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คํานํา

เปนท่ีทราบกันดีว างานดานกีฬา  มีรายละเอ ียดงานความรับผ ิดชอบของงานท่ีคอนขาง
ยุงยาก ลักษณะงานไมเหมือนงานอ่ืนๆ ในหนวยงานเดียวกัน ไมวาจะเปนการจัดการการแขงขัน
การจัดหาอุปกรณกีฬา การรักษาวสัด ุอุปกรณกีฬาและครุภัณฑ การใหบริการดานว ัสดุอุปกรณ กีฬา
และยาเวชภัณฑ การสน ับสนุนสงเสริมและอำนวยความสะดวกตอนักกีฬาและบุคลากรผู
ควบคุมดูแลการฝกซอม ท้ังภายในและภายนอกมหาว ิทยาลัย จะเห็นไดวางานดานกีฬาเปนงานท่ีมี
ความรับผ ิดชอบส ูง  ตองทําความเข าใจว างานกีฬา เปนงานบริการท่ีสงเสริมและมุงพัฒนาใหมี
บทบาทความสาคัญตอการบริหารงานของหนวยงาน ผูท่ีทําหนาท่ีร ับผ ิดชอบนั้น ตองม ีคุณสมบ ัติท่ี
มีศ ักยภาพสูง ท้ังในแง ของบทบาท อำนาจหนาท่ีความรับผ ิดชอบและความมีมนุษย สัมพันธ ท่ีดี

คูม ือการปฏิบ ัติงาน การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ฉบับนี้
จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงค เพ ื่อใหผูรับผิดชอบหรือผูเก่ียวของมีความเขาใจในการปฏ ิบัติงาน
ดานการจัดซื้อจัดจางเก่ียวกับกีฬาโดยเฉพาะและสามารถปฏิบัติงานเปนไปตามข้ันตอนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ และยังชวยสงเสริมแนวทางในการปฏิบัติใหไปในทิศทางเดียวกันไดเปนอยางดี
โดยอางอิงระเบียบ ขอบังคับ เปนสําคัญ

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนและมีสวนสําคัญใหผูปฏิบัติงาน
ดานการจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดําเนินการไปไดดวยดีและมีประสิทธิภาพ หากมีสวนหนึ่ง
สวนใดยังคงบกพรองอยู  ผูจัดทําขอนอมรับนําไปปรับพัฒนาในครั้งตอไป

ระพีพร  ทองปน
ผูจัดทํา
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บทที่ 1
บทนํา

ความเปนมาและความสําคัญ
งานกีฬา เปนภารกิจงานหนึ่งของกองพัฒนานักศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสงเสริมสนับสนุนใหนักศึกษาไดรับ
การพัฒนาดานสุขภาวะท่ีดี มุงเนนการใชกิจกรรมทางดานกีฬาและนันทนาการเปนสื่อในการพัฒนา
ท้ังดานรางกาย จิตใจ อารมณและสติปญญา โดยไดรับการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินงาน
จากมหาวิทยาลัยเปนประจําทุกป  เม่ือไดรับจัดสรรเงินงบประมาณหนวยงานจะดําเนินการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการและแผนการใชจายเงินงบประมาณประจําป คาใชจายในการดําเนินงาน
ผูปฏิบัติงานกีฬาจะมีการประชุมคณะกรรมการกีฬาและคณะทํางานเพ่ือวางแผนการดําเนินงาน
ตลอดปงบประมาณ ผูปฏิบัติงานกีฬาตองดําเนินการจัดซื้อจัดจาง วัสดุ อุปกรณ ชุดกีฬา
ยาและเวชภัณฑตาง ๆ เพ่ือใชในการดําเนินงาน ดังนั้นการจัดซื้อจัดจางเปนสิ่งท่ีสําคัญยิ่งท่ีจะตอง
มีการกระบวนการข้ันตอนตาง ๆ ท่ีตองอาศัยหลักเกณฑระเบียบปฏิบัติของทางราชการนํามาใชใน
การปฏิบัติงานอยางเครงครัด เพ่ือความถูกตอง รวดเร็วทันตอการใชงานและดําเนินงานบรรลุ
ตามเปาหมายท่ีหนวยงานกําหนด

การจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบฉบับใหม มีดวยกัน 3 วิธี คือ (1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
(2) วิธีคัดเลือก (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ปจจุบันมีการปรับปรุงแกไขระเบียบ โดยนําขอกฎหมายเขามา
เก่ียวของและบังคับใชมากข้ึน เพ่ือปองกันการทุจริตและคอรัปชั่นในภาครัฐ การจัดทําคูมือ
การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง จึงมีสวนสําคัญท่ีใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ท่ีจะชวยใหผูปฏิบัติงาน
ท่ีเก่ียวของเขาใจและปฏิบัติงานไดงายข้ึน คูมือเนนเนื้อหาการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง
ซึ่งจะทําใหเกิดความยืดหยุนและมีความคลองตัวตอการดําเนินงานกอใหเกิดประโยชนสูงสุด
แกหนวยงานและสอดคลองกับหลักการมากท่ีสุด คือ (1) คุมคา (2) โปรงใส (3) มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล (4) ตรวจสอบได ท้ังยังชวยลดอัตราความเสี่ยงท่ีจะเกิดความผิดพลาดในการจัดซื้อ
จัดจาง ยกตัวอยางเชน การกําหนดความตองการพัสดุ การรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ
จัดจาง การสืบราคาจากผูขายอยางนอย 2 รายข้ึนไป การจัดทําเอกสารจัดซื้อจัดจาง การขออนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงาน การทําสัญญา การสงมอบพัสดแุละการตรวจรับพัสดุ เปนตน

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจึงเปนเหตุใหผูจัดทํามีความสนใจท่ีจะจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง
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วัตถุประสงค
1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได
2. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ
1. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได
2. การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

ขอบเขต
การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต

ข้ันตอนการจัดหาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง การจัดทําเอกสารจัดซื้อจัดจาง การกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะความตองการ การเทียบราคา 3 ราน การทําราคากลาง  การทําสัญญา การตรวจรับ
จนถึงการจัดสงเอกสารเบิกจายใหหนวยงานคลัง คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนสําหรับผูปฏิบัติงานกีฬา
กองพัฒนานักศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง ประจําปงบประมาณ

คําจํากัดความเบื้องตน
ผูปฏิบัติงานกีฬา หมายถึง  บุคลากรงานกีฬา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
โครงการกีฬา หมายถึง  โครงการกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ีงานกีฬา

กองพัฒนานักศึกษาเปนผูดําเนินงานจัดใหแกนักศึกษาเพ่ือพัฒนาดานสุขภาวะท่ีดี
หนวยงาน หมายถึง กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
งบประมาณเงินรายได หมายถึง เงินรายไดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร เงินหรือทรัพยสินท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดรับนอกเหนือจากเงิน
งบประมาณแผนดินตามความในมาตรา 17 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พ.ศ. 2548

การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ
หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

ราคากลาง หมายถึง ราคาใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่น
เสนอไว ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริง มีดังนี้
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1. ราคาท่ีไดจาการคํานวณ ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด
2. ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา
3. ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด
4. ราคาท่ีไดจากการสืบราคาจากทองตลาด
5. ราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ
6. ราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ

กรณีท่ีมีราคาตาม 1. ใหใชราคาตาม 1.กอน ถาไมมีราคาตาม 1. แตมีราคาตาม 2.หรือ 3.
ใหใชราคาตาม 2.หรือ 3. กอน โดยจะใชราคาตาม 2.หรือ 3. ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงาน
ของรัฐเปนสําคัญ

กรณีท่ีไมมีราคาตาม 1. 2. และ 3. ใหใชราคาตาม 4. 5. หรือ 6. ตามลําดับกอน โดยจะใช
ราคาตาม 4. 5. หรือ 6 ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หมายถึง การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการ
ท่ัวไปท่ีมี คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ

วิธีคัดเลือก หมายถึง การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด ซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอเวนแต
ในงานนั้น มีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวาสามราย

วิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

หลักการการจัดซ้ือจัดจาง (มาตรา 8) เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ
และตองสอดคลองกับหลักการ ดังนี้

1. คุมคา หมายถึง ตองมีคุณภาพ ราคาเหมาะสม และมีแผนบริหารพัสดุท่ี
เหมาะสมและชัดเจน

2. โปรงใส หมายถึง ตองกระทําอยางเปดเผย แขงขันอยางเปนธรรมและ
เทาเทียมกันมีระยะเวลา เหมาะสมตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงาน
ชัดเจน และเปดเผยขอมูลจัดซื้อจัดจางในทุกข้ันตอน

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ตองมีการวางแผนจัดซื้อจัดจาง
ลวงหนา

4. ตรวจสอบได
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บทที่ 2
โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ

ประวัติความเปนมา
กองพัฒนานักศึกษา เปนหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร จัดตั้งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2537 และ พ.ศ. 2542 ชื่อเดิมคือ กองกิจการ
นัก ศึกษา เปนหนวยงานระดับกอง ภายใตสั ง กัดสํ านักงานอธิการบดี  จัดตั้ งตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2550
ตามพระราชบัญญัติ มหาวิ ทยาลั ย เทคโน โลยี ร าชมงคลพระนคร พ .ศ .  2548 โดยใช ชื่ อ
กองพัฒนานักศึกษา

โครงสรางกองพัฒนานักศึกษา มีการแบงงานภายในหนวยงานออกเปน 7 กลุมงาน ดังนี้
1. งานบริหารทั่วไป
2. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
3. งานกีฬา
4. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
5. งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา
6. งานกิจกรรมนักศึกษา
7. งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา

โครงสรางกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 1 โครงสรางกองพัฒนานักศึกษา

งานบริหารทั่วไป งานแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ

งานกีฬา งานสวัสดิการและ
การบริการนักศึกษา

งานสงเสริมศักยภาพ
และวินัยนักศึกษา

งานกิจกรรมนักศึกษา งานระบบสารสนเทศ
เพ่ืองานกิจการนักศึกษา

กองพัฒนานักศึกษา
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2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ
2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา
กองพัฒนานักศึกษา มีการแบงโครงสรางการบริหารจัดการตามสายงานจากผูบังคับบัญชา

หนวยงาน สูหัวหนางานและผูปฏิบัติงานตามลําดับ เ พ่ือใหการบริหารจัดการองคกรเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเปาหมายที่หนวยงานกําหนด มีสายการบังคับบัญชา
ที่ชัดเจนเพ่ือเกิดความคลองตวัในการปฏิบัติงาน ดังนี้

โครงสรางการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 2 โครงสรางการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา

2.1.2 โครงสรางงานตามภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา
กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจในการ สงเสริมและสนับสนุนการสรางเครือขายการพัฒนา

งานดานกิจการนักศึกษาทั้งหนวยงานภายในและภายนอก เสริมสรางและพัฒนาทักษะใหแกนักศึกษา
สามารถดําเนินชีวิตอยูรวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางเปนสุข รวมทั้งมีภารกิจในการจัดบริการสวัสดิการ
ดานตาง ๆ อยางเหมาะสมแกนักศึกษา การบริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาทางดานการศึกษา
ดานอาชีพ ดานการใชชีวิตในสังคม รวมทั้งสงเสริมพัฒนาศักยภาพนักศึกษาในดานตาง ๆ ใหเปนไปตาม
คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงคหรือตามอัตลักษณที่มหาวิทยาลัยกําหนด ซึ่งแบงงานตามภารกิจได
ดังนี้

หัวหนา
งานบริหารทั่วไป

หัวหนางานแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ

หัวหนา
งานกีฬา

ผูอํานวยการ
กองพัฒนานักศึกษา

หัวหนางานสวัสดิการ
และการบริการนักศึกษา

หัวหนา
งานกิจกรรมนักศึกษา

หัวหนางาน
สงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา

หัวหนางานระบบสารสนเทศ
เพ่ือกิจการนักศึกษา



ห น้ า | 6

คูมือปฏิบัติงานการจัดซื้อจดัจางสาํหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

โครงสรางงานตามภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 3 โครงสรางงานตามภารกิจกองพัฒนานักศึกษา

ผูอํานวยการ

งานกีฬา
 งานกีฬาภายใน
 งานกีฬาภายนอก
 งานทุนดานกีฬา

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
 งานบริการทุนการศึกษา
 งานบริการวิชาทหาร
 งานบริการสุขภาพนักศึกษา
 งานศิษยเกาสัมพันธ
 งานบริการท่ัวไป

งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนกัศึกษา
 งานพัฒนาวินัยนักศึกษา
 งานเสริมสรางคุณภาพชีวิตนักศึกษา
 งานสงเสรมิศักยภาพนักศึกษา
 งานสงเสรมิประสบการณชีวิต

นักศึกษา
 งานบริการและสรางสรรคสังคม

งานกิจกรรมนกัศึกษา
 งานองคการนักศึกษา
 งานสภานักศึกษา
 งานชมรม
 งานสารบัญ การเงิน บัญชี พัสดุ
 งานเครือขายและกิจกรรมภายนอก

งานระบบสารสนเทศเพ่ืองานกิจการนักศึกษา
 งานระบบทรานสคริปตกิจกรรมนกัศึกษา
 งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือกิจการ

นักศึกษา

งานบริหารท่ัวไป
 งานแผนและงบประมาณ
 งานบุคลากร
 งานประกันคุณภาพ
 งานสารบรรณ
 งานพัสดุครภุัณฑ
 งานบริหารการประชุม
 งานการจัดการความรูในองคกร
 งานบริหารความเสีย่ง

งานแนะแนวการศึกษาและอาชพี
 งานแนะแนวการศึกษา
 งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ
 งานบริการใหคําปรึกษาทางจิตวิทยา
 งานบริการวิชาการและอบรมพัฒนา
 งานบริการจัดหางานและประสบการณอาชีพ
 งานติดตามผูสําเรจ็การศึกษา
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2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงานกองพัฒนานักศึกษา

ภาพท่ี 4 โครงสรางการปฏิบัติงานกองพัฒนานักศึกษา

นางประดิษฐา  นาครักษา
ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา

งานบริหารท่ัวไป
นางสาวสิริพร  พุมไสว
หัวหนางานบริหารท่ัวไป

นางกรองจิตต  มูฮมัหมัด
พนักงานธุรการ
นายภัทรพล  กิตติรตันาโชติ
นางสาวพลอยวรรณ  คุมภัย
นักวิชาการศึกษา
(ปฏิบัติหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป)

งานแนะแนวการศึกษาและอาชพี
นางสาวมัลลิกา  วีระสัย
หัวหนางานและแนวการศึกษาและอาชีพ

นางสาวธนัชชนม  รุงฤทธ์ิ
นางสาวอพิมภกา  พันธุโสทก
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ
นายไตรวุฒิ  วุฒิสอน
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ

งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
นางสาวขนิษฐา  สุริยะ
หัวหนางานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา

นางสาวทัศวรรณ  อูยง
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนกัศึกษา
นางสาวมงคลรัตน  กอนเครือ
หัวหนางานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา

นางสาวมนสิการ  ชัยวิบูลยผล
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
นางสาวณัฐพร  ผาติวิทย
นักวิชาการศึกษางานกิจกรรมนกัศึกษา

นายธีรพล  ชมช่ืน
หัวหนางานกิจกรรมนกัศึกษา

นายชนัตชญานนันท  รัตนบุญทอง
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

งานกีฬา
นายนเรศ  ภูคะฮาต
หัวหนางานกีฬา

นางสาวระพีพร  ทองปน
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
นางสาวลักษณาพร  เจรญิแพง
นางสาวอังคณา  วงรถ
นักวิชาการศึกษา

งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา
วาท่ีรอยตรสีราทตรา  เลงไพบูลย
หัวหนางานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนกัศึกษา

นายธีรนัย  ดีฤทธ์ิ
นางสาววันทนา  ครุฑจันทร
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
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แผนภูมิโครงสรางกองพัฒนานักศึกษา

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

งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา

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
หัวหนางานระบบสารสนเทศเพ่ืองานกิจการนักศึกษา

นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ
นางสาววนัทนา ครุฑจนัทร์

นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

นายธีรพล ชมชื่น
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ

หัวหน้างานกจิกรรมนักศึกษา

นายชนัตชญาน์นนัท์ รัตน์บุญทอง
นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ
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2.2 ภาระหนาที่ของหนวยงาน
กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจในการสงเสริมและพัฒนาทักษะในดานตาง ๆ ใหแกนักศึกษา

ซึ่งเปนกําลังสําคัญของประเทศใหมีคุณภาพ คุณธรรมและเปนที่พ่ึงของสังคม มีหนาที่สงเสริม สนับสนุน
งานดานกิจการนักศึกษาควบคูไปกับงานดานวิชาการ ซึ่งกองพัฒนานักศึกษาไดปฏิบัติหนาที่เปน
ศูนยกลางในการประสานงานพรอมทั้งใหบริการแกนักศึกษา โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหนักศึกษาเปนคนดี
คนเกงและสามารถใชชีวิตในสังคมไดอยางมีคุณภาพ

กองพัฒนานักศึกษา มีการแบงภาระงาน (ภายใน) ออกเปน 7 กลุมงาน ดังนี้
1. งานบริหารท่ัวไป

ปฏิบัติงานดานการบริหารงานทั่วไป ดานการบริหารจัดการภายในหนวยงาน มีหนาที่
ประสานงาน อํานวยความสะดวก จัดทําขอมูล สถิติ จัดทําแผนการพัฒนาบุคลากร แผนพัฒนา
องคกรในดานตาง ๆ ประกอบดวย แผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพ งานบุคลากร
งานสารบรรณ งานพัสดุและครุภัณฑ งานการประชุม งานประกันคุณภาพการศึกษา งานบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานการจัดการความรู (KM) เปนตน

2. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
ปฏิบัติหนาที่ดานการใหบริการแกนักศึกษาในการพัฒนาตนเอง การปรับตัวใหเขากับ

สิ่งแวดลอม กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยและสามารถใชชีวิตไดอยางเปนสุข ประกอบดวย
งานแนะแนวการศึกษา งานติดตามผูสําเร็จการศึกษา งานการใหคําปรึกษาดานจิตวิทยา
งานบริการจัดหางานและเสริมประสบการณวิชาชีพ งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ

3. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา
ปฏิบัติงานดานการใหบริการและสวัสดิการแกนักศึกษาและศิษยเกา อํานวยความ

สะดวก แนะนํา ใหขอมูลขาวสารเก่ียวกับการใหบริการและสวัสดิการของมหาวิทยาลัย
ประกอบดวย งานบริการทุนการศึกษา งานบริการวิชาทหาร งานบริการดานสุขภาพ งานศิษย
เกาสัมพันธและบริการทั่วไปแกนักศึกษา เปนตน

4. งานกีฬา
ปฏิบัติหนาที่ดานสงเสริมพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ ทั้งภายในและภายนอก และ

สงเสริมพัฒนากีฬาเพ่ือสุขภาพใหแกนักศึกษา และจัดหาทุนการศึกษาใหแกนักกีฬา
จัดหาอุปกรณ สิ่งอํานวยความสะดวก งบประมาณในการสงเสริมดานกีฬา เปนตน
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5. งานสงเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา
ปฏิบัติหนาที่ดานการสงเสริมศักยภาพนักศึกษา เสริมสรางคุณภาพชีวิต ประสบการณ

ชีวิตใหกับนักศึกษา ดูแลดานวินัยนักศึกษาและจัดกิจกรรมบริการสรางสรรคสังคม รวมทั้งจัดทํา
แผนพัฒนากฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและหลักเกณฑตาง ๆ เก่ียวกับงานวินัยนักศึกษา

6. งานกิจกรรมนักศึกษา
ปฏิบัติงานดานการสงเสริมและพัฒนานักศึกษาในดานตาง ๆ ตามคุณลักษณะบัณฑิต

พึงประสงคและตามอัตลักษณบัณฑิตของมหาวิทยาลัย โดยสงเสริมคุณลักษณะของผูนํา
การทํางานเปนทีม สงเสริมระบบประชาธิปไตย งานบริหารองคการนักศึกษา สภานักศึกษา
สโมสรนักศึกษา ชมรมและกลุมกิจกรรมตาง ๆ งานเฉพาะกิจอ่ืน ๆ รวมทั้งจัดทําแผนพัฒนา
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและหลักเกณฑตาง ๆ เ ก่ียวกับงานกิจกรรมนักศึกษา
จัดทํางบประมาณเพ่ือสนับสนุนงานกิจกรรมนักศึกษา เปนตน

7. งานระบบสารสนเทศเพื่อกิจการนักศึกษา
ปฏิบัติงานดานการจัดทําระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา จัดทําระบบสารสนเทศ

กิจกรรมเสริมหลักสูตร (Activity Transcript) เพ่ือใหนักศึกษาไดเขารวมกิจกรรมครบตาม
หลักสูตรที่มหาวิทยาลัยกําหนด และปฏิบัติงานกิจการพิเศษตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย
ดูแล พัฒนา ปรับปรุง เว็บไซดและระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา

2.3 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง
2.3.1 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง

ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ไดระบุ
หนาที่ความรับผิดชอบของสายวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังนี้

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติการในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ

ในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย
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ดานการปฏิบัติการ
1. ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู

งานกิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร
การจัดพิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา
ตางๆ ใหเปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน

2. สํารวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา
ความตองการกําลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร
การพัฒนาหนังสือหรือตําราเรียน ความรู พ้ืนฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยี
ทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน

3. จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศ
ทางการศึกษาดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย
เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา

4. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห
วิจัย สงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา

5. การใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร
การศึกษา เชน ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสาร หรือเอกสารตางๆ
ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ

ดานการวางแผน
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด
ดานการประสานงาน

1. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายและภายนอกเพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว

2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย
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ดานการบริการ
1. ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล
ความรูตางๆที่เปนประโยชน

2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการศึกษา
เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและ
ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ

2.3.2 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย
นางสาวระพีพร  ทองปน  ตําแหนงนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับ

มอบหมายงานดานจัดซื้อจัดจางกีฬาภายใน/ภายนอก ดูแลควบคุมการใชพัสดุ/อุปกรณกีฬา
ครุภัณฑกีฬา ยาและเวชภัณฑ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

ดานปฏิบัติการ
1. ศึกษา วิเคราะหขอมูล ปญหาดานพัสดุครุภัณฑและอุปกรณดานกีฬา  เพ่ือหา

แนวทางในการวางแผน จัดหา จัดซื้อ วาจาง ตรวจรับ การเบิกจาย การเก็บรักษา การนําสง
การซอมแซมและ บํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆที่ เปนอุปกรณกีฬา
ใหเปนไปตามแผนงาน และสําเร็จลุลวงตามเปาหมายโครงการ

2. ศึกษา วิเคราะหขอมูล กฎ ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการดําเนินงานการเบิกจาย
พัสดุ จัดซื้อจัดจางแบบตางๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณี
พิเศษ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงานตามแผนงาน/งบประมาณ และใหเปนตามระเบียบของ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ

3. ดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับวัสดุอุปกรณงานกีฬา
ใหมีความถูกตองเรียบรอยและใชเปนหลักฐานอางอิงในอนาคต

ดานการวางแผน
1. วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน

หรือโครงการ  โดยใชความรู ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ ใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด
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ดานการประสานงาน
1. ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและความเห็นที่ตรงกัน จนเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด
2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เก่ียวของทั้งภายในและภายนอก เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
ดานการบริการ

1. ใหคําแนะนํา บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับงานใน
ความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแก ผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตางๆให
บรรลุเปาหมายที่กําหนดไว

2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน หรือจัดทําฐานขอมูล หรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ
มาตรฐานอุปกรณกีฬา เพ่ือใหสอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบ
การพิจารณา กําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑมาตรการตางๆ

และมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
1. กีฬาภายใน

- จัดทํารายละเอียด เพ่ือดําเนินการจัดทําโครงการกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร “พระนครเกมส”

- ปฏิบัติงานตามแผนการดําเนินโครงการกีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร และรับสมัครนักศึกษาที่มีความสามารถทางกีฬาดีเดน

- จัดการประชุมคณะกรรมการ และผูที่เก่ียวของ
- รวบรวมรายละเอียดและดําเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง ในโครงการกีฬา

ที่รับผิดชอบ
- ประสานขอขอมูลนักกีฬา ผูควบคุมทีม และผูที่เก่ียวของเพ่ือเก็บรวบรวมไวเปน

หลักฐานและสงใหหนวยงานที่เก่ียวของ
- ประสานขอความอนุเคราะหการขอใชสนามกีฬาตางๆ ในวันแขงขันกีฬาทั้ง

หนวยงานภายในและภายนอก
- ประสานขอความอนุเคราะหกรรมการผูตัดสินจากสมาคม และหนวยงานตางๆ

ทั้งภายในและภายนอก
- ดูแลและจัดเก็บวัสดุและอุปกรณกีฬา
- สรุปรายงานผลการดําเนินโครงการกีฬาตางๆ ที่รับผิดชอบ
- ดูแลตัวชี้วัดที่เก่ียวของ
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2. กีฬาภายนอก
- จัดทํารายละเอียด เพ่ือดําเนินการจัดทําโครงการกีฬาภายนอก
- สนับสนุนการปฏิบัติงานโครงการกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทยและ

กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย
- จัดการประชุมคณะกรรมการและผูที่เก่ียวของ
- รวบรวมรายละเอียดและดําเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง ในโครงการกีฬาที่

รับผิดชอบ
- ประสานขอความอนุเคราะหการขอใชสนามกีฬาตางๆ ในวันแขงขันกีฬาทั้ง

หนวยงานภายในและภายนอก
- ดูแลและจัดเก็บวัสดุและอุปกรณกีฬา
- สรุปรายงานผลการดําเนินโครงการกีฬาตางๆ ที่รับผิดชอบ
- ดูแลตัวชี้วัดที่เก่ียวของ

3. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
จากภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกการจัดซื้อจัดจางสําหรับ

โครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง มาเขียนคูมือการปฏิบัติงานโดยมี Flow Chart ดังนี้
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การจัดซ้ือจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง

ภาพท่ี 5 flow chart การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง

เร่ิมตน

กองคลัง
ดําเนินการตอขออนุมัติ ดําเนินการจัดซื้อ

รายงานผล ดําเนินการจัดซื้อกองคลัง
ดําเนินการตอ

รับเอกสารสั่งซื้อสั่งจาง

อนุมัติดําเนินการ

อนุมัติสั่งซื้อ

แจงรานคา
แกไข

ครบ

รับมอบพัสดุ

ไมครบ

ตั้งเบิกเงิน

สงมอบพัสดุ ตรวจรบัความถูกตอง

ประชุมคณะทํางาน / สํารวจความตองการ
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บทที่ 3
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน
คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง

มีหลักเกณฑมาตรฐาน ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน ดังนี้
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
3. หลักเกณฑ แนวทาง และวิธีปฏิบัติในการเปดเผยราคากลางการจัดซื้อจัดจาง
4.  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา

พ.ศ.2557
การซื้อหรือการจางในโครงการกีฬาตางๆ มีความสําคัญและจําเปนตอการดําเนินงาน

โครงการใหสําเร็จลุลวงไปไดดวยดี คูมือการปฏิบัติงานนี้จึงเลือกหลักเกณฑ กฎ ระเบียบที่เก่ียวของ
โดยเฉพาะ เขามาชวยใหการดําเนินงานของผูปฏิบัติงาน เปนไปตามรูปแบบแนวทางของรัฐ ดังนี้

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560, 24 กุมภาพันธ 2560,

หนา 17 และหนา 31 )
มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชน

สูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้
(๑) คุมคา  โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค

ในการใชงานของหนวยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน
(๒) โปรงใส  โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาส

ใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลา
ที่เหมาะสม และเพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูล
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน

(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุลวงหนา เพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกําหนดเวลา
ที่เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
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(๔) ตรวจสอบได  โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบ
เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ ใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว
แตไมมีผลตอการจัดซื้อจัดจาง อยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดจากกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปน
อ่ืน การจัดซื้อจัดจางนั้นยอมไมเสียไป

มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจางพัสดุอาจกระทําไดโดยวิธี ดังตอไปนี้
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรอง
ราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุ กับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่ กําหนด
ในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 92 วรรคสอง

มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจางใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปกอน เวนแต
(2) กรณีดังตอไปนี้ ใหเลือกใชวิธีเฉพาะเจาะจง

(ข)  การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไปและมีวงเงิน
ในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
กระบวนการซ้ือหรือจาง

(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,
23 สิงหาคม 2560, หนา 8-9 ) มีดังนี้

การจัดทํารางขอบเขตฯ
การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการ

งานกอสราง
ขอ 21 ในการซื้อหรือจางที่มิใชงานจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการ

ข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอดวย

เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจางมีมาตรฐานและ
เปนประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ
อุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือรายการ
ในการกอสรางตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลข
มาตรฐานก็ไดหรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดยังไมมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม
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แตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง หรือรายการในการกอสรางใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะตามที่ระบุในคูมือผูซื้อ หรือใบแทรกคูมือผูซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน

องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและ
วรรคสองใหเปนไปตามที่หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม

รายงานขอซ้ือหรือขอจาง
(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,

23 สิงหาคม 2560, หนา 9 - 10 ) มีดังนี้
ขอ 22 ในการซื้อหรือจางแตละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสรางตามขอ 23 และ

ขอ 79 วรรคสอง ใหเจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ ตามรายการดังตอไปนี้

(1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานกอสรางที่จะซื้อหรือจางแลวแตกรณี
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินงบประมาณดังกลาวให

ระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งนั้น
(5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจาง และเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น
(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ
(8) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ที่จําเปนในการซื้อหรือจาง

การออกประกาศ และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน
ขอ 24 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 22 หรือขอ 23

แลวใหเจาหนาที่ดําเนินการตามวิธีซื้อหรือจางนั้นตอไปได
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คณะกรรมการซ้ือหรือจาง
(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,

23 สิงหาคม 2560, หนา 10 ) มีดังนี้
ขอ 25 ในการดําเนินการซื้อหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง

คณะกรรมการซื้อหรือจางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่กําหนด ถามีเหตุที่ทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน

ขอ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจางตามขอ 25 แตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน
และกรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่งแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึง
ลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ

วิธีการซ้ือหรือจาง
(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,

23 สิงหาคม 2560, หนา 11 ) มีดังนี้
ขอ 28 การซื้อหรือจาง ดังนี้
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง
การจัดซื้อจัดจางวิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หนา 25 - 26 ) มีดังนี้
ขอ 78 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจางตามขอ 22 แลว

ใหคณะกรรมการซื้อหรอืจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดําเนินการดังตอไปนี้
(2) จัดทํารายงานผลการพิจารณา โดยนําความในขอ 55 (4) มาใชบังคับโดยอนุโลม
(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ,

23 สิงหาคม 2560, หนา 19, ขอ )
ขอ 55 (4) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ เ พ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ทั้งนี้  รายงานผล
การพิจารณาดังกลาว ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง
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ขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหเจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ
ที่มีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความ
เห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ

การตรวจรับพัสดุ (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560, 23 สิงหาคม 2560, หนา 55 และหนา 59 ) มีดังนี้

ขอ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจาง มีหนาที่ดังนี้
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ อ่ืน ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติ

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน
(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว สําหรับกรณีที่มีการทดลอง

หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุ
นั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรือ
ผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได

ในกรณีจําเปนไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ
(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว

ที่สุด
(4) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุ

ถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจ
รับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ทราบ

ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบมีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง
ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ เพ่ือทราบและสั่งการ

(5) ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบถวนตามจํานวน หรือสงมอบ
ครบจํานวน แตไมถูกตองทั้งหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะ
จํานวนที่ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่
เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการนับถัดจากวันตรวจพบ แตทั้งนี้ ไมตัดสิทธิ์หนวยงาน
ของรัฐที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น
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(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่ง
ไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดย
ปกติ ใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการนับถัด
จากวันที่ตรวจพบ

(7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไวจึงดําเนินการ
ตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี

หลักเกณฑ แนวทาง และวิธีปฏิบัติในการเปดเผยราคากลางการจัดซื้อจัดจาง
การคํานวณราคากลาง

3.6 การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง
(แบบ บก.06)

1. ชื่อโครงการ
2. หนวยงานเจาของโครงการ
3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร (บาท)
4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง

หมายเหตุ
1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการดําเนินงาน TOR (TERMS OF REFERENCE) ให

แนบขอบเขตดําเนินงาน (TOR : TERMS OF REFERENCE) ในประกาศนี้ดวยและหากขอบเขตดําเนินงาน
(TOR : TERMS OF REFERENCE) มีราคาตอหนวยหรือในแตละรายการแลวก็ใหแนบ TOR โดยมิตองกรอก
ราคาแตละรายการหรือแตละหนวยก็ได

2. กรณีกําหนดจํานวนเงินเปนเงินตราตางประเทศ หนวยงานของรัฐอาจระบุจํานวนเงิน
ตามตารางนี้ เปนเงินตราตางประเทศก็ได

3. กรณีการจัดจางมิใชงานกอสรางใหระบุราคาในแตละรายการตามขอบเขตการดําเนินงาน
(TOR : TERMS OF REFERENCE) เชน การจางใหจัดทํากิจกรรมหรือจัดงาน (EVENT) อาจระบุราคาในแตละ
รายการ ตามขอบเขตการดาเนินงาน ตามตัวอยาง ดังตอไปนี้

(1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง
(2) งานสถานที่พรอมการตกแตงสถานที่
(3) งานออกแบบติดตั้งบูทบอรดนิทรรศการ
(4) งานประชาสัมพันธ
(5) งานอภิปรายเสวนา
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(6) งานบันทึกภาพและเสียง
(7) คาเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม
(8) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม เปนตน

ทั้งนี้ จะมีรายการคาใชจายใดบางนั้นข้ึนอยู กับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือ
วัตถุประสงค ของการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ตามใหหนวยงานของรัฐกําหนดคาใชจาย ตามรายการ
ที่กําหนดไวใน ขอบเขตการดําเนินงาน (TOR : TERMS OF REFERENCE)

4. กรณีการจัดจางซึ่งมีลักษณะเปนการจางบริการ เชน ปรับปรุงซอมแซมระบบไฟฟาควร
แยก คาใชจายในแตละรายการดวย เชน คาวัสดุ คาสายไฟ คา... เปนตน

5. แหลงที่มาของราคากลาง (อางอิง) ใหระบุแหลงที่มาของราคาหรือวิธีคํานวณราคาที่ใชใน
การจัดซื้อจัดจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึง
กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้กําหนด เชน

5.1 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง
กําหนดใหระบุวาตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการกําหนด

5.2 กรณีใชราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา ให
ระบุวาตามฐานขอมูลราคาอางอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง

5.3 กรณีใชราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด ใหระบุวา
ตามราคามาตรฐานของสํานักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหนวยงาน..........กําหนด แลวแตกรณี

5.4 กรณีใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด ใหระบุชื่อบริษัท หางหุนสวน
หรือเว็บไซดที่สืบราคา โดย ไมตองระบุราคาของแตละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากทองตลาด
ตองสืบราคาใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง โดยสืบ
ราคาไมนอยกวา 3 ราย เวนแต กรณีมีนอยกวา 3 ราย จะใชราคาใดเปนราคาอางอิง ใหดําเนินการ ดังนี้

5.4.1 กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ใหใชเฉลี่ยเปนราคาอางอิง
5.4.2 กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศเชิญชวน ใหใชราคาต่ําสุดเปนราคาอางอิง

5.5 กรณีใชราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา สองปงบประมาณ ให
ระบุวาใชราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ พรอมระบุเลขที่สัญญาที่ใชอางอิง
เชน ตามสัญญา เลขที่ ......... ลงวันที่ ....... เดือน .................... พ.ศ. ....................

5.6 กรณีใชราคาอื่นตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ
นั้นๆ ใหระบุวา ใชราคาตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน ....... กําหนด พรอม
ทั้งระบุ หลักเกณฑที่หนวยงานกําหนด เชน ตามขอบังคับของหนวยงาน ...... ลงวันที่......... เปนตน
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา

อาศัยอํานาจตามความในขอ 5 แหงระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา พ.ศ.2557 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
จึงขอยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง การเบิกจายคาใชจาย
ในการแขงขันกีฬา ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2557 และกําหนดรายการและอัตราการเบิกคาใชจาย
ในการแข ง ขัน กีฬา ตามอัตราที่ กํ าหนดในบัญชีแนบทายประกาศนี้  โดยให ใชบั ง คับตั้ งแต
วันที่ 7 พฤศจิกายน 2557

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา
พ.ศ.2557

(ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยคาใชจายในการแขงขันกีฬา
พ.ศ.2557, 5 มิถุนายน 2557 )

โดยที่สมควรใหมีระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครวาดวยการจายเงินรายได
เปนคาใชจายในการแขงขันกีฬา

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 17 (2) และ (12) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล พ.ศ. 2548 สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 7/2557
เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 2557 จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครวาดวยคาใชจายใน
การแขงขันกีฬา พ.ศ. 2557”

ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 มกราคม 2557 เปนตนไป
ขอ 3 บรรดาระเบียบและคําสั่งอ่ืนใดในสวนที่ไดกําหนดไวแลวในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแยง

กับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน
ขอ 4 ในระเบียบนี้
“มหาวิทยาลัย” หมายความวา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
“อธิการบดี” หมายความวา  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

“รองอธิการบดี” หมายความวา  รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
ที่ไดรับมอบหมายจากอธิการบดี  ใหควบคุมดูแลงานดานกิจการนักศึกษา

“ผูบริหาร” หมายความวา อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี ผูอํานวยการสํานักงาน-
อธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานัก รองคณบดี ผูชวยคณบดี รองผูอํานวยการ



ห น้ า | 27

คูมือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

สถาบัน รองผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน และหัวหนา
สวนราชการในสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทาคณะหรือกอง

“ผูเก่ียวของกับการแขงขันกีฬา” หมายความวา หัวหนาคณะนักกีฬา  รองหัวหนาคณะนักกีฬา
เจาหนาที่  ผูจัดการทีม ผูฝกสอน  ผูชวยผูฝกสอน และนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน

“นักศึกษา” หมายความวา นักศึกษาของมหาวิทยาลัย
“นักกีฬา” หมายความวา นักศึกษาที่มีความสามารถดานกีฬาซึ่งไดรับคัดเลือกจากมหาวิทยาลัย

ใหเปนนักกีฬาของมหาวิทยาลัย
“หัวหนาคณะนักกีฬา” หมายความวา บุคคลที่มหาวิทยาลัยใหควบคุมดูแลนักกีฬาของ

มหาวิทยาลัย
“รองหัวหนาคณะนักกีฬา” หมายความวา บุคคลที่มหาวิทยาลัยใหควบคุมดูแลนักกีฬาของ

มหาวิทยาลัย
“เจาหนาที่” หมายความวา ผูไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัยใหทําหนาที่ดานกีฬา
“ผูจัดการทีม” หมายความวา ผูจัดการทีมตามชนิดกีฬาตางๆ ที่ไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัย
“ผูฝกสอน” หมายความวา  ผูฝกสอนชนิดกีฬาตางๆ ที่ไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลัย
“ผูชวยผูฝกสอน” หมายความวา ผูชวยผูฝกสอนชนิดกีฬาตาง ๆ ที่ ไดรับแตงตั้ งจาก

มหาวิทยาลัย
“เจาภาพจัดการแขงขันกีฬา” หมายความวา  มหาวิทยาลัยหรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย

จากมหาวิทยาลัยใหดําเนินการจัดการแขงขันกีฬา
“กีฬาภายใน” หมายความวา  กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
“กีฬาภายนอก” หมายความวา กีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลแหงประเทศไทย และการแขงขันกีฬาระดับชาติหรือระดับสถาบันอุดมศึกษาที่หนวยงาน
ภายนอกเปนผูจัดและมหาวิทยาลัยใหความเห็นชอบ

ขอ 5 ใหอธิการบดีเปนผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา และคาใชจาย
อ่ืนซึ่งมีความจําเปนและเปนประโยชนตอการดําเนินการแขงขันกีฬา ตามอัตราการเบิกจายคาใชจายใน
การแขงขันกีฬาที่มหาวิทยาลัยประกาศกําหนด  แลวรายงานใหสภามหาวิทยาลัยทราบ ทั้งนี้ คาใชจาย
ใหอยูภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

ขอ 6 ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบ และมีอํานาจวินิจฉัยตีความกรณีมีปญหาเก่ียวกับการ
ปฏิบัติตามระเบียบนี้
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บัญชีแนบทาย
ขอ 1 การเบิกจายคาใชจายในการแขงขันกีฬา ใหหนวยงานที่เขารวมการแขงขันกีฬา

เบิกคาใชจายในการแขงขัน  ดังนี้
1.3 คาอุปกรณกีฬาที่ใชแขงขันและฝกซอม ใหเบิกไดตามความจําเปนและเหมาะสม
1.4 คาชุดกีฬา ใหเบิกไดตามที่จายจริง ตามความจําเปนและเหมาะสม
1.5 คาเครื่องแตงกายผูบริหารและผูเก่ียวของกับการแขงขันกีฬาที่มหาวิทยาลัย

สงเขารวมการแขงขันตามระเบียบนี้ ใหเบิกไดตามที่จายจริง
1.13 คาวัสดุ  ใหเบิกไดตามที่จายจริงโดยประหยัด ตามความจําเปนและเหมาะสม

ขอ 2 การเบิกจายคาใชจายของหนวยงานเจาภาพจัดการแขงขันกีฬา ใหหนวยงานที่เปน
เจาภาพจัดการแขงขันเบิกคาใชจายในการเปนเจาภาพจัดการแขงขันกีฬา ดังนี้

2.13 คาซอมวัสดุ ครุภัณฑเก่ียวกับการกีฬา เพ่ือใหใชงานไดในวันดําเนินการตามความ
จําเปนใหเบิกไดตามที่จายจริง

สําหรับรายการใดที่ไมไดกําหนดไวในขอ ๒ แตจําเปนตองเบิกจาย ใหใชหลักเกณฑตามขอ ๑
ขอ 3 อัตราคาใชจายอ่ืน
ขอ 4 รางวัลและคาตอบแทน

4.6 ค า เสื้ อสามารถสํ าหรับมอบใหนัก กีฬาที่ ไดรับ เหรียญรางวัลทุก เหรียญ
กีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ใหเบิกไดตามที่จายจริง

4.7 คา เสื้อสามารถสําหรับมอบใหนักกีฬาที่ ไดรับเหรียญรางวัลเหรียญทอง
กีฬามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแหงประเทศไทย ใหเบิกไดตามที่จายจริง

หมายเหตุ
เพ่ือใหการดําเนินงานไมขัดตอระเบียบ หรือขอบังคับตางๆ และใหเปนปจจุบันที่สุด กรณีมี

การเปลี่ยนแปลงระเบียบใดระเบียบหนึ่ง หรือขอใดขอหนึ่ง ซึ่งอาจมีขอความหรือเนื้อหาที่เปลี่ยนแปลง
ไปจากเนื้อหาในบทนี้  ใหยึดหลักเกณฑการประกาศใชตามวันเดือนปประกาศลาสุดที่เพ่ิมเติมจากฉบับที่
ใชอยูในบทนี้
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บทที่ 4
เทคนิคการปฏิบัติงาน

คูมือการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ฉบับนี้
ไดอธิบายข้ันตอนการดําเนินงาน การจัดทําเอกสารจัดซื้อจัดจาง การเสนอเรื่องใหผูมีอํานาจอนุมัติ
และลงนาม จนถึงการรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้

1. ข้ันเตรียมการกอนดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
2. การทํารายละเอียด Spec หรือขอบเขตงาน
3. การขออนุมัติจัดซื้อ
4. การรายงานผลการพิจารณา
5. การสงมอบและการตรวจรับ
6. การรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน

1. ข้ันเตรียมการกอนดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง
ตรวจสอบงบประมาณ และรวบรวมรายการพัสดุกอนดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหผูขอซื้อ/

ขอจาง ดําเนินการ ดังนี้
1.1 ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรวามีเพียงพอหรือไม โดยดูจากผลการขออนุมัติ

โครงการจากหัวหนางานซึ่งจะเปนผูดําเนินการและรับผิดชอบรายละเอียดภาพรวมของโครงการ
ท้ังหมดในการขออนุมัติดําเนินการในแตละโครงการ ตัวอยาง บันทึกขอความ/โครงการกีฬาท่ีผาน
การขออนุมัติดําเนนิงาน ดังภาพ 6 รายละเอียด ประกอบดวย

1.1.1 ชื่อโครงการ
1.1.2  เรียน ผูมีอํานาจอนุมัติ
1.1.3 เนื้อหาและรายละเอียดท่ีขออนุมัติ
1.1.4 ลายมือหัวหนาหนวยงาน

1.2 ตรวจสอบ และรวบรวมรายการพัสดุท่ีจะจัดซื้อจัดจาง โดยประชุมคณะกรรมการกีฬา
เพ่ือขอขอมูลและความตองการใชพัสดุในการแขงขันกีฬา หรือทดแทนสวนท่ีเสียหายจาก
อายุการใชงาน
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ตัวอยาง

1.1.3 เน้ือหาและรายละเอียดท่ีขออนุมัติ

1.1.2 เรียน ผูมีอํานาจอนุมัติ

1.1.1 ชื่อโครงการ

1.1.4 ลายมือหัวหนาหนวยงาน
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ตัวอยาง (โครงการกีฬา)
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(ตอ)

ภาพ 6 แสดงตัวอยางบันทึกขอความ/โครงการกีฬาท่ีผานการขออนุมัติดําเนินงาน
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2. การทํารายละเอียด Spec หรือขอบเขตงาน
2.1 จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะพัสดุท่ีจัดซื้อจัดจาง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21)
เจาหนาท่ี ใชแบบฟอรมรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุท่ีจะซื้อจะจาง(รายละเอียดการทํา

Spec หรือขอบเขตงาน) โดยเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จัดพิมพรายละเอียดตามแบบฟอรมดังกลาว
สําหรับแนบทายเสนอขออนุมัติ ตัวอยาง แบบฟอรมรายละเอียดการจัดทํา Spec หรือขอบเขตงาน
จะซื้อจะจาง ดังภาพ 7 รายละเอียด ประกอบดวย

2.1.1 ชื่องานขอซื้อ/จาง
2.1.2  ชื่อโครงการ
2.1.3 รายละเอียดคุณลักษณะท่ีตองการ
2.1.4 ปริมาณ
2.1.5 หนวย
2.1.6 ลายมือชื่อ

กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท ตองทําราคากลางเทียบ 2 รานตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ และระเบียบคณะกรรมการ ป.ป.ช วาดวยการเปดเผยรายละเอียด
คาใชจายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง ราคากลางและการคํานวณราคา กลางดังกลาวนี้ เปนไปตาม
หลักการเปดเผยขอมูลขาวสารของทางราชการ คือ เปนการกําหนดให ๒ สํานักงาน ป.ป.ช.
หนวยงานของรัฐเปดเผยรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง ราคากลางและรายละเอียด
หลักเกณฑการคํานวณราคากลางเพ่ือใหประชาชนสามารถตรวจสอบได แตจะมิไดมีผลกระทบกับ
อํานาจ ของผูท่ีมีอํานาจสั่งซื้อสั่งจาง เนื่องจากบทบัญญัติ ตามมาตรา 103/7 กําหนดไวเฉพาะให
หนวยงาน ของรัฐเปดเผยเฉพาะรายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง ราคากลางและการ
คํานวณราคากลาง สวนวิธีการคิดคํานวณราคากลาง หรือการคํานวณราคากลางดังกลาวจะใช
หลักเกณฑใดในการคิด คํานวณราคา ในการจัดซื้อจัดจาง หนวยงานของรัฐจะตองดําเนินการให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ
นั้นๆ เอง ตัวอยาง รูปแบบการทํารายละเอียดราคากลางท่ีผานการคํานวณตามแนวทางปฏิบัติของ
หนวยงานกองคลัง ดังภาพ 8



ห น า | 40

คูมือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

ตัวอยาง 2.1.2 ชื่อโครงการ

2.1.1 ชื่องานขอชื้อ/จาง

2.1.3 รายละเอียดคุณลักษณะท่ีตองการ

2.1.5 หนวย
2.1.4 ปริมาณ
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(ตอ)

ภาพ 7 แสดงตัวอยางแบบฟอรมรายละเอียดการจัดทํา Spec หรือขอบเขตงานจะซื้อจะจาง

2.1.6 ลายมือชื่อ
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ตัวอยาง
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(ตอ)

ภาพ 8 แสดงตัวอยางรูปแบบการทํารายละเอียดราคากลางท่ีผานการคํานวณตามแนวทางปฏิบัติ
ของหนวยงานกองคลัง
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3. การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง
3.1 ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง

ผูปฏิบัติงาน จัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยผูรับผิดชอบ จัดพิมพ
บันทึกขอความตามแบบฟอรมหนังสือราชการ พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและแนบ
รายละเอียดคุณลักษณะพัสดุ ท่ีจะซื้อหรือจาง(รายละเอียดการทําSpec หรือขอบเขตงาน)
(ขอ 2.1) ตามวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรในการขอซื้อหรือจาง เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ
ดําเนินการ โดยผานเจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการจัดทํารายงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจางตาม
(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22)
ตอไป ตัวอยาง บันทึกขอความการขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานตนเรื่อง
ดังภาพ 9 รายละเอียดบันทึกขอความ ประกอบดวย

3.1.1 ชื่อหนวยงานผูออกหนังสือ/สังกัด/เบอรโทร.
3.1.2  รหัสตัวพยัญชนะ/เลขท่ีหนังสือออกประจําหนวยงาน
3.1.3 วันท่ี
3.1.4  เรื่อง ท่ีจะขอจัดซื้อจัดจาง
3.1.5 เรียน หัวหนาสวนราชการ
3.1.6 เนื้อหากลาวอางโครงการ
3.1.7 สิ่งท่ีตองการซื้อ/จาง
3.1.8  ปริมาณขอซื้อ/จาง
3.1.9 เหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองใช
3.1.10 วงเงินงบประมาณ
3.1.11 กรรมการตรวจรับพัสดุ ( เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ขอ 25(5) )
3.1.12 ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงาน
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ภาพ 9 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานตนเรื่อง

3.1.1 ชื่อหนวยงานผูออกหนังสือ/สังกัด/เบอรโทร.

3.1.2 รหัสตัวพยัญชนะ/เลขท่ีหนังสือออกประจําหนวยงาน

3.1.3 วันท่ี

3.1.4 เรื่อง ท่ีจะขอจัดซ้ือ
จัดจาง

3.1.10 วงเงินงบประมาณ
จัดจาง

3.1.7 ส่ิงท่ีตองการซ้ือ/จาง
จัดจาง

3.1.8 ปริมาณขอซ้ือ/จาง
จัดจาง

3.1.9 เหตุผล และความจําเปนท่ีจะตอง
ใชจัดจาง

3.1.6 เน้ือหากลาวอางโครงการ

3.1.5 เรียน หัวหนาสวนราชการ

3.1.12 ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงาน
จัดจาง

3.1.11 กรรมการตรวจรับพัสดุ
จัดจาง
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กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจางเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท ผูปฏิบัติงาน
จัดทําหนังสือขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยในบันทึกขอความใหเพ่ิมกรรมการราคากลางตอ
จากคณะกรรมการผูตรวจรับพัสดุดวย ตัวอยาง บันทึกขอความการขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
ของหนวยงานตนเรื่อง(แบบมีกรรมการราคากลาง) ดังภาพ 10

ภาพ 10 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานตนเรื่อง
(แบบมีกรรมการราคากลาง)

รายชื่อกรรมการราคากลาง
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3.2 รายงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22)

ตามบันทึกขอความ ขอ 3.1 เม่ือเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เสนอเรื่องการขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจางตอผูบังคับบัญชาของหนวยงาน เพ่ือใหความเห็นชอบและลงนามแลวเสร็จ หนังสือจะถูกเขาสู
กระบวนการตอไปยังเจาหนาท่ีพัสดุ หนวยงานกองคลัง ท่ีจะเปนผูดําเนินการไปตามระเบียบและ
ข้ันตอนปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือจัดพิมพบันทึกขอความรายงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22
(1) - (8) โดยดําเนินการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 28 (3) การดําเนินการดวยวิธีนี้เนื่องจาก
การจัดซื้อจัดจางท่ีมีการผลิต จําหนาย หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่ง
ไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 500,000 บาท) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 ขอ 2 (ข) และตามกฎกระทรวง และวงเงิน
การจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ขอ 25 (5) รายละเอียดบันทึกขอความ
ท่ีใชประกอบจะอางถึงเนื้อหาตามหนังสือตนเรื่องท่ีขอจัดซื้อจัดจาง ตัวอยาง บันทึกขอความ
(เจาหนาท่ีพัสดุ)การรายงานการขออนุมัติตอผูมีอํานาจ ดังภาพ 11 และบันทึกขอความ(เจาหนาท่ี
พัสดุ)การรายงานการขออนุมัติตอผูมีอํานาจ(แบบมีราคากลาง) ดังภาพ 12
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ตัวอยาง
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(ตอ)

ภาพ 11 แสดงตัวอยางบันทึกขอความ(เจาหนาท่ีพัสดุ)การรายงานการขออนุมัติตอผูมีอํานาจ



ห น า | 50

คูมือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

ตัวอยาง

ราคากลางท่ีไดจากการคํานวณ
เปนตามวิธีของเจาหนาท่ีพัสดุ
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(ตอ)

ภาพ 12 บันทึกขอความ(เจาหนาท่ีพัสดุ)การรายงานการขออนุมัติตอผูมีอํานาจ
(แบบมีราคากลาง)
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4. รายงานผลการพิจารณา
รายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ จัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 55 (4) มาใชบังคับโดยอนุโลม)
จากบันทึกขอความ ขอ 3.2 รายงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุ

หนวยงานกองคลัง  ทําบันทึกขอความเพ่ือดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจางตามคําขอของหนวยงาน
ตนเรื่อง และผานกระบวนการอนุมัติโดยผูมีอํานาจแลว  หนังสือจะถูกสงกลับมายังหนวยงานตนเรื่อง
ท่ีขอจัดซื้อจัดจางนั้น เพ่ือใหหนวยงานดังกลาวไดดําเนินการข้ันตอนตอไป

4.1 เชิญรานคาหรือผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขของหนวยงาน เขาเจรจา
ตกลงราคาโดยตรง ใหเปนไปตามรายละเอียดการทําSpec หรือขอบเขตงาน รายละเอียด
คุณลักษณะพัสดุท่ีจะซื้อจะจางตามขอ 2.1 (ซึ่งถูกจัดทําและแนบไวจากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตั้งแต
ตนเรื่อง) เม่ือการเจรจาตอรองและตกลงราคาเปนไปตามรายละเอียดดังรายการ จํานวน ราคาท่ีไม
เกินวงเงินงบประมาณ จึงใหทางรานคาดําเนินการยื่นใบเสนอราคาตอหนวยงานตนเรื่อง
ตัวอยาง ใบเสนอราคาท่ีถูกตอง(วงเงินต่ําไมเกิน 100,000 บาท) ดังภาพ 13 รายละเอียด
ประกอบดวย

4.1.1 ชื่อและท่ีอยูรานคา
4.1.2  วันท่ีเสนอราคา
4.1.3  รายการพัสดุ
4.1.4  ปริมาณ
4.1.5  ราคาตอหนวย
4.1.6  จํานวนเงิน
4.1.7 รายการรวม
4.1.8  กําหนดยืนราคา
4.1.9  กําหนดสงของ
4.1.10 ลายมือชื่อผูเสนอราคา

ในขอ 2.1 ยอหนา 2 ตามกรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท ตองทํา
ราคากลางจากการเทียบราคา 3 ราน ผูปฏิบัติงานตองหารานคาเพ่ือขอใบเสนอราคาเพ่ิมอีก 2 ราน
ซึ่งตองเปนรานคาหรือผูประกอบการในเงื่อนไขเดียวกันกับท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ หนวยงานกองคลัง
เห็นควรเปนไปตามระเบียบพัสดุ โดยรายละเอียด Spec หรือขอบเขตงานตองเหมือนกันทุกรายการ
ท้ัง 3 ใบเสนอราคา  ตัวอยาง ใบเสนอราคา 3 รานท่ีถูกตอง(วงเงินไมเกิน 500,000 บาท)
ดังภาพ 14
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ตัวอยาง

ภาพ 13 แสดงตัวอยางใบเสนอราคาท่ีถูกตอง(วงเงินต่ําไมเกิน 100,000 บาท)

4.1.1 ชื่อและท่ีอยูรานคา

4.1.3 รายการ
พัสดุ

4.1.4 ปริมาณ
4.1.5 ราคาตอหนวย

4.1.10 ลายมือชื่อผูเสนอราคา

4.1.8 กําหนดยืนราคา

4.1.9 กําหนดสงของ

4.1.6 จํานวนเงิน
4.1.7 รายการรวม

4.1.2 วันท่ีเสนอราคา
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ตัวอยาง (รานคา 1)



ห น า | 55

คูมือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

(ตอ)



ห น า | 56

คูมือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

(ตอ)



ห น า | 57

คูมือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

ตัวอยาง (รานคา 2)
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ตัวอยาง (รานคา 3)
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(ตอ)

ภาพ 14 แสดงตัวอยางใบเสนอราคา 3 รานท่ีถูกตอง(วงเงินไมเกิน 500,000 บาท)
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4.2 รายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง (จากหนวยงานตนเรื่อง) เม่ือหนวยงานตนเรื่อง
ไดรับใบเสนอราคาท่ีถูกตอง  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตองดําเนินการจัดทํารายงานผลการพิจารณา
ใบเสนอราคาให เจาหนาท่ีพัสดุหนวยงานกองคลังทราบ และดําเนินการในข้ันตอนตอไป
ตัวอยาง บันทึกขอความการรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ดังภาพ 15 และบันทึก
ขอความการรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจางวงเงินเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 500,000
บาท (เทียบราคา 3 รานคา)  ดังภาพ 16 รายละเอียดประกอบดวย

4.1.1 เรื่องท่ีดําเนินการ
4.1.2  เรียนหัวหนาหนวยงานตนเรื่อง
4.1.3  เรื่องท่ีไดรับอนุมัติจัดซื้อ/จาง
4.1.4  ปริมาณขอซื้อ/จาง
4.1.5 อางถึงหนังสือตนเรื่อง
4.1.6  รานคาตามตกลงราคา
4.1.7  ราคาจัดซื้อ/จาง
4.1.8  ลายมือชื่อเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
4.1.9  ขอความสรุป เสนอผูอํานวยการกองคลัง
4.1.10 ลายมือหัวหนาหนวยงานตนเรื่อง
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ภาพ 15 บันทึกขอความการรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

4.1.8 ลายมือชื่อเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
จัดจาง

4.1.1 เรื่องท่ีดําเนินการ

4.1.2 เรียนหัวหนาหนวยงานตนเรื่อง

4.1.5 อางถึงหนังสือตนเรื่อง

4.1.3 เรื่องท่ีไดรับอนุมัติจัดซ้ือ/จาง

4.1.4 ปริมาณขอซ้ือ/จาง

4.1.7 ราคาจัดซ้ือ/จาง 4.1.6 รานคาตามตกลงราคา

4.1.9 ขอความสรุป เสนอผูอํานวยการกองคลัง
จัดจาง

4.1.10 ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงานตนเรื่อง
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ตัวอยาง

ภาพ 16 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจางวงเงินเกิน
100,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท (เทียบราคา 3 ราน)
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4.3 รายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง (จากหนวยงานกองคลัง) จากบันทึกขอความ
ขอ 4.2 การรายงานผลโดยเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหนวยงานตนเรื่อง ไดดําเนินการปฏิบัติตาม
ระเบียบและข้ันตอนจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงแลวนั้น และผลของการเจรจาตกลงราคา
โดยตรงกับรานคาหรือผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางตรงตามเงื่อนไข และเปนไปตาม
ขอกําหนด (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
ขอ 79) ท้ังนี้ ผานความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานแลวในวงเงินท่ีไมเกินจากการไดรับอนุมัติ

บันทึกขอความขางตนจะถูกสงกลับมายังเจาหนาท่ีพัสดุ หนวยงานกองคลังอีกครั้ง
เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดในใบเสนอราคาใหถูกตองตามผลการเจรจา และตามการรายงานผล
การดําเนินการของหนวยงานตนเรื่อง ซึ่งเม่ือผานการตรวจสอบเจาหนาท่ีพัสดุ จะเปนผูดําเนินการ
รายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจางและขออนุมัติสั่ งซื้อตอผู มี อํานาจตอไป (ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 55 (4) มาใช
บังคับโดยอนุโลม)  ตัวอยาง บันทึกขอความ(เจาหนาท่ีพัสดุ)การรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัด
จางและขออนุมัติสั่งซื้อ ดังภาพ 17
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ตัวอยาง
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ตัวอยาง (ตอ)

ภาพ 17 แสดงตัวอยางบันทึกขอความ(เจาหนาท่ีพัสดุ)การรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
และขออนุมัติสั่งซื้อ
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5. การสงมอบและการตรวจรับ
จากขอ 4.3 เจาหนาท่ีพัสดุเม่ือดําเนินการจัดทําบันทึกขอความเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจางดังกลาว  เจาหนาพัสดุจะจัดทําเอกสารแนบเพ่ิมท้ังหมดท่ีเก่ียวของในการสง – รับ
มอบพัสดุตอหนวยงานตนเรื่อง  โดยจะสงคืนเอกสารการอนุมติท้ังหมดตั้งแตตนกลับมายังเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบใหดําเนินการตอไป

5.1 ออกใบสั่งซื้อสั่งจาง  เปนเอกสารขอตกลง(ลดรูป) จากเจาหนาท่ีพัสดุท่ีจัดทําข้ึนตาม
พรบ.จัดซื้อจัดจางฯ เพ่ือเปนหลักฐานในการซื้อหรือจาง ระหวางผูวาจางกับผูรับจาง โดยให
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการเรียกรานคาหรือผูประกอบการเขารับทราบรายละเอียดขอตกลง
และลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐานในเอกสาร  ซึ่งจะมีดวยกัน 2 ชุด  สําเนา 1 ชุด มอบใหรานคาหรือ
ผูประกอบการเก็บไว ตัวอยาง ใบสั่งซื้อสั่งจาง ดังภาพ 18

ตัวอยาง
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(ตอ)

ภาพ 18 แสดงตัวอยางใบสั่งซื้อสั่งจาง

รานคาหรือผูประกอบการ
ลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน
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5.2 ตรวจรับพัสดุ เม่ือการจัดซื้อจัดจางผานข้ันตอนการเสนอขออนุมัติจนจบกระบวนการ
ท่ีเจาหนาท่ีพัสดุออกใบสั่งซื้อสั่งจางตามขอ 5.1 เปนท่ีเรียบรอยแลว จะมีกําหนดสงของภายใน
5-7 วัน นับจากวันท่ีผูรับจางไดรับใบสั่งซื้อสั่งจาง  การตรวจรับจะมีใบตรวจรับพัสดุออกโดย
เจาหนาท่ีพัสดุ  ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับก็ไปเปนตามรายชื่อการขออนุมัติแตงตั้งในหนังสือตนเรื่อง
ท่ีมีหนาท่ีตรวจรับพัสดุใหถูกตอง ครบถวน ตามรายการท่ีตกลงกันไวกับรานคาหรือผูประกอบการใน
ขอตกลงกอนหนานี้ หากมีขอผิดพลาดไมเปนไปตามตกลง คณะกรรมการตรวจรับตองเปนผูทํา
หนังสือแยงพรอมเหตุรายละเอียดใหเจาหนาท่ีพัสดุรับทราบ และเปนผูดําเนินการในสวนของการ
รับผิดชอบท่ีไมเปนไปตามระเบียบตอไป แตหากการตรวจรับเปนไปดวยความเรียบรอยก็ใหลง
หลักฐานในใบตรวจรับพัสดุ พรอมลงลายมือชื่อคณะกรรมการทุกคนท่ีไดรับการแตงตั้งไวเปน
หลักฐานตอไป ตัวอยาง ใบตรวจรับพัสดุ ดังภาพ 19 รายละเอียดประกอบดวย

5.2.1 วันท่ี
5.2.2  สถานท่ีเขียน
5.2.3 หนวยงานตนเรื่อง/เจาของเรื่อง
5.2.4  ชื่อโครงการ/งานท่ีใช
5.2.5 สถานท่ีรับมอบ
5.2.6  ชื่อรานคาหรือสถานประกอบการ
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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ตัวอยาง

ภาพ 19 แสดงตัวอยางใบตรวจรับพัสดุ

5.2.3 หนวยงานตนเรื่อง/เจาของงาน

5.2.6 ชื่อรานคาหรือสถานประกอบการ

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 ใบสงของ/ใบเสร็จ/บิลเงินสด  เปนเอกสารท่ีจะไดรับจากรานคาหลังจากการตรวจรับ
เปนไปดวยความเรียบรอย และเปนเอกสารหลักฐานการสงพัสดุและรับมอบพัสดุ  ตัวอยาง ใบสง
ของ/ใบเสร็จ/บิลเงินสดจากรานคาหรือผูประกอบการ ดังภาพ 20 รายละเอียดประกอบดวย

5.3.1 ชื่อและท่ีอยูรานคา
5.3.2 เลขท่ีใบเสร็จ/บิล
5.3.3 ชื่อและท่ีอยูผูซื้อ
5.3.4  วันท่ีสงของ
5.3.5 จํานวนของ
5.3.6 รายการพัสดุ
5.3.7 ราคาตอหนวย
5.3.8 ราคารวมตอรายการ
5.3.9  ลายมือชื่อผูสงของ
5.3.10 ลายมือชื่อผูรับของ
5.3.11 จํานวนเงิน
5.3.12 จํานวนเงินตัวอักษร
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ตัวอยาง(ใบสงของ/ใบเสร็จ/บิลเงินสดจากรานคา)

5.3.1 ชื่อและท่ีอยูรานคา 5.3.2 เลขท่ีใบเสร็จ/บิล

5.3.3 ชื่อและท่ีอยูผูซ้ือ 5.3.4 วันท่ีสงของ

5.3.5 จํานวนของ

5.3.6 รายการพัสดุ
5.3.7 ราคาตอหนวย

5.3.8 ราคารวมตอรายการ

5.3.10 ลายมือชื่อผูรับของ

5.3.9 ลายมือชื่อผูสง
ของ
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(ตอ)

ภาพ 20 แสดงตัวอยางใบสงของ/ใบเสร็จ/บิลเงินสดจากรานคาหรือผูประกอบการ

- พิมพเลขผิด

5.3.2 เลขท่ีใบเสร็จ/บิล

5.3.10 ลายมือชื่อผูรับของ5.3.9 ลายมือชื่อผูสง
ของ

5.3.12 จํานวนเงินตัวอักษร
5.3.11 จํานวนเงิน
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6. การรวบรวมเอกสารสงเบิกจายเงิน
เม่ือดําเนินการแลวเสร็จตามข้ันตอน ขอ 1 - ขอ 5 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองดําเนินการ

รวบรวมเอกสารท้ังหมดตั้งแตข้ันตอนของการขออนุมัติดําเนินการครั้งแรกจนไดรับอนุมัติใหมีการ
สั่งซื้อสั่งจาง แลวจัดพิมพบันทึกขอความขอเบิกเงินคาจัดซื้อจัดจาง โดยมีเอกสารแนบตามข้ันตอนท่ี
กลาวมาขางตน ตัวอยาง  บันทึกขอความการขอเบิกเงินคาจัดซื้อจัดจาง ดังภาพ 21 รายละเอียด
ประกอบดวย

6.1  เรื่อง
6.2 เรียน หัวหนาหนวยงานกองคลัง
6.3 เนื้อหาอางถึง
6.4 จํานวนรายการพัสดุ
6.5 จํานวนเงิน
6.6 ชื่อรานคา
6.7 ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงาน



ห น า | 79

คูมือการปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง | มทร.พระนคร

ตัวอยาง

ภาพ 21 แสดงตัวอยางบันทึกขอความการขอเบิกเงินคาจัดซื้อจัดจาง

6.1 เรื่อง

6.3 เน้ือหาอางถึง6.4 จํานวนรายการพัสดุ

6.5 จํานวนเงิน

6.7 ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงาน

6.2 เรียนหัวหนาหนวยงาน
กองคลัง

6.6 ชื่อรานคา
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บทที่ 5
ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจางสําหรับโครงการกีฬาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง
ผูจัดทําไดรวบรวมปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา จากการ
ปฏิบัติงานจริง โดยสรุปไวดังนี้

ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
ข้ันเตรียมการกอนดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรใน
แตละโครงการไมเพียงพอตอ
การจัดซื้อจัดจางพัสดุไดตาม
ความตองการของผูควบคุมกีฬา
ในแตละชนิดกีฬา

ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ
ท่ีไดรับจัดสรร จากโครงการ
กี ฬ า ท้ั ง ห ม ด ท่ี จ ะ มี ก า ร
ดําเนินงานในปงบประมาณนั้น
เพ่ือรวบรวมจํานวนเงินท่ีไดรับ
จัดสรรจากงบดําเนินการใน
หมวดจัดซื้อพัสดุดังกลาวท่ีตั้งไว
โดยนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ
ผูรับผิดชอบและผูควบคุมดูแล
แตละชนิดกีฬา แจงใหทราบ
เบื้องตนของงบดําเนินการใน
การจัดซื้อจัดจางท่ีไดรับในปนี้
แ ล ะ ร ว ม กั น พิ จ า ร ณ า
ความสําคัญของพัสดุท่ีตองการ
ปรับลดจํานวนพัสดุบางรายการ
ตามความเหมาะสมใหอยู ใน
วงเงินงบประมาณท่ีไดรับ
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
การจัดซื้อจัดจางพัสดุชนิด

เดียวกันในหลายโครงการกีฬา
ท่ี ร ะ ย ะ เ ว ล า โ ค ร ง ก า ร
ดําเนินงานตอเนื่องกัน จัดซื้อ
ในระยะเวลา ท่ีใกล เ คียงกัน
และมีความจําเปนตอการใช
งานในบางชนิดกีฬา

ผูปฏิบัติงานควรสํารวจความ
ตองการใชพัสดสุําหรับใชในการ
แขงขันกีฬา, การจัดการแขงขัน
กีฬา, ทดแทนสวนท่ีเสียหาย
จากการใชงาน หรือเสื่อมสภาพ
จากการหมดอายุการใชงาน
โดยสามารถเริ่มสํารวจไดตั้งแต
กอนเริ่มปงบประมาณใหม วามี
พัสดุ ใดบ าง ท่ีจํ า เปน ท่ีต อง
เรงดวนในการใชงานกอน และ
ท่ีมีการจัดซื้อจัดจางซ้ําๆ พรอม
กัน  เช น ลู กบอลต า งๆ  ชุ ด
แขงขัน และควรจัดทําแผนการ
จัดซื้อจัดจางอิงตามรายการท่ี
จะเกิด ข้ึนกอนหลังในแตละ
โครงการกีฬา จัดทําแบบฟอรม
การขอซื้อพัสดุทางการกีฬาเพ่ือ
งายตอการใชขอมูลรวบรวม
พัสดุท่ีอาจมีการขอซ้ําในแตละ
ชนิดกีฬาของทุกโครงการกีฬาท่ี
ดําเนินการ เพ่ือเปนการปองกัน
ความผิดพลาดท่ีอาจขัดแยง
ระเบียบได
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ตัวอยาง

ภาพ 22 แสดงตัวอยางแบบฟอรมรายการวัสดุ-อุปกรณเพ่ือขอจัดซื้อจัดจาง

ท้ังนี้ ขอมูลดังกลาวท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือสะดวกในการรวบรวม หรือการใชงาน หากเกิดขอสงสัย
หรือปองกันการผิดพลาดหรือขัดตอระเบียบในขออ่ืนขอใด ใหผูปฏิบัติงานสอบถามหรือขอคําแนะนํา
เพ่ิมเติมตอเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยใหเปนท่ีถูกตองแนชัดตามระเบียบ กอนการดําเนินการใน
ข้ันตอนตอไป
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
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 จําเปนตองใช
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
ผูปฏิบัติงานอางอิงจากขอมูล
ค ว า ม ต อ ง ก า ร ข อ ง ผู ดู แ ล
และควบคุม แตละชนิดกีฬา
และเนื้อหาท่ีไดจากแคตตาลอก
หรือเอกสารโบรชัวร เปนสวน
สํา คัญท่ีตองนําไปใช กับการ
ขอใบเสนอราคา ซึ่ งร านค า
สวนมากจะยึดรูปแบบขอความ
สั้นๆ ในมุมความเขาใจของกีฬา
และตนเองเปนหลัก เปนเหตุให
เนื้อหาในใบเสนอราคาและตัว
ใบรายละเอียดของตนเรื่องไม
ตรงกัน จึงทําใหตองมีการปรับ
แกไขรายละเอียดอยูเสมอ

ผูปฏิบัติงานควรศึกษา  สํารวจ
เนื้ อห า ท่ี ถู กต องชั ด เ จน ใน
รายการพัสดุแตละชนิดกอนทุก
ครั้งและควรปรึกษากับเจาหนาท่ี
พัสดุของหนวยงาน ในการลง
รายละเอียดตามรายการพัสดุแต
ละรายการในการจัดซื้อ เพ่ือชวย
ปองกันการผิดพลาดและชวย
หาทา งออก ให เ ป น ไปตาม
ระเบียบพัสดุ

กรณีใบเสนอรานคา  กอนการ
ยื่นใบเสนอราคา ผูปฏิบัติงาน
ควรพูดคุยรายละเอียดอธิบาย
เรื่องเนื้อหาขอมูลพัสดุท่ีตองการ
และแนวทางการปฏิบัติในการยื่น
ใบเสนอราคาใหชัดเจนทุกครั้ง
(หากเปนไปไดแจงรานคาใหใช
เนื้อหาตามใบรายละเอียดการ
จัดทํา Spec ท่ีผูปฏิบัติงานทําไว
เสนอขออนุมัติดําเนินการแตแรก
ก็ได ) เพ่ือให ร านค าสามารถ
จัดทําใบเสนอใหตรงตามความ
ตองการของหนวยงานไดถูกตอง
ท่ีสุด  และนํามายื่นตอหนวยงาน
ตนเรื่องไดรวดเร็ว และเม่ือไดรับ
ใบเสนอราคาดังกลาวผูปฏิบัติ
งานตองตรวจสอบขอความของ
รายการตางๆ ใหถูกตองเปนไป
ตามขอตกลงระหวางกันเสียกอน
จึงดําเนินการในข้ันตอนตอไป
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
การรายงานผลการพิจารณา ในข้ันตอนของการรายงาน

ผลของทางหนวยงานตนเรื่อง ท่ี
ผูปฏิบัติงานตองทําการตกลง
ร า ค า กั บ ร า น ค า ห รื อ
ผูประกอบการโดยตรง ซึ่งใน
การตกลงจะตองอยูในวงเงิน
งบประมาณท่ี ได รั บจั ดสรร
และการหารานคาท่ีตรงตาม
เงื่อนไขตามระเบียบพัสดุ จึง
คอนขางหายากในเรื่องของ
งบประมาณท่ีจํากัด ทําใหเกิด
ความลาชาตามมา

ผูปฏิบัติงานควรขอรายชื่อ
รานคาท่ีมีและตรงตามเงื่อนไข
ของพัสดุท่ีตนเองจะจัดซื้อกับ
เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงาน
เพ่ือสํารองไวนอกเหนือจาก
รานคาท่ีตนเองมีอยู เปนการ
เตรียมพรอมไวในกรณีรานคาไม
สามารถหา หรือมีรายการพัสดุ
ท่ีจะจัดซื้อไดทุกรายการ หรือ
Spec ท่ีเราตองการทําขอตกลง
นั้นทางรานไมสามารถตอบตก
ลงได  ผูปฏิบัติงานก็สามารถ
ดําเนินการตอเนื่องไดในรานคา
ตอไป ท่ีไดเตรียมไวดังกลาว

การสงมอบและการตรวจรับ กรณีกรรมการตรวจรับพัสดุ
บางทานไมสามารถอยูตรวจรับ
พัสดุได หรือไปราชการกลับมา
ไม ทันทําใหการตรวจรับเกิด
ความลาชา

หากพบวา ในวันตรวจรับ
พัสดุ ขาดกรรมการทานใดทาน
ห นึ่ ง แ ต ยั ง ค ง มี ป ร ะ ธ า น
กรรมการตรวจรับดําเนินการได
ตามปกติ  ก็ใหดําเนินการตรวจ
รั บ ไ ด เ ล ย ใ น วั น นั้ น   โ ด ย
กรรมการท่ีไมอยู ในวันนั้นไม
ตองลงนามในเอกสารใบตรวจ
รับพัสดุ
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ข้ันตอนดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข
การรวบรวมเอกสารสงเบิก
จายเงิน

เอกสารจัดซื้อจัดจางสูญหาย เนื่ อ ง จ าก เคย เ กิ ดกร ณี ท่ี
เอกสารการจัดซื้อจัดจางสูญ
หาย เพราะข้ันตอนการจัดซื้อ
จัดจางมีหลายข้ันตอน และตอง
ผานหลายหนวยงานการติดตาม
เ รื่ อ ง จั ด ซื้ อ จั ด จ า ง จึ ง มี
ความสําคัญมาก ดังนั้นผูปฏิบัติ
งานตองคอยติดตอประสานงาน
และติดตามกับเจาหนาท่ีพัสดุให
ชวยเขาไปตรวจสอบสถานะ
เอกสารจัดซื้อจัดจาง และควร
สําเนาเอกสารเก็บไวกอนทุก
ครั้ง

ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา
การจัดซื้อจัดจาง

ดูรายการพัสดุในโครงการท่ีไดรับจัดสรร และถายเอกสารโครงการท่ีเก่ียวของในรายการ
จัดซื้อจัดจางท่ีมีในงบดําเนินการแนบมาดวยทุกครั้งท่ีจัดซื้อ ระบุงบดําเนินการท่ีไดรับใหถูกตอง
แนบแบบฟอรมรายละเอียดการจัดทํา Spec หรือขอบเขตงาน เพราะเจาหนาท่ีพัสดุ หนวยงานกอง
คลัง จะตองตรวจสอบงบประมาณ และรายการวามีจริงหรือไม ถาไมมีงบประมาณจะไมสามารถ
ดําเนินการซื้อจัดจางได

การจัดซื้อจัดจางพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ดวยเงินงบดําเนินการตองไดรับอนุมัติเงิน
และตัวโครงการเสียกอนจึงจะสามารถจัดซื้อจัดจางได

ขอผิดพลาดเรื่องหลักฐานการจัดซื้อ/จาง
ใบเสนอราคา

การเขียนรายการท่ีจะจัดซื้อจัดจางในใบเสนอราคา บางครั้งเขียนชื่อรายการไมตรงกับ
งบดําเนินการท่ีไดรับ ตัวอยางเชน ลูกฟุตบอล เปนลูกบอล

การเขียนรายการท่ีจะจัดซื้อจัดจางในใบเสนอราคา มีการเขียนชื่อรายการหรือรายละเอียด
ขาดหายไมตรงตามใบรายละเอียด Spec หรือขอบเขตงาน ตัวอยางเชน ชุดแขงขันกีฬาเปตองเสื้อ
คอปก เปนชุดแขงขันกีฬาเปตองเสื้อโปโล

กรณีเสนอราคาพัสดุใดท่ีมียี่หอ รุน ตองระบุยี่หอและรุนไวในใบเสนอราคาดวย เพราะจะมี
ผลถึงการตรวจรับ การตรวจรับจะดูวาผูขายสงพัสดุท่ีมียี่หอ รุน ตรงกับใบเสนอราคาหรือไม
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การเสนอราคาเกินวงเงินดําเนินการท่ีไดรับหรือเกินราคาท่ีสํานักงบประมาณกําหนด
ผูจัดซื้อตองทําการตอรองราคาใหอยูในวงเงิน เกินวงเงินไมได

การตรวจรับ
การตรวจรับพัสดุ ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด

แตอยางชาไมเกิน 5 วันทําการ นับแตวันถัดไปจากวันท่ีลงนามในสัญญา
กรณีผูขายสงมอบของไมครบถวนถูกตอง คณะกรรมการตรวจรับตองรายงานหัวหนา

หนวยงานผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุอยางเรงดวน เม่ือหัวหนาหนวยงานสั่งการอยางไร งานพัสดุ
กองคลังจึงจะดําเนินการทําเรื่องถึงผูขายตอไป  อาจจะใหทําเรื่องใหสงงานโดยเร็วภายโดยกําหนด
วันท่ีใหชัดเจน หรือดําเนินแจงการปรับตามสัญญาแลวแตกรณี
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