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บทที ่1 
บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญั 
วิทยาลยัดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลยัมหิดล เปิดสอนวิชาเก่ียวกบัดนตรีโดยเฉพาะ ตั้งแต่

ระดบัเตรียมอุดมดนตรีไปจนถึงระดบัปริญญาเอก โดยเป็นสถาบนัเดียวในประเทศไทยท่ีเปิดสอน
วิชาดนตรีในระดบัปริญญาเอก ทั้งสาขาวิชาดนตรีไทยและดนตรีตะวนัตก เป็นสถาบนัดนตรีแห่ง
แรกของประเทศไทยและแห่งแรกของเอเชียตะวนัออกเฉียงใตท่ี้ผ่านการประเมินคุณภาพตาม
มาตรฐานสถาบนัดนตรีในยโุรป 

หลกัสูตรท่ีวิทยาลยัดุริยางคศิลป์เปิดสอนตั้งแต่ระดบัเตรียมอุดมดนตรีจนถึงระดับ
ปริญญาเอก ไดแ้ก่ 1. ระดบัเตรียมอุดมดนตรี เป็นหลกัสูตรประกาศนียบตัรวิชาชีพดนตรี เปิดสอน 4 
วิชาเอก 2. ระดับปริญญาตรี เป็นหลกัสูตรดุริยางคศาสตรบณัฑิต เปิดสอน 9 วิชาเอก 3. ระดับ
ปริญญาโท เปิด 2 หลกัสูตร คือ หลกัสูตรดุริยางคศาสตรมหาบณัฑิต และหลกัสูตรศิลปศาสตรมหา
บณัฑิต รวม 10 วิชาเอก 4. ระดบัปริญญาเอก เปิด 2 หลกัสูตร คือ หลกัสูตรปรัชญาดุษฎีบณัฑิต และ
หลกัสูตรดุริยางศาสตรดุษฎีบณัฑิต (หลกัสูตรนานาชาติ) รวม 5 วิชาเอก 

ส่งผลให้ในปัจจุบนัวิทยาลยัดุริยางคศิลป์มีการจดัซ้ือครุภณัฑ์ ประเภทเคร่ืองดนตรี 
เป็นจาํนวนมาก เพื่อให้สอดคลอ้งกบัภารกิจของวิทยาลยัดุริยางคศิลป์ ท่ีมีหลกัสูตรการเรียนการ
สอนดา้นดนตรีโดยเฉพาะ และจาํเป็นตอ้งใชเ้คร่ืองดนตรีท่ีมีคุณภาพท่ีดี เหมาะกบัเทคโนโลยีท่ี
ทนัสมยัในการเรียนการสอนของอาจารยใ์นยุคปัจจุบนั วิทยาลยัดุริยางคศิลป์จึงมีความจาํเป็นตอ้ง
จดัซ้ือครุภณัฑ ์โดยวิธีคดัเลือก อยูบ่่อยคร้ัง และนอกจากครุภณัฑป์ระเภทเคร่ืองดนตรีแลว้ วิทยาลยั 
ดุริยางคศิลป์ มีการจดัซ้ือครุภณัฑท่ี์ใชใ้นการบริหารงานของวิทยาลยัดุริยางคศิลป์ อีกดว้ย  

จากขอ้มูลขา้งตน้แสดงให้เห็นว่า ในแต่ละปีงบประมาณมีการจดัซ้ือครุภณัฑ์ โดยวิธี
คดัเลือก เป็นจาํนวนมาก ดงันั้น เพ่ือให้กระบวนการจดัซ้ือครุภณัฑมี์ประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกตอ้ง 
โปร่งใส และทนัเวลา ทั้งยงัส่งผลให้ไดม้าซ่ึงครุภณัฑท่ี์มีคุณภาพ คุม้ค่า และตรงตามวตัถุประสงค์
ความตอ้งการใชง้านของหน่วยงาน จึงจาํเป็นตอ้งมีการพฒันาคู่มือปฏิบติังาน การจดัซ้ือครุภณัฑ์ 
เพื่อใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการปฏิบติังานให้ถูกตอ้ง รวดเร็ว และไดม้าซ่ึงครุภณัฑท่ี์มีคุณภาพ สาํหรับ
การศึกษาคร้ังน้ี ผูเ้ขียนสนใจท่ีจะจดัทาํคู่มือปฏิบติังาน การจดัซ้ือครุภณัฑ ์โดยวิธีคดัเลือก ซ่ึงเป็น
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การแสดงให้เห็นกระบวนการและขั้นตอน รวมถึงตัวอย่างต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบติังานของพนกังานใหป้ฏิบติัไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ถูกตอ้ง และรวดเร็วมากยิง่ข้ึน 

1.2 วตัถุประสงค์ 
1.2.1 เพื่อจดัทาํคู่มือปฏิบติังานท่ีชดัเจนเป็นลายลกัษณ์อกัษร แสดงถึงกระบวนการ

จดัซ้ือครุภณัฑ ์โดยวิธีคดัเลือก  
1.2.2 เพื่อใชเ้ป็นแนวปฏิบติัสําหรับผูป้ฏิบติังาน ให้สามารถทาํงานไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

เป็นมาตรฐานเดียวกนั ภายใตพ้ระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.3 ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 
1.3.1 ไดคู่้มือปฏิบติังานท่ีชดัเจนเป็นลายลกัษณ์อกัษร ท่ีแสดงถึงกระบวนการจดัซ้ือ

ครุภณัฑ ์โดยวิธีคดัเลือก  
1.3.2 ผูป้ฏิบติังานสามารถทาํงานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

1.4 ขอบเขตของการจดัทาํคู่มือ 
การจดัทาํคู่มือปฏิบติังาน การจดัซ้ือครุภณัฑ์ โดยวิธีคดัเลือก วิทยาลยัดุริยางคศิลป์ 

มหาวิทยาลยัมหิดล เป็นคู่มือท่ีจดัทาํข้ึนเฉพาะการปฏิบติังานดา้นการจดัซ้ือครุภณัฑ ์โดยวิธีคดัเลือก 
ของวิทยาลยัดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลยัมหิดล ภายใตพ้ระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งฯ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งฯ พ.ศ. 2560 เพื่อให้การปฏิบติังานจดัซ้ือ
เคร่ืองดนตรีท่ีมีคุณภาพ ตอบสนองวตัถุประสงคก์ารใชง้านและมีราคาท่ีเหมาะสม คู่มือปฏิบติังาน
ดงักล่าวไดแ้สดงใหเ้ห็นถึงขั้นตอนและกระบวนการจดัซ้ือครุภณัฑด์นตรี โดยวิธีคดัเลือก ตั้งแต่การ
ตรวจสอบขอ้มูลและเอกสารท่ีใชป้ระกอบการจดัซ้ือ ตลอดจนกระบวนการจดัซ้ือ โดยวิธีคดัเลือก 
ทั้งน้ีไม่ไดก้ล่าวถึงวิธีการบนัทึกขอ้มูลลงในระบบ e-GP และระบบ ERP  
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1.5 คาํจาํกดัความเบือ้งต้น 
การจัดซ้ือจัดจ้าง หมายถึง การดาํเนินการเพ่ือให้ไดม้าซ่ึงพสัดุโดยการซ้ือ จา้ง เช่า 

แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกาํหนดในกฎกระทรวง 
วิธีคัดเลอืก หมายถึง การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติั

ตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกาํหนด ซ่ึงตอ้งไม่นอ้ยกว่าสามรายใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอ เวน้แต่ใน
งานนั้นมีผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามท่ีกาํหนดนอ้ยกวา่สามราย 

ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลกัษณะคงทนถาวรและมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดตั้งแต่ 
10,000 บาทข้ึนไป 

ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) หมายถึง เอกสารท่ีกาํหนดขอบเขตของ
งานและรายละเอียดของภารกิจท่ีผูจ้ดัทาํขอบเขตงานตอ้งการให้ผูรั้บจา้งดาํเนินการ รวมทั้งความ
รับผดิชอบอ่ืน ๆ ของผูรั้บจา้งท่ีเก่ียวขอ้งกบัภารกิจนั้น  

ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใชเ้ป็นฐานสาํหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูย้ืน่ขอ้เสนอไดย้ืน่
เสนอไว ้ซ่ึงสามารถจดัซ้ือจดัจา้งไดจ้ริง 

ระบบ MUERP (Mahidol University Enterprise Resource Planning) หมายถึง ระบบ
สารสนเทศท่ีสนับสนุนการปฏิบติังานดา้นการบริหารจดัการงบประมาณ การเงิน การบญัชี การ
จดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ และการบริหารทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลยัมหิดล 

ระบบ e-GP (Electronic Government Procurement) หมายถึง ระบบการจดัซ้ือจดัจา้ง
ภาครัฐดว้ยอิเลก็ทรอนิกส์ ท่ีจดัทาํเพื่อใหห้น่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเขา้ถึงแหล่งขอ้มูลการ
จดัซ้ือจดัจา้งและพสัดุภาครัฐไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้ง ครบถว้น ทัว่ถึง เป็นศูนยข์อ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้ง
ภาครัฐท่ีมีระบบบริหารจดัการรหัสสินคา้และบริการภาครัฐ เก็บขอ้มูลของหน่วยจดัซ้ือ และขอ้มูล
ผูค้า้สาํหรับการจดัซ้ือจดัจา้งรูปแบบต่าง ๆ เช่ือมต่อขอ้มูลกบัแหล่งขอ้มูลภายนอกท่ีเก่ียวขอ้ง และ
เป็นตน้แบบการประมูลดว้ยอิเล็กทรอนิกส์ท่ีครบกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ เพื่อเพิ่มความ
โปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชนั ลดความผดิพลาดในการปฏิบติังานตามระเบียบ ลดความซํ้ าซอ้น
ของการบนัทึกขอ้มูล ซ่ึงฝ่ายบริหารสามารถติดตามขอ้มูลไดแ้บบ Online Real time ในระบบ รวมถึง
เพิ่มประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใชจ่้ายเงินงบประมาณได ้

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง คณบดีวิทยาลยัดุริยางคศิลป์ 
หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่สัดุ หมายถึง หวัหนา้หน่วยงานภายในส่วนงานท่ีปฏิบติังานหลกัใน

สายงานเก่ียวกบัการพสัดุหรือเจา้หนา้ท่ีอ่ืน ซ่ึงไดรั้บแต่งตั้งจากคณบดีหรือหัวหนา้ส่วนงานให้เป็น
หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุแลว้แต่กรณี 
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เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง ผูป้ฏิบติังานซ่ึงมีหน้าท่ีหลกัเก่ียวกบัการพสัดุ หรือผูไ้ดรั้บ
แต่งตั้งหรือไดรั้บมอบหมายจากคณบดี หวัหนา้ส่วนงาน หรือหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ใหมี้หนา้ท่ีหรือ
ปฏิบติังานเก่ียวกบัการพสัดุ 

วทิยาลยัดุริยางคศิลป์ หมายถึง วิทยาลยัดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลยัมหิดล 
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บทที ่2 

บทบาทหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
 
 

2.1 บทบาทหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
งานพสัดุ สาํนกังานคณบดี วิทยาลยัดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลยัมหิดล มีหนา้ท่ีรับผดิชอบ

เก่ียวกบัการให้บริการดา้นการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ ซ่ึงครอบคลุมถึงการบริหารการ
ดาํเนินการดา้นพสัดุ การควบคุมพสัดุ ประกอบดว้ย 

2.1.1 การบริหารการดําเนินการด้านพสัดุ 
 1) ตรวจสอบ / กลัน่กรอง / นาํเสนอเอกสารการจดัหา 
 2) การจดัหาพสัดุโครงการพิเศษ 
 3) การจดัหาพสัดุทัว่ไป 
 4) การบริหารสญัญา 
 
2.1.2 การควบคุมพสัดุ 
 1) การเบิกจ่าย 
 2) การจดัทาํทะเบียนสินทรัพย ์
 3) การจาํหน่ายพสัดุ 

 
 

2.2 ลกัษณะงานทีป่ฏิบัต ิ 
2.2.1 ช่ือตําแหน่ง นักวชิาการพสัดุ 
นักวิชาการพสัดุ เป็นเจา้หน้าท่ีสายสนับสนุนทัว่ไประดบัปฏิบติัการ ตอ้งใช้ความรู้

ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบติังานเก่ียวกับการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ ตาม
พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลงั
วา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
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2.2.2 ลกัษณะงานทัว่ไป 
งานพัสดุ สํานักงานคณบดี วิทยาลัยดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลัยมหิดล มีหน้าท่ี

รับผิดชอบเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ โดยแบ่งการบริหารจดัการออกเป็น 3 งาน 
ดงัน้ี 

1) งานจดัหา (จดัซ้ือจดัจา้ง)
มีหนา้ท่ีดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งสินคา้ งานบริการ งานก่อสร้าง งานจา้งท่ีปรึกษา และ

งานจา้งออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้เป็นตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร
พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2) งานบริหารสญัญา (ตรวจรับ)
มีหน้าท่ีควบคุม ดูแล บริหารขอ้ตกลงหรือสัญญาเก่ียวกบัส่ิงของท่ีซ้ือขาย / งานจา้ง

คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ ปริมาณ จาํนวน ราคา และแบบรูป ให้เป็นไปตามขอ้ตกลงและเง่ือนไข
ของสญัญา โดยใหถู้กตอ้งตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3) งานบริหารพสัดุ (ควบคุม)
มีหนา้ท่ี จดัเกบ็ บนัทึก เบิกจ่าย และจาํหน่าย โดยมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี
- ลงบญัชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพสัดุ เก็บรักษาพสัดุ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย

ปลอดภยั และใหค้รบถว้นถูกตอ้งตรงตามบญัชีหรือทะเบียน  
- การดาํเนินการเบิกจ่ายพสัดุ ตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสาร

ประกอบ แลว้ลงบญัชีหรือทะเบียนทุกคร้ัง รวมถึงการให้ยืมหรือนาํพสัดุไปใชใ้นกิจการของทาง
ราชการ 

- การบาํรุงรักษา โดยจดัให้มีผูค้วบคุมดูแลพสัดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน
สภาพท่ีพร้อมใชง้านไดต้ลอดเวลา 

- ในกรณีท่ีพสัดุชาํรุด ให้หน่วยงานของรัฐดาํเนินการซ่อมแซมให้กลบัมาอยู่ใน
สภาพพร้อมใชง้าน พร้อมทั้งจดัให้มีการตรวจสอบวสัดุประจาํปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุใน
งวด 1 ปีท่ีผา่นมา และตรวจนบัพสัดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเ่พียงวนัส้ินงวดนั้น 

- การจาํหน่ายพสัดุ หลงัจากตรวจสอบแลว้ พสัดุใดหมดความจาํเป็นหรือหากใชใ้น
หน่วยงานของรัฐต่อไปจะส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายมาก จะตอ้งดาํเนินการตามวิธีการจาํหน่ายพสัดุ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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2.2.3 ลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ 
การปฏิบติังานของผูเ้ขียนมีลกัษณะงานและบทบาท ดงัต่อไปน้ี 
ดาํเนินการดา้นการจดัซ้ือจดัจา้งให้ไดม้าซ่ึงสินคา้ งานบริการ งานก่อสร้าง งานจา้ง 

ท่ีปรึกษา และงานจา้งออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง โดยปฏิบติังานจดัซ้ือจดัจา้งทุกวิธี ทุก
วงเงิน ทั้ งในประเทศและต่างประเทศ ให้มีขั้นตอนหรือกระบวนการท่ีถูกต้อง ตอบสนอง
วตัถุประสงคใ์นการใชง้าน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่วิทยาลยัดุริยางคศิลป์ สอดคลอ้งกบั
หลกัการ คุม้ค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล สามารถตรวจสอบได ้ให้เป็นไปตาม
พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลงั
ว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมทั้งกฎกระทรวง หนงัสือเวียนท่ี
เก่ียวขอ้ง และแนวทางการปฏิบติังานของมหาวิทยาลยั อยา่งเคร่งครัด 
 
 

2.3 โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายการคลงั  
 

 
 

ภาพท่ี 2.1 โครงสร้างบริหารงานฝ่ายการคลงั 
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การบริหารงานฝ่ายการคลงัภายในวิทยาลยัดุริยางคศิลป์ มีรองคณบดีฝ่ายการคลงัเป็น 
ผูก้าํกบัดูแล โดยมีการแบ่งงานตามภาระหนา้ท่ีและความรับผิดชอบภายในงานคลงัออกเป็น 2 งาน 
ดงัน้ี 

1) ผูช่้วยคณบดีฝ่ายการคลงั เป็นผูดู้แล
- หน่วยการเงิน มีหนา้ท่ีกาํกบัดูแลงานการเงิน
- หน่วยบญัชี มีหนา้ท่ีกาํกบัดูแลงานบญัชี

2) ผูช่้วยคณบดีฝ่ายพสัดุ เป็นผูดู้แล งานพสัดุ

2.4 โครงสร้างงานพสัดุวทิยาลยัดุริยางคศิลป์ มหาวทิยาลยัมหิดล 

 
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 2.2 โครงสร้างงานพสัดุวิทยาลยัดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลยัมหิดล 

การบริหารงานภายในงานพสัดุ มีรองคณบดีฝ่ายการคลงัเป็นผูก้าํกบัดูแล และมีผูช่้วย
คณบดีฝ่ายพสัดุ และหัวหน้างานพสัดุเป็นผูบ้ริหารสูงสุด โดยมีการแบ่งงานตามภาระหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบภายในงานพสัดุออกเป็น 2 งาน คือ บริหารการดาํเนินการดา้นพสัดุของวิทยาลยั 
และการควบคุมพสัดุ โดยมีผูช่้วยคณบดีฝ่ายพสัดุและหวัหนา้งานพสัดุเป็นผูดู้แล มีหนา้ท่ีกาํกบัดูแล
งานบริหารพสัดุของวิทยาลยั 

ดร.ณรงค์ ปรางค์เจริญ 
คณบดีวิทยาลยัดุริยางคศิลป์

นางสาวพรพรรณ มงคลคาํนวณเขตต์ 
รองคณบดีฝ่ายการคลงั

นางสาวเพลนิพศิ เพง็สุวรรณ 
ผูช่้วยคณบดีฝ่ายพสัดุ และหวัหนา้งานพสัดุ

นางสาววันด ีนุชพะเนียด 
นกัวิชาการพสัดุ

นางสาวภารดี สวสัดิ์ม ี
นกัวิชาการพสัดุ
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บทที ่3 

หลกัเกณฑ์และวธีิปฏิบัตงิาน 
 
 

3.1 หลกัเกณฑ์และวธีิปฏิบัตงิาน  
คู่มือปฏิบติังาน “การจดัซ้ือครุภณัฑ ์โดยวิธีคดัเลือก วิทยาลยัดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลยั 

มหิดล” เป็นการจดัทาํคู่มือในการปฏิบติังานดา้นการจดัซ้ือ ซ่ึงเป็นการแสดงให้เห็นถึงกระบวนการ
จดัซ้ือครุภณัฑ ์โดยวิธีคดัเลือก ภายใตพ้ระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 เพื่อป้องกนัขอ้ผิดพลาดในการปฏิบติังานของผูป้ฏิบติังานหรือผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งในงาน และ
เพื่อใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนัในการปฏิบติังาน 

พระราชบญัญติั ระเบียบ และประกาศท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง / แนวคิดและ
ทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ 

3.1.1 พระราชบญัญติั และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ 

3.1.2 สรุปสาระสาํคญัการจดัซ้ือจดัจา้ง โดยวิธีคดัเลือก ตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือ
จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.1.3 สรุปสาระสาํคญักระบวนการซ้ือหรือจา้ง โดยวิธีคดัเลือก ตามระเบียบกระทรวง 
การคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 
3.1.1 พระราชบัญญัติ และระเบียบที่เกีย่วข้องกบัการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุ

ภาครัฐ 
1) แนวคิดและหลกัการการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ แห่งพระราชบญัญติั

การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 8 กาํหนดให้หน่วยงานของรัฐใช้
หลกัการน้ี เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ โดยการ
จดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุของหน่วยงานของรัฐตอ้งก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน
ของรัฐ และตอ้งสอดคลอ้งกบัหลกัการดงัต่อไปน้ี  
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 1.1) คุม้ค่า โดยพสัดุท่ีจัดซ้ือจัดจ้างตอ้งมีคุณภาพหรือคุณลกัษณะท่ีตอบสนอง
วตัถุประสงค์การใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพสัดุท่ี
เหมาะสมและชดัเจน 

 1.2) โปร่งใส โดยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุตอ้งกระทาํโดยเปิดเผย เปิด
โอกาสให้มีการแข่งขนัอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบติัต่อผูป้ระกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกนั มี
ระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นขอ้เสนอ มีหลกัฐานการดาํเนินงานชดัเจน และมีการ
เปิดเผยขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุในทุกขั้นตอน 

 1.3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตอ้งมีการวางแผนการจดัซ้ือจดัจา้งและ
การบริหารพสัดุล่วงหนา้ เพื่อใหก้ารจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุเป็นไปอยา่งต่อเน่ืองและอยูใ่น
กาํหนดเวลาท่ีเหมาะสม โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธ์ิของการจดัซ้ือจดัจา้งและการ
บริหารพสัดุ 

1.4) ตรวจสอบได ้โดยมีการเก็บขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุอยา่ง
เป็นระบบ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

3.1.2 สรุปสาระสําคัญการจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลอืก ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจดัซ้ือจดัจา้ง โดยวิธีคดัเลือก ตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร
พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 (2) ไดแ้ก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูป้ระกอบการท่ีมี
คุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกาํหนดซ่ึงตอ้งไม่นอ้ยกว่าสามรายให้เขา้ยื่นขอ้เสนอ 
เวน้แต่ในงานนั้น มีผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามท่ีกาํหนดนอ้ยกว่าสามราย กรณีดงัต่อไปน้ี 
ใหใ้ชว้ิธีคดัเลือก 

(ก) ใชว้ิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปแลว้ แต่ไม่มีผูย้ืน่ขอ้เสนอ หรือขอ้เสนอนั้นไม่ไดรั้บ
การคดัเลือก 

(ข) พสัดุท่ีตอ้งการจดัซ้ือจดัจา้งมีคุณลกัษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือตอ้ง
ผลิตจาํหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผูป้ระกอบการท่ีมีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชาํนาญเป็น
พิเศษ หรือมีทกัษะสูง และผูป้ระกอบการนั้นมีจาํนวนจาํกดั 

(ค) มีความจาํเป็นเร่งด่วนท่ีตอ้งใช้พสัดุนั้นอนัเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจ
คาดหมายได ้ซ่ึงหากใชว้ิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปจะทาํใหไ้ม่ทนัต่อความตอ้งการใชพ้สัดุ 

(ง) เป็นพสัดุท่ีโดยลกัษณะของการใชง้าน หรือมีขอ้จาํกดัทางเทคนิคท่ีจาํเป็นตอ้ง
ระบุยีห่อ้เป็นการเฉพาะ 
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(จ) เป็นพสัดุท่ีจาํเป็นตอ้งซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดาํเนินการโดยผา่นองคก์าร
ระหวา่งประเทศ 

(ฉ) เป็นพสัดุท่ีใชใ้นราชการลบั หรือเป็นงานท่ีตอ้งปกปิดเป็นความลบัของหน่วยงาน
ของรัฐ หรือท่ีเก่ียวกบัความมัน่คงของประเทศ 

(ช) เป็นงานจา้งซ่อมพสัดุท่ีจาํเป็นตอ้งถอดตรวจ ใหท้ราบความชาํรุดเสียหายเสียก่อน
จึงจะประมาณค่าซ่อมได ้เช่น งานจา้งซ่อมเคร่ืองจกัร เคร่ืองมือกล เคร่ืองยนต์ เคร่ืองไฟฟ้า หรือ
เคร่ืองอิเลก็ทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกาํหนดในกฎกระทรวง 
 

3.1.3 สรุปสาระสําคัญกระบวนการซ้ือหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก ตามระเบียบกระทรวง 
การคลงัว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

กระบวนการซ้ือหรือจา้ง โดยวิธีคดัเลือก ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการ
จดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีกระบวนการดงัน้ี 

1) การจัดทาํแผน 
เม่ือหน่วยงานของรัฐไดรั้บความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชใ้นการจดัซ้ือจดัจา้ง

จากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรือผูมี้อาํนาจในการพิจารณางบประมาณแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีหรือผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายในการปฏิบติังานนั้นจดัทาํแผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจาํปีเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ แผนการจดัซ้ือจดัจา้งประกอบดว้ยรายละเอียดอย่างน้อยดงัต่อไปน้ี (1) ช่ือ
โครงการท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้ง (2) วงเงินท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้งโดยประมาณ (2) ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจดัซ้ือ
จดัจา้ง (4) รายการอ่ืนตามท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด 

เม่ือหัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจาํปีแลว้ ให้
หัวหน้าเจา้หน้าท่ีประกาศเผยแพร่แผนดงักล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ไดป้ระกาศเผยแพร่แผนการจดัซ้ือจดัจา้งโครงการใดในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง จะไม่สามารถดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งในโครงการนั้นได ้
หลงัจากท่ีไดป้ระกาศเผยแพร่แผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจาํปีแลว้ ให้หน่วยงานของรัฐรีบดาํเนินการ
จดัซ้ือจดัจา้งให้เป็นไปตามแผน และขั้นตอนการจดัซ้ือจดัจา้งตามระเบียบ เพื่อให้พร้อมท่ีจะทาํ
สัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเม่ือได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว  ในกรณีท่ีมีความจําเป็นต้อง
เปล่ียนแปลงแผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจาํปี ให้เจา้หนา้ท่ีหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายในการปฏิบติังาน
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นั้นจดัทาํรายงานพร้อมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ และเม่ือไดรั้บความเห็นชอบแลว้ใหด้าํเนินการจดัทาํแผนใหม่อีกคร้ังหน่ึง 

2) การจัดทาํร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ
การจดัทาํร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ ให้หวัหนา้

หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง หรือจะใหเ้จา้หนา้ท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง
รับผดิชอบในการจดัทาํร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือ
จา้ง รวมทั้งกาํหนดหลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกดว้ย  

เพ่ือให้การกาํหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้งมีมาตรฐาน 
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้งใดมีประกาศกาํหนดมาตรฐานผลิตภณัฑ ์
อุตสาหกรรมแลว้ ใหก้าํหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง หรือรายการใน
การก่อสร้าง ตามมาตรฐานผลิตภณัฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลข
มาตรฐานก็ได ้หรือในกรณีพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้งใดยงัไม่มีประกาศกาํหนดมาตรฐานผลิตภณัฑ ์
อุตสาหกรรมแต่มีผูไ้ดรั้บการจดทะเบียนผลิตภณัฑ์ไวก้บักระทรวงอุตสาหกรรมแลว้ ให้กาํหนด
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้งหรือรายการในการก่อสร้างใหส้อดคลอ้งกบั
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ ตามท่ีระบุในคู่มือผูซ้ื้อหรือใบแทรกคู่มือผูซ้ื้อท่ีกระทรวงอุตสาหกรรม 
จดัทาํข้ึน 

3) การจัดทาํราคากลาง
ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใชเ้ป็นฐานสาํหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูย้ืน่ขอ้เสนอไดย้ืน่

เสนอไวซ่ึ้งสามารถจดัซ้ือจดัจา้งไดจ้ริง โดยมีแหล่งท่ีมาของราคากลางดงัต่อไปน้ี (1) ราคาท่ีไดม้า
จากการคาํนวณตามหลกัเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกาํหนด (2) ราคาท่ีไดม้าจากฐานขอ้มูล
ราคาอา้งอิงของพสัดุท่ีกรมบญัชีกลางจดัทาํ (3) ราคามาตรฐานท่ีสาํนกังบประมาณหรือหน่วยงาน
กลางอ่ืนกาํหนด (4) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากทอ้งตลาด (5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจา้งคร้ัง
หลงัสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ (6) ราคาอ่ืนใดตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบติัของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ และเม่ือไดร้าคากลางแลว้ตอ้งนาํมาบนัทึกการจดัทาํรายละเอียด
ขอ้มูลราคากลางลงในแบบฟอร์มตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรและรายละเอียด
ค่าใชจ่้ายการจดัซ้ือจดัจา้ง ตามท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด  

4) การจัดทาํรายงานขอซ้ือขอจ้าง
การจดัทาํรายงานขอซ้ือขอจา้งโดยวิธีคดัเลือก ให้เจา้หน้าท่ีพสัดุจดัทาํรายงานขอซ้ือ

หรือขอจา้งเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจา้หนา้ท่ี 
โดยมีรายละเอียดตามรายการดงัต่อไปน้ี (1) เหตุผลและความจาํเป็นท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้ง (2) ขอบเขต
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ของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ (3) ราคากลางของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง (4) วงเงิน
ท่ีจะซ้ือหรือจา้ง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถา้ไม่มีวงเงินดงักล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่า 
จะซ้ือหรือจา้งในคร้ังนั้น (5) กาํหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุนั้น หรือให้งานนั้นแลว้เสร็จ (6) วิธีท่ี 
จะซ้ือหรือจา้ง และเหตุผลท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้งโดยวิธีนั้น (7) หลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ 
(8) ขอ้เสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีจาํเป็นในการซ้ือหรือจา้ง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนงัสือเชิญชวน 

5) การจัดทาํคาํส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  
การจดัทาํคาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีจาํเป็นในการซ้ือ หรือจา้งในงานนั้น ๆ 

ได้แก่  คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน  คณะกรรมการจัดทํารายละเอียดข้อมูลราคากลาง 
คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ โดยแต่ละคณะ
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซ่ึงแต่งตั้งจากขา้ราชการ 
ลูกจา้งประจาํ พนกังานราชการ พนกังานมหาวิทยาลยั พนกังานของรัฐ หรือพนกังานของหน่วยงาน
ของรัฐท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน โดยให้คาํนึงถึงลกัษณะหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้ง
เป็นสาํคญั ในกรณีจาํเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรม
การดว้ยก็ได ้แต่จาํนวนกรรมการท่ีเป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะตอ้งไม่มากกว่าจาํนวนกรรมการภายใน
หน่วยงาน และในการซ้ือหรือจา้งคร้ังเดียวกนัหา้มแต่งตั้งผูท่ี้เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก 
เป็นกรรมการตรวจรับพสัดุ คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างทุกคณะควรแต่งตั้ งผูช้ ํานาญการหรือ
ผูท้รงคุณวฒิุเก่ียวกบังานซ้ือ หรือจา้งนั้น ๆ เขา้ร่วมเป็นกรรมการดว้ย 

6) การจัดทาํหนังสือเชิญชวน 
เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างแล้ว ให้

คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือกดาํเนินการดงัต่อไปน้ี (1) จดัทาํบญัชีรายช่ือผูป้ระกอบการ
ท่ีมีคุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกาํหนด ไม่น้อยกว่าสามราย ให้เขา้ยื่นขอ้เสนอ  
(2) การยื่นซองขอ้เสนอและการรับซองขอ้เสนอ ผูย้ื่นขอ้เสนอจะตอ้งผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีคดัเลือกในคร้ังนั้น และยืน่โดยตรงต่อเจา้หนา้ท่ีพสัดุ ท่ีดาํเนินการ
งานนั้น ๆ พร้อมรับรองเอกสารหลกัฐานท่ียื่นมาพร้อมกบัซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดงักล่าว
ถูกตอ้ง และเป็นความจริงทุกประการ ใหเ้จา้หนา้ท่ีลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวนัและเวลาท่ีรับ
ซอง ในกรณีท่ีผูย้ืน่ขอ้เสนอมายืน่ซองโดยตรง ใหอ้อกใบรับใหแ้ก่ผูย้ืน่ขอ้เสนอและให้ส่งมอบซอง
เสนอราคาทั้ งหมดและเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ท่ีได้รับไวต่้อคณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธี
คดัเลือกคร้ังนั้น เพื่อดาํเนินการต่อไป (3) เม่ือถึงกาํหนดวนั เวลาการรับซองขอ้เสนอ ให้รับซอง
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ขอ้เสนอของผูย้ืน่ขอ้เสนอเฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมี้หนงัสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจดัทาํบญัชี
รายช่ือผูม้ายืน่ขอ้เสนอ เม่ือพน้กาํหนดเวลารับซองขอ้เสนอ หา้มรับเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และพสัดุ
ตวัอยา่ง ตามเง่ือนไขท่ีกาํหนดในหนงัสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผูย้ืน่ขอ้เสนอ เวน้แต่กรณีการซ้ือหรือ
จา้งท่ีจะตอ้งให้ผูย้ื่นขอ้เสนอนาํตวัอย่างพสัดุมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือนาํเสนองาน 
หรือใหผู้ย้ืน่ขอ้เสนอนาํเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลงัจากวนัยืน่ซองขอ้เสนอ 

7) การพจิารณาผลและการรายงานผล
เม่ือถึงกาํหนดวนั เวลาการเปิดซองขอ้เสนอ ให้คณะกรรมการดาํเนินการเปิดซอง

ขอ้เสนอ และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของผูย้ืน่ขอ้เสนอทุกราย แลว้ใหก้รรมการทุกคนลง
ลายมือช่ือกาํกบัไวใ้นใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผูย้ื่นขอ้เสนอทุกแผ่น 
และให้คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนัและเอกสาร
หลกัฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพสัดุตวัอยา่ง (ถา้มี) แลว้คดัเลือกผูย้ืน่ขอ้เสนอท่ีไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกนั และยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถว้น ถูกตอ้ง มีคุณสมบติัและขอ้เสนอทางดา้นเทคนิค
หรือเสนอพสัดุท่ีมีรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะครบถว้น ถูกตอ้ง ตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของ
รัฐกาํหนด โดยใหจ้ดัเรียงลาํดบัผูท่ี้เสนอราคาตํ่าสุด หรือไดค้ะแนนรวมสูงสุดไม่เกินสามราย ในกรณี
ท่ีผูย้ื่นขอ้เสนอรายท่ีคดัเลือกไวไ้ม่ยอมเขา้ทาํสัญญาหรือขอ้ตกลงกบัหน่วยงานของรัฐในเวลาท่ี
กาํหนดตามขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ และเอกสารรายละเอียดการยืน่
ขอ้เสนอ ให้คณะกรรมการพิจารณาผูท่ี้เสนอราคาตํ่ารายถดัไป หรือผูท่ี้ไดค้ะแนนรวมสูงรายถดัไป
ตามลาํดบั แลว้แต่กรณี หากปรากฏว่ามีผูย้ืน่ขอ้เสนอเพียงรายเดียว หรือมีผูย้ื่นขอ้เสนอหลายรายแต่
ถูกตอ้งตรงตามเง่ือนไขท่ีกาํหนดในหนงัสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ใหค้ณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดย
วิธีคดัเลือก เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหนา้เจา้หนา้ท่ี เพ่ือยกเลิกการคดัเลือกในคร้ังนั้น 
แต่ถา้คณะกรรมการพิจารณาแลว้เห็นวา่มีเหตุผลสมควรท่ีจะดาํเนินการต่อไปโดยไม่ตอ้งยกเลิกกไ็ด ้ 

ในกรณีท่ีปรากฏวา่ราคาของผูท่ี้ชนะการเสนอราคายงัสูงกวา่วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง ให้
คณะกรรมการดาํเนินการเรียกผูท่ี้เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจา้งนั้น เพ่ือต่อรอง
ราคาให้ตํ่าสุดเท่าท่ีจะทาํได ้หากผูท่ี้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่า
วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง หรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง 
หรือต่อรองราคาแลว้ไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือ
หรือจา้ง ถา้เห็นวา่ราคาดงักล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสม กใ็หเ้สนอซ้ือหรือจา้งจากผูท่ี้เสนอราคารายนั้น 

หากคณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก เจรจาต่อรองราคากบัผูท่ี้เสนอราคารายท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจ้างแล้วไม่ได้ผล ให้เรียกผูท่ี้เสนอราคาท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควรซ้ือหรือจา้งทุกรายให้มาเสนอราคาใหม่พร้อมกนัโดยยื่นใบเสนอราคาภายในระเวลาท่ี
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กาํหนด หากรายใดไม่ยืน่ใบเสนอราคาใหถื้อว่ารายนั้นยนืราคาตามท่ีเสนอไวเ้ดิม หากผูท่ี้เสนอราคา
ตํ่าสุดในการเสนอราคาคร้ังน้ีเสนอราคาไม่สูงกวา่วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง หรือสูงกวา่แต่ส่วนท่ีสูงกวา่
นั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง ถา้เห็นว่าราคาดงักล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสม ก็ให้
เสนอซ้ือหรือจา้งจากผูท่ี้เสนอราคารายนั้น 

เม่ือคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ดําเนินการเรียกผูท่ี้เสนอราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือหรือจา้งทุกราย ให้มาเสนอราคาใหม่พร้อมกนัแลว้ไม่ไดผ้ล ให้เสนอ
ความเห็นต่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีเพื่อประกอบการใชดุ้ลพินิจว่าจะยกเลิก
การซ้ือหรือจา้ง หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือลดรายการ ลดจาํนวน หรือลดเน้ืองาน หากการดาํเนินการ
ดงักล่าวทาํให้ลาํดบัของผูช้นะการเสนอราคาเปล่ียนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการไดเ้ปรียบ
เสียเปรียบระหวา่งผูเ้สนอราคา ใหย้กเลิกการซ้ือหรือจา้งในคร้ังนั้น แต่หากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่า การดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้
ดาํเนินการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) ใชท้ั้งวิธีประกาศเชิญชวน
ทัว่ไปและวิธีคดัเลือก หรือใชว้ิธีคดัเลือกแลว้แต่ไม่มีผูย้ื่นขอ้เสนอ หรือขอ้เสนอนั้นไม่ไดรั้บการ
คดัเลือก เวน้แต่หน่วยงานของรัฐจะดาํเนินการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอ่ืน โดยให้
เร่ิมกระบวนการซ้ือหรือจา้งใหม่โดยการจดัทาํรายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเพื่อขออนุมติัใหม่อีกคร้ัง 

ในการพิจารณาผลการดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งโดยคดัเลือก กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐ
เลือกใชเ้กณฑร์าคาประกอบเกณฑอ่ื์น หากปรากฏวา่ราคาของผูท่ี้ไดค้ะแนนรวมสูงสุด สูงกวา่วงเงิน
ท่ีจะซ้ือหรือจา้ง ให้คณะกรรมการดาํเนินการเรียกผูท่ี้เสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซ้ือ
หรือจา้งนั้น เพื่อต่อรองราคาให้ตํ่าสุดเท่าท่ีจะทาํได ้หากผูท่ี้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคา และยื่น
ใบเสนอราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง หรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกิน
ร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง หรือต่อรองราคาแลว้ไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนท่ีสูงกวา่นั้น
ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง ถา้เห็นว่าราคาดงักล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสม ก็ให้เสนอ
ซ้ือหรือจา้งจากผูท่ี้เสนอราคารายนั้น หากดาํเนินการตามขา้งตน้แลว้ไม่ไดผ้ล ใหเ้สนอความเห็นต่อ
หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีเพื่อประกอบการใชดุ้ลพินิจวา่จะขอเงินเพิ่มเติม หรือ
ยกเลิกการซ้ือหรือจา้งในคร้ังนั้น และดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีคดัเลือกใหม่ แต่หากหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแลว้เห็นว่าการดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีคดัเลือกใหม่อาจไม่ไดผ้ลดี 
จะสัง่ใหด้าํเนินการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) ใชท้ั้งวิธีประกาศ
เชิญชวนทัว่ไปและวิธีคดัเลือก หรือใชว้ิธีคดัเลือกแลว้แต่ไม่มีผูย้ืน่ขอ้เสนอ หรือขอ้เสนอนั้นไม่ไดรั้บ
การคดัเลือก เวน้แต่หน่วยงานของรัฐจะดาํเนินการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจงดว้ยเหตุอ่ืน โดย
ใหเ้ร่ิมกระบวนการซ้ือหรือจา้งใหม่โดยการจดัทาํรายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเพื่อขออนุมติัใหม่อีกคร้ัง 
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ในกรณีท่ีไม่มีผูย้ื่นขอ้เสนอหรือมีแต่ไม่ถูกตอ้งตรงตามเง่ือนไขท่ีกาํหนดในขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ และเอกสารรายละเอียดการยื่นขอ้เสนอ ให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อยกเลิกการคัดเลือกคร้ังนั้ น และจะ
ดาํเนินการ ใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ก) ใชท้ั้งวิธีประกาศเชิญชวน
ทัว่ไปและวิธีคดัเลือก หรือใชว้ิธีคดัเลือกแลว้แต่ไม่มีผูย้ื่นขอ้เสนอ หรือขอ้เสนอนั้นไม่ไดรั้บการ
คดัเลือกกไ็ด ้ 

จดัทาํรายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารท่ีไดรั้บไวท้ั้งหมดเสนอ 
หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ ผา่นหัวหนา้เจา้หนา้ท่ี เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งน้ีรายงานผลการ
พิจารณาดงักล่าว ใหป้ระกอบดว้ยรายการอยา่งนอ้ย ดงัต่อไปน้ี (ก) รายการพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง (ข) 
รายช่ือผูย้ื่นขอ้เสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอ้เสนอของผูย้ื่นขอ้เสนอทุกราย (ค) รายช่ือผูย้ื่นขอ้เสนอท่ี
ผ่านการคดัเลือกว่าไม่เป็นผูมี้ผลประโยชน์ร่วมกนั (ง) หลกัเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ 
พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน (จ) ผลการพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอและการให้คะแนนขอ้เสนอของ 
ผูย้ืน่ขอ้เสนอทุกราย พร้อมเหตุผลสนบัสนุนในการพิจารณา 

8) การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
เม่ือหัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผูมี้อาํนาจ

อนุมติัสัง่ซ้ือหรือสัง่จา้งแลว้ ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ท่ีประกาศผลผูช้นะการซ้ือหรือจา้งในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด และให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจง้ให้ผูเ้สนอราคาทุก
รายทราบ โดยผา่นทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด 

9) การทาํสัญญา
เม่ือพน้ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการคดัเลือก หรือครบ 7 วนั นับถดัจากวนัท่ีประกาศผล

ผูช้นะการซ้ือหรือจา้งในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง ให้หน่วยงานของรัฐทาํ
หนังสือเชิญผูช้นะการเสนอราคามาทาํสัญญาภายใน 7 วนันับถดัจากวนัท่ีไดรั้บหนังสือ โดยตอ้ง 
ลงนามในสญัญาตามแบบสญัญาท่ีคณะกรรมการนโยบายกาํหนด 

สรุปได้ว่า การดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีคดัเลือก มีขั้นตอนในการดาํเนินการ 
ประกอบด้วย การจัดทาํแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง การจัดทาํร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ (TOR) การจดัทาํรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง การจดัทาํรายงานขอซ้ือ
ขอจา้ง การจดัทาํหนงัสือเชิญชวน การพิจารณาผลและการรายงานผล การประกาศผูช้นะการเสนอ
ราคา และการทาํสญัญา โดยสามารถสรุปขั้นตอนการจดัซ้ือจดัจา้งขา้งตน้ตามแผนผงั ดงัน้ี 
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ภาพท่ี 3.1 Workflow วิธีคดัเลือก 
ท่ีมา: กรมบญัชีกลาง 
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3.2 วธีิการปฏิบัตงิาน  
การจดัซ้ือครุภณัฑ ์โดยวิธีคดัเลือก มีขั้นตอนปฏิบติังานดงัน้ี 
3.2.1 ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูลและเอกสารท่ีใช้ประกอบการจดัซ้ือ โดยตอ้งมี

เอกสารอยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี 
1) เอกสารอนุมติัหลกัการดาํเนินการจดัซ้ือ
2) เอกสารขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ

3.2.2 การจัดทาํร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ  
ผูป้ฏิบติัตอ้งนดัประชุมคณะกรรมการจดัทาํร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ
ของพสัดุ เพื่อกาํหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ ให้ถูกตอ้งครบถว้น พร้อมทั้งลงนาม
ในเอกสารรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 

3.2.3 จดัทาํราคากลาง โดยผูป้ฏิบติัตอ้งนาํขอ้มูลรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของ
พสัดุไปสืบราคาเพ่ือจดัทาํรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง เฉพาะผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตาม
เง่ือนไขท่ีกาํหนด และเม่ือไดใ้บเสนอราคามาแลว้ ผูป้ฏิบติัตอ้งตรวจสอบรายการให้ถูกตอ้งตรง
ตามท่ีกาํหนดในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ แลว้นาํมาบนัทึก
ลงในตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรและรายละเอียดค่าใชจ่้ายการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีมิใช่
งานก่อสร้าง (แบบ บก.06) 

3.2.4 จดัทาํรายงานขอซ้ือพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีจาํเป็นในการซ้ือ และ
บนัทึกลงระบบ e-GP (หากวงเงินเกิน 500,000 บาท ตอ้งประกาศแผน และราคากลางลงในระบบ  
e-GP ดว้ย)

3.2.5 การจดัทาํบญัชีรายช่ือผูเ้ห็นสมควรเชิญเสนอราคาและการจดัทาํหนงัสือเชิญชวน 
3.2.6 จดัทาํรายงานผลการพิจารณาและขออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง บนัทึกในระบบ e-GP 

และบันทึกลงระบบ MU-ERP (หากวงเงินเกิน 500,000 บาท ต้องจัดทํารายงานผลจากคณะ
กรรมการฯ ดว้ย) 

3.2.7 จดัทาํประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา และประกาศในระบบ e-GP เว็บไซต์
มหาวิทยาลยั และปิดประกาศโดยเปิดเผย 

3.2.8 ทาํขอ้ตกลง หรือสญัญา 
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ตารางท่ี 3.1 ขั้นตอนการปฏิบติังาน: การจดัซ้ือครุภณัฑ ์โดยวิธีคดัเลือก มหาวิทยาลยัมหิดล 
 

การจัดซ้ือครุภัณฑ์ โดยวธีิคดัเลอืก มหาวทิยาลยัมหิดล 
รายละเอยีดขั้นตอนการปฏบัิติงาน แผนผงัขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

1. รับเอกสารขออนุมติัหลกัการซ้ือ
จากหน่วยงานเจา้ของโครงการ 

 
 
 
 

2. ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูล และ
เอกสารท่ีใชป้ระกอบการจดัซ้ือ  

 - เอกสารไม่ถูกตอ้ง  
 - เอกสารถูกตอ้งครบถว้น 

 
 
 
 
 

3. จดัทาํร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพสัดุ 

 
 
 
 

4. จดัทาํราคากลาง โดยบนัทึกลงใน
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรรและรายละเอียด
ค่าใชจ่้ายการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีมิใช่
งานก่อสร้าง (แบบ บก.06) 

  

5. จดัทาํรายงานขอซ้ือพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่างๆ ท่ีจาํเป็นใน
การซ้ือ และบนัทึกลงระบบ e-GP 

 
 
 
 

6. การจดัทาํบญัชีรายช่ือผูเ้ห็นสมควร
เชิญเสนอราคา และการจัดทาํ
หนงัสือเชิญชวน 

 
 
 
 

จดัทาํบญัชีรายช่ือผูเ้ห็นสมควรเชิญเสนอราคา 
และการจดัทาํหนงัสือเชิญชวน โดยกาํหนดวนั 
เวลา สถานท่ี ใหเ้ขา้มายืน่ขอ้เสนอและราคา 

จดัทาํรายงานขอซ้ือขอจา้ง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 

ท่ีจาํเป็นในการซ้ือ 

จดัทาํร่างขอบเขตของงานฯ 
- นดัประชุมคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานฯ  
- ร่วมกนัจดัทาํ 

จดัทาํราคากลาง 
- สืบราคาจากผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรง
ตามเง่ือนไขท่ีกาํหนด 
- บนัทึกลงในแบบ บก.06 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น 
ของรายละเอียดขอ้มูลในเอกสาร 

และเอกสารท่ีใชป้ระกอบการจดัซ้ือ 

รับเอกสารขออนุมติัหลกัการซ้ือ
หรือจา้งจากหน่วยงาน 

เอกสารไม่ถูกตอ้ง 

เอกสารถูกตอ้ง 

ส่งคืนแกไ้ข 
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ตารางท่ี 3.1 ขั้นตอนการปฏิบติังาน: การจดัซ้ือครุภณัฑ ์โดยวิธีคดัเลือก มหาวิทยาลยัมหิดล 

การจัดซ้ือครุภัณฑ์ โดยวธีิคดัเลอืก มหาวทิยาลยัมหิดล 
รายละเอยีดขั้นตอนการปฏบิัติงาน แผนผงัขั้นตอนการปฏิบตังิาน 
7. จดัทาํรายงานผลการพิจารณาและ

ขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง โดยบนัทึก
ในระบบ e-GP และบนัทึกลงระบบ
MU-ERP

8. จดัทาํประกาศผลผูช้นะการเสนอ
ราคา และประกาศในระบบ e-GP
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย

9. ทาํขอ้ตกลง หรือสญัญา

10. จบกระบวนการจดัซ้ือ

3.3 เงือ่นไข / ข้อสังเกต / ข้อควรระวงั / ส่ิงทีค่วรคาํนึงในการปฏิบัตงิาน 
3.3.1 ผูป้ฏิบัติงานด้านการจัดซ้ือจัดจ้างต้องสามารถให้คาํปรึกษาและแนะนําให้

ความรู้เก่ียวกบัขั้นตอนการจดัซ้ือครุภณัฑห์รือเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการจดัซ้ือครุภณัฑท่ี์ถูกตอ้ง
ตามระเบียบฯ ใหแ้ก่หน่วยงานได ้ 

3.3.2 การจดัซ้ือจดัครุภณัฑมี์รายการและรายละเอียดเง่ือนไขของครุภณัฑจ์าํนวนมาก 
ผูป้ฏิบติังานควรตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ให้ถูกตอ้งครบถว้น ตรงตามท่ีกาํหนดในร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 

3.3.3 ในขั้นตอนการจดัทาํบญัชีรายช่ือผูเ้ห็นสมควรเชิญเสนอราคา ผูป้ฏิบติัตอ้งเชิญ
เฉพาะผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัและผลงานตรงตามเง่ือนไขท่ีกาํหนดในร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุเท่านั้น โดยให้ระบุ “ผลงานท่ีเก่ียวขอ้งและขอ้มูลของ
ผลงาน” ลงไปในบญัชีรายช่ือผูเ้ห็นสมควรเชิญเสนอราคาดว้ย 

จดัทาํประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา และ
ประกาศในระบบ e-GP เวบ็ไซตม์หาวทิยาลยั 

และปิดประกาศโดยเปิดเผย 

จดัทาํรายงานผลจากคณะกรรมการฯ และจดัทาํ
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง 
บนัทึกในระบบ e-GP และบนัทึกลงระบบ MU-ERP 

ทาํขอ้ตกลง หรือสญัญา 

จบกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้ง 
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3.3.4 การจดัทาํหนังสือเชิญชวน ผูป้ฏิบติัตอ้งกาํหนดวนั เวลา เขา้ยื่นขอ้เสนอให้มี
ระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นขอ้เสนอ และปฏิบติัต่อผูป้ระกอบการทุกรายท่ีเชิญมา
ยืน่ขอ้เสนอ โดยการส่ือสาร หรือเปิดเผยขอ้มูล จดัส่งเอกสารอยา่งเท่าเทียมกนั 

3.3.5 ผูป้ฏิบติังานด้านการจัดซ้ือจัดจ้างตอ้งดาํเนินการจัดซ้ือครุภัณฑ์ให้ตรงตาม
วตัถุประสงคก์ารใชง้าน และทนัตามเวลาท่ีหน่วยงานเจา้ของโครงการกาํหนดตอ้งการใชง้าน 
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บทที ่4 
เทคนิคในการปฏิบัตงิาน 

การจดัซ้ือครุภณัฑ์ดนตรี โดยวิธีคดัเลือก มีขั้นตอนหรือกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้ง
หลายขั้นตอน และมีเอกสารขอ้มูลรายละเอียดท่ีใช้ประกอบการจัดซ้ือจัดจ้างจาํนวนมาก และ
หน่วยงานมกัมีเง่ือนไขความตอ้งการใชง้านพสัดุภายในเวลาท่ีจาํกดั ดงันั้น นกัวิชาการพสัดุมีหนา้ท่ี
จดัซ้ือครุภณัฑด์นตรีใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
รวมทั้งกฎกระทรวง หนังสือเวียน และประกาศแนวทางการจดัซ้ือจดัจา้งจากต่างประเทศ ให้เกิด
ความคุม้ค่า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีแผนการปฏิบติังานดงัน้ี  

4.1 แผนการปฏิบัตงิาน  

ตารางท่ี 4.1 แผนการปฏิบติังาน: กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งจากต่างประเทศ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กจิกรรม แผนการปฏิบตัิงาน หมายเหตุ 
1. ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูล
และเอกสารท่ีใชป้ระกอบการ
จัดซ้ือจัดจ้าง พร้อมทั้ งจัดทาํ
ประกาศแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง

ภายใน 1-2 วนั นบัจากวนัท่ี
รับเอกสารขออนุมติัหลกัการ
หรือหนังสือแจ้งรายละเอียด
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
จากสาํนกังบประมาณ 

หากตรวจสอบแลว้เอกสารไม่
ครบถว้น ผูป้ฏิบติัตอ้งทาํหนงัสือ
แจ้งขอเอกสารเพิ่มเติมไปยงั
หน่วยงานเจา้ของโครงการ 

2. จัดทําคําสั่งแต่งตั้ งคณะ-
กรรมการต่าง ๆ ท่ีจ ําเป็นใน
การซ้ือ เพื่อขออนุมัติแต่งตั้ ง
ให้คณะกรรมการมีอํานาจ
หนา้ท่ีในการดาํเนินงานต่าง ๆ
ในแต่ละชุด

ภายใน 1-2 วนั นบัจากวนัท่ี
รับเอกสารขออนุมติัหลกัการ
หรือหนังสือแจ้งรายละเอียด
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
จากสาํนกังบประมาณ 

ผูป้ฏิบติัตอ้งจดัทาํคาํสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการท่ีจาํเป็นในการ
ซ้ือ  เพื่อขออนุมัติแต่งตั้ งให้
คณะกรรมการมีอาํนาจหน้าท่ี
ในการดาํเนินงานต่าง ๆ ใน
แต่ละชุด ดงัน้ี 
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ตารางท่ี 4.1 แผนการปฏิบติังาน: กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งจากต่างประเทศ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

กจิกรรม แผนการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 
- คาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กาํหนดร่างขอบเขตของงาน  
- คณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด
ขอ้มูลราคากลาง  
- คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง
โดยวิธีคดัเลือก  
- คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
เพื่อขออนุมติัแต่งตั้งให้คณะ-
กรรมการมีอาํนาจหนา้ท่ีในการ
ดาํเนินงานต่าง ๆ ในแต่ละชุด 

3. การจดัทาํร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะ 
เฉพาะของพสัดุ 

ภายใน 14 วนั นบัจากวนัท่ีรับ
เอกสารขออนุมติัหลกัการ 

ผูป้ฏิบติังานนัดประชุมคณะ-
กรรมการร่างขอบเขตของงานฯ 
เพื่อกาํหนดขอบเขตของงานฯ 
ใหถู้กตอ้งครบถว้น 

4. จดัทาํราคากลาง โดยบนัทึกลง
ในตารางแสดงวงเงินงบประมาณ
ท่ีไดรั้บจดัสรรและรายละเอียด
ค่าใชจ่้ายการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีมิใช่
งานก่อสร้าง (แบบ บก.06) พร้อม
ทั้งจดัทาํรายงานผลการจดัทาํ
รายละเอียดขอ้มูลราคากลาง
จดัซ้ือให้คณะกรรมการจดัทาํ
รายละเอียดขอ้มูลราคากลาง
ลงนาม 

ภายใน 14 วนั นบัจากวนัท่ีรับ
เอกสารขออนุมติัหลกัการ 

ผูป้ฏิบติั ซ่ึงไดรั้บมอบหมายจาก
คณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด
ขอ้มูลราคากลาง ตอ้งนาํร่างขอบเขต
ของงานหรือข้อมูลรายละเอียด
คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ ไป
สืบราคาจากผูป้ระกอบการท่ี
จาํหน่ายครุภณัฑด์นตรีโดยตรง 
เพื่อจดัทาํรายละเอียดขอ้มูลราคา
กลาง และผูป้ฏิบติัตอ้งนดัประชุม
คณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด
ขอ้มูลราคากลาง เพื่อนาํเสนอท่ีมา
ของขอ้มูลการกาํหนดราคากลาง 
พร้อมทั้งจดัทาํรายงานผลการ
จดัทาํรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง
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ตารางท่ี 4.1 แผนการปฏิบติังาน: กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งจากต่างประเทศ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กจิกรรม แผนการปฏิบตัิงาน หมายเหตุ 
จดัซ้ือให้คณะกรรมการจดัทาํ
รายละเอียดขอ้มูลราคากลาง
ลงนาม 

5. จดัทาํรายงานขอซ้ือขอจา้ง
พร้อมขออนุมติัให้ใชข้อบเขต
ของงานฯ  และรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง เพื่อดําเนิน
การจดัซ้ือในคร้ังน้ี และบนัทึก
ลงระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ
ดว้ยอิเลก็ทรอนิกส์ (Electronic
Government Procurement:
e-GP)

ภายใน 3-4 วนั นบัจากวนัท่ีรับ
เอกสารขออนุมติัหลกัการ หรือ
นบัจากวนัท่ีขอบเขตของงานฯ 
และราคากลางเสร็จเรียบร้อย
ครบถว้น 

ผูป้ฏิบติังานตอ้งจดัทาํรายงาน
ขอซ้ือขอจ้างพร้อมขออนุมัติ
ให้ใช้ขอบเขตของงานฯ และ
รายละเอียดขอ้มูลราคากลาง 
ไปในคราวเดียวกนั 

6. จัดทําบัญชีรายช่ือผู ้เห็น-
สมควรเชิญเสนอราคา และ
การจดัทาํหนงัสือเชิญชวน

ภายใน 3-4 วนั นบัจากวนัท่ีได้
เอกสารลงนามอนุมติัรายงาน
ขอซ้ือขอจา้ง จากผูมี้อาํนาจ 

ผู ้ปฏิบัติงานต้องนัดประชุม
คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธี
คดัเลือก เพื่อจดัทาํบญัชีรายช่ือ
ผูเ้ห็นสมควรเชิญเสนอราคา 
และการจดัทาํหนงัสือเชิญชวน 

7. จดัทาํรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง

ภายใน 1-2 วัน นับจากวนัท่ี
ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ผลการคดัเลือก 

ผูป้ฏิบติัตอ้งนัดประชุมคณะ-
กรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก เพื่อเข้าร่วมประชุม
พิจารณา ตรวจสอบเอกสาร 
คุณสมบัติเบ้ืองต้น ข้อเสนอ
ทางเทคนิค รวมทั้ งพิจารณา
เปิดซองข้อเสนอด้านราคา 
ทั้งน้ีผูป้ฏิบติัตอ้งจดัทาํรายงาน
ผลการพิจารณาคดัเลือกและ
ให้คณะกรรมการฯ ลงนามใน
รายงานใหค้รบถว้น 
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ตารางท่ี 4.1 แผนการปฏิบติังาน: กระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งจากต่างประเทศ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

กจิกรรม แผนการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 
8. จดัทาํประกาศผลผูช้นะการ
เสนอราคา และประกาศในระบบ 
e-GP เว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย 

ภายใน 1-2 วนั โดยจัดทาํใน
วัน เ ดี ย ว กันกับ ก า ร จัดทํา
รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง 

จัดทําประกาศผลผู ้ชนะการ
เสนอราคา โดยแนบเอกสารไป
ให้ผูมี้อาํนาจลงนามพร้อมกบั
รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง 

9. ทาํสญัญาซ้ือขาย หลงัจาก 7 วนั นบัถดัจากวนัท่ี
ประกาศผลผู ้ชนะการเสนอ
ราคา (ตอ้งรอให้พน้ระยะเวลา
อุทธรณ์) 

จดัทาํร่างสญัญาซ้ือขาย และเชิญ
ผูช้นะการเสนอราคาให้เขา้มา
ลงนามในสัญญาภายใน 7 วนั 
นับถดัจากวนัท่ีไดรั้บหนังสือ
เชิญทาํสญัญา 

 

ในกระบวนการจดัซ้ือครุภณัฑด์นตรี โดยวิธีคดัเลือก ทุกขั้นตอนของการดาํเนินการ 
แต่ละเร่ืองนั้น อาจใช้ระยะเวลาในการดาํเนินการท่ีแตกต่างกนั ไม่สามารถระบุเวลาท่ีแน่ชัดได้ 
ข้ึนอยู่กบัความครบถว้นของเอกสารหรือปริมาณงานท่ีไดรั้บมอบหมายในแต่ละวนั ดงันั้น เม่ือวดั
จากปริมาณงานจดัซ้ือครุภณัฑด์นตรี โดยวิธีคดัเลือก ท่ีไดรั้บมอบหมาย ตอ้งดาํเนินการใหแ้ลว้เสร็จ
ภายใน 4 วนั นับจากวนัท่ีไดรั้บเอกสาร หรือตอ้งทาํให้ทนัตามกาํหนดเวลาท่ีหน่วยงานตอ้งการ 
ใชง้าน 
 
 

4.2 ขั้นตอนการจดัซ้ือครุภณัฑ์ดนตรี โดยวธีิคดัเลอืก  
4.2.1 การตรวจสอบรายละเอยีดและเอกสารทีใ่ช้ประกอบการซ้ือครุภัณฑ์ดนตรี 
โดยต้องมีรายละเอียดและเอกสารประกอบการขออนุมัติหลักการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ดงัต่อไปน้ี 
1) เอกสารอนุมัติหลักการดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างหรือหนังสือแจ้งรายละเอียด

งบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรจากสาํนกังบประมาณ 
2) ประกอบดว้ยขอ้มูลและรายละเอียดดงัน้ี 
 2.1) เหตุผลและความจาํเป็นท่ีตอ้งการจดัซ้ือจดัจา้ง 
 2.2) วงเงินประมาณการท่ีจะซ้ือหรือจา้งในคร้ังน้ี 
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2.3) กาํหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุนั้นหรือใหง้านนั้นแลว้เสร็จ 
2.4) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจา้งและเหตุผลท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้ง โดยวิธีคดัเลือก 
2.5) หลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ 
2.6) เสนอรายช่ือคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง คณะกรรมการ

กาํหนดร่างขอบเขตงาน คณะกรรมการซ้ือหรือจา้ง โดยวิธีคดัเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
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หนงัสือแจง้รายละเอียดงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรจากสาํนกังบประมาณ 

ภาพท่ี 4.1 หนงัสือแจง้รายละเอียดงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรจากสาํนกังบประมาณ 
ซ้ือระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ 

ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 หนา้ 1/2 

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

(XXXXXXX XXXXXX)
คณบดวีทิยาลัยดรุยิางคศิลป์

(XXXXXX XXXXXX)

(XXXXXX XXXXXX)

(XXXXXXX XXXXXXX)
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ภาพท่ี 4.2 หนงัสือแจง้รายละเอียดงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรจากสาํนกังบประมาณ 
ซ้ือระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ 

ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 หนา้ 2/2 
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4.2.2 การจัดทาํแผน 
ผูป้ฏิบัติงานต้องจัดทาํแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบญัชีกลาง (e-GP) โดยแผนการจดัซ้ือจดัจา้งประกอบดว้ยรายละเอียดอยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี 
1) ช่ือโครงการท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้ง
2) วงเงินท่ีจะจดัซ้ือจดัจา้งโดยประมาณ
3) ระยะเวลาท่ีคาดวา่จะจดัซ้ือจดัจา้ง
4) รายการอ่ืนตามท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด

เทคนิค และข้อควรคาํนึงถึง 
เม่ือผูมี้อาํนาจลงนามอนุมติัให้ความเห็นชอบแผนการจดัซ้ือจดัจา้งแลว้ ผูป้ฏิบติังาน

ตอ้งประกาศเผยแพร่แผนดงักล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง (e-GP) ระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลยัมหิดล และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
มหาวิทยาลยัมหิดล ให้ครบถว้นทุกช่องทางตามพระราชบญัญติัจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารงาน
พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กาํหนด 
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เอกสารประกาศเผยแพร่แผนการจดัซ้ือจดัจา้ง ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

ภาพท่ี 4.3 เอกสารประกาศเผยแพร่แผนการจดัซ้ือจดัจา้ง หนา้ 1/2 

XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.4 เอกสารประกาศเผยแพร่แผนการจดัซ้ือจดัจา้ง หนา้ 2/2 
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4.3 การจดัทาํคาํส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ  
คาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  ท่ีจาํเป็นในการซ้ือ เพ่ือขออนุมติัแต่งตั้งใหค้ณะกรรมการ

มีอาํนาจหนา้ท่ีในการดาํเนินงานต่าง ๆ ในการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีคดัเลือก ดงัน้ี 
1) คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดร่างขอบเขตของงาน
2) คณะกรรมการจดัทาํรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง
3) คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก
4) คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ
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คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดร่างขอบเขตของงาน งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ 

ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ 

ภาพท่ี 4.5 คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดร่างขอบเขตของงาน งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา 

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 1/2  

XXXX

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.6 คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดร่างขอบเขตของงาน งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา 

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 2/2  

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX 

ตําแหนง XXXXXXXX 

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX 

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX 

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX
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คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ 

ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ 

ภาพท่ี 4.7 คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง งานระบบวศิวกรรมเวที
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา 

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 1/2 

XXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตาํแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตาํแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตาํแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตาํแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตาํแหนง XXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.8 คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง งานระบบวศิวกรรมเวที
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา 

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 2/2 

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตาํแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตาํแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
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คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการจา้งโดยวิธีคดัเลือก งานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ 

ภาพท่ี 4.9 คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการจา้งโดยวิธีคดัเลือก งานระบบวศิวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา 

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 1/2 

XXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.10 คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการจา้งโดยวิธีคดัเลือก งานระบบวศิวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา 

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 2/2 

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
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คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ งานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ 

ภาพท่ี 4.11 คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 1/2 

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX

XXXX

XXXXX



เพลินพิศ เพง็สุวรรณ เทคนิคในการปฏิบติังาน / 40 

ภาพท่ี 4.12 คาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 2/2 

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

ตําแหนง XXXXXXXX
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4.4 การจดัทาํร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ  
ขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) หรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของ

พสัดุ ผูป้ฏิบติังานตอ้งนดัประชุมคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานฯ เพื่อกาํหนดขอบเขตของงานฯ 
ใหถู้กตอ้งครบถว้น ซ่ึงประกอบดว้ยขอ้มูลและรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

1) ความเป็นมา
2) วตัถุประสงค์
3) คุณสมบติัของผูย้ืน่ขอ้เสนอ
4) หลกัฐานการยืน่ขอ้เสนอ
5) แบบรูปรายการ ขอบเขตงาน และรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ
6) ระยะเวลาดาํเนินการ
7) ระยะเวลากาํหนดแลว้เสร็จ
8) วงเงินในการจดัจา้ง
9) ราคากลาง
10) ค่าจา้งและการจ่ายเงิน
11) อตัราค่าปรับ
12) การรับประกนัความชาํรุดบกพร่อง
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เอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ 

ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ 

ภาพท่ี 4.13 เอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 1/7 
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ภาพท่ี 4.14 เอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 2/7 
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ภาพท่ี 4.15 เอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 3/7 
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ภาพท่ี 4.16 เอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 4/7 
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ภาพท่ี 4.17 เอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 5/7 
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ภาพท่ี 4.18 เอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 6/7 
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ภาพท่ี 4.19 เอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) งานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 7/7 
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4.5 การจดัทาํราคากลาง  
จัดทาํราคากลาง โดยผูป้ฏิบัติ ซ่ึงได้รับมอบหมายหน้าท่ีจากคณะกรรมการจัดทาํ

รายละเอียดขอ้มูลราคากลาง ตอ้งนาํร่างขอบเขตของงานหรือขอ้มูลรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ
ของพสัดุ ไปสืบราคาจากผูป้ระกอบการท่ีจาํหน่ายครุภณัฑด์นตรีโดยตรงไม่นอ้ยกว่าสามราย เพื่อ
จดัทาํรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง และเม่ือไดใ้บเสนอราคามาแลว้ ผูป้ฏิบติัตอ้งตรวจสอบรายการ
และรายละเอียดครุภณัฑท่ี์จะดาํเนินการจดัซ้ือใหถู้กตอ้ง โดยคดัเลือกเฉพาะผูเ้สนอราคาท่ีเสนอราคา
ตรงตามท่ีกาํหนดในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ แลว้นาํราคา
ตํ่ าสุดมาเป็นราคากลาง โดยบันทึกลงในตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและ
รายละเอียดค่าใชจ่้ายการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีมิใช่งานก่อสร้าง (แบบ บก.06) และผูป้ฏิบติัตอ้งนดัประชุม
คณะกรรมการจดัทาํรายละเอียดขอ้มูลราคากลาง เพ่ือนาํเสนอท่ีมาของขอ้มูลการกาํหนดราคากลาง 
พร้อมทั้ งจัดทาํรายงานผลการจัดทาํรายละเอียดขอ้มูลราคากลางจัดซ้ือให้คณะกรรมการจดัทาํ
รายละเอียดขอ้มูลราคากลางลงนาม 

เทคนิคและข้อควรคาํนึง 
การจดัซ้ือจดัจา้งครุภณัฑ์มีรายการและรายละเอียดเง่ือนไขคุณสมบติัของครุภณัฑ์

จาํนวนมาก ผูป้ฏิบติังานควรตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ให้ถูกตอ้งครบถว้น ตรงตามท่ี
กาํหนดในร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ ก่อนนาํมาบนัทึกลงใน
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรและรายละเอียดค่าใชจ่้ายการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีมิใช่งาน
ก่อสร้าง (แบบ บก.06) เพื่อนาํมาเปิดเผยรายละเอียดขอ้มูลราคากลางลงในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบญัชีกลาง (Electronic Government Procurement: e-GP) 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรและรายละเอียดค่าใชจ่้าย 
การจดัซ้ือจดัจา้งท่ีมิใช่งานก่อสร้าง (แบบ บก.06) 

ภาพท่ี 4.20 เอกสารตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรและรายละเอียดค่าใชจ่้าย 
การจดัซ้ือจดัจา้งท่ีมิใช่งานก่อสร้าง (แบบ บก.06) 

บริษัท XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

บริษัท XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

บริษัท XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX
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4.6 การจดัทาํรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
ผูป้ฏิบติัตอ้งจดัทาํรายงานขอซ้ือขอจา้งในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 

(e-GP) โดยบนัทึกขอ้มูลใหค้รบถว้นดงัน้ี 
1) เหตุผลและความจาํเป็นท่ีตอ้งจา้ง
2) รายละเอียดของพสัดุ
3) ราคากลางของพสัดุท่ีจะจา้ง
4) วงเงินท่ีจะจา้ง
5) กาํหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุนั้น หรือใหง้านนั้นแลว้เสร็จ
6) วิธีท่ีจะจา้ง และเหตุผลท่ีตอ้งจา้ง

เทคนิคและข้อควรคาํนึง 
ผูป้ฏิบติัตอ้งบนัทึกวิธีท่ีจะจา้งและเหตุผลสนับสนุนท่ีจาํเป็นตอ้งจา้งโดยวิธีคดัเลือก

เพิ่มเติมอยา่งละเอียด เพื่อให้เกิดความโปร่งใสในการเปิดเผยขอ้มูล และสามารถนาํขอ้มูลไปใชใ้น
การตรวจสอบได ้
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เอกสารขอความเห็นชอบรายงานขอซ้ือระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ โดยวธีิคดัเลือก 

ภาพท่ี 4.21 เอกสารขอความเห็นชอบรายงานขอซ้ือระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ โดยวธีิคดัเลือก หนา้ 1/2 
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ภาพท่ี 4.22 เอกสารขอความเห็นชอบรายงานขอซ้ือระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ โดยวธีิคดัเลือก หนา้ 2/2 

(XXXXX XXXXX)

(XXXXX XXXXX)

(XXXXX XXXXX)

(XXXXX XXXXX)

(XXXXX XXXXX)

  XXXXX
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รายงานขอซ้ือขอจา้งงานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ณ วิทยาลยัดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลยัมหิดล 

ภาพท่ี 4.23 เอกสารรายงานขอซ้ือขอจา้งงานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ณ วิทยาลยัดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลยัมหิดล หนา้ 1/3 



มหาวทิยาลยัมหิดล คู่มือปฏิบติังาน / 55 

ภาพท่ี 4.24 เอกสารรายงานขอซ้ือขอจา้งงานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ณ วิทยาลยัดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลยัมหิดล หนา้ 2/3 
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ภาพท่ี 4.25 เอกสารรายงานขอซ้ือขอจา้งงานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ณ วิทยาลยัดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลยัมหิดล หนา้ 3/3 

(XXXXXXXX XXXXXXXX)

XXXXXX
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4.7 การเชิญชวนผู้ประกอบการทีม่ีคุณสมบัตติรงตามเงือ่นไขทีก่าํหนดให้เสนอราคา 
ตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 (2) 

การจดัซ้ือจดัจา้ง โดยวิธีคดัเลือก ไดแ้ก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูป้ระกอบการท่ีมี
คุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกาํหนดซ่ึงตอ้งไม่นอ้ยกว่าสามรายให้เขา้ยื่นขอ้เสนอ 
เวน้แต่ในงานนั้น มีผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามท่ีกาํหนดนอ้ยกวา่สามราย 

เทคนิคและข้อควรคาํนึง 
ผูป้ฏิบติังานตอ้งจดัทาํบญัชีรายช่ือผูเ้ห็นสมควรเชิญเสนอราคา โดยตอ้งเชิญเฉพาะ

ผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัและผลงานตรงตามเง่ือนไขท่ีกาํหนดในร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุเท่านั้น โดยใหร้ะบุ “ผลงานท่ีเก่ียวขอ้ง และมูลค่าของผลงาน” 
ลงไปในบญัชีรายช่ือผูเ้ห็นสมควรเชิญเสนอราคาดว้ย และการจดัทาํหนงัสือเชิญเสนอราคาเพ่ือเขา้
รับการคดัเลือก โดยกาํหนดวนั เวลา สถานท่ี ให้เขา้มายื่นขอ้เสนอและราคา โดยตอ้งมีระยะเวลาท่ี
เหมาะสมและเพียงพอต่อการจดัเตรียมเอกสารเพื่อเขา้ยื่นขอ้เสนอของผูป้ระกอบการ และประธาน
กรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือกตอ้งลงนามในหนงัสือเชิญทุกฉบบั 
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บญัชีรายช่ือผูท่ี้เห็นสมควรเชิญเสนอราคา 

ภาพท่ี 4.26 เอกสารบญัชีรายช่ือผูท่ี้เห็นสมควรเชิญเสนอราคา หนา้ 1/2 

บริษัท XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

เลขประจาํตัวผูเสียภาษี : XXXXXXXXXXXXX

ที่อยูบริษัท : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ผูประสานงาน : XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

เบอรโทรศัพท : XX XXXX XXXX

เว็บไซตบริษัท : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

E-mail : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

บริษัท XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

เลขประจําตัวผูเสียภาษี : XXXXXXXXXXXXX

ที่อยูบริษัท : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ผูประสานงาน : XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

เบอรโทรศัพท : XX XXXX XXXX

เว็บไซตบริษัท : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

E-mail : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

บริษัท XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

เลขประจําตัวผูเสียภาษี : XXXXXXXXXXXXX

ที่อยูบริษัท : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ผูประสานงาน : XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

เบอรโทรศัพท : XX XXXX XXXX

เว็บไซตบริษัท : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

E-mail : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.27 เอกสารบญัชีรายช่ือผูท่ี้เห็นสมควรเชิญเสนอราคา หนา้ 2/2 

(XXXXXXXX XXXXXXXX)

(XXXXXXXX XXXXXXXX) (XXXXXXXX XXXXXXXX)

(XXXXXXXX XXXXXXXX)
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หนงัสือเชิญเสนอราคาเพ่ือเขา้รับการคดัเลือก 

ภาพท่ี 4.28 เอกสารหนงัสือขอเชิญยืน่เสนอราคาจดัซ้ืองานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 1/2 

บริษัท XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.29 เอกสารหนงัสือขอเชิญยืน่เสนอราคาจดัซ้ืองานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ หนา้ 2/2 

XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
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4.8 การจดัทาํรายงานผลการพจิารณาและขออนุมัตส่ัิงซ้ือส่ังจ้าง 
จดัทาํรายงานผลการพิจารณาและขออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง โดยผูป้ฏิบติัตอ้งนัดประชุม

คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวิธีคดัเลือก เพื่อเขา้ร่วมประชุมพิจารณา ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบติั
เบ้ืองตน้ ขอ้เสนอทางเทคนิค รวมทั้งพิจารณาเปิดซองขอ้เสนอดา้นราคา ทั้งน้ี ผูป้ฏิบติัตอ้งจดัทาํ
รายงานผลการพิจารณาคดัเลือกและให้คณะกรรมการฯ ลงนามในรายงานของคณะกรรมการฯ ให้
ครบถว้น และตอ้งรายงานผลการพิจารณาให้อธิการบดีทราบภายใน 10 วนั นับจากวนัเสนอราคา 
พร้อมทั้งบนัทึกลงในระบบ e-GP และบนัทึกในระบบ MU-ERP ดว้ย 
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เอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง 

ภาพท่ี 4.30 เอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง งานระบบวิศวกรรมเวที
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ โดยวิธีคดัเลือก หนา้ 1/6 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXX
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ภาพท่ี 4.31 เอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง งานระบบวิศวกรรมเวที
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ โดยวิธีคดัเลือก หนา้ 2/6 

XXXXXXXXXXXXXXXX

(XXXXXX XXXXXX)

(XXXXXX XXXXXX)

(XXXXXX XXXXXX)

(XXXXXX XXXXXX)

XXXXXX
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ภาพท่ี 4.32 เอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง งานระบบวิศวกรรมเวที
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ โดยวิธีคดัเลือก หนา้ 3/6 

XXXXXXX
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ภาพท่ี 4.33 เอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง งานระบบวิศวกรรมเวที
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ โดยวิธีคดัเลือก หนา้ 4/6 

XXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXX

XXXXXXXXX

XXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.34 เอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง งานระบบวิศวกรรมเวที
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ โดยวิธีคดัเลือก หนา้ 5/6 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXX

XXXXX

(XXXXXXXX XXXXXXXX)

(XXXXXXXX XXXXXXXX) (XXXXXXXX XXXXXXXX)

(XXXXXXXX XXXXXXXX)
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ภาพท่ี 4.35 เอกสารรายงานผลการพิจารณาและขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง งานระบบวิศวกรรมเวที
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ โดยวิธีคดัเลือก หนา้ 6/6 

XXXXXXXXX XXXXXXXXX

XXX

XXXXXXXXXXXXXXX
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4.9 การจดัทาํประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ผูป้ฏิบติัตอ้งจดัทาํประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา โดยบนัทึกลงในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง (e-GP) ตามแบบฟอร์มท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด และผูป้ฏิบติัตอ้งนาํ
ประกาศผลผูช้นะเผยแพร่ลงในระบบ e-GP เว็บไซต์มหาวิทยาลยั และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของมหาวิทยาลัยมหิดล และแจ้งให้ผูเ้สนอราคาทราบผ่านทางจดหมาย
อิเลก็ทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด 
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ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา 

ภาพท่ี 4.36 เอกสารประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา ซ้ืองานระบบวิศวกรรมเวที 
ประจาํโรงละครกล่องดาํ อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา  

อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม 1 ระบบ โดยวิธีคดัเลือก หนา้ 1/1 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX
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แบบแจง้ผลการจดัซ้ือจดัจา้ง 

ภาพท่ี 4.37 แบบแจง้ผลการจดัซ้ือจดัจา้ง งานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ โดยวธีิคดัเลือก หนา้ 1/3 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.38 แบบแจง้ผลการจดัซ้ือจดัจา้ง งานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ โดยวธีิคดัเลือก หนา้ 2/3 

XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.39 แบบแจง้ผลการจดัซ้ือจดัจา้ง งานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ โดยวธีิคดัเลือก หนา้ 3/3 

XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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4.10 การจดัทาํสัญญาซ้ือขาย 
การทาํสัญญาซ้ือขาย ตอ้งใช้แบบสัญญาซ้ือขายตามท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด และ

บนัทึกสัญญาลงในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง (e-GP) พร้อมทั้งบนัทึกใบสั่งซ้ือ
หรือใบสั่งจา้ง (Purchase Order) หรือใบ PO ผา่นระบบ MU-ERP เพ่ือเป็นขอ้มูลประกอบการตรวจ
รับพสัดุต่อไป  
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สญัญาซ้ือขาย 

ภาพท่ี 4.40 เอกสารสญัญาซ้ือขาย งานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพธิภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ หนา้ 1/8 

XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXX XXXXXXXXX

XXXXX

Thunyawan Rattanapop
Rectangle

Thunyawan Rattanapop
Text Box
XXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.41 เอกสารสญัญาซ้ือขาย งานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ หนา้ 2/8 

XXXXX

Thunyawan Rattanapop
Rectangle

Thunyawan Rattanapop
Rectangle

Thunyawan Rattanapop
Text Box
XXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.42 เอกสารสญัญาซ้ือขาย งานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ หนา้ 3/8 

XXXXX

Thunyawan Rattanapop
Rectangle

Thunyawan Rattanapop
Text Box
XXXXXXXX



เพลินพิศ เพง็สุวรรณ เทคนิคในการปฏิบติังาน / 78 

ภาพท่ี 4.43 เอกสารสญัญาซ้ือขาย งานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ หนา้ 4/8 

XXXXX

Thunyawan Rattanapop
Rectangle

Thunyawan Rattanapop
Text Box
XXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.44 เอกสารสญัญาซ้ือขาย งานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ หนา้ 5/8 

XXXXX

Thunyawan Rattanapop
Rectangle

Thunyawan Rattanapop
Text Box
XXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.45 เอกสารสญัญาซ้ือขาย งานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ หนา้ 6/8 

XXXXX

Thunyawan Rattanapop
Rectangle

Thunyawan Rattanapop
Text Box
XXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.46 เอกสารสญัญาซ้ือขาย งานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ หนา้ 7/8 

XXXXX

Thunyawan Rattanapop
Rectangle

Thunyawan Rattanapop
Text Box
XXXXXXX

Thunyawan Rattanapop
Text Box
XXXXXXXX
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ภาพท่ี 4.47 เอกสารสญัญาซ้ือขาย งานระบบวิศวกรรมเวทีประจาํโรงละครกล่องดาํ  
อาคารพิพิธภณัฑด์นตรีในภูมิภาคอุษาคเนย ์ตาํบลศาลายา อาํเภอพทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม  

1 ระบบ หนา้ 8/8 

(XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX)

(XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX)

(XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX)

Thunyawan Rattanapop
Rectangle

Thunyawan Rattanapop
Text Box
XXXXXXXX
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บทที ่5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพือ่พฒันางาน 

5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
การจดัซ้ือครุภณัฑด์นตรี โดยวิธีคดัเลือก วิทยาลยัดุริยางคศิลป์ มหาวิทยาลยัมหิดล มี

ปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนอยู่บ่อยคร้ัง ซ่ึงปัญหาท่ีพบอยู่เป็นประจาํคือการท่ีหน่วยงานภายใน
วิทยาลยัตอ้งการใชพ้สัดุหรือบริการท่ีเร่งด่วน มีเวลาจดัซ้ือจดัจา้งท่ีจาํกดั อาจนาํไปสู่การปฏิบติังาน
ท่ีผดิพลาดได ้อีกทั้งหน่วยงานเจา้ของโครงการส่งเอกสารและขอ้มูลในการจดัซ้ือจดัจา้งไม่ครบถว้น 
ทาํใหเ้กิดความล่าชา้ในการดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง ดงันั้นผูจ้ดัทาํจึงรวบรวมปัญหา อุปสรรค พร้อม
เสนอแนวทางแกไ้ข ดงัน้ี 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การตรวจสอบขอ้มูล
รายละเอียด และเอกสาร
ท่ีใชป้ระกอบการจดัซ้ือ
ครุภณัฑด์นตรี โดยวิธี
คดัเลือก

1. ขอ้มูลในเอกสารอนุมติัหลกัการ
ไม่ครบถว้น เช่น 1) ไม่ระบุเหตุผล
และความจาํเป็นท่ีตอ้งการจดัซ้ือ
จดัจา้ง 2) ไม่ระบุเหตุผลและความ
จําเป็นท่ีต้องซ้ือหรือจ้างโดยวิธี
คดัเลือก 3) ไม่เสนอรายช่ือคณะ-
กรรมการดาํเนินการซ้ือหรือจ้าง
โดยวิธีคดัเลือก
2. เอกสารประกอบการจดัซ้ือจดัจา้ง
ไม่ครบถว้น เช่น ไม่แนบเอกสาร
ขอบเขตงานฯ หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของพสัดุ และเอกสารการยื่น
ขอ้เสนอ

1. ส่งคืนเอกสารพร้อมช้ีแจงเหตุผล
ในการส่งคืนให้ทราบอยา่งชดัเจน
ว่าตอ้งการขอขอ้มูล หรือตอ้งการ
เอกสารอะไรเพิ่มเติมบา้ง
2. หากมีขอ้ผิดพลาดเกิดข้ึนบ่อย
คร้ังในเร่ืองเดิม เช่น ไม่ระบุเหตุผล
และความจาํเป็นท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้ง
โดยวิธีคัดเลือก ไม่เสนอรายช่ือ
คณะกรรมการดาํเนินการซ้ือหรือ
จา้ง โดยวิธีคดัเลือก หรือไม่แนบ
เอกสารประกอบการจดัซ้ือจดัจา้ง
หากเกิดข้ึนบ่อยคร้ัง  ควรจัดทํา
แบบฟอร์มขออนุมติัหลกัการ โดย
กาํหนดแบบฟอร์มท่ีมีขอ้มูลท่ีจาํเป็น
ต่อการจดัซ้ือจดัจา้ง และกาํหนดให้
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
แนบเอกสารท่ีใช้ประกอบการ
จดัซ้ือจดัจา้งมาดว้ย เพื่อลดปัญหา
การส่งคืนเอกสาร และลดปัญหา
การจดัซ้ือจดัจา้งท่ีล่าชา้ 

2. การจดัทาํแผนการ
จดัซ้ือจดัจา้ง 

หน่วยงานเจา้ของโครงการ ไม่มีการ
วางแผนการใช้พสัดุล่วงหน้า ซ่ึง
มกัตอ้งการใชพ้สัดุเร่งด่วน ทาํให้
ไม่สามารถดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง
ไดท้นัตามแผนท่ีกาํหนดไว ้

ควรมีการวางแผนการใชว้สัดุหรือ
บริการล่วงหนา้อยา่งเหมาะสมและ
ชดัเจน ไม่เร่งรีบ โดยตอ้งสามารถ
ดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งตามแผน 
ท่ีกาํหนดได้จริงและถูกตอ้ง เป็น 
ไปตาม  พรบ .  และระเบียบฯ  มี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

3. การจดัทาํร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียด
คุณลกัษณะเฉพาะของ
พสัดุ 

หน่วยงานเจา้ของโครงการขาดทั้ง
ประสบการณ์ ความรู้ และความเขา้ใจ
ในการกาํหนดรายละเอียดของเน้ือ
งานและคุณสมบติัของผูย้ืน่ขอ้เสนอ 
เช่น 1) ไม่ระบุคุณสมบติัของผูย้ื่น
ขอ้เสนอ 2) ไม่ระบุหลกัฐานการ
ยื่นขอ้เสนอ 3) กาํหนดขอบเขตงานฯ 
ไม่ครบถ้วนชัดเจน  4)  ไม่ระบุ
ระยะเวลาดาํเนินการหรือระยะเวลา
กาํหนดแลว้เสร็จ 5) ไม่ระบุค่าจา้ง
และการจ่ายเงิน 6) ไม่ระบุอัตรา
ค่าปรับ 7) ไม่ระบุการรับประกนั
ความชาํรุดบกพร่อง ทั้งน้ีการจดัทาํ
ร่างขอบเขตงานฯ หน่วยงานมกัจะ
จดัทาํโดยคดัลอกมาจากงานอ่ืน ๆ 
ซ่ึงอาจไม่ตรงตามวัตถุประสงค์
การใชง้านของงานนั้นโดยเฉพาะ 

1. หน่วยงานเจา้ของโครงการควร
จัดทําขอบเขตงานให้ตรงตาม
วตัถุประสงคก์ารใชง้าน  
2. อบรมให้ความรู้การกําหนด
ขอบเขตงานฯ ให้เป็นไปตาม พรบ. 
ระเบียบฯ และหนงัสือเวียนท่ีเก่ียวขอ้ง 
3. จัดทําแนวทางปฏิบัติในการ
กาํหนดขอบเขตงาน โดยจดัทาํเป็น
แบบฟอร์มการกําหนดขอบเขต
งานฯ  ให้มีข้อมูลรายละเอียดท่ี
จาํเป็น และกาํหนดหัวขอ้เอกสาร
การยื่นขอ้เสนอ เพื่อใชด้าํเนินการ
จดัซ้ือจดัจา้ง 
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
4. การจดัทาํราคากลาง การจดัทาํราคากลางงานซ้ือครุภณัฑ์

ดนตรี ท่ีมีรายการและรายละเอียด
เง่ือนไข คุณสมบติัของครุภณัฑ์มี
จํานวนมาก อาจทาํให้เจ้าหน้าท่ี
พสัดุตรวจสอบรายละเอียดในใบ
เสนอราคาท่ีผูป้ระกอบการส่งมา
ให้จัดทําราคากลางไม่ครบถ้วน 
ส่งผลใหร้าคาตํ่าสุดอาจเป็นราคาท่ี
มีคุณสมบติัไม่ถูกตอ้ง ตรงตามท่ี
วิทยาลยัตอ้งการ ทาํให้เป็นราคาท่ี
ไม่สามารถนาํไปใช้ในการจดัซ้ือ
จดัจา้งไดจ้ริง 

เจา้หน้าท่ีพสัดุควรให้ความสําคญั
กบัการตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
ต่าง  ๆให้ถูกตอ้งครบถว้น ตรงตามท่ี
กาํหนดในร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของ
พสัดุ ส่งผลให้เกิดการนาํราคาไป
ใช้ดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งไดจ้ริง
และเป็นธรรม ทาํให้กระบวนการ
จดัซ้ือรวดเร็วยิง่ข้ึนอีกดว้ย 

5. ก า ร จั ด ทํ า บัญ ชี
รายช่ือผู ้เ ห็นสมควร
เชิญเสนอราคา  และ
การจดัทาํหนังสือเชิญ
ยื่นข้อ เสนอโดยวิ ธี
คดัเลือก 

หน่วยงานเจ้าของโครงการไม่มี
ความรู้ความเขา้ใจในการคดัเลือก
ผูป้ระกอบการให้มายื่นขอ้เสนอ 
หน่วยงานมกัเชิญผูป้ระกอบการท่ี
มีคุณสมบติัหรือผลงานไม่ตรงตามท่ี
กาํหนดไวใ้นร่างขอบเขตของงาน 
ส่งผลให้ 1) ไม่มีผูป้ระกอบการมา
ยื่นขอ้เสนอ 2) มีผูม้ายื่นขอ้เสนอ
เพียงรายเดียว หรือมายื่นขอ้เสนอ
หลายราย แต่ถูกตอ้งตามคุณสมบติั 
หรือผลงานท่ีกาํหนดเพียงรายเดียว 
ทาํใหไ้ม่เกิดการแข่งขนั วิทยาลยัอาจ
ตอ้งซ้ือพสัดุในราคาท่ีไม่เป็นธรรม 

อบรมให้ความรู้ในการคัดเลือก
ผูป้ระกอบการในการจดัซ้ือจดัจา้ง
โดยวิธีคดัเลือก โดยตอ้งเชิญเฉพาะ
ผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติั และ
ผลงานตรงตามเง่ือนไขท่ีกาํหนดให้
เขา้ยืน่เสนอราคา โดยอาจมีการกาํหนด
แบบฟอร์มบญัชีรายช่ือผูเ้ห็นสมควร
เชิญเสนอราคา ต้องให้มีการระบุ 
“ผลงานท่ีเก่ียวขอ้ง และมูลค่าของ
ผลงาน” ของผูป้ระกอบการท่ีจะ
เชิญมายื่นขอ้เสนอแต่ละรายลงไป
ในบญัชีรายช่ือผูเ้ห็นสมควรเชิญ
เสนอราคาดว้ย 

6. จดัทาํรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมติั
สัง่ซ้ือสัง่จา้ง 

คณะกรรมการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธี
คดัเลือก และเจา้หนา้ท่ีพสัดุ จดัทาํ
รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้างไม่
ละเอียด โดยไดไ้ม่ไดเ้ขียนอธิบาย

จัดทาํแบบฟอร์มรายงานผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการฯ โดย
กาํหนดให้มีหัวขอ้ ให้อธิบายเหตุผล
การพิจารณาคดัเลือกอยา่งชดัเจน 
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
หรือไม่ไดใ้ห้เหตุผลการพิจารณา
คดัเลือกอยา่งชดัเจน หากเป็นกรณี
พิจารณาโดยใชเ้กณฑร์าคาประกอบ
เกณฑ์อ่ืน (เกณฑ์คุณภาพ) ต้อง
อธิบายการพิจารณาการใหค้ะแนน
แต่ละตัวช้ีว ัดอย่างละเอียด และ
ชัด เจนด้วย  ส่ งผลให้ เ กิดการ
อุทธรณ์ได ้ซ่ึงจะทาํให้การจดัซ้ือ
จดัจา้งล่าช้าไม่สามารถทาํสัญญา 
และไม่เป็นไปตามกาํหนดการของ
ความตอ้งการใชพ้สัดุ 

 
 

5.2 ข้อเสนอแนะเพือ่การพฒันางาน 
5.2.1 การปฏิบติังานดา้นการจดัซ้ือจดัจา้ง ตอ้งปฏิบติังานภายใตพ้ระราชบญัญติัการ

จดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดั
จา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนงัสือเวียนท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึงเจา้หนา้ท่ีตอ้งมีความรู้ 
ความเขา้ใจ และนาํมาปฏิบติัไดอ้ย่างถูกตอ้ง ครบทุกขั้นตอน อย่างเคร่งครัด มหาวิทยาลยัจึงควร
สนับสนุนให้บุคลากรได้ฝึกอบรมด้านการจัดซ้ือจัดจ้างอย่างสมํ่าเสมอ เพื่อให้ทนัต่อประกาศ 
มาตรการ หรือหนงัสือเวียนท่ีเกิดข้ึนอยา่งต่อเน่ือง  

5.2.2 กระบวนการจดัซ้ือครุภณัฑ์เคร่ืองดนตรี โดยวิธีคดัเลือก มีขั้นตอนดาํเนินการ
จัดซ้ือจัดจ้างหลายขั้นตอน และหน่วยงานยงัตอ้งการใช้พสัดุกระชั้นชิด ผูป้ฏิบติัมีเวลาในการ
ดาํเนินงานนอ้ย อาจเกิดขอ้ผดิพลาดในการดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้งได ้หน่วยงานเจา้ของโครงการ จึง
ควรมีการวางแผนการใชพ้สัดุ เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งละเอียดรอบคอบ และ
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.3.3 เจา้หน้าท่ีพสัดุตอ้งปฏิบติังานจดัซ้ือครุภณัฑ์เคร่ืองดนตรี ด้วยความละเอียด
รอบคอบ เน่ืองจากครุภณัฑเ์คร่ืองดนตรีมีรายการ รายละเอียดเง่ือนไข และคุณสมบติัของครุภณัฑ์
จาํนวนมาก จึงตอ้งตรวจสอบรายการในใบเสนอราคาในขั้นตอนการจดัทาํรายละเอียดขอ้มูลราคา
กลาง และตรวจสอบคุณลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑ์ดนตรี ในขั้นตอนพิจารณาคดัเลือก รวมทั้ง
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ตรวจสอบคุณสมบติัเบ้ืองตน้ และผลงานของผูย้ื่นขอ้เสนอ จึงควรมีการจดัทาํรายการตรวจสอบ 
(Checklist) เพื่อตรวจสอบคุณสมบติัหรือเง่ือนไขท่ีกาํหนดต่าง ๆ ให้ถูกตอ้ง ครบถว้น ตรงตามท่ี
กาํหนดในขอบเขตของงาน หรือการกาํหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 

5.2.4 ควรจดัอบรมให้ความรู้เก่ียวกบัการกาํหนดขอบเขตของงาน หรือการกาํหนด
คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ เพื่อให้หน่วยงานเจา้ของโครงการนาํไปใชเ้ป็นแนวทางปฏิบติัในการ
กาํหนดขอบเขตของงาน หรือการกาํหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ ทาํให้สามารถปฏิบติังานได้
เป็นมาตรฐานเดียวกนั ทั้งยงัช่วยลดการเกิดขอ้อุทธรณ์ร้องเรียน ทาํให้สามารถปฏิบติังานไดอ้ย่าง
รวดเร็วยิง่ข้ึน 
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