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คูม ือการปฏิบ ัติงาน การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ฉบับนี้
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โดยอางอิงระเบียบ ขอบังคับ เปนสําคัญ

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนและมีสวนสําคัญใหผูปฏิบัติงาน
ดานการจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดําเนินการไปไดดวยดีและมีประสิทธิภาพ หากมีสวนหนึ่ง
สวนใดยังคงบกพรองอยู  ผูจัดทําขอนอมรับนําไปปรับพัฒนาในครั้งตอไป
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บทที่ 1
บทนํา

ความเปนมาและความสําคัญ
งานกีฬา เปนภารกิจงานหนึ่งของกองพัฒนานักศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสงเสริมสนับสนุนใหนักศึกษาไดรับ
การพัฒนาดานสุขภาวะท่ีดี มุงเนนการใชกิจกรรมทางดานกีฬาและนันทนาการเปนสื่อในการพัฒนา
ท้ังดานรางกาย จิตใจ อารมณและสติปญญา โดยไดรับการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินงาน
จากมหาวิทยาลัยเปนประจําทุกป  เม่ือไดรับจัดสรรเงินงบประมาณหนวยงานจะดําเนินการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการและแผนการใชจายเงินงบประมาณประจําป คาใชจายในการดําเนินงาน
ผูปฏิบัติงานกีฬาจะมีการประชุมคณะกรรมการกีฬาและคณะทํางานเพ่ือวางแผนการดําเนินงาน
ตลอดปงบประมาณ ผูปฏิบัติงานกีฬาตองดําเนินการจัดซื้อจัดจาง วัสดุ อุปกรณ ชุดกีฬา
ยาและเวชภัณฑตาง ๆ เพ่ือใชในการดําเนินงาน ดังนั้นการจัดซื้อจัดจางเปนสิ่งท่ีสําคัญยิ่งท่ีจะตอง
มีการกระบวนการข้ันตอนตาง ๆ ท่ีตองอาศัยหลักเกณฑระเบียบปฏิบัติของทางราชการนํามาใชใน
การปฏิบัติงานอยางเครงครัด เพ่ือความถูกตอง รวดเร็วทันตอการใชงานและดําเนินงานบรรลุ
ตามเปาหมายท่ีหนวยงานกําหนด

การจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบฉบับใหม มีดวยกัน 3 วิธี คือ (1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
(2) วิธีคัดเลือก (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ปจจุบันมีการปรับปรุงแกไขระเบียบ โดยนําขอกฎหมายเขามา
เก่ียวของและบังคับใชมากข้ึน เพ่ือปองกันการทุจริตและคอรัปชั่นในภาครัฐ การจัดทําคูมือ
การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง จึงมีสวนสําคัญท่ีใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ท่ีจะชวยใหผูปฏิบัติงาน
ท่ีเก่ียวของเขาใจและปฏิบัติงานไดงายข้ึน คูมือเนนเนื้อหาการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง
ซึ่งจะทําใหเกิดความยืดหยุนและมีความคลองตัวตอการดําเนินงานกอใหเกิดประโยชนสูงสุด
แกหนวยงานและสอดคลองกับหลักการมากท่ีสุด คือ (1) คุมคา (2) โปรงใส (3) มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล (4) ตรวจสอบได ท้ังยังชวยลดอัตราความเสี่ยงท่ีจะเกิดความผิดพลาดในการจัดซื้อ
จัดจาง ยกตัวอยางเชน การกําหนดความตองการพัสดุ การรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ
จัดจาง การสืบราคาจากผูขายอยางนอย 2 รายข้ึนไป การจัดทําเอกสารจัดซื้อจัดจาง การขออนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงาน การทําสัญญา การสงมอบพัสดแุละการตรวจรับพัสดุ เปนตน

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงเปนเหตุใหผูจัดทํามีความสนใจท่ีจะจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง



ห น า | 2

คูมือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

วัตถุประสงค
1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได
2. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ
1. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได
2. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

ขอบเขต
การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต

ข้ันตอนการจัดหาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง การจัดทําเอกสารจัดซื้อจัดจาง การกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะความตองการ การเทียบราคา 3 ราน การทําราคากลาง  การทําสัญญา การตรวจรับ
จนถึงการจัดสงเอกสารเบิกจายใหหนวยงานคลัง คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนสําหรับผูปฏิบัติงานกีฬา
กองพัฒนานักศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง ประจําปงบประมาณ

คําจํากัดความเบื้องตน
ผูปฏิบัติงานกีฬา หมายถึง  บุคลากรงานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
โครงการกีฬา หมายถึง  โครงการกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ีงานกีฬา

กองพัฒนานักศึกษาเปนผูดําเนินงานจัดใหแกนักศึกษาเพ่ือพัฒนาดานสุขภาวะท่ีดี
หนวยงาน หมายถึง กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
งบประมาณเงินรายได หมายถึง เงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร เงินหรือทรัพยสินท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดรับนอกเหนือจากเงิน
งบประมาณแผนดินตามความในมาตรา 17 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พ.ศ. 2548

การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ
หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

ราคากลาง หมายถึง ราคาใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่น
เสนอไว ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริง มีดังนี้
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1. ราคาท่ีไดจาการคํานวณ ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด
2. ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา
3. ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด
4. ราคาท่ีไดจากการสืบราคาจากทองตลาด
5. ราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ
6. ราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ

กรณีท่ีมีราคาตาม 1. ใหใชราคาตาม 1.กอน ถาไมมีราคาตาม 1. แตมีราคาตาม 2.หรือ 3.
ใหใชราคาตาม 2.หรือ 3. กอน โดยจะใชราคาตาม 2.หรือ 3. ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงาน
ของรัฐเปนสําคัญ

กรณีท่ีไมมีราคาตาม 1. 2. และ 3. ใหใชราคาตาม 4. 5. หรือ 6. ตามลําดับกอน โดยจะใช
ราคาตาม 4. 5. หรือ 6 ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หมายถึง การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการ
ท่ัวไปท่ีมี คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ

วิธีคัดเลือก หมายถึง การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด ซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอเวนแต
ในงานนั้น มีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวาสามราย

วิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

หลักการการจัดซ้ือจัดจาง (มาตรา 8) เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ
และตองสอดคลองกับหลักการ ดังนี้

1. คุมคา หมายถึง ตองมีคุณภาพ ราคาเหมาะสม และมีแผนบริหารพัสดุท่ี
เหมาะสมและชัดเจน

2. โปรงใส หมายถึง ตองกระทําอยางเปดเผย แขงขันอยางเปนธรรมและ
เทาเทียมกันมีระยะเวลา เหมาะสมตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงาน
ชัดเจน และเปดเผยขอมูลจัดซื้อจัดจางในทุกข้ันตอน

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ตองมีการวางแผนจัดซื้อจัดจาง
ลวงหนา

4. ตรวจสอบได



ห น า | 4

คูมือปฏิบัติงานการจัดซื้อจดัจางสาํหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

บทที่ 2
โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ

ประวัติความเปนมา
กองพัฒนานักศึกษา เปนหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร จัดตั้งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2537 และ พ.ศ. 2542 ชื่อเดิมคือ กองกิจการ
นัก ศึกษา เปนหนวยงานระดับกอง ภายใตสั ง กัดสํ านักงานอธิการบดี  จัดตั้ งตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2550
ตามพระราชบัญญัติ มหาวิ ทยาลั ย เทคโน โลยี ร าชมงคลพระนคร พ .ศ .  2548 โดยใช ชื่ อ
กองพัฒนานักศึกษา

โครงสรางกองพัฒนานักศึกษา มีการแบงงานภายในหนวยงานออกเปน 7 กลุมงาน ดังนี้
1. งานบริหารทั่วไป
2. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
3. งานกีฬา
4. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
5. งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา
6. งานกิจกรรมนักศึกษา
7. งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา

โครงสรางกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 1 โครงสรางกองพัฒนานักศึกษา

งานบริหารทั่วไป งานแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ

งานกีฬา งานสวัสดิการและ
การบริการนักศึกษา

งานสงเสริมศักยภาพ
และวินัยนักศึกษา

งานกิจกรรมนักศึกษา งานระบบสารสนเทศ
เพ่ืองานกิจการนักศึกษา

กองพัฒนานักศึกษา
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2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ
2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา
กองพัฒนานักศึกษา มีการแบงโครงสรางการบริหารจัดการตามสายงานจากผูบังคับบัญชา

หนวยงาน สูหัวหนางานและผูปฏิบัติงานตามลําดับ เ พ่ือใหการบริหารจัดการองคกรเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเปาหมายที่หนวยงานกําหนด มีสายการบังคับบัญชา
ที่ชัดเจนเพ่ือเกิดความคลองตวัในการปฏิบัติงาน ดังนี้

โครงสรางการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 2 โครงสรางการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา

2.1.2 โครงสรางงานตามภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา
กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจในการ สงเสริมและสนับสนุนการสรางเครือขายการพัฒนา

งานดานกิจการนักศึกษาทั้งหนวยงานภายในและภายนอก เสริมสรางและพัฒนาทักษะใหแกนักศึกษา
สามารถดําเนินชีวิตอยูรวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางเปนสุข รวมทั้งมีภารกิจในการจัดบริการสวัสดิการ
ดานตาง ๆ อยางเหมาะสมแกนักศึกษา การบริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาทางดานการศึกษา
ดานอาชีพ ดานการใชชีวิตในสังคม รวมทั้งสงเสริมพัฒนาศักยภาพนักศึกษาในดานตาง ๆ ใหเปนไปตาม
คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงคหรือตามอัตลักษณที่มหาวิทยาลัยกําหนด ซึ่งแบงงานตามภารกิจได
ดังนี้

หัวหนา
งานบริหารทั่วไป

หัวหนางานแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ

หัวหนา
งานกีฬา

ผูอํานวยการ
กองพัฒนานักศึกษา

หัวหนางานสวัสดิการ
และการบริการนักศึกษา

หัวหนา
งานกิจกรรมนักศึกษา

หัวหนางาน
สงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา

หัวหนางานระบบสารสนเทศ
เพ่ือกิจการนักศึกษา
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โครงสรางงานตามภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 3 โครงสรางงานตามภารกิจกองพัฒนานักศึกษา

ผูอํานวยการ

งานกีฬา
 งานกีฬาภายใน
 งานกีฬาภายนอก
 งานทุนดานกีฬา

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
 งานบริการทุนการศึกษา
 งานบริการวิชาทหาร
 งานบริการสุขภาพนักศึกษา
 งานศิษยเกาสัมพันธ
 งานบริการท่ัวไป

งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนกัศึกษา
 งานพัฒนาวินัยนักศึกษา
 งานเสริมสรางคุณภาพชีวิตนักศึกษา
 งานสงเสรมิศักยภาพนักศึกษา
 งานสงเสรมิประสบการณชีวิต

นักศึกษา
 งานบริการและสรางสรรคสังคม

งานกิจกรรมนกัศึกษา
 งานองคการนักศึกษา
 งานสภานักศึกษา
 งานชมรม
 งานสารบัญ การเงิน บัญชี พัสดุ
 งานเครือขายและกิจกรรมภายนอก

งานระบบสารสนเทศเพ่ืองานกิจการนักศึกษา
 งานระบบทรานสคริปตกิจกรรมนกัศึกษา
 งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือกิจการ

นักศึกษา

งานบริหารท่ัวไป
 งานแผนและงบประมาณ
 งานบุคลากร
 งานประกันคุณภาพ
 งานสารบรรณ
 งานพัสดุครภุัณฑ
 งานบริหารการประชุม
 งานการจัดการความรูในองคกร
 งานบริหารความเสีย่ง

งานแนะแนวการศึกษาและอาชพี
 งานแนะแนวการศึกษา
 งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ
 งานบริการใหคําปรึกษาทางจิตวิทยา
 งานบริการวิชาการและอบรมพัฒนา
 งานบริการจัดหางานและประสบการณอาชีพ
 งานติดตามผูสําเรจ็การศึกษา
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2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงานกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 4 โครงสรางการปฏิบัติงานกองพัฒนานักศึกษา

นางประดิษฐา  นาครักษา
ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา

งานบริหารท่ัวไป
นางสาวสิริพร  พุมไสว
หัวหนางานบริหารท่ัวไป

นางกรองจิตต  มูฮมัหมัด
พนักงานธุรการ
นายภัทรพล  กิตติรตันาโชติ
นางสาวพลอยวรรณ  คุมภัย
นักวิชาการศึกษา
(ปฏิบัติหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป)

งานแนะแนวการศึกษาและอาชพี
นางสาวมัลลิกา  วีระสัย
หัวหนางานและแนวการศึกษาและอาชีพ

นางสาวธนัชชนม  รุงฤทธ์ิ
นางสาวอพิมภกา  พันธุโสทก
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ
นายไตรวุฒิ  วุฒิสอน
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
นางสาวขนิษฐา  สุริยะ
หัวหนางานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา

นางสาวทัศวรรณ  อูยง
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนกัศึกษา
นางสาวมงคลรัตน  กอนเครือ
หัวหนางานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา

นางสาวมนสิการ  ชัยวิบูลยผล
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
นางสาวณัฐพร  ผาติวิทย
นักวิชาการศึกษางานกิจกรรมนกัศึกษา

นายธีรพล  ชมช่ืน
หัวหนางานกิจกรรมนกัศึกษา

นายชนัตชญานนันท  รัตนบุญทอง
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

งานกีฬา
นายนเรศ  ภูคะฮาต
หัวหนางานกีฬา

นางสาวระพีพร  ทองปน
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
นางสาวลักษณาพร  เจรญิแพง
นางสาวอังคณา  วงรถ
นักวิชาการศึกษา

งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา
วาท่ีรอยตรสีราทตรา  เลงไพบูลย
หัวหนางานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนกัศึกษา

นายธีรนัย  ดีฤทธ์ิ
นางสาววันทนา  ครุฑจันทร
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
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แผนภูมิโครงสรางกองพัฒนานักศึกษา

งานบริหารทั่วไป

นางสาวสิริพร  พุ่มไสว

นางประดิษฐา  นาครักษา
ผู้อาํนวยการกองพฒันานักศึกษา

นางกรองจติต์  มูฮัมหมดั
พนักงานธุรการ

นายภัทรพล  กติตรัิตนาโชติ
นักวชิาการศึกษา

นางสาวพลอยวรรณ  คุ้มภัย
นักวชิาการศึกษา
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งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา

งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

นางสาวขนษิฐา สุริยะ
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

หัวหน้างานสวสัดกิารและการบริการนักศึกษา

นางสาวทศัวรรณ อู้ย้ง
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

นางสาวมลัลกิา วรีะสัย
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ
หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ
นางสาวอพมิภกา พนัธ์ุโสทก

นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ
นายไตรวุฒิ วุฒิสอน

นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
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งานกีฬา

งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา

นายนเรศ ภูคะฮาต
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

หัวหน้างานกฬีา

นางสาวระพพีร ทองปน
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

นางสาวลกัษณาพร เจริญแพ่ง
นักวชิาการศึกษา

นางสาวองัคณา วงรถ
นักวชิาการศึกษา

นางสาวมงคลรัตน์ ก้อนเครือ

นางสาวมงคลรัตน์ ก้อนเครือ
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพและวนิัย

นางสาวมนสิการ ชัยวบูิลย์ผล
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

นางสาวณัฐพร ผาตวิทิย์
นักวชิาการศึกษา
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งานกิจกรรมนักศึกษา

งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
หัวหนางานระบบสารสนเทศเพ่ืองานกิจการนักศึกษา

นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ
นางสาววนัทนา ครุฑจนัทร์

นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

นายธีรพล ชมชื่น
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

หัวหน้างานกจิกรรมนักศึกษา

นายชนัตชญาน์นนัท์ รัตน์บุญทอง
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ
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2.2 ภาระหนาที่ของหนวยงาน
กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจในการสงเสริมและพัฒนาทักษะในดานตาง ๆ ใหแกนักศึกษา

ซึ่งเปนกําลังสําคัญของประเทศใหมีคุณภาพ คุณธรรมและเปนที่พ่ึงของสังคม มีหนาที่สงเสริม สนับสนุน
งานดานกิจการนักศึกษาควบคูไปกับงานดานวิชาการ ซึ่งกองพัฒนานักศึกษาไดปฏิบัติหนาที่เปน
ศูนยกลางในการประสานงานพรอมทั้งใหบริการแกนักศึกษา โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหนักศึกษาเปนคนดี
คนเกงและสามารถใชชีวิตในสังคมไดอยางมีคุณภาพ

กองพัฒนานักศึกษา มีการแบงภาระงาน (ภายใน) ออกเปน 7 กลุมงาน ดังนี้
1. งานบริหารท่ัวไป

ปฏิบัติงานดานการบริหารงานทั่วไป ดานการบริหารจัดการภายในหนวยงาน มีหนาที่
ประสานงาน อํานวยความสะดวก จัดทําขอมูล สถิติ จัดทําแผนการพัฒนาบุคลากร แผนพัฒนา
องคกรในดานตาง ๆ ประกอบดวย แผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพ งานบุคลากร
งานสารบรรณ งานพัสดุและครุภัณฑ งานการประชุม งานประกันคุณภาพการศึกษา งานบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานการจัดการความรู (KM) เปนตน

2. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
ปฏิบัติหนาที่ดานการใหบริการแกนักศึกษาในการพัฒนาตนเอง การปรับตัวใหเขากับ

สิ่งแวดลอม กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยและสามารถใชชีวิตไดอยางเปนสุข ประกอบดวย
งานแนะแนวการศึกษา งานติดตามผูสําเร็จการศึกษา งานการใหคําปรึกษาดานจิตวิทยา
งานบริการจัดหางานและเสริมประสบการณวิชาชีพ งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ

3. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
ปฏิบัติงานดานการใหบริการและสวัสดิการแกนักศึกษาและศิษยเกา อํานวยความ

สะดวก แนะนํา ใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับการใหบริการและสวัสดิการของมหาวิทยาลัย
ประกอบดวย งานบริการทุนการศึกษา งานบริการวิชาทหาร งานบริการดานสุขภาพ งานศิษย
เกาสัมพันธและบริการทั่วไปแกนักศึกษา เปนตน

4. งานกีฬา
ปฏิบัติหนาที่ดานสงเสริมพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ ทั้งภายในและภายนอก และ

สงเสริมพัฒนากีฬาเพ่ือสุขภาพใหแกนักศึกษา และจัดหาทุนการศึกษาใหแกนักกีฬา
จัดหาอุปกรณ สิ่งอํานวยความสะดวก งบประมาณในการสงเสริมดานกีฬา เปนตน



ห น้ า | 13

คูมือปฏิบัติงานการจัดซื้อจดัจางสาํหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

5. งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา
ปฏิบัติหนาที่ดานการสงเสริมศักยภาพนักศึกษา เสริมสรางคุณภาพชีวิต ประสบการณ

ชีวิตใหกับนักศึกษา ดูแลดานวินัยนักศึกษาและจัดกิจกรรมบริการสรางสรรคสังคม รวมทั้งจัดทํา
แผนพัฒนากฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและหลักเกณฑตาง ๆ เก่ียวกับงานวินัยนักศึกษา

6. งานกิจกรรมนักศึกษา
ปฏิบัติงานดานการสงเสริมและพัฒนานักศึกษาในดานตาง ๆ ตามคุณลักษณะบัณฑิต

พึงประสงคและตามอัตลักษณบัณฑิตของมหาวิทยาลัย โดยสงเสริมคุณลักษณะของผูนํา
การทํางานเปนทีม สงเสริมระบบประชาธิปไตย งานบริหารองคการนักศึกษา สภานักศึกษา
สโมสรนักศึกษา ชมรมและกลุมกิจกรรมตาง ๆ งานเฉพาะกิจอ่ืน ๆ รวมทั้งจัดทําแผนพัฒนา
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและหลักเกณฑตาง ๆ เ ก่ียวกับงานกิจกรรมนักศึกษา
จัดทํางบประมาณเพ่ือสนับสนุนงานกิจกรรมนักศึกษา เปนตน

7. งานระบบสารสนเทศเพื่อกิจการนักศึกษา
ปฏิบัติงานดานการจัดทําระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา จัดทําระบบสารสนเทศ

กิจกรรมเสริมหลักสูตร (Activity Transcript) เพ่ือใหนักศึกษาไดเขารวมกิจกรรมครบตาม
หลักสูตรที่มหาวิทยาลัยกําหนด และปฏิบัติงานกิจการพิเศษตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย
ดูแล พัฒนา ปรับปรุง เว็บไซดและระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา

2.3 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง
2.3.1 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง

ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ไดระบุ
หนาที่ความรับผิดชอบของสายวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังนี้

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติการในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ

ในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย
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ดานการปฏิบัติการ
1. ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู

งานกิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร
การจัดพิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา
ตางๆ ใหเปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน

2. สํารวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา
ความตองการกําลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร
การพัฒนาหนังสือหรือตําราเรียน ความรู พ้ืนฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยี
ทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน

3. จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศ
ทางการศึกษาดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย
เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา

4. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห
วิจัย สงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา

5. การใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร
การศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสาร หรือเอกสารตางๆ
ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ

ดานการวางแผน
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด
ดานการประสานงาน

1. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายและภายนอกเพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว

2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย
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ดานการบริการ
1. ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล
ความรูตางๆที่เปนประโยชน

2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการศึกษา
เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ

2.3.2 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย
นางสาวระพีพร  ทองปน  ตําแหนงนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับ

มอบหมายงานดานจัดซื้อจัดจางกีฬาภายใน/ภายนอก ดูแลควบคุมการใชพัสดุ/อุปกรณกีฬา
ครุภัณฑกีฬา ยาและเวชภัณฑ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

ดานปฏิบัติการ
1. ศึกษา วิเคราะหขอมูล ปญหาดานพัสดุครุภัณฑและอุปกรณดานกีฬา  เพ่ือหา

แนวทางในการวางแผน จัดหา จัดซื้อ วาจาง ตรวจรับ การเบิกจาย การเก็บรักษา การนําสง
การซอมแซมและ บํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆที่ เปนอุปกรณกีฬา
ใหเปนไปตามแผนงาน และสําเร็จลุลวงตามเปาหมายโครงการ

2. ศึกษา วิเคราะหขอมูล กฎ ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการดําเนินงานการเบิกจาย
พัสดุ จัดซื้อจัดจางแบบตางๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณี
พิเศษ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานตามแผนงาน/งบประมาณ และใหเปนตามระเบียบของ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ

3. ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับวัสดุอุปกรณงานกีฬา
ใหมีความถูกตองเรียบรอยและใชเปนหลักฐานอางอิงในอนาคต

ดานการวางแผน
1. วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน

หรือโครงการ  โดยใชความรู ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ ใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด
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ดานการประสานงาน
1. ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและความเห็นที่ตรงกัน จนเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด
2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เก่ียวของทั้งภายในและภายนอก เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
ดานการบริการ

1. ใหคําแนะนํา บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับงานใน
ความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแก ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตางๆให
บรรลุเปาหมายที่กําหนดไว

2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน หรือจัดทําฐานขอมูล หรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ
มาตรฐานอุปกรณกีฬา เพ่ือใหสอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบ
การพิจารณา กําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑมาตรการตางๆ

และมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
1. กีฬาภายใน

- จัดทํารายละเอียด เพ่ือดําเนินการจัดทําโครงการกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร “พระนครเกมส”

- ปฏิบัติงานตามแผนการดําเนินโครงการกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร และรับสมัครนักศึกษาที่มีความสามารถทางกีฬาดีเดน

- จัดการประชุมคณะกรรมการ และผูที่เก่ียวของ
- รวบรวมรายละเอียดและดําเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง ในโครงการกีฬา

ที่รับผิดชอบ
- ประสานขอขอมูลนักกีฬา ผูควบคุมทีม และผูที่เก่ียวของเพ่ือเก็บรวบรวมไวเปน

หลักฐานและสงใหหนวยงานที่เก่ียวของ
- ประสานขอความอนุเคราะหการขอใชสนามกีฬาตางๆ ในวันแขงขันกีฬาทั้ง

หนวยงานภายในและภายนอก
- ประสานขอความอนุเคราะหกรรมการผูตัดสินจากสมาคม และหนวยงานตางๆ

ทั้งภายในและภายนอก
- ดูแลและจัดเก็บวัสดุและอุปกรณกีฬา
- สรุปรายงานผลการดําเนินโครงการกีฬาตางๆ ที่รับผิดชอบ
- ดูแลตัวชี้วัดที่เก่ียวของ
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2. กีฬาภายนอก
- จัดทํารายละเอียด เพ่ือดําเนินการจัดทําโครงการกีฬาภายนอก
- สนับสนุนการปฏิบัติงานโครงการกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทยและ

กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย
- จัดการประชุมคณะกรรมการและผูที่เก่ียวของ
- รวบรวมรายละเอียดและดําเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง ในโครงการกีฬาที่

รับผิดชอบ
- ประสานขอความอนุเคราะหการขอใชสนามกีฬาตางๆ ในวันแขงขันกีฬาทั้ง

หนวยงานภายในและภายนอก
- ดูแลและจัดเก็บวัสดุและอุปกรณกีฬา
- สรุปรายงานผลการดําเนินโครงการกีฬาตางๆ ที่รับผิดชอบ
- ดูแลตัวชี้วัดที่เก่ียวของ

3. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกการจัดซื้อจัดจางสําหรับ

โครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง มาเขียนคูมือการปฏิบัติงานโดยมี Flow Chart ดังนี้
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การจัดซ้ือจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง

ภาพท่ี 5 flow chart การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง

เร่ิมตน

กองคลัง
ดําเนินการตอขออนุมัติ ดําเนินการจัดซื้อ

รายงานผล ดําเนินการจัดซื้อกองคลัง
ดําเนินการตอ

รับเอกสารสั่งซื้อสั่งจาง

อนุมัติดําเนินการ

อนุมัติสั่งซื้อ

แจงรานคา
แกไข

ครบ

รับมอบพัสดุ

ไมครบ

ตั้งเบิกเงิน

สงมอบพัสดุ ตรวจรบัความถูกตอง

ประชุมคณะทํางาน / สํารวจความตองการ
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บทที่ 3
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน
คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง

มีหลักเกณฑมาตรฐาน ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน ดังนี้
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
3. หลักเกณฑ แนวทาง และวิธีปฏิบัติในการเปดเผยราคากลางการจัดซื้อจัดจาง
4.  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา

พ.ศ.2557
การซื้อหรือการจางในโครงการกีฬาตางๆ มีความสําคัญและจําเปนตอการดําเนินงาน

โครงการใหสําเร็จลุลวงไปไดดวยดี คูมือการปฏิบัติงานนี้จึงเลือกหลักเกณฑ กฎ ระเบียบที่เก่ียวของ
โดยเฉพาะ เขามาชวยใหการดําเนินงานของผูปฏิบัติงาน เปนไปตามรูปแบบแนวทางของรัฐ ดังนี้

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560, 24 กุมภาพันธ 2560,

หนา 17 และหนา 31 )
มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชน

สูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้
(๑) คุมคา  โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค

ในการใชงานของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน
(๒) โปรงใส  โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาส

ใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลา
ที่เหมาะสม และเพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูล
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน

(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุลวงหนา เพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกําหนดเวลา
ที่เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
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(๔) ตรวจสอบได  โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบ
เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ ใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว
แตไมมีผลตอการจัดซื้อจัดจาง อยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปน
อ่ืน การจัดซื้อจัดจางนั้นยอมไมเสียไป

มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจางพัสดุอาจกระทําไดโดยวิธี ดังตอไปนี้
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรอง
ราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุ กับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่ กําหนด
ในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 92 วรรคสอง

มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจางใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน เวนแต
(2) กรณีดังตอไปนี้ ใหเลือกใชวิธีเฉพาะเจาะจง

(ข)  การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไปและมีวงเงิน
ในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
กระบวนการซ้ือหรือจาง

(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,
23 สิงหาคม 2560, หนา 8-9 ) มีดังนี้

การจัดทํารางขอบเขตฯ
การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการ

งานกอสราง
ขอ 21 ในการซื้อหรือจางที่มิใชงานจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการ

ข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอดวย

เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางมีมาตรฐานและ
เปนประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ
อุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือรายการ
ในการกอสรางตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลข
มาตรฐานก็ไดหรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดยังไมมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม
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แตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือรายการในการกอสรางใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะตามที่ระบุในคูมือผูซื้อ หรือใบแทรกคูมือผูซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน

องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและ
วรรคสองใหเปนไปตามที่หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม

รายงานขอซ้ือหรือขอจาง
(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,

23 สิงหาคม 2560, หนา 9 - 10 ) มีดังนี้
ขอ 22 ในการซื้อหรือจางแตละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางตามขอ 23 และ

ขอ 79 วรรคสอง ใหเจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ ตามรายการดังตอไปนี้

(1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานกอสรางที่จะซื้อหรือจางแลวแตกรณี
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินงบประมาณดังกลาวให

ระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งนั้น
(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น
(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ
(8) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ที่จําเปนในการซื้อหรือจาง

การออกประกาศ และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน
ขอ 24 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 22 หรือขอ 23

แลวใหเจาหนาที่ดําเนินการตามวิธีซื้อหรือจางนั้นตอไปได
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คณะกรรมการซ้ือหรือจาง
(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,

23 สิงหาคม 2560, หนา 10 ) มีดังนี้
ขอ 25 ในการดําเนินการซื้อหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง

คณะกรรมการซื้อหรือจางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กําหนด ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน

ขอ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจางตามขอ 25 แตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน
และกรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึง
ลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ

วิธีการซ้ือหรือจาง
(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,

23 สิงหาคม 2560, หนา 11 ) มีดังนี้
ขอ 28 การซื้อหรือจาง ดังนี้
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง
การจัดซื้อจัดจางวิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หนา 25 - 26 ) มีดังนี้
ขอ 78 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 แลว

ใหคณะกรรมการซื้อหรอืจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดําเนินการดังตอไปนี้
(2) จัดทํารายงานผลการพิจารณา โดยนําความในขอ 55 (4) มาใชบังคับโดยอนุโลม
(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,

23 สิงหาคม 2560, หนา 19, ขอ )
ขอ 55 (4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ เ พ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ทั้งนี้  รายงานผล
การพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง
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ขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหเจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ
ที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความ
เห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ

การตรวจรับพัสดุ (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หนา 55 และหนา 59 ) มีดังนี้

ขอ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจาง มีหนาที่ดังนี้
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติ

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน
(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว สําหรับกรณีที่มีการทดลอง

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุ
นั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือ
ผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได

ในกรณีจําเปนไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ
(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว

ที่สุด
(4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุ

ถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจ
รับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ทราบ

ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบมีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง
ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือทราบและสั่งการ

(5) ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบถวนตามจํานวน หรือสงมอบ
ครบจํานวน แตไมถูกตองทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะ
จํานวนที่ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่
เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการนับถัดจากวันตรวจพบ แตทั้งนี้ ไมตัดสิทธิ์หนวยงาน
ของรัฐที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น
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(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่ง
ไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดย
ปกติ ใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการนับถัด
จากวันที่ตรวจพบ

(7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไวจึงดําเนินการ
ตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี

หลักเกณฑ แนวทาง และวิธีปฏิบัติในการเปดเผยราคากลางการจัดซื้อจัดจาง
การคํานวณราคากลาง

3.6 การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง
(แบบ บก.06)

1. ชื่อโครงการ
2. หนวยงานเจาของโครงการ
3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท)
4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง

หมายเหตุ
1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการดําเนินงาน TOR (TERMS OF REFERENCE) ให

แนบขอบเขตดําเนินงาน (TOR : TERMS OF REFERENCE) ในประกาศนี้ดวยและหากขอบเขตดําเนินงาน
(TOR : TERMS OF REFERENCE) มีราคาตอหนวยหรือในแตละรายการแลวก็ใหแนบ TOR โดยมิตองกรอก
ราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได

2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศ หนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงิน
ตามตารางนี้ เปนเงินตราตางประเทศก็ได

3. กรณีการจัดจางมิใชงานกอสรางใหระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขตการดําเนินงาน
(TOR : TERMS OF REFERENCE) เชน การจางใหจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน (EVENT) อาจระบุราคาในแตละ
รายการ ตามขอบเขตการดาเนินงาน ตามตัวอยาง ดังตอไปนี้

(1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง
(2) งานสถานที่พรอมการตกแตงสถานที่
(3) งานออกแบบติดตั้งบูทบอรดนิทรรศการ
(4) งานประชาสัมพันธ
(5) งานอภิปรายเสวนา
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(6) งานบันทึกภาพและเสียง
(7) คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม
(8) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม เปนตน

ทั้งนี้ จะมีรายการคาใชจายใดบางนั้นข้ึนอยู กับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือ
วัตถุประสงค ของการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ตามใหหนวยงานของรัฐกําหนดคาใชจาย ตามรายการ
ที่กําหนดไวใน ขอบเขตการดําเนินงาน (TOR : TERMS OF REFERENCE)

4. กรณีการจัดจางซึ่งมีลักษณะเปนการจางบริการ เชน ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟาควร
แยก คาใชจายในแตละรายการดวย เชน คาวัสดุ คาสายไฟ คา... เปนตน

5. แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) ใหระบุแหลงที่มาของราคาหรือวิธีคํานวณราคาที่ใชใน
การจัดซื้อจัดจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึง
กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้กําหนด เชน

5.1 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง
กําหนดใหระบุวาตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการกําหนด

5.2 กรณีใชราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา ให
ระบุวาตามฐานขอมูลราคาอางอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง

5.3 กรณีใชราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด ใหระบุวา
ตามราคามาตรฐานของสํานักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหนวยงาน..........กําหนด แลวแตกรณี

5.4 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด ใหระบุชื่อบริษัท หางหุนสวน
หรือเว็บไซดที่สืบราคา โดย ไมตองระบุราคาของแตละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากทองตลาด
ตองสืบราคาใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง โดยสืบ
ราคาไมนอยกวา 3 ราย เวนแต กรณีมีนอยกวา 3 ราย จะใชราคาใดเปนราคาอางอิง ใหดําเนินการ ดังนี้

5.4.1 กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ใหใชเฉลี่ยเปนราคาอางอิง
5.4.2 กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหใชราคาต่ําสุดเปนราคาอางอิง

5.5 กรณีใชราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา สองปงบประมาณ ให
ระบุวาใชราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขที่สัญญาที่ใชอางอิง
เชน ตามสัญญา เลขที่ ......... ลงวันที่ ....... เดือน .................... พ.ศ. ....................

5.6 กรณีใชราคาอื่นตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ
นั้นๆ ใหระบุวา ใชราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน ....... กําหนด พรอม
ทั้งระบุ หลักเกณฑที่หนวยงานกําหนด เชน ตามขอบังคับของหนวยงาน ...... ลงวันที่......... เปนตน
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา

อาศัยอํานาจตามความในขอ 5 แหงระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา พ.ศ.2557 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
จึงขอยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การเบิกจายคาใชจาย
ในการแขงขันกีฬา ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2557 และกําหนดรายการและอัตราการเบิกคาใชจาย
ในการแข ง ขัน กีฬา ตามอัตราที่ กํ าหนดในบัญชีแนบทายประกาศนี้  โดยให ใชบั ง คับตั้ งแต
วันที่ 7 พฤศจิกายน 2557

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา
พ.ศ.2557

(ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา
พ.ศ.2557, 5 มิถุนายน 2557 )

โดยที่สมควรใหมีระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครวาดวยการจายเงินรายได
เปนคาใชจายในการแขงขันกีฬา

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 17 (2) และ (12) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล พ.ศ. 2548 สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 7/2557
เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 2557 จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครวาดวยคาใชจายใน
การแขงขันกีฬา พ.ศ. 2557”

ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 มกราคม 2557 เปนตนไป
ขอ 3 บรรดาระเบียบและคําสั่งอ่ืนใดในสวนที่ไดกําหนดไวแลวในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแยง

กับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน
ขอ 4 ในระเบียบนี้
“มหาวิทยาลัย” หมายความวา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
“อธิการบดี” หมายความวา  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

“รองอธิการบดี” หมายความวา  รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
ที่ไดรับมอบหมายจากอธิการบดี  ใหควบคุมดูแลงานดานกิจการนักศึกษา

“ผูบริหาร” หมายความวา อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี ผูอํานวยการสํานักงาน-
อธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานัก รองคณบดี ผูชวยคณบดี รองผูอํานวยการ
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สถาบัน รองผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน และหัวหนา
สวนราชการในสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทาคณะหรือกอง

“ผูเก่ียวของกับการแขงขันกีฬา” หมายความวา หัวหนาคณะนักกีฬา  รองหัวหนาคณะนักกีฬา
เจาหนาที่  ผูจัดการทีม ผูฝกสอน  ผูชวยผูฝกสอน และนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน

“นักศึกษา” หมายความวา นักศึกษาของมหาวิทยาลัย
“นักกีฬา” หมายความวา นักศึกษาที่มีความสามารถดานกีฬาซึ่งไดรับคัดเลือกจากมหาวิทยาลัย

ใหเปนนักกีฬาของมหาวิทยาลัย
“หัวหนาคณะนักกีฬา” หมายความวา บุคคลที่มหาวิทยาลัยใหควบคุมดูแลนักกีฬาของ

มหาวิทยาลัย
“รองหัวหนาคณะนักกีฬา” หมายความวา บุคคลที่มหาวิทยาลัยใหควบคุมดูแลนักกีฬาของ

มหาวิทยาลัย
“เจาหนาที่” หมายความวา ผูไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัยใหทําหนาที่ดานกีฬา
“ผูจัดการทีม” หมายความวา ผูจัดการทีมตามชนิดกีฬาตางๆ ที่ไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัย
“ผูฝกสอน” หมายความวา  ผูฝกสอนชนิดกีฬาตางๆ ที่ไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัย
“ผูชวยผูฝกสอน” หมายความวา ผูชวยผูฝกสอนชนิดกีฬาตาง ๆ ที่ ไดรับแตงตั้ งจาก

มหาวิทยาลัย
“เจาภาพจัดการแขงขันกีฬา” หมายความวา  มหาวิทยาลัยหรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย

จากมหาวิทยาลัยใหดําเนินการจัดการแขงขันกีฬา
“กีฬาภายใน” หมายความวา  กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
“กีฬาภายนอก” หมายความวา กีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลแหงประเทศไทย และการแขงขันกีฬาระดับชาติหรือระดับสถาบันอุดมศึกษาที่หนวยงาน
ภายนอกเปนผูจัดและมหาวิทยาลัยใหความเห็นชอบ

ขอ 5 ใหอธิการบดีเปนผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา และคาใชจาย
อ่ืนซึ่งมีความจําเปนและเปนประโยชนตอการดําเนินการแขงขันกีฬา ตามอัตราการเบิกจายคาใชจายใน
การแขงขันกีฬาที่มหาวิทยาลัยประกาศกําหนด  แลวรายงานใหสภามหาวิทยาลัยทราบ ทั้งนี้ คาใชจาย
ใหอยูภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

ขอ 6 ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบ และมีอํานาจวินิจฉัยตีความกรณีมีปญหาเก่ียวกับการ
ปฏิบัติตามระเบียบนี้
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บัญชีแนบทาย
ขอ 1 การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา ใหหนวยงานที่เขารวมการแขงขันกีฬา

เบิกคาใชจายในการแขงขัน  ดังนี้
1.3 คาอุปกรณกีฬาที่ใชแขงขันและฝกซอม ใหเบิกไดตามความจําเปนและเหมาะสม
1.4 คาชุดกีฬา ใหเบิกไดตามที่จายจริง ตามความจําเปนและเหมาะสม
1.5 คาเครื่องแตงกายผูบริหารและผูเก่ียวของกับการแขงขันกีฬาที่มหาวิทยาลัย

สงเขารวมการแขงขันตามระเบียบนี้ ใหเบิกไดตามที่จายจริง
1.13 คาวัสดุ  ใหเบิกไดตามที่จายจริงโดยประหยัด ตามความจําเปนและเหมาะสม

ขอ 2 การเบิกจายคาใชจายของหนวยงานเจาภาพจัดการแขงขันกีฬา ใหหนวยงานที่เปน
เจาภาพจัดการแขงขันเบิกคาใชจายในการเปนเจาภาพจัดการแขงขันกีฬา ดังนี้

2.13 คาซอมวัสดุ ครุภัณฑเก่ียวกับการกีฬา เพ่ือใหใชงานไดในวันดําเนินการตามความ
จําเปนใหเบิกไดตามที่จายจริง

สําหรับรายการใดที่ไมไดกําหนดไวในขอ ๒ แตจําเปนตองเบิกจาย ใหใชหลักเกณฑตามขอ ๑
ขอ 3 อัตราคาใชจายอ่ืน
ขอ 4 รางวัลและคาตอบแทน

4.6 ค า เสื้ อสามารถสํ าหรับมอบใหนัก กีฬาที่ ไดรับ เหรียญรางวัลทุก เหรียญ
กีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ใหเบิกไดตามที่จายจริง

4.7 คา เสื้อสามารถสําหรับมอบใหนักกีฬาที่ ไดรับเหรียญรางวัลเหรียญทอง
กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย ใหเบิกไดตามที่จายจริง

หมายเหตุ
เพ่ือใหการดําเนินงานไมขัดตอระเบียบ หรือขอบังคับตางๆ และใหเปนปจจุบันที่สุด กรณีมี

การเปลี่ยนแปลงระเบียบใดระเบียบหนึ่ง หรือขอใดขอหนึ่ง ซึ่งอาจมีขอความหรือเนื้อหาที่เปลี่ยนแปลง
ไปจากเนื้อหาในบทนี้  ใหยึดหลักเกณฑการประกาศใชตามวันเดือนปประกาศลาสุดที่เพ่ิมเติมจากฉบับที่
ใชอยูในบทนี้
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บทที่ 4
เทคนิคการปฏิบัติงาน

คูมือการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ฉบับนี้
ไดอธิบายข้ันตอนการดําเนินงาน การจัดทําเอกสารจัดซื้อจัดจาง การเสนอเรื่องใหผูมีอํานาจอนุมัติ
และลงนาม จนถึงการรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้

1. ข้ันเตรียมการกอนดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
2. การทํารายละเอียด Spec หรือขอบเขตงาน
3. การขออนุมัติจัดซื้อ
4. การรายงานผลการพิจารณา
5. การสงมอบและการตรวจรับ
6. การรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน

1. ข้ันเตรียมการกอนดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง
ตรวจสอบงบประมาณ และรวบรวมรายการพัสดุกอนดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหผูขอซื้อ/

ขอจาง ดําเนินการ ดังนี้
1.1 ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรวามีเพียงพอหรือไม โดยดูจากผลการขออนุมัติ

โครงการจากหัวหนางานซึ่งจะเปนผูดําเนินการและรับผิดชอบรายละเอียดภาพรวมของโครงการ
ท้ังหมดในการขออนุมัติดําเนินการในแตละโครงการ ตัวอยาง บันทึกขอความ/โครงการกีฬาท่ีผาน
การขออนุมัติดําเนนิงาน ดังภาพ 6 รายละเอียด ประกอบดวย

1.1.1 ชื่อโครงการ
1.1.2  เรียน ผูมีอํานาจอนุมัติ
1.1.3 เนื้อหาและรายละเอียดท่ีขออนุมัติ
1.1.4 ลายมือหัวหนาหนวยงาน

1.2 ตรวจสอบ และรวบรวมรายการพัสดุท่ีจะจัดซื้อจัดจาง โดยประชุมคณะกรรมการกีฬา
เพ่ือขอขอมูลและความตองการใชพัสดุในการแขงขันกีฬา หรือทดแทนสวนท่ีเสียหายจาก
อายุการใชงาน
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ตัวอยาง

1.1.3 เน้ือหาและรายละเอียดท่ีขออนุมัติ

1.1.2 เรียน ผูมีอํานาจอนุมัติ

1.1.1 ชื่อโครงการ

1.1.4 ลายมือหัวหนาหนวยงาน
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คูมือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

ตัวอยาง (โครงการกีฬา)
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(ตอ)
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(ตอ)
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(ตอ)
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(ตอ)
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(ตอ)
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คูมือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

(ตอ)
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คูมือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

(ตอ)

ภาพ 6 แสดงตัวอยางบันทึกขอความ/โครงการกีฬาท่ีผานการขออนุมัติดําเนินงาน
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2. การทํารายละเอียด Spec หรือขอบเขตงาน
2.1 จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะพัสดุท่ีจัดซื้อจัดจาง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21)
เจาหนาท่ี ใชแบบฟอรมรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุท่ีจะซื้อจะจาง(รายละเอียดการทํา

Spec หรือขอบเขตงาน) โดยเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จัดพิมพรายละเอียดตามแบบฟอรมดังกลาว
สําหรับแนบทายเสนอขออนุมัติ ตัวอยาง แบบฟอรมรายละเอียดการจัดทํา Spec หรือขอบเขตงาน
จะซื้อจะจาง ดังภาพ 7 รายละเอียด ประกอบดวย

2.1.1 ชื่องานขอซื้อ/จาง
2.1.2  ชื่อโครงการ
2.1.3 รายละเอียดคุณลักษณะท่ีตองการ
2.1.4 ปริมาณ
2.1.5 หนวย
2.1.6 ลายมือชื่อ

กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท ตองทําราคากลางเทียบ 2 รานตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ และระเบียบคณะกรรมการ ป.ป.ช วาดวยการเปดเผยรายละเอียด
คาใชจายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง ราคากลางและการคํานวณราคา กลางดังกลาวนี้ เปนไปตาม
หลักการเปดเผยขอมูลขาวสารของทางราชการ คือ เปนการกําหนดให ๒ สํานักงาน ป.ป.ช.
หนวยงานของรัฐเปดเผยรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง ราคากลางและรายละเอียด
หลักเกณฑการคํานวณราคากลางเพ่ือใหประชาชนสามารถตรวจสอบได แตจะมิไดมีผลกระทบกับ
อํานาจ ของผูท่ีมีอํานาจสั่งซื้อสั่งจาง เนื่องจากบทบัญญัติ ตามมาตรา 103/7 กําหนดไวเฉพาะให
หนวยงาน ของรัฐเปดเผยเฉพาะรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง ราคากลางและการ
คํานวณราคากลาง สวนวิธีการคิดคํานวณราคากลาง หรือการคํานวณราคากลางดังกลาวจะใช
หลักเกณฑใดในการคิด คํานวณราคา ในการจัดซื้อจัดจาง หนวยงานของรัฐจะตองดําเนินการให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ
นั้นๆ เอง ตัวอยาง รูปแบบการทํารายละเอียดราคากลางท่ีผานการคํานวณตามแนวทางปฏิบัติของ
หนวยงานกองคลัง ดังภาพ 8
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ตัวอยาง 2.1.2 ชื่อโครงการ

2.1.1 ชื่องานขอชื้อ/จาง

2.1.3 รายละเอียดคุณลักษณะท่ีตองการ

2.1.5 หนวย
2.1.4 ปริมาณ
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(ตอ)

ภาพ 7 แสดงตัวอยางแบบฟอรมรายละเอียดการจัดทํา Spec หรือขอบเขตงานจะซื้อจะจาง

2.1.6 ลายมือชื่อ
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ตัวอยาง
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(ตอ)

ภาพ 8 แสดงตัวอยางรูปแบบการทํารายละเอียดราคากลางท่ีผานการคํานวณตามแนวทางปฏิบัติ
ของหนวยงานกองคลัง
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3. การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง
3.1 ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง

ผูปฏิบัติงาน จัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยผูรับผิดชอบ จัดพิมพ
บันทึกขอความตามแบบฟอรมหนังสือราชการ พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและแนบ
รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุ ท่ีจะซื้อหรือจาง(รายละเอียดการทําSpec หรือขอบเขตงาน)
(ขอ 2.1) ตามวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรในการขอซื้อหรือจาง เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ
ดําเนินการ โดยผานเจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการจัดทํารายงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจางตาม
(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22)
ตอไป ตัวอยาง บันทึกขอความการขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานตนเรื่อง
ดังภาพ 9 รายละเอียดบันทึกขอความ ประกอบดวย

3.1.1 ชื่อหนวยงานผูออกหนังสือ/สังกัด/เบอรโทร.
3.1.2  รหัสตัวพยัญชนะ/เลขท่ีหนังสือออกประจําหนวยงาน
3.1.3 วันท่ี
3.1.4  เรื่อง ท่ีจะขอจัดซื้อจัดจาง
3.1.5 เรียน หัวหนาสวนราชการ
3.1.6 เนื้อหากลาวอางโครงการ
3.1.7 สิ่งท่ีตองการซื้อ/จาง
3.1.8  ปริมาณขอซื้อ/จาง
3.1.9 เหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองใช
3.1.10 วงเงินงบประมาณ
3.1.11 กรรมการตรวจรับพัสดุ ( เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ขอ 25(5) )
3.1.12 ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงาน
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ภาพ 9 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานตนเรื่อง

3.1.1 ชื่อหนวยงานผูออกหนังสือ/สังกัด/เบอรโทร.

3.1.2 รหัสตัวพยัญชนะ/เลขท่ีหนังสือออกประจําหนวยงาน

3.1.3 วันท่ี

3.1.4 เรื่อง ท่ีจะขอจัดซ้ือ
จัดจาง

3.1.10 วงเงินงบประมาณ
จัดจาง

3.1.7 ส่ิงท่ีตองการซ้ือ/จาง
จัดจาง

3.1.8 ปริมาณขอซ้ือ/จาง
จัดจาง

3.1.9 เหตุผล และความจําเปนท่ีจะตอง
ใชจัดจาง

3.1.6 เน้ือหากลาวอางโครงการ

3.1.5 เรียน หัวหนาสวนราชการ

3.1.12 ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงาน
จัดจาง

3.1.11 กรรมการตรวจรับพัสดุ
จัดจาง
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กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจางเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท ผูปฏิบัติงาน
จัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยในบันทึกขอความใหเพ่ิมกรรมการราคากลางตอ
จากคณะกรรมการผูตรวจรับพัสดุดวย ตัวอยาง บันทึกขอความการขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
ของหนวยงานตนเรื่อง(แบบมีกรรมการราคากลาง) ดังภาพ 10

ภาพ 10 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานตนเรื่อง
(แบบมีกรรมการราคากลาง)

รายชื่อกรรมการราคากลาง
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3.2 รายงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22)

ตามบันทึกขอความ ขอ 3.1 เม่ือเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เสนอเรื่องการขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจางตอผูบังคับบัญชาของหนวยงาน เพ่ือใหความเห็นชอบและลงนามแลวเสร็จ หนังสือจะถูกเขาสู
กระบวนการตอไปยังเจาหนาท่ีพัสดุ หนวยงานกองคลัง ท่ีจะเปนผูดําเนินการไปตามระเบียบและ
ข้ันตอนปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือจัดพิมพบันทึกขอความรายงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22
(1) - (8) โดยดําเนินการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 28 (3) การดําเนินการดวยวิธีนี้เนื่องจาก
การจัดซื้อจัดจางท่ีมีการผลิต จําหนาย หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่ง
ไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 500,000 บาท) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 ขอ 2 (ข) และตามกฎกระทรวง และวงเงิน
การจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ขอ 25 (5) รายละเอียดบันทึกขอความ
ท่ีใชประกอบจะอางถึงเนื้อหาตามหนังสือตนเรื่องท่ีขอจัดซื้อจัดจาง ตัวอยาง บันทึกขอความ
(เจาหนาท่ีพัสดุ)การรายงานการขออนุมัติตอผูมีอํานาจ ดังภาพ 11 และบันทึกขอความ(เจาหนาท่ี
พัสดุ)การรายงานการขออนุมัติตอผูมีอํานาจ(แบบมีราคากลาง) ดังภาพ 12
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ตัวอยาง
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(ตอ)

ภาพ 11 แสดงตัวอยางบันทึกขอความ(เจาหนาท่ีพัสดุ)การรายงานการขออนุมัติตอผูมีอํานาจ
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ตัวอยาง

ราคากลางท่ีไดจากการคํานวณ
เปนตามวิธีของเจาหนาท่ีพัสดุ
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(ตอ)

ภาพ 12 บันทึกขอความ(เจาหนาท่ีพัสดุ)การรายงานการขออนุมัติตอผูมีอํานาจ
(แบบมีราคากลาง)
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4. รายงานผลการพิจารณา
รายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ จัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 55 (4) มาใชบังคับโดยอนุโลม)
จากบันทึกขอความ ขอ 3.2 รายงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุ

หนวยงานกองคลัง  ทําบันทึกขอความเพ่ือดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจางตามคําขอของหนวยงาน
ตนเรื่อง และผานกระบวนการอนุมัติโดยผูมีอํานาจแลว  หนังสือจะถูกสงกลับมายังหนวยงานตนเรื่อง
ท่ีขอจัดซื้อจัดจางนั้น เพ่ือใหหนวยงานดังกลาวไดดําเนินการข้ันตอนตอไป

4.1 เชิญรานคาหรือผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขของหนวยงาน เขาเจรจา
ตกลงราคาโดยตรง ใหเปนไปตามรายละเอียดการทําSpec หรือขอบเขตงาน รายละเอียด
คุณลักษณะพัสดุท่ีจะซื้อจะจางตามขอ 2.1 (ซึ่งถูกจัดทําและแนบไวจากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตั้งแต
ตนเรื่อง) เม่ือการเจรจาตอรองและตกลงราคาเปนไปตามรายละเอียดดังรายการ จํานวน ราคาท่ีไม
เกินวงเงินงบประมาณ จึงใหทางรานคาดําเนินการยื่นใบเสนอราคาตอหนวยงานตนเรื่อง
ตัวอยาง ใบเสนอราคาท่ีถูกตอง(วงเงินต่ําไมเกิน 100,000 บาท) ดังภาพ 13 รายละเอียด
ประกอบดวย

4.1.1 ชื่อและท่ีอยูรานคา
4.1.2  วันท่ีเสนอราคา
4.1.3  รายการพัสดุ
4.1.4  ปริมาณ
4.1.5  ราคาตอหนวย
4.1.6  จํานวนเงิน
4.1.7 รายการรวม
4.1.8  กําหนดยืนราคา
4.1.9  กําหนดสงของ
4.1.10 ลายมือชื่อผูเสนอราคา

ในขอ 2.1 ยอหนา 2 ตามกรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท ตองทํา
ราคากลางจากการเทียบราคา 3 ราน ผูปฏิบัติงานตองหารานคาเพ่ือขอใบเสนอราคาเพ่ิมอีก 2 ราน
ซึ่งตองเปนรานคาหรือผูประกอบการในเงื่อนไขเดียวกันกับท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ หนวยงานกองคลัง
เห็นควรเปนไปตามระเบียบพัสดุ โดยรายละเอียด Spec หรือขอบเขตงานตองเหมือนกันทุกรายการ
ท้ัง 3 ใบเสนอราคา  ตัวอยาง ใบเสนอราคา 3 รานท่ีถูกตอง(วงเงินไมเกิน 500,000 บาท)
ดังภาพ 14
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ตัวอยาง

ภาพ 13 แสดงตัวอยางใบเสนอราคาท่ีถูกตอง(วงเงินต่ําไมเกิน 100,000 บาท)

4.1.1 ชื่อและท่ีอยูรานคา

4.1.3 รายการ
พัสดุ

4.1.4 ปริมาณ
4.1.5 ราคาตอหนวย

4.1.10 ลายมือชื่อผูเสนอราคา

4.1.8 กําหนดยืนราคา

4.1.9 กําหนดสงของ

4.1.6 จํานวนเงิน
4.1.7 รายการรวม

4.1.2 วันท่ีเสนอราคา
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ตัวอยาง (รานคา 1)
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(ตอ)
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(ตอ)
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ตัวอยาง (รานคา 2)
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(ตอ)
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(ตอ)
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(ตอ)
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คูมือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

(ตอ)
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คูมือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

ตัวอยาง (รานคา 3)
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(ตอ)
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(ตอ)

ภาพ 14 แสดงตัวอยางใบเสนอราคา 3 รานท่ีถูกตอง(วงเงินไมเกิน 500,000 บาท)
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4.2 รายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง (จากหนวยงานตนเรื่อง) เม่ือหนวยงานตนเรื่อง
ไดรับใบเสนอราคาท่ีถูกตอง  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตองดําเนินการจัดทํารายงานผลการพิจารณา
ใบเสนอราคาให เจาหนาท่ีพัสดุหนวยงานกองคลังทราบ และดําเนินการในข้ันตอนตอไป
ตัวอยาง บันทึกขอความการรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ดังภาพ 15 และบันทึก
ขอความการรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจางวงเงินเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 500,000
บาท (เทียบราคา 3 รานคา)  ดังภาพ 16 รายละเอียดประกอบดวย

4.1.1 เรื่องท่ีดําเนินการ
4.1.2  เรียนหัวหนาหนวยงานตนเรื่อง
4.1.3  เรื่องท่ีไดรับอนุมัติจัดซื้อ/จาง
4.1.4  ปริมาณขอซื้อ/จาง
4.1.5 อางถึงหนังสือตนเรื่อง
4.1.6  รานคาตามตกลงราคา
4.1.7  ราคาจัดซื้อ/จาง
4.1.8  ลายมือชื่อเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
4.1.9  ขอความสรุป เสนอผูอํานวยการกองคลัง
4.1.10 ลายมือหัวหนาหนวยงานตนเรื่อง
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ภาพ 15 บันทึกขอความการรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

4.1.8 ลายมือชื่อเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
จัดจาง

4.1.1 เรื่องท่ีดําเนินการ

4.1.2 เรียนหัวหนาหนวยงานตนเรื่อง

4.1.5 อางถึงหนังสือตนเรื่อง

4.1.3 เรื่องท่ีไดรับอนุมัติจัดซ้ือ/จาง

4.1.4 ปริมาณขอซ้ือ/จาง

4.1.7 ราคาจัดซ้ือ/จาง 4.1.6 รานคาตามตกลงราคา

4.1.9 ขอความสรุป เสนอผูอํานวยการกองคลัง
จัดจาง

4.1.10 ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงานตนเรื่อง
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ตัวอยาง

ภาพ 16 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจางวงเงินเกิน
100,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท (เทียบราคา 3 ราน)
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4.3 รายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง (จากหนวยงานกองคลัง) จากบันทึกขอความ
ขอ 4.2 การรายงานผลโดยเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหนวยงานตนเรื่อง ไดดําเนินการปฏิบัติตาม
ระเบียบและข้ันตอนจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงแลวนั้น และผลของการเจรจาตกลงราคา
โดยตรงกับรานคาหรือผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางตรงตามเงื่อนไข และเปนไปตาม
ขอกําหนด (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
ขอ 79) ท้ังนี้ ผานความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานแลวในวงเงินท่ีไมเกินจากการไดรับอนุมัติ

บันทึกขอความขางตนจะถูกสงกลับมายังเจาหนาท่ีพัสดุ หนวยงานกองคลังอีกครั้ง
เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดในใบเสนอราคาใหถูกตองตามผลการเจรจา และตามการรายงานผล
การดําเนินการของหนวยงานตนเรื่อง ซึ่งเม่ือผานการตรวจสอบเจาหนาท่ีพัสดุ จะเปนผูดําเนินการ
รายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจางและขออนุมัติสั่ งซื้อตอผู มี อํานาจตอไป (ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 55 (4) มาใช
บังคับโดยอนุโลม)  ตัวอยาง บันทึกขอความ(เจาหนาท่ีพัสดุ)การรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัด
จางและขออนุมัติสั่งซื้อ ดังภาพ 17
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ตัวอยาง
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ตัวอยาง (ตอ)

ภาพ 17 แสดงตัวอยางบันทึกขอความ(เจาหนาท่ีพัสดุ)การรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
และขออนุมัติสั่งซื้อ
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5. การสงมอบและการตรวจรับ
จากขอ 4.3 เจาหนาท่ีพัสดุเม่ือดําเนินการจัดทําบันทึกขอความเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจางดังกลาว  เจาหนาพัสดุจะจัดทําเอกสารแนบเพ่ิมท้ังหมดท่ีเก่ียวของในการสง – รับ
มอบพัสดุตอหนวยงานตนเรื่อง  โดยจะสงคืนเอกสารการอนุมติท้ังหมดตั้งแตตนกลับมายังเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบใหดําเนินการตอไป

5.1 ออกใบสั่งซื้อสั่งจาง  เปนเอกสารขอตกลง(ลดรูป) จากเจาหนาท่ีพัสดุท่ีจัดทําข้ึนตาม
พรบ.จัดซื้อจัดจางฯ เพ่ือเปนหลักฐานในการซื้อหรือจาง ระหวางผูวาจางกับผูรับจาง โดยให
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการเรียกรานคาหรือผูประกอบการเขารับทราบรายละเอียดขอตกลง
และลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐานในเอกสาร  ซึ่งจะมีดวยกัน 2 ชุด  สําเนา 1 ชุด มอบใหรานคาหรือ
ผูประกอบการเก็บไว ตัวอยาง ใบสั่งซื้อสั่งจาง ดังภาพ 18

ตัวอยาง
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(ตอ)

ภาพ 18 แสดงตัวอยางใบสั่งซื้อสั่งจาง

รานคาหรือผูประกอบการ
ลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน
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5.2 ตรวจรับพัสดุ เม่ือการจัดซื้อจัดจางผานข้ันตอนการเสนอขออนุมัติจนจบกระบวนการ
ท่ีเจาหนาท่ีพัสดุออกใบสั่งซื้อสั่งจางตามขอ 5.1 เปนท่ีเรียบรอยแลว จะมีกําหนดสงของภายใน
5-7 วัน นับจากวันท่ีผูรับจางไดรับใบสั่งซื้อสั่งจาง  การตรวจรับจะมีใบตรวจรับพัสดุออกโดย
เจาหนาท่ีพัสดุ  ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับก็ไปเปนตามรายชื่อการขออนุมัติแตงตั้งในหนังสือตนเรื่อง
ท่ีมีหนาท่ีตรวจรับพัสดุใหถูกตอง ครบถวน ตามรายการท่ีตกลงกันไวกับรานคาหรือผูประกอบการใน
ขอตกลงกอนหนานี้ หากมีขอผิดพลาดไมเปนไปตามตกลง คณะกรรมการตรวจรับตองเปนผูทํา
หนังสือแยงพรอมเหตุรายละเอียดใหเจาหนาท่ีพัสดุรับทราบ และเปนผูดําเนินการในสวนของการ
รับผิดชอบท่ีไมเปนไปตามระเบียบตอไป แตหากการตรวจรับเปนไปดวยความเรียบรอยก็ใหลง
หลักฐานในใบตรวจรับพัสดุ พรอมลงลายมือชื่อคณะกรรมการทุกคนท่ีไดรับการแตงตั้งไวเปน
หลักฐานตอไป ตัวอยาง ใบตรวจรับพัสดุ ดังภาพ 19 รายละเอียดประกอบดวย

5.2.1 วันท่ี
5.2.2  สถานท่ีเขียน
5.2.3 หนวยงานตนเรื่อง/เจาของเรื่อง
5.2.4  ชื่อโครงการ/งานท่ีใช
5.2.5 สถานท่ีรับมอบ
5.2.6  ชื่อรานคาหรือสถานประกอบการ
5.2.7  เลขท่ีใบเสร็จ/บิล
5.2.8  วันท่ีใบเสร็จ/บิล
5.2.9  รายการรวม
5.2.10 จํานวนเงิน
5.2.11 จํานวนเงินตัวอักษร
5.2.12 คณะกรรมการตรวจรับ
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ตัวอยาง

ภาพ 19 แสดงตัวอยางใบตรวจรับพัสดุ

5.2.3 หนวยงานตนเรื่อง/เจาของงาน

5.2.6 ชื่อรานคาหรือสถานประกอบการ

5.2.2 สถานท่ีเขียน

5.2.1 วันท่ี

5.2.4 ชื่อโครงการ/งานท่ีใช

5.2.10 จํานวนเงิน
5.2.9 รายการรวม

5.2.5 สถานท่ีรับมอบ

5.2.7 เลขท่ีใบเสร็จ/บิล
5.2.8 วันท่ีใบเสร็จ/บิล

5.2.12 คณะกรรมการตรวจรับ

5.2.11 จํานวนเงินตัวอักษร
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5.3 ใบสงของ/ใบเสร็จ/บิลเงินสด  เปนเอกสารท่ีจะไดรับจากรานคาหลังจากการตรวจรับ
เปนไปดวยความเรียบรอย และเปนเอกสารหลักฐานการสงพัสดุและรับมอบพัสดุ  ตัวอยาง ใบสง
ของ/ใบเสร็จ/บิลเงินสดจากรานคาหรือผูประกอบการ ดังภาพ 20 รายละเอียดประกอบดวย

5.3.1 ชื่อและท่ีอยูรานคา
5.3.2 เลขท่ีใบเสร็จ/บิล
5.3.3 ชื่อและท่ีอยูผูซื้อ
5.3.4  วันท่ีสงของ
5.3.5 จํานวนของ
5.3.6 รายการพัสดุ
5.3.7 ราคาตอหนวย
5.3.8 ราคารวมตอรายการ
5.3.9  ลายมือชื่อผูสงของ
5.3.10 ลายมือชื่อผูรับของ
5.3.11 จํานวนเงิน
5.3.12 จํานวนเงินตัวอักษร
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ตัวอยาง(ใบสงของ/ใบเสร็จ/บิลเงินสดจากรานคา)

5.3.1 ชื่อและท่ีอยูรานคา 5.3.2 เลขท่ีใบเสร็จ/บิล

5.3.3 ชื่อและท่ีอยูผูซ้ือ 5.3.4 วันท่ีสงของ

5.3.5 จํานวนของ

5.3.6 รายการพัสดุ
5.3.7 ราคาตอหนวย

5.3.8 ราคารวมตอรายการ

5.3.10 ลายมือชื่อผูรับของ

5.3.9 ลายมือชื่อผูสง
ของ
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(ตอ)

ภาพ 20 แสดงตัวอยางใบสงของ/ใบเสร็จ/บิลเงินสดจากรานคาหรือผูประกอบการ

- พิมพเลขผิด

5.3.2 เลขท่ีใบเสร็จ/บิล

5.3.10 ลายมือชื่อผูรับของ5.3.9 ลายมือชื่อผูสง
ของ

5.3.12 จํานวนเงินตัวอักษร
5.3.11 จํานวนเงิน
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6. การรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน
เม่ือดําเนินการแลวเสร็จตามข้ันตอน ขอ 1 - ขอ 5 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองดําเนินการ

รวบรวมเอกสารท้ังหมดตั้งแตข้ันตอนของการขออนุมัติดําเนินการครั้งแรกจนไดรับอนุมัติใหมีการ
สั่งซื้อสั่งจาง แลวจัดพิมพบันทึกขอความขอเบิกเงินคาจัดซื้อจัดจาง โดยมีเอกสารแนบตามข้ันตอนท่ี
กลาวมาขางตน ตัวอยาง  บันทึกขอความการขอเบิกเงินคาจัดซื้อจัดจาง ดังภาพ 21 รายละเอียด
ประกอบดวย

6.1  เรื่อง
6.2 เรียน หัวหนาหนวยงานกองคลัง
6.3 เนื้อหาอางถึง
6.4 จํานวนรายการพัสดุ
6.5 จํานวนเงิน
6.6 ชื่อรานคา
6.7 ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงาน
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ตัวอยาง

ภาพ 21 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการขอเบิกเงินคาจัดซื้อจัดจาง

6.1 เรื่อง

6.3 เน้ือหาอางถึง6.4 จํานวนรายการพัสดุ

6.5 จํานวนเงิน

6.7 ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงาน

6.2 เรียนหัวหนาหนวยงาน
กองคลัง

6.6 ชื่อรานคา
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บทที่ 5
ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง
ผูจัดทําไดรวบรวมปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา จากการ
ปฏิบัติงานจริง โดยสรุปไวดังนี้

ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
ข้ันเตรียมการกอนดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรใน
แตละโครงการไมเพียงพอตอ
การจัดซื้อจัดจางพัสดุไดตาม
ความตองการของผูควบคุมกีฬา
ในแตละชนิดกีฬา

ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ
ท่ีไดรับจัดสรร จากโครงการ
กี ฬ า ท้ั ง ห ม ด ท่ี จ ะ มี ก า ร
ดําเนินงานในปงบประมาณนั้น
เพ่ือรวบรวมจํานวนเงินท่ีไดรับ
จัดสรรจากงบดําเนินการใน
หมวดจัดซื้อพัสดุดังกลาวท่ีตั้งไว
โดยนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ
ผูรับผิดชอบและผูควบคุมดูแล
แตละชนิดกีฬา แจงใหทราบ
เบื้องตนของงบดําเนินการใน
การจัดซื้อจัดจางท่ีไดรับในปนี้
แ ล ะ ร ว ม กั น พิ จ า ร ณ า
ความสําคัญของพัสดุท่ีตองการ
ปรับลดจํานวนพัสดุบางรายการ
ตามความเหมาะสมใหอยู ใน
วงเงินงบประมาณท่ีไดรับ
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
การจัดซื้อจัดจางพัสดุชนิด

เดียวกันในหลายโครงการกีฬา
ท่ี ร ะ ย ะ เ ว ล า โ ค ร ง ก า ร
ดําเนินงานตอเนื่องกัน จัดซื้อ
ในระยะเวลา ท่ีใกล เ คียงกัน
และมีความจําเปนตอการใช
งานในบางชนิดกีฬา

ผูปฏิบัติงานควรสํารวจความ
ตองการใชพัสดสุําหรับใชในการ
แขงขันกีฬา, การจัดการแขงขัน
กีฬา, ทดแทนสวนท่ีเสียหาย
จากการใชงาน หรือเสื่อมสภาพ
จากการหมดอายุการใชงาน
โดยสามารถเริ่มสํารวจไดตั้งแต
กอนเริ่มปงบประมาณใหม วามี
พัสดุ ใดบ าง ท่ีจํ า เปน ท่ีต อง
เรงดวนในการใชงานกอน และ
ท่ีมีการจัดซื้อจัดจางซ้ําๆ พรอม
กัน  เช น ลู กบอลต า งๆ  ชุ ด
แขงขัน และควรจัดทําแผนการ
จัดซื้อจัดจางอิงตามรายการท่ี
จะเกิด ข้ึนกอนหลังในแตละ
โครงการกีฬา จัดทําแบบฟอรม
การขอซื้อพัสดุทางการกีฬาเพ่ือ
งายตอการใชขอมูลรวบรวม
พัสดุท่ีอาจมีการขอซ้ําในแตละ
ชนิดกีฬาของทุกโครงการกีฬาท่ี
ดําเนินการ เพ่ือเปนการปองกัน
ความผิดพลาดท่ีอาจขัดแยง
ระเบียบได
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ตัวอยาง

ภาพ 22 แสดงตัวอยางแบบฟอรมรายการวัสดุ-อุปกรณเพ่ือขอจัดซื้อจัดจาง

ท้ังนี้ ขอมูลดังกลาวท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือสะดวกในการรวบรวม หรือการใชงาน หากเกิดขอสงสัย
หรือปองกันการผิดพลาดหรือขัดตอระเบียบในขออ่ืนขอใด ใหผูปฏิบัติงานสอบถามหรือขอคําแนะนํา
เพ่ิมเติมตอเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยใหเปนท่ีถูกตองแนชัดตามระเบียบ กอนการดําเนินการใน
ข้ันตอนตอไป
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
การ ทํ ารายละ เ อี ยด Spec
หรือขอบเขตงาน

ก า ร จั ด ทํ า ร า ย ล ะ เ อี ย ด
คุณลักษณะพัสดุ จําเปนตองใช
แ บ บ ฟ อ ร ม ท่ี เ ป น ไ ป ต า ม
ระ เบี ยบ  ซึ่ ง รายละ เ อียด ท่ี
บั น ทึ ก ล ง ใ น แ บ บ ฟ อ ร ม นี้
ผูปฏิบัติงานอางอิงจากขอมูล
ค ว า ม ต อ ง ก า ร ข อ ง ผู ดู แ ล
และควบคุม แตละชนิดกีฬา
และเนื้อหาท่ีไดจากแคตตาลอก
หรือเอกสารโบรชัวร เปนสวน
สํา คัญท่ีตองนําไปใช กับการ
ขอใบเสนอราคา ซึ่ งร านค า
สวนมากจะยึดรูปแบบขอความ
สั้นๆ ในมุมความเขาใจของกีฬา
และตนเองเปนหลัก เปนเหตุให
เนื้อหาในใบเสนอราคาและตัว
ใบรายละเอียดของตนเรื่องไม
ตรงกัน จึงทําใหตองมีการปรับ
แกไขรายละเอียดอยูเสมอ

ผูปฏิบัติงานควรศึกษา  สํารวจ
เนื้ อห า ท่ี ถู กต องชั ด เ จน ใน
รายการพัสดุแตละชนิดกอนทุก
ครั้งและควรปรึกษากับเจาหนาท่ี
พัสดุของหนวยงาน ในการลง
รายละเอียดตามรายการพัสดุแต
ละรายการในการจัดซื้อ เพ่ือชวย
ปองกันการผิดพลาดและชวย
หาทา งออก ให เ ป น ไปตาม
ระเบียบพัสดุ

กรณีใบเสนอรานคา  กอนการ
ยื่นใบเสนอราคา ผูปฏิบัติงาน
ควรพูดคุยรายละเอียดอธิบาย
เรื่องเนื้อหาขอมูลพัสดุท่ีตองการ
และแนวทางการปฏิบัติในการยื่น
ใบเสนอราคาใหชัดเจนทุกครั้ง
(หากเปนไปไดแจงรานคาใหใช
เนื้อหาตามใบรายละเอียดการ
จัดทํา Spec ท่ีผูปฏิบัติงานทําไว
เสนอขออนุมัติดําเนินการแตแรก
ก็ได ) เพ่ือให ร านค าสามารถ
จัดทําใบเสนอใหตรงตามความ
ตองการของหนวยงานไดถูกตอง
ท่ีสุด  และนํามายื่นตอหนวยงาน
ตนเรื่องไดรวดเร็ว และเม่ือไดรับ
ใบเสนอราคาดังกลาวผูปฏิบัติ
งานตองตรวจสอบขอความของ
รายการตางๆ ใหถูกตองเปนไป
ตามขอตกลงระหวางกันเสียกอน
จึงดําเนินการในข้ันตอนตอไป
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
การรายงานผลการพิจารณา ในข้ันตอนของการรายงาน

ผลของทางหนวยงานตนเรื่อง ท่ี
ผูปฏิบัติงานตองทําการตกลง
ร า ค า กั บ ร า น ค า ห รื อ
ผูประกอบการโดยตรง ซึ่งใน
การตกลงจะตองอยูในวงเงิน
งบประมาณท่ี ได รั บจั ดสรร
และการหารานคาท่ีตรงตาม
เงื่อนไขตามระเบียบพัสดุ จึง
คอนขางหายากในเรื่องของ
งบประมาณท่ีจํากัด ทําใหเกิด
ความลาชาตามมา

ผูปฏิบัติงานควรขอรายชื่อ
รานคาท่ีมีและตรงตามเงื่อนไข
ของพัสดุท่ีตนเองจะจัดซื้อกับ
เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงาน
เพ่ือสํารองไวนอกเหนือจาก
รานคาท่ีตนเองมีอยู เปนการ
เตรียมพรอมไวในกรณีรานคาไม
สามารถหา หรือมีรายการพัสดุ
ท่ีจะจัดซื้อไดทุกรายการ หรือ
Spec ท่ีเราตองการทําขอตกลง
นั้นทางรานไมสามารถตอบตก
ลงได  ผูปฏิบัติงานก็สามารถ
ดําเนินการตอเนื่องไดในรานคา
ตอไป ท่ีไดเตรียมไวดังกลาว

การสงมอบและการตรวจรับ กรณีกรรมการตรวจรับพัสดุ
บางทานไมสามารถอยูตรวจรับ
พัสดุได หรือไปราชการกลับมา
ไม ทันทําใหการตรวจรับเกิด
ความลาชา

หากพบวา ในวันตรวจรับ
พัสดุ ขาดกรรมการทานใดทาน
ห นึ่ ง แ ต ยั ง ค ง มี ป ร ะ ธ า น
กรรมการตรวจรับดําเนินการได
ตามปกติ  ก็ใหดําเนินการตรวจ
รั บ ไ ด เ ล ย ใ น วั น นั้ น   โ ด ย
กรรมการท่ีไมอยู ในวันนั้นไม
ตองลงนามในเอกสารใบตรวจ
รับพัสดุ
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
การรวบรวมเอกสารสงเบิก
จายเงิน

เอกสารจัดซื้อจัดจางสูญหาย เนื่ อ ง จ าก เคย เ กิ ดกร ณี ท่ี
เอกสารการจัดซื้อจัดจางสูญ
หาย เพราะข้ันตอนการจัดซื้อ
จัดจางมีหลายข้ันตอน และตอง
ผานหลายหนวยงานการติดตาม
เ รื่ อ ง จั ด ซื้ อ จั ด จ า ง จึ ง มี
ความสําคัญมาก ดังนั้นผูปฏิบัติ
งานตองคอยติดตอประสานงาน
และติดตามกับเจาหนาท่ีพัสดุให
ชวยเขาไปตรวจสอบสถานะ
เอกสารจัดซื้อจัดจาง และควร
สําเนาเอกสารเก็บไวกอนทุก
ครั้ง

ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา
การจัดซื้อจัดจาง

ดูรายการพัสดุในโครงการท่ีไดรับจัดสรร และถายเอกสารโครงการท่ีเก่ียวของในรายการ
จัดซื้อจัดจางท่ีมีในงบดําเนินการแนบมาดวยทุกครั้งท่ีจัดซื้อ ระบุงบดําเนินการท่ีไดรับใหถูกตอง
แนบแบบฟอรมรายละเอียดการจัดทํา Spec หรือขอบเขตงาน เพราะเจาหนาท่ีพัสดุ หนวยงานกอง
คลัง จะตองตรวจสอบงบประมาณ และรายการวามีจริงหรือไม ถาไมมีงบประมาณจะไมสามารถ
ดําเนินการซื้อจัดจางได

การจัดซื้อจัดจางพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ดวยเงินงบดําเนินการตองไดรับอนุมัติเงิน
และตัวโครงการเสียกอนจึงจะสามารถจัดซื้อจัดจางได

ขอผิดพลาดเรื่องหลักฐานการจัดซื้อ/จาง
ใบเสนอราคา

การเขียนรายการท่ีจะจัดซื้อจัดจางในใบเสนอราคา บางครั้งเขียนชื่อรายการไมตรงกับ
งบดําเนินการท่ีไดรับ ตัวอยางเชน ลูกฟุตบอล เปนลูกบอล

การเขียนรายการท่ีจะจัดซื้อจัดจางในใบเสนอราคา มีการเขียนชื่อรายการหรือรายละเอียด
ขาดหายไมตรงตามใบรายละเอียด Spec หรือขอบเขตงาน ตัวอยางเชน ชุดแขงขันกีฬาเปตองเสื้อ
คอปก เปนชุดแขงขันกีฬาเปตองเสื้อโปโล

กรณีเสนอราคาพัสดุใดท่ีมียี่หอ รุน ตองระบุยี่หอและรุนไวในใบเสนอราคาดวย เพราะจะมี
ผลถึงการตรวจรับ การตรวจรับจะดูวาผูขายสงพัสดุท่ีมียี่หอ รุน ตรงกับใบเสนอราคาหรือไม
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การเสนอราคาเกินวงเงินดําเนินการท่ีไดรับหรือเกินราคาท่ีสํานักงบประมาณกําหนด
ผูจัดซื้อตองทําการตอรองราคาใหอยูในวงเงิน เกินวงเงินไมได

การตรวจรับ
การตรวจรับพัสดุ ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด

แตอยางชาไมเกิน 5 วันทําการ นับแตวันถัดไปจากวันท่ีลงนามในสัญญา
กรณีผูขายสงมอบของไมครบถวนถูกตอง คณะกรรมการตรวจรับตองรายงานหัวหนา

หนวยงานผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุอยางเรงดวน เม่ือหัวหนาหนวยงานสั่งการอยางไร งานพัสดุ
กองคลังจึงจะดําเนินการทําเรื่องถึงผูขายตอไป  อาจจะใหทําเรื่องใหสงงานโดยเร็วภายโดยกําหนด
วันท่ีใหชัดเจน หรือดําเนินแจงการปรับตามสัญญาแลวแตกรณี
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