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คณะวิศวกรรมศาสตร์  

มหาวิทยาลัยทกัษิณ 



ค าน า 

 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ มีภารกิจหลัก คือ สู่ผลิตวิศวกรมืออาชีพและสร้างนวัตกรรม
สังคม ซึ่งงานคลังและพัสดุมีหน้าที่ความรับผิดชอบในด้านการจัดการด้านพัสดุของคณะวิศวกรรมศาสตร์เป็นการ
สนับสนุนการด าเนินงานด้านการบริหารของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย
และทันต่อเวลา จากภารกิจทั้งหมดของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผู้เขียนได้ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ 
ยังไม่มีบุคลากรในคณะวิศวกรรมศาสตร์จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุไว้เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
หรือรวบรวมเป็นรูปเล่มให้เป็นปัจจุบัน ซึ่งปัจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย ทักษิณได้ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎกระทรวง มาใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานจัดซื้อ
จัดจ้าง 
 เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้เป็นเนื้อหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ที่
ปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถน าไปศึกษาเพ่ิมเติมหรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 

 

 

จิดาภา ทองอ่อน 
นักวิชาการพัสดุ 
ตุลาคม ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

  



 

 สารบัญ 

เรื่อง                   หน้า 

บทที่ ๑ บทน า 
๑.๑ ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ      ๑ 
๑.๒ วัตถปุระสงค ์         ๒ 
๑.๓ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        ๒ 
๑.๔ ขอบเขตของคู่มือ         ๒ 
๑.๕ ค าจ ากัดความ         ๓ 

บทที่ ๒ โครงสร้าง ภารกิจของหน่วยงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
๒.๑ โครงสร้างการบริหารจัดการของคณะวิศวกรรมศาสตร์     ๔ 
๒.๒ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง      ๙ 
๒.๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ         ๑๐ 

บทที่ ๓ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
๓.๑ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน        ๑๓ 
๓.๒ หลักการจัดซื้อจัดจ้าง        ๑๓ 
๓.๓ สาระส าคัญของการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง   ๑๔ 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๓.๔ การแต่งตั้งคณะกรรมการ        ๑๖ 
๓.๕ การท าสัญญา         ๑๗ 
๓.๖ การตรวจรับพัสดุ         ๑๘ 
๓.๗ ค่าปรับ          ๒๐ 
๓.๘ การบันทึกการจัดซื้อหรือจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงของคณะวิศวกรรมศาสตร์   ๒๐ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
๓.๙ วธิีปฏิบัติการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง      ๒๑ 

บทที่ ๔ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
๔.๑ แผนและกรอบเวลาในการปฏิบัติงาน       ๒๓ 
๔.๒ เทคนิคการปฏิบัติงาน        ๒๓ 



เรื่อง                   หน้า 

๔.๓ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน        ๒๕ 
๔.๔ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน      ๓๙ 
๔.๕ จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓     ๓๙ 
๔.๖ พระบรมราโชวาทในการปฏิบัติงาน       ๔๐ 
๔.๗ จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน       ๔๑ 
๔.๘ จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทักษิณ     ๔๒ 
 

บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
๕.๑ ปัญหาและอุปสรรคในการปฎิบัติงาน       ๔๖ 
๕.๒ ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา        ๔๗ 

บรรณานุกรม           ๔๘ 
ภาคผนวก           ๔๙ 
ประวัติ ผู้เขียน           ๕๐ 

 

 

 

 

 

 

  



 

สารบัญตาราง 

ตารางท่ี                    หน้า 

 ตารางที่ ๔.๑ แผนการด าเนินงาน        ๓๑ 
 

 

  



สารบัญภาพประกอบ 

ภาพที่                  หน้า 

๑ โครงสร้างองค์กรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ    ๖ 
๒ โครงสร้างการบริหารงานหน่วยงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิยาลัยทักษิณ   ๗ 
๓ โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์    ๘ 
๔ ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ     ๒๑ 
๕ แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง       ๓๓ 
๖ แสดงการเข้าสู่ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ     ๓๕ 
   ให้ด าเนินการเลือกเมนู “ตรวจสอบข้อมูลบุคคล ร้านค้า” 
๗ กดลิงค์เพ่ือเข้าสู่เมนู “ตรวจสอบข้อมูลบุคคล ร้านค้า”     ๓๖ 
๘ ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีหรือชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เพื่อค้นหาข้อมูล    ๓๖ 
๙ ใส่ Username และ รหัสผา่นเพื่อเข้าสู่ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติมหาวิทยาลัยทักษิณ ๓๗ 
๑๐ เลือกเมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง และ เลือกเมนูบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/อนุมัติเบิก  ๓๘ 
๑๑ แสดงการบันทึกข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง      ๓๘ 
๑๒ แสดงการบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ     ๓๙ 
๑๓ แสดงการบันทึกข้อมูลรายการย่อยใบขอซื้อ       ๓๙ 
๑๔ ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติมหาวิทยาลัยทักษิณ  ๔๐ 
๑๕ ตัวอย่างใบสั่งซื้อจากระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ   ๔๑ 
๑๖ ตัวอย่างใบสั่งจ้างจากระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ   ๔๒ 
๑๗ ตัวอย่างใบเสนอราคา         ๔๓ 
๑๘ แสดงข้อมูลหน้าจอการตรวจรับพัสดุ       ๔๔ 
๑๙ ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุจากระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ  ๔๕ 
๒๐ ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงินจากระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติมหาวิทยาลัยทักษิณ  ๔๖ 

 
 



 

บทที่ ๑ 
บทน ำ 

๑.๑ ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 มหาวิทยาลัยทักษิณซึ่งเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่มุ่งเน้นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีความเป็นเลิศ 
ผลิตบัณฑิตมืออาชีพที่มีความสามารถรอบรู้ในหลากหลายมิติ พร้อมด้วยคุณธรรม จริยธรรม และความรับผิดชอบ  
ทางสังคม ขยายงานทางด้านการวิจัย และการบริการวิชาการ ให้เป็นที่ยอมรับต่อสังคมและน าไปสู่การพัฒนา 
ที่ยั่งยืนของประเทศ เพ่ือเป็นการสนับสนุนนโยบายรัฐบาลในการพัฒนาและส่งเสริมการใช้ประโยชน์จาก  
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี การวิจัยและพัฒนา และนวัตกรรม จึงได้มีค าสั่งที่  ๒๓๐๐/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๘ เมษายน 
๒๕๕๗ แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างโครงการจัดตั้งคณะและศูนย์มหาวิทยาลัยทักษิณ และค าสั่งที่ ๒๖๖๒/๒๕๕๗ 
ลงวันที่ ๑๒ มิถุนายน ๒๕๕๗ แต่งตั้งอนุกรรมการยกร่างโครงการจัดตั้งคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือจัดท าโครงการ  
จัดตั้งคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง  โดยบรรจุอยู่ในแผนพัฒนามหาวิทยาลัยทักษิณ 
วิทยาเขตพัทลุง ระยะที่ ๒ (พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๔) มีภาระงานหลักในการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรแบบ 
บูรณาการเน้นผลิตวิศวกรมืออาชีพทที่มีความรู้ ความสามารถในการวิจัยและพัฒนาทางด้านวิศวกรรมศาสตร์  
ที่เข้าใจกระบวนการทางอุตสาหกรรมบนพ้ืนฐาน มีจิตส านึกต่อสิ่งแวดล้อม และความรับผิดชอบต่อสังคม 
มีส่วนร่วมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ให้บริการวิชาการให้แก่สังคม ชุมชนอุตสาหกรรมต่างๆ โดยสภามหาวิทยาลัย 
ทักษิณ  ในการประชุมครั้ งที่  ๖ /๒๕๕๗  เมื่ อ วันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  ๒๕๕๗  มี มติอนุ มั ติ การจัดตั้ ง 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ และส านักนายกรัฐมนตรีได้น าประกาศเรื่อง การจัดตั้งส่ วนงาน 
ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๘ ตราลงในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑๓ กุมภาพันธ์ 
๒๕๕๘ โดยจัดท าแผนการเปิดหลักสูตร เป็น ๒ ระยะ คือ ระยะที่  ๑ (พ.ศ.๒๕๕๘ – ๒๕๖๒) ระยะที่  ๒ 
(พ.ศ.๒๕๖๓ – ๒๕๖๗)  
 เปิดสอนทั้งในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตวิทยาลัย รายละเอียดของหลักสูตรในระยะที่ ๑ (พ.ศ.๒๕๕๘ – 
๒๕๖๒) คณะวิศวกรรมศาสตร์จะเปิดสอนหลักสูตรในระดับปริญญาตรี จ านวน ๓ หลักสูตร คือ 

๑) หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ 
๒) หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ 
๓) หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 

และระดับบัณฑิตศึกษา คือ หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต และปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิศวกรรมพลังงาน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์มีการแบ่งส่วนงานภายในคณะฯ เป็น ๕ ส่วนงาน ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมเมคคา-

ทรอนิกส์ สาขาวิชาวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ สาขาวิศวกรรมเครื่ องกล สาขาวิชาวิศวกรรมพลังงาน และ
ส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

งานพัสดุเป็นงานฝ่ายสนับสนุนหน่วยงานภายใต้ ส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบใน
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างหลักให้กับคณะวิศวกรรมศาสตร์ และหลักสูตรภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์
มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ตามที่ได้รับแจ้งให้ด าเนินการ ประกอบกับคณะวิศวกรรมศาสตร์เป็น
หน่วยงานที่เพ่ิงก่อตั้ง ท าให้การจัดหาครุภัณฑ์ส าหรับการเรียนการสอนต่าง ๆ มีจ านวนมากและการจัดซื้อจัดจ้าง
รวมถึงกระบวนการและขั้นตอนต่าง ๆ หลายขั้นตอน การประสานงานกับบุคคลและหน่วยงาน รวมทั้งการ
ปฏิบัติงานทดแทนและการหมุนเวียนงานในต าแหน่งพัสดุดังกล่าว 



๒ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน จึงเป็นส่วนหนึ่ งในการลดขั้นตอนและช่วยในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว  
เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติและหน่วยงาน ผู้เขียนจึงได้รวบรวมข้อมูล เนื้อหา จากการปฏิบัติงาน และความรู้ที่ได้รับ
จากระเบียบฯ ปฏิบัติ การอบรม ประสบการณ์เรียนรู้ในการแก้ปัญหาขณะปฏิบัติงานของผู้เขียนและผู้ร่วมงานใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเป็นเนื้อหาเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติการ โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนการประสานงานกับหลักสูตรที่ต้องการ
พัสดุ เพ่ือก าหนดแผนโครงการ ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุแห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ซึ่งเป็นขั้นตอนและภาระงานของผู้เขียนที่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงาน 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของบุคลากรงานพัสดุ
หรือบุคลากรหน่วยงานอ่ืนและผู้สนใจทั่วไป เพ่ือสนับสนุนแนวทางการปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง หากมีข้อบกพร่อง 
ประการใด ผู้จัดท าใคร่ขออภัยมา ณ ที่นี้และจะพัฒนาคู่มือให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้นให้เหมาะสมต่อการใช้งานต่อไป 
 
๑.๒ วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือรวบรวมหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ทราบรายละเอียดขั้นตอนและใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบฯ 

๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานด้านพัสดุแทนกันได้ โดยการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน มีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

๓. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้เกี่ยวข้องกับการกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ มีความเข้าใจ ถึงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน
เกีย่วกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ที่มีวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท 

 
๑.๓ ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

๑. ผู้ปฏิบัติงาน งานพัสดุ ทราบรายละเอียดขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน 
๒. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานได้รับความรู้และความเข้าใจ สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงและ

ถูกต้อง 
๓. เป็นคู่มือส าหรับบุคลากรและผู้ที่สนใจสามารถปฏิบัติได้ถูกต้อง ไม่เกิดความสับสนและลดขั้นตอน

การท างาน 
๔. ช่วยลดขั้นตอนในการตอบค าถามและการสอนงานส าหรับบุคลากรที่ได้รับการบรรจุใหม่ 
๕. เป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

 

๑.๔ ขอบเขตของคู่มือ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ที่มีวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ไม่ต้องจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ของงาน
พัสดุโดยเริ่มตั้งแต่ กระบวนการประสานงานกับหลักสูตรที่ต้องการพัสดุ เพ่ือก าหนดแผน โครงการ ในกระบวนการ 



๓ 
 

จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุฯ แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
๑.๕ ค ำจ ำกัดควำม 
 “หน่วยงาน” หมายความว่า คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง 
 “หัวหน้าหน่วยงาน” หมายความว่า คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง 
 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 “เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า  แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม 
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ 
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 
 “การจัดซื้อวัสดุ” หมายความว่า การจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กับหน่วยงานส านักงานคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 “วิธีเฉพาะเจาะจง” หมายความว่า การจัดซื้อวัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กับหน่วยงานส านักงานคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๘ 
  



 
 

บทที่ ๒ 
โครงสร้ำง ภำรกิจของหน่วยงำนและบทบำท 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
๒.๑ โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรของคณะวิศวกรรมศำสตร์ 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ จัดท าแผนการเปิดหลักสูตร เป็น ๒ ระยะ คือ ระยะที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๘ – ๒๕๖๒) 
ระยะที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๗) เปิดสอนทั้งในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร ์
มหาวิทยาลัยทักษิณ ในระยะที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๘ – ๒๕๖๒) เปิดสอนหลักสูตรในระดับปริญญาตรี จ านวน ๓ 
หลักสูตร คือ ๑) วศ.บ. สาขาวิชาวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ ๒) วศ.บ. สาขาวิชาวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ 
๓) วศ.บ. สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล และระดับบัณฑิตศึกษา คือ วศ.ม. และ ปร.ด. สาขาวิชาวิศวกรรมพลังงาน  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

• หลักสูตรวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ ผลิตวิศวกรช่วยในการพัฒนาผลิตภัณฑ์ กระบวนการผลิต 
การออกแบบเครื่องจักรกล รวมถึงการดูแล บ ารุงรักษา เพ่ือรองรับการขยายตัวของภาคอุตสาหกรรมและ  
เกษตรกรรมในพ้ืนที่พัทลุงและภาคใต้ได้ในอนาคต (ได้รับการรับรองหลักสูตรจากสภาวิศวกร เปิดสอนตั้งแต่ปี 
การศึกษา ๒๕๖๐) 

• หลักสูตรวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ ด้วยสถานการณ์ยางพาราที่มีราคาตกต่ า ส่งผลกระทบต่อรายได้ 
ของเกษตรกรชาวสวนยาง ซึ่งเป็นอาชีพหลักของประชากรในพ้ืนที่พัทลุงและภาคใต้ วิศวกรยางและพอลิเมอร์  
จะเข้ามาช่วยบริหารจัดการ กระบวนการแปรรูป และการสร้างงานวิจัยใหม่ๆ เพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับยางพารา 
(เปิดสอนตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๖๐) 

 • หลักสูตรวิศวกรรมเครื่องกล ผลิตวิศวกรที่สามารถออกแบบเครื่องจักรกล สามารถน าเทคโนโลยี  
สมัยใหม่เข้ามาช่วยในการผลิต การออกแบบเครื่องจักรกลที่มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ และลักษณะการใช้งาน 
เพ่ือรองรับการขยายตัวของภาคอุตสาหกรรม (ได้รับการรับรองหลักสูตรจากสภาวิศวกร และเปิดสอนในปี 
การศึกษา ๒๕๖๖) 

 • หลักสูตรวิศวกรรมพลังงาน เป็นหลักสูตรที่เปิดที่แรกในพ้ืนที่จังหวัดพัทลุง ด้วยภาคอุตสาหกรรมเป็น 
หน่วยงานที่ มีการใช้พลังงานมากที่สุดของประเทศไทย และมีแนวโน้มการใช้พลังงานเพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
ซึ่งภาคอุตสาหกรรมจะได้รับผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์พลังงานในตลาดโลก จึงมีความจ าเป็น 
อย่างยิ่งที่จะต้องปรับเปลี่ยนมาใช้พลังงานทดแทนมากขึ้น เพ่ือลดการพ่ึงพาการน าเข้า พลังงานจากต่างประเทศ 
บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถเชี่ยวชาญในสาขาวิศวกรรมพลังงาน จึงเป็นที่ต้องการเป็นอย่างมากใน  
ภาคอุตสาหกรรม เพื่อเข้ามาช่วยในการแสวงหาและพัฒนาพลังงานทดแทน และวิธีการใช้ทรัพยากรด้านพลังงานที่ 
มีอยู่อย่างจ ากัดให้มีประสิทธิภาพสูงสุด (เปิดสอนตั้งแต่ปี การศึกษา ๒๖๖๙ ภาคเรียนที่ ๒) ปีการศึกษา ๒๕๖๓ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์มีบัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษาท้ังในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 



  ๕ 
 

คณะวิศวกรรมศาสตร์มีการแบ่งส่วนงานภายในคณะฯ เป็น ๕ ส่วนงาน ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมเมคคา- 
ทรอนิกส์  สาขาวิชาวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ สาขาวิ ศวกรรมเครื่องกล สาขาวิชาวิศวกรรมพลังงาน  
และส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ การบริหารงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นการบริหารแบบ  
รวมศูนย์กลาง รวมบริการ ประสานภารกิจ มีผู้บริหารสูงสุด คือ คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นผู้ก าหนด  
นโยบายและแนวทางในการปฏิบัติงาน มีการแต่งตั้งผู้บริหารระดับต่าง ๆ เพ่ือก ากับ ดูแล และน านโยบายไปสู่ 
การปฏิบัติงาน ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาองค์กร รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ประกันคุณภาพ และสื่อสาร
องค์กร และหัวหน้าส านักงานที่รับผิดชอบงานบุคคล และงานบริหารส านักงาน อีกทั้งงานหรือกิจกรรมพิเศษอ่ืนๆ  
เพ่ือสนับสนุนการบริการแก่บุคลากร นิสิต และบุคคลากรภายนอก โดยมีโครงสร้างองค์กรคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ดังนี้ 



  ๖ 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๒.๑ โครงสร้างองค์กรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
 
 
 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

ส านักงานคณะ

วิศวกรรมศาสตร ์
หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร

มหาบณัฑิต และปรัชญาดุษฎีบณัฑิต 

สาขาวิศวกรรมพลังงาน 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร

บัณฑิต สาขาวิศวกรรม

เมคคาทรอนิกส์ 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร

บัณฑิต สาขาวิศวกรรม

ยางและพอลิเมอร์ 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร

บัณฑิต สาขา

วิศวกรรมเครื่องกล 



  ๗ 
 

 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนหน่วยงำน (Administration Chart) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๒.๒ โครงสร้างการบริหารงานหน่วยงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 

(อธิการบดี) 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

(คณบดี) 

รองคณบดี 

ฝ่ายบริหาร และพัฒนาองค์กร 

รองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการ ประกันคุณภาพ และสื่อสารองค์กร 

ส านักงานคณะ

วิศวกรรมศาสตร์ 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร

มหาบัณฑิต และปรัชญา

ดุษฎีบัณฑิต สาขาวิศวกรรม

พลังงาน 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร

บัณฑติ สาขาวศิวกรรม

เมคคาทรอนิกส์ 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร

บัณฑิต สาขาวศิวกรรมยาง

และพอลิเมอร์ 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตร

บัณฑิต สาขา

วิศวกรรมเคร่ืองกล 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคณะวิศวกรรมศำสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 ภำพที่ ๒.๓ โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์

อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ 

(รองศาสตราจารย์ ดร.ณฐพงศ์ จิตรนิรัตน์) 

รองศาสตราจารย์ ดร.จตุพร แก้วอ่อน 

 (คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์) 

อาจารย์ ดร.นเรศ ฉิมเรศ   

(รองคณบดี ฝ่ายบริหาร และพัฒนาองค์กร) 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.รวมพร นิคม 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ประกันคุณภาพ และสื่อสารองค์กร 

หัวหน้าส านกังาน 

(นายชัยยุทธ มณีฉาย) 

ประธานสาขาวิศวกรรมพลังงาน 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.โชคชัย เหมือนมาศ) 

สาขาวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ 

(อาจารย์ ดร.ต้าย บัณฑิศักด์ิ) 
สาขาวิศวกรรมยางและพอลิเมอร์ 

(อาจารย์ ดร.ศุภชัย สัตยานุรักษ์) 
สาขาวิศวกรรมเคร่ืองกล 

(อาจารย์ ดร.นเรศ ฉิมเรศ) 

นางสาวสุชาดา ถาวรานุรักษ์ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานและเลขานุการ 

นายกฤศณพันธ์ จันทร์คง 

นักวิชาการและกจิการนิสิต 

นางสาวจิดาภา ทองอ่อน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

งานสนับสนุนและ

บริหารส านักงาน 

งานสนับสนุน

ห้องปฏิบัติการ 

นางสาวมาชิดา เลขผล 

นักวิทยาศาสตร์ 

นายอดิศร เมรุแก้ว 

นักวิทยาศาสตร์ 

นายณัฐชนนท์ ศรีสุวรรณ 

นกัวิทยาศาสตร์ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.รวมพร นิคม 

 

อาจารย์ ดร.ธวัช ชูชิต 

อาจารย์ ดร.นันทพันธ์ นภัทรานันทน์ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เริงวุฒิ ชูเมือง 

อาจารย์ธารทิพย์ สิทธิรักษ์ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กฤษฎา พัชรสิทธิ์ 
 

อาจารย์ ดร.กรกนก อุบลชลเขต 

อาจารย์ ดร.เสาวณีย์ สิงห์สโรทัย 

รองศาสตราจารย์ ดร.จตุพร แก้วอ่อน 

อาจารย์ ดร.ธนวัฒน์ ศรีรักษา 

อาจารย์ ดร. ว่าที่ ร.ต.พลกฤษณ์ คล้ายวิตภัทร 

อาจารย์ชัยวัฒน์ จุมพลกุล 

อาจารย์ ดร.นฤมล อินทรัตน์ 



  ๙ 

 

๒.๒ บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานภาระงาน
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฎิบัติการ งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง และบริหารพัสดุ
ภาครัฐภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฎิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. งานรับผิดชอบการปฏิบัติงานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุทุกวิธีให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และข้อบังคับอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องให้กับคณะวิศวกรรมศาสตร์  

๒. การบริหารจัดการทะเบียนทรัพย์สิน ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ประกอบด้วยภาระงานที่ปฏิบัติดังนี้  
๒.๑ งานด้านการบริหารคลังพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้  

๒.๑.๑ บริหารควบคุม ดูแลพัสดุ ให้เกิดการหมุนเวียนใช้วัสดุ โดยมีการ สั่งซื้อวัสดุส ารองใน
จ านวนที่เหมาะสม เพียงพอ ทันต่อความต้องการใช้งานของ หน่วยงาน  

๒.๑.๒ ตรวจสอบและจัดวางระบบให้มีวัสดุเสื่อมสภาพหรือหมดอายุการใช้งานน้อยที่สุด 
โดยใช้วิธี FIFO 

๒.๑.๓ ควบคุมดูแลระบบการใช้วัสดุของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ให้เป็นไปอย่างประหยัด 
และเกิดประโยชน์สูงสุด  

๒.๑.๔ รายงานข้อมูลวัสดุคงเหลือ 

๓.  งานด้านบริหารการใช้ทรัพย์สิน มีหน้าที่ดังนี้ 
๓.๑ ศึกษาวิเคราะห์และบริหารจัดการการใช้พัสดุของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ให้เกิดประโยชน์

สูงสุด 
๓.๒ ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ 
๓.๓ ยืนยันการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์กับฝ่ายการคลังและทรัพย์สินเพ่ือขอ QR CODE หมายเลข

ครุภัณฑ ์

๓.๔ น า QR CODE ไปติดครุภัณฑ์ และบันทึก ปรับปรุงข้อมูลรายละเอียดของครุภัณฑ์ให้ตรงตาม
ความเป็นจริง เช่น หมายเลข Serial Number ต าแหน่งของครุภัณฑ์ ผู้รับผิดชอบ ดูแล 

๓.๕ บันทึกใบเบิกวัสดุและตัดจ่ายวัสดุในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ พร้อมตรวจนับวัสดุ
คงเหลือให้ตรงกับในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ 
๔.  งานด้านการควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ 

 ๔.๑ ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้มีการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตาม
ระเบียบพัสดุและรายงาน ผลภายในระยะเวลาที่ฝ่ายการคลังและทรัพย์สินก าหนด 

 ๔.๒ ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลทะเบียนครุภัณฑ์ในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ ตามผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี เช่น การเปลี่ยนสถานที่ตั้ง สถานะของครุภัณฑ์ 

๔.๓ ด าเนินการตรวจหาข้อเท็จจริงของพัสดุที่ช ารุด และด าเนินการจ าหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพ  
ตามระเบียบพัสดุ 

๔.๔ รายงานข้อมูลการตรวจครุภัณฑ์ประจ าปีให้ฝ่ายการคลังและทรัพย์สินทราบ 



  ๑๐ 

 

๔.๕ ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่ครบก าหนดประกันสัญญา และท ารายงานแจ้งฝ่ายพัสดุเพ่ือท าการคืน
หลักประกันสัญญาให้กับคู่สัญญา  

๔.๖ แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ที่ช ารุด เพ่ือให้ครุภัณฑ์สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
๕.  ด้านการบริการ 

๕.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง และบริหารพัสดุภาครัฐ แก่
บุคลากรในหน่วยงาน 

๕.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

๒.๓ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 ๒.๓.๑ หน้ำที่รับผิดชอบตำมมำตรฐำนก ำหนด ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุ ระดับปฏิบัติกำร ลักษณะงาน
โดยทั่วไปปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการและต าแหน่งหน้าที่ 
ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานด้านพัสดุภายใต้การควบคุม ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 
  
 ๒.๓.๒ หน้ำที่รับผิดชอบของต ำแหน่งตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นำงสำวจิดำภำ ทองอ่อน ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับ
ปฏิบัติการที่ได้รับมอบหมาย ตามข้อตกลงสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับปฏิบัติการ และข้อตกลงการปฏิบัติงานจากหัวหน้างาน มีดังนี้ 

๑. งานจัดซื้อ จัดจ้าง ให้กับหน่วยงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขต
พัทลุง โดยมีขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 

ก. ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของบุคลากรในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ข. จัดท ารายงานขอซื้อ ขอจ้าง และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 
ค. ด าเนินการหาผู้ขายหรือผู้รับจ้าง อย่างน้อย 3 ราย เพ่ือเปรียบเทียบราคา 
ง. รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ 
จ. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ฉ. จัดท าใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง  
ช. เมื่อมีการส่งมอบงาน ด าเนินการตรวจรับพัสดุ และเบิกจ่ายให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

๒. งานตรวจสอบครุภัณฑ์ที่ข้ึนอยู่กับคณะวิศวกรรมศาสตร์ โดยมีขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 
ก. ด าเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ว่ามีสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่  
ข. ปรับปรุงข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ ให้ตรงกับความเป็นจริง 
ค. หากมีครุภัณฑ์ช ารุด / เสื่อมสภาพ และครุภัณฑ์นั้นยังอยู่ในประกันสัญญา ให้ท า

หนังสือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือรายงานวิทยาเขตให้ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป  



  ๑๑ 

 

ง. หากมีครุภัณฑ์ที่สิ้นสุดหลักประกันสัญญา ให้ด าเนินการตรวจสอบความช ารุด
บกพร่องของครุภัณฑ์นั้น หากไม่มีความช ารุดบกพร่อง ให้ด าเนินการแจ้งวิทยาเขต 
เพ่ือคืนหลักประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญาต่อไป 

๓. งานด้านการบริหารพัสดุ เช่น การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม พัสดุต่าง ๆ  
ก. บันทึกรับวัสดุสิ้นเปลืองในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ จดบันทึกในบัญชีคุมนอก  
ข. เมื่อมีบุคลากรมาขอเบิกใช้ ให้เขียนใบขอเบิกและท าการตัดจ่ายในระบบสารสนเทศ

บัญชีสามมิติ โดยตรวจนับวัสดุให้มีจ านวนถูกต้องตามความเป็นจริง 
ค. การยืมใช้ครุภัณฑ์ ให้บุคลากรเขียนใบยืมครุภัณฑ์ โดยมีรายละเอียดต่าง ๆ ของ

ครุภัณฑ์นั้น เช่น หมายเลขครุภัณฑ์ หมายเลข Sersial Number สถานที่เก็บ 
ง. การโอนย้ายครุภัณฑ์ที่ไม่ใช้งานให้แก่ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยทักษิณ โดยท า

บันทึกข้อความขอโอนครุภัณฑ์ถึงฝ่ายการคลังและทรัพย์สินให้ด าเนินการโอนย้ายใน
ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ 

จ. การรับโอนครุภัณฑ์จากฝ่ายแผนงาน ฝ่ายวิชาการ และคณะวิทยาศาสตร์ โดยท า
บันทึกข้อความยืนยันการรับโอนครุภัณฑ์ถึงฝ่ายการคลังและทรัพย์สินและ
หน่วยงานที่ได้ท าการโอนครุภัณฑ์ 

๔. รายงานพัสดุประจ าเดือน เพ่ือให้ฝ่ายการคลังและทรัพย์สินน าไปปรับปรุงบัญชี ได้แก่ 
ก. รายงานการตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 
ข. รายงานการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
ค. รายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ง. รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
จ. ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระส าคัญของ

สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รายไตรมาส ในระบบ e-GP และเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัย 

๕. เลขานุการงานตรวจรับครุภัณฑ์การเรียนการสอนสาขาวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์และสาขา
วิศวกรรมเครื่องกล โดยมีขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 

ก. ประสานงานกับคู่สัญญาเพ่ือนัดหมายการอบรมการใช้งานก่อนการส่งมอบครุภัณฑ์ 
ข. จัดเตรียมเอกสารประกอบการตรวจรับให้คณะกรรมการ 
ค. นัดหมายกรรมการเพื่อท าตรวจรับ 
ง. จัดท ารายงานผลการตรวจรับครุภัณฑ์ รายงานต่อวิทยาเขตเพ่ืออนุมัติการเบิก

จ่ายเงินให้คู่สัญญา 
จ. จัดท าหน้างบเบิกจ่าย และด าเนินการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ในระบบสารสนเทศบัญชี

สามมิต ิ
๖. วางแผนการจัดหาพัสดุให้เพียงพอต่อความต้องการใช้ของบุคลากร 
๗. อ านวยความสะดวกแก่บุคลากร นิสิต ที่ต้องการใช้พัสดุนั้น 



  ๑๒ 

 

๘. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพัสดุ ในส่วนที่ด าเนินการแก่
สาขาวิชาต่าง ๆ ภายใต้การควบคุมของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

๙. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายและปฏิบัติงานโดยต่อเนื่อง จึงได้ด าเนินการเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เพื่อไว้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับตนเอง บุคลากรด้านพัสดุ และหน่วยงานอื่นที่ให้ความสนใจ
ศึกษาข้อมูล ทั้งนี้อ านาจในการอนุมัติการจัดซื้อ จัดจ้างของคณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นอ านาจของคณบดี ซึ่งมี
อ านาจอนุมัติการสั่งซื้อ สั่งจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง ครั้งหนึ่ง ในวงเงินไม่
เกิน ๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ของส่วนงานที่ก ากับดูแล จึงเลือกเขียนคู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ไม่ต้องจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 



  

 

บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

๓.๑ หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
  ในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวง เงินไม่
เกิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่ตนพึงปฏิบัติ ทั้งขั้นตอนและวิธีการ รวมไปถึง
ระเบียบที่เก่ียวข้อง โดยมีหน้าที่ท่ีจะต้องศึกษา ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และกฎกระทรวง ถือเป็นระเบียบที่วางหลักเกณฑ์การควบคุมขั้นตอนกระบวนการการจัดหาพัสดุต่าง ๆ 
เพ่ือประโยชน์ในการได้มาซึ่งพัสดุส าหรับงานได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตรวจสอบได ้ตามความต้องการของหน่วยงาน 
๓.๒ หลักกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
  เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน ควรท าการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานให้สอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 
  ๓.๒.๑ “คุ้มค่ำ” โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบวัตถุประสงค์ในการ
ใช้งานของหน่วยงาน มีราคาท่ีเหมาะสม และมีโครงการ แผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
  ๓.๒.๒ “โปร่งใส” โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าการโดยเปิดเผย 
เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่
เหมาะสม เพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน มีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 
  ๓.๒.๓ “มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล” โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุล่วงหน้า เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสม 
โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
  ๓.๒.๔ “ตรวจสอบได้” โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ 
เพ่ือเป็นประโยชน์ในการตรวจสอบ ให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่ง เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว  
แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ หรือเกิดกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผล ความจ าเป็นอ่ืน การจัดซื้อ
จัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 
 



๑๔ 

 

 
๓.๓ สำระส ำคัญของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  
  ๓.๓.๑ กำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ ที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐ 
ต้องค านึงถึงคุณภาพ คุณลักษณะทางเทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างนั้น และห้ามมิให้ก าหนด
คุณลักษณะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะ
ท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียว หรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
  ๓.๓.๒ กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี  และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานนั้น ยกเว้น กรณีเร่งด่วน หรือ ใช้ในราชการลับ กรณีที่มีวงเงิน
ตามท่ีก าหนดหรือความจ าเป็นฉุกเฉิน หรือที่จะขายทอดตลาด 
  ๓.๓.๓ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มี ๓ วิธี ได้แก่ 
   ๓.๓.๓.๑ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เป็นการที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ
ทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ ได้แก่ 
    ก) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
    ข) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
    ค) วิธีสอบราคา 
   ๓.๓.๓.๒ วิธีคัดเลือก เป็นการที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการมีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย ทั้งนี้ สามารถใช้วิธีคัดเลือกได้ภายใต้หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
    ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการ
คัดเลือก 
    ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน 
หรือต้องผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้ผู้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็น
พิเศษหรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 
    ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้น อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 
    ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็นต้อง
ระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
    จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่าน
องค์การระหว่างประเทศ 



๑๕ 

 

    ฉ) เป็นพัสดุที่ ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของ
หน่วยงานของรัฐ หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
    ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ  ให้ทราบความช ารุดเสียหาย
เสียก่อน จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า 
หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 
    ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
   ๓.๓.๓.๓ วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นการที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อย ทั้งนี้ สามารถใช้วิธี
เฉพาะเจาะจงได้ภายใต้หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ดังต่อไปนี้  
    ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
    ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
    ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว
หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย
กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได ้
    ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย
ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศ  
เชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
    จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อ 
จัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์ หรือต่อเนื่องในการใช้
พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน
แล้ว 
    ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
    ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
    ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่
ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยอาศัยอ านาจ
ตามความในมาตรา ๕ วรรคหนึ่ง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) มาตรา ๗๐ วรรคหนึ่ง (๓) (ข) (ง) มาตรา ๘๒ 
(๒) มาตรา ๙๖ วรรคสอง และมาตรา ๑๐๐ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 
   ข้อ ๑ การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่ายก่อสร้าง 
หรือให้บริหารทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ งไม่ เกิน ๕๐๐ ,๐๐๐.๐๐ บาท ให้ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจง 



๑๖ 

 

  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ 
๒ ได้กล่าวถึงกระบวนการซื้อหรือจ้าง โดยการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างไว้ ดังต่อไปนี้ 
   ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ ๒๓ 
และข้อ ๗๕ วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
    ก) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
    ข) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
    ค) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    ง) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้
ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
    จ) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
    ฉ) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
    ช) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
    ซ) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการ
ซื้อหรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
  การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตามมาตรา 
๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือ กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือ
กรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง 
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
   ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 
  การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน
และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการไปก่อน
แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

๓.๔ กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
  คณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง ตาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 
   ข้อ ๒๕ ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของ
คณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
    ก) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
    ข) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 



๑๗ 

 

    ค) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
    ง) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
    จ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยาย
เวลาตามความจ าเป็น 
   ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๕ แต่ละคณะประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึง
ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผืที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
  ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือผลประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วย
ก็ได้ จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยอาศัยอ านาจตาม
ความในมาตรา ๕ วรรคหนึ่ง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) มาตรา ๗๐ วรรคหนึ่ง (๓) (ข) (ง) มาตรา ๘๒ (๒) 
มาตรา ๙๖ วรรคสอง และมาตรา ๑๐๐ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รัฐมนตรีว่าการกระทรววงการคลังออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 
   ข้อ ๕ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท จะแต่งตั้ง
บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
๓.๕ กำรท ำสัญญำ 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ ได้
กล่าวถึงการท าสัญญา ดังนี้ 
   มาตรา ๙๖ หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตาม
มาตรา ๙๓ ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 
    ก) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา ๗๐ (๒) (ข) 
    ข) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
    ค) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนถภายใน ๕ วันท าการ 
นับตั้งแต่วันัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
    ง) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
    จ) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจุเบกษา 
  ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดกฎกระทรวง จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ
ไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
  ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะก าหนดววงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือ
ประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 



๑๘ 

 

  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่
ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยอาศัยอ านาจตาม
ความในมาตรา ๕ วรรคหนึ่ง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) มาตรา ๗๐ วรรคหนึ่ง (๓) (ข) (ง)  มาตรา ๘๒ (๒) 
มาตรา ๙๖ วรรคสอง และมาตรา ๑๐๐ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 
   ข้อ ๔ ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท จะไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
  หมำยเหตุ : การจัดท าใบสั่งจ้างจะต้องติดอากรแสตมป์ โดยผู้ขายติดอากรแสตมป์ ๑ บาทต่อ
วงเงินจ้าง ๑,๐๐๐.๐๐ บาท หากมีเศษให้ปัดขึ้น 
  ตัวอย่าง การจ้างซ่อมเครื่องถ่ายเอกสาร จ านวน ๑ รายการ เป็นจ านวนเงิน ๑,๕๐๐.๐๐ บาท 
ให้ผู้ขายติดอากรแสตมป์ ๒ บาท 
๓.๖ กำรตรวจรับพัสดุ 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๑๐  
ได้กล่าวถึงการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
   มาตรา ๑๐๐ ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 
   องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
  ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้น า
บทบัญญัตมิาตรา ๙๖ วรรค ๓ มาบังคับใช้อนุโลม 
  หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ รวมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๕๒ ดังนี้ 
   ข้อ ๗๑ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ 
    ก) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา
หรือข้อตกลง ส่วนการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการก่อน 
    ข) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มี
การทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
พัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ  
นั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
    ค) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในที่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
    ง) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่ง
มอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับท า



๑๙ 

 

ใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับและเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ 
ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบ ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงกัน ให้
รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
    จ) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบ
ครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวน
ที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม ง)  และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ได้ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
    ฉ) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่าง
ใดอย่างหนึ่งไปแล้ว จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และ
โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วัน
ตรวจพบ 
    ช) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้
เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม 
ง) หรือ จ) แล้วแต่กรณี 
   ข้อ ๗๒ คณะกรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
    ก) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้
ควบคุมงานรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกสัปดาห์ รวมทั้ง
รับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
พิจารณาสั่งการต่อไป 
    ข) การด าเนินการตาม ก) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าตามหลักวิชาการ
ช่างไม่น่าจะเป็นไปได้ ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ โดย
ให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่าง 
เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 
    ค) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่
ประธานกรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
    ง) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และข้อก าหนดในสัญญาแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้นและให้ท า
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย ๒ ฉบับ 
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิก
จา่ยเงินจากคลัง และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็
ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 



๒๐ 

 

    จ) ในกรณีที่กรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน โดยท าความเห็นแย้งไว้ 
ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับงานจ้างนั้นไว้ จึงจะ
ด าเนินการตาม ง) 
๓.๗ ค่ำปรับ 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้
กล่าวถึงค่าปรับไว้ดังนี้ 
   ข้อ ๑๖๒ การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนด
ค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การ
จ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตรา
ร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาท ส าหรับงานก่อสร้าง 
สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางาน
จ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
  ในการท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิด
ความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าสัญญาก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็นรายวัน 
ในอัตราหรือจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น 
  การก าหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจ านวนเงินเท่าใด ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ค านึงถึงราคา ก าหนดระยะเวลาของการใช้งานและลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการ
ที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบต่อการจราจร หรือความเสียหายแก่
ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี 
  ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว จะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้แต่คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญา แต่ยังขาดส่วนประกอบ
บางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย ให้ปรับ
เต็มราคาของทั้งชุด 
  ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลองเกินกว่า
ก าหนดตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของราคาท้ังหมด 
  ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
๓.๘ กำรบันทึกกำรจัดซื้อหรือจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจงของคณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 
  มหาวิทยาลัยทักษิณ ได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานน าระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มาใช้ในการ
จัดท าเอกสารการจัดซื้อหรือจัดจ้าง การบริหารพัสดุ และการเบิกจ่ายเงิน ดังนั้นหน่วยงานต่าง ๆ จะต้องท าการ
บันทึกขอซื้อ/ขอจ้าง เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาใบขอซื้อขอจ้างและเมื่อได้รับการอนุมัติ แล้ว เจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ ตั้งแต่ขั้นตอนการท ารายงานขอซื้อ
ขอจ้าง จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ซึ่งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน คณะ ศูนย์ และส านัก จะมี Username ของแต่ละ
บุคคลส าหรับใช้เข้าสู่ระบบ เพ่ือเข้าสู่ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ ของมหาวิทยาลัยทักษิณ 



๒๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ ๓.๑ ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
๓.๙ วิธีปฏิบัติกำรจัดซื้อโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
  ๓.๙.๑ กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ไม่ต้องจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง มีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 
  ๑) ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของบุคลากรในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  ๒) วางแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
  ๓) จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ โดยบันทึกในระบบ
สารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ (PR) 
  ๔) เจ้าหน้าที่พัสดุลงนามในบันทึกรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดยลง
นามในส่วนที่ ๒ ของบันทึกรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
  ๕) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ (คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์) ในส่วนที่ ๓ ของบันทึกรายงานขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
  ๖) ท าการสืบราคาจากผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง อย่างน้อย ๑ ราย หรืออย่างมาก ๓ ราย พร้อมข้อมูล
หลักผู้ขาย (ในกรณีที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ไม่มีฐานข้อมูลในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
  ๗) เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงานผลการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาที่ได้รับคัดเลือกและท ารายงาน
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในส่วนที่ ๔ 
  ๘) ผ่านหัวหน้าเจ้าที่ลงนามและเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ (คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์)  ไม่ต้อง
จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เนื่องจากวงเงินจัดหาไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท 
  ๙) จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เพ่ือน าไปปิดประกาศ ณ ที่ปิดประกาศของส่วนงาน 
  ๑๐) ผู้ขายส่งมอบสินค้า หรือ ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
  ๑๑) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารการตรวจรับพัสดุ (ใบตรวจรับพัสดุ : RC) ในระบบสารสนเทศ
บัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ 



๒๒ 

 

  ๑๒) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุ พร้อมลงนามในใบตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วน 
  ๑๓) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน โดยจัดพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
(AP) ในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ พร้อมแนบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างทั้งหมด จึงจะ
ท าการส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินไปยังฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน  
 

 



 

 
บทที่ 4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ แผนและกรอบเวลำในกำรปฏิบัติงำน 
  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท จะด าเนินการตาม
แผนการปฏิบัติการของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ซึ่งในแต่ละปีงบประมาณเริ่มตั้งแต่ ๑ ตุลาคม – 
๓๐ กันยายน ของปีถัดไป มีการแบ่งระยะเวลาการใช้เงินเป็น ๔ ไตรมาส ได้แก่ 

- ไตรมาสที่ ๑ เริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม – ๓๑ ธันวาคม 
- ไตรมาสที่ ๒ เริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม – ๓๑ มีนาคม 
- ไตรมาสที่ ๓ เริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน – ๓๐ มิถุนายน 
- ไตรมาสที่ ๔ เริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ กรกฎาคม – ๓๐ กันยายน 
โดยจะมีแผนการด าเนินการดังตารางแผนการด าเนินงาน ที่ ๔.๑ 
 

ตำรำงท่ี ๔.๑ แผนกำรด ำเนนิงำน 
กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
๑.ส ารวจความต้องการพัสด ุ              
๒. รับใบจัดหาจากผู้ต้องการใช้              
๓. ด าเนินการจัดซื้อ/จดัจ้าง              
๔. ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินให้ฝา่ย
การคลังและทรัพยส์ิน 

             

 
 
๔.๒ เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ไม่ต้องท าใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง โดยด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงต่าง ๆ 
ที่ เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึงกระบวนการและขั้นตอนปฏิบัติในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ โดยมีเทคนิคการปฏิบัติเพื่อให้สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างส าเร็จตามแผนที่ก าหนด ดังนี้ 

  ๔.๒.๑ จัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุให้ได้ราคาที่ถูกต้อง 

   การจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ ให้ได้ราคาที่ถูกต้องสมเหตุสมผล เป็นกลยุทธ์อย่างหนึ่งของการ
จัดหาพัสดุ ซึ่งจะต้องด าเนินการให้ได้มาซึ่งพัสดุที่มีคุณภาพ ราคาที่ถูกต้องและตรงตามความต้องการของหน่วยงาน
มากที่สุด 



๒๔ 

 

 
  ๔.๒.๒ การได้มาของพัสดุที่มีคุณภาพ 
   คุณภาพของพัสดุนั้นเป็นเรื่องส าคัญ หากการได้มาของพัสดุที่ไม่มีคุณภาพย่อมมีผลต่อ
การใช้งานและอาจจะต้องสิ้นเปลืองงบประมาณสูงขึ้น ดังนั้น พัสดุที่มีคุณภาพต้องค านึงถึงความเสมอต้นเสมอ
ปลายของพัสดุ การให้บริการของผู้ขายและการใช้พัสดุที่มีคุณภาพคงที่สม่ าเสมอ ย่อมจะเพ่ิมพูนคุณภาพและลด
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการของหน่วยงาน 
  ๔.๒.๓ การได้มาของพัสดุที่มีการดูแลรักษาน้อย 
   พัสดุที่ได้มาต้องค านึงการดูแลและการเก็บรักษา เพราะพัสดุบางชนิดจะต้องได้รับการ
ดูแลอย่างดีและมีที่เก็บเฉพาะ ทั้งนี้จะต้องค านึงถึงสถานที่เก็บรักษาของหน่วยงานด้วยว่ามีเพียงพอและสามารถ
เก็บรักษาไว้ได้นานหรือไม่ กรณีมีการส ารองเพ่ือไว้ใช้งาน 
  ๔.๒.๔ การได้มาของพัสดุที่มีอายุการใช้งาน 
   พัสดุที่ก าหนดวันหมดอายุ หรือ พัสดุที่มีความเสี่ยงเช่น เสื่อมสภาพ แห้ง หรือ มีการแปร
สภาพเป็นอย่างอ่ืน ดังนั้นก่อนด าเนินการจัดหาจะต้องมีข้อมูลของพัสดุดังกล่าว และประสานกับผู้ใช้งาน ในการ
จัดซื้อเท่าที่จ าเป็นหรือส ารองตามแผนและประมาณการที่จะใช้งานจริง 
  ๔.๒.๕ การเลือกผู้ขายที่ด ี
   ผู้ขายที่ดีและมีการบริการหลังการขายที่ดีย่อมมีผลต่อการจัดหาพัสดุที่รวดเร็ว สินค้ามี
คุณภาพและราคาเป็นธรรม การจัดส่งที่ทันเวลาและยังได้รับการบริการอื่น ๆ รวมถึงการรับประกันสินค้าจากผู้ขาย
ด้วย 
  ๔.๒.๖ การก าหนดแผนการใช้งานวัสดุ 
   พัสดุบางชนิดมีการใช้งานอย่างต่อเนื่อง จึงจ าเป็นจะต้องมีช่วงระยะเวลาในการจัดหา
หรือ การส ารองพัสดุเพ่ือไม่ให้กระทบต่อการใช้งาน ทั้งนี้การจัดหาต้องค านึงมาตรฐานของพัสดุ การเก็บรักษาที่
สามารถลดพื้นที่ในการเก็บรักษา เป็นต้น 



๒๕ 

 

๔.๓ ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน 
  ๔.๓.๑ ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี เฉพาะเจาะจง กรณี วงเงินไม่ เกิ น 

๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 
 
 
 
                                                                                                                    ข้อมูลไม่ครบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                            ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
                                                                          อนุมัต ิ
 
 
 
                                                                                 เห็นชอบ                                    ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับใบจัดหาพัสดุจากผู้ต้องการใช้

วัสดุ 

ตรวจสอบรายละเอียด 

สืบราคาจากผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 

จัดท ารายงานขอซื้อ /ขอจ้าง 

เสนอคณบดีพิจารณา 

ลงนามอนุมัติ 

เสนอรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

พร้อมท าใบสั่งซื้อ/จ้าง กรณีวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท 

เสนอหวัหนา้เจา้หนา้ที่ลง

นามเห็นชอบ 



๒๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ ๔.๑ แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ค ำอธิบำย 
  เมื่อบุคลากรในหน่วยงานคณะ หรือสาขาวิชาต่างๆ มีความต้องการที่จะใช้วัสดุ อุปกรณ์ในการ

ด าเนินการเรียนการสอน การท าวิจัย และการบริหารงานส านักงาน จะต้องปฏิบัติตามข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 
  ๑. เมื่อได้รับใบจัดซื้อจัดหาจากหน่วยงานที่ต้องได้ใช้พัสดุ ก่อนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้
ท าการตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรรว่าจะสามารถท าการเบิกจ่ายจากแหล่งใด ซึ่งแหล่งที่มา ของเงินจะมา
จาก ๒ แหล่ง ได้แก่ จากเงินอุดหนุนจากรัฐบาล และจากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ต้องตรวจสอบ
ว่ามงีบประมาณเพียงพอหรือไม่  

ติดต่อสั่งซื้อ / สั่งจ้าง จากผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 

รับมอบพัสดุ / ส่งมอบงานจ้าง พร้อมตรวจสอบ

ความถูกต้อง ตรงตามรายละเอียดของพัสดุ 

กรรมการตรวจรับ 

พร้อมจัดท าเอกสารใบตรวจรับพัสดุ 

ผู้ต้องการใช้พัสดุรับพัสดุ พร้อมเซ็นใบเบิกพัสดุ  

เพ่ือน าไปใช้ 

จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่าย 

สิน้สดุ 



๒๗ 

 

  ๒. ตรวจสอบและรวบรวมรายการพัสดุที่ต้องการจะจัดซื้อจัดจ้าง โดยด าเนินการสืบราคา
โดยตรงจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ให้จัดท าใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียดพัสดุ แคตตาล็อค หรือ 
ค่าใช้จ่ายในการช่อมแชมต่างๆ 
  ๓. ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ว่าได้มีการประกอบกิจการตรงตามที่จดทะเบียนและได้

มีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายกับมหาวิทยาลัยทักษิณหรือไม่ โดยสามารถตรวจสอบได้จากระบบสารสนเทศบัญชีสาม
มิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
ภำพที่ ๔.๒ แสดงการเข้าสู่ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ  ให้ด าเนินการเลือกเมนู 
“ตรวจสอบข้อมูลบุคคล ร้ำนค้ำ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ ๔.๓ กดลิงค์เพ่ือเข้าสู่เมนู “ตรวจสอบข้อมูลบุคคล ร้ำนค้ำ” 

 
  
ภำพที่ ๔.๔ ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีหรือชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เพ่ือค้นหาข้อมูล 
 
 



๒๙ 

 

  ๔. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอคณบดี โดยบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศบัญชี
สามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ ดังแสดงในภาพที่ ๔.๖ 
 
ภำพแสดงกำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงในระบบสำรสนเทศบัญชีสำมมิติ มหำวิทยำลัยทักษิณ 

 ๔.๑ ใส่ Username และ รหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ ดังแสดงในภาพที่ ๔.๕ 

 ๔.๒ เลือกเมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
 ๔.๓ เลือกเมนูบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/อนุมัติเบิก ได้ภาพดังแสดงในภาพที่  

๔.๖  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ ๔.๕ ใส่ Username และ รหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

 
 
ภำพที่ ๔.๖ เลือกเมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง และ เลือกเมนูบันทึกขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/อนุมัติเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ ๔.๗ แสดงการบันทึกข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง เมื่อได้ใบขอซื้อขอจ้าง (PR) แล้ว ให้เลือกเมนู 
“ระบุคณะกรรมการ” เพ่ือแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 



๓๑ 

 

 
 
ภำพที่ ๔.๘ แสดงการบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 

 
 
ภำพที่ ๔.๙ แสดงการบันทึกข้อมูลรายการย่อยใบขอซื้อ (รายละเอียดพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง)  



๓๒ 

 

 
ภำพที่ ๔.๑๐ ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ 



๓๓ 

 

  ๕. เสนอรายงานขอซื้อขอจ้างต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือขอความเห็นชอบในการ
ด าเนินการขอซื้อขอจ้างจากผู้เสนอราคา กรณีที่วงเงินในการจัดซื้อ/จัดจ้างครั้งหนึ่งเกิน ๑๐,๐๐๐.๐๐ 
บาท ให้ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างเพ่ือให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดท าใบเสนอราคา/ใบยืนยันการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
หลังจากนั้นให้ด าเนินการท าใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้างในระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ ๔.๑๑ ตัวอย่างใบสั่งซื้อจากระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 



๓๔ 

 

 
 
ภำพที่ ๔.๑๒ ตัวอย่างใบสั่งจ้างจากระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ 



๓๕ 

 

 
ภำพที่ ๔.๑๓ ตัวอย่างใบเสนอราคา 
 



๓๖ 

 

  ๖. ครบวันส่งมอบ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และบันทึกในระบบสารสนเทศ
บัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ โดยเลือกเมนูดังนี้ 
   ๑. เลือกเมนูระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
   ๒. เลือกเมน ู“บันทึกตรวจรับสินค้า/ตั้งหนี้” 
   ๓. เลือกใบสั่งซื้อที่ต้องการตรวจรับ 
   ๔. ระบุวันที่ตรวจรับและสถานที่เก็บ 
   ๕. กดบันทึกและกดบันทึกรายการย่อยเพ่ือตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ ๔.๑๔ แสดงข้อมูลหน้าจอการตรวจรับพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๔.๑๕ ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุจากระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 



๓๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๔.๑๖ ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงินจากระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 



๓๙ 

 

๔.๔ กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  การติดตามผลการปฏิบัติงานคือ การประเมินผลงาน แต่เป็นการประเมินผลเป็นระยะๆ แทนที่
จะรอให้สิ้นสุดทุกขั้นตอน หรือเป็นไปตามระยะเวลาที่แน่นอน เหตุผลคือ ครุภัณฑ์ วัสดุ  และอุปกรณ์ 
มีการเสียหาย ช ารุด หรือ ใช้หมดไป จึงควรติดตามผลเป็นระยะๆ โดยเฉพาะเมื่อมีเหตุการณ์เฉพาะหน้า เช่น 
วัสดุสิ้นเปลืองใช้หมดไป จะส่งผลกระทบต่อการด าเนินงาน การติดตามผลจะย้ าเตือนเป้าหมายให้ผู้ปฏิบัติงานได้
ตระหนักและรู้สถานภาพความส าเร็จ เป็นการให้ก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานในกรณีที่ผลการปฏิบัติงานออกมาดี และ
เป็นการท าให้ผู้ปฏิบัติหรือทีมงานได้ทราบถึงปัญหาอุปสรรคก่อนที่จะส่งผลเสียต่อการท างานตามเป้าหมาย 
 กระบวนการติดตามการปฏิบัติงาน สรุปได้ดังนี้ 

๑. เปรียบเทียบผลงานกับเป้าหมายอย่างสม่ าเสมอ 
๒. วิเคราะห์สาเหตุของปัญหา 
๓. ไม่ด่วนสรุป 
๔. หาความจริงจากแหล่งอ่ืน 
๕. น าสิ่งที่พบมาพุดคุยกับผู้ปฏิบัติงานด้วยการตั้งใจฟังและตั้งค าถามที่เหมาะสม 
๖. ตั้งสมมุติฐาน ทดสอบ และวางแผนเพื่อแก้ไขปัญหา 

ในการติดตามการปฏิบัติงาน สาเหตุที่การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผน ท าให้เกิดปัญหาและอุปสรรค
อ่ืนๆ ตามมา ได้แก่ 

๑. ขาดทักษะและความรู้ในการท างาน 
๒. ขาดแรงจูงใจ 
๓. ความบกพร่องของกระบวนการท างาน 
๔. ปัญหาส่วนตัวของผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานจึงควรหมั่นตรวจสอบผลการปฏิบัติงานและแก้ปัญหาที่เป็นสาเหตุซึ่งมักจะไม่พ้นไปจากที่
กล่าวไว้ข้างต้นโดยรีบด่วน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
 

๔.๕ จรรยำบรรณของผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓ 
  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ ซึ่งหมายถึงผู้มีอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับ
การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน  
การเช่า การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับว่าด้วยการพัสดุ มี
ความส านึกในการปฏิบัติงานและพัฒนางานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ และเพ่ือให้สอดคล้องกับบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 77 จึงเห็นสมควรก าหนดให้มีจรรยาบรรณของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัตินอกจากการประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที่
หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งได้ก าหนดไว้แล้ว ดังนี้ 
  ๔.๕.๑ วางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ 
  ๔.๕.๒ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตส านึกด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบได้
ทุกเวลา 
  ๔.๕.๓ มีความมุ่งมั่นในการที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรู้ถึงเทคนิควิทยาการ
ใหม่ ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ และน ามาใช้ปฏิบัติงานให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 



๔๐ 

 

  ๔.๕.๔ ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
  ๔.๕.๕ ด าเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัทย์สินของหน่วยงานอย่างประหยัดคุ้มค่า และให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๔.๕.๖ ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ส่วนรวมของทางราชการเป็นหลักและ
ค านึงถึงความถูกต้อง ยุติธรรมและความสมเหตุผลประกอบด้วย 
  ๔.๕.๗ ปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส่ โดยให้ความร่วมมือ
ช่วยเหลือในเรื่องการใช้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แก้ไขปัญหาร่วมกันและพัฒนางาน 
  ๔.๕.๘ ไม่เรียกรับ หรือยินยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่างใดทั้งสิ้นโดยตรงและโดย
อ้อมจากผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการพัสดุ  เพ่ือตนเอง
หรือผู้อื่นโดยมิชอบ 
  ๔.๕.๙ ปฏิบัติต่อผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการ
เกี่ยวกับการพัสดุ รวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยความเป็นธรรมเอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ แต่ทั้งนี้การปฏิบัติ
ดังกล่าวต้องไม่เปน็ปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม 
  ๔.๕.๑๐ ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมมาตรฐานในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิขาชีพสาขาหนึ่ง 
  ๔.๕.๑๑ ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงาน และในการส่งสริม สนับสนุน 
การให้ค าปรึกษา ค าแนะน า และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล 
  ๔.๕.๑๒ ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุ พึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และก าชับให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด ในกรณีที่พบว่ามีการประพฤติปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตามจรรยาบรรณนี้ ให้
ด าเนินการตามควรแก่กรณี เพ่ือให้มีการด าเนินการให้ถูกต้องตามจรรยาบรรณนี้ต่อไป 

 
๔.๖ พระบรมรำโชวำทในกำรปฏิบัติงำน 
  พระบรมราโชวาท พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดี ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว ทรงพระราชทานให้แก่ข้าราชการในวันข้าราชการพลเรือนทุกปี ตั้งแต่ปี พ.ศ.๒๕๒๔ – 
ปัจจุบัน ผู้เขียนได้ตระหนักถึงความส าคัญและความจ าเป็นอย่างสูงสุดที่จะน้อมน าพระบรมราโชวาทดังกล่าวมา
ปฏิบัติ ด้วยจิตส านัก ทัศนคติ และยึดมั่นในประโยชน์ของแผ่นดิน ยึดถือความถูกต้อง เป็นธรรม มีความซื่อสัตย์
สุจริต และมุ่งมั่นปฏิบัติหน้าที่ให้ส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 
  เนื่องในโอกาสวันข้าราชการพลเรือน ปีพุทธศักราช ๒๕๖๑ “ผู้ปฏิบัติราชการ นอกจากจะต้องรู้
งานในหน้าที่อย่างท่ัวถึงแล้ว ยังจ าเป็นต้องรู้ดีชั่ว ประโยชน์และไม่ใช่ประโยชน์อย่างกระจ่างชัดเจนด้วย  
งานราชการซึ่งเป็นงานของแผ่นดิน จึงจะด าเนินไปอย่างถูกต้องตรงตามเป้าหมาย และส าเร็จประโยชน์ที่พึง
ประสงค์ คือยังความดี ความเจริญให้เกิดแก่ประเทศชาติและประชาชนได้แท้จริงและยั่งยืน” 
  เนื่องในโอกาสวันข้าราชการพลเรือน ปีพุทธศักราช ๒๕๖๓ “งานราชการนั้น ต้องอาศัยความรู้ 
๓ ส่วนในการปฏิบัติ คือความรู้ในหลักวิชาที่ถูกต้อง แม่นย า ลึกซึ้ง กว้างขวาง ความรู้ในการปฏิบัติบริหารงาน
ตามภาระหน้าที่ และความรู้คิดวินิจฉัยที่ถูกต้องด้วยเหตุผล หลักวิชา และหลักธรรม ข้าราชการทุกคนจึงต้อง
สร้างสม อบรมความรู้ทั้งสามส่วนนี้ ให้สมบูรณ์พร้อม อย่าให้บกพร่องในส่วนใดเป็นอันขาด จะได้สามารถ
ปฏิบัติงานให้บรรลุผลเป็นประโยชน์ที่แท้ท้ังแก่ประเทศชาติและประชาชน” 



๔๑ 

 

  เนื่องในโอกาสวันข้าราชการพลเรือน ปีพุทธศักราช ๒๕๖๕ “ข้าราชการคือผู้ที่ท างานเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชน จึงจ าเป็นต้องเข้าใจอย่างถ่องแท้ ว่าสิ่ งใดคือประโยชน์สมควรปฏิบัติ และสิ่งใดไม่ใช้
ประโยชน์ ไม่สมควรปฏิบัติ ความเข้าใจทั้งนี้ เป็นผลจากวิญจารณญาณอันเที่ยงตรงถูกต้อง ซึ่งข้าราชการทุกคน
ควรจะได้ฝึกฝนและสร้างสมให้เป็นคุณสมบัติประจ าตัวสืบไป” 
 
๔.๗ จรรยำบรรณของข้ำรำชกำรพลเรือน 
  โดยที่ข้าราชการพลเรือนมีหน้าที่และความรับผิดชอบส าคัญในการพัฒนาประเทศรวมทั้งการ
ให้บริการแก่ประชาชน ซึ่งจ าเป็นต้องท างานร่วมกันหลายฝ่าย ฉะนั้น เพื่อให้ข้าราชการพลเรือนมีความประพฤติ
ดี ส านึกในหน้าที่ สามารถประสานงานกับทุกฝ่ายตลอดจนปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงสมควรให้มีข้อบังคับ ก.พ. ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนไว้เป็นประมวลความ
ประพฤติเพ่ือรักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและส่งเสริมชื่อเสียง เกียรติคุณ เกียรติฐานะ ของข้าราชการพลเรือน อันจะ
ยังผลให้ผู้ประพฤติเป็นที่เลื่อมใส ศรัทธาและยกย่องของบุคคลโดยทั่วไป อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ (๕) 
และมาตรา ๙๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ จึงออกข้อบังคับ ก.พ. ว่าด้วย
จรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนไว้ ดังต่อไปนี้ 
  จรรยำบรรณต่อตนเอง 
   ข้อ ๑ ข้าราชการพลเรือนพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการ
เป็นข้าราชการ 
   ข้อ ๒ ข้าราชการพลเรือนพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ 
และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพ
นั้นด้วย 
   ข้อ ๓ ข้าราชการพลเรือนพึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม 
รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะ ในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  จรรยำบรรณต่อหน่วยงำน 
   ข้อ ๔ ข้าราชการพลเรือนพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาคและ
ปราศจากอคต ิ
   ข้อ ๕ ข้าราชการพลเรือนพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็น
ส าคัญ 
   ข้อ ๖ ข้าราชการพลเรือนพึงประพฤติคนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการให้เป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
   ข้อ ๗ ข้าราชการพลเรือนพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด 
คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
  จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ และผู้ร่วมงำน 



๔๒ 

 

   ข้อ ๘ ข้าราชการพลเรือนพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือ
ช่วยเหลือกลุ่มงานของตนทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการ
เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
   ข้อ ๙ ข้าราชการพลเรือนซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทั้ง
ในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจน
ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 
   ข้อ ๑๐ ข้าราชการพลเรือนพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริม
สนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
   ข้อ ๑๑ ข้าราชการพลเรือนพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ 
มีน้ าใจ และมนุษยสัมพันธ์ 
   ข้อ ๑๒ ข้าราชการพลเรือนพึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 
  จรรยำบรรณต่อประชำชนและสังคม 
   ข้อ 13 ข้าราชการพลเรือนพึงให้บริการประชาชนอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วย
ความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่
อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตน
ทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 
   ข้อ 14 ข้าราชการพลเรือนพึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
   ข้อ 15 ข้าราชการพลเรือนถึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่า
เกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อราชการ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการนั้น หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัย 
ก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 
   ข้อ 16 ข้อบังคับฉบับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 
๔.๘ จรรยำบรรณของผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยทักษิณ 
  ธรรมำภิบำลและจริยธรรมของมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2564 
  หลักธรรมำภิบำลของมหำวิทยำลัยมีดังนี้ 
   (๑) หลักประสิทธิผล คือ ผลการปฏิบัติงานที่บรรลุตามวิสัยทัศน พันธกิจและเปนไป
ตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัย โดยการปฏิบัติงานจะตองมีทิศทางยุทธศาสตร และเปาประสงคมี
กระบวนการปฏิบัติงานและระบบงานที่เปนมาตรฐาน ตามมาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
สูความเปนเลิศของมหาวิทยาลัย 
   (๒) หลักประสิทธิภาพ คือ การบริหารงานตามวิสัยทัศน พันธกิจของมหาวิทยาลัยและ
ก ากับดูแลที่ดีใหเปนไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษา เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดตอการพัฒนาขีดความสามารถใน
การปฏิบัติงานตามภารกิจเพื่อตอบสนองความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทุกสวน 
   (๓) หลักการตอบสนอง คือ การใหบริการที่สามารถด าเนินการไดภายในระยะเวลาที่
ก าหนดและสรางความเชื่อมั่น ความไววางใจ รวมถึงสามารถตอบสนองตามความคาดหวัง ความตองการของผูรับ
บริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่มีความหลากหลายและมีความแตกตาง 



๔๓ 

 

   (๔) หลักภาระรับผิดชอบ คือ การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาที่และ
ผลงานตอเปาหมายที่ก าหนดไว โดยความรับผิดชอบนั้น ควรอยูในระดับที่สนองตอความคาดหวังของผูรับบริการ 
รวมถึงความคาดหวังของสาธารณะ และแสดงถึงความส านึกในการรับผิดชอบตอปญหาทางสังคม 
   (๕) หลักความโปรงใสตรวจสอบไดคือ มหาวิทยาลัยมีกระบวนการเปดเผยขอมูล 
อยางตรงไปตรงมา สามารถชี้แจงไดเมื่อมีขอสงสัย และสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารไดตามกฎหมาย โดยสามารถ
รทูุกขั้นตอนในการด าเนินกิจกรรมหรือกระบวนการตาง ๆ ที่สามารถตรวจสอบได 
   (๖) หลักการมีสวนรวม คือ กระบวนการที่ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ผูรับบริการ
และผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝาย มีโอกาสไดเขารวมในการรับรู  เรียนรู ท าความเขาใจ รวมแสดงทัศนะ  
รวมเสนอปญหาในประเด็นที่ส าคัญกับสวนที่เกี่ยวของ รวมคิดแนวทาง การแกไขปญหาในกระบวนการตัดสินใจ 
และกระบวนการพัฒนาในฐานะผูมีสวนเกี่ยวของกับมหาวิทยาลัย 
   (๗) หลักการกระจายอ านาจ คือ การถายทอดนโยบาย การตัดสินใจจากผูบริหาร 
ตอสวนงานภายในมหาวิทยาลัย และผูรับผิดชอบตามภารกิจที่เกี่ยวของ โดยมุงเนนการสรางความพึงพอใจใน
การใหบริการตอผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย การปรับปรุง กระบวนการ และเพ่ิมผลิตภาพ เพ่ือผลการ
ด าเนินงานที่ดีของมหาวิทยาลัย 
   (๘) หลักนิติธรรม คือ การใชอ านาจตามกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ และ 
ขอบังคับ ในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยภายใตหลักธรรมาภิบาล 
   (๙) หลักความเสมอภาค คือ การไดรับการปฏิบัติและไดรับบริการอยางเทาเทียมกัน
โดยไมมีการแบงแยกดานชายหรือหญิง ถิ่นก าเนิด เชื้อชาติ ภาษา เพศ อายุ ความพิการ สภาพทางกายหรือ
สุขภาพ สถานะของบุคคล ฐานะทางเศรษฐกิจ และสังคม ความเชื่อทางศาสนา การศึกษา การฝกอบรม และอ่ืน 
ๆ 
   (๑๐) หลักมุงเนนฉันทามติ คือ การหาขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ และขอตกลงทั่วไป
ภายในกลุมผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของ เปนขอตกลงที่เกิดจากการใชกระบวนการเพ่ือหาขอคิดเห็นจาก 
กลุมบุคคลที่ไดรับประโยชนหรือเสียประโยชน โดยเฉพาะกลุมที่ไดรับผลกระทบโดยตรง ซึ่งตองไมมีขอคัดคานที่
ยุติไมไดในประเด็นที่ส าคัญ โดยฉันทามติไมจ าเปนตองหมายความวาเปนความเห็นพองโดยเอกฉันท์ 
  จริยธรรมของมหำวิทยำลัย 
  มำตรฐำนทำงจริยธรรมและกำรปองกันกำรขัดกันระหวำงผลประโยชนสวนตัวกับ 
ผลประโยชนสวนรวม 
  ขอ ๗ นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผูบริหาร คณาจารย ผูปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย และนิสิต พึงประพฤติดังนี้ 
   (๑) พึงยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันไดแก ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย และ
การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
   (๒) พึงรักษาเกียรติของมหาวิทยาลัย ปกปองผลประโยชนสวนรวมของมหาวิทยาลัย
และไมด าเนินการใดที่เปนการแสดงถึงผลประโยชนทับซอน ไมท าหนาที่เปนตัวแทนผูใดหรือกลุมใด หรือมีความ
เกี่ยวของในกิจการหรือกิจกรรมใด ๆ อันเปนการขัดแยงกับผลประโยชนของมหาวิทยาลัย 



๔๔ 

 

   (๓) พึงปฏิบัติตอผูรวมงานหรือผูอ่ืนดวยความสุภาพ มีน้ าใจ มีมนุษยสัมพันธอันดี ถูกต
องตามครรลองคลองธรรม มีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย สุจริต รูรักสามัคคี และรับผิดชอบตอหนาที่ดวยความโปรงใส
และตรวจสอบได ยึดถือประโยชนสวนรวมของมหาวิทยาลัยและประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน 
กลาตัดสินใจและกระท าในสิ่งที่ถูกตองชอบธรรม 
   (๔) พึงดูแลรักษาและใชทรัพยากรของมหาวิทยาลัยและทางราชการอยางประหยัด 
คุมคาโดยระมัดระวังมิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 
   (๕) พึงประพฤติตนใหเปนที่นาเชื่อถือของบุคคลทั่วไป ไมกระท าการใด ๆ อันจะน าไป
สูการเสื่อมเสียชื่อเสียงและเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย 
   (๖) พึงประพฤติปฏิบัติตนตามแนวปรัชญาของมหาวิทยาลัย “ปญญา จริยธรรม 
น าการพัฒนา”และพึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
   (๗ ) พึ งป ระพ ฤติ ตน เป นผู ต ร งตอ เวลา และ ใช เวล าให เป น ป ระโยชน ตอ 
มหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ีไมละทิ้งหนาที่โดยไมมีเหตุอันสมควร 
   (๘) พึงละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใด ซึ่งมีมูลคาเกินปกติวิสัยที่วิญญูชน
จะใหกันโดยเสนหาจากผูรับบริการ ในกรณีที่มีการขอมอบทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดที่มีมูลคาสูงเกินปกติ
วิสัยเชนนั้น ก็ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว แตถาเปนกรณีที่มอบใหนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการ
สภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีใหรายงานสภามหาวิทยาลัยทราบโดยเร็ว เพ่ือพิจารณาด าเนินการแกทรัพยสิน
หรือประโยชนดังกลาวใหเปนไปตามที่กฎหมายบัญญัติตอไป 
   (๙) พึงปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบของทางราชการหรือมหาวิทยาลัย 
อยางเครงครัดรวมถึงจารีตประเพณีท่ีไดรับการยอมรับและปฏิบัติโดยชอบธรรม 
   (๑๐) พึงละเวนการใชอ านาจในต าแหนงหนาที่ด าเนินกิจกรรมหรือโครงการที่เอ้ือ 
ประโยชนตอตนเองหรือพวกพองโดยมิชอบ 
   (๑๑) พึงไมน าความสัมพันธสวนตัวมาประกอบการใชดุลยพินิจในการปฏิบัติหนาที่อัน
จะเปนคุณหรือเปนโทษกับบุคคลอ่ืน 
   (๑๒) ในกรณีมีหนาที่ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง การจัดหาพัสดุ และการ
บริหารสัญญาตองปฏิบัติตอเอกชนที่รวมแขงขันเพ่ือเขาเปนคูสัญญากับมหาวิทยาลัยอยางเทาเทียมกัน โดยไม
เลือกปฏิบัติตอเอกชนรายใดเปนพิเศษ 
  จริยธรรมของผูปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัย 
  ขอ ๑๑ ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงมีจริยธรรมดังนี้ 
   (๑) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือชวยเหลือในหนวยงาน
ของตน ทั้งในดานการใหความคิดเห็น การชวยท างาน และการแกปญหารวมกัน รวมทั้งการเสนอแนะ 
กลาตัดสินใจ เปนแบบอยางที่ดี รักษาภาพลักษณของมหาวิทยาลัย รักษาความสัมพันธกับผูรับบริการอยาง
เหมาะสม และถูกตองตามครรลองคลองธรรม 
   (๒) พึงบริการแกผูรับบริการดวยจิตสาธารณะอยางเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ 
รวดเร็วขยันหมั่นเพียร ถูกตอง และสมเหตุสมผล รวมทั้งมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 
โดยค านึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนส าคัญ ปฏิบัติหนาที่อยางเปนธรรม และไมเลือกปฏิบัติหนาที่อยางไม
เปนธรรม 



๔๕ 

 

   (๓) พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพ ตามหลักเกณฑที่ ก.พ.อ. ก าหนด ปฏิบัติตาม
จริยธรรมวิชาชีพรวมทั้งรักษาความลับของผูรับบริการและมหาวิทยาลัย 



  

 

บทที่ ๕ 
ปัญหำอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

๕.๑ ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฎิบัติงำน 
 จากการปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้างงานพัสดุที่ผ่านมา ปรากฎว่ามีปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ใน

การปฏิบัติงาน สรุปได้ดังนี้ 
ประเด็นปัญหาที่ 1 
เจ้าหน้าที่พัสดุที่เพ่ิงเริ่มปฏิบัติงานใหม่ ขาดความเข้าใจในเนื้อหาของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ กฎกระทรวงและหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง รวมทั้งการใช้ระบบสารสนเทศบัญชีสามมิติ 

แนวทางแก้ไข 
 ๑. ในการเริ่มปฏิบัติงานใหม่ ควรมีพ่ีเลี้ยงสอนงานเบื้องต้น เพ่ือแนะน าการใช้ระบบสารสนเทศบัญชีสาม
มิติ และให้ค าแนะน าที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๒. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเข้าร่วมอบรมเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กฎกระทรวงและหนังสือเวียนที่เก่ียวข้องเพ่ือเพ่ิมความรู้ ความเข้าใจให้มากยิ่งข้ึน 

๓. มีกระบวนการและแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนในทิศทางเดียว 
 
ประเด็นปัญหาที่ 2 
ในการจัดหาพัสดุ ผู้ต้องการใช้พัสดุให้รายละเอียดของพัสดุนั้นไม่ครอบคลุม ชัดเจน รวมถึงเอกสารที่

เกี่ยวข้องในการจัดหาพัสดุ ท าให้การด าเนินล่าช้าและอาจเกิดความผิดพลาดได้ 
แนวทางแก้ไข 
ก่อนท าการขอซื้อ ขอจ้าง ให้ตรวจสอบรายละอียด ความถูกต้อง ครบถ้วน ของพัสดุที่ต้องการใช้ให้ชัดเจน 

ตรวจสอบวัตถุประสงค์ของโครงการและกิจกรรมให้ชัดเจน เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างตรงกับวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้   
 
ประเด็นปัญหาที่ 3 
เอกสารในการเบิกจ่ายหน้างบมีความผิดพลาด ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน รวมทั้งเอกสารในการจัดซื้อจัดจ้าง  

สูญหาย ท าให้ต้องส่งคืนแก้ไขบ่อยครั้ง 
แนวทางแก้ไข 

 ๑. รวบรวมเอกสารที่ต้องใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง และแนบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน รวมถึงตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารนั้น  
 ๒. ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องของหน่วยงาน ตรวจวอบและคัดกรองเอกสารการเบิกจ่ายให้
ละเอียดอีกครั้ง ก่อนส่งเบิกหน้างบไปยังฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 

๓. ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเผยแพร่กระบวนการการตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่ายเงิน รวมทั้งรายการเอกสารต่าง ๆ ที่ต้องใช้ประกอบการเบิกให้ครบถ้วน เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานให้
ถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และลดการตีกลับของเอกสาร 



  ๔๗ 

 

ประเด็นปัญหาที่ 4 
กรรมการตรวจรับไม่มีเวลาในการตรวจรับพัสดุ หรือเวลาไม่ตรงกัน ท าให้การตรวจรับล่าช้า ยืดเยื้อ 
แนวทางแก้ไข 
จัดท าตารางเวลาของกรรมการทุกคน เพ่ือตรวจสอบวัน เวลาว่างที่ตรงกัน แล้วจึงประสานกับผู้ส่งมอบ

งานเพ่ือท าการตรวจรับพัสดุ 
 
ประเด็นปัญหาที่ 5 
การเบิกจ่ายไม่ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ ท าให้เกิดความผิดพลาด ต้องส่งคืนหน้างบ และ

ยกเลิกหน้างบ เพ่ือท าการเบิกจ่ายใหม่ ส่งผลให้การเบิกเงินล่าช้า 
แนวทางแก้ไข 
ตรวจสอบงบประมาณก่อนการเบิกจ่ายทุกครั้ง และตรวจสอบวัตถุประสงค์ของงานว่าตรงตามหมวด

ค่าใช้จ่ายหรือไม่ เพ่ือลดการผิดพลาดในการใช้เงินงบประมาณ 
 
๕.๒ ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ  

  ๑. ควรให้เจ้าหน้าที่พัสดุเข้าร่วมการฝึกอบรมพัฒนาความรู้เกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงานน้อยที่สุด และให้การปฏิบัติงานดังกล่าวถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๒. ในการตรวจรับพัสดุ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด อย่าง
ช้าไม่เกิน ๕ วันท าการ นับแต่วันที่คู่สัญญาได้น าพัสดุมาส่งมอบ ทั้งนี้ระยะเวลาดังกล่าว ไม่รวมถึงระยะเวลาในการ
อบรมการใช้งาน การทวนสอบคุณสมบัติทางเทคนิค 
  ๓. เพ่ือป้องกันการทุจริต ควรแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุให้เหมาะสมกับงานจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ไม่ควรแต่งตั้งคณะกรรมการชุดเดิม ควนเปลี่ยนแปลง หมุนเวียนกัน และในการตรวจรับพัสดุนั้น คณะกรรมการ
ควรเอาใจใส่ ตรวจสอบ ดูแล ควบคุมให้ละเอียด ถี่ถ้วน เพ่ือให้ได้งานที่ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ ตามมาตรฐานที่ได้
ก าหนดคุณลักษณะไว้ 
  ๔. มหาวิทยาลัยทักษิณควรมีการจัดประชุม อบรม เกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง รวมไปถึง
ขั้นตอนการเบิกจ่าย ให้แก่บุคลากรภายในหน่วยงานย่อย เพ่ือสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอน หลักการ และ
กระบวนการในการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่าย เพ่ือลดการเกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเป็นมาตรฐาน
เดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย 



  ๔๘ 
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  ๔๙ 
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  ๕๐ 

 

ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล  นางสาวจิดาภา ทองอ่อน 
วันเดือนปีเกิด  วันที่ 3 มิถุนายน พ.ศ.2540 
สถานที่เกิด  อ าเภอเมืองสงขลา จังหวัดสงขลา 
ที่อยู่ บ้านเลขท่ี 5 หมู่ที่ 7 ต าบลพะวง อ าเภอเมืองสงขลา จังหวัดสงขลา 

รหัสไปรษณีย์ 90100 
หมายเลขโทรศัพท์ 094 – 695 - 1287 
สถานที่ท างาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง  

เลขที่ 222 หมู่ 2 ต าบลบ้านพร้าว อ าเภอป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง 
รหัสไปรษณีย์ 93210 

ประวัติการศึกษา ประถมศึกษา  โรงเรียนบ้านดอนข้ีเหล็ก 
 มัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนบ้านดอนข้ีเหล็ก 

มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนนวมินทราชูทิศ ทักษิณ 
 ปริญญาตรี  วิชาเอกการบัญชี คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา 
ประวัติการท างาน พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ (พ.ศ.2563 – ปัจจุบัน) 

 
 

 
 

 

 

 
 



คณะวศิวกรรมศาสตร ์มหาวทิยาลัยทักษิณ

การจดัซื�อจดัจา้งวธิเีฉพาะเจาะจง
กรณีวงเงินไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท


