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คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.
2554 ซึ่ง ก.พ.อ. ได้ให้ค านิยามของคู่มือปฏิบัติงานหลักไว่ว่า  เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่
เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขปัญหา และ
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้
หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งาน
ของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่องการจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วย
กับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ์ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอด
ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เมื่อมีการถ่ายโอนหรือมอบหมายงาน ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้
ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เป็น และเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานให้มีความสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องและเอ้ือประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ให้ความรู้ ทักษะการปฏิบัติงาน และค าแนะน า
ด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท า
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งหัวหน้างานพัสดุ  ผู้อ านวยการกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
และเพ่ือนร่วมงานทุกคน ที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 
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1 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

ส่วนที่ 1 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 
1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  เมื่อปีพุทธศักราช 2516 สถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 
2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ต าบลนครชุม อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร มีเนื้อที่รวมทั้งสิ้น 421 ไร่ 
58 ตารางวา มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
ผลิตก าลังคนที่มีความรู้ ความสามารถและมีคุณธรรม มีจิตส านึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ เป็นที่พ่ึงทาง
วิชาการของท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา บริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า 
ต่อเนื่องและยั่งยืน โดยมีประวัติความเป็นมาดังนี้      

ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูก าแพงเพชร โดย
สถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ต าบลนครชุม อ าเภอเมือง จังหวัด
ก าแพงเพชร  

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 (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2527 มีผลให้
วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอ่ืน ที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้ 

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

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

ราชกิจจานุเบกษา ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูก าแพงเพชร มีฐานะเป็น สถาบันราชภัฎก าแพงเพชร ตั้งแต่วันที่  25 
มกราคม 2538   

ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก   

ปีการศึกษา 2543 เปิดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพวิทยาคมเป็น
ศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา  2544 จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพ้ืนที่ 600 ไร่ ของสถาบันที่ ต.แม่ปะ อ.
แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา 2545  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
ยุทธศาสตร์การพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็นรุ่นแรก 



 

2 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

ปีการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศในพระ
ราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให้สถาบันราช
ภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัย ในส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ปีพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏวันที่ 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน 2547  จึงมีผลบังคับ ตั้งแต่
วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ท าให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่ง ทั่วประเทศ มีสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราช
ภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ปีพุทธศักราช 2548 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
ยุทธศาสตร์การพัฒนา ณ ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด เป็นรุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2550 เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาที่เป็นบุคลากร
องค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดก าแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 

ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การบริหารและ
พัฒนา รุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2557  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา รุ่น
แรก 

ปีพุทธศักราช 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มาสังกัด
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหน่วยงานที่ทั้งสิ้น 13 หน่วยงาน ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ส านักงาน
อธิการบดี ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
และคณะพยาบาลศาสตร์ 

1.2 อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย   
อัตลักษณ์ – บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
เอกลักษณ์ – การผลิตบัณฑิตนักเรียนรู้ พัฒนาครู และการพัฒนาท้องถิ่น 

1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และภารกิจของมหาวิทยาลัย 
ปรัชญา  

https://maesot.kpru.ac.th/
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มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็นขุม
พลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตก าลังคนที่มีความรู้ความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเน้นที่จิตส านึกในการรับ
ใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 
 วิสัยทัศน์  

แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรจะเสริมสร้างพลัง
ปัญญาของแผ่นดิน ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน  

แผนกลยุทธ์ ระยะที่ 1 (พ.ศ. 2561-2565) มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือ
การพัฒนาท้องถิ่น  

แผนกลยุทธ์ ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2566-2570) มหาวิทยาลัยเพ่ือท้องถิ่น ปฏิบัติพันธกิจเพ่ือชี้น า แก้ปัญหา
ท้องถิ่นและสังคม 
 พันธกิจ  

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

สื่อสารด้วยหลักคุณธรรมคุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล  มี

การพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 
 บทบาทหน้าที ่ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

มาตรา 7 ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของ
แผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่าง
มั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบ ารุงรักษาการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน 
วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบ ารุง ศิลปะและวัฒนธรรม ผลิต
ครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู 

มาตรา 8 ในการด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 ให้ก าหนดภาระหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัยดังต่อไปนี้ 
 (1) แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย  
และภูมิปัญญาสากล 
 (2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีกทั้งส่งเสริม
การเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิตดังกล่าว  จะต้อง
ให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
 (3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติ 
 (4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนาและนักการเมืองท้องถิ่นให้มีจิตส านึก
ประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของ
ส่วนรวม 
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 (5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพและ
มาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 
 (6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 (7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับการ
ด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมทั้งการแสวงหาแนวทาง เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจัดการ การ
บ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลยั่งยืน 
 (8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จึงได้ก าหนดภารกิจในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 และมาตรา 8 แบ่งการด าเนินงานออกเป็น 6 ด้าน ดังนี้  

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

1.4 ค่านิยมหลัก และคติพจน์ 
ค่านิยมหลัก  

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

คติพจน์  
 ปญฺญาวุฑฺฒิก  นิคมาภิวฑฺฒน   “สร้างสรรค์ภูมิปัญญา พัฒนาท้องถิ่น” 

1.5 ปรัชญาการจัดการศึกษา 
  ปรัชญาการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร คือ การจัดการศึกษาที่มุ่งพัฒนาผู้เรียนตาม
ผลลัพธ์การเรียนรู้เป็นส าคัญ โดยเน้นการจัดการเรียนการสอน แบบบูรณาการกับการปฏิบัติจริงและให้ชุมชนเป็น
แหล่งเรียนรู้ผ่านกระบวนการทักษะ วิศวกรสังคม เพ่ือให้ผู้เรียนเป็นผู้มีทักษะการเรียนรู้ตลอดชีวิต มีจิตอาสา มี
ความรู้ ความสามารถในการสร้างสรรค์ผลงานที่น าไปพัฒนาท้องถิ่น 

1.6 ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
ประเด็นยุทธศาสตร์  
1. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 
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2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล เป็นองค์กรแห่ง

นวัตกรรม และมีความมั่นคงทางการเงิน 
เป้าประสงค์  
1. เพ่ิมขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ าทางสังคมแก่ชุมชนและ

ท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่พ่ึงของท้องถิ่น 
2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสร้างสรรค์สังคม 
4. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม และมีความมั่นคง

ทางการเงิน 

1.7 โครงสร้างองค์กรและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 1.7.1 โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ดังภาพที่ 1.7.1 ตามโครงสร้างองค์กร
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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ที่มา : https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-organizational-structure.pdf 

 
 

ภาพที่ 1.7.1 แสดงโครงการสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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 1.7.2 โครงการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ประกอบไปด้วย หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ รองหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย สภาวิชาการ และหน่วยตรวจสอบภายใน ดังภาพที่ 1.7.2 ตาม
โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

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

ภาพที่ 1.7.2 แสดงโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงาน   

2.1 ประวัติ ส านักงานอธิการบดี 
ตามที่สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร ได้เปลี่ยนสถานภาพมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ.2547 เป็นต้นมามีผลท าให้การแบ่งหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยใหม่เป็น 10 หน่วยงาน และส านักงานอธิการบดี เป็นหนึ่งในหน่วยงานดังกล่าว ปัจจุบัน
ส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่ เป็นหน่วยงานสายสนับสนุนที่มีหน้าที่ให้บริการ สนับสนุน ประสานงาน และอ านวย
ความสะดวก เพ่ือตอบสนองภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  โดยที่เป็นการ
สมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ประกาศ ณ วันที่ 26 กันยายน พ.ศ. 2550 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18(2) และ (5) ประกอบ
มาตรา 10 วรรคท้าย และมาตรา 11 วรรคสามแห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 และโดยความ
เห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยก าแพงเพชร ในการประชุมครั้งที่ 4/2566 วันที่ 20 เมษายน พ.ศ. 2566 จึงออก
ประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร พ.ศ. 2566 ซึ่งส านักงานอธิการบดี
แบ่งโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

1. กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่ ให้บริการและอ านวยความสะดวกตามภารกิจ ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มี
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้าน
สิ่งแวดล้อม โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการ
จัดการสิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) และส่งเสริมการเป็นจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 
ประกอบด้วย 7 งาน ได้แก ่

(1) งานพัสดุ 
(2) งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ 
(3) งานคลังและบัญชี 
(4) งานบริหารทั่วไปและสื่อสารองค์กร 
(5) งานอ านวยการและงานประชุม 
(6) งานอาคารสถานที่และอนุรักษ์พลังงาน 
(7) งานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน 

2. กองนโยบายและแผน มีหน้าที่เป็นหน่วยงานวางแผนก าหนดทิศทางเกี่ยวกับอนาคตของ
มหาวิทยาลัย และท าหน้าที่ศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์และเก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือสร้างระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร ตลอดจนวิเคราะห์นโยบาย แผนงาน โครงการ งบประมาณ ติดตามประเมินผล จัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ รวมทั้งเสนอแนะให้ข้อมูลในกรณีต่าง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหารอันจะน าไปสู่
ความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยโดยส่วนรวม ตลอดจนมีบทบาทส าคัญต่อการเป็นหน่วยงานสนับสนุนให้การปฏิบัติ
ภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยให้สามารถพัฒนางานให้บรรลุตามนโยบายได้ รวมถึง งานมาตรฐานประกันคุณภาพ
การศึกษา การพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานบริหารความเสี่ยงระดับสถาบัน งานควบคุมภายในระดับหน่วยงานและ
มหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 3 งาน ได้แก่ 
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(1) งานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล 
(2) งานงบประมาณและบริหารงานทั่วไป 
(3) งานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

3. กองพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านกิจกรรมนักศึกษา ด้านส่งเสริมสุขภาพและกีฬา 
ด้านแนะแนวและทุนการศึกษา ด้านวินัยและบริการนักศึกษา รวมถึงด้านกองทุนสวัสดิการและพัฒนานักศึกษา
ประกอบด้วย 3 งานได้แก ่

(1) งานบริหารงานทั่วไป 
(2) งานสวัสดิการและบริการนักศึกษา 
(3) งานกิจกรรมและพัฒนานักศึกษา 

2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ 
2.2.1 ส านักงานอธิการบดี 

 ปรัชญา 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยและใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 

 วิสัยทัศน์ 
ส านักงานส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางให้บริการและบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยี

สารสนเทศที่ทันสมัย เป็นหน่วยงานต้นแบบการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม สู่มาตรฐานสากล  
 พันธกิจ 

1. พัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
  3. เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการ
ส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมสู่
มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถ มีจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม  
  5. พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) 
  1. การพัฒนางานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใส  
ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. การเสริมสร้างและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะ
ของนักศึกษา 
  3. การเป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
 4. การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถ มีจิตอาสา 
เพ่ือพัฒนาสังคม 
  5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 
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เป้าประสงค์  
 1. มีระบบการพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรร
มาภิบาล ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชนศูนย์ราชการสะดวก (GECC)  
  2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะ 
ของนักศึกษา  
 3. มีเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายใน
มหาวิทยาลัยเพิ่มข้ึน สู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
  4. บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
  5. มหาวิทยาลัยมุ่งสู่ความเป็นนานาชาติ 

กลยุทธ์ 
  1. พัฒนาองค์การให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี ด้วยหลักธรรมาภิบาลสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน 
ศู น ย์ ร า ช ก า รสะดวก  (GECC)  เ กณฑ์ คุณภ าพกา รศึ กษ า เ พ่ื อก า รด า เ นิ นก า รที่ เ ป็ น เ ลิ ศ  (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการท างานและการบริการให้มีประสิทธิภาพโดยการน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยรองรับการ
เป็นส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
 3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ์ ของการด าเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายได้ที่เป็นรูปธรรม 
   5. พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น ด้านวิชาชีพ ด้านดิจิทัล และด้านภาษาต่างประเทศ รวมถึงทักษะ
ความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่ งแวดล้อม โครงการส านักงาน  
สีเขียว (Green Office) สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  7. พัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้มีคุณธรรม  จริยธรรม และจิตอาสา และสร้างสรรค์สังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ  

2.2.2 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ตามที่สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร ได้เปลี่ยนสถานภาพมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ.2547 เป็นต้นมา มีผลท าให้การแบ่งหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยใหม่เป็น 10 หน่วยงาน และส านักงานอธิการบดี เป็นหนึ่งในหน่วยงานดังกล่าว โดยที่เป็นการ
สมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ประกาศ ณ วันที่ 26 กันยายน พ.ศ. 2550 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18(2) และ (5) ประกอบ
มาตรา 10 วรรคท้าย และมาตรา 11 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 และโดยความ
เห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยก าแพงเพชร ในการประชุมครั้งที่ 4/2566 วันที่ 20 เมษายน พ.ศ. 2566 จึงออก
ประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร พ.ศ. 2566 ซึ่งกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดีแบ่งโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ออกเป็น 7 งาน ดังนี้ 

    (1) งานพัสดุ มีหน้าที่ในการวางแผนการด าเนินงาน ก ากับติดตาม ควบคุมด าเนินการ การให้บริการ 
การบริหารงานพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง 
และกฎ ข้อบังคับ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
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    (2) งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ มีหน้าที่ ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล และงานกฎหมาย ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ดังนี้ งานบริหารทรัพยากรบุคคล มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการก าหนดหน่วยงานและความต้องการอัตราก าลัง การก าหนดและตรวจสอบ
เกี่ยวกับต าแหน่ง เงินเดือน การด าเนินงานด้านงานบริหารงานบุคคลต่าง ๆ เช่น การสรรหาและจัดสรรบุคคลเข้า
ปฏิบัติราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ความต้องการ
และการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทุนพัฒนาอาจารย์ การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การ
ธ ารงรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การจัดท าทะเบี ยนประวัติ การด าเนินการ
เกี่ยวกับการออกจากราชการ การติดตามและประเมินผลการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดท า
ข้อมูลและสารสนเทศด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล งานนิติการ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
พิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดท านิริ
กรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับ
วินัยของบุคลากรและการ้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 

    (3) งานคลังและบัญชี มีหน้าที่ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านการคลังและบัญชี ทั้งเงิน
งบประมาณและเงินรายได้ ให้เป็นไปตามระเบียบ และสามารถตรวจสอบได้ 

    (4) งานบริหารทั่วไปและสื่อสารองค์กร มีหน้าที่ ให้บริการและอ านวยความสะดวก ตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป็นศูนย์กลางการให้บริการและบริห ารจัดการด้วย
เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย เผยแพร่การประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางต่าง ๆ รวมถึงเป็นหน่วยงานต้นแบบการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม สร้างเครือข่าย
ความร่วมมือการด าเนินงานการพัฒนามหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืนสู่หน่วยงานและชุมชน 

    (5) งานอ านวยการและงานประชุม มีหน้าที่ ให้บริการและอ านวยความสะดวกตามภารกิจของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป็นศูนย์อ านวยการในการให้บริการด้านงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย รวมถึงการบริหารจัดการด้านการประชุมผู้บริหาร ในทุก
ระดับ และการบริหารจัดการด้านงานสภามหาวิทาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

    (6) งานอาคารสถานที่และอนุรักษ์พลังงาน มีหน้าที่ ด าเนินการด้านการออกแบบ เขียนแบบ ควบคุม
การก่อสร้างอาคาร ดูแลบ ารุงรักษา พัฒนา ท าความสะอาดพ้ืนที่และสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัย ให้บริการด้าน
การซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ งานประปา งานจราจรและรักษาความปลอดภัย ส่วนงานนี้ครอบคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ 
ที่ปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมไฟฟ้า ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการออกแบบและค านวณไฟฟ้า การควบคุมงานก่อสร้าง
ทางด้านวิศวกรรมไฟฟ้า การอ านวยการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า ซ่อมอุปกรณ์ไฟฟ้า การอ านวยการใช้อุปกรณ์ไฟฟ้า การ
ให้ค าปรึกษา แนะน าตรวจสอบเกี่ยวกับงานในสาขาวิศวกรรมไฟฟ้า 

    (7) งานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน มีหน้าที่ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบในการสร้างความสัมพันธ์ 
ความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานหรือองค์กรในต่างประเทศ การด าเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนบุคลากรและ
นักศึกษา การจัดกิจกรรมความเป็นสากลทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การให้ความรู้เกี่ยวกับอาเซียนแก่
นักเรียน นักศึกษาและประชนทั่วไป รวมถึงการให้ค าปรึกษาด้านทุนการศึกษา การฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน
ในต่างประเทศ ภายใต้พันธกิจส าคัญ 3 ประการ คือ 

   1) บริหารจัดการงานวิเทศสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือส่งเสริมการด าเนินงานสู่สากล 
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   2) ส่งเสริมการด าเนินงานด้านความร่วมมือทางวิชาการกับองค์กรในต่างประเทศ และ 
   3) ประสานและอ านวยความสะดวกด้านวิเทศสัมพันธ์แก่หน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัย 

 ปรัชญา 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยและใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 

 วิสัยทัศน์ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการให้บริการและบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยี

สารสนเทศที่ทันสมัย เป็นหน่วยงานต้นแบบการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม  
 พันธกิจ 

1. พัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใส ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศูนย์ราชการ สะดวก (GECC) 

2. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพื่อให้มีศักยภาพสูงขึ้น (Fast Track) 
3. เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้าน สิ่งแวดล้อม โครงการ

ส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัย และยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม
สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 

4. ส่งเสริมบุคลากรให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชนจิตอาสาเพ่ือพัฒนา
สังคมและชุมชน 

5. พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์  

1. การพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
ยกระดับการบริหารจัดการสู่มาตรฐานสากล 

2. การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพื่อให้มีศักยภาพสูงขึ้น (Fast Track)  
3. การเป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้  เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 

โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

4. การส่งเสริมบุคลากรให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคมและชุมชน 
5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 
เป้าประสงค์  
1. มีระบบการพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรร

มาภิบาล ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศูนย์ราชการสะดวก (GECC)  
2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น 
3. มีเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายใน

มหาวิทยาลัยเพิ่มข้ึน สู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
4. บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคมและชุมชนจิตอาสา 
5. มหาวิทยาลัยมุ่งสู่ความเป็นนานาชาติ 
กลยุทธ์ 
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  1. พัฒนาองค์การให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี ด้วยหลักธรรมาภิบาลสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน 
ศู น ย์ ร า ช ก า รสะดวก  (GECC)  เ กณฑ์ คุณภ าพกา รศึ กษ า เ พ่ื อก า รด า เ นิ นก า รที่ เ ป็ น เ ลิ ศ  (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการท างานและการบริการให้มีประสิทธิภาพโดยการน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยรองรับ  
การเป็นส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ์ ของการด าเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายได้ที่เป็นรูปธรรม 
  5.พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะท่ีสูงขึ้น ด้านวิชาชีพ ด้านดิจิทัล และด้านภาษาต่างประเทศ  
  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม โครงการส านักงานสีเขียว (Green 
Office) สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
   7. พัฒนาบุคลากรให้มีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสา และสร้างสรรค์สังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ  
 

 2.2.3 งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ปณิธาน เต็มใจให้บริการ ปฏิบัติตามระเบียบ 

 ปรัชญา คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม 

ค่านิยมหลัก  
I-Information technology    การพัฒนาสารสนเทศใหม่ 
P-Procurement     การจัดหาพัสดุ 
C-Control and distribution of supplies  การควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ  
M-Management contract    การบริหารสัญญา 
D-Document and support    การจัดการธุรการและสนับสนุนทั่วไป 

 วิสัยทัศน์ 
งานพัสดุ เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นการให้บริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และบริหารจัดการ

ทรัพยากรด้วยความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม 
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2.3 โครงสร้างองค์กรของหน่วยงานและหน่วยงานย่อย 
2.3.1 โครงสร้างองค์กรของส านักงานอธิการบดี  ดังภาพที่ 2.3.1 ตามโครงสร้างองค์กรของส านักงาน

อธิการบดี 
 

 
ที่มา : https://ga.kpru.ac.th/images/about_the_agency/structure_ga_president.pdf 

ภาพที่ 2.3.1 แสดงโครงการสร้างองค์กรของส านักงานอธิการบดี 
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2.3.2 โครงสร้างองค์กรของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี ดังภาพที่ 2.3.2 ตามโครงสร้างองค์กรของ
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  

 
ที่มา: https://ga.kpru.ac.th/images/about_the_agency/structure_ga_president.pdf 

ภาพที่ 2.3.2 แสดงโครงการสร้างองค์กรของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

2.3.3 โครงสร้างองค์กรงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ดังภาพที่ 2.3.3 แสดงโครงสร้างองค์กร
ของงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 

 
ที่มา : https://pcm.kpru.ac.th/?page_id=144&lang=TH 
ภาพที่ 2.3.3 แสดงโครงสร้างองค์กรของงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

https://pcm.kpru.ac.th/?page_id=144&lang=TH
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  
  กลุ่มงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการด าเนินการบริหาร
พัสดุ ได้แก่ การจัดหาพัสดุ การบริหารสัญญา และการควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ เพ่ือสนับสนุนการบริหารงบประมาณ 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร โดยการด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวง มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จึงได้มีการปรับเปรียบวิธีการแนวปฏิบัติต่างๆ ขั้นตอน และระบบ
สารสนเทศที่น ามาใช้ในการบริหารมหาวิทยาลัยฯ ให้มีความสอดคล้องกัน  

การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มหาวิทยาลัยฯ จัดท า
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา โดยจัดท าแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างจากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) เพ่ือแจ้งให้ผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายทราบ ซึ่งหากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดไม่เห็นด้วยกับผลการพิจารณา เนื่องจากผู้ยื่น
ข้อเสนอเห็นว่ามหาวิทยาลัยฯ มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ เป็น
เหตุให้ผู้ยื่นข้อเสนอไม่ได้รับการประกาศเป็นผู้ชนะการเสนอราคาหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับมหาวิทยาลัย
ฯ สามารถยื่นอุทธรณ์ตามแบบอุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง (อธ 1) ต่อมหาวิทยาลัยฯ ภายใน 7 วันท าการนับแต่วัน
ประกาศผู้ชนะในเว็บไซน์ www.gprocurement.go.th  

ปัจจุบันโครงการที่มีผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่ผ่านการพิจารณา ไม่เป็นผู้ชนะการเสนอราคาหรือไม่ได้รับการ
คัดเลือกเป็นคู่สัญญากับมหาวิทยาลัย ท าหนังสืออุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้างหลายโครงการ ในแต่ละโครงการ
คณะกรรมการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ด าเนินการพิจารณาเหตุแห่ง
การอุทธรณ์ หากคณะกรรมการฯเห็นด้วยกับเหตุแห่งการอุทธรณ์ คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาอุทธรณ์ต่อ
หัวหน้าหน่วยงาน และด าเนินการพิจารณาผลการประกวดราคาใหม่อีกครั้ง 
หากโครงการที่ คณะกรรมการพิจารณาผลการจั ดซื้ อจั ดจ้ างด้ วยวิ ธี ประกวดราคา อิ เล็ กทรอนิ กส์   
(e-bidding) ด าเนินการพิจารณาเหตุแห่งการอุทธรณ์ หากไม่เห็นด้วยกับเหตุแห่งการอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน 
ให้คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาอุทธรณ์ต่อหัวหน้าหน่วยงาน และด าเนินการรายงานความเห็นพร้อมเหตุผล
ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เพ่ือพิจารณา ตามมาตรา 118 แห่งพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ.2560 

  ด้วยกระบวนการที่มีความซับซ้อนและยุ่งยากในการด าเนินงานตามที่กล่าวมา ผู้เขียนจึงได้เล็งถึง
ความส าคัญในจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่องการจัดท าเอกสารพิจารณาอุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีที่หน่วยงาน
ของรัฐไม่เห็นด้วยกับเหตุแห่งการอุทธรณ์ ทั้งนี้ เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเกิดความคุ้มค่า มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/
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3.1 ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดเตรียมเอกสารไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ กรณีมีผู้อุทธรณ์ผล
การจัดซื้อจัดจ้าง แสดงดังภาพที่ 3.1(1) ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดเตรียมเอกสารไปยังคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ กรณีมีผู้อุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(work Flow) 

ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

   

1. ตรวจสอบแบบอุทธรณ์
ผลการจัดซื้อจัดจ้างของผู้
อุทธรณ ์
 

 1 นาที งานพัสดุ 

2. การพิจารณาอุทธรณ์ผล
การจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 

 7 วัน คณะกรรมการ
พิจารณาราคา
ผลการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

3. การจัดท ารายงานผลการ
อุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อ
อนุมัติ 
 
 

 1 วัน คณะกรรมการ
พิจารณาราคา
ผลการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

4. การรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 
 
 
 

 1 วัน คณะกรรมการ
พิจารณาราคา
ผลการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

5 .  ก า ร จั ดท า ร า ย ง าน
ความ เห็ น อุทธรณ์ ของ
หน่วยงานของรัฐ (อธ 2) 
 

 1 วัน งานพัสดุ 

 
 

   

 
 

ตรวจสอบ 

Start 
 

End 
 

จัดท ารายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อ       

สั่งการ 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาตามเหตุ
แห่งการอุทธรณ ์

รวบรวมเอกสาร หลักฐานเพื่อ
แนบประกอบการพิจารณา 

บันทึกข้อมูลรายงานตาม
แบบฟอร์ม อธ2 
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3.2 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารพิจารณาอุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับเหตุแห่ง
การอุทธรณ ์
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบแบบอุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ์ ส าหรับผู้อุทธรณ์ (อธ 1)  

เจ้าหน้าที่ก่อนด าเนินการส่งเอกสารเพื่อลงรับตามระเบียบสารบรรณ ดังนี้ 
 1.1 ตรวจสอบชื่อผู้มีสิทธิ์อุทธรณ์ (พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา 114) ต้องเป็นผู้ยื่นข้อเสนอเพ่ือการ
การจัดซื้อจัดจ้างกับมหาวิทยาลัยฯ ตามโครงการนั้นๆ  

1.2 ตรวจสอบหนังสืออุทธรณ์ (พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา 115 และ 116) ต้องเป็นหนังสือลงราย
มือชื่อผู้อุทธรณ์ โดยใช้ถ่อยค าสุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์ชัดเชนหรือไม่ 
พร้อมตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น 

- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ลงชื่ออุทธรณ์ 
- หนังสือมอบอ านาจ 

กรณีเป็นเรื่องที่อุทธรณ์ไม่ได้ตามที่ก าหนดในมาตรา 115 ประกอบกฎกระทรวง ก าหนดเรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างกับ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิ์อุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ.2560 ให้หน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์ว่าเป็นเรื่องที่อุทธรณ์
ไม่ได้ และให้แจ้งด้วยว่า หากผู้อุทธรณ์ประสงค์จะโต้แย้งค าวินิจฉัยดังกล่าว ให้โต้แย้งโดยฟ้องศาลปกครองภายใน 
90 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าวินิจฉัยจากหน่วยงานของรัฐ 

1.3 ตรวจสอบระยะเวลายื่นอุทธรณ์ (พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา 117) ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ต้องยื่น
อุทธรณ์ต่อมหาวิทยาลัยฯ ภายใน 7 วันท าการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) กรณีเป็นการอุทธรณ์เกินก าหนดระยะเวลาตามที่ก าหนด ให้
หน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์เพ่ือปฏิเสธไม่รับเรื่องอุทธรณ์ไว้พิจารณา 

1.4 จัดส่งหนังสือแบบอุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ์ เพ่ือลงรับเอกสารตามระเบียบสารบรรณ 

ทั้งนี้ กรณีตามข้อ 1.2 เป็นเรื่องที่อุทธรณ์ไม่ได้ตามที่ก าหนดในมาตรา 115 และข้อ 1.3 เป็นการอุทธรณ์เกิน
ก าหนดระยะเวลาตามที่ก าหนด หน่วยงานของรัฐสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ โดยไม่ต้องส่งเรื่องไปยัง
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
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ภาพที่ 3.2.1 (1) ตัวอย่างแบบ อธ 1 ส าหรับผู้อุทธรณ์ 
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ภาพที่ 3.2.1 (1) ตัวอย่างแบบ อธ 1 ส าหรับผู้อุทธรณ์ (ต่อ) 
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ภาพที่ 3.2.1 (1) ตัวอย่างแบบ อธ 1 ส าหรับผู้อุทธรณ์ (ต่อ) 
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ภาพที่ 3.2.1 (1) ตัวอย่างแบบ อธ 1 ส าหรับผู้อุทธรณ์ (ต่อ) 
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ภาพที่ 3.2.1 (2) ตัวอย่างแบบ อธ 1 ของผู้อุทธรณ์ ลงรับตามระเบียบสารบรรณ และการสั่งการ 
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ภาพที่ 3.2.1 (2) ตัวอย่างแบบ อธ 1 ของผู้อุทธรณ์ ลงรับตามระเบียบสารบรรณ และการสั่งการ (ต่อ) 
 
 



 

25 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.1 (2) ตัวอย่างแบบ อธ 1 ของผู้อุทธรณ์ ลงรับตามระเบียบสารบรรณ และการสั่งการ (ต่อ) 



 

26 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.1 (2) ตัวอย่างแบบ อธ 1 ของผู้อุทธรณ์ ลงรับตามระเบียบสารบรรณ และการสั่งการ (ต่อ) 

 



 

27 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

ขั้นตอนที่ 2 การพิจารณาอุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ รับเรื่องด าเนินการนัดคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ร่วมกับนิติกร ประชุมพิจารณา (พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้าง 
มาตรา 118) และวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ โดยเนื้อหาสาระส าคัญที่
ต้องพิจารณา อย่างน้อยดังนี ้
 2.1 ข้อกล่าวอ้างของผู้อุทธรณ์เป็นไปตามในประเด็นที่ถูกตัดสิทธิ์ 
 2.2 ข้อเท็จจริงของหน่วยงานในประเด็นที่ตัดสิทธิ์ 
 2.3 กฎหมาย เอกสารประกาศประกวดราคา ที่เก่ียวข้อง 
 2.4 ข้อพิจารณาของคณะกรรมการ พิจารณาตามข้อกล่าวอ้างของผู้อุทธรณ์เป็นไปตามในประเด็นที่ถูกตัด
สิทธิ์ 
 2.5 จัดท าบันทึกรายงานหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการ ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

 กรณีคณะกรรมการฯ พิจารณาและวินิจฉัยแล้วเห็นด้วยกับอุทธรณ์ ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้น หาก
ไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้เร่งรายงานความเห็นไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตาม
มาตรา 119 ภายใน 3 วันท าการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

28 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

ขั้นตอนที่ 3 การจัดท ารายงานผลการพิจารณาอุทธรณ์ 
 รายงานการประชุมพิจารณาผลการอุทธรณ์จัดซื้อจัดจ้าง ผู้พิจารณาคือคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โดยพิจารณาเหตุแห่งการอุทธรณ์ ประกอบกับข้อเท็จจริงที่ตัดสิทธิ์ และ
โดยผลการพิจารณาต้องออกเป็นมติที่ประชุม น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือรับทราบ และให้ด าเนินการขั้นตอน
ต่อไป 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.3 (1) ตัวอย่างรายงานการพิจารณาอุทธรณ์ และการสั่งการ (ต่อ) 



 

29 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.2.2 ตัวอย่างรายงานการพิจารณาอุทธรณ์ และการสั่งการ (ต่อ) 



 

30 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.2 ตัวอย่างรายงานการพิจารณาอุทธรณ์ และการสั่งการ (ต่อ) 



 

31 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.2 ตัวอย่างรายงานการพิจารณาอุทธรณ์ และการสั่งการ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

32 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมเอกสารหลักฐาน ส าหรับประกอบการส่งขอหารือพิจารณาอุทธรณ์การจัดซื้อจัดจ้าง กรณีที่
หน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ 
 เมื่อคณะกรรมพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ร่วมด้วยนิติกร ประชุมพิจารณาอุทธรณ์ตาม
ข้อเท็จจริงกรณีผู้อุทธรณ์อุทธรณ์ในประเด็นที่ถูกตัดสิทธิ์  จึงไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ของผู้อุทธรณ์ และตามมาตรา 
118 แห่งพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ.2560 ก าหนดไว้ว่า  “ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัย
อุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ รับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ให้ด าเนินการตาม
ความเห็นนั้น ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงาน
ความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เพ่ือพิจารณา” รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานและท า
เอกสารรายงานพร้อมหลักฐานประกอบไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามกฎหมาย โดยมีหลักฐานอย่าง
น้อยดังนี ้
 3.1 เอกสารรายงานขออนุมัติขอบเขตของงาน (TOR) เอกสารประกวดราคา ตามโครงการที่มีผู้อุทธรณ์ 
 3.2 ประกาศประกวดราคา 
 3.3 รายงานพิจารณาผลการประกวดราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.4 เอกสารรายละเอียดของผู้อุทธรณ์ 
 3.5 แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 3.6 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 3.7 เอกสารแบบอุธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง (อธ 1) 
 3.8 รายงานการประชุมพิจารณาผลการอุทธรณ์ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

33 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

ขั้นตอนที่ 5 การจัดท ารายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (อธ 2) 
 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตามโครงการนั้น ๆ จัดท าแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (อธ 
2) โดยกรอกข้อมูลตามที่ก าหนดไว้ในแบบฟอร์ม โดยน าข้อมูลจากรายงานผลการพิจารณาอุทธรณ์ใส่ในแบบฟอร์ม
ให้ครบถ้วน แล้วน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.3.1 ตัวอย่างแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (อธ 2) 



 

34 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.3.2 ตัวอย่างแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (อธ 2) (ต่อ) 



 

35 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.3.3 ตัวอย่างแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (อธ 2) (ต่อ) 
 



 

36 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.3.4 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (อธ 2) 



 

37 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.3.5 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (อธ 2) (ต่อ) 
 



 

38 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.3.6 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (อธ 2) (ต่อ) 
 



 

39 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.3.7 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (อธ 2) (ต่อ) 
 



 

40 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

ขั้นตอนที่ 6 การจัดท าหนังสือราชการ ขอหารือพิจารณาอุทธรณ์การจัดซื้อจัดจ้าง 
 เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสาร รายงาน เอกสารหลักฐานแล้วเสร็จแล้วร้อย ให้จัดท าหนังสือราชการออกตาม
แบบฟอร์มของหน่วยงาน เรื่อง ขอหารือจารณาอุทธรณ์การจัดซื้อจัดจ้าง เรียนคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และ
ข้อร้องเรียน พร้อมทั้งระบุรายการสิ่งที่ส่งมาด้วย ตามรายการเอกสารหลักฐาน เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
เรียบร้อยแล้วจัดส่งเอกสารไปยังกรมบัญชีกลาง และรอผลการพิจารณาเพ่ือด าเนินการตามเห็น พร้อมทั้งแจ้งผล
การพิจารณาอุทธรณ์การจัดซื้อจัดจ้างไปยังผู้อุทธรณ์ให้ทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ตัวอย่างหนังสือขอหารือพิจารณาอุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 



 

41 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้อุทธรณ์ถึงผลการพิจารณาอุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 



 

42 การจัดท าเอกสาร กรณีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ผลการพิจารณาจดัซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ ์
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 ปี พ.ศ.2550 ปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 วันที่ 1 พฤษภาคม 2555 จนถึงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2563 ได้รับบรรจุแต่งตั้งเป็น พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ กลุ่มงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 วันที่ 30 พฤศจิกายน 2563 ถึงปัจจุบัน แต่งตั้งเป็น พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ
ช านาญการ กลุ่มงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 



KPRU 2568.

งานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร




