
1 
 

 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 
 
 
 

เรื่อง 
การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ที่มิใชง่านก่อสร้าง  
 
 
 
 

จัดทำโดย 
นางสาวนพรัตน์ โมธินา 

งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรอียุธยา 

 
 

 



2 
 

คำนำ 
 
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี ้จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื ่อง มาตรฐานการกำหนดระดับ

ตำแหน่งและการแต่งตั้งข้าราขการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็น
เอกสารแสดงเส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินการต่าง ๆ 
ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะใน
การปฏิบัติงาน โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไวใ้ช้
ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมี
ระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  

 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู ่มือปฏิบัติงานหลักเกี ่ยวกับกระบวนการจัดจ้างโดยว ิธี
เฉพาะเจาะจงกรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ที่มิใช่งานก่อสร้างของงานพัสดุ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธี
ปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้เพราะการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง 
รวดเร็ว และยังก่อให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีกับมหาวิทยาลัย 

ท้ายนี ้ ขอขอบพระคุณผู ้ทรงคุณวุฒิที ่ให ้ความรู ้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมา และ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทำคู ่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง รองอธิการบดี ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการ
กองกลาง หัวหน้างานพัสดุ    ที่เป็นกำลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จลุล่วงลงได้ด้วยดี 
 
 

นางสาวนพรัตน์  โมธินา 
นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 

ธันวาคม 2566 
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ส่วนที่ 1  
บริบทมหาวิทยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา กำเนิดจากโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าซึ่งพระบาทสมเด็จ   
พระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว (รัชการที่ ๕) ทรงมีพระมหากรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานพระราชทรัพย์
จำนวน ๓๐,๐๐๐ บาท ให้กระทรวงธรรมการดำเนินการจัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูขึ้น ณ บริเวณหลังพระราชวัง
จันทร์เกษม เมื่อวันที่ ๑ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๔๘ จากนั้นได้พัฒนาเป็น โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา 
และวิทยาลัยครูพระนครศรียุธยาตามลำดับ เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ พระราชทานชื่อวิทยาลัยครูทั้ง ๓๖ แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” 
นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณสูงสุด แต่โดยนิตินัยยังไม่สามารถใช้ชื่อดังกล่าวได้ เพราะต้องมีการปรับพระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครูให้เป็นพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏเสียก่อน 

 กระทั่งวันที่ ๒๕ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ มีประกาศใช้พระราชบัญญัติ สถาบันราชภัฏรวมทั้งได้รับ
พระราชทาน “ตราพระราชลัญจกร” อันเป็นตราประจำรัชกาล ให้เป็นตราสัญลักษณ์ของสถาบันราชภัฏ  
ต่อมาในปีพ.ศ. ๒๕๔๒ ได้มีการปฏิรูประบบการศึกษาให้มีเอกภาพมากยิ ่งขึ ้น ตามเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
   ต่อมาในปีพ.ศ. ๒๕๔๒ โดยได้ยุบรวมทบวงมหาวิทยาลัยและกระทรวงศึกษาธิการเข้าด้วยกัน และมีการ
ปรับโครงสร้างการบริหารกิจการภาคอุดมศึกษาของประเทศใหม่ โดยกำหนดให้องค์กรทั้งหลายที่ดูแลกิจการ
ภาคอุดมศึกษาในขณะนั้น ต้องผนวกรวมกันเป็นองค์กรเดียว ซึ่งก็รวมถึงสำนักงานสภาสถาบันราชภัฏด้วย 
แล้วให้ดำเนินงานภายใต้การกำกับดูแลของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการพร้อม
ทั้งออกพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ ยกฐานะสถาบันราชภัฏทั่วประเทศเป็น มหาวิทยาลัยโดยมีผล
ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยาได้รับการยกฐานะให้เป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” นับแต่นั้นเป็นต้นมา 
ปรัชญา 
  คุณธรรม นำความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก 
วิสัยทัศน์ 
  เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏที่มีความเป็นเลิศด้านการพัฒนานวัตกรรมที่สอดคล้องกับการศึกษาและ
พัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืนด้วยทุนทางวัฒนธรรมแห่งเมืองมรดกโลก ภายในปี 2570 
พันธกิจ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงานที่กำหนดในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๗ และ ๘ ดังนี้ 
  มาตรา ๗ ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลัง ปัญญาของ
แผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่าง
มั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษา การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการ
สอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทำนุบำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู 
  มาตรา ๘ ในการดำเนินงานเพื ่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 ให้กำหนดภาระหน้าที ่ของ
มหาวิทยาลัย ดังต่อไปนี้ 
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   1. แสวงหาความจริงเพื่อสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่นภูมิ
ปัญญาไทย และภูมิปัญญาสากล 
   2. ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม สำนึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่น
อีกท้ังส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิต
ดังกล่าวจะต้องให้มีจำนวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
   3. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสำนึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของ
ท้องถิ่นและของชาติ 
   4. เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่นให้
มีจิตสำนึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น  
เพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 
   5. เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
คุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 
   6. ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื ้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรอ่ืนทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
   7. ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้าน และเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสม
กับการดำรงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพื่อส่งเสริมให้เกิดการ
จัดการ การบำรุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 
   8. ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริ ในการปฏิบัติ
ภารกิจของมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
ปรัชญาการศึกษาของมหาวิทยาลัย  "ความรู้ สู่ปัญญา พัฒนาสังคม" 
   ความรู้ มุ่งพัฒนาผู้เรียนตามผลลัพธ์การเรียนรู้ที่ตอบสนองต่อความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
จัดการเรียนการสอนควบคู่การปฏิบัติ โดยบูรณาการกับการทำงานจริง 
  สู่ปัญญา ผู้เรียนสามารถพัฒนาทักษะเดิม เสริมสร้างทักษะใหม่ ปรับตัวได้ตามการเปลี่ยนแปลง และ
เรียนรู้ได้ตลอดชีวิต 
  พัฒนาสังคม บัณฑิตสามารถนำองค์ความรู้ที่ได้รับไปพัฒนาชุมชน สังคมและท้องถิ่น มีคุณธรรม 
จริยธรรม และมีสำนึกรับผิดชอบต่อสังคม 
อัตลักษณ์ (Identity) 
  หล่อหลอมการพัฒนากำลังคน ด้วยภูมิปัญญาอันทรงคุณค่า สืบสาน รักษา ศิลปวัฒนธรรมแห่งเมือง
มรดกโลก 
วัฒนธรรมองค์กร “ร่วมคิด ร่วมทำ น้อมนำศาสตร์พระราชาเพ่ือการพัฒนาองค์กร และท้องถิ่น อย่างยั่งยืน” 
  ร่วมคิด : การมีส่วนร่วมของบุคลากรในการคิด การกำหนดทิศทาง และการพัฒนาองค์กร 
  ร่วมทำ : บุคลากรในองค์กรจากทุกภาคส่วนของมหาวิทยาลัยร่วมทำงานเพ่ือบรรลุเป้าหมายที่กำหนด
ร่วมกัน น้อมนำศาสตร์พระราชาเพ่ือการพัฒนาองค์กร 
  และท้องถิ่น : การนำศาสตร์ต่างๆ ตามแนวทางศาสตร์พระราชามาประยุกต์ในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือ
พัฒนาองค์กร และท้องถิ่น 
  อย่างย่ังยืน : มหาวิทยาลัยเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูง พัฒนาท้องถิ่นให้มีความม่ันคง ยั่งยืน เป็นที่พ่ึง
ของสังคม 



7 
 

 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 1 แผนผังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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ประวัติสำนักงานอธิการบดี 
  พ.ศ.2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 ระบุให้วิทยาลัยครูเป็นส่วนราชการ
ในกรมการฝึกหัดครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนส่วนราชการตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พ.ศ. 2518 มาตรา 7 โดยกำหนดให้วิทยาลัยครูแต่ละแห่ง มีส่วนราชการ 2 ส่วน ประกอบด้วย 1) สำนักงาน
อธิการ แบ่งออกเป็นแผนก 4 แผนก ประกอบด้วย 1.1) แผนกธุรการ 1.2) แผนกแผนงานและประเมินผล 
1.3) แผนกการเงิน  1.4) แผนกพัสดุ 2) คณะวิชา อาจมีภาควิชาได้ 
  พ.ศ.2527 มีการแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายว่าด้วยวิทยาลัยครูได้แก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 
เป็นพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2527 ซึ่งแบ่งส่วนราชการตาม มาตรา 7 วิทยาลัยครูแต่ละแห่ง 
มีส่วนราชการ 3 ส่วน ประกอบด้วย 1) สำนักงานอธิการบดี อาจแบ่งออกเป็นฝ่ายหรือแผนก 2) คณะวิชา 
อาจแบ่งเป็นภาควิชา 3) หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครู ฉบับที่ 2 พ.ศ.2527 นี้ ทำให้แผนกต่างๆ ที่สังกัดสำนักงานอธิการได้ยกฐานะเป็น“ฝ่าย” ดังนั้น 
สำนักงานอธิการบดี จึงแบ่งออกเป็น 5 ฝ่าย ได้แก่ 1) ฝ่ายธุรการ 2) ฝ่ายการเงิน 3) ฝ่ายพัสดุ 4) ฝ่ายอาคาร
สถานที่ 5) ฝ่ายยานพาหนะ 
  เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” เป็นชื ่อสถาบันการศึกษาในกรมการฝึกหัดครู สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ แทนชื่อ “วิทยาลัยครู” ในปี พ.ศ. 2538 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
พ.ศ. 2538 มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 ทำให้สถาบันราชภัฏมีฐานะเป็นส่วนราชการ
ในสำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และในปีเดียวกันนี้ วันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 
สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ เพื่อความสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์และเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 โดยสำนักงานอธิการบดี 
สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา แบ่งเป็น 11 ฝ่าย ประกอบด้วย 1) ฝ่ายเลขานุการ 2) ฝ่ายธุรการ 3) ฝ่ายการเงิน 
4) ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 5) ฝ่ายพัสดุ 6) ฝ่ายอาคารสถานที่ ได้แก่งานไฟฟ้า ประปา งานภาคพ้ืนดิน งานโรงซ่อม  
7) ฝ่ายยานพาหนะ 8) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 9) ฝ่ายศิลปกรรม 10) ฝ่ายสวัสดิการ 11) ฝ่ายรักษาความ
ปลอดภัย 
  พ.ศ. 2542 เพื่อความเหมาะสมสำนักงานอธิการบดีได้แบ่งส่วนราชการเป็น 10 ฝ่าย ประกอบด้วย     
1) ฝ่ายเลขานุการ 2) ฝ่ายธุรการ 3) ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 4) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 5) ฝ่ายการเงิน 6) ฝ่ายพัสดุ      
7) ฝ่ายสวัสดิการ 8) ฝ่ายอาคารสถานที่ 9) ฝ่ายยานพาหนะ 10) ฝ่ายรักษาความปลอดภัย  
  เดือนตุลาคม พ.ศ. 2544 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ประชุมหน่วยงานในสำนักงาน
อธิการบดี เพื่อรองรับการเป็นนิติบุคคลภายใต้ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพื่อให้เป็นไปตาม 
พระราชบัญญัติการปฏิรูปการศึกษา พ.ศ. 2544 จึงได้มีการยุบหน่วยงานบางหน่วยงาน และจัดตั้งเป็นหน่วยงาน
ใหม่ขึ ้นประกอบด้วย 1) ฝ่ายธุรการ ได้แก่ งานสารบรรณ งานประชุม งานกิจกรรมสภา งานเลขานุการ
ผู้บริหาร 2) ฝ่ายอาคารและสถานที่ ได้แก่งานอาคารและศิลปกรรม งานวางผังและพัฒนาออกแบบ งานระบบ
สาธารณูปโภค งานซ่อมบำรุง งานรักษาความปลอดภัย งานยานพาหนะ และงานพัฒนาพื้นที่ 3) ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ ได้แก่งานบริหารงานบุคคล งานนิติกรรมและวินัย งานพัฒนาและบุคลากร งานสวัสดิการสิทธิ
ประโยชน์ 4) ฝ่ายการเงิน ได้แก่ งานการเงินและบัญชี 5) ฝ่ายทรัพย์สินและการจัดการรายได้ ได้แก่งานฝ่าย
ทุนมูลนิธิ งานจัดการทรัพย์สินและองค์การจัดหารายได้ 6) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 7) ฝ่ายพัสดุ 
  พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ปรับเปลี ่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และ ปี พ.ศ. 2548 มีการกำหนด
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จัดตั ้งส ่วนราชการตามกฎกระทรวง จัดตั ้งส ่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอย ุธยา 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2548 กำหนดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีส่วนราชการ 8 ส่วนราชการ 
คือ 1) สำนักงานอธิการบดี 2) คณะครุศาสตร์ 3) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 4) คณะวิทยาการ
จัดการ 5) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 6) สถาบันวิจัยและพัฒนา 7) สถาบันอยุธยาศึกษา 8) สำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  พ.ศ. 2562 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ตามมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ในคราวประชุมครั้งที่ 13/2561 เมื่อวันที่ 12 ธันวาคม 
พ.ศ. 2561 โดยในส่วนของสำนักงานอธิการบดีแบ่งออกเป็น 4 กอง คือ 1) กองกลาง แบ่งเป็น 13 งาน     
1 ศูนย์ 2) กองนโยบายและแผน แบ่งเป็น 6 งาน 1 โครงการจัดตั้ง 3) กองบริการการศึกษา แบ่งเป็น 4 งาน 
1 ศูนย์ 4) กองพัฒนานักศึกษา แบ่งเป็น 4 งาน 
  พ.ศ. 2565 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ตามมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ในคราวประชุมครั้งที่ 6/2565 เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน 
พ.ศ. 2565 โดยในส่วนของสำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 4 กอง คือ 1) กองกลาง แบ่งเป็น 13 งาน    
2 ศูนย์ 2) กองนโยบายและแผน แบ่งเป็น 6 งาน 1 โครงการจัดตั้ง 3) กองบริการการศึกษา แบ่งเป็น 3 งาน 
3 ศูนย์ 4) กองพัฒนานักศึกษา แบ่งเป็น 3 งาน 1 ศูนย์ 
  พ.ศ. 2566 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ตามมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ในคราวประชุมครั้งที่ 11/2566 เมื่อวันที่ 29 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2566 โดยในส่วนของสำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 4 กอง คือ 1) กองกลาง แบ่งเป็น 8 งาน 1 ศูนย์ 
2) กองนโยบายและแผน แบ่งเป็น 2 งาน  3) กองบริการการศึกษา แบ่งเป็น 2 งาน 4) กองพัฒนานักศึกษา 
แบ่งเป็น 2 งาน 
ปรัชญา (Philosophy) 

สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพ 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

เป็นองค์กรสมรรถนะสูง ด้านการบริหารจัดการเพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
ภายในปี 2564 
พันธกิจ (Mission) 
  สำนักงานอธิการบดี ดำเนินภารกิจต่อไปนี้  
  1. สร้างและพัฒนา ระบบและกลไกการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการ และสนับสนุนการ
ดำเนินงานทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
  2. สร้างและพัฒนา ระบบและกลไกการบร ิหารนโยบาย ยุทธศาสตร์และงบประมาณให้มี
ประสิทธิภาพสูง รองรับการพัฒนาและทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
  3. ส่งเสริมและสนับสนุน การบริหารจัดการและการบริการการศึกษา 
  4. ส่งเสริมและสนับสนุน การพัฒนาและการบริการนักศึกษา 
  5. ส่งเสริมการนำศาสตร์พระราชามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการองค์กร 
  6. พัฒนาองค์กรและบุคลากรให้มีสมรรถนะสูง และเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
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รูปภาพที่ 2 แผนผังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานอธิการบดี 
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ประวัติกองกลาง  
  กองกลางเป็นหน่วยงานสังกัดสำนักงานอธิการบดี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที่ 4 สิงหาคม 2549 และได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 16 เล่ม 123 ตอนที่ 74ง เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 มีผลบังคับใช้ 
ณ วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2549 ซึ่งตามประกาศดังกล่าวได้มีการแบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี
ออกเป็น 4 กอง คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา และกองพัฒนานักศึกษา  
  ต่อมาเมื่อวันที่ 19 กันยายน 2555 ได้มีมติในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ประกาศ ณ วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2556 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2556 เป็นต้นไป โดยได้
แบ่งส่วนราชการออกเป็นงานในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ออกเป็น 11 งาน ดังต่อไปนี้ 1) งานบริหารงานทั่วไป 2) งานทรัพยากรบุคคล 3) งานการเงินและบัญชี      
4) งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 5) งานพัสดุ 6) งานประชาสัมพันธ์ 7) งานนิติการ 8) งานสวัสดิการ
และหารายได้ 9) งานกิจการคณะกรรมการ 10) งานตรวจสอบภายใน 11) งานกิจการพิเศษ 
  ต่อมาเมื่อวันที่ 12 ธันวาคม 2561 ได้มีมติในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ประกาศ ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เป็นต้นไป โดยได้
แบ่งส่วนราชการออกเป็นงานในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ดังต่อไปนี ้ 1) งานบริหารงานทั่วไป 2) งานการเงิน 3) งานกิจการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ        
4) งานช่วยอำนวยการผู้บริหาร 5) งานตรวจสอบภายใน 6) งานทรัพยากรบุคคล 7) งานนิติการ 8) งานบริการ
และฝึกอบรม 9) งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 10) งานบัญชี 11) งานพัสดุ 12) งานสื่อสารองค์กร   
13) งานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง 14) งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 15) ศูนย์นวัตกรรมและดิจิทัล   
เพ่ือการเรียนรู้ 16) ศูนย์หนังสือ 
  ต่อมาเมื่อวันที่ 29 พฤศจิกายน 2566 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาได้มีมติเห็นชอบ     
ให้แบ่งส่วนงานในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ฉบับลงวันที่ 20 ธันวาคม พ.ศ. 2566 ดังต่อไปนี้ 1) งานบริหาร  
งานทั่วไป 2) งานการเงินและบัญชี 3) งานกิจการสภามหาวิทยาลัย 4) งานทรัพยากรบุคคล 5) งานนิติการ 
6) งานบริการวิชาการและจัดหารายได้ 7) งานพัสดุ 8) งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 9) ศูนย์ดิจิทัลเพ่ือ
การเรียนรู้และสื่อสารองค์กร 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีภารกิจที่หลากหลายตาม
ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย และเพื่อให้การสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความ
คล่องตัวมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นศูนย์กลางการรับและส่งหนังสือทั้งหน่วยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมทั้งเป็นหน่วยงานประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ จัดการอำนวยความ
สะดวกในการบริหารจัดการและปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหาร การเผยแพร่ข่าวสารและสร้างภาพลักษณ์ที่ดีสู่สังคม 
เป็นต้น 

ปรัชญาของกองกลาง 
  บริการ สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพ  

 วิสัยทัศน์ของกองกลาง 
  ภายในปี 2564 กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีความมุ่งมั่นที่จะเป็นองค์กรสมรรถนะสูงด้านการ 
บริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
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 พันธกิจของกองกลาง  
  1) อำนวยการและจัดการประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย  
  2) บริการทางการเงิน การจัดหา วัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และจัดสรรบุคลากร  
  3) สนับสนุนการเรียนการสอน การบริการการศึกษา พร้อมทั้งสนับสนุนการบริหารงานของ ผู้บริหาร
และมหาวิทยาลัย  
  4) เป็นหน่วยงานที่รวบรวมข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเผยแพร่ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  
  5) กำกับ ดูแลบุคลากรให้ปฏิบัติงานตามระเบียบข้อบังคับ  
  6) พัฒนาบุคลากรเพ่ือการทำงานให้มีความชัดเจน ถูกต้องตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ  
  7) บริการและอำนวยความสะดวกเก่ียวกับระบบสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย  
  8) บริการงานยานพาหนะเพื่อใช้ในการเรียนการสอน การบริการวิชาการแก่บุคลากรภายในและ  
บุคคลภายนอก 
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รูปภาพที่ 3 แผนผังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในกองกลาง 
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งานพัสดุ 
ขอบเขตงานพัสดุ  
  1. การจัดซื้อจัดจ้างปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  2.  ศึกษา วิเคราะห์ ระบบบริหารงานพัสดุ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ  
  3.  ดำเนินการจัดซื้อ จัดหาพัสดุ เพ่ือให้ได้พัสดุและเป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
  4.  ดำเนินการจัดทำบัญชีพัสดุ การจัดทำทะเบียนการเบิกจ่าย การควบคุมพัสดุ การจัดทำรายงาน
ประจำปี การตรวจสอบรายงานประจำปี เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงานพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ 
  5.  ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมสินทรัพย์ทุกประเภท เพื่อใช้ในการควบคุมและตรวจสอบรายการ
ทรัพย์สิน 
 6.  ดำเนินการบริหารสินทรัพย์ เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการคำนวณค่าเสื่อมราคา และต้นทุนผลผลิต 
  7.  ศึกษา รายงาน เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ ระเบียบพัสดุ ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 8.  ตรวจสอบ จัดทำข้อผูกพันและดำเนินการบริหารสัญญา เพื ่อให้การบริหารสัญญาถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระยะเวลาเป็นไปตามข้อกำหนดเงื่อนไขของสัญญาและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 9.  ดำเนินการจำหน่ายพัสดุที่หมดความจำเป็น หมดอายุการใช้งานและที่เสื่อมสภาพเพื่อให้เป็นไป
ตามระเบียบ ลดภาระการใช้จ่ายในการเก็บรักษาและสามารถวางแผนจัดหาพัสดุทดแทน 
 10.  ให้คำปรึกษาหรือข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ถ่ายทอดความรู้และแก้ปัญหาที่
เกิดขึ้นให้แก่เจ้าหน้าที่ในสายงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงาน ได้
อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
 11.  ศึกษา พัฒนา และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีใหม่ ๆ เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพด้านพัสดุ 
 12.  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

ภาระงานประจำงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
1. หน่วยจัดหา 
  1.1 วิธีเฉพาะเจาะจง  กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
   1.  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียคคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ/
ขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   2.  จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ/ขอบเขตงาน 
ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
   3.  จัดทำรายงานจัดซื ้อจัดจ้าง พร้อมจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการซื ้อหรือจ้าง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง และคณะกรรมการผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 
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   4.  จัดทำหนังสือเชิญเสนอราคาเพ่ือคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติในการซื้อหรือจ้าง 
   5.  จัดทำรายงานสรุปผลการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอและราคา 
   6.  จัดทำหนังสือเชิญลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง บันทึกข้อตกลงและสัญญา 
   7.  จัดทำหนังสือประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  1.2  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ข้ึนไป 
   1.  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ/
ขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   2.  จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ/ขอบเขตงาน 
ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
   3.  จัดทำรายงานจัดซื้อจัดจ้าง 
   4.  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง และคณะกรรมการควบคุมงานก่อสร้าง 
   5 .   จ ัดทำร ่างประกาศประกวดราคาอ ิ เล ็กทรอน ิกส์ และเผยแพร ่บนเว ็บไซต ์ของ
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
   6.  จัดทำประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง
และเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
  7.  จัดพิมพ์เอกสารของผู้ยื่นเสนอราคา 
   8.  จัดทำรายงานสรุปผลการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   9.  จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
   10. จัดทำหนังสือเชิญผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง 
  1.3  วิธีคัดเลือก กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ข้ึนไป 
   1.  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ/
ขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   2.  จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ/ขอบเขตงาน 
ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
   3.  จัดทำรายงานจัดซื้อจัดจ้าง  
   4.  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง และคณะกรรมการควบคุมงานก่อสร้าง 
  5.  จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการยื่นข้อเสนอและราคา 
   6.  จัดทำรายงานสรุปผลการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   7.  จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
   8.  จัดทำหนังสือเชิญผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง 
2.  หน่วยควบคุม 
 1.  จัดทำฐานข้อมูลทะเบียนครุภัณฑ์ 
 2.  ลงบัญชีหรือลงทะเบียนเพื่อควบคุมครุภัณฑ์ 
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 3.  เขียนหมายเลขครุภัณฑ์ 
 4.  จัดเก็บใบเบิกครุภัณฑ์ 
 5.  บันทึกประวัติการปรับปรุงซ่อมแซมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
 6.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์ 
 7.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินประเภทที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 8.  การคิดค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
 9.  จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ 
3.  หน่วยจำหน่าย 
 1. จัดทำรายงานขอจำหน่ายครุภัณฑ์กรณีครุภัณฑ์ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญหาย หรือไม่จำเป็นต้องใช้ใน
ราชการ 
 2. จัดทำคำสั่งและเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีครุภัณฑ์ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญ
หาย หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 
 3.  จัดทำรายงานสรุปผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
 4.  จัดทำคำสั่งและเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคาขั้นต่ำของพัสดุและแจ้งให้มหาวิทยาลัย
ทราบ 
 5.  ดำเนินการจำหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด วิธีขายโดยการตกลงราคา แลกเปลี่ยน โอน หรือทำลาย 
และรายงานให้มหาวิทยาลัยทราบ 
 6.  จัดทำประกาศขายทอดตลาด 
 7.  จำหน่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สิน 
4.  หน่วยบริหารสัญญา 
 1.  จัดทำสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง บันทึกข้อตกลงการจ้าง 
 2.  ดำเนินการจัดทำใบตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้างตามงวดงาน 
 3.  ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของสัญญาก่อนคืนหลักประกันพร้อมคืนหลักประกัน 
 4.  ตรวจสอบสัญญาที่เบิกจ่ายไม่ทันปีงบประมาณเพ่ือกันเงินเบิกจ่ายเหลื่อมปี 
 5.  จัดทำรายงานประจำเดือนการทำสัญญาซื้อขายและสัญญาจ้าง แจ้งให้สรรพากรจังหวัด 
 6.  จัดทำหนังสือขอตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
 7.  จัดทำหนังสือรับรองผลงาน 
 8.  จัดทำหนังสือตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน 
 9.  จัดทำหนังสือตรวจสอบหลักประกันซอง 
 10.  จัดทำหนังสือตรวจสอบหลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 
 11.  จัดทำหนังสือขอสงวนสิทธิ์การปรับ 
 12.  จัดทำรายงานขอสงวนสิทธิ์การบอกเลิกสัญญาซื้อขายและสัญญาจ้าง 
 13.  จัดทำรายงานการขยายระยะเวลางานจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 14.  จัดทำแก้ไขเพ่ิมเติมแนบท้ายสัญญา 
 15.  จัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย 
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5.  หน่วยสารบรรณ 
 1.  รับหนังสือราชการภายใน ภายนอก 
 2.  ส่งหนังสือราชการภายนอก 
 3.  ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ 
 4.  Scanหนังสือราชการและควบคู่กับการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 5.  สำเนาหนังสือราชการและหนังสือเวียนต่าง ๆ พร้อมแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 6.  จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
 7.  จัดทำรายงานความก้าวหน้าการใช้จ่ายงบประมาณทุกประเภทงบประมาณการใช้จ่าย งบลงทุน 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
6.  หน่วยระบบ 
 6.1  ระบบบัญชี 3 มิติ 
  6.2  ระบบ e-GP 
 6.3  ระบบ  GFMIS 
 6.4  ระบบ  MAT  
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โครงสร้างงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 

หน่วยงานจำหน่าย 

 

หน่วยงานควบคุม 

 

หน่วยงานบริหารสัญญา 

 

หน่วยงานจัดหา  

 งานจำหน่ายครุภัณฑ์ 
งานจำหน่ายสิ่งก่อสร้าง 
 

 

งานทะเบียนทรัพย์สิน 
งานทะเบียนพัสดุคงทนถาวร 
งานทะเบียนวัสดุ 
งานทะเบียนซ่อมครุภัณฑ์ 
งานยืม-คืนพัสดุ 
งานตรวจสอบพัสดุประจำปี 

งานจัดทำสัญญา 
งานหลักประกัน 
งานคืนหลักประกัน 
 

งานจัดซื้อจัดจ้าง 
 - วิธีประกาศเชิญชวน 
 - วิธีคัดเลือก 
 - วิธีเฉพาะเจาะจง 

งานธุรการ 
งานประชุม 
งานจัดเก็บ 

หน่วยงานสารบรรณ หน่วยงานระบบ 

 งานระบบบัญชี 3 มิติ 
งานระบบ e-GP 
งานระบบ GFMIS 
งาน ระบบ MAT 

รูปภาพที่ 4 แผนผังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในงานพัสดุ 
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ส่วนที่ 2  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง   

วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตราฐานเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจลำดับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
 3. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
  4. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
สอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่ได้มีการกำหนดไว้ 
ขอบเขต 
 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 การจัดซื้อจัดจ้าง     
ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างเป็นกระบวนการที่ให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการ
ทั้งในเรื่องคุณสมบัติ จำนวน ราคา เวลา และแหล่งที่มา เพื่อสนับสนุนการดำเนินงาน ให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของ
งานตามเป้าหมายที่กำหนด โดยเริ่มตั้งแต่การจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำรายงานขอซื้อ  
ขอจ้างจนกระท่ังการตรวจรับพัสดุและการจำหน่ายพัสดุ 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100 ,000 บาท    
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ที่มิใช่งานก่อสร้าง ประจำงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ครอบคลุม        
ทุกขั้นตอนของการจัดจ้าง โดยเริ่มตั้งแต่การพิจารณาความต้องการของหน่วยงาน การแต่งตั้งคณะกรรมการ 
การกำหนดขอบเขตงาน การจัดทำรายงานขอจ้าง การบริหารสัญญา เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการจัดหาพัสดุ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 วงเงิน   
ไม่เกิน 500,000 บาท และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 
ความหมายที่เกี่ยวกับการพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
  สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวม     
อยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
  งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน            
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง 
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 งานก่อสร้าง  หมายความว่า  งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใดและ      
การซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูง
กว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
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 อาคาร หมายความว่า  สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ทำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ    
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
 สาธารณูปโภค หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม      
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เก่ียวข้อง ซึ่งดําเนินการ  
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
  งานจ้างที่ปรึกษา หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้คําปรึกษา
หรือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่น ที่อยู่ในภารกิจ
ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติ
บุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ 
 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอ  
ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้  
    (1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
   (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
   (3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
   (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
   (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
   (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
   ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม 
(2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะ
ใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ  
  เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยรับอนุญาต
จากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่ง
หน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม 
หรือผลประโยนชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมี
อำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงิ นอื่นตามที่กำหนดใน
กฎกระทรวง 
  หน่วยงานขอรัฐ  หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยงานธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา 
หน่วยงานอิสระของรัฐ  และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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 เจ้าหน้าที่  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
   หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้  
  1. ราชการส่วนกลาง หมายถึงอธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
 2. ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 3. ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่า 
 4. รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อำนวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ดำรงตำแหน่ง ที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
 5. องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อำนวยการ หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
 6. องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการเลือกตั้ง เลขาธิการสำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู ้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน เลขาธิการ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 7. องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หมายถึง อัยการสูงสุด 
 8. หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการสำนักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสำนักงานศาลปกครอง 
เลขาธิการสำนักงานศาลรัฐธรรมนูญ. 
 9. มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
 10. หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการสำนักงานสภาพัฒนาการเมือง 
 11. หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่า 
 12. หน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานตามกฎหมาย
จัดตั้งหน่วยงานนั้น 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ   
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่น
ข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานภาครัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการ
ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
 การคำนวณราคากลาง หมายความว่า วิธีการคำนวณราคากลางจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละรายการตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด หรือหน่วยงานของรัฐกำหนดหรือปฏิบัติเพ่ือให้ได้มาซึ่ง
ราคากลาง 
 การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง หมายความว่า การจัดหาโดยวิธีการซื้อหรือการจ้างในงานอื่นๆ     
ที่มิใช่งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย  
หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิด ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน
ของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
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       1. คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้
งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
       2. โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทําโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อ
การยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ในทุกขั้นตอน 
       3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมี
การประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
       4. ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท มีหน้าที่ความรับผิดชอบกรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 
  1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
   1.1 มีอำนาจในการสั ่งซื ้อสั ่งจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงครั ้งหนึ ่ง ภายในวงเงินไม่เกิน 
50,000,000 บาท (ทั้งนี้ หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท จะเป็นอำนาจของผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น) 
(ระเบียบฯ ข้อ 86)  
   1.2 อำนาจในการดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
    (1) เห็นชอบให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
       (2) แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
      - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
    - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
   (3) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื ้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
   (4) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    (5) ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา (กรณีจัดทำสัญญา) 
  2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
   2.1 เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ    
ให้ความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง 
   2.2 เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพ่ือให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
   2.3 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกาหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้นำความข้อ 42 มาบังคับใช้) 
   2.4 ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณีจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 
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  3. เจ้าหน้าที่ 
   3.1 จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบโดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
   3.2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
   - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
   3.3 รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง    
พร้อมด้วยเอกสาร ในการยื่นข้อเสนอของผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
   3.4 ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
(ระเบียบฯ ข้อ 81) 
   3.5 จัดทำสัญญาเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจลงนาม หรือจัดทำใบสั่งซื้อ/
จ้างหรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 
  4. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหน้าที่ดังนี้ 
   4.1 จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
ให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 78 (1)) 
   4.2 จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ      
ผู้ได้รับมอบอำนาจพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 78 (2) โดยให้นำความใน 
ข้อ 55 (4) มาบังคับใช้) 
  5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 
   5.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั ้น หรือสถานที่ซึ ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจก่อน 
   5.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สาหรับกรณีที่มีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้       
ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
   5.3 ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนาพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
   5.4 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ     
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจทราบ 
   5.5 จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั ้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจทราบ 
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วิธีการซื้อหรือจ้าง 
  วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
มาตรา 55 กำหนดไว้  3 วิธี ดังนี้ 
  1. วิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอทำได้ 3 วิธีคือ 
   1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market)  
  1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding)  
  1.3 วิธีสอบราคา  
  2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้ยื่นข้อเสนอเว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่
มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า 3 ราย 
  3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจราจาต่อรอง รวมทั้งการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อย ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 
96 วรรค 2 ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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ขั้นตอนกระบวนการจัดจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 
ขั้นตอน

ที ่
ขั้นตอนกระบวนการ/ Workflow ระยะเวลา 

(วันทำการ) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 – 3 วัน 
 
 
 

ระยะเวลา
ตามคำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 5 วัน 

 
 
 
 

เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 

 
 

คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 
 
 
 
 

อธิการบดี 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

 
 
 
 
 
 

อธิการบดี 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลาง 
และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

 
แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 
มหาวิทยาลัยให้ความ
เห็นชอบขอบเขตงาน 

ขอความเห็นชอบขอบเขตงาน ราคากลาง และ
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

 
แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำรายงานขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

และจัดทำเอกสารผ่านระบบ e-GP 
 

มหาวิทยาลัยให้
ความเห็นขอบรายงาน

ขอจ้าง 
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ขั้นตอน

ที ่
ขั้นตอนกระบวนการ/ Workflow ระยะเวลา 

(วันทำการ) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 – 3 วัน 

 
 
 
 

1 – 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

อธิการบดี 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 

ผู้รับจ้าง 
 
 
 

 

จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้รับจ้างเข้ายื่นข้อเสนอ 
และราคา 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาและจัดทำหนังสือเชิญ 
ลงนามสัญญาพร้อมจัดทำประกาศผู้ชนะ 

การเสนอราคา 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดทำสัญญา 

 
แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 
มหาวิทยาลัยอนุมัติจ้าง

เห็นชอบผลการ
คัดเลือก 

ลงนามสัญญา 
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ขั้นตอน

ที ่
ขั้นตอนกระบวนการ/ Workflow ระยะเวลา 

(วันทำการ) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
9 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา

ตามท่ี
กำหนด 

 
 

1 – 3 วัน 
 

 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับ 

สิ้นสุด 

การเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลาง และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 
  การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการเปิดเผยแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11 ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างประจำปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของ
รัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของ
รัฐนั้น และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 11 
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
หรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น 
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบหากหน่วยงานของรัฐ
ไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางจะไม่
สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้  เว้นแต่กรณีที่ไม่ต้องประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
   (1) กรณีท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วนหรือพัสดุที่ใช้ในราชการลับ มาตรา 56 (1) (ค) หรือ (ฉ) 
  (2) กรณีที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ 
หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จำหน่ายก่อสร้างหรือให้บริการทั่วไป และมีวเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่
เกิน 500,000 บาท) หรือมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน หรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด มาตรา 56 
(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
  (3) กรณีท่ีเป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความจำเป็นเร่งด่วน
หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ตามมาตรา 70 (3) (ข) หรือ (ฉ) 
  (4) กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคง
ของชาติ ตามมาตรา 82 (3) 
 การแต่งตั ้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลาง และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ จะเริ่มกระบวนการเมื่อกองนโยบายและแผนได้แจ้งเวียนแผนงบประมาณประจำปีที่จะใชใ้น
การจัดซื้อจัดจ้าง โดยมีขั้นตอนต่อไปนี้  
  1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น ตรวจสอบรายการโครงการที่ได้รับจัดสรร
ประจำปีงบประมาณนั้นงบประมาณอะไรเช่น งบประมาณแผ่นดิน (งปม.) หรืองบบำรุงการศึกษา (บกศ.) วงเงิน
ที่จะจัดซื้อจัดจ้างเท่าไร โดยตรวจสอบจากระบบบัญชี 3 มิติ ตามข้ันตอนดังนี ้
  (1) ผู้ใช้งานเข้าสู่เว็บไซต์ http://3dgf.aru.ac.th/ โดยผู้ใช้งานสามารถใช้บราว์เซอร์ (Browser)  
สำหรับเข้าอินเทอร์เน็ต คือ Internet Explorer ตั้งแต่เวอร์ชั่น 11  ขึ้นไป          Google Chrome ตั้งแต่
เวอร์ชั่น 4.0 ขึ้นไป          และ Firefox          โดยเลือกกดปุ่ม เข้าสู่ระบบ Login     
 
 
 
 
 
 
 
 

http://3dgf.aru.ac.th/
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  (2) คลิกเลือก “รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ”  
 

 
 
  
 (3) บันทึก “รหัสผู้ใช้งาน” และบันทึก “รหัสผ่าน” 
     

 
  
 
 
 
 

2 

1 

3  
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 (4) ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบโครงการได้ 3 วิธี คือ 
   (4.1) คลิกเลือก “สรุปรายจ่ายจริงงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ”   
โดยเลือกแยกตามประเภทงบประมาณ เช่น งบประมาณแผ่นดิน งบบกศ. หรือ งบกศ.บป.   
 

 
 

 
 
 
  (4.1.1) ระบบจะแสดงหน้าจอตามประเภทงบประมาณท่ีเลือก 
 

 

4.1 
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  (4.2) คลิกเลือก “รายงานการออกรหัสกิจกรรมพร้อมยอดผูกพันและคงเหลือ” เพื่อตรวจสอบ
รายการทั้งหมด                                                              ระบบจะแสดงหน้าจอรายการงบประมาณ
ประจำปีทั้งหมด โดยเรียงลำดับจากงบงปม. งบบกศ. และ งบกศ.บป.   
 

 

 
 
 
 

 
  

4.2 
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  (4.3)  กรณีทราบรหัสกิจกรรมหรือโครงการ คลิปเลือก “รายงานการตัดจ่ายตามกิจกรรม” 
                                    ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานการตัดจ่ายตามกิจกรรม  
“กรอกรหัสกิจกรรมที่จะค้นหาทั้งหมด” เสร็จเรียบร้อย กดปุ่ม   
 
  

 

 
 
 

   
  

5 

4.3 
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 (4.3.1) ระบบจะแสดงหน้าจอ “สรุปการใช้จ่ายตามรหัสกิจกรรม ” 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 2. เจ ้าหน้าที ่หร ือผู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบหมายในการปฏิบัต ิงานนั ้น จ ัดทำบันทึกข้อความเสนอชื่อ
คณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลางและกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อม
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลางและกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ โดยมีแนวทางในการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 21  
   2.1 ในการซื ้อหรือจ้างที ่ม ิใช ่การจ้างก่อสร้าง ให้ห ัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอด้วย 
         2.2 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็น         
ไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกําหนดตามความจําเป็นและเหมาะสม 
    องค์ประกอบของคณะกรรมการประกอบด้วย 
    (1) ประธานกรรมการ1 คน  
    (2) กรรมการอย่างน้อย 2 คน 
 3. นำเสนอบันทึกข้อความพร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลางและ
กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุให้ความเห็นชอบและเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น เพ่ือพิจารณาลงนามคำสั่ง  
 4. ในกรณีที่ไม่ได้รับความเห็นชอบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลางและ
กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น 
ทบทวนคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลางและหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ และนำเสนอมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบคำสั่งใหม่อีกครั้ง 
 
 
 
 
 

6 
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รูปภาพที่ 5 บันทึกข้อความแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลาง และกำหนดหลักเกณฑ์ 
               การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
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รูปภาพที่ 6 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลาง และกำหนดหลักเกณฑ์ 
               การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
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รูปภาพที่ 6 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลาง และกำหนดหลักเกณฑ์ 
               การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  (ต่อ) 
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ปัญหา : 
       การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลางและกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอพบปัญหาคือ 
       1. คณาจารย์มีภาระงานสอนจำนวนมาก 
       2. ขาดผู้มีความรู้ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์เฉพาะ 
       3. บุคลากร เจ้าหน้าที่เฉพาะด้านมีจำนวนน้อย ทำให้ภาระหน้าที่รับผิดชอบมาก 
  
แนวทางการแก้ไขปัญหา : 
       ก่อนดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลางและกำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอควรประสานงานกับคณาจารย์ที่จะแต่งตั้งเรื่องภาระงานสอนหรือสอบถามจากกอง
บริการการศึกษาขอตารางสอน 
  
ข้อเสนอแนะ : 
       1. ขอรายชื ่อคณาจารย์ที ่สำเร ็จการศึกษาเฉพาะด้านหรือผู ้ท ี ่ม ีความรู ้ ความสามารถ และ
ประสบการณ์ จากคณะต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
       2. ขอรายชื่อบุคลากรเจ้าหน้าที่ท่ีมีความรู้ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์เฉพาะในแต่ละ
ด้าน ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
       3. จัดทำทะเบียนคณาจารย์ บุคลากร เจ ้าหน้าที ่ท ี ่ม ีความรู ้ความสามารถ ความเชี ่ยวชาญ 
ประสบการณ์เฉพาะในแต่ละด้าน 
  4. ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ขั้นตอนที่ 2 ขอความเห็นชอบขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
       เมื่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน 
ราคากลางและกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอแล้ว ให้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย     
ในการปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการโดยมีขั้นตอนต่อไปนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น แจ้งเวียนสำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งทุกท่าน
รับทราบคำสั่งดังกล่าว 
  2. คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอประชุมร่วมกันเพื่อกำหนดรายละเอียดขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
 3. คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดขอบเขตงานฯ และเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้น กำหนดรายละเอียดขอบเขตของงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง 
คณะกรรมการจะต้องคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ  
เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุ
ยี่ห้อนั้นได้ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 ดังนี้ 
  3.1 การกำหนดขอบเขตงานคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อหรือจัดจ้างห้ามมิให้
หน่วยงานกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่งหรือของผู้ขายรายใดราย
หนึ่งโดยเฉพาะ 
         3.2 การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานซื้อ ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐกำหนด
เฉพาะเจาะจงแหล่งประเทศผู้ผลิตหรือทวีป เช่น ต้องเป็นพัสดุที่ผลิตจากอเมริกาหรือยุโรปหรือต้องเป็นสนิค้า      
ที่ผลิตจากประเทศเยอรมัน ประเทศญี่ปุ่น ประเทศเกาหลีใต้ เป็นต้น 
         3.3 กรณีหน่วยงานของรัฐมีความจำเป็นต้องกำหนดเงื่อนไขในการยื่นหนังสือแต่งตั้งตัวแทน
จำหน่ายของพัสดุที่จะจัดซื้อ ให้กำหนดว่า ต้องได้รับการแต่งตั้งให้เป็นตัวแทนจำหน่ายจากผู้ผลิตหรือตัวแทน
จำหน่ายในประเทศไทย โดยให้ยื่นขณะเสนอราคา 
         3.4 การกำหนดผลงานในงานซื้อหรืองานจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ห้ามมิให้กำหนดผลงานใน
งานซื ้อหรืองานจ้างที ่มิใช่งานก่อสร้าง แต่หากหน่วยงานของรัฐมีความจำเป็นจะต้องกำหนดผลงานให้
หน่วยงานของรัฐกำหนดผลงานได้ไม่เกินร้อยละ 50 ของวงเงินงบประมาณ หรือวงเงินที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง
ในครั้งนั้น 
  4. การกำหนดขอบเขตงาน มีแนวทางปฏิบัติในการจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตงาน (TOR) สำหรับ 
การจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง อย่างน้อยต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
   4.1 ชื่อโครงการที่จะดำเนินการจ้าง 
   4.2 รายละเอียดขอบเขตของงานที่จะดำเนินการจัดจ้าง 
   4.3 วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร 
  4.4 หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ..เกณฑ์ราคา 
   4.5 กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ ภายใน.......... วัน นับถัดจากวันลงนาม 
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 5. การกำหนดรายละเอียดขอบเขตงาน ราคากลาง จะต้องดำเนินการสืบราคาโดยการขอใบเสนอ
ราคาจากผู้มีอาชีพรับจ้างโดยตรง อย่างน้อย 3 ราย เพ่ือจัดทำรายละเอียดขอบเขตงานและราคากลาง 
 6. คณะกรรมการฯ และเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น กำหนดราคากลาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง ตามลำดับดังต่อไปนี้ 
   1. ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด เช่นราคา 
กลางงานจ้างก่อสร้างได้มาจากการคำนวณของคณะกรรมการกำหนดราคากลางงานก่อสร้างที่คำนวณมาจาก 
หลักเกณฑ์การคำนวณราคากลางของกรมบัญชีกลาง 
   2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
   3. ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
   4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
   5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
   6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  1. กรณีที่มีราคาตาม ข้อ 1 ให้ใช้ราคาตาม ข้อ 1 ก่อน 
    2. กรณีท่ีไม่มีราคาตาม ข้อ 1 แต่มีราคาตาม ข้อ 2 หรือ ข้อ 3 ให้ใช้ราคาตาม ข้อ 2 หรือข้อ 3 
ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม ข้อ 2 หรือ ข้อ 3 ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 
    3. กรณีที่ไม่มีราคาตาม ข้อ 1 ข้อ 2 และข้อ 3 ให้ใช้ราคาตาม ข้อ 4 ข้อ 5 หรือข้อ 6 โดย
จะใช้ราคาใดตาม ข้อ 4 ข้อ 5 หรือข้อ 6 ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ  
 7. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดทำตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรและราคากลางในการจัดจ้างที่มิใช้งานก่อสร้าง มีแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและ   
การคำนวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานจ้างก่อสร้าง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0405.3/ว453 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เรื่องแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและ         
การคำนวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน ดังนี้ 
   1. ใช้ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกำหนดตามประกาศ
คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการกำหนด 
   2. ใช้ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง 
   3. ใช้ราคามาตราฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
   4. ใช้ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด การสืบราคาจากท้องตลาดต้องสืบราคา  
ให้เหมาะสมกับขอบเขตงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยสืบราคาไม่น้อยกว่า 3 ราย 
เว้นแต่มีน้อยกว่า 3 รายให้ใช้ราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้ดำเนินการ ดังนี้ 
    4.1 กรณีท่ีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาเฉลี่ยเป็นราคาอ้างอิง 
   4.2 กรณีจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวนให้ใช้ราคาต่ำสุดเป็นราคาอ้างอิง 
   8. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคา
กลางและคำนวณราคากลาง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 
2562 เรื่องคู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ โดยมีวิธีการประกาศคือให้หน่วยงานของรัฐจัดทำและประกาศรายละเอยีด
ข้อมูลราคากลางและคำนวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างในระบบฐานข้อมูล ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
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กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) และเว็บไซต์ของหน่วยงานที่จัดซื้อจัดจ้าง (www.aru.ac.th) 
โดยระยะเวลาที่ประกาศ กรณีที่การจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวนให้หน่วยงานประกาศรายละเอียดข้อมูลราคา
กลางและการคำนาณ ราคากลาง ให้ประกาศภายใน 3 (สาม) วันทำการ นับแต่วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจได้ ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง  โดยการเปิดเผยราคากลางและ    
การคำนวณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องดำเนินการตามแบบการคำนวณ
ราคากลางตามแบบที่สำนักงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ในการจัดซื้อจัดจ้างในแต่
ละรายการ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ที่หน่วยงานของรัฐกำหนด หรือปฏิบัติเพื่อให้ได้มาซึ่ง ราคากลาง โดยข้อมูล
และรายละเอียดที่หน่วยงานของรัฐต้องประกาศ (7) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 
(ราคาอ้างอิง) ในการจัดจ้างที่มิใช้งานก่อสร้าง โดยมีวิธีการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
  (1) ชื่อโครงการ  ให้ระบุชื่อโครงการตามที่กำหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือที่
หน่วยงานของรัฐได้กำหนดไว้เพื่อให้มีการดำเนินการ ในกรณีที่มีการดำเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 
  (2) หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงานเจ้าของโครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 
กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดด้วย เช่น งานพัสดุ กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี 
  (3)  วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจำนวนเงินที่หน่วยงานได้รับและหรือ
วงเงินในการจัดจ้าง 
  (4)  วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติ
จำนวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้น ๆ  
   เป็นเงิน................บาท ให้ระบุจำนวนเงินที่เป็นราคากลาง 
   ราคา/หน่วย (ถ้ามี)............บาท ให้ระบุราคาต่อหน่วยด้วย (ถ้ามี) 
   กรณีจัดซื้อหลายรายการให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ 
   กรณีจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ (ถ้ามี) 
  (5)  แหล่งที่มาของราคากลาง (อ้างอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาของราคาหรือวิธีคำนวณราคาที่
ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 
   (5.1) กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกำหนด
ราคากลางกำหนด ให้ระบุว่าตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการกำหนด 
    (5.2) กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง ให้ระบุว่า  
ตามฐานข้อมูลราคาอ้างอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 
    (5.3) กรณีใช้ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกำหนด ให้
ระบุว่าตามราคามาตรฐานของสำนักงานประมาณหรือราคามาตรฐานของหน่วยงาน............. กำหนด แล้วแต่
กรณ ี
    (5.4) กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด ให้ระบุชื่อบริษัท ห้าง
หุ้นส่วน หรือเว็บไซต์ที่สืบราคา โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากท้องตลาด 
ต้องสืบราคาให้เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยสืบราคาไม่
น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่บางกรณีมีน้อยกว่า 3 ราย ให้สืบเท่าที่มี และเมื่อสืบราคาแล้วไม่ว่าจะ 3 รายขึ้นไป 
หรือกรณีน้อยกว่า 3 ราย จะนำราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้พิจารณาดำเนินการ ดังนี้ 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.aru.ac.th/
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     (5.4.1) กรณีที่การจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้เฉลี่ยเป็นราคา
อ้างอิงก่อน เว้นแต่หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาต่ำสุดสามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ ก็ให้ใช้
ราคาต่ำสุดเป็นราคาอ้างอิง 
    (5.4.2) กรณีจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวนให้ใช้ราคาต่ำสุดเป็นราคาอ้างอิง 
   (5.5) กรณีใช้ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลักสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ    
ให้ระบุว่าใช้ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปี งบประมาณ พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง 
เช่น ตามสัญญาเลขที่.................ลงวันที่.............เดือน..........พ.ศ... .............. 
   (5.6) กรณีใช้ราคาอื่นตามหลักเกณฑ์ วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของ
รัฐนั้น ๆ ให้ระบุว่าใช้ราคาตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน..........กำหนด พร้อมทั้ง
ระบุหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานกำหนด เช่น ตามข้อบังคับของหน่วยงาน........ลงวันที่................เปน็ต้น 
  (6) รายช่ือผู้รับผิดชอบกำหนดราคากลาง ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมาย
ให้กำหนดราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่กำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 21 หรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด 
บุคคลหนึ่งเป็นผู้กำหนดราคากลาง ก็ได้ 
 
 

 
 
 
รูปภาพที่ 7 ตัวอย่างตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
               การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง (แบบ บก.06) 
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ขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
รายการจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน 

เป็นเงิน 492,200 บาท (สี่แสนเก้าหม่ืนสองพันสองร้อยบาทถ้วน) 
1. ขอบเขตงาน 
 มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา  มีความประสงค์ที่จัดซื้อ Battery พร้อมเปลี่ยนสำหรับเครื่อง
จ่ายไฟฟ้าสำรองอัตโนมัติ APC UPS พร้อมติดตั้ง จำนวน 1 เครื่อง 
 1.1 คุณสมบัติท่ัวไปของแบตเตอรี่สำหรับเปลี่ยน UPS ในรุ่น SUVTP40KH4B4S 
 - แบตเตอรี่เป็นชนิดตะกั่วกรดปิดผนึกโดยไม่ต้องบำรุงรักษา เป็นเทคโนโลยีแบบ VRLA 
Rechargeable Battery 
 - มีการออกแบบการใช้งานไม่น้อยกว่า 5 ปี ( Design Life is up to 5 yesrs in floating 
application) 
 - มีอัตราการจ่ายกำลังไฟฟ้า (Normal Capacity)  7.2AH @20hr-rate to 
1.75V/Cell(10.5V/Block 
 - เป็นแบตเตอรี่ที่เหมาะกับการใช้งานกับระบบ UPS 
 - วัสดุตัวถังเป็น ABS (UL 94-HB) 
 - แรงดันปกติ 12 โวลท์ต่อลูก   
 - ต้องสามารถรองรับกระแสชาร์จสูงสุดได้ไม่น้อยกว่า 2.16A. 
 - มีอัตราการคายประจุด้วยตัวเองน้อยกว่า 10% ต่อ 3 เดือนที่ 25 องศาเซลเซียส [Self Discharge 
<10% per 3 month (25 °C)] 
 - ค่าความต้านทานภายใน (Internal Resistance) ต้องไม่เกิน 25 มิลลิโอห์ม  
 - ขั้วแบตเตอรี่เป็นแบบขั้วใหญ่ (T2/F2 Terminal) 
 - ต้องมีขนาดความกว้าง 64.8 ± 1.0 มิลลิเมตร ความยาว 150.9 ± 2.0 มิลลิเมตร ความสูงรวม
ขั้ว 98.6 ± 1.0 มิลลิเมตร และน้ำหนักไม่ต่ำกว่า 2.40 กิโลกรัม 
 - ต้องผ่านมาตราฐาน UL1989 เป็นอย่างน้อย 
 - แบตเตอรี่มีจำนวนทั้งสิ้น 320 ก้อน ประกอบเข้าสล็อตจำนวน 40 สล็อต 
 
 
         ........................ประธานกรรมการ 
         ........................กรรมการ 
         ........................กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
รูปภาพที่ 8 ขอบเขตงาน ราคากลาง และเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
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  2. ข้อกำหนดทั่วไป 

2.1 ผู้รับจ้างต้องตั้งค่าการใช้งานผ่านโปรแกรมควบคุมการทำงานของเครื่องสำรองกระแสไฟฟ้า 
(UPS) สำหรับผลิตภัณฑ์รุ่นที่จัดจ้างซ่อมในครั้งนี้ พร้อมทั้งปรับตั้งค่าอุณหภูมิสล็อตแบตเตอรี่ 
โดยให้เป็นไปตามค่ามาตรฐานที่เจ้าของผลิตภัณฑ์เป็นผู้กำหนด 
2.2 ผู้รับจ้างหรือพนักงานของผู้รับจ้างที่เข้าดำเนินการเปลี่ยนแบตเตอรี่สำหรับผลิตภัณฑ์รุ่นที่
จัดจ้างในครั้งนี้ จะต้องเป็นผู้เชี่ยวชาญและมีความชำนาญในการเปลี่ยนแบตเตอรี่และจะต้อง
ผ่านการฝึกอบรมในการเปลี ่ยนแบตเตอรี ่หรือการตรวจซ่อมทางด้านเทคนิค จากเจ้าของ
ผลิตภัณฑ์ 
หรือสำนักงานตัวแทนด้านบริการ โดยแนบเอกสารหนังสือรับรองพร้อมการเสนอราคา ทั้งนี้
เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามมาตรฐานทางด้านเทคนิคของเจ้าของผลิตภัณฑ์ 
2.3 ผู้รับจ้างต้องติดตั้งแบตเตอรี่รวมถึงการเชื่อมต่อสายไฟฟ้าแต่ละลูก โดยสามารถใช้สายไฟฟ้า
เดิมได้ แต่ถ้าสายไฟฟ้าเดิมใช้ไม่ได้ต้องทำการเปลี่ยนใหม่  และต้องให้เป็นไปตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์ของผู้ผลิต โดยไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆเพ่ิมเติม  
2.4 ผู้รับจ้างสามารถเข้าปฏิบัติงานได้ตั ้งแต่เวลา 08.30 น. – 17.00 น. ในวันและเวลา
ราชการเท่านั้น และการทำงานจะต้องไม่มีมีการปิดระบบ UPS หากต้องการเข้าปฏิบัติงานใน
ช่วงเวลาวันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือวันเสาร์-อาทิตย์ สามารถขออนุมัติผู้ว่าจ้างก่อนเข้าดำเนินการได้ 
2.5 ผู ้รับจ้างหรือตัวแทนของผู ้รับจ้าง จะต้องเป็นตัวแทนผลิตภัณฑ์แบตเตอรี ่ที ่เสนอให้
มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา จากผู้แทนจำหน่ายแบตเตอรี่ในประเทศไทยอย่างเป็น
ทางการ และยินดีให้การสนับสนุนในโครงการดังกล่าว 

  3. การรับประกันคุณภาพ 
 ผู้เสนอราคาต้องรับประกันคุณภาพของแบตเตอรี่ เป็นเวลาอย่างน้อย 1 ปี  นับจากวันที่ส่งมอบถ้า
หากแบตเตอรี่ขัดข้อง เสื่อมจากการใช้งานปกติ จะต้องทำการเปลี่ยนหรือแก้ไขให้ดีดังเดิม โดยไม่คิดค่าใช้จา่ย
ใดๆ 
  4. ระยะเวลาการส่งมอบ 
 การส่งมอบงานผู้รับจ้างต้องส่งมอบงานภายในระยะเวลาไม่เกิน 60 วัน นับถัดจากวันลงนามสัญญา 
 
         ........................ประธานกรรมการ 
         ........................กรรมการ 
         ........................กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
รูปภาพที่ 8 ขอบเขตงาน ราคากลาง และเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ต่อ) 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 
 
  1. ชื่อโครงการ จ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน  
 
  2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ  งานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
  3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  492,200 บาท  (สีแ่สนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) 
 
  4. วันที่กำหนดราคากลาง  (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่เดือนปี  
    เป็นเงิน  492,200 บาท  (สีแ่สนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) 
 
  5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
   5.1 บริษัท เพซ ดีไซน์ เอ็นจิเนียริ่ง จำกัด    เป็นจำนวนเงิน 492,200.00 บาท 
  5.2 บริษัท เอ็นลาจ ดาต้า เซ็นเตอร์โอเปอร์เรชั่น จำกัด เป็นจำนวนเงิน 540,000.00 บาท 
  5.3 บริษัท แอคคิวเรท โซลูชั่นส์ จำกัด    เป็นจำนวนเงิน 556,400.00 บาท 
 
  6. รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
   6.1 นายจิรศักดิ์       ชุมวรานนท์             ประธานกรรมการ 
   6.2 นายสายชน       คงคะพันธ์               กรรมการ 
   6.3 นายกสิพงษ์       กสิพันธ์                  กรรมการและเลขานุการ 
 
 
         ........................ประธานกรรมการ 
         ........................กรรมการ 
         ........................กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
รูปภาพที่ 9 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร แบบ บก.06 
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 9. คณะกรรมการฯ และเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น กำหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ของการใช้งาน
เป็นสำคัญ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
        1. การซื้อหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน และมีคุณภาพ
ดี เพียงพอตามความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว กรณีนี้หน่วยงานของรัฐ 
สามารถใช้เกณฑ์ราคาในการคัดเลือกผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 
        2. การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จําเป็นต้องคัดเลือก
พัสดุ มีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมาก
ที่สุด กรณีนี้หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่นตามความในมาตรา ๖๕ วรรคหนึ่ง ใน
การพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ซึ่งได้คะแนนรวมสูงสุด เป็นผู้
ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้เกณฑ์อื่น ประกอบ
และจําเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณา ให้ใช้เกณฑ์ราคา 
        3. การซื้อหรือจ้างที่มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ 
หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการ พิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอให้หน่วยงานของรัฐกําหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค หรือข้อเสนออื่นแยก
มาต่างหาก และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติ ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่น ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำตามที่
หน่วยงานของรัฐกําหนด แล้วให้ดําเนินการตาม (1) หรือ (2) ต่อไป  กรณีท่ีเห็นสมควรคณะกรรมการนโยบาย
อาจกําหนดแนวทางในการพิจารณาคัดเลือก ข้อเสนอเพ่ิมเติมตามความจําเป็นและเหมาะสมก็ได้ 
 10. เมื่อคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกแล้วเสร็จ  
ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความขอความเห็นชอบ
ขอบเขตงาน ราคากลางและหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกพร้อมรายละเอียดขอบเขตงาน (TOR) ตาราง
แสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรแบบ บก.06 และใบเสนอราคาจากการสืบราคาให้คณะกรรมการ
กำหนดขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก ลงนามกำกับทุกแผ่น 
          11. เจ้าหน้าที ่พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที ่พัสดุตรวจสอบร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายและตามความต้องการ 
 12. นำเสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อขอความเห็นชอบขอบเขตงาน ราคากลาง และ
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
 13. ในกรณีที่ไม่ได้รับความเห็นชอบขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้เชิญคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลางและหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอประชุมพิจารณา เพื่อทบทวนขอบเขตงาน ราคากลางและหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ และนำเสนอมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบอีกครั้ง 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานอธิการบดี กองกลาง งานพัสดุ โทร.1201 - 1206 
ที่ อว 0629.1.๑/                                วันที ่  
เรื่อง ขอความเห็นชอบขอบเขตงาน ราคากลางและหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอรายการ 
       จ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง  
       กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
   เรื่องเดิม 
   ๑. มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ขอรับจัดสรรงบบำรุงการศึกษา กันเงิน   (โดย
ใช้จ่ายจากงบประมาณเหลือจ่าย) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 เป็นจ้างเหมาเปลี ่ยนแบตเตอรี่        
เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดีเป็น
จำนวนเงิน 492,200 บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน)  
    ๒. คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ที่ 1293/2566 ได้แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดขอบเขตงาน ราคากลางและกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอรายการจ้างเหมาเปลี่ยน
แบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี 
   บัดนี้ คณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลาง และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอรายการจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่
และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ได้ดำเนินการกำหนดขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของครุภัณฑ์ดังกล่าวแล้วเสร็จเรียบร้อย ตามขอบเขตงานที่แนบ  

ข้อกฎหมาย 
  ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๔  
“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู ้ยื ่นข้อเสนอได้ยื ่นเสนอไว้       
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้  

(๑) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
(๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด  
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ  หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  

         /ในกรณี... 
 

 
รูปภาพที่ 10 บันทึกข้อความขอความเห็นชอบขอบเขตงาน ราคากลาง และกำหนดหลักเกณฑ์การ 
         พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
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ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม 
(๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะ
ใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ  

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย  

เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม
แล้วให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตา ม
มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีที่
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียน
ผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุ  ในคู่มือผู้ซื้อ
หรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำข้ึน  

ข้อเสนอ    
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาขอความเห็นชอบขอบเขตงาน ราคากลาง และหลักเกณฑ์    
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอรายการจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน ๑ งาน ประจำงาน
อาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  ในวงเงิน 492 ,200 บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสอง
พันสองร้อยบาทถ้วน) 

 
    ลงชื่อ...................................................................ประธานกรรมการ  
                                             (..............................................)                                          
 
 
                             ลงชือ่....................................................................กรรมการ  
                                             (..............................................)                                          
 
                                
    ลงชื่อ....................................................................กรรมการและเลขานุการ  
                                             (..............................................)                                          

 
 

รูปภาพที่ 10 บันทึกข้อความขอความเห็นชอบขอบเขตงาน ราคากลาง และกำหนดหลักเกณฑ์การ 
                 พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (ต่อ) 
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ปัญหา :  
       1. ในการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ ราคากลาง และหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก บางครั้ง
พบว่าคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งมีภาระงานสอนจำนวนมากและบางครั้งอาจติดภาระกิจ จึงทำให้ไม่สามารถ
จัดประชุมได้ตามกำหนด  
 2. ในการสืบราคาต้องสืบราคาให้เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้าง โดยสืบราคาไม่น้อยกว่า 3 ราย เพ่ือจัดทำราคากลาง บางครั้งพบว่าผู้ขายผู้รับจ้างส่งใบเสนอราคา
ล่าช้า 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : 
 1. จัดทำแผนการดำเนินงานและแผนการประชุมพิจารณาให้คณะกรรมการฯ ทราบล่วงหน้า เพ่ือวาง
แผนการดำเนินงาน 
 2. กำหนดแผนงานให้คณะกรรมการฯ มีกรอบเวลาในการปฏิบัติงาน และให้ผู้บริหารใช้เป็นเครื่องมือ
ในการกำกับติดตาม  
 3. ติดตามและตรวจสอบการขอใบเสนอราคาจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
 
 ข้อเสนอแนะ :    
 1. ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๑  
 2. ศึกษาพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 และ
มาตรา ๔ 
 3. ศึกษาแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดทำรายงานขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ และ 
               จัดทำเอกสารผ่านระบบ e-GP  
 การจัดทำรายงานขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จะดำเนินการเมื่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
ให้ความเห็นชอบขอบเขตงาน ราคากลางและหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดทำรายงานขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 โดยมีขั้นตอนต่อไปนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดทำบันทึกข้อความรายงานขอจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง จะต้องประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
        1.1 เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องจ้าง ระบุสาเหตุหรือบอกเหตุผลเนื่องจากพัสดุที่ใช้มีอายุ    
การใช้งานมากี่ปี หรือต้องบำรุงรักษา ทำให้จำเป็นต้องบำรุงรักษาหรือเปลี่ยนอุปกรณ์ เพื่อให้สามารถใช้งาน       
ได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
         1.2 ขอบเขตของงาน ระบุรายการและจำนวนที่ต้องการจะจ้างหรือรายการที่ต้องการจ้าง  
        1.3 ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง ระบุราคากลางที่คำนวณตามแบบ บก.06 
         1.4 วงเงินที่จะจ้าง ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่า     
จะจ้างในครั้งนั้น 
         1.5 กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ กำหนดส่งมอบภายใน....วัน   
นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญา เช่น การดำเนินงานไม่ยุ่งยากซับซ้อน กำหนดภายใน 30 วัน หรือ 45 วัน  
นับถัดจากวันที่ลงนามสัญญาก็ได้ หรือถ้างานนั้นต้องดำเนินการสั่งสินค้าที่จะต้องใช้ระยะเวลาในการสั่งซื้อ   
ให้กำหนดภายใน 60 วันหรือ มากกว่านั้นก็ได้ ตามความเหมาะสมของงานนั้น 
   1.6 วิธีที่จะจ้างและเหตุผลที่ต้องจ้างโดยวิธีนั้น ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ      
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง วงเงินใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
         1.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์
ราคา หรือใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์ ตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
         1.8 ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ประกอบด้วยคณะกรรมการจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 25 
ในการดำเนินการซื ้อหรือจ้างแต่ละครั ้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั ้งคณะกรรมการซื ้อหรือจ้าง          
เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ  
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยให้คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้างานของรัฐภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้
การรายงานล่าช้าให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจำเป็น 
  3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 26 
คณะกรรมการซื ้อหรือจ้างตามระเบียบฯข้อ 25 (คณะกรรมการซื ้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) แต่ละคณะประกอบด้วยประธานกรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน 
โดยแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือแต่งตั้ง
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เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานและผู้มีความรู้เกี ่ยวกับพัสดุ ที่จะดำเนินการจัดจ้าง โดยให้ คำนึงถึงลักษณะหน้าที่   
ความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ และควรแต่งตั้งผู้ชำนายการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ
หรือจ้างนั้น เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย ซึ่งการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผล 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยถ้ากรณีจําเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วม
เป็นกรรมการ ด้วยก็ได้ แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการ  
 อนึ ่งกฎกระทรวง ลงวันที ่ 23 สิงหาคม 2560 กำหนดวงเงินการจัดซื ้อจ ัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจ
รับพัสด ุพ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 
   (๑) การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
   (๒) งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (๑) งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท (๒) งานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจำนวนจํากัดและมีวงเงินค่าจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
   (๓) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
   (๔) ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไม่ทำข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  
   (๕) ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐ ,๐๐๐ บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
 4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดโุดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ซึ่งคำสั่งจะต้องจัดทำทั้งหมด 3 ชุด เพื่อเสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาลงนาม
คำสั่ง โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 5. หลังจากเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการจัดทำรายงานขอความ
เห็นชอบพร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอรายงานขอความเห็นชอบและ
คำสั่งดังกล่าว ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุให้ความเห็น ก่อนนำเสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา
อนุมัติให้ความเห็นชอบ  
 6. กรณีที ่ไม ่ได ้ร ับความเห็นชอบรายงานขอจ้างและคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทบทวนและนำเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติให้ความเห็นชอบใหม่อีกครั้ง 
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                                                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี กองกลาง งานพสัดุ โทร.1201 - 1206 
ที่  อว 0629.1.1/                  วันที่  30  พฤศจิกายน  2566 
เรื่อง   รายงานขอความเห็นชอบดำเนินการจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เคร่ืองสำรองไฟ จำนวน 1 งาน  
         ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
                  ด้วยงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีความประสงค์จะดำเนินการ
จ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื ่องสำรองไฟ จำนวน ๑ งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
  ๑. เหตุผลความจำเป็น ตามที่มหาวิทยาลัยได้จัดซื้อพร้อมติดตั้งครุภัณฑ์เคร่ืองสำรองกระแสไฟฟ้า 
(UPS) จำนวน 1 เครื่อง ประจำสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในปีงบประมาณ 2562 หมายเลข
ครุภัณฑ์ 1-29-007-000108/62 (งปม.) ซึ่งแบตเตอรี่ของครุภัณฑ์เครื่องสำรองกระแสไฟฟ้า (UPS)  โดยปกติจะ
มีอายุการใช้งานประมาณ 2 - 3 ปี เมื ่อครบกำหนดจะเปลี่ยนแบตเตอรี ่ เพื ่อป้องกันปัญหาต่าง ๆ จึงมีความ
จำเป็นต้องเปลี่ยนแบตเตอรี่เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบกับมหาวิทยาลัยได้ขอรับจัดสรรงบ
บำรุงการศึกษา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 เป็นค่าจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน ๑ งาน 
ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นจำนวนเงินทั้งสิน้ 492,200 บาท (สี่แสน
เก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) นั้น  เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปก่อนเว้นแต่...(๒) กรณีดังต่อไปนี้ให้ใช้  วิธีเฉพาะเจาะจง...(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที ่มีการผลิต จำหน่าย 
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ดังนั้น 
งานพัสดุ จึงขอดำเนินการจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน ๑ งาน ประจำงานอาคารสถานที่และ
ซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในวงเงิน 492,200 บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสอง
ร้อยบาทถ้วน) 

 ๒. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ตามบันทึกข้อความ ที่ อว 0629.๑.1/1935 ลงวันที่ 
13 พฤศจิกายน 2566  
 ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง 492,200 บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) 

๔. วงเงินที่จะจ้าง ใช้งบประมาณรายจ่าย (งบบำรุงการศึกษา) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕67 
ภายในวงเงิน 492,200 บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) 

 ๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ 6๐ วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
๖. วิธีที่จะจ้าง  

๖.๑  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนเว้นแต่...(๒) กรณี
ดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง...(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง    

/6.2 กฎกระทรวง... 
 
รูปภาพที่ 11 บันทึกข้อความรายงานขอความเห็นชอบโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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-2- 
๖.๒ กฎกระทรวง กำหนดเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่

ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัดสุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ การจัดซื้อจัด
จ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อ
จัดจ้าง ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ เกณฑ์ราคา 
๘. คณะกรรมการดำเนินการ  ในการจัดจ้างครั้งนี้ ประกอบด้วย   

                ๘.๑ คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
    ๘.๑.๑  .......................ประธานกรรมการ 
   ๘.๑.๒  .......................กรรมการ 
   8.1.3  .......................กรรมการและเลขานุการ 
   ให้มีหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้ว ให้คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้...(๒) จัดทำรายงานผลการพิจารณาโดยให้นำความในข้อ ๕๕ 
(๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม  

  ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่
มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 
   ๘.๒ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
             ๘.๒.๑  ..................ประธานกรรมการ 
   ๘.๒.๒  ..................กรรมการ 
   8.2.3  ..................กรรมการและเลขานุการ  

  ให้มีหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง  โดยให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด เมื่ อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่า
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้น  มาส่ง แล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐทราบ                           

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 1. ให้ความเห็นชอบดำเนินการจัดจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน ๑ งานประจำ

งานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามรายงานที่เสนอ 
 2. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดจ้างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจัดจ้างเหมา

เปลี่ยนแบตเตอรี่เครื ่องสำรองไฟ จำนวน ๑ งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        (นางลักขณา  เตชวงษ์) 
                    ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
 
   
 
  รูปภาพที่ 11 บันทึกข้อความรายงานขอความเห็นชอบโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
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คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ที่             /2566 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างเหมา 
เปลี่ยนแบตเตอร่ีเคร่ืองสำรองไฟ จำนวน ๑ งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

------------------------------- 
    ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  ได้รับจัดสรรงบบำรุงการศึกษา ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖7 เป็นค่าจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน ๑ งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นเงิน 492,200 บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) นั้น เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๕ (๔) (๕) และ
กฎกระทรวง มหาวิทยาลัยจึงแต่งตั้งกรรมการ ดังนี้ 
   ๑. คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
    ๑.๑  ..........................ประธานกรรมการ 
   ๑.๒  ..........................กรรมการ 
   1.3  ...........................กรรมการและเลขานุการ 
   ให้มีหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้วให้คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้...(๒) จัดทำรายงานผลการพิจารณาโดยให้นำความในข้อ ๕๕ (๔) 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
    ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 
   ๒.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
             ๒.๑........................ประธานกรรมการ 
   ๒.๒........................กรรมการ 
   2.3........................กรรมการและเลขานุการ  
  ให้มีหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจ้างโดยให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือ ผู้รับจ้าง
นำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้
รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบ
ตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ         

 ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตัง้ปฏิบตัิหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบราชการโดยเครง่ครัด 
สั่ง   ณ   วันที่          ธันวาคม  พ.ศ.๒๕๖6 

 

       (รองศาสตราจารย์ ดร.ชูสิทธิ์  ประดับเพ็ชร์) 
               อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
รูปภาพที่ 12 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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 7. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จะดำเนินการเมื่ออธิการบดีหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคา
กลางและการคำนาณราคากลาง ภายใน 3 (สาม) วันทำการ ในการจัดซื้อจัดจ้างในระบบฐานข้อมูล ระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) และเว็บไซต์ของหน่วยงานที่จัดซื้อจัด
จ้าง (www.aru.ac.th) โดยการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง ระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) และเว็บไซต์ของหน่วยงานที่จัดซื้อจัด
จ้าง (www.aru.ac.th) การดำเนินการเข้าสู่ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e-GP) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 9 การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกําหนด ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที ่จ ัดพิมพ์จากระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบนี้และ ตาม
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ว206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่องคู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของ
รัฐ โดยมีวิธีการประกาศคือให้หน่วยงานของรัฐจัดทำและประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและคำนวณ
ราคากลางในการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างในระบบฐานข้อมูล ระบบเคร ือข ่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
(www.gprocurement.go.th) และเว็บไซต์ของหน่วยงานที่จัดซื้อจัดจ้าง (www.aru.ac.th) โดยระยะเวลาที่
ประกาศกรณีที่การจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวนให้หน่วยงานประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำ
นาณราคากลาง ให้ประกาศภายใน  3 (สาม) วันทำการ นับแต่วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อำนาจได้ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยมีขั้นตอนทั้งหมด 3 ขั้นตอนต่อนี้ 
  7.1 ขั้นตอนที่ 1 การเพิ่มโครงการ ในการบันทึกโครงการจะต้องเตรียมเอกสาร คือ รายละเอียด
ขอบเขตงาน (TOR) และตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในการจัดจ้างที่มิใช้งาน
ก่อสร้าง แบบ บก.06 โดยSCAN เอกสารในรูปแบบไฟล์ PDF  
  7.2 ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  7.3 ขั้นตอนที่ 3 เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา (www.aru.ac.th) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.aru.ac.th/
http://www.gprocurement.go.th/
http://www.aru.ac.th/
http://www.gprocurement.go.th/
http://www.aru.ac.th/
http://www.aru.ac.th/
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7.1 ขั้นตอนที่ 1 การเพิ่มโครงการ 
1. ผู้ใช้งานเข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th/  โดยผู้ใช้งานสามารถใช้บราว์เซอร์ (Browser) 
สำหรับเข้าอินเทอร์เน็ต คือ Internet Explorer ตั้งแต่เวอร์ชั่น 11 ขึ้นไป และ Google Chrome ตั้งแต่เวอร์
ชั่น 4.0 ขึ้นไป โดยเลือกกดปุ่ม เข้าสู่ระบบ Login 
 

 
 
2. บันทึก “รหัสผู้ใช้งาน” และบันทึก “รหัสผ่าน” 
 

 
 
 
 
 

2. 
 

1. 

http://www.gprocurement.go.th/
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3. กดเลือกเมนู เพ่ิมโครงการ    
 
 

 
 
4. คลิกเลือก “วิธีการจัดหา” เลือก “เฉพาะเจาะจง”  
5. กดปุ่ม “ระบุเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” คลิกเลือก “(ข) ไม่เกินวงเงินที่กำหนดในกฎกระทรวง” กดบันทึก 
6. คลิกเลือก “ประเภทการจัดหา” เลือก “จ้างทำของ/จ้างเหมาบริการ” 
7. คลิกเลือก “พัสดุที่จัดหา” (เลือกให้ตรงกับรายละเอียดงานจ้าง เช่น จ้างเหมาทำความสะอาด จ้างเหมา 
    งานผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์ หรืองานจ้างเหมาบันทึกข้อมูล) กรณีท่ีไม่ตรงกับพัสดุที่จัดหาให้เลือก  
    “จ้างเหมาอ่ืนๆ” 
8. คลิกเลือก “ปีงบประมาณท่ีจัดซื้อจัดจ้าง” (กรณีปีงบประมาณปัจจุบันระบบจะดึงมาให้อัตโนมัติ) 
9. บันทึกชื่อโครงการ เช่น บำรุงรักษาระบบเครือข่ายไร้สาย ประจำสำนักงานอธิการบดี จำนวน 1 งาน “ ไม่
ต้องใส่คำว่า จ้างหรือซื้อ เพราะระบบจะดึงมาใส่ในชื่อโครงการอัตโนมัติ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
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10. คลิกเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” (เลือกให้ตรงกับงบประมาณ)  
  10.1 เลือก “ผ่านGFMIS” กรณีท่ีเป็นเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 10.1 เลือก “ไม่ผ่านGFMIS” กรณีท่ีเป็นเงินงบ บกศ. กศ.บป. หรือรายได้อ่ืนๆ 
11. คลิกเลือก “ระบุข้อมูลงบประมาณ” (เลือกให้ตรงกับงบประมาณ) 
12. คลิกเลือก “ระบุรายการสินค้าและบริการ” (เลือกให้ตรงกับประเภทสินค้า) 
13. คลิกเลือก “ระบุรายละเอียด” กรณีพิจารณาราคารวมให้เลือก ราคารวม 
14. คลิกเลือก “แนบไฟล์ประกาศราคากลาง” (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แนบตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร บก.06) 
15. กด “บันทึก” เมื่อดำเนินการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว โดยรายการที่เป็น * สีแดง ให้ดำเนินการกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วนก่อนดำเนินการบันทึก 
 
 
 
 
 

6. 

9. 

7. 
8. 

4. 

5. 
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16. กด “ตกลง” หน้าจอแสดง “บันทึกสำเร็จ” 
 

 
 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

หน้าจอแสดง 
“บันทึกสำเร็จ” 
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17. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” “เลขที่โครงการ”  
      และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพ่ิมโครงการ” เรียบร้อยแล้ว  
18. ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม เพ่ือดูขั้นตอนการทำงาน และสถานการณ์ดำเนินงานโครงการได้  
 
 
 
 

 
 

7.2 ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

1. ระบบจะแสดงสถานการณ์ดำเนินงานโครงการ กดเลือก “ขั้นที่ 1 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
 

 

18. 17. 

1. 
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2. คลิกเลือก “รายงานขอซื้อขอจ้าง” เลือก “รายละเอียด/แก้ไข”   
 

 
 

 
 
3. บันทึก “ส่วนราชการ” มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
4. บันทึก “เรื่อง” รายงานขอซื้อขอจ้าง 
5. บันทึก “เรียน” อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
6. บันทึก “เหตุผลความจำเป็น” 
7. บันทึก “ขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะ” (กรณีใส่ชื่อโครงการที่จัดซื้อจัดจ้าง) 
8. คลิกเลือก “Browse ไฟล์” เพื่อเลือกไฟล์ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ  (กรณีวงเงินเกิน 
100,000 บาท แนบขอบเขตงานที่จะจัดซื้อจัดจ้าง)  
 

 
 

2. 

6. 

7. 
8. 

4. 

 

3. 

5. 
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9. คลิกเลือก “บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน” (ระบุจำนวนวันที่จะจัดซื้อจัดจ้าง)  
 
 

 
 
 
10. กดปุ่ม “ตั้งแต่งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง” เลือก“จัดทำ” (กรณีโครงการมีการตั้งแต่งคณะกรรมการ
พร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง) 
11. กดปุ่ม “แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ” เลือก “แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง 
12. กดปุ่ม “แต่งตั้งในรูปแบบ” เลือก “คำสั่ง” 
 

 
 
13. คลิกเลือก “คำนำหน้า”  
14.  บันทึก “ชื่อ” “นามสกุล” “ตำแหน่ง” ขอผู้ขออนุมัติ 
15.  กด “บันทึก” เมื่อดำเนินการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 

9. 

10. 

12. 
11. 
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16. ระบบแสดงสถานะรายงานขอซื้อขอจ้างเป็น “ระหว่างดำเนินการ” เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 
17. คลิกเลือก “แต่งตั้งคณะกรรมการ” เลือก “รายละเอียด/แก้ไข”  
 
 

 
 
18. กดปุ่มเลือก “เพ่ิมรายชื่อ”  (คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและผู้ตรวจรับพัสดุ) 
 

 
 

13. 

15. 

14. 

16. 
17. 

18. 
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9. บันทึกรายชื่อคณะกรรมการครบทุกคนแล้ว กดปุ่ม “จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ”  
 

 
 
20.  ระบบแสดงสถานะ เมื่อดำเนินการจัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 
21. บันทึก “กำหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จภายใน..............วัน”  
      โดยปกติจะเป็น 7 วัน หรือ 10 วัน หรือ 15 วัน ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม 
 
 

 
 
 
22.  คลิกเลือก “คำนำหน้า”  
23.  บันทึก “ชื่อ” “นามสกุล” “ตำแหน่ง” ผู้ลงนามอนุมัติ 
24.  กด “บันทึก” เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 

19. 

21. 
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25. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

 
 
26. ระบบแสดงสถานะ “Template ร่างคำส่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
27. กด “บันทึก” เมื่อตรวจสอบร่างคำสั่งเรียบร้อยแล้ว 
28. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

 
 
29. ระบบแสดงสถานะ “ตัวอย่างร่างคำส่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
30. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 
 
 
 
 
 

22. 

23. 

25. 24. 

26. 

27. 28. 
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31. กดปุ่ม เลือก“บันทึกเลขท่ีวันที่”  
 
 

 
 
 
 
 

29. 

30. 

31. 



66 
 

 

 

 
 
 
32. บันทึก “เลขที่” อว 0629.1.1/............ 
33. บันทึก “วันที่” (วันที่ในรายงานขอซ้ือขอจ้าง) 
34. บันทึก “วันที่” (วันที่อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้าง) 
35. กดปุ่ม “บันทึก” 
36. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” หน้าจอจะแสดงหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 
37. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” หน้าจอจะแสดงคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
38. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” หน้าจอจะแสดงสถานะ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

32. 
33. 

34. 

35. 36-37 

38. 
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7.3 ขั้นตอนที่ 3 เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา (www.aru.ac.th) 
 
1. ผู้ใช้งานเข้าสู่เว็บไซต์ https://aru.ac.th/myadmin  
2. บันทึก “รหัสผู้ใช้งาน” และบันทึก “รหัสผ่าน” กดปุ่ม Login 
 

 
 
 
3. คลิกเลือก “บริหารจัดการเว็บ”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. 

2. 

3. 

http://www.aru.ac.th/
https://aru.ac.th/myadmin


68 
 

 

4. ระบบจะแสดงสถานะ คลิกเลือก “คุณลักษณะการจัดซื้อจัดจ้าง” 
 
 

 
 
 
5. ระบบจะแสดงสถานะ คลิกเลือก “+Add New” เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดขอบเขตงานที่จัดซื้อจัดจ้าง 
6. Title กรอกรายการที่จัดซื้อจัดจ้าง เช่น ขอบเขตงานจ้างบำรุงรักษา 
7. กดปุ่ม Choose File เลือกไฟล์ขอบเขตงานที่จัดซื้อจัดจ้าง  
8. กรอกข้อมูลเรียบร้อย กด Add New 
 
 

 
 
 
 
 

4. 

5. 

6. 

7. 
8. 
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9. ระบบจะแสดงสถานการณ์ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 
 
 

 
 
 
10. คลิกเลือก “ประกาศราคากลาง”   
 
 

 
 
 
11. ระบบจะแสดงสถานะ คลิกเลือก “+Add New” เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดตารางแสดงวงเงินงบงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร แบบบก.06 ที่จัดซื้อจัดจ้าง 
12. Title กรอกรายการที่จัดซื้อจัดจ้าง เช่น ตาราแสดงวงเงินงบประมาณจ้างบำรุงรักษาระบบ 
13. กดปุ่ม Choose File เลือกไฟล์ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้าง  
14. กรอกข้อมูลเรียบร้อย กด Add New 
 
 
 

9. 

10. 
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15. ระบบจะแสดงสถานการณ์ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 
 
 

 
 
 

 
 

 
16. เมื่อดำเนินการตามข้ันตอนที่ 5.3 เรียบร้อยแล้ว ข้อมูลจะปรากฏหน้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พระนครศรีอยุธยา หัวข้อ “จัดซื้อจัดจ้าง” และหน้าเว็บไซต์ของงานพัสดุ กองกลาง 
 
 

 
 
 

14. 

11. 

12. 

13. 

15. 
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เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา (www.aru.ac.th) 
 

 
 

 
 
 
 

http://www.aru.ac.th/
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เว็บไซตง์านพัสดุ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณลักษณะการจัดซ้ือจ้าง 

ประกาศราคากลาง 
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ปัญหา :  
 1. การจ ัดทำรายงานขอจ ้างโดยว ิธ ี เฉพาะเจาะจง รายละเอียดไม่ครบถ้วน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 กำหนด 
 2. การเสนอรายชื่อคณะกรรมการพิจารณาผลเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่ถูกต้อง  
 3. การบันทึกโครงการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) มักจะใช้เวลานาน เนื่องจากการใช้จัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ e-GP มีการใช้งานในเวลาเดียวกันทั่วประเทศ จึงทำให้เกิดความล่าช้า 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
 1. การแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ควรตรวจสอบให้ชัดเจน 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องดำเนินการจัดทำคำสั่งเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกคณะกรรมการ และเสนอคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการใหม ่
  3. ในการบันทึกโครงการควรจัดเตรียมข้อมูลให้ครบถ้วน เช่น ขอบเขตงาน ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณ เพ่ือไม่ให้เกิดการล่าช้า ในการเข้าระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
 
ข้อเสนอแนะ :  
 1. ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  2. ศึกษาการใช้งานระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ e-GP ให้เข้าใจ เพื่อลดความ
ผิดพลาด  
 3. ควรตรวจสอบคอมพิวเตอร์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสนอ เพื่อการเข้าใช้งานระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(e-GP) ได้รวดเร็ว  
 4. การเข้าใช้งานระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ e-GP ช่วงเวลาที่จะดำเนินการได้
รวดเร็วเช่น ก่อนเวลา 8.00 น. หรือ ช่วงเวลา 12.00 น. เป็นต้นไป 
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ขั้นตอนที่ 4 จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้รับจ้างเข้ายื่นข้อเสนอและราคา 
 เมื ่ออธิการบดีหรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงและลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ    
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงประชุมเพ่ือพิจารณาเสนอรายชื่อผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขให้เข้ายื่น
ข้อเสนอพร้อมสำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้คณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้งทุกท่านรับทราบคำสั่งดังกล่าว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 
แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
    1. จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ 
กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
    (1) กรณีตามมาตรา 56 (2) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจ้างนั้น
โดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ซึ่งถูกยกเลิกไป    
(ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง เสนอราคาสูงกว่าราคา
ในท้องตลาด หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได ้
    (2) กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) ให้เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย/จ้าง 
รายนั้นโดยตรง 
    (3) กรณีตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจ้าง
นั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคา ที่ประมาณได้ หรือ
ราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได้ 
                  (4) กรณีตามมาตรา 56 (3) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ำกว่าหรือ
ราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยคำนึงถึงราคาต่อหน่วย ตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
                  (5) กรณีตามมาตรา 56  (2) (ฉ) ให้ดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
                  (6) กรณีตามมาตรา 56 (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง โดยตรงมา
เสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ เห็นสมควร ให้
ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได ้
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โทร.1201 - 1206 
ที ่อว 0629.1.1/                          วันที ่   1   
เร่ือง  ขอเชิญประชุมเพื่อพิจารณางานจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครือ่งสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานท่ี 
        และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
 

เรียน  กรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  เร่ืองเดิม 
  ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาที่ 1454/2566 ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2566 ได้แต่งตั้งท่านเป็น
คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง งานจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคาร
สถานท่ีและซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ในวงเงิน 492,200 บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) น้ัน  
  ทั้งนี้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 78  เมื่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน ขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงดำเนินการดังต่อไปนี้...(๑) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้มาเจรจาต่อรองราคา เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามระเบียบฯ จึงขอเชิญ
ท่านเข้าร่วมพิจารณาผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยกำหนด เข้ายื่ นข้อเสนองานจ้างเหมาเปลี่ยน
แบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ในวันที่ 
...................................เวลา ................................. น. ณ งานพัสดุ อาคาร 2. 
  ข้อกฎหมาย 
  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดใน
กฎกระทรวง 
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 78 เมื่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง
ดำเนินการดังต่อไปนี้...(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดราย
หนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้มาเจรจาต่อรองราคา 
  3. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองาน
ก่อสร้าง ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
ให้ใช้วิธีเฉพาเจาะจง 
  ข้อเสนอ 
ขอให้คณะกรรมการฯ เข้าร่วมประชุมพิจารณาผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดในวันและเวลาดังกล่าว 
หากไม่สามารถเข้าร่วมกระบวนการได้ขอให้แจ้งงานพัสดุ ทั้งนี้ ขอให้ท่านเตรียมข้อมูลผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
มหาวิทยาลัยกำหนดเข้ายื่นข้อเสนอ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาต่อไป 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 

                                                          (.................................................) 
                                                                               ประธานกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
1................................ประธานกรรมการ 
2................................กรรมการ 
3................................กรมการและเลขานุการ 
 
รูปภาพที่ 13 บันทึกข้อความขอเชิญคณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงประชุม 



76 
 

 

  2. คณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและเจ้าหน้าที ่พัสดุหรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้น ประชุมพิจารณาเสนอรายชื่อผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขให้เข้ายื่นข้อเสนอ  
 3. เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุหรือผู ้ท ี ่ได ้ร ับมอบหมายในการปฏิบัต ิงานนั ้น  ดำเนินการประชุมร่วมกับ
คณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเพื่อประชุมพิจารณาผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขที่
กำหนด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 27 
โดยแนวปฏิบัติดังนี้  
   3.1 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า กึ่งหนึ่ง
ของจำนวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
   3.2 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการ    
ออกเสียง เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
        3.3 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
   3.4 ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื ่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญา ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ 
และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
   3.5 หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา     
ในการซื ้อหรือจ้างครั ้งนั ้น ให้ประธานหรือกรรมการผู ้นั ้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการ                   
ในคณะกรรมการ ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อสั่งการตามที่
เห็นสมควรต่อไป 
  3.6 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 
ขยายเวลาให้ตามความจําเป็น 
 4. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่
มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดยื่นข้อเสนอและราคา โดยกำหนดระยะเวลาในการยื่นข้อเสนอและราคา
ให้ชัดเจน เสนอประธานกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเป็นผู้ลงนามในหนังสือเชิญผู้ประกอบการเข้ายื่น
ข้อเสนอและราคา ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 64 
ภายใต้บังคับมาตรา 51 และมาตรา 52 ผู้ที่จะเข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ อย่างน้อย
ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
        (1) มีความสามารถตามกฎหมาย 
        (2) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
        (3) ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
        (4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐ 
ตามมาตรา 106 วรรคสาม 
        (5) ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา ๑๐๙ 
        (6) คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอื่นตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
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 5. เมื่อคณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ประชุมพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการและกำหนด
ระยะเวลาในการยื่นข้อเสนอและราคาเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน
นั้น ดำเนินการดังนี้ 
   5.1 จัดเตรียมเอกสาร ประกอบด้วย 
    (1) หนังสือขอเชิญยื่นข้อเสนอและราคางานจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
   (2) แบบฟอร์มใบเสนอราคา      
   (3) รายละเอียดขอบเขตงาน (TOR)     
   5.2 ดำเนินการจัดส่งเอกสารให้ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่กำหนด เช่น 
ไปรษณีย์ไทย, e-mail , line หรือช่องทางการติดต่ออ่ืน ๆ เป็นต้น 
  6. การซื้อหรือจ้างในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจ
ดำเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการไปก่อน
แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม  
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โทร.1201 - 1206 
ที่  อว 0629.1.1/                                  วันที่   
เรื่อง   ขอเสนอรายชื่อผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนองานจา้งเหมา 
         เปลี่ยนแบตเตอรี่เคร่ืองสำรองไฟ  จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง 
         สำนักงานอธิการบดี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

เรียน  ประธานกรรมการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  เรื่องเดิม 
  ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาเห็นชอบให้ดำเนินงานจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรอง
ไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใน
วงเงิน 492,200 บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) และคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาที่ 
1454/2566 ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2566 ได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงดำเนินงานจ้างเหมา
เปลี่ยนแบตเตอรี่เครื ่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
  ทั้งนี้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 78 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงดำเนินการดังต่อไปนี้...(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้มาเจรจาต่อรองราคา  
   คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้ร่วมประชุมเพื่อพิจารณาผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่กำหนด ซึ่งเป็นผู้มีอาชีพรับจ้างโดยตรงตามที่มหาวิทยาลัยจะดำเนินการจัดจ้าง เข้ายื่นข้อเสนอจำนวน
................................... ราย ดังนี้ 
  1. บริษัท/ห้าง/ร้าน.......................................... 
  2. บริษัท/ห้าง/ร้าน.......................................... 
  3. บริษัท/ห้าง/ร้าน.......................................... 
  ข้อกฎหมาย 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 78 เมื่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกดำเนินการดังต่อไปนี้...(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กำหนดรายใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้มาเจรจาต่อรองราคา 
  ข้อเสนอ 
  คณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จึงขอเชิญผู้ประกอบการมีคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัย
กำหนด เป็นผู้เข้ายื่นข้อเสนอและราคางานจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคาร
สถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ดังกล่าวข้างต้น 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา                   
        (..........................................) 
                                                                        เลขานุการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
รูปภาพที่ 14 บันทึกข้อความเสนอรายช่ือผู้ประกอบการ 
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รูปภาพที่ 14 หนังสือเชิญผู้มีอาชีพรับจ้างโดยตรงยื่นข้อเสนอและราคา (ต่อ) 
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รูปภาพที่ 15 ใบเสนอราคา 
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รูปภาพที่ 15 ใบเสนอราคา (ต่อ) 
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รูปภาพที่ 15 ใบเสนอราคา (ต่อ) 
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รูปภาพที่ 15 ใบเสนอราคา (ต่อ) 
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รูปภาพที่ 15 ใบเสนอราคา (ต่อ) 
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รูปภาพที่ 15 ใบเสนอราคา (ต่อ) 
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รูปภาพที่ 15 ใบเสนอราคา (ต่อ) 
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 7. เมื่อดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้มีอาชีพรับจ้างโดยตรงที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนด 
ผู้มีอาชีพรับจ้างโดยตรงจะดำเนินการจัดเตรียมเอกสารในการยื่นข้อเสนอและราคาตามวัน เวลาและสถานที่ที่
หน่วยงานกำหนด โดยผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องจ่าหน้าซองถึงประธานคณะกรรมการจัดจ้ างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
และยื่นโดยตรงกับหน่วยงาน พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่น พร้อมกับซองใบเสนอราคา หน่วยงานของรัฐ
รับซองข้อเสนอเฉพาะรายที่ได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้น
กำหนดเวลายื่นข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่างตามเงื่อนไขที่กำหนดเพิ่มเติม โดยมี
ขั้นตอนต่อไปนี้ 
  7.1 ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนเข้ายื่นข้อเสนอและราคาตามวัน เวลา ที่กำหนด โดย
เอกสารจะต้องประกอบไปด้วย ใบเสนอราคา บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และบัญชีเอกสารส่วนที่ 2  
 7.2 เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น รับซองเอกสารใบเสนอราคา และ
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นกำหนดระยะเวลายื่นข้อเสนอ 
 7.3 เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น เช่น 
เอกสารส่วนที่ 2 หรือหนังสือมอบอำนาจถูกต้องครบถ้วน (กรณีผู้เสนอราคามอบำนาจให้บุคคลอ่ืนกระทำการ
แทน คือกรณีที่ยื ่นข้อเสนอมอบอำนาจให้บุคคอื่นกระทำการแทนให้แนบหนังสือมอบอำนาจซึ่งติดอากร
แสตมป์ตามกฎหมาย โดยมีหลักฐานแสดงตัวต้นของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ และผู้รับมอบอำนาจ
ต้องเป็นผู้ที่บรรลุนิติภาวะ) 
 

 
 
 
รูปภาพที่ 16 ใบรับซองข้อเสนอและราคา 
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ปัญหา :  
 1. คณะกรรมการมีภาระหน้าที่จำนวนมาก ทำให้การประชุมพิจารณาล่าช้า 
 2. ผู้ยื่นข้อเสนอไม่มายื่นข้อเสนอตามวัน เวลา ที่มหาวิทยาลัยกำหนด เนื่องจากจำวันคลาดเคลื่อน  
จึงทำให้ไม่มีผู้เข้ายื่นข้อเสนอและราคา 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : 
   1. จัดทำแผนการดำเนินงานแต่ละขั้นตอนให้คณะกรรมการได้รับทราบกระบวนการขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน 
  2. ก่อนถึงกำหนดระยะเวลาในการเข้ายื่นข้อเสนอและราคา เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้น ควรประสานงานแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบล่วงหน้า 
 
ข้อเสนอแนะ :  
  1. ควรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอก่อนดำเนินการเชิญผู้มีอาชีพรับจ้างโดยตรงที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดเข้ายื่นข้อเสนอ 
 2. ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
เพ่ือลดความผิดพลาด 
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ขั้นตอนที่ 5 จัดทำรายงานผลการพิจารณาและจัดทำหนังสือเชิญลงนามสัญญาพร้อมจัดทำประกาศผู้ชนะ 
                การเสนอราคา 
 เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่ได้รับหนังสือเชิญชวนเข้ายื่นข้อเสนอและราคาตามวัน เวลา ที่กำหนด ครบ
กำหนดระยะเวลาการยื่นข้อเสนอและราคา เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น 
ดำเนินการโดยมีขั้นตอนต่อไปนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น ประสานงานกับประธานกรรมการ 
และกรรมการทุกท่าน นัดวัน เวลา สถานที่ เพื่อพิจารณาราคาและคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงประชุมเพื่อพิจารณาราคาและคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอผ่านหัวหน้างานพัสดุ พร้อม
สำเนาแจ้งให้คณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงทุกท่านทราบวัน เวลา และสถานที่ ในการประชุมเพ่ือ
พิจารณาราคาและคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 
 
         บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนกังานอธกิารบดี  กองกลาง  งานพัสดุ  โทร.1201-1206 
ที่  อว 0629.1.1/2096             วันที่    
เร่ือง  ขอเชญิพิจารณาขอ้เสนอและราคางานจ้างเหมาเปล่ียนแบตเตอร่ีเคร่ืองสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที ่
        และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธกิารบด ี
 

เรียน  คณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
  ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาเห็นชอบให้ดำเนินการจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน  
1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในวงเงิน 492,200 บาท   
(สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) และมหาวิทยาลัยได้เชิญผู้มีอาชีพรับจ้างโดยตรง จำนวน 3 ราย เข้าเสนอราคาดงักล่าว 
โดยกำหนดให้มีการยื่นซองข้อเสนอและราคาในวันที่ 13 ธันวาคม  2566 เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. ณ งานพัสดุ กองกลาง 
สำนักงานอธิการบด ีน้ัน   
 ข้อกฎหมาย 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปน้ี
...(2) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยให้นำความในข้อ 55 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
 ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
น้ันโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซ้ือหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 
 ข้อเสนอ 
   งานพัสดุ ขอเชิญคณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เข้าร่วมประชุมเพื่อพิจารณาราคางานจ้างเหมาเปล่ียนแบตเตอร่ี
เคร่ืองสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ในวันท่ี .............................เวลา..............น. สถานท่ี............................................... 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและเข้าร่วมประชุมในวันและเวลาดังกล่าว  
         (นางสันทนา แสงสว่าง) 
          ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งหัวหน้างานพัสด ุ
คณะกรรมการจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง  
1. ..............................................ประธานกรรมการ 
2. ..............................................กรรมการ 
3. ..............................................กรรมการและเลขานุการ 
 
รูปภาพที่ 17 บันทึกข้อความขอเชิญคณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอและราคา 
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 3. คณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ประชุมพิจารณาเอกสารเพื่อพิจารณาคุณสมบัติผู้ยื่น
ข้อเสนอและราคา โดยมีหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก ในการใช้เกณฑ์ราคาในการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อ
หรือจ้าง ให้พิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ำสุดที่มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วนตามข้อกำหนดที่กำหนด และตาม
หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา ดังนี้ 
   3.1 หากผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นผู้ประกอบการ SMEs เสนอราคาสูงกว่าราคาต่ำสุดของผู้ยื่น
ข้อเสนอรายอื่นที่ไม่เกินร้อยละ 10  จะจัดซื้อจัดจ้างจากผู้ประกอบการ SMEs ดังกล่าว โดยจัดเรียงลำดับผู้ยื่น
ข้อเสนอซึ่งเป็นผู้ประกอบการ SMEs ซึ่งเสนอราคาสูงกว่าราคาต่ำสุดของผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน ๆ ไม่เกินร้อยละ 
10 ที่จะเตรียมมาทำสัญญา 
  3.2 หากผู้ยื ่นข้อเสนอได้เสนอพัสดุที่ได้รับการรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิต
ภายในประเทศ (Made in Thailand) จากสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย เสนอราคาสูงกว่าราคาต่ำสุด
ของผู้เสนอราคารายอื่นไม่เกินร้อยละ 5 ให้จัดซื้อจัดจ้างจากผู้ยื่นข้อเสนอที่เสนอพัสดุที่ได้รับการรับรองและ
ออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิตภายในประเทศ (Made in Thailand) จากสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
  กรณีที่มีการเสนอราคาหลายรายการและกำหนดเงื่อนไขการพิจารณาราคารวมหากผู้ยื่น
ข้อเสนอได้เสนอพัสดุที ่เป็นพัสดุที ่ผลิตภายในประเทศ ที ่ได้รับการรับรองและออกเครื ่องหมายสินค้า
ภายในประเทศไทย (Made in Thailand) จากสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย มีสัดส่วนมูลค่าตั้งแต่ร้อยละ 
60 ขึ้นไป ให้ได้แต้มต่อในการเสนอราคาตามข้อ 2 
  อนึ่ง หากในการเสนอราคาครั้งนั้น ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติทั้งข้อ 1 และ ข้อ 2 ให้    
ผู้เสนอราคารายนั้นได้แต้มต่อในการเสนอราคาสูงกว่าผู้ประกอบการรายอ่ืนไม่เกินร้อยละ 15 
  3.3 หากผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งมิใช่ผู้ประกอบการ SMEs แต่เป็นบุคคลธรรมดาที่ถือสัญชาติไทย 
หรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย เสนอราคาสูงกว่าราคาต่ำสุดของผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นบุคคลธรรมดา
ที่มิได้ถือสัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายของต่างประเทศไม่เกินร้อยละ 3 ให้หน่วยงานรัฐ
จัดซื้อจัดจ้างจากผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาที่ถือสัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย
ดังกล่าว 
  3.4 ผู้ยื่นข้อเสนอที่เป็นกิจการร่วมค้าที่จะได้สิทธิตามวรรคหนึ่ง ผู้เข้าร่วมค้าทุกรายจะต้อง
เป็นผู้ประกอบการที่เป็นบุคคลธรรมดาที่ถือสัญชาติไทยหรือนิติบุคคลที่จัดตึ้งขึ้นตามกฎหมายไทย  
   3.5 การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 65 ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอให้หน่วยงานของรัฐ
ดำเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์การใช้งานเป็นสำคัญ โดยให้
คำนงึถึงเกณฑ์ราคาและเกณฑ์อ่ืน ประกอบด้วยดังนี้ 
     (1) ต้นทุนของพัสดุตลอดอายุการใช้งาน 
     (2) มาตรฐานสินค้าหรือบริการ 
     (3) บริการหลังขาย 
     (4) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
     (5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
     (6) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน 
     (7) เกณฑ์อ่ืนที่กำหนดในกฎกระทรวง 



91 
 

 

   3.6 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 79 ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ ขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  4. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น ร่วมประชุมกับคณะกรรมการฯ และ
ดำเนินการตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ หาก
ปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ
ดังกล่าวทุกรายออกจากการเป็นผู้ยื ่นข้อเสนอในครั้งนั้น ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื ่นข้อเสนอให้
เจ้าหน้าที่กำหนดให้ผู้ยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังนี้ 
  4.1 ผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
   (1) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด ให้ยื ่นสำเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง 
   (2) บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัดให้ยื่นสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี) และบัญชีรายชื่อผู้ถือ
หุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง 
  4.2  ผู้ยื ่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื ่นสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของผู้ยื ่น สำเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง 
  4.3 ผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นสำเนาสัญญาของการ
เข้าร่วมค้า สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร่วมค้าและในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดาที่
มิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นสำเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้าผู้ร่วมค้าใดเป็นนิติบุคคลให้ยื่นเอกสารตามข้อ 3.1 
  4.4 ผู้ยื ่นข้อเสนอยื่นเอกสารตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด เช่น สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 5. เมื่อคณะกรรมการฯ พิจารณาคุณสมบัติและราคาเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดทำรายงานผลการพิจารณา ดังนี้ 
   5.1 จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณางานจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ ๕๕ จัดทำรายงานผล
การพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่าง
น้อย ดังต่อไปนี้ 
    (1) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    (2) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
    (3) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
    (4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
    (5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ
ทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
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      บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานอธิการบดี กองกลาง โทร.1200-1206 
ที ่ อว ๐629.1.1/     วันที่  15  ธันวาคม  ๒๕๖6 
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาราคารายการจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำ

งานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
    เรื่องเดิม 
    ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาเห็นชอบให้ดำเนินการจ้างเหมาเปลี ่ยน
แบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน จำนวน 492,200 บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) นั้น 
มหาวิทยาลัยได้เชิญผู้มีอาชีพรับจ้างโดยตรงยื่นข้อเสนอและราคา จำนวน 3 ราย โดยกำหนดให้มีการยื่น
ข้อเสนอและราคาในวันที่ 13 ธันวาคม ๒๕๖6 เวลา ๐8.3๐ - ๑6.3๐ น. ณ งานพัสดุ กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี และกำหนดให้มีการพิจารณาราคาในวันที่ 15 ธันวาคม ๒566  เวลา 9.30 น. ณ ห้องผู้อำนวยการ
สำนักงานอธิการบดี เมื่อถึงเวลาปรากฏว่ามีผู้มายื่นซองเสนอราคา จำนวน 1 ราย คือ บริษัท 
   คณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้ดำเนินการเปิดซองใบเสนอราคา ของ บริษัท ฯ
โดย บริษัทฯ เสนอราคาเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น 492,200 บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) ซึ่งได้
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว กำหนดยืนราคา 60 วัน กำหนด
ส่งมอบงานภายใน 60 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
  คณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้ร่วมกันตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา      
ใบเสนอราคา คุณลักษณะ ตลอดจนเอกสารหลักฐานต่างๆ ของบริษัท ปรากฏว่าบริษัทฯ มีคุณสมบัติครบถ้วน
และเสนอรายละเอียดและเงื่อนไขตรงตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
  ข้อกฎหมาย 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 
2560 ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื ้อขอจ้างตามข้อ 22 แล้วให้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้...(2) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดย
ให้นำความในข้อ 55 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
   ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ ่ง (2) (ข) ให้เจ ้าหน้าที ่ เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 
    ข้อพิจารณา 
  คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดจ้าง จาก บริษัท จำกัด เนื ่องจากเสนอ
รายละเอียดเงื่อนไข เอกสารหลักฐานการเสนอราคาและมีคุณสมบัติครบถ้วนถูกต้องตรงตามที่มหาวิทยาลัย
กำหนด รวมทั้งราคาที่เสนออยู่ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบไว้แล้ว  
          /จึงเสนอมา... 
 
รูปภาพที่ 18 บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอและราคา 
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  จึงเสนอมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
   1. อนุมัตใิห้ดำเนินการจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงาน
อาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จาก บริษัท เป็นจำนวนเงิน
ทั้งสิ้น 492,200 บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) 
  2.  ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและหนังสือเชิญทำสัญญา 
 
 
    ลงชื่อ..................................................................ประธานกรรมการ  
                 (...............................................) 
 
     ลงชื่อ..................................................................กรรมการ 
               (...............................................) 
 
    ลงชื่อ....................................................................กรรมการและเลขานุการ 
        (...............................................) 

 
 

 
รูปภาพที่ 18 บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอและราคา (ต่อ) 

 
 

  5.2 เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดทำหนังสือแจ้งผู้ชนะการ
เสนอราคาหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ลงนามในสัญญา พร้อมกำหนดระยะเวลา เพื่อให้ผู้ประกอบการมีเวลา
ในการจัดทำเอกสารและกำหนดจำนวนเงินหลักประกันสัญญาในอัตราร้อยละห้าของวงเงินตามสัญญา       
โดยปกติจะกำหนดระยะเวลาไม่เกิน 7 วันทำการ และจัดทำร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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ที่ อว  ๐629/       มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
         96 หมู่ 2  ถนนปรีดีพนมยงค์   
         ตำบลประตูชัย  อำเภอพระนครศรีอยุธยา 
         จังหวัดพระนครศรีอยธุยา  ๑๓๐๐๐ 
                     ธันวาคม  ๒๕66  
เรื่อง  ขอให้ไปทำสัญญาจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคาร 
        สถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
เรียน  กรรมการผู้จัดการบริษัท  
  ตามที่บริษัท ได้ยื่นข้อเสนอและราคางานจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน 
ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยได้เสนอราคาเป็นจำนวนเงนิทั้งสิ้น 492,200 
บาท (สี่แสนเก้าหม่ืนสองพันสองร้อยบาทถ้วน) ซ่ึงได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว นั้น    
  บัดนี้ มหาวิทยาลัยได้พิจารณาอนุมัติการจัดจ้างแล้ว จึงขอให้บริษัท จำกัด โปรดติดต่องานพัสดุ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เพื่อลงนามสัญญาจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงาน
อาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 

๑. หนังสือค้ำประกันสัญญาธนาคาร เป็นเงินร้อยละ ๕ ของราคาที่เสนอเป็นเงิน 24,610 บาท (สอง
หมื่นสี่พันหกร้อยสิบบาทถ้วน)     
  2. สำเนาชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของบริษัท  
  3. ให้ธนาคารรับรองชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝากดังกล่าว 
  ทั้งนี้ ขอให้บริษัทฯ ดำเนินการภายใน 4 วัน หลังจากที่ได้รับหนังสือนี้ 

อนึ่ง  การทำสัญญาจ้างกับมหาวิทยาลัยเมื ่อได้ตรวจรับพัสดุถูกต้องตามเงื่อนไขในสัญญาจ้างแล้ว 
มหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินชำระหนี้ด้วยวิธีการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของคู่สัญญาโดยคู่สัญญาจะต้องปฏิบัติตาม
เงื่อนไขที่ทางราชการกำหนดในเรื่องเกี่ยวกับ 

1. การระบุชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของคู่สัญญาไว้ในสัญญา และให้ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของ
สัญญา 

2. แจ้งการโอนสิทธิเรียกร้อง (ถ้ามี) ให้ส่วนราชการทราบล่วงหน้าตามวิธีการและระยะเวลาที่กำหนด
ไว้ในระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

  3. การส่งหลักฐานใบเสร็จรับเงินของคู่สัญญา หรือผู้รับโอนสิทธิเรียกร้อง (ถ้ามี) ที่มีเงื่อนไขให้ส่วน
ราชการล่วงหน้าก่อนที่มหาวิทยาลัยจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

๔. การเสียค่าธรรมเนียมโอนเงินในกรณีที่มีการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของคู่สัญญาข้ามเขตทอ้งที่ใน
อัตราค่าธรรมเนียมตามประกาศของธนาคาร  โดยระบุเงื่อนไขดังกล่าวไว้ในสัญญา 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการ 
         ขอแสดงความนับถือ 
 
            (รองศาสตราจารย์ ดร.ชูสิทธิ์  ประดับเพ็ชร์) 
                   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
กองกลาง  งานพัสดุ 
โทร. ๐-๓๕27-6555 ต่อ 1201 
e-mail : pussadu@aru.ac.th 
 
รูปภาพที่ 19 หนังสือขอเชิญลงนามสัญญา 

mailto:pussadu@aru.ac.th


95 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา งานจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ 

จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

--------------------------------------------------------------------       
   ตามท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้มีโครงการ จ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่อง
สำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  นั้น 
   จ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อม
บำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ บริษัท เพซ ดีไซน์ เอ็นจิเนียริ่ง จำกัด (ขายส่ง,
ขายปลีก,ให้บริการ) โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น 492,200.๐๐ บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาท
ถ้วน) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง  

 
       ประกาศ ณ วันที่         ธันวาคม พ.ศ. ๒๕66 

 
 

           (รองศาสตราจารย์ ดร.ชูสิทธิ์  ประดับเพ็ชร์) 
                 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 
รูปภาพที่ 20 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
  6. เสนอบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณางานจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมรวบรวม
เอกสารหลักฐานที่ได้รับไว้ทั้งหมดจากผู้เสนอราคาทุกรายให้คณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาเจาะจงลงนาม
กำกับทุกแผ่น 
   7. เสนอบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณางานจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมเอกสาร
หลักฐานที่ได้รับไว้ทั้งหมดจากผู้เสนอราคาทุกรายที่คณะกรรมการฯ ลงนามกำกับทุกแผ่นเรียบร้อยแล้ว พร้อม
ทั้งหนังสือเชิญลงนามสัญญา และหนังสือประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
เพ่ือพิจารณาอนุมัติสั่งจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุให้ความเห็น  
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ปัญหา :  
 1. ผู้รับจ้างยื่นเอกสารไม่ครบถ้วนตามที่มหาวิทยลัยกำหนด เช่น สำเนา ภพ.20 หรือ หนังสือรับรอง
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
 2. ผู้รับจ้างยื่นผลงานไม่ตรงตามที่กำหนด  
  3. ผู้ยื่นข้อเสนอราคาเสนอราคาเกินราคากลาง 
 4. ผู้เสนอราคายื่นรายละเอียดคุณลักษณะไมค่รบถ้วนตรงตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่สามารถตรวจรับได้ เนื่องจากคุณลักษณะไม่ตรงตามที่กำหนด 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : 
 1. คณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอและราคาควรตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะของผู้ยื่นข้อเสนอ 
ให้ตรงตามรายละเอียดคุณลักษณะที่มหาวิทยาลัยกำหนด หากมีข้อสงสัยข้อใดควรให้ผู้ยื่นข้อเสนอชี้แจงพร้อม
แนบเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการพิจารณา 
  2. ควรตรวจสอบให้ครบถ้วนก่อนนำเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามพิจารณาอนุมัติสั่งจ้าง 
 
ข้อเสนอแนะ :  
  1. เจ้าหน้าที่ควรตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้ยื่นเสนอ ก่อนทำหนังสือเชิญโดยเชิญผู้มีอาชีพ
รับจ้างโดยตรงที่มีคุณสมบัติตรงตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด เข้ายื่นข้อเสนอ 
  2. ในการกำหนดระยะเวลาการยื่นข้อเสนอจะต้องเผื่อเวลาให้ผู้ยื่นข้อเสนอเตรียมเอกสารให้ทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
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ขั้นตอนที่ 6 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
   เมื่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาเห็นชอบผลการคัดเลือกและลงนามอนุมัติสั่งจ้างและ
ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคาแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น 
ดำเนินการ ตามระเบียบฯ ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เมื่อ
อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงนามอนุมัติสั่งจ้างและลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคาแล้ว ในการ
ประกาศผู้ชนะตามพระราชบัญญัติฯ มาตรา ๖๖ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือ  
ผู้ได้รับการคัดเลือกและเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐตามวิธีการ ที ่กรมบัญชีกลางกําหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้น ภายใน 1 วันทำการ โดยประกาศในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ e-
GP  ดังนี้ 1.1 บันทึกเลขที่รายงานขอจ้าง 
  1.2 บันทึกเลขท่ีคำสั่ง 
  1.3 บันทึกวันที่ในประกาศ 
 

ขั้นตอนการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
1. ผู้ใช้งานเข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th/  โดยผู้ใช้งานสามารถใช้บราว์เซอร์ (Browser) 
สำหรับเข้าอินเทอร์เน็ต คือ Internet Explorer ตั้งแต่เวอร์ชั่น 11 ขึ้นไป และ Google Chrome ตั้งแต่เวอร์
ชั่น 4.0 ขึ้นไป โดยเลือกกดปุ่ม เข้าสู่ระบบ Login 
 

 
 

1 

http://www.gprocurement.go.th/
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1. บันทึก “รหัสผู้ใช้งาน” และบันทึก “รหัสผ่าน” 
 

 
 
 
 
3. กดเลือกเมนู “รายการโครงการ”    
 

 
 
 
4. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” “เลขที่โครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพิ่มโครงการ” 
เรียบร้อยแล้ว  
5. ผู้ใช้งานกดปุ่ม           เลือกรายการที่จะดำเนินการโครงการ เช่น จ้างบำรุงรักษาระบบ เป็นต้น 

2 
 

3 
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6. เลือก “จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา”  
 

 
 

7. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ เลือก “บันทึกเลขท่ีวันที่” 
 

 

5 

4 

6 

7 
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8. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลบันทึกเลขที่และวันที่ 
  - บันทึก “เลขที่” และ บันทึก “วันที่” 
  - บันทึก “คำสั่งเลขท่ี” และ บันทึก “วันที่” 
  - บันทึก “วันที่ประกาศ” 
  - บันทึก “คำนำหน้า”  
  - บันทึก “ชื่อ” “นามสกุล” “ตำแหน่ง” ผู้ลงนามอนุมัติ 
  - บันทึก “วันที่”  
 9.  กด “บันทึก” เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 
10. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 

 
 

11. ระบบแสดงสถานะ “Template หนังสืออขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
12. กด “บันทึก” เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 
13. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 

 

8 

9 10 

13 

11 

12 
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14. ระบบแสดงสถานะ “Template คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
15. กด “บันทึก” เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 
16. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” 

 

 
 

 
17. ระบบแสดงสถานะ Template ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา กด “บันทึก” เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว   
18. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 

 
 

 
 
 
 
 

15 

14 

16 

17 

18 
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19.ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ เลือก “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” 
 

 
 
 
  2. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในเว็ปไซต์
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา www.aru.ac.th 
 
 

ขั้นตอนการขั้นเว็บไซต์ 
1. ผู้ใช้งานเข้าสู่เว็บไซต์ https://aru.ac.th/myadmin  
2. บันทึก “รหัสผู้ใช้งาน” และบันทึก “รหัสผ่าน” กดปุ่ม Login 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 

2 

19 

http://www.aru.ac.th/
https://aru.ac.th/myadmin
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3. คลิกเลือก “บริหารจัดการเว็บ”  
 
 

 
 
 
4. คลิกเลือก “ประกาศผู้ชนะ”     
 
 

 
 
 
5. ระบบจะแสดงสถานะ คลิกเลือก “+Add New” เพ่ือเพ่ิมประกาศผู้ชนะการเสนอราคารายการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
6. Title กรอกรายการที่จัดซื้อจัดจ้าง เช่น ประกาศผู้ชนะงานจ้างบำรุงรักษาระบบ 
7. กดปุ่ม Choose File เลือกไฟล์ประกาศผู้ชนะท่ีจัดซื้อจัดจ้าง  
8. กรอกข้อมูลเรียบร้อย กด Add New 
 
 

4 

3 
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9. ระบบจะแสดงสถานการณ์ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

5. 

6. 

7. 
8. 

9. 
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เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา www.aru.ac.th 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

ประกาศผู้ชนะ 

http://www.aru.ac.th/
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 3. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ปิดประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในที่
เปิดเผย โดยปิดประกาศ ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา (บอร์ดหน้าห้องงานพัสดุ) 
 4. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ส่งเอกสารหนังสือแจ้งผลผู้ชนะการเสนอ
ราคาหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือก โดยช่องทางการติดต่อ ได้แก่ส่งจดหมายทางไปรษณีย์ หรือโทรสารหรือe-mail 
หรือช่องทางอ่ืน ๆ ให้มาลงนามในสัญญาจ้าง ภายในวันที่กำหนด  
 5. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ประสานงานผู้รับจ้างเรื่องหลักประกัน
สัญญาโดยกําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็ม ในอัตราร้อยละห้า (5) ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จ้างครั้ง
นั้น 
 6. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ประสานงานนัดวัน เวลา และสถานที่ ใน
การมาลงนามสัญญา 
 
 
ปัญหา :  
  -ไม่มี- 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
  -ไม่มี- 
 
ข้อเสนอแนะ : 
  -ไม่มี- 
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ขั้นตอนที่ 7 จัดทำสัญญา 
 การจัดทำสัญญาและการลงนามสัญญา เมื่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง และประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น พิจารณาตรวจสอบระยะเวลาอุทธรณ์ก่อนการลงนามสัญญา กรณีที่ไม่ต้องรอให้
พ้นระยะเวลาอุธรณ์ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 66 
วรรคสอง ได้แก ่
 (1) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนตามมาตรา 56 (1) (ค) 
 (2) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 (3) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามกำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 96 วรรคสอง 
คือวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ทั ้งนี ้ ตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจั ดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 
 (4) กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว ปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่านการ
พิจารณาเพียงรายเดียว และมหาวิทยาลัยเห็นควรให้ผู้ยื่นข้อเสนอราคารายนั้นเข้าเป็นคู่สัญญากับมหาวิทยาลัย 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 161 การลงนาม
สัญญาและการแก้ไขสัญญา เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และการลงนามในสัญญา จะกระทำได้
เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา 66 วรรคสอง คือให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัด
จ้างหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกและเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น และการลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระทำได้ต่อเมื่องล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์
และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตามมาตรา 117 คือให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันทำ
การนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง หรือในกรณีที่มีการ
อุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้น
แต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 93 หน่วยงานของ
รัฐต้องทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยแบบสัญญาเกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้างที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง กำหนด  
 1. แบบสัญญาจ้างก่อสร้าง 
 2. แบบสัญญาซื้อขาย 
 3. แบบสัญญาจะซ้ือจะขายราคาคงที่ไม่จำกัดปริมาณ 
 4. แบบสัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 
 5. แบบสัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 6. แบบสัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
 7. แบบสัญญาจ้างบริการบำรุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
 8. แบบสัญญาเช่ารถยนต์ 
 9. แบบสัญญาจ้างทำความสะอาคาร 
 10. แบบสัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย 
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 11. แบบสัญญาแลกเปลี่ยน 
 12. แบบสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
 13. แบบสัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
 14. แบบสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 
 15. แบบสัญญาจ้างทำของ 
  เมื่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกแล้ว ให้เจ้าหน้าพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการ
ต่อไปนี้  
 1. เจ ้ าหน ้าพ ัสด ุหร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบหมายให ้ปฏ ิบ ัต ิ งานน ั ้น  จ ัดทำส ัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 1.1 การบริหารสัญญา 
  (1) การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐการลงนามในสัญญา จะกระทำได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์  
   (2) การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนดค่าปรับ เป็น
รายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  
    (3) การจ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็น
จำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้าง ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท  
   (4) สำหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้กำหนดค่าปรับเป็น  
รายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ตาม  
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด ทั้งนี้ให้กำหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย  
   (5) การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญา  
หรือ ข้อตกลงนั้น โดยมหาวิทยาลัยต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียด ของงาน  
รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะทำการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไข สัญญาหรือ  
ข้อตกลงด้วยในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิค เฉพาะอย่างจะต้อง  
ได้รับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถ  
รับรองคุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีด้วย 
เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั ่งซื ้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 
  1.2 หลักประกันสัญญา 
        1.2.1 หลักประกันสัญญา กำหนดให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
         (1) เงินสด 
         (2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือ 
ดราฟท์นั้น ชําระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทําการ 
         (3 )  หน ั ง ส ื อค ํ ้ า ป ระก ั นของธนาคารภาย ในประ เทศตามต ั ว อย ่ า ง ที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ำาประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนดก็ได ้
         (4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนญุาต 
ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้าประกันตามประกาศของธนาคาร แห่งประเทศ
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ไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่าง
หนังสือค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
          (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
       1.3 หลักเกณฑ์หลักประกันสัญญา 
   1.3.1 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้กําหนดมูลค่าเป็นจํานวนเต็ม      
ในอัตราร้อยละห้า (5) ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น  
    1.3.2 กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสําคัญเป็นพิเศษ จะ
กําหนดอัตราสูงกว่า ร้อยละห้า (5) แต่ไม่เกินร้อยละสิบ (10) ก็ได้ 
        1.3.3 การทําสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปี และพัสดุนั้นไม่
ต้องมี การประกันเพื่อความชํารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้กําหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้า 
ของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ำประกันตลอดอายุสัญญา 
และหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อนให้ปรับปรุงหลักประกัน ตามอัตราส่วน
ที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปี ในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพิ่มขึ้น และคู่สัญญาไม่นํา
หลักประกันมาเพิ่มให้ครบจํานวนภายใน 15 วัน ก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น ให้มหาวิทยาลัย
หักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่มหาวิทยาลัยจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกัน ในส่วนที่เพ่ิมข้ึน 
  1.3.4 กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญา วางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบ เอกสาร เชิญชวน หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 
  1.3.5 กรณีท่ีมหาวิทยาลัยเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญา ไม่ต้องวางหลักประกัน 
 2. ผู้ชนะการเสนอราคาหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกหรือผู้รับจ้าง มาลงนามสัญญาภายในวัน เวลา และ
สถานที่ที่กำหนด พร้อมนำหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของวงเงินตามสัญญามามอบให้มหาวิทยาลัย   
 3. กรณีที่วงเงินในสัญญาจ้างวงเงินเกิน 200,000 บาท ให้ดูยอดเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม VAT% 
หากวงเงินเกิน 200,000 บาท เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ออกแบบขอเสียอากร
แสตมป์เป็นตัวเงิน (อส.04) ให้ผู้รับจ้างลงนาม เพื่อนำไปสลักหลัง ณ สำนักงานสรรพากรจังหวัด หรือชำระ
อากรแสตมป์ผ่านระบบออนไลน์ (E-Stamp)  
 4. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการติดตราสาร ณ สรรพากรพื้นที่ 
โดยมีเอกสาร ดังนี้ 
   4.1 ต้นฉบับสัญญาจ้าง 
   4.2 คู่สัญญาจ้าง 
   4.3 สำเนาสัญญาจ้างให้สรรพากรพ้ืนที่ 
   4.5 ขอเสียอากรแสตมป์เป็นตัวเงิน (อส.04) 
 5. กรณีการจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 200,000บาท ติดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับ 1 บาท ของทุกจำนวน
เงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท และปิดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ 5 บาท โดยให้ผู้รับจ้างเป็นผู้เสีย
อากรและเป็นผู้ขีดฆ่าแสตมป์ แต่หน่วยงานก็สามารถขีดฆ่าแทนได้เช่นกัน ตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากร
เกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับที่ 37) เรื่อง กำหนดวิธีการชำระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากรสำหรับ
ตราสารบางลักษณะ ประกาศ ณ วันที่ 2 ธันวาคม พ.ศ. 2538 (ข้อ 2 (3) (ข) และข้อ 3 (3)) 
 6. การติดอากรแสตมป์ หนังสือมอบอํานาจทั่วไป ติดอากรแสตมป์ การติดอากรสัญญาจ้าง เมื่อทำ
ใบสั่งจ้าง/ข้อตกลง/ สัญญาจ้าง เราจะต้องปิดอากรที่ต้นฉบับ 1 บาท ของทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท และ
จะต้องปิดที่คู่ฉบับ 5 บาท ตัวอย่างเช่น  

https://www.rd.go.th/3433.html
https://www.rd.go.th/3433.html
https://www.rd.go.th/3433.html
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  6.1 กรณีที่ 1 มอบอำนาจให้บุคคล คนเดียว หรือหลายบุคคล ดำเนินการเพียงครั้งเดียว 
ต้องติด อากร จำนวน 10 บาท 
  6.2 กรณีที่ 2 มอบอำนาจให้บุคคล คนเดียว หรือหลายบุคคล ดำเนินการมากกว่าครั้งเดียว 
ต้องติด อากร จำนวน 30 บาท 
  6.3 กรณีที่ 3 มอบอำนาจดำเนินการมากกว่าครั้งเดียว โดยแต่ละบุคคล กระทำการแทนได้
หลาย ๆ เรื่อง ต้องติดอากร 30 บาท 
 7. หลักการคิดค่าอากรแสตมป์  
   จำนวนเงิน   ค่าอากรที่ต้องปิด 
   1,000     1 บาท  
   2,000     2 บาท  
   3,000     3 บาท  
   10,000    10 บาท  
   กรณี 11,000    11 บาท  
   กรณี 11,800    12 บาท  
   หยุดที่ 200,000   200 บาท 
 8. อาการแสตมป์มีราคาดวงละ 1 บาท  ดวงละ 5 บาท และดวงละ 20 บาท 
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รูปภาพที่ 21  แบบสัญญาจ้าง 
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รูปภาพที่ 21  แบบสัญญาจ้าง (ต่อ) 
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รูปภาพที่ 21  แบบสัญญาจ้าง (ต่อ) 
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รูปภาพที่ 21  แบบสัญญาจ้าง (ต่อ) 
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รูปภาพที่ 21  แบบสัญญาจ้าง (ต่อ) 

 
 



116 
 

 

 
 

 
 
 
รูปภาพที่ 21  แบบสัญญาจ้าง (ต่อ) 
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รูปภาพที่ 22  แบบขอเสียภาษีอากรแสตมป์เป็นตัวเงิน (อส.04) 
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ปัญหา :  
 1. ผู้รับจ้างไม่สามารถมาลงนามในวันที่นัดทำสัญญาได้ 
 2. ผู้รับจ้างไม่ได้นำหนังสือค้ำประกันสัญญามายื่น ณ วันที่ทำสัญญา 
 3. วันทำสัญญาผู้รับจ้างนำเอกสารการทำสัญญามาไม่ครบถ้วน  
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
 เจ้าหน้าทีพั่สดุควรประสานงานกับผู้รับจ้างล่วงหน้าก่อนวันนัดลงนามสัญญา 
 
ข้อเสนอแนะ : 
 1. ศึกษาพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 66 และ
มาตรา 93 
 2. ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 161 
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ขั้นตอนที่  8 การลงนามสัญญา 
  1. เมื่อผู้รับจ้างลงนามในสัญญาจ้าง และเจ้าหน้าพัสดุหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น 
ดำเนินการติดตราสาร ณ สรรพากรพื้นที่ เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน
นั้น ดำเนินการดังนี้ 
    1.1 นำต้นฉบับสัญญาจ้างและคู่ฉบับสัญญาจ้าง เสนอให้พยานลงนาม โดยงานพัสดุจะเสนอ
ให้ผู้อำนวยการกองกลาง หรือผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี  
    1.2 นำต้นฉบับสัญญาจ้างและคู่ฉบับสัญญาจ้าง เสนอหัวหน้างานพัสดุลงนาม 
   2. เจ้าหน้าพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น จัดทำหนังสือเพื่อเสนออธิการบดีหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย ลงนามสัญญาจ้างผ่านหัวหน้างานพัสดุ ดังนี้ 
   2.1 บันทึกข้อความเรื่องลงนามในสัญญาจ้าง 
   2.2 กรณีท่ีผู้รับจ้างวางหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ำประกันของธนาคาร ต้องทำหนังสือ
ขอตรวจสอบหนังสือค้ำประกัน 
   2.3 กรณีผู้รับจ้างวางหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด หรือแคชเชียร์เช็ค  ต้องนำหลักประกัน
ไปวางที่งานการเงิน โดยนำหนังสือขอให้ไปทำสัญญาจ้างไปยื่นที่งานการเงิน เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน  
 3. เจ้าหน้าพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดจ้าง ในระบบบัญชี 
3 มิต ิ
 4. เจ้าหน้าพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น นำเสนอหนังสือขออนุมัติจัดจ้างให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม ผ่านผู้อำนวยการกองกลาง ตามลำดับ และเสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
อนุมัติการจัดจ้าง 
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รูปภาพที่ 23 บันทึกข้อความลงนามสัญญาจ้าง 
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รูปภาพที่ 24  หนังสือขอตรวจหลักประกันสัญญา 
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ขั้นตอนการจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดจ้าง ระบบบัญชี 3 มิติ 
 

1. ผู้ใช้งานเข้าโปรแกรม   
2. บันทึก “รหัสผู้ใช้” และบันทึก “รหัสผ่าน” 
 

 
 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง คลิกเลือก “บันทึกการจัดซื้อจ้าง” 
 

 
 

2 

1 

3 
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4. คลิกเลือก “การบันทึก Form Ps1 (วัสดุ)” 
 

 
 
5. บันทึก “รหัสกิจกรรม 12 หลัก”  
6. เลือก “จ้าง” 
7. บันทึก “หมวดเงิน” 
8. บันทึก “เหตุผล”  
9. บันทึก “กรรมการซื้อจ้าง” และ “กรรมการตรวจ” 
10. คลิกเลือก “เพ่ิมรายการ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
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11. บันทึก “รายละเอียดโครงการ” เช่น จ้างบำรุงรักษาระบบ 
12. บันทึก “ หน่วยนับ” เช่น งาน เครื่อง  
13. บันทึก  “รหัส GPSC” 
14. บันทึก “รหัสผู้ขาย” 
15. บันทึก “ราคา/หน่วย” 
16. บันทึก “จำนวน”  
17. กดเลือก “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 

5 

6 7 

8 

9 

10 
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18. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลที่กรอกทั้งหมด ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูล ก่อนกดเลือก “บันทึกพิมพ์” 
 

 
 
 
 

11 

12 

13 

14 
15 

15 

16 

18 
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19. ระบบจะแสดงหน้าจอสถานะการยืนยันการทำงาน “คุณแน่ใจว่าได้ตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง ทั้งหมดแล้ว 
ก่อนทำการบันทึก” กดเลือก “OK” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19 
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รูปภาพที่ 25  หนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
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รูปภาพที่ 25  หนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง (ต่อ) 
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ปัญหา :  
 -ไม่มี- 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
 -ไม่มี- 
 
ข้อเสนอแนะ : 
 -ไม่มี- 
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ขั้นตอนที่  9 การบริหารสัญญาและการตรวจรับ 
การส่งมอบงาน  
 เมื่อผู้รับจ้างและผู้ว่าจ้างได้ลงนามสัญญาเรียบร้อยแล้ว ผู้ว่าจ้างจะส่งมอบสัญญาให้แกผู้รับจ้าง และ
ผู้รับจ้างได้ดำเนินการขอเข้าปฏิบัติงาน  เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการส่งมอบพัสดุตามสัญญา ผู้รับจ้างต้องทำ
หนังสือแจ้งการส่งมอบให้มหาวิทยาลัยทราบก่อนการส่งมอบ 1 - 7 วันทำงการหรือหนังสือส่งมอบงาน เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น ได้ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
เพ่ือดำเนินการตรวจรับพัสดุต่อไป 
 
 

 
 
 
รูปภาพที่ 26  หนังสือส่งมอบงาน 
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การตรวจรับพัสดุ 
   เมื่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาลงนามหนังสือแจ้งการส่งมอบหรือหนังสือส่งมอบ
งานเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น ได้ประสานงานกับประธาน
กรรมการตรวจรับพัสดุและกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือนัดวัน เวลา สถานที่ ในการตรวจรับ ดังต่อไปนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ เพื่อดำเนินการตรวจรับ โดยเสนอหัวหน้างานพัสดุ เป็นผู้ลงนาม พร้อมแจ้งเวียนให้กรรมการทุกท่าน
รับทราบ 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น ประสานงานกับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ใน
การตรวจรับพัสดุ โดยแจ้งวัน เวลา และสถานที่ให้ผู้ขายและผู้รับจ้างทราบ 
 3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจรับพัสดุตามวัน เวลา 
และสถานที่ท่ีกำหนด 
 4. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น ตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
   4.1 ใบตรวจรับพัสดุ 
   4.2 ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี /ใบเสร็จรับเงิน 
  4.3 หนังสือส่งมอบงาน 
หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 175 ดังนี้ 
  1. ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ สถานที่ ดังนี้ 
   (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุ 
    (2) สถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
    (3) สถานที่อ่ืนกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 2. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง 
  3. กรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการ หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั ้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ  
ผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
   4. กรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
  5. ให้ทำการตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการตรวจรับพัสดุให้
เสร็จสิ้นโดยเร็ว แต่อย่างช้าไม่เกิน 7 วันทำการ นับแต่วันที่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งมอบและ
รายงานให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบ 
  6. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใน
การปฏิบัติงานนั้น 
  7. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังและรายงานให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบ 
  8. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ เมื่อตรวจพัสดุแล้ว ปรากฏว่า 
    (1) ถูกต้องครบถ้วนให้รับพัสดุไว้แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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    (2) ถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญา  หรือ
ข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง และให้รับพัสดุไว้  และถือว่าผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้น  มาส่งแล้วส่งมอบพัสดุที่
ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
    (3) พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบ  โดย
ขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไป ทำให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ ถือว่าผู้ขายยังไม่ได้  ส่งมอบสิ่งของ 
และกรรมการต้องรายงานความบกพร่องต่อผู้ซื้อ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน 3 วัน ทำการ นับแต่วันตรวจ
พบ 
   (4) พัสดุที่ส่งมอบถูกต้องไม่ครบจำนวนหรือส่งมอบครบจำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด หรือ
พัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือเป็นหน่วย ซึ่งผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาดส่วนใด  ส่วนหนึ่งไปทำให้ผู้ซื้อ
ไม่สามารถใช้สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ โดยปกติให้รีบรายงานอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยที่จะปรับ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
   (5) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุให้ทำความเห็นแย้ง และให้รายงานให้
อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสั่งการให้รับพัสดุ
นั้นไว้ จึงทำใบตรวจรับและส่งมอบพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น 
   (6) ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้รายงานอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการแล้วแต่
กรณ ี
ตรวจรับพัสดุกรณีเป็นปัญหา 
  กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวนหรือส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้องทั้งหมดแต่ครบ
จำนวน ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื ่น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องใช้ความ
ระมัดระวังเป็นพิเศษ เพื่อให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ และต้องแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบโดยเร็ว โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  1. ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง เมื่อตรวจพัสดุถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้
รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนเฉพาะจำนวนที่ถูกต้องตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง 
หลังจากตรวจรับเรียบร้อยแล้วให้มอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย
สองฉบับมอบแก่ผู ้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตาม
ระเบียบและรายงานให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบ 
  2. รายงานหัวหน้าส่วนราชการ ให้รีบรายงานอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  3. แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการนับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ ์ของ
หน่วยงานที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น พัสดุเป็นชุดหรือหน่วย 
มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
    3.๑ ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือ
ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น 
    3.๒ รายงานอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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    3.๓ แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการนับแต่วันที่ตรวจพบการไม่ยอมรับ
พัสดุหากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ให้ดำเนินการตามกรณีดังนี้ 
    (๑) กรณีส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง หลังจากตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ให้มอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
จัดทำใบตรวจรับโดยลงชื ่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู ้ขายหรือผู ้รับจ้าง ๑ ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 
   (๒) กรณีส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้องทั้งหมดแต่ครบ
จำนวน ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
    ๑. ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง เมื่อตรวจพัสดุถูกต้องแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนเฉพาะจำนวนที่ถูกต้องตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมา
ส่ง หลังจากตรวจรับเรียบร้อยแล้วให้มอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่าง
น้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตาม
ระเบียบ และรายงานให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบ 
    ๒. ให้รีบรายงานอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบ 
    ๓. แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการนับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสทิธิ์
ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
กรณีมีค่าปรับ 
  เมื่อครบกำหนดส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลง แต่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังไม่ได้ส่งมอบพัสดุหรือส่ง
มอบพัสดุไม่ถูกต้องครบถ้วนและมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานนั้น 
ดำเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. กรณีครบกำหนดส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลง แต่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังไม่ได้ส่งมอบพัสดุ
หรือส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้องครบถ้วนและมีค่าปรับเกิดขึ ้น ให้คณะกรรมการตรวจรับ เสนอความเห็นต่อ
อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อแจ้งเรียกค่าปรับคู่สัญญา ภายใน 7 วันทำ
การนับถัดจากวันครบกำหนดส่งมอบตามสัญญาหรือข้อตกลง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 181 
  2. กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและดำเนินการตรวจรับ
เรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการตรวจรับเสนอความเห็นเพื่อแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบ
พัสดุนั้นด้วย  
 3. กรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีค่าปรับตาม
สัญญาหรือข้อตกลง หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละ 10%ของวงเง ินค่าพัสดุหรือค่าจ ้าง ให้
คณะกรรมการตรวจรับ เสนอความเห็นต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาดำเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู ่สัญญายินยอมเสียค่าปรับโดยไม่มี
เงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น จึงจะพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าท่ีจำเป็น 
 4. กรณีการคิดค่าปรับตามสัญญา การนับวันปรับให้นับถัดจากวันครบกำหนดตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง จนถึงวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วน หรือจนถึงวันที่บอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลง เช่น สัญญาระบุส่งมอบงานภายในวันที่ 15 แต่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบงานในวันที่ 20 ฉะนั้นต้อง
นับถัดจากวันที่ 15 คือวันที่ 16 - 20 รวมเป็นเวลา 5 วัน และคิดค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลง เป็นต้น 
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     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานอธิการบดี  กองกลาง  งานพัสดุ   โทร. 1201-1206 
ที ่  อว 0629.1.1/33               วันที ่  8  มกราคม  2567 

เรื่อง   ขอเชิญตรวจรับงานจา้งเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคาร 
           สถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
เรียน   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

  ตามท่ีมหาวิทยาลัยได้ดำเนินการจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำ
งานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี จาก บริษัท ในวงเงิน 492,200 บาท (สี่แสนเก้า
หมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) ตามสัญญาจ้างเลขที่ 16/2567 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2566  และกำหนดส่ง
มอบงานในวันที่  23  กุมภาพันธ์ 2567 นั้น 
   บัดนี้ บริษัท ได้ดำเนินการส่งมอบงานจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน 
ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 จึงขอเชิญคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับงานจ้างเหมาเปลี่ยน
แบตเตอรี่เครื ่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักง าน
อธิการบดี ในวันที่ 8 มกราคม 2567 เวลา 13.30 น. ณ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1.  ........................ประธานกรรมการ 
2.  ........................กรรมการ 
3.  ........................กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
รูปภาพที่ 27  บันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 

(นางสันทนา แสงสว่าง) 
ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งหัวหน้างานพัสดุ 
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     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา โทร. 1201 
ที่                          วันที ่ 8  มกราคม  2567 

เรื่อง   ตรวจรับพัสดุงานจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคาร 
  สถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

  ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาที่ 1454/2566 ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุงานจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี นั้น 
  บัดนี้ คณะกรรมการผู้มีนามข้างท้ายนี้ ได้พร้อมกันตรวจรับงานจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่อง
สำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นเงิน
จำนวน 492,200 บาท (สี่แสนเก้าหม่ืนสองพนัสองร้อยบาทถ้วน) แล้วเสร็จตามสัญญาจ้างเลขท่ี 16/2567 ลงวันที่ 
25 ธันวาคม 2566 และได้มอบใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้างให้แก่       นางสันทนา แสงสว่าง หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ ตั้งแต่วันที่ 8 มกราคม  2567  ตามคู่ฉบับที่แนบมาพร้อมนี้ จำนวน 1 ฉบับ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175  

 
 
ลงชื่อ................................................................ประธานกรรมการ  

                                            (............................)              
                              

 
ลงชื่อ................................................................กรรมการ 

                                           (.................................) 
 
   

ลงชื่อ................................................................กรรมการและเลขานุการ  
                                           (.......................................) 
 
 

 
รูปภาพที่ 28  ใบตรวรับการจัดซื้อ/จ้าง 
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 ใบตรวจรบัการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

คณะกรรมการได้พร้อมกันตรวจรับพัสดุซึ่ง  บริษัท  
ผู้รับจ้าง เปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี 
ตามสัญญาจ้างเลขท่ี  16/2567               ลงวันที่ 25  ธันวาคม  พ.ศ. 2566 
บัดนี้  ได้ทำการส่งมอบงานจ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน ประจำงานอาคาร
สถานที่และซ่อมบำรุง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี แล้วเสร็จตามสัญญาจ้าง 
ตามหนังสือส่งมอบพัสดุของผู้รับจ้าง     ลงวันที ่ 27  ธันวาคม  พ.ศ. 2566 
เสร็จถูกต้องตามสัญญาแล้ว                    ตั้งแต่วันที่ 28 ธันวาคม  พ.ศ. 2566 
และได้รับมอบพัสดุแล้ว                ตั้งแต่วันที่ 8  มกราคม  พ.ศ. 2567 
ผู้รับจ้างควรได้รับเงินตามสัญญาจ้าง 
เป็นเงินจำนวน  492,200 บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถ้วน) 
 

 
ลงชื่อ................................................................ประธานกรรมการ  

                                            (............................)              
                              

 
ลงชื่อ................................................................กรรมการ 

                                           (.................................) 
 
   

ลงชื่อ................................................................กรรมการและเลขานุการ  
                                           (.......................................) 
 
 
หมายเหตุ ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบงานล่าช้า...........วัน ถูกปรับวันละ...........บาท 
  รวมเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น......................บาท   (................................) 
 

 
 
รูปภาพที่ 28  ใบตรวรับการจัดซื้อ/จ้าง  (ต่อ) 
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การบริหารสัญญา 
 1. ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความชํารุด บกพร่อง ให้
หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแล บํารุงรักษาและตรวจสอบ
ความชํารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมีหลายหน่วยงานครอบครอง ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบ ความชํารุดบกพร่องของพัสดุนั้น 
  2.  กรณีท่ีปรากฏความชํารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกัน ความชํารุดบกพร่อง
ตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ 184 รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างดําเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 
  3. เมื่อได้ดําเนินการตามข้อ 185 แล้ว กรณีที่สัญญาจะครบกําหนดรับประกัน ความชํารุดบกพร่อง 
ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความชํารุดบกพร่องของพัสดุ เพื ่อป้องกันความเสียหาย จากนั้นให้คืน
หลักประกันสัญญาต่อไป 
  4. กรณีท่ีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบกำหนดส่งมอบแล้วและมีค่าปรับเกิดข้ึน ให้หน่วยงาน ของรัฐแจ้ง
การเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันทำการนับถัดจากวันครบกำหนดส่งมอบ 
และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้น
ด้วย 
 5. กรณีบทกำหนดโทษ มาตรา 120 ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการ
บริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง 
ระเบียบหรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดยทุจริต ต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี 
หรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระทำ
ความผิดตามวรรคหนึ่ง ผู้นั้นต้องระวางโทษตามท่ีกำหนดไว้สำหรับความผิดตามวรรคหนึ่ง 
 
ปัญหา :  
  ๑. ผู้รับจ้างเลื่อนวันเวลาที่จะส่งมอบพัสดุ  
  ๒. ตรวจพัสดุล่าช้าเกินระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
  ๑. ผู้รับจ้างทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ  
  ๒. ต้องกำหนดระยะเวลาการตรวจรับพัสดุให้อยู่ในช่วงระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด  
 3. กำกับติดตามและประสานงานกับผู้รับจ้างและคณะกรรมการ เพ่ือให้ทันต่อการเบิกจ่าย 
 
ข้อเสนอแนะ :  
  ๑. ประสานงานผู้รับจ้างให้ทำหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุก่อนสิ้นสุดสัญญา  
  ๒. ประสานงานกับคณะกรรมการแจ้งวันเวลาและสถานที่ที่จะตรวจรับ โดยให้คณะกรรมการทุกทา่น  
มาตรวจรับพร้อมกัน 
  3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ควรตรวจสอบรายละเอียดในใบส่งของ/ใบกำกับภาษีของให้มี
รายละเอียด ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือให้ทันต่อการเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนที่ 10 การเบิกจ่าย 
  หลังจากที่ดำเนินการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ พัสดุหรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการรวบรวมเอกสารตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดจัดส่งให้งานการเงิน เพ่ือ
ดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป โดยมีขั้นตอนต่อไปนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้นรวบรวม ตรวจสอบ เอกสารทั้งหมดของ
กิจกรรม/โครงการ เพ่ือจัดทำเอกสารการเบิกจ่าย โดยเรียงลำดับเอกสาร ดังนี้ 
   1.1 หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างในระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี (ระบบ 
3D) 
  1.2 รายละเอียดTOR 
  1.3 รายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
  1.4 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
  1.5 รายงานผลการพิจารณารายการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
  1.6 ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
  1.7 สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
   1.8  ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
    1.9 หนังสือส่งมอบพัสดุ/หนังสือแจ้งส่งมอบงาน 
   1.๑๐ ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี  
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายในระบบ
บริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี (ระบบ 3D) 
 3. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น จัดทำงบหน้าใบสำคัญรับเงิน โดยใบงบ
หน้าใบสำคัญรับเงินจะแยกประเภทงบประมาณที่ได้รับ เช่น งบประมาณแผ่นดิน งบบกศ. จะใช้งบหน้า
ใบสำคัญรับเงินสีขาว ส่วนงบ กศ.บป. จะใช้สีเหลือง เป็นต้น 
 4. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
เอกสารทั้งหมดของกิจกรรม/โครงการ ก่อนดำเนินการส่งเบิก 
 5. กรณีการให้หมายเลขครุภัณฑ์หรือลงประวัติซ่อม ก่อนดำเนินการส่งเบิก เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ดำเนินให้หมายเลขถ้าจัดซื้อครุภัณฑ์ แต่ถ้าจ้างซ่อมครุภัณฑ์ต้องลงประวัติซ่อม  
 6. นำเสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือดำเนินการอนุมัติต่อไป 
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ขั้นตอนการจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายและใบงบหน้าใบสำคัญรับเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติ 

1. ผู้ใช้งานเข้าโปรแกรม   
2. บันทึก “รหัสผู้ใช้” และบันทึก “รหัสผ่าน” 
 

 
 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง คลิกเลือก “บันทึกใบขอเบิก” 
4. คลิกเลือก “ใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง)” 
 

 
 

2 

1 

3 
4 
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5. คลิกเลือก “ค้นหา” 
6. เลือกเลขท่ีการตัดยอด แล้วกด “ตกลง” 
 

 
 
7. กดเลือก “พิมพ์ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง”  
8. กดเลือก “พิมพ์ใบตรวจรับ” 
9. ระบบจะแสดงสถานะกิจกรรม/โครงการ คลิก “พิมพ์ใบ กง.1” 
 

 

6 

5 

9 

7 
8 
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  เลขที่การตัดยอด  67002685    
อ้างเลขที่ใบสั่งซ้ือ/จ้าง [ 16-2567 ]  

      มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา                       รหัสหน่วยงาน 
ใบขออนุมัติเบิกเงิน                [ 06010 ] 

วันที่  21  เดือน   กรกฎาคม  พ.ศ.  2567 
เรียน   อธกิารบดีมหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 
  ด้วยข้าพเจ้า   นางสันทนา แสงสวา่ง   สังกัด  กองกลาง 
ขอเบิกเงินที่ได้รับการขออนุมัติให้ดำเนนิการ      [  ] ซ้ือ        [X] จ้าง        [  ] จัดทำเอง           
ตามหมวดรายจ่าย  [X] ค่าใช้สอย    [  ] ค่าวัสด ุประเภท .             .  [  ] ค่าครุภัณฑ์ ประเภท .             . 
     [  ] ที่ดินสิ่งก่อสร้าง     [  ] อื่นๆ......................... 
ตามพระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และกฎกระทรวง ซ่ึงได้ดำเนินการจัดซ้ือ – จ้าง 
ตรวจรับเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงใคร่ขออนุมัติเบิกเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

1.  แผนงาน P2 แผนงานยุทธศาสตร์พฒันาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต                   รหัส E02106010621 
     งาน / โครงการ 67401 โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลยัสู่ความเป็นเลิศ          กิจกรรมหลัก งบ บ.กศ.กันเงิน

เหลื่อมปี 2565 ขยายกันเงิน 
     กจิกรรมรอง จ้างเหมาเปลีย่นแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ          ครั้งที่ 1 
2.  จาก   
    [ ] เงินงบประมาณแผ่นดิน  รหัส .              .  
    [ ]  เงินนอกงบประมาณ    
    [ ] เงินรับฝาก     [X] อื่น งบ บกศ กันเงิน (โดยใช้จากงบประมาณเหลือจ่าย) 
ยอดคงเหลือยกมา  492,200.00  บาท  จา่ยครั้งนี้  492,200.00 บาท    ยอดคงเหลือยกไป  0.00 บาท 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
      ……………………….………เจ้าหน้าที่………….……/……………/………………. 
      (นางสันทนา แสงสว่าง)    
 
                                                                  ………………………………หวัหนา้เจ้าหนา้ที…่………./……………/……….… 
      (นางสันทนา  แสงสวา่ง) 
 

           ……………เจ้าหนา้ที่ (พัสดุกลาง)………../……………/…………. (ครุภัณฑ์) 
(………………………………………………….) 

 

 
รูปภาพที่ 29  หนังสือใบขออนุมัติเบิกเงิน 

(1)                 บันทึกเจ้าหน้าที่งานการเงิน 
       ได้พิจารณาแลว้ ขณะนี้มีเงินเหลืออยู่  492,200.00  บาท 
       เบิกเงินครั้งนี้  492,200.00  บาท 
 

ลงชื่อ…………………………………..    ………/………/………. 

(2)     ได้ตรวจสอบแลว้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
 

…………………………………… 
หัวหน้างานการเงิน 

…………./………../………….. 

(3)  เห็นสมควรอนุมัติ 
ลงชื่อ……………………………….ผู้อำนวยการกองกลาง 

……….../..………./..………… 
 

ลงชื่อ…………………………ผู้อำนวยการสำนักงานอธกิารบดี 
……….../..………./..………… 

(4)        [  ] อนุมัติตามเสนอ             [   ] ไม่อนุมัติ        
 

……………………………………… 
รองอธิการบดีมหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 

…....……/…………./…………… 
 

แบบ กง.1/2 

เห็นสมควรอนุมัตติามเสนอ 

…………………….(คณบดี/ผอ.สถาบนัฯ/ผอ.สำนักฯ) 
…………/…………………../………………… 
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10. คลิกเลือก “ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน” 
 

 
 
11. คลิก “สร้างใหม่” 
12. คลิก “เพิ่มรายการ” 
 

 
 
 
 
 

10 

11 
12 
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13. คลิกเลขท่ีตัดยอด “ค้นหา” 
14. เลือกเลขตัดยอด แล้วกด “ตกลง” 
 

 
 
15. ระบบจะแสดงรายการที่เลือก กดรายการที่ต้องการ แล้วกด “บันทึก/แก้ไขรายการ” 
 

 
 
 

14 

13 

15 
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16. บันทึก “ชื่อ-นามสุกล ผู้ขอเบิก” และ บันทึก “ตำแหน่งผู้ขอเบิก” 
17. กด “บันทึกพิมพ์” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 

16 
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เลขที่อ้างอิง 67B02703   . 
ใบเบิกที่............................................................... สถานที่  มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยุธยา     .                                        
 วันที่  15  เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2567    . 
 ข้าพเจ้าขออนุญาตจ่ายเงินตามรายการในใบสำคัญคู่จ่ายและหลักฐานการจ่ายซ่ึงแนบมาด้วย รวม 1 ฉบับ เป็นจำนวนเงิน 
492,200.00 บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสองพันสองร้อยบาทถว้น) ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ดำเนินการตามระเบียบของทางราชการถูกต้องแล้ว และเป็น
การจ่ายเพื่อกจิการของส่วนราชการ 

ผู้เบิกเงิน 
................................................ 

(นางสันทนา แสงสว่าง) 
ตำแหน่ง ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งหัวหนา้งานพัสดุ 

ประเภท งบ บกศ กันเงิน (โดยใช้จากงบประมาณเหลือจ่าย) หมวด ค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ      . 

ใบสำคัญที่ รายการจ่าย จำนวนเงิน รวมเงิน หมายเหต ุ

1 จ้างเหมาเปลี่ยนแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟ จำนวน 1 งาน 
บริษัท เพซ ดีไซน์ เอ็นจิเนียริ่ง จำกัด 

492,200.00 492,200.00 เลขที่ตัดยอด 
67002685 

     
     
     
     
     
     
     

 รวมเงินหรือยอดยกไป 492,200.00 492,200.00  

 
ตรวจถูกต้องแลว้ ควรอนุญาตให้จ่ายได้                                                                                      จา่ยเงินแล้ว 
ลงชื่อ.........................................................ผู้ตรวจ  ลงชื่อ..................................................................ผู้จ่ายเงิน 
            (.......................................................)                                                                 (............................................................)                
ตำแหน่ง.......................................................                                                            ตำแหน่ง............................................................. 

                                                                                                        วันที่..……/……………./…….… 
 

 
ใบสำคัญตามรายละเอยีดข้างต้นนี้ ขา้พเจ้าได้รับทราบตามที่ 

กรรมการเสนอตามระเบียบพัสดุและการจ้างแล้ว 
อนุญาตให้จ่ายได้ 

 
............................................................ 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ได้รับเงินถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

ลงชื่อ.........................................................ผู้รับเงิน 
(.......................................................) 

วันที่..……/……………./…….… 
 

 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 30 งบหน้าใบสำคัญรับเงิน 
 

งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  



146 
 

 

ปัญหา :  
 เอกสารการเตรียมเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน เนื่องจากใบส่งของ/ใบกำกับภาษีผิด หรือใบตรวจรับการ
จัดซื้อ/จัดจ้างลงนามไม่ครบถ้วน ทำให้ล่าช้าในการส่งเบิกจ่ายงานการเงิน 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
 ตรวจสอบเอกสารในการเบิกจ่ายก่อนดำเนินการส่งเบิกงานการเงินโดยจัดทำเป็นแบบฟอร์มการ
ตรวจสอบเอกสาร (checklist) 
 
ข้อเสนอแนะ :  
  ติดตามผลการอนุมัติจ่ายเงินจากงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้ได้รับทราบข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 
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บรรณานุกรม 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัดสุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
  3.1 ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. กฎกระทรวง 
 4.1 กฎกระทรวงกำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสิรมหรือสนับสนุนหรือกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
  4.2 กฎกระทรวง กำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2561 
 4.3 กฎกระทรวง ลงวันที ่ 23 สิงหาคม 2560 กำหนดวงเงินการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจ
รับพัสด ุพ.ศ. ๒๕๖๐ 
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.3/ว453 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2561 เรื่องแนวทางการ
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 
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ประวัติผู้เขียน  
 
ชื่อ - สกุล   นางสาวนพรัตน์  โมธินา 

วัน เดือน ปีเกิด   5 ธันวาคม 2526 

สถานที่เกิด   พระนครศรีอยุธยา 

ที่อยู่ปัจจุบัน   109/21  หมู่บ้านถุงทองวิลล่า ตำบลคลองสวนพลู อำเภอพระนครศรีอยุธยา 

    จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13000 

ประวัติการศึกษา  ปริญญาโทบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.บ.) สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ตำแหน่งหน้าที่ทำงานปัจจุบัน นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 

ที่ทำงานปัจจุบัน   งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ถนนปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย 
    อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13000 
 
 


