


ค ำน ำ 

 

  การจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการด าเนินงานเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยมีพระราชบัญญัติ    
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ             
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เป็นกรอบในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน                  
ซึ่งการจัดหาพัสดุ เพ่ือใช้ในราชการ ต้องค านึงถึงวัตถุประสงค์และความจ าเป็นในการใช้งาน                 
เป็นส าคัญ ต้องคุ้มค่าในการใช้งานและงบประมาณที่เสียไปในการด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
และด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ได้ก าหนดให้มีการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร              
เป็นประจ าทุกปี ซึ่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญ ในการ           
จัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการจัดหาปกปริญญาบัตร 
เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ซึ่งมีความส าคัญและจ าเป็น
อย่างยิ่งในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ผู้จัดท าคู่มือ ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการจัดหาพัสดุ เพ่ือใช้ในงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เหรียญเกียรตินิยม
พร้อมกล่อง และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                  
ซึ่งได้รวบรวมพระราชบัญญัติ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค 
พร้อมข้อเสนอแนะ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดจ้างเพ่ือใช้ในงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร รวมถึงการจัดซื้อจัดจ้างในการจัดหา           
พัสดุอ่ืนๆ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติและระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส 
สามารถตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน 

 

       นางสาวรพีพร   จักษุบท 
        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

      ตุลาคม ๒๕๖๒ 

 



ข 

สารบัญ 

           หน้า 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
สารบัญภาพ ง 
สารบัญตาราง ฉ 
บทที ่๑ บทน า 
 ความเป็นมาและความส าคัญ   ๑ 

วัตถุประสงค์   ๒ 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ   ๒ 
  ขอบเขตของคู่มือ   ๓ 
 ค าจ ากัดความเบื้องต้น   ๓ 
บทที่ ๒ โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 โครงสร้างการบริหารจัดการ   ๙ 
 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน ๑๒ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ๑๕ 
บทที่ ๓ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ๒๕ 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ๔๑ 

บทที่ ๔ เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ๔๔ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน ๔๘ 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ๑๒๓ 

บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

  ปัญหา/อุปสรรค ๑๒๔ 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา/อุปสรรค ๑๒๔ 

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ๑๓๐ 

 



ค 

สารบัญ (ต่อ) 

          หน้า 

บรรณานุกรม ๑๓๑ 

ภาคผนวก ๑๓๓ 

ประวัติผู้เขียน ๑๗๓

  

  

  

  

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ง 

สารบัญภาพ 

 หน้า 

ภาพที่ ๒.๑  โครงสร้างของงาน    ๙ 
ภาพที่ ๒.๒  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน  ๑๐ 
ภาพที่ ๒.๓  โครงสร้างการปฏิบัติงาน ๑๑ 
ภาพที่ ๔.๑  ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา ๒๕๖๒ ๔๗ 
ภาพที่ ๔.๒  หนังสือขอจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง ๕๐ 
ภาพที่ ๔.๓  รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม ๕๒ 
ภาพที่ ๔.๔  มติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ๕๔ 
ภาพที่ ๔.๔  มติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) ๕๕ 
ภาพที่ ๔.๕  ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ๕๖ 

 เรื่อง อนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์  

ภาพที่ ๔.๖  หนังสือขอจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ๕๗ 
ภาพที ่๔.๗  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิต ๖๐ 
ภาพที ่๔.๘  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ๖๑
ภาพที ่๔.๙  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง ๖๔
ภาพที ่๔.๑๐  ใบเสนอราคา รายที่ ๑ ๖๖ 
ภาพที ่๔.๑๑  ใบเสนอราคา รายที่ ๒ ๖๗ 
ภาพที ่๔.๑๒  ใบเสนอราคา รายที่ ๓ ๖๘ 
ภาพที ่๔.๑๓  การจัดท าราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง แบบ บก.๐๖ ๖๙
ภาพที ่๔.๑๔  ใบประมาณการราคา ๗๖
ภาพที ่๔.๑๕  หนังสือขออนุมัติใช้เงิน และขออนุมัติจัดจ้าง ๘๐
ภาพที ่๔.๑๖  ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ๘๒
ภาพที ่๔.๑๗  หนังสือแจ้งการจัดล าดับมหาวิทยาลัยเพื่อเข้ารับพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ๘๓
ภาพที ่๔.๑๘  มหาวิทยาลัยรับทราบการขออนุมัติใช้เงิน และขออนุมัติจัดจ้าง ๘๕
ภาพที ่๔.๑๙  หนังสือรายงานการขอจัดจ้าง ๘๗ 
ภาพที ่๔.๑๙  หนังสือรายงานการขอจัดจ้าง (ต่อ) ๘๘ 
ภาพที ่๔.๒๐  ใบเสนอราคาผู้รับจ้างที่ได้รับการพิจารณา ๙๑ 
ภาพที ่๔.๒๑  หนังสือรายงานผลการด าเนินการจัดจ้าง ๙๔ 



จ 

สารบัญภาพ (ต่อ) 

หน้า 

ภาพที ่๔.๒๒  หนังสือรายงานผลการจัดจ้าง และอนุมัติสั่งจ้าง   ๙๕ 
ภาพที ่๔.๒๓  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ๙๖ 
ภาพที ่๔.๒๔  หนังสือแจ้งท าสัญญาจ้าง ๙๗ 
ภาพที ่๔.๒๕  ใบสั่งจ้าง ๙๙ 
ภาพที ่๔.๒๕  ใบสั่งจ้าง (ต่อ) ๑๐๐ 
ภาพที ่๔.๒๖  สัญญาจ้างท าของ ๑๐๑ 
ภาพที ่๔.๒๗  ปรู๊ฟใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ๑๐๓ 
ภาพที ่๔.๒๘  ปรู๊ฟเหรียญเกียรตินิยม ๑๐๔ 
ภาพที ่๔.๒๙  ปรู๊ฟใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ที่มีการแก้ไข ๑๐๕ 
ภาพที ่๔.๓๐  ปรู๊ฟเหรียญเกียรตินิยมที่มีการแก้ไข ๑๐๖ 
ภาพที ่๔.๓๑  ปกปริญญาบัตรที่ส าเร็จ ๑๐๘
ภาพที ่๔.๓๒  เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่องที่ส าเร็จ ๑๐๙ 
ภาพที ่๔.๓๓  ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ท่ีส าเร็จ ๑๐๙ 
ภาพที ่๔.๓๔  ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ของผู้รับจ้าง ๑๑๑ 
ภาพที ่๔.๓๕  ใบตรวจรับพัสดุ ๑๑๔ 
ภาพที ่๔.๓๖  หนังสือลงนามใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์เสนอนายกสภามหาวิทยาลัย ๑๑๖ 
ภาพที ่๔.๓๗  หนังสือลงนามใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ๑๑๗ 
ภาพที ่๔.๓๘  หนังสือส ารวจความช ารุดบกพร่องของงานก่อนคืนหลักประกันสัญญา  ๑๑๙ 
ภาพที ่๔.๓๙  หนังสือแจ้งการส ารวจความช ารุดบกพร่องของงานก่อนคืนหลักประกัน  ๑๒๐ 

  สัญญา 
ภาพที ่๔.๔๐  หนังสือขอเบิกเงินค่าจัดจ้าง ๑๒๑ 
 

 

 

 

 



ฉ 

สารบัญตาราง 

หน้า 

ตารางที่ ๒.๑  ตารางแสดงความหมายของสัญลักษณ์ผังปฏิบัติงาน ๑๗ 
ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง ๑๘ 
ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง (ต่อ) ๑๙
ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง (ต่อ) ๒๐
ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง (ต่อ) ๒๑
ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง (ต่อ) ๒๒
ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง (ต่อ) ๒๓
ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง (ต่อ) ๒๔
ตารางที่ ๒.๓  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายงบประมาณ ๒๔
ตารางที่ ๔.๑  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ๔๔
ตารางที่ ๔.๑  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน (ต่อ) ๔๕
ตารางที่ ๔.๑  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน (ต่อ) ๔๖
ตารางที่ ๔.๒  ตารางเปรียบเทียบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของปกปริญญาบัตร  ๖๒ 
 

 



บทที่ ๑  

บทน ำ 

๑. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทั้ง ๘ แห่ง ได้แก่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลธัญบุรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิและ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ได้มีการก าหนดจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร      
ให้กับบัณฑิตผู้ส าเร็จการศึกษาของแต่ละมหาวิทยาลัยเป็นประจ าทุกปี โดยในปีการศึกษา ๒๕๖๑               
เป็นครั้งที่ ๓๓ ปี ซึ่งได้จัดขึ้น ณ หอประชุมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ต าบลคลองหก                
อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี และในแต่ละปีมหาลัยวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                  
มีการด าเนินงานเพ่ือเตรียมการในการด าเนินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร โดยได้มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
เพ่ือให้ส าเร็จลุล่วง และเป็นระเบียบเรียบร้อยด้วยดี ทั้งก่อนและหลังพิธีพระราชทานปริญญาบัตร               
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบในส่วนของการประสานงาน
บัณฑิต/จัดท ารายชื่อและผังที่นั่ง/จัดท าปริญญาบัตร ใบปริญญาบัตร เหรียญเกียรตินิยม รายชื่อ              
สูจิบัตร/คู่มือบัณฑิต/จัดเรียงปริญญาบัตรและเหรียญเกียรตินิยมเป็นประจ าทุกปี 

และจากที่กล่าวมาในข้างต้น จะเห็นได้ว่าปกปริญญาบัตร ใบปริญญาบัตร และ                       
เหรียญเกียรตินิยม เป็นส่วนหนึ่งที่ส าคัญในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรทุกปี  จ าเป็นต้อง                   
มีการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุดังกล่าว โดยในการกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง มีการปฏิบัติงาน                 
ที่หลายขั้นตอน ตั้งแต่การรับเรื่องความต้องการใช้พัสดุ การสืบหาราคาจากผู้รับจ้าง การขออนุมัติ             
จัดจ้าง การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน การตรวจรับพัสดุ ไปจนถึงการเบิกจ่ายงบประมาณ              
ซึ่งระยะเวลาในการด าเนินงานแต่ละขั้นตอนจะแตกต่างกันออกไป รวมทั้งมีการประสานการท างาน
ร่วมกันตามขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และกองคลัง                 
ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการขออนุมัติจัดจ้าง รวมทั้งดูแลงบประมาณในการจัดงานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตรให้ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ                      
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการรับจ่ายเงิน                     
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ในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร พ.ศ. ๒๕๕๐ เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุที่มีคุณภาพ ถูกต้อง                      
ตรงตามความต้องการ คุ้มค่า โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของ                  
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จ าเป็นต้องมีความรู้ ความสามารถ เข้าใจขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ถ้าผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุไม่มีความรู้ ประสบการณ์ และไม่เข้าใจขั้นตอน               
การปฏิบัติงานอาจเกิดปัญหาในการด าเนินงานผิดพลาดได้  อีกทั้งคู่มือเล่มนี้สามารถน ามาใช้ให้              
เกิดประโยชน์ ท าให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และ
บุคลากรส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้เข้าใจการปฏิบัติงานด้านการจัดจ้างพัสดุ และน า                    
มาปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและส าเร็จตามเป้าหมาย 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้จัดท าจึงมีความสนใจจัดท าคู่มือ           
การปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และใบปริญญา
บัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือลดความผิดพลาดใน                
การปฏิบัติงาน รวมทั้งเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างในการจัดหาพัสดุงานอ่ืนๆ                   
ให้ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 

๒. วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดจ้างพัสดุของ

หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องสามารถใช้เป็นเอกสารในการค้นคว้าอ้างอิงส าหรับ

การจัดจ้างพัสดุ 
๓. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
๔. เพ่ือลดความผิดพลาดของการด าเนินการจัดจ้าง 
๕. เพ่ือเป็นแนวทางในการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

๓. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

๑. ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการปฏิบัติงาน ที่เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดจ้างพัสดุ
ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องสามารถใช้เป็นเอกสารในการค้นคว้าอ้างอิงส าหรับ            
การจัดจ้างพัสด ุ

๓. ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้ปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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๔. ลดความผิดพลาดของการด าเนินการจัดจ้าง 
๕. ใช้เป็นแนวทางในการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๔. ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เหรียญเกียรติ

นิยมพร้อมกล่อง และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร              
มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่การรับเรื่องแจ้งความต้องการใช้พัสดุ การขออนุมัติใช้เงินและขออนุมัติ               
จัดจ้าง การรายงานผลการด าเนินงานจัดจ้าง การตรวจรับพัสดุ การเบิกจ่ายงบประมาณ รวมไปถึง
การประสานงาน และการตรวจสอบการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน ซึ่งการจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร 
เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  จะมีการด าเนินการจัดจ้าง             
เป็นประจ าในทุกปี ตามก าหนดการพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร 

๕. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ปริญญำบัตร หมายถึง เอกสารที่แสดงวิทยฐานะของผู้ส าเร็จการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เหรียญเกียรตินิยม  หมายถึง เหรียญที่มอบให้ผู้ส าเร็จการศึกษา ที่มีผลการศึกษา              

ตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
บัณฑิตกิตติมศักดิ์ หมายถึง บุคคลที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

เห็นสมควรมอบปริญญากิตติมศักดิ์ ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                   
ว่าด้วยการให้ปริญญากิตติมศักดิ์ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   

พระนคร   
สวท. หมายถึง ชื่อย่อของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่งเป็นส่วนราชการ

หนึ่งในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. ๒๕๔๘ หมวด ๑ บททั่วไป มาตรา ๘   
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เจ้ำหน้ำที่ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
และผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของกองคลัง 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
และผู้อ านวยการกองคลัง 

กำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ หมายถึง การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ      
ที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือ            
ของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้น                 
มียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได ้

รำคำกลำง  หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลาง
ก าหนด 

(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน

ของรัฐนั้น ๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) 

แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้
ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
 หลักกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำนของรัฐ หมายความว่า  

(๑) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่
ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหาร
พัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
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(๒)   โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย 
เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน                   
มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมี                  
การเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง                    
และการบริหารพัสดุล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง              
และมีก าหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้าง                
และการบริหารพัสดุ 

(๔) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
อย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ให้หน่วยงานของรั ฐ ใช้หลักการตามวรรคหนึ่ ง เ พ่ือเป็นแนวทางใน              
การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการ
ดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผล             
หรือความจ าเป็นอื่น การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

ให้ใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่                   
ของคณะกรรมการนโยบายคณะกรรมการวินิจฉัย คณะกรรมการราคากลาง คณะกรรมการ ค.ป.ท.
และคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ โดยอนุโลม 

งบประมำณ หมายถึง เงินสมทบค่าใช้จ่ายเพ่ือจัดงานพระราชทานปริญญาบัตร
ร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
 
   
 



บทที่ ๒  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับการสถาปนาขึ้นในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ ๑๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๘ จัดเป็นสถาบันการศึกษาที่มี
ชื่อเสียงและมีความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพมาเป็นเวลาช้านาน จากเดิมที่รวมอยู่กับสถาบันเทคโนโลยี
ราชมงคล ซึ่งเป็นสถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนสายวิชาชีพ อันประกอบด้วยวิทยาเขตต่าง ๆ               
มากกว่า ๓๕ วิทยาเขตทั่วประเทศ และเมื่อมีการปรับเปลี่ยนสถานภาพจาก สถาบัน มาเป็น มหาวิทยาลัย 
ในปี พ.ศ. ๒๕๔๘ ได้มีการรวมกลุ่มวิทยาเขตในสังกัดแยกออกเป็น ๙ มหาวิทยาลัย และหนึ่งใน
มหาวิทยาลัยที่แยกอิสระออกมา คือ “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นส่วนราชการหนึ่งในมหาวิทยาลัย                
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนคร พ.ศ. ๒๕๔๘ หมวด ๑ บททั่วไป มาตรา ๘  มีหน้าที่รับผิดชอบในด้านส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  อย่างมีคุณภาพ                   
และเป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการ อันได้แก่ สถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ ผู้ปกครอง นักศึกษา 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และปัจจุบันส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ใช้ชื่อย่อ สวท.                  
มีผู้อ านวยการส านัก เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ และมีรองผู้อ านวยการช่วยปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ       
โดยแบ่งส่วนราชการ ดังนี้  
  ๑. ส านักงานผู้อ านวยการ 
  ๒. กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
  ๓. กลุ่มงานวิชาการ 
  ๔. กลุ่มงานบัณฑิตศึกษา  
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับงานทะเบียน                       
และสถิติการศึกษาของนักศึกษาตั้งแต่แรกเข้าจนกระทั่งส าเร็จการศึกษา นอกจากนั้นยังท าหน้าที่
ส่งเสริมงานวิชาการต่าง ๆ ได้แก่ การประสานงานในการจัดท าหลักสูตรการศึกษาสหกิจศึกษา การจัดท า
มาตรฐานการศึกษา การจัดการความรู้ให้กับมหาวิทยาลัย  
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 การด าเนินกิจการของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นดังนี้ 
  ๑. ด าเนินการรับนักศึกษาใหม่ตามตามหลักสูตรและแผนการรับนักศึกษา    
ของมหาวิทยาลัย 
  ๒. ด าเนินการจัดท าระเบียนรายวิชา ตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ และ
การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
  ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับด้านทะเบียนนักศึกษา ได้แก่ การจัดท าประวัติ                
การจัดเก็บผลการเรียน การจัดท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา เป็นต้น 
  ๔. ด าเนินการออกเอกสารการศึกษาและหนังสือรับรอง 
  ๕. ด าเนินการด้านประมวลผลสถิติข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและ       
งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องรวมทั้งการพัฒนาระบบโปรแกรม 
  ๖. ประสานงานในการด าเนินการจัดท าหลักสูตร ติดตามประเมินผล และจัด
มาตรฐานการเรียนการสอนและวิชาชีพ 
  ๗. ประสานงานในการด าเนินงานสหกิจศึกษา การประเมินคุณภาพของสถาน
ประกอบการและการประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  ๘. ประสานงานในการด าเนินการจัดท ามาตรฐานการศึกษา ส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  ๙. วางแผน ควบคุมและติดตาม การประกันคุณภาพการศึกษาของส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

วิสัยทัศน์   
เป็นหน่วยงาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาวิชาการ และงานทะเบียนด้วย

เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
พันธกิจ 

๑. สนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรของทุกคณะ ให้เป็นไปตามเกณฑ์      
ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และความต้องการของสถานประกอบการ 

2. ส่งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของทุกคณะให้มีคุณภาพ 
3. พัฒนาระบบทะเบียนนักศึกษาและระบบประมวลผลการศึกษาให้ทันสมัยด้วย

เทคโนโลยีสมัยใหม่ 
4. พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลด้านวิชาการและงานทะเบียนให้นักศึกษา 

อาจารย์ และบุคคลทั่วไปด้วยเทคโนโลยีสมัยใหม่ 
5. พัฒนาหน่วยงานให้มีขีดความสามารถในการบริหารจัดการอย่างมีคุณภาพ 
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นโยบาย 
1. สนับสนุนการจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของสังคมและ         

การพัฒนาประเทศ 
2. ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์บัณฑิตนักปฏิบัติด้วยหลักสูตรสมรรถนะ  
3. บูรณาการการจัดการเรียนการสอนด้วย Active Learning  
4. พัฒนาศักยภาพบุคลากรทางการศึกษาทุกระดับทั้งด้านคุณวุฒิ และต าแหน่ง     

ทางวิชาการ 
5. พัฒนาการบริหารจัดการด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการเข้าสู่สังคม

ดิจิทัล 
6. บริหารจัดการโดยยึดหลักธรรมาภิบาลเพ่ือความถูกต้อง ความสมดุล ความส าเร็จ

ของบุคลากรและหน่วยงาน 
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๑. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

๑.๑ โครงสร้างของงาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒.๑   โครงสร้างของงาน 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มวิชาการ 

 

- งานหลักสูตรและมาตรฐาน

การศึกษา 

- งานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 

- งานสหกิจศึกษาและฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ 
 

 

กลุ่มทะเบียนและ

ประมวลผล 
- งานทะเบียนสายที่ ๑ – ๓ 

- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบัณฑิตศึกษา 

 

- งานทะเบียนบัณฑิตศึกษา 

- งานขอส าเร็จการศึกษา 

 

 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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๑.๒ โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

ภาพที่ ๒.๒   โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 

                       ผู้อ านวยการส านกัส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน  

  หัวหนา้ส านกังานผู้อ านวยการ 

             รองผู้อ านวยการ 
             กลุ่มวิชาการ 

           รองผู้อ านวยการ 
          ฝ่ายบริหารและแผน 

    รองผู้อ านวยการกลุ่มทะเบียนและ    
             ประมวลผล และกลุ่มบัณฑิตศึกษา 

            หัวหน้างาน 
             บริหารทั่วไป 

             หัวหน้ากลุ่มวิชาการ              หัวหน้ากลุ่ม   
           ทะเบียนและ 
           ประมวลผล 

             หวัหน้ากลุ่ม     
            บัณฑิตศึกษา 

              หัวหน้างานหลกัสูตร 
            และมาตรฐานการ 
            ศึกษา 

            

             หัวหน้างาน      
            ทะเบียน      
            บัณฑิตศึกษา 

   

           

ว่าง 
              หวัหน้างาน       
             ทะเบยีนสายที่ ๑ 

 

              หวัหน้างาน       
             ทะเบยีนสายที่ ๒ 

 

              หัวหน้างานส่งเสริม 
            และพัฒนาวิชาการ 
            

              หัวหนา้งาน 
            ทะเบียนสายที ่๓ 

            หวัหน้างานสหกิจ         
            ศึกษาและฝึก       
            ประสบการณ์วิชาชพี 

             หัวหน้างานเทคโนโลย ี
สารสนเทศ 

                   

              หัวหน้างาน 
             ขอส าเร็จ 
             การศึกษา 

            

           

ว่าง 
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นางจินตนา  มีสานุ 
หัวหน้างานสารบรรณ 

ปฏิบัติงาน – งานสารบรรณ 
              
 

 

 
 
 
 
 

นางสาวพัชรียา  แสนทวีสุข 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติงาน - งานสารบรรณ 

 

ภาพที่ ๒.๓  โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

นางณิชกมล   ยมนา 
หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

๑.๓ โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 

 

  

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุขุมาล   หวังวณิชพันธุ์ 
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวนฤดี   สมิทธ์ปรีชา 
รองผู้อ านวยการ (ฝ่ายบริหารและแผน) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายสืบพงศ์   สนามทอง 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

นายนภู   จ้างประเสริฐ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  

ปฏิบัติงาน - บุคลากร 
- ประกันคุณภาพการศึกษา 
- บริหารความเสี่ยงและการ  
  ควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 
 

นางสาวปิยาณี   จินาพันธ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงาน - แผนและงบประมาณ 
- การจัดการความรู้ (KM) 

 

 
 
 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติงาน - งานสารบรรณ 

 

  

 -ว่าง- 
 
 
 
 
 
 

นางสาวรพีพร   จักษุบท 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงาน - พัสดุและครุภัณฑ์ 
- การเงินและบัญชี 
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๒. ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน   

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เหรียญเกียรตินิยม
พร้อมกล่อง และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร    
ผู้จัดท าคู่มือ จะขอกล่าวถึงหน้าที่ความรับผิดชอบต าแหน่งงานที่ได้รับมอบหมายในส่วนของ                   
งานบริหารทั่วไป ตามภาระโครงสร้างของหน่วยงาน ซึ่งมีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ                  
การแบ่งส่วนงานภายในและการก าหนดต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน 
(ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๔) (แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ศธ ๐๕๘๑.๑๗/๐๐๕ 
ลงวันที่ ๓ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑) รายละเอียดดังนี้  
  ๒.๑ งานบริหารทั่วไป 
    ๑. สารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- ลงทะเบียนรับ -ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องจัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศค าสั่งระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศ 
   ข่าวสาร 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตาม 
   ระเบียบราชการและรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 

๒. บริหารงานบุคคล 
- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
- การพัฒนาบุคลากร 
- ควบคุมก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากร      

ของหน่วยงาน 
- รับและเสนอใบลาจัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 
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- ให้ค า ปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 

๓. พัสดุและครุภัณฑ์ 
- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและ  
   เป็นไปตามระเบียบราชการ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ 
   ของทางราชการ 

๔. แผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานทุกระยะให้สอดคล้องตาม 
   แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ 
   ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ ๔ ปี ตามวาระของรัฐบาล 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับ 
   จัดสรรทั้งงบประมาณ  รายจ่ายประจ าปี  
- ด าเนินการและควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และ 
   การท าลายเอกสาร 

๕. การเงินและบัญชี 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นระบบและเป็นไป 
   ตามระบบแบบแผนของทางราชการ 

๖. การจัดประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 
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๗. ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ที่เกี่ยวข้องตาม  

ตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ ส าหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงาน

รั บผิ ดชอบบั นทึ กข้ อมู ล  Common Data Setและข้ อมู ล  SAR                 
ของหน่วยงานในระบบ IQA ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท า  SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่ งชี้ที่หน่วยงา น
รับผิดชอบ ส าหรับการตรวจ ประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนส่งเสริมปรับปรุงข้อเสนอแนะ ( Improvement Plan)        
ของหน่วยงาน (ถ้ามี) 

๘. บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลา   
   ที่ก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลา     
   ที่ก าหนด 
-  จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

๙. การจัดการความรู้ (KM) 
- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์นโยบาย เป้าหมาย  
   ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์และมาตรการ การจัดการความรู้ 
   ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้ ด าเนินกิจกรรมตามแผน และ 
   ประเมินแผนเพ่ือพัฒนาสร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการ 
   ความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

๑๐. อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
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๓. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
๓.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานบริหารงานทั่วไป ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ.                      
เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓ ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่บริหารงาน                    
ทั่วไป ดังนี้ 
  ๓.๑.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ           
ทางวิชาการ ในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงาน             
ทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๑.๒ ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  
 ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 ระดับ    ปฏิบัติการ 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  ๑. ด้านปฏิบัติการ 
   (๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ                 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียนแบบแผน         
งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
    (๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส านักงานในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
   (๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง
และเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ              
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพ 
   (๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศเพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
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   (๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน           
แก่เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมาแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน            
ที่เก่ียวข้อง 
  ๒. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  ๓. ด้านการประสานงาน 
   (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้ งภายใน   
และภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. ด้านการบริการ 
   (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้าน     
การบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้บริการ          
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน               
การบริหารงานทั่วไป เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ   
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน                   
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   ๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
   ๒. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
   ๓. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
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 ๓.๒ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวรพีพร จักษุบท ต าแหน่งเจ้าหน้าที่                

บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี ้
   ๑. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของส านักงาน 
   ๒. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของส านักงาน 
   ๓. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงาน 
   ๔. เบิกจ่ายพัสดุ และจัดท าบัญชีควบคุมพัสดุของส านักงาน 
   ๕. ดูแล ควบคุมติดตาม การใช้จ่ายเงินงบประมาณ และจัดท าบัญชีควบคุม 
   ๖. จัดท าเอกสารการประเมินคุณภาพภายใน SAR และจัดท ากิจกรรม ๕ ส. 
   ๗. เป็นคณะกรรมการประสานงานการท าลายข้อสอบ และกระดาษค าตอบ
ประจ าปี เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   ๘. อ านวยความสะดวกและดูแลรักษาอาคารสถานที่ในส านักงาน 
   ๙. ดูแลบ ารุงรักษาและส ารวจครุภัณฑ์คงเหลือ พร้อมทั้งรายงานครุภัณฑ์
คงเหลือประจ าปีของส านักงาน 
   ๑๐. ปฎิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
  จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดท าคู่มือ ได้เลือกงานการจัดซื้อ              
จัดจ้างพัสดุ มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เหรียญเกียรตินิยม                
พร้อมกล่อง และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร               
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 การตัดสินใจ 
 

 จุดเชื่อมต่อของกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 ลูกศรแสดงทิศทางของการท างาน 
 

ตารางที่ ๒.๑  ตารางแสดงความหมายของสัญลักษณ์ผังปฏิบัติงาน 
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Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 
และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๑ กลุ่มทะเบียนและประมวลผล แจ้ง
ความต้องการใช้พัสดุ โดยจัดท าหนังสือ    
ขอจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร และจัดจ้าง                 
ท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง เสนอ                      
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน มอบงานบริหารทั่วไปด าเนินการ 

๑.๒ งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตร
บัณฑิตกิตติมศักดิ์  เจ้าหน้าที่ พัสดุส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประสาน  
งานขอเอกสารกับกองกลาง ดังนี้ 

๑.  มติการประชุมสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

๒. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร เรื่อง อนุมัติปริญญา
กิตติมศักดิ์ 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

- เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

(สวท.) 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

(สวท.) 

๒.๑ เจ้ าหน้ าที่ พัสดุส านักส่ ง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน รับเรื่องความ
ต้องการใช้พัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง 
พร้อมเอกสารแนบประกอบการขออนุมัติ     
จัดจ้าง 

๒.๒ เจ้ าหน้ าที่ พัสดุส านักส่ ง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน ประมาณการ
วงเงินในการขออนุมัติจัดจ้างเบื้องต้น 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.) 

 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.) 

 

เริ่มต้น 

๑. การจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒. วิธีการซื้อหรือจ้าง 
 
 

ต่อ 

ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง  



 

19  

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มทะเบียนและประมวลผล จัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ งานจัดจ้าง
ท าปกปริญญาบัตร และงานจัดจ้างท า
เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 

- เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน  จั ดท า รายละเ อีย ด
คุณลักษณะเฉพาะ งานจัดจ้างพิมพ์ใบ                     
ปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 

   ๑ วัน 
        

- เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

(สวท.) 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

(สวท.) 

๔.๑ เจ้ าหน้าที่ พัสดุส านักส่ ง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการ ดังนี้ 

- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ให้สืบ
ราคาจากผู้รับจ้าง จ านวน ๓ ราย และจัดท า
ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งาน
ก่อสร้าง  

- งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยม
พร้ อมกล่ อง  และงานจั ดจ้ า ง พิม พ์ ใบ             
ปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ให้สืบราคา 
และเจรจาต่อรองราคาจากผู้รับจ้างที่มี
อาชีพนั้นโดยตรง  

๔.๒ เจ้ าหน้าที่ พัสดุส านักส่ ง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน จัดท าใบประมาณ
การราคา 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.) 

 
 
 

 
 
 

ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง (ต่อ) 

ต่อ 

๓. การจัดท า
รายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ
หรือขอบเขตงาน 

 

๔. การจัดท า
รายละเอียดราคา

กลาง 
 

ต่อ 
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ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕.๑ เจ้ าหน้าที่ พัสดุส านักส่ ง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติใช้ เงินและขออนุมัติจัดจ้าง เสนอ
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ   
งานทะเบียนพิจารณาและลงนาม เพ่ือเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลัง 

๕.๒ เจ้าหน้าที่งานงบประมาณกองคลัง 
รับทราบการขออนุมัติใช้เงิน และขออนุมัติ
จัดจ้างเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดี
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ 

๕.๓ เจ้าหน้าที่ พัสดุกองคลัง จัดท า
หนั งสื อรายงานการขอจัดจ้ า ง  เสนอ
ผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือเสนออธิการบดี
หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายพิจารณาอนุมัติ 

๒ วัน 
 
 
 
 

 
๒ วัน 

 
 
 

๒ วัน 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.) 

 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่งาน
งบประมาณ 

กองคลัง 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

กองคลัง 
 

๖.๑ เจ้ าหน้าที่ พัสดุส านักส่ ง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน ประสานงาน          
ขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุกับ
ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ  ซึ่ ง จ ะ ขออนุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในขั้นตอนที่               
๕. การรายงานขอซื้อขอจ้าง 

๖.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง ขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ซึ่งจะ     
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ในขั้นตอนที่ ๕. การรายงานขอซื้อหรือจ้าง 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ ข้อ ๒๒) 
ข้อที ่๘. ข้อเสนออ่ืนๆ 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.) 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
กองคลัง 

 

 
 
 

ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง (ต่อ) 

ต่อ 

๕. การ
รายงานขอ
ซื้อหรือจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 

๖. คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้าง 

 

ต่อ 
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ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 ๗.๑ เจ้ าหน้ าที่ พัสดุส านักส่ ง เสริม

วิชาการและงานทะเบียน จัดหาผู้รับจ้าง
จากการสืบราคาในเบื้องต้น พร้อมใบเสนอ
ราคาฉบับจริงของผู้รับจ้าง 

๗.๒ เจ้ าหน้ าที่ พัสดุส านักส่ ง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน จัดท าหนังสือ
รายงานผลการด าเนินการจัดหาผู้รับจ้าง 
เสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ          
และงานทะเบียนพิจารณาและลงนาม     
เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองคลัง 

๗.๓ เจ้าหน้าที่ พัสดุกองคลัง จัดท า
หนั งสือรายงานผลการขอจัดจ้ างและ         
ขออนุมัติสั่งจ้างเสนอผู้อ านวยการกองคลัง 

๗.๔ เมื่อผู้อ านวยการกองคลัง อนุมัติ
จัดหาผู้รับจ้างแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง 
ด าเนินการดังนี้ 

- งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยม
พร้อมกล่อง และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญา
บัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  จัดท าประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร จัดท า
หนังสือแจ้งผู้รับจ้างเข้าท าสัญญาจ้างท าของ                   
กับมหาวิทยาลัย เทคโนโลยี ราชมงคล      
พระนคร 

 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.) 

 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.) 

 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

กองคลัง 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

กองคลัง 
 

 
 
 

ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 

๗. การรายงานผลการ
พิจารณา 

 

ต่อ 

ต่อ 
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ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 ๘.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง จัดท าใบ     

สั่งจ้าง งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยม
พร้อมกล่อง และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญา
บัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ และจัดท าสัญญา  
จ้างท าของ งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร 

๘.๒ เจ้ าหน้าที่ พัสดุส านักส่ ง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน แจ้งผู้รับจ้าง            
งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 
และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิต
กิตติมศักดิ์ รับใบสั่งจ้าง และแจ้งก าหนด     
วันเข้าท าสัญญาจ้างท าของ งานจัดจ้าง          
ท าปกปริญญาบัตร  

๘.๓ หลังจากผู้รับจ้างรับใบสั่งจ้าง/               
ท าสัญญาจ้างท าของแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน                 
แจ้งผู้รับจ้างรับรายละเอียดของงาน 

๘.๔ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจ
ปรู๊ฟงานและตัวอย่างงาน 

๘.๕ ผู้รับจ้างด าเนินการผลิต  

๑-๓ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๒ วัน 
 

๗-๓๐ วัน 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
กองคลัง 

 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.) 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.) 

 
 

- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
- ผู้รับจ้าง 

๙.๑ ผู้รับจ้างส่งมอบงาน เจ้าหน้าที่พัสดุ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน แจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจพัสดุ 

๙.๒ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจ
พัสดุ 

๙.๓ เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจพัสดุเรียบร้อยแล้ว ไม่มีการแก้ไขและ
ให้รับพัสดุไว้ 

๑ วัน 
 

 
๑ วัน 

 
๑ วัน 

- ผู้รับจ้าง/
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

(สวท.) 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 

๘. การท าสัญญาและ
หลักประกันสัญญา 

 

ต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙. การตรวจรับพัสดุ 
 
 

ต่อ 

ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง (ต่อ) 
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ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง (ต่อ) 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 ๙.๔ ผู้รับจ้างน าเอกสาร เช่น ใบแจ้ง

หนี้/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ส าหรับส่งมอบ
งานมาในวันส่งมอบงาน  

๙.๕ เจ้ าหน้ าที่ พัสดุส านักส่ ง เสริม
วิชาการและงานทะเบียน จัดท าใบตรวจรับ
พัสดุ  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ               
ทุกคนลงนามพร้อมกันไว้เป็นหลักฐาน 

๙.๖ เจ้ าหน้ าที่ พัสดุส านักส่ ง เสริม      
วิชาการและงานทะเบียน ส่งมอบพัสดุให้
ผู้รับผิดชอบ ส าหรับงานจัดจ้างพิมพ์ใบ
ปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ให้จัดท า
หนั งสือลงนามใบปริญญาบัตรบัณฑิต
กิ ต ติ ม ศั ก ดิ์ เ ส นอผู้ อ า น ว ยก า รส า นั ก             
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณา 
และลงนามเสนออธิการบดี และนายกสภา
พิจารณาลงนามในใบปริญญาบัตรบัณฑิต
กิตติมศักดิ์ 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
๑-๒ วัน 

- ผู้รับจ้าง 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.)/

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.)/กลุ่ม
ทะเบียนและ
ประมวลผล 
(สวท.)/งาน
บริหารทั่วไป 

(สวท.) 

๑๐.๑ ผู้ รับจ้ าง  (งานจัดจ้างท าปก
ปริญญาบัตร) แจ้งความประสงค์ขอคืน
หลักประกันสัญญา เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง 
ตรวจสอบรายละเอียด และความถูกต้อง  

๑๐.๒ เมื่ อ เจ้ าหน้าที่ พัสดุกองคลั ง 
ตรวจสอบว่าผู้รับจ้างยื่นหลักประกันสัญญา
จริงและครบก าหนดแล้ว จัดท าหนังสือ
ส ารวจความช ารุดบกพร่องของงานก่อนคืน
หลักประกันสัญญาเสนอผู้ อ านวยการ     
กองคลังลงนาม เพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 

- ผู้รับจ้าง/
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

กองคลัง 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
กองคลัง 

 

ต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐. การขอคืน
หลักประกันสัญญา 

 

ต่อ
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ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 ๑๐.๓ เจ้าหน้าที่ พัสดุส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียน รับเรื่องและ
ประสานงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือตรวจสอบว่ามีหรือไม่มีการซ่อมแซมใดๆ
ก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

๑๐.๔ เจ้าหน้าที่ พัสดุส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน จัดท าหนังสือ    
แจ้งการส ารวจความช ารุดบกพร่องของ    
งานก่ อนคืนหลั กประกันสัญญา เสนอ
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ    
งานทะเบียนพิจารณาและลงนาม เพ่ือเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลัง และคืนหลักประกัน
สัญญาให้ผู้รับจ้าง 

๑ วัน 
 
 
 

 
๑ วัน 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.)/

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.)/เจ้าหน้าที่

พัสดุกองคลัง  

 
 
Flow chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๑.๑ เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจพัสดุเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ตรวจสอบเอกสารของผู้รับจ้างให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และจัดท าหนังสือขอเบิกเงิน            
ค่าจัดจ้าง เสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนพิจารณาและ         
ลงนาม เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองคลัง  

๑๑.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง รับเรื่อง   
ตรวจสอบความถูกต้อง และด าเนินการ        
เบิกเงินค่าจัดจ้างให้ผู้รับจ้าง 

   ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวท.) 

 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ

กองคลัง 

 

ต่อ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

๑๑. การเบิกจ่าย
งบประมาณ 

 

สิ้นสุด 

ตารางที่ ๒.๒  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดจ้าง (ต่อ) 

ตารางที่ ๒.๓  Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 



 

 

บทที่ ๓  

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงาน 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เหรียญเกียรตินิยม
พร้อมกล่อง และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                         
มีวัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวทางการจัดจ้างพัสดุ ส าหรับใช้งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งมีการด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 

1. การจัดซื้อจัดจ้าง 
2. วิธีการซื้อหรือจ้าง 
3. การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตงาน 
4. การจัดท ารายละเอียดราคากลาง 
5. การรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
6. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
7. การรายงานผลการพิจารณา 
8. การท าสัญญาและหลักประกันสัญญา 
9. การตรวจรับพัสดุ 
10. การขอคืนหลักประกันสัญญา 
11. การเบิกจ่ายงบประมาณ 

ทั้งนี้ ผู้จัดท าคู่มือ ได้ศึกษาและรวบรวม พระราชบัญญัติ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง                 
ในการจัดจ้างตามล าดับขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความเข้าใจมากยิ่งข้ึน ดังนี้ 
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการรับจ่ายเงิน
ในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๔. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม 
๒๕๖๒ เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
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๑. การจัดซื้อจัดจ้าง 

๑.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
          หมวด ๖ การจัดซื้อจัดจ้าง 

มาตรา ๕๕ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวน

ผู้ประกอบการทั่วไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
(๒) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะ ผู้ประกอบการ

ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 

(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ า
มาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 

มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศ       
เชิญชวนทั่วไปก่อนเว้นแต่ 

(๒) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
    (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือก

แล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
    (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ

ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
    (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรง

เพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทน             
ผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 

   (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือ
ภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่าง
ร้ายแรง 
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    (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการ
จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือ
ต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้นโดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท า
การจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

    (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่าง
ประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

    (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
    (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

  รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (๑) (ซ) หรือ (๒) (ซ) ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (๒) (ซ) เป็นพัสดุที่
รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา ๖๕ (๔) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะท าการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุนั้น ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม (๒) (ซ) ก่อน 
  ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติ ใน
ต่างประเทศจะท าการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศ     
เชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้ 
  รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือก าหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ตามวรรคหนึ่งเพิ่มเติมได้ตามความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการ 

๒. วิธีการซื้อหรือจ้าง  
 ๒.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ข้อ ๒๘ การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ ๓ วิธี ดังนี้  
 (๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 (๒) วิธีคัดเลือก 
 (๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง

ตาม ข้อ ๒๒ แล้วให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 (๑) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข           

ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
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     (ก) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่
เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้

     (ข) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการ  
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคา                  
ในท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลง เท่าที่    
จะท าได้ 

     (ค) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการ
รายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้าง          
ตามรายละเอียดและราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อน ไขเดิม โดยค านึง     
ถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

     (ง) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจา
ตกลงราคา 

    (จ) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือ   
สิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคา  
ที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

๓. การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตงาน 
  ๓.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 มาตรา ๙ การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง                
ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้ อจัดจ้างพัสดุนั้น และ                   
ห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนี่ ง หรือของผู้ขายรายใด       
รายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียีห่้อเดียวหรือจะต้องใช้
อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนัน้ได้    

๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

     หมวด ๒ การจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนที่ ๒ กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 ๑. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือแบบรูปรายการ งานก่อสร้าง 



 

 

29  

ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ       
ในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง               
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง   
มีมาตรฐานและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือ
รายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ
หมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว                   
ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการในการก่อสร้าง         
ให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อ            
ที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 
 ๔. การจัดท ารายละเอียดราคากลาง 
  ๔.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่                     
ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคา
กลางก าหนด 

(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง
จัดท า 

(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่ เคยซื้ อหรือจ้ างครั้ งหลั งสุดภายในระยะเวลาสอง

ปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของ

หน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
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  ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) 
แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓)             
ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓)                   
ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์              
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

๕. การรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 ๕.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธีนอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง
ตามข้อ ๒๓ และข้อ ๗๙ วรรคสองให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ

แบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 
 (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงิน

ดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
 (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 (๘) ข้อเสนออ่ืนๆเช่นการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆที่จ าเป็น

ในการซื้อหรือจ้างการออกประกาศและเอกสารเชิญชวนและหนังสือเชิญชวน 
 การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ

คาดหมายได้ตามมาตรา๕๖วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน
มาตรา๕๖วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
ที่ออกตามความในมาตรา๙๖วรรคสองซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
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 ๖. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
  ๖.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๕ ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาใน     
การพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ  

(๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
(๓) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
(๔) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น  

 ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๕ แต่ละคณะประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน โดยให้ ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  

 ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืน  
ร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการ
ตามวรรคหนึ่ง 

 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  

 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับงานซื้อ หรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ ๒๗ การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุม  
ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่ง
ในการลงมติ โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
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มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธาน
กรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติ   
เอกฉันท์ 

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ด้วย 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ
หรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธาน
กรรมการและกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ   
หรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธาน   
หรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
  ๗. การรายงานผลการพิจารณา 
 ๗.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 วิธีเฉพาะเจาะจง 
 ข้อ ๗๘ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ         
ขอจ้างตาม ข้อ ๒๒ แล้วให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้  

 (๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้
บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๗๙ กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลง
ราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้
ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๒๔ 

การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดย
ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบใน              
การปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ             
และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐาน                 
การตรวจรับโดยอนุโลม 

ข้อ ๒๔ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ
ตามข้อ ๒๒ หรือข้อ ๒๓ แล้วให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 
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ข้อ ๘๐ การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
ตามความในมาตรา๙๖ วรรคสอง หน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 

 ข้อ ๘๑ ให้น าความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับ    
การคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 

 ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผล         
การพิจารณาและผู้มีอ านาจ อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ             
การซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ                        
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ
นั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคา ทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบ                    
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

๘. การท าสัญญาและหลักประกันสัญญา 
๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 มาตรา ๖๖ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือ                      
ผู้ได้รับการคัดเลือก และเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ              
ของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น                 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ตามมาตรา ๑๑๗ หรือในกรณีท่ีมีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับ
แจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา อุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มี
ความจ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อ
จัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนด ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง 

หมวดที่ ๙ การท าสัญญา 
มาตรา ๙๖ หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตาม

แบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ ก็ได้เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๕๖ (๑) (ค) หรือ                  

การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษา              
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๗๐(๓)(ข)  

(๒) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
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(๓) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการ
นับตั้งแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 

(๔) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
(๕) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจา

นุเบกษา 
ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง                

จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะก าหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกัน

ตามขนาดหรือประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
หมวดที่ ๕ การท าสัญญาและหลักประกัน 

 ส่วนที่ ๑ สัญญา  
 ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้                     

เป็นอ านาจของหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 
การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลา                  

การอุทธรณ์ ตามมาตรา ๖๖ วรรคสอง 
 ข้อ ๑๖๒ การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือนอกจากการจ้างที่
ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยัง
ไม่ได้รับมอบเว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกันให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน
เป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้นแต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ
๑๐๐ บาท ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบต่อการจราจรให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน
ในอัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางานจ้างนั้นแต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้  ทั้งนี้                 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 ส่วนที่ ๒ หลักประกัน 

หลักประกันสัญญา  
 ข้อ ๑๖๗ หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่ ง อย่างใด 

ดังต่อไปนี้  
(๑)  เงินสด 



 

 

35  

(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์        
ลงวันที่ที่ใช้เช็ค หรอืดราฟท์นั้น ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ  

(๓) หนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้  

(๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์               
ที่ได้รับอนุญาต ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ 
โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

(๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
  กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ ส าหรับการประกวดราคานานาชาติ

ให้ใช้หนังสือ ค้ าประกันของธนาคารในต่างประเทศที่มีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือ
เป็น หลักประกันสัญญาได้อีกประเภทหนึ่ง 

 ข้อ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญาให้ก าหนด
มูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น
แล้วแต่กรณีเว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ                
จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 

  ในการท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปี            
และพัสดุนั้นไม่ต้องมีการประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่องเช่นพัสดุใช้สิ้นเปลืองให้ก าหนดหลักประกัน             
ในอัตราร้อยละห้าของราคาพัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญาโดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็น               
การค้ าประกันตลอดอายุสัญญาและหากในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปี
ก่อนให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วนที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปีในกรณีที่หลักประกัน          
ต้องปรับปรุงในทางที่เพ่ิมขึ้นและคู่สัญญาไม่น าหลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจ านวนภายใน ๑๕ วันก่อน
การส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นให้หน่วยงานของรัฐหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น                   
ที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมขึ้น 

  การก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งจะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสาร
เชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือในสัญญาด้วย 

 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนด
ไว้ในระเบียบเอกสารเชิญชวนหรือสัญญาให้อนุโลมรับได้ 
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๙. การตรวจรับพัสดุ 
๙.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 หมวด ๑๐ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  
  มาตรา ๑๐๐ ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจ                

แต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับ
พัสดุ 

  องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ          
ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง                  
จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้น า บทบัญญัติมาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรค
หนึ่งและวรรคสาม ซึ่งไม่ใช่ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุให้ได้รับค่าตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

๙.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 หมวด ๖ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  
 ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้  

 (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนด
ไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้อง
ได้รับอนุมัติจาก หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน  

 (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับ
กรณีที่มีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้  

  ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิติ 

  (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและ             
ให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น โดยเร็วที่สุด  
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(๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือ          
ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือ          
ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนด      
ในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

(๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน 
หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน               
ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวัน    
ตรวจพบ แต่ทั้งนี้  ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบ                       
ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาด
ส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือ    
ผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็น
แย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับ
พัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (๔) หรือ (๕) แล้วแต่กรณ ี

๑๐. การขอคืนหลักประกันสัญญา 
 ๑๐.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา
หรือผู้ค้ าประกันตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 (๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือผู้ค้ า
ประกันภายใน ๑๕ วันนับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือก
ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้วเว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิ น     
๓ รายให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลงหรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 



 

 

38  

 (๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว
และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วันนับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

 การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่องให้คืนหลักประกัน
ให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้วแต่ทั้งนี้
จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนและในสัญญาด้วย 

การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทนุหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้นให้รีบส่ง
ต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว          
พร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ าประกันทราบด้วย ส าหรับ
หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

๑๑. การเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ๑๑.๑ ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการรับจ่ายเงิน
ในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร พ.ศ. ๒๕๕๐  
 โดยที่เป็นการสมควรก าหนดระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายเงินในการจัดงานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเตรียมการและการจัดงานดังกล่าว
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๗ (๒) และ(๑๒) แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. ๒๕๔๘ และมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนครในการประชุมครั้งท่ี ๑๐/๒๕๕๐ เมื่อวันที่ ๒๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๐  
 ข้อ ๕ เงินรายได้ตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
 (๑) ค่าขึ้นทะเบียนรับปริญญาที่เก็บจากบัณฑิตตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 (๒) ค่าตอบแทนถ่ายภาพบัณฑิตจากผู้ประกอบการถ่ายภาพบัณฑิต 
 (๓) ค่าตอบแทนจากการประกอบการค้าในช่วงที่มีการจัดพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร 
 (๔) ค่าประมูลขายสิ่งของและบริการส าหรับงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร 
 (๕) เงินที่มีผู้บริจาคสมทบในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 (๖) เงินรายได้ อ่ืน ซึ่ งจะพึงมี เนื่องในการจัดงานพิธีพระราชทาน               
ปริญญาบัตร 



 

 

39  

 (๗) เงินสมทบค่าใช้จ่ายเพ่ือการจัดงานพระราชทานปริญญาบัตร
ร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
 (๘) ดอกผลอันเกิดจากเงินรายรับตามข้อ (๑) - (๗) 
 ข้อ ๖ การจ่ายเงินในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร และการฝึกซ้อม               
ให้เบิกจ่ายได้ตามรายการต่อไปนี้ 

(๑) เงินสมทบค่าใช้จ่ายเพ่ือการจัดงานพระราชทานปริญญาบัตรร่วมกับ
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 

(๒) การจัดท าปก ใบปริญญาบัตรและเหรียญเกียรตินิยม 
(๓) การประสานงานกับบัณฑิต 
(๔) การประชาสัมพันธ์การจัดงาน 
(๕) ค่าครุยบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ครุยเกียรติยศ และครุยประจ าต าแหน่ง

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
(๖) ค่าสร้อยประจ าต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย 
(๗) การเช่าสถานที่ ทรัพย์สินและอุปกรณ์ส าหรับใช้ในการฝึกซ้อมและ

การจัดงาน 
(๘) การจัดและตกแต่งเวทีที่ประทับ และบริเวณอาคารสถานที่ที่ใช้    

ในการจัดงาน 
(๙) การจัดพิมพ์หนังสือที่ระลึก สูจิบัตร บัตรเชิญ และเอกสารอื่นๆ 
(๑๐) การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ส าหรับใช้ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
(๑๑) การจัดโต๊ะหมู่บูชา เครื่องไทยธรรม ปัจจัยถวายพระสงฆ์                   

ค่าพิธีพราหมณ์และบวงสรวง 
(๑๒) ค่าจัดงานเลี้ยงแสดงความยินดีกับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 
(๑๓) ค่าตอบแทนแพทย์ และพยาบาล 
(๑๔) ค่าของที่ระลึกที่มอบแก่บัณฑิต 

 ( ๑๕ )  การเลี้ ยงรั บรองแขกรั บเชิญ และข้ าราชการชั้ นผู้ ใหญ่                            
ในวันพระราชทานปริญญาบัตร 

 (๑๖) ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มในการประชุมจัดงาน 
 (๑๗) ค่าอาหารส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในวันซ้อมใหญ่ และ     

วันพระราชทานปริญญาบัตร 
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 (๑๘) ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่และนักศึกษาที่ปฏิบัติงานในวันซ้อมใหญ่ 
และวันพระราชทานปริญญาบัตร 

 (๑๙) ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันอ่ืน 
นอกจากข้อ ๖ (๑๘) ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังและหนังสือสั่งการของมหาวิทยาลัย 

 (๒๐) การให้รางวัลตอบแทนเจ้าหน้าที่ต ารวจ ทหาร เจ้าหน้าที่              
ส านักพระราชวัง และเจ้าหน้าทีอ่ื่นซ่ึงเป็นบุคคลภายนอก  

 (๒๑) ค่าบ ารุงสมาชิกสมาคมศิษย์เก่ามหาวิทยาลัย 
 (๒๒) รายจ่ายอื่น ที่จ าเป็นในการจัดงานพระราชทานปริญญาบัตร 

(ถ้ามี) ให้อยู่ในอ านาจของอธิการบดี 
 การเบิกจ่ายตามข้อ ๖ (๑) – (๑๖) ให้เบิกจ่ายโดยประหยัดเท่าที่จ่ายจริงตาม
ความเหมาะสม และเบิกจ่ายข้อ ๖ (๑๗) – (๒๑) ให้เป็นไปประกาศของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

41  

๒. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง                  
และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ซึ่งมีขั้นตอนท างานตั้งแต่การรับเรื่องความต้องการใช้พัสดุ       
จนถึงขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน และระหว่างการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน อาจเกิดปัญหาหรือ                                    
เกิดความผิดพลาดได้ ซ่ึงปัญหาที่เกิดข้ึนส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน ท าให้กระบวนการท างานล่าช้า 
ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ แล้วเสร็จทันตามก าหนดเวลา 
ผู้จัดท าคู่มือ จึงได้รวบรวมข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑. การจัดท าราคากลาง ตามที่กรมบัญชีกลาง ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มี                    
วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖                  
ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและ             
การค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ ) (ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ. ๒๕๖๒) ส าหรับงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ถึงแม้ว่าวงเงินงบประมาณในการจัดจ้าง                       
ไม่เกินตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด จะไม่จัดท าราคากลางก็ได้ แต่เนื่องจากวงเงินงบประมาณใน                               
การจัดจ้างแต่ละครั้งค่อนข้างสูง จึงสามารถจัดท าราคากลางได้ เพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบ
ราคา เจรจาต่อรองราคากับผู้รับจ้าง โดยต้องสืบราคาจากท้องตลาด และด้วยราคาที่ไม่แน่นอน ท าให้
การจัดท าราคากลางมีการเปลี่ยนแปลง ผู้ปฏิบัติงาน ควรศึกษาวิธีการบันทึกข้อมูลราคากลางพร้อม
ทั้งศึกษาระเบียบ หรือหนังสือแจ้งเวียนต่างๆ รวมทั้งอาจติดต่อสอบถามราคากับผู้ปฏิบัติงานจัดจ้าง
ของมหาวิทยาลัยอื่นๆ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าราคากลางและการพิจารณาเลือกผู้รับจ้าง  

๒. การเบิกจ่ายเงินต้องอยู่ในวงเงินที่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการจัดจ้าง              
ซึ่งในขั้นตอนการจัดท าข้อมูลประมาณการราคา จะท าให้ทราบวงเงินในการด าเนินงาน ดังนั้น                 
ก่อนการด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้าง ต้องตรวจสอบรายละเอียด                 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ทั้งรายการ จ านวนที่ต้องการใช้งาน ระดับคุณภาพของงาน ราคาต่อหน่วย ราคา
รวมทั้งสิ้น รวมทั้งภาษีมูลค่าเพ่ิมของแต่ละงาน ทั้งนี้ ควรตกลงเรื่องราคากับผู้รับจ้างให้เรียบร้อย 

๓. การแจ้งรายละเอียดของงานให้ผู้รับจ้าง เช่น รายละเอียดคุณลักษณะ       
เฉพาะของงาน รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม รายชื่อผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์         
จ านวน ตัวอย่างของงาน เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนแจ้ง
ผู้รับจ้างให้ด าเนินการผลิตจริง ทั้งรายละเอียดของงาน จ านวน หรือตัวอย่างที่แจ้งผู้รับจ้างต้อง                          
เป็นปัจจุบัน ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานอาจประสานงานทางวาจากับผู้รับจ้างในเบื้องต้น พร้อมแจ้งช่องทาง                    
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การจัดส่งรายละเอียดให้ชัดเจนเพ่ือป้องกันความผิดพลาด และควรจัดท าส าเนารายละเอียดของงาน
ไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 ๔. การปรู๊ฟงาน (Proof) เป็นขั้นตอนที่ส าคัญอีกหนึ่งขั้นตอน ส าหรับ             
การจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์                
ซึ่งผู้รับจ้างจะจัดท าปรู๊ฟงานและส่งให้ตรวจสอบความถูกต้องก่อนผลิตจริง ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงาน
กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง ครบถ้วน และหากมีการแก้ไข                 
ให้ขีดฆ่าข้อความที่ผิด พร้อมระบุข้อความที่ถูกต้องให้ชัดเจน ทั้งนี้ กรณีท่ีไม่มีแก้ไข ให้คณะกรรมการ          
ตรวจรับพัสดุลงนามก ากับในปรู๊ฟงาน ก่อนแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบ 
 ๕. ในการจัดจ้างพัสดุ เพ่ือใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร มีการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในช่วงเวลาเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานอาจเกิดความสับสนในการล าดับขั้นตอน               
การปฏิบัติงานในแต่ละงานได้ จึงต้องวางแผนการปฏิบัติงาน โดยการจัดท าแผนการด าเนินงานจัดจ้าง
ของแต่ละงาน พร้อมทั้งติดตามผลการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนอย่างต่อเนื่อง เพ่ือจะได้เตรียม        
ความพร้อมในการด าเนินงานในขั้นตอนต่อไปได้อย่างรวดเร็ว และหากพบปัญหาจะได้สามารถ      
แก้ไขได้ทันที   
 
 



บทที่ ๔  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 
และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ด้วยในแต่ละปี
ก าหนดให้มีการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรให้แก่บัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
ท าให้มีการจัดจ้างพัสดุเป็นประจ าทุกปี และด้วยขั้นตอนการจัดจ้างที่หลายขั้นตอน และในแต่ละ
ขั้นตอนมีระยะเวลาในการด าเนินงานที่แตกต่างกันออกไป รวมทั้งมีการประสานงานการปฏิบัติงาน
หลายส่วนงาน เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี มีแนวทางในการปฏิบัติงาน และลดความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าคู่มือ ได้ด าเนินการจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระบุวิธีการซื้อหรือจ้าง
กระท าได้ ๓ วิธี  ดังนี้  
  ๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  ๒. วิธีคัดเลือก 
  ๓. วิธีเฉพาะเจาะจง  
อีกทั้งวงเงินในการจัดจ้างพัสดุแต่ละงานไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง โดยผู้จัดท าคู่มือ                   
ได้รวบรวมขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน รวมทั้งอธิบายวิธีการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน          
การจัดจ้างพัสดุ ตั้งแตข่ั้นตอนการรับเรื่องความต้องการใช้พัสดุไปจนถึงขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณ
พร้อมยกตัวอย่างประกอบการอธิบายการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดดังนี้ 

1. การจัดซื้อจัดจ้าง 
2. วิธีการซื้อหรือจ้าง 
3. การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตงาน 
4. การจัดท ารายละเอียดราคากลาง 
5. การรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
6. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
7. การรายงานผลการพิจารณา 
8. การท าสัญญาและหลักประกันสัญญา 
9. การตรวจรับพัสดุ 
10. การขอคืนหลักประกันสัญญา 
11. การเบิกจ่ายงบประมาณ 
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ตารางที่ ๔.๑  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

 

๑. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
  ด้วยก าหนดการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรในแต่ละปีการศึกษาแตกต่าง  
กันออกไป ท าให้ไม่สามารถระบุระยะเวลาในการด าเนินงานจัดจ้างในงานพิธีพระราชทานปริญญา
บัตรได้ เนื่องจาก การด าเนินงานจัดจ้างขึ้นอยู่กับก าหนดการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร                
ในแต่ละปีการศึกษา และเพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมในการด าเนินการจัดจ้าง เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ
ส าหรับใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ในส่วนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ทันตามก าหนดเวลา เรียบร้อยและส าเร็จลุล่วงเป็นไปด้วยดี 

ผู้จัดท าคู่มือ จึงได้จัดท ากิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานการจัดจ้างพัสดุ เพ่ือใช้ใน             
งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในส่วนความรับผิดชอบ
ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รายละเอียดดังนี้ 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ                 

๑. การจัดซื้อจัดจ้าง 
    ๑.๑ แจ้งความต้องการใช้พัสดุ ๑ วัน เจ้าหน้าที่กลุ่มทะเบียนและ

ประมวลผล (สวท.) 
๒. วิธีการซื้อหรือจ้าง 

  ๒.๑ รับเรื่องแจ้งความต้องการใช้พัสดุ  ๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.) 
  ๒.๒ ประมาณการวงเงินในการขออนุมัติ 

จัดจ้างเบื้องต้น 
๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.) 

๓. การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตงาน 
    ๓.๑ จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ
ขอบเขตงาน 

๑ วัน เจ้าหน้าที่กลุ่มทะเบียนและ
ประมวลผล (สวท.)/เจ้าหน้าที่

พัสดุ (สวท.) 
๔. การจัดท ารายละเอียดราคากลาง 

 ๔.๑ สืบราคาจากผู้รับจ้าง จ านวน ๓ ราย และ
จัดท าราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งาน
ก่อสร้าง (งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร) 

๒ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.) 

 ๔ .๒ สืบราคาจากผู้ รับจ้ าง  และจัดท า ใบ
ประมาณการราคา  

๒ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.) 
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ตารางที่ ๔.๑  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 

 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๕. การรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  
   ๕.๑ จัดท าหนังสือขออนุมัติใช้เงิน และขออนุมัติ
จัดจ้าง 

๒ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.) 

   ๕.๒ มหาวิทยาลัยรับทราบการขออนุมัติใช้เงิน
และขออนุมัติจัดจ้าง 

๒ วัน เจ้าหน้าทีง่านงบประมาณ 
กองคลัง 

   ๕.๓ จัดท าหนังสือรายงานการขอจัดจ้าง ๒ วัน เจ้าหน้าทีพั่สดุกองคลัง 
๖. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
    ๖.๑ ประสานงานขอรายชื่อคณะกรรมการ และ
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.) 

    ๖.๒ ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

๑ วัน เจ้าหน้าทีพั่สดุกองคลัง 

๗. การรายงานผลการพิจารณา 
    ๗.๑ จัดหาผู้รับจ้างพร้อมใบเสนอราคา ๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.) 
    ๗.๒ จัดท าหนังสือรายงานผลการด าเนินการ   
จัดจ้าง 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.) 

    ๗.๓ จัดท าหนังสือรายงานผลการขอจัดจ้าง 
และอนุมัติสั่งจ้าง 

๑ วัน เจ้าหน้าทีพั่สดุกองคลัง 

    ๗.๔ จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา/จัดท า
หนังสือแจ้งผู้รับจ้างท าสัญญาจ้าง (งานจัดจ้างท า
ปกปริญญาบัตร) 

๒ วัน เจ้าหน้าทีพั่สดุกองคลัง 

๘. การท าสัญญาและหลักประกันสัญญา 
    ๘.๑ จัดท าใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้างท าของ (งานจัด
จ้างท าปกปริญญาบัตร) 

๑-๓ วัน เจ้าหน้าทีพั่สดุกองคลัง 

    ๘.๒ รับใบสั่ง/ท าสัญญาจ้างท าของ (งานจัดจ้าง
ท าปกปริญญาบัตร)  

๑ วัน เจ้าหน้าทีพั่สดุกองคลัง/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.)/ผู้รับจ้าง 

    ๘.๓ รับรายละเอียดของงาน ๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.)/ผู้รับจ้าง 
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ตารางที่ ๔.๑ กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๘. การท าสัญญาและหลักประกันสัญญา (ต่อ) 
    ๘.๔ ตรวจปรู๊ฟงานหรือตัวอย่างงาน ๒ วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    ๘.๕ ด าเนินการผลิต ๗-๓๐ วัน ผู้รับจ้าง 
๙. การตรวจรับพัสดุ 
    ๙.๑ ส่งมอบงาน/ตรวจรับพัสดุ  ๑ วัน ผู้รับจ้าง/คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 
    ๙.๒ จัดท าใบตรวจรับพัสดุ ๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.) 
    ๙.๓ ส่งมอบงานให้ผู้รับผิดชอบ ๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.) 
๑๐. การขอคืนหลักประกันสัญญา  
    ๑๐.๑ แจ้งความประสงค์ขอคืนหลักประกัน
สัญญา และจัดท าหนังสือส ารวจความช ารุด
บกพร่องของงานก่อนคืนหลักประกันสัญญา (งาน
จัดจ้างท าปกปริญญาบัตร) 

๑ วัน ผู้รับจ้าง/เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง 

    ๑๐.๒ จัดท าหนังสือแจ้งการส ารวจความช ารุด
บกพร่องของงานก่อนคืนหลักประกันสัญญา                      
(งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร) 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.) 

    ๑๐.๓ คืนหลักประกันสัญญาให้ผู้ รับจ้ า ง                     
(งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร) 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง 

๑๑. การเบิกจ่ายงบประมาณ 
    ๑๑.๑ จัดท าหนังสือขอเบิกจ่ายเงินค่าจัดจ้าง ๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ (สวท.) 
    ๑๑.๒ เบิกจ่ายเงินค่าจัดจ้างให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง 
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  ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินงานจัดจ้างเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าคู่มือ                  
ได้อ้างอิงข้อมูลจากปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี ในแต่ละปีการศึกษารายการขออนุมัติปริญญา 
ซึ่งได้ก าหนดรายละเอียดการอนุมัติปริญญา ท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถวางแผนการด าเนินงานจัดจ้าง    
งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในแต่ละปีการศึกษา 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๑  ปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา ๒๕๖๒ 
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๒. เทคนิคการปฏิบัติงาน   
๑. การจัดซื้อจัดจ้าง 

๑.๑ แจ้งความต้องการใช้พัสดุ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                     
ได้มอบหมายหน้าที่ให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดจ้าง
ท าปกปริญญาบัตร เหรียญเกียรตินิยม และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ซึ่งกลุ่มทะเบียนและ
ประมวลผลเป็นผู้รับผิดชอบในส่วนของรายละเอียดจ านวนข้อมูลต่างๆ เช่น จ านวนบัณฑิตที่ส าเร็จ
การศึกษา จ านวนบัณฑิตที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม เป็นต้น โดยประสานงานกับงานบริหารทั่วไป                   
ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดจ้างพัสดุ เพ่ือใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร โดยมีการ
ด าเนินงานดังนี้ 

๑.๑.๑ เมื่อกลุ่มทะเบียนและประมวลผล ทราบจ านวนบัณฑิตที่ส าเร็จ
การศึกษาและจ านวนบัณฑิตที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยมแล้ว จะจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดจ้างท า      
ปกปริญญาบัตร และหนังสือขออนุมัติจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง เสนอผู้อ านวยการ          
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาอนุมัติ โดยมอบงานบริหารทั่วไป ด าเนินการจัดท า
หนังสือเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติจัดจ้างต่อไป โดยระบุรายละเอียดในการขออนุมัติจัดจ้าง ดังนี้ 

 เหตุผลและความจ าเป็น 
ตัวอย่าง 
- ส าหรับมอบให้ผู้ส าเร็จการศึกษา ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจ าปี

การศึกษา ๒๕๖๑ 
- เพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจ าปีการศึกษา 

๒๕๖๑  

 จ านวนที่ต้องการใช้งาน 
    ปกปริญญาบัตร 

- ปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิต จะเปลี่ยนแปลงไป      
ตามจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา ในแต่ละปีการศึกษา 

ตัวอย่าง 
- ปีการศึกษา ๒๕๖๑ มีผู้ส าเร็จการศึกษา จ านวน ๓,๓๐๐ คน 
- ปีการศึกษา ๒๕๖๒ มีผู้ส าเร็จการศึกษา จ านวน ๓,๓๔๐ คน  
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- ปกปรญิญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ ์
จะเปลี่ยนแปลงไปตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อนุมัติปริญญา
กิตติมศักดิ์ ในแต่ละปีการศึกษา 

ตัวอย่าง 
- สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีมติเป็นเอกฉันท์อนุมัติปริญญา

กิตติมศักดิ์แก่ผู้ทรงคุณวุฒิ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑ จ านวน ๔ ราย 
- สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีมติเป็นเอกฉันท์อนุมัติปริญญา

กิตติมศักดิ์แก่ผู้ทรงคุณวุฒิ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๒ จ านวน ๖ ราย 
  เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง จะเปลี่ยนแปลงไปตามจ านวน
ผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม ในแต่ละปีการศึกษา  

  ตัวอย่าง 
- ปีการศึกษา ๒๕๖๑ มีผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม รวมจ านวน

ทั้งสิ้น ๒๒ ราย ดังนี้ 
๑. เกียรตินิยมเหรียญทอง จ านวน ๑๑ ราย 
๒. เกียรตินิยมเหรียญเงิน จ านวน ๑๑ ราย  

- ปีการศึกษา ๒๕๖๒ มีผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม รวมจ านวน
ทัง้สิ้น ๒๒ ราย ดังนี้ 

๑. เกียรตินิยมเหรียญทอง จ านวน  ๙ ราย 
๒. เกียรตินิยมเหรียญเงิน จ านวน ๑๓ ราย  
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ภาพที่ ๔.๒  หนังสือขอจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 
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๑.๒ กลุ่มทะเบียนและประมวลผล แนบเอกสารประกอบการขออนุมัติจัดจ้าง              
ท าปกปริญญาบัตร และงานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง โดยแต่ละงานต้องแนบเอกสาร 
ดังนี้ 

๑.๒.๑ งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง  

 รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม ในแต่ละ       
ปีการศึกษา โดยแยกประเภทตามอันดับที่ได้รับ ดังนี้ 

๑. ปริญญาบัณฑิตเกียรตินิยมอันดับ ๑ เหรียญทอง  
๒. ปริญญาบัณฑิตเกยีรตินิยมอันดับ ๑ เหรียญเงิน 
๓. ปริญญาบัณฑิตเกียรตินิยมอันดับ ๒ เหรียญเงิน 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 
๑.๒.๒ งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของปกปริญญาบัตร 
ทั้งนี้ เอกสารแนบนอกจากจะใช้ประกอบในการขออนุมัติจัดจ้างแล้ว ยังใช้

เป็นข้อมูลในการจัดส่งให้ผู้รับจ้างด าเนินการผลิตต่อไป ส าหรับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ                      
ของเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของปกปริญญาบัตรข้างต้น 
ผู้จัดท าคู่มือ จะกล่าวถึงในขั้นตอนที่ ๓. การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตงาน 
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ภาพที่ ๔.๓  รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม 
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จากที่ได้กล่าวไว้ก่อนหน้านี้ กลุ่มทะเบียนและประมวลผล จะแจ้งความต้องการ               
ใช้พัสดุพร้อมเอกสารประกอบการขออนุมัติจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร และจัดจ้างท าเหรียญเกียรติ
นิยมพร้อมกล่องนั้น และในส่วนของการขออนุมัติจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  
เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จะประสานงานกับกองกลาง เนื่องจาก 
กองกลาง เป็นหน่วยงานที่ด าเนินงานในการสรรหาผู้สมควรได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประสานงานกับ            
กองกลาง เกี่ยวกับจ านวน และรายชื่อผู้ ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ในแต่ละปีการศึกษา โดยต้องมี                 
เอกสารแนบ เพ่ือใช้ประกอบในการขออนุมัติจัดจ้าง และเป็นข้อมูลในการจัดส่งให้ผู้รับจ้างด าเนินการ
ผลิตต่อไป ดังนี้ 

๑.๑ มติการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                          
ครั้งที่ ............. เมื่อวันที่ ......................“มติ ที่ประชุมมีมติอนุมัติผู้สมควรได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ 
ประจ าปีการศึกษา............... ดังนี้” 

ตัวอย่าง 
- การประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งที่ ๖/๒๕๖๒                 

เมื่อวันพุธที่ ๒๔ เดือนเมษายน พ.ศ. ๒๕๖๒ มติ ที่ประชุมมีมติอนุมัติผู้สมควร
ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑ ดังนี้ 

ปริญญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์  จ านวน ๓ ราย 
ปริญญามหาบัณฑิตกิตติมศักดิ์  จ านวน ๑ ราย 

- การประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งที่ ๕/๒๕๖๓                    
เมื่อวันพุธที่ ๒๐ เดือนพฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ มติ ที่ประชุมมีมติอนุมัติผู้สมควร
ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๒ ดังนี้ 

ปริญญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์  จ านวน ๔ ราย 
ปริญญาบัณฑิตกิตติมศักดิ ์  จ านวน ๑ ราย 

และการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งที่ ๑/๒๕๖๔                   
เมื่อวันพุธที่ ๒๐ เดือนมกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ มติ ที่ประชุมมีมติอนุมัติผู้สมควร
ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๒ (เพ่ิมเติม) ดังนี้ 

ปริญญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์  จ านวน ๑ ราย 
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ภาพที่ ๔.๔  มติการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
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ภาพที่ ๔.๔  มติการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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ภาพที่ ๔.๕  ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง อนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์ 

 

๑.๒ ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง                 
อนุมัตปิริญญากิตติมศักดิ ์

 ทั้งนี้ การจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ทั้งจ านวนผู้ได้รับปริญญา
กิตติมศักดิ์ รายชื่อผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ และชื่อปริญญาที่ได้รับ ต้องเป็นไปตามประกาศ               
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์เท่านั้น 
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ภาพที่ ๔.๖  หนังสือขอจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 

 

๒. เมื่อทราบรายละเอียดตามข้อ ๑ เรียบร้อยแล้ว แจ้งจ านวนผู้ได้รับปริญญา
กิตติมศักดิ์ ให้กลุ่มทะเบียนและประมวลผลรับทราบ เพ่ือจัดท าหนังสือขอจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร 
ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ เสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาอนุมัติ 
โดยมอบงานบริหารทั่วไป ด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติจัดจ้างต่อไป 
เช่นเดียวกับหนังสือขอจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิต 
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๒. วิธีการซื้อหรือจ้าง 
 เมื่อกลุ่มทะเบียนและประมวลผล จัดท าหนังสือแจ้งความต้องการใช้พัสดุงานจัดจ้าง

ท าปกปริญญาบัตร งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และเจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ประสานงานข้อมูลงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์                
กับกองกลางเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

 ๒.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับเรื่องแจ้งความ
ต้องการใช้พัสดุแล้ว ให้ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของหนังสือขอจัดจ้างพัสดุของกลุ่ม
ทะเบียนและประมวลผล และมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และ
ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อนุมัติปริญญากิตติมศักดิข์องกองกลาง  

 หากพบข้อสังสัยหรือข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้ประสานงานกลุ่มทะเบียนและประมวลผล
และกองกลาง เพ่ือชี้แจงหรือแก้ไขให้ถูกต้องก่อนด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 

  ตัวอย่าง 
- ค าน าหน้าชื่อของผู้ที่ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ไม่ตรงกัน เช่น มติการประชุม                                 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็น “ดร.” แต่ประกาศสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์                     
เป็น “นาย” 

- จ านวนรวมของเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่องที่ระบุในหนังสือขอจัดจ้างของ            
กลุ่มทะเบียนและประมวลผล ระบุ “จ านวน ๒๒ เหรียญ” แต่ในใบรายชื่อ       
ผู้ได้รับเหรียญเกียรตินิยม เหรียญเงิน-เหรียญทอง ระบุ “จ านวน ๒๐ เหรียญ” 

 ๒.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการประมาณการ
วงเงินงบประมาณในการขออนุมัติจัดจ้างในเบื้องต้น ถึงแม้ว่าการขออนุมัติจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร                       
จัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์                        
มีการด าเนินการจัดจ้างเป็นประจ าทุกปี แต่ด้วยจ านวนพัสดุที่ต้องการใช้งานและราคาที่ไม่แน่นอน                
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประมาณการวงเงินงบประมาณ โดยพิจารณา
จากราคาที่เคยจัดจ้างของแต่ละงานย้อนหลัง ๒ ปี เพ่ือเป็นฐานในการค านวณวงเงินงบประมาณ                        
และเป็นข้อมูลในการสืบราคา เจรจาต่อรองราคากับผู้รับจ้าง รวมทั้งเป็นการเตรียมความพร้อม                   
การด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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  ตัวอย่าง 
- ปีการศึกษา ๒๕๖๑ ราคาต่อหน่วย (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมเรียบร้อยแล้ว) ดังนี้ 

๑. ปกปริญญาบัตร  ราคาปกละ ๑๒๘.๔๐ บาท 
๒. เหรียญเกยีรตินิยมพร้อมกล่อง ราคากล่องละ ๑,๙๒๖ บาท 
๓. ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  ราคาแผ่นละ ๙๑๐ บาท  

- ปีการศึกษา ๒๕๖๒ ราคาต่อหน่วย (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมเรียบร้อยแล้ว) ดังนี้ 
๑. ปกปริญญาบัตร  ราคาปกละ ๑๒๘.๔๐ บาท 
๒. เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง ราคากล่องละ ๑,๙๒๖ บาท 
๓. ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  ราคาแผ่นละ ๙๑๐ บาท 

๓. การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตงาน 
  จากที่ได้กล่าวไว้ก่อนหน้านี้ เอกสารที่ใช้แนบประกอบการขออนุมัติจัดจ้างอีกหนึ่ง

อย่าง คือ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และในแต่ละงานจะมีผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง (ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑) (ชุณหจิต 
สังข์ใหม่. ๒๕๖๑) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประสานงานผู้รับผิดชอบ
ในการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของแต่ละงาน ดังนี้ 

 งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร และงานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยม        
พร้อมกล่อง ให้ประสานงานกลุ่มทะเบียนและประมวลผล  

 งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  ให้ประสานงาน       
งานบริหารทั่วไป             

 ทั้งนี้ การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของแต่ละงาน ต้องเป็นไปตามรูปแบบ
เฉพาะของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร รายละเอียดดังนี้ 
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ภาพที่ ๔.๗  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิต 

๑. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร 
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ภาพที่ ๔.๘  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 
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ตารางที่ ๔.๒  ตารางเปรียบเทียบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของปกปริญญาบัตร 

ทั้งนี้  ในการจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร จะต้องด าเนินการจัดจ้าง จ านวน ๒ แบบ        
ดังนี้ 

๑. ปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิต 
๒. ปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 

และจากรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของปกปริญญาบัตรทั้ง ๒ แบบ ตามที่กลุ่มทะเบียนและ
ประมวลผล ได้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของปกปริญญาบัตร จะมีความแตกต่างกันในบางส่วน 
ผู้จัดท าคู่มือ จึงได้จัดท าตารางเปรียบเทียบความแตกต่าง ดังนี้ 

หมายเหตุ : *เนื่องจาก จ านวนในการจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์       
ในแต่ละปีการศึกษา ตามประกาศมหาวิทยาลัยตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง อนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์ จ านวนไม่เกิน ๒๐ ปก จึงไม่จ าเป็นต้องม ี
 

 

รายละเอียด 
ปกปริญญาบัตร  
ส าหรับบัณฑิต 

ปกปริญญาบัตร  
ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 

๑. จ านวนที่ต้องการ ตามจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา ตามประกาศสภามหาวิทยาลัย 
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง อนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์ 

๒. ตรามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร 

ด้านหน้าติดตรา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ท าด้วยโลหะชุบทอง ตามแบบ 
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ด้านหน้าติดตรา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ท าด้วยโลหะชุบทองลงยา ตามแบบ
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๓. การส่งมอบงาน ปกปริญญาบัตรที่แล้วเสร็จที่จะส่ง
มอบต้องเรียงในกล่องสี่เหลี่ยม
ขนาดกว้าง ๒๕.๕ เซนติเมตร  
ยาว ๓๕.๕ เซนติเมตร  
สูง ๒๑.๕ เซนติเมตร  
กล่องละ ๒๐ ปก 

-* 
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 ๒. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง                                               
ทั้งเหรียญเงินและเหรียญทอง จะมีลักษณะของเหรียญเกียรตินิยม และลักษณะของกล่องเหรียญ
เกียรตินิยมที่เหมือนกันทั้งหมด เช่น รูปทรง ความหนา ความสูง วัสดุ เป็นต้น ยกเว้น รายละเอียด
ดังนี้ 
  ๒.๑ รายละเอียดของผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม ซึ่งข้อความ
ทั้งหมดจะระบุไว้ด้านหลังของแต่ละเหรียญ ดังนี้ 

 ชื่ออันดับเกียรตินิยม (เกียรตินิยมอันดับ ๑ หรือเกียรตินิยม                
อันดับ ๒) 

 ชื่อปริญญา  

 ชื่อสาขาวิชา  

 ชื่อ-นามสกุล  

 ชื่อคณะ  
๒.๒ สีของเหรียญ และสีของตรามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(ด้านหน้ากล่อง) จะเปลี่ยนไปตามประเภทของผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม ดังนี้ 

 ปริญญาเกียรตินิยมเหรียญทอง จะได้รับเหรียญเกียรตินิยมสีทอง 
พร้อมกล่องที่มีตรามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(ด้านหน้ากล่อง) เป็นสีทอง 

 ปริญญาเกียรตินิยมเหรียญเงิน จะได้รับเหรียญเกียรตินิยมสีเงิน 
พร้อมกล่องที่มีตรามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(ด้านหน้ากล่อง) เป็นสีเงิน 
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ภาพที่ ๔.๙  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 
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๓. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์          
ที่จัดจ้าง คือ ใบปริญญาบัตร ต้องมีขนาดกว้าง ๑๙ เซนติเมตร ยาว ๒๓ เซนติเมตร ซึ่งมีขนาดเท่ากับ                  
ใบปริญญาบัตรบัณฑิตที่จัดพิมพ์โดยส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ยกเว้น ตรามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และข้อความในใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ จะพิมพ์ด้วยตัวอักษร                  
สีทองทั้งหมด ดังนี้ 

  ชื่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ข้อความ “โดยอนุมัติสภามหาวิทยาลัย ให้ปริญญาบัตรฉบับนี้ไว้เพ่ือแสดงว่า” 

 ชื่อผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ 

 ข้อความ “เป็นผู้ทรงคุณวุฒิสมควรแก่ปริญญา” 

 ชื่อปริญญาที่ได้รับ 

 ข้อความ “ด ารงไว้ซึ่ง ศักดิ์ สิทธิ์ และเกียรติแห่งปริญญานี้ทุกประการ” 

 ข้อความ “ตั้งแต่วันที่............เดือน.......................พุทธศักราช..............” 

 ชื่อต าแหน่งของนายกสภา และชื่อต าแหน่งของอธิการบดี 
 ๔. การจัดท ารายละเอียดราคากลาง 
  ๔.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับทราบความ
ต้องการใช้พัสดุแล้ว จัดเตรียมข้อมูลหรือรายละเอียดที่เกี่ยวข้องของปกปริญญาบัตร รายละเอียด                       
ของเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และรายละเอียดของใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ เช่น 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จ านวนที่ต้องการใช้งาน เป็นต้น และให้สืบราคาจากผู้รับจ้าง เพ่ือจัดท า                   
ใบประมาณการราคา ราคากลาง และวงเงินงบประมาณในการขออนุมัติจัดจ้าง 
 ส าหรับการจัดท าราคากลาง จะด าเนินการเฉพาะงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร                   
ซึ่งตามที่กรมบัญชีกลาง ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและ                      
การค านวณราคากลางส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 
(หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่อง คู่มือแนวทาง       
การประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง           
ของหน่วยงานของรัฐ) (ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ. ๒๕๖๒) จะไม่จัดท าราคากลางก็ได้                   
แต่ด้วยวงเงินงบประมาณในการจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร แต่ละปีการศึกษาค่อนข้างสูง และเพ่ือ       
ใช้เป็นฐานราคาส าหรับเปรียบเทียบราคา เจรจาต่อรองราคากับผู้รับจ้างในการเสนอราคา และเป็น     
ไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงสามารถจัดท า
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ภาพที่ ๔.๑๐  ใบเสนอราคา รายที่ ๑ 

ราคากลางได้ โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการสืบราคากับ                
ผู้รับจ้าง จ านวน ๓ ราย ดังนี้ 
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ภาพที่ ๔.๑๑  ใบเสนอราคา รายที่ ๒ 
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ภาพที่ ๔.๑๒  ใบเสนอราคา รายที่ ๓ 
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 ๔.๒ ภายหลังจากการสืบราคาจากผู้ รับจ้าง จ านวน ๓ ราย เรียบร้อยแล้ว                          
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการจัดท าราคากลางในการจัดซื้อ                     
จัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ตามแบบ บก.๐๖ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีการบันทึกข้อมูล (ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ. ๒๕๖๒) 

 ๑. ชื่อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงาน
ของรัฐหรือที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย
หรือรายการอันเป็น ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย  
 ๒. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล              
ที่เป็นเจ้าของ โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

ภาพที่ ๔.๑๓  การจัดท าราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง แบบ บก.๐๖ 
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กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัด                       
ที่เป็นนิติบุคคลด้วย  

ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
๓. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงาน

ของรัฐได้รับและ หรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง  
 ๔. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงาน  

ของรัฐได้อนุมัติจ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้นๆ 
เป็นเงิน .................................... บาท ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง  
ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ................. (บาท) ให้ระบุราคาต่อหน่วยด้วย (ถ้ามี) 
กรณีจัดซื้อหลายรายการให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ 

  กรณีจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ (ถ้ามี)  
หมายเหต ุ  

๑. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการด าเนินงาน TOR (Terms of 
Reference) ให้แนบขอบเขตด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) ในประกาศนี้ด้วย และหาก
ขอบเขตด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) มีราคาต่อหน่วยหรือในแต่ละรายการแล้ว                    
ก็ให้แนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้   

๒. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐอาจระบุ
จ านวนเงินตามตารางนี้ เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้  

๓. กรณีการจัดจ้างมิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาในแต่ละรายการตามขอบเขต         
การด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) เช่น การจ้างให้จัดท ากิจกรรมหรือจัดงาน (Event) 
อาจระบุราคาในแต่ละรายการ ตามขอบเขตการด าเนินงาน ตามตัวอย่างดังต่อไปนี้  

 (๑) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง 
 (๒) งานสถานที่พร้อมการตกแต่งสถานที่ 
 (๓) งานออกแบบติดตั้งบูทบอร์ดนิทรรศการ 
 (๔) งานประชาสัมพันธ์ 
 (๕) งานอภิปรายเสวนา 
 (๖) งานบันทึกภาพและเสียง 
 (๗) ค่าเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
 (๘) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น  
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ทั้งนี้  จะมีรายการค่าใช้จ่ายใดบ้างนั้นขึ้นอยู่กับลักษณะการจัดงานหรือ       
จัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค์ ของการด าเนินการดังกล่าว อย่างไรก็ตามให้หน่วยงานของรัฐก าหนด
ค่าใช้จ่ายตามรายการที่ก าหนดไว้ใน ขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference)  

๔. กรณีการจัดจ้างซึ่งมีลักษณะเป็นการจ้างบริการ เช่น ปรับปรุงซ่อมแซม 
ระบบไฟฟ้า ควรแยก ค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการด้วย เช่น ค่าวัสดุ ค่าสายไฟ ค่า....... เป็นต้น  

 ๕. แหล่งที่มาของราคากลาง (อ้างอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาของราคาหรือ                     
วิธีค านวณราคาที่ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รวมถึง กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้
ก าหนด เช่น   

๕.๑ กรณีใช้ราคาที่ได้มาจาการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ     
ราคากลางก าหนด ให้ระบุว่าตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ
ก าหนด   

๕.๒ กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง
จัดท าให้ระบุว่าตามฐานข้อมูลราคาอ้างอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 

๕.๓ กรณีใช้ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืน
ก าหนด ให้ระบุว่าตามราคามาตรฐานของส านักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหน่วยงาน
............ก าหนดแล้วแต่กรณี 

๕.๔ กรณีใช้ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด ให้ระบุชื่อบริษัท
ห้างหุ้นส่วน หรือเว็บไซต์ที่สืบราคา โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคา
จากท้องตลาด ต้องสืบราคาให้เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ                             
ที่จะซื้อหรือจ้าง โดยสืบราคาไม่น้อยกว่า ๓ ราย เว้นแต่บางกรณีมีน้อยกว่า ๓ ราย ให้สืบเท่าที่มี และ
เมื่อสืบราคาแล้วไม่ว่าจะ ๓ รายขึ้นไป หรือกรณีน้อยกว่า ๓ ราย จะน าราคาใดเป็นราคาอ้างอิง          
ให้พิจารณาด าเนินการ ดังนี้ 

๕.๔.๑ กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคา
เฉลี่ยเป็นราคาอ้างอิงก่อน เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐ
พิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาต่ าสุดสามารถด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างได้ ก็ให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 

๕.๔.๒ กรณีการจัดหาที่ไม่มีประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคา
ต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 
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 ตัวอย่าง  สืบราคาจากท้องตลาด ๓ ราย ดังนี้ 
(๑) บริษัท รักดี จ ากัด 
(๒) ห้างหุ้นส่วนจ ากัด สุจริตการค้า 
(๓) www.dekdee.com   

 ๕.๕ กรณีใช้ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสอง
ปีงบประมาณให้ระบุว่าใช้ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ปีงบประมาณ พร้อมระบุ
เลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง เช่น ตามสัญญา เลขที่ ............. ลงวันที่ ........ เดือน ..............  พ.ศ. ..............   
  ตัวอย่าง  ใช้ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ปีงบประมาณ ตามสัญญา
เลขที่ ๑/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๑๐ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๕.๖ กรณีใช้ราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ์ วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของ            
หน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ให้ระบุว่า ใช้ราคาตามหลักเกณฑ์ วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน                  
...................... ก าหนด พร้อมทั้งระบุหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานก าหนด เช่น ตามข้อบังคับของหน่วยงาน 
.................ลงวันท่ี.................. เป็นต้น   

หมายเหต ุ 
๑. กรณีการเช่า และแลกเปลี่ยน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศ

เปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลาง               
ตามตารางนี้ด้วย 

๒. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้าง ถ้าใช้ราคาประเมินของทางราชการ
หรือหน่วยงานเป็นราคาอ้างอิงก็ให้ระบุชื่อหน่วยงานผู้ท าการประเมิน เช่น อ้างอิงตามราคาประเมิน
ของ ..............(ชื่อหน่วยงาน)    

ถ้าใช้ราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะ
ซื้อเป็นราคาอ้างอิงก็ให้ระบุสัญญา ซื้อขายหรือเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่อาคาร ของสิ่งก่อสร้างใกล้เคียง
บริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง เช่น อ้างอิง จากราคาซื้อขายของ .......... ..... (ข้อมูลสัญญาเลขที่โฉนดที่ดิน
เลขที่อาคาร) เป็นต้น (จะอ้างอิงราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณจ านวนกี่ราย   
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ก าหนด) 

 ๓. การระบุแหล่งที่มาตามข้อ ๕ แหล่งที่มาของราคากลาง (อ้างอิง) 
หากมีการจัดซื้อหลายรายการ ให้ระบุแหล่งที่มาทุกรายการ  
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 ๔. วิธีการก าหนดหรือค านวณราคาข้างต้น เป็นเพียงตัวอย่างเท่านั้น
ซ่ึงหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง จะใช้หลักเกณฑ์หรือวิธีการค านวณอย่างไร ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ แต่ทั้งนี้ ให้แสดงแหล่งที่มาของราคากลาง
ตามลักษณะตัวอย่างข้างต้น   

 ๖. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้ระบุรายชื่อ
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ก าหนดราคากลาง ซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ก าหนดขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ หรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ก าหนดราคากลาง ก็ได้ 

 ในส่วนการสืบราคาจากผู้รับจ้าง ส าหรับงานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 
และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและ     
งานทะเบียน ติดต่อประสานงานกับผู้รับจ้าง และเจรจาต่อรองราคาของงานกับผู้รับจ้างที่มีอาชีพนั้น
โดยตรง 

 ๔.๓ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้ด าเนินการสืบราคา
จากผู้รับจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าข้อมูลประมาณการราคาของงานจัดจ้าง เพ่ือให้ทราบวงเงิน
งบประมาณในการขออนุมัติจัดจ้าง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๔.๓.๑  ชื่องาน/กิจกรรม       ให้ระบุชื่องานตามที่ขออนุมัติจัดจ้าง และให้ระบุ
ข้อความว่า “ส าหรับใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ครั้งที่.............. ปีการศึกษา......................” 

ตัวอย่าง  
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ส าหรับใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรครั้งที่ 

๓๓ ปีการศึกษา ๒๕๖๑ 
- งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง ส าหรับใช้ในงานพิธีพระราชทาน            

ปริญญาบัตร ครั้งที่ ๓๓ ปีการศึกษา ๒๕๖๑ 
- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ส าหรับใช้ในงานพิธีพระราชทาน                   

ปริญญาบัตร ครั้งที่ ๓๓ ปีการศึกษา ๒๕๖๑ 
๔.๓.๒ รายการ       ให้ระบแุยกรายการตามท่ีขออนุมัติจัดจ้าง 

 ตัวอย่าง 
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร  จ านวน ๒ รายการ 

๑. ปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิต  
๒. ปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 
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- งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง  จ านวน ๒ รายการ 
๑. เหรียญทองพร้อมกล่อง 
๒. เหรียญเงินพร้อมกล่อง 

- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 
๔.๓.๓ จ านวนที่ต้องการใช้งาน      ให้ระบุจ านวนตามรายการที่ต้องการขอ

อนุมัติจัดจ้าง 
 ตัวอย่าง 
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร 

๑. ปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิต จ านวน ๓,๓๐๐ ปก 

๒. ปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์  จ านวน ๔ ปก 

- งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 

๑. เหรียญทองพร้อมกล่อง จ านวน ๑๑ เหรียญ 

๒. เหรียญเงินพร้อมกล่อง จ านวน ๑๑ เหรียญ  

- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ จ านวน ๑๒ แผ่น 
๔.๓.๔ ราคาต่อหน่วย (บาท)      ให้ระบุราคาของแต่ละรายการ ซึ่งรวม

ภาษมีูลค่าเพ่ิมเรียบร้อยแล้ว 
ตัวอย่าง 
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร 

๑. ปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิต ราคา ๑๓๕ บาท/ปก 

๒. ปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์  ราคา ๑๓๕ บาท/ปก  

- งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 

๑. เหรียญทองพร้อมกล่อง ราคา ๑,๙๓๐ บาท/กล่อง 

๒. เหรียญเงนิพร้อมกล่อง ราคา ๑,๙๓๐ บาท/กล่อง  

- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ราคา ๙๑๐ บาท/แผ่น 
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 ๔.๓.๕ วงเงิน      ให้ระบเุป็นราคารวมแต่ละรายการ และราคารวมเป็นวงเงิน
ทั้งหมดในการจัดจ้าง ซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมเรียบร้อยแล้ว 

ตัวอย่าง 
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร  

๑. ปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิต วงเงินรวม ๔๔๕,๕๐๐ บาท 
๒. ปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ วงเงินรวม ๕๔๐ บาท 

วงเงินรวมทั้งสิ้น ๔๔๖,๐๔๐ บาท (สี่แสนสี่หมื่นหกพันสี่สิบบาทถ้วน) 
- งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 

๑. เหรียญทองพร้อมกล่อง วงเงินรวม ๒๑,๒๓๐ บาท 
๒. เหรียญเงินพร้อมกล่อง วงเงินรวม ๒๑,๒๓๐ บาท  

วงเงินรวมทั้งสิ้น ๔๒,๔๖๐ บาท (สี่หมื่นสองพันสี่ร้อยหกสิบบาทถ้วน) 
- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ วงเงินรวม ๑๐,๙๒๐ บาท 
  วงเงินรวมทั้งสิ้น ๑๐,๙๒๐ บาท (หนึ่งหมื่นเก้าร้อยยี่สิบบาทถ้วน) 

 ๔.๓.๖ ชื่อผู้ประมาณราคา     ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน เป็นผู้ประมาณการราคา 

 ตัวอย่าง  
(นางสาวรพีพร  จักษุบท) ผู้ประมาณการราคา  
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ภาพที่ ๔.๑๔  ใบประมาณการราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
๕. การรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

๕.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดท าข้อมูลที่ใช้
ประกอบการขออนุมัติจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว จัดท าหนังสือขออนุมัติใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้างท า                                       
ปกปริญญาบัตร จัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิต
กิตติมศักดิ์ (ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการรับจ่ายเงินในการจัดงานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๖ (๒)) (๒๕๕๐) เสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนพิจารณาและลงนาม เพ่ือเสนออธิการบดี ผ่าน ผู้อ านวยการกองคลัง โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
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๕.๑.๑ เหตุผลและความจ าเป็น      ควรระบุให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ใน
การขออนุมัติจัดจ้าง 

ตัวอย่าง  
- ขออนุมัติจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ส าหรับมอบให้ผู้ส าเร็จการศึกษา ในงาน                

พิธีพระราชทานปริญญาบัตร ครั้งที่ ๓๓ ปีการศึกษา ๒๕๖๑ 
- ขออนุมัติจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง ส าหรับมอบให้ผู้ ส าเร็จ

การศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ครั้งที่ 
๓๓ ปีการศึกษา ๒๕๖๑ 

- ขออนุมัติจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ส าหรับมอบให้ผู้ได้รับ
ปริญญากิตติมศักดิ์ ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ครั้งที่ ๓๓ ปีการศึกษา 
๒๕๖๑ 

 ๕.๑.๒  จ านวนที่ต้องการ      ให้ระบุจ านวนที่ต้องการใช้งาน  
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร และงานจัดจ้างท าเหรียญเกียรติ

นิยมพร้อมกล่อง ให้ระบุจ านวนที่ขออนุมัติจัดจ้าง ตามหนังสือขอจัดจ้างของกลุ่มทะเบียนและ
ประมวลผล 

ตัวอย่าง  
- ขอจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร จ านวน ๒ รายการ  

๑. ปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิต จ านวน ๓,๓๐๐ ปก 
๒. ปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์  จ านวน ๔ ปก    

- ขอจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง จ านวน ๒ รายการ  
๑. เหรียญทองพร้อมกล่อง จ านวน ๑๑ เหรียญ 
๒. เหรียญเงินพร้อมกล่อง จ านวน ๑๑ เหรียญ 

- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ จะด าเนินการ                                                                       
ขออนุมัติจัดจ้างแบบละ ๒ แผ่น (ผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ๑ ราย คือ ๑ แบบ) ซึ่งจ านวนผู้ได้รับ
ปริญญากิตติมศักดิ์ จะเปลี่ยนแปลงไปตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง อนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์ ซึ่งได้กล่าวไว้ในขั้นตอนที่ ๑. การจัดซื้อจัดจ้าง 
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ตัวอย่าง  
- ปีการศึกษา ๒๕๖๑ ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร               

เรื่อง อนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์ มีผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ จ านวน ๔ ราย                
จะต้องขออนุมัติจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ จ านวน ๔ แบบ                       
แบบละ ๒ แผ่น รวมจ านวน ๘ แผ่น  

- ปีการศึกษา ๒๕๖๒ ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร               
เรื่อง อนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์ มีผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ จ านวน ๖ ราย 
จะต้องขออนุมัติจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ จ านวน ๖ แบบ                    
แบบละ ๒ แผ่น รวมจ านวน ๑๒ แผ่น  

เหตุผลในการขออนุมัติจัดจ้างแบบละ ๒ แผ่น คือ ใช้เป็นเอกสารส ารอง ในกรณี          
ที่เกิดความผิดพลาด ทั้งนี้ ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ที่ส าเร็จเรียบร้อยแล้ว จ านวน ๑ แผ่น 
จะมอบให้ผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร และอีกจ านวน ๑ แผ่น 
จะมอบให้กลุ่มทะเบียนและประมวลผล เป็นผู้เก็บรักษาไว้  

๕.๑.๓ วงเงินงบประมาณที่ใช้ในการขออนุมัติจัดจ้าง     ให้ระบุวงเงิน
เดียวกันกับข้อมูลในการจัดท าใบประมาณการราคา 

ตัวอย่าง 
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร จ านวน ๒ รายการ วงเงินรวมทั้งสิ้น ๔๔๖,๐๔๐ บาท 

(สี่แสนสี่หมื่นหกพันสี่สิบบาทถ้วน) 
- งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง จ านวน ๒ รายการ วงเงินรวม        

ทั้งสิ้น ๔๒,๔๖๐ บาท (สี่หมื่นสองพันสี่ร้อยหกสิบบาทถ้วน) 
- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ จ านวน ๑๒ แผ่น วงเงินรวม 

ทั้งสิ้น ๑๐,๙๒๐ บาท (หนึ่งหมื่นเก้าร้อยยี่สิบบาทถ้วน) 
 ๕.๑.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ      ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ                     
โดยค านึงถึงความรับผิดชอบในแต่ละงาน (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ                      
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๕ (๕) และข้อ ๒๖) ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
จ านวน ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกอย่างอ่ืน โดยให้ค านึง                      
ถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ (กรมบัญชีกลาง. ๒๕๖๑)  
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ตัวอย่าง  
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วยบุคคล

ดังนี้ 
๑. นางสาวละมัย  บุตรลพ ประธานกรรมการ 

(ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มทะเบียนและประมวลผล) 
๒. นางสาวสุรีย์พร  รอดทอง กรรมการ 

(พนักงานราชการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานทะเบียนสายที่ ๓ รับผิดชอบ                              
งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร) 

๓. นางสาวอุมาพร  เสือจ าศิล กรรมการและเลขานุการ  
(พนักงานมหาวิทยาลัย ปฏิบัติหน้าที่ในงานทะเบียนสายที่ ๓ รับผิดชอบ
งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร) 

- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ประกอบด้วยบุคคล ดังนี้ 

๑. นางณิชกมล  ยมนา  ประธานกรรมการ 
(ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ) 

๒. นายสืบพงศ์  สนามทอง กรรมการ 
(ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบริหารทั่วไป) 

๓. นางสาวรพีพร  จักษุบท กรรมการและเลขานุการ  
(พนักงานมหาวิทยาลัย ปฏิบัติหน้าที่ในงานบริหารทั่วไป รับผิดชอบ     
งานพัสดุของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน) 

 ทั้งนี้ งบประมาณที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงินในการด าเนินงานในงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตรให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการรับจ่ายเงิน   
ในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร พ.ศ. ๒๕๕๐ ลงวันที่ ๑๙ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๐ นั้น                      
ในการจัดท าหนังสือขออนุมัติใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้าง ให้ระบุงบประมาณที่ใช้ในการเบิกจ่ายเป็น                   
“โดยเบิกจ่ายจากเงินรายไดง้านพิธีพระราชทานปริญญาบัตร” 
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ภาพที่ ๔.๑๕  หนังสือขออนุมัติใช้เงิน และขออนุมัติจัดจ้าง 
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๕.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้องประกอบการขออนุมัติใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร จัดจ้างท าเหรียญเกียรติ
นิยมพร้อมกล่อง และจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ดังนี้ 

๕.๒.๑  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ภาพที่ ๔.๗) (ภาพที่ ๔.๘) และ             
(ภาพที ่๔.๙)  

๕.๒.๒  ใบประมาณการราคา (ภาพที่ ๔.๑๔) 
๕.๒.๓  ค าสั่ งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง  แต่ งตั้ ง                            

คณะกรรมการ และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร                                
ซึ่งกองกลางเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย และแจ้งเวียนให้หน่วยงานในสังกัด
รับทราบ เพ่ือเตรียมความพร้อมในการด าเนินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
(ภาพที่ ๔.๑๖) 
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ภาพที่ ๔.๑๖  ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

homb 
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ในกรณีท่ียังไม่มีค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้ใช้หนังสือ 
แจ้งการจัดล าดับเพ่ือเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี                      
ที่แจ้งให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทั้ง ๘ แห่ง และกองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล         
พระนคร แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดรับทราบ เนื่องจาก กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างมีหลายขั้นตอน           
จึงให้ใช้หนังสือแจ้งการจัดล าดับเพ่ือเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร เป็นเอกสารประกอบการขอ                        
อนุมัตแิทนไปก่อน เพ่ือให้การด าเนินการจัดจ้างแล้วเสร็จและทันตามก าหนดระยะเวลา 
 

 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๔.๑๗  หนังสือแจ้งการจัดล าดับมหาวิทยาลัยเพื่อเข้ารับพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
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 นอกจากเอกสารข้างต้นที่กล่าวมาแล้วนั้น ในการจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร จัดจ้าง
ท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ยังมีเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้างที่มีความแตกต่างกันออกไป ดังนี้ 
 งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร  

๑. ใบเสนอราคาหรือเอกสารอ่ืน ที่ได้จากการสืบราคาจากผู้รับจ้าง                  
จ านวน ๓ ราย (ภาพที่ ๔.๑๐) (ภาพที่ ๔.๑๑) และ (ภาพที่ ๔.๑๒)  

๒. ใบราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง (ภาพที่  
๔.๑๓) 
 งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 

๑. รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม (ภาพที่ ๔.๓) 
 งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตตมิศักดิ์ 

 ๑. มติการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(ภาพที่ ๔.๔)  

๒. ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง              
อนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์ (ภาพที่ ๔.๕) 
 ๕.๓ เจ้าหน้าที่งานงบประมาณกองคลัง รับเรื่องและรับทราบการขออนุมัติใช้เงิน
และขออนุมัติจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร จัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และจัดจ้างพิมพ์                                
ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ เรียบร้อยแล้ว จะเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 
พิจารณาอนุมัติการขออนุมัติใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้าง ดังนี้   
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ภาพที่ ๔.๑๘  มหาวิทยาลัยรับทราบการขออนุมัติใช้เงิน และขออนุมัติจัดจ้าง 
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๕.๔ หลังจากอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย พิจารณาอนุมัติการขออนุมัติ              
ใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง รับเรื่องการขออนุมัติใช้เงินและ                       
ขออนุมัติจัดจ้าง และด าเนินการจัดท าหนังสือรายงานการขอจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร จัดจ้างท า
เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ตามรายงานการขอ
อนุมัติใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้างของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เสนออธิการบดีหรือผู้ที่
อธิการบดีมอบหมายพิจารณาอนุมัติ โดยรายงานการขอจัดจ้างตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 
(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒) 
(กรมบัญชีกลาง. ๒๕๖๑) ซึ่งประกอบด้วย 

๑. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง  
๒. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
๓. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง 
๔. วงเงินที่จะจ้าง 
๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ 
๖. วิธีจะจ้างและเหตุผลที่ต้องจ้างโดยวิธีนี้  

๖.๑ จัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๘ (๓)) 

๖.๒ เหตุผล เนื่องจาก เป็นการจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย 
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และวงเงินในการจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข)) 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
๘. ข้อเสนออ่ืนๆ  
 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๕ (๕) และข้อ ๒๖)  
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 ๖. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 ส าหรับการแต่งตั้ งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง จะขอกล่าวถึงในการแต่งตั้ ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ซึ่งก่อนหน้านี้ได้กล่าวถึงการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใน                       
ขั้นตอนที่ ๕. การรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (ข้อ ๕.๑.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) แล้วนั้น 
โดยมีการด าเนินการ ดังนี้ 

 ๖.๑ ก่อนการจัดท าหนังสือขออนุมัติใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้างเสนอผู้อ านวยการ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาและลงนาม (ภาพที่ ๔.๑๕) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประสานงานขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  จ านวน                    
๓ คน (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐                    
ข้อ ๒๕ (๕) และข้อ ๒๖) (กรมบัญชีกลาง. ๒๕๖๑) กับผู้รับผิดชอบในแต่ละงาน ดังนี้ 

 งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร และงานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยม              
พร้อมกล่อง ให้ประสานงานกลุ่มทะเบียนและประมวลผล 

 งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  ให้ประสานงาน                     
งานบริหารทั่วไป หรือส านักงานผู้อ านวยการ 

 ๖.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง จัดท าหนังสือรายงานการขอจัดจ้างเสนออธิการบดี
หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายพิจารณาอนุมัติ ซึ่งได้กล่าวในขั้นตอนที่ ๕. การรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง                           
(ข้อ ๕.๔) โดยจะขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในหนังสือรายงานการขอจัดจ้าง                        
ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒) (กรมบัญชีกลาง. ๒๕๖๑) (ภาพท่ี ๔.๑๙) ข้อที่ ๘ ดังนี้  

๘. ข้อเสนออ่ืนๆ  
     การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบกระทรวง                    

การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๕ (๕) และข้อ ๒๖) 
ทั้งนี้ การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของแต่ละงาน เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง 

จะแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามรายชื่อในหนังสือขออนุมัติใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้าง                                   
ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (ภาพท่ี ๔.๑๕)   
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๗. การรายงานผลการพิจารณา 
เมื่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย พิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการจัดจ้าง                                  

ท าปกปริญญาบัตร จัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิต
กิตติมศักดิ์เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง จะแจ้งผลการพิจารณาให้ส านักส่งเสริมวิชาการและ      
งานทะเบียนรับทราบ พร้อมส่งเอกสารการขออนุมัติใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้างที่ได้รับการพิจารณา
อนุมัติแล้ว คืนกลับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไปนี้  

๗.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการจัดหาผู้รับจ้าง                 
งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์                
โดยให้ติดต่อสอบถามผู้รับจ้างที่ได้ประสานงานจากการสืบราคาไว้เบื้องต้น เพ่ือเจรจาต่อรองราคา       
กับผู้รับจ้างที่มีอาชีพนั้นโดยตรง พร้อมใบเสนอราคาฉบับจริงของผู้รับจ้าง ส าหรับใช้เป็นเอกสาร
ประกอบในการรายงานผลการพิจารณาด าเนินการจัดจ้าง 

ทั้งนี้ ส าหรับงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เนื่องจาก ได้มีการจัดท าราคากลาง        
ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง จากที่ได้กล่าวไว้ก่อนหน้านี้ ให้ใช้เกณฑ์ราคาต่ าสุดของ        
ผู้รับจ้างที่ได้เสนอราคา พร้อมใบเสนอราคาฉบับจริงของผู้รับจ้าง ส าหรับใช้เป็นเอกสารประกอบใน
การรายงานผลการพิจารณาด าเนินการจัดจ้าง 

ตัวอย่าง 
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร จ านวน ๓,๓๐๐ ปก มีผู้รับจ้าง จ านวน ๓ ราย                

ได้เสนอราคา ดังนี้ 
- บริษัท ทเวนตี้โฟร์ เซเว่น โปรดักชั่นส์ จ ากัด เสนอราคา ๔๗๖,๖๘๕ บาท 

(สี่แสนเจ็ดหมื่นหกพันหกร้อยแปดสิบห้าบาทถ้วน) 
- บริษัท เอ็น บี บี กรุ๊ป จ ากัด เสนอราคา ๔๔๑,๓๗๕ บาท (สี่แสนสี่หมื่น

หนึ่งพันสามร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน) 
- บริษัท ทรีริชมอร์ จ ากัด เสนอราคา ๔๙๔,๔๐๐ บาท (สี่แสนเก้าหมื่นสี่พัน

สี่ร้อยบาทถ้วน) 
จากตัวอย่างข้างต้น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะจัดจ้างท า                   
ปกปริญญาบัตร กับบริษัท เอ็น บี บี กรุ๊ป จ ากัด ที่เป็นผู้ชนะการเสนอราคา เนื่องจาก
ได้เสนอราคาต่ าสุด   
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 ๗.๒ ก่อนการจัดท าหนังสือรายงานผลการพิจารณาการด าเนินการ เจ้าหน้าที่พัสดุ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดในใบเสนอราคา     
ซึ่งหากพบข้อสงสัยหรือข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้ประสานงานผู้รับจ้างเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อย 
รายละเอียดดังนี้ 

 ชื่อที่อยู่ผู้ซื้อและผู้ขาย 
 ตัวอย่าง 

- ชื่อที่อยู่ผู้ซื้อ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เลขที่ ๓๙๙ ถนนสามเสน 
แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต  กรุงเทพ ๑๐๓๐๐ 
ชื่อที่อยู่ผู้ขาย  บริษัท เอ็น บี บี กรุ๊ป จ ากัด เลขที่ ๓๑/๑๓ หมู่ที่ ๒ ซอยทวีวัฒนา-
กาญจนาภิเษก ๑๘ แขวงทวีวัฒนา เขตทวีวัฒนา กรุงเทพ  ๑๐๑๗๐ 

 วันที่ผู้รับจ้างเสนอราคา 
 ตัวอย่าง 

- วันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๖๒ 

 เล่มที่/เลขที่ ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
 ตัวอย่าง 

- เล่มที่ ๐๓๒  เลขที่ ๔๒๘๖ 

 จ านวนพัสดุ 
 ตัวอย่าง 

- จ านวน ๒๒ ชุด 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ รายละเอียดตาม (ภาพท่ี ๔.๒๐) 

 ราคาต่อหน่วย 
 ตัวอย่าง 

- ราคา ๑,๘๐๐ บาท  

 จ านวนเงินรวม ทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
 ตัวอย่าง 

- จ านวนเงิน ๓๙,๖๐๐ บาท (สามหมื่นเก้าพันหกร้อยบาทถ้วน) 

 ลายมือชื่อผู้เสนอราคา รายละเอียดตาม (ภาพท่ี ๔.๒๐) 
 



 

93  

๗.๓ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตรวจสอบความ           
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จัดท าหนังสือรายงานผลการด าเนินการจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร จัดจ้างท า                                  
เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ (ระเบียบกระทรวง                             
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙) (กรมบัญชีกลาง. ๒๕๖๑) 
โดยให้รายงานผลการจัดหาผู้รับจ้าง ซึ่งอาจจะเป็นบริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด/ร้านที่มีอาชีพนั้นโดยตรง 
และระบุจ านวนเงินที่ผู้รับจ้างได้เสนอราคาในการจัดจ้างและเหตุผลที่สนับสนุนในการพิจารณาเลือก    
ผู้รับจ้าง  

ตัวอย่าง 
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร 

ผลการจัดหาผู้รับจ้างท าปกปริญญาบัตร ด้วยวิธีเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ    
ที่มีอาชีพขายนั้นโดยตรง ปรากฏว่า บริษัท เอ็น บี บี กรุ๊ป จ ากัด ได้เสนอราคา 
๔๔๑,๓๗๕ บาท (สี่แสนสี่หมื่นหนึ่งพันสามร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน) ซึ่งราคา
ดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม เนื่องจาก เสนอรายละเอียดถูกต้องและอยู่ใน                   
วงเงินที่ก าหนด 

- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 
ผลการจัดหาผู้รับจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  ด้วยวิธีเจรจาตกลง
ราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายนั้นโดยตรง ปรากฏว่า ส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา (องค์การค้าของ 
สกสค.) ได้เสนอราคา ๑๐,๙๒๐ บาท (หนึ่งหมื่นเก้าร้อยยี่สิบบาทถ้วน) ซึ่งราคา
ดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม เนื่องจาก เสนอรายละเอียดถูกต้องและอยู่ใน             
วงเงินที่ก าหนด 

พร้อมทั้งแนบใบเสนอราคาฉบับจริงของผู้รับจ้าง (ภาพที่ ๔.๒๐) เสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนพิจารณาและลงนาม เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาอนุมัติ               
การรายงานผลการด าเนินการจัดจ้าง 
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ภาพที่ ๔.๒๑  หนังสือรายงานผลการด าเนินการจัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

 ๗.๔ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง รับเรื่องรายงานผลการด าเนินการจัดจ้างของ          
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้อง         
พร้อมใบเสนอราคาฉบับจริงของผู้รับจ้าง จะด าเนินการจัดท าหนังสือรายงานผลการขอจัดจ้างและ    
ขออนุมัติสั่งจ้าง เสนอผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาอนุมัติ (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙) (กรมบัญชีกลาง. ๒๕๖๑) ดังนี้ 
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ภาพที่ ๔.๒๒  หนังสือรายงานผลการจัดจ้าง และอนุมัติสั่งจ้าง 
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๗.๕ ภายหลังจากผู้อ านวยการกองคลัง พิจารณาอนุมัติผลการจัดหาผู้รับจ้างและ
อนุมัติสั่งจ้างเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และ        
งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๘๑ และข้อ ๔๒) (กรมบัญชีกลาง. ๒๕๖๑) โดยเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาและลงนาม 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ส าหรับงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เมื่อผู้อ านวยการกองคลังพิจารณา
อนุมัติผลการจัดหาผู้รับจ้างและอนุมัติสั่งจ้างเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง จัดท าหนังสือแจ้ง                              
ผู้รับจ้างที่ได้รับการพิจารณาให้เป็นผู้รับจ้าง เข้าท าสัญญาจ้างพร้อมทั้งแจ้งการจัดเตรียมเอกสารอ่ืน           
ที่เกี่ยวข้องในการท าสัญญาจ้าง รวมทั้งหลักประกันสัญญาให้ผู้รับจ้างทราบ (ระเบียบกระทรวงการคลัง            

ภาพที่ 4.2๓  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๗ และ๑๖๘) (กรมบัญชีกลาง. 
๒๕๖๑) ในวันที่ท าสัญญาจ้างกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  

ภาพที่ ๔.๒๔  หนังสือแจ้งท าสัญญาจ้าง 
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 ๘. การท าสัญญาและหลักประกันสัญญา 
  ภายหลังจากเจ้าหน้าที่ พัสดุกองคลัง ด าเนินการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา                   
และแจ้งหนังสือท าสัญญาจ้างให้กับผู้รับจ้างที่ได้รับการพิจารณาให้เป็นผู้รับจ้างแล้ว จะด าเนินการ       
จัดท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ                 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๒) (กรมบัญชีกลาง. ๒๕๖๑) ดังนี้ 

๘.๑ หลังจากประกาศผู้ชนะการเสนอราคา งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยม     
พร้อมกล่อง และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง  จัดท า     
ใบสั่งจ้าง ตามรายละเอียดรายการที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการจัดจ้าง (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง                        
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๖ (๑)) (ชุณหจิต  สังข์ใหม่. ๒๕๖๑)   

๘.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง จัดท าใบสั่งจ้างงานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยม
พร้อมกล่อง และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์เรียบร้อยแล้ว จะจัดส่งเอกสาร                    
การขออนุมัติใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้างที่ได้รับการอนุมัติจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว พร้อมใบสั่งจ้าง                              
คืนกลับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือใช้ในการเบิกจ่ายเงินค่าจัดจ้างในขั้นตอนที่ ๑๑.           
การเบิกจ่ายงบประมาณ และให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการ           
แจ้งผู้รับจ้างที่เป็นผู้ชนะการเสนอราคารับใบสั่งจ้าง ณ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ส าหรับงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ให้ประสานงานกับผู้รับจ้าง เพ่ือแจ้งก าหนด                    
วันท าสัญญาจ้าง จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องและหลักประกันสัญญาให้เรียบร้อย ในวันท าสัญญาจ้าง 
ณ กองคลัง และภายหลังจากท าสัญญาจ้างท าของเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง จะจัดส่ง
เอกสารการขออนุมัติใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้างที่ได้รับการอนุมัติจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว พร้อมสัญญา
จ้างท าของคืนกลับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือใช้ในการเบิกจ่ายเงินค่าจัดจ้างใน
ขั้นตอนที่ ๑๑. การเบิกจ่ายงบประมาณเช่นกัน 
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ภาพที่ ๔.๒๕  ใบสั่งจ้าง  
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ส าหรับงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง จัดท าสัญญาจ้าง           
ท าของระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ผู้ว่าจ้าง)  กับอีกฝ่ายหนึ่งผู้รับจ้าง                 
ที่ได้รับการพิจารณาให้ด าเนินการจัดจ้าง (ผู้รับจ้าง) โดยจัดท าสัญญาจ้างท าของและมีรายละเอียด
ข้อตกลงในการจัดท าสัญญาที่เป็นไปตามระเบียบการจัดจ้าง (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง            
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๓) (ชุณหจิต สังข์ใหม่. ๒๕๖๑) 

ทั้งนี้ การจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และวงเงินในการจัดจ้าง         
ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) ข) (ชุณหจิต สังข์ใหม่. ๒๕๖๑) และ (กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงิน      
การจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑) (กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ.
๒๕๖๐) อาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ท าตามแบบสัญญา ตามมาตรา ๙๓ ก็ได ้(พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๖ (๑)) (ชุณหจิต สังข์ใหม่. ๒๕๖๑)        
และกรณีที่มีการจัดจ้างวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) จะไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดจ้างนั้น (กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ   

ภาพที่ ๔.๒๕  ใบสั่งจ้าง (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.๒๖  สัญญาจ้างท าของ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างใน
การแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๔) (กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ.๒๕๖๐) แต่เนื่องจาก
วงเงินในการจัดจ้างท าปกปริญญาบัตรในแต่ละปีการศึกษาค่อนข้างสูง เพ่ือความรอบคอบและรัดกุม  
จึงจ าเป็นต้องจัดท าเป็นสัญญาจ้างท าของ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

102  

  ๘.๓ หลังจากผู้รับจ้างรับใบสั่งจ้าง และท าสัญญาจ้างท าของเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประสานงานกับผู้รับจ้างงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร               
งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์                          
ส าหรับรับรายละเอียดของงานจัดจ้าง เช่น จ านวน รายชื่อ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ เป็นต้น                       
โดยอาจส่งข้อมูลให้ผู้รับจ้างทราบผ่านทางอีเมล์  หรือผ่านทางแอพพลิเคชั่นไลน์ หรือให้ผู้รับจ้าง                     
รับรายละเอียดของงานด้วยตนเอง 
  ทั้งนี้ เพ่ือป้องกันความผิดพลาด อาจจัดเตรียมตัวอย่างของงานให้ผู้รับจ้างด้วยก็ได้ 
ซ่ึงในแต่ละงาน ต้องเตรียมเอกสารส าหรับให้ผู้รับจ้าง ดังนี้ 
  งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของปกปริญญาบัตร  

 จ านวนที่ต้องการ 
  งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง  

 จ านวนที่ต้องการ 

 รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาท่ีได้รับปริญญาเกียรตินิยม 
  งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  

 จ านวนที่ต้องการ 

 ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อนุมัติ
ปริญญากิตติมศักดิ์  เนื่องจาก รายละเอียดในใบปริญญาบัตร                   
บัณฑิตกิตติมศักดิ์ จะต้องระบุวัน เดือน ปี ตามที่สภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีมติอนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์  

 ๘.๔ เมื่อผู้รับจ้างรับรายละเอียดหรือตัวอย่างงานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยม                  
พร้อมกล่อง (เฉพาะเหรียญ) และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ แล้ว จะจัดท า       
ปรู๊ฟ (Proof) และจัดส่งให้ตรวจสอบก่อน โดยเจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน       
ต้องแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามรายชื่อที่ได้รับการอนุมัติแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลพระนคร ให้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตรวจสอบความถูกต้องก่อนให้ผู้รับจ้าง
ด าเนินการผลิตจริง 
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ภาพที ่๔.๒๗  ปรู๊ฟใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 

 

 ส าหรับกล่องเหรียญเกียรตินิยม และงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร อาจให้ผู้รับจ้าง
ผลิตตัวอย่างให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบเบื้องต้นก่อนการผลิตจริงก็ได้ 
 ๘.๕ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้รับปรู๊ฟ (Proof) 
งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์
จากผู้รับจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้ประสานงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจปรู๊ฟงาน โดยแนบ
รายละเอียดต้นฉบับของงาน และต้องแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกคนตรวจสอบอย่างละเอียด
และถูกต้องตรงตามต้นฉบับ  
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ภาพที่ ๔.๒๘  ปรู๊ฟเหรียญเกียรตินิยม 
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 ทั้งนี้  กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  พบว่ามีจุดที่ผิดหรือมีการแก้ไขให้                              
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ขีดฆ่าข้อความที่ผิดหรือมีการแก้ไข พร้อมระบุข้อความที่ถูกต้อง             
ก ากับในปรู๊ฟงาน และหากตรวจสอบปรู๊ฟงานเรียบร้อยแล้วไม่มีการแก้ไข และสามารถผลิตจริงได้          
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกคนลงลายมือชื่อก ากับ พร้อมวันเดือนปีที่ตรวจปรู๊ฟงานในทุกหน้า 
และแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือด าเนินการประสานงานกับผู้รับจ้าง
ต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๒๙  ปรู๊ฟใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ที่มีการแก้ไข 
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ภาพที่ ๔.๓๐  ปรู๊ฟเหรียญเกียรตินิยมที่มีการแก้ไข 



 

107  

 ๘.๖ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับทราบการตรวจ
ปรู๊ฟงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องของปรู๊ฟงานทุกหน้าอีกครั้ง                  
ก่อนแจ้งผู้รับจ้าง เช่น ลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกคน วันเดือนปีที่ตรวจปรู๊ฟงาน 
รายละเอียดการแก้ไข (ถ้ามี) และส่งปรู๊ฟงานที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้กับผู้รับจ้าง เพ่ือยืนยันข้อมูล 
และให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเก็บปรู๊ฟงานไว้เป็นหลักฐาน พร้อมแจ้ง                   
ผู้รับจ้าง ดังนี้  

 กรณีท่ีไม่มีการแก้ไข แจ้งให้ผู้รับจ้างด าเนินการผลิตจริง 

 กรณีท่ีมีการแก้ไข แจ้งผู้รับจ้างให้ด าเนินการแก้ไข และจัดส่งปรู๊ฟงาน 
ครั้งที่ ๒ ให้ตรวจสอบก่อน หรือจนกว่าจะไม่มีการแก้ไขปรู๊ฟงานแล้ว 
จึงจะสามารถผลิตจริงได ้

 ๙. การตรวจรับพัสดุ  
 ๙.๑ เมื่อครบก าหนดส่งมอบงาน ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร                   
งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 
รายละเอียดตามใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้างท าของ และในวันที่ส่งมอบงาน เจ้าหน้าที่พัสดุของส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ต้องแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เพ่ือตรวจพัสดุในวันส่ง                          
มอบงาน และเจ้าหน้าที่พัสดุของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน อาจเข้าร่วมในการตรวจพัสดุ
ด้วยก็ได้ 
 ส าหรับขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงาน             
ทะเบียน ต้องจัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียดของแต่ละงาน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาใน                               
การตรวจรับพัสดุ รายละเอียดดังนี้ 
 งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร  

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิต 
(ภาพที่ ๔.๗) และปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ (ภาพที่ ๔.๘) 

 ตัวอย่างปกปริญญาบัตร (ถ้ามี) 
 งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง 
(ภาพที่ ๔.๙) 

 รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม (ภาพท่ี ๔.๓)  

 ตัวอย่างเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง (ถ้ามี) 
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 งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 

 ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง 
อนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์ (ภาพท่ี ๔.๕) 

 ตัวอย่างใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ตามที่ได้มีการจัดจ้าง                 
ในปีการศึกษาครั้งท่ีผ่านมา ซึ่งกลุ่มทะเบียนและประมวลผลได้เก็บรักษาไว้แล้วนั้น 
 ๙.๒ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกคน ต้องตรวจสอบพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน                           
ทั้งจ านวน และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานอย่างละเอียด 

นอกเหนือจากที่ได้กล่าวมาในข้างต้น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุต้องตรวจสอบ            
รวมไปถึงคุณภาพของงาน ความประณีต ความเรียบร้อย และความสวยงามของงาน เพ่ือให้ได้พัสดุที่มี
คุณภาพ ส าหรับใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 ๙.๓ เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว ไม่มีการแก้ไข                           
จึงรับพัสดุไว้และให้ถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งพัสดุเรียบร้อยแล้ว (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕) (กรมบัญชีกลาง. ๒๕๖๑) 

ภาพที่ ๔.๓๑  ปกปริญญาบัตรที่ส าเร็จ 
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ภาพที่ ๔.๓๓  ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ท่ีส าเร็จ 

ภาพที่ ๔.๓๒  เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่องที่ส าเร็จ 
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 ๙.๔ ในวันส่งมอบงาน ผู้รับจ้างจะต้องน าเอกสาร เช่น ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับ
ภาษี/ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือส าหรับใช้ในการเบิกเงินค่าจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร              
จัดจ้างท าเหรียญเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์              
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการงานทะเบียน ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และหากไม่มีการแก้ไขให้ลงลายมือชื่อผู้รับไว้ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ชื่อที่อยู่ผู้ซื้อและผู้ขาย 
 ตัวอย่าง 
 -  ชื่อที่อยู่ผู้ขาย บริษัท เอ็น บี บี กรุ๊ป จ ากัด เลขที่ ๓๑/๑๓ หมู่ที่ ๒ ซอยทวีวัฒนา-

กาญจนาภิเษก ๑๘ แขวงทวีวัฒนา เขตทวีวัฒนา กรุงเทพ  ๑๐๑๗๐  
  ชื่อที่อยู่ซื้อ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เลขท่ี ๓๙๙ ถนนสามเสน 

แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพ ๑๐๓๐๐ 

 วัน/เดือน/ปี ที่ส่งของ/วันที่ออกเอกสาร 
 ตัวอย่าง 
 - วันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๖๒ 

 เล่มที่/เลขที่เอกสาร (ถ้ามี) 
 ตัวอย่าง 

- เล่มที่  ๐๓๑  เลขที่ ๔๔๙๘ 

 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ซื้อและผู้ขาย 
 ตัวอย่าง 

- เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ขาย ๐๑๐๕๕๔๙๐๗๘๘๙๘ 
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ซื้อ  ๐๙๙๔๐๐๐๑๕๑๙๔๒ 

 จ านวนพัสด ุ 
 ตัวอย่าง 

- จ านวน ๒๒ ชุด 

 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ รายละเอียดตาม (ภาพท่ี ๔.๓๔) 

 ลายมือชื่อผู้ส่งของ/ผู้วางบิล รายละเอียดตาม (ภาพท่ี ๔.๓๔) 

 ราคาต่อหน่วย 
 ตัวอย่าง 

- ราคา ๑,๘๐๐ บาท 
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ภาพที ่๔.๓๔  ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ของผู้รับจ้าง 

 จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 ตัวอย่าง 

- จ านวนเงิน ๓๙,๖๐๐ บาท (สามหมื่นเก้าพันหกร้อยบาทถ้วน) 
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 ทั้งนี้  ให้ติดอากรแสตมป์ ๑ บาท ต่อจ านวนเงินตามสัญญา ๑,๐๐๐ บาทหรือ                                
เศษของ ๑,๐๐๐ บาท ส าหรับงานจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีการออกใบสั่งซื้อ/จ้าง ในส่วนของค่า จ้าง               
ตั้งแต่ ๒๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) กฎหมายก าหนดให้ช าระอากรเป็นตัวเงิน               
(ติดตราสาร) แทนการปิดแสตมป์อากร และในงานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง                      
และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ผู้รับจ้างน าอากรแสตมป์ ในวันรับใบสั่งจ้าง             
ในส่วนของงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ผู้รับจ้างด าเนินการติดตราสาร ในขั้นตอนการลงนาม          
สัญญาจ้างท าของกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเรียบร้อยแล้ว 
 ตัวอย่าง 

-  งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง วงเงิน ๓๙,๖๐๐ บาท (สามหมื่น                            
เก้าพันหกร้อยบาทถ้วน) ให้ติดอาการแสตมป์ จ านวน ๔๐ บาท 

- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  วงเงิน ๑๐ ,๙๒๐ บาท              
(หนึ่งหมื่นเก้าร้อยยี่สิบบาทถ้วน) ให้ติดอาการแสตมป์ จ านวน ๑๑ บาท 

๙.๕ เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจพัสดุเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ                        
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดท าใบตรวจรับพัสดุไว้เป็นหลักฐาน ส าหรับให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ลงนามตรวจรับพัสดุในวันที่ส่งมอบงานโดยเร็วที่สุด โดยมีรายละเอียดดังนี้  

๙.๕.๑ เขียนที ่      ให้ระบ ุ“ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน” 
๙.๕.๒ วันที่      ให้ระบุ “วันที่ตรวจรับพัสดุ” 

 ตัวอย่าง 
- วันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๖๒ 
- วันที่ ๑๕ กรกฎาคม ๒๕๖๒ 

๙.๕.๓ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุของ       ให้ระบุ “ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน” 

๙.๕.๔ ตรวจรับพัสดุ ณ      ให้ระบุ “ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน”  
๙.๕.๕ ซ่ึง       ให้ระบ ุ“ชื่อผู้รับจ้าง” 

ตัวอย่าง 
- บริษัท เอ็น บี บี กรุ๊ป จ ากัด  
- ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทาง              

การศึกษา (องค์การค้าของ สกสค.) 
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๙.๕.๖ ตาม       ให้ระบุ “ใบสั่งจ้าง/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/เอกสารที่ใช้ใน                                
การส่งมอบงานของผู้รับจ้าง” 

ตัวอย่าง 
- ใบสั่งจ้าง 
- ใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหนี้ 

๙.๕.๗ เลขที่และวันที่      ให้ระบุตาม “ใบสั่งจ้าง/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/
เอกสารที่ใช้ในการส่งมอบงานของผู้รับจ้าง” 

ตัวอย่าง 
- ใบสั่งจ้าง เลขที่ ๖๒๒PS๙๐๐๐๕๗ วันที่ ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๖๒  
- ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้  เล่มที่ ๐๓๑ เลขที่ ๔๔๙๘ วันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๖๒  

๙.๕.๘ งาน      ให้ระบุ “ชื่องานตามหนังสือขออนุมัติจัดจ้าง” 
ตัวอย่าง 
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร  
- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  

๙.๕.๙ จ านวน      ให้ระบ ุ“จ านวนตามหนังสือขออนุมัติจัดจ้าง” 
ตัวอย่าง 
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร จ านวน ๒ รายการ  
- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ จ านวน ๑ รายการ  

๙.๕.๑๐ จ านวนเงิน      ให้ระบุ “จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ทั้งตัวเลขและ
ตัวอักษร” 

ตัวอย่าง 
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร จ านวนเงิน ๔๔๑,๙๑๐ บาท (สี่แสนสี่หมื่นหนึ่งพัน               

เก้าร้อยสิบบาทถ้วน)  
- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  ๑๐,๙๒๐ บาท (หนึ่งหมื่น                            

เก้าร้อยยี่สิบบาทถ้วน) 
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ภาพที่ ๔.๓๕  ใบตรวจรับพัสดุ 

 

 

๙.๕.๑๑ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ      ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
จ านวน ๓  คน ตามรายชื่อที่ได้รับการอนุมัติแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                  
ให้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงลายมือชื่อตรวจรับพัสดุไว้เป็นหลักฐาน 

ตัวอย่าง 
- งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วยบุคคล 

ดังนี้  
๑. นางสาวละมัย   บุตรลพ  ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวสุรีย์พร   รอดทอง กรรมการ 
๓. นางสาวอุมาพร   เสือจ าศิล กรรมการและเลขานุการ 

- งานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ประกอบด้วยบุคคล ดังนี้ 

๑. นางณิชกมล   ยมนา  ประธานกรรมการ 
๒. นายสืบพงศ์   สนามทอง  กรรมการ 
๓. นางสาวรพีพร   จักษุบท  กรรมการและเลขานุการ 
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 ๙.๖ เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามในใบตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่พัสดุของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จะส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือผู้รับผิดชอบ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
  ๙.๖.๑ ปกปริญญาบัตร ส่งมอบให้กลุ่มทะเบียนและประมวลผล เพ่ือน าไป                      
ใส่ใบปริญญาบัตรของบัณฑิต และบัณฑิตกิตติมศักดิ ์
  ๙.๖.๒ เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง ส่ งมอบให้กลุ่มทะเบียนและ
ประมวลผล ส าหรับมอบให้ผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม ในวันพิธีพระราชทาน   
ปริญญาบัตร 
  ๙.๖.๓ ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ เนื่องจาก เจ้าหน้าที่พัสดุส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตร                      
ซึ่งรายละเอียดในใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ต้องมีการลงนามโดยอธิการบดี และนายก                        
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ลายมือชื่อจริง) ซึ่งภายหลังจากคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ไดต้รวจพัสดุเรียบร้อยแล้ว โดยด าเนินการดังนี้ 

 จัดท าหนังสือลงนามใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์     
เสนออธิการบดี ผ่าน รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม                                             
ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  และลงนามหนังสือเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                            
ราชมงคลพระนคร เพ่ือโปรดพิจารณาลงนามใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 

ทั้ งนี้  ในการลงนามใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ จะลงนามด้วย
ปากกาลูกลื่นสีด า โดยให้ระบุข้อความในหนังสือลงนามใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ “โปรด                      
ลงนามด้วยปากกาลูกลื่นสีด า” 
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ภาพที่ ๔.๓๖  หนังสือลงนามใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์เสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 
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๙.๗ เมื่ออธิการบดี และนายกสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                  
ลงนามใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์เรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของใบปริญญา
บัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ และส่งมอบให้กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล เพ่ือด าเนินการน าไปใส่ปก
ปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

ภาพที่ ๔.๓๗  หนังสือลงนามใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 
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๑๐. การขอคืนหลักประกันสัญญา 
 ส าหรับงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ตามหนังสือแจ้งท าสัญญาจ้างของกองคลัง                     

ซึ่งได้แจ้งผู้รับจ้างที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พิจารณาให้เป็นผู้รับจ้าง เพ่ือเข้าท า
สัญญาจ้างท าของ (ภาพที่ ๔.๒๔) โดยได้แจ้งรายละเอียดให้ผู้รับจ้างจัดเตรียมเอกสารและหลัก       
ประกันสัญญามาประกอบการท าสัญญาในวันที่ท าสัญญาจ้าง โดยได้ระบุจ านวนเงินที่เป็นหลักประกัน
สัญญา (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐                                 
ข้อ ๑๖๗ และ ๑๖๘) (กรมบัญชีกลาง. ๒๕๖๑) นั้น 

 เมื่อผู้รับจ้างงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร แจ้งความประสงค์ขอคืนค้ าประกัน
สัญญาที่กองคลัง ตามจ านวนเงินในสัญญาจ้างท าของกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
จะมีการด าเนินการ ดังนี้  

๑๐.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง รับเรื่องแจ้งการขอคืนค้ าประกันสัญญาของผู้รับจ้าง
จะด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดหลักประกันสัญญา ดังนี้ 

 ผู้รับจ้างได้ยื่นหลักประกันสัญญากับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนครจริงหรือไม ่

 ครบก าหนดระยะเวลาการค้ าประกันสัญญา รายละเอียดตามสัญญา
หรือไม ่

๑๐.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง ตรวจสอบรายละเอียดข้างต้นเรียบร้อยแล้วว่า 
ผู้รับจ้างได้ยื่นหลักประกันสัญญากับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครจริง และครบก าหนด
ระยะเวลาค้ าประกันสัญญาแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง จัดท าหนังสือส ารวจความช ารุดบกพร่อง                  
ของงานก่อนคืนหลักประกันสัญญาให้กับผู้รับจ้าง เสนอผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาและลงนาม 
เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เนื่องจาก ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ให้ด าเนินการตรวจสอบ
ความช ารุดบกพร่องของงานก่อนคืนหลักประกันสัญญา  
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ภาพที่ ๔.๓๘  หนังสือส ารวจความช ารุดบกพร่องของงานก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
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๑๐.๓ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้รับเรื่อง             
การส ารวจความช ารุดบกพร่องของงานก่อนคืนหลักประกันสัญญาแล้ว ให้ประสานงานกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เพ่ือตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของ
งานว่ามีหรือไม่มีการซ่อมแซมใดๆก่อนคืนหลักประกันสัญญาให้กับผู้รับจ้าง  

๑๐.๔ หลังจากด าเนินการส ารวจความช ารุดบกพร่องของงานเรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดท าหนังสือแจ้งการส ารวจความช ารุด
บกพร่องของงานก่อนคืนหลักประกันสัญญา ว่ามีหรือไม่มีการซ่อมแซมใดๆ เสนอผู้อ านวยการ                      
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาและลงนาม เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองคลังพิจารณา                   
คืนเงินหลักประกันสัญญาให้กับผู้รับจ้างต่อไป 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๔.๓๙  หนังสือแจ้งการส ารวจความช ารุดบกพร่องของงานก่อนคืนหลักประกันสัญญา 

 

 



 

121  

ภาพที่ 4.๔๐  หนังสือขอเบิกเงินค่าจัดจ้าง 

 

 

๑๑. การเบิกจ่ายงบประมาณ 
๑๑.๑ เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจพัสดุเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดท าหนังสือขอเบิกเงินค่าจ้างท าปกปริญญาบัตร งานจัดจ้าง
ท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ เสนอ
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาและลงนาม เพ่ือเสนอผู้อ านวยการ     
กองคลังพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าจัดจ้างให้กับผู้รับจ้าง และให้ระบุในหนังสือขอเบิกเงินค่า    
จัดจ้าง “…(ผู้รับจ้าง)... ได้ด าเนินการส่งมอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ               
ได้ตรวจพัสดุแล้ว” โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร (ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการรับจ่ายเงินในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร พ.ศ.
๒๕๕๐ ข้อ ๖) (๒๕๕๐)  

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

122  

ทั้งนี้ การเบิกจ่ายเงินค่าจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร จัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยม                  
พร้อมกล่อง และจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ ให้แนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ดังนี้ 

  หนังสือขอเบิกเงินค่าจัดจ้างที่ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ        
งานทะเบียน ลงนามเรียบร้อยแล้ว (ภาพท่ี ๔.๔๐) 

 ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง (ภาพที่ 
๔.๓๔) 

 ใบตรวจรับพัสดุที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกคนลงนามตรวจรับ       
เรียบร้อยแล้ว (ภาพที่ ๔.๓๕) 

 หนังสือขออนุมัติใช้เงินและขออนุมัติจัดจ้างที่ได้รับการอนุมัติจัดจ้าง
เรียบร้อยแล้ว พร้อมใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้างท าของ ที่กองคลังคืนกลับส านักส่งเสริมวิชาการและ                      
งานทะเบียน ในขั้นตอนที่ ๘. การท าสัญญาและหลักประกันสัญญา 
 ๑๑.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง รับเรื่องการขอเบิกจ่ายเงินค่าจัดจ้างท าปก                          
ปริญญาบัตร งานจัดจ้างท าเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และงานจัดจ้างพิมพ์ใบปริญญาบัตร                
บัณฑิตกิตติมศักดิ์ จากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่มี                    
การแก้ไขจะด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจัดจ้างให้กับผู้รับจ้างต่อไป 

ทั้งนี้ หากมีการแก้ไขเอกสารที่เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน ต้องด าเนินการแก้ไขทันที เนื่องจาก หากล่าช้าอาจส่งผลกระทบในการเบิกจ่าย
งบประมาณในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรได ้
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๓. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  การปฏิบัติงานการจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร  เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง        
และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ มีการปฏิบัติงานหลายขั้นตอน ซึ่งแต่ละขั้นตอนมีก าหนด
ระยะเวลารวมทั้งมีการประสานงานกับส่วนงานอ่ืน เช่น ผู้ต้องการใช้พัสดุ กองคลัง และผู้รับจ้างท าให้
ต้องใช้เวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุที่มีคุณภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์ในการด าเนินการ
จัดจ้าง คือ เพ่ือใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ซึ่งจะด าเนินการจัดจ้างเป็นประจ าทุกป ี
  ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วงและเป็นไปด้วยดี ผู้ปฏิบัติงานควร                         
มีการวางแผนการปฏิบัติงาน จัดล าดับความส าคัญของงาน พร้อมทั้งจัดท าแผนการด าเนินงาน             
ของแต่ละงาน ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นไปจนถึงขั้นตอนสุดท้ายของงาน ซึ่งการจัดท าแผนการด าเนินงาน             
จะเป็นตัวก าหนดและควบคุมทิศทางของการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถท างานได้อย่างเป็นระบบ           
ตามขั้นตอน บรรลุตามวัตถุประสงค์ ลดความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น รวมทั้งช่วยตรวจสอบล าดับ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ถึงแม้ว่ากระบวนการด าเนินการจัดจ้าง เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุจะเหมือนกัน      
แต่บางขั้นตอนการปฏิบัติงานจะมีรายละเอียดเฉพาะที่จะแตกต่างกันออกไป ซึ่งผู้ปฏิบัติงานอาจเกิด
ความสับสนในขั้นตอนการปฏิบัติงานได้  
  นอกจากการจัดท าแผนการปฏิบัติงานที่ได้กล่าวไว้ข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องมี
ความรู้ ความเข้าใจในวัตถุประสงค์ เข้าใจระบบหรือขั้นตอนงานที่ต้องปฏิบัติ รวมทั้งผู้ปฏิบัติงาน            
ต้องสร้างช่องทางหรือเพ่ิมช่องทางการสื่อสารกับส่วนงานอ่ืนให้มากขึ้น เพ่ือความรวดเร็วในการ             
ติดตามงาน การประสานงาน และสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้ทันท่วงที และเมื่อผู้ปฏิบัติงาน
จัดท าแผนการด าเนินงานแล้ว จะท าให้ทราบข้อบกพร่อง สิ่งที่ควรปรับปรุงแก้ไข อุปสรรคหรือปัญหา
ที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือน าไปพัฒนาการปฏิบัติงานครั้งต่อไปให้ดีขึ้น ซึ่งตัวชี้วัดของงาน             
คือ ความส าเร็จของงาน หมายถึงการปฏิบัติงานที่บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ในที่นี้หมายถึง 
การจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 
ส าหรับใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                    
แล้วเสร็จทันตามก าหนดระยะเวลา ได้พัสดุที่มีคุณภาพ สวยงาม ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามความ
ต้องการ รวมทั้งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดหาพัสดุที่เป็นไปตามระเบียบการจัดจ้าง โปร่งใส 
สามารถตรวจสอบได้ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน 
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ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

๑. ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เหรียญเกียรติ
นิยมพร้อมกล่อง และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ผู้จัดท าคู่มือ ได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่องความต้องการใช้พัสดุ                 
ไปจนถึงการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งในแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน อาจพบปัญหา หรืออุปสรรค ที่อาจส่งผล
ให้การปฏิบัติงานล่าช้า ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน และเกิดความผิดพลาดใน                    
การปฏิบัติงานได้ ดังนั้น ผู้จัดท าคู่มือ จึงได้รวบรวมปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงานในแต่ละ
ขั้นตอน พร้อมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค ดังนี้ 
 ๑. การจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๑.๑ ปัญหา ผู้ต้องการใช้พัสดุแก้ไขจ านวนพัสดุหลังจากเจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน รับเรื่องในการขอจัดจ้างพัสดุแล้ว  
  แนวทางการแก้ไข 

๑. ให้ผู้ต้องการใช้พัสดุยกเลิกหนังสือขอจัดจ้างฉบับเดิม และจัดท าหนังสือ       
ขอจัดจ้างฉบับใหม่ พร้อมชี้แจงเหตุผล โดยให้เสนอผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น เพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพิจารณาและมอบงานบริหารทั่วไป ด าเนินการขออนุมัติจัดจ้าง
ต่อไป 

๒. ให้ผู้ต้องการใช้พัสดุ แจ้งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นรับทราบ และประสานงาน
เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือขอแก้ไขข้อมูล โดยให้ขีดฆ่าจ านวนที่
ต้องการแก้ไข พร้อมระบุจ านวนที่ถูกต้อง และลงลายมือชื่อก ากับข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

๑.๒ ปัญหา  เอกสารประกอบการขออนุมัตจิัดจ้างไม่ครบถ้วน 
 แนวทางการแก้ไข เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน                     

ต้องตรวจสอบเอกสารที่ได้รับจากกลุ่มทะเบียนและประมวลผล และกองกลางให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
และหากไม่ได้รับเอกสารประกอบฉบับใดให้แจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดส่งให้เรียบร้อยและครบถ้วน 
ก่อนจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดจ้าง ดังนี้  
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๑. งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ และงานจัดจ้าง
พิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์  ต้องมีมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      
พระนคร และประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์
ประกอบการขออนุมัติจัดจ้าง โดยให้ประสานงานกองกลาง 

๒. งานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ส าหรับบัณฑิต และงานจัดจ้างท าเหรียญ
เกียรตินิยมพร้อมกล่อง ต้องมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของปกปริญญาบัตร รายละเอียด         
คุณลักษณะเฉพาะเหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง และรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรติ
นิยม ประกอบการขออนุมัติจัดจ้าง โดยให้ประสานงานกลุ่มทะเบียนและประมวลผล      
 ๒. วิธีการซื้อหรือจ้าง 

๒.๑ ปัญหา ข้อมูลในมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                           
ไม่ตรงกับประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อนุมัติปริญญากิตติมศักดิ์  
(เช่น ค าหน้าชื่อ ชื่อ-นามสกุล คุณวุฒิปริญญาที่ได้รับ จ านวนผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ เป็นต้น) 
  แนวทางการแก้ไข ก่อนจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน แจ้งกองกลางเพ่ือรับทราบและแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องและตรงกัน         
ทั้งสองฉบับพร้อมลงลายมือชื่อก ากับทั้งสองฉบับ เพ่ือยืนยันข้อมูลและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
  ทั้งนี้ ในการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์จะยึดถือรายละเอียด   
หรือข้อมูลตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อนุมัตปิริญญากิตติมศักดิ์
เท่านั้น  

๒.๒ ปัญหา ประมาณการวงเงินในการขออนุมัติจัดจ้างในเบื้องต้นสูงเกินไป 
  แนวทางการแก้ไข ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ประมาณการราคา โดยพิจารณาราคาต่อหน่วยที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว จากราคาที่ได้รับการอนุมัติ                
จัดจ้างย้อนหลัง ๒ ปี เพื่อเป็นฐานในการค านวณ และประมาณการวงเงินในการขออนุมัติจัดจ้าง 
 ๓. การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตงาน 
   ปัญหา ผู้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ขอเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 
   แนวทางการแก้ไข การขออนุมัติจัดจ้างพัสดุ ส าหรับใช้ในงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร มีการด าเนินการจัดจ้างเป็นประจ าทุกปี และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของแต่ละ
งานไม่เปลี่ยนแปลง ให้ด าเนินการ ดังนี้  
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๑. ให้ผู้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ยกเลิกรายละเอียดคุณลักษณะ                   
เฉพาะฉบับเดิม และให้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฉบับใหม่ พร้อมลงลายมือชื่อก ากับ หรือ   
ขีดฆ่าข้อความที่ต้องการแก้ไข และระบุข้อความที่ถูกต้อง พร้อมลงลายมือชื่อก ากับข้อความนั้น              
เพ่ือยืนยันข้อมูลและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

๒. ให้ผู้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จัดเก็บข้อมูลรายละเอียดคุณลักษณะ       
เฉพาะของแต่ละงาน ในรูปแบบเอกสารหรือรูปแบบไฟล์ข้อมูลที่ถูกต้อง ที่มีลายมือชื่อของผู้จัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และระบุวันที่ล่าสุดของข้อมูลก ากับไว้ เพ่ือป้องกันความสับสนในการน า
ข้อมูลไปใช้ 

๓. เจ้าหน้าที่ พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้จัดเก็บเอกสาร
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฉบับล่าสุดของแต่ละงาน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลเปรียบเทียบความถูกต้อง 
เมื่อกลุ่มทะเบียนและประมวลผล ขออนุมัติจัดจ้างพัสดุในปีต่อไป 
 ๔. การจัดท ารายละเอียดราคากลาง 
   ปัญหา การจัดท าข้อมูลราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน ตามแบบ บก.๐๖  
   แนวทางการแก้ไข 

๑. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ศึกษาข้อมูลการจัดท า
ราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างของงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตรในปีที่ผ่านมา                    
เพ่ือเป็นตัวอย่างในการจัดท าข้อมูลในปีนั้นๆ 

๒. เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ศึกษาวิธีการบันทึกข้อมูล 
และรายละเอียดตาม (ภาพที่ ๔.๑๓) และหากยังพบข้อสังสัย หรือประเด็นที่ยังไม่เข้าใจให้สอบถาม 
หรือค าแนะน าจากเจ้าหน้าที่พัสดุของกองคลัง 
 ๕. การรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
   ๕.๑ ปัญหา ไม่มีค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการ และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
ประกอบการขออนุมัติจัดจ้าง 
  แนวทางการแก้ไข 

๑. ให้ ใช้หนั งสือแจ้ งการจัดล าดับมหาวิทยาลัยเพ่ือเข้ารับพระราชทาน                        
ปริญญาบัตรของกองกลางที่แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ประกอบการขออนุมัติจัดจ้างแทนไปก่อน 
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๒. กรณีต้องการใช้พัสดุเร่งด่วน ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น และผู้อ านวยการ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือหารือกับผู้อ านวยการกองคลัง ถึงเหตุผลและความจ าเป็น
เร่งด่วนในการด าเนินการขออนุมัติจัดจ้างก่อน ซึ่งหากล่าช้าอาจท าให้ราชการเสียหายได้ 

๕.๒ ปัญหา การจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดจ้างล่าช้า หรือกระชั้นชิดเกินไป 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  

๑. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดท าแผน            
การด าเนินงานจัดจ้างของแต่ละงาน และแจ้งเวียนให้กลุ่มทะเบียนและประมวลผลทราบ เพ่ือเตรียม
ความพร้อมในการด าเนินงาน และให้จัดประชุมผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือหารือและติดตามผลการด าเนินงาน     
ในแต่ละข้ันตอน 

๒. ให้ผู้รับผิดชอบแต่ละงาน จัดเตรียมเอกสารและข้อมูลประกอบการขอ         
อนุมัติจัดจ้างไว้ล่วงหน้า เช่น รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ               
ใบประมาณการราคา รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยม เป็นต้น และเพ่ือความ
รวดเร็วให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดท า (ร่าง) บันทึกข้อความ ส าหรับ
การด าเนินงานในขั้นตอนต่อไป รวมทั้งให้ประสานงานด้วยวาจาในการด าเนินงานกับผู้เกี่ยวข้องไว้ก่อน 

 ๖. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
  ปัญหา ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

แนวทางการแก้ไข ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ประสานงานขอรายชื่อประธานกรรมการคนใหม่กับผู้รับผิดชอบในงานนั้น และให้จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงรายชื่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ  พร้อมระบุเหตุผลประกอบ เช่น ลาออก
จากราชการ ย้ายไปสังกัดหน่วยงานใหม่ เป็นต้น เสนอผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ                        
งานทะเบียนพิจารณาและลงนาม เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองคลัง ทั้งนี้ การแต่งตั้งประธานกรรมการ
ให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ    

๗. การรายงานผลการด าเนินงานจัดจ้าง 
  ปัญหา การพิจารณาผู้เสนอราคา 

แนวทางการแก้ไข 
๑. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สืบราคาจากผู้รับจ้าง                  

ในท้องตลาดและน ามาเป็นฐานราคาเปรียบเทียบการเสนอราคาของผู้รับจ้าง  หากเห็นว่าราคาที่                       
ผู้รับจ้างเสนอมาค่อนข้างสูง ให้เจรจาต่อรองราคากับผู้รับจ้าง เพ่ือให้ได้ราคาที่เหมาะสม และในการ
จัดท าราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ให้ใช้เกณฑ์ราคาต่ าสุดของผู้รับจ้างที่ได้เสนอ
ราคา 



 

 

128  

๒. สอบถามข้อมูลประมาณการราคาของพัสดุ จากผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของ
มหาวิทยาลัยอ่ืนที่มีการจัดจ้างพัสดุ ส าหรับใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  ประกอบการ
พิจารณาผู้ เสนอราคา ทั้งนี้  การพิจารณาผู้รับจ้างแต่ละรายควรค านึงถึงผลงานของผู้รับจ้าง
ประกอบการพิจารณาด้วย เช่น คุณภาพ ความเรียบร้อย ความสวยงาม ความประณีตของงาน เป็นต้น 

๘. การท าสัญญาและหลักประกันสัญญา 
  ๘.๑ ปัญหา การแจ้งรายละเอียดของงานให้ผู้รับจ้างไม่ครบถ้วน 
 แนวทางการแก้ไข ให้ผู้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ จัดเตรียมตัวอย่างพัสดุ เช่น เหรียญเกียรตินิยมพร้อมกล่อง ปกปริญญาบัตร ใบปริญญา
บัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ และแจ้งผู้รับจ้างเข้ารับตัวอย่างพัสดุ และรับรายละเอียดอ่ืนๆ เพ่ิมเติม เช่น                   
สีของปกปริญญาบัตร สีของกล่องเหรียญเกียรตินิยม ความคมชัดของข้อมูลด้านหลังเหรียญเกียรตินิยม 
รวมไปถึงความประณีต ความเรียบร้อย และความสวยงามของงาน ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ร่วมรับฟังและชี้แจงรายละเอียดของงานด้วย 
  ๘.๒ ปัญหา การตรวจปรู๊ฟ (Proof) ของงานไม่ครบถ้วน 
 แนวทางการแก้ไข 
 ๑. เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ต้องแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุทุกคน ตรวจสอบรายละเอียดให้ครบถ้วนทุกหน้าและทุกข้อความ และให้คณะกรรมการ                  
ตรวจรับพัสดุทุกคนลงลายมือชื่อก ากับ และวันที่ตรวจปรู๊ฟงานทุกหน้า เพ่ือเป็นหลักฐานในการส่ง
รายละเอียดที่ถูกต้องและท่ีมีการแก้ไขให้ผู้รับจ้าง พร้อมเก็บส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
 ๒. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของปรู๊ฟงานอีกครั้ง เช่น ลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกคน และวันที่ตรวจ        
ปรู๊ฟงาน หากไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ให้แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการให้เรียบร้อย ก่อนแจ้ง                   
การตรวจปรู๊ฟงานให้ผู้รับจ้างทราบ 
 ๙. การตรวจรับพัสดุ 

ปัญหา พัสดุที่ส่งมอบไม่ผ่านการตรวจพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
แนวทางการแก้ไข  
๑. ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ร่วมกันพิจารณาในการตรวจรับพัสดุ โดยให้อยู่            

ในดุลยพินิจของคณะกรมการตรวจรับพัสดุ ทั้งนี้ การพิจารณารับหรือไม่รับพัสดุดังกล่าว ให้ยึดถือ                    
มติเอกฉันท์ หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วว่าถูกต้อง ตรงตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
และตรงตามรายละเอียดอ่ืนๆที่แจ้งก็ให้รับไว้ แต่หากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาแล้ว             
เห็นควรแก้ไขและไม่ตรวจรับ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน แจ้งผู้รับจ้าง                     
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เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ตรงตามความต้องการและตรงตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงาน            
โดยการปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ติดตามการด าเนินงาน       
ของผู้รับจ้างเป็นระยะจนกว่าจะถึงวันส่งมอบงาน พร้อมแจ้งผู้รับจ้างให้ด าเนินการผลิตตามรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและรายละเอียดอื่นๆ ตามข้อมูลที่จัดส่งให้อย่างเคร่งครัด ทั้งขนาด แบบ น้ าหนัก สี 
ความถูกต้อง ความเรียบร้อย และความสวยงามของงาน เพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น  
 ๑๐. การขอคืนหลักประกันสัญญา 

ปัญหา ไม่มีการประสานงานข้อมูลการซ่อมแซมพัสดุก่อนคืนประหลักประกันสัญญา  
  แนวทางการแก้ไข 

๑. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  จัดท าข้อมูลและ
รายละเอียดของงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตรในปีการศึกษานั้น เช่น ปีการศึกษาที่จัดจ้าง จ านวนปก
ปริญญาบัตร วงเงินงบประมาณ ชื่อผู้รับจ้าง เป็นต้น และให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือยืนยันข้อมูลว่ามีหรือไม่มีการซ่อมแซมใดๆในการจัดจ้างครั้งนั้นหรือไม่ 

๒. ให้เจ้าหน้าที่ พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ร่วมตรวจพัสดุ               
กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นและข้อสรุปของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
พร้อมบันทึกข้อมูลผลการตรวจพัสดุครั้งนั้นไว้ด้วย 
 ๑๑. การเบิกจ่ายงบประมาณ 

ปัญหา เอกสารการส่งมอบงานของผู้รับจ้างไม่ถูกต้อง (เช่น ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/
ใบก ากับภาษี) 
  แนวทางการแก้ไข 

๑. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตรวจสอบรายละเอียด
ในเอกสารของผู้รับจ้างให้ถูกต้อง ครบถ้วน เช่น ชื่อที่อยู่ผู้ซื้อและผู้ขาย วันที่ออกเอกสาร/ส่งของ 
ลายมือชื่อผู้ส่งของ/ผู้วางบิล เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ซื้อและผู้ขาย จ านวนพัสดุ รายละเอียด   
คุณลักษณะเฉพาะ เล่มที่/เลขที่เอกสาร (ถ้ามี) ราคาต่อหน่วย จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร                 
เป็นต้น หากพบว่าข้อมลูไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องโดยด่วน 

๒. ก่อนวันส่งมอบงาน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน                    
แจ้งผู้รับจ้างตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลในเอกสาร และจัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน เนื่องจาก หากเอกสารในการเบิกจ่ายเงินมีการแก้ไข ท าให้การเบิกจ่ายเงินล่าช้า อาจส่งผล
กระทบในการจัดท ารายงานรับจ่ายเงินในการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยได ้ 
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๒. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร เหรียญเกียรตินิยม
พร้อมกล่อง และใบปริญญาบัตรบัณฑิตกิตติมศักดิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร นั้น             
ในทุกขั้นตอนการด าเนินงานจะเกี่ยวข้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ รวมทั้งระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการรับจ่ายเงินใน            
การจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร พ.ศ. ๒๕๕๐ เพ่ือให้การปฏิบัติงานจัดจ้างเป็นไปด้วยเรียบร้อย 
ถูกต้อง ตามระเบียบ และสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ผู้จัดท าคู่มือ จึงได้เสนอแนวทาง                  
เพ่ือการพัฒนางาน รวมทั้งปรับปรุงงานให้ดีขึ้น ดังนี้ 
 ๑. ผู้ปฏิบัติงาน ควรศึกษาเกี่ยวกับพระราชบัญญัติ ระเบียบต่างๆที่เกี่ยวกับ                   
การจัดซื้อจัดจ้างทั้งหนังสือแจ้งเวียนของกระทรวงการคลัง หรือหนังสือแจ้งเวียนของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร หรือหนังสือแจ้งเวียนของทางราชการ เพ่ือน ามาใช้เป็นแนวทางใน                            
การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
 ๒. ผู้ปฏิบัติงาน ควรเข้าร่วมการประชุม/โครงการ/กิจกรรม หรือการอบรม
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือน าความรู้ที่ได้รับมาพัฒนาการท างานหรือปรับปรุงการท างานให้ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ผู้ปฏิบัติงาน ควรจัดท าตัวอย่างหรือจัดท าส าเนา โดยรวบรวมเอกสาร    
การจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านมา ส าหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดจ้างครั้งต่อไป เพ่ือลดความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว และเป็นระบบมากยิ่งขึ้น 
 ๔. สร้างเครือข่ายกับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                
ราชมงคลพระนคร หรือมหาวิทยาลัยอื่นๆ เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ข้อเสนอแนะ หรือค าแนะน าต่างๆ 
และสามารถน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน และปรับปรุงการท างานในการจัดซื้อจัดจ้างให้ดียิ่งขึ้น 
 ๕. ผู้ปฏิบัติงาน ควรติดตามข่าวสารหรือข้อมูลต่างๆ พร้อมทั้งอัพเดทข้อมูล     
ที่เป็นปัจจุบันอย่างต่อเนื่อง เช่น ก าหนดการพิธีพระราชทานปริญญาบัตรครั้งต่อไป หรือปฏิทิน
การศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ขั้นตอนหรือกระบวนในการจัดซื้อจัดจ้างใหม ่
 ๖. ส าหรับการส่งมอบพัสดุงานจัดจ้างท าปกปริญญาบัตร ซึ่งตามรายละเอียด
คุณลักษณเฉพาะ ได้ก าหนดไว้ว่า “ปกปริญญาบัตรที่แล้วเสร็จที่จะส่งมอบต้องเรียงในกล่องสี่เหลี่ยม
ขนาดกว้าง ๒๕.๕ เซนติเมตร ยาว ๓๕.๕ เซนติเมตร สูง ๒๑.๕ เซนติเมตร กล่องละ ๒๐ ปก” ควรปรับ
ขนาดของกล่องบรรจุใหม่ โดยให้สามารถบรรจุปกปริญญาบัตรที่แล้วเสร็จ ได้จ านวน ๕๐ ปก เพ่ือความ
สะดวกในการขนย้าย การตรวจนับและตรวจสอบความถูกต้อง รวมทั้งลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บ 
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บรรณานุกรม 

 

กรมบัญชีกลาง กองการพัสดุภาครัฐ.  (๒๕๖๑).  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐.  ใน โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การตรวจการจ้างและการ
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พระนคร  
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กองการพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง.  (๒๕๖๑).  คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคา

กลางและการค านวณ ราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ของหน่วยงานของรัฐ. สืบค้นเมื่อ            
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โครงสร้าง.  สืบค้นเมื่อ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๒, จาก http://hrm.offpre.rmutp.ac.th 
/ wordpress/?page_id=648 

กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย.  (๒๕๕๖).  มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓.  สืบค้นเมื่อ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑, 
จาก http://personnel.rmutsv.ac.th/content/2013/10/8-281 

ชุณหจิต  สังข์ใหม่.  (๒๕๖๑).  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐.  ใน โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การตรวจการจ้างและการควบคุมงานก่อสร้าง 
(๒๒ - ๒๓ มีนาคม).  กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการรับจ่ายเงินในการจัดงานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร พ.ศ. ๒๕๕๐.  (๒๕๕๐). 
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๑๓๒       

บรรณานุกรม (ต่อ) 

 
ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ . (๒๕๖๒). หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 

๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียด
ราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของรัฐ. สืบค้นเมื่อ ๘ ตุลาคม 
๒๕๖๔, จาก http://www.bga.moe.go.th/2018/?p=10188 
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 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เล่ม ๑๓๔  
ตอนที่  ๒๔ ก หน้า ๑๓ – ๕๔ ลงวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งสามารถดาวน์โหลดได้ที่  
www.ratchakitcha.soc.go.th 
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๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๑๐ ง หน้า ๑ – บัญชีเอกสารแนบท้าย ลงวันที่ ๒๓ สิงหาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งสามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.cgd.go.th 

http://www.cgd.go.th/
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๓. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน       
การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  
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๔. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการรับจ่ายเงินใน       
การจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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๕. หนังสือแจ้งการจัดล าดับมหาวิทยาลัยเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
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๖. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง  ที่  ๒๒๔/๒๕๖๒                   
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร ครั้งที่ ๓๓ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑ 
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๑๗๓  

ประวัตผิู้เขียน 

 

ชื่อ-นามสกุล นางสาวรพีพร   จักษุบท 

วัน เดือน ปีเกิด ๒๙  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๒๘ 

ที่อยู่ ๔๔ ซอยเลี่ยงเมือง ๙  ถนนเลี่ยงเมือง  ต าบลในเมือง 
 อ าเภอเมือง  จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๐๐๐ 
  

สถานที่ท างาน ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 เลขที่ ๓๙๙ ถนนสามเสน แขวงวชิรพยาบาล  
 เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐ 

ต าแหน่งปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  
 สังกัดงานบริหารทั่วไป 

โทรศัพท ์ ๐๒-๖๖๓-๓๗๗๗  ต่อ ๖๓๐๒ 

มือถือ ๐๘๓ - ๗๑๒๓๙๕๓  
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