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ค าน า 
 
 ตามท่ีพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับใช้
ตั้งแต่ วันที่ 23 สิงหาคม 2560 และบังคับใช้กับทุกหน่วยงานของรัฐ ส่งผลให้การด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานจะต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง และ
ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 อีกทั้งยัง
ก าหนดให้ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการ ในระบบ เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ให้เป็นแนวทางเดียวกัน และเป็น เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งเนื้อหา
ประกอบด้วย ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) Work flow ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตัวอย่างเอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์
แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยงาน หรือ ผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 
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 คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

สารบัญ 
 หน้า 
 

ค าน า  (ก) 
สารบัญ  (ข) 
สารบัญภาพ (ง) 
สารบัญตาราง (จ) 
บทที ่ 1 บทน า 1 
 ความเป็นมา 1 
 วัตถุประสงค์ 1 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 2 
 ขอบเขตการศึกษา 2 
 นิยามศัพท์เฉพาะ 2 
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6 
 การจัดซื้อจัดจ้างและประเภทของพัสดุ 6 
 การมอบอ านาจ 7 
 คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 7 
 หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 9 
 คณะกรรมการ ตามท่ีแต่งตั้งที่เก่ียวข้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
 และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 9 
บทที ่ 2 โครงสร้างองค์กร 10 
 ชื่อหน่วยงานและประวัติความเป็นมา 10 
 ท าเนียบผู้บริหารส านักงานอธิการบดี 12 
 ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์  เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์  
 เอกลักษณ์หรือ วัฒนธรรมของ ส านักอธิการบดี 12 
 โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร 15 
 คณะผู้บริหารปัจจุบัน 28 
 สถานที่ตั้งส านักงานอธิการบดี 31 
 การแบ่งส่วนงานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 31 
 
 



สารบัญ (ค) 

คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

สารบัญ (ตอ่) 
 หน้า 
 

บทที ่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 37 
 หลักการ แนวคิดในการด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยพัสดุภาครัฐ 37 
 หลักเกณฑ์ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 38 
 หลักเกณฑ์การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 39 
 หลักการจัดท าและเปิดเผยราคากลาง 40 
 หลักเกณฑ์การท าสัญญาหรือข้อตกลง และการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 41 
 หลักการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 41 
 หลักการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ 42 
 หลักเกณฑ์การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 43 
 วิธีการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) 45 
 ข้อควรระวัง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 63 
บทที ่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 65 
 หลักการของการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 65 
 การจัดซื้อจัดจ้าง 66 
 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 75 
 วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 75 
 จรรยาบรรณ และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 76 
บทที ่ 5 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 78 
 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 78 
 ข้อเสนอแนะและการแก้ไข 79 
 แนวทางการพัฒนา 79 
 บทสรุป 80 
บรรณานุกรม 81 
ภาคผนวก 82 
 
 
 



 คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

สารบัญภาพ 

ภาพที่  หน้า 
 

2.1 โครงสร้างการปฏิบัติงาน ส านักงานอธิการบดี 14 
2.2 โครงสร้างองค์กร 15 
2.3 โครงสร้างการบริหาร 16 
2.4 โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานธุรการและการประชุม 17 
2.5 โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 18 
2.6 โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานคลัง 19 
2.7 โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานพัสดุ 20 
2.8 โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 21 
2.9 โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 22 
2.10 โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 23 
2.11 โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 24 
2.12 โครงสร้างการบริหารกองนโยบายและแผน 25 
2.13 โครงสร้างการบริหารกองพัฒนานักศึกษา 26 
2.14 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์พื้นท่ีจัดการศึกษาย่านมัทรี 27 
2.15 คณะผู้บริหารปัจจุบัน 28 
3.1 ขั้นตอนการเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (ใหม่) 61 
3.2 เปรียบเทียบขั้นตอนการเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 62 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

สารบัญภาพ 

ตารางที่  หน้า 
 

2.1 ท าเนียบผู้บริหารส านักงานอธิการบดี 12 
2.2 รายชื่อคณะผู้บริหารส านักงานอธิการบดี ปัจจุบัน 29 
2.3 รายชื่อคณะกรรมการประจ า ส านักงานอธิการบดี 30 
3.1 กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) 45 
4.1 ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา 66 
4.2 ระยะเวลาการน าประกาศและเอกสารประกวดราคา 66 
4.3 ขั้นตอนและระยะเวลา การประกวดราคา วงเงินตั้งแต่ 500,000 บาทข้ึนไป   
 แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 67 
4.4 ขั้นตอนและระยะเวลา การประกวดราคา วงเงินตั้งแต่ 5,000,000 บาทขึ้นไป   
 แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท 68 
4.5 ขั้นตอนและระยะเวลา การประกวดราคา วงเงินตั้งแต่ 10,00,000 บาทขึ้นไป   
 แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท 69 
4.6 ขั้นตอนและระยะเวลา การประกวดราคา วงเงินตั้งแต่ 50,000,000 บาทข้ึนไป 70 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

บทที่ 1 
บทน า 

 

ความเป็นมา 
 ตามท่ีพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับใช้
ตั้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม 2560 และบังคับใช้กับทุกหน่วยงานของรัฐ ส่งผลให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุของหน่วยงานจะต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 เพ่ือให้การ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมุ่งเน้นการเปิดเผย
ข้อมูลต่อสาธารณชน ให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็น
ธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ และท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งในการป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบกับมาตรการอ่ืน ๆ เช่น ก าหนดให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง ซึ่งจะท าให้เกิดความโปร่งใสอันจะเป็นการสร้างความเชื่อมั่นให้กับ สาธารณชน
และก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป หากเจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับการ
แต่งตั้งให้เป็นเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาของพระราชบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ 
กฎหมายที่ เกี่ยวข้อง และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง อาจท าให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบหรือ ขาดตกบกพร่อง อันจะท าให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการ จนอาจได้รับโทษตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 มาตรา 120 เพ่ือป้องกัน
ปัญหาที่จะเกิดขึ้นจึงจ าเป็นต้องมีคู่มือ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด 
ขั้นตอน การปฏิบัติงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ได้ผลผลิตหรือการบริการ
ที่มีคุณภาพ 
 



บทที่ 1  บทน า 2 
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 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานพัสดุเกิดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 3. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมทั้งแสดง
หรือ เผยแพร่ให้บุคคลภายนอกและผู้สนใจน าไปใช้ประโยชน์ 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
สามารถใช้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่และผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานพัสดุ
หรือผู้เกี่ยวข้องในการ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตลอดจนผู้สนใจ 
 

ขอบเขตการศึกษา 
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 มาตรา 55 (1) เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจในการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คู่มือนี้มีขอบเขตและขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่
การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการ จัดท าร่าง
ขอบเขตของงานและจัดท าราคากลาง การจัดท าประกาศเชิญชวน การจัดท าเอกสารประกวดราคา 
การน าร่างประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของกรมบัญชีกลาง การเสนอราคา การ
พิจารณาผลการเสนอราคา การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา การจัดท าสัญญา การส่งมอบพัสดุ และ
การตรวจรับพัสดุ 
 

นิยามศัพท์เฉพาะ 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ก าหนด
ค านิยามท่ีส าคัญไว้ดังนี้ 
 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดย การซื้อ การจ้าง 
การเช่า การแลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “สินค้า “ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง 
งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 



บทที่ 1  บทน า 3 

คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

 “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและ 
การรับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความ
รวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของ
หน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงาน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภคหรือ 
สิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านอง
เดียวกันต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้าง
นั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
 “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
 ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม 
(2) หรือ (3) ให้ใข้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ 
(6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
 “เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของ
รัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังเงินซึ่งหน่วยงานของรัฐรับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน
ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้
หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 
 



บทที่ 1  บทน า 4 

คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับ
ของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ก าหนดค านิยามท่ีส าคัญไว้ ดังนี้ 
 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานเป็นนิติบุคคล 
 (2) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 (3) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการจังหวัดกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
 (4) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
 (5) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่า 
 (6) องค์การอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงาน 
ผู้ตรวจการแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจ
เงินแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 (7) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
 (8) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงาน
ศาลปกครอง เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
 (9) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
 (10) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐ หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง 
 (11) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  
ที่มีฐานะเทียบเท่า 



บทที่ 1  บทน า 5 
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 (12) หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน
ตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 
 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของ
รัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 “ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคาหรือ
เข้ายื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือ
ทางอ้อมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อ
หน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
 “การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม” หมายความว่า การที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือ
หลายรายกระท าการอย่างใด ๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม ในการเสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะกระท าโดยการ
สมยอมกันหรือโดยการให้ ขอให้หรือรับว่าให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน หรือ
ประโยชน์อ่ืนใด หรือใช้ก าลังประทุษร้ายหรือข่มขู่ว่าจะใช้ก าลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็น
เท็จ หรือส่อว่ากระท าการทุจริตอ่ืนใดในการเสนอราคา ทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะแสวงหา
ประโยชน์ในระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกัน หรือเพ่ือให้ประโยชน์แก่ผู้อ่ืนข้อเสนอรายหนึ่งรายใดเป็นผู้มี
สิทธิท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น หรือเพ่ือหลีกเลี่ยงการแข่งขันอย่างงเป็นธรรม หรือเพ่ือให้เกิด
ความได้เปรียบหน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 
 “ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ” หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 55 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาตามข้อ 70 คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ 74 คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปตามข้อ 114 คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ 120 คณะกรรมการ
ด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปตามข้อ 146 
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ 149 และ
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบตามข้อ 155 
 “ระบบข้อมูลสินค้า” (Electronic Catalog : e-catalog) หมายความว่า ข้อมูลรายละเอียด
ของสินค้าที่ผู้ประกอบการได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Eletronic 
Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง โดยแสดงรายละเอียดของสินค้า ภาพ
สินค้าพร้อมค าบรรยายประกอบตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้หมายความรวมถึงงานบริการ
หรืองานจ้างตามประเภทที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 เริ่มมีผลบังคับใช้

วันที่ 23 สิงหาคม 2560 
2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ .ศ . 2560 และฉบับที่แก้ไข เพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ .ศ. 2560 และฉบับที่แก้ไข เพ่ิมเติม 
4. หนังสือเวียน 

 

การจัดซื้อจัดจ้างและประเภทของพัสดุ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมการอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ แบ่งเป็น 6 ดังนี้ ประเภท  
 1) สินค้า  ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืน ๆ รวมถึงงานบริการที่ 
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่า   “สินค้า” นั้น 
 2) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน 
 3) งานจ้างก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกันกับ
อาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงาน 
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่า “งานก่อสร้าง” นั้น โดยที่  

3.1) อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้เช่น อาคาร ที่
ท าการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้ง
สิ่งก่อสร้างอ่ืนซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถัง
น้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ  
ลิฟท์หรือเครื่องเรือน 

3.2) สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การ
โทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่ 
เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดินหรือเหนือพ้ืนดิน 
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 4) งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การ
ศึกษาวิจัยหรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐงาน 
 5) จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคล เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 6) การด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงการบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การ
บันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบ ารุงรักษาและการจ าหน่ายพัสดุ 
 

การมอบอ านาจ 
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างจะมอบอ านาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้
ด ารงต าแหน่งใดก็ได้ ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกันโดยค านึงถึงระดับ ต าแหน่งหน้าที่ และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ และจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนต่อไป
ไม่ได ้
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม หน่วยงานของรัฐใดจะมอบอ านาจ
ให้หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระท าได้โดยให้ผู้รับมอบอ านาจ ส่ง
ส าเนาหลักฐานการมอบอ านาจให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 

คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 
 ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการแล้วแต่กรณีดังนี้ 
 1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
 3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
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 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ 
กรรมการ อย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึง
ลักษณะหน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
 ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ 
งานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ 
 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งให้
ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุก
ครั้ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธาน
กรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออก
เสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้บันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการ
ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและ
กรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองหากประธานหรือกรรมการ 
ทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือ
กรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น  
และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
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หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานขอรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 
 คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน 
ราคาเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

 โปร่งใส หมายถึง ต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการ
ปฏิบัติต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอมี
หลักฐานการด าเนินงานชัดเจน แลมีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 
 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า ก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผย 
ผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็น
ระบบเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 

คณะกรรมการ ตามที่แต่งตั้งที่เกี่ยวข้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ . 2560 ประกอบด้วย 
 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหน้าที่ก าหนด เสนอ 
นโยบาย กฎ ระเบียบ ภายใต้พระราชบัญญัตินี้ 
 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีหน้าที่ ปรับปรุง 
แก้ไชปัญหา ตีความและวินิจฉัยปัญหาข้อหารือเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ 
 คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต มีหน้าที่ ก าหนดแนวทางและวิธีด าเนินการ
ความร่วมมือป้องกันการทุจริตก าหนดแบบข้อตกลงคุณธรรม 
 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และร้องเรียน มีหน้าที่ พิจารณาข้อร้องเรียนและวินิจฉัย
อุทธรณ์ 
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บทท่ี 2 
โครงสร้างองค์กร 

 

ชื่อหน่วยงานและประวัติความเป็นมา 
ชื่อหน่วยงาน 

 ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์  
ประวัติความเป็นมาส านักงานอธิการบดี 

 ส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นหน่วยงำนที่เป็นศูนย์กลำงกำรให้บริกำรและกำรบริหำรของ
มหำวิทยำลัยฯ จึงเป็นหน่วยงำนที่จ ำเป็นต้องมีกำรประสำนงำนกับบุคลำกรในทุกฝ่ำย ทุกหน่วยงำน
ของมหำวิทยำลัยฯ ไม่ว่ำจะเป็นผู้บริหำร อำจำรย์ ข้ำรำชกำร บุคลำกร นักศึกษำ และผู้มำติดต่องำน 
จึงเป็นหน่วยงำนที่จัดตั้งควบคู่กับมหำวิทยำลัยมำโดยตลอด ตั้งแต่มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ยัง
เป็นโรงเรียนฝึกหัดครู วิทยำลัยครู สถำบันรำชภัฏ และมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ตำมล ำดับ 
 แต่เดิม ส ำนักงำนอธิกำรบดีเป็นเพียงฝ่ำย “ฝ่ำยธุรกำร”ของโรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์ 
ต่อมำโรงเรียนฝึกหัดครู ได้เปลี่ยนมำเป็นวิทยำลัยครูนครสวรรค์ ฝ่ำยธุรกำรจึงเปลี่ยนมำเป็น 
“ส ำนักงำนอธิกำรบดี” โดยแบ่งงำนและหน้ำที่ออกเป็น 11 ฝ่ำย ได้แก่  ฝ่ำยเลขำนุกำร   ฝ่ำยธุรกำร  
ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่  ฝ่ำยกำรเงิน  ฝ่ำยพัสดุฝ่ำยยำนพำหนะ  ฝ่ำยอนำมัยและสุขำภิบำล ฝ่ำยอำคำร
สถำนที ่ ฝ่ำยสวัสดิกำร  ฝ่ำยประชำสัมพันธ์ และฝ่ำยเอกสำรกำรพิมพ์ 
 ต่อมำในปี พ.ศ. 2538 มีกำรประกำศใช้พระรำชบัญญัติสถำบันรำชภัฏ วิทยำลัยครู
นครสวรรค์จึงได้รับยกฐำนะเป็นสถำบันรำชภัฏนครสวรรค์ ส ำนักงำนอธิกำรบดีจึงเป็น “ส ำนักงำน
อธิกำรบดี” จนถึงปัจจุบัน 
 ถึงแม้ว่ำ “ส ำนักงำนอธิกำรบดี” จะมีกำรเปลี่ยนแปลงชื่อและจัดระบบโครงสร้ำงหน่วยงำน
ใหม่ส ำนักงำนอธิกำรบดีก็ยังคงเป็นหน่วยงำนกลำงที่ท ำหน้ำที่ให้บริกำร สนับสนุนงำนบริหำรและ
ประสำนงำนวิชำกำรในทุก ๆ ด้ำน ให้มีคุณภำพเพ่ือควำมก้ำวหน้ำของมหำวิทยำลัยสืบต่อไป 
 ในปี พ.ศ. 2548-2549 มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์มีกำรเปลี่ยนแปลงโครงสร้ำงใหม่
ตำมกฎกระทรวง กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2548   ท ำให้โครงสร้ำงภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดี
เปลี่ยนไปจำกกำรรวมหน่วยงำน  ซึ่งเคยมีเทียบเท่ำคณะอยู่ในขณะนั้น  จ ำนวน 3 หน่วยงำนเข้ำ
ด้วยกัน ได้แก่  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  ส ำนักวำงแผนและพัฒนำ  และส ำนักกิจกำรนักศึกษำ   
ซึ่งปัจจุบันส ำนักงำนอธิกำรบดีโดยประกอบด้วย 3 ดังนี้ 
  1. กองกลำง    
  2. กองนโยบำยและแผน 
  3. กองพัฒนำนักศึกษำ 
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และแต่ละกองแบ่งเป็นกลุ่มงำน รวมกันทั้งสิ้น  16 กลุ่มงำน  ดังนี้   
 สังกัด กองกลำง  ได้แก่ 

1. กลุ่มงำนธุรกำรและงำนประชุม 
2. กลุ่มงำนเลขำนุกำรและพิธีกำร 
3. กลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
4. กลุ่มงำนคลัง 
5. กลุ่มงำนพัสดุ 
6. กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 
7. กลุ่มงำนทรัพย์สินและรำยได้ 
8. กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และบริกำร 

 สังกัด กองนโยบำยและแผน  ได้แก่ 
1. กลุ่มงำนบริหำรกองนโยบำยและแผน 
2. กลุ่มงำนมำตรฐำนและประกันคุณภำพ 
3. กลุ่มงำนวิเทศสัมพันธ์ 

 สังกัด กองพัฒนำนักศึกษำ ได้แก่ 
1. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและบริกำรนักศึกษำ 
2. กลุ่มงำนกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 
3. กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 
4. กลุ่มงำนแนะแนวและทุนกำรศึกษำ 
5. กลุ่มงำนศูนย์พยำบำลและส่งเสริมสุขภำพ 
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ท าเนียบผู้บริหารส านักงานอธิการบดี 
 
ตารางท่ี 2.1  ท ำเนียบผู้บริหำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ระยะเวลา ชื่อ – นามสกุล 
2538 - 2540 ผศ.กมล  กำรุณอุทัย 
2541 - 2544 ผศ.จ ำลอง  ลือชำ 
2545 - 2548 ผศ.สมชำย  พลำนนท์ 

2548 ผศ.สุวรรณ์  คงมี 
2548 ผศ.ปรีชำ  สนธิรักษ์ 

2548 - 2555 นำยเฉลิมเกียรติ  ปรัชญำพันธ์ 
2556 - ปัจจุบัน นำยมงคล  แพทองค ำ 

 

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์   เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 
เอกลักษณ์หรือ วัฒนธรรมของ ส านักอธิการบดี 
 

ปรัชญา ปณิธาน 
  บริกำรล้ ำ  น ำเทคโนโลยี  มีควำมโปร่งใส  ใส่ใจนักศึกษำ 
 

วิสัยทัศน์  
  บริกำรดี  ใช้เทคโนโลยีทันสมัย  ใส่ใจทุกระดับ  ปรับสู่มำตรฐำน 
 

พันธกิจ 
 1. พัฒนำกำรบริกำรและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัย 
 2. พัฒนำกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรของมหำวิทยำลัย 
 3. ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ ข้อมูล เพ่ือกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ให้

มหำวิทยำลัย 
 4. ติดตำม ตรวจสอบ  และประเมินผล กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย 
 5. พัฒนำนักศึกษำให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของมหำวิทยำลัย 
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ยุทธศาสตร์ 
  1. พัฒนำกำรบริกำรและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของมหำวิทยำลัยให้มีคุณภำพ 
  2. พัฒนำกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรของมหำวิทยำลัยให้มีประสิทธิภำพ 
  3. ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ ข้อมูล เพ่ือกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ให้
มหำวิทยำลัยอย่ำงถูกต้องและทันสมัย 
  4. ส่งเสริมและประสำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ กำรตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ 
และกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำทั้งภำยในและภำยนอกอย่ำงต่อเนื่องทุกระดับ ตั้งแต่ระดับ
หลักสูตร ระดับคณะ ระดับส ำนักและสถำบัน 
  5. พัฒนำนักศึกษำให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของมหำวิทยำลัย 
 

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 
  1. มีกำรพัฒนำกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพเพ่ือควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 
  2. มีกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคลำกรให้มีศักยภำพที่เหมำะสมต่อกำรท ำงำน 
  3. มีกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกร และทรัพย์สินของมหำวิทยำลัยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  4. เพ่ือสนับสนุนและเสนอแนะแนวทำงกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัยและหน่วยงำน
ภำยในให้ด ำเนินงำนตำมแผนงำน และบริหำรงบประมำณที่จ ำกัดอย่ำงมีประสิทธิภำพบนฐำนข้อมูลที่
ทันสมัย  
  5. ทุกหน่วยงำนมีกำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในที่ส่งเสริมให้มี
กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ กำรตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ และกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำทั้ง
ภำยในและภำยนอกอย่ำงต่อเนื่อง ตั้งแต่ระดับหลักสูตร/คณะส ำนักและสถำบันที่มีคุณภำพได้
มำตรฐำน 
  6. เพ่ือให้นักศึกษำให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 

เอกลักษณ์หรือวัฒนธรรมของ ส านักอธิการบดี 
  1. ยึดมั่นในคุณธรรม และสังคมยอมรับ 
  2. ให้บริกำรด้วยควำมเท่ำเทียมเสมอภำค 
  3. มุ่งหวังผลสัมฤทธิ์ และคุณภำพของงำน 
  4. ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน และโปร่งใสสำมำรถตรวจสอบได้ 
  5. ท ำงำนร่วมกันเป็นทีม 
  6. มีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ 
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โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร 
1. โครงสร้างองค์กร 

 

 
 

ภาพที่ 2.2  โครงสร้ำงองค์กร 
 
 
 
 

กลุ่มงำนธุรกำรและกำรประชุม 

กลุ่มงำนเลขำนุกำรและพิธีกำร 
 

กลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 

กลุ่มงำนคลัง 

กลุ่มงำนพัสด ุ

กลุ่มงำนประชำสัมพันธ ์

กลุ่มงำนทรัพยส์ินและรำยได ้

กลุ่มงำนอำคำรสถำนท่ีและ
บริกำร 
 

ส านักงานอธิการบดี 

กลุ่มงำนบริหำรกองนโยบำย
และแผน 
 
กลุ่มงำนวิเทศสมัพันธ์ 
 

กลุ่มงำนมำตรฐำนและประกัน
คุณภำพ 

กลุ่มงำนบริหำรงำนท่ัวไปและ
บริกำรนักศึกษำ 

กลุ่มงำนกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ 

กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร 

กลุ่มงำนแนะแนวและ
ทุนกำรศึกษำ 

กลุ่มงำนศูนย์พยำบำลและ
ส่งเสริมสุขภำพ 

กองพัฒนานักศึกษา กองกลาง กองนโยบายและแผน 
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2. โครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบดี 
 

 
 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้ำงกำรบริหำร 
 
 

หัวหน้ำกลุ่มงำนธุรกำรและ 
กำรประชุม 

หัวหน้ำกลุ่มงำนเลขำนุกำรและ 
พิธีกำร 
 

หัวหน้ำกลุ่มงำนกำรเจ้ำหนำ้ที่ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนคลัง 

หัวหน้ำกลุ่มงำนพัสด ุ

ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรกอง
นโยบำยและแผน 
 

หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรงำนท่ัวไป
และบริกำรนักศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนวิเทศสัมพันธ์ 

กองพัฒนานักศึกษา 

หัวหน้ำกลุ่มงำนกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนมำตรฐำนและ
ประกันคณุภำพ 

กองนโยบายและแผน 

หัวหน้ำกลุ่มงำนประชำสมัพันธ์ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนทรัพยส์ินและ
รำยได ้

หัวหน้ำกลุ่มงำนกีฬำและ
นันทนำกำร 

หัวหน้ำกลุ่มงำนแนะแนวและ
ทุนกำรศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนศูนย์พยำบำลและ
ส่งเสริมสุขภำพ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำรสถำนท่ีและ
บริกำร 
 

กองกลาง 
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3. โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานธุรการและการประชุม 
 

 
 

ภาพที่ 2.4  โครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มงำนธุรกำรและกำรประชุม 
 
 
 

กลุ่มงานธุรการและการประชุม 

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานธุรการและการประชุม 
(นำงพรทิพย์  บัวประทุม) 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้างานทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ 
(นำงพรทิพย์  บัวประทุม) 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

งานทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ  
(น.ส.กัญญณัฐ  ประเสริฐศิริภัทร) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้างานอัดส าเนาและถ่ายเอกสาร  
(นำยบุญเลิศ  สนธิรักษ์) 

พนักงำนบริกำรเอกสำรทั่วไป 

งานประชุม 
(น.ส.ปุณศรี  บ่อรุณพันธ์) 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
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4. โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 
 

 
 

ภาพที่ 2.5  โครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มงำนเลขำนุกำรและพิธีกำร 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 

หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 
(อำจำรย์ชนันทิพย์ จันทรโสภำ) 

หัวหน้างานเลขานุการผู้บริหาร 
(นำงพยอม  สุขเทพ)  

พนักงำนพิมพ ์

หัวหน้างานประชุมคณาจารย์และวิชาการ  
(น.ส.จิตติมำ  จำรุวรรณ์) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้างานประกันคุณภาพส านักงานอธิการบดี 
(น.ส.ศิริรัตน์  อ้นหมี) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
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5. โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานคลัง 
 

 
ภาพที่ 2.6  โครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มงำนคลัง 

กลุ่มงานคลัง 

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานคลัง 
(น.ส.ธนิดำ  ยินดี) 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

หัวหน้างานเงินงบประมาณ 
(น.ส.กวิตำ  เค้ำศรีวงษ)์ 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

หัวหน้างานบัญชี 
(น.ส.สำยรุ้ง  วชิัย) 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

งานบัญชี 
(น.ส.นัฏฐำ  ใยบัว)  

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

งานเงินอุดหนุน 
(น.ส.เสำวลักษณ์  ยนต์สุข) 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

งานเงินงบประมาณ 
(น.ส.สุวำรี จันทร์แพ) 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงิน 
(น.ส.นภัสรัญช ์ อ่อนเขต)  

พนักงำนพิมพ์ 

หัวหน้างานเงินนอกงบประมาณ 
(น.ส.สมัย  ประสำทเขตกำร) 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

งานธุรการ 
(น.ส.หัตถำภรณ์  ศรีสง่ำ) 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

งานเงินงบประมาณ 
(น.ส.สิรินภำ  จุนทศรี) 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

งานการเงิน 
(น.ส.ปำรว ี โพธิ์ค ำ) 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและกำรบัญชี 

งานเงินนอกงบประมาณ 
(น.ส.เกศสุดำ สีสุก) 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

งานการเงิน 
(นำงเสำวภำ  ปิ่นทอง) 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
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6. โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานพัสดุ 
 

 
 

ภาพที่ 2.7  โครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มงำนพัสดุ 
 

 
 

กลุ่มงานพัสด ุ

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ 
(น.ส.รัตนาภรณ์ ปินใจ) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้างานจัดหาพัสดุโดยวิธีประกวดราคา/วิธีพิเศษ 
(น.ส.รัตนำภรณ์  ปินใจ) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้างานบริหารพัสดุ 
(น.ส.ณัฐสุพิชฌำญ ์ สำยยนต์) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้างานจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
(น.ส.ลักขณำ  แกล้วกล้ำ) 

นักวิชำกำรพัสด ุ

งานจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
(น.ส.เบญจวรรณ เสี้ยวสกุล) 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
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7. โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
 

 
 

ภาพที่ 2.8  โครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 
 

กลุ่มงานประชาสัมพันธ ์

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
(น.ส.นฤภร ศรีบรรเทำ) 

งานประชาสัมพันธ์ 
(น.ส.นฤภร  ศรีบรรเทำ) 

นักประชำสัมพันธ ์

งานประชาสัมพันธ์ 
(นำยอภิชำติ  จุมพล) 
นักประชำสัมพันธ ์

งานติดต่อประสานงานภายในและภายนอก 
นำงสำวรัชดำพร  ลครชัยมลคล 

ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 

จนท.บริหารงานทั่วไป  
(นำยพัทธ์ชยันภ์ ธนวัตพลิน) 

พนักงานห้องปฏิบัติการ  
(นำยนิรันดร์ มุจรินทร์) 
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8. โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
 

 
 

ภาพที่ 2.9  โครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มงำนทรัพย์สินและรำยได้ 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได ้

หัวหน้ากลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
(นำยชำญณรงค์ แตงนำรำ) 

หัวหน้างานบริหารจัดการทรัพย์สินและรายได้ 
(นำยชำญณรงค์  แตงนำรำ) 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้างานสวัสดิการ 
(น.ส.คนึงนิจ  อินทรีย์สุข) 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

งานบัญชี 
(น.ส.ชวิศำ เทียนโสภำ) 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
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9. โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 

 

 
 

ภาพที่ 2.10  โครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และบริกำร 

กลุ่มงานประชาสัมพันธ ์

หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
(นำยธนวิทย์  ฉุนฉ่ ำ) 

งานอาคารสถานที่/อนามัยสุขาภิบาล 
(.....................................................) 

หัวหน้างานยานพาหนะ 
(นำยไพโรจน์ แซ่หย่ง) 

หัวหน้างานรักษาความปลอดภัยและจราจร 
(นำยพำยัพ ทำพุฒ) 

หัวหน้างานสวนรักษาความสะอาดและ
สิ่งแวดล้อม 

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

หัวหน้างานไฟฟ้า ประปา  
(..........................................) 

หัวหน้างานออกแบบและภูมิสถาปัตย์ 
(นำยธนวิทย์  ฉุนฉ่ ำ) 

บุคลำกรสำยบริกำร  
จ ำนวน 40 คน 

บุคลำกรสำยบริกำร  
จ ำนวน 8 คน 

บุคลำกรสำยบริกำร  
จ ำนวน 21 คน 

บุคลำกรสำยบริกำร  
จ ำนวน 5 คน 

บุคลำกรสำยบริกำร  
จ ำนวน 4 คน 

บุคลำกรสำยบริกำร  
จ ำนวน 2 คน 
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10. โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 

 

 
 

ภาพที่ 2.11  โครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 
 
 

กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 

หัวหน้ากลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
(นำงสำวสุพัตรำ ปัทมะโสภำ) 

(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร) 

งานอัตราก าลัง   
งำนบ ำเหน็จและทะเบียนประวตัิ    

(นำงสำวกำญจน์วริน  สิทธิปรีชำพงษ)์ 
บุคลำกร 

งานธุรการ 
(นำงสำวอังศนำ ดีสุข) 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

งานวินัยและนิติกร 
(นำยรังสรรค์ ค ำแสน) 

นิติกร 

งานพัฒนาบุคลากร 
(นำยคมสันต์ ศรีพิพัฒน)์ 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

งานวินัยและนิติกร 
(น.ส.ศิริวรรณ นักรู้) 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

งานพัฒนาบุคลากร 
(นำยอนันตพร ศรีเพ็ชร) 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

งานวินัยและนิติกร 
(นำยชัยวัฒน์ แสงแก้ว)  

(นิติกร) 

งานวินัยและนิติกร 
(นำยพีรพล อินทรโชต)ิ 

(นิติกร) 
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11. โครงสร้างการบริหารกองนโยบายและแผน 

 

 
 

ภาพที่ 2.12  โครงสร้ำงกำรบริหำรกองนโยบำยและแผน 

ผู้อ านวยการ กองนโยบายและแผน 
(นางนภัสนันท ์ บัวแก้ว) 

ข้าราชการพลเรือน 

หัวหน้ำงำนสถิติและข้อมลูข่ำวสำร 
(นำงศิวิไล  บุญวรนุช) 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

หัวหน้ำงำนวำงแผนและนโยบำย 
(น.ส.ศิริพร  อินทร์จั่น) 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

หัวหน้ำงำนหัวหน้ำงำนวิเครำะห์
งบประมำณและติดตำมผล 

(นำงกัลยำ  จูทำ) 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

งำนวำงแผนและนโยบำย 
(นำงเกสรำ  นันทปรีชำกุล) 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

งำนวำงแผนและนโยบำย 
(นำยฐณภรรฒ  ทองใบ) 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

หัวหน้ำงำนมำตรฐำนและประกันคุณภำพ
มหำวิทยำลยั 

(นำยจิณณวัฒน์  สุวรรณ์) 
นักวิชำกำรศึกษำ 

งำนมำตรฐำนและประกันคณุภำพ
มหำวิทยำลยั 

(น.ส.รจนำ  ขันกสิกรรม) 
ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารนโยบายและแผน 
(นำงนภัสนันท์  บัวแก้ว) 

(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไป ช ำนำญกำรพิเศษ) 

หัวหน้ากลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 
(...............................) 

นักวิชำกำรศึกษำ 
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12. โครงสร้างการบริหารกองพัฒนานักศึกษา 
 

 
 

ภาพที่ 2.13  โครงสร้ำงกำรบริหำรกองพัฒนำนักศึกษำ 

รักษาการผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษา 

(อาจารย์ปรัศนีย์ นัยนานนท)์ 

หัวหน้างานกลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริม
สุขภาพ 

(อำจำรย์ชนกำนต ์สกุลแถว) 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
และบริการนักศึกษา 

(นำงวรำพรรณ บุญบวัทอง) 

กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
(อำจำรย์จิตำพัชญ์ ไชยสิทธิ์) 

หัวหน้ากลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 
(อำจำรย์ทินกร ชอัมพงษ์) 

กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
(อำจำรย์ชยภรณ์ บุญเรืองศักดิ)์ 

หัวหน้างานธุรการ 
(น.ส.ชัชฎำพร  ถีตปิริวัตร)์ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 

หัวหน้างานกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
(นำงรุจิวรรณ อิ่มสมบัติ) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

งานกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
(นำงสำวสุกัญญำ ลำเพ็ชร) 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

งานกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
(นำยศรันย์ เกตกรณ์) 
ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 

หัวหน้างานแผนและบริการแนะแนว 
(น.ส.อัมรัตน ์ อินทร์ศักดิ)์ 

นักแนะแนวกำรศึกษำและอำชพี 

หัวหน้างานวางแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
(นำยไพโรจน ์ ไกรวิรยิะ) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้างานพัสด ุ
(น.ส.รุจนี บ่ำงศรีวงษ)์ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้างานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
(น.ส.นันทิยำ  ไตรทศกุล) 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้างานส่งเสริมกีฬาเพื่อสุขภาพและ
แข่งขัน 

(นำยมำนะ  แป้นหว้ย) 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้างานอนามัยและพยาบาล 
(น.ส.ศุภรัตน์ โพธิ์จ ำปำ) 

พนักงำนช่วยกำรพยำบำล 
 

หัวหน้างานเวชศึกษาป้องกัน 
(น.ส.ชิดชนก  ธเนศตรีรัตน)์ 

นักสุขศึกษำ 
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13. โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์พื้นที่จัดการศึกษาย่านมัทรี 
 

 
 

ภาพที่ 2.14  โครงสร้ำงกำรบริหำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์พื้นท่ีจัดกำรศึกษำย่ำนมัทรี 
 
 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศรวณะ แสงสุข 
ผู้ช่วยอธิการบดี 

งานกิจการนกัศึกษา 
(น.ส.วลัยพรรณ ลักษณ์พรสริิ) 

พนักงำนรำชกำร  สังกัดกองพัฒนำนักศึกษำ 

งานการเงิน 
(นำยสุพจน์ โพธิ์ดี) 

นักวิชำกำรเงินและบญัชี 
พนักงำนรำชกำร 

ห้องพยาบาล 
น.ส.พิมพ์นภสั  มะแม้น  

พนักงำนช่วยกำรพยำบำล 
(สังกัดกองพัฒน์ฯ) 

งานพัสดุ/ธุรการ 
น.ส. ภำวิน ี โมกข์ศักดิ์  พนักงำนรำชกำร 

น.ส.นัฏฐิกำ ศรชัย น.ส.สุวิชำกรณ ์หลวงอินทร์ 
พนักงำนมหำวิทยำลัย 

งานสวนและสิ่งแวดล้อม/ คนงานเลี้ยงสัตว์ 
 ลูกจ้ำงช่ัวครำว   จ ำนวน  2 คน 
 จ้ำงเหมำบริกำร  จ ำนวน  2 คน 

งานอาคารสถานที/่อนามัยสขุาภบิาล/ประปา 
พนักงำนมหำวิทยำลัย สำยบริกำร จ ำนวน 9 คน 
ลูกจ้ำงช่ัวครำว สำยบริกำร     จ ำนวน 18 

คน 

งานรักษาความปลอดภัย 
 พนักงำนมหำวิทยำลัย จ ำนวน  6 คน 
 ลูกจ้ำงช่ัวครำว    จ ำนวน  6 คน 

งานไฟฟ้า/อิเลคทรอนิกส์ 
 นำยขวัญชัย หมีทอง (ช่ำงอิเลคทรอนิกส์)  
 นำยจักรำ  พิมสวรรค ์ (ช่ำงไฟฟ้ำ) 

ลูกจ้ำงช่ัวครำว 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
พื้นที่จัดการศึกษาย่านมัทรี 
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คณะผู้บริหารปัจจุบัน 
 

 

ภาพที่ 2.15  คณะผู้บริหำรปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 

(นายมงคล     แพทองค า) 

(นางนภสันนัท์   บัวแก้ว) (นางสุกัญญา    มีวงษ์)   (อาจารย์ปรัศนีย์  นัยนานนท์) 

รักษาการแทนต าแหน่ง 
ผอ.กองพัฒนานักศึกษา 

ผอ.กองนโยบายและแผน ผอ.กองกลาง 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
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1. รายช่ือคณะผู้บริหารส านักงานอธิการบดี ปัจจุบัน 
 
ตารางท่ี 2.2  รำยชื่อคณะผู้บริหำรส ำนักงำนอธิกำรบดี ปัจจุบัน 

ล าดับที่ ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง 

1 นำยมงคล  แพทองค ำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

2 นำงสุกัญญำ  มีวงษ์ ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

3 นำงนภัสนันท์  บัวแก้ว ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผน 

4 อำจำรย์ปรัศนีย์  นัยนำนนท์ รักษำกำรผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ 

5 นำงพรทิพย์  บัวประทุม รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหนำ้กลุม่งำนธุรกำรและงำนประชุม 

6 ผศ.ชนันทิพย์  จันทรโสภำ รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหนำ้กลุม่งำนเลขำนุกำรและพิธีกำร 

7 นำงสำวสุพัตรำ  ปัทมะโสภำ หัวหน้ำกลุ่มงำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่

8 นำงสำวธนิดำ  ยินดี รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหนำ้กลุม่งำนคลงั 

9 นำงสำวรัตนำภรณ์  ปินใจ รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหนำ้กลุม่งำนพสัดุ 

10 นำงสำวนฤภร  ศรีบรรเทำ รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหนำ้กลุม่งำนประชำสัมพนัธ์ 

11 นำยชำญณรงค์  แตงนำรำ รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหนำ้กลุม่งำนทรัพยส์ินและรำยได้ 

12 นำยธนวิทย์  ฉุนฉ่ ำ รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหนำ้กลุม่งำนอำคำรสถำนที่และบริกำร 

13 นำงกัลยำ  จูทำ รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหนำ้กลุม่งำนบริหำรกองนโยบำยและแผน 

14 - หัวหน้ำกลุ่มงำนมำตรฐำนและประกันคุณภำพ 

15 อำจำรย์ปุณยภำ  บุญธรรม รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหนำ้กลุม่งำนวิเทศสัมพันธ์ 

16 - หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและบริกำรนักศึกษำ 

17 ผศ.จิตำพัชญ์ ไชยสิทธิ์ รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหนำ้งำนกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 

18 ผศ.สุทธิกร  แก้วทอง รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหนำ้งำนกีฬำและนนัทนำกำร 

19 - หัวหน้ำงำนแนะแนวและทุนกำรศึกษำ 

20 อำจำรย์ชนกำนต์  สกุลแถว รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหนำ้งำนศูนย์พยำบำลและส่งเสริมสุขภำพ 
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2. รายช่ือคณะกรรมการประจ า ส านักงานอธิการบดี   
 
ตารางท่ี 2.3  รำยชื่อคณะกรรมกำรประจ ำ ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ล าดับที ่ ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง 
1 นำยมงคล  แพทองค ำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี ประธำนกรรมกำร 
2 นำงสุกัญญำ  มีวงษ ์ ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง รองประธำนกรรมกำร 
3 นำงนภัสนนัท์  บัวแก้ว ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผน รองประธำนกรรมกำร 
4 อำจำรย์ปรัศนีย์  นัยนำนนท์ รักษำกำรผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ รองประธำนกรรมกำร 
5 นำยวสิิษฐ์  ธนสำโร กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก กรรมกำร 
6 นำยวีระ  เมืองชำ้ง กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก กรรมกำร 
7 นำยประโชติ  เฉลิมพันธ์ กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก กรรมกำร 

8 นำงกัลยำ  จูทำ 
ผู้แทน พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ 
สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบด ี

กรรมกำร 

9 น.ส.กำญจน์วรนิ  สิทธปิรีชำพงษ์ 
ผู้แทน พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ 
สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบด ี

กรรมกำร 

10 นำยจิณณวัฒน์  สุวรรณ ์
ผู้แทน พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ 
สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบด ี

กรรมกำร 

11 นำงพรทิพย์  บัวประทุม 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนธุรกำรและงำน
ประชุม 

กรรมกำรและเลขำนุกำร 

12 นำงสำวศิริรัตน์  อ้นหม ี เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไป ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
13 นำงสำวกัญญณัฐ  ประเสริญศิริภัทร เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรงำนทั่วไป ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 

ที่มา : ตำมค ำสั่ง 952/2562 ลงวันที่ 18 กันยำยน 2562 และ 724/2563 ลงวันที่ 20 มิถุนำยน 2563 
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สถานที่ตั้งส านักงานอธิการบดี 
 สถำนที่ตั้งของส ำนักงำนอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์มีกำรส่วนงำนแบ่งกำร
บริหำรจัดกำรเป็น 3 กอง  คือ 

กองกลาง   
  ตั้งอยู่ ณ อำคำร 14  ชั้น 1  ได้แก่ กลุ่มงำนธุรกำรและกำรประชุมงำนเลขำนุกำร   กลุ่ม
งำนคลัง  กลุ่มงำนพัสดุ  กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์  ชั้น 2  ได้แก่ กลุ่มงำนเลขำนุกำรและพิธีกำร       
ชั้น 8  ได้แก่  งำนนิติกร 
  ตั้งอยู่ ณ อำคำรอัมรินทร์พิทักษ์  ชั้น 1 และ 3  ได้แก่ กลุ่มงำนทรัพย์สินและรำยได้   
ชั้น 2 ได้แก่ กลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
  ตั้งอยู่ ณ อำคำรงำนอำคำรและสถำนที่ ได้แก่ กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และบริกำร 

กองนโยบายและแผน  
  ตั้งอยู่ ณ อำคำร 14  ชั้น 8 ได้แก่  กลุ่มงำนบริหำรกองนโยบำยและแผน ชั้น 2  ได้แก่ 
กลุ่มงำนวิเทศสัมพันธ์ 
  ตั้งอยู่ ณ อำคำรอัมรินทร์พิทักษ์  ชั้น 3  ได้แก่ กลุ่มงำนมำตรฐำนและประกันคุณภำพ 

กองพัฒนานักศึกษา  
  ตั้งอยู่ ณ ที่ท ำกำรกองกิจกำรนักศึกษำ ได้แก่  กลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไปและบริกำร
นักศึกษำ กลุ่มงำนกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ  กลุ่มงำนกีฬำและนันทนำกำร  กลุ่มงำนแนะแนวและ
ทุนกำรศึกษำ 
  ตั้งอยู่ ณ อำคำรอัมรินทร์พิทักษ์  ชั้น 1  ได้แก ่ กลุ่มงำนศูนย์พยำบำลและส่งเสริมสุขภำพ 
 

การแบ่งส่วนงานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ  
 กำรแบ่งส่วนงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ในแต่ละกองและกลุ่มงำน  
มีดังนี้   

กองกลาง  มีหน้ำที่หลักในกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงำนสำรบรรณของมหำวิทยำลัย 
  2. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนช่วยอ ำนวยกำรและงำนเลขำนุกำรของมหำวิทยำลัย 
  3. เป็นหน่วยงำนประชำสัมพันธ์ของมหำวิทยำลัยรวมทั้งเผยแพร่กิจกรรม ควำมรู้ 
ควำมก้ำวหน้ำ และผลงำนของมหำวิทยำลัย 
  4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลในมหำวิทยำลัยได้แก่ กำรสรรหำ บรรจุ
เลื่อนระดบัต ำแหน่ง กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนฯลฯ 
  5. พัฒนำระบบกำรบริหำรงำนบุคคลภำยในมหำวิทยำลัย 
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  6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัยและนิติกำร 
  7. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับสวัสดิกำร บ ำเหน็จบ ำนำญ และเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  8. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรฝึกอบรมและพัฒนำข้ำรำชกำร 
  9. จัดท ำทะเบียนประวัติและข้อมูลบุคลำกรในมหำวิทยำลัย 
  10. บริหำรงำนทั่วไป ของมหำวิทยำลัย ซึ่งมิได้เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของส่วนรำชกำรใด
โดยเฉพำะ 
  11. ปฏิบัติงำนร่วมหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมำย 
 กำรแบ่งส่วนงำนย่อยในกำรปฏิบัติงำนของกองกลำงให้ส ำเร็จบรรลุเป้ำหมำยประกอบด้วย
กลุ่มงำน 8 กลุ่มงำน ซึ่งปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ 
  1. กลุ่มงำนธุรกำรและกำรประชุม 
   – งำนทะเบียนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร 
   – งำนร่ำง-พิมพ์-โต้ตอบหนังสือรำชกำร 
   – งำนอัดส ำเนำและถ่ำยเอกสำร 
   – งำนจัดเก็บเอกสำรและสืบค้น  
   – งำนบริกำรไปรษณีย์ 
   – งำนประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
   – กำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย  
   – กำรประชุมอ่ืน 
  2. กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 
   – งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
   – กำรประชุมคณำจำรย์และวิชำกำร   
   – กำรประกันคุณภำพ 
  3. กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
   – งำนธุรกำร 
   – งำนอัตรำก ำลัง 
   – งำนพัฒนำบุคลำกร 
   – งำนวินัยและนิติกำร 
   – งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
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  4. กลุ่มงานคลัง 
   – งำนธุรกำร 
   – งำนกำรเงิน 
   – งำนบัญชี 
   – งำนเงินนอกงบประมำณ 
   – งำนเงินงบประมำณ 
  5. กลุ่มงานพัสดุ 
   – งำนบริหำรพัสดุ 
   – กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
   – งำนจัดหำพัสดุโดยวิธีตกลงรำคำ 
   – กำรจัดหำพัสดุโดยวิธีสอบรำคำ/วิธีพิเศษ 
  6. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
   – งำนประชำสัมพันธ์ 
   – งำนโสตทัศนูปกรณ ์ 
   – งำนติดต่อประสำนงำนภำยในและภำยนอก 
  7. กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
   – งำนบริหำรจัดกำรทรัพย์สินและรำยได้ 
   – งำนสวัสดิกำร 
  8. กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
   – งำนอำคำรสถำนที/่อนำมัยสุขำภิบำล 
   – งำนสวนรักษำควำมสะอำดและสิ่งแวดล้อม 
   – งำนรักษำควำมปลอดภัยและจรำจร 
   – งำนไฟฟ้ำ ประปำ และซ่อมบ ำรุง 
   – ยำนพำหนะ 
   – งำนออกแบบและภูมิสถำปัตย์ 
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กองนโยบายและแผน  มีหน้ำที่หลักในกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
  1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำผังแม่บทของมหำวิทยำลัย 
  2. สนับสนุนและส่งเสริมกำรวิจัยสถำบัน จัดวำงระบบสำรสนเทศรวมทั้งให้บริกำร
ข้อมูลแก่หน่วยงำนในมหำวิทยำลัย 
  3. เสนอแนะนโยบำยและแผนกำรจัดกำรศึกษำ แผนพัฒนำกำรศึกษำ แผนกำรผลิต
และพัฒนำก ำลังคน แก่หน่วยงำนในมหำวิทยำลัย 
  4. จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ จัดสรรงบประมำณ รวมทั้งพัฒนำระบบงบประมำณแก่
หน่วยงำนในมหำวิทยำลัย 
  5. ติดตำมประเมินผงโครงกำร แผนงำน และนโยบำยที่ได้รับอนุมัติ 
  6. ปฏิบัติงำนร่วมมือกับหน่วยงำนในประเทศและต่ำงประเทศในกำรจัดกำรศึกษำ 
อบรม และศึกษำดูงำน และสร้ำงเครือข่ำยวิเทศสัมพันธ์ระหว่ำงสถำบันกำรศึกษำและหน่วยงำนต่ำง ๆ 
ทั้งในและต่ำงประเทศ 
  7. ให้บริกำรแก่หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยในกำรติดต่อกับต่ำงประเทศ 
  8. วิเครำะห์ และน ำเสนอโครงกำรจัดตั้งและปรับปรุงส่วนรำชกำร กำรเสนอขอ
อัตรำก ำลังให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องพิจำรณำ 
  9. ปฏิบัติงำนร่วมหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับ
มอบหมำย 
 กำรแบ่งส่วนงำนย่อยในกำรปฏิบัติงำนของกองกลำงให้ส ำเร็จบรรลุเป้ำหมำยประกอบด้วย
กลุ่มงำน 3 กลุ่มงำน ซึ่งปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ 
  1. กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 
   – งำนวำงแผนและนโยบำย 
   – งำนวิเครำะห์งบประมำณและติดตำมผล 
   – งำนสถิติและข้อมูลข่ำวสำร  สำรสนเทศ/วิสัยทัศน์ 
  2. กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
   – งำนควำมร่วมมือ ข้อตกลง สัญญำ  กับหน่วยงำนต่ำงประเทศ 
   – งำนติดต่อประสำนงำนเพื่อกำรรับ  นักศึกษำและบุคลำกรจำกต่ำงประเทศ 
   – งำนอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่บุคลำกร  ในกำรไปรำชกำร  ศึกษำอบรม 
แลกเปลี่ยน หรือติดต่อกับต่ำงประเทศ 
   – งำนสำรบรรณ  งบประมำณ  พัสดุ หนังสือเดินทำง วีซ่ำ  พิธีกำรและ กำรรับรอง 
 
 



บทที ่2  โครงสร้ำงองค์กร 35 

คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

  3. กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 
   – งำนมำตรฐำนและประกันคุณภำพ ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
   – งำนมำตรฐำนและประกันคุณภำพมหำวิทยำลัย 

กองพัฒนานักศึกษา  มีหน้ำที่หลักในกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
  1. จัดบริกำรและสวัสดิกำรต่ำง ๆ แก่นักศึกษำ 
  2. จัดบริกำรแนะแนวสนเทศและบริกำรอำชีพให้แก่นักศึกษำ 
  3. ประสำนงำนสนับสนุนส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของนักศึกษำทั้งภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัย 
  4. ประสำนด ำเนินกำรพัฒนำบุคลิกภำพนักศึกษำ สร้ำงเสริมคุณธรรม จริยธรรมและ
ควบคุมดูแลควำมประพฤติของนักศึกษำ 
  5. ควบคุมดูแล ส่งเสริมและประสำนงำนกำรจัดกิจกรรม กีฬำและนันทนำกำรภำยใน
และภำยนอกมหำวิทยำลัย 
  6. จัดบริกำรเงินกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำให้แก่นักศึกษำ 
  7. ปฏิบัติงำนร่วมหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมำย 
 กำรแบ่งส่วนงำนย่อยในกำรปฏิบัติงำนของกองกลำงให้ส ำเร็จบรรลุเป้ำหมำยประกอบด้วย
กลุ่มงำน 5 กลุ่มงำน ซึ่งปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ 
  1. กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและบริการนักศึกษา 
   – งำนธุรกำร 
   – งำนกำรเงิน 
   – งำนพัสดุ 
   – งำนบุคคล 
   – งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
   – งำนแผนงำนและประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
   – งำนบริกำรและสวัสดิกำรนักศึกษำ 
  2. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
   – งำนกำรเงินและพัสดุ 
   – งำนธุรกำร    
   – งำนวินัย น.ศ. 
   – งำนวำงแผนพัฒนำกิจกรรมนักศึกษำ 
   – งำนกิจกรรมพิเศษ 
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   – งำนกิจกรรมผู้น ำนักศึกษำ 
   – งำนกิจกรรมสโมสรนนักศึกษำ 
   – งำนกิจกรรมชมรม 
   – งำนส่งเสริมและพัฒนำนักศึกษำ 
  3. กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 
   – งำนกำรเงินและพัสดุ 
   – งำนธุรกำร   
   – งำนนันทนำกำร   
   – งำนวำงแผนพัฒนำกีฬำและนันทนำกำร   
   – งำนชมรมกีฬำ   
   – งำนส่งเสริมกีฬำเพ่ือสุขภำพ 
   – งำนส่งเสริมกีฬำเพ่ือกำรแข่งขัน 
   – งำนบริกำรกีฬำ   
  4. กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
   – งำนทุนกำรศึกษำ 
   – งำนแผนบริกำรแนะแนว 
   – งำนกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ 
   – งำนให้ค ำปรึกษำ 
   – งำนข้อมูลอำชีพ 
   – งำนศิษย์เก่ำสัมพันธ์ 
  5. กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 
   – งำนธุรกำร 
   – พัสดุ 
   – งำนอนำมัยและพยำบำล 
   – งำนเวชศึกษำป้องกัน 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ให้ความส าคัญในการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุตามกระบวนการบริหารพัสดุภาครัฐจัดท าเป็นระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ทั้งกฎ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้ต้องยึดหลักต่าง ๆ ใช้เป็นเกณฑ์ใน
การปฏิบัติงานด้านการบริหารพัสดุ ดังนี้ 

1. หลักการในการด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยพัสดุภาครัฐ 
2. หลักการในการจัดซื้อจัดจ้างพัสด ุ
3. หลักเกณฑ์การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
4. หลักการจัดท าและเปิดเผยราคากลาง 
5. หลักเกณฑ์การท าสัญญาหรือข้อตกลง และการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
6. หลักการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
7. หลักการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ 
8. หลักเกณฑ์การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 

 

หลักการ แนวคิดในการด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยพัสดุภาครัฐ 
 หลักการจัดหาพัสดุภาครัฐที่ดีของประเทศไทยตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก าหนดแนวคิดหรือหลักการในการขัดหาพัสดุทุกขั้นตอนให้ผู้มี
หน้าที่รับผิดชอบการจัดหาพัสดุต้องด าเนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัย
อย่างเป็นธรรม ทั้งนี้โดยค านึงถึงคุณสมบัติและความสามารถของผู้เสนอราคาหรือผู้เสนอราคา เว้นแต่
กรณีที่มีลักษณะเฉพาะอันเป็นข้อยกเว้นตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบฯและในการด าเนินงานแต่ละ
ขั้นตอนที่ส าคัญไว้เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 
 กรอบแนวคิด หลักเกณฑ์ และกระบวนการในการด าเนินการที่อยู่ในกฎหมายและระเบียบ
ต่าง ๆ ที่ส าคัญโดยสรุป ได้แก่ 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ซึ่งเป็นกฎหมายแม่บทของประเทศจะมีข้อหนด 
ที่เปิดโอกาสให้บุคคลมีเสรีภาพในการประกอบอาชีพ และการแข่งขันโดยเสรีอย่างเป็นธรรม และรัฐ
ต้องก ากับดูแลให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ป้องกันการผูกขาดตัดตอนทั้งทางตรงและทางอ้อม 
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2. กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณและกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ รายจ่ายประจ าปี 

ตลอดจนระเบียบส านักงบประมาณว่าด้วยวิธีการบริหารงบประมาณ ก าหดนรายการ ประเภทและ
งบประมาณรายจ่ายที่จัดสรรให้แต่ละหน่วยงาน ตลอดจนก าหนดหลักเกณฑ์การบริหารงบประมาณ
โดยรวม 

3. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ก าหนดความหมายของการจัดหาแต่ละประเภท 
รวมทัง้หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้อง 

4. กฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ ซึ่งเป็นกฎหมายที่ให้สิทธิกับประชาชนในการ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ ข้อมูลเกี่ยวกับการประกาศสอบราคา และประกาศประกวดราคา 
รวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับผลการพิจารณาจัดหาของ หน่วยงานของรัฐเป็นเอกสารที่หน่วยงานของ
รัฐต้องให้มีไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
 

หลักเกณฑ์ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีกรอบ  

การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดและสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
คุ้มค่า  พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการ

ใช้งานของหน่วย มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
โปร่งใส  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ

แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลที่เหมาะสม
และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานที่ชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่
เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ตรวจสอบได้  มีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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หลักเกณฑ์การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
1. การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ

ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น 
2. ห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของ

ผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่ พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียว
หรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

3. ในการซื้อหรือจ้ างที่มิ ใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อจะจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

4. การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและเป็น
ประ โยชน์ ต่ อทา ง ราชการ  หาก พัสดุ ที่ จ ะซื้ อห รื อจ้ า ง ใดมี ป ระกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ
รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวก จะระบุเฉพาะ
หมายเลขมาตรฐานก็ได้ 

5. ในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตร ฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม
แต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนดรายละเอียด  
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู้มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 

6. การจ้างก่อสร้าง จะต้องให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการ
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

7. องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไป
ตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

8. รายละเอียดของการจัดท าขอบเขตการจ้าง ประกอบด้วย 
8.1 เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องซื้อหรือจ้าง 
8.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือรูปแบบรายการงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
8.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
8.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ

วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
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8.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
8.6 วิธีการที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
8.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8.8 ข้อเสนออ่ืน ๆ ถ้ามี 

 

หลักการจัดท าและเปิดเผยราคากลาง 
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ได้มีหนังสือเวียน 

ส านักงาน ป.ป.ช. ที่ ปช0001.26/ว0025 ลงวันที่ 4 กันยายน 2556 เรื่อง การเปิดเผยข้อมูล
รายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลาง ก าหนดว่า “ใน
กรณีที่หน่วยงานของรัฐได้มีการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างซึ่งมีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกิน
กว่าหนึ่งแสนบาท ตั้งแต่วันที่ 11 สิงหาคม 2556 ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลางตามแบบตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง รวม 7 ประเภท... ” 
ดังนี้ 

1. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
2. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและรายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 
3. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้าง

ออกแบบ 
4. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างที่

ปรึกษา 
5. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่ าใช้จ่ายในการจ้าง

งานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 
6. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรงบและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้าง

พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
7. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อ

จัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
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หลักเกณฑ์การท าสัญญาหรือข้อตกลง และการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
1. การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญา เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐการ

ลงนามในสัญญา จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ 
2. การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็น

รายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
3. การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็น

จ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้าง ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 
4. ให้หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้าน

บาทขึ้นไป ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร ภายใน 30 นับแต่วันท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

5. การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแหล่งวัตถุประสงค์ เดิมของสัญญา
หรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียด
ของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลงด้วยในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิค
เฉพาะอย่างจะต้องได้รับการรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิซึ่ง
รับผิดชอบหรือสามารถรับรอง คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้างหรืองานเทคนิค
เฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีด้วยเมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 
 

หลักการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
การด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

เพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีที่มีการจัดจ้างวงเงิน
เล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง  มีหน้าที่ด้งนี ้
1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถาที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

2. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุ
นั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิติ 
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3. ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 

4. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตังแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับใบตรวจ
รับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับและเจ้าหน้าที่ 1 
ฉบับเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ 

5. ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่ เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงให้รายงานหัวหน้างานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 
 

หลักการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ 
เพ่ือเป็นการให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม และเป็นการป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อ

จัดจ้าง ควรต้องตรวจสอบผู้มีส่วนได้เสียในขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ ซึ่งอาจมีผลประโยชน์ทับซ้อน
หรือมีผลประโยชน์ร่วมกัน โดยอาจด าเนินการ ดังนี้ 

1. ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละ
รายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ หากปรากฎว่าผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันให้ผู้
มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนออออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น 

2. ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

2.1 ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
2.2 ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคล บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2.3 หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) และ
บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่ (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

3. ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคลให้ยื่นส าเนาบัตร 
ประจ าตัวประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนา

บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน หรือส าเนาหนังสือเดินทางของผู้เป็นหุ้นส่วนที่มิได้ถือ
สัญชาติไทยพร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

4. ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญา 
ของการเข้าร่วมค้า และเอกสารตามที่ระบุไว้ใน (1) หรือ (2) ของผู้ร่วมค้า แล้วแต่กรณี 
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5. เอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐเห็นสมควรก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์
ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม  
 

หลักเกณฑ์การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 
1. ในการ าเนินการจัดซื้ อจัดจ้างแต่ละครั้ ง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่ งตั้ ง

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกันก าหนดระยะเวลาในการ
พิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
1.3 คณะกรรมการซื้อหรือ จ้างโดยวิธีคัดเลือก 
1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2. ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ
พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

3. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ  1 คนและ
กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

4. ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

5. ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้ งบุคคลอ่ืนร่วม 
เป็นกรรมการด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตาม
วรรคหนึ่ง 

6. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
งานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ 
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7. การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วย
ทุกครั้ง หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธาน
กรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 

8. มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการ
ออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

9. กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้บันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการ
ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและ
กรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองหากประธานหรือกรรมการ 
ทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือ
กรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น 
และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
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บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบตัิงาน 
45 

วิธีการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) 
 
ตารางทม่ี 3.1  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดท าแผนจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 เจ้าหน้าที่จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความเห็นชอบและอนุมัติเผยแพร่ แผนจัดซื้อจัดจ้าง 
การด าเนินการในระบบ e - GP 
 ด าเนินการในขั้นตอน “เพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจ้าง”ให้ด าเนินการตามคู่มือ 
การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e – GP ของกรมบัญชีกลาง 

1. บันทึกข้อความขอความ
เ ห็ น ช อ บ  แ ล ะ อ นุ มั ติ
ประกาศเผยแพร่แผนการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

2. ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อ จัดจ้าง 

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

2 ประกาศเผยแพร่
แผนการ 
จัดซื้อ จัดจ้าง 

 เมื่อได้รับความเห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนฯ ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่าย สารสนเทศ
ของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐ 
การด าเนินการในระบบ e - GP 
 ให้ด าเนินการตามคู่มือการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ  
e – GP ของกรมบัญชีกลาง 

 1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ตารางทม่ี 3.1  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

3 แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
TOR 
และ
คณะกรรมการ
ราคากลาง 

1. เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR ดังต่อไปนี้ 
 1.1 กรณีการจัดซื้อทั่วไป จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ก าหนด

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 1.2 กรณีการจัดจ้างทั่วไป  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ จัดท าร่าง

ขอบเขตของงาน 
 1.3 กรณีงานก่อสร้าง จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า แบบรูป

รายการงานก่อสร้าง 
2. เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
3. เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
4. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ืออนุมัติ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ
แต่งตั้ง คณะกรรมการ 

2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนด รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ/ จัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน/ จัดท า
แบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 

3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนด ราคากลาง 

1. เจ้าหน้าที่ 
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ตารางทม่ี 3.1  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

4 คณะกรรมการ
จัดท าร่าง  
TOR และ ราคา
กลาง 

1. คณะกรรมการ TOR ด าเนินการ ดังนี้ 
 1.1 กรณีงานซื้อ  จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 1.2 กรณีงานจ้าง จัดท าขอบเขตของงาน 
 1.3 กรณีการจ้างก่อสร้าง จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
 1.4 จัดท าบันทึกข้อความขอความเห็นชอบรายละเอียด คุณลักษณะ

เฉพาะ/ขอบเขตของงาน/แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
2. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ด าเนินการ ดังนี้ 
 2.1 จัดท าราคากลางพร้อมตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 
 2.2 จัดท าบันทึกข้อความขอความเห็นชอบราคากลาง 

1. รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ/ ขอบเขต
ของงาน/แบบรูปรายการ 
งานก่อสร้าง 

2. บันทึกข้อความขอความ
เห็นชอบ รายละเอียดคุณ
ลักษะเฉพาะ/ 
ขอบเขตของงาน/แบบรูป 
รายการงานก่อสร้าง 

3. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณ (บก.01 - 
บก.06) 

4. บันทึกข้อความขอความเห็น 
ชอบราคากลาง 

1. คณะกรรมการ
TOR 

2. คณะกรรมการ 
ก าหนดราคากลาง 
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ตารางทม่ี 3.1  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5 ตรวจสอบ  เจ้าหน้าที่รับเอกสารจากคณะกรรมการฯ และตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน/ แบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง และราคากลาง 
 – เอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ส่งคืนคณะกรรมการฯ เพ่ือแก้ไข 
 – เอกสารถูกต้องครบถ้วน ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ

เห็นชอบ และด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

 1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3. หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 
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ตารางทม่ี 3.1  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

6 จัดท าเอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วย 
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าเอกสาร ดังนี้ 
 1. จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือ
ขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน (กรณีงาน
ก่อสร้าง) 
 3. จัดท าประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
การด าเนินการในระบบ e - GP 
 1. ด าเนินการสร้างโครงการในขั้นตอน “เพ่ิมโครงการ” 
 2. ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง แต่งตั้งคณะ กรรมการฯ 
ประกาศเชิญชวน และเอกสารประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ในระบบ e – 
GP ขั้นตอนที่ 1 ล าดับที่ 1 และ 2) 
ให้ด าเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding : e-bidding) ส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง 

1. บันทึกข้อความรายงาน 
ขอซื้อหรือขอจ้าง 

2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาผลการประกวด
ราคา อิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการ ตรวจรับ
พัสดุ และผู้ควบคุมงาน 

3. ประกาศเชิญชวน 
4. เอกสารประกวดราคาฯ 

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ตารางทม่ี 3.1  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

7 พิจารณา  เจ้าหน้าที่น าเอกสารจากขั้นตอนที่ 6 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือพิจารณา 
 – กรณีไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพื่อด าเนินการแก้ไข 
 – กรณีเห็นชอบ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการดังนี้ 
 1. ลงนามเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
 2. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด ราคา
อิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
 3. ลงนามในประกาศเชิญชวน 
 4. ลงนามในเอกสารประกวดราคาฯ 

1. บันทึกข้อความรายงาน 
ขอซื้อหรือขอจ้าง 

2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาผลการประกวด
ราคา อิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ และผู้ควบคุมงาน 

3. ประกาศเชิญชวน 
4. เอกสารประกวดราคาฯ 

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 
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ตารางทม่ี 3.1  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

8 น าร่างประกาศ/
เอกสาร 
เผยแพร่ รับฟัง
ความคิดเห็น 

1. กรณีมีผู้ ให้ความคิดเห็น  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ร่ วมกับผู้ มีหน้าที่  
รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดคณุ  ลกษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง พิจารณาและด าเนินการดังนี้ 

 1.1 หากพิจารณาแล้วเห็นควรปรับปรุง ให้ด าเนินการปรับปรุง และ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อ
ได้รับความเห็นชอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่น าร่างประกาศเชิญชวน 
และเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของ
รัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงาน ของรัฐ ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

 1.2 หากพิจารณาแล้วไมเห็นควรปรับปรุง ให้รายงานหัวหน้า หน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบน าประกาศเชิญชวนและ เอกสาร
ประกวดราคาฯ เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน 
ของรัฐตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 

1. บันทึกข้อความรายงานผล
การ พิจารณาการปรับปรุง
ร่างประกาศ และร่าง
เอกสารประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. ประกาศเชิญชวน 
3. เอกสารประกวดราคาฯ 
4. หนังสือแจ้งผู้มีความคิดเห็น 

1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. คณะกรรมการ 
จัดท ารายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ/ 
ขอบเขตของงาน/ แบบ
รูปรายการงาน ก่อสร้าง 
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ตารางทม่ี 3.1  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

   1.3 ทั้งกรณีที่เห็นควรปรับปรุง และกรณไี ม่เห็นควรปรับปรุง ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

2. กรณีไม่มีผู้ ให้ความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบน าประกาศเชิญชวนและ 
เอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของ
กรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ และ
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน ของรัฐ
ตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนดวงเงิน500,000 แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท ให้อยู่ในดุลพินิจ ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการ
เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 

การด าเนินการในระบบ e - GP 
 ให้ด าเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP กรณีจัดซื้อ จัดจ้างโดย
วิธีประกวดราคาอิเล็ กทรอนิกส์  (Electronic bidding : e-bidding) 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง 
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ตารางทม่ี 3.1  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

9 เผยแพร่ประกาศ
เชิญชวน และ
เอกสารประกวด
ราคา 

 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวด รา
คาฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ระบบ เครือข่าย
สารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศ โดยเปิดเผย ณ สถานที่
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งการ เผยแพร่เอกสารให้ค านึงถึง
ระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการ เตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นขอ
เสนอด้วยตามเงื่อนไข ดังนี้ 
 1. วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท เผยแพร่ไม่

น้อยกว่า 5 วันท าการ 
 2. วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท เผยแพร่ไม่

น้อยกว่า 10 วันท าการ 
 3. วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน50,000,000 บาท เผยแพร่

ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
 4. วงเงินเกิน 50,000,000 บาทข้ึนไป เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 20 วันท า 
การการด าเนินการในระบบ e – GP 
 ให้ด าเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีประกวดราคาอิเล็ กทรอนิกส์  (Electronic bidding : e-bidding) 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ตารางทม่ี 3.1  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

10 ก าหนดวันชี้แจง
รายละเอียด 
เพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 

 หากจ าเป็นต้องมีการสอบถามรายละเอียดเพ่ือให้เกิดความชัดเจน  
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะก าหนดให้ผู้ประกอบการ
ที่สนใจสอบถามผาี นทาง e-mail ของหน่วยงานของรัฐหรือช่องทางอ่ืน
ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด โดยให้ก าหนด ระยะเวลาตามความเหมาะสม 
และให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐก่อนถึงก าหนดวัน
เสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

 1. หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 
2. เจ้าหน้าที ่

11 ผู้ประกอบการ
เข้าเสนอราคา 
ผ่านระบบ e - 
GP 

 เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ e - GP และให้เสนอราคาภายใน ระยะเวลาที่
ก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว หลักประกันการเสนอ
ราคา กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐก าหนด 
หลักประกันการเสนอราคาส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวด ราคา
อิเล็กทรอนิกส์โดยให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตรา ร้อยละ 5 ของ
วงเงินงบประมาณ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐเห็น
ว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อย
ละ 10 ก็ได้ 

 1. กรมบัญชีกลาง 
2. ผู้ประกอบการ 
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ตารางทม่ี 3.1  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
12 คณะกรรมการ

พิจารณาผล 
ด าเนินการตาม
ระเบียบข้อ 55 

 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา (หลังจากวันที่ยื่นเสนอราคาในระบบe–gp 1 วัน
ท าการ) ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ด าเนินการ ดังนี้      
 1. จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่น ข้อเสนอทุก

รายจากระบบ e – GP จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการ ทุกคนลงลายมือ
ชื่อก ากับ 

 2. ไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
 3. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอ

ราคาต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการ น าเสนองานของ
ผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก าหนดให้ จัดส่งภายหลังจากวัน
เสนอราคา 

 4. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง ตามข้อ 
2. และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศ
เชิญชวนและเอกสารประกวดราคาฯ โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคา
ต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

 5. ท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ ได้รับไว้
ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

1. ใบเสนอราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
2. เอกสารการเสนอราคาของผู้

ยื่น ข้อเสนอทุกราย 
3. บันทึกข้อความรายงานผล

การ พิจารณาของคณะ
กรรมการฯ 

1. คณะกรรมการ 
พิจารณาผลการ 
ประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 



 

  

คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบตัิงาน 
56 

ตารางทม่ี 3.1  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

  การด าเนินการในระบบ e – GP 
 ด าเนินการในระบบ e – GP ในขั้นตอนที่ 2 
ให้ด าเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding : e-bidding) ส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง 

  

13 จัดท ารายงานผล
การพิจารณา 
และอนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
 1. จัดท ารายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเสนอหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ 
 2. จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
การด าเนินการในระบบ e – GP 
 ด าเนินการในระบบ e – GP ในขั้นตอนที่ 3ให้ด าเนินการตามคู่มือการ
ใช้งานระบบ e–GP กรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic bidding:e-bidding) ส า ห รั บ ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ ข อ ง
กรมบัญชีกลาง 

1. บันทึกข้อความรายงานผล
การ พิจารณาและอนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

2. ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

14 เสนอขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและลงนามในประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา 

 หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 
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ตารางทม่ี 3.1  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) (ต่อ) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสาร/แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

15 ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 

 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการ พิจารณา
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
 1. ประกาศผลการซื้อหรือจ้างในระบบในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 

ของกรมบัญชีกลาง ระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐ 

 2. จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกราย ทราบ
ผ่านทาง e – mail การด าเนินการในระบบ e – GP 

ด าเนินการในระบบ e – GP ในขั้นตอนที่ 3 
 ให้ด าเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP กรณีจัดซื้อ จัดจ้างโดย 
วิธีประกวดราคาอิเล็ กทรอนิกส์  (Electronic bidding : e-bidding) 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ ของกรมบัญชีกลาง 

1. แบบแจ้งผลการพิจารณา หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

16 อุทธรณ์  ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ก าหนดในพระราชบัญญัติ  กฎกระทรวง ระเบียบ หรือ 
ประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ  ผู้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการ 
จัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง 
ภายใน 7 วันท าการนัดจากวันประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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17 จัดท าร่าง
สัญญา/
หลักประกัน 
สัญญา 

 เมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตาม หรือในกรณี ที่
มีการอุทธรณ์ และหน่วยงานของรัฐได้รบแจ้งจากคณะกรรมการ พิจารณา
อุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ ให้ด าเนินการดังนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือแจ้งบริษัทให้ไปท าสัญญา 
 2. เจ้าหน้าที่จัดท าร่างสัญญาตามที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด ใน

ระบบ e - GP 
 3. ผู้ชนะการเสนอราคาจัดท าหลักประกันสัญญา โดยหลักประกัน 

สัญญามีมูลค่าร้อยละ 5 ของราคาพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
การด าเนินการในระบบ e – GP 
 ด าเนินการในระบบ e – GP ในขั้นตอนที่ 4  ให้ด าเนินการตามคู่มือการ
ใช้งานระบบ e – GP ขั้นตอนการ จัดท าร่างสัญญา – บริหารสัญญา 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

1. หนังสือแจ้งให้ไปท าสัญญา 
2. ร่างสัญญา 
3. เอกสารแนบท้ายสัญญา 
4. หลักประกันสัญญา 

1. เจ้าหน้าที ่
2. ผู้ ชนะการเสนอ 
ราคา 
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18 ลงนามสัญญา 1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม 
หลักประกันสัญญา 
2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ชนะการเสนอราคา และพยาน 2 คน ลงนาม
ในสัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญาทุกแผ่น 
3. เจ้าหน้าที่เก็บสัญญาต้นฉบับ และมอบส าเนาคู่ฉบับให้กับ คู่สัญญา 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลสัญญาในทะเบียนคุมสัญญา 
5. เจ้าหน้าที่ส่งหลักประกันสัญญาให้งานการเงินและบัญชีเก็บรักษา 
6. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ GFMIS 
(จัดท า OP ก่อหนี้ผูกพัน) 
การด าเนินการในระบบ e – GP 
 ด าเนินการในระบบ e – GP ในขั้นตอนที่ 5 และ 6  การด าเนินการใน
ระบบ GFMIS  ด าเนินการในระบบ GFMIS ในขั้นตอน “การบันทึก
รายการสั่งซือ้/ จ้าง/เช่า” (บส.01 หรือ บส.04) 

1. สัญญา 
2. เอกสารแนบท้ายสัญญา 
3. หลักประกันสัญญา 
4. ทะเบียนคุมหลักประกัน

สัญญา 
5. ทะเบียนคุมสัญญา 
6. ใบ OP 

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 
3. ผู้ ชนะการเสนอ 
ราคา 
4. พยาน 

19 ส่งมอบพัสดุ  เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จะส่งมอบพัสดุตามสัญญา ไม่ว่าจะเป็นการส่ง มอบ
เพียงครั้งเดยีว หรือส่งมอบหลายครั้ง ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งก าหนดวัน
และเวลาส่งมอบแต่ละครั้ง โดยท าเป็นหนังสือแจ้ง ไปยังหน่วยงานของรัฐ
ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

หนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ ผู้รับขาย/ผรับจ้าง 
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20 ตรวจรับพัสดุ เมื่อไดร้ับหนังสือแจ้งส่งมอบพัสดุ ให้ด าเนินการดังนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่ประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือก าหนดวัน เวลา 

ตรวจรับพัสดุ และแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 2. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ ณ สถานที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือ

สถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 
 3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุตามสัญญา ให้

แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุด 
  3.1 กรณีไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามสัญญา ให้คณะกรรมการฯ 

รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผานหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือสั่ง
การ และแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ 

  3.2 กรณีถูกต้อง ครบถ้วน ตามสัญญา คณะกรรมการฯ รับพัสดุ ไว้
และถือว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่
วันที่ ผู้ขาย/ผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่และ
จัดท า ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน
อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 
1 ฉบับ และจัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐทราบ 

1. บันทึกข้อความรายงานผล
การ ตรวจรับพัสดุของคณะ
กรรมการฯ 

2. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/ 
จัดจ้าง 

1. เจ้าหน้าที ่
2. ผู้ขาย/ผรับจ้าง 
3. คณะกร รมกา ร 
ตรวจรับพัสดุ 
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21 บันทึกข้อมูลการตรวจ

รับ ในระบบ e – GP 
และ GFMIS 

 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและรับไว้เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ 
ด าเนินการ ดังนี้ 
 1. บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุในระบบ e – GP 
 2. บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ GFMIS 
การด าเนินการในระบบ e – GP 
 ด าเนินการในระบบ e – GP ในขั้นตอนที่ 7   
ให้ด าเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ e – GP ขั้นตอนการ จัดท าร่าง
สัญญา – บริหารสัญญา ส าหรับหน่วยงานของรัฐการด าเนินการในระบบ 
GFMIS  ด าเนินการในระบบ GFMIS ในขั้นตอน “ตรวจรับพัสดุ” (บร.01) 

 เจ้าหน้าที ่

22 จัดท าบันทึกรายงาน
ผลการ พิจารณา
รายละเอียดวิธีการ 
และข้ันตอนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างทุกโครงการให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอน การ
จัดซื้อจัดจ้าง 
การด าเนินการในระบบ e – GP 
 ด าเนินการในระบบ e – GP ในขั้นตอน “การบันทึกรายงานผลการ 
พิจารณา” 

 บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร 
พิ จ า ร ณ า ร า ย เ อี ย ด
วิธีการและ ขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

23 ส่งเอกสารเพ่ือ
เบิกจ่าย 

 ส่งเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดให้งานการเงินเพ่ือด าเนินการ 
เบิกจ่ายต่อไป 

 เอกสารการจัดซื้อจัด
จ้างทั้งหมด 

เจ้าหน้าที ่

ทีม่า : คูม่ือการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง 
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รปูที่ 3.1  ขัน้ตอนการเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding (ใหม)่ 

ทีม่า : http://www.gprocurement.go.th/ 

 
 



บทที ่3  หลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการปฏิบัติงาน 62 

คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

 
รปูที่ 3.2  เปรียบเทียบขัน้ตอนการเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

ทีม่า : http://www.gprocurement.go.th/ 

 

  
   ส าหรบัโหลดคู่มือการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง 
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ข้อควรระวัง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
1. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

รายงานขอซื้อขอจ้างมีข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องไม่ถูกต้อง  ครบถ้วนตามที่ก าหนด และ 
หรือมีข้อความหรือรายการที่ท าให้ทางราชการเสียเปรียบ 

1.2 การค านวณราคากลางไม่ถูกต้อง 
1.3 ผู้จัดท าเอกสารฯไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
1.4 การเสนอราคา ประกาศและเอกสารประกวดราคา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก

หัวหน้าส่วนราชการ ไม่ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. การเผยแพร่ร่างประกาศปและร่างเอกสารประกวดราคา 

2.1 ไม่เผนแพร่ร่างฯให้สอดคล้องกับวงเงินราคาของการจัดหาพัสดุที่ก าหนด 
2.2 ระยะเวลาในการเผนแพร่ร่าง ๆ และช่องทางในการเผยแพร่ไม่เป็นไปตามกฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อก าหนด 
2.3 การพิจารณาจัดท าหรือเสนอรายงานขอปรับปรุง/ไม่ปรับปรุงร่างฯไม่เป็นไปตาม

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อก าหนด หรือมีการจัดท าไม่ถูกต้องครบถ้วนเหมาะสม 
2.4 ร่างฯที่เสนอรายงานขอปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุง หรือที่ได้รับอนุมัติให้ปรับปรุง/

หรือไม่ปรับปรุง มีการด าเนินการโดยไม่เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อก าหนด 
3. การเผยแพร่และการให้หรือจ าหน่ายประกาศและเอกสารประกวดราคา 

3.1 ข้อความหรือรายการในประกาศและเอกสารฯไม่ตรงกับข้อความหรือรายการใน
ร่างประกาศและร่างเอกสารฯที่ได้รับความเห็นชอบ 

3.2 เผนแพร่ประกาศและเอกสารโดยมีข้อความและรายการที่มีสาระส าคัญ ไม่ถูกต้อง
ครบถ้วนตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด 

3.3 ระยะเวลาในการเผยแพร่ไม่เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด หรือ
ตามระยะเวลาที่ระบุไว้ในเอกสารฯ 

3.4 ไม่ได้ให้หรือจ าหน่ายเอกสารประกวดราคาผ่านระบบ e-GP 
4. การเสนอราคา 

  เนื่องจากกระบวนการเสนอราคา เป็นการท างานในระบบ e-GP ซึ่งมีระบบการควบคุม
โดยอัตโนมัติจากคอมพิวเตอร์ จึงมีความเสี่ยงต่ าที่จะเกิดข้อผิดพลาดหรือที่จะมีการฝ่าฝืน ไม่ปฏิบัติ
ตามระบบการควบคุมแต่อย่างไรก็ตาม ความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ เช่น 

  4.1 ผู้เสนอราคาทราบราคาของผู้เสนอราคารายอื่นในระบบ e-GP 
4.2 มีการป้อนตัวเลขเสนอราคาผ่านทางระบบ e-GP เกินระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่

เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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5. .การพิจารณาผลการเสนอราคา 
5.1 การรับเอกสารเสนอราคาเพ่ิมเติมโดยไม่ผ่านระบบ e-GP ภายหลังจากพ้น

ก าหนดการรับเอกสาร (วันที่ก าหนดเสนอราคา) 
5.2 ไม่มีการรับรองจากคณะกรรมการพิจารณาฯในเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอ

ราคาทุกรายและทุกแผ่น 
5.3 ไม่พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาตามหลักเกณฑ์การพิจารณาที่คัดเลือกที่

ได้ประกาศไว้ 
5.4 ไม่ด าเนินการตรวจความถูกต้องครบถ้วนของคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 

ของการเสนอราคาของผู้เสนอราคาหรือผู้ชนะการเสนอราคา 
6. การขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

6.1  ไม่แนบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาที่ได้รับทั้งหมด หรือแนบไม่ครบถ้วนไป
พร้อมกับรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 

6.2 อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างโดยผู้ไม่มีอ านาจ 
6.3 ไม่ได้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายผ่านทาง e-mail 
6.4 ประกาศผลไม่ครบช่องทางตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและข้อก าหนด 
6.5 ไม่ได้คืนหลักประกันการเสนอราคาแก่ผู้เสนอราคารายที่ไม่ได้ถูกคัดเลือกตั้งแต่

ล าดับที่ 4  ภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่หัวหน้าส่วนราชการได้พิจารณารายงานผลการคัดเลือกผู้
ชนะการเสนอราคาในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว  

6.6 ไม่แจ้งเหตุผลการไม่เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาณของหัวหน้าส่วนราชการให้
คณะกรรมการฯทราบ 

6.7 ไม่ยกเลิกการประกวดราคาเมื่อหัวหน้าส่วนราชการไม่เห็นชอบเป็นครั้งที่ 2 หรือไม่
เห็นชอบตามความเห็นครั้งที่ 2 ของคณะกรรมการฯ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

หลักการของการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
1. การเปิดเผยแพร่และเผยแพร่  

 ต้องมีการเผยแพร่ข้อมูล (ในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง www.gprocurement.go.th และ
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (www.nsru.ac.th) ดังต่อไปนี้ 

1.1 แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.2 เอกสารประกาศจัดซื้อจัดจ้าง / ราคากลาง 
1.3 ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.4 สัญญา 

2. ห้ามประกาศย้อยหลัง  
3. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเท่านั้นที่สามารถประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
4. แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

  มาตรา 11 ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และ ประกาศ
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐ
นั้น เว้นแต่ 

5. การซื้อหรือจ้าง 
5.1 มาตรา 56 (1) (ค) มีความจ าเป็นเป็นเร่งด่วน หรือ (ฉ) เป็นพัสดุใช้ในราชการลับ 

หรือเก่ียวกับความมั่นคงของประเทศ 
5.2 มาตรา 56(2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการ

จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
   (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติภัย 
   (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ 
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การจัดซื้อจัดจ้าง 
1. วิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 

  การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท โดยเป็นการจัดหาพัสดุที่มี
รายละเอียดคุณลักษณะที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้าหรือบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้
ในระบบ e-market 
  การน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ 
วิจารณ์ หรือ มีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4.1  ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา 

วงเงินจัดซื้อจัดจ้าง การประกาศร่างเอกสาร 

เกิน 500,000 บาท ดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

เกิน 5,000,000 บาท ต้องประกาศฯ 

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
  ระยะเวลาการน าประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ทางเว็บไซต์ส่วนราชการ
และกรมบัญชีกลาง ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4.2  ระยะเวลาการน าประกาศและเอกสารประกวดราคา 

 

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 

วงเงินจัดซื้อจัดจ้าง  
(บาท) 

ระยะเวลาเผยแพร่ (วันท าการ) 
(ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการ 

เตรียมเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย) 

เกิน 500,000 – 5,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

เกิน 5,00,000 – 10,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 

เกิน 10,000,000 – 50,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 

50,000,000 บาทข้ึนไป ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
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2. ระยะเวลาการด าเนินการประกาศจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) 
 
ตารางท่ี 4.3 ขั้นตอนและระยะเวลา การประกวดราคา วงเงินตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไป  

แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

วงเงินตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไป แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

ขั้นตอน จ านวนวัน 

ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 1 วันท าการ 

จัดท าเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯในระบบ e-GP 

1 วันท าการ 

ประกาศร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ) 3 วันท าการ 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอขึ้นประกาศเอกสารประกวดราคา 1 วันท าการ 

ประกาศประกวดราคา (ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) ไม่น้อยกว่า  
5 วันท าการ 

ผู้ยื่นเสนอราคา เสนอราคาในระบบ 1 วันท าการ 

คณะกรรมากรประชุมพิจารณาผลการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 7 วันท าการ 

เสนอรายงานผลการพิจารณาผลการเสนอราคาและประกาศผู้ชนะการเสนอรา 1 วันท าการ 

รออุทธรณ์การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 7 วันท าการ 

แจ้งท าสัญญาให้ผู้ชนะการเสนอราคา (ไม่เกิน 7 วันท าการ) 7 วันท าการ 

ผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสัญญา (ไม่เกิน 7 วันท าการ) 7 วันท าการ 

รวมระยะเวลาการด าเนินการโดยประมาณ 41 วันท าการ 
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ตารางท่ี 4.4 ขั้นตอนและระยะเวลา การประกวดราคา วงเงินตั้งแต่ 5,000,000 บาทขึ้นไป  
แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท 

วงเงินตั้งแต่ 5,000,000 บาทข้ึนไป แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท 
ขั้นตอน จ านวนวัน 

ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 1 วันท าการ 
จัดท าเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯในระบบ e-GP 

1 วันท าการ 

ประกาศร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ) 3 วันท าการ 
จัดท าบันทึกข้อความเสนอขึ้นประกาศเอกสารประกวดราคา 1 วันท าการ 
ประกาศประกวดราคา (ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) ไม่น้อยกว่า  

10 วันท าการ 
ผู้ยื่นเสนอราคา เสนอราคาในระบบ 1 วันท าการ 
คณะกรรมากรประชุมพิจารณาผลการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 7 วันท าการ 
เสนอรายงานผลการพิจารณาผลการเสนอราคาและประกาศผู้ชนะการเสนอรา 1 วันท าการ 
รออุทธรณ์การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 7 วันท าการ 
แจ้งท าสัญญาให้ผู้ชนะการเสนอราคา (ไม่เกิน 7 วันท าการ) 7 วันท าการ 
ผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสัญญา (ไม่เกิน 7 วันท าการ) 7 วันท าการ 

รวมระยะเวลาการด าเนินการโดยประมาณ 46 วันท าการ 
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ตารางท่ี 4.5 ขั้นตอนและระยะเวลา การประกวดราคา วงเงินตั้งแต่ 10,00,000 บาทขึ้นไป  
แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท 

วงเงินตั้งแต่ 10,00,000 บาทข้ึนไป แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
ขั้นตอน จ านวนวัน 

ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 1 วันท าการ 
จัดท าเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯในระบบ e-GP 

1 วันท าการ 

ประกาศร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ) 3 วันท าการ 
จัดท าบันทึกข้อความเสนอขึ้นประกาศเอกสารประกวดราคา 1 วันท าการ 
ประกาศประกวดราคา (ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) ไม่น้อยกว่า 

12 วันท าการ 
ผู้ยื่นเสนอราคา เสนอราคาในระบบ 1 วันท าการ 
คณะกรรมากรประชุมพิจารณาผลการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 7 วันท าการ 
เสนอรายงานผลการพิจารณาผลการเสนอราคาและประกาศผู้ชนะการเสนอรา 1 วันท าการ 
รออุทธรณ์การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 7 วันท าการ 
แจ้งท าสัญญาให้ผู้ชนะการเสนอราคา (ไม่เกิน 7 วันท าการ) 7 วันท าการ 
ผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสัญญา (ไม่เกิน 7 วันท าการ) 7 วันท าการ 

รวมระยะเวลาการด าเนินการโดยประมาณ 48 วันท าการ 
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ตารางท่ี 4.6 ขั้นตอนและระยะเวลา การประกวดราคา วงเงินตั้งแต่ 50,000,000 บาทข้ึนไป 

วงเงินตั้งแต่ 50,000,000 บาทขึ้นไป 
ขั้นตอน จ านวนวัน 

ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 1 วันท าการ 
22. จัดท าเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ร่างเอกสาร

ประกวดราคาฯในระบบ e-GP 
1 วันท าการ 

ประกาศร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ) 3 วันท าการ 
 จัดท าบันทึกข้อความเสนอขึ้นประกาศเอกสารประกวดราคา 1 วันท าการ 
 ประกาศประกวดราคา (ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ไม่น้อยกว่า 

20 วันท าการ 
 ผู้ยื่นเสนอราคา เสนอราคาในระบบ 1 วันท าการ 
 คณะกรรมากรประชุมพิจารณาผลการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 7 วันท าการ 
เสนอร เสนอรายงานผลการพิจารณาผลการเสนอราคาและประกาศผู้ชนะการเสนอรา 1 วันท าการ 
รออ รออุทธรณ์การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 7 วันท าการ 
 แจ้งท าสัญญาให้ผู้ชนะการเสนอราคา (ไม่เกิน 7 วันท าการ) 7 วันท าการ 
 ผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสัญญา (ไม่เกิน 7 วันท าการ) 7 วันท าการ 

รวมระยะเวลาการด าเนินการโดยประมาณ 56 วันท าการ 
หมายเหตุ ยังไม่รวมระยะเวลาการด าเนินการ ในกรณีที่มีการวิจารณ์ร่างเอกสารประกวดราคา  

และการอุทธรณ์ผู้ชนะการเสนอราคา 
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3. สรุปขั้นตอนวิธีประกวดราคาโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
3.1 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

3.1.1 จัดท าแผน อนุมัติแผน ประกาศเผยแพร่แผน 
    3.1.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศเผยแพร่แผน 
     – เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง www.gprocurement.go.th 
     – เว็บไซต์ของหน่วยงาน www.nsru.ac.th 
     – ปิดประกาศหน่วยงาน 

3.2 แต่งตั้งบุคคล / คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) พร้อมรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / ราคากลาง 

3.3 เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding พร้อมร่างประกาศ/เอกสาร
เชิญชวนเสนอขอความเห็นชอบ 

3.4 การเผยแพร่เพ่ือวิจารณ์เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
 วงเงินเกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน (ไม่เผยแพร่ร่างก็ได้) 
 วงเงินเกิน 5 ล้าน ต้องเผยแพร่วิจารณ์ในเว็บไซต์ e-gp และ เว็บไซต์หน่วยงาน 
3.5 หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาในเว็บไซต์ e-

gp และเว็บไซต์หน่วยงาน 
 วงเงินเกิน 500,000 ไม่เกิน 5,000,000 บาท  5 วันท าการ 
 วงเงินเกิน 5,000,000 ไม่เกิน 10,000,000 บาท  10 วันท าการ 
 วงเงนิเกิน 10,000,000 ไม่เกิน 50,000,000 บาท  12 วันท าการ 
 วงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขั้นไป 20 วันท าการ 
3.6 กรมบัญชีกลางจัดส่งเอกสารประกาศเชิญชวนให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

ผ่านระบบฯ 
3.7 ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-gp 
3.8 เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการพิจารณาผล ด าเนินการพิจารณาผลเสนอความเห็นต่าง 

ผู้มีอ านาจ 
3.9 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อ จ้าง เห็นชอบผล 
3.10 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-gp เว็บไซต์หน่วยงาน ปิดประกาศ แจ้ง

ผลให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบทาง e-mail 
3.11 เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ก่อนลงนามในสัญญา 7 วันท าการ 
3.12 ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหลังจากพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการพิจารณาแล้ว 
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3.13 หน่วยงานของรัฐส่งส าเนา/ข้อตกลง/สัญญา ตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไปให้ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันท าสัญญา 

3.14 จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
4. หน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

  เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาให้คณะกรรมการฯด าเนินการด้งนี้ 
  4.1 ขั้นที่ 1 
   จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายผ่านทาง
ระบบ จ านวน 1 ชุด โดยให้คณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ ก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
  กรณีไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคา 
  ทั้งนี้ การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของ
พัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหา ใน
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค
หรือข้อเสนออ่ืนแยกมากต่างหาก ในกรณีเช่นว่านี้คณะกรรมการยังไม่ต้องจัดพิมพ์ใบเสนอราคา
จนกว่าจะด าเนินการต่อข้อ 83 (3) แล้วเสร็จ 
  4.2 ขั้นที่ 2 
    1) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
    2) เอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
    3) พัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
    4) พิจารณาการน าเสนองานของผู้อื่นข้อเสนอทุกราย 
    5) เอกสารที่ก าหนดให้จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคา 
  คณะกรรมการฯอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะ
เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ 

4.2.1 การคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ 
1) ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
2) ยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง 
3) มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางเด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด

คุณลักษณะครบถ้วน ถูกต้อง ครบถ้วน ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ 
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4.2.3 การผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ 
     ไม่ครบถ้วน หรือเสนอราคาละเอียดแตกต่างจากเงื่อนไข ในส่วนที่มิใช่
สาระส าคัญ และความแตกต่างนั้น ไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้อ่ืนข้อเสนอรายอ่ืน 
หรือเป็นการผิดเล็กน้อย 

4.2.4 การตรวจสอบผู้มีประโยชน์ร่วมกัน 
     คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่ดังนี้ 

1) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกันหรือไม่ 

2) ตรวจสอบทุกรายที่ยื่นข้อเสนอในคราวเดียว 
3) หากปรากฏผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ตัดรายชื่อทุก

รายออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น 
4.3 ขั้นที่ 3 

4.3.1 คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นขอเสนอที่ตรวจสอบตามขั้นที่ 2 และ
ตามเกณฑ์การพิจารณา 

4.3.2 รายที่เลือกไม่ยอมเข้าท าสัญญา ให้พิจารณารายต่ าถัดไป หรือคะแนนรวม
สูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 

4.3.3 จัดเรียงล าดับที่เสนอราคาต่ าสุด  
4.4 ขั้นที่ 4 

4.4.1 รายงานผลและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด รายงานผล
การพิจารณา ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 

1) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
2) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
3) รายชื่อข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่น

ข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
4.4.2 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือพิจารณาให้

ความเห็นชอบ 
4.4.3 เสนอผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
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4.4.4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ 
1) เว็บไซต์ระบบ e-gp 
2) เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
3) ปิดประกาศ ณ ที่ท าการ 
4) แจ้งผลทาง e-mail ตามแบบให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 

  กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อหรือจ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
  1) แจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบฯเพ่ือ
ต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่าน
ระบบแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแค่ส่วนที่สูงกว่านั้น ไม่เกินร้อย
ละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือ
จ้างนั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือ
จ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
  2) ถ้าด าเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ที่เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร
ซื้อหรือจ้างทุกรายผ่านระบบฯเพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯภายใน
ก าหนดระยะเวลาอันสมควร 
  หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ที่เสนอ
ราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูง
กว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือ
จ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
  3) ถ้าด าเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่าจะ
ยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน 
  หากการด าเนินการดังกล่าว ท าให้ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปลี่ยนแปลงไปจาก
เดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียบเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56(1) (ก) 
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56(2)(ก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐด าเนินการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 
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การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
1. การบริหารสัญญา 

1.1 การท าสัญญาตามแบบ 
1.2 การท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
1.3 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

2. สัญญาและหลักประกัน 
2.1 ให้หน่วยงานของรัฐท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

    หากจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ 

2.2 การลงนามในสัญญา เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
    การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลา การอุทธรณ์ตาม
กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

2.3 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม 
    หน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของ
งาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
 

วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามและกาประเมินผลการปฏิบัติงานได้จากรายงานหรือเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องมีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและด าเนินการให้เป็นไปตาม
แผนที่ก าหนดไว้ ติดตามและประสานงานคณะกรรมการที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างให้
ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด เช่น เจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง
คณะกรรมการต่างๆ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

1.  ติดตามและประสานงานคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ  
ที่จะซื้อ ให้เร่งจัดส่งเพ่ือด าเนินการจัดซื้อให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 

2. ติดตามงานจัดซื้อจัดจ้างที่เสนอต่ออธิการบดี เพ่ือปฏิบัติงานขั้นต่อไปโดยเร็ว 
3. ติดตามและประสานงานคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐานการเสนอราคา สรุปผลการเสนอราคาและรายงานผลการพิจารณาเสนออธิการบดี เพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 
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จรรยาบรรณ และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ พ.ศ. 2543 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุใน
หน่วยงานของรัฐ ซึ่งหมายถึงผู้มีอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอง การซื้อ การจ้างที่
ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการ
ด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ในกฎหมายระเบียบและข้อบังคับว่าด้วยการพัสดุ มีความส านึกในการ
ปฏิบัติงานและพัฒนาด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ และเพ่ือให้สอดคล้องกับบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 77 จึงได้ก าหนดให้มีจรรยาบรรณของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานนอกจากประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรรณที่
หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งได้ก าหนด ดังนี้ 
 1. วางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
 2. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตส านึก และด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบ
ไดทุ้กเวลา 
 3. มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรู้เทคนิควิทยาการใหม่ๆ 
เพ่ิมเติมอยู่เสมอ และน ามาปฏิบัติให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 
 4. ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือกฎหมาย กฎ ระเบียบปฏิบัติของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
 5. ด าเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัพย์สินของหน่วยงานอย่างประหยัด คุ้มค่า และให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 
 6. ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ของส่วนรวมของราชการเป็นหลักโดย
ค านึงถึงความถูกต้อง ยุติธรรมและความสมเหตุสมผลประกอบด้วย 
 7. ปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส่ โดยให้ความร่วมมือ
ช่วยเหลือในเรื่องการให้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แก้ไขปัญหาร่วมกัน และการพัฒนางาน 
 8. ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่างใดโดยตรงและโดยอ้อมจาก
ผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการพัสดุ เพ่ือตนเอง
หรือผู้อื่นโดยมิชอบ 
 9. ปฏิบัติต่อผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการ
เกี่ยวกับการพัสดุ รวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ แต่
ทั้งนี้ การปฏิบัติดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม 
 10. ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุ ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิชาชีพเฉพาะสาขา
หนึ่ง 
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 11. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงาน และในการส่งเสริมสนับสนุน 
การให้ค าปรึกษา ค าแนะน า และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล 
 12. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และก าชับให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด ในกรณีที่พบว่ามีการประพฤติปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตาม
จรรยาบรรณนี้ ให้ด าเนินการตามควรแก่กรณี เพ่ือให้มีการด าเนินการให้ถูกต้องตามจรรยาบรรณ
ต่อไป 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
 การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบการกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎหมายอื่นๆ และหนังสือเวียน ที่เก่ียวข้อง  
 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานอาจมีปัญหาและอุปสรรคเกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิผลและถูกต้อง
ตามกฎหมายด้วย มีหัวข้อส าคัญที่เกี่ยวข้องกับปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และเมื่ออุปสรรคต่างๆ 
ระหว่างด าเนินการ ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง
ตามกฎหมายด้วย มีหัวข้อส าคัญที่เกี่ยวข้องกับปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางการพัฒนา
งาน ดังนี้ 

1. ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
2. ข้อเสนอแนะและการแก้ไข 
3. แนวทางการพัฒนา 
4. บทสรุป 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
จากการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ปัญหาและอุปสรรคที่พบบ่อยมากท่ีสุด มีดังนี้ 
 1. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณแล้ว หน่วยงานเจ้าของโครงการไม่
ส่งต้นเรื่องมายังกลุ่มงานพัสดุ ท าให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมีความล่าช้า และไม่เป็นไปตามแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ก าหนดไว้ 
 2. ผู้ที่มีหน้าที่จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จัดท ารายละเอียดไม่ชัดเจน ไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และไม่เป็นไปตามระเบียบ 
 3. ผู้ที่มีหน้าที่จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางไม่ท าการตรวจสอบราคา 
มาตรฐานครุภัณฑ์ จากบัญชีราคามาตราฐานครุภัณฑ์ของส านักงบงบประมาณ 
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ข้อเสนอแนะและการแก้ไข 
 เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพถูกต้องตาม
ระเบียบ เป็นไปตามแผนจัดซื้อจัดจ้างที่ก าหนดไว้และสามารถก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายได้ทันภายใน
ปีงบประมาณ มีแนวทางการแก้ไขปัญหา ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดโดยเร็ว เมื่อพบข้อผิดพลาดต้องรีบแจ้งผู้มีหน้าที่จัดท า
รายละเอียดทราบโดยเร็ว พร้อมชี้แจงข้อผิดพลาดให้ครบถ้วน เพ่ือผู้มีหน้าที่จัดท ารายละเอียดจะได้
แก้ไขได้อย่างถูกต้อง 

2. จัดท าแบบฟอร์มหรือคู่มือการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  และ
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของหมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่หรือหน่วยงานต่าง ๆ สามารถสืบค้นและ
น าไปเป็นแนวทางการในปฏิบัติงานได้อย่างสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

3. ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะวิธีปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเยียบ พร้อมแนบเอกสารอ้างอิงเพ่ือ
สร้างความเชื่อมั่นและความน่าเชื่อถือ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องและเป็นแนวทาง
เดียวกัน 

4. เผยแพร่ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ทาง
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และเร่งให้เกิดการ
จัดซื้อจัดจ้างได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
 

แนวทางการพัฒนา 
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้ างภาครัฐ ต้องปฏิบัติ ให้ เป็นไปด้วยความถูกต้องตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภารัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและเพ่ือให้
การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงมีแนวทางในการพัฒนางาน 
ดังนี้ 
 1. เข้าร่วมอบรมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างที่กรมบัญชีกลางหรือหน่วยงานอ่ืนๆจัดขึ้นเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพและความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
 2. ติดตามข่าวสารและศึกษาการใช้งานระบบ e-GP เพ่ือสามารถใช้งานระบบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและสามารถแก้ไขปัญหาเองได้ 
 3. สัมมนาหรือศึกษาดูงานทั้งในและนอกสถานที่ เพ่ือสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่และ
มุ่งไปสู่ความส าเร็จตามเป้าหมายองค์กร 
 



บทที ่5  ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 80 
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บทสรุป 
 จากปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และแนวทางการพัฒนางานด้านจัดซื้ อจัดจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิสก์ (e-bidding) ส่งผลให้สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่าง
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบ เป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้ อีกทั้ง
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้ างมีความรู้ความเข้าใจ
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและท าให้สามารถปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
โดยก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลางเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้หลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้น 
การเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน 
อย่างเป็นธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ทั้งนี้ 
เจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องต้องมึความรู้เกี่ยวกับกระบวนการและวิธีปฏิบัติในการจัดซื้อจัด
จ้างและท าความเข้าใจในบริบทที่เปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ตลอดจนต้องเรียนรู้กรณีตัวอย่างปัญหาและ 
ข้ออุทธรณ์ร้องเรียนต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจริง เพ่ือลดความเสี่ยงต่อการสูญเสียและรั่วไหลทรัพยากรและ
งบประมาณ และยังเป็นภูมิคุ้มกันให้ปลอดภัยจากการถูกอุทธรณ์ร้องเรียน จนเป็นผลท าให้เกิดความ
ล่าช้าและเสียหายต่อหน่วยงานได้ และสามารถเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุให้มีประสิทธิผลยิ่งขึ้น ตรงตามวัตถุประสงค์ได้ผลคุ้มค่า บรรลุเป้าหมาย ทันเวลา 
ที่ต้องการใช้พัสดุ สามารถก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายเงินได้ทันภายในปีงบประมาณ และต้องปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขที่ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยยึดหลักการที่ส าคัญ 4 ประการ ดังนี้ 

1. คุ้มคา่ 
2. โปร่งใส 
3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
4. ตรวจสอบได้ 
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ดาวน์โหลดเอกสาร 
แบบฟอร์ม ประกาศ เรื่องประกวดราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

แบบฟอร์ม เอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

 
 

 
 

ดาวน์โหลดเอกสาร 
แบบฟอร์ม เอกสารประกวดราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

แบบฟอร์ม ประกาศ เรื่อง ประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-
bidding 

 

 



 108 

คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

 
 

 
 

ดาวน์โหลดเอกสาร 
แบบฟอร์ม ประกาศ เรื่อง ประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

 
แบบฟอร์ม เอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

ฃ
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

 



 121 

คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

 
 

 
 

ดาวน์โหลดเอกสาร 
แบบฟอร์ม เอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

 



 122 

คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

กฎกระทรวง ต่าง ๆ 
 

 
 

 
 

ดาวน์โหลดเอกสารฉบับเต็ม 
กฎกระทรวง ต่าง ๆ 
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

แบบฟอร์ม ตาราง ปปช.01 – ปปช.07 
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

 
 

 
 

ดาวน์โหลดเอกสาร 
แบบฟอร์ม ตาราง ปปช.01 – ปปช.07 
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

พระราชบญัญัติ การจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 

 
 

ดาวน์โหลดเอกสารฉบับเต็ม 
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 

 
 

ดาวน์โหลดเอกสารฉบับเตม็ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  
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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัซื้อจัดจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  

ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ ชื่อสกุล (ภาษาไทย) รัตนาภรณ์   ปินใจ  
ชื่อ ชื่อสกุล (ภาษาอังกฤษ) Rattanaporn  Pinjai  
ต าแหน่งปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
หน่วยงานที่สังกัด ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
สถานที่ติดต่อได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 398 หมูที ่9   
 ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ 60000  
อีเมล ์ Rattanaporn.p@nsru.ac.th  
ประวัติการศึกษา 2539-2542  
 ระดับการศึกษาปริญญาตรี สถาบันราชภัฏนครสวรรค์  
 ศิลปศาสตร์บัณฑิต ภาษาอังกฤษธุรกิจ (ศศบ.)  
ประวัติการท างาน 2543 – ปัจจุบัน  
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
 กลุ่มงานพัสดุ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
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