีเฉพาะเจาะจง จึงได้
จัดทำคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง กรณี การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมาย
ไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ซึ่งหากหน่วยงานใดมีเหตุฉุก เฉินจำเป็นต้องจัดซื้อจัดจ้างโดยเร่งด่วน
แล้ว ให้ดำเนินการให้สอดคล้องกับแนวปฏิบัติในคู่มือฉบับนี้  

ขอขอบคุณ ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ผู้อำนวยการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี ขอบคุณทีมงาน
เจ้าหน้าที่พัสดุประจำงานพัสดุ และหน่วยพัสดุย่อยทุกหน่วย  ขอบคุณทีมงานงานคลังและบัญชี ขอบคุณทีมงาน
กองกลางทุกคน ที่มีส่วนช่วยสนับสนุนให้การปรับปรุงระบบและกลไกต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารบริหารพัสดุ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความร่วมมือเช่นนี้ใน
โอกาสต่อไป และคาดหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์กับบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร
ทุกคน และผู้ที่สนใจทั่วไป  
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ส่วนที่ 1 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 
1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  เมื่อปีพุทธศักราช 2516 สถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 
2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร มีเนื้อที่รวมทั้งสิ้น  421 ไร่ 
58 ตารางวา มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาทอ้งถิ่น 
ผลิตกำลังคนที่มีความรู้ ความสามารถและมีคุณธรรม มีจิตสำนึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ เป็นที่พึ่งทาง
วิชาการของท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา บริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า 
ต่อเนื่องและยั่งยืน โดยมีประวัติความเป็นมาดังนี้      

ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูกำแพงเพชร โดย
สถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง จังหวัด
กำแพงเพชร  

ปีพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ปีการศึกษา 2519 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จำนวน 392 คน 
ซึ่งนักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาตำบลต่างๆ ในเขตจังหวัดกำแพงเพชร และจังหวัดตาก 

ปีพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2527 มี
ผลให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอื่น ที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้ 

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

พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535  
ปีพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูกำแพงเพชร มีฐานะเป็น สถาบันราชภัฎกำแพงเพชร ตั้งแต่วันที่  
25 มกราคม 2538   

ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก   

ปีการศึกษา 2543 เปิดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพ
วิทยาคมเป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา  2544 จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพื้นที่ 600 ไร่ ของสถาบันที่ ต.แม่
ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา 2545  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็นรุ่นแรก 



 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
๒ 

 

ปกีารศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให้
สถาบันราชภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัย ในสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ปีพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันที่ 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน 2547  
จึงมีผลบังคับ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ทำให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่ง ทั่วประเทศ มี
สถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

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

ปีพ ุทธศ ักราช 2550 เป ิดการเร ียนการสอนระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษา ภาคพิเศษ หล ักส ูตรรัฐ
ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพื่อพัฒนาท้องถิ่น 

ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาที่
เป็นบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดกำแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 

ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การบริหาร
และพัฒนา รุ่นแรก 

ปพีุทธศักราช 2557  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา รุ่นแรก 
ปีพุทธศักราช 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มา

สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหน่วยงานที ่ทั ้งสิ ้น 13 หน่วยงาน ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม สำนักงานอธิการบดี สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ สำนักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร แม่สอด 
สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ และคณะพยาบาลศาสตร์ 
 
1.2  อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  (Identity) 

อัตลักษณ์ – บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พฒันาท้องถิ่น 
เอกลักษณ์ – การผลิตบัณฑิตนกัเรียนรู้ พัฒนาครู และการพัฒนาท้องถิ่น 
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1.3  ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และภารกิจของมหาวิทยาลัย 
ปรัชญา (Philosophy) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็น

ขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตกำลังคนที่มีความรู้ความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเน้นที่จิตสำนึกใน
การรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 

 วิสัยทัศน์ (Vision) 
แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรจะเสริมสร้าง

พลังปัญญาของแผ่นดิน ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน  
แผนกลย ุทธ ์  ระยะท ี ่  1 (พ.ศ. 2561-2565) มหาว ิทยาล ัยท ี ่ม ีความพร ้อมในการเป็น

สถาบันอุดมศึกษา เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น  
แผนกลยุทธ์ ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2566-2570)  มหาวิทยาลัยเพื่อท้องถิ่น ปฏิบัติพันธกิจเพื่อชี้นำ 

แก้ปัญหาท้องถิ่นและสังคม 

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

สื่อสารด้วยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดบัชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดว้ยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทนัสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล มี

การพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนือ่งและยั่งยืน 

 บทบาทหน้าที่  ตามพระราชบญัญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
มาตรา 7 ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของ

แผ่นดิน ฟืน้ฟูพลังการเรียนรู้ เชดิชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ ศิลปวิทยา เพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่าง
มั่นคงและยั่งยนืของปวงชน มีสว่นร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษาการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวชิาชีพชัน้สูง ทำ
การสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนบุำรุง ศิลปะและ
วัฒนธรรม ผลิตครูและสง่เสริมวิทยฐานะครู 

มาตรา 8  ในการดำเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 ให้กำหนดภาระหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัยดังต่อไปนี้ 
 (1) แสวงหาความจริงเพื่อสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย  
และภูมิปัญญาสากล 
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 (2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม สำนึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีกทั้ง
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน  เพื่อช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง  การผลิตบัณฑิต
ดังกล่าว  จะต้องให้มีจำนวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
 (3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสำนึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติ 
 (4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนาและนักการเมืองท้องถิ่นให้มีจิตสำนึก
ประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพื่อประโยชน์ของ
ส่วนรวม 
 (5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ
และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 
 (6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและองค์กรอ่ืนทั้งในและต่างประเทศ  เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
 (7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับการ
ดำรงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น  รวมทั้งการแสวงหาแนวทาง  เพื่อส่งเสริมให้เกิดการ
จัดการ  การบำรุงรักษา  และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลยั่งยืน 
 (8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร จึงได้กำหนดภารกิจในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 และมาตรา 8 แบ่งการดำเนินงานออกเป็น 6 
ด้าน ดังนี้  

1. ด้านการผลิตบัณฑิต  
2. ด้านการวิจัย  
3. ด้านการบริการวิชาการ  
4. ด้านศิลปวัฒนธรรม  
5. ด้านการผลิตและพัฒนาครู  
6. ด้านการบริหารจัดการ 

1.4  ค่านิยมหลัก และคติพจน์ 
 ค่านิยมหลัก (Core values) 

K-Knowledge    สร้างสรรค์ความรู้ใหม่ 
 P-Public service and Productivity ให้บริการชุมชน สังคม และมผีลิตภาพที่ดี 
 R-Responsibility   มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่  
 U-Unity    มีความรัก  สามัคคีในองค์กร 

 คติพจน ์“Motto” 
 ปญฺญาวุฑฒฺิกํ นิคมาภิวฑฒฺนํ  “สร้างสรรค์ภูมิปัญญา พัฒนาทอ้งถิ่น” 
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1.5 ปรัชญาการจัดการศึกษา (Educational Philosophy) 
 ปรัชญาการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร คือ การจัดการศึกษาที่มุ่งพัฒนาผู้เรียน
ตามผลลพัธ์การเรียนรู้เป็นสำคญั โดยเน้นการจัดการเรียนการสอน แบบบูรณาการกับการปฏบิัติจริงและให้
ชุมชนเปน็แหล่งเรียนรู้ผ่านกระบวนการทักษะ วิศวกรสังคม เพือ่ให้ผู้เรียนเป็นผู้มีทักษะการเรียนรู้ตลอดชีวิต มี
จิตอาสา มีความรู้ ความสามารถในการสร้างสรรค์ผลงานที่นำไปพัฒนาท้องถิ่น 
 
1.6 ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

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

แห่งนวัตกรรม และมีความมั่นคงทางการเงิน 
 

เป้าประสงค์ (Goals) 
1. เพิ่มขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ำทางสังคมแก่ชุมชน

และท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพื่อเป็นที่พึ่งของท้องถิ่น 
2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพที่สร้างสรรค์สังคม 
4. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม และมีความมั่นคง

ทางการเงิน 
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1.7 โครงสร้างองค์กรและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 1.7.1 โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ดังภาพที่ 1.1  ตามโครงสร้าง
องค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 

 
ที่มา : https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-organizational-structure.pdf 

 
 

ภาพที่ 1.1  แสดงโครงการสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
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 1.7.2 โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประกอบไปด้วย อธิการบดี                            
รองอธิการบดี ผู ้ช ่วยอธิการบดี ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย สภาวิชาการ และหน่วยตรวจสอบภายใน ดังภาพที่ 1.2 ตามโครงสร้างการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 

ที่มา : https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-Management-structure.pdf  

ภาพที่ 1.2 แสดงโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
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ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงาน   

 
2.1 ประวัติ สำนักงานอธิการบดี 

ตามที่สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร  ได้เปลี่ยนสถานภาพมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2547 ตั้งแต่วันที่  15  มิถุนายน  2547 เป็นต้นมา  มีผลทำให้มี
การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใหม่เป็น  10 หน่วยงานและสำนักงานอธิการบดี เป็นหนึ่งในหน่วยงาน
ดังกล่าว  ภายหลังมีการแบ่งส่วนราชการเพิ่มเติม เป็นจำนวน 13 หน่วยงาน  

ปัจจุบัน สำนักงานอธิการบดี  แบ่งโครงสร้างองค์กร  ประกอบด้วย  3  กอง ได้แก่ กองกลาง  กอง
นโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา  โดยในปัจจุบัน กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี แบ่งโครงสร้างการ
บริหารงานภายในองค์กร เป็น 7 งาน  คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและบัญชี งาน
บริหารงานทั่วไปและสื่อสารองค์กร งานอำนวยการและการประชุม งานอาคารสถานที่และอนุรักษ์พลังงาน 
และงานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน  
 
2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ 

2.2.1 สำนักงานอธิการบด ี
 ปรัชญา 

มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 
 
 วิสัยทัศน์ 

สำนักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางให้บริการและบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ที่ทันสมัย เป็นหน่วยงานต้นแบบการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม สู่มาตรฐานสากล  
  
 พันธกิจ 

1. พัฒนางานดา้นบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีทีท่ันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
  3. เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรยีนรู้ เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
โครงการสำนักงานสเีขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลยัและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถ มีจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม  
  5. พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 
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 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 
  1. การพัฒนางานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใส 
ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. การเสริมสร้างและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิง
สมรรถนะของนักศึกษา 
  3. การเป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
โครงการสำนักงานสเีขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลยัและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. การส่งเสริมและพฒันาบุคลากรและนักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถ มีจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
  5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 

เป้าประสงค์ (Goals) : 
  1. มีระบบการพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก
ธรรมาภิบาล ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศนูย์ราชการสะดวก (GECC)  
  2. เพิ่มขีดความสามารถบุคลากรให้มีสมรรถนะทีสู่งขึน้ รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา  
  3. มีเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิง่แวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายใน
มหาวิทยาลัยเพิ่มขึ้น สู่การเปน็มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
  4. บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพือ่พัฒนาสงัคม 
  5. มหาวิทยาลัยมุ่งสู่ความเป็นนานาชาติ 

กลยุทธ์ 
  1. พัฒนาองค์การให้มีระบบบรหิารจัดการที่ดี ด้วยหลักธรรมาภิบาลสู่มาตรฐานการให้บริการ
ประชาชน ศนูย์ราชการสะดวก (GECC) เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทำงานและการบริการให้มีประสิทธิภาพโดยการนำเทคโนโลยทีี่ทันสมัยรองรับ
การเป็นสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ์ ของการดำเนินงานตามพนัธกิจของหน่วยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจดัหารายได้ที่เปน็รูปธรรม 
   5. พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึน้ ดา้นวิชาชีพ ด้านดิจทิัล และด้านภาษาต่างประเทศ 
รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
   6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงาน 
สีเขียว (Green Office) สู่มหาวทิยาลัยสเีขียว (Green University) 
   7. พัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา และสร้างสรรค์สังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ  
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2.2.2 กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีหน้าที ่ ให้บริการและอำนวยความสะดวกตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มี
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการดา้น
สิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการ
ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) ส่งเสริมความเป็นนานาชาติและ
สนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความยั่งยืน ตลอดจนส่งเสริมการเป็นจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม โดยแบ่ง
โครงสร้างการบริหารงานภายในองค์กร เป็น 7 งาน  คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและ
บัญชี งานบริหารงานทั่วไปและสื่อสารองค์กร งานอำนวยการและการประชุม งานอาคารสถานที่และอนุรักษ์
พลังงาน และงานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน 

 

 ปรัชญา 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน ด้วยเทคโนโลยีทีท่ันสมัยและใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 
 

 วิสัยทัศน์ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการให้บริการและบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยี

สารสนเทศที่ทันสมัย เป็นหน่วยงานต้นแบบการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม  
  
 พันธกิจ 
 1. พัฒนางานดา้นบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีทีท่ันสมัย โปร่งใส ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศนูย์ราชการ สะดวก (GECC) 

2. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพื่อให้มีศักยภาพสูงขึ้น (Fast Track) 
3. เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรยีนรู้เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้าน สิ่งแวดล้อม 

โครงการสำนักงานสเีขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลยั และยกระดับการบริหารจัดการด้านการ
จัดการสิ่งแวดล้อมสู่มหาวทิยาลยัสีเขียว (Green University) 

4. ส่งเสริมบุคลากรให้มีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
5. พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 
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 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 

1. การพัฒนางานดา้นบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยทีี่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมา 
ภิบาล ยกระดับการบริหารจัดการสู่มาตรฐานสากล 

2. การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพือ่ให้มีศักยภาพสูงขึ้น (Fast Track)  
3. การเป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 

โครงการสำนักงานสเีขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลยัและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

4. การส่งเสริมบุคลากรให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสงัคมและชุมชน 
5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 

 
เป้าประสงค์ (Goals) : 

  1. มีระบบการพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก
ธรรมาภิบาล ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศนูย์ราชการสะดวก (GECC)  

2. เพิ่มขีดความสามารถบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น 
   3. มีเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
ภายในมหาวิทยาลัยเพิ่มขึ้น สู่การเป็นมหาวิทยาลัยสเีขียว (Green University)  

4. บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสงัคมและชุมชนจิตอาสา 
   5. มหาวิทยาลัยมุ่งสู่ความเปน็นานาชาติ 

 

กลยุทธ์ 
 1. พัฒนาองค์การให้มีระบบบริหารจัดการที ่ดี ด้วยหลักธรรมาภิบาลสู ่มาตรฐานการให้บริการ
ประชาชน ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทำงานและการบริการให้มีประสิทธิภาพโดยการนำเทคโนโลยีที่ทันสมัยรองรับ 
การเป็นสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ์ ของการดำเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายได้ที่เป็นรูปธรรม 
  5.พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น ด้านวิชาชีพ ด้านดิจิทัล และด้านภาษาต่างประเทศ  
  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
   7. พัฒนาบุคลากรให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา และสร้างสรรค์สังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ  
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 2.2.3  งานพัสดุ  กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
ปณิธาน 

เต็มใจให้บริการ  ปฏิบัติตามระเบียบ 
 ปรัชญา 

คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ และประสทิธิผล ตรวจสอบได้ และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม 

 วิสัยทัศน์ 
งานพสัดุ เป็นหน่วยงานที่มุ่งเนน้การให้บริการ พัฒนาคน พฒันางาน และบริหารจัดการ

ทรัพยากรด้วยความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธผิล ตรวจสอบได้ และเปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม 
   
2.3 โครงสร้างองค์กรของหน่วยงานและหน่วยงานย่อย 

2.3.1 โครงสร้างองค์กรของสำนักงานอธิการบดี  ดังภาพที่ 2.1 ตามโครงสร้างองค์กรของสำนักงาน
อธิการบดี 

 
ที่มา : https://ga.kpru.ac.th/about_the_agency/organization 

ภาพที่ 2.1 แสดงโครงการสร้างองค์กรของสำนักงานอธิการบดี 
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2.3.2 โครงสร้างองค์กรของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี ดังภาพที่ 2.2 ตามโครงสร้างองค์กรของ
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

 
ที่มา: https://ga.kpru.ac.th/about_the_agency/organization 

ภาพที่ 2.2 แสดงโครงการสร้างองค์กรของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

2.3.3 โครงสร้างองค์กรงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ดังภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้าง
องค์กรของงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 
 

ที่มา : https://pcm.kpru.ac.th/?page_id=144&lang=TH 
ภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างองค์กรของงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
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๑๔ 

 

 
ส่วนที่ 3  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ปัญหา แนวทางแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะ  
  

งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี พบปัญหาการเบิกจ่ายพัสดุที ่เกิดจากเหตุความ
จำเป็นเร่งด่วนโดยไม่ได้ค่าหมายไว้ก่อน และไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ซึ่งสอดคล้องกับความตามนัยข้อ 
ข้อ 79 วรรคสอง แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 กำหนดรายละเอียด ดังนี้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกอบกับ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง เลขที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 กำหนดรายละเอียดดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       ห 
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งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ได้ร่วมกันดำเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ การ

บริหารความเสี่ยง ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2566 - 2567 ร่วมกับงานคลังและบัญชี กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี และได้นำมาข้อมูลมาสรุปสาระสำคัญ จึงได้ปรับปรุงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการขออนุมัติเบิก
เงินกรณี  การเบิกจ่ายรายการพัสดุที่ต้องดำเนินการอย่างเร่งด่วนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน ซึ่งตามความนัยขอ้ 
79 วรรคสอง แห่งระเบียบฯ ที่กล่าวมาข้างต้น ถือเป็นข้อยกเว้นของการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดย วิธี
เฉพาะเจาะจง ตามนัยระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคแรก ซึ่งหากหน่วยงานใดมีเหตุฉุกเฉินจำเป็นต้องจัดซื้อจัดจ้าง
โดยเร่งด่วนแล้ว วงเงินที่ส่วนราชการสามรถจะดำเนินการได้ตาม กฎกระทรวงการกหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้า
พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างใน
การแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 จำนวนไม่เกิน 500,000 บาท ภายใต้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงความสำคัญของระเบียบนี้  และตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง เลขที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561  

ในส่วนการจัดซื้อจัดจ้าง ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ตามกรณีการเบิกจ่ายรายการ
พัสดุที่ต้องดำเนินการอย่างเร่งด่วนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน จึงกำหนดองค์ประกอบของการจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน ประกอบด้วย (1) เป็นกรณีจำเป็นและเร่งด่วน  (2) เกิดขึ้นโดย
ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และ (3) ไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน สำหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
กำหนดให้เป็นเหตุที่ต้องอ้างอิงทั้ง 3 ประเด็น  ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนที่กำหนดนี้   

ด้วยเหตุนี้ ผู้เขียนจึงเล็งเห็นความสำคัญในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างที่
มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน เพื่อแก้ปัญหา
การดำเนินการการเบิกจ่ายรายการพัสดุที่บุคลากรต้องเหตุฉุกเฉินระหว่างการปฏิบัติราชการทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย และหากไม่ดำเนินการในทันทีอาจส่งผลเสียหายต่อทางราชการ จึงได้กำหนดขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน  6 ข้ันตอน ดังนี้ 

1. การบันทึกขออนุญาตก่อนดำเนินการ 
2. บันทึกรายงาน  
3. การนำเสนอพิจารณาอนุมัต ิ
4. ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 
5. การรวบรวมเอกสารและดำเนินการเบิกจ่าย  
6. ดำเนินการเบิกจ่ายพัสด ุ

 
 
 
 
 

 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
๑๖ 

 

3.1 ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร กรณี  การจัดซื้อจัดจ้าง ที่
มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ดังภาพที่ 3.1 ผังงาน 
(Flow Chart)  ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีความ
จำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
 

 
 

ภาพที่ 3.1 แสดงผังงาน (Flow Chart)  ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  
กรณี  การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 

และไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารและดำเนินการ 
เบิกจ่าย 



 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
๑๗ 

 

3.2  ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร กรณี  การจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีความ
จำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติไดท้ัน 
 

ขั้นตอนที่ 1 การบันทึกขออนุญาตก่อนดำเนินการ 
เมื่อบุคลากรพบปัญหาฉุกเฉินระหว่างการปฏิบัติราชการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

และหากไม่ดำเนินการในทันทีอาจส่งผลเสียหายต่อทางราชการ  ให้ดำเนินการดังนี้  
1.1 ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาให้ผู้บังคับบัญชาอนุญาตด้วยวาจาก่อนดำเนินการ  

เมื ่อบุคลากรประสบปัญหาฉุกเฉินแล้วต้องดำเนินการให้ได้พัสดุนั ้นทันทีและหากไม่
ดำเนินการในทันทีนั้นอาจส่งผลกระทบเสียหายต่อราชการ ให้รีบประสานผู้บังคับบัญชา เพื่อขออนุญาต
ดำเนินการก่อนจะสั่งซื้อหรือสั่งจ้างให้ได้พัสดุนั้นมาหรือให้พัสดุนั้นสามารถพร้อมใช้งานได้ทันที และเหตุที่
เกิดขึ้นสำหรับกรณีนี้ ต้องเป็นเหตุที่ครบองค์ประกอบ ทั้ง 3 ประเด็น ประกอบด้วย (1) เป็นกรณีจำเป็นและ
เร่งด่วน  (2) เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และ (3) ไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทันซึ่งมหาวิทยาลัยราช
ภัฏกำแพงเพชร กำหนดให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างรายการพัสดุตามข้อ (1) ให้ดำ เนินการตามนัย ข้อ 79 
วรรคแรก แต่เร่งรัดดำเนินการให้ทันกำหนดเวลา ระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย และ
ดำเนินการตามขั้นตอนที่มหาวิทยาลัยฯ กำหนด ส่วนการดำเนินการตามคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  การจัดซื้อจัด
จ้าง กรณี การจัดซื ้อจัดจ้างที ่มีความจำเป็นเร่งด่วนที ่เกิดขึ ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน จะต้องครบ
องค์ประกอบข้อ (1) (2) และ (3) ให้พิจารณาดำเนินการตามนัย ข้อ 79 วรรคสอง ซึ่งสามารถดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างไปก่อนโดยไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามปกตินั้น จะต้องปรากฎข้อเท็จจริงตามที่กล่าว
มาแล้ว และดำเนินการให้เป็นไปตามขั ้นตอนการดำเนินงานในคู ่มือปฏิบัติงานฉบับนี ้ ครบถ้วนทั ้ง 3 
องค์ประกอบ ซึ่งจะขาดซี่งองค์ประกอบหนึ่งองค์ประกอบใดมิได้ 
 1.2 ให้บันทึกแจ้งเหตุตามข้อ 1.1 ในระบบสำนักงานอัตโนมัติ  (e-Office Automation) โดยเข้าระบบ
ดังนี้  
  - เข้าเว็ปไซต์  https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php  
  - หรือ QR-CODE ระบบสำนักงานอัตโนมัติ  (e-Office Automation) ดังภาพที่ 3.2 แสดง
การเข้าใช้ระบบ ระบบสำนักงานอัตโนมัติ  (e-Office Automation) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php


 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
๑๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2 แสดงการเข้าใช้ระบบสำนักงานอัตโนมัติ  (e-Office Automation) 

 
  1.3  Download แบบฟอร์มขออนุญาต (ขซขจ.มค.01) ดังนี้  
  -  Download ในระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation)    
  -  หรือ เขา้เวป็ไซต์  https://pcm.kpru.ac.th/contents/edms/EDMS-Form-202403311711875606.pdf 
  -  หรือ แสกน QR-CODE   ดังภาพที่ 3.3  QR-CODE แบบฟอร์มขออนุญาต (ขซขจ.มค.01) 
  -  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ดังภาพที่ 3.4 ตัวอย่างแบบฟอร์มขออนุญาต (ขซขจ.มค.01) 
 

 
 

ภาพที่ 3.3  แสดง QR-CODE แบบฟอร์มขออนุญาต (ขซขจ.มค.01) 
 

 
 
 
 

 

QR-CODE 

ระบบสำนักงาน
อัตโนมัติ  

(e-Office Automation) 



 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
๑๙ 

 

 

 

ภาพที่ 3.4 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มขออนุญาต (ขซขจ.มค.01) 



 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
๒๐ 

 

  1.4  พิมพ์รายละเอียดของปัญหาและวิธีการดำเนินการต่อเหตุการณ์นั้นแล้วนำเข้าระบบ
สำนักงานอัตโนมัติ  (e-Office Automation)  ตามขั้นตอนการสร้างหนังสือและการผ่านเรื่องการบังคับบัญชา 
ตามขั้นตอนการใช้ระบบสำนักงานอัตโนมัติ  (e-Office Automation)   
   

ปัญหาที่พบ  
 1. เอกสารการแจ้งหลังขออนุญาตด้วยวาจา ไม่ค่อยปรากฎว่ามเีอกสารในขั้นตอนนี้ 
 
แนวทางแก้ปัญหา 
 1. ซักซ้อมและทำความเขา้ใจ อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ข้อเสนอแนะ 
 1. วิเคราะห์และสร้างสิ่งอำนวยความสะดวกต่อข้ันตอนนี้ เช่น Application หรือการเข้าถึง

ข้อมูลการทำบันทึก หรือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้บุคลากรได้ใช้อย่างง่ายและทั่วถึง 

 

ขั้นตอนที่ 2 บันทึกรายงาน ในระบบสำนักงานอัตโนมัติ  (e-Office Automation) 
เมื่อบุคลากรดำเนินการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ให้ได้พัสดุนั้นมาเพื่อแก้ปัญหาฉุกเฉินนั้นเรียบร้อยแล้ว 

ให้ บุคลากร ผู้รับผิดชอบดังกล่าว ให้ดำเนินการรายงาน ดังนี้   
2.1 เมื่อเหตุฉุกเฉินนั้นสิ้นสุด หรือบุคลากรดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างให้พัสดุนั้นสามารถใช้

งานได้ทันเหตุการณ์  ภายใน 5 วันทำการ  ให้บุคลากรรายงาน  
2.2 ให้บันทึกรายงานในระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) โดยเข้าระบบได้ตามข้อ 1.2   

 2.3 Download แบบฟอร์มรายงาน (ขซขจ.มค.02) ได้ดังนี้  
  -  Download ในระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation)   
  -   เข ้ า เ ว ็ ป ไซต ์   h t t p s : / / p cm . kp r u . a c . t h / con t en t s / edms / EDMS - Fo rm-
202403311711875562.pdf 
  -  แสกน QR-CODE ดังภาพที่  3.5 QR-CODE แบบฟอร์มรายงาน (ขซขจ.มค.02) 
  -  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ดังภาพที่ 3.6 ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงาน  (ขซขจ.มค.02)   
 

 
ภาพที่  3.5 แสดง QR-CODE แบบฟอร์มรายงาน (ขซขจ.มค.02) 
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๒๑ 

 

 

ภาพที่ 3.6 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มรายงาน (ขซขจ.มค.02) 
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๒๒ 

 

  2.4  พิมพ์รายงานใส่รายละเอียดที่ดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว แล้วนำเข้าระบบสำนักงาน
อัตโนมัติ  (e-Office Automation)  ตามขั้นตอนการสร้างหนังสือและการผ่านเรื่องการบังคับบัญชา ตาม
ขั้นตอนการใช้ระบบสำนักงานอัตโนมัติ  (e-Office Automation)   
  2.5 เอกสารแนบประกอบแบบฟอร์มตามข้อ 2.3 อาจจะมีรายละเอียด ดังนี้ 
   - ใบเสร็จรับเงิน  
   - รูปถ่าย   
 
  หมายเหตุ ตามนัย ข้อ 79 วรรคสอง แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง เลขที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ในส่วนของ
การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติงบประมาณสำหรับการเบิกจ่าย มี "ผู้รับผิดชอบ " กับ "เจ้าหน้าที่" 
ในการจัดทำหนังสือขออนุญาตดำเนินการหรือรายงานการดำเนินการเพื ่อขอความเห็นชอบและอนุมัติ
งบประมาณ ภายใน 5 วัน นับแต่เหตุนั้นสิ้นสุด  
 

ปัญหาที่พบ  
 1. เอกสารรายงาน เกินกำหนดระยะ (เกินระยะ 5  วันทำการ) 
 2. รายละเอียดในใบเสร็จ บางคร้ังไม่ครบถ้วน 
 2. บางรายการรูปถ่ายการดำเนนิการ 
 
แนวทางแก้ปัญหา 
 1. ซักซ้อมและทำความเขา้ใจ อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน และรายละเอียดให้ชัดเจน 

ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรทบทวน ระบบและกลไกการสอบทานมากขึ้นให้มีความถูกต้อง และลดความเสี่ยงใน

การดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
๒๓ 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 การนำเสนอพิจารณาอนุมัต ิ
  3.1 นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติในระบบ ระบบสำนักงานอัตโนมัติ  (e-Office 
Automation)   ตามขั้นตอนการใช้ระบบ ระบบสำนักงานอัตโนมัติ  (e-Office Automation)    
  3.2 คำสั่งการอนุมัติ มอบงานพัสดุ และงานคลังและบัญชี ดำเนินการตามระเบียบฯ  

 
ปัญหาที่พบ 
 1.คำสั่งไม่ได้ระบุมอบงานพัสดุ ทำให้การมอบระบบไม่ถึงงานพสัดุ ทำให้การดำเนินการเกิด

ความล่าช้า 
แนวทางแก้ปัญหา 
 1.ซักซ้อมความเข้าใจกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมอบงานพสัดุให้สามารถดำเนินการได้

ทันกำหนดเวลา 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรทบทวน ระบบและกลไกการสอบทานมากข้ึนให้มีความถูกต้อง และลดความเสี่ยงใน
การดำเนินการ 

ขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 
งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ  จัดเตรียมเอกสารและลงความเห็นใน

การตรวจสอบเอกสาร จากขั้นตอนที่ 1 และ 2 ให้มีความถูกต้อง โดยดำเนินการ  ดังนี้  
4.1 Download แบบฟอร์ม ดำเนินการดังนี้  

- เข้าเว็บไซต์ https://pcm.kpru.ac.th/contents/edms/EDMS-Form-
202403311711875174.pdf    

- หรือ แสกน QR-CODE ดังภาพที่ 3.7 QR-CODE สำหรับ Download แบบฟอร์ม
การตรวจสอบ (ขซขจ.มค.03)  

- ตัวอย่างดังภาพที่ 3.8 ตัวอย่างแบบฟอร์มการตรวจสอบ (ขซขจ.มค.03) 
 

 
ภาพที่ 3.7 แสดง QR-CODE สำหรับ Download แบบฟอร์มการตรวจสอบ (ขซขจ.มค.03) 



 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
๒๔ 

 

 
 

ภาพที่ 3.8 แสดงแบบฟอร์มการตรวจสอบ  (ขซขจ.มค.03) 



 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
๒๕ 

 

 
4.2 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ รวบรวมเอกสาร และกรอกข้อมูล นำเสนองนามตามลำดับ 1) เจ้าหน้าที่พัสดุ                       

2)หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 3) ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างาน และ 4) ผู้อำนวยการกองกลาง  
  

ปัญหาที่พบ 
 1.คำสั่งไม่ได้ระบุมอบงานพัสดุ ทำให้การมอบระบบไม่ถึงงานพสัดุ ทำให้การดำเนินการเกิด

ความล่าช้า 
แนวทางแก้ปัญหา 
 1.ซักซ้อมความเข้าใจกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมอบงานพสัดุให้สามารถดำเนินการได้

ทันกำหนดเวลา 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรทบทวน ระบบและกลไกการสอบทานมากข้ึนให้มีความถูกต้อง และลดความเสี่ยงใน
การดำเนินการ 

 

ขั้นตอนที่ 5  รวบรวมเอกสารและดำเนนิการเบิกจ่าย  
5.1 รวบรวมเอกสาร ประกอบด้วย  

   - แบบฟอร์มขออนุญาต (ขซขจ.มค.01)  
- แบบฟอร์มรายงาน  (ขซขจ.มค.02)   
- แบบฟอร์มการตรวจสอบ (ขซขจ.มค.03)   

5.2 นำส่งที่งานคลังและบัญชี กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 
หลักการพิจารณา  
เมื่อมหาวิทยาลัยฯ หรือผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นรายงาน

การตรวจรับโดยอนุโลม ซึ่งประเด็นที่จะต้องอธิบายทำความเข้าใจ มีดังนี้ 
(1) ความหมายของผู้รับผิดชอบตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง จะมีทั้งคำว่า"เจ้าหน้าที่" 

และคำว่า "ผู้รับผิดชอบ "  ในที่นี้ หมายถึงบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ที่ได้รับมอบหมาย 
โดยจะเป็นเจ้าหน้าที่ (พัสดุ)  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (พัสดุ)  ที่ได้รับมอบหมายไว้แล้ ว หรือบุคลากรที่ได้รับ
มอบหมาย ที่เกี่ยวข้องกับพัสดุดังกล่าว ให้บุคคลดังกล่าวมีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดทำรายงานฯ แล้วเสนอ
ต่อมหาวิทยาลัยฯ หรือผู้มีอำนาจเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน แต่เนื่องจากการเกิดเหตุความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้น
ภายในสถานที่ทำงานและทั้งที่เกิดขึ้นภายนอกสถานที่ทำงาน  

ดังนั้น ผู้ที่มีหน้าที่จัดทำรายงานขอความเห็นชอบตามนัยระเบียบฯ ข้อ79 วรรคสอง จึง
หมายถึงผู้ที่ประสบเหตุความจำเป็นเร่งด่วนที่ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อนแล้ว 

 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
๒๖ 

 

 
(2) ลักษณะของการรายงาน เนื ่องจากการปฏิบัติงานด้านพัสดุเป็นเรื ่องเกี ่ยวข้องกับ

ข้อเท็จจริง ประกอบกับกรณีตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง เป็นกรณีที่ได้มีการซื้อหรือจ้างไปก่อนแล้ว 
ดังนั้นการรายงานจึงเป็นการรายงานข้อเท็จจริงว่ามีความจำเป็นและเร่งด่วนที่จะต้องซื้อหรือจ้างเพราะอะไร 
และระบุเหตุการณ์ที่แสดงให้เห็นชัดเจนว่า ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนว่าจะต้องซื้อหรือจ้างเพราะอะไร และไม่อาจ
ดำเนินการตามปกติได้ทันเพราะอะไร โดยผู้ประสบเหตุจะเป็นผู้จัดทำ หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้ลงนามเสนอต่อ
มหาวิทยาลัยฯ ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในระบบสำนักอัตโนมัติ (e-Office) ของมหาวิทยาลัยฯ  

(3) ไม่ต้องมีการตรวจรับพัสดุ ซึง่ตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง ได้วางหลักการไว้ว่าให้ถือ
รายงานขอความเห็นชอบนั้นเปน็รายงานการตรวจรับ โดยอนโุลม  

ปัญหาที่พบ 
เอกสารไม่ครบ จึงถูกตีกลับ ทำให้ต้องมีการแก้ไขเกิดความล่าช้า 

แนวทางแก้ปัญหา 
มีการซักซ้อมความเข้าใจหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้สามารถปฏิบัตงิานได้ถูกต้อง 

ข้อเสนอแนะ 
 ควรมีการทบทวนระบบและกลไกในการสอบทานให้มากข้ึน เพื่อลดความเสี่ยงในการ

ดำเนินการเบิกจ่าย   

 
ขั้นตอนที่ 6 ดำเนินการเบิกจ่ายพัสด ุ
  6.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบรายการพัสดุ หากเป็นพัสดุประเภทวัสดุ และครุภัณฑ์ ให้
ดำเนินการลงทะเบียนคุม 
  6.2 จัดทำเอกสารเบิกพัสดุ  
  6.3 หน่วยงานหรือบุคคลที่รับผดิชอบ ลงนามเบิกพัสดนุั้น  
 

ปัญหาที่พบ 
 - การดำเนินการลา่ช้า หรือ พัสดุนั้นถูกนำไปใช้แล้ว จงึยังไมไ่ดล้งทะเบียนคุม 
 
แนวทางแก้ปัญหา 
 - มีการกำกับติดตาม ให้ดำเนินการให้ทันกำหนดเวลา 
 
ข้อเสนอแนะ 
 - ควรนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการปฏบิัติงานเพื่อรองรับการปฏิบัติงาน

สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
๒๗ 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงออกความตามในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  

เลขที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
๒๘ 

 

 
 

 

     นางสาวเกศกนกกรณ์  ไทยณดาขันธ์อิน 
                    นักวิชาการพัสดุ  ชำนาญการ 
 

 
วัน เดือน ปีเกิด   02 กรกฎาคม 2522 
ที่อยู่ภูมิลำเนา   62 หมู่ 7 ตำบลโป่งแดง  อำเภอเมือง  

จังหวัดตาก 63000 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  93/59 ถนนเลี่ยงเมือง ตำบลในเมือง  

อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 62000 
ที่อยู่ปัจจุบัน   บ้านพักสวัสดิการ ซอย 5  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  

69 หมู่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 62000 
E-mail    naikanok@gmail.com / kanok.thai@hotmail.com /ketkanok_t@kpru.ac.th 
เบอร์โทรศัพท์(มือถือ)  098-5625451, 088-2949656 
เบอร์โทรศัพท์ (ที่ทำงาน)  055-706554, 055706555 ต่อ 1086 
เบอร์โทรสาร (ที่ทำงาน)  055-706554, 055-706518  
Facebook   https://www.facebook.com/messages/t/kunchaihomdang 
ID Line    pornkanok8080 หรือ 098-5625451   
สถานที่ทำงาน   มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
    69 หมู่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง  

จังหวัดกำแพงเพชร 62000 
ตำแหน่งงาน   หัวหน้างานพสัดุ กองกลาง สำนกังานอธิการบดี 
    นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการ   
ระดับการศึกษา   การศึกษาระดับปริญญาโท หลกัสูตรวิทยาศาสตรมหาบณัฑิต  

(เทคโนโลยสีารสนเทศ) 
    มหาวิทยาลัยนเรศวร  อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 
E-mail    naikanok@gmail.com 
คติพจน์สำหรับการทำงาน  “ร่วมคิดวางแผน ร่วมทำ ร่วมแก้ปัญหา ร่วมพัฒนาองค์กร” 
คติพจน์สำหรับการดำเนนิชีวติ “ภูเขาไม่ต้องสูงเด่น มีเพียงเซียนสถิต ก็เลื่องลือไปเอง 

แม่น้ำไม่ต้องกว้าง มีเพียงมังกร ก็เลื่องลือไปเอง” 
ปรัชญา ประจำงานพสัดุ  
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี “เต็มใจให้บริการ  ปฏิบัติตามระเบียบ” 
 

    

ประวัติ  
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน 
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การทำงาน และประกาศเกียรติคุณ   
1. รางวัลประกาศเกียรติคุณ “เพชรพัสดุ” สำหรับผู้บริหารด้านการพัสดุดีเด่น ประจำปี 

2563 จัดโดยสมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย 
  2. สอบผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรเตรียมความพร้อม (Preparation Course : A1) ตาม
โครงการฝึกอบรมหลักสูตรมาตรฐานวิชาชีพด้านการจัดซื ้อจัดจ ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์  (28 สิงหาคม 2563) 
  3. ดำรงตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับชำนาญการ (ตามคำสั ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพชร เรื่อง แต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ เลขที่ 1680/2563 ลงวันที่ 29 กันยายน 2563) 
  4. หัวหน้างานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ตั้งแตป่ี พ.ศ. 2557- ปัจจุบัน 
  5. หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสด ุของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ตัง้แต่ปี พ.ศ. 2551-ปัจจุบนั 
  6. วิทยากรบรรยาย อาทิ  

- เรื่อง up ทักษะการจัดซื้อจัดจ้างและแนวทางการดำเนินการในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) 

- เรื่อง พัสดุกับกิจการนักศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร   
- เรื่อง การจัดการความรู้  อาทิ เรื่องการบริหารงานพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างมหา

วิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร การแก้ปัญหางานจากงานประจำ  
- เรื่อง กำหนดแนวปฏิบัติตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

เบิกจ่ายแก่เจ้าหน้าที่และบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร   
- เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (GREEN PROCUREMENT)  เรื่อง

การจัดการความรู้ (Knowledge Management)    
- เรื่อง เทคนิคการเขียนวิเคราะห์ค่างาน  สมรรถนะหลักสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น และคู่มือ

ปฏิบัติงานหลัก   
- เรื่อง การพัฒนาตนในการปฏิบัติงานและเทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน  
- เรื่อง ข้อสังเกตในการตรวจสอบพัสดุประจำปี มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

กิจกรรมสันทนาการ และการทำงานแบบมีส่วนร่วม 
-นายกสโมสรอาจารย์ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่บุคลากร 

ประจำปี พ.ศ. 2563-2564 
- ผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมนิผลงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

กำแพงเพชร ในช่วงปี พ.ศ. 2556-2558 ตามคำสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร   
 - รองนายกสโมสรอาจารย์ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และเจ้าหนา้ที่
บุคลากร ในช่วงปี พ.ศ. 2558-2562 

- รองประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ/คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ   
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  

- วิทยากรสร้างสรรค์กิจกรรมและสันทนาการ ประจำกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

https://pcm.kpru.ac.th/?page_id=728&lang=TH
https://pcm.kpru.ac.th/?page_id=728&lang=TH
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- คณะกรรมการประจำสำนักงานอธิการบดี ตามคำสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
- คณะกรรมการกองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
- คณะกรรมการจรรยาบรรณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  
- คณะกรรมการชุดต่างๆ เพื่อสนองตอบนโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
- คณะกรรมการที่ตัดสินการประกวดที่ส่งเสริมศิลปวฒันธรรมและประเพณีของไทยตา่งๆ 

 - คณะกรรมการสมาคมศิษย์เก่ามหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ตามประกาศนายทะเบียนสมาคม
ประจำจังหวัดกำแพงเพชร เรื่องจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมศิษย์เก่ามหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 -  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร   
 -  กรรมการและเลขานุการ การจัดสอบบรรจุแข่งขันองค์กรบริหารส่วนท้องถิ่น  

-  กรรมการส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 -  กรรมการส่งเสริมการจัดซื้อจัดจ้างที่เปน็มิตรกับสิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 -  คณะกรรมการติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินภาครัฐ  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 -  คณะกรรมการในการจัดกิจกรรม/แผนงาน/โครงการต่างๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 
ผลงานการพัฒนางานประจำสูง่านวิจัย (Routine to Research) 
 1.รายงานการพัฒนางานวิจัยจากงานประจำ R to R(Routine to Research) เรื่องการพัฒนาการเบกจ่าย
งบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  โดย นางสาวเกศกนก  ไทยแท้  งานพัสดุ กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี  ปีที่แล้วเสร็จ พ.ศ. 2559  ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัย จากมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2558  
 2. การรายงานการวิจัย R to R (Routine to Research) เรื่อง การพัฒนาการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีซ่อม
ยานพาหนะของงานยานพาหนะ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดย นางสาวเกศกนก  ไทยแท้  และนักวิจัยร่วม 
ได้แก่ นางสาวนุจรีย์  สรรคพงษ์  นางสาวธนิสรณ์ สุขพร้อม นางสาวยอดสร้อย ภู่สงค์  นายวิเชษฐ   เครือวัลย์ 
นางปวีณณัฐฎ์ คงสมนาม  นายศราวุธ  อ๋ันดอนกลอย ที่ปรึกษา  รองศาสตราจารย์ ดร. สุณี   บุญพิทักษ์ ปีที่แล้วเสร็จ 
พ.ศ. 2562  ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัย จากมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 3. รายงานการพัฒนางานวิจัยจากงานประจำ R to R(Routine to Research) เรื่อง การพฒันาการจดัทำ
แผนการจัดหาพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ โดย  นางสาวธนิสรณ์ สุขพร้อม และนักวิจัยร่วม ได้แก่ นางสาวเกศกนก 
ไทยแท้  นางสาวนุจรีย์  สรรคพงษ์  นางสาวยอดสร้อย ภู่สงค์  นายวิเชษฐ   เครือวัลย์  นางปวีณณัฐฎ์ คงสมนาม
นายสันติพงษ์  พุ่มคำ และนายศราวุธ  อั๋นดอนกลอย ปีที่แล้วเสร็จ พ.ศ. 2561  ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัย จาก
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
 4. การรายงานการวิจัย R to R (Routine to Research)  เรื่อง การพัฒนาสารสนเทศเพื่อการจำแนกประเภท
พัสดุ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร โดย นางสาวยอดสร้อย  ภู่สงค์ และผู้วิจัยร่วม ได้แก่ นางสาวเกศกนก ไทยแท้ 
นางสาวนุจรีย์ สรรคพงษ์ นางสาวธนิสรณ์ สุขพร้อม นายวิเชษฐ เครือวัลย์  นางปวีณณัฏฐ์ คงสมนาม และนายศราวุธ  
อั๋นดอนกลอย ที่ปรึกษา รองศาสตรารย์ ดร.สุณี บุญพิทักษ์ ปีที่แล้วเสร็จ พ.ศ. 2562 ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัย จาก
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2561  
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 5. การรายงานการวิจัย R to R (Routine to Research)  เรื่อง  การพัฒนาจดหมายข่าวพัสดุ เพื่อการสื่อสาร
สำหรับผู้ปฏิบัติงานพัสดุและผู้ที่เกี่ยวข้อง ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร โดย นางสาวนุจรีย์ สรรคพงษ์ และนักวิจัยร่วม 
ได้แก่ นางสาวเกศกนก ไทยแท้ นางสาวธนิสรณ์ สุขพร้อม นางสาวยอดสร้อย ภู่สงค์ นางสาววิเชษฐ เครือวัลย์ 
นางปวีณณัฏฐ์ คงสมนาม และนายศราวุธ อั๋นดอนกลอย ที่ปรึกษา รองศาสตราจารย์ ดร.สุณี บุญพิทักษ์ ปีที่แล้วเสร็จ 
พ.ศ. 2562 ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัย จากมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
 6. การรายงานการวิจัย R to R (Routine to Research)  เรื ่อง  การศึกษาการนำกระบวนการ
จัดการความรู้สู่กระบวนการวิเคราะห์ค่างานตามเส้นทางความก้าวหน้า สำหรับบุคลากรสายสนับสนุนของ
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร โดยนางสาวเกศกนก ไทยแท้ และนักวิจัยร่วม ได้แก่ 
นางคณารัตน์ สิริเสถียรวัฒนา นางชมภัค จารุฑีฆัมพร นางสาวอุทุมพร สอนบุญเกิด นางภัทรวดี จิตคติ 
นางสาวคะนึงนิจ สรรคพงษ์ นางสาวนุจรีย์ สรรคพงษ์ นางสาวธนิสรณ์ สุขพร้อม และนางสาวยอดสร้อย ภู่สงค์ 
ที่ปรึกษา รองศาสตราจารย์ ดร. สุณี บุญพิทักษ์ ปีที่แล้วเสร็จ พ.ศ. 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2561-2562 
 7. การรายงานการวิจัย R to R (Routine to Research)  เรื่อง  ศึกษาความต้องการการจัดการงาน
สารบรรณของบุคลากร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร โดย นางชมภัค จารุฑีฆัมพร และนักวิจัยร่วม 
ได้แก่  นางสาวภัทรวดี  ไกรจันทร์  นางสุวิมล ภิญโญวัย และนางสาวเกศกนก ไทยแท้  ที่ปรึกษา 
รองศาสตราจารย์ ดร.สุณี บุญพิทักษ์ ปีที่แล้วเสร็จ พ.ศ. 2562 ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัย จากมหาวิทยาลัย
ราชภัฏกำแพงเพชร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
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