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ประกอบการประชุม “การเตรียมความพร้อมการจัดหาพัสดุและการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567” สำหรับใช้ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  ซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐ  ที่ต้องดำเนินการบริหารพัสดุ 
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างแลการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และภ ายใต้ข้อบังคับ 
หนังสือเวียน หรือมติที่ประชุมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องนี้ และใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของหน่วยพัสดุ ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร   

อนึ่ง งานพัสดุ ได้นำกระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management) และการพัฒนา
งานประจำสู ่งานวิจัย (Routine to Research) มาปรับปรุงและพัฒนาการบริการของงานพัสดุ กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี ซึ่งในปีงบประมาณที่ผ่านมามีผลการดำเนินงานการขับเคลื่อนการเบิกจ่ายล่าช้าไม่เป็นไปตาม
ข้อกำหนด จึงได้นำกระบวนการดังกล่าวมาพัฒนางานบริการด้านการจัดหาพัสดุและการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อหาแนว
ทางการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น    
  ทีมงาน งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี หวังเป็นอย่างยิ ่งว่า  คู ่มือฉบับนี ้จะเป็น
ประโยชน์กับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าหน่วยพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เกี่ยวข้องของทุก
หน่วยงาน หากมีข้อผิดพลาดประการโปรดแจ้งผู้จัดทำให้ทราบด้วยเพื่อปรับปรุงเนื้อหาให้สมบูรณ์มากยิ่งขึ้นใน
ปีงบประมาณต่อไป  

            งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี
        เกศกนกกรณ์  ไทยณดาขันธ์อิน 
        วรฤทัย   ภู่สงค์       
        นุจรีย์    สรรคพงษ์    
        ธนิสรณ์  สุขพร้อม     
        ปวีณณัฎฐ์    คงสมนาม    
         อานนท์       ศรีสุข   
        ศราวุธ     อั๋นดอนกลอย   
        กฤษณะ  เพชรพลอย   
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 “การเตรียมความพร้อมการจัดหาพัสดุ และการจัดซื้อจดัจ้าง”  
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
(ฉบับปรับปรงุ) 

1. ความเป็นมา  
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 1 ตาม
มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน
ของรัฐ และต้อสอดคล้องกับหลักการ “คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจสอบได”้ และการ
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามมาตรา 11 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี และ
ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และความ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังภาพที่ 1.1 

  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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2.แนวทางปฏบิัติเกี่ยวกับการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี งบประมาณ พ.ศ. 2567 
 ความตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างแลการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีไว้และมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ได้จัดทำ
แผนการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนการจัดสรรงบประมาณเงินงบประมาณประเภทงบลงทุน และสำหรับปีงบประมาณ
พ.ศ. 2567 มหาวิทยาลัยฯ ยังไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณและในส่วนของเงินนอกงบประมาณ อยู่ระหว่างการ
ดำเนินการ  

ดังนั้น งานพัสดุ จึงกำหนดแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี งบประมาณพ.ศ. 2567 ไว้เป็นเบื้องต้น ดั้งนั้น 
เพื่อกรอบในการนำไปปฏิบัติ  โดยแผนการจัดซื้อจัดจ้างจะเริ่มนับวันตั้งแต่  15 วันทำการหลังจากที่หน่วยพัสดุ
ได้รับแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณหรือได้รับอนุมัติแผนงาน/โคร งการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
รายละเอียด ดังภาพที่ 2.1  แผนการจัดซื้อจัดจ้าง/แผนการจัดหาพัสดุ (ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)  
            

 

 
 

ภาพที่ 2.1 แสดงแผนการจดัซื้อจัดจ้าง/แผนการจัดหาพัสดุ (ครุภัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)  
ประเภท งบประมาณแผ่นดนิ 
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ภาพที่  2.1  (ต่อ)  
 

3. การกำหนดราคากลาง (รายละเอียดตามภาคผนวก) 
3.1 ความตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ให้

ความหมายและกำหนดแนวทางดำเนินการไว้ 
 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 

 

 2.1 ในการดำเนินตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ตามนัยข้อ 213 ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำ
การวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วัน เริ่ม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  แสดงได้ดังภาพ 1.2 ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 
 
 

ราคากลาง  หมายความว่า  ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคา ที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้  ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ  ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ (ตามมาตรา 47) 
(3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกำหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มี ราคาตาม 

(2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน   โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6)  โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6)  
ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
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3.2  การกำหนดขอบเขตงานและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง   
การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะให้เป็นไปตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังภาพที่ 3.1 องค์ประกอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

 
 
 
        (1) ร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) เป็นเอกสารที่กำหนดขอบเขตและ
รายละเอียดของภารกิจที่ผู ้จัดทำ ต้องการให้ผู้รับจ้างดำเนินการ รวมทั้งความรับผิดชอบอื่นๆ ของผู้รับจ้างที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจนั้น ตัวอย่างเช่น ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษาให้ดำเนินการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
จะกำหนดขอบเขตของการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ประเด็นที่ต้องศึกษา รวมทั้งระดับความลึกของ
การศึกษาแต่ละประเด็น และรายงานต่างๆ ซึ่งที่ปรึกษาจะต้องจัดทำและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้างในช่วงเวลาต่างๆ ตลอด
ช่วงเวลาของการดำเนินภารกิจ  ซึ่งรายการละเอียดของงานที่ผู้ว่าจ้างประสงค์จะให้ผู้รับจ้างทำงานให้ โดยการบอก
ขอบเขตของงานให้ชัดเจน ระยะเวลาที่ต้องการ คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งผู้ว่าจ้างต้องการให้ทำงานตาม
ขอบเขตดังกล่าว รวมถึงข้อกำหนดที่ผู้ว่าจ้างต้องการให้ดำเนินการ จะมีกี่ขั ้นตอนแต่ละขั้นตอนประกอบด้วย
อะไรบ้าง ผิดสัญญาจะถูกปรับอย่างไร สิ่งต่างๆ เหล่านี้ผู้ว่าจ้างจะจัดให้อยู่ในขอบเขตของงานทั้งหมด เพื่อประกาศ
หาผู้รับจ้างตามกรรมวิธีต่อไป ซึ่งผู้ที่ประสงค์จะเป็นผู้รับจ้างได้ศึกษาดูก่อนว่างานตามประกาศสามารถทำได้หรอืมี
คุณสมบัติครบถ้วนหรือไม่ เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นประกอบการพจิารณาในขั้นตอนการดำเนินการจัดหาของผู้ว่าจ้าง 

            (2)  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) หมายถึง ข้อกำหนดทางเทคนิคเป็น
เอกสาร ซึ่งกล่าวถึงความประสงค์ ความต้องการขององค์กร  เช่น หน่วยงานราชการ องค์กรเอกชน ผู้ออกแบบ 
เจ้าของงาน หรือเจ้าของโครงการ เพื่อสื่อสารไปยังผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจน บุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องในงานต่างๆ 
เช่น การจัดซื ้อพัสดุครุภัณฑ์ งานจ้างต่างๆ เช่น งานก่อสร้าง งานผลิต งานพัฒนาซอฟต์แวร์ ฯลฯ โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อกำหนดขอบเขตงาน อธิบายคำจำกัดความ นิยามที่ใช้ในงานนั้น มาตรฐานที่ต้องการให้ใช้ ชนิด 
ขนาด และรายละเอียดของวัสดุ เครื่องจักร เครื่องมือ ตลอดจนถึงวิธีการก่อสร้างหรือวิธีการดำเนินงาน รวมถึง
คุณภาพของฝีมือ แรงงาน ความละเอียดและถูกต้องในงานน้ัน 
   (2.1)  หลักการ  การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้
หน่วยงานของรัฐคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น  

(2.2)  ข้อห้าม ห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใด
ย่ีห้อหน่ึง หรือของผูข้ายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ 

(2.3)   ข้อยกเว้น  พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือ
จะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อน้ันได ้
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(3) ผู้มีหน้าที่จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

               ความตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 21 ได้กำหนดผู้มีหน้าที่จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ไว้ดังนี ้

(1)  การซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง 
 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

(2)  การจ้างก่อสร้าง 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือ

บุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการจ้างตามความในหมวด 4 งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได ้

(3)  องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไป
ตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความจำเป็นและเหมาะสม 

(4)  การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน 
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

ก.  หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว
ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได ้

ข. ในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่
มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว 
                      ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้
สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรม
จัดทำขึ้น 
 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ที่มา : http://supply.rid.go.th/e-learning/index.php/2018-07-08-09-40-06/33-6-2 

 
ภาพที่ 3.1  แสดงองค์ประกอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
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4. หน่วยงานของรัฐและหนว่ยพัสดุ ประจำมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร ได้แก ่
 4.1 สำหรับหน่วยงานของรัฐ (มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร) 
   - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ นางสาวเกศกนกกรณ์  ไทยณดาขันธ์อิน 
   - เจ้าหน้าที ่  นางสาวนุจรีย์    สรรคพงษ์    
      นางสาวธนิสรณ์  สขุพร้อม     
      นางปวีณณัฎฐ์    คงสมนาม    
      นางสาววรฤทัย   ภู่สงค ์        
      นายอานนท์       ศรีสุข   
      นายศราวุธ     อั๋นดอนกลอย   
      นายกฤษณะ  เพชรพลอย   

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
 4.2 หน่วยพัสดุ จำนวน 13 หน่วยใหญ่ และจำแนกเป็นหน่วยพัสดุย่อยระดับกอง อีกจำนวน 3 หน่วย 
โดยแบ่งตามหน่วยจัดซื้อจัดจ้าง รวมเป็นหน่วยพัสดุ ทั้งสิ้นจำนวน 16 หน่วย ดังนี้  
 (1) สำนักงานอธิการบดี   มีหน่วยพัสดุ จำนวน 4 หน่วย ได้แก่ 
  (1.1) บริหารจดัการสำหรับดำเนินการพัสดุส่วนกลาง โดย สำนักงานอธิการบดี 
   - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ นางสาวเกศกนกกรณ์  ไทยณดาขันธ์อิน 
   - เจ้าหน้าที ่  นางสาวนุจรีย์    สรรคพงษ์   
      นางสาวธนิสรณ์  สขุพร้อม    
      นางปวีณณัฎฐ์    คงสมนาม   
      นางสาววรฤทัย   ภู่สงค ์       
      นายอานนท์       ศรีสุข  
      นายศราวุธ     อั๋นดอนกลอย  
      นายกฤษณะ  เพชรพลอย  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
  (1.2) กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  รับผิดชอบพัสดุส่วนกลาง พัสดุของสำนักงานอธิการบดี 
และพัสดุของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
   - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ นางสาวเกศกนกกรณ์  ไทยณดาขันธ์อิน 
   - เจ้าหน้าที ่  นางสาวนุจรีย์    สรรคพงษ์   
      นางสาววรฤทัย   ภู่สงค ์ 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ      
  (1.3) กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี  รับผิดชอบพัสดุในส่วนของกองนโยบายและ
แผน  สำนักงานอธิการบดี 
   - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ นางสาวเกศกนกกรณ์  ไทยณดาขันธ์อิน 
   - เจ้าหน้าที ่  นายภิญญาพัชญ์  แฉล้มฉัตร   

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
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(1.4) กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี  รับผิดชอบพัสดุในส่วนของกองนโยบายและ
แผน  สำนักงานอธิการบดี 
   - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ นางสาวเกศกนกกรณ์  ไทยณดาขันธ์อิน 
   - เจ้าหน้าที ่  นายกิตติกร  กล้าแข็ง   

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
(2)  คณะครศุาสตร์  

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รองศาสตราจารย์ ดร.บัณฑิต ฉัตรวิโรจน์ 
  - เจ้าหน้าที ่  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชูวิทย์ กมุทธภิไชย  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
 (3) คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รองศาสตราจารย์ ดร.เทพ เกือ้ทวีกุล 

  - เจ้าหน้าที ่  รองศาสตราจารย์ ดร.สฤษณ ์พรมสายใจ  
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ

 (4) คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร ์
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กมลวัฒน ์ภูวิชิต 
  - เจ้าหน้าที ่  นางสุมาพร จั่นศรี  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
 (5) คณะวิทยาการจัดการ  
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์การันต์ เจริญสุวรรณ 
  - เจ้าหน้าที ่  ผู้ช่วยศาสตราจารย์พลอยณัชชา เดชะเศรษฐ์ศิร ิ  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
 (6) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รองศาสตราจารย์ ดร.ปรีชา ปัญญา 
  - เจ้าหน้าที ่  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิรุตต์ิ พิพรรธนจินดา 
     ผู้ช่วยศาสตราจารย์วิไลลักษณ์ สวนมะล ิ  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
 (7) คณะพยาบาลศาสตร์ 
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุภาเพ็ญ ปาณะวัฒพิสุทธิ ์
  - เจ้าหน้าที ่  อาจารย์ตุลนาฒ ทวนธง  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
 (8) มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร แม่สอด 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วนัสนันท์ ศิริรัตนะ 
  - เจ้าหน้าที ่  นายวิเชษฐ เครือวัลย ์  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
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 (9) สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พรหมเมศ วีระพันธ ์
  - เจ้าหน้าที ่  ผู้ช่วยศาสตราจารย์นงลักษณ์ จันทร์พิชัย  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
 (10) สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไพชยนต์ สิริเสถียรวัฒนา 
  - เจ้าหน้าที ่  นางสาวผดุงพร พันธ์พืช 

 (4.11) สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พธูรำไพ ประภัสสร 
  - เจ้าหน้าที ่  นางสาวธฤษวรรณ ธรรมสอน 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
 (4.12) สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ดร.วิชุรา วินัยธรรม  
  - เจ้าหน้าที ่  ผู้ช่วยศาสตราจารย์วรางค์ รามบุตร 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
 (13) สถาบันวิจัยและพัฒนา 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ฆัมภิชา ตันติสันติสม 
  - เจ้าหน้าที ่  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลักษณ์ ยอดวิญญูวงศ์ 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสด ุ
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5. ตัวอย่างการจัดทำเอกสารรายงานการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ และราคากลาง  ให้ใช้
สำหรับงานจัดซื้อครุภัณฑ์หรืองานจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

5.1  ตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง ดังภาพที่ 5.1  

 
ภาพที่ 5.1 แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง 
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5.2 ตัวอย่างบันทึกรายงานการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง ต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ ดัง
ภาพที่ 5.2 

 
ภาพที่ 5.2 แสดงตัวอย่างบันทึกรายงานการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะและราคากลาง ต่อ

หัวหน้าหน่วยพัสดุ   
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5.3  ตัวอย่างตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอยีดค่าใช้จ่ายการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งาน
ก่อสร้าง (ตามแบบ บก.06) ดังภาพที่ 5.3 

 
ภาพที่ 5.3 แสดงตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจัดซื้อจัด

จ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง (ตามแบบ บก.06)    
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5.4  ตัวอย่างการจัดพิมพ์รายละเอียดการกำหนดคุณลักษณะรายละเอียด ดังภาพที่ 6.4 
 

 
ภาพที่ 5.4 แสดงตัวอย่างการจัดพิมพ์รายละเอียดการกำหนดคุณลักษณะรายละเอียด  
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5.5 ตัวอย่างการพิมพ์บันทึกรายงานคุณลักษณะและราคากลาง จากหัวหน้าหน่วยพัสดุ ถึงหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร)  ดังภาพที่ 5.5 
 

 
ภาพที่ 5.5 แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกรายงานคุณลักษณะและราคากลาง จากหัวหน้าหน่วยพัสดุ  

ถึงหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร)   
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6. ตัวอย่างการจัดทำเอกสารรายงานการการตรวจสอบแบบรูปรายการ และราคากลาง  ให้ใช้สำหรับงาน
ก่อสร้างหรืองานจ้างปรับปรงุซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

6.1 ตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแบบรูปรายการละเอียดและราคากลาง ดังภาพที่ 6.1  
 

 
ภาพที่ 6.1 แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแบบรูปรายการละเอียดและราคากลาง  
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6.2 ตัวอย่างการพิมพ์บันทึกรายงานการตรวจสอบแบบรูปรายการละเอียดและราคากลางถึงหัวหน้าหน่วย
พัสดุ ดังภาพที่ 6.2 

 

 
ภาพที่ 6.2 แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกรายงานการตรวจสอบแบบรูปรายการละเอียดและราคากลาง 

ถึงหนัวหน้าหน่วยพัสดุ  
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6.3 ตัวอย่างการพิมพ์บันทึกรายงานการตรวจสอบแบบรูปรายการละเอียดและราคากลางจากหัวหน้าหน่วย
พัสดุ ถึงหน่วยงานของรัฐ (มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร)   ดังภาพที่ 6.3 

 
ภาพที่ 6.3 แสดงตัวอย่างการพิมพ์บันทึกรายงานการตรวจสอบแบบรูปรายการละเอียดและราคากลางจาก

หัวหน้าหน่วยพัสดุ ถึงหน่วยงานของรัฐ (มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร)    
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6.4 ตัวอย่างตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง ในงานจ้างก่อสร้าง (แบบ บก.01) 
ดังภาพที่ 6.4 

 
ภาพที่ 6.4 แสดงตัวอย่างตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง ในงานจ้างก่อสร้าง 

(แบบ บก.01)  
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6.5 ตัวอย่างแบบฟอร์มการคำนวณราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ปร.1/ปร.4/ปร.5/ปร.6 ดังภาพที่ 6.5-6.8 
 

 
 

ภาพที่ 6.5 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการคำนวณราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ปร.1 
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ภาพที่ 6.6 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการคำนวณราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ปร.4 
 



คู่มือการเตรียมความพร้อมการจัดหาพัสดุและการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

23 

 
 

ภาพที่ 6.7 ตัวอย่างแบบฟอร์มการคำนวณราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ปร.5 
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ภาพที่ 6.8 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการคำนวณราคากลาง ตามแบบฟอร์ม ปร.6  
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7. ปัญหาที่พบจากกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ และแนวทางแก้ไข ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพงชร ดังตารางที่ 7.1 ปัญหาที่จากกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและแนวทางแก้ไขจากกระบวนการจัดการ
ความรู ้
 

ตารางที่ 7.1 ปัญหาที่จากกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสด ุ
และแนวทางแก้ไขจากกระบวนการจัดการความรู้ 

 
ลำดับ กระบวนการ ปัญหา แนวทางแก้ไข หมายเหต ุ

1 การขออนุมัติ
งบประมาณจาก
มหาวิทยาลัยฯ 

 การอนุมัติสั ่งการให้ใช้งบ
ส่วนกลาง(งบของมหาวิทยาลัย) กรณี 
หน ่วยงานขออนุม ัต ิงบประมาณ 
ระหว่างปีงบประมาณ บางครั้งพบว่า 
หนังสือสั่งการไม่ได้มอบงานพัสดุ ทำ
ให้หนังสือในระบบ e-Office ไม่ถึง
หน ่ วย ง านพ ั สด ุ  ส ่ ง ผล ให ้ ก าร
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างนั้นมีความ
ล่าช้า  

 หน ่วยงานท ี ่ ขอร ับจ ั ดสรร
งบประมาณ หรือผู้รับผิดชอบโครงการ
ต้องตรวจสอบคำสั่งการหากไม่ระบุว่า 
“มอบพัสดุดำเนินนการ” ให้หน่วยงานที่
ขอร ับจ ัดสรรต ิดต ่อผ ู ้ด ูแลระบบ e-
office เพ ื ่ อนำ เสนอลงนามส ั ่ งการ
เพิ่มเติม 

 

 

2 การเครดิตของ
จากสถาน
ประกอบการ
ร้านค้า 

 สถานประกอบการหรื อ
ร้านค้าติดตามทวงถามการเบิกจ่าย
บางคร ั ้ งม ีความล ่าช ้า เน ื ่องจาก
หน่วยงานหรือผู้ที่รับผิดชอบได้รับใบ
แจ้งหนี ้หรือใบส่งของ มาก่อนหน้า
นานแล้วภายหลังการทำเรื ่องเพื่อ
ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างตามระบบ  
ส่งผลกระทบให้การเบิกจ่ายมีความ
ล่าช้า และงานพัสดุจึงต้องแก้ปัญหา
ด้วยการรีบเร่งดำเนินการเบิกจ่ายเพ่อ
ให้ทันเวลา ยิ่งทำให้มีความเสี่ยงต่อ
การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น
เพราะการตรวจสอบอาจไม่ละเอียดถี่
ถ ้วน หรือดำเนินการแบบขาดการ
วางแผน ส่งผลกระทบต่อการบริหาร
พัสดุในลำดับต่อไป  
 

 1. ให้หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบ
รีบแจ้งพัสดุดำเนินการทันทีท ี ่ได ้รับ
เอกสารการแจ้งหนี้ หรือใบเสร็จหรือใบ
ส่งของ ดังกล่าว  
 2.  หากเป ็นเร ื ่ องเร ่ งด ่ วน
หน่วยงานหรือผู ้รับผิดชอบต้องรีบเร่ง
ดำเนินการทันที หรือควรมีการทำเรื่อง
เข้าระบบไว้ก่อนหน้าที่จะดำเนินการ และ
หากมหาวิทยาลัยฯ อนุมัติแล้วไปเครดิต
ของจากสถานประกอบการร ้ านค้า 
ระยะเวลาที่เครดิตกับระยะเวลาทำเรื่อง
เบิกจ่ายจะได้ทันกันพอด ี
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3 การขออนุญาต
จัดซื้อจัดจ้างใน
เวลากระชั้นชิด
กับเหตุการณ์
หรือความ
ต้องการใช้ 

 

- การยื่นเรื่องเพื่อขอให้
ตัดรายการจัดซื้อจัดจ้าง หรือมี
การจัดกิจกรรมที่จำเป็นต้องยืม
เงินทดรองจ่าย โดยยื่นเวลาอย่าง
กระช้ันชิด  

-  ก า ร ย ื ่ น เ ร ื ่ อ ง ข อ
ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างในช่วง
เดือนกันยายน ส่งผลกระทบต่อ
การบริหารพัสดุ เช่นกระบวนการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

- ก า ร ย ื ่ น เ ร ื ่ อ ง ข อ
ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้าง ที่เป็น
พัสด ุชน ิดเด ียวก ันหร ือสถาน
ประกอบการรายเดียวกันโดย
ไม่ได้มีการวางแผนไว้ก่อน โดย
เรื่องซื้อจ้างนั้นวงเงินรวมกันแล้ว
เกินกว่าหนึ่งแสนบาท ทำให้เสี่ยง
ต่อการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง ทำให้การ
ดำเน ินการไม ่สอดคล ้องกับ
ระเบ ียบ และแนวปฏ ิบ ั ต ิที่
กำหนด  

โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพชร ได้กระจายอำนาจ
ให้หน่วยพัสดุดำเนินการในวงเงิน
ต่อครั้งไม่เกิน 100,000 บาท 
และจัดทำแนวปฏิบัติและรูปแบบ
การเลือกใช้สัญญาคนละประเภท 
สำหรับกรณีวงเงินต่ำกว่า 1 แสน
บาท และตั้งแต่ 1 แสนบาทขึ้น
ไป 

- หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบควร
มีการวางแผนการดำเนินการล่วงหน้า  

- หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบยื่น
เอกสารให ้งานพัสด ุ ให ้ม ี เวลาในการ
ดำเนินการ อย่างน้อย 3 วัน ก่อนถึงวันที่
ต้องยืมเงินทดรองจ่ายหรือจัดกิจกรรมตาม
แผนงาน/โครงการนั้น  

- ก่อนดำเนินการให้หน่วยงาน
หร ือผ ู ้ ร ับผ ิดชอบ ตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณในการจัดซื้อครั้งนั้น ต้องไม่
เกินหนึ่งแสนบาท หรือรวมกันต้องไม่เกิน
หนึ่งสนบาท หรือหาสงสัยประเด็นนี้ให้รีบ
ติดต่อบุคลากรประจำงานพัสดุ กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี เพื่อให้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
แล้วแต่กรณี  

- หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบควร
มีการสรุปเง ินเหลือจ่ายจากแผนงาน/
โครงการที ่หน ่วยพัสด ุน ั ้นร ับผ ิดชอบ
ภายหล ังท ี ่ ได ้ดำเน ินการเป ็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการนั ้นแล้ว และ
หากม ีความจำเป ็นต ้องใช ้ในราชการ
ประเด็นอื ่นควรนำเสนอขออนุมัติและ
ความจำเป ็นต ้องดำเน ินการต ่อ ต่อ
มหาวิทยาลัยให้อนุมัติ ตั้งแต่ที่ดำเนินการ
ตามโครงการนั้นจบแล้ว เพื่อหน่วยงาน
หรือผู ้รับผิดชอบจะได้นำมาวางแผนใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ก่อนจะถึงเดือนกันยายน 
2566  
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4 การจำแนก

ประเภทรายจ่าย 
 

- การดำเนินการจัดซื ้อจัด
จ ้าง บางรายการหน ่วยงานหรือ
ผู้รับผิดชอบ อาจยังเข้าใจไม่ชัดเจน
เก ี ่ยวการจำแนกประเภทรายจ่าย 
โดยเฉพาะรายการที ่ เข ้าข ่ายเป็น 
หมวดรายจ่ายประเภทครุภัณฑ์หรือ
ท ี ่ด ินและส ิ ่ งก ่อสร ้าง   ซ ึ ่ งทำให้
หน่วยงานดำเนินการผิดหมวดรายจ่าย  

 - หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบ 
ขออคำปรึกษาต่องานการเงิน กองโย
บายและแผน งานคลังและบัญชี  โดย
ให ้รายละเอ ียดไม ่ครบ ทำให ้การ
เสนอแนะแนวทางดำเน ินการไม่
สอดคล้องกับโครงการหรือรายการที่
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

- หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบ
ขอคำปรึกษาการดำเนินงานจัดซื้อจัด
จ้างกับงานพัสดุ และงานคลังและ
บัญชี ให ้ความเห ็นต ่างก ันทำให้
เสียเวลาในการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องทำ
หลายรอบ เสียเวลา และเพิ่มความ
ยุ่งยาก  

 

- บางรายการโครงการมีความสุ่มเสี่ยง
เป ็นหมวดรายจ ่ายคร ุภ ัณฑ์หร ือท ี ่ด ินและ
สิ่งก่อสร้าง แต่หน่วยงานได้มีการหลีกเลี่ยงหรือ
เปล ี ่ยนแปลงการจ ัดหาเป ็นหมวดอื ่น  อาจ
ก่อให้เกิดผลกระทบหากมีหน่วยงานภายนอกมา
ตรวจสอบ (เช่น เปลี่ยนเป็นการเช่า การจัดซื้อ
วัสดุนวัตกรรมต้นแบบแต่ที่ได้ของมาจริงๆ คือ
ครุภัณฑ์) 

- การดำเนินการการจำแนกประเภท
รายจ ่ า ย  บา ง ร ายการต ้ อ ง ใ ช ้ ด ุ ลพ ิ น ิ จ
ประกอบการตีความ หากบางรายการที่อาจ
ใกล ้ เค ียงว ัสด ุ  ค ่ า ใช ้สอย หร ือคร ุภ ัณฑ ์
หน่วยงานหรือผู ้ร ับผิดชอบ ต้องขอปรึกษา
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพร้อมกัน เพื่อนำเหตุผล
มาสนับสนุน และขอมติการดำเนินการร่วมกัน
ให้ชัดเจน  

- หน่วยงานหรือผู ้ร ับผิดชอบ ต้อง
ประสานงานพัสดุ กองนโยบายและแผน และ
งานคล ังและบัญช ี เพ ื ่อขอคำปร ึกษาการ
ดำเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อนำข้อเสนอแนะที่
ได้ไปดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  

เงื่อนไข เพิม่เติม  
1.ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

ได้กำหนดให้หน่วยพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อจัดจา้ง 
เฉพาะค่าใช้สอย/วัสดุ กรณีไม่เกิน หนึ่งแสนบาท 

2. หากเป็นครุภ ัณฑ์หรือที ่ด ินและ
สิ่งก่อสร้าง ต้องส่งเรื่องให้พัสดุกลางดำเนินงาน  

3. โครงการที่จัดสรรด้วยงบประมาณ
แผ่นดิน บางประเภทไม่ ไม่อนุญาตให้จัดซื้อ
จัดจ้างกรณีเป็นครุภัณฑ์หรือที่ดินสิ่งก่อสร้าง 
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5 การขอยกเลิก

ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา
และยกเลิก
โครงการ ใน
ระบบ e-GP 
 

- หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบ
ยื่นเอกสารขอยกเลิกโครงการ แต่ใส่
รายละเอียดที ่จำเป็นไม่ครบทำให้
การดำเนินการยกเลิกในระบบ e-GP 
ล่าช้าและหาข้อมูลโครงการในระบบ
ไม่พบ 

-  กรณ ีที่ หน ่ วยงานหรือ
ผู้รับผิดชอบ ส่งเรื่องยกเลิกโครงการ
ในระบบ e-GP แล้ว แต่ทำขั้นตอนใน
ระบบไม่ครบ งานพัสดุไม่สามารถ
ดำเนินการยกเลิกในระบบ e-GP ได้  

- หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบ
ใส่ระหัสโครงการผิดโครงการทำให้
งานพัสดุยกเลิกผิดโครงการ  

 

- หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบ ต้องใส่
รายการให้ครบมาพร้อมกับการขอยกเลิก
โครงการจึงจะดำเนินการได้ทันที  

- งานพัสดุจึงปรับแบบฟอร์มการขอ
ยกเลิกโครงการในระบบ e- GP ให้สามารถ 
Download ไ ป ใ ช ้ ไ ด ้  ม ี ห ั ว ข ้ อ ก ำหนด
รายละเอียดให้ครบ เวลาหน่วยงานหรือ
ผู้รับผิดชอบส่งเรื่องขอยกเลิกจะได้ทำได้ทันท ี

- หน่วยงานหรือผู ้ร ับผิดชอบต้อง
ดำเนินการในระบบ e-GP ให้เรียบร้อยกรณ๊
ขอยกเลิกโครงการ ให้บันทึกถอยขั้นตอนใน
ระบบ e-GP ถึงขั้นที่ 4 จัดทำและประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา เพื่อเตรียมความพร้อม 
งานพัสดุกจะสามารถดำเนินการยกเลิกได้
อย่างรวดเร็ว 

- หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบต้องมี
การตรวจสอบหรือตรวจทาน สำหรับข้อมูลที่
จ ัดส่งมาขอยกเลิกโครงการ เพื ่อลดความ
ผิดพลาดการยกเลิกโครงการผิด  

เงื่อนไขเพิ่มเติมข้อควรระวัง 
การทำงานผิดพลาดในระบบ e-GP 

หน่วยพัสดุต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ เพราะ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร มีหน่วย
พัสดุ รวมเป็น 16 หน่วยพัสดุ หากหน่วย
พัสดุผิดเรื่องเดิมซ้ำๆ มหาวิทยาลัยฯ คลัง
จังหวัดจะตีความว่ามหาวิทยาลัยฯ ทำผิดซำ้
เรื่องเดิม และจะมีหนังสือตักเตือนความผิด
นั้น และจะเสยีเครดิตในความนา่เช่ือถือของ
มหาวิทยาลัยฯ   
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ลำดับ กระบวนการ ปัญหา แนวทางแก้ไข หมายเหต ุ

6 การบันทึกข้อมูล
ในระบบ
สารสนเทศ 
ได้แก่ e-office, 
e-GP, 3D-GF, 
และGFMIS 
 

- การบันทึกรายการขอซื้อขอ
จ ้ า ง  ในระบบ  3D-GF ผ ิ ดพลาด 
แล้วแต่ไม่ยกเลิก ส่วนใหญ่หน่วยงาน
หรือผู้รับผิดชอบเลิกแก้ไข มี 2 วิธี 

วิธ ีท ี ่  1 แก้ไขที ่ ไฟล์Word 
ก่อนพิมพ์เป็นเอกสาร  

วิธีที่ 2 ประสาน Admin ให้
แก้ไขเฉพาะหน้าที่จะใช้  

ทำให ้ข ้อม ูลท ี ่ม ี ไม ่ตรงกับ
เอกสารที่จะทำการเบิกจ่าย ส่วนใหญ่
ที่ผิด ได้แก่ ตัดยอดผิดหมวดรายจ่าย 
ร ะบ ุ ร า ยก า ร / ว ง เ ง ิ น / จ ำน วน /
ผู้ประกอบการไม่ถูกต้อง เป็นต้น  

การแก้ไขทั ้ง 2 วิธีนี ้ ถือว่า
เป ็นการแก ้ไขท ี ่ ไม ่ถ ูกต ้อง ส ่งผล
กระทบต่อการบริหารพัสดุ การบันทึก
ลงบัญชีและการตรวจนับพัสดุประจำปี  
และการประมวลผลในระบบ ไม่ถูกต้อง 

- หน่วยงานส่งเอกสารในการ
จัดทำใบสั ่งซื ้อสั ่งจ้าง (PO) โดยไม่
ตรวจสอบว ่ า  ผ ู ้ ประกอบการจด
ทะเบียนผู้เสียภาษี (VAT) หรือไม่ ทำ
ให้การทำเอกสารในระบบผิดพลาด
และต้องเสียเวลาในการยกเลิกและ
ดำเนินการใหม่  

- การกำหนดระยะเวลาการ
ส่งมอบในเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่
สอดคล ้องก ับการส ่งมอบหร ือไม่
สอดคล้องกับกิจกรรม  และบางรายไม่
กำหนด 

 

- หน่วยงานหรือผู ้ร ับผิดชอบ
ต้องดำเนินการขอยกเลิกเรื่องจัดซื้อจัด
จ ้ า งหร ือแบบฟอร ์มท ี ่ ดำ เน ินการ
ผิดพลาดในระบบแล้วดำเนินการใหม่
ตั้งแต่ขั้นตอนที่ขอยกเลิก เพื่อให้ข้อมูล
ในระบบเก็บข้อมูลจริง และรองรับการ
บริหารพัสดุและการประมวลที่เกี่ยวข้อง
ได้อย่างถูกต้อง  

- หน่วยงานและผู ้ร ับผิดชอบ
ต้องตรวจสอบข้อมูลผู้ประกอบการทุก
คร ั ้งว ่าเป ็นสถานประกอบการที ่จด
ทะเบียนภาษี (VAT)  หรือไม่  เพื ่อลด
ความผิดพลาดในการจัดทำใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง ในระบบ  e-GP 

- หน่วยงานและผู ้ร ับผิดชอบ
ควรกำหนดให้ชัดเจนว่ามีระยะการส่ง
มอบกี่วัน หรืออาจกำหนดเป็นจำนวน
นับที่ส่วนใหญ่กำหนด เช่น 7 วัน 15 
วัน 30 วัน เป็นต้น 

เงื่อนไขเพิ่มเติม 
ระยะเวลาส่งมอบจะต้องไม่เกิน

ระยะเวลาในการจัดกิจกรรม  
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ตารางที่ 7.1 (ต่อ)  

 
ลำดับ กระบวนการ ปัญหา แนวทางแก้ไข หมายเหต ุ

6 การบันทึกข้อมูล
ในระบบ
สารสนเทศ 
ได้แก่ e-office, 
e-GP, 3D-GF, 
และGFMIS 
 

   - การขอจัดซื ้อวัสดุหลาย
หน่วยงานมีการขอซื้อวัสดุที่ใกล้เดียง
กัน และบางรายการเป็นประเภท
เดียวกันแต่ราคาแตกต่างกัน และ
บางรายการไม่กำหนดรายละเอียดให้
ชัด เช่น กระดาษ ปากกา ดินสอ 
   -  การจ ั ดซ ื ้ อหม ึ กพ ิ มพ์
คอมพิวเตอร์ บางหน่วยงานจัดซื้อ
จากผู ้ขายรายเดียวกัน ในช่วงใน
ป ี งบประมาณเด ี ย ว  แต ่ ม ี ก า ร
เปลี่ยนแปลงราคาขึ้นลง ทำให้การ
เก ็บข ้อม ูลการซื ้อก ่อนหน้า และ
อ้างอิงเพื่อใช้สำหรับการซื้อปัจจุบัน 
คลาดเคลื่อนไปด้วย  

- กรณีการนำเรื่องจัดซื้อจัด
จ้างมาส่งเพื่อจัดทำ PO ระบุข้อมูล
มาได้ครบ ทำให้การดำเนินการทำ 
PO  ล่าช้าและไม่ถูกต้อง  

- ทุกสิ้นปีงบประมาณ เมื่อ
ตรวจสอบข้อมูลในรบบ GFMIS จะ
พบข ้อม ูล  PO ท ี ่ ไม ่ ดำ เน ินการ
เบิกจ่าย อยู ่จำนวนมาก เนื ่องจาก
หน่วยงานส่งเรื่องจัดซื้อจัดจ้างมาทำ 
PO ซ้ำซ้อน หรือไม่เบิกจ่ายแต่ไม่แจ้ง
ยกเลิก   

 

   - หน่วยงานและผู้รับผิดชอบควรมีการ
เทียบเคียงราคาการจัดซื้อจัดจ้างก่อนหน้า และ
หากมีคุณลักษณะที่ไม่ตรงกับการจัดซื้อจัดจ้าง
อื ่นก็ควรใส่รายละเอียดนั ้นเพิ ่มให้เห็นความ
แตกต่าง และการจัดซื ้อจัดจ้าง เช่น กระดาษ  
ปากกา ด ินสอ เป ็นต ้น ท ี ่ม ีมาตรฐานหรือ
คุณลักษณะพิเศษเพ่ิมขึ้นควรจะใส่รายละเอียดให้
ชัดเพื่อจะได้ตรวจสอบความคุ้มค่าของทรัพยากร
นั้นๆได้  
เช่น กระดาษ A4 ขนาด 80 แกรม หรือ 120 
แกรม เป็นต้น 
 -  ง า นพ ั ส ด ุ  ไ ด ้ เ จ ร จ า ไ ปย ั ง ส ถ าน
ประกอบการร้านค้าที่กำหนดราคาไม่เทากันทั้งที่
เ ป ็ นส ิ นค ้ า เหม ื อนก ั นระยะ เวลาภาย ใน
ปีงบประมาณเดียวกันเพื่อให้กระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

- หน่วยงานและผู้รับผิดชอบควรแนบ
รายละเอ ียดให ้ครบกรณีขอจ ัดทำ PO ต้อง
ตรวจสอบเอกสารโดยเอกสารในขั ้นตอนที ่ 7 
ต้องพิมพ์เอกสารสาระสำคัญของสัญญา และ
ระบุเลขที่โครงการและเลขที่สัญญาในระบบ e-
GP ให้ครบ ตรวจสอบให้ตรงและถูกต้อง  และ
ระบุรหัสงบประมาณให้ตรงกัน  

จะทำให้การจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
มีความรวดเร็วและถูกต้องมากขึ้น  

-งานพัสดุได้ปรับกระบวนการด้วยเพิ่ม
ระบบการควบคุมการทำใบสั่งซื ้อสั ่งจ้าง (PO) 
และมีระบบตรวจทานมากขึ้น เพื่อลดการจัดทำ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง(PO) ซ้ำซ้อน 

- หน่วยงานและผู้รับผิดชอบควรส่งเรื่อง
ยกเลิก ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) กรณีที่ไม่จำเป็นต้อง
เบิกจ่ายรายการนั้นแล้ว  
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ตารางที่ 7.1 (ต่อ) 

 
ลำดับ กระบวนการ ปัญหา แนวทางแก้ไข หมายเหต ุ

7 คณะกรรมการ
และผู้รับผิดขอบ
ที่เกี่ยวข้องกับ
กระบวนการ
การจัดซื้อจัด
จ้าง  
 

- บุคลากรที ่ได้รับแต่งตั ้งให้เป็น
คณะกรรมการชุดต่างๆ เช่น คณะกรรมการ
ก ำ ห น ด ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ค ุ ณ ล ั ก ษ ณ ะ
คณะกรรมการตรวจสอบแบบรูปรายการ
ละเอียดและราคากลาง คณะกรรมการร่าง 
(TOR) ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ ร ั บ พ ั ส ดุ  
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  มีภาระงานมาก 
ทำ ให ้ ก า ร ดำ เน ิ น ง านหร ื อก า ร จ ั ดส่ ง
รายละเอ ียดดังกล ่าวหร ือไม ่เป ็นไปตาม
กำหนดระยะเวลา  

- หน่วยงานหรือผู้ที ่รับผิดชอบไม่
เข ้าใจในกระบวนการและขั ้นตอนในการ
จัดซื้อจัดจ้าง อาจจะมีโครงการที่รับผิดชอบ
จำนวนน้อยหร ือนานๆคร ั ้ง จ ึงทำให ้ลืม
ขั้นตอน  

- หน่วยงานหรือผู ้ท ี ่ร ับผ ิดชอบ
ตรวจสอบเอกสาร ไม่ละเอียดทำให้เรื่องที่ส่ง
เบิกมีรายการตีกลับ หรือกฎเกณฑ์แนวปฏิบัติ
ต่างๆ มีการปรับเปลี่ยนทำให้การดำเนินการ
ไม่ครับขั้นตอนมีการตีกลับเรื่องทำให้เสียเวลา
ในการดำเนินงาน และเกิดความล่าช้า 

-   หน่วยงาน หรือ ผู ้ที ่รับผิดชอบ
เมื่อมีการยืมเงินทดรองจ่ายไปแล้ว ไม่นำเรื่อง
มาเคลียร์ทำให้การดำเนินการล่าช้า ประกอบ
กับเวลารับผิดชอบเรื่องใหม่ก็ยื่นเรื่องกระชั้น
ชิดเพื่อที่จะยืมเงินทดรองสำหรับกิจกรรมใหม่ 
ทำให้งานพัสดุต้องรีบเร่งดำเนินการ มีความ
เสี่ยงต่อความผิดพลาดเพราะปฏิบัติงานด้วย
ความรีบร้อนมีโอกาสผิดพลาด 

- บุคลากรที ่ได้รับแต่งตั ้งให้
เป็นคณะกรรมการชุดต่างๆ ควรได้รับ
การพิจารณาสะสมผลงานหรือให้มีผล
ต่อการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
เพ ื ่อให ้บ ุลากรได ้จ ัดลำด ับท ี ่ ไดรับ
มอบหมายเป็นส่วนหน่ึงของภาระงาน  

- หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบ
หากไม่มั่นว่าจำขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง
ได้ไม่ชัดเจนให้รีบปรึกษางานพัสดุก่อน
จะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  และหากลืม
ขั้นตอนอยู่เป็นประจำ ควรทำคู่มือไว้ใช้
ในงาน 

-  หน่วยงานหรือผู้ที่รับผิดชอบ
ควรมีการปรับระบบให้มีการตรวจทาน
เพิ่มขึ้นเพ่ือลดความผิดพลาด  

- บุคลากรขอทำเรื่องจัดซื้อจัด
จ้างและมีการยืมเงินทดลองจ่าย ควรนำ
เรื่องมาเคลียร์ทันทีเพื่อให้ไม่กระต่อการ
จัดทำกิจกรรมทั้งต่อไป  
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ตารางที่ 7.1 (ต่อ) 
 

ลำดับ กระบวนการ ปัญหา แนวทางแก้ไข หมายเหต ุ
8 การกำหนด

รายละเอียด
คุณลักษณะและ
ราคากลาง/
ตรวจสอบแบบ
รูปรายการ
ละเอียดและ
ราคากลาง 

 

-  ก า รก ำหนดร ายละ เ อ ี ย ด
คุณลักษณะหรือตั้งคำของบประมาณ บาง
หน่วยงานขอตั้งงบประมาณโดยรายการ
จัดซื้อและจัดจ้าง มีปริมาณไม่สอดคล้อง
กัน เช่น ในงานจ้างมีงานซื้ออยู่ ซึ่งงานซื้อ
นั้นมีปริมาณที่มากว่างานจ้าง  ในงานจ้าง
ม ีการกำหนดผลงานตัวแทนจำหน่าย
ครุภัณฑ์ต่างๆ ทำให้กีดกันการแข่งขัน
ราคากันอย่างเป็นธรรม 

-  ก า รก ำหนดร ายละ เ อ ี ย ด
ค ุณล ักษณะเฉพาะ ทำให ้เข ้าข ่ายการ
ขัดขวางราคาอย่างเป็นธรรม  เช่น ระบุ
คุณลักษณะบางอย่างที่มีเฉพาะยี่ห้อใด
ยี่ห้อหนึ่ง ระบุแหล่งผลิต หรือมีการระบุ
จำนวน หรือเลขที ่บ่งบอกปริมาณแบบ
เฉพาะเจาะจง ทำให้มีผู ้วิจารณ์อุทธรณ์
ร้องเรียน   

-   การกำหนดรายละเอ ี ยด
คุณลักษณะ หรือ ร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) และราคากลาง ไม่ชัดเจน ขาดตก 
ไม่สมบูรณ์ ไม่เพียงพอ หรือไม่เหมาะสม 
เทคโนโลยีมีการพัฒนาอย่างรวดเร็ว ทำให้
คุณลักษณะเกิดความล้าสมัยหรือยกเลิก
การผลิต จึงต้องปรับเปลี่ยนหลายรอบ ทำ
ให้ไม่มีผู้ยื่นเสนอราคา  

 

- หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบ
เม ื ่ อมี ก ารกำหนดรายละ เอ ี ยด
ประกอบคำขอตั้งงบประมาณ ควร
คำนึงวัตถุประสงค์ของโครงการเป็น
หลักสำคัญ 

- หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบ
ควรกำหนดรายละเอียดไม่กำหนด
รายการเข้าข ่ายลอคคุณสมบัต ิให้
ใกล้เคียงยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่งหรือรายใด
รายหนึ ่ง  เช ่น ระบ ุค ุณล ักษณะ
บางอย่างที่มีเฉพาะยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง 
ระบุแหล่งผลิต หรือมีการระบุจำนวน 
หร ือ เลขท ี ่บ ่ งบอกปร ิมาณแบบ
เฉพาะเจาะจง  ทำให ้ม ีผ ู ้ว ิจารณ์
อุทธรณ์ร้องเรียนได ้

และเพื่อป้องกันปัญหาการ
ร ้องเร ียนหากจำเป ็นต ้องกำหนด
คุณลักษณะที่เฉพาะเจาะจง เช่น การ
ระบุยี่ห้อ ควรตรวจสอบคุณลักษณะ
ให้เข ้าเกณฑ์ไม ่น ้อยกว่า 3 ย ี ่ห้อ       
(ม ีรายละเอ ียดเหมือน และ/หรือ
ใกล้เคียงกัน)  

- กำหนดให้มีการทบทวน
การกำหนดคุณลักษณะให้ครอบคลุม 
หรือสืบราคาและสืบดูสินค้าที่มีขาย
ในท้องตลาดและยังมีกำลังการผลิต
อยู่ หรือมีเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
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ตารางที่ 7.1 (ต่อ) 
ลำดับ กระบวนการ ปัญหา แนวทางแก้ไข หมายเหต ุ

8 การกำหนด
รายละเอียด
คุณลักษณะและ
ราคากลาง/
ตรวจสอบแบบ
รูปรายการ
ละเอียดและ
ราคากลาง 

 

-  ก า รก ำหนดร ายละ เ อ ี ย ด
คุณลักษณะประเภทครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
CCTV หรืออุปกรณ์เทคโนโลยีต่างๆ ไม่
สอดคล้องกับเกณฑ์ของกระทรวงดิจิทัล
เพื่อเศรษฐกิจและสังคม (ICT)  

- การประมาณราคาหร ือการ
กำหนดแบบร ูปรายการละเอ ียด ไม่
เหมาะสมกับพื้นที่การใช้งาน ไม่สมบูรณ์ 
ไม่เพียงพอ หรือราคาพาณิชย์เปลี่ยนแปลง
เร็ว หรือกรณีซ่อมแซมมีความเสียหาย
เพิ่มเติม ทำให้การประมาณราคาไม่ 

-  ปร ั บประบบให ้ ม ี การ
แต่งต ั ้งคณะกรรมการ ท ี ่ม ีความ
เชี่ยวชาญ ให้มีหน้าที่ตรวจสอบการ
กำหนดคุณลักษณะของพัสดุ หรือ
อุปกรณ์ที่สอดคล้องตามที่กระทรวง
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม ( ICT) 
กำหนด 

-  ควรก ำหนด ใ ห ้ ม ี ก า ร
ทบทวนการประมาณราคาและ
กำหนดแบบรูปรายการให้ครอบคลุม 
หรือสำรวจหน้างานใหม่ กรณีเป็น
การซ่อมแซม เพราะมีโอกาสเกิด
ความเสียหายมากขึ้นหากระยะเวลา
ในการขออนุมัติและการดำเนินการ
ห่างกัน  

ทั ้งนี ้ ยิ ่งถ้าเป็นช่วงฤดูฝน
เจ้าหน้าที่เร่งดำเนินการอย่างรวดเร็ว 
เพื่อป้องกันความเสียหายกระทบต่อ
ทรัพย์สินอื่นๆ ที่อยู่ภายในอาคารนั้น 

 

 

10 การให้บริการ 
ยืม-คืน พสัด ุ

 

- หน่วยงาน หรือผู ้ร ับผิดชอบ 
หรือนักศึกษา ยื่นเรื่องยืม-คืน นอกเวลา
ราชการ ทำให้การตรวจสอบพัสดุหลังการ
ใช้งานได้ไม่ดีเท่าที่ควร  

- พัสดุที ่ถุกยืมใช้ มีความชำรุด
เสียหาย เช่น การดูแล ภัยธรรมชาติ อายุ
การใช้งานของพัสดุที่เสื่อมโทรม 

 

-ปรับระบบการยืมพัสดุใน
ร ูปแบบอิเล ็กทรอนิกส ์ และเก็บ
ป ร ะ ว ั ต ิ ก า ร ย ื ม ค ื น ใ ห ้ เ ป็ น
อิเล็กทรอนิกส์ง ่ายต่อการบริหาร
จัดการ 

-ปร ับระบบการควบคุม
ตรวจสอบพัสดุหลังการใช้แล้วให้มาก
ขึ้น 

- เพิ่มระบบการบำรุงรักษา
ให้พัสดุมีความพร้อมใช้งาน 

- เพิ ่มมาตรการการชดเชย
ค่าพัสดุเสียหาย 
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ตารางที่ 7.1 (ต่อ) 
 

ลำดับ กระบวนการ ปัญหา แนวทางแก้ไข หมายเหต ุ
11 ข้อมูลหลักผู้ขาย  

 
- หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบส่ง

เรื ่องเบิกจ่ายโดยไม่ได้จัดทำข้อมูลหลัก
ผู้ขาย  

ทำให้กระบวนการเบิกจ่ายล่าช้า
เมื ่อพบภายหลังว่าไม่มีการส่งเรื ่องเพื่อ
สร้างหลักผู้ขาย  

โดยเฉพาะงบประมาณแผ่นดิน ที่
จะต้องโอนจ่ายเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

- หน่วยงานหรือผู ้ร ับผ ิดชอบ
ตรวจสอบข้อมูลหลักผู ้ขาย ในระบบไม่
ละเอียด เพราะหากดูอย่างคร่าวๆ ข้อมูล
ที่มีอยู่ในระบบ GFMIS อยู่แล้ว แต่อาจมี
การแสดงข้อมูลหลายบัญชี ทำให้เลือก
บัญชีธนาคารไม่ถูกต้อง ซึ ่งมีบางบัญชี
ไม่ได้ใช้งานหรือไม่มีความเคลื่อนไหว หาก
ท่านเลือกผิดพลาด จะเกิดการขอเบิกที่
ธนาคารปฏิบ ัต ิการโอนเง ิน (รายการ 
Return)  

- การขออนุมัติหลักผู้ขายหรือขอ
เปลี ่ยนแปลงข้อม ูลหลักผ ู ้ขาย ไม ่ได้
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานก่อนส่ง  

- หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบ
ต้องตระหนักว่าการดำเนินนการ
เบิกจ่ายกรณีงบประมาณแผ่นดิน  
ต้องจ่ายผ่านบัญชี โดยระบบ GFMIS 
ดังนั้น ต้องมีการสร้างหลักผู้ขายทุก
ครั้ง หากเป็นผู้ขายรายใหม่  

- การตรวจสอบข้อมูลหลัก
ผู้ขาย ขอให้พึงระวังฐานข้อมูลที่มีอยู่
ในระบบ GFMIS อยู่แล้ว อาจมีการ
แสดงข้อมูลหลายบัญชี หากเลือก
ผ ิดพลาด จะ เก ิ ดการขอเบ ิ กที่
ธนาคารปฏิบัติการโอนเงิน (รายการ 
Return)  

ทั้งนี้เพ่ือเป็นการป้องกันควร
สอบถามไปยังสถานประกอบการเพ่อ
ให้ยืนยันบัญชีเคลื่อนไหวของบัญชีที่
เป็นปัจจุบันทุกครั้ง เพื่อตรวจสอบว่า
มีเงินเข้า-ออกอยู่ตลอด ไม่มีการปิด
บัญชี ซึ่งปัญหาที่พบได้แก่ บัญชีปิด
แล้ว จากการไม่ทำรายการการเงิน
ทางธนาคารเก ิน 6 เด ือน  โดย
หน่วยงานส่งรายการเคลื่อนไหวจาก
การปรับสมุดโดยตู้ปรับสมุดอัตโนมัติ 
โดยไม่มีการเคลื่อนไหวของจำนวน
เง ิน  ยอดเง ิน เป ็นศ ูนย ์บาท ซึ่ ง
ธนาคารจะทำการปิดบัญชีแล้ว (การ
ปรับสมุดบัญชีอย่างเดียวไม่ถือว่าเป็น
การเคลื่อนไหวของบัญชี)   
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ตารางที่ 7.1 (ต่อ) 
  

ลำดับ กระบวนการ ปัญหา แนวทางแก้ไข หมายเหต ุ
11 ข้อมูลหลักผู้ขาย  

 
-  - การขออนุมัติหลักผู้ขายหรือขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล

หลักผู้ขาย ควรตรวจสอบเอกสารหลักฐานก่อนส่ง ให้ละเอียด 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้องพร้อมประทับตรา (ถ้ามี) ทุก
ฉบับพร้อมเขียนชื่อ  ตัวบรรจงในสำเนาทุกแผ่น) ดังนี ้

1. กรณีบุคคลธรรมดา (บุคคล/ร้านค้า) 
1.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ

สำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้มีอำนาจลงนาม      
        1.2 สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์  

1.3 สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ชื่อ
บุคคลหรือชื่อร้านค้า) พร้อมแนบรายการเคลื่อนไหวไม่เกิน 3 
เดือน หรือสำเนา Statement ต้องออกจากธนาคารโดยมี
ประทับตราธนาคาร 

1.4 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) สำเนาบัตรประจำตัว
ผู้เสียภาษี, ใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม     (ภพ.20), แบบ
ลงทะเบียนผู ้ค ้าภาครัฐ, หนังส ือรับรองการขึ ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ SME ฯลฯ 

2. กรณีเป็นบริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, ห้างหุ้นส่วน
สามัญ                
  2.1 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล/สำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 
  2.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ
สำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้มีอำนาจลงนาม      
  2.3 สำเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
(ภ.พ.20)/สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี    

2.4 สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ชื่อ
ห้างหรือบริษัท) พร้อมแนบรายการเคลื่อนไหว     ไม่เกิน 3 
เดือน หรือสำเนา Statement ต้องออกจากธนาคารโดยมี
ประทับตราธนาคาร 

2.5 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) สำเนาบัตรประจำตัว
ผู้เสียภาษี, ใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม     (ภพ.20), แบบ
ลงทะเบียนผู ้ค ้าภาครัฐ, หนังส ือรับรองการขึ ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ SME ฯลฯ 
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ตารางที่ 7.1 (ต่อ) 
 

ลำดับ กระบวนการ ปัญหา แนวทางแก้ไข หมายเหต ุ
12 การจัดสรร

งบประมาณ
ระหว่าง
ปีงบประมาณ 

 -การจัดสรรงบประมาณ แล้ว
งบประมาณไม่เพียงพอต่อการเบิกจ่าย 
เนื่องจากมีการอนุมัติในบันทึกข้อความ 
และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างยังไม่ทันได้
ต ัดเบิกในระบบ และมีเร ื ่องอนุม ัติอีก 
ผู้บังคับบัญชาก็อนุมัติเพิ่ม พอ 2 เรื่องนี้ 
เข้าสู่กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เลยทำให้
ไม่เพียงพอต่อการเบิกจ่าย ในระยะต้น
ปีงบประมาณ ปัญหานี้จะยังไม่เกิดขึ้น แต่
พอไตรมาส 4 ปัญหานี้จะเกิดขึ้นบ่อยครั้ง 
 
 

งานพัสดุกำลังศึกษาแนวทางทางและ
วิธีการทำระบบเพิ่มเติมเพื่ออำนวย
ความสะดวกให ้ผ ู ้ บ ั งค ับบ ัญชา 
ควบคุมงบประมาณส่วนกลางให้
สามารถจัดสรรได้อย่างเหมาะสมและ
ลงตัว  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการเตรียมความพร้อมการจัดหาพัสดุและการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

37 

เอกสารอ้างอิง 
 

 เกศกนก ไทยแท้.คู่มือแนวทางการจัดทำและการประกาศรายละเอียดขอ้มูลราคากลางและการคำนวณ
ราคากลางเกี่ยวกับการจัดซือ้จัดจ้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร.ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566. 
 ชาญชัย  แสวงศักดิ์. กฎหมายการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ .ปรับปรุงครั้งที่ 4. โรงพิมพ์
เดือนตุลา. เมษายน 2563 
 พระราชบญัญัติการจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560. 23 สิงหาคม 2560.  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 . 23 
สิงหาคม 2560.  

กฎกระทรวง.ความตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. 
อธิวัฒน์  โยอาศรี.การจัดทำรายละเอียดขอบเขตงานการจัดทำราคากลางและตัวอย่างเอกสาร

ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธี. เมษายน2566.  
อธิวัฒน์  โยอาศรี.คู่มือขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุและกรณีศึกษา .ปรับปรุงครั้งที่ 2. 

กุมภาพันธ์ 2563. 
อธิวัฒน์  โยอาศรี.คู่มือปฏิบัติงาน ประมวลกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ . พฤษภาคม 2560. 
บทเรียนออนไลน์. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุสำหรับหน่วยงานในสังกัดกรมชลประทาน .

http://supply.rid.go.th/e-learning/index.php/2018-07-08-09-40-06/33-6-2.สืบค้นเมื ่อวันที ่ 1 
กันยายน 2566  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

http://supply.rid.go.th/e-learning/index.php/2018-07-08-09-40-06/33-6-2


คู่มือการเตรียมความพร้อมการจัดหาพัสดุและการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

38 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  
คู่มือแนวทางการจัดทำและการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง 

เกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
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