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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

บทท่ี 1 

บทนํา 

 

 ความเปนมาและความสําคัญ  

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มีภารกิจหลัก คือ                   

มุงผลิตบัณฑิตท่ีมีความเปนเลิศดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีความรูคูคุณธรรม นําชุมชนพัฒนา

ใหมีความเขมแข็งอยางยั่งยืน ซ่ึงในกระบวนการจัดซ้ือจัดจางเปนการสนับสนุนการดําเนินงานดานการ

บริหารของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มีหนาท่ีความ

รับผิดชอบในดานการจัดหาพัสดุของคณิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ใหสําเร็จตามเปาหมายและทันตอ

เวลา จากภารกิจท้ังหมดของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ผูเขียนไดปฏิบัติงานเปนเจาหนาท่ีพัสดุ 

ยังไมมีบุคลากรในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จัดทําคูมือการปฏิบัติติงานดานพัสดุไวเพ่ือใหเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานหรือรวบรวมเปนรูปเลมใหเปนปจจุบัน ซ่ึงปจจุบันคณะวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ไดนําพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง มาใชเปนแนวทางในการดําเนินงานพัสด ุ

การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท มีกระบวนการดําเนินงาน

หลายข้ันอตอน เชน การกําหนดความตองการพัสดุ การรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซ้ือจัดจาง 

การสืบราคาจากผูขายอยางนอย 3 รายข้ึนไป การจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง การขออนุมัติจาก

หัวหนาสวนราชการ การทําสัญญา การสงมอบพัสดุ และการตรวจรับพัสดุ เปนตน การจัดซ้ือจัดจาง

ในแตละข้ันตอน มีระยะเลาในการดําเนินงานท่ีแตกตางกัน หากการจัดซ้ือจัดจางพัสดุดําเนินไปดวย

ความรวดเร็ว ไมมีขอผิดพลาด จะสงผลใหการเบิกจายเปนไปอยางรวดเร็ว ในทางตรงกันขาม                    

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุลาชา หรือมีขอผิดพลาด จะสงผลใหการเบิกจายเงินลาชาไมเปนไปตามแผนท่ี

วางไวและในปจจุบัน มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการปฏิบัติงาน โดยมีเปาหมายเพ่ือ
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เพ่ิมความโปรงใส ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานตามระเบียบฯ ลดความซํ้าซอนของการบันทึก

ขอมูล มีความถูกตองแมนยําในการควบคุมงบประมาณ และสามารถรายงานความเคลื่อนไหวการใช

จายงบประมาณไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

ดังนั้น จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการจัดซ้ือจัดจางโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินการการจัดซ้ือ/จาง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ใหดําเนินการเปนไป

ดวยความถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเปนไปตามกฎระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ    

 

 วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือใหเจาหนาท่ีในหนวยงานของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ท่ีทําหนาท่ีเก่ียวกับ

พัสดุ และผู ท่ีสนใจไดเขาใจกระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบั ติงานพัสดุ                           

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ใหดําเนินการเปนไป

ดวยความถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเปนไปตามกฎระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ  

2.2 เพ่ือเปนหลักฐานในการแสดงกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม 

พัฒนาในการทํางานเปนเจาหนาท่ีพัสดุอยางมืออาชีพ และเผยแพรใหกับบุคคลผูสนใจ ใหสามารถ

เขาใจถึงวิธีปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

2.3 เพ่ือผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน 
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 3. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

3.1 เจาหนาท่ีในหนวยงานของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ท่ีทําหนาท่ีเก่ียวกับพัสดุ 

และผู ท่ี สนใจได เข า ใจกระบวนการ  แนวทาง  หลัก เกณฑ  และวิ ธี การปฏิบั ติ งานพัสดุ                           

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ใหดําเนินการเปนไป

ดวยความถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเปนไปตามกฎระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ  

3.2 เปนหลักฐานในการแสดงกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม 

พัฒนาในการทํางานเปนเจาหนาท่ีพัสดุอยางมืออาชีพ และเผยแพรใหกับบุคคลผูสนใจ ใหสามารถ

เขาใจถึงวิธีปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

3.3 ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน 

 

 ขอบเขต  

 คูมือการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท ฉบับนี้ มีเนื้อหา

ครอบคลุมถึงข้ันตอนการจัดหาดวยวิธีเฉพาะเจาะจง การจัดทําเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง การปอนขอมูล

ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการ(MIS) การตรวจรับ จนถึงการจัดสงเอกสารใหงานการเงินวางฎีกา

เบิกจาย คู มือฉบับนี้จัดทําข้ึนสําหรับใชในหนวยงานภายในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดาน

พัสดุ และทานอ่ืนท่ีสนใจ สามารถใชไดตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ.2563 เปนตนไป 

 

 นิยามศัพท  

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

  1. พระราชบัญญัติ หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร พัสดุภาครัฐ                     

พ.ศ. 2560 
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  2. ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

  3. กฎกระทรวง หมายถึง กฎกระทรวง ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  4. การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

  5. พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ 

หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

  6. สินคา หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ัง งานบริการท่ี

รวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

 7. งานบริการ หมายถึง งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน                      

ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจาง 

ลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 

งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมาย

แพง และพาณิชย 
  8. เงินงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 

กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ เงินท้ังปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบของสวนงาน นอกจากเงิน

งบประมาณรายจายเงินรายไดจากแผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืน 

  9. ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปนั้น ถึงวันท่ี 30 กันยายนของ

ปถัดไป และใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

  10. คาใชจาย หมายถึง คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการท่ีเบิกจายจากงบ

ดําเนินงานในลักษณะคาตอบแทน ใชสอยวัสดุ คาสาธารณูปโภค หรืองบรายจายอ่ืนใดท่ีเบิกจายใน

ลักษณะเดียกัน 

  11. เจาหนาท่ี หมายคามวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือ 
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ผูท่ีไดรับมอบหมาย จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของ

หนวยงานของรฐั  

  12. หัวหนาเจาหนาท่ี หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ                  

การจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐ

นั้นกําหนด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี  

 13. การจัดซ้ือจัดจางวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท หมายถึง การซ้ือหรือการ

จางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2)(ข) 

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัด

จางครั้งหนึ่งไมเกินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 ขอ 75 ขอ 25(4) และ (5) และกฎกระทรวงกําหนดวงเงิน

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉาพะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และ

วงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ขอ 4 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงิน

เล็กนอยไมเกิน 500,000 บาท จะไมทํา ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือ

จัดจาง ขอ 5 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 500,000 บาท จะแตงต้ังบุคคลหนึ่ง

บุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 
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บทท่ี 2 

 

โครงสรางและบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

 ความเปนของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 

   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เดิมมีชื่อวา คณะวิชาวิทยาศาสตร วิทยาลัยครูมหาสารคาม 

เกิดข้ึนตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518  ในปการศึกษา 2519 หัวหนาคณะวิชาวิยาศาสตร

คนแรก คือ ผูชวยศาสตราจารยอุดม กุลสิงห ขณะนั้นคณะวิทยาศาสตร ประกอบดวย 9 ภาควิชา คือ          

1) ฟสิกสและวิทยาศาสตร 2) เคมี 3) ชีววิทยา 4) คณิตศาสตรและสถิติ 5) เกษตรศาสตร 6) สุขศึกษา 

7) คหกรรมศาสตร  8) พลศึกษา 9) หัตถศึกษาและอุสาหกรรมศิลป 

   ตอมาไดมีการแกไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 (แกไข พ.ศ.2527) คณะวิชา

วิทยาศาสตร ไดเปลี่ยนชื่อเปน คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ยายภาควิชาพละศึกษาและนันทนาการ

ไปสังกัด คณะวิชาครุศาสตร ภาควิชาคอมพิวเตอรศึกษา เกิดข้ึนใหม ใชอาคาร 5 ชั้น 2 เปนสํานักงาน

ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จึงยังคงประกอบดวย 9 ภาควิชา แตมีชื่อเปลี่ยนแปลงไปบาง ดังนี้ 

1)  ภาควิชาฟสิกสและวิทยาศาสตร 2) ภาควิชาเคมี 3) ภาควิชาชีววิทยา 4) ภาควิชาคณิตศาสตรและ

สถิติ 5) ภาควิชาเกษตรศาสตร 6) ภาควิชาหัตถศึกษาและอุตสาหกรรมศิลป 7) ภาควิชาคหกรรมศาสตร  

8) ภาควิชาคอมพิวเตอรศึกษา 9) ภาควิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ 

   วันท่ี 14 กุมภาพันธ พ.ศ.2535 วิทยาลัยครูทุกแหงจึงไดรับพระราชทานนามวา “สถาบัน               

ราชภัฏ” วันท่ี 25 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูมหาสารคาม ยกฐานะเปนสถาบันราชภัฏ

มหาสารคามตาม พ.ร.บ.สถาบันราชภัฏ และดําเนินงานตาม พ.ร.บ.สถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 

   ปการศึกษา 2539 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดเขารวมผลิตบัณฑิต สาขาวท.บ.เคมี 

และ วท.บ.วิทยาการคอมพิวเตอร ใหกับสถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ตาม

โครงการสงเสริมการผลิตครูผูมีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร (สควค.) และ          

ในปการศึกษา 2541 ใน 3 สาขาไดแก วท.บ.เคมี วท.บ.วิทยาการคอมพิวเตอร และ วท.บ.ฟสิกส จนถึง

ปจจุบัน 
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   วันท่ี 9 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏไดเปลี่ยนเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม                              

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เปนคณะหนึ่งของมหาวิทยาลัย โดยไดรับการสถาปนาตั้งแต วันท่ี 15 

มิถุนายน 2547 เปนมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม จนถึงปจจุบัน 

   ในปจจุบัน (พ.ศ.2562) คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดจัดการเรียนการสอนท้ังสิ้น 14 

หลักสูตร แบงเปนระดับปริญญาตรี 11 หลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา 2 หลักสูตร และระดับดุษฎีบัณฑิต 

1 หลักสูตร ไดแก 

   หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 

1. เคมี 

2. ชีววิทยา 

3. ฟสิกส 

4. ฟสิกสประยุกต 

5. คณิตศาสตร 

6. วิทยาการคอมพิวเตอร 

7. วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม 

8. เทคโนโลยีชีวภาพ 

9. สาธารณสุขชุมชน 

10. สถิติศาสตรประยุกต 

   หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต (ทล.บ.) ตอเนื่อง 2 ป 

1. เทคโนโลยีคอมพิวเตอร 

  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (วท.ม.) 

1. ชีวิทยาศึกษา 

2. เคมีศึกษา 

  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) 

1. เคมีศึกษา 

   ท้ังนี้ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีการบริหารงานในรูปแบบของคณะกรรมการวิชาการ

ประจําคณะฯ ท่ีมีคณบดีเปนประธานและรูปแบบหลักสูตรวิชาเปนผูรับผิดชอบดําเนินงานรวมกับ

อาจารยประจําในแตละหลักสูตร 
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1. โครงสรางบริหารจัดการหนวยงาน 

1.1 โครงสรางหนวยงานของสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 
 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

หลักสูตรเคม ี หลักสูตรชีววิทยา หลักสูตรฟสิกส หลักสูตรฟสิกสประยกุต หลักสูตรคณิตศาสตร หลักสูตรวิทยาการคอมพวิเตอร 

หลักสูตรวิทยาศาสตรส่ิงแวดลอม 

หลักสูตรเทคโนโลยีชีวภาพ 

 

หลักสูตรสาธารณสุขชุมชน 

 

หลักสูตรสถิติศาสตรประยุกต 

 

หลักสูตรเทคโนโลยีคอมพิวเตอร

(ทล.บ.2 ปตอเนื่อง) 

หลักสูตรชีววิทยาศึกษา 

 

หลักสูตรเคมีศึกษา 

 

หลักสูตรเคมีศึกษา (ปร.ด.) 

 

สํานักงานเลขานุการคณบด ี

ศูนยวิทยาศาสตร 

งานธุรการ อาคารสถานที ่ งานการเงิน และ

 

งานสงเสริมวิชาการ งานนโยบายและแผน 

-หนวยสารบรรณ 

-หนวยบุคคล 

-หนวยประชาสัมพันธ 

-หนวยอาคาร สถานที ่

 

-หนวยการเงิน 

-หนวยพัสดุ 

-หนวยโสตทัศนูปกรณ 

 

-หนวยบริการการศึกษา 

-หนวยฝกประสบการณวิชาชีพ 

-หนวยหองปฏิบัติการ    

วิทยาศาสตร 

-หนวยนโยบายและแผน 

-หนวยประกันคุณภาพ     

  การศึกษา 

ภาพท่ี 2.1 โครงสรางหนวยงานของสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี
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ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหารสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

 

 

คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

รองคณบดฝีายวางแผน  

พัฒนาและวิจัย 

รองคณบดฝีายวิชาการและ 

ประกันคณุภาพการศึกษา 

รองคณบดฝีายกิจการนักศึกษาและ 

บริการวิชาการ 

ผูชวยคณบดีฝายวิชาการและ 

ประกันคณุภาพการศึกษา 

ผูชวยคณบดีฝายกิจการนักศึกษา

และบริการวิชาการ 

ผูชวยคณบดีฝายแผน พัฒนา 

และวิจัย 

หัวหนาสํานักงานคณบดี                   

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

 

หัวหนากลุมงานบริการวิชาการ 
หัวหนากลุมงานธุรการ อํานวยการ

และอาคารสถานท่ี 

 

หัวหนากลุมงานการเงินและพัสด ุ
หวัหนา้กลุม่งานฝึกประสบการณ์

วิชาชีพและแผน 

1.2 โครงสรางการบริหารสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
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 ผศ.ดร.มานิตย อัญญะโพธิ์ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

ผศ.ดร.ปยะวดี สราภิรมย 

รองคณบดฝีายวิชาการและประกัน

คุณภาพการศึกษา 

อาจารย ดร.สุนันทา กลิ่นถาวร 

รองคณบดฝีายวางแผน พัฒนาและวิจัย 

อาจารยวีรนุช วอนเกานอย 

รองคณบดฝีายกิจการนักศึกษาและ 

บริการวิชาการ 

ผศ.ดร.ณภาภัช ไชยน้ําออม 

ผูชวยคณบดี 

อาจารยปยรัตน นามเสนา 

ผูชวยคณบดี 

อาจารยสิริวิวัฒน ละตา 

ผูชวยคณบดี 

อาจารย ดร.สุนันทา กล่ินถาวร 

รักษาการหัวหนาสํานกังานคณบดี         

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

นางอนิญชนา เหลาเคน 

หัวหนากลุมงานบริการการศึกษา 

นางรัตนา อาสาทาํ 

หัวหนากลุมงานการเงินและพัสดุ 

นางนิภา พรมไชย 

หัวหนากลุมงานอํานวยการ 

นางฤทยัรตัน ์สวุรรณแสน 

หวัหนา้กลุม่งานพฒันานกัศกึษา ประกนั

คณุภาพและงานนโยบายและแผน 

อาจารย ดร.อรอนงค ไชยเชษฐ 

ผูชวยคณบดี 

อาจารยปยาภรณ หงสอาภาสัตย 

ผูชวยคณบดี 

อาจารย ดร.ผกามาศ ราชมนตรี 

ผูชวยคณบดีฝายฝายกจิการ ผูปฏิบัติงานดานบริหารปฏิบัติงาน 1 ตําแหนง                   

1.นางสาวสุวลี ทูนเพิ่ม 

 นักวิทยาศาสตร 8 ตําแหนง 

1.นายปริญญาศักดิ์ เจียระแม 

2.นางอัญชัน พิมพสวรรค 

3.นางสาวอรุณรัตน อทุัยคู 

4.นางพิมพลภา ปาสาจะ 

5.นางสาวอมุาพร พนมเขต 

6.นางอัญชลี มาคิน 

7.นางสาวสุกจิตต พิมพพระบุ 

8.นายธีรวัฒ พัจนา 

นักวิชาการสุขศึกษา 1 ตําแหนง 

1.นางวรรวิษา ตรีสูนย 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 3 ตําแหนง 

1.นายอภิสิทธิ์ เกียรติเจรญิ 

2.นางสาวเพ็ญนภา พุดสุด  

3.นายนิติกร แสงใส 
นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 2 ตําแหนง 

1.นายศุภชัย ใบปอด 

2. …………………………… 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 ตําแหนง 

1.นางสาวศิรนิดา ทองมา 

เจาหนาที่ประจําอาคาร 6 ตําแหนง 

1.นายประวัติ นิมิต 

2.นายสมชาย กางสําโรง 

3.นายถาวร พาพินิจ 

4.นายไพวัลย นารินนท 

5.นางนวลจันทร สิทธจิันทร 

6.นายชูศักดิ์ สิทธจิันทร 

1.3 โครงสรางการปฏิบัตงิานสํานักงานคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการปฏิบัติการงานสํานักงานคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี
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กลุมงานอํานวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.4 แสดงโครงสรางกลุมงานอํานวยการ 

นางนิภา พรมไชย 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

นางสาวศิรินดา ทองมา 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นายประวัติ นิมิตร 

เจาหนาทีป่ระจําอาคาร 

นางนวลจนัทร สิทธิจนัทร 

เจาหนาทีป่ระจําอาคาร 

นายสมชาย กางสําโรง 

เจาหนาทีป่ระจําอาคาร 

นายถาร พาพินิจ 

เจาหนาทีป่ระจําอาคาร 

นายไพรวัลย นารินนท 

เจาหนาทีป่ระจําอาคาร 

นายชูศักด์ิ สิทธจิันทร 

เจาหนาทีป่ระจําอาคาร 
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กลุมงานบริการการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพท่ี 2.5 แสดงโครงสรางกลุมงานบริการการศึกษา 

นางอนิญชนา เหลาเคน 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ

นายอภิสิทธิ์ เกียรติเจริญ 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

นายนิติกร แสงใส 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ

นางสาวเพ็ญนภา พุดสุด 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ

 

นางวรรวิษา ตรีสูนย 

นักวิชาการสขุศึกษา ปฏิบัติการ 

นายศุภชัย ใบปอด 

นักวิชการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ
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กลุมงานบริการการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 2.5 แสดงโครงสรางกลุมงานบริการการศึกษา (ตอ) 

นางสาวอรุณรัตน อุทัยคู 

นักวิทยาศาสตร ปฏิบัติการ 

นางพิมพลภา ปาสาจะ 

นักวิทยาศาสตร 

นายปริญญาศักด์ิ เจียระแม 

นักวิทยาศาสตร ปฏิบัติการ 

นางอัญชัน พิมพสวรรค 

นักวิทยาศาสตร ปฏิบัติการ 

นางอัญชลี มาคิน 

นักวิทยาศาสตร ปฏิบัติการ 

นางสาวสุกจิตต พิมพพระบุ 

นักวิทยาศาสตร ปฏิบัติการ 

นางสาวอุมาพร พนมเขต 

นักวิทยาศาสตร ปฏิบัติการ 

นายธีรวัฒ พัจนา 

นักวิทยาศาสตร ปฏิบัติการ 
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กลุมงานการเงินและพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 2.6 แสดงโครงสรางกลุมงานการเงินและพัสดุ / กลุมงานพัฒนานักศึกษา ประกันคุณภาพ 

   และงานนโยบายและแผน  

 

 

 

 

นางรัตนา อาสาทํา 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

นางสาวสุวลี ทูลเพ่ิม 

ผูปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 

นางฤทัยรัตน สุวรรณแสน 

เจาหนาท่ีเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ 

กลุมงานพัฒนานักศึกษา ประกันคุณภาพ 

และงานนโยบายและแผน 
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 2.ภาระหนาที่หนวยงาน 

   ดานสํานักงานเลขานุการ เปนหนวยงานกลางในการบรหิารคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี                  

ทําหนาท่ีสนับสนุนใหงานของคณะฯ ใหเปนไปอยางราบรื่นและบรรลุผลสําเร็จ ไดแก งานการเรียนการ

สอน งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยสํานักงานเลขานุการคณะฯ                

มีหนาท่ีในการประสานงาน ดําเนินการ และติดตามประเมินผล เพ่ือใหงานของคณะฯ บรรลุตาม

วัตถุประสงคตามเปาหมายและนโยบายท่ีผูบริหารกําหนดไว นอกจากนั้นยังมีหนาท่ีกํากับ ตรวจสอบ 

วิเคราะห กลั่นกรอง งานในดานตางๆ ใหเปนไปอยางถูกตอง กฎ ระเบียบ ขอบังคับของทางราชการ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากข้ึน สํานักงานเลขานุการคณบดี                         

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีภาระหนาท่ีแบงเปน 7 งาน ประกอบดวย งานธุรการและอํานวยการ 

การเงินและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานบริการการศึกษา งานหองปฏิบัติการ งานกิจการนักศึกษา 

และงานวจิัยและบริการวิชาการ 

1. งานอํานวยการ มีหนาท่ีรับ-สงหนังสือ การเสนอหนังสือ การโต-ตอบหนังสือ การจัดเก็บ 

เอกสาร และการทําลายเอกสาร (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม)  

  หนวยบุคคล มีหนาท่ีในการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี ทุกประเภทท่ีเก่ียวของกับุคลากร ในเรื่องของการบรรจุและแตงตั้ง การคัดเลือก การสรรหา                  

การปรับวุฒิ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การขอตําแหนงทางวิชาการ การเลื่อนระดับตําแหนง

ท่ีสูงข้ึน การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจํา การจัดทําแฟมประวัติของบุคลากร การลา

ของบุคลากร การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป การศึกษาตอของบุคลากร การ

เกษียณอายุราชการ เปนตน 

  หนวยประชาสัมพันธ มีหนาท่ีติดประกาศประชาสัมพันธของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

ดําเนินการและประสานโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับบุคลากรของคณะฯ 

  หนวยอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีควบคุมและระบบไฟฟา ระบบโทรศัพท ระบบประปา ดูแลปรับปรุง

ตนไมบริเวณรอบ ๆ อาคารเรียน ตรวจเช็ค ซอมบํารุงอุปกรณ สื่อโสตทัศนูปกรณ ดูแลอุปกรณตาง ๆ 

ภายในคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

   2. งานการเงินและพัสดุ มีหนา ท่ีควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดินและ                                     

เงินนอกงบประมาณของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ใหเปนไปตามการเบิกจายท่ีตั้งเอาไวตาม

แผนปฏิบัติการประจําปท่ีวางไวและดูแลการเบิกจายงบประมาณแผนดินและเงินนอกงบประมาณของ

หนวยงานใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบพัสดุ ระเบียบเงินรายไดมหาวิทยาลัย และ
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ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ ควบคุมดูแลโสตทัศนูปกรณในหองประชุม หองสัมมนา เพ่ือเตรียมความพรอม

สําหรับการใชงาน 

   3. งานพัฒนานักศึกษา ประกันคุณภาพและงานนโยบายและแผน มีหนาท่ีวิเคราะหนโยบาย

และแผน กําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ วิเคราะหคาใชจาย ติดตามประเมินการดําเนินงาน

ตามแผนและโครงการตางๆ ประสานการจัดทําแผนตางๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ

กิจกรรมไดบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

   หน วยประ กัน คุณภาพ มีหน า ท่ี ในการดู แลงานด านประ กัน คุณภาพการ ศึกษา                                          

ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี โดยเปนศูนยกลางของคณะฯ และหลักสูตรในการดําเนินงานดาน

การประกันคุณภาพการศึกษา ในการตรวจสอบและประเมินการดําเนินงานของหลักสูตร และคณะฯ 

ตามระบบคุณภาพและกลไกท่ีสถาบันกําหนดข้ึน โดยมีการวิเคราะห เปรียบเทียบผลกรดําเนินงานตาม

ตัวบงชี้ในทุกองคประกอบคุณภาพวาเปนไปตามเกณฑและไดมาตรฐาน เพ่ือใหทราบถึงสถานภาพของ

ตนเองอันจะนําไปสูการกําหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพไปสูเปาหมาย และเปาประสงคท่ีตั้งไว 

และมีการพัฒนาสิ่งใหมๆ เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง และเรียนรูตลอดไปตาม

เกณฑการประเมินท่ีมีการเปลี่ยนแปลง และมีการนําหลัก PDCA เขามาใชในการประกันคุณภาพอยาง

ตอเนื่อง   

4. งานบริการการศึกษา มีหนาท่ี สนับสนุนการหาบริการวิชาการ ตรวจสอบ รักษา ควบคุม 

มาตรฐานทางวิชาการ ใหบริการดานการจัดการเรียนการสอน อํานวยความสะดวกการใชหองเรียน                     

หองประชุม และพ้ืนท่ีใชสอยอ่ืนๆ แกผูรับบริการ 

   หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการพัฒนาปรับปรุงเว็ปไซตของคณะวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี ใหมีความทันสมัยอยูเสมอ ดูแลคบคุมการจัดระบบอินเตอรเน็ตและระบบเครือขาย

คอมพิวเตอร ควบคุมดูแลและออกแบบพัฒนาระบบฐานขอมูลเพ่ือตอบสนองความตองการของ

หนวยงานตางๆ ใหคําปรึกษาและซอมบํารุงเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรของคณะวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี ควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร ระบบเน็ตเวิรค และระบบฐานขอมูลท้ังหมดของคณะ

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

   หนวยหองปฏิบัติการมีหนาท่ีดานการวิเคราะหทดสอบชิ้นงานประเภทตางๆ อบรมสัมมนาให

ความรูเก่ียวกับเครื่องมือตางๆ ใหบริการทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ตลอดจนสรางความรวมมือทาง

วิชาการ งานวิจัย ระหวางคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย รวมท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือสนับสนุนอาจารย นิสิต และบุคลากรท่ีมีความรู 

ความสามารถในมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ไดมีโอกาสคิดคนงานวิจัย และสิ่งประดิษฐใหมๆ                

ไดกวางขวางมากข้ึน โดยใชเครื่องมือวิทยาศาสตรข้ันสูง 
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   5. งานกิจการนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ มีหนาท่ีเปนศูนยกลางพัฒนานิสิต สงเสริม

สนับสนุนการเรียนรู และพัฒนาประสบการณของนักศึกษา จัดบริการและสวัสดิการ แนะแนวและให

คําปรึกษาท่ีเอ้ือตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตนิสิต และสงเสริมสนับสนุน ประสานความรวมมือระหวาง

นิสิตเกากับนิสิตปจจุบัน และมหาวิทยาลัย 

   6. งานวิจัยและบริการวิชาการ หนาท่ีเก่ียวกับการดูแลและประสานในการจัดโครงการ/

กิจกรรมตางๆ เพ่ือสนับสนุนการทําวิจัย การบริการวิชาการ การสรางนวัตกรรม การประชาสัมพันธ 

และการจัดหาแหลงทุนสนับสนุนโครงการวิจัย ทุนโครงการบริการวิชาการ จากท้ังหนวยงานภายในและ

ภายนอก รวมถึงการสรางความรวมมือดานการวิจัยและบริการระหวางหนวยงานกับบุคคลภายนอก

มหาวิทยาลัยเพ่ือตอบสนองคามตองการของชุมชน อาทิ โรงเรียน โรงพยาบาล องคการบริหารสวน

ทองถ่ิน หรือชุมชนใกลเคียง ในเชิงบูรณาการวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

  หนาท่ีความรับผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับ  

ปฏิบัติการตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ท่ีกําหนดโดย กบม. เม่ือวันท่ี 12  

พ.ค. 2557 กําหนดใหมีตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับ ปฏิบัติการ ดังนี้  

   ลักษณะงานโยท่ัวไป     

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน 

ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานการบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีตองทําการศึกษา คนควา 

วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหา ในงานท่ีมีความ

ยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานดาน

บริหารงานท่ัวไปท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีข้ันตอนการทํางานท่ียุงยากซับซอน

คอนขางมาก โดยตองกําหนดแนวทางการทํางานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบ 

ผูปฏิบัติงานเพ่ือใหงานท่ีรับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

   ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 

    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับเชี่ยวชาญ 

    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับเชี่ยวชาญการพิเศษ 

    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับชํานาญการ 

    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 
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   หนาท่ีความรับผิดชอบหลักของระดับปฏิบัติการ 

   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถ ทักษะ และความ

ชํานาญในการทํางาน ปฏิบัติทํางานเก่ียวกับงานดานวิเคราะห ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ประเมินและ

ติดตามการเบิกจายของเอกสร ใหคําปรึกษาแนะนํา และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

   โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

   1. ดานการปฏิบัติการ 

        1.1 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปในสํานักงาน เชน 

งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหาร

งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร 

งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตางๆ 

ในหนวยงานใหเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

        1.2 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการท่ียากและตองใชความชํานาญ เชน 

งานโตตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ งานบันทึกเรื่อง

เสนอท่ีประชุม จัดทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม เพ่ือให

การดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

        1.3 ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เพ่ือใหสามารถบริหารราชการ                    

เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกําหนด 

        1.4 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในและตางประเทศ 

เพ่ืออํานวยความสะดวก และเกิดความรวมมือ 

        1.5 บันทึก รวบรวม ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย ดานการบริหารงาน

ท่ัวไป จัดทําเอกสารวิชาการ คูมือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานการ

บริหารงานท่ัวไป เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

        1.6 ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับ

หลักการและวิธีการของงานบริหารงานท่ัวไป ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 

เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวมประชุม

คณะกรรมการตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

        1.7 ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามขอ 1.1-1.6 ดังกลาวขางตนแลว

ตองทําหนาท่ีกําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข 

ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให                  

การปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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   2. ดานการวางแผน 

     รวมกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือรวมวางแผนการทํางานตาม

แผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

   3. ดานการประสานงาน 

        3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน

แกสมาชิกในทีมงาน หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

        3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   4. ดานการบริการ 

        4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝกอบรม ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานท่ัวไป

แกผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจง

เรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ และสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง 

        4.2 พัฒนาขอมูล จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร ใหบริการวิชาการดานการ

บริหารงานท่ัวไปท่ีซับซอน เพ่ือกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ท่ีสอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ

หนวยงาน 

 

 หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 
หนาท่ีงานพัสดุ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห ระบบบริหารงานพัสดุ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย                    

มติคณะรัฐมนตรี และคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

2. ดําเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีตางๆ เพ่ือใหไดพัสดุเปนไปตามแผนการจัดซ้ือจัดจาง และถูกตอง 

ตามระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี และคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

3 .ดําเนินการจัดทําบัญชีพัสดุ การจัดทําทะเบียนการเบิกจาย การควบคุมพัสดุ การจัดทํารายงาน

ประจาํป การตรวจสอบรายงานประจําป เพ่ือใชเปนขอมูลในการบริหารงานพัสดุอยางมีประสิทธิภาพ 

4. ดําเนินการจัดการดานคลังพัสดุ เชน การลงทะเบียน การรับ - จาย การเก็บรักษา เพ่ือใหการ

บริหารงานพัสดุมีประสิทธิภาพ 

5. ดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมสินทรัพยทุกประเภท เพ่ือใชในการควบคุมและตรวจสอบรายการ

ทรพัยสิน 
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6. ศึกษา รายงาน เสนอความคิดเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ ระเบียบพัสดุ ตอผูบังคับบัญชาเพ่ือให               

การปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

7. ตรวจสอบ จัดทําขอผูกพันและดําเนินการบริหารสัญญา เพ่ือใหการบริหารสัญญาถูกตอง 

ครบถวนตามระยะเวลาเปนไปตามขอกําหนดเง่ือนไขของสัญญาและใชเปนหลักฐานอางอิง 

8. ดําเนินการจําหนายพัสดุท่ีหมดความจําเปน หมดอายุการใชงานและท่ีเสื่อมสภาพเพ่ือใหเปนไป

ตามระเบียบฯ ลดภาระการใชจายในการเก็บรักษาและสามารถวางแผนจัดหาพัสดุทดแทนได 

9. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตาม

ระเบียบฯ 

10. ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน ถายทอดความรูและ

แกปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนใหแกเจาหนาท่ีในสายงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือใหมีความเขาใจ

และสามารถปฏิบัติงาน ไดอยางถูกตองสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 

11. ศึกษา พัฒนา และประยุกตใชเทคโนโลยีใหมๆ เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพดานพัสด ุ

12. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับ

มอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

   ในภาระงานหลายอยางท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนั้น ขาพเจาไดนําภาระงานดานการ

ปฏิบัติการเก่ียวกับการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ใหตรงตามความตองการของ

ผูใชงาน มาจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 

บาท” และมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

ตารางท่ี 2.1 ตารางข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน Flow chart ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

   

เจาหนาท่ี  

 

 

 

-สํารวจความตองการในการ

ใชพัสดุใหเปนไปตามแผน

งบประมาณท่ีตั้งเอาไว 

 

บันทึกขอความ 1 วัน 

หัวหนา

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบคุณลักษณะและ

แบบรูปรายการของพัสดุท่ี

ตองการจัดซื้อจดัจาง ให

เปนไปตามท่ีกําหนดไวใน

ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจดัซื้อจัดจาง 

รูปแบบรายการ

ของพัสดุ 

1 วัน 

เจาหนาท่ี  

 

 

พิจารณาคุณสมบัตแิละสืบ

ราคาจากบริษัท/รานคาตาม

ทองตลาด ท่ีตองการเพียง

รายเดียว 

เอกสารใบเสนอ

ราคาจากบริษัท/

รานคา 

1 วัน 

เจาหนาท่ี  

 

 

จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง ท่ี

ขออนุมัติหลักการแลว 

พรอมแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ และกําหนด

ระยะเวลาดําเนินการของ

คณะกรรมการฯ 

บันทึกรายงานขอ

ซื้อ/จาง 

1 วัน 

 
 

 

 

 

 

 

สืบราคาจากผูขาย/จาง 

สํารวจความตองการใชพัสดุ/พรอมแนบ    

คุณลักษณะเฉพาะ/รางขอบเขตงาน 

เริ่มตน 

ขอ้มลูไมค่รบ 

ตรวจสอบ

รายละเอียด 

จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง/แตงต้ัง

กรรมการตรวจรับเสนอคณบดีอนุมัติ 

A 

ขอ้มลูครบ 
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ตารางท่ี 2.1 (ตอ) 

ผูรับผิดชอบ 
 

 

แผนภูมสิายงาน Flow chart ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
เอกสารท่ี

เก่ียวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 
 

 
    

คณบด ี

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาท่ี เสนอคณบดเีพ่ือ

พิจารณาลงนาม  

รายงานขอซื้อ

ขอจาง 

1 วัน 

เจาหนาท่ี  

 

 

 

เจาหนาท่ีดําเนินการจดัทํา

ใบสั่งซื้อ/จาง 

ใบสั่งซื้อ/จาง 1 วัน 

หัวหนา

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีเสนอใบสั่งซื้อ/สั่ง

จางตอหัวหนาเจาหนาท่ี                

เพ่ือลงนาม 

 
 

ใบสั่งซื้อ/จาง 1 วัน 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีตดิตอบริษัท/รานคา 

เพ่ือมารับใบสั่งซื้อ/จาง พรอม

ตรวจสอบวันครบกําหนดสง

มอบพัสดุใหถูกตอง 

ใบสั่งซื้อ/จาง 1 วัน 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีตดิตอประสาน

บริษัท/ราน สงมอบพัสดุและ

ตรวจสอบความถูกตองใหตรง

กับคุณลักษณะ 

ใบสงของ/

ใบกํากับภาษี 

1 วัน 

กรรมการ

ตรวจรับ 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีตดิตอประสาน

กรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือ

ดําเนินการตรวจรับ 

 

 

ใบตรวจรับ

พัสด ุ

1 วัน 

A 

เสนอคณบดีพิจารณา

ลงนามอนุมัติ 

เสนอรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนา

เจาหนาที่พรอมทาํใบส่ังซ้ือ/จาง 

เสนอหัวหนา

เจาหนาที่ลงนาม

ไมอ่นมุตั ิ

อนมุตั ิ

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ติดตอบริษัท/รานคามารับใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง  

รับมอบ/สงมอบงานจาง พรอมตรวจสอบ

ความถูกตอง ตรงตามรายละเอียดของพสัดุ 

เจาหนาที่จัดทาํใบตรวจรับพัสดุ และ

กรรมการดําเนินการตรวจรับพัสดุ 

B 
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ตารางท่ี 2.1 (ตอ) 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน Flow chart ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
เอกสารท่ี

เก่ียวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  

 

   

เจาหนาท่ี/

คณบด ี

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีเสนอการตรวจรับ

พัสดุจากท่ีคณะกรรมการ

ตรวจรับเห็นชอบในการตรวจ

รับถูกตองเรียบรอยแลว เสนอ

คณบดลีง 

ใบตรวจรับ 45 นาที 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 แจงผูรับผดิชอบ/ผูตองการใช

พัสดุรับและเบิกออกไปใชงาน 

พรอมท้ังจัดทําใบเบิกพัสดเุพ่ือ

เก็บเปนหลักฐาน 

ใบเบิกพัสด ุ 1 วัน 

เจาหนาท่ี  

 

 

 

เจาหนาท่ีดําเนินการถาย

เอกสารชุดเบิกจายพัสดุเพ่ือ

เก็บไวเนหลักฐานและ

ตรวจสอบการเบิกจาย 

เอกสารนําสง

พัสด ุ

30 นาที 

  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

B 

คณบดีอนุมัติ               

การตรวจรับ 

ประสานผูตองการใชพัสดุรับพัสดุ พรอม

เซ็นใบเบิกพัสดุเพื่อนําไปใชงาน 

สงเอกสารเบิกจายเงินและ 

เก็บสําเนาเขาแฟม 

สิ้นสุด 

ไมอ่นมุตั ิ

อนมุตั ิ
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัตงิาน 

   ในการปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงานเรื่องการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 

500,000 บาท ผูปฏิบัติตองเปนผูรอบรูในงานท่ีปฏิบัติ ท้ังข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน และระเบียบท่ี

เก่ียวของ โดยมีหนาท่ีตองศึกษา ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ระเบียบการะทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 และ

กฎกระทรวง ถือเปนระเบียบท่ีวางหลักเกณฑการควบคุมข้ันตอนกระบนการจัดหาพัสดุและบริการตางๆ 

เพ่ือประโยชนในการใหไดมาซ่ึงพัสดุสําหรับงานไดอยางเพียงพอ คุมคาและมีประสิทธิภาพ ตามความ

ตองการของสวนราชการ 

   อํานาจในการสั่งซ้ือสั่งจาง ตามระเบียบการะทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ                  

การบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 ขอ 86 การสั่งซ้ือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ใหเปนไปตามอํานาจ   

ผูดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงานราชการของรัฐ ไมเกิน 500,000 บาท และหัวหนาสวนงานและ                    

รองหัวหนาสวนงาน ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ท่ี 4367/2561 ลงวันท่ี 25 กันยายน 

2561 เรื่อง มอบอํานาจใหคณบดีปฏิบัติติการแทนอธิการบดี เก่ียวกับการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรงการคลัง ตามพระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจางและ                       

การบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ                     

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี ้

(1) มีอํานาจในการสั่งซ้ือ การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการดําเนินการอ่ืน 

ท่ีอธิการบดีจะพึงปฏิบัติ หรือดําเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือคําสั่ง หรือมติของ

คณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการพัสดุดวยวิธีการสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป การซ้ือหรือ                   

สั่งจางโดยวิธีคัดเลือก การสั่งซ้ือหรือสั่งจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง การสั่งจางงานจางท่ีปรึกษา การสั่งจาง

ออกแบบหรือควบคุมการกอสรางของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังเงินงบประมาณแผนดินและเงินนอก

งบประมาณ ครั้งหนึ่งภายในวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
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(2) แตงตั้งหัวเจาหนาท่ี เจาหนาท่ี ท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการตามพระราชบัญญัติการ 

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรงการคลัง ตามพระราชบัญญัติจัดซ้ือ                

จัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ                   

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(3) แตงตั้งคณะกรรมการหรือบุคคล ใหรับผิดชอบในการดําเนินการตามพระราชบัญญัติ        

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรงการคลัง ตามพระราชบัญญัติจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(4) มีอํานาจหนาท่ีในการคบคุม ดูแล การเก็บและบันทึก และการเบิกจายพัสดุใหเปนไป 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(5) มีอํานาจในการอนุญาตใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในงานราชการ ตามระเบียบ 

       กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 208 (2) 

(6) มีอํานาจในการควบคุม ดูแล ในการบํารุงรักษา การตรวจสอบพัสดุ และรายงานผลการ 

ตรวจสอบพัสดุประจําปตามระเบียบกระทรงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ตอมหาวิทยาลัยตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

(7) มีอํานาจหนาท่ีในการดําเนินการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และรายงานผลการดําเนินการตอ

มหาวิทยาลัยเพ่ือจะไดดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไปโดยมีหลักเกณฑ กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของดังนี้ 

 

ระเบียบและหลักปฏิบัติที่เกี่ยวของ 

1. การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

 การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดินและเงินนอก 

งบประมาณ ภายในวงเงินจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท จะตองดําเนินการจัดหาพัสดุตาม

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง ดังนี้ 

  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 6 ไดกลาวถึงการ

จัดซ้ือจัดจางพัสดุ ไวดังนี้ 
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   มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดนี้ใหใชบังคับกับการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ยกเวนงานจางท่ีปรึกษา 

และงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

   มาตรา 55 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุอาจกระทําไดโดยวิธี ดังตอไปนี้  

  (1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไปท่ีมี 

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ  

  (2) วิธีคัดเลือก ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ ตรงตาม

เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดซ่ึงตองไมนอยกวาสามรายใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้น                       

มีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวาสามราย  

  (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ ตรงตาม

เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา 

รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง                     

ท่ีออกตามความในมาตรา 56 วรรคสอง 

   มาตรา 56 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอน                  

เวนแต  

   (1) กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีคัดเลือก  

    (ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับ                  

การคัดเลือก  

    (ข) พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต 

จําหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษ 

หรือมีทักษะสูง และผูประกอบการนั้นมีจํานวนจํากัด  

    (ค) มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจ

คาดหมายได ซ่ึงหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ  

    (ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุ

ยี่หอ เปนการเฉพาะ  

    (จ) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการ 

ระหวางประเทศ  

    (ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงาน                 

ของรัฐหรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
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   (ช) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหาย 

เสียกอน จึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา 

หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส  

   (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

  (๒) กรณีดังตอไปนีใ้หใชวิธีเฉพาะเจาะจง  

    (ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมี      

ผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก  

    (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และ                   

มีวงเงิน ในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

    (ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว 

หรือการจัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบ 

ดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได  

    (ง) มีความจาเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ 

หรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคตดติดตอและการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญ

ชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง  

    (จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจาง 

ไวกอนแลว และมีความจําเปนตองท่ีการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใช

พัสดุนั้น โดยมูลคาของพัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัด

จางไวกอนแลว  

    (ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือ

หนวยงานของตางประเทศ  

     (ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง  

     (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

  รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) ใหเปนพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริม หรือ

สนับสนุนตามมาตรา 65(4) ก็ได หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ซ) เปนพัสดุท่ีรัฐตองการ 

สงเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65(4) แลว เม่ือหนวยงานของรัฐจะทําการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น                 

ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) กอน  



28 
 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

   ในกรณีหนวยงานของรัฐในตางประเทศหรือมีกิจกรรมท่ีตองปฏิบัติในตางประเทศจะทําการ

จัดซ้ือ จัดจางโดยใชวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปกอนก็ได 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือนกําหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุตามวรรคหนึ่ง เพ่ิมเติม

ไดตามความจําเปนเพ่ือประโยชนในการดําเนินการ 

  มาตรา 57 รายละเอียดของวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุในหมวดนี้ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส                     

ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

   กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง

ท่ีไมทําขอตกลง เปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560                  
โดยอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) มาตรา 70 วรรคหนึ่ง 

(3) (ข) (ง) มาตรา 82 (2) มาตรา 96 วรรคสอง และมาตรา 100 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง ออกกฎกระทรวง

ไว ดังตอไปนี้  

   ขอ 1 การจัดซ้ือจัดจางสินคา งานบริการ หรืองานกอสราง ท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง 

หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ งไมเ กิน 500 ,000 บาท ใหใชวิธี

เฉพาะเจาะจง  

   ขอ 2 งานจางท่ีปรึกษาดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง  

    (1) งานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท  

    (2) งานจางท่ีมีท่ีปรึกษาในงานท่ีจะจางนั้นจํานวนจํากัดและมีวงเงินคาจางครั้งหนึ่ง                    

ไมเกิน 5,000,000 บาท  

   ขอ 3 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีวงเงินงบประมาณคากอสรางครั้งหนึ่ง                  

ไมเกิน 5,000,000 บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง  

   ขอ 4 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะไมทําขอตกลงเปน

หนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น  

   ขอ 5 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 1000,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่ง

บุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 
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 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560                

ในสวนท่ี 2 ไดกลาวถึงกระบวนการจัดซ้ือหรือจาง โดยการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง ไวดังนี้ 

  ขอ 22  ในการซ้ือหรือจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางตามขอ 23 และ ขอ 79 

วรรคสองใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความ

เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังตอไปนี ้

(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน 

กอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 

  (3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

  (4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินงบประมาณดังกลาว  

ใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 

  (5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

  (6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 

  (7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

  (8) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 

การออกประกาศ และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

   การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายไดตาม

มาตรา 56วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) 

(ง) หรือกรณีซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 

วรรคสอง ซ่ึงไมอาจทํารายงานตามปกติไดเจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํา

รายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการท่ีเห็นวาจําเปนก็ได 

 ขอ 24  เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอตามขอ 22 หรือ 

ขอ 23 แลวใหเจาหนาท่ีดําเนินการตามวิธีซ้ือหรือจางนั้นตอไปได 

 

2. การแตงตั้งคณะกรรมการ 

 คณะกรรมการดําเนินการจัดซ้ือหรือจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ดังนี้ 

  ขอ 25 ในการดําเนินการซ้ือหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนาหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/hmwd-2-kar-sux-hrux-cang/swn-thi-2-krabwnkar-sux-hrux-cang/goog_1660834737
https://sites.google.com/site/prbprocurement1/hmwd-6-kar-cad-sux-cad-cang
https://sites.google.com/site/prbprocurement1/hmwd-6-kar-cad-sux-cad-cang
https://sites.google.com/site/prbprocurement1/hmwd-6-kar-cad-sux-cad-cang
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คณะกรรมการซ้ือหรือจางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณา

ของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

(3) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

(4) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะ รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา

ขยายเวลาใหตามความจําเปน 

   ขอ 26 คณะกรรมการซ้ือหรือจางตามขอ 25 แตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ  

1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน ซ่ึงแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึง

ลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ 

 ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐ จะแตงต้ังบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการ

ดวยก็ไดแตจํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้นจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง  

   กฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ             

จัดจางท่ีไมทําขอตกลง เปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) มาตรา 70 วรรคหนึ่ง (3) (ข) 

(ง) มาตรา 82 (2) มาตรา 96 วรรคสอง และมาตรา 100 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ                 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง ออกกฎกระทรวงไว 

ดังตอไปนี้ 

   ขอ 5 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้ง บุคคลหนึ่ง

บุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได  

 

3. การทําสัญญา 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ในหมวด 9                  

 ไดกลาวถึงการทําสัญญา ดังนี้ 



31 
 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

  มาตรา 96 หนวยงานของรัฐอาจจัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทําตามแบบสัญญา                  

ตามมาตรา 93 ก็ได เฉพาะในกรณี ดังตอไปนี้  

   (1)  การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซ้ือจัดจาง                  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจางท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง                  

ตามมาตรา 70 (3) (ข)  

   (2)  การจัดซ้ือจัดจางจากหนวยงานของรัฐ  

   (3)  กรณีท่ีคูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายในหาวันทําการนับตั้งแต                  

วันถัดจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ  

   (4)  การเชาซ่ึงผูเชาไมตองเสียเงินอ่ืนใดนอกจากคาเชา  

   (5)  กรณีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา ในกรณี 

ท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง จะไมทําขอตกลง เปนหนังสือไวตอกันก็

ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น  

  ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะกําหนดวงเงินเล็กนอยใหแตกตางกันตามขนาด หรือ 

        ประเภทของหนวยงานของรัฐก็ได 

   กฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ                

จัดจางท่ีไมทําขอตกลง เปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) มาตรา 70 วรรคหนึ่ง (3) (ข) 

(ง) มาตรา 82 (2) มาตรา 96 วรรคสอง และมาตรา 100 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ                    

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง ออกกฎกระทรวงไว 

ดังตอไปนี้ 

   ขอ 4 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะไมทําขอตกลงเปน

หนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางงนั้น 

  หมายเหตุ : การจัดทําใบสั่งจางจะตองติดอากรแสตมป โดยผูขายติดอากรแสตมป 1 บาท                   

ตอวงเงินจาง 1,000 บาท หากมีเศษใหปดข้ึน 

  ตัวอยาง การจางลางเครื่องปรับอากาศ จํานน 1 งาน เปนจํานนเงิน 400 บาท ใหผูขายติดอากร

แสตมป 1 บาท 
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4. การตรวจรับ 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 10 ไดกลาวถึง

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ดังนี้  

   มาตรา 100 ในการดําเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ องคประกอบ                    

องคประชุม และหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบ ท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

   ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง จะแตงตั้งบุคคลหนึ่ง 

บุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุนั้น โดยใหปฏิบัติหนาท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได และ              

ใหนําบทบัญญัติมาตรา 96 วรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม 

   ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ไดกลาวถึงหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้  

  ขอ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง มีหนาท่ีดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือ 

ขอตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 

(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีท่ีมีการ 

ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ

เก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการ

หรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได ในกรณีจําเปนไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับ

ตามหลักวิชาการสถิต ิ

(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้น 

โดยเร็วท่ีสุด 

(4) เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบ 

พัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบ

ตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 

ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของ

รัฐทราบในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบมีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง                     

ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบและสั่งการ 

 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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(5) ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบถวนตามจํานวน หรือสง 

มอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไว

เฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาท่ี เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตท้ังนี้                 

ไมตัดสิทธิ์หนวยงานของรัฐท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใด                 

อยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น 

และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วัน            

ทําการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 

(7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว              

จึงดําเนินการตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี 

 

5. คาปรับ 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560                         

ไดกลาวถึงคาปรับ ไวดังนี้ 

   ขอ 162 การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางท่ีปรึกษาใหกําหนดคาปรับ

เปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ เวนแตการจาง

ซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัวใน

อัตรารอยละ 0.01 - 0.10ของราคาจางนั้น แตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท สําหรับงานกอสราง

สาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบตอการจราจรใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.25 ของราคา

งานจางนั้น แตอาจจะกําหนดข้ันสูงสุดของการปรับก็ได ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการนโยบาย

กําหนด 

   ในการทําสัญญาจางท่ีปรึกษา หากหนวยงานของรัฐเห็นวา ถาไมกําหนดคาปรับไวในสัญญา

จะเกิดความเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ใหหนวยงานของรัฐผูจัดทําสัญญากําหนดคาปรับไวในสัญญา

เปนรายวันในสัญญาเปนรายวันในอัตราหรือจํานวนตายตัวในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางาน

จางนั้น 

   การกําหนดคาปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเปนจํานวนเงินเทาใด ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐ คํานึงถึงราคา กําหนดระยะเวลาของการใชงาน และลักษณะของพัสดุ ซ่ึงอาจมี

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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ผลกระทบตอการท่ีคูสัญญาของหนวยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบตอ

การจราจร หรือความเสียหายแกประโยชนสาธารณะแลวแตกรณี 

   ในกรณีการจัดหาสิ่งของท่ีประกอบกันเปนชุด ถาขาดสวนประกอสวนหนึ่งสวนใดไปแลวจะ

ไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ แมคูสัญญาจะสงมอบสิ่งของภายในกําหนดตามสัญญา แตยังขาด

สวนประกอบบางสวน ตอมาไดสงมอบสวนประกอบท่ียังขาดนั้นเกินกําหนดสัญญา ใหถือวาไมไดสงมอบ

สิ่งของนั้นเลย ใหปรับเต็มราคาของท้ังชุด 

 ในกรณีท่ีการจัดหาสิ่งของคิดราคารวมท้ังคาติดตั้งหรือทดลองดวย ถาติดตั้งหรือทดลองเกิน

กวากําหนดตามสัญญาเปนจํานวนวันเทาใด ใหปรับเปนรายวันในอัตราท่ีกําหนดของราคาท้ังหมด 

  ท้ังนี้ ใหกําหนดเรื่องคาปรับไวในเอกสารเชิญชวนใหชัดเจนดวย 

 

 

6. การบันทึกการจัดซ้ือหรือจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

มหาสารคาม 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ไดกําหนดใหทุกหนวยงานนําโปรแกรมระบบสารสนเทศ

เพ่ือการบริหาร(MIS) โดยหลักเกณฑพึงรับ-จายลักษณะ 3 มิติ ระบบงบประมาณ ระบบจัดซ้ือ/จัดจาง 

ระบบคลังพัสดุ ระบบการเงิน ระบบบัญชี ระบบบริหารงานบุคลากร ระบบเงินเดือน ระบบขอมูล

บุคลากร สกอ. UOC ระบบสําหรับผู ดูแลระบบ (เว็บไซต) และระบบสําหรับผู ดูแลระบบ (MIS 

BackOffice Admin) มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ไดนํามาใชในการจัดทําเอกสารจัดซ้ือหรือจาง 

ดังนั้นหนวยงานตางๆ จะตองดําเนินการบันทึกขอซ้ือ/จาง ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS)  

ควบ คู ไป กับระบบการจั ด ซ้ื อจั ดจ า งภาครั ฐด วย อิ เล็ กทรอนิ กส  (Electronic Government 

Procurement : e-GP) เพ่ือเสนอผูมีอํานาจพิจารณาใบขอซ้ือขอจางและเม่ือไดรับอนุมัติแลวเจาหนาท่ี 

จะดําเนินการบันทึกขอมูลการจัดซ้ือหรือจางในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) ตั้งแตข้ันตอนการ

ทํารายงานขอซ้ือขอจาง จัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง ซ่ึงเจาหนาท่ีของหนวยงาน คณะ ศูนย และสํานัก จะมี 

Username ID ของแตละคนสําหรับใช Logon เพ่ือเขาสูโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร

(MIS) มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/01-Budget
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/02-Purchase
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/03-Stock
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/04-Financial
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/05-Account
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/06-Staff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/07-Payroll
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/08-UOCStaff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/08-UOCStaff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/09-AdminWeb
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/10-Admin
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/10-Admin
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1. แสดงโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) ระบบงบประมาณ ระบบจัดซ้ือ/จัดจาง 

ระบบคลังพัสดุ ระบบการเงิน ระบบบัญชี ระบบบริหารงานบุคลากร ระบบเงินเดือน ระบบขอมูล

บุคลากร สกอ. UOC ระบบสําหรับผู ดูแลระบบ (เว็บไซต) และระบบสําหรับผู ดูแลระบบ (MIS 

BackOffice Admin) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.1 แสดงหนาจอการเขาใชงานโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) 

 

 

 

 

 

http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/02-Purchase
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/04-Financial
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/05-Account
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/06-Staff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/07-Payroll
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/08-UOCStaff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/08-UOCStaff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/09-AdminWeb
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/10-Admin
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/10-Admin
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

2. ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 

การเขาใชระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ หรือ ระบบดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government 

Procurement : e-GP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.2 หนาจอการเขาใชงานดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government  

Procurement : e-GP) 

 

 

 

 

ใสรหสัผา่นเพ่ือเขา้ใชง้าน 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 

1. ผูปฏิบัติงานตองระวังและคํานึงถึงผูใชบริการ ตองมีพัสดุใชอยางพอเพียงตอการใชงาน  

หากจัดหาไมทันกําหนดเวลาจะทําใหเกิดความเสียแกหนวยงานได 

2. ในเรื่องราคาตองสํารวจจากหนวยงานอ่ืนๆ หากผูขายอางวาขายในราคาถูกกวาหนวยงานอ่ืน  

สามารถสอบถามไปยังหนวยงานท่ีอางถึงได 

3. ตรวจสอบความสามารถในการใชทรัพยากรอยางประหยัดและเกิดประสิทธิภาพ หากไมมีการ 

ควบคุมคาใชจาย อาจทําใหสูญเสียทรัพยากรไปอยางไมคุมคา หากพูดในเชิงธุรกิจผลท่ีไดก็คือ ทําใหได

กําไรจากการดําเนินงานนอยหรือทําใหขาดทุนได 

4. มีการเก็บพัสดุอยางปลอดภัย และพรอมสําหรับการใชงานหรือนํามาใชประโยชนไดอยาง 

     รวดเร็ว หากมีการเก็บรักษาท่ีดี ยังสามารถปองกันการเกิดอุบัติเหตุและความเสียหายตางๆ ได 

5. ตองตรวจสอบดูวาผูขายมีของหรือไม เนื่องจากในปท่ีผานมาการไดของไมทันตามความ 

     ตองการใชงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

  การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท จะดําเนินการตามแผนการ 

ปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ซ่ึงในแตละ

ปงบประมาณเริ่มตั้งแต 1 ต.ค.-30 ก.ย. ของปถัดไป มีการแบงระยะเวลาการใชงบประมาณ 4 ไตรมาส 

ไดแก ไตรมาสท่ี 1 เริ่มตั้งแตวันท่ี 1 ต.ค.-31 ธ.ค. ไตรมาสท่ี 2 เริ่มตั้งแต 1 ม.ค.-31 มี.ค. ไตรมาสท่ี 3 

เริ่มตั้งแต 1 เม.ย.-30 มิ.ย. ไตรมาสท่ี 4 เริ่มตั้งแต 1 ก.ค.- 30 ก.ย. โดยจะมีแผนการดําเนินงานดังตาราง

แผนกิจกรรม ท่ี 4.1  

 

ตารางท่ี 4.1 แผนการดําเนินกิจกรรม 

กิจกรรม 
ระยะเวลาดําเนินการ 

หมายเหตุ 
มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค. 

1.สํารวจความตองการใชพัสดุ              

2.หัวหนาเจาหนาที่ตรวจสอบความ       

  ตองรายละเอยีดของพัสดุที่ตองการ    

  จัดซ้ือตัดจาง 

             

3.สืบราคาจากผูขาย/จาง              

4.จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางพรอมทั้ง

แตงต้ังกรรมการตรวจรับเสนอคณบดี

อนุมัติ  

             

5.เสนอรายงานคณบดีเห็นชอบตอ

หัวหนาเจาหนาที่พรอมจัดทาํใบส่ัง

ซ้ือ/จาง 

             

6.เจาหนาที่ติดตอบริษัท/รานคา เพื่อ

มารับใบส่ังซ้ือ/จาง และตรวจสอบวัน

ครบกําหนดสงมอบใหถูกตอง 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

ตารางท่ี 4.1 (ตอ) 

กิจกรรม 
ระยะเลาดําเนินการ 

หมายเหตุ 
มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค. 

7.เจาหนาที่ติดตอบริษัทสงมอบพัสดุ

และตรวจสอบความถกูตองใหตรงกับ

คุณลักษณะ 

             

8.เจาหนาที่ติดตอประสานกรรมการ

ตรวจรับพัสดุเพื่อดําเนินการตรวจรับ 

             

9.แจงผูรับผิดชอบ/ผูตองการใชพัสดุรับ

และเบิกออกไปใชงาน พรอมทั้งจัดทําใบ

เบิกพัสดุเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 

             

10.เจาหนาที่ดําเนินการถายเอกสารชุด

เบิกจายพัสดุเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน

และตรวจสอบการเบิกจาย 

             

  

 2. เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท มีข้ันตอนการจัดหาพัสดุดวย

วิธีเฉพาะเจาะจง โดยอาศัยพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ

กฎกระทรวง ในกาจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง การเสนอเรื่องใหผูมีอํานาจอนุมัติและลงนาม จนถึง

กระบวนการจัดสงเอกสารสงเบิก-จายเงิน รวมท้ังจัดทําตัวอยางการปอนขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบ

สารสนเทศ ไดแก ระบบงบประมาณ ระบบจัดซ้ือ/จัดจาง ระบบคลังพัสดุ ระบบการเงิน ระบบบัญชี 

ระบบบริหารงานบุคลากร ระบบเงินเดือน ระบบขอมูลบุคลากร สกอ. UOC ระบบสําหรับผูดูแลระบบ 

(เว็บไซต) และระบบสําหรับผูดูแลระบบ (MIS BackOffice Admin) โดยหลักเกณฑพึงรับ-จายลักษณะ 

3 มิต ิ

 

 

 

 

 

 

http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/01-Budget
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/02-Purchase
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/03-Stock
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/04-Financial
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/05-Account
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/06-Staff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/07-Payroll
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/08-UOCStaff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/09-AdminWeb
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/09-AdminWeb
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/10-Admin
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

ข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 4.1 แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน ไมเกิน 100,000 บาท 

สืบราคาจากผูขาย/จาง 

 

สํารวจความตองการใชพัสด/ุพรอมแนบ    

คุณลักษณะเฉพาะ/รางขอบเขตงาน 
 

เริ่มตน 

ขอ้มลูไมค่รบ 

ตรวจสอบรายละเอียด 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง/แตงตัง้กรรมการ

ตรวจรับเสนอคณบดีอนุมัต ิ

A 

ขอ้มลูครบ 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพท่ี 4.1 แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ (ตอ)  

เสนอคณบดีพิจารณา 

ลงนามอนุมัต ิ

A 

เสนอรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนา

เจาหนาท่ีพรอมทําใบสั่งซื้อ/จาง 

เสนอหัวหนาเจาหนาท่ี 

ลงนามเห็นชอบ 

ติดตอบริษัท/รานคามารบัใบสั่งซือ้/สั่งจาง  

รับมอบ/สงมอบงานจาง พรอมตรวจสอบ                  

ความถูกตอง ตรงตามรายละเอียดของพัสด ุ

เจาหนาท่ีจัดทําใบตรวจรบัพัสดุ และกรรมการ

ดําเนินการตรวจรับพัสด ุ

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

B 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ภาพท่ี 4.1 แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ (ตอ)  

 

 

คําอธิบาย 

  เม่ือบุคลากรในหนวยงานของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

มีความตองการท่ีจะใชวัสดุอุปกรณเพ่ือใชในการดําเนินการเรียนการสอน การทําวิจัย และการบริหาร

สํานักงาน จะตองปฏิบัติตามข้ันตอน ดังตอไปนี ้

1. เม่ือไดรับบันทึกขอความขออนุญาตจัดซ้ือจัดจางจากหนวยงานท่ีตองการใชพัสดุ กอนการ 

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหทําการตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรวาจะสามารถทําการเบิกจายจาก                  

แหลงใดซ่ีงแหลงท่ีมาของเงินมาจาก 2 แหลง ไดแก จากเงินงบประมาณแผน และจากเงินงบประมาณ

B 

คณบดีอนุมัติ               

การตรวจรับ 

ประสานผูตองการใชพัสดุรับพัสดุ พรอมเซ็นใบเบิกพัสดุ

เพื่อนําไปใชงาน 

สงเอกสารเบิกจายเงินและ 

เก็บสําเนาเขาแฟม 

สิ้นสุด 

ไมอ่นมุตั ิ

อนมุตั ิ
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

เงินรายไดของมหาวิทยาลัย ตองตรวจสอบวามีงบประมาณเพียงพอหรือไม แบบฟอรมบันทึกขอความ

จัดหาพัสดุมีดังนี ้

1. บันทึกขอความขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 4.2 แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติเบิก-จาย พัสดุ 

 

 

เสนอคณบดีเพ่ืออนุมตัิงบประมาณ 

ผูตองการใชพัสด/ุผูขออนุญาต 

ประธานหลักสตูร/ผูดูแลงบฯ 

เสนอรองคณบดีฝายวางแผนดูแล

งบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

เสนอคณบดีพิจารณาอนุมตั ิ
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2. ตรวจสอบและรวบรวมรายการพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจาง โดยดําเนินการสืบราคา 

โดยตรงจากผูขายหรือผูรับจาง ใหจัดทําใบเสนอราคา พรอมรายละเอียดพัสดุ แคตตาล็อค หรือคาใชจาย

ในการซอมแซมตางๆ  

3. ตรวจสอบขอมูลผูขายหรือผูรับจาง ไดมีการประกอบกิจการตรงตามท่ีจดทะเบียนและได 

มีการสรางขอมูลหลักผูขายกับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามหรือไม โดยสามารถตรวจสอบไดจาก

โปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) โดยหลักเกณฑพึงรับ-จายลักษณะ 3 มิติ ระบบ

งบประมาณ ระบบจัดซ้ือ/จัดจาง ระบบคลังพัสดุ ระบบการเงิน ระบบบัญชี ระบบบริหารงานบุคลากร 

ระบบเงินเดือน ระบบขอมูลบุคลากร สกอ. UOC ระบบสําหรับผูดูแลระบบ (เว็บไซต) และระบบสําหรับ

ผูดูแลระบบ (MIS) ซ่ึงผูใชงานจะตองมีชื่อเปนผูใชงานและรหัสผาน เพ่ือเขาสูโปรแกรมระบบพัสดุของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

 

การบันทึกโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) เพ่ือตรวจสอบสถานะผูขายไดสรางขอมูล

ผูขายกับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

   3.1 ลงชื่อเขาใชในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) 1.ระบุชื่อผูใชงาน 2.ระบุรหัสผาน 

3.กดปุมเขาสูระบบ ดังภาพท่ี 4.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพท่ี 4.3 แสดงการเขาสูโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)   

 

ใสรหัสผูใหงาน 

ใสรหัสผูผาน 
เขาสูระบบใชงาน 

http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/01-Budget
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/01-Budget
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/02-Purchase
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/03-Stock
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/04-Financial
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/05-Account
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/06-Staff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/07-Payroll
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/08-UOCStaff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/09-AdminWeb
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/10-Admin
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/10-Admin
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  3.2 ปรากฏภาพหนาจอ ดําเนินการ 1. เลือกเมนูมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 2.เลือกเมนู

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 3.เลือกเมนูระบบจัดซ้ือจัดจาง 4.เลือกเมนูรายการขออนุญาตซ้ือขอ

จาง 5.เลือกเมนูบันทึกปรับปรุงขอมูลรายงานขอ้ือ/ขอจาง 7.เลือกกําหนดผูขายหรือผูรับจาง ดังภาพท่ี 

4.4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 4.4 แสดงการตรวจสอบขอมูลผูขาย/เจาหนี ้

 

4. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง เสนอตอหัวหนาเจาหนาท่ี รองคณบดีฝายวางแผน เจาหนาท่ี 

งบประมาณ คณบดี หรือรองคณบดีฝายตางๆ ท่ีไดรับมอบมาย โดยบันทึกขอมูลโปรแกรมระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) โดยหลักเกณฑพึงรับ-จายลักษณะ 3 มิติ ระบบงบประมาณ ระบบ

จัดซ้ือ/จัดจาง ระบบคลังพัสดุ ระบบการเงิน ระบบบัญชี ระบบบริหารงานบุคลากร ระบบเงินเดือน 

ระบบขอมูลบุคลากร สกอ. UOC ระบบสําหรับผูดูแลระบบ (เว็บไซต) และระบบสําหรับผูดูแลระบบ 

(MIS BackOffice Admin) ดังแสดงในภาพท่ี 4.4 

 

ใสช่ือรานคา 
เลขผูเสียภาษีผูคา 

http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/01-Budget
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/02-Purchase
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/02-Purchase
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/03-Stock
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/04-Financial
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/05-Account
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/06-Staff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/07-Payroll
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/08-UOCStaff
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/09-AdminWeb
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/10-Admin
http://doc.rmu.ac.th/vncaller/caller/Caller.application?code=MIS/10-Admin
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 ภาพแสดงการจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) 

1. เลือกเมนูมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 2.เลือกเมนูระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

3.เลือกเมนูระบบจัดซ้ือจัดจาง 4.เลือกเมนูรายการขออนุญาตซ้ือขอจาง 5.เลือกเมนูบันทึกขอมูล

รายงานขอ้ือ/ขอจาง 7.เลือกกําหนดผูขายหรือผูรับจาง ไดภาพดังแสดงในภาพท่ี 4.5 และ 4.6 

 

 ภาท่ี 4.5 แสดงหนาจอการบันทึกขอมูลรายงานขอซ้ือขอจาง 

  ภาพท่ี 4.6 แสดงหนาจอการบนัทึกขอมูลรายงานขอซ้ือขอจางท่ีถูกตอง 
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 ภาพท่ี 4.7 แสดงการบันทึกขอมูลรายงานขอซ้ือขอจาง ท่ีไมถูกตอง 

    

5. เสนอรายงานขอซ้ือขอจางตอหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือขอความเห็นชอบในการดําเนินการขอซ้ือ                   

ขอจางจากผูเสนอราคา วงเงินในการจัดซ้ือครั้งหนึ่งไมเกิน 100,000 บาท ใหติดตอผูเพ่ือใหผูขายจัดทํา

ใบเสนอราคา/ใบยืนยันการสั่งซ้ือสั่งจาง หลังจากนั้นใหดําเนินการจัดทําใบสั่งซ้ือหรือสั่งจาง บันทึกระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) โดยเลือกเมนูดังนี้ 

 

 

 

 

ไมไดเปลี่ยนแหลงเงิน

งบประมาณแผนดิน/รายได 
ไมไดระบุเหตผุลความจําเปน ไมไดเปลี่ยนประเภทการซื้อหรือจาง 

ไมไดตรวจสอบสินคาวาแยกภาษีมลูคาเพ่ิม 



48 
 

คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

การเขาใชโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS)ข้ันตอนในการทําส่ังซ้ือส่ังจาง 

  เลือกเมนูมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 1.เลือกเมนูระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 2.เลือก

เมนูระบบจัดซ้ือจัดจาง 3.เลือกเมนูรายการขออนุญาตซ้ือขอจาง 4.เลือกเมนูขอตกลงซ้ือ/จาง 5.เลือก

เมนูบันทึกขอตกลงซ้ือชาย/จาง ไดแสดงในภาพท่ี 4.8-4.9 โดยถึงขอมูลจากข้ันตอนการทํารายงานขอซ้ือ

ขอจาง ท่ีไดบันทึกไว และดําเนินการตามรูปท่ีแสดง จึงจะปรากฏขอมูลในหนาบันทึกขอมูลขอตกลงซ้ือ

ขาย/จาง โดยการดําเนินการเลือกตามภาพท่ีแสดง ดังนี ้

1. เลือกปุมทําการ 

2. เลือกรายการหนวยงานท่ีตองการสั่งซ้ือ/สั่งจาง  

3. เลือกประเภทการสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 

4. ระบุวันท่ีในการสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 

5. ระบุเลขท่ีใบเสนอราคาจากบริษัท/รานคา 

  ผูรับมอบอํานาจใหปฏิบัติการแทนเก่ียวกับการพัสดุ ตามคําสั่งท่ี ท่ี 4367/2561 ลงวันท่ี 25 

กันยายน 2561 ขอท่ี 15 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 กฎกระทรวงการคลัง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

6. ระบุกําหนดการสงมอบสินคา 

7. ใสชองจํานวนวันท่ีจะสงมอบ 

8. ใสชื่อบริษัทรานคาท่ีสั่งซ้ือสั่งจาง 

9. ดึงขอมูลรายละเอียดพัสดุจากรายงานสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

10. ดึงขอมูลลายเซ็นทายเอกสารจากรายงานสั่งซ้ือ/สั่งจาง  
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 ภาพท่ี 4.8 แสดงการบันทึกขอมูลใบสั่งซ้ือหรือสั่งจาง ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) 

ยังไมสมบูรณ  

 ภาพท่ี 4.9 แสดงการบันทึกขอมูลใบสั่งซ้ือหรือสั่งจาง บันทึกในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS)   

    ท่ีสมบูรณ 

1 
4 

2 3 5 

6 

7 8 

9 

10 
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   ภาพท่ี 4.10  ตัวอยางรายงานขอซ้ือขอจาง ท่ีถูกตอง 
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 ภาพท่ี 4.11  ตัวอยางรายงานขอซ้ือขอจาง ไมท่ีถูกตอง 

  

ไมระบุวันท่ีขออนุมัต ิ

ไมระบุหลักสูตรท่ีขอใหงบประมาณ 

ไมระบุรายวิชาท่ีใช

ประกอบการสอน 

ผูดูแลยอดเงินไม

ระบุการอนุมัต ิ
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  ภาพท่ี 4.12 ตัวอยางใบสั่งซ้ือท่ีถูกตอง 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

   ภาพท่ี 4.13 ตัวอยางใบสั่งซ้ือไมถูกตอง 

มกัจะผิดพลาด 

มกัจะผิดพลาด 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

  ภาพท่ี 4.14 ตัวอยางใบสั่งจางท่ีถูกตอง 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพท่ี 4.14 ตัวอยางใบสั่งจางท่ีผิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  ภาพท่ี 4.15 ตัวอยางใบสั่งจางท่ีผิดบอย 

 

ไมต่ิดอากรแสตมป์/            

ติดอากรแสตมป์ไมค่รบ 
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   ภาพท่ี 4.16 ตัวอยางใบเสนอราคา/ใบยืนยันการสั่งซ้ือ ท่ีถูกตอง 
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   ภาพท่ี 4.17 ตัวอยางใบเสนอราคา/ใบยืนยันการสั่งซ้ือ ท่ีไมถูกตอง 

ผูส้ ั่งซือ้ไมล่งนาม 

ไมไดกําหนดยืนราคาใน

การสงมอบ 

ผูเ้สนอราคาไมล่งนาม 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

6. ครบวันสงมอบ แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และบันทึกในระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริหาร(MIS) โดยเลือกเมนู ดังนี้ 1. เลือกเมนูมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 2.เลือกเมนู

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบรหิาร 3.เลือกเมนูใบตรวจรับพัสดุ/งานจาง 

ภาพท่ี 4.18 ขอมูลเขาหนาจอตรวจรับพัสดุ/งานจาง 

 ภาพท่ี 4.19 ขอมูลเขาหนาจอตรวจรับพัสดุท่ีสมบูรณ 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

 ภาพท่ี 4.20 ตัวอยางใบตรวจรับพัสดุท่ีถูกตอง 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

 

 

 

 

 

 

  ภาพท่ี 4.19 ตัวอยางใบตรวจรับพัสดุท่ีผิดบอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 4.21 ตัวอยางใบตรวจรับพัสดุมักผิดบอย 

มักใสเลขท่ีใบสงของผิด 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

ภาพท่ี 4.22 ตัวอยางใบเบิกพัสดุ 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

 ภาพท่ี 4.23 ตัวอยางใบสงของ/ใบกํากับภาษีท่ีถูกตอง 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 4.24 ตัวอยางใบสงของ/ใบกํากับภาษีท่ีไมถูกตอง 

 

ไมมเีลขผูเสยีภาษี 

ผูส้ง่สนิคา้ไมล่งนาม 

ผูร้บัสนิคา้ไมล่งนาม 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

7.เม่ือกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว ใหแจงผูตองการใชพัสดุเลิกไปใชในราชการตอไป 

   ข้ันตอในการจัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจาย เขาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) โดย

เลือกเมนู ดังนี้ 1. เลือกเมนูมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 2.เลือกเมนูระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริหาร 3.เลือกเมนูหนังสือขออนุมัติเบิกจาย 

 ภาพท่ี 4.25 แสดงขอมูลการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS)   

    ท่ียังไมสมบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 4.26 แสดงขอมูลการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS)   

    ท่ีสมบูรณ 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

 3.การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  หลังจากสงเอกสารเบิกจายจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท เพ่ือ

เขาสูกระบวนการสงเบิกจายเงินตามข้ันตอนซ่ึงมีการติดตามและประเมินการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) หนวยพัสดุคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มีหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของ 

เอกสารจัดซ้ือจัดจางท่ีพัสดุท่ีจัดทําการเบิกจาย 

2) เม่ือเอกสารจัดซ้ือจัดจางถูกตองและครบถวน หนวยพัสดุคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

จะดําเนินการจัดสงเอกสารใหกับกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เพ่ือทํา

การเบิกจายเงินใหกับผูขายตอไป 

3) เม่ือดําเนินการเบิกจายเงินเสร็จเรียบรอยแลว งานการเงินจะทําการโอนเงินจายตรงใหบุคคล 

ภายในและภายนอก รานคา/หางหุนสวน/บริษัท โดยเขาบัญชีธนาคารตามท่ีผูจัดไดแจงทําขอมูลหลัก

ผูขายใหกับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

4) เม่ือผูขายตองการทราบถึงความเคลื่อนไหวสถานการเบิกจายเงิน สามารถทําการตรวจสอบ 

ความเคลื่อนไหวของเอกสารผานทางระบบจัดการขอมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS) เพ่ือแจง

ขอมูลใหกับผูขาย 

 

ภาพแสดงการเขาตรวจสอบสถานการณเคล่ือนไหวการเบิกจายเงินใหกับผูขาย 

  เลือกเมนูมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 1. เลือกเมนูระบบจัดซ้ือ/จัดจาง 2.เลือกเมนูใบขอ

ซ้ือ/จาง 3.เลือกเมนูติดตามเอกสาร 4.ปรากฎขอมูลติดตามการซ้ือ/จาง ดังภาพท่ี 4.25 และ 4.26 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.27 แสดงการคาหาสถานการณเบิกจายเงินใหผูขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.28 แสดงการคนหาสถานการณเบิกจายเงินใหกับผูขาย ท่ีสมบูรณ 

เลอืกคลกิเมนตูิดตามเอกสาร 

แสดงสถานะขอ้มลูการเบิก

จ่ายเงินใหก้บับรษัิท/รา้นคา้ 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

 

   คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

โดยอาศัยพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง 

ผูจัดทําไดรวบรวมปญหาอุปสรรคแนวทางแกไข และขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาจากการประชุม อบรม 

สัมมนาเก่ียวกับดานพัสดุ และจากการปฏิบัติงานจริงของเจาหนาท่ี โดยสรุปดังนี้ 

 

1. ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข 

1.1 การตรวจสอบงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน ท่ีไดรับจัดสรรเงิน 

งบประมาณในการจัดซ้ือจัดจาง ดวยเงินงบประมาณแผนดินและเงินรายได โดยจัดสรรมาเปนคาใชจายใน

การจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการในแตละโครงการ กิจกรรม และหมวดรายจาย ไดแก 

หมวดคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และครุภัณฑ แตเจาหนาท่ีไมตรวจสอบงบประมาณตามแผนการใช

จายเงิน ทําใหเกิดการใชเงินผิดพลาด สงผลใหการจัดซ้ือจัดจางไมตรงตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว เชน 

กิจกรรมทํานุบํารุงศิลปและวัฒนธรรมแตนําเงินไปซ้ือวัสดุสํานักงาน เปนตน 

   

  แนวทางแกไข 

  การตรวจสอบงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจาง ใหทําการตรวจสอบงบประมาณวามีเงิน

เพียงพอตอการใชจาย และตรวจสอบวัตถุประสงคของโครงการ และกิจกรรมใหชัดจน เพ่ือการจัดซ้ือจัด

จางตรงตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว และไมเกิดการผิดพลาดในการใชเงิน ซ่ึงจะทําใหการบริหารจัดการเปนไป

ดวยความเรียบรอยและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 การเขียนใบรายงานจัดหาพัสดุจากหนวยงานท่ีตองการใชพัสดุ เขียนรายละเอียดไม 

ชัดเจนไมครบถวน 
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แนวทางแกไข 

  ใหผูตองการใชพัสดุ ตรวจสอบใบจัดหาพัสดุวาไดตรวจสอบรายการท่ีชัดเจนหรือไม                    

ใหทบทวนใหละเอียดท้ังนี้ใหแนบรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุมาดวย และใหแจงรายชื่อบุคคลท่ีจะแตงตั้ง

เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมาพรอมกับใบจัดหาเพ่ือความรวดเร็วในการดําเนินการและทันตอความ

ตองการ 

1.3 กรรมการตรวจรับไมมีเวลามาตรวจรับพัสดุ หรือมีเวลาไมตรงกันทําใหการตรวจรับ 

ลาชา 

 

  แนวทางแกไข 

   ใหเจาหนาท่ีทําการประสานกับกรรมการตรวจรับลวงหนากอนท่ีจะถึงวันกําหนดสงมอบ

ของหากพบวากรรมการตรวจรับทานใดไมสามารถมาตรวจรับไดตามวันและเวลา ใหเจาหนาท่ีทําบันทึก

ขอความขอเปลี่ยนแปลงกรรมการตรวจรับพรอมแนบคําสั่งกรณีไปราชการ กรณีจําเปนตองใชพัสดุดวน 

ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความขอเปลี่ยนแปลงกรรมการใหม ท้ังนี้ใหแนบคําสั่งเดิมและคําสั่งใหม                  

แลวแนบกับตนเรื่องจัดซ้ือจัดจางเพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายตอไป 

 

1.4 เอกสารจัดซ้ือจัดจางสูญหาย 

  แนวทางแกไข 

  เพ่ือปองกันการเกิดการสูญหายของเอกสารจัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ีทําการติดตามเรื่อง

จัดซ้ือจัดจางทุกข้ันตอน หลังจากทําเอกสารเสร็จเรียบรอยแลวพรอมสงเอกสารสงกองคลังเพ่ือทําการเบิก

จายเงินนั้น สามารถทําการติดตามและเขาตรวจสถานการณของเอกสารจัดซ้ือจัดจางในระบบบริหาร                    

กองคลังอยางสมํ่าเสมอ หากเกิน  1 เดือนแลว เรื่องใดท่ียังไมมีการเบิกจายควรทําการติดตามสอบถามกับ

เจาหนาท่ีการเงิน เพ่ือเปนการยืนยันวาเอกสารไมไดมีการสูญหาย 
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คูมือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจดัจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท” 

  
  

2. ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

2.1 ควรจัดฝกอบรมพัฒนาความรูเก่ียวกับการดําเนินงานดานพัสดุของมหาวิทยาลัยราช- 

ภัฏมหาสารคาม ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง 

ใหกับผูปฏิบัติงานพัสดุ และเจาหนาท่ีผูเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานพัสดุอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ 

เพ่ือใหเจาหนาท่ีทุกคนมีความรูความเขาใจ และเพ่ือใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานนอยท่ีสุด                 

ใหการปฏิบัติงานดังกลาวถูกตอง ครบถวน และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

   2.2 การจัดซ้ือจัดจางตามแผนกิจกรรมท่ีต้ังเอาไว หากพัสดุมีประเภท ลักษณะชนิด 

รายการเดียวกันและมีความตองการใชในเวลาท่ีใกลเคียงกัน ใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในคราวเดียวกัน 

เพ่ือปองกันการจัดหาพัสดุโดยแบงซ้ือแบงจางและเพ่ือลดความถ่ีในการจัดหาพัสดุ ซ่ึงเปนการลดงาน        

การควบคุมพัสดุดวย  

2.3 เพ่ือปองกันการทุจริต ความแตงตั้งคณะกรรมการใหเหมาะสมกับงานจัดซ้ือจัดจาง  

ไมควรแตงตั้งคณะกรรมการคนเดิม ควรเปลี่ยนหมุนเวียนกัน คณะกรรมการควรใสใจตรวจสอบ ดูแล 

ควบคุมใหถวนถ่ี เพ่ือใหงานออกมาตามวัตถุประสงค และไดมาตรฐานเด็ดขาดกับผูปฏิบัติงาน ไมปลอย

ปละละเลยจนเกินไป 

2.4 ใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด แตอยางชาไม 

เกิน 5 วันทําการ นับตั้งวันท่ีคูสัญญานําพัสดุมาสงมอบ ท้ังนี้ระยะเวลาดังกลาว ไมรวมถึงระยะเวลาในการ

ตรวจสอบทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร 

2.5 ควรมีการจัดประชุม อบรม เก่ียวกับกระบวนการจัดซ้ือจัดหาพัสดุใหแกบุคลากร 

ภายในหนวยงาน สรางความเขาใจถึงหลักการและกระบวนการในการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือลดความผิดพลาด 

และเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี 

 






































































	201305103_510413340010482_2238940168607352546_n
	ปกในคำนำสารบรรณ-คู่มือ2
	บทที่1-512-พ.ค.63-3
	ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560                ในส่วนที่ 2 ได้กล่าวถึงกระบวนการจัดซื้อหรือจ้าง โดยการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ไว้ดังนี้

	บรร-ภาคผนวกคู่มือ-4
	ปกหลังคู่มือ5

