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ถูกต้องและลดปัญหาความผิดพลาด และเกิดการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งสร้าง
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นักศึกษาใหม่ ต่อไป  
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บทที่ 1  
บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
        การด ารงชีวิตในปัจจุบัน ต้องเผชิญ กับปัญหามลพิษต่างๆมากมาย ซึ่งอาจสะสมอยู่ในร่างกาย
โดยเราไม่ทันรู้ตัว การหลบซ่อนของอาการบางอย่างที่ไม่แสดงออกมาให้เห็น บางครั้งท าให้เกิดโรคที่
เป็นอันตรายอย่างคาดไม่ถึงขึ้นกับตัวเรา เช่น โรคหัวใจ โรคมะเร็ง หรือโรคสมอง แต่ละโรคมักไม่
ค่อยแสดงอาการเบื้องต้นให้ได้รู้มากนัก พบอีกทีอาจสายเกินแก้แล้ว เราจะดูแลตัวเองได้อย่างไร 
เพ่ือให้รอดพ้นจากอันตรายเหล่านี้ การตรวจสุขภาพประจ าปี จึงเป็นอีกทางหนึ่งในการป้องกันและ
ดูแลตนเองได้อย่างดี เป็นเสมือนสัญญาณที่คอยเตือนให้ชีวิตปลอดภัยจากโรคภัยไข้เจ็บ ปกติคนเรา
เมื่อร่างกายเจริญเติบโต จนถึงวัยผู้ใหญ่ สภาพอวัยวะของร่างกายจะ ค่อยๆเสื่อมลง ระบบต่างๆใน
ร่างกาย พยายามที่จะรักษาสมดุลของตัวเองไว้เพ่ือที่จะให้สามารถท าหน้าที่ได้อย่างดี เหมาะสม การ
ตรวจสุขภาพเหมือนการประเมินสภาพร่างกายของเรา ว่าสภาวะร่างกายเรายังเป็นปกติอยู่หรือไม่ 
หรือม ีความเสี่ยงในการเกิดโรคหรือไม่ และหากตรวจพบว่ามีอาการบางอย่างที่แสดงถึงโรคบางโรค
ในระยะเริ่มต้น เพื่อปรึกษาแพทย์ เพ่ือดูแลและรักษาสุขภาพให้ห่างไกลโรคแต่เนิ่นๆ ส่วนข้อจ ากัดใน
การเลือกว่าจะตรวจสภาพร่างกายลักษณะใดนั้น สามารถแบ่งองค์ประกอบโดยขึ้นอยู่กับอายุ เพศ 
และ ความเสี่ยงเป็นหลัก   แต่สิ่งที่ควรค านึงถึงการตรวจสภาพร่างกายมีหลายวิธี หากไม่มีข้อบ่งชี้ 
หรืออาการที่แสดงออกมาก็สมควรที่จะต้องเลือกการตรวจวิเคราะห์สภาพร่างกาย การตรวจ  
สุขภาพ (Medical checkup, Check-up, General medical examination, Periodic health 
evaluation, Annual physical examination, Preventive health examination) จัดเป็น
การแพทย์ ในสาขาเวชศาสตร์ป้องกัน (Preventive medicine) ได้แก่ การตรวจ และการให้
ค าปรึกษาโรค ตั้งแต่ยังไม่มีอาการ หรือ ยังไม่พบโรค ซึ่งโดยทั่วไป แพทย์มักแนะน าให้มี การตรวจ 
และให้การปรึกษาปีละครั้ง ดังนั้น เราจึงมักเรียกว่า “ตรวจสุขภาพ หรือการตรวจสุขภาพประจ าปี” 
การตรวจสุขภาพท าได้ในคนทุกเพศ และในทุกอายุ การตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นการตรวจสุขภาพก่อนที่จะเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย เป็นการตรวจ
คัดกรองเบื้องต้น   
        การตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ เป็นนโยบายของมหาวิทยาลัย จัดขึ้นเพ่ือเป็นการประเมิน
ภาวะสุขภาพของนักศึกษาใหม่เพ่ือน ามาเป็นข้อมูลในการส่งเสริมสุขภาพ และเป็นการป้องกันโรค
ขณะที่ศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัย โดยกองพัฒนานักศึกษาได้รับมอบหมายให้ด าเนินการเกี่ยวกับการ
ตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ ซึ่งมีกระบวนการ ขั้นตอนในการด าเนินงานหลายขั้นตอน เช่น การขอ
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อนุมัตโิครงการ การจัดท ารายละเอียดเงื่อนไข  การแต่งตั้งคณะกรรมการ การประกาศสอบราคาการ
ตรวจสุขภาพ การเปิดซองสอบราคา การส่งผลการตรวจสุขภาพนักศึกษาให้คณะต้นสังกัดเพ่ือแจ้ง
ผลให้กับนักศึกษา และการเบิกเงินให้กับหน่วยงานที่มาตรวจสุขภาพ หากผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ 
ความช านาญ อาจท าให้เกิดความผิดพลาด และเกิดความล่าช้าในการด าเนินการ   
        จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงให้ความส าคัญกับการตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม่ และตั้งใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่เพ่ือเป็นแนวทาง
ให้กับผู้รับผิดชอบได้น าไปปฏิบัติต่อไป 

 

วัตถุประสงค ์
        1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
        2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รบั  
1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้                    
2) การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน   

 

ขอบเขตของคู่มือ 
        คู่มือการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแตก่ารขออนุมัติโครงการและ
การจัดท า TOR  การแต่งตั้งคณะกรรมการ การประกาศสอบราคาการตรวจสุขภาพ การเปิดซอง
สอบราคา การส่งผลการตรวจสุขภาพนักศึกษาให้คณะต้นสังกัดเพ่ือแจ้งผลให้กับนักศึกษา และการ
เบิกเงินให้กับหน่วยงานที่มาตรวจสุขภาพ คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นส าหรับใช้ ในหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่มีการปฏิบัติงานใกล้เคียงกับกองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และท่านอ่ืนที่สนใจ สามารถใช้ได้ตั้งแต่ปีงบประมาณ 
2562 เป็นต้นไป 

 
ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
       นักศึกษำใหม่ หมายถึง นักศึกษาท่ีเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
ในปีการศึกษานั้น 

       คณะในสังกัด หมายถึง คณะที่อยู่ภายใต้สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
จ านวน 9 คณะ ได้แก่ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  คณะเทคโนโลยี
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สื่อสารมวลชน  คณะบริหารธุรกิจ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  คณะวิศวกรรมศาสตร์  คณะ
ศิลปศาสตร์  คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น  และคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ   
การออกแบบ 
 

       มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

       TOR หมายถึง ข้อก าหนดของผู้ว่าจ้าง ซึ่งจะเป็นรายละเอียดที่ผู้ว่าจ้างมีความประสงค์จะให้ 
ผู้รับจ้างท าอะไรบ้าง โดยมีการบอกขอบเขตของงานให้ชัดเจน ระยะเวลาที่ต้องการ 
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บทที่ 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างของหน่วยงาน 
       กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดี จัดตั้ งตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 แก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. 2537 และ พ.ศ. 2542 ชื่อเดิมคือ กองกิจการนักศึกษา เป็นหน่วยงานระดับกอง 
ภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดี จัดตั้งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2550 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 โดยใช้ชื่อ กองพัฒนานักศึกษา ซึ่งมีการแบ่งงานภายในหน่วยงาน
ออกเป็น 7 กลุ่มงาน ดังนี้  

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานกิจกรรมนักศึกษา 
3. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
4. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
5. งานส่งเสริมศักยภาพและวินัย 
6. งานกีฬา 
7. งานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 

       เพ่ือให้ภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา ด าเนินไปตามวัตถุประสงค์และสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งต้องอาศัยทักษะความสามารถ
ในด้านต่างๆ ของบุคลากร พร้อมทั้งมีการบริหารจัดการองค์กรที่ทันต่อความเปลี่ยนแปลงในยุค
ปัจจุบัน ดังนั้น กระบวนการพัฒนาความรู้ความสามารถและทักษะของบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน      
ด้านกิจการนักศึกษา  จึงมีความส าคัญต่อการพัฒนาทักษะของนักศึกษาเป็นอย่างยิ่ง ไม่ว่าจะเป็น
ทักษะด้านวิชาการและทักษะการใช้ชีวิตในสังคม โดยมีการแบ่งโครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
ดังนี้ 
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โครงสร้างกองพัฒนานักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 โครงสร้างกองพัฒนานักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารทั่วไป งานแนะแนวการศึกษา 
และอาชีพ 

งานกีฬา งานสวัสดิการและ 
การบริการนักศึกษา 

งานส่งเสริมศักยภาพ 
และวินัยนักศึกษา 

งานกิจกรรมนักศึกษา งานระบบสารสนเทศ 
เพ่ือกิจการนักศึกษา 

กองพัฒนานักศึกษา 
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โครงสร้างการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหารจัดการกองพัฒนานักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้า 
งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้างานแนะแนว 
การศึกษาและอาชีพ 

หัวหน้า 
งานกีฬา 

ผู้อ านวยการ 
กองพัฒนานักศึกษา 

หัวหน้างานสวัสดิการ
และการบริการนักศึกษา 

หัวหน้า 
งานกิจกรรมนักศึกษา 

หัวหน้างาน 
ส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 

หัวหน้างานระบบสารสนเทศ 
เพ่ือกิจการนักศึกษา 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 3  โครงสร้างการปฏิบัติงานกองพัฒนานักศึกษา  

นางประดิษฐา  นาครักษา 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

นางสาวสิริพร  พุ่มไสว 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

1. นางกรองจิตต์  มูฮมัหมดั 

   พนักงานธุรการ 

2. นายภัทรพล  กิตติรตันาโชต ิ

   นักวิชาการศึกษา  
3. นางสาวพลอยวรรณ  คุม้ภัย 

   นักวิชาการศึกษา  
 

นางสาวมัลลิกา  วีระสัย 

หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
 

1. นางสาวธนัชชนม์  รุ่งฤทธิ ์
   นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ 

2. นางสาวอพิมภกา  พันธุ์โสทก 

   นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ 

3. นายไตรวุฒิ  วุฒิสอน 

    นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

นางสาวขนิษฐา  สุริยะ * 

หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
 

1. นางสาวทัศวรรณ  อู้ย้ง 

  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

นางสาวมงคลรัตน์  ก้อนเครือ 

หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 
 

1. นางสาวมนสิการ  ชัยวิบูลยผ์ล 

   นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

2. นางสาวณัฐพร  ผาติวิทย ์

   นักวิชาการศึกษา นายธีรพล  ชมชื่น 
หัวหน้างานกิจกรรมนกัศึกษา 
 

1. นายชนัตชญาน์นันท์  รัตน์บุญทอง 
   นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 
 

นายนเรศ  ภูคะฮาต 

หัวหน้างานกีฬา 
 

1. นางสาวระพีพร  ทองปน 

   นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

2. นางสาวลักษณาพร  เจริญแพ่ง 

   นักวิชาการศึกษา 

3. นางสาวอังคณา  วงรถ 

   นักวิชาการศึกษา 

ว่าท่ี สราทตรา  เล่งไพบูลย ์

หัวหน้างานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนกัศึกษา 

1. นายธีรนัย  ดีฤทธ์ิ 

    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

2. นางสาววันทนา  ครุฑจันทร ์

   นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
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นางประดิษฐา นาครักษา 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 
 
 
 
 

นางสาวสิริพร พุ่มไสว 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัตกิาร 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 

นางสาวมัลลิกา วีระสัย 
นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพปฏิบัติการ 
หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

 
 
 
 
 

นางสาวขนิษฐา สุริยะ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

 
 
 
 
 

นางสาวมงคลรัตน์ ก้อนเครือ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานส่งเสริมศักยภาพและวนิัยนักศึกษา 

 
 
 
 
 

นายธีรพล ชมชื่น 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานกิจกรรม 

 
 
 
 
 

ว่าท่ีร้อยตรสีราทตรา เล่งไพบูลย ์
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
หัวหน้างานระบบสารสนเทศ 

เพื่อกิจการนักศึกษา 

 
 
 
 
 

นายนเรศ ภคูะฮาต 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานกีฬา 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
(Student Service and Welfare’s Activity Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4  โครงสร้างการปฏิบัติงานงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 

นางสาวขนิษฐา สุริยะ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 

นางสาวทัศวรรณ อู้ย้ง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

งานสวัสดิการและการบริการนักศกึษา 
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ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
       กองพัฒนานักศึกษา มีภารกิจในการพัฒนาทักษะในด้านต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษา ซึ่งเป็นก าลัง
ส าคัญของประเทศให้มีคุณภาพ คุณธรรมและเป็นที่พ่ึงของสังคม มีหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุนงานด้าน
กิจการนักศึกษาควบคู่ไปกับงานด้านวิชาการ ซึ่งกองพัฒนานักศึกษาได้ปฏิบัติหน้าที่เป็นศูนย์กลางใน
การประสานงานพร้อมทั้งให้บริการแก่นักศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้นักศึกษาเป็นคนดี คนเก่ง
และสามารถใช้ชีวิตในสังคมได้อย่างมีคุณภาพ  
       กองพัฒนานักศึกษา มีการแบ่งภาระงาน (ภายใน) ออกเป็น 7 กลุ่มงาน ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป    
           ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไปด้านการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน ประกอบด้วย 
แผนและงบประมาณ งานสารบรรณ งานบุคลากร งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานประชุม งานประกัน
คุณภาพการศึกษา งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานการจัดการความรู้ (KM) 
 

2. งานกิจกรรมนักศึกษา 
           ปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมงานกิจกรรมของนักศึกษาตามคุณลักษณะบัณฑิตพึงประสงค์
และตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย โดยส่งเสริมคุณลักษณะของผู้น า การท างานเป็นทีม ส่งเสริม
ระบบประชาธิปไตย งานบริหารองค์การนักศึกษา สภานักศึกษา สโมสรนักศึกษา ชมรมและกลุ่ม
กิจกรรมต่างๆ งานเฉพาะกิจอ่ืนๆรวมทั้งจัดท าแผนพัฒนากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและ
หลักเกณฑ์ต่างๆ เกี่ยวกับงานกิจกรรมนักศึกษา จัดท างบประมาณเพ่ือสนับสนุนงานกิจกรรม
นักศึกษา 
 

3. งานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
ปฏิบัติงานด้านการให้บริการ สวัสดิการแก่นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ประกอบด้วย 

บริการทุนการศึกษา บริการวิชาทหาร บริการด้านสุขภาพ ศิษย์เก่าสัมพันธ์และบริการทั่วไป แก่
นักศึกษา 

 

4. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
ปฏิบัติหน้าที่ด้านการให้บริการแก่นักศึกษาในการพัฒนาตนเอง การปรับตัวให้เข้ากับ

สิ่งแวดล้อม กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยและสามารถใช้ชีวิตได้อย่างเป็นสุข ประกอบด้วย งานแนะ
แนวการศึกษา งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา งานการให้ค าปรึกษาด้านจิตวิทยา  งานบริการจัดหา
งานและเสริมประสบการณ์วิชาชีพ งานบริการสารสนเทศการศึกษาและอาชีพ 

 

5. งานส่งเสริมศักยภาพและวินัยนักศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่ด้านการส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา เสริมสร้างคุณภาพชีวิต ประสบการณ์ชีวิต

ให้กับนักศึกษา ดูแลด้านวินัยนักศึกษาและจัดกิจกรรมบริการสร้างสรรค์สังคม 
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6. งานกีฬา 
ปฏิบัติหน้าที่ด้านส่งเสริมพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ ทั้งภายในและภายนอก และ

ส่งเสริมพัฒนากีฬาเพ่ือสุขภาพให้แก่นักศึกษา และจัดหาทุนการศึกษาให้แก่นักกีฬา 
 

7. งานระบบสารสนเทศเพื่อกิจการนักศึกษา 
ปฏิบัติงานด้านการจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา จัดท าระบบสารสนเทศ

กิจกรรมเสริมหลักสูตร (Activity Transcript) งานกิจการพิเศษตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย ดูแล 
พัฒนา ปรับปรุง เว็บไซด์และระบบสารสนเทศของงานระบบสารสนเทศเพ่ือกิจการนักศึกษา 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
       ภาระงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
 

      ลักษณะงานทั่วไป 
      สายงานนี้ครอบคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวน    
การสอน และวิธีการสอนทุกระดับการศึกษาที่อยู่ในความควบคุมของทางสถาบันอุดมศึกษา        
การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การพัฒนานิสิตนักศึกษา การบริการและสวัสดิการนิสิต
นักศึกษา การให้บริการทางวิชาการ การทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา 
การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา 
การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ
ทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

       หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของระดับต าแหน่งปฏิบัติการ 
       ปฏิบัติการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

       1. ด้านการปฏิบัติการ 
           (1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งาน
กิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การ
จัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา
ต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
           (2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาความ
ต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การ
พัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษาด าเนินการ
เกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิง
และให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
           (3) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
           (4) การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่ 
การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่างๆ 
ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึก
ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

       2. ด้านการวางแผน 
           วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหมด 
 

       3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายและภายนอกเพ่ือให้ 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

       4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และให้ประกอบ     
การพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

 

       ภาระงานของขนิษฐา  สุริยะ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
       ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา ท าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ 
น าเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา วางแผน 
มอบหมายงาน ก ากับ แนะน า ติดตาม และตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ในภารกิจ
เกี่ยวกับงานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริการนักศึกษา  
ทุนการศึกษา งานบริการวิชาทหาร งานบริการสุขภาพนักศึกษา งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ และ  
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งานบริการทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) ศึกษาวางแผนงบประมาณประจ าปี 
(2) ก ากับดูแล ตรวจสอบ การจัดสวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
(3) สร้างกิจกรรม/โครงการ และฝึกอบรมให้ทันสมัยและทันเหตุการณ์ 
(4) ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(5) ประสานงาน เข้าร่วมประชุม รายงานผลการประชุมถึงมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน

ภายนอก 
(6) ก ากับ ดูแล การด าเนินงานตามตัวชี้วัดที่เก่ียวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
(7) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 - รวบรวมข้อมูลหลักฐานประกอบตัวชี้วัด ตามระบบประกันคุณภาพ 
 
      งานบริการทุนการศึกษา  
       กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) และกองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคต 
(กรอ.) 

- ศึกษา วิเคราะห์ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
และ กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) 

- ประสานงานกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) และ กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการ 
การศึกษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) เกี่ยวกับการจัดสรรจ านวนเงินทุน ให้แก่คณะในสังกัด 
 
       งานบริการสุขภาพนักศึกษา    
       การปฐมพยาบาล     
     - ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมงานปฐมพยาบาล 
        - ให้บริการการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  และการส่งต่อผู้ป่วย 
        - จัดหาพยาบาลมาให้บรกิารตรวจรักษา พร้อมทั้งบริการจ่ายยาและเวชภัณฑ์ตามการรักษา 
        - ควบคุมดูแลการใช้ยาและด าเนินการจัดหายาและเวชภณัฑ์ให้มีใช้อย่างเพียงพอตลอดปีการศึกษา 

 - ให้ค าปรึกษาแนะน าทางด้านร่างกายและจิตใจในด้านต่าง ๆ  สร้างเสริมก าลังใจเพ่ือให้นักศึกษา  
สามารถจัดการกับปัญหาได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
        - เผยแพร่ความรู้ด้านสุขศกึษาและประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพและอนามัย และจัดท าระเบียนประวัติ 
นักศึกษาและบุคลากรที่มาใช้บริการ 
 

       การประกันภัยอุบัติเหตุ     
      - ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านประกันภัยอุบัติเหตุนักศึกษา 
      - ด าเนินการจัดหาบริษัทผู้รับท าประกันภัยอุบัติเหตุนักศึกษาให้ตรงตามรายละเอียดเงื่อนไข 
      - ติดต่อประสานงานกับบริษัทประกัน ด าเนินการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนกรณีเกิดอุบัติเหตุ 
       - จัดท าเอกสาร ชี้แจงประชาสัมพันธ์ ให้นักศึกษารับทราบกรณีเกิดอุบัติเหตุโดยประสานงานกับคณะ 
หรือหน่วยงานในสังกัด 
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       - จัดท าสถิติการเกิดอุบัติเหตุในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

       การตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่     
       - ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการตรวจสขุภาพนักศึกษาใหม่ 
       - ด าเนินการจัดหาสถานพยาบาลเพ่ือด าเนินการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
      - ติดต่อประสานงานกับสถานพยาบาล ด าเนินการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
ในช่วงก่อนเปิดภาคการศึกษาแรก 
       - จัดท าเอกสาร ชี้แจงประชาสัมพันธ์ ให้นักศึกษารับทราบโดยประสานงานกับคณะ 
       - จัดท าสถิติการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
 
       งานศิษย์เก่าสัมพันธ์  
       การจัดท า ท าเนียบศิษย์เก่า 
       - ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานด้านระบบสารสนเทศ ศษิย์เก่า 
       - ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูล เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารที่เป็นประโยชน์แก่ศิษย์เก่า เป็นศูนย์กลาง 
ในการติดต่อประสานงานให้ความร่วมมือระหว่างศิษย์เก่าและมหาวิทยาลัยรวบรวมข้อมูลของศิษย์เก่าดีเด่น  

       การคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่น 
       - ศึกษา วิเคราะห์ และปฏิบัติงานคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่น 
       - ด าเนินการคัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่น เพ่ือรับโล่ประกาศยกย่องศิษย์เก่าดีเด่น 
       - รวบรวมข้อมูลศิษย์เก่าดีเด่น เพ่ือน าเข้าระบบสารสนเทศของงานศิษย์เก่า สรุปสถิติจ านวนศิษย์เก่า
ดีเด่น      
       - ติดต่อประสานงานกับสมาคมศิษย์เก่า มทร.พระนคร ในการจัดเก็บค่าสมาชิกประจ าปี 
 
       งานบริการทั่วไป 
       หอพักนักศึกษา 
       - ศึกษาวิเคราะห์  และปฏิบัติงานด้านหอพักนักศึกษา (เฉพาะนักศึกษาต่างชาติ)   
       - ประสานงานร่วมกับคณะต่างๆ ในการบริการประสานงานกับหอพักเพ่ือบริการแก่นักศึกษาต่างชาติ    
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
      - จัดหาหอพักให้เพียงพอต่อความต้องการของนักศึกษาต่างชาติ 
       - ศึกษาพฤติกรรมของนักศึกษาต่างชาต ิ เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการหอพักแก่
นักศึกษาต่างชาติ 

       งานประกันคุณภาพ 
       การส ารวจความพึงพอใจของนักศึกษาต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ด้านงานบริการ
(สกอ.) ตัวชี้วัดที่ 1.4 การบริการนักศึกษาระดับปริญญาตรี มีการประเมินคุณภาพของการบริการ 
เพ่ือน ามาปรับปรุงพัฒนาการให้บริการและการให้ข้อมูล เพ่ือส่งผลไปตามความคาดหวังของนักศึกษา 
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       จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้นผู้เขียนได้เลือกงานด้านการตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม่ น ามาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                
                                                       

 
 
 
 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนท่ี 2 ขออนุมัติโครงการ  

ขั้นตอนท่ี 5 แจ้งก าหนดการตรวจสุขภาพฯ 

ขั้นตอนท่ี 6 ด าเนินการตรวจสุขภาพฯ 

ขั้นตอนท่ี 7 สรุปจ านวนผู้เข้ารับการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม ่
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 9 ส่งผลการตรวจสุขภาพ 

ขั้นตอนท่ี 8 เบิกเงินค่าตรวจสุขภาพ
ให้กับบริษัท 

ขั้นตอนท่ี 1 แผนปฏิบัติงานโครงการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม ่ 

ขั้นตอนท่ี3 หาบริษัทผู้รับตรวจสุขภาพฯ  

สิ้นสุด 

ขั้นตอนท่ี 4 ด าเนินการสอบราคาตามระเบียบพสัดุ 

 



16 
 

บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 
       คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ มีหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง
ดังนี้ 
       1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง มาตรการส่งเสริมความโปร่งใสใน
การจัดซื้อจัดจ้าง 
       4. หลักเกณฑ์การประกวดราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) การจ้าง
ตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
       5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง ประกวดราคาการจ้างตรวจ
สุขภาพนักศึกษาใหม่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์          
(e-bidding) 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560)   
มีดังนี้ 
       มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ
ทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

(2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้น
แต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่าสามราย 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามา
เจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตร 96 วรรคสอง 
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       มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน
เว้นแต่ 

(1) กรณีดังต่อไปนี้  ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้

รับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือ

ต้องผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญ
เป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ี
จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่าน
องค์การระหว่างประเทศ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของ
หน่วยงานของรัฐหรือที่เก่ียวข้องกับความม่ันคงของประเทศ 

(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหาย
เสียก่อนจึงประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องใช้ไฟฟ้า 
หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
(2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่
มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว
หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย
ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
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ประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหาย
อย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัด
จ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องใน
การใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ท าการจัดซื้อ
จัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (2) (ซ) เป็นพัสดุที่
รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะท าการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุนั้นให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) ก่อน 
 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศ
จะท าการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็
ได ้
 รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อก าหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตาม
วรรคหนึ่งเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการ 

       มาตรา 57 รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในหมวดนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

       มาตรา 59 เพ่ือประโยชน์ในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะท า
การจัดซื้อจัดจ้างและร่างเอกสารเชิญชวน ก่อนท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป หน่วยงานของรัฐอาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของ
พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างและร่างเอกสารเชิญชวนจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ 

       มาตรา 61 ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัด
จ้างนั้น ซึ่งจะกระท าโดยคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้างหรือเจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งก็ได้ 
        องค์ประกอบและองค์ประชุมซึ่งกระท าโดยคณะกรรมการ และหน้าที่ของผู้รับผิดชอบการ
จัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
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       ค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

       มาตรา 62 การจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการตามมาตรา 55 (1) ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าประกาศ
และเอกสารเชิญชวนให้ทราบเป็นการทั่วไปว่าหน่วยงานของรัฐจะด าเนินการในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ใด วัน เวลา สถานที่ยื่นข้อเสนอ และเง่ือนไขอ่ืนๆ 
       ประกาศและเอกสารเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง ให้ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย  ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น ในการนี้ หน่วยงานของรัฐจะเผยแพร่
ประกาศและเอกสารเชิญชวนดังกล่าวโดยวิธีการอ่ืนด้วยก็ได้ 
       หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าประกาศและเอกสารเชิญชวน รวมทั้งระยะเวลา
การประกาศเชิญชวน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
       การจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการตามมาตรา 55 (2) หรือ (3) ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าหนังสือเชิญ
ชวนให้ผู้ประกอบการเข้ายื่นข้อเสนอ ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

       มาตรา 63 ภายใต้บังคับมาตรา 62 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง
และการค านวณราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

       มาตรา 64 ภายใต้บังคับมาตรา 51 และมาตร 52 ผู้ที่จะเข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ อย่างน้อยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้  

(1) มีความสามารถตามกฎหมาย 
(2) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(3) ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
(4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงาน  

ของรัฐ ตามมาตรา 106 วรรคสาม 
(5) ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา 

109 
(6) คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศ

ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
      ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวนว่าผู้ที่จะเข้า
ยื่นข้อเสนอต้องแสดงหลักฐานถึงขีดความสามารถและความพร้อมที่ตนมีอยู่ในวันยื่นข้อเสนอด้วย 
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       มาตรา 65 ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีตามมาตรา 55 (1) หรือ (2) ให้หน่วยงาน
ของรัฐด าเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ของการใช้งาน
เป็นส าคญั โดยให้ค านึงถึงเกณฑ์ราคาและพิจารณาเกณฑ์อ่ืนประกอบด้วย ดังต่อไปนี้ 

(1) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 
(2) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
(3) บริการหลังการขาย 
(4) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
(5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
(6) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ในกรณีที่ก าหนดให้มีการยื่นข้อเสนอ 

ด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนก่อนตามวรรคหก  
(7) เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

    พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตาม (4) ให้เป็นไปตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวงซึ่งอย่างน้อยต้องส่งเสริมหรือสนับสนุนพัสดุที่สร้างนวัตกรรมหรือพัสดุที่อนุรักษ์พลังงาน
หรือสิ่งแวดล้อม 

       มาตรา 66 ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกและ
เหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐนั้น 
       การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ ตามาตรา 117 หรือในกรณีท่ีมีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อ   
จัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 96 วรรคสอง 

       มาตรา 67 ก่อนลงนามในสัญญา หน่วยงานของรัฐอาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้
ด าเนินการไปแล้วได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 

(1) หน่วยงานของรัฐนั้นไม่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัด
จ้างหรือเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรไม่เพียงพอที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างนั้นต่อไป 

(2) มีการกระท าที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือที่ได้รับการ
คัดเลือกมีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือขัดขวางการแข่งขัน
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อย่างเป็นธรรมหรือสมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนหรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่า
กระท าการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

(3) การท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ
หรือกระทบต่อประโยชน์สาธารณะ 

(4) กรณีอ่ืนในท านองเดียวกับ (1) (2) หรือ (3) ทั้งนี้ ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
    การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่งเป็นเอกสิทธิ์ของหน่วยงานของรัฐ ผู้ยื่น

ข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างที่ถูกยกเลิกนั้นจะเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ จากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ 
เมื่อมีการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งให้ผู้ประกอบการซึ่งมารับ

หรือซื้อเอกสารเชิญชวนทุกรายทราบถึงเหตุผลที่ต้องยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 
ในกรณีที่มีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอตั้งแต่สองรายขึ้นไป มิให้ถือว่า

หน่วยงานของรัฐนั้นมีผลประโยชน์ร่วมกันหรือมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานของรัฐอ่ืนตาม (2) 
ประกาศตามวรรคหนึ่ง ให้ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย        
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น ในการนี้ หน่วยงานของรัฐจะเผยแพร่ประกาศ
ดังกล่าวโดยวิธีการอ่ืนด้วยก็ได้ 
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    กระบวนการซื้อหรือจ้าง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2562) ดังนี้ 

       2.1 การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ข้อ 11 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัด

จ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
 (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
 (2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
 (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
 (4) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่ง
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้เปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา 
11 วรรคหนึ่ง 

 หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 

ข้อ 12 หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามข้อ 11 แล้ว ให้
หน่วยงานของรัฐรีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด 2 
หมวด 3 หรือหมวด 4 แล้วแต่กรณี เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติ
ทางการเงินแล้ว 

ข้อ 13 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอ
เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้
ด าเนินการตามข้อ 11 วรรคสาม ต่อไป 

       2.2 การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   ข้อ 14 เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
หรือไม่ หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัด
รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอดังกล่าวทุกรายออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น 
   ข้อ 15 ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายตามข้อ 14 ให้เจ้าหน้าที่
ก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสาร
ดังต่อไปนี้ 

(1) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
(ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อห้างหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

(ข) บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) 
และบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
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(2) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่น
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

(3) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่น
ส าเนาสัญญาของการเข้าร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วม
ค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่มิได้ถือสัญญาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้ามีผู้ร่วมค้า
ฝ่ายใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามท่ีระบุไว้ใน (1) 

(4) เอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

การยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติตามวรรคหนึ่ง ให้ยื่นมาพร้อมกับยื่นข้อเสนอตาม
วิธีการที่ก าหนดในระเบียบนี้ 

 2.3 การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
      ข้อ 16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้
มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้ง
เอกสารหลักฐานประกอบ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด 2 ส่วนที่ 2 หมวด 3 ส่วนที่ 2 
และหมวด 4 ส่วนที่ 2 แล้วแต่กรณี 

(2) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) 

(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

(4) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการ

คัดเลือก 
(7) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็น

หนังสือ (ถ้ามี)  
(8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

      การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการ
จัดซื้อจัดจ้างนั้น ทั้งนี้  การจัดซื้อจัดจ้างที่ ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
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อิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เอกสารที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึกรายงานผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได้ 
   
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง มาตรการส่งเสริมความโปร่งใส     
    ในการจัดซื้อจัดจ้าง  
       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เล็งเห็นความส าคัญในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นครเกิดความโปร่งใสและก่อให้ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน อีกทั้งยังสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ   จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงก าหนด แนวทางการด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 

3.1 การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
             ให้หน่วยงานในสังกัด จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ภายหลังจากได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 

       3.2 การเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  
  ให้หน่วยงานในสังกัด ด าเนินการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ภายใน 

30 วัน โดยเผยแพร่ ดังนี้ 
  3.2.1 ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ) 

            3.2.2 ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงาน (เว็บไซต์) 
            3.2.3 ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน 
            หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 5 การ
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 11 – ข้อ 13 
       3.3 การบันทึกรายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างอย่างเป็นระบบ   

  เมื่อสิ้นสุดกระบวนการการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละโครงการ หน่วยงานต้องมีการบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ เพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูล เมื่อมีการร้องขอ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 16 
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       3.4 การตรวจสอบเรื่องผลประโยชน์ทับซ้อน  
   ในการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ที่มีหน้าที่ด าเนินการในการจัดซื้อจัดจ้างต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับ
ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในงานนั้น 
   ในกรณีที่ปรากฏในภายหลังว่ามีผู้ที่มีหน้าที่ด าเนินการในการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นผู้มีส่วนได้
เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในขั้นตอนหนึ่งขั้นตอนใดของการจัดซื้อจัดจ้าง หรือเป็นกรรมการใน
คณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้าง แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ การจัดซื้อจัดจ้างนั้น
ย่อมไม่เสียไป 
   ห้ามมิให้ผู้ที่มีหน้าที่ด าเนินการในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน มีส่วนได้เสียกับผู้อื่น 
ข้อเสนอหรือคู่สัญญาในงานนั้น ไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียโดยตรงหรือโดยอ้อม ทั้งนี้ การพิจารณาผู้มีส่วน
ได้เสียในเรื่องที่พิจารณา ให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง  

       3.5 การสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
  หน่วยงานต้องด าเนินการสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแบบ สขร.1. และ

เผยแพร่สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นประจ าทุกเดือน ภายในระยะเวลา 15 วัน โดย
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงาน และมีการตรวจสอบโดยหัวหน้างานพัสดุ 

       3.6 การจัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
  กองคลังด าเนินการรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง และเผยแพร่รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง

ประจ าปีงบประมาณ ภายในระยะเวลา 30 วัน โดยเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกอง
คลัง และมีการตรวจสอบโดยผู้อ านวยการกองคลัง 

       3.7 การก าหนดกลไกการก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง   
  ให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการก ากับและติดตามผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็น 

ไปตามแผนปฏิบัติการ โดยก าหนดให้มีการรายงานผลการด าเนินงานทุกเดือน (ตามแบบ สขร.1) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน รวมทั้งวิเคราะห์ปัญหาในการด าเนินการ และแนวทางแก้ไขเพ่ือให้การ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ 
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4. หลักเกณฑ์การประกวดราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) การจ้าง 
   ตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร แจ้งการประกวดราคาจ้างการจ้างตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ด้วยวิธี ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์           
(e-bidding) โดยมีข้อก าหนดดังต่อไปนี้ 

       4.1 เอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 
  4.1.1 รายละเอียดและขอบเขตของงาน 
  4.1.2 แบบใบเสนอราคาที่ก าหนดไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
  4.1.3 สัญญาจ้างท าของ 
  4.1.4 แบบหนังสือค้ าประกัน 
  4.1.4.1 หลักประกันสัญญา 
  4.1.5 บทนิยาม 
  4.1.5.1 ผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
          4.1.5.2 การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
  4.1.6 แบบบัญชีเอกสารที่ก าหนดไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
   4.1.6.1 บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
   4.1.6.2 บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 

       4.2 คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
   4.2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
   4.2.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   4.2.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
   4.2.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของ
รัฐไว้ชั่วคราว เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังก าหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
   4.2.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้ง
งานของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้ง
งานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติ
บุคคลนั้นด้วย 
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   4.2.6 มีคณุสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
   4.2.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ดังกล่าว 
   4.2.8 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่
มหาวิทยาลัย ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระท าการอันเป็นการ
ขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 
   4.2.9 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทยเว้นแต่
รัฐบาลของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีค าสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
   4.2.10 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Government Procurement: e – GP) ของกรมบัญชีกลาง 

       4.3 หลักฐานการยื่นข้อเสนอ 
   ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพร้อมกับการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยแยกเป็น 2 ส่วน คือ 
   4.3.1 ส่วนที่ 1 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
          (1) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
     ก. ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
     ข. บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) 
และบัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
          (2) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่น
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน หรือส าเนาหนังสือเดินทางของผู้เป็นหุ้นส่วนที่มิได้ถือ
สัญชาติไทย พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
          (3) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนา
สัญญาของการเข้าร่วมค้า และเอกสารตามที่ระบุไว้ใน (1) หรือ (2) ของผู้ร่วมค้า แล้วแต่กรณี 
          (4) เอกสารเพิ่มเติมอ่ืนๆ 
     (4.1) ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
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     (4.2) ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
          (5) บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 ทั้งหมดที่ได้ยื่นพร้อมกับการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ต้องแนบในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format) 
                   ทั้งนี้ เมื่อผู้ยื่นข้อเสนอด าเนินการแนบไฟล์เอกสารตามบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์จะสร้างบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
โดยผู้ยื่นข้อเสนอไม่ต้องแนบบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 ในรูปแบบ PDF File (Portable Document 
Format) 

4.3.2 ส่วนที่ 2 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
          (1) ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนกระท าการแทนให้แนบหนังสือ
มอบอ านาจซึ่งติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย โดยมีหลักฐานแสดงตัวตนของผู้มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ ทั้งนี้ หากผู้รับมอบอ านาจเป็นบุคคลธรรมดาต้องเป็นผู้ที่บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย
แล้วเท่านั้น 
          (2) บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ทั้งหมดที่ได้ยื่นพร้อมกับการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ โดยไม่ต้องแนบในรูปแบบ PDF File (Portable Document 
Format) 
          ทั้งนี้ เมื่อผู้ยื่นข้อเสนอด าเนินการแนบไฟล์เอกสารตามบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์จะสร้างบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
โดยผู้ยื่นข้อเสนอไม่ต้องแนบบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ในรูปแบบ PDF File (Portable Document 
Format) 

       4.4 การเสนอราคา 
   4.4.1 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์นี้ โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น 
และจะต้องกรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งหลักฐานแสดงตัวตนและท าการยืนยันตัวตน
ของผู้ยื่นข้อเสนอโดยไม่ต้องแนบใบเสนอราคาในรูปแบบ PDF File (Portable Document Format) 

4.4.2 ในการเสนอราคาให้เสนอราคาเป็นเงินบาทและเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียวและ
ราคาเดียว โดยเสนอราคารวม และหรือราคาต่อหน่วย และหรือต่อรายการ ตามเงื่อนไขท่ีระบุไว้ท้าย
ใบเสนอราคาให้ถูกต้อง ทั้งนี้ ราคารวมที่เสนอจะต้องตรงกันทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ ถ้าตัวเลขและ
ตัวหนังสือไม่ตรงกัน ให้ถือตัวหนังสือเป็นส าคัญ โดยคิดราคารวมทั้งสิ้นซึ่งรวมค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษี
อากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวงไว้แล้ว 
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          ราคาที่เสนอจะต้องเสนอก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า 120 วัน ตั้งแต่วันเสนอราคา
โดยภายในก าหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาท่ีตนได้เสนอไว้และจะถอนการเสนอ
ราคามิได้ 
 4.4.3 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอก าหนดเวลาด าเนินการแล้วเสร็จไม่เกิน 120 วัน นับถัด
จากวันลงนามในสัญญาจ้างหรือจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากมหาวิทยาลัยให้เริ่มท างาน 
 4.4.4 ก่อนเสนอราคา ผู้ยื่นข้อเสนอควรตรวจดูร่างสัญญา แบบรูป และรายละเอียดฯลฯ     
ให้ถี่ถ้วนและเข้าใจเอกสารประกวดราคาจ้างอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมดเสียก่อนที่จะตกลงยื่นเสนอราคา    
ตามเงื่อนไข ในเอกสารประกวดราคาจ้างอิเล็กทรอนิกส์ 
   4.4.5 ผู้ยื่นเสนอจะต้องยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ            
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ตามวัน และเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตาม
เวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
            เมื่อพ้นก าหนดเวลายื่นข้อเสนอและเสนอราคาแล้ว จะไม่รับเอกสารการยื่น
ข้อเสนอและเสนอราคาใดๆ โดยเด็ดขาด 
   4.4.6 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องจัดท าเอกสารส าหรับใช้ในการเสนอราคาในรูปแบบไฟล์เอกสาร
ประเภท PDF File (Portable Document Format) โดยผู้ยื่นข้อเสนอต้องเป็นผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง และชัดเจนของเอกสาร PDF File ก่อนที่จะยืนยันการเสนอราคา 
แล้วจึงส่งข้อมูล (Upload) เพ่ือเป็นการเสนอราคาให้แก่มหาวิทยาลัยผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

4.4.7 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จะด าเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่า เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอ
รายอ่ืนตามข้อ4.1.5 (4.1.5.1) หรือไม่ หากปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่มี
ผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน คณะกรรมการฯ จะตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่มี
ผลประโยชน์ร่วมกันนั้นออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ 
                    หากปรากฏต่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ว่า ก่อน
หรือในขณะที่มีการพิจารณาข้อเสนอ มีผู้ยื่นข้อเสนอรายใดกระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรมตามข้อ4.1.5 (4.1.5.2) และคณะกรรมการฯ เชื่อว่ามีการกระท าอันเป็นการขัดขวาง
การแข่งขันอย่างเป็นธรรม คณะกรรมการฯ จะตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการเป็นผู้ยื่น
ข้อเสนอ และมหาวิทยาลัยจะพิจารณาลงโทษผู้ยื่นข้อเสนอดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงาน เว้นแต่มหาวิทยาลัย
จะพิจารณาเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมิใช่เป็นผู้ริเริ่มให้มีการกระท าดังกล่าวและได้ให้ความร่วมมือ
เป็นประโยชน์ต่อการพิจารณาของมหาวิทยาลัย 
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4.4.8 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
 (1) ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 (2) ราคาที่เสนอจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม และภาษีอ่ืนๆ (ถ้ามี) รวม
ค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
 (3) ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องลงทะเบียนเพ่ือเข้าสู่กระบวนการเสนอราคา ตามวัน เวลา      
ที่ก าหนด 
 (4) ผู้ยื่นข้อเสนอจะถอนการเสนอราคาที่เสนอแล้วไม่ได้ 
 (5) ผู้ยื่นข้อเสนอต้องศึกษาและท าความเข้าใจในระบบและวิธีการเสนอราคาด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ของกรมบัญชีกลางที่แสดงไว้ในเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th 

       4.5 หลักเกณฑ์และสิทธิในการพิจารณา 
   4.5.1 ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยจะ
พิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ ราคา 
   4.5.2 การพิจารณาผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ 
           กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาในการพิจารณาผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ มหาวิทยาลัย จะ
พิจารณาจากราคารวม 
   4.5.3 หากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ถูกต้องตามข้อ 4.2 หรือยื่นหลักฐานการยื่น
ข้อเสนอไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จะไม่รับพิจารณาข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอ
รายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้างไม่ครบถ้วน หรือ
เสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบ
เสียเปรียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย คณะกรรมการฯ อาจพิจารณาผ่อน
ปรนการตัดสิทธิผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 4.5.4 มหาวิทยาลัยสงวนสิทธิไม่พิจารณาข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอโดยไม่มีการผ่อนผัน ใน
กรณีดังต่อไปนี้ 
          (1) ไม่ปรากฏชื่อผู้ ยื่นข้อเสนอรายนั้นในบัญชีผู้ รับเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ทางระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หรือบัญชีรายชื่อผู้ซื้อเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
          (2) ไม่กรอกชื่อผู้ยื่นข้อเสนอในการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ 
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          (3) เสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นสาระส าคัญ หรือมีผลท าให้เกิดความได้เปรียบเสียเปรียบแก่ผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน 
   4.5.5 ในการตัดสินการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือในการท าสัญญา คณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือมหาวิทยาลัย มีสิทธิให้ผู้ยื่นข้อเสนอชี้แจง
ข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมได้ มหาวิทยาลัยมีสิทธิที่จะไม่รับข้อเสนอ ไม่รับราคา หรือไม่ท าสัญญา หาก
ข้อเท็จจริงดังกล่าวไม่มีความเหมาะสมหรือไม่ถูกต้อง 
 4.5.6 มหาวิทยาลัยทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับราคาต่ าสุด หรือราคาหนึ่งราคาใด หรือราคาที่
เสนอทั้งหมดก็ได้ และอาจพิจารณาเลือกจ้างในจ านวน หรือขนาด หรือเฉพาะรายการหนึ่งรายการใด 
หรืออาจจะยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์โดยไม่พิจารณาจัดจ้างเลยก็ได้ สุดแต่จะพิจารณา 
ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ และให้ถือว่าการตัดสินของมหาวิทยาลัยเป็นเด็ดขาด 
ผู้ยื่นข้อเสนอจะเรียกร้องค่าใช้จ่าย หรือค่าเสียหายใด มิได้ รวมทั้งมหาวิทยาลัยจะพิจารณายกเลิก
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และลงโทษผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ทิ้งงาน ไม่ว่าจะเป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่
ได้รับการคัดเลือกหรือไม่ก็ตาม หากมีเหตุที่เชื่อถือได้ว่าการยื่นข้อเสนอกระท าการโดยไม่สุจริต เช่น 
การเสนอเอกสารอันเป็นเท็จ หรือใช้ชื่อบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอื่นมายื่นข้อเสนอแทน เป็นต้น 
                    ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาต่ าจนคาดหมายได้ว่าไม่
อาจด าเนินงานตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์หรือมหาวิทยาลัยจะให้ผู้ยื่นข้อเสนอนั้นชี้แจงและแสดงหลักฐานที่ท าให้เชื่อได้ว่า 
ผู้ยื่นข้อเสนอสามารถด าเนินงานตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้เสร็จสมบูรณ์ หากค า
ชี้แจงไม่เป็นที่รับฟังได้ มหาวิทยาลัยมีสิทธิที่จะไม่รับข้อเสนอหรือไม่รับราคาของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
ทั้งนี้ ผู้ยื่นข้อเสนอดังกล่าวไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายใดๆ จากมหาวิทยาลัย 
   4.5.7 ก่อนลงนามในสัญญามหาวิทยาลัยอาจประกาศยกเลิกการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ หากปรากฏว่ามีการกระท าที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการประกวดราคาหรือท่ี
ได้รับการคัดเลือกมีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือขีดขวางการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือสมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือ
ส่อว่ากระท าการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา   

       4.6 การท าสัญญาจ้าง 
             ผู้ชนะการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบสัญญา ดังระบุในข้อ 
4.1.3 หรือท าข้อตกลงเป็นหนังสือกับมหาวิทยาลัย ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง และ
จะต้องวางหลักประกันสัญญาเป็นจ านวนเงินเท่ากับร้อยละ 5 ของราคาค่าจ้างที่ประกวดราคา
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อิเล็กทรอนิกส์ได้ ให้มหาวิทยาลัยยึดถือไว้ในขณะท าสัญญาโดยใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด 
ดังต่อไปนี้        
   4.6.1 เงินสด 
   4.6.2 เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารสั่งจ่ายให้แก่มหาวิทยาลัย โดยเป็นเช็คลงวันที่ที่ท าสัญญา 
หรือก่อนหน้านั้น ไม่เกิน 3 วัน ท าการของทางราชการ 
   4.6.3 หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบหนังสือค้ าประกัน ดังระบุใน
ข้อ 4.1.4 (4.1.4.1) หรือจะเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
   4.6.4 หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต  
ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์หรือประกอบธุรกิจค้ าประกัน ตามประกาศของธนาคาร   
แห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม
ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด ดังระบุไว้ข้อ 4.1.4 
(4.1.4.1) 
   4.6.5 พันธบัตรรัฐบาลไทย 
           หลักประกันนี้จะคืนให้ โดยไม่มีดอกเบี้ยภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่ผู้ชนะการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (ผู้รับจ้าง) พ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาจ้างแล้ว 
           หลักประกันนี้จะคืนให้ โดยไม่มีดอกเบี้ย ตามอัตราส่วนของงานจ้างที่มหาวิทยาลัย 
ได้รับมอบไว้แล้ว 

       4.7 ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
   มหาวิทยาลัยจะจ่ายค่าจ้างซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ตลอดจนภาษีอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้ง
ปวงแล้ว โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์ และก าหนดการจ่ายเงินเป็น จ านวน 1 งวด ดังนี้ 
   เป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละ 100 ของค่าจ้าง เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้ว
เสร็จเรียบร้อยตามสัญญา รวมทั้งท าสถานที่จ้างให้สะอาดเรียบร้อย      

       4.8 อัตราค่าปรับ 
   ค่าปรับตามแบบสัญญาจ้างแนบท้ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์นี้ หรือข้อตกลง
จ้างเป็นหนังสือจะก าหนด ดังนี้ 
   4.8.1 กรณีที่ผู้รับจ้างน างานที่รับจ้างช่วงให้ผู้อ่ืนท าอีกทอดหนึ่งโดยไม่ได้รับอนุญาตจาก
มหาวิทยาลัย จะก าหนดค่าปรับส าหรับการฝ่าฝืนดังกล่าวเป็นจ านวนร้อยละ 10.00 ของวงเงินของ
งานจ้างช่วงนั้น 
   4.8.2 กรณีที่ผู้รับจ้างปฏิบัติผิดสัญญาจ้างนอกเหนือจากข้อ 4.8.1 จะก าหนดค่าปรับเป็น
รายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคาค่าจ้าง 
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       4.9 ข้อสงวนสิทธิในการยื่นข้อเสนอและอ่ืนๆ 
   4.9.1 เงินค่าจ้างส าหรับงานจ้างครั้งนี้ ได้มาจากเงินค่าจ้างส าหรับงานจ้างครั้งนี้ ได้มาจาก
เงินรายได้ประจ าปี พ.ศ. 2562 
           การลงนามในสัญญาจะกระท าได้ต่อเมื่อ มหาวิทยาลัยได้รับอนุมัติเงินค่าจ้างจาก
เงินค่าจ้างส าหรับงานจ้างครั้งนี้ ได้มาจากเงินรายได้ประจ าปี พ.ศ. 2562 แล้วเท่านั้น 
   4.9.2 ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งมหาวิทยาลัยได้คัดเลือกแล้ว ไม่ไปท าสัญญา หรือข้อตกลงภายใน
เวลาที่ทางราชการก าหนดดังระบุไว้ในข้อ 4.7 มหาวิทยาลัยจะริบหลักประกันการยื่นข้อเสนอ หรือ
เรียกร้องจากผู้ออกหนังสือค้ าประกันการยื่นข้อเสนอทันที และอาจพิจารณาเรียกร้องให้ชดใช้ความ
เสียหายอื่น (ถ้ามี) รวมทั้งจะพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
   4.9.3 มหาวิทยาลัยสงวนสิทธิ์ที่จะแก้ไขเพ่ิมเติมเงื่อนไข หรือข้อก าหนดในแบบสัญญาให้
เป็นไปตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด (ถ้ามี) 
   4.9.4 ในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์นี้ มีความขัดหรือแย้ง
กันผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของมหาวิทยาลัย ค าวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นที่สุด และ
ผู้ยื่นข้อเสนอไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติม 
   4.9.5 มหาวิทยาลัย อาจประกาศยกเลิกการจัดจ้างในกรณีต่อไปนี้ได้ โดยที่ผู้ยื่นข้อเสนอ
จะเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ จากมหาวิทยาลัยไม่ได้ 
  (1) ไม่ได้รับการจัดสรรเงินที่จะใช้ในการจัดจ้างหรือได้รับจัดสรรแต่ไม่เพียงพอที่จะ
ท าการจัดจ้างครั้งนี้ต่อไป 
  (2) มีการกระท าที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดจ้างหรือที่ได้รับการ
คัดเลือกมีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือขัดขวางการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม หรือสมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่า
กระท าการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา 
  (3) การท าการจัดจ้างครั้งนี้ต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย หรือ
กระทบต่อประโยชน์สาธารณะ 
  (4) กรณีอ่ืนในท านองเดียวกับ (1) (2) หรือ (3) ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่ง
ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

       4.10 การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
     ในระหว่างระยะเวลาการจ้าง ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้รับจ้างต้องปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายและระเบียบได้ก าหนดไว้โดยเคร่งครัด 
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       4.11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
     มหาวิทยาลัยสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญาของผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับ
การคัดเลือกให้เป็นผู้รับจ้างเพ่ือน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
       ทั้งนี้ หากผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนดจะถูกระงับการยื่น
ข้อเสนอหรือท าสัญญากับมหาวิทยาลัยไว้ชั่วคราว    
 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง ประกวดราคาจ้างการจ้างตรวจ 
    สุขภาพนักศึกษาใหม่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ด้วยวิธีประกวดราคา 
    อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีความประสงค์จะประกวดราคาจ้างการจ้าง
สุขภาพนักศึกษาใหม่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ประจ าปีการศึกษา 2562 ด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
       ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
       1. มีความสามารถตามกฎหมาย 
       2. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
       3. ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
       4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้
ชั่วคราว เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบ
ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังก าหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
       5. ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของ
หน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็น
หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้น
ด้วย 
       6. มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
       7. เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
       8. ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอราคารายอ่ืนที่เข้ายื่นข้อเสนอมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระท าการอัน
เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 
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       9. ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่ รัฐบาลของ
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีค าสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
       10. ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e-Gp) ของกรมบัญชีกลาง 
       ผู้ยื่นเสนอต้องยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามวัน และเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
       ผู้สนใจสามารถขอรับเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยดาวน์โหลดเอกสารผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ตั้งแต่วันที่ประกาศจนถึงก่อนวันเสนอราคา 
 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
       1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของกองคลัง มทร.พระนคร 
ซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
       2. ตรวจสอบแผนการรับนักศึกษาใหม่ทุกคณะ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าโครงการตรวจ
สุขภาพนักศึกษาใหม่ โดยไม่ให้จ านวนนักศึกษาใหม่สูงหรือต่ ากว่าความเป็นจริง และการขออนุมัติ
โครงการดังกล่าว ไม่ให้เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปี  
       3. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร หลักฐาน ของผู้ยื่นเสนอราคาตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ เพ่ือ
ตรวจสอบว่าตรงกับรายละเอียดเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ และเพ่ือความโปร่งใสในการ
ด าเนินการ  
       4. ให้แจ้งก าหนดการ วัน เวลา และสถานที่ในการตรวจสุขภาพให้กับคณะ และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบล่วงหน้า เพ่ือจะได้ด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบได้อย่างทั่วถึง 
       5. การขอใช้สถานที่ในการตรวจสุขภาพ  ควรรีบด าเนินการติดต่อหน่วยงานที่ดูแลสถานที่ เพ่ือ
ความสะดวก และไม่เกิดการใช้สถานซ้ าซ้อนกับหน่วยงานอื่น 
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บทที่ 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
       คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ได้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การขออนุมัติโครงการ การหาบริษัทผู้รับท าการตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม่ การสอบราคาตามระเบียบพัสดุ ขออนุมัติจ้างการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
ก าหนดการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ การตรวจสุขภาพนักศึกษา การสรุปจ านวนผู้เข้ารับการตรวจ
สุขภาพ การเบิกเงินค่าตรวจสุขภาพให้กับบริษัท  การส่งผลการตรวจสุขภาพนักศึกษา เสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้   
       ขั้นตอนที่ 1 แผนปฏิบัติงานโครงการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
       ขั้นตอนที่ 2 การขออนุมัติโครงการ  
       ขั้นตอนที่ 3 การหาบริษัทผู้รับท าการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
       ขั้นตอนที่ 4 การด าเนินการสอบราคาตามระเบียบพัสดุ 
       ขั้นตอนที่ 5 แจ้งก าหนดการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
       ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
       ขั้นตอนที่ 7 สรุปจ านวนผู้เข้ารับการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
       ขั้นตอนที่ 8 เบิกเงินค่าตรวจสุขภาพให้กับบริษัท 
       ขั้นตอนที่ 9 ส่งผลการตรวจสุขภาพ 
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       ขั้นตอนที่ 1 แผนปฏิบัติงานโครงกำรตรวจสุขภำพนักศึกษำใหม่ 
  

แผนปฏิบัติงำนโครงกำรตรวจสุขภำพนักศึกษำใหม่  
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

กิจกรรม 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 

ต.
ค.

 
พ.

ย.
 

ธ.ค
. 

ม.
ค.

 
ก.

พ.
 

มี.
ค.

 
เม

.ย
. 

พ.
ค.

 
มิ.

ย.
 

ก.
ค.

 
ส.

ค.
 

ก.
ย.

 

1.จัดท าร่างและรายละเอียด 
  โครงการฯ 

            

2.น าเสนอผู้บริหารเพื่อขอ   
  ความเห็นชอบในหลักการ 
  เบื้องต้น 

            

3.ปรับรายละเอียดโครงการตาม  
  ความเห็นชอบของผู้บริหาร 

            

4.ขออนุมัติโครงการ             
5.ประสานงาน และด าเนินงาน             
6.ด าเนินโครงการ             
7.รายงานผลการจัดโครงการ             
8.ติดตามการน าความรู้ไปใช้ 
  ประโยชน ์

            

9.รายงานการประเมินผล 
  โครงการฉบับสมบูรณ์ 

            

 

 
ตารางท่ี 1 แผนการปฏิบัติงานโครงการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
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       ขั้นตอนที่ 2 การขออนุมัติโครงการ  
           กองนโยบายและแผนแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี พร้อมโครงการ     
ที่เสนอของบประมาณเงินรายได้ประจ าปี ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าโครงการ และจัดท าบันทึก   
ขออนุมัติโครงการ  ซึ่งต้องขออนุมัติโครงการจากอธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและ
ทรัพย์สิน ผ่านผู้อ านวยการกองคลัง ผ่านผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน และผ่านรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า โดยก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการจัดโครงการ เพ่ือให้
ผู้บริหารพิจารณา ดังนี้ 

1. ขออนุมัติโครงการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ (ดังเอกสารหน้า 39) มีเอกสารแนบดังนี้ 
1.1 โครงการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ (ดังเอกสารหน้า 41-47) 
1.2 งบประมาณเงินรายได ้(ดังเอกสารหน้า 48) 
1.3 ก าหนดการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ (ดังเอกสารหน้า 50)  

2. ขออนุมัตกิารจ้างตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม ่(ดังเอกสารหน้า 40) มีเอกสารแนบดังนี้ 
2.1 รายละเอียดเงื่อนไขการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ (ดังเอกสารหน้า 51-52) 
2.2 ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง (ดังเอกสารหน้า 53) 
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ตัวอย่างการขออนุมัติโครงการฯ 
 

 
 
 

ภาพที่ 5 แสดงบันทึกขออนุมัติโครงการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
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ตัวอย่างการขออนุมัติการจ้างฯ 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 6  แสดงบันทึกขออนุมัติจ้างการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
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ตัวอย่างการเขียนโครงการ 
 

โครงการด้านสังคมศาสตร์และวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  หน่วยงาน กองพัฒนานักศึกษา 

 
ชื่อโครงการ โครงการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา 2562     

Project  New Student Health Check Program Academic Year 2562   

1. ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์  
 ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพมาตรฐานสากล  
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานวิจัยและพัฒนา 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอย่างมีคุณภาพ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนาการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
 ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการองค์กรด้วยหลักธรรมาภิบาลอย่างมี

คุณภาพ 

2. ความสอดคล้องกับมิติ Balanced Scorecard 
 มิติที่ 1 ประสิทธิผล (Run the Business)                    
 มิติที่ 2 คุณภาพ (Serve the Customer) 
 มิติที่ 3 ประสิทธิภาพ (Manage Resources) 
 มิติที่ 4 การพัฒนาองค์กร (Capacity Building) 

3. ความสอดคล้องกับกลยุทธ์ 
ข้อ 15 ส่งเสริมนักศึกษาด้านคุณธรรม จริยธรรม จิตสาธารณะ ความรับผิดชอบต่อสังคม และ

พัฒนาชีวิตนักศึกษา ทั้งด้านสุขภาพและจิตใจให้เข้มแข็ง     
  

4. ความสอดคล้องกับเป้าประสงค์ 
ข้อ 1.4 บัณฑิตคิดเป็นระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศ มีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย และเป็นที่พ่ึงของ

สังคม (ประสิทธิผล)  

5. ดัชนีชี้วัดที ่1.4.1 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตครอบคลุม 4 ด้าน ประกอบด้วย  
 1) บัณฑิตคิดเป็นระบบ   2) บัณฑิตปฏิบัติเป็นเลิศ 
 3) บัณฑิตมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 4) บัณฑิตเป็นที่พ่ึงของสังคม 

 

ชื่อโครงการ 

ข้อ 1-5 ให้น าข้อมูลยุทธศาสตร์
พัฒนามหาวิทยาลัยมากรอก 

https://www.gotoknow.org/posts/317967
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6. หลักการและเหตุผล       
    การตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ เป็นนโยบายของมหาวิทยาลัยจัดขึ้นเพ่ือเป็นการประเมินภาวะ
สุขภาพของนักศึกษาใหม่เพ่ือน ามาเป็นข้อมูลในการส่งเสริมสุขภาพ และเป็นการป้องกันโรคขณะที่
ศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัย 

    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  มีการด าเนินการรับนักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา 
2562  โดยกองพัฒนานักศึกษาและหน่วยงานในสังกัดได้รับมอบหมายให้ด าเนินการเกี่ยวกับการ
ตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ในครั้งนี้ 

7. วัตถุประสงค์ (ควรระบุสิ่งที่ต้องการท าให้ส าเร็จเท่านั้น) 
    1. เพื่อประเมินภาวะสุขภาพของนักศึกษาที่เข้าเรียนในปีการศึกษา 2562 
    2. เพื่อให้ค าแนะน าในการดูแลตนเองแก่นักศึกษาใหม่ 
    3. เพ่ือน าผลการประเมินภาวะสุขภาพของนักศึกษามาเป็นข้อมูลในการให้บริการและ พัฒนางาน 

8. การบูรณาการองค์ความรู้ระหว่างสาขาวิชา 
1) บูรณาการกับคณะวิชา/หน่วยงาน ระบุ .......................................................................... ......... 
2) บูรณาการกับสาขาวิชา ระบุ ................................................................................................ .... 
3) องค์ความรู้ที่ต้องการบูรณาการข้ามศาสตร์ (ถ้ามี) ได้แก่.......................................................... 

9. กลุ่มเป้าหมาย 

กลุ่มเป้าหมาย หน่วยนับ 
ปี 2561 

(Baseline) 
ปี 2562 ปี 2563 ปี 2564 

นักศึกษาระดับปริญญาตรีชั้นปีที่ 1 
นักศึกษาระดับ ปวช. ชั้นปีที่ 1 

คน 
คน 

3,500 
280 

3,500 
300 

3,900 
300 

3,900 
300 

10. สถานที่ด าเนินการ  ณ ห้องประชุม D-HALL มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

11. วันที่เริ่มโครงการ 
     1. ระบุวันที่เริ่มเตรียมโครงการเริ่มต้น (ว/ด/ป)     เดือนมกราคม 2562     
        เตรียมโครงการเสร็จ(ว/ด/ป)    เดือนพฤษภาคม 2562   
     2. ระบุวันที่ด าเนินโครงการวันที่/เดือน/ปี ระหว่างเดือนพฤษภาคม ถึงเดือนมิถุนายน 2562  

 
 
 

เหตุผลความจ าเป็นที่จัดโครงการ 

วัตถุประสงค์ในการจัดโครงการ 

กลุ่มเป้าหมายในการจัดโครงการ 

ก าหนดวันในการด าเนินโครงการ 
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12. สาระส าคัญของโครงการ 

สรุปสาระส าคัญของ
โครงการ (NS) 

 

ตัวบ่งชี้ผลงาน (OVI) 

เจ้าภาพหรือ
แหล่งตรวจสอบ 

(Means of 
Verification  : 

MOV) 

ฐานคติส าคัญ 
(Important 
Assumption 

: IA) 

ผลลัพธ์บั้นปลาย 
(Ultimate 
Outcome: UC) หรือ
ความส าเร็จตาม
เป้าประสงค ์ 

 (ระบุ KPI ของเป้าประสงค์)   

ปี 2561 2562 2563 2564 

  

เป้าประสงค์ที่....... 
............................. 

หน่วยนับ / 
จ านวน 

      

ผลลัพธ์ (Outcome: 
OC)  

 (ก าหนด KPI ระดับกลยุทธ์เอง)   

ปี 2561 2562 2563 2564   

ผลที่ได้จากกลยุทธ์ 
.............................. 

หน่วยนับ / 
จ านวน 

      

ผลผลติของโครงการ 
(Outputs: OP) ตาม
ดัชนีช้ีวัดผลงาน (KPI) 
ของโครงการ 

 (ก าหนด KPI ของโครงการเอง)   

ปี 2561 2562 2563 2564 
  

ผลที่ได้จากการ 
ด าเนินโครงการ 
...............…………. 

หน่วยนับ / 
จ านวน 

      

หมายเหตุ Base line ควรใชค้่าเฉลี่ยผลการด าเนินงานประมาณ 3 ปี หากเป็นโครงการที่เคย
ด าเนินการมาก่อน 

13. การด าเนินโครงการ (ขั้นตอนหรือวิธีการด าเนินงานโครงการ) 
1. จัดท าร่างและรายละเอียดโครงการฯ  
2.  น าเสนอผู้บริหารเพื่อขอความเห็นชอบในหลักการเบื้องต้น 
3.  ปรับรายละเอียดโครงการตามความเห็นชอบของผู้บริหาร      

      4.  ขออนุมัติโครงการ  
5. ด าเนินการตรวจสุขภาพตามก าหนดการ 

ขั้นตอนในการด าเนินโครงการ 
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6.  รายงานผลการจัดโครงการ 
7.  ติดตามการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ 

 

โครงการจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2562 
 

กิจกรรม 
จ านวน/
หน่วยนับ 

เจ้าภาพหรือ
แหล่งตรวจสอบ 

(Means of 
Verification  : 

MOV) 

ฐานคติส าคัญ 
(Important 

Assumption : 
IA) 

1. ขั้นวางแผน 
 

  
 

ก าหนดการอาจมี
การเปลี่ยนแปลง 

 
 
 
 
 
 
 

    - จัดท ารายละเอียดเงื่อนไข (TOR) ฉบับ กองพัฒนานักศึกษา 

2. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
    - ขออนุมัติโครงการ ฉบับ กองพัฒนานักศึกษา 

    - แต่งตัง้คณะกรรมการ ฉบับ กองพัฒนานักศึกษา 

    - ประกาศเปิดรับซองสอบราคา ฉบับ งานพัสดุ กองคลัง 
    - พิจารณาผลการเปิดซองสอบราคา ฉบับ งานพัสดุ กองคลัง 
    - ประกาศผลการเปิดซองสอบราคา ฉบับ งานพัสดุ กองคลัง 
    - ท าสัญญาจ้าง ฉบับ งานพัสดุ กองคลัง 
3. ขั้นตอนการประสานงาน 

 
 

    - ก าหนดวันตรวจสุขภาพนักศึกษา แผ่น กองพัฒนานักศึกษา 

    - ท าหนังสือแจ้ง สวท และคณะ ฉบับ กองพัฒนานักศึกษา 

    - ท าหนังสือขอใช้สถานที่ ฉบับ กองพัฒนานักศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

 
    - ด าเนินการจัดเตรียมสถานที่ วัน กองพัฒนานักศึกษา 

    - ด าเนินการตรวจสุขภาพนักศึกษา วัน  
    - ส่งผลการตรวจสุขภาพนักศึกษาให้คณะ 
      ที่นักศึกษาสังกัด 

ฉบับ 
 

5. Milestone : เล่มสรุปผลการตรวจสุขภาพ  
   นักศึกษา 
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14. ทรัพยากรโครงการ (Input) 
     14.1 บุคลากร 

     14.2 รายละเอียดงบประมาณ (ใช้แสดงรายละเอียดงบประมาณท่ีเสนอขอ)  
            งบประมาณเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562   จ านวน 760,000 บาท  

 โครงการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษา 2562   
 นักศึกษาระดับปริญญาตรี ( 3,500 คน x  200 บาท) 700,000 บาท 

 นักศึกษาระดับ ปวช. ( 300 คน x  200 บาท)   60,000 บาท 
           รวมงบประมาณทั้งสิ้น  760,000 บาท  

หมายเหตุ ขอถัวจ่ายค่าใช้จ่ายทุกรายการ โดยเบิกจ่ายจริงตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ไม่เกิน
งบประมาณท่ีได้รับอนุมัต ิ

15. ลักษณะโครงการ 
    การอบรม (การบรรยาย/การฝึกปฏิบัติ) 
    การประชุม/การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
    การดูงาน การฝึกศึกษา 
    การจัดงาน การจัดนิทรรศการ  
    การวิเคราะห์ การทดสอบ การตรวจสอบ 
    การฝึกอบรมเพ่ือถ่ายทอดความรู้เทคโนโลยี 
    การให้บริการข้อมูล  การเผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อต่าง ๆ 
    อ่ืน ๆ

บุคลากร 
หน่วยนับ 

(man – hours) 

เจ้าภาพหรือแหล่ง
ตรวจสอบ (Means 
of Verification  : 

MOV) 

ฐานคติส าคัญ 
(Important 

Assumption : 
IA) 

1. ผู้บริหาร 4   

2. หัวหน้าโครงการ 1  

3. เจ้าหน้าที่บริหารโครงการ 22  

4. เจ้าหน้าที่การเงิน -  

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ -  

6. อ่ืนๆ โปรดระบุ -  

7. งบประมาณรวม 760,000   

ข้อ 14.2 งบประมาณจะต้องตรงกับ
ที่ได้รับจัดสรร 



16.การแบ่งรายละเอียดโครงสร้างงานของโครงการ (Work Breakdown Structure : WBS) 
 

2 3 4 5 6 9 10 11 12 13 16 17 18 19 20

M T W T F M T W T F M T W T F

สปัดาหท์ี ่1 สปัดาหท์ี ่2 สปัดาหท์ี ่3ขอ้มลูงานโครงการ/แผนนงาน (Work Breakdown Structure : WBS)

ล าดบัที่ งานโครงการ วันเริม่ วันเสร็จ

2 ต.ค. 60 9 ต.ค. 60 16 ต.ค. 60

ผู้รับผิดชอบ วันเริม่งานจริง วันเสร็จงานจริง
จ านวนผลงาน
(Quantity)

หน่วย
(Unit)

หมายเหตุ

 
*หมายเหตุ ให้ใช้ไฟล์ Microsoft Excel  จัดท าตาราง WBS (มีให้ดาวน์โหลด)
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17. การตอบสนองผลการด าเนินงานของโครงการ  
- มิติ 2. คุณภาพ 
- เป้าประสงค์ 1.4 บัณฑิตคิดเป็นระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศ มีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย และเป็นที่

พ่ึงของสังคม 
- ตัวช้ีวัดระดับเป้าประสงค์ 1.4.1 ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตครอบคลุม 4 ด้าน 

ประกอบด้วย 
           - บัณฑิตคิดเป็นระบบ 
           - บัณฑิตปฏิบัติเป็นเลิศ 
           - บัณฑิตมีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
           - บัณฑิตเป็นที่พึงของสังคม 

- ตัวช้ีวัดระดับกลยุทธ์ 15 ส่งเสริมนักศึกษาด้านคุณธรรม จริยธรรม จิตสาธารณะ   
                             ความรับผิดชอบต่อสังคม และพัฒนาชีวิตนักศึกษา ทั้งด้านสุขภาพ  
                              และจิตใจให้เข้มแข็ง  

- ตัวช้ีวัดระดับโครงการ  ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ร้อยละ 85 
การบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ ร้อยละ 85 

- ตัวช้ีวัดของหน่วยงาน ร้อยละ 85 ของการบรรลุวัตถุประสงค์ของแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

18. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
     1. ผลลัพธ์บั้นปลาย (Ultimate Outcome)  
        นักศึกษามีสุขภาพดี แข็งแรง และปราศจากโรคภัย 
     2. ผลลัพธ์ (Outcome)  
        ศูนย์พยาบาลแต่ละศูนย์  มีข้อมูลภาวะสุขภาพของนักศึกษา 
     3. ผลผลิตของโครงการ (Output)  
        นักศึกษาจะได้รับการส่งเสริมสุขภาพอนามัยและการป้องกันโรคในขณะที่ศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัย 
        เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

19. ระบุวิธีการประเมินผล ไม่มีการประเมินผลโครงการ 

20. การรายงานผล 
รายงานผลการด าเนินงานตามแบบรายงาน ที่กองนโยบายและแผน ก าหนด และส่งรายงาน

ฉบับสมบูรณ์เมื่อโครงการแล้วเสร็จ 
 

ให้น าข้อมูลยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัย
มากรอก เช่นเดียวกับข้อ 1-5 

ข้อ 18 ผลที่คาดว่าจะได้จากการจัดโครงการ 
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ตัวอย่างงบประมาณเงินรายได้  
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ภาพที่ 7  แสดงงบประมาณเงินรายได้  
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ตัวอย่างก าหนดการตรวจสุขภาพฯ 
 

ก าหนดการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่  ปีการศึกษา 2562   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

วันที่ 18 - 20 มิถุนายน 2562 และวันที่ 6 กรกฎาคม 2562  ณ  หอประชุม D - Hall (ศูนย์เทเวศร์)  
 ถนนสามเสน  แขวงวชิรพยาบาล   เขตดุสิต   กรุงเทพฯ  โทร.  0 2665 3777  ต่อ  6961 

รถประจ าทางสายที่ผ่าน สาย  3 , 9 , 16, 23, 32 , 33 , 43 , 64 , 72 , 99 , 110 , ปอ. 505 , ปอ. 516 
 

 
ก าหนดการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่  ปีการศึกษา  2562 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

      วันอังคารที่  18  มิถุนายน   2562    เวลา  08.30 – 16.30 น. 
 -  ภาคเช้า   เวลา 08.30 – 12.00 น.   คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์,  คณะเทคโนโลยสีื่อสารมวลชน   
 -  ภาคบ่าย  เวลา 13.00 – 16.30 น.   คณะวิศวกรรมศาสตร์     
         

      วันพุธที่  19   มิถุนายน   2562    เวลา  08.30 – 16.30  น. 
  คณะบริหารธุรกิจ (ระดับปริญญาตรี) 
 -  ภาคเช้า  เวลา  08.30 – 12.00  น.  สาขาการบัญชี,   สาขาการเงิน,   สาขาการตลาด        
 -  ภาคบ่าย  เวลา  13.00 – 16.30 น.  สาขาการจัดการ,    สาขาระบบสารสนเทศ,   
                                                สาขาภาษาอังกฤษธุรกิจ,    สาขาธุรกิจระหว่างประเทศ 
                                                              

      วันพฤหัสบดีท่ี  20  มิถุนายน   2562    เวลา  08.30 – 16.30  น.  
 -  ภาคเช้า   เวลา  08.30 – 12.00 น.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย,ี  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม      
 -  ภาคบ่าย  เวลา  13.00 – 16.30 น.  คณะศิลปศาสตร์,  คณะอตุสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน    
                                                 คณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละการออกแบบ 
            

      วันเสาร์ที่  6  กรกฎาคม   2562    เวลา  08.30 – 16.30 น. 
 -  ภาคเช้า   เวลา 08.30 – 12.00 น.   ระดับปริญญาตรี รอบรับตรงอิสระ  
                                                (รอบท่ี 5 ของ มทร.พระนคร), ระดบั ปวช. คณะบริหารธรุกจิ  
 -  ภาคบ่าย  เวลา 13.00 – 16.30 น.       ระดับ ปวช. คณะวิศวกรรมศาสตร์     
 

          หมายเหตุ   การแต่งกาย นักศึกษาต้องแต่งกายชุดนักศึกษามาเข้ารับการตรวจ        
 
 

ตารางท่ี 2  ก าหนดการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
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ตัวอย่างรายละเอียดเงื่อนไขการตรวจสุขภาพฯ 
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ภาพที่ 8 แสดงรายละเอียดเงื่อนไขการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ (TOR)  
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ตัวอย่างราคากลาง 

 
ภาพที่ 9  แสดงราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
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ขั้นตอนที่ 3 การหาบริษัทผู้รับท าการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
    งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ภายใน ๓๐ วัน      
โดยเผยแพร่ ดังนี้ 
    1. ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ) 
    2. ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงาน (เว็บไซต์) 
    3. ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน 
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ตัวอย่างการประกวดราคาจ้างฯ 
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ภาพที่ 10  แสดงประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ประกวดราคาจ้างตรวจสุขภาพ  

 



57 
 

ตัวอย่างเอกสารประกวดราคาจ้างฯ 
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60 
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62 
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ภาพที่ 11  แสดงเอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
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ขั้นตอนที่ 4 การด าเนินการสอบราคาตามระเบียบพัสดุ 
    คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จะด าเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่า เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน
หรือไม่  โดยพิจารณาเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับการเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยแยกเป็น 2 ส่วน คือ 
       ส่วนที่ 1 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
          1. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
     ก. ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง  
(ดังเอกสารหน้า 66) 
     ข. บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) และบัญชีผู้ถือ
หุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง (ดังเอกสารหน้า 67) 
          2 กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน หรือส าเนาหนังสือเดินทางของผู้เป็นหุ้นส่วนที่มิได้ถือสัญชาติไทย พร้อมทั้ง
รับรองส าเนาถูกต้อง (ดังเอกสารหน้า 68) 
          3. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญา
ของการเข้าร่วมค้า และเอกสารตามที่ระบุไว้ใน 1 หรือ 2 ของผู้ร่วมค้า แล้วแต่กรณี (ดังเอกสารหน้า   
69-71) 
          4. เอกสารเพ่ิมเติมอ่ืนๆ 
     4.1 ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ (ดังเอกสารหน้า 72-73) 
     4.2 ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ดังเอกสารหน้า 74) 
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ตัวอยา่งหนังสือรับรองจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

 
ภาพที่ 12  แสดงหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคลห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
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ตัวอย่างหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล 
 

 
ภาพที่ 13  แสดงหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคลบริษัทจ ากัด 
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ตัวอย่างส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

 
ภาพที่ 14  แสดงส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
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ตัวอย่างสัญญาการเข้าร่วมค้า 
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ภาพที่ 15  แสดงสัญญาการเข้าร่วมค้า  
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ตัวอย่างหนังสือรับรองใบทะเบียนพาณิชย์ 
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ภาพที่ 16  แสดงใบทะเบียนพาณิชย์  
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ตัวอย่างบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 

 
ภาพที่ 17  แสดงบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
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       ส่วนที่ 2 อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 
          กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนกระท าการแทนให้แนบหนังสือมอบอ านาจ
ซึ่งติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย โดยมีหลักฐานแสดงตัวตนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ทั้งนี้ 
หากผู้รับมอบอ านาจเป็นบุคคลธรรมดาต้องเป็นผู้ที่บรรลุนิติภาวะตามกฎหมายแล้วเท่านั้น (ดังเอกสาร
หน้า 76) 
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ตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจ 
 

 
 

ภาพที่ 18  แสดงหนังสือมอบอ านาจ 
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ขั้นตอนที่ 5 แจ้งก าหนดการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
    ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าบันทึกถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อประชาสัมพันธ์ก าหนดการการตรวจ
สุขภาพนักศึกษาใหม่  ดังนี้ 
    1. ท าหนังสือถึงคณะทุกคณะ เพ่ือประชาสัมพันธ์ก าหนการการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ ให้
นักศึกษาทราบ และเพ่ือคณะจะได้ไม่จัดกิจกรรมอ่ืนตรงกับวันตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ (ดังเอกสาร
หน้า 78) 
    2. ท าหนังสือถึงส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือประชาสัมพันธ์ก าหนดการการตรวจ
สุขภาพนักศึกษาใหม่ ให้นักศึกษาทราบในวันรายงานตัว และบนเว็บไซต์ของส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน (ดังเอกสารหน้า 79) 
    3. เว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา เพ่ือประชาสัมพันธ์ก าหนดการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ให้นักศึกษา
ทราบ (ดังเอกสารหน้า 80) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



78 
 

ตัวอย่างแจ้งก าหนดการตรวจสุขภาพฯ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19  แสดงบันทึกข้อความแจ้งคณะในสังกัด 
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ตัวอย่างแจ้งก าหนดการตรวจสุขภาพฯ 
 

 
 
 

ภาพที่ 20  แสดงบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงาน 
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ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์บนเว็บไซด์ 
 

 
 

ภาพที่ 21  แสดงการประชาสัมพันธ์บนเว็บไชด์ 
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ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
       บุคลากรกองพัฒนานักศึกษาจัดเตรียมสถานที่ เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ในแต่ละจุด โดยงานสวัสดิการและ
การบริการนักศึกษาประสานงานกับเจ้าหน้าที่บริษัทผู้รับท าการตรวจสุขภาพนักศึกษา  และประชุม
บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา เพื่อมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละคนในแต่ละจุด เพ่ืออ านวย
ความสะดวกให้กับนักศึกษาที่เข้ารับการตรวจสุขภาพในแต่ละวัน พร้อมทั้งประสานงานกับงานอาคาร
สถานที่เพ่ือเปิด ปิดห้อง 
       บริษัทผู้รับท าการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ที่ได้ผ่านการสอบราคา ให้บริการตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม่ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด โดยมีขั้นตอนการตรวจสุขภาพ ดังนี้ 
       ขั้นตอนที่ 1. รับเอกสารประวัติสุขภาพนักศกึษา  
       ขั้นตอนที่ 2. ลงทะเบียน  
       ขั้นตอนที่ 3. ชั่งน้ าหนัก, วัดส่วนสูง  
       ขั้นตอนที่ 4. วัดความดัน 
       ขั้นตอนที่ 5. พบแพทย์  
       ขั้นตอนที่ 6. ตรวจสายตา  
       ขั้นตอนที่ 7. ตรวจการได้ยิน  
       ขั้นตอนที่ 8. ตรวจปัสสาวะ  
       ขัน้ตอนที่ 9. เอกซเรย์ปอด 
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ตัวอย่างแผนผังขั้นตอนการตรวจฯ 
 

 
 

ภาพที่ 22  แสดงแผนผังขั้นตอนการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
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1. รับเอกสารประวัติสุขภาพนักศึกษา  
 

ตัวอย่างประวัติสุขภาพนักศึกษา 
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ภาพที่ 23  แสดงประวัติสุขภาพนักศึกษา  
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2. รับลงทะเบียน 
 

 
 

 

ภาพที่ 24  แสดงการลงทะเบียนของนักศึกษา 
        แหล่งที่มา : อ้างอิงจากรายงานผลการด าเนินงานโครงการตรวจสุขภาพนักศึกษา 

                          ประจ าปีการศึกษา 2562 มทร.พระนคร 
2562 มทร.พระนคร 
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3. ชั่งน้ าหนัก. วัดส่วนสูง 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 25  แสดงการชั่งน้ าหนัก และวัดส่วนสูง 
 แหล่งที่มา : อ้างอิงจากรายงานผลการด าเนินงานโครงการตรวจสุขภาพนักศึกษา 

                          ประจ าปีการศึกษา 2562 มทร.พระนคร 
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       4. วัดความดัน 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 26  แสดงการวัดความดัน 
 
 
 
 
 
 
 

แหล่งที่มา : อ้างอิงจากรายงานผลการด าเนินงานโครงการตรวจสุขภาพนักศึกษา 
                          ประจ าปีการศึกษา 2562 มทร.พระนคร 
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       5. พบแพทย์ / ตรวจการได้ยิน 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 27  แสดงการพบแพทย์ และตรวจการได้ยิน 
 แหล่งที่มา : อ้างอิงจากรายงานผลการด าเนินงานโครงการตรวจสุขภาพนักศึกษา 

                          ประจ าปีการศึกษา 2562 มทร.พระนคร 
                          ประจ าปีการศึกษา 2562 มทร.พระนคร 
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       6. ตรวจสายตา 
 

 
 
 

ภาพที่ 28  แสดงภาพการตรวจสายตา 
 
 
 
 
 
 
 
 

แหล่งที่มา : อ้างอิงจากรายงานผลการด าเนินงานโครงการตรวจสุขภาพนักศึกษา 
                          ประจ าปีการศึกษา 2562 มทร.พระนคร 
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       7. ตรวจปัสสาวะ 
 

 
 

 
ภาพที่ 29  แสดงภาพการเก็บปัสสาวะ 

 
 
 
 
 
 
 
 

แหล่งที่มา : อ้างอิงจากรายงานผลการด าเนินงานโครงการตรวจสุขภาพนักศึกษา 
                          ประจ าปีการศึกษา 2562 มทร.พระนคร 
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       8. เอกซเรย์ปอด 
 

 
 
 

ภาพที่ 30  แสดงภาพรถเอกซเรย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แหล่งที่มา : อ้างอิงจากรายงานผลการด าเนินงานโครงการตรวจสุขภาพนักศึกษา 
                          ประจ าปีการศึกษา 2562 มทร.พระนคร 
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ขั้นตอนที่ 7 สรุปจ านวนผู้เข้ารับการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนินการ ดังนี้ 
1. สรุปรายชื่อนักศึกษาที่มาตรวจสุขภาพในแต่ละวัน 
2. เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจฯ สรุปรายชื่อนักศึกษาเป็นภาพรวมของทั้งหมด ว่ามีนักศึกษามา

ตรวจกี่คน และตรวจสอบกับบริษัทฯ ว่าจ านวนนักศึกษาท่ีมาตรวจตรงกันหรือไม่ 
3. สรุปปัญหาในการตรวจ พร้อมหาแนวทางแก้ไขกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ 
4. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาเพ่ือทราบ 

 
ตัวอย่างสรุปจ านวนนักศึกษา 

 
ภาพที่ 31  แสดงสรุปจ านวนนักศึกษาที่ตรวจสุขภาพทั้งหมด 
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ตัวอย่างสรุปจ านวนนักศึกษาแต่ละวัน 
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ภาพที่ 32  แสดงสรุปจ านวนนักศึกษาที่ตรวจสุขภาพแต่ละวันแยกเป็นคณะ  
 



103 
 

ขั้นตอนที่ 8  เบิกเงินค่าตรวจสุขภาพให้กับบริษัท 
เมื่อด าเนินการตรวจสุขภาพฯ เสร็จสิ้น ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบรายละเอียดใบแจ้งหนี้ (ดังเอกสารหน้า 104) ใบวางบิล (ดังเอกสารหน้า 105) 

และใบสรุปค่าใช้จ่าย (ดังเอกสารหน้า 106) ที่ได้รับจากบริษัท 
2. ท าบันทึกถึงกองคลัง เรื่อง การเบิกเงินค่าบริการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ (ดังเอกสาร

หน้า 103) พร้อมแนบเอกสารตามข้อ 1 และใบตรวจรับพัสดุ (ดังเอกสารหน้า 107) 
 

ตัวอย่างขอเบิกเงินค่าตรวจสุขภาพฯ 

 
 

ภาพที่ 33  แสดงบันทึกข้อความขอเบิกเงินค่าบริการตรวจสุขภาพ 
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ตัวอย่างใบแจ้งหนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 34  แสดงใบแจ้งหนี้ 
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ตัวอย่างใบวางบิล 
 

 
 

ภาพที่ 35  แสดงใบวางบิล 
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ตัวอย่างสรุปค่าใช้จ่ายตรวจสุขภาพ 

 
ภาพที่ 36  แสดงสรุปค่าใช้จ่ายตรวจสุขภาพนักศึกษา 
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ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ 

 
ภาพที่ 37  แสดงใบตรวจรับพัสดุ 
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ขั้นตอนที่ 9 ส่งผลการตรวจสุขภาพ 
       เมื่อบริษัทผู้ท าการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ ส่งผลการตรวจสุขภาพนักศึกษาให้กับมหาวิทยาลัย  
ผู้รับผิดชอบโครงการต้องท าบันทึกส่งผลการตรวจสุขภาพให้กับคณะที่นักศึกษาสังกัด เพ่ือแจกผลการ
ตรวจให้นักศึกษา และเพ่ือให้คณะได้ทราบข้อมูลสุขภาพเบื้องต้นของนักศึกษา โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ดังต่อไปนี้ 

 

ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสุขภาพฯ 

 
 

ภาพที่ 38  แสดงบันทึกส่งรายงานผลการตรวจสุขภาพ 
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ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสุขภาพฯ 

 

ภาพที่ 39  แสดงรายงานผลการตรวจสุขภาพ 
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ตัวอย่างหนังสือรับรองการตรวจสุขภาพ 

 

                                 

ภาพที่ 40  แสดงหนังสือรับรองการตรวจสุขภาพ 
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ตัวอย่างใบประกาศของแพทย์ผู้ตรวจ 

 

 

ภาพที่ 41  แสดงใบประกาศของแพทย์ผู้ตรวจ 
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ตัวอย่างใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาล 
 

 

ภาพที่ 42  แสดงใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาล 
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บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ ผูจ้ัดท าได้รวบรวมปัญหา 
อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรคท่ีพบและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานการตรวจสุขภาพนักศึกษา 
 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. แผนปฏิบัติงาน  1. การก าหนดระยะเวลาการตรวจ
สุขภาพนักศึกใหม่มีความล่าช้า 
เนื่องจากต้องรอนักศึกษาใหม่ในระบบ 
T-case รอบ 4 รายงานตัวขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาให้แล้วเสร็จก่อน  
2. คณะจัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษา
ใหม่ตรงกับวันที่นักศึกษาใหม่ตรวจ
สุขภาพ 

1. ก าหนดให้นักศึกษาใหม่ในระบบ 
T-case รอบ 4 ตรวจสุขภาพพร้อม
กับนักศึกษาในระบบ T-case รอบ 5 
และรอบรับตรงอิสระ 
2. ก าหนดระยะเวลาการตรวจ
สุขภาพใหม่ให้เร็วขึ้น พร้อมกับแจ้ง
ไปยังคณะต่างๆ เพื่อที่คณะจะทราบ 
ล่วงหน้า 

2. การขออนุมัติ
โครงการ 

งบประมาณท่ีเสนอขอไป ไม่ตรงกับ
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
เนื่องจากจ านวนนักศึกษาที่ประมาณ
การไปครั้งแรกใช้แผนการรับนักศึกษา 
ใหม่จากทุกคณะ แต่งบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรรคือจ านวนนักศึกษาท่ี
มหาวิทยาลัยรับจริง 

แก้ไขรายละเอียดจ านวนนักศึกษาที่
มหาวิทยาลัยรับจริง และจ านวนเงิน
เพ่ือให้ตรงกับจ านวนงบประมาณท่ี
ได้รับการจัดสรร 
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ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

3. การหาบริษัท
ผู้รับท าการตรวจ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุมีการสับเปลี่ยนต าแหน่ง
หน้าที่บ่อยครั้ง จึงท าให้การหาบริษัทผู้รับ
ท าการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ล่าช้า 
เพราะเจ้าหน้าที่ต้องศึกษาขั้นตอนและ
ระเบียบต่างๆใหม่ 

1. ควรให้เจ้าหน้าที่พัสดุคนใหม่เข้าร่วม
อบรมเกี่ยวกับพระราชบัญญัติจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560, ระเบียบกระทรวงการคลังฯ กับ
หน่วยงานภายนอก เช่น 
กรมบัญชีกลาง สมาคมพัสดุแห่ง
ประเทศไทย, ส านักงานการป้องกัน
และปราบปราม การทุจริตแห่งชาติ 
ฯลฯ  

  

2. จัดท าคู่มือ เรื่อง การตรวจสุขภาพท่ี
เป็นระเบียบของพัสดุโดยตรง  
3. ศึกษาและสอบถามกับเจ้าหน้าที่คน
เดิมที่เคยท า 

 2. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน
เพ่ิมข้ึนในการบังคับใช้พระราชบัญญัติ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

4. เจ้าหน้าที่งานพัสดุควรศึกษา
ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างของกองคลัง ซึ่งอาจมี
การเปลี่ยนแปลงตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

4. การด าเนินการ
สอบราคาตาม
ระเบียบพัสดุ 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการยื่นเสนอราคา
ทางระบบจัดซื้อจัดจ้างมีจ านวนมาก ท า
ให้คณะกรรมการสับสน และและผู้ยื่น
เสนอราคาบางรายยื่นเอกสารไม่ครบ
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

1. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 
หลักฐานของผู้ยื่นเสนอราคา เทียบกับ
รายละเอียดหรือเงื่อนไขท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนดไว้ และเพ่ือความโปร่งใสในการ
ด าเนินการ  
2. เพ่ือความสะดวกในการตรวจ
เอกสาร ควรแยกเอกสารหลักฐานการ
ยื่นข้อเสนอ ออกเป็น 2 ส่วน ตาม
หลักฐานการยื่นข้อเสนอ 
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ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

5. แจ้งก าหนดการ
ตรวจสุขภาพฯ 

นักศึกษาในระบบ T-case รอบ 5   และ
รอบรับตรงอิสระมาตรวจสุขภาพผิดวัน 
เนื่องจากส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนแจ้งก าหนดการในประกาศไม่
ชัดเจน ซึ่งนักศึกษารอบ 5 รับตรงอิสระ 
ทุกคณะ ทุกสาขาวิชา จะต้องมาตรวจ
สุขภาพวันเสาร์ที่ 6 ก.ค. 62 แต่
นักศึกษามาตรวจสุขภาพในวันที่คณะ
เข้ารับการตรวจ โดยที่นักศึกษาดังกล่าว 
ยังไม่ได้รายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษา 

1. แจ้งส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จัดท าประกาศใหม่ให้ชัดเจน  
2. แจ้งนักศึกษาให้มาตรวจสุขภาพ
ตามวันที่ก าหนดไว้ เพราะนักศึกษา
ต้องไปรายงานตัวและขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาก่อน 
3. ส านักวิชาการและงานทะเบียน
ควรประสานกับกองพัฒนานักศึกษา
ก่อนที่จะประกาศแจ้งก าหนดการ 
เพ่ือช่วยกันตรวจสอบวัน เวลาให้
ถูกต้อง 

6. ด าเนินการตรวจ
สุขภาพฯ 

1. นักศึกษากลัวเข็มเจาะเหลือก   1.จัดท าประกาศให้นักศึกษาทราบว่า 
การตรวจสุขภาพในครั้งนี้ไม่มีการ
ตรวจเลือด เนื่องจากการตรวจเลือด
เป็นสิทธิส่วนบุคคล มหาวิทยาลัยไม่
สามารถบังคับได้ 

 2. การประชาสัมพันธ์ไม่ทั่วถึง
กลุ่มเป้าหมาย  

2. ประสานงานกับหน่วยงานที่
รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์ให้
ท าการประชาสัมพันธ์อย่างทั่วถึงใน
ทุกช่องทาง เช่น เว็บไซต์
มหาวิทยาลัย Facebook Line   
เป็นต้น 
3. ขอความร่วมมือจากคณะทุกคณะ 
ให้สโมสรนักศึกษาของคณะ
ประชาสัมพันธ์ และเชิญชวนน้อง
ใหม่ของคณะเข้าร่วมตรวจสุขภาพให้
มากที่สุดหรือทุกคน  
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ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

6. ด าเนินการตรวจ
สุขภาพฯ (ต่อ) 

3. นักศึกษามารอตรวจเอกสารตอน
เช้าจ านวนมากท าให้ต้องรอนาน  

4. ให้นักศึกษากรอกประวัติส่วนตัว
ก่อนลงทะเบียน  

  5. ให้นักศึกษาเข้าแถวตามสาขาวิชา 
เพ่ือความรวดเร็ว และเป็นระเบียบ 
กรณีท่ีคณะมีนักศึกษาจ านวนมาก 
เช่น คณะบริหารธุรกิจ คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ 
6. ให้นักศึกษาเข้าแถวตามล าดับ 
กรณีท่ีคณะมีนักศึกษาจ านวนไม่มาก 
เช่น คณะวิทยาศาสตร์ฯ คณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์ฯ 

 4. การตรวจวัดสายตาใช้เวลานาน  7. งดจ าหน่ายแว่นตา โดยระบุไว้ใน
รายละเอียดเงื่อนไข (TOR)  และใช้
การตรวจวัดสายตาด้วยคอมพิวเตอร์ 
ซึ่งให้ความแม่นย า และชัดเจน 
8. แจ้งเจ้าหน้าที่บริษัทให้จัดหา
อุปกรณ์และเจ้าหน้าที่ให้มากขึ้น เพื่อ
รองรับนักศึกษาที่มีจ านวนมาก 

7. สรุปจ านวนผู้เข้า
รับการตรวจฯ 

นักศึกษาใหม่ไม่มาลงทะเบียนเพ่ือลง
ลายมือ แต่ไปจุดตรวจสุขภาพ ท าให้
จ านวนนักศึกษาระหว่างมหาวิทยาลัย
กับบริษัทไม่ตรงกัน  

1. ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาใหม่  
มาลงทะเบียนก่อนที่จะไปตรวจ
สุขภาพ 
2. ติดภาพแผนผังขั้นตอนการตรวจ
สุขภาพฯ ในจุดที่นักศึกษาสามารถ
มองเห็นได้ชัดเจน 
3. จัดโต๊ะลงทะเบียนในจุดที่
นักศึกษาสามารถมองเห็นชัดเจน 

8. การเบิกเงินค่า
ตรวจสุขภาพให้กับ
บริษัท 

1. บริษัทส่งผลการตรวจสุขภาพช้า ท า
ให้การเบิกจ่ายล่าช้า เพราะต้องรอ
เอกสารจากบริษัท ถึงจะตั้งเบิกเงิน
ให้กับบริษัทได้  

1. ก าหนดระยะเวลาการส่งเอกสาร
เพ่ือเบิกจ่ายเงินในสัญญา 
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ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

8. การเบิกเงินค่า
ตรวจสุขภาพให้กับ
บริษัท (ต่อ) 

2. ระยะเวลาที่กองคลังก าหนดในการ
เบิกจ่าย ซึ่งได้ก าหนดไว้ว่าต้องเบิกจ่าย
ภายใน 15 วันนับจากวันที่ได้ตรวจ
สุขภาพ 

2. ประสานงานกับตัวแทนของบริษัท
ผู้รับจ้างการตรวจให้รีบด าเนินการส่ง
เอกสารการเบิกเงิน เพ่ือให้ทันตาม
ระยะเวลาที่กองคลังก าหนด 

9. ส่งผลการตรวจ
สุขภาพฯ 

คณะไม่แจ้งผลการตรวจสุขภาพให้กับ
นักศึกษา ท าให้นักศึกษาไม่ทราบผล
ตรวจสุขภาพ  

ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบว่า
ได้ส่งผลการตรวจสุขภาพไปที่คณะ
แล้ว หากนักศึกษายังไม่ได้รับให้ไป
ติดต่อขอรับเอกสารได้ที่ฝ่ายกิจการ
นักศึกษาของคณะ 

 
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

1. รถ x-ray มีเพียงคันเดียว และต้องพักเครื่อง 1 ชั่วโมง (เวลา 12.00-13.00 น.) ท าให้
เกิดความล่าช้าและนักศึกษาต้องรอนาน ใน TOR ควรเพิ่มรถ x-ray เพ่ือให้นักศึกษาไม่ต้องรอนาน  

2. การตรวจวัดสายตาได้แจ้งผู้บริหารบริษัทให้พัฒนาการบริการให้ดีและรวดเร็วยิ่งขึ้นแล้ว 
3. จุดเก็บปัสสาวะผู้หญิง นักศึกษาต้องต่อแถวเพื่อเข้าห้องน้ านาน เนื่องจากห้องน้ าผู้หญิง

มีจ านวนน้อย และห้องน้ าชายอยู่ไกล (ห้องน้ าชายที่อยู่ใกล้สถานที่ตรวจปิดซ่อมแซม) มหาวิทยาลัยควร
เพ่ิมห้องน้ าที่ให้บริการนักศึกษา โดยเฉพาะช่วงการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่และมีป้ายบอกทางไป
ห้องน้ าชาย-หญิงอย่างชัดเจน และอาจจะขอความอนุเคราะห์ กทม. ใช้บริการห้องสุขาเคลื่อนที่ 

 

 

 

 

 



118 
 

บรรณานุกรม 

ราชกิจจานุเบกษา. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ. พ.ศ. 2560 

                     . ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ.       
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
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                                                 . ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
เรื่อง มาตรการส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2561 
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 นักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา 2562  

                                                 . เอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคา 
          อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เลขที่ ป.15/2562 การจ้างตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่   
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2562  
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ประวัติผู้เขียน  
 

ชื่อ – สกุล  นางสาวขนิษฐา   สุริยะ 
Miss Khanittha  Suriya 
  

ต าแหน่งปัจจุบัน  นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  
ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
ที่อยู่ปัจจุบัน      354/57  หมู่ 2  ต าบลบางบัวทอง  อ าเภอบางบัวทอง  จังหวัดนนทบุรี  11000 
 
สถานที่ท างาน 

กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
399  ถนนสามเสน  แขวงวชริพยาบาล  เขตดุสิต  กรุงเทพฯ  10300  
โทรศัพท์ : 02-6653777 ต่อ 6961    โทรสาร : 02-6653777 ต่อ 6965  
e-mail : khanittha.s@rmutp.ac.th  
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ปริญญาโท บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  พ.ศ. 2559 
(สาขาวิชาการจัดการ) 
 


