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คำนำ 
 

 ผู ้จ ัดทำได้ม ีความตั ้งใจจัดทำคู ่ม ือฉบับนี ้ข ึ ้น เน ื ่องจากในการจัดซื ้อจ ัดจ้างน ั ้น  

ต้องใช้เวลาในการศึกษาและทำความเข้าใจทางด้านมีวิธีการ กระบวนการ ขั้นตอนการดำเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้งยังต้องศกึษาพระราชบัญญัติ การจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

2560 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา อีกทั้งผู้จัดทำได้ทำการวิเคราะห์

ปัญหาที่พบเจอจากการตรวจสอบเอกสาร จึงได้ทำการรวบรวมข้อมูลเนื้อหาและปัญหา มา

วิเคราะห์เพื่อดำเนินการปรับแก้ไขข้อมูล พยายามลดขั้นตอนการจัดซือ้จัดจ้าง และอธิบายขั้นตอน

การจัดซือ้จัดจา้ง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตั้งแต่เริ่มต้นจนสิน้สุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อความรู้

ความเข้าใจ ขอบเขต การจำแนกหมวดหมู่ของวัสดุและครุภัณฑ์ ขั้นตอนการดำเนินการด้าน

เอกสารการเบิกจ่ายทางดา้นงานพัสดุ 

 ผูจ้ัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานพัสดุด้านการจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ฉบับนี้ สามารถยึดถือมาใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินการเบิก-จ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้

เกิดประโยชน์ ลดความเสี่ยง และถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องและระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 
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กติติกรรมประกาศ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สำเร็จลงได้ด้วยความกรุณาช่วยเหลือและสนับสนุนอย่างดียิ่ง

จาก คณะผู้บริหาร คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ทุกท่าน ซึ่งได้เสียสละเวลาให้

คำปรึกษาแนะนำตรวจสอบแก้ไขข้อบกพร่องต่างๆและติดตามความคืบหน้าด้วยความเอาใจใส่

รวมทั้งหัวหน้าสำนักงาน หัวหน้างาน และเพื่อนร่วมงานทุกท่าน ที่ได้ให้กำลังใจแก่ข้าพเจ้าด้วยดี

ตลอดมาจนทำให้คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้สำเร็จสมบูรณ์ตามวัตถุประสงค์ ข้าพเจ้าขอกราบ

ขอบพระคุณเป็นอย่างสูงไว้ ณ ที่นี้  

 คุณประโยชน์อันพึงมีจากการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ข้าพเจ้าขอมอบแด่บุพการี

และครอบครัว ซึ ่งได้คอยให้กำลังใจ คอยช่วยเหลือ และให้การสนับสนุนการจัดทำคู่มือการ

ปฏิบัติงานฉบับนีต้ลอดระยะเวลา จนทำให้ขา้พเจ้าจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงานพัสดุด้านการจัดซื้อจัด

จา้ง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จนทำให้ขา้พเจ้าประสบความสำเร็จได้ตามที่คาดหวัง 

 ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือการปฏิบัติงานพัสดุด้านการจัดซื ้อจัดจ้าง โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง ฉบับนี ้ จะเป็นประโยชน์ต่อข้าพเจ้า และผู ้ที ่มาปฏิบัติงานทางด้านงานพัสดุ  

สามารถปฏิบัติงานไปได้อย่างสมบูรณ์ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสืบไป 
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 บทท่ี 1 

 
บทนำ 

 

ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ 

เม ื ่อว ันท ี ่  24 ก ุมภาพันธ ์ 2560 ท ี ่ผ ่านมา พระราชบ ัญญัต ิการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง  

และการบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 ได ้ประกาศในราชก ิจจาน ุเบกษา ให ้ใช ้บ ังคับ  

เมื่อพ้นกำหนด 180 วัน นับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป ซึ่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่

วันที่ 23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป พระราชบัญญัตินี ้มีจะใช้แทนบทบัญญัติที ่เกี ่ยวกับพัสดุ  

การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุ ในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศข้อบัญญัติ  

และข้อกำหนดใดๆ ของหน่วยงานของรัฐ ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 พระราชบัญญัติฉบับนี้  

ถูกยกร่างโดยกรมบัญชีกลาง ซึ่งเหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ เพื่อให้การ

ดำเนนิการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

โดยการกำหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง เพื่อให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งนำไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ  

โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาส  

ให้มกีารแขง่ขันอย่างเป็นธรรม มีการดำเนินการจัดซือ้จัดจ้างที่คำนึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งาน

เป็นสำคัญซึ ่งจะก่อให้เก ิดความคุ ้มค ่าในการใช้จ ่ายเง ิน มีการวางแผนการดำเนินงาน  

และมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ ่งจะทำให้การซื ้อจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

รวมทั้งเพื่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการ

ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพื่อป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติ

มิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ประกอบกับมาตรการอื่นๆเช่น การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการ  

ทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะทำให้เกิดความโปร่งใสในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็น  

ที่ยอมรับโดยทั่วไป (อ้างองิจากราชกิจนุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 134 ตอนที่ 24 ก พระราชบัญญัติ 

การจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560)  

พระราชบัญญัติท ี ่ใช้บังคับใหม่มักก่อให้เกิดปัญหาและอุ ปสรรคต่อกระบวนการ 

ในการจัดซื้อจัดจ้างและประสิทธิภาพของระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งมีระเบียบการปฏิบัติที่ยุ่งยาก

ซับซ้อนหลายขั้นตอน ขาดความคล่องตัว ไม่มีความยืดหยุ่น ไม่สามารถแก้ไขปัญหาเร่งด่วน  
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ได้ ประกอบกับเจ้าหนา้ที่ขาดความรู้ความเข้าใจและขาดความชำนาญเกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

กับการจัดซือ้จัดจา้งตามระเบียบที่กำหนดขึ้นใหม่ตลอดถึงการเปลี่ยนแปลงของกระบวนการจัดซื้อ

จ ัดจ ้างและการบร ิหารพัสด ุแบบใหม ่(ณัฐดาน ันท ์ ยอดเม ืองช ัย 2560) และงานพ ัสดุ   

คณะสาธารณสุขศาสตร์ พบว่า การจัดซื้อจัดจ้างนั้น ต้องใช้เวลาในการศึกษาและทำความเข้าใจ

ทางด้านวิธีการ กระบวนการ ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้งยังต้องศึกษาตาม

พระราชบ ัญญัต ิการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 ระเบ ียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง 

ที่เกี่ยวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา อีกทั้งได้ทำการวิเคราะห์ปัญหาที่พบเจอจากการ

ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซือ้จัดจา้งในโครงการในแผนปฏิบัติการ การจัดซือ้วัสดุ ครุภัณฑ์ 

และการจัดจ้างต่าง ๆ เช่น รายละเอียดที่ต้องระบุในใบเสนอราคาไม่ครบถ้วนจึงทำให้เอกสาร 

ไม่สมบูรณ์ บุคลากรยังไม่เข้าใจขั้นตอนในการลงข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างในระบบ E-Budget บุคลากร

ยังไม่เข้าใจในขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระหว่างการสำรองเงินจ่ายกับการจัดซื้อจัดจ้างแบบเชื่อ  

การจำแนกวัสดุและครุภัณฑ์ และประเด็นปัญหาอื ่น ๆ ผู ้จ ัดทำจะรวบรวมข้อมูลเนื ้อหา 

และปัญหา มาวิเคราะห์เพื่อดำเนินการปรับแก้ไขข้อมูล พยายามลดขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  

และอธิบายขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ

จัดซื้อจัดจ้าง เพื่อความรู้ความเข้าใจ ขอบเขต การจำแนกหมวดหมู่ของวัสดุและครุภัณฑ์ ขั้นตอน

การดำเนินการดา้นเอกสารการเบิกจ่ายทางดา้นงานพัสดุ  

งานพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ  

จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฉบับนี้ จะเป็นการสรุปวิธีการ กระบวนการ ขั้นตอนการดำเนินการ

จัดซื ้อจ ัดจ้างมีความถูกต้อง และสอดคล้องภายใต้พระราชบัญญัติ การจัดซื ้อจ ัดจ้าง  

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ สามารถยึดถือมาใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินการ 

เบิก-จ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้เกิดประโยชน์ ลดความเสี่ยง และถูกต้องตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงที่เกี ่ยวข้อง และระเบียบ

มหาวิทยาลัยพะเยา  
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วัตถุประสงค์ 

 1. ให้ผู ้ปฏิบ ัติงานเกิดความรู ้ความเข้าใจ ขอบเขต การจำแนกหมวดหมู ่ของว ัสดุ  

และครุภัณฑ์ ขั้นตอนการดำเนินการด้านเอกสารการเบิกจ่ายทางด้านงานพัสดุ สามารถนำคู่มือ

การปฏิบัติงานพัสดุด้านการจัดซือ้จัดจา้ง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 2. เพื่อให้เกิดประโยชน์ ลดความเสี่ยง ถูกต้องตาม ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา  

 3. เพื ่อผู ้ท ี ่ปฏิบ ัติงานด้านพัสดุสามารถใช้คู ่ม ือฉบับนี ้ประกอบการจัดซื ้อจัดจ้าง  

ให้เป็นไปในทิศทาง และมาตรฐานเดียวกัน สามารถทำแทนกันได้ 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. บุคลากรภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ สามารถนำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ

จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฉบับนี้ มายึดถือปฏิบัติเพื่อให้เกิดประโยชน์  ลดความเสี่ยง ถูกต้อง

ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 และระเบียบ

กระทรวงการคล ังว่ าด ้วยการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ  พ.ศ. 2560  

และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา  

 2. น ักว ิชาการพัสด ุและบ ุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร ์ ได ้ทราบถ ึงข ั ้นตอน  

วิธีปฏิบัติงาน และเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  

มีความเข้าใจสามารถดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างให้เป็นไปในทิศทาง และมาตรฐานเดียวกัน  

สามารถทำแทนกันได้ 

 

ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฉบับนี้ดำเนินการ

ภายใต้พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ

กระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ  พ.ศ. 2560  

และกฎกระทรวงท ี ่ เก ี ่ ยวข ้อง และระเบ ียบมหาว ิทยาล ัยพะเยา เป ็นการปฏ ิบ ัต ิ งาน  

ในคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยนักวิชาการพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์  

เป็นผู ้ปฏิบัติงาน ซึ ่งให้บริการสำหรับบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ ที ่มีความประสงค์  
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จะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเป็นการดำเนินงานเริ่มตั้งแต่ผู้รับบริการเริ่มแจ้งความประสงค์  

ในการจัดซื้อจัดจ้าง และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อสิ้นสุดการจัดซื้อจัดจ้างเมื่อบริษัท/ห้าง/ ร้าน  

ได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว โดยคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ฉบับนี ้แบ่งขัน้ตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 7 ขั้นตอน ประกอบด้วย  

 1. การวางแผนพัสดุและกำหนดความตอ้งการพัสดุ   

 2. การจัดหาพัสดุ    

 3. การเก็บรักษาพัสดุ   

 4. การแจกจ่ายพัสดุและควบคุมพัสดุ   

 5. การบำรุงรักษาพัสดุ   

 6. การจำหน่ายพัสดุ   

 7. การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

 “นักวิชาการพัสดุ” หมายความว่า ผู้ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงานเกี ่ยวกับงานวิชาการพัสดุ รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุเพื ่อกำหนดคุณภาพ 

และมาตรฐานของพัสดุ ตรวจสอบและดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำรายละเอียดบัญชี ทะเบียน

คุมทรัพย์สินเกี่ยวกับวัสดุครุภัณฑ์ในองค์กร ซ่อมแซมดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพ

ที่พร้อมใช้งาน จำหน่ายพัสดุชำรุดหรือเสื่อมสภาพ ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ 

คนอื ่น ๆ เช ่น ให้คำแนะนำในการปฏิบ ัต ิงานพัสดุ เพ ื ่อถ ่ายทอดความรู ้ท ี ่ เป ็นประโยชน์  

ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด ประสานงานทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือสามารถดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายสัมฤทธิ์ที่กำหนด ชี้แจง

และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุ 

จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน

พัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

 “บุคลากร” หมายความว่า บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

          “เจ้าหนา้ที”่ หมายความว่า ผูท้ี่ปฏิบัติงานด้านพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นเจ้าหนา้ที ่
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 “หัวหนา้เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผูท้ี่อยู่ในตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน

ของรัฐนัน้กำหนด หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 “การจัดซือ้จัดจา้ง” หมายความว่า การดําเนินการเพื่อใหไ้ด้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จา้ง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรอืโดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 “การจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง” หมายความว่า การจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุ  

กับผูป้ระกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กฎกระทรวงกำหนด ซึ่งกำหนดไว้ว่าการจัดซื้อจัด

จ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที ่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือบริการทั ่วไป  

และมีวงเงินในการจัดซือ้จัดจา้งครัง้หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใชว้ิธีเฉพาะเจาะจง 

 “การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั ้งที ่มีการติดตั ้ง ทดลอง และบริการ  

ที่เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แต่ไม่รวมถึง การจัดหาพัสดุในลักษณะการจา้ง  

 “การจ้าง” ให้หมายความรวมถึงการจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง

และพาณิชย์และการ จ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ

ของกระทรวงการคลัง การรับขนใน การเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ การจา้งที่ปรึกษา การจา้ง ออกแบบและควบคุมงานและการจ้างแรงงาน

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 “วัสดุ” หมายความว่า สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานตามปกติโดยทั่วไป  

มีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร โดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 

“ครุภัณฑ”์ หมายความว่า สินทรัพย์ที่ส่วนงานมไีว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทน

และมีอายุการใชง้านเกินกว่า 1 ปี ครุภัณฑ์ที่มมีูลค่าตัง้แต่ 10,001 บาท ขึน้ไป 

“ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่า ไม่ถึง 10,000 บาท มีลักษณะคงทน

และมีอายุการใชง้านเกินกว่า 1 ปี ให้บันทึกเป็นค่าใชจ้่ายประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์  

 “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้ง   

งานบริการที่รวมอยู่ในสินคา้นั้นดว้ย แต่มูลค่าของงานบริการตอ้งไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น       

          “งานบริการ” หมายความว่า งานจา้งบริการ งานจา้งเหมาบริการ งานจา้งทําของและการ

รับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความ

รวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงาน
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ของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้าง

แรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณชิย์  

 “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสรางอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  

หรอืสิ่งปลูกสร้างอื่นใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรอืการกระทําอื่น ที่มลีักษณะ

ทํานองเดียวกันต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ใน

งานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่า ของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น         

          “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร  

ที่ทําการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน 

รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อ

ระบายน้ ํา หอถังน้ ํา ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ ่งอื ่น ๆ ซึ ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร  

เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรอืเครื่องเรอืน 

  “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี ่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร  

การโทรคมนาคม การระบายน้ํา การขนส่งทางท่อ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง  

หรอืการอื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งดําเนนิการในระดับพืน้ดิน ใต้พืน้ดิน หรอืเหนอืพืน้ดิน 

“ราคากลาง”  หมายความว่า  ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคา ที่ผู ้ยื่น

ข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้  ซึ่งสามารถจัดซือ้จัดจา้งได้จรงิตามลำดับ  ดังต่อไปนี ้

                1.ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 

               2.ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอา้งองิของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  

               3.ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรอืหน่วยงานกลางอื่นกำหนด 

               4.ราคาที่ได้มาจากการสบืราคาจากท้องตลาด 

               5.ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

               6.ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วธิีการ หรอืแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนัน้ ๆ 

 “ระบบ E-Budget” คือ ระบบการจัดสรรงบประมาณโดยใช้เครื่องมอือิเล็กทรอนิกส์เข้ามา

ทำให้กระบวนการงบประมาณ ทั้งการอนุมัติเบิกจ่ายรวมถึงกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

และข้อมูลส่วนราชการ มีความสะดวกรวดเร็ว คล่องตัว และมีความโปร่งใส   

“ระบบ E-GP ” ย่อมาจาก Thai Government Procurement คือ ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ จัดทำเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการ
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จัดซื้อจัดจ้าง และพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อ

จัดจา้งภาครัฐที่มรีะบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ 

“ระบบ IMS ” ย ่อมาจาก Inventory Management System คือ ระบบสารสนเทศการ

บริหารวัสดุคงคลัง เป็นระบบการเบิก-จ่าย วัสดุต่าง ๆ เพื่อให้การบริหารจัดการวัสดุคงคลังเกิด 

ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
 
 
 



บทท่ี 2  

 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

 การบริหารงานบุคลากรภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  แบ่งออกเป็น 3 

สาย คือ บ ุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายบริหารวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุน  

(กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 2563) ซึ่งบุคลากรสายสนันสนุน ปฏิบัติงานภายใต้การ

บริหารงาน กำกับ ดูแล และติดตามของสำนักงานคณะ ประกอบด้วย หน่วยงานย่อยระดับงาน  

4 งาน ได ้แก ่  งานบร ิหารท ั ่ ว ไป งานว ิชาการ  งานแผนงาน และงานห ้องปฏ ิบ ัต ิการ  

(สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 2563) 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา งานบริหารงานทั่วไป นั้น ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน

เก ี ่ยวก ับงานว ิชาการพ ัสด ุ รวบรวมและศ ึกษาข ้อม ูลในงานพ ัสด ุเพ ื ่อกำหนดค ุณภาพ 

และมาตรฐานของพัสดุ ตรวจสอบและดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำรายละเอียดบัญชี ทะเบียน

คุมทรัพย์สินเกี่ยวกับวัสดุครุภัณฑ์ในองค์กร ซ่อมแซมดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่

พร้อมใช้งาน จำหน่ายพัสดุชำรุดหรือเสื ่อมสภาพ ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่  

คนอื่น ๆ เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงานพัสดุ เพื่อถ่ายทอดความรู ้ที่เป็นประโยชน์ในการ

ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด ประสานงานทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมอื สามารถดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายสัมฤทธิ์ที่กำหนด ชี้แจง

และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุ 

จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ  

งานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  ภายใต้การกำกับดูแล ติดตาม และตรวจสอบ 

การปฏ ิบ ัต ิ งานของผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชา ค ือ คณบด ีคณะสาธารณส ุขศาสตร ์  รองคณบดี   

หัวหนา้สำนักงาน และหัวหนา้งานบริหารทั่วไป 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 1. ด้านการปฏิบัติ 
  1.1 ตรวจสอบงบประมาณที่จะจัดซื้อจัดจ้างจากงานแผนงาน และประกาศแผนการ

จัดซื้อจัดจา้งประจำปี 

  1.2 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ ื ่อกำหนดคุณภาพและมาตรฐาน  

ของพัสดุ  โดยการหาข ้อม ูลจากเว ็ปไซต ์ต ่าง ๆ เพ ื ่อหาข ้อม ูลมาประกอบการตัดส ินใจ 

 เช่น การจัดซื ้อคอมพิวเตอร์ สามารถดูได้ท ี ่เว ็ปไซต์ https://www.mdes.go.th/ (อ้างอิงจาก

กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม, 2560) และการจัดซื้อวัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ 

วัสดุเกษตร วัสดุกีฬา วัสดุอื่น ๆ สามารถเข้าได้ที่เว็ปไซต์ https://www.cgd.go.th/ (อ้างอิงจาก

กรมบัญชกีลาง, 2560)  

  1.3 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ โดยจะพิจารณาจากงบประมาณ 

คุณลักษณะเฉพาะที ่ต ้องการ ราคา หากมีวงเงินไม่เก ิน 500,000 บาท สามารถเลือกวิธี

เฉพาะเจาะจงได้เลย หากวงเงิน 500,000 บาทขึ ้นไป ให้พิจารณาจากองค์ประกอบอื ่น  ๆ  

ในการตัดสินใจว่าจะเลือกใช้วธิีการใดในการจัดซือ้จัดจ้าง เป็นต้น 

  1.4 ดำเน ินการส ืบราคา เพ ื ่อให ้เก ิดการแข ่งข ันการเสนอราคาอย ่างโปร ่งใส 

และเป็นธรรม คุ้มค่า มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และจัดหาพัสดุได้ตรงตามตอ้งการ 

  1.5 แต่งตั ้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ โดยพิจารณาจากวงเง ิน

งบประมาณ หากงบประมาณไม่เกิน 50,000 บาท กรรมการ 1 ท่าน วงเงินเกิน 50,000 บาท 

กรรมการ 3 ท่าน โดยต้องกำหนดตรงกับความตอ้งการใช้พัสดุ  

  1.5 จัดทำสัญญาการจัดซื้อจัดจ้าง หรือตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง พร้อมระบุรายละเอียด  

ให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้  

  1.6 แต่งตั ้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ โดยพิจารณาจากวงเงิน

งบประมาณไม่เกิน 50,000 บาท กรรมการ 1 ท่าน วงเงินเกิน 50,000 บาท กรรมการ 3 ท่าน  

และในการตรวจรับพัสดุนั้น จะดำเนนิการตรวจรับ ณ สถานที่ที่กำหนดในสัญญาโดยต้องได้รับการ

อนุมัตจิากหัวหน้าส่วนงาน วัสดุครุภัณฑ์ต้องมีความถูกต้องครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในสัญญา 

  1.7 ในกรณีที ่จัดซื ้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ต้องดำเนินการลงทะเบียนครุภัณฑ์ในระบบ 

Microsoft Dynamics AX2009 โดยใส่รูปครุภัณฑ์ พร้อมทั้งระบุชื่อครุภัณฑ์ ยี่ห้อ รุ่น สี หมายเลข

ประจำเครื่องครุภัณฑ์ วันที่สั่งซือ้ วันที่ตรวจรับ สถานที่เก็บ ช่ือผู้รับผดิชอบ  

https://www.mdes.go.th/
https://www.cgd.go.th/
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  1 .8  ถ ่ ายทอดความร ู ้ ด ้ านงานพ ัสด ุ แก ่บ ุคลากรคณะสาธารณส ุขศาสตร์   

เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำ

สำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์  

ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด  

 2. ด้านการวางแผน 

  2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน

หรือโครงการ เพื ่อให้ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ ์ที ่กำหนดโดยก่อนการ

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจะต้องประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณปัจจุบัน  

โ ดยระบ ุ ช ่ ว ง เ ด ื อนท ี ่ จ ะดำ เน ิ นการ จ ั ดซ ื ้ อ จ ั ด จ ้ า ง โดยช ั ด เ จน  ใ นระบบ  E-budget 

https://budget.up.ac.th (อ้างองิจากกองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา) 

 3. ด้านการประสานงาน 

  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทางด้านงานพัสดุทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  

เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

  3.2 ชี ้แจงและให้รายละเอียด ข ้อมูล ข ้อเท ็จจริง ทางด้านงานพัสดุแก ่บ ุคคล 

หรอืหน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 

 4. ด้านบริการ 

  4.1 ให้คำแนะนำปรึกษา ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาทางด้านงานพัสดุในระดับเบื้องต้น  

แก่บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ

ที่เกี ่ยวกับงานพัสดุเพื ่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ

พิจารณา กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 

โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 1. โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยพะเยา ปรากฎดังภาพที่ 1 ดังนี้ 

    จากภาพ 1 ในปี พ.ศ.2553 มหาวิทยาลัยพะเยาได้แยกตัวออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวร

เป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศ และปัจจุบัน ปี พ.ศ.2565 มหาวิทยาลัยพะเยามีหน่วยงานภายใต้การ

บริหารงาน ได้แก่ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ส่วนงานบริหารมหาวิทยาลัย ส่วนงาน

วิชาการ และส่วนงานอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง มี 17 คณะ 2 วิทยาลัย 1 โรงเรียน 1 โรงพยาบาล  
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และ 1 วิทยาเขต ซึ่งคณะสาธารณสุขศาสตร์เป็นคณะที่มีประกาศให้จัดตั้งขึ ้นเป็นลำดับที่ 17 

(มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564)  

  

 

ภาพท่ี 1 แสดงโครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่มา: มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 (http://www.up.ac.th) 

 

 

 

http://www.up.ac.th/
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 2. โครงสร้างองค์กรคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ปรากฎดังภาพที่ 2 ดังนี้ 

     โครงสร้างการบริหาร ประกอบด้วย มหาวิทยาลัยพะเยา คณะสาธารณสุขศาสตร์  

และแบ่งออกเป็น 2 สาย ได้แก่ สายวิชาการ 8 หลักสูตร และสายสนับสนุน 4 งานย่อยระดับงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 โครงสร้างองค์กรคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา www.ph.up.ac.th (2564) 

http://www.ph.up.ac.th/
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โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)  

 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) ปรากฎดังภาพที่ 3 ดังนี้รองศาสตราจารย์ 

ดร.สุภกร พงศบางโพธิ ์ (อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา) ผู ้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมคิด จูหว้า  

(คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์) รองคณบดี 3 ตำแหน่ง ประกอบด้วย ผู ้ช่วยศาสตราจารย์  

ดร.อนุกูล  มะโนทน (รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร) ดร.ศศิวิมล บุตรสีเขียว  

(รองคณบดีฝ่ายวิชาการและคุณภาพนิสิต) และรองศาสตราจารย์ ดร.เกษแก้ว เสียงเพราะ  

(รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม) ผู้ช่วยคณบดี 3 ตำแหน่ง ประกอบด้วย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

ดร.อรัณย์ภัค พิทักษ์พงษ์ นายพงศธร ศิลาเงิน  และผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปฏิพัทธ์ วงค์เรือง  

โดยมี นายภาณุวัฒน์ ทวีกุล (หัวหน้าสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์) นางจริยา วงค์ตุ้ย (หัวหน้างาน

บริหารทั ่วไป) นางสาวเมธินี หล้านามวงศ์ (หัวหน้างานวิชาการ) นางรัฎติกาล ศรีชัยอินทร์  

(หัวหนา้งานแผนงาน) และนางจิราพร ขำจันทร์ (หัวหนา้งานหอ้งปฏิบัติการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 โครงสร้างการบรหิาร คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา www.ph.up.ac.th (2564) 

คณะกรรมการประจำคณะ 

 
ผศ.ดร.สมคิด จูหว้า 

คณบดีคณะสาธารณสุข

ศาสตร ์

ผศ.ดร.อนกุูล มะโนทน 

รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์  

และพัฒนาองค์กร 

ดร.ศศิวิมล บตุรสีเขยีว 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  

และคุณภาพนิสิต 

รศ.ดร.เกษแก้ว เสียง

เพราะรองคณบดีฝ่ายวิจัย  

และนวัตกรรม 

ผศ.ดร.อรัณย์ภัค พิทักษ์

พงษ์ 

ผู้ช่วยคณบดี 

นายพงศธร ศิลาเงนิ 

ผู้ช่วยคณบดี 

 

ผศ.ดร.ปฏิพัทธ์ วงค์เรือง 

ผู้ช่วยคณบดี 

 

นายภาณุวัฒน์ ทวกีุล 

รักษาการแทนหัวหน้าสำนักงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร ์

 

นางจริยา วงค์ตุ้ย 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

นางสาวเมธินี หล้านาม

วงศ์ 

นางรัฎตกิาล ศรีชัย

อินทร ์

นางจิราพร ขำจันทร ์

หัวหน้างาน

รศ.ดร.สุภกร  พงศบางโพธ์ิ 

อธิการบดีมหาวทิยาลัยพะเยา 

http://www.ph.up.ac.th/
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รองศาสตราจารย ์ดร.สุภกร  พงศบางโพธ์ิ 

อธิการบดีมหาวทิยาลัยพะเยา 

ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.สมคิด จูหว้า 

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร ์

นายภาณุวัฒน์ ทวกีุล 

รักษาการแทนหัวหน้าสำนักงานคณะสาธารณสุข

ศาสตร ์

นางจริยา วงค์ตุ้ย 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

นางรัฎติกาล ศรีชัย

อินทร ์

นางสาวเมธินี หล้านามวงศ์ 

หัวหน้างานวชิาการ 

 

นางจิราพร ขำจันทร ์

หัวหน้างานห้องปฏบิัติการ 

 
นางสาวจิรพรรณ สำเภา

พันธ์นักวิชาการศึกษา 

นางสาวสุวรรณา ทันแก้ว

นักวิชาการศึกษา 

นางสุนิสา ชากุลนา 

นักวิชาการศึกษา 

 
นายคณัสนันท์ รตันบำเพ็ญ

นักวิชาการศึกษา 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา www.ph.up.ac.th (2564)         

นางสาววรภร ขัติวงศ ์

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

 นางสาวปริยาภรณ ์ปั้นอิ่ม

นักวิชาการพัสดุ 

 

 นางสาวอรวรรณ พงษ์ต๊ะ

นักวิชาการคอมพวิเตอร ์

 

 นางสาวสุดารัตน์ หล่อวงค์

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

 นางสาววรีวรรณ นามจิต

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

 นางสาวทิฆัมพร เค้าโคน

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

 

นางน้ำทิพย์ วรรณโวหาร

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 

นายจาตุรนต์ กัณทะธง

นักวิทยาศาสตร์ 

 

นางแสงเทียน กระภูฤทธ์ิ

นักวิทยาศาสตร์ 

 
นางสาวสิริมา วงษ์พล

นักวิทยาศาสตร์ 

 

นายณรงค์ศกัดิ์ ใจเท่ียงธรรม

นักวิทยาศาสตร์ 

 

นางสาวปิยะพร พิมพาแสง

นักวิทยาศาสตร์ 

 

http://www.ph.up.ac.th/


บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

 คู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานพัสดุด้านการจัดซื ้อจ ัดจ้าง โดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง เป ็นคู ่ม ือ  

การปฏิบัติงานของงานพัสดุและบุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื่อสามารถยึดถือมาใช้เป็น

เอกสารประกอบการดำเนินการเบิก-จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้เกิดประโยชน์ ลดความเสี่ยง

และถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องและระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

หลักเกณฑ ์

1. ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ แบ่งออกเป็น 3 วิธี  

คือ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง (อ้างอิงจากราชกิจนุเบกษาเล่ม 134 

ตอนที่ 24 ก พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560) 

     1.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีนี้เป็นวิธีที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวน ผู้ที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่กำหนด เข้ายื่นขอ้เสนอ  

     1.2 วิธ ีค ัดเลือก วิธ ีน ี ้เป ็นวิธ ีท ี ่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู ้ประกอบการทั ่วไป  

ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนด ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ  

เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า 3 ราย 

     1.3 วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีนี้เป็นวิธีที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป 

ที่มคีุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้า

มาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อย

ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ซึ่งวิธีเฉพาะเจาะจงนั้นมีเงื่อนไขอยู่ 7 ข้อ ดังนี้  

               1.3.1 ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก แล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 

หรอืข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
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               1.3.2 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ

ทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซือ้จัดจา้งครัง้หนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กฎกระทรวงกำหนด             

           1.3.3 การจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุที ่ม ีผู ้ประกอบการซึ ่งมีคุณสมบัติโดยตรง 

เพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้

ใหบ้ริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มพีัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได ้

           1.3.4 มีความจำเป็นจะต้องใช้พัสดุนั ้นโดยฉุกเฉิน เนื ่องจากเกิดอุบัติภัย 

หรอืภัยธรรมชาติ หรอืเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้าง

โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความ

เสียหายอย่างรุนแรง 

           1.3.5 พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี ่ยวพันที่ได้ทำการจัดซื้อ  

จัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื ้อจัดจ้างเพิ ่มเติมเพื ่อความสมบูรณ์  

หรอืต่อเนือ่งในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติม เพื่อความสมบูรณ์ 

หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้นโดยมูลค่าของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่า

พัสดุที่ได้ทำการจัดซือ้จัดจา้งไว้ก่อนแล้ว 

           1.3.6 เป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ

หรอืหน่วยงานของต่างประเทศ 

             1.3.7 เป็นพัสดุที่เป็นที่ดนิหรอืสิ่งก่อสร้างซึ่งจำเป็นต้องซือ้เฉพาะแห่ง 

                         1.3.8 กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

2. การจัดซื้อจัดจ้างนั ้น หัวใจหลักสำคัญที่ต้องคำนึงถึง มี 7 ข้อ (อ้างอิงจาก สำนักงาน

คณะกรรมการส่งเสริมวทิยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) 2560) ดังนี้ 

    2.1 ซื้อให้ได้ตามคุณภาพที่ต้องการ (Right Quality) หมายถึง คุณสมบัติที่กำหนด

คุณภาพของสินค้าที่จะใช้งานตามที่ต้องการ เพื่อให้สามารถจัดหาของที่ดี ตรงตามวัตถุประสงค์

การนำไปใช้ และซือ้ของที่มคีุณภาพ           

   2.2 ซื้อให้ได้ในปริมาณหรือจำนวนตามที่ต้องการ (Right Quantity) หมายถึง จำนวน

สินค้าที่หน่วยงานต้องการใช ้เพื่อลดปัญหาและลดค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นในขั้นตอนของการสั่งซือ้  

             2.3 ส่งสินค้าให้ได ้ในเวลาที ่ต ้องการ (Right Time) หมายถึง การกำหนดเวลา 

ในการจัดส่งสนิค้าให้ชัดเจน หากมีการจัดส่งสินคา้ช้ากว่าที่กำหนดอาจส่งผลกระทบกับหน่วยงาน 
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             2.4 การซื้อสินค้าได้ในราคาที่ยุติธรรม (Right Price) หมายถึง การซื้อของให้ได้ในราคา

ถูกความคุมค่าและลักษณะที่จะต้องนำไปใช้งาน ราคาที่ดีไม่ใช่ราคาที่ถูกที่สุด แต่เป็นราคา 

ที่ยุติธรรมที่สุด เหมาะสมกับคุณภาพ ผูข้ายมีกำไร หน่วยงานจะได้ประโยชน์จากสินคา้นั้น 

             2.5 ส่งสินคา้ได้ตามสถานที่ที่กำหนด (Right Place) หมายถึง การสั่งซือ้สินค้านอกจาก

จะต้องกำหนดวัน เวลาในการส่งอย่างชัดเจนแล้วยังต้องกำหนดสถานที ่ในการจัดส่งสินค้าให้  

ถูกต้องด้วย  

            2.6 ซื ้อส ินค ้าจากแหล่งขายหร ือผ ู ้ขายท ี ่ เช ื ่อถ ือได ้ ( Right Source) หมายถ ึง  

การตรวจสอบหรือหาข้อมูลของผู้ขายมาศึกษาเพื่อพิจารณาความน่าเชื่อถือ  โดยดูจากประวัติ 

การซื้อขาย จากกระทรวงพาณิชย์ กระทรวงการคลัง  

             2.7 คุณภาพการบริการเป็นที ่น ่าเช ื ่อถ ือ (Right Service) หมายถึง การบริการ 

ของผู ้ขายที ่สามารถตอบสนองความต้องการได้ตรงตามที ่กำหนดหรือเกินความคาดหวัง  

เพื่อให้เกิดความพึงพอใจจากการซื้อหรอืใช้สนิค้านั้น ไม่ว่าจะเป็นการรับประกันการใช้งานที่มีระยะ

ยาวนาน บริการหลังการขายการจัดส่งสินค้าได้ไม่จำกัดจำนวนครั้ง หรือการรับเปลี่ยนสินค้าแบบ

ไม่มีค่าบริการ เป็นต้น เพื่อสรา้งโอกาสในการขายและการเป็นพันธมิตรที่ดีต่อกัน 

 ดังนั ้นจะเห็นว่า การจัดซื ้อจัดจ้างในระบบการทำงาน มีแนวทางในการดำเนินงาน  

ที่สอดคล้องกับหลักการเพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพต่อการ

ให้บริการแก่บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

วิธีการปฏิบัติ 

 จากหลักเกณฑ์ดังที่กล่าวไปข้างต้นนั้น ผู้จัดทำได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุด้านการ

จัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยแบ่งออกเป็น 4 วธิี ดังนี้ 

  1. การจัดซือ้ (ในกรณีการจัดซื้อวัสดุต่าง ๆ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 

  2. การจัดซือ้ (ในกรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 

  3. การจัดจ้าง (ในกรณีการจัดจ้างต่าง ๆ ที่ไม่ใช่การจัดจ้างประดิษฐ์ วงเงินไม่เกิน 

100,000 บาท) 

  4. การจัดจ้าง (ในกรณีการจัดจ้างประดษิฐ์ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
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 1. การจัดซื้อ (ในกรณกีารจัดซื้อวัสดุต่าง ๆ วงเงนิไม่เกิน 100,000 บาท) 

  การจัดซือ้โดยวิธีเฉพาะเจาะจง สิ่งที่ตอ้งคำนึงถึงมดีังนี้ 

   1. ต้องดำเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในหน้าเว็ปไซต์คณะ และติดประกาศ

ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

   2. งบประมาณต้องไม่เกินวงเงินตามที่กฎกระทรวงกำหนด คือ การจัดซื้อจัดจ้าง  

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท 

   3. สืบราคากลางให้ได้ราคาที่เป็นมาตรฐาน วิธีที ่ง่ายที่สุด คือ การสืบราคา          

จากท้องตลาด เพราะจะได้ราคาจริงที่เป็นปัจจุบัน 

   4. กำหนดค ุณล ักษณะให ้ครอบคล ุมตามความต ้องการของผ ู ้ ใช ้และมี

คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะลงนามกำกับทุกครั้ง  

   5. พิจารณาราคาให้ไม่เกินวงเงินงบประมาณ 

   6. ขอใบเสนอราคาจากร้านค้าหรือบริษัท ไม่น้อยกว่า 3 ร้าน ในการเปรียบเทียบ

และเลอืกร้านหรอืบริษัท ที่เข้าเกณฑ์ตามที่กำหนดคุณลักษณะเฉพาะและตามงบประมาณ 

   7. ขออนุมัตจิัดซื้อ (มพ.กค.01, มพ.กค.01-1) แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุพร้อมทั้งให้ผู้จัดซื้อลงนาม ส่งให้งานแผนงานตรวจสอบงบประมาณ และเสนอผู้บริหาร

อนุมัต ิในระบบ E-budget 

   8. จัดทำรายงานขอจัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค.02, มพ.กค.02-1, มพ.กค.02-2(1)        

ในระบบ E-budget 

   9. จ ัดทำรายงานผลการพ ิจารณา และขออน ุม ัต ิจ ัดซ ื ้อ  (มพ.กค.03)                         

ในระบบ E-budget 

   10. จัดทำใบสั่งซือ้ (PO) ในระบบ E-budget และระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

   11. เมื่อถึงกำหนดส่งมอบสินค้า เชิญคณะกรรมการตรวจรับมาตรวจสอบสินค้า 

และตรวจรับสินค้า 

   12. จัดทำใบตรวจรับ ในระบบ E-budget และระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

   13. จัดทำใบขอเบิกเงิน ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 
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   14. เสนอใบตรวจรับ และใบขอเบิกเงิน ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ รองคณบดีและคณบดี 

เป็นผู้ลงนามอนุมัต ิ

   15. เมื่อคณบดีลงนามอนุมัติในใบขอเบิกเงินเรียบร้อย รวบรวมเอกสารทั้งหมด 

ที ่จะส่งเบิกเงินไปยังกองคลัง โดยเรียงลำดับเอกสารจากขั ้นตอนที ่ 1 ถึงขั ้นตอนสุดท้าย  

และให้นำเอกสารติดบาร์โค้ด และเข้าระบบติดตามเอกสารทางการเงิน มหาวิทยาลัยพะเยา 

(Financial document tracking system) บันทึกข้อมูลของเอกสารลงในระบบและ Print out เอกสาร

ที่กรอกดังกล่าว พร้อมแนบกับการส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 

   16. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารเพื่อความถูกต้อง และสำเนาเอกสารการจัดซื้อ

จัดจ้างเก็บเข้าระบบฐานข้อมูลเอกสาร เพื ่อหากมีการตรวจสอบหรือมีการแก้ไขเอกสาร  

จะมีหลักฐานเอกสารยืนยันได้ และส่งเอกสารฉบับจริงไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา 

ดำเนนิการต่อไป 

 2. การจัดซื้อ (ในกรณกีารจัดซื้อครุภัณฑ์ วงเงนิไม่เกิน 100,000 บาท) 

  การจัดซือ้โดยวิธีเฉพาะเจาะจง สิ่งที่ตอ้งคำนึงถึงมดีังนี้ 

   1. ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในหน้าเว็ปไซต์คณะ และติดประกาศที่บอร์ด

ประชาสัมพันธ์คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

   2. งบประมาณต้องไม่เกินวงเงินตามที่กฎกระทรวงกำหนด คือ การจัดซื้อจัดจ้าง       

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท 

   3. กำหนดสืบราคากลางให้ได้ราคาที่เป็นมาตรฐาน วิธีที่ง่ายที่สุด คอื การสบืราคา          

จากท้องตลาด เพื่อให้ได้ราคาตามจรงิและเป็นปัจจุบัน 

   4 .  ก ำหนดค ุณล ั ก ษณ ะใ ห ้ ค รอบ คล ุ ม ต าม คว ามต ้ อ งก า รข อ งผ ู ้ ใ ช้  

และมีคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะลงนามกำกับทุกครั้ง  

   5. พิจารณาราคาให้ไม่เกินวงเงินงบประมาณ 

   6. ขอใบเสนอราคาจากร้านค้าหรือบริษัท ไม่น้อยกว่า 3 ร้าน ในการเปรียบเทียบ

และเลือกร้านหรอืบริษัท ที่เข้าเกณฑ์ตามที่เรากำหนดคุณลักษณะเฉพาะและตามงบประมาณ 

   7. ขออนุมัตจิัดซื้อ (มพ.กค.01, มพ.กค.01-1) แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ พร้อมทั้งให้ผู้จัดซื้อลงนาม ส่งให้งานแผนงานตรวจสอบงบประมาณ และเสนอผู้บริหาร

อนุมัต ิในระบบ E-budget 
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   8. จัดทำรายงานขอจัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค.02, มพ.กค.02-1, มพ.กค.02-2(1))        

ในระบบ E-budget 

   9. จ ัดทำรายงานผลการพ ิจารณา และขออน ุม ัต ิจ ัดซ ื ้อ  (มพ.กค.03)                         

ในระบบ E-budget 

   10. จัดทำใบสั่งซือ้ (PO) ในระบบ E-budget และระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

   11. เมื่อถึงกำหนดส่งมอบสินค้า เชิญคณะกรรมการตรวจรับมาทำการตรวจสอบ

สินค้า และตรวจรับสินค้า 

   12. จัดทำใบตรวจรับ ในระบบ E-budget และระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

   13. จัดทำใบขอเบิกเงิน ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

   14. เสนอใบตรวจรับ และใบขอเบิกเง ิน ให้ห ัวหน้าเจ ้าหน้าท ี ่  รองคณบดี  

 และคณบดี เป็นผู้อนุมัติ 

   15. ลงทะเบียนครุภัณฑ์ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ตามคู ่มือการ

ปฏิบัติงานครุภัณฑ์ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา  

   16.  จ ัดทำร ูปภาพและรายละเอ ียดคร ุภ ัณฑ ์  ตามต ัวอย ่างท ี ่กองคลั ง  

มหาวิทยาลัยพะเยา กำหนด  

   17. เมื่อคณบดีลงนามอนุมัติในใบขอเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว ให้รวบรวมเอกสาร

ทั้งหมดส่งเบิกเงินไปยังกองคลัง โดยเรียงลำดับเอกสารจากขั้นตอนที่ 1 ถึงขั้นตอนสุดท้าย และนำ

เอกสารติดบาร์โค้ด และเข้าระบบติดตามเอกสารทางการเงิน มหาวิทยาลัยพะเยา (Financial 

document tracking system) บันทึกข้อมูลของเอกสารลงในระบบและ Print out เอกสารที่กรอก

ดังกล่าว แนบกับการส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 

   18. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารทั้งชุด เพื่อความถูกต้อง และสำเนาเอกสาร       

การจัดซื้อจัดจ้างเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อหากมีการตรวจสอบหรือมีการแก้ไขเอกสาร จะมีหลักฐาน

เอกสารยืนยันได้ และส่งเอกสารฉบับจรงิไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ดำเนนิการต่อไป 
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 3. การจัดจ้าง (ในกรณีการจัดจ้างต่าง ๆ ที่ไม่ใช่การจัดจ้างประดิษฐ์ วงเงินไม่เกิน 

100,000 บาท) 

  การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สิ่งที่ตอ้งคำนึงถึงมดีังนี้    

   1. ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในหน้าเว็ปไซต์คณะ และติดประกาศที่บอร์ด

ประชาสัมพันธ์คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

   2. งบประมาณต้องไม่เกินวงเงินตามที่กฎกระทรวงกำหนด คือ การจัดซื้อจัดจ้าง       

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท 

   3. สืบราคากลางให้ได้ราคาที่เป็นมาตรฐาน วิธีที่ ง่ายที่สุด คือ การสืบราคา          

จากท้องตลาด เพราะจะได้ราคาจริงที่เป็นปัจจุบัน 

   4. กำหนดค ุณล ักษณะให ้ครอบคลุมตามความต ้องการของผ ู ้ ใช ้  และมี

คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะลงนามกำกับทุกครั้ง 

   5. พิจารณาราคาให้ไม่เกินวงเงินงบประมาณ 

   6. ขอใบเสนอราคาจากร้านค้าหรือบริษัท ไม่น้อยกว่า 3 ร้าน เพราะจะสามารถ

เปร ียบเท ียบและเล ือกร ้านหร ือบร ิษ ัท ท ี ่ เข ้าเกณฑ์ตามท ี ่ เรากำหนดค ุณล ักษณะเฉพาะ 

และตามงบประมาณ 

   7. ขออนุมัตจิัดซื้อ (มพ.กค.01, มพ.กค.01-1) แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุพร้อมทั้งให้ผู้จัดจ้างลงนาม ส่งให้งานแผนงานตรวจสอบงบประมาณ และเสนอผู้บริหาร

อนุมัต ิในระบบ E-budget 

   8. จัดทำรายงานขอจัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค.02, มพ.กค.02-1, มพ.กค.02-2(1))        

ในระบบ E-budget 

   9. จ ัดทำรายงานผลการพ ิจารณา และขออน ุม ัต ิจ ัดซ ื ้อ  (มพ.กค.03)                         

ในระบบ E-budget 

   10. จัดทำใบจัดจ้าง (PS) ในระบบ E-budget และระบบ Microsoft Dynamics 

AX 2009 

   11. เมื่อถึงกำหนดส่งมอบสินค้า เชิญคณะกรรมการตรวจรับมาทำการตรวจสอบ

สินค้า และตรวจรับสินค้า 

   12. จัดทำใบตรวจรับ ในระบบ E-budget และระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

   13. จัดทำใบขอเบิกเงิน ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 
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   14. เสนอใบตรวจรับ และใบขอเบิกเง ิน ให้ห ัวหน้าเจ ้าหน้าท ี ่  รองคณบดี  

 และคณบดี ลงนามอนุมัต ิ

   15. แนบรูปถ่ายในการจัดจ้าง เช่น  

    15.1 จ ัดจ ้างทำเส ื ้อโปโลคณะสาธารณสุขศาสตร ์ ให ้แนบร ูปภาพ 

และรายชื่อผูร้ับมอบเสื้อดังกล่าว พร้อมทั้งใหผู้จ้ัดจา้งลงนามทุกรูป 

    15.2 จัดจ้างผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์ ให้แนบหน้าจอสื่อประชาสัมพันธ์  

ที่จัดจ้าง พร้อมทั้งใหผู้จ้ัดจา้งลงนามทุกรูปที่แนบด้วย 

   16. เมื่อคณบดีลงนามอนุมัติในใบขอเบิกเงินแล้ว ให้รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่จะ

ส ่งเบ ิกเง ินไปย ังกองคล ัง โดยเร ียงลำด ับเอกสารจากข ั ้นตอนที ่  1 ถ ึงข ั ้นตอนสุดท ้าย  

และนำเอกสารติดบาร์โค้ด และเข้าระบบติดตามเอกสารทางการเงิน  มหาวิทยาลัยพะเยา 

(Financial document tracking system) บันทึกข้อมูลของเอกสารลงในระบบและ Print out เอกสาร

ที่กรอกดังกล่าว แนบกับการส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 

   17. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารทั้งชุด เพื่อความถูกต้อง และสำเนาเอกสาร       

การจัดซื้อจัดจ้างเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อหากมีการตรวจสอบหรือมีการแก้ไขเอกสาร จะมีหลักฐาน

เอกสารยืนยันได้ และส่งเอกสารฉบับจรงิไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ดำเนนิการต่อไป 

 

 4. การจัดจ้าง (ในกรณกีารจัดจ้างประดิษฐ์ วงเงนิไม่เกิน 100,000 บาท) 

  การจัดซือ้โดยวิธีเฉพาะเจาะจง สิ่งที่ตอ้งคำนึงถึงมดีังนี้ 

   1. ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในหน้าเว็ปไซต์คณะ และติดประกาศที่บอร์ด

ประชาสัมพันธ์คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

   2. งบประมาณต้องไม่เกินวงเงินตามที่กฎกระทรวงกำหนด คือ การจัดซื้อจัดจ้าง       

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท 

   3. สืบราคากลางให้ได้ราคาที่เป็นมาตรฐาน วิธีที ่ง่ายที่สุด คือ การสืบราคา          

จากท้องตลาด เพราะจะได้ราคาจริงที่เป็นปัจจุบัน 

   4. กำหนดค ุณล ักษณะให ้ครอบคล ุมตามความต ้องการของผ ู ้ ใช ้และมี

คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะลงนามกำกับทุกครั้ง  

   5. พิจารณาราคาให้ไม่เกินวงเงินงบประมาณ 
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   6. ขอใบเสนอราคาจากร้านค้าหรือบริษัท ไม่น้อยกว่า 3 ร้าน เพราะจะสามารถ

เปร ียบเท ียบและเล ือกร ้านหร ือบร ิษ ัท ท ี ่ เข ้าเกณฑ์ตามท ี ่ เรากำหนดค ุณล ักษณะเฉพาะ 

และตามงบประมาณ 

   7. ขออนุมัตจิัดซื้อ (มพ.กค.01, มพ.กค.01-1) แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุพร้อมทั้งให้ผู้จัดซื้อลงนาม ส่งให้งานแผนงานตรวจสอบงบประมาณ และเสนอผู้บริหาร

อนุมัต ิในระบบ E-budget 

   8. จัดทำรายงานขอจัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค.02, มพ.กค.02-1, มพ.กค.02-2(1)       

ในระบบ E-budget 

   9. จ ัดทำรายงานผลการพ ิจารณา และขออน ุม ัต ิจ ัดซ ื ้อ  (มพ.กค.03)                         

ในระบบ E-budget 

   10. จัดทำใบสั ่งซื ้อ (PO) และใบจัดจ้าง (PS) ในระบบ E-budget และระบบ 

Microsoft Dynamics AX 2009 

   11. หากถึงกำหนดส่งมอบสินค้าแล้ว เชิญคณะกรรมการตรวจรับมาทำการ

ตรวจสอบสินค้า และตรวจรับสินค้า 

   12. จัดทำใบตรวจรับ ในระบบ E-budget และระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

   13. จัดทำใบขอเบิกเงิน ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

   14. เสนอใบตรวจรับ และใบขอเบิกเง ิน ให้ห ัวหน้าเจ ้าหน้าท ี ่  รองคณบดี  

 และคณบดี อนุมัติ 

   15. ดำเน ินการลงทะเบ ียนคร ุภ ัณฑ์ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009  

ตามคู่มือการปฏิบัติงานครุภัณฑ์ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา  

   16. เมื่อคณบดีลงนามอนุมัตใินใบขอเบิกเงินแล้ว ให้รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งเบิก

เงินไปยังกองคลัง โดยเรียงลำดับเอกสารจากขั้นตอนที่ 1 ถึงขั้นตอนสุดท้าย และนำเอกสารติด

บาร์โค้ด และเข้าระบบติดตามเอกสารทางการเงิน มหาวิทยาลัยพะเยา (Financial document 

tracking system) บันทึกข้อมูลของเอกสารลงในระบบและ Print out เอกสารที่กรอกดังกล่าว แนบ

กับการส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 

   17. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารทั้งชุด เพื่อความถูกต้อง และสำเนาเอกสาร       

การจัดซื้อจัดจ้างเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อหากมีการตรวจสอบหรือมีการแก้ไขเอกสาร จะมีหลักฐาน

เอกสารยืนยันได้ และส่งเอกสารฉบับจรงิไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ดำเนนิการต่อไป 
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เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนงึในการปฏิบัติงาน 

 ในการดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

มีขอ้สังเกต ข้อควรระวังในการปฏิบัติในแต่ละขัน้ตอนดังตาราง 

ตาราง 1 ข้อสังเกต ข้อควรระวังในการปฏิบัติในแต่ละขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัตงิาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัตงิาน 

1. การประกาศแผนการจัดซือ้จัดจ้างประจำปีงบประมาณ 

    1.1 การประกาศแผนการจัดซื้อจัด

จ ้ า ง ป ร ะ จ ำ ป ี ง บ ป ร ะ ม า ณต ้ อ ง

ดำเนนิการก่อนจะทำการจัดซือ้จัดจ้าง 

เ พ ื ่ อ ใ ห ้ เ ป ็ น ไ ป ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ข้อ 11 ให้หน่วยงานของรัฐ

ทำแผนการจัดซือ้จัดจ้างประจำป ีและ

ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย

สารสนเทศกรมบ ัญช ีกลางและ

หน ่ วยงานของร ัฐตามว ิ ธ ี การท ี่

กรมบัญชีกลางกำหนดและให ้ป ิด

ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด

ประกาศของหน่วยงานของรัฐ (อา้งอิง: 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 11) 

 

 

 

1.) ประสานงานกับนักวิชาการศึกษาประจำสาขาวิชา เพื่อขอให้

กรอกข้อมูลการจัดซือ้จัดจ้างดังนี้ 

     - ชื่อโครงการและรหัสโครงการ 

     - วงเงินท่ีจะจัดซือ้จัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ   

     - กำหนดความต้องการใช้วัสดุกำหนดวิธีการจัดซื ้อจัดจ้าง 

กำหนดรายการขอซื้อขอจ้างหรือ มพ.กค.02 กำหนดทำสัญญาหรือ

ใบสั่งซือ้สั่งจ้าง โดยระบุเดอืนให้ชัดเจนทุกขั้นตอน 

     - เมื่อกรอกข้อมูลดังกล่าวเรียบร้อยแล้วนำส่งงานพัสดุเพื่อ

ดำเนนิกรอกข้อมูลดังกล่าวในระบบ E-budget  

ตัวอย่างการกรอกข้อมูล กรณจีัดซือ้จัดจ้างในโครงการ 

แผนการ

จัดหา 

ชื่อ 

โครงการ 

จำนวน

เงิน 

กำหนด

ตอ้งการ

ใชว้ัสด ุ

มพ.กค.

02 

สั่งซือ้

ส่ัง

จ้าง 

จัดจ้าง

ถ่าย

เอกสาร 

654105065

โครงการ

ส่งเสริม

สุขอนามัย

ในโรงเรียน 

10,000 ม.ิย. 

65 

พ.ค. 

65 

พ.ค.

65 

2.) งานพัสดุประสานงานขอขอ้มูลงบประมาณจากงานแผนงานเพื่อ

เตรียมกรอกแผนการจัดซือ้จัดจา้งในกรณีจัดซื้อจัดจา้งทั่วไป ดงันี้ 

- หมวดเงินท่ีจะดำเนินการจัดซือ้จัดจ้าง เช่น หมวดคา่ตอบแทนใช้

สอยและวัสดุ (หมวดวัสดุสำนักงาน หมวดวัสดุคอมพวิเตอร์ หมวด

วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์) หมวดค่าครุภัณฑ์ (ครุภัณฑ์

การศึกษา ครุภัณฑ์สำนักงาน) 
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ตาราง 1 ข้อสังเกต ข้อควรระวังในการปฏิบัติในแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 

วิธีการปฏิบัตงิาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     - วงเงินท่ีจะจัดซือ้จัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ 

     - กำหนดความต้องการใช้วัสดุกำหนดวิธีการจัดซื ้อจัดจ้าง 

กำหนดรายการขอซื้อขอจ้าง หรือ มพ.กค.02 กำหนดทำสัญญาหรือ

ใบสั่งซือ้สั่งจ้าง โดยระบุเดอืนให้ชัดเจนทุกขั้นตอน  

ตัวอย่างการกรอกข้อมูล กรณจีัดซือ้จัดจ้างท่ัวไป 
แผนการ

จัดหา 

ชื่อ 

โครงการ 

จำนวน

เงิน 

กำหนด

ต้องการ

ใชว้ัสดุ 

มพ.กค.

02 

สั่งซือ้

สั่ง

จ้าง 

จัดจ้าง

ปรับปรุง

อาคาร

สถานที ่

653300002 

งานปรับปรุง

อาคาร 

(ทาสี) 

100,000 มิ.ย. 

65 

พ.ค. 

65 

พ.ค.

65 

จัดซือ้

วัสดุ

สำนักงาน 

652103005 

วัสดุ

สำนักงาน 

30,000 ก.ค. 

65 

มิ.ย. 

65 

มิ.ย.

65 

3.) งานพัสดุรับข้อมูลดังกล่าวและนำมาดำเนินการกรอกข้อมูลใน

ระบบ E-budget พร้อมเสนอ เจ้าหนา้ที่ หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี รองคณบดี 

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ ลงนามและเมื ่อผู ้บริหารคณะ

สาธารณสุขศาสตร์ ลงนามแล้ว งานพัสดุจะนำเอกสารขอประกาศ

แผนการจัดซื ้อจ ัดจ ้างประจำปีส ่งไปย ังสำนักงานอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา เพ่ือเสนออธิการบดีม 

มหาวิทยาลัยพะเยาลงนามในเอกสารดังกล่าวต่อไป 

4.) เมื่อเอกสารขอประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีลงนาม

เรียบร้อยแล้วนั ้น งานพัสดุต้องแสกนเอกสารดังกล่าวส่งไปยัง

นักวิชาการคอมพิวเตอร์เพื ่อประกาศเผยแพร่ขึ ้นสู่เว็ปไซต์คณะ

สาธารณสุขศาสตร์ www.ph.up.ac.th และปิดประกาศที่บอร์ดคณะ

สาธารณสุขศาสตร์ 
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ตาราง 1 ข้อสังเกต ข้อควรระวังในการปฏิบัตใินแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 

วิธีการปฏิบัตงิาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัตงิาน 

2. การจำแนกประเภทระหว่างวัสดุและครุภัณฑ์ 

 2.1 การจำแนกประเภทวัสด ุและ

ครุภัณฑ์ (อ้างอิง: คู ่มือการจำแนก

ประเภทรายจ ่ายตามงบประมาณ

ร า ค า ม า ต ร ฐ า น ค ร ุ ภ ั ณ ฑ์

กรมบัญชกีลาง www.bb.go.th) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.1 วัสดุ คือ สิ ่งของที ่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ย ืนนาน สิ ้นเปลือง หมดไป ไม่มี

ระยะเวลาการรับประกัน หากชำรุดไม่สามารถซ่อมได้ มี 3 ประเภท 

ดังนี้  

     1.) วัสดุคงทนถาวร คือ สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรโดยสภาพ 

และมีอายุการใชง้าน 1 ปีขึ้นไป ราคาต่อหน่วยไม่เกิน 5,000 บาท เช่น 

เครื่องเจาะรูกระดาษขนาดเล็ก เครื่องเย็บกระดาษขนาดเล็ก เครื่อง

คิดเลขขนาดเล็ก เทปวัดระยะ หนังสือ ถัง แก้วน้ำ เก้าอี้พลาสติก 

ฯลฯ 

      2.) วัสดุสิ้นเปลือง เช่น กระดาษ A4 ปากกา ลวดเย็บกระดาษ 

ซองเอกสาร กาวแท่ง หมึกเติมเครื่องปริ้นเตอร์ ยางลบ ผงซักฟอก 

น้ำยาลบคำผิด เวชภัณฑ์ เคมีภัณฑ์ แอลกอฮอล์ เครื่องแก้วที่ใช้ใน

ห้องปฏบัิตกิาร สารเคมี  ฯลฯ  

      3.) วัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ เช่น ท่อน้ำและอุปกรณ์

ประปา ท่อต่างๆ ฮาร์ดดิวก์ไดรฟ์แผงวงจร ถังน้ำมัน วัสดุอุปกรณ์

อะไหล่อิเลก็ทรอนิกส์ ฯลฯ    

2.1.2 ครุภัณฑ์ คือ มอีายุการใช้งาน 1 ปีขึ้นไป  เมื่อชำรุดเสียหายแล้ว 

สามารถซ่อมแซมให้ใชง้านได้ดังเดิม แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี ้     

     4.) ครุภัณฑ์ จะมีวงเงิน 10,000 บาทขึ้นไป เช่น คอมพิวเตอร์ 

เครื่องปริ้นเตอร์ เครื่องทำลายเอกสาร โต๊ะทำงาน รถเข็น โทรทัศน์ 

เครื่องวัดความดันโลหิต ฯลฯ  

     5.) ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ จะมีวงเงินตัง้แต่ 1 – 9,999 บาท เสี่ยง

ต่อการสูญหายได้ง่าย เช่น ฉากกั้น เครื่องคิดเลขไฟฟ้า ไมโครโฟน 

ไมโครเวฟ ปากกาพ้อยเตอร์ เตียงสนาม  ฯลฯ 
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ตาราง 1 ข้อสังเกต ข้อควรระวังในการปฏิบัตใินแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 

วิธีการปฏิบัตงิาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัตงิาน 

3. การกำหนดราคากลาง 

 3.1 การกำหนดราคากลาง คือ ราคา

ท่ีใชเ้ป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคา        

เพื่อความสะดวกในการพิจารณา

เลอืกบริษัท/ห้าง/ร้าน ท่ีเหมาะสม

ท่ีสุดท่ีจะมาทำสั่งซือ้สั่งจา้ง 

วธีิการกำหนดราคากลางมี 6 วธีิ ดังนี ้

1.) ราคาที่ได้จากการคำนวนตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคา

กลางกำหนด 

2.) ราคาท่ีได้จากฐานขอ้มูลราคาอา้งอิงท่ีกรมบัญชกีลางจัดทำ 

3.) ราคามาตรฐานที ่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่น

กำหนด 

4.) ราคาท่ีได้จากการสบืราคาท้องตลาด 

5.) ราคาท่ีเคยซือ้จ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลา 2ปีงบประมาณ 

6.) ราคาอื ่นตามหลักเกณฑ์ ว ิธ ีการ หรือแนวทางปฏิบัต ิของ

หน่วยงาน 

(อา้งอิง: เว็ปไซต์กรมบัญชกีลาง www.gprocuremant.go.th) 

4. การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดใุนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 4.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ 1.) ต้อง คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค คุ้มค่า โปร่งใส ประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล และวัตถุประสงค์ของการจัดซือ้จัดจ้าง 

2.) ห้าม กำหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุใหใ้กล้เคียงกับย่ีหอ้ใด

ยี่ห้อหนึ่ง หรอืผู้ขายรายใดรายหนึ่ง 

3.) ข้อยกเว้น เวน้แต่พัสดุท่ีเราต้องการใช้น้ัน มีผู้แทนจำหน่ายท่ี

เดียวในประเทศ หรือมยีี่ห้อเดียวท่ีนำเขา้มาขายในประเทศ 

5. ช่องทางในการสืบคน้ข้อมูลเกี่ยวกับงานพัสดุ 

 5.1 ในการหาข้อมูลคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสด ุหรอืราคา

กลางนั้น มหีลายช่องทางให้สืบค้น

ข้อมูลเพื่อยึดเป็นมาตรฐานกลางและ

ปลอดภัย 

 

1.) วัสดุ ครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ สามารถสืบค้นขอ้มูลไดจ้ากเว็ปไซต์

กระทรวงดจิิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม www.mdes.go.th 

2.) วัสดุ ครุภัณฑ์สำนักงาน สามารถสืบค้นขอ้มูลได้จากเว็ปไซต์

กรมบัญชกีลาง www.bb.go.th 

3.) วัสดุ ครุภัณฑ์วทิยาศาสตร์หรือการแพทย์สามารถสืบค้นขอ้มูลได้

จากเว็ปไซต์ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารดา้นเวชภัณฑ์ กระทรวงสาธารณสุข 

www.dmsic.moph.go.th 
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ตาราง 1 ข้อสังเกต ข้อควรระวังในการปฏบิัตใินแตล่ะขั้นตอน (ต่อ) 

วิธีการปฏิบัตงิาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัตงิาน 

 

4.) งานก่อสร้างอาคาร สามารถสบืค้นขอ้มูลได้จากเว็ปไซต์กรม

โยธาธกิารและผังเมอืง www.yotathai.com 

5.) หาข้อมูลเกี่ยวกับบริษัท/ห้าง/ร้าน ท่ีเข้าร่วม SME ได้จากเว็ปไซต์

สำนักงานส่งเสริมวสิาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (สสว.) 

www.thaismegp.com 

6. รายละเอียดข้อมลูในเอกสาร 

 6.1 รายละเอยีดท่ีสำคัญและตอ้งมี

ในเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 

1.) ใบเสนอราคา  

   - ชื่อและที่อยู่ของ บริษัท/ห้าง/ร้าน 

   - เลขประจำตัวเสียภาษีอาการ 

   - ระบุรายละเอียดในการเสนอซื้อ/จ้าง มีจำนวน ราคาต่อหน่วย 

ราคารวมท้ังสิ้น พรอ้มระบุยอดหักภาษมีูลค่าเพิ่มให้ชัดเจน 

    - วันท่ีเสนอราคา 

    - กำหนดยนืราคา........วัน 

    - กำหนดส่งของ……..วัน 

    - ลงนามผู้เสนอราคาพร้อมประทับตรา 

2.) ใบส่งสนิค้า/ใบกำกับภาษี 

    - ชื่อและที่อยู่ของ บริษัท/ห้าง/ร้าน 

    - เลขประจำตัวเสียภาษีอาการ 

    - ระบุรายละเอียดในการเสนอซื้อ/จ้างมีจำนวน ราคาต่อหน่วย 

ราคารวมท้ังสิ้นให้ชัดเจน 

    - วันท่ีส่งสินค้า 

    - ลงนามผู้ส่งสนิค้าและผู้รับสินค้า 

3.) ใบเสร็จรับเงิน 

     - ชื่อและที่อยู่ของ บริษัท/ห้าง/ร้าน 

     - เลขประจำตัวเสียภาษีอาการ 

     - ระบุรายละเอียดในการเสนอซื้อ/จ้างมีจำนวน ราคาต่อหน่วย 

ราคารวมท้ังสิ้นให้ชัดเจน 

     - ลงนามผู้รับเงินพร้อมประทับตรา 
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ตาราง 1 ข้อสังเกต ข้อควรระวังในการปฏบิัตใินแตล่ะขั้นตอน (ต่อ) 

วิธีการปฏิบัตงิาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัตงิาน 

 

4.) การจัดซื้อจ้างโดย 

   - การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวธีิการสำรองจ่าย ใช้ใบเสร็จรับเงนิ  

   - การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวธีิการเชื่อ ใช้ใบส่งสินคา้ 

7. ขั้นตอนเบื้องต้นที่จะต้องดำเนนิการจัดซื้อจัดจ้าง (ในกรณีทีไ่ม่ใชเ่จ้าหนา้ทีพ่ัสดุดำเนนิการดว้ย

ตนเอง) 

 7.1 บุคลากรคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

( น ั ก ว ิ ช า ก า ร ศ ึ ก ษ า แ ล ะ

นักวทิยาศาสตร์)  

ท่ีมีความประสงค์จะดำเนินการจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

1.) ตรวจสอบแผนการจัดซื ้อจ้างและงบประมาณที่ระบุไว้ในการ

ประกาศแผนการจัดซือ้จัดจ้าง 

2.) แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

3.) สบืราคา (อย่างนอ้ย 3 บริษัท/ห้าง/ร้าน) 

4.) กรอกข้อมูลใบขอซื้อขอจ้าง (มพ.กค.01) ในระบบ E-budget 

5.) ส่งงานแผนงานตรวจสอบและตัดงบประมาณ 

6.) ส่งงานพัสดุดำเนนิการต่อไป 

************************************** 

หมายเหตุ เอกสารที่ต้องแนบมากับ มพ.กค.01 ก่อนส่งงานพัสดุ มี

ดังนี้ 

     - มพ.กค.01 และมพ.กค.01-1 

 ท่ีตัดงบประมาณจากงานแผนงานเรียบร้อยแล้ว 

     - เอกสารการกำหนดค ุณล ักษณะเฉพาะพร ้อมลงนาม

คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

     - ใบเสนอราคา พรอ้มลงนามผู้สบืราคา 

************************************** 

8. เอกสารที่ใช้ประกอบการจดัซื้อจัดจ้าง 

 8.1 เอกสารท่ีใชแ้นบ กรณ ีจัดซือ้จัดจ้างในโครงการ (แบบเชื่อ) 

   1.) สำเนาโครงการหรือกิจกรรมท่ีได้รับการอนุมัตแิลว้ พร้อม

รับรองสำเนาถูกตอ้ง 

   2.) สำเนากำหนดการโครงการหรือกิจกรรม พร้อมรับรองสำเนา

ถูกต้อง 

    3.) ใบเสนอราคา พรอ้มสบืราคา 3 ร้าน ตอ้งระบุกำหนดยืนราคา 

กำหนดส่งของ พรอ้มลงนามผู้สบืราคา 
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ตาราง 1 ข้อสังเกต ข้อควรระวังในการปฏบิัตใินแตล่ะขั้นตอน (ต่อ) 

วิธีการปฏิบัตงิาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัตงิาน 

 

    4.) คุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ ผู้ซือ้จ้างลงนาม 

    5.) หากเป็นการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อมอบให้หน่วยงานอื่น หรือมอบ

ให้กับแหล่งฝึกให้แนบรายช่ือผู้รับมอบด้วย 

    6.) อากรแสตมป์ (สำหรับจัดจ้าง) 

    7.) มพ.กค.01 (E-Budget) 

    8.) ใบส่งของ หรอืใบส่งมอบงาน พร้อมลงนามผู้รับสินค้า 

    9.) แนบรูปถ่าย (จัดจ้าง) 

กรณจีัดซือ้จัดจ้างทั่วไป 

    10.) ใบเสนอราคา พร้อมสืบราคา 3 ร้าน ต้องระบุกำหนดยืน

ราคา กำหนดส่งของ พรอ้มลงนามผู้สบืราคา 

    11.) คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ผู้ซือ้จ้างลงนาม 

    12.) หากเป็นการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อมอบให้หน่วยงานอื่น หรือมอบ

ให้กับแหล่งฝึกให้แนบรายช่ือผู้รับมอบด้วย 

    13.) อากรแสตมป์ (สำหรับจัดจ้าง) 

9. ขั้นตอนการลงข้อมูลในระบบตดิตามเอกสารการเงิน มหาวิทยาลัยพะเยา 

 9.1 ขั้นตอนการลงข้อมูล 1.)  พมิพ์รหัสบาร์โค้ดในระบบ     

http://intra.up.ac.th/track แล้วนำรหัสบาร์โค้ด ดังกล่าวมาติดที่หน้า

ใบขอเบิกเงิน  

 2.) เปิดระบบ http://intra.up.ac.th/track 

 3.) จากนั้นกรอกรหัสบาร์โค้ดของเอกสาร 

 4.) แลว้นำรหัสบาร์โค้ดพร้อมกรอก รายละเอยีดค่าใช้จ่ายในเอกสาร

การเบิกจ่าย  ท่ีจะนำส่งกองคลังให้เรียบร้อย 

 5.) พมิพ์ใบนำทางพร้อมแนบไปกับเอกสารท่ีจะส่งเบิกไปยังกองคลัง 

มหาวทิยาลัยพะเยา    

10. ข้อหา้มในการแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 1.) ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการ

พจิารณาผลการจัดซือ้จัดจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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แนวคดิ/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ตาราง 2  สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

สรุปประเด็นความแตกต่างระหวา่งพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(อ้างอิง : กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง) 

 พระราชบัญญัติ 
ระเบียบฯ 

 พ.ศ. 2535 

ระเบียบฯ  

พ.ศ. 2549 

1 .  ข อบ เ ขตก า ร

บังคับใช ้

ให้ใช้บังคับแก่หน่วยงานของ

ร ั ฐ ท ุ ก แ ห ่ ง  ไ ด ้ แ ก่  

มหาวทิยาลัยในกำกับของรัฐ 

หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือ

ใ น ก ำ ก ั บ ข อ ง ร ั ฐ ส ภ า 

หน ่ วยงานอ ิ สระของ รัฐ 

ราชการส ่วนกลาง ส ่วน

ภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมาย ว่า

ด ้วยว ิธ ีการงบประมษณ 

องค ์การมหาชน องค ์กร

ตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ 

องค ์กรตามร ัฐธรรมนูญ 

หน่วยธุรการของศาล และ

หน่วยงานอื ่นที ่กำหนดใน

กฎกระทรวง (ม.6 วรรค

หนึ่ง) 

ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ ซึ่ง

ดำเนินการเกี่ยวกับการพสัดุ

โดยใช้เงินงบประมาณ เงินกู้ 

และเงนิช่วยเหลอื (ข้อ 6) 

ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 

ร ัฐว ิสาหกิจ องค ์การ

มหาชน และหน่วยงาน

อื่นของรัฐที่อยู ่ในสังกัด

การบังค ับบัญชาหรือ

การกำกับดูแลของฝ่าย

บริหาร (ข้อ 4) 

2. หลักการจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

- คุ้มค่า 

- โปร่งใส (ต้องกระทำโดย

เปิดเผย เปิโอกาสให้มีการ

แข่งขันอย่างเป็นธรรม) 

 

เปิดเผย โปร่งใส และเปิด

โอกาสให้มีการแข่งขันกัน

อย่างเป็นธรรม (ข้อ 15 ทว)ิ 

เปิดเผย โปร่งใส และเปิด

โอกาสให้มีการแข่งขัน

ก ั น อ ย ่ า ง เ ป ็ น ธ ร ร ม 

(ระเบียบฯ 2535 ข้อ 15 

ทว)ิ 
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ตาราง 2  สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ต่อ) 

สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(อ้างอิง : กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง) 

 
พระราชบัญญัติ 

ระเบียบฯ 

 พ.ศ. 2535 

ระเบียบฯ  

พ.ศ. 2549 

 - ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ แ ล ะ

ประส ิทธ ิผล (ม ีการวาง

แผนการจัดซื ้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุล่วงหน้า) 

- ตรวจสอบได้ (มาตรา 8) 

  

3. ก า ร จ ั ด ท ำ

แผนการจัดซื ้อจัด

จ้าง 

เ ม ื ่ อ ท ร า บ ย อ ด เ ง ิ น ใ ห้

หน ่วยงานของร ัฐ จ ัดทำ

แผนการจ ัดซ ื ้ อ จ ั ดจ ้ า ง

ป ร ะ จ ำ ป ี แ ล ะ ป ร ะ ก า ศ

เผยแพร่ในระบบเครือข่าย

ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง

กรมบ ัญช ีกลางและของ

หน่วยงานของรัฐ (มาตรา 

11) 

เมื ่อทราบยอดเงิน ให้ส่วน

ราชการร ีบดำเน ินการให้

เป ็นไปตามแผน (ข ้อ 13) 

ทั ้งนี ้ ไม่ได้กำหนดรูปแบบ

ของการจัดทำแผนไว้ 

เม ื ่อทราบยอดเง ิน ให้

ส ่ ว น ร า ช ก า ร ร ี บ

ดำเนินการให้เป็นไปตาม

แผน (ข้อ 13) ทั้งนี้ ไม่ได้

กำหนดรูปแบบของการ

จัดทำแผนไว้ 

4. การมีส่วนร่วม

ของภาคประชาชน 

การม ีส ่ วนร ่ วมของภาค

ป ร ะ ช า ช น แ ล ะ

ผ ู ้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร ใ น ก า ร

ป้องกันการทุจริต (หมวด 2 

มาตรา 15-18) 

ไม่ม ี อ ง ค ์ ป ร ะ ก อ บ ข อ ง

คณะกรรมการประกวด

ราคาตามโครงการ ให้มี

กรรมการซึ่งเป็นบุคคลท่ี

มิได้เป็นข้ราชการซึ ่งมี

ตำแหน่งหรือเงินเดือน

ประจำอย่างน้อยหนึ่งคน 

(ข้อ 8 (3)) 
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ตาราง 2  สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ต่อ) 

สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(อ้างอิง : กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง) 

 พระราชบัญญัติ 
ระเบียบฯ 

 พ.ศ. 2535 

ระเบียบฯ  

พ.ศ. 2549 

5 .  ก า ร เป ิ ด เ ผ ย

ข้อมูลการจัดซือ้จัด

จ้างทางอเิล็ก 

ทรอนิกส ์

เปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัด

จ ้ า ง ในระบบ เค ร ื อ ข ่ า ย

ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง

กรมบัญชกีลางในทุกขั้นตอน 

ต ั ้ งแต ่ข ั ้นตอนการจ ัดทำ

แผนการจ ัดซ ื ้ อจ ั ดจ ้ า ง 

ประกาศเช ิญชวน ราคา

กลาง เกณฑ์การพิจารณา

ข้อเสนอ การประกาศผลผู้

ชนะ การยกเลิกการจัดซื ้อ

จัดจ้าง การทำสัญญาและ

การบริหารสัญญา (มาตรา 

11, 62-63) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ม ี -  ให ้ คณะกรรมการ

ป ร ะ ก ว ด ร า ค า ฯ  น ำ

สาระสำคัญของเอกสาร

ประกวดราคาเชิญชวน 

เอกสารการประกวด

ราคา ท่ีสามารถเผยแพร่

ได้ลงประกาศในเว็ปไซต์

ของ 2 หน่วยงาน (ขอ้8) 

- มติคณะรัฐมนตรีเมื่อ

วันที ่ 7 เมษายน 2553 

กำหนดให ้หน ่ วยงาน

ต่างๆ ลงประกาศจัดซื้อ

จ ัดจ้าง (ว ิธ ีสอบราคา 

ป ร ะ ก ว ด ร า ค า  e-

Auction) เผยแพร่ในเว็ป

ไซต์ของ 2 หน่วยงาน 

-ปัจจุบัน วิธี e-Market, 

e-Bidding มีการกำหนด

ไวใ้นแนวทางปฏิบัต ิต้อง

ลงประกาศ เผยแพ ร่

ใ น เ ว ็ ป ไ ซ ต ์ ข อ ง  2 

หนว่ยงาน 
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ตาราง 2  สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ต่อ) 

สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(อ้างอิง : กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง) 

 พระราชบัญญัติ 
ระเบียบฯ 

 พ.ศ. 2535 

ระเบียบฯ  

พ.ศ. 2549 

6. คณะกรรมการ - คณะกรรมการนโยบาย

การจัดซื้อจัดจ้าง (มาตรา 

19) 

- คณะกรรมการวนิจิฉัย

ปัญหาการจัดซือ้จัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ 

(มาตรา 26) 

- คณะกรรมการราคากลาง

และขึน้ทะเบียนประกอบการ 

(มาตรา 31) 

-  คณะกรรมการความ

ร่วมมือป้องกันการทุจริต 

(มาตรา 37) 

-คณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณ์และข้อร้องเร ียน 

(มาตรา 41) 

คณะกรรมการว่าด้วยการ

พัสดุ (กวพ.) ขอ้ 11 

คณะกรรมการว่าด้วย

การพัสดุด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ.) 

ข้อ 6 

7 .  ร า ค า ก ล า ง 

(ราคาอา้งอิง) 

“ราคากลาง” 

1. ราคาท ี ่ ได ้มาจากการ

คำนวณตามหลักเกณฑ์ที่

คณะกรรมการกำหนดราคา

กลางกำหนด 

2. ราคาอา้งอิงของพัสด ุ

3.ราคามาตรฐาน (สงป./

ICT) 

ให้ใช ้ราคามาตรฐานหรือ

ราคากลางของทางราชการ 

หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้าง

ค ร ั ้ ง ห ล ั ง ส ุ ด ภ า ย ใ น

ระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 

หร ื อ ราคาท ี ่ ส ื บ ได ้ จ าก

ท้องตลาด (ขอ้ 27 (3)) 

ให้ใชร้าคามาตรฐานหรือ

ร า ค า ก ล า ง ข อ ง ท า ง

ราชการ หรือราคาที่เคย

ซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด

ภ า ย ใ นร ะ ยะ เ วล า  2 

ปีงบประมาณ หรือราคา

ที ่ส ืบได้จากท้องตลาด 

(ข้อ 27 (3)) 
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ตาราง 2  สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ต่อ) 

สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(อ้างอิง : กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง) 

 
พระราชบัญญัติ 

ระเบียบฯ 

 พ.ศ. 2535 

ระเบียบฯ  

พ.ศ. 2549 

 4. สบืราคาจากทอ้งตลาด 

5. ราคาที ่เคยซื ้อหรือจ้าง

ค ร ั ้ ง ห ล ั ง ส ุ ด ภ า ย ใ น

ระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

6 . ร า ค า อ ื ่ น ใ ด ต า ม

หลักเกณฑ์ ว ิธ ีการ หร ือ

แ น ว ท า ง ป ฏ ิ บ ั ต ิ ข อ ง

หน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

  

8. ก า ร ก ำ ห น ด

ร า ค า ก ล า ง ง า น

ก่อสร้าง 

คำนวณตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการตามที่คณะกรรมการ

ราคากลางกำหนด และ

ประกาศในระบบเครือข่าย

ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง

กรมบัญชีกลางและในราช

กิจจานุเบกษา (มาตรา 34) 

ไม่ม ี ไม่ม ี

9. ก า ร ก ำ ห น ด

ร า ค า ก ล า ง ง า น

ก่อสร้าง 

คำนวณตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการตามที่คณะกรรมการ

ราคากลางกำหนด และ

ประกาศในระบบเครือข่าย

ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง

กรมบัญชีกลางและในราช

กิจจานุเบกษา (มาตรา 34) 

 

 

ไม่ม ี ไม่ม ี
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ตาราง 2  สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ต่อ) 

สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(อ้างอิง : กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง) 

 
พระราชบัญญัติ 

ระเบียบฯ 

 พ.ศ. 2535 

ระเบียบฯ  

พ.ศ. 2549 

10. การขึน้ทะเบียน

ผู้ประกอบการ 

กำหนดให้กรมบัญชีกลาง

เป ็ นผ ู ้ ป ระกาศและ ข ึ ้ น

ทะเบียนตามหลักเกณฑแ์ละ

ว ิธ ีการท ี่ คณะกรรมการ

ราคากลางกำหนด (หมวด 5 

มาตรา 51-53) 

ก า รก ำ หนดค ุณสม บ ั ติ

เบื้องต้นในการซื้อหรือการ

จ ้ า งแต ่ละส ่ วนราชการ

กำหนดหล ัก เกณฑ ์ ก าร

คัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื ้อ

ตน้แตกต่างกัน (ข้อ 30) 

การกำหนดคุณสมบัติ

เบื ้องต้นในการซื้อหรือ

ก า ร จ ้ า ง แ ต ่ ล ะ ส ่ ว น

ร า ช ก า ร ก ำ ห น ด

หลักเกณฑ์การคัดเลือก

ผ ู ้ม ีค ุณสมบัต ิ เบ ื ้อต้น

แตกต่างกัน (ขอ้ 30) 

11. การมีส ่วนได้

ส ่วนเส ียก ับผ ู ้ย ื่น

ข ้ อ เ ส น อ ห ร ื อ

คู่สัญญา 

ในการจัดซื ้อจัดจ้างผู ้ที ่มี

หน ้ าท ี ่ ด ำ เน ิ นการ  เ ช่ น 

เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

คณะกรรมการต่างๆ ผ ู ้มี

อำนาจอนุมัติ ต้องไม่เป็นผู้มี

ส ่วนได ้ส ่วนเส ียก ับผ ู ้ย ื่น

ข้อเสนอหรือคู่สัญญาในงาน

นัน้ (มาตรา 13) 

ไม่ม ี ไม่ม ี

12. วิธีการจัดซื ้อ

จัดจ้าง 

- วธีิประกาศเชญิชวนท่ัวไป 

- วธีิคัดเลอืก 

- วธีิเฉพาะเจาะจง 

- วธีิตกลงราคา 

- วธีิสอบราคา 

- วธีิประกวดราคา 

- วธีิพิเศษ 

- วธีิกรณีพิเศษ 

 

 

 

 

- วิธีประมูลด้วยระบบ

อเิล็กทรอนิกส์ 



37 

 

ตาราง 2  สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ต่อ) 

สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(อ้างอิง : กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง) 

 
พระราชบัญญัติ 

ระเบียบฯ 

 พ.ศ. 2535 

ระเบียบฯ  

พ.ศ. 2549 

14. การประเมินผล

การปฏิบัติงานของ

ผู้ประกอบการ 

เ พ ื ่ อ ใ ช ้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร

พิจารณาคุณสมบัติของผู้ที่

จะเข้ายื่นขอ้เสนอหรือเข้าทำ

สัญญากับหน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ท่ีไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนดจะ

ถูกพักการเสนอราคาหรือ

ทำส ัญญาก ับหน ่วยงาน

ภาครัฐ ไวช้ั่วคราวจนกว่าจะ

มีผลการประเมินผ่านเกณฑ์

ท่ีกำหนด 

ไม่ม ี ไม่ม ี

15. การพัฒนา 

บุคลากรด้านการ

พัสดุภาครัฐ 

การฝึกอบรมเพื ่อส่งเสริม

และพัฒนาเจ้าหน้าที ่ให ้มี

ความรู้และความเชี่ยวชาญ

เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ

ตามหลักวิชาชีพและตาม

พระราชบัญญัตินี้ เจ้าหน้าที่

ซ ึ ่งผ ่านการฝึกอบรมและ

ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานจะ

ได้ร ับเง ินเพิ ่มหรือเง ินอื่น

ทำนองเดียวกัน (มาตรา 49) 

 

 

 

 ไม่ม ี ไม่ม ี
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ตาราง 2  สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ต่อ) 

สรุปประเด็นความแตกต่างระหว่างพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(อ้างอิง : กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง) 

 
พระราชบัญญัติ 

ระเบียบฯ 

 พ.ศ. 2535 

ระเบียบฯ  

พ.ศ. 2549 

16. การอุทธรณ์ หมวด  14  การอ ุ ทธรณ์

พจิารณา โดย 

คณะกรรมการพ ิจารณา

อุทธรณ์ 

ไม่ม ี การอ ุ ทธรณ ์ ผลก า ร

คัดเลือกเบื้องต้น (ข้อ 9 

(3)) การอุทธรณ์ผลการ

พจิารณา (ข้อ 10(5)) 

17. บทกำหนดโทษ เจ้าหน้าที ่หรทอผู ้มีอำนาจ

ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ

หน้าที ่โดยมิชอบ หรือโดย

ทุจริตต้องระวางโทษจำคุก

ตั ้งแต่หนึ ่งปีถึงสิบปี หรือ

ปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึง

สองแสนบาท หรือทั้งจำทั้ง

ปรับผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนรับ

โทษตามที่กำหนดไว้ (มาตรา 
120) 

หมวดท่ี 1 ส่วนท่ี 3 บท

กำหนดโทษ ผูด้ำเนนิการรับ

โทษทางวินัยและไม่เป็นเหตุ

หลุดพ้นจากความรับผิดทาง

แพ่งและอาญา (ขอ้ 10) 

หมวดที่ 1 ส่วนที่ 3 บท

กำหนดโทษ ผู้ดำเนนิการ

รับโทษทางวินัยและไม่

เป ็นเหต ุหล ุดพ ้นจาก

ความรับผิดทางแพ่งและ

อาญา (ข้อ 10) 
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งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 ก ัญสพ ัฒน์  น ับถ ือตรง และน ันตพร ศร ีว ิ ไล (ม.ป.ป.) เร ื ่ อง ป ัญหาและแนวทาง 

การพัฒนาการบริหารงานพัสดุ วิทยาลัยธาตุพนม มหาวิทยาลัยนครพนม พบว่า ปัญหาและแนวทางการ

พัฒนาอยู่ในระดับปานกลาง ปัญหาที่พบจากการวิจัย 1. งบประมาณในการจัดหาพัสดุไม่เพียงพอต่อ

การจัดการจัดการเรียนการสอนของแต่ละสาขาวิชา 2. มีการสับเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานพัสดุ

บ่อยๆ 3. ห้องที่ใช้จัดเก็บพัสดุมีพื้นที่คับแคบ 4. ผู้บริหาร ครู อาจารย์ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ไม่มีความ

เข้าใจในการจัดทำเอกสารและขั้นตอนอย่างถูกต้อง แนวทางการพัฒนา 1. สำรวจความต้องการพัสดุ  

2. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าที่ที่เกี่ยวข้อง เข้ารับการฝึกอบรมขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างต่อเนื่องทุกปี  

3. มีการจัดทำคู่มือขั ้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างให้ผู ้บริหาร ครุ อาจารย์และเจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้อง  

4.จัดหาห้องที่ใช้ในการปฏิบัติงานพัสดุกว้างขวางและปลอดภัย 5. จัดทำคู่มือแบบฟอร์มเอกสารและ

ขั้นตอนเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ 

 วาสนา หัตถกิจ, การวิจัยครั้งนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาสภาพและปัญหาการจัดการงาน

พัสดุของหน่วยงานภายในคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขต

กําแพงแสน เพื่อเป็นประโยชน์และแนวทางในการพัฒนาการจัดการงานพัสดุของคณะศิลปศาสตร์

และวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์วิทยาเขตกําแพงแสน โดยกลุ ่มตัวอย่างที ่ใช้  

ในการวิจัยครั้งนี้ ได้แก่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และบุคลากรผู้รับผิดชอบงานด้านพัสดุประจํา

หน่วยงานภายในของคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ จํานวน 47 คน รวบรวมข้อมูลโดยใช้

แบบสอบถามที่ผู้วจิัยสร้างประมวลผลข้อมูลด้วยโปรแกรมสําเร็จรูป สถิตทิี่ใชใ้นการวิเคราะห์ได้แก่

ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ยและ ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลการวิจัยพบว่า 1. สภาพและปัญหาการจัดการ

งานพัสดุ ส่วนใหญ่ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

มีเพียงบางส่วนเท่านั ้นที่ขาดความรู้ ความเข้าใจและขาดการวางแผนและสํารวจการใช้พัสดุ

ประจําปี 2. ปัญหาการจัดการพัสดุ พบว่า การจัดซื้อ/จัดจ้างไม่ตรงตามแผน โดยจะดําเนินการ

ปลายปี งบประมาณเสมอ บางส่วนมีการจัดซื้อ/จัดจ้างก่อนได้รับอนุมัติ และขาดบุคลากรในการ

ดําเนินการด้านพัสดุ ปัญหาสําคัญที่เกิดขึ้นในทุกหน่วยงาน คือการได้รับงบประมาณไม่เพียงพอ 

ทําให้ไม่สามารถบํารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้และข้อมูลการจัดทําทะเบียนพัสดุยังไม่

ถูกต้องครบถ้วน 3. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการงานพัสดุ ควรมีการอบรม

ด้านระเบียบพัสดุและการจัดทําแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อให้การปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและมี

ประสิทธิภาพ 
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 ชาตร ีคนงานดี, ผลการวิจัยพบว่า ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานภายใต้พระราชบัญญัติและ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ของผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฎบ้านสมเด็จเจ้าพระยาภาพรวมมี

ประสิทธิภาพอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณารายด้านพบว่า ปัจจัยด้านขั ้นตอนและระยะเวลา

ดำเนินการในการปฏิบัติงานมีค่าเฉลี่ยสูงสุด มีประสิทธิภาพอยู่ในระดับมาก รองลงมาคือปัจจัย

ด้านสภาพแวดล้อมและสิ ่งอำนวยความสะดวกมีประสิทธิภาพอยู ่ในระดับมาก ปัจจัยด้าน

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพอยู่ในระดับมาก ปัจจัยด้านความรู้ความเข้าใจในการ

ปฏิบัติมีประสิทธิภาพอยู่ในระดับมาก และปัจจัยด้านแรงจูงใจในการปฏิบัติงานมีค่าเฉลี่ยต่ำสุด 

ประสิทธิภาพอยู่ในระดับปานกลาง เมื่อเปรียบเทียบกับประสิทธิภาพและระดับความรู้ความเข้าใจ

ภายใต้การปฏิบัติงานภายใต้พระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ของผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้ามหาวิทยาลัย  

ราชภัฎบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จำแนกตามเพศ อายุ สถานภาพ ระดับการศึกษา หน่วยงานที่สังกัด 

ตำแหน่งหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ประสบการณ์การทำงาน พบว่าไม่แตกต่างกัน 

อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 

 คมศักดิ์ เอื้อสกุล, ได้ศึกษาเรื่อง การพัฒนาการบริหารงานการจัดซื้อจัดจ้างของเทศบาล

เมืองหนองคาย ผลการศกึษาพบว่า กลุ่มตัวอย่างมีความรู้ความเข้าใจในการบริหารงานการจัดซื้อ

จัดจ้าง ซึ่งประกอบด้วย ด้านระเบียบปฏิบัติ ด้านธรรมาภิบาล และความเข้าใจในหลักการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที ่ดี ปัญหาอุปสรรคในการจัดซื ้อจัดจ้าง คือ บุคลากร วัสดุอุปกรณ์ และ

งบประมาณมีไม่เพียงพอ ระเบียบปฏิบัติสลับซับซ้อนยากแก่การเข้าใจ มีการกำหนดราคากลาง

ของพัสดุในการคำนวณราคาสูงกว่าที่เป็นจริง การควบคุมและการตรวจสอบ มีการวางระเบียบ

การควบคุมภายในต้องรัดกุมและยืดหยุ่นได้ สำหรับแนวทางและข้อเสนอแนะในการพัฒนาการ

บริหารงานการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ต้องมีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถเฉพาะด้าน  

ในส่วนของงบประมาณควรมีการสร้างกลไกการควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้มีความโปร่งใส  

มีความพร้อมด้านวัสดุอุปกรณ์ ผู ้บริหารควรอาศัยแนวทางตามทฤษฎีการบริหารมาให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด ด้านระเบียบปฏิบัติเจ้าหน้าที่ในเทศบาลควรทำความเข้าใจในการเปลี่ยนแปลง

ดังกล่าวอย่างสม่ำเสมอ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างกำหนดให้มีการจัดทำแผนการการจัดซื้อจัด

จ้างที่ชัดเจน การควบคุมและการตรวจสอบมีการคัดเลือกบุคคลที่มีความรู ้ความชำนาญทั้ง

คุณสมบัติพัสดุและความเช่ียวชาญด้ายระเบียบที่เกี่ยวข้องมาปฏิบัติงาน 
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 สำน ักงานคณะกรรมการส ่ง เสร ิมว ิทยาศาสตร ์  ว ิจ ัยและนว ัตกรรม (สกสว.) 

ในปีงบประมาณ 2564 เกี่ยวกับการจัดซือ้จัดจ้างพบปัญหาและอุปสรรคของการจัดซื้อจัดจ้างดังนี้ 

1 . กรมบัญชีกลางมีการพัฒนาระบบการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างภาคร ัฐ ( e-GP) อย ู ่ตลอดเวลา  

ทำให้ต้องศึกษาอยู่ตลอดเวลา ส่งผลทำให้ปฏิบัติงานล่าช้า 2. กฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียน  

ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างมีเป็นจำนวนมาก มีความยุ่งยากซับซ้อน ไม่ชัด เจนของข้อมูล

ก่อให้เกิดปัญหาการตีความในการปฏิบัติงาน 3. การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

ไม่สามารถเชื่อมต่อเข้าระบบได้ เนื่องจากระบบขัดข้องและมีการปิดปรับปรุงระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อปรับปรุงโปรแกรมบ่อยครั้งทำให้เกิดความล่าช้าและไม่

สะดวกในการปฏิบัติงาน 4. ฝ่ายที่ตอ้งการใช้งานแจ้งใหด้ำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยมีระยะเวลาใน

การดำเนินงานกระชั้นชิด ส่งผลให้เกิดความเสี่ยงที่จะเกิดข้อผิดพลาดในการดำเนินการจัดซื้อจัด

จ้างได้ 5. ฝ่ายที่ต้องการใช้งานส่งเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างมาให้ดำเนินการไม่ถูกต้องครบถ้วน 

ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการดำเนินงาน 6. เจ้าหน้าที่ยังขาดความรู้ความเข้าใจในการจัดทำ

ข้อกำหนดการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำราคากลาง และรายละเอียดค่าใช้จ่าย ส่งผลให้เกิดความเสี่ยงที่

จะดำเนนิการล่าช้าไม่เป็นไปตามแผน 

Parasuraman, Zeithaml & Berry, 1988 (อ ้างในปราณี เอ ี ่ยมละออภ ักด ี , 2550)  ได้

กล่าวถึง การวัดคุณภาพบริการ (SERVQUAL) ในกระบวนการของการให้บริการสิ่งที่ธุรกิจคาดหวัง 

คือ ความพึงพอใจของลูกค้าที่มีต่อการบริการที่ได้รับ ดังนั้นเพื่อให้ผู้ใช้บริการรับรู้ถึงคุณภาพของ

การบริการ ธุรกิจสามารถพิจารณาตัวชี้วัดคุณภาพของบริการ ซึ่งสรุปได้ดังนี้  1. ความสามารถ 

(Competence) หมายถึง ความสามารถ ทักษะ และความรู้ของผู้ให้ บริการ และสามารถใช้สิ่ง

เหล่านั้นในการดําเนินการด้านบริการ 2. ความน่าเชื่อถือ (Reliability) หมายถึง ความสม่ำเสมอใน

การบริการได้อย่างถูกต้องเป็น ที่น่าเชื่อถือหรือเป็นที่ไว้วางใจของผู้รับบริการ 3. การตอบสนอง 

(Responsiveness) หมายถึง ความพรอ้มที่จะให้บริการเพื่อเป็นการตอบสนองลูกค้าได้ตรงเวลาหรือ

ภายในเวลาที่ลูกค้าต้องการ 4. ความเข้าถึงได้ (Accessibility) หมายถึง ผู้รับบริการสามารถที่จะ

ติดต่อกับผู้ให้บริการได้สะดวก 5. ความเข้าใจผู้รับบริการ (Understanding) หมายถึง ผู้ให้บริการ

จะต้องมีความเข้าใจ ความตอ้งการของผูร้ับบริการและพร้อมที่จะเสนอตอบความตอ้งการดังกล่าว 

6. การติดต่อสื ่อสาร (Communication) หมายถึง ผู ้ร ับบริการจะต้องเป็นผู ้ฟังถึงปัญหาของ

ผู้รับบริการและมีความสามารถที่จะแจ้งให้เกิดความเข้าใจได้กล่าวอีกนัยหนึ่งได้ว่า ผู้ให้บริการ   
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ต้องเข้าใจภาษาของผู้รับบริการเพื่อจะได้สื่อสารระหว่างกันได้เข้าใจและเกิดความพึงพอใจที่จะรับ

บริการต่อไป 7. ความไว้วางใจ (Creditability) หมายถึง ผู้ให้บริการควรให้บริการด้วยความซื่อสัตย์ 

ไม่ปิดบังแต่ต้องโปร่งใสตรวจสอบได้ 8. ความปลอดภัย (Security) หมายถึง การให้บริการด้วย

ความปลอดภัยต่อผู้รับบริการทั้งทางด้านกายภาพและการเงิน 9. ความสุภาพอ่อนโยน (Courtesy) 

หมายความรวมถึง มารยาทที่ดีงาม ความอ่อนน้อม การพูดจาที่ไพเราะ ความเป็นมิตรและความ

เอาใจใส่ดูแลเป็นอย่างดใีนขณะที่ให้บริการผู้รับ 10. การจับต้องได้ (Tangibility) หมายความรวมถึง 

เครื่องมือและอุปกรณ์ในการให้บริการบุคลิกภาพและการแสดงออกของผู้ให้บริการ สิ่งอํานวย

ความสะดวกต่าง ๆ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 4  

 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

 กิจกรรมหรือแผนปฏิบัติงานพัสดุ ถูกกำหนดกรอบเวลาไว้ให้สอดคล้องกับกองคลัง 

มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ ่งในแต่ละปีงบประมาณ แบ่งออกเป็น 4 ไตรมาส (ตั ้งแต่เดือนตุลาคม  

ไปจนถึงเดือนกันยายน) 
แผนปฏิบัตงิานประจำปี ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.ประกาศแผนการจัดซือ้

จัดจ้างประจำปี ใน

website ของคณะ

สาธารณสุขศาสตร์ และ

ปิดประกาศที่บอร์ดคณะ 

            

2.ขออนุมัติโครงการ หรือ

ขออนุมัติจัดซือ้วัสดุ

ครุภัณฑ์ประจำปี หรือ

ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้

ในโครงการ 

            

3.ระยะเวลาการจัดซือ้จัด

จ้างที่เจ้าหน้าที่พัสดคุณะ

กำหนด 

            

4.เอกสารต้องส่งเบกิไปยัง

กองคลงั มหาวิทยาลัย

พะเยา ต้องไม่เกิน

ระยะเวลาที่กองคลงั 

มหาวิทยาลัยพะเยา

กำหนด 

            

5.ในกรณีมีการส่งคืนแก้ไข

เอกสารจัดซือ้จัดจ้างที่

กองคลงัหาวิทยาลัยพะเยา 

ส่งคืนมานั้นมีระยะเวลา

แก้ไข 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ในการจัดซื ้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงนั ้น จะต้องมีการดำเนินการประกาศแผน  

การจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณก่อนจะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้จัดทำได้จัดทำขั้นตอนการ

ประกาศแผนการจัดซือ้จัดจา้งประจำปี ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 5  แสดงขั้นตอนประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

รับข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอยีดในการจัดซื้อจัดจ้าง 

ในโครงการและหมวดเงินต่างๆ 

จากงานแผนงาน 

งานพัสดุกรอกข้อมูลการประกาศแผนการ

จัดซือ้จ้าง ในระบบ E-budget 

เสนอหัวหน้าเจ้าหนา้ที่  

รองคณบดี คณบดี  

และอธิการบดีลงนามอนุมัติ 

ประกาศแผนการจัดซือ้จัดจ้าง  

     ในหน้าเว็ปไซต์คณะ และติด

ประกาศ 

ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์คณะ

สาธารณสุขศาสตร ์  

ส่งคนืงานพัสดุแก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ตาราง 3 การประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. งานพัสดุประสานงานกับงานแผนงานเพื่อขอให้ข้อมูลการ

จัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 

     - ชื่อโครงการและรหัสโครงการ 

     - วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละรายการโดยประมาณ   

     - กำหนดความต้องการใช้วัสดุกำหนดวิธีการจัดซื้อจัด

จ้าง กำหนดรายการขอซื้อขอจ้าง หรือ มพ.กค.02 กำหนดทำ

สัญญาหรอืใบสั่งซื้อสั่งจา้ง โดยระบุเดือนให้ชัดเจนทุกขั้นตอน 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูล กรณีจัดซื้อจัดจ้างในโครงการ 
แผนการจัดหา ช่ือ 

โครงการ 

จำนวน

เงิน 

กำหนด

ต้องการ

ใช้วัสดุ 

มพ.กค.

02 

สั่งซือ้

สั่งจา้ง 

จัดจา้งถ่าย

เอกสาร 

654105065โครงการ

ส่งเสริมสุขอนามัยใน

โรงเรียน 

10,000 มิ.ย. 

65 

พ.ค. 

65 

พ.ค.

65 

ตัวอย่างการกรอกขอ้มูล กรณีจัดซือ้จัดจา้งทั่วไป 

แผนการจัดหา ช่ือ 

โครงการ 

จำนวนเงิน กำหนด

ต้องการใช้

วัสด ุ

มพ.กค.

02 

สั่งซือ้

สั่งจา้ง 

จัดจา้งปรับปรุง

อาคารสถานที่ 

653300002 

งานปรับปรุงอาคาร 

(ทาสี) 

100,000 มิ.ย. 

65 

พ.ค. 

65 

พ.ค.65 

จัดซือ้วัสดุ

สำนักงาน 

652103005 วัสดุ

สำนักงาน 

30,000 ก.ค. 

65 

มิ.ย. 

65 

มิ.ย.65 

 

30 วัน ผูร้ับผิดชอบ

โครงการผู้จัดซือ้

จัดจา้ง หรือผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

2. งานพัสดุรับข้อมูลดังกล่าวและนำมาดำเนินการกรอกข้อมูล

ในระบบ E-budget พร้อมเสนอ เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

รองคณบดี คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ ลงนามและเมื่อ

ผู้บริหารคณะสาธาณสุขศาสตร์ ลงนามเรียบร้อยแล้ว งาน

พัสดุจะนำเอกสารขอประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 

 

  

 

 

7 วัน หัวหนา้

สำนักงาน,         

รองคณบดี และ

คณบดีพิจารณา

อนุมัติ 
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ตาราง 3 การประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี (ต่อ) 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

3. นำส่งเอกสารขอประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี   

ไปยังสำนักงานอธิการบดีเพื่อเสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัย

พะเยาลงนามในเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 วัน อธิการบดีลง

นาม 

4. เมื่อเอกสารขอประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีลง

นามเรียบร้อยแล้วนั้น งานพัสดุต้องแสกนเอกสารดังกล่าว

ส่งไปยังนักวิชาการคอมพิวเตอร์เพื่อประกาศเผยแพร่ขึ้นสู่เว็ป

ไซต ์คณะสาธารณสุขศาสตร ์ www.ph.up.ac.th และป ิด

ประกาศที่บอร์ดคณะสาธารณสุขศาสตร์เป็นอันเสร็จสิน้ 

1 วัน  

เจ้าหน้าที่พัสดุ, 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

http://www.ph.up.ac.th/
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 ในการจัดซื ้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงนั ้น ผู ้จัดได้ทำได้จัดทำขั ้นตอนการจัดซื้อ  

จัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท โดยแบ่งออกเป็น งานจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ 

และงานจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ดังนี้ 

ภาพ 6  แสดงขั้นตอนการจัดซื้อ (ในกรณีการจัดซื้อวัสดุต่าง ๆ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
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ตาราง 4 การจัดซื้อ (ในกรณกีารจัดซื้อวัสดุต่าง ๆ วงเงนิไม่เกิน 100,000 บาท) 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.ขออนุมัติโครงการ หรือ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค.

01) ในระบบ E-Budget 

3 วัน ผ ู ้ ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ

โครงการผู ้จัดซื ้อ

จ ัดจ้าง หรือผู ้ท ี่

เกี่ยวข้อง 

2. หัวหน้าสำนักงาน, รองคณบดี และคณบดีพิจารณา

อนุมัต ิ

1 วัน หัวหน้าสำนักงาน,         

รองคณบดี และ

คณบดีพ ิจารณา

อนุมัติ 

3.สืบราคาท้องตลาดพร้อมขอใบเสนอราคา 7 วัน ผ ู ้ ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ

โครงการ, ผู้จัดซื้อ

จ ัดจ้าง หรือผู ้ท ี่

เกี่ยวข้อง 

 4.จัดทำรายงานขอจัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค.02), ขอแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (มพ.กค.02(1)(2)), รายงานผล

การพิจารณาและขออนุมัติ (มพ.กค.03), ในระบบ E-

Budget ใบส ั ่ งซ ื ้ อส ั ่ งจ ้ าง  (PO,PS)  ในระบบ  Microsoft 

Dynamics AX 2009 และระบบ E-Budget 

1 - 3 วัน เจ้าหนา้ที่พัสดุ 

5.คณบดีพิจารณาอนุมัติ 1 วัน คณบดี 

6.ส่งมอบพัสดุครุภัณฑ์ และคณะกรรมการตรวจรับทำการ

ตรวจรับพัสดุครุภัณฑ์ในระบบ Microsoft Dynamics AX 

2009 และระบบ E-Budget 

 

 

 

 

1 – 120 

วัน 

เจ้าหนา้ที่พัสดุและ

ค ณ ะก ร ร ม ก า ร 

ตรวจรับ 
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ตาราง 4 การจัดซื้อ (ในกรณีการจัดซื้อวัสดุต่าง ๆ วงเงนิไม่เกิน 100,000 บาท) (ต่อ) 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7. จัดทำใบขอเบิกเงินพร้อมส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

มหาวิทยาลัยพะเยา และในกรณีที่เป็นการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

งานพัสดุจัดทำการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ในระบบ Microsoft 

Dynamics AX 2009 ก ่อนส่งเอกสารเบิกไปยังกองคลัง 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

1 - 5 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

8. ส่งเอกสารเบิกไปยังกองคลังมหาวิทยาลัยพะเยา และ

จัดเก็บสำเนาเอกสารการจัดซือ้จัดจา้ง 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ภาพ 7  แสดงขั้นตอนการจัดจ้าง (ในกรณีการจัดจ้างต่าง ๆ ที่ไม่ใช่การจัดจ้างประดิษฐ์  

วงเงนิไม่เกิน 100,000 บาท) 
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ตาราง 5  การจัดจ้าง (ในกรณีการจัดจ้างต่าง ๆ ที่ไม่ใช่การจัดจ้างประดิษฐ์วงเงินไม่เกิน 

100,000 บาท)  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.ขออนุมัติโครงการ หรือ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค.01) 

ในระบบ E-Budget 

3 วัน ผูร้ับผิดชอบ

โครงการ, ผู้จัดซื้อ

จัดจา้ง หรือผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

2 .  แต ่ งต ั ้ งคณะกรรมการกำหนดค ุณล ักษณะเฉพาะ , 

คณะกรรมการพิจารณาผล และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

พร้อมจัดทำราคากลาง (BOQ, ปร.1, 2, 3) และคุณลักษณะ

เฉพาะพัสดุ 

7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. หัวหนา้สำนักงาน, รองคณบดี และคณบดีพิจารณาอนุมัติ 1 วัน หัวหนา้สำนักงาน,         

รองคณบดี และ

คณบดีพิจารณา

อนุมัติ 
4.จัดทำรายงานขอจัดซื ้อจัดจ้าง (มพ.กค.02), ขอแต่งตั ้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (มพ.กค.02(1)(2)), รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติ (มพ.กค.03), ในระบบ E-Budget ใบสั่ง

ซื ้อสั ่งจ้าง (PO,PS)         ในระบบ Microsoft Dynamics AX 

2009, ระบบ E-Budget และระบบ EGP 

7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5.คณบดีพิจารณาอนุมัติ 1 วนั คณบดี 

6.ลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง (ราคากลาง (BOQ, ปร.1, 2, 3) 

และคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ) พร้อมประกาศผู้ชนะ ในระบบ 

EGP และออกใบสั ่งซ ื ้อส ั ่งจ ้าง (PO,PS) ในระบบ Microsoft 

Dynamics AX 2009, ระบบ E-Budget 

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7.ส่งมอบพัสดุครุภัณฑ์ และคณะกรรมการตรวจรับทำการ

ตรวจรับพัสดุครุภัณฑ์ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

และระบบ E-Budget 

 

 

 

1 – 120 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุและ

คณะกรรมการ

ตรวจรับ 
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ตาราง 5  การจัดจ้าง (ในกรณกีารจัดจ้างต่าง ๆ ที่ไม่ใช่การจัดจ้างประดิษฐ์วงเงนิไม่เกิน 

100,000 บาท) (ต่อ) 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8.จ ัดทำใบขอเบ ิกเง ินพร ้อมส ่ ง เอกสารไปย ั งกองคลั ง 

มหาวิทยาลัยพะเยา และในกรณีที่เป็นการจัดซื้อครุภัณฑ์ งาน

พัสดุจัดทำการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ในระบบ Microsoft Dynamics 

AX 2009 ก่อนส่งเอกสารเบิกไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา 

ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 และระบบ E-Budget 

1 - 5 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

9. จัดเก็บเอกสารสำเนาการจัดซือ้จัดจา้ง 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ภาพ 8  แสดงขั้นตอนการจัดจ้าง (ในกรณกีารจัดจ้างประดิษฐ์ วงเงนิไม่เกิน 100,000 บาท) 



54 

 

ตาราง 6 การจัดจ้าง (ในกรณกีารจัดจ้างประดิษฐ์ วงเงนิไม่เกิน 100,000 บาท) 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ขออนุมัติโครงการ หรือ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค.

01) ในระบบ E-Budget 

3 วัน ผูร้ับผิดชอบ

โครงการผู้จัดซือ้

จัดจา้ง  

หรอืผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

2. แต่งตั ้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ, 

คณะกรรมการพิจารณาผล และคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ พร้อมจัดทำราคากลาง (BOQ, ปร.1, 2, 3) และ

คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 

7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. หัวหน้าสำนักงาน, รองคณบดี และคณบดีพิจารณา

อนุมัต ิ

1 วัน หัวหนา้สำนักงาน,         

รองคณบดี และ

คณบดีพิจารณา

อนุมัติ 

4. จัดทำรายงานขอจัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค.02), ขอแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (มพ.กค.02(1)(2)), รายงานผล

การพิจารณาและขออนุมัติ (มพ.กค.03), ในระบบ E-

Budget ใบส ั ่ งซ ื ้ อส ั ่ งจ ้ าง  ( PO,PS) ในระบบ  Microsoft 

Dynamics AX 2009, ระบบ E-Budget และระบบ EGP 

7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5.คณบดีพิจารณาอนุมัติ 1 วัน คณบดี 

6. ลงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง (ราคากลาง (BOQ, ปร.1, 2, 

3) และคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ) พร้อมประกาศผู้ชนะ ใน

ระบบ EGP และออกใบสั ่งซื ้อสั ่งจ้าง (PO,PS) ในระบบ 

Microsoft Dynamics AX 2009, ระบบ E-Budget 

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7. ส่งมอบพัสดุครุภัณฑ์ และคณะกรรมการตรวจรับทำการ

ตรวจรับพัสดุครุภัณฑ์ในระบบ Microsoft Dynamics AX 

2009 และระบบ E-Budget 

 

 

1 – 120 

วัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุและ

คณะกรรมการ

ตรวจรับ 
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ตาราง 6 การจัดจ้าง (ในกรณกีารจัดจ้างประดิษฐ์ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) (ต่อ) 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8. จัดทำใบขอเบิกเงินพร้อมส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

มหาวิทยาลัยพะเยา และในกรณีที่เป็นการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

งานพัสดุจัดทำการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ในระบบ Microsoft 

Dynamics AX 2009 ก ่อนส่งเอกสารเบิกไปยังกองคลัง 

มหาวิทยาลัยพะเยา  

1 - 5 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

9.  ลงทะเบ ียนครุภ ัณฑ ์ ในระบบ Microsoft Dynamics 

AX2009 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

10. จัดเก็บเอกสารสำเนาการจัดซือ้จัดจา้ง 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
1. ขั้นเตรยีมการ 

  1.1 ประสานงานกับนักวิทยาศาสตร์และนักวิชาการศึกษาประจำสาขาเพื่อข้อมูลสำหรับ

ประกาศแผนการจัดซือ้จัดจา้งประจำปีงบประมาณ  

  1.2 ลงข้อมูลประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณในระบบ E-budget 

พร้อมเสนออนุม ัต ิจากเจ้าหน้าท ี ่  ห ัวหน้าเจ ้าหน้าท ี ่  รองคณบดี คณบดี  และอธิการบดี  

เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว นำมาประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างในหน้าเว็ปไซต์คณะสาธารณสุข

ศาสตร์ และติดประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์คณะสาธารณสุขศาสตร์   

 

 2.  ขั้นดำเนินการ 

   2.1  เมื่อประกาศแผนการจัดซือ้จัดจา้งเรียบร้อยแล้ว จะดำเนนิการสำรวจวัสดุครุภัณฑ์

และดำเนนิการสบืราคาท้องตลาดของวัสดุที่ตอ้งการจะจัดซื้อจัดจ้าง 

   2.2 เมื่อทำการสืบราคาเรยีบร้อยแล้ว ก็จัดทำใบขออนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง (มพ.กค.01) ใน

ระบบ e-Budget ตัดงบประมาณที่งานแผนงาน และเสนออนุมัติต่อคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

   2.3 รับเอกสาร มพ.กค.01 ที ่อนุมัติเรียบร้อย มาดำเนินการต่อโดยจัดทำรายงาน 

ขอซื้อจ้าง (มพ.กค.02) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (มพ.กค.02-1(1)) พร้อมขอเลข

คำส ั ่ งตรวจร ับท ี ่หน ่วยกฎหมาย รายงานผลการพ ิจารณาจ ัดซ ื ้อ จ ัดจ ้าง (มพ.กค.03) 
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 ในระบบ e-Budget และจัดทำเอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง ในระบบ Microsoft Dynamics AX2009 และ

เสนออนุมัติต่อคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

  2.4 เมื่อได้รับการอนุมัติในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเรียบร้อยแล้ว ส่งเอกสารดังกล่าวไปยัง

บริษัท/หา้ง/ร้าน ที่ได้ทำการซือ้ขาย 

  2.5 รอตรวจรับพัสดุตามระยะเวลาที่กำหนด และนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ดำเน ินการตรวจร ับพ ัสด ุตามที ่ ได ้กำหนดคุณล ักษณะเฉพาะและลงนามตรวจร ับพ ัสดุ   

ออกใบตรวจรับและใบขอเบิกเงิน ในระบบ Microsoft Dynamics AX2009 และเสนออนุมัติต่อคณบดี

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

  2.6 เมื ่อได้ร ับการอนุมัติในใบตรวจรับพัสดุและใบขอเบิกเงินเรียบร้อยแล้วนั ้น 

ดำเนินการจัดเอกสารพร้อมตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องสมบูรณ์ จากนั ้นติดบาร์โค ้ด  

และกรอกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างลงในระบบติดตามเอกสารการเงินมหาวิทยาลัยพะเยา พร้อมปริ้น

ใบนำทางเอกสารแนบและส่งไปยังกองคลังมหาวิทยาลัยพะเยา เป็นอันสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อ  

จัดจา้ง  

 

 3. ขั้นติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  3.1 ติดตามเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือนให้ดำเนินการแล้วเสร็จไม่เกิน 3 เดือน 

หรอื 1 ไตรมาส  

  3.2 ตรวจสอบวันเวลาที่ระบุไว้ตามกำหนดส่งของ และแจ้งต่อผู้จัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้า

ก่อนครบกำหนด 7 วัน เพื่อผู้จัดซือ้จัดจา้งจะดำเนนิการตดิตามทวงถามจากบริษัท/หา้ง/ร้าน ต่อไป  
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จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรมในการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  

  สำนักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือ ที่ นร (กวพ.) 1305/ว2324 ลงวันที่ 13 มีนาคม 2543 

แจ้งให้ทราบถึงจรรณยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ พ.ศ.2543 ที่คณะกรรมการว่าด้วยการ

พัสดุ (กวพ.) ได้กำหนดขึ ้นรวม 12 ประการ (อ้างอิงจาก สำนักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือ  

ที่ นร (กวพ.) 1305/ว2324 ลงวันที่ 13 มนีาคม 2543) ดังนี้ 

   1. วางตัวเป็นกลางในการดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ 

   2. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตสำนึก และด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้ อง

ตรวจมสอบได้ทุกเวลา 

   3. มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรูจ้ากเทคนิควิทยาการ

ใหม่ๆ เพิ่มเตมิอยู่เสมอ และนำมาปฏิบัติให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 

   4. ปฏิบัติหน้าที ่โดยยึดถือกฎหมาย กฎ ระเบียบปฏิบัติของทางราชการอย่าง

เคร่งครัด 

   5. ดำเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัพย์สินของหน่วยงานอย่างประหยัด คุ้มค่า 

และให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

   6. คำนึงถึงผลประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ของส่วนรวมของราชการเป็น

หลักโดยคำนึงถึงความถูกต้อง ยุติธรรมและสมเหตุสมผลประกอบด้วย 

   7. ปฏิบัติงานร่วมกับผู ้บังคับบัญชาและผู ้ร ่วมงานด้วยความเอาใจใส่ โดยให้  

ความร่วมมือช่วยเหลือในเรื่องการให้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แก้ไชปัญหาร่วมกันและการ

พัฒนางาน 

   8. ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่างใดโดยตรงและโดย

อ้อมจากผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามานิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการพสัดุ  

เพื่อตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ 

   9. ปฏิบัติต่อผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทาง

ราชการเกี่ยวกับการพัสดุ รวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยความเป็นธรรม เอื้อเฟื้อ  

มีน้ำใจ แต่ทั้งนี้การปฏิบัติดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม 

   10. ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของ

เจ้าหนา้ที่ผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุ ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิชาชีพ

เฉพาะสาขาหนึ่ง 
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   11. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงาน และในการส่งเสริม

สนับสนุน การให้คำปรึกษา คำแนะนำ และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล 

   12. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และกำชับให้ผู้ปฏิบัติงาน

ประพฤติปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตามจรรณยาบรรณนี ้ให้ดำเนินการตามจรรณยาบรรณต่อไป 

 

ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2564   

  ตามประราชบัญญัต ิการอุดมศึกษา พ.ศ.2562 มาตรา 20 ได้กำหนดให ้สภา

สถาบันอุดมศึกษาต้องจัดให้มีประมวลจริยธรรมนายกสภาสถาบันอุดมศึกษา กรรมการสภา

สถาบันอุดมศกึษา และผูเ้รียน โดยมีกลไกการส่งเสริม ตรวจสอบ และบังคับใช้ที่มปีระสิทธิภาพ นั้น 

(อ้างองิจตามพระราชบัญญัติการอุดมศกึษา พ.ศ.2562 มาตรา 20) 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 21 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2553 

และมติสภามหาวิทยาลัยพะเยาในคราวประชุม ครั้งที่ 2/2564 เมื่อวันที่ 6 มีนาคม พ.ศ.2564 ให้

ออกประมวลจรยิธรรมไว้ ในส่วนที่ 2 จรยิธรรมของบุคลากรสายสนับสนุน 

  ข้อ 29 ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาสายสนับสนุน 

รักษาและเผยแพร่ภาพลักษณ์ที่ดขีองมหาวิทยาลัยใหเ้ป็นที่ยอมรับ 

  ข้อ 30 ละเว้นการเรียก รับ หรอืยอมรับทรัพย์สิน หรอืประโยชน์อื่นใดสำหรับตนเองหรือ

ผูอ้ื่น โดยมิชอบด้วยกฎหมาย 

 

 

 

 



บทที่ 5 

 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

    ตาราง 7 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน 

แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

1. เจ้าหน้าที ่พัสดุยังขาดการ

ถ ่ ายทอดและอธ ิบ ายแนว

ทางการจ ัดซ ื ้ อจ ั ดจ ้ า งกั บ

บุคลากร 

อธ ิบายข ั ้นตอนและเอกสารที่

เก ี ่ยวข ้องในการเบ ิกจ ่ายการ

จัดซื้อจัดจ้าง 

บุคลากรมีความเข ้าใจ

และทราบถึงเอกสารท ี่

เกี่ยวข้องในการเบิกจ่าย

มากขึ้น  

2. เนื่องจากระบบ E – Budget 

เป ็นระบบใหม ่  จ ึ งทำให ้ ใน

ช่วงแรกที่ได้มีการเริ่มใช้ระบบ 

จึงเกิดความผิดพลาด และไม่

สามารถให้คำปรึกษากับผู้ที่มี

ความประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้าง

ได้ 

ศ ึกษาระบบ  E – Budget แบบ

ละเอียด ลองผิดลองถูก และลอง

ฝึกทำในระบบให้มากขึ้น หากไม่

เข้าใจในระบบ ก็จะประสานงาน

กับผูดู้แลระบบโดยตรง 

หลังจากได้ลองผิดลอง

ถ ูก  และลองฝ ึกทำใน

ร ะ บ บ ม า ก ข ึ ้ น แ ล ้ ว 

เจ้าหน้าที ่พัสดุเข้าใจใน

การลงขอ้มูลในระบบมาก

ข ึ ้ น แ ล ะ ส า ม า ร ถ ใ ห้

คำปรึกษากับผู้ที่มีความ

ประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้าง

ได้ 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือบุคลากร

ย ั ง ไ ม ่ ส ามารถจำแนกว ั ส ดุ  

ครุภ ัณฑ์ และครุภ ัณฑ์ต ่ำกว่า

เ ก ณ ฑ ์  บ า ง ร า ย ก า ร ไ ด ้  

ตัวอย่างเช่น หากวัสดุนั ้น ๆ มี

ค ว า ม ค ง ท น ถ า ว ร  ม ี ก า ร

รับประกันสินค้า ถึงแม้จะเป็น

วัสดุชิ ้นเล็กๆ ก็ต้องจำแนกเป็น

ครุภัณฑ์ หรือครุภัณฑ์ต่ำกว่า

เกณฑ์ ดูจากราคาวัสดุ 

ใช้คู ่ม ือจำแนกประเภทวัสดุและ

คร ุภ ัณฑ ์  เป ็นข ้อม ูลในการให้

คำปร ึกษา หากไม ่สามารถให้

คำตอบได ้ เจ ้าหน ้าท ี ่พ ัสด ุคณะ

ประสานงานกับเจ ้าหน้าท ี ่พ ัสดุ

ส่วนกลางที่มีประสบการณ์เพื่อขอ

คำปรกึษาเป็นกรณ ี

สามารถให ้คำปร ึกษาท ี่

ถูกต้องกับบุคลากรได้ ลด

ความล่าช้าในการเบิกจ่าย

ได้ 
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ตาราง 7 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

4. บุคลากรยังไม่เข้าใจขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้ง 

เช่น การจัดซื้อจัดจา้งแบบสำรองจ่าย,การจดัซื้อ

จัดจ้างแบบเงนิเช่ือ, การจัดซื้อจัดจ้างแบบยืมเงิน

, การจัดซื้อจดัจ้างแบบยืมเงนิในโครงการ 

อธิบายขั้นตอนและเอกสารที่

เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายการ

จัดซื้อจัดจ้างแบบสำรองจ่าย

,การจัดซื้อจัดจ้างแบบเงิน

เชื่อ, การจัดซื้อจัดจ้างแบบ

ยืมเง ิน, การจัดซื ้อจดจ้าง

แบบยืมเงินในโครงการ 

บุคลากรมีความ

เข้าในและทราบถึง

เ อ ก ด ส า ร ท ี่

เก ี ่ยวข ้องในการ

เบ ิกจ ่ายมากข ึ ้น 

ลดความล่าช้าใน

การดำเนินเอกสาร 

และสามารถส่ ง

เ อ ก ส า ร ก า ร

เบิกจ่ายได้อย่าง

รวดเร็ว 

5. บุคลากรมีปัญหาในการเขา้ระบบ 

E-Budget  

ประสานงานกับผู้ดูแลระบบ 

เพื่อแจ้งปัญหาดังกล่าว 

บุคลากรสามารถ

เข้าใช้งานระบบได้ 

ช่วยลดความล่าช้า 

6. บุคลากร ตกหล่นในการคีย์ข้อมลู เช่น ไมไ่ดใ้ส่

เลข อว., ไม่ได้ระบุชื่อผู้จัดซื้อจัดจ้าง กรรมการ

ตรวจรับ กรรมการกำหนดคณุลักษณะเฉพาะ

พัสดุ, ไมไ่ด้กรอกรายการวสัดุครุภัณฑ์จัดซื้อจัด

จ้าง, ระบหุมวดเงินผดิ เป็นตน้ 

ตรวจเช ็คข ้อม ูลก ่อนการ

อน ุม ัต ิ ในระบบ E-Budget 

หากพบว ่าม ีการกรอกไม่

ครบถ้วน ก็จะแจ้งบุคลากร

ท่านนั้นให้แก้ไขหรือเพิ่มเติม

ข้อมูลต่อไป 

สามารถลดความ

ผิดพลาดในการลง

ข้อมูลในระบบ E-

Budget ง ่ า ย ต่ อ

การดำเนินงานใน

ขั้นตอนต่อไป 

7. รายละเอยีดในใบเสนอราคา หรอืใบสง่สินคา้ 

ไม่ครบถว้น สำหรับใชใ้นการเบิกจ่าย 

ให้บุคลากรที่จะดำนเนิการ

จัดซื้อจัดจ้าง นำเอกสารมา

ป ร ึ ก ษ า  ต ร ว จ เ ช็ ค

รายละ เอ ี ยด ให ้ ถ ู กต ้ อ ง

ครบถ้วนก่อนจะดำเนินการ

กรอกการจัดซื ้อจัดจ้างใน

ระบบ E-budget  

 

 

ลดข ้อผ ิดพลาด

และล่าช้าของการ

ดำเนินการจัดซื ้อ

จัดจ้าง 
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ตาราง 7 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

8. เอกสารในโครงการส่งเบิกล่าช้า เนื ่องจาก

ความล่าช้าของเจา้ของโครงการ, เอกสารไม่ครบ 

หรือเอกสารผิด จนโดนหนังสือแจ้งเตือนหัก

เงินเดือน 

ใ ห ้ เ จ ้ า ข อ ง โคร ง การนำ

เ อ ก ส า ร ท ี ่ จ ะ ใ ช ้ ใ น ก า ร

เบ ิกจ ่ ายตรวจเช ็คความ

ถูกต้องก่อนและแจ้งเตือน

กำหนดส ่ ง เอกสารไปยั ง

เจา้ของโครงการ เพื่อควบคุม

ไม ่ให ้เก ินกำหนดลดความ

ล่าช้า 

การเคลียเอกสาร

เ บ ิ ก จ ่ า ย ใ น

โครงการทันตาม

เ ว ล า ก ำ ห น ด 

ถูกต้องสมบูรณ์  

9. วัสดุสำนักงานและวัสดุคอมพิวเตอร์เช่น สาย 

HDMI, สายแลน, ปลั๊กพ่วง, กระดานไวท์บอร์ด, 

ปากกาไวท์บอร์ด, เม้าส์ ที ่ใช้ในห้องเรียนไม่

เพียงพอ 

สำรวจความต้องการใช้วัสดุ 

พร้อมทั ้งสรุปรายการวัสดุ

ด ังกล่าวเสนอต่อผู ้บริหาร

เพื่อของบประมาณเพิ่มเติม

จ ั ด ซ ื ้ อ ว ั ส ด ุ ต ่ า ง ๆ เ พ ื่ อ

สนับสนุนส่งเสริมการจัดการ

เรียนการสอน 

เพื่อให้การจัดการ

เ ร ี ย น ก า ร ส อ น

เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยไม่ติดขัด 

รองร ับการสอน

ออนไลน์ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ  
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เอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือฉบับนี้  

 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

 3. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การพัสดุ พ.ศ.2553 

 4. ขั้นตอนการจัดซือ้จัดจา้งในระบบ E-budget 

 5. การจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 

 6. ตัวอย่างและแบบฟอร์มรูปภาพและรายละเอียดครุภัณฑ์ 

 7. ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในระบบติดตามเอกสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



65 

 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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3. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การพัสดุ พ.ศ.2553 
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4. ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในระบบ E-Budget ส าหรับผู้ที่ต้องการจะจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ

และครุภัณฑ ์ 

    4.1 เข้าสู่ website https://budget.up.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   4.2 เลือกไปที่ จัดซื้อจัดจ้าง (เชื่อ) 
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  4.3 ใบอนุมัตซิือ้/จ้าง (01)(เชื่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4.4 เลือกที่ เพิ่มรายการ (มพ.กค.01) 
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  4.5 เลือกค่าใช้จา่ยในการด าเนนิ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.6 กดเลือกกิจกรรม 
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  4.7 ออกเลข อว. ที่งานพัสดุ และกรอกรายละเอียดที่จะซือ้จ้างในชอ่งว่างทุกช่อง เมื่อลง

ข้อมูลเรยีบร้อยแลว้กดบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4.8 กดตรงรูปเครื่องปริน้ และ print out พร้อมเสนออนุมัติตอ่ไป 
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5.การจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 

   5.1 การจ าแนกประเภทวัสดุ 

1. วัสดุส านักงาน กระดาษ ปากกา ดินสอ แฟ้มใส่เอกสาร ลวดเย็บ

กระดาษ ยางลบ ลวดเสียบกระดาษ ไม้บรรทัด กาวแท่ง 

กล่องใส่เอกสาร เครื่องคิดเลข เครื่องเย็บกระดาษ 

กรรไกร คัตเตอร์ ปากกาเน้นข้อความ แผ่นยางรองตัด 

กระดาษปกการ์ด กระดาษสติ๊กเกอร์ ที่ถอนลอดเย็บ 

ครีมนับแบงค์ แลคซีน กระดาษกาวหนังไก่ ตะกร้าใส่

เอกสาร แท่นตัดเทปใส เทปใส คลิปด า ตลับชาด หมึก

เติมตลับชาด  ฯลฯ 

2.วัสดุคอมพิวเตอร์ ตลับหมกึ สาย LAN สาย HDMI สาย VGA คีย์บอร์ด เม้าส์ 

แฟลชไดรฟ์ ปลั๊กพ่วง เครื่องกระจายสัญญาณ สาย

เคเบิล  

3.วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ สายไฟฟ้า ปลั๊กไฟฟ้า เทปพันสายไฟ หลอดไฟฟ้า เบรก

เกอร์ 

4.วัสดุงานบ้านงานครัว แปรง ถังขยะ ไม้กวาด ถุงขยะด า ไม้ขนไก่ ไม้ถูพื้น น้ ายา

ล้างจาน กระดาษช าระ ช้อนสอ้ม ถ้วยชาม  

5.วัสดุก่อสรา้ง ค้อน จอบ คีม เสียม แปรงทาสี ท่อต่างๆ สี น้ ามันทาไม้ 

กระเบือ้ง 

6.วัสดุยานพาหนะและขนส่ง แบตเตอรี่ เพลา หัวเทียน ยางใน ฟิล์มกรองแสง เพลา   

7.วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น น้ ามันเตา น้ ามันดีเซล ถ่าน น้ ามันเครื่อง แก๊สหุงต้ม 

8 .วั สดุ วิ ทยาศาสตร์ ห รื อ

การแพทย์ 

 

 

แอลกอฮอล์ ออกซิเจน สารเคมีต่างๆ ถุงมือ หน้ากาก

อนามัย น้ ายาต่างๆ เครื่องแก้วที่ใช้ในห้องปฏิบัติการ 

สมุนไพรไทย ยาจีน ลูกประคบ โมเดลรถแมคโคร โมเดล

รถดับเพลิง ชุดนิรภัย ผ้าพันแผล แผลจ าลอง ท่อช่วย

หายใจ ชุดเครื่องมอืผา่ตัด 

9.วัสดุการเกษตร อาหารสัตว์ ปุ๋ย พันธุ์พืช ต้นไม้ต่างๆ ดอกไม้ต่างๆ ดิน

ปลูกต้นไม ้กาบมะพร้าว วัสดุเพาะช า 

10.วัสดุเครื่องแตง่กาย เครื่องแบบ เสื้อ กางเกง ผ้าขนหนู หมวก เข็มขัด เสื้อ

พืน้เมือง 
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5.1 การจ าแนกประเภทวัสดุ (ต่อ) 

11.วัสดุกีฬา ลูกฟุตบอล ลูกปิงปอง วัสดุกีฬาต่าง ไม้ตีปิงปอง ฮูลาฮูป 

12.วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ ฟิล์มถ่ายภาพ  

   5.2 การจ าแนกประเภทครุภัณฑ์ 

1.ครุภัณฑส์ านักงาน เครื่องท าลายเอกสาร เครื่องโทรศัพท์ เครื่องถ่ายเอกสาร 

เ ค รื่ อ ง โ ท ร ส า ร  ตู้ เ ก็ บ เ อ ก ส า ร  ร ถ เ ข็ น เ อ ก ส า ร 

เครื่องปรับอากาศ กระดานไวท์บอร์ด เครื่องตัดกระดาษ 

2.ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เครื่ อ งคอมพิ ว เตอร์  เครื่ อ งพิมพ์ แบบต่ างๆ  เครื่ อ ง

คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค เครื่องปริน้เตอร์ 

3.ครุภัณฑไ์ฟฟ้าและวิทยุ ไมโครโฟน เครื่องขยายเสียง เครื่องบันทึกเสียง เครื่องเล่น

ซีด ี 

4.ครุภัณฑง์านบ้านงานครัว เครื่องกรองน้ า เครื่องดูดควัน เครื่องท าน้ าร้อนย้ าเย็น  

5.ครุภัณฑก์่อสร้าง เครื่องเจาะหนิ เครื่องเช่ือมโลหะ เครื่องพน่สี 

6.ครุภัณฑ์ยานพาหนะและ

ขนส่ง 

รถยนต์ รถไฟ เครื่องบิน รถบรรทุก รภจักรยาน   

7.ครุภัณฑอ์าวุธ ปืน ปืนลูกซอง ปืนพก 

8.ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์หรือ

การแพทย์ 

 

 

เครื่องช่วยหายใจ เครื่องดูดอากาศ ยูนิตท าฟัน กล้อง

จุลทรรศน์ กล้องดูดาว เครื่องวัดเสียง เครื่องวัดแสง เครื่อง

เจาะกระดูก เครื่องอบไอน้ าสมุนไพร หุ่นจ าลองการฝังเข็ม 

หุน่จ าลองสวมชุดดับเพลิง 

9.ครุภัณฑก์ารเกษตร เครื่องตัดวัชพชื เครื่องพน่ยา ปั๊มน้ า เครื่องสูบน้ า  

10.ครุภัณฑโ์รงงาน เครื่องชุบผิวโลหะ เครื่องขัดกระดาษทราย เครื่องโม่หิน 

เครื่องดูดลม เครื่องจักรกล เครื่องตัดเหล็ก เครื่องทอผา้ 

11.ครุภัณฑก์ีฬา แทรมโปลิน เหล็กยกน้ าหนัก บารต์่างระดับ เครื่องออกก าลัง

กายที่ใชใ้นห้องฟิตเนส เหล็กยกน้ าหนัก 

12.ค รุ ภั ณฑ์ โ ฆ ษณ า แ ล ะ

เผยแพร ่

โทรทัศน์ เครื่องตัดต่อภาพ จอรับภาพ เครื่องโปรเจคเตอร์ 

เครื่องอัดขยายภาพ กล้องถ่ายรูป   

13.ครุภัณฑด์นตรี แซกโซโฟน เชลโล่ เปียโน ระนาด กลองยาว เบส กีต้าร์ไฟฟ้า 

กลองชุด ออร์แกนไฟฟ้า วิโอล่า ขิม ฆ้องวง  

14.ครุภัณฑ์สนาม เต็นท์สนาม เข็มทิศ เปล ถุงนอน เตียงสนาม 
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6.ข้ันตอนการกรอกข้อมูลในระบบติดตามเอกสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

  6.1 เข้าสู่ website : http://intra.up.ac.th/track 

 
 

  6.2 กรอกรายละเอียดทุกข้อดังภาพ บันทึกข้อมูลให้เรียบร้อย 
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  6.3 ให้เลือกตรงช่องสี่เหลี่ยมด้านหน้าในข้อที่ตอ้งการส่งเอกสารเบิกไปยังกองคลัง และกดที่

ค าวา่ พิมพ์ใบน าทาง 

 
 

 

  6.4 Print out รายการตดิตามเอกสารดังกล่าว แล้วแนบกับเอกสารที่ตอ้งการส่งไปยังกองคลัง  
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ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ-สกุล  นางสาวปริยาภรณ์ ปั้นอิ่ม 

วันเดือนปีเกิด 3 เมษายน พ.ศ.2531 

สถานที่เกิด จังหวัดล าปาง 

ที่อยู่ปัจจุบัน 209 ม.12 ต.ชมพู อ.เมืองล าปาง จ.ล าปาง 52100 

สถานที่ท างาน คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ประวัติการศกึษา  รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวิชานโยบายสาธารณะ 

ศลิปศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาพัฒนาสังคม 

ต าแหน่งปัจจุบัน นักวิชาการพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 


