
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

คำนำ 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงครามเดิมชื่อ“ศูนย์บริการการศึกษาศรีสงคราม”จัดตั้งขึ้น      

เมื่อปี พ.ศ.2548 ณ.สำนักงานการประถมศึกษาอำเภอศรีสงคราม (สปอ.) โดยได้รับความช่วยเหลือจาก  

องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครพนมและจังหวัดนครพนม เมื่อปี พ.ศ.2552 ได้ขออนุญาตเสนอจัดตั้งจาก

สภามหาวิทยาลัยนครพนมและได้มีมิติให้จัดตั้งเป็น“วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม”มีฐานะ           

เป็นวิทยาลัยฯในกำกับมหาวิทยาลัยนครพนม เมื่อวันที่ 2 เมษายน พ.ศ. 2553 ได้ย้ายมาตั้งอยู่ ณ ที่ตั้ง

ปัจจุบัน มีภารกิจจัดการศึกษาทั้งหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ

ชั้นสูง (ปวส.) และระดับอุดมศึกษา ตามโครงสร้างการบริหารงานของวิทยาลัยฯมีหน่วยงานสนับสนุน  

การเรียนการสอนภายใต้สังกัดสำนักงานผู้อำนวยการ โดยงานพัสดุถือว่าเป็นงานหนึ่งที่มีความสำคัญ    

ต่อการบริหารสถานศึกษา ซ ึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบการจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงผ่าน

ระบบพัสดุ 3 มิติเข้ามามีบทบาทในการทำงานและ  วิทยาลัยฯยังขาดคู่มือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุ/

จัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบรายงานสามมิติพัสดุ การจัดทำคู่มือขั้นตอน การจัดซื้อจัดจ้าง

ในระบบรายงานสามมิติพัสดุ ซึ่งเป็นหนึ่งในขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ 

  ด้วยเหตุนี้ข้าพเจ้า นางสาวปรียาพร  เนียมจีน เจ้าหน้าที่พัสดุ ได้เห็นถึงความสำคัญและความ

จำเป็น จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในระบบรายงานสามมิติพัสดุ วิทยาลัย

เทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนมขึ้น ประกอบด้วยการจัดทำใบขอซื้อขอจ้าง  

การจัดทำใบตรวจรับ การบริหารจัดการพัสดุ และแสดงรายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติงานต่างๆ           

อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุและผู้ที ่สนใจ ได้นำไปใช้

ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ ที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วน

เกี่ยวข้อง และสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วนงาน  

 

    

         นางสาวปรียาพร  เนียมจีน 

                                                                                         กันยายน 2566 
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บทท่ี 1 

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

 วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม เป็นหน่วยงานในสังกัด

มหาวิทยาลัยนครพนม เปิดการเรียนการสอนระดับอาชีวศึกษา หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) และระดับอุดมศึกษา หลักสูตรบริการธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ.) 

หลักสูตรอุตสาหกรรมศาสตร์บัณฑิต (อส.บ.) หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (บช.บ.)         เป็นวิทยาลัยฯที่จัดการ

เรียนการสอนโดยการมีส่วนร่วมของชุมชนและให้ความสำคัญต่อการศึกษา   จึงกำหนดนโยบายการศึกษา

ให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยนครพนม โดยให้ทุกฝ่าย        มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา

และผลิตนักศึกษาที่มีทักษะโดดเด่นพร้อมด้วย คุณธรรม จริยธรรม      เพื่อตอบสนองความต้องการของ

ชุมชน สังคมและสถานประกอบ การมีความมุ่งมั่นจะเป็นวิทยาลัยฯต้นแบบในการจัดการเรียนการสอน

ระดับอาชีวศึกษาและอุดมศึกษาในพ้ืนที่โซนเหนือของจังหวัดนครพนม  

 งานพัสดุถือเป็นส่วนงานหนึ่งในวิทยาลัยฯ ที่มีความสำคัญต่อการบริหารงาน โดยเฉพาะ    การ

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้มีกรอบในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน โดยการ

ใช้เทคโนโลยีเข้ามามีส่วนช่วยในการปฏิบัติงานนั้น ทำให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง สะดวกรวดเร็วมาก

ขึ้น ซึ่งรายงานสามมิติพัสดุ มหาวิทยาลัยนครพนม เป็นระบบบริหารจัดการด้านพัสดุ โดยมีกระบวนการ

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ขอเบิกพัสดุ ยืม/คืนพัสดุ โอนย้าย/ลงจ่ายพัสดุของวิทยาลัย ฯ  

ระบบพัสดุมหาวิทยาลัยนครพนมได้พัฒนาขึ้นตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ     

 การจัดทำคู ่ม ือการปฏิบัต ิงานการจัดซ ื ้อจ ัดจ้างในระบบรายงานสามมิติ พัสดุ จะทำให้           

วิทยาลัยฯ ได้รับข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุถูกต้องตามกระบวนการใช้งานและสามารถ  ตอบสนอง

นโยบายผู้บริหารให้มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะสามารถเป็นประโยชน์และแนวทางแก่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของ

บุคลากรงานพัสดุ งานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง หรือบุคลากรหน่วยงานอื่นและผู้สนใจทั่วไป เพื่อสนับสนุนแนว

ทางการปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง หากมีข้อบกพร่อง ประการใด ผู้จัดทำใคร่ขออภัยมา ณ ที่นี้และจะพัฒนา

คู่มือให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้นให้เหมาะสมต่อการใช้งานต่อไป 



 
 

 
 

1.2 วัตถุประสงค์คู่มือการปฏิบัติงาน 
 1.2.1 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกต้องรวดเร็วมาก

ยิ่งขึ้น และสามารถลดขั้นการทำงานลงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 1.2.2 เพื่อใช้เป็นคู ่มือสำหรับบุคลากรและผู้ที ่สนใจในการปฏิบัติงานด้านการพัสดุสามารถ

ปฏิบัติงานได ้

  1.2.3 เพ่ือนำปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการใช้งาน การจัดซื้อจัดจ้างในระบบพัสดุ  3 มิติ 

เสนอผู้ดูแลระบบเพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบให้มีประสิทธิภาพและลดข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้นในการ

ปฏิบัติงานต่อไป 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1.3.1 เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานพัสดุ มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

เกี่ยวกับการบันทึกจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในระบบรายงานสามมิติ มหาวิทยาลัยนครพนม  

 1.3.2 เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานพัสดุ เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานและปฏิบัติงานแทนกันได้  ในกรณี

ที่มกีารหยุดราชการหรือการโยกย้ายเปลี่ยนงาน 

 1.3.3 เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานพัสดุ ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานและ นำปัญหาใน

การปฏิบัติงานเสนอผู้ดูแลระบบ ทำให้มีข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานลดลง  

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

 การจดัทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างในระบบรายงานสามมิติ เป็นคูม่ือทีจ่ัดทำขึ้นเฉพาะ

การปฏิบัติงานภายใน วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม ซ่ึงเป็นส่วนหนึ่ง

ในการปฏิบัติงานภายในกลุ ่มงานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ คู ่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวมีเนื ้อหา

ประกอบด้วย ความสำคัญและความเป็นมา วัตถุประสงค์ โครงสร้างองค์กร ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในระบบบัญชี 3 มิติ  

 โดยเนื้อหารายละเอียดต่าง ๆ ในคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา 

ข้อผิดพลาดที่ควรระวัง เพ่ือให้เจ้าหน้าทีท่ีป่ฏิบัติงานด้านพัสดุได้ทราบหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

 1.5.1 วิทยาลัยฯ หมายความว่า วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม 



 
 

 
 

 1.5.2 หน่วยงาน หมายความว่า คณะ วิทยาเขต วิทยาลัยฯ สถาบัน สำนัก หรือ หน่วยงาน       

ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่เทียบเท่าคณะ 

 1.5.3 หัวหน้าหน่วยงาน หมายความว่า คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ผู้อำนวยการสำนัก  หรือ         

ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

 1.5.4. หัวหน้าสำนักงาน หมายความว่า หัวหน้าสำนักงานคณบดี/ผู้อำนวยการ/สถาบัน หรือ

ตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่าง 

 1.5.5 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ      

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม 

 1.5.6 การพัสดุ หมายความว่า การจัดทำการชื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ

ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่ายในระบบรายงานสามมิติ  

 1.5.7 พัสดุ หมายความว่า หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและ

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 1.5.8 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า

แลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 1.5.9 การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้งทดลองและบริการเก่ียวเนื่องอ่ืน 

ๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

 1.5.10 การจ้าง หมายความว่า การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ

พาณิชย ์  การจ ้างเหมาบร ิการ แต ่ ไม ่รวมถ ึงการจ ้างล ูกจ ้ างของส ่วนราชการตามระเบ ีย บ                        

ของกระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุม

งานและการจ้างงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย 

 1.5.11 การควบคุมพัสดุ หมายความว่า เป็นการดำเนินการควบคุมใช้งานพัสดุเพื ่อให้เกิด

ประโยชน์และบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของแผนงาน โครงการในการใช้พัสดุนั้น รวมทั้งสร้างความ

เป็นระเบียบและมีการบริหารงานพัสดุ ตามระเบียบหรือกฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.5.12 การบริหารพัสดุ หมายความว่า  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 

การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ  

  1.5.13 เงินงบประมาณ หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณรายจ่าย

เพ่ิมเติมและเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่ากากระทรวงการคลัง ให้ไม่ต้อง

นำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบ 



 
 

 
 

  1.5.14 ค่าวัสดุ หมายความว่า ประเภทรายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่

คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา

อันสั้น ของสำนักงบประมาณ (หนังสือด่วนที่สุด ที่นร 0704/ว.68 ลงวันที่ 28 เมษายน 2558 )  

 1.5.15 ระบบรายงานสามมิติพัสดุ มหาวิทยาลัยนครพนม หมายความว่า ระบบบริหารจัดการ

ด้านพัสดุ โดยมีกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ขอเบิกพัสดุ ยืม/คืนพัสดุ โอนย้าย/ลงจ่ายพัสดุของ

มหาวิทยาลัย พร้อมทั้งรายงานสำหรับการสำรวจครุภัณฑ์ประจำปี 

 1.5.16 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู ้มีหน้าที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ       

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยบกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ

วิทยาลัย ฯ 

 1.5.17 วิธีเฉพาะเจาะจง หมายความว่า การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจา

ต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดใน

กฎกระทรวง ตามกรณีดังต่อไปนี้ 

  - (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่น

ข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

  - (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี

วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

  - (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือ

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจาหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย

กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

  - (ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ 

หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ทั่วไป หรือ วิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

 - (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้

ก่อนแล้วและมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุ



 
 

 
 

นั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน

แล้ว 

  - (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ

หน่วยงานของต่างประเทศ 

  - (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

  - (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

บทท่ี 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารงาน 

2.1 ประวัติความเป็นมาของวิทยาลัยฯ 

 วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม เดิมเป็น “ศูนย์บริการการศึกษาศรีสงคราม”    
บริหารจัดการโดยวิทยาลัยเทคนิคนครพนม (ปัจจุบันเป็นคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม) ตั ้งอยู่ที่     
สำนักงานการประถมศึกษาอำเภอศร ีสงคราม (เดิม) เปิดการเร ียนการสอนระดับอาชีวศ ึกษา        
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั ้นสูง (ปวส.)  และ
ระดับรอุดมศึกษา หลักสูตรบริการธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ.) หลักสูตรอุตสาหกรรมศาสตร์บัณฑิต (อส.บ.) 
หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (บช.บ.) ในช่วงแรกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครพนมได้จัดสรรงบประมาณ
สนับสนุนการจัดตั้ง ในปี พ.ศ.2549 มหาวิทยาลัยนครพนม ได้เปลี่ยนหน่วยงานที่รับผิดชอบศูนย์บริการ
การศึกษาศรีสงคราม จากวิทยาลัยเทคนิคนครพนมเป็นวิทยาลัยการอาชีพนาหว้า (ปัจจุบันเป็นวิทยาลัยนาหว้า)  
  ปี พ.ศ.2551 ได้แยกการบริหารจัดการออกจากวิทยาลัยการอาชีพนาหว้า มีการแต่งตั้ง
ผู ้อำนวยการศูนย์บริการการศึกษาศรีสงคราม เป็นผู้รับผิดชอบโดยอยู่ในกำกับของวิทยาลัยเทคนิค
นครพนม อีกครั้ง  
  ปี พ.ศ.2552 วันที่ 16 ธันวาคม มหาวิทยาลัยนครพนม ได้เสนอโครงการยกฐานะหน่วยงานขึ้น
เป็นหน่วยงานระดับคณะโดยขอจัดตั้งเป็น “วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม”และขอใช้พื้นที่
ของโรงเรียนศรีสงครามเดิม ซึ่งเป็นที่ราชพัสดุแปลงหมายเลขทะเบียนที่ นพ. 250 พื้นที่ประมาณ 32 ไร่  
2 งาน 10 ตารางวา จากพื้นที่ซึ่งโรงเรียนสหราษฎร์รังสฤษดิ์ครอบครองอยู่พร้อมเสนอเรื่องขอใช้พื้นที่
ดังกล่าวต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) และได้รับอนุญาตให้เข้าใช้พื้นที่ตั้งแต่
ว ันที่ 10 มิถุนายน 2552 และในพื ้นที ่ด ังกล่าวมีอาคารอเนกประสงค์ด้านการกีฬาที่ก่อสร้างโดย
งบประมาณขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครพนม มอบให้ จำนวน 1 หลัง 
   ปี พ.ศ.2553 วันที่ 2 เมษายน ที่ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนครพนมครั้งที่ 3/2553 
ได้อนุมัติให้จัดตั้ง วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม เป็นหน่วยงานในกำกับของมหาวิทยาลัย
นครพนม โดยแต่งตั้ง นายเรืองชัย วงษ์อุระ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหน่ง ครูวิทย
ฐานะชำนาญการพิเศษ ผู ้อำนวยการสำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยนครพนม เป็นผู ้รักษาราชการ         
ในตำแหน่ง คณบดีวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม 



 
 

 
 

  ปี พ.ศ.2555 วันที่ 9 กุมภาพันธ์ ที่ประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยนครพนม ครั้งที่  2/2555 

ได้มีมติแต่งตั้ง นายสมยศ สีแสนซุย ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหน่ง ครูวิทยฐานะ

ชำนาญการพิเศษ สังกัดวิทยาลัยเทคนิคนครพนม ดำรงตำแหน่ง คณบดีวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม 

  ปี พ.ศ. 2559 วันที่ 6 กุมภาพันธ์ ได้มีคำสั ่งสภามหาวิทยาลัยนครพนม เลขที่ 003/2559      

เรื่อง แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนคณบดีวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม จึงแต่งตั้ง นายสมยศ 

สีแสนซุย ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหน่ง ครูวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ สังกัด      

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เป็นผู้รักษาราชการแทนคณบดีวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม  

  ปี พ.ศ.2560 วันที ่ 8 เมษายน ได้มีคำสั ่งสภามหาวิทยาลัยนครพนม เลขที ่ 053/2560           

เรื ่อง แต่งตั ้งผู ้ร ักษาราชการแทนคณบดีวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม จึงแต่งตั้ง            

ผ ู ้ช ่วยศาสตราจารย์ สำเนียง ไข่ม ุก ผ ู ้ช ่วยอธิการบดีมหาวิทยาลัยนครพนม ให้ดำรงตำแหน่ง             

ผู้รักษาราชการแทนคณบดีวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม 

  ปี พ.ศ.2560 วันที ่ 30 เมษายน ได้มีคำสั ่งสภามหาวิทยาลัยนครพนม เลขที ่ 065/2560         

เรื ่อง แต่งตั ้งผู ้ร ักษาราชการแทนคณบดีวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม จึงแต่งตั้ง              

ดร.ตรีภพ ชินบูรณ์ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหน่ง อาจารย์ สังกัดวิทยาลัยธาตุพนม                      

เป็นผู้รักษาราชการแทนคณบดีวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม 

  ปี พ.ศ.2561 วันที ่ 22 มกราคม ได้มีคำสั ่งสภามหาวิทยาลัยนครพนม เลขที ่ 002/2561         

เรื่อง แต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม จึงแต่งตั้ง นายรชต 

ตามา ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหน่ง ครูวิทยฐานะชำนาญการ สังกัดคณะเทคโนโลยี

อุตสาหกรรม ให้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม 

 ปี พ.ศ. 2565 วันที ่ 22 มกราคม ได้มีคำสั ่งสภามหาวิทยาลัยนครพนม เลขที่ 001/2565        

เรื ่อง แต่งตั ้งผู ้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม จึงแต่งตั้ง            

ดร.เอนก นรสาร ตำแหน่ง ครูวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ สังกัดวิทยาลัยนาหว้า ให้ดำรงตำแหน่ง

ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม 

 ปรัชญา 

  เพ่ิมพูนปัญญา พัฒนาความรู้ เชิดชูคุณธรรม นำสังคมพัฒนา  

 

 



 
 

 
 

วิสัยทัศน ์

  วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม เป็นวิทยาลัยฯชั้นนำทางวิชาชีพ วิชาการ สืบสาน
ศิลปวัฒนธรรม สู่ท้องถิ่นและสังคม 

พันธกิจ 
  1. ผลิตผู้สำเร็จการศึกษาที่มีคุณลักษณะสำคัญในด้านพัฒนาตน ตื่นรู้ มีคุณธรรม  จริยธรรม  
และเป็นผู้รับใช้สังคมอย่างมีคุณภาพ 

2. ผลิตงานวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือสร้างองค์ความรู้ที่เป็นที่ยอมรับในระดับชาติ  นานาชาติและ
บริการวิชาการสู่การรับใช้สังคม 
  3. ส่งเสริม  การอนุรักษ์ศิลปะวัฒนธรรมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ที ่ตอบสนองการเป็น
วิทยาลัยฯรับใช้สังคม  
  4. สร้างเสริมคุณภาพชีวิตของบุคลากรและบรรยากาศให้เอ้ือต่อการเรียน การสอน การค้นคว้า   
  5. เสริมสร้างองค์กรคุณภาพ ระบบการบริหารจัดการที่เป็นมาตรฐานและมีธรรมาภิบาล  

เป้าประสงค ์

  1. บัณฑิตมีคุณลักษณะสำหรับในด้านการพัฒนา ตื่นรู้ และรบัใช้สังคม 
  2. เป็นแหล่งผลิตงานวิจัยและนวัตกรรมที่มีคุณภาพเพื่อมุ่งสู่ วิทยาลัยฯ เป็นแหล่งให้บริการ
วิชาการเพ่ือรับใช้สังคม 
  3. มีบทบาทโดดเด่นในการส่งเสริมการอนุรักษ์และฟื้นฟูศิลปะวัฒนธรรมพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
การอยู่ร่วมกันของชุมชน และการจัดการทางวัฒนธรรม 
  4. บุคลากรมีคุณภาพท่ีดีภายใต้บรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนการสอนการค้นคว้า 
  5. เป็นองค์กรคุณภาพ มีระบบการบริหารจัดการที่มีมาตรฐานและธรรมภิบาล 

อัตลักษณ์   

  ทักษะเด่น เน้นคุณธรรม  

เอกลักษณ์    

   วิทยาลัยฯรับใช้สังคม  



 
 

 
 

 2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง   
การบริหารพัสดุ หมายถึง กระบวนการดำเนินการให้ไดม้าซึ่งสิ่งของด้วยวิธีการจัดหาพัสดุ 

เพ่ือสนับสนุนและสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ดำเนินไปตามเป้าหมาย 

อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างถ ือเป ็นส ่วนหนึ ่งของกระบวนการบร ิหารพัสด ุซ ึ ่งการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง                  

เป็นกระบวนการที่ให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการทั้งในเรื ่องคุณสมบัติจำนวน ราคา เวลา และแหล่งขาย          

เพื ่อสนับสนุนการดำเนินงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ ์ของงานตามเป้าหมายที ่ก ำหนด โดยเริ ่มตั ้งแต่                 

การจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุ            

การจำหน่ายพัสดุ และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 งานด้านพัสดุมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้  

1. เมื่อวิทยาลัย ฯ ได้รับอนุมัติวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จากผู้มีอำนาจ

ในการพิจารณางบประมาณแล้ว งานพัสดุจะรวบรวมข้อมูลความต้องการพัสดุตามส่วนงานของวิทยาลัย ฯ 

เพ่ือวางแผนการจัดหาให้ตามระยะเวลาที่ต้องการ และงานพัสดุจะประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง โดยรวบรวม

พัสดุที่มีประเภทและลักษณะเดียวกัน โดยคำนึงถึงประเภทพัสดุการบริการหลังการขาย การบำรุงดูแล

รักษา ประเมินผลดีผลเสียในภาพรวมเรื่องของการแยกหรือรวมกัน ปริมาณการใช้ตลอดทั้งปี โดยจัดหา

พัสดุที ่มีประเภทลักษณะเดียวกันไว้ด้วยกัน และมีคุณลักษณะไม่เกินขอบเขตของราคาพัสดุที่ต้อง

ดำเนินการจัดหา  

2. การขออนุมัติหลักการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ เป็นขั้นตอนก่อนการดำเนินการจัดซื้อ 

จัดจ้าง การจัดซื้อจัดหาพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติในหลักการจากผู้อำนวยการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยให้มีรายละเอียด ดังนี้ 

  2.1 เหตุผลความจำเป็นประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุสาเหตุที่จะจัดซื้อหรือ 

จัดจ้าง เช่น พัสดุไม่มีใช้ หรือไม่พอใช้หรือต้องบำรุงรักษา และมีความจำเป็นที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

เช่น เพ่ือให้หน่วยงานมีพัสดุไว้ใช้ในราชการ เพ่ือการทดแทนพัสดุเดิมที่สิ้นเปลืองหมดไป ชำรุด หรือ 

เสื่อมสภาพจากการใช้งานตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทำลาย หรือเพ่ือสำรองไว้ไม่ให้ขาดความ 

ต่อเนื่องจากการใช้งาน 

 



 
 

 
 

  2.2 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง ให้ระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

และจำนวนที่ต้องการซื้อ หรือแบบรูปรายการรายละเอียด และปริมาณที่ต้องการจ้าง 

2.3 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุแหล่งของเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้าง 

 3. การรายงานขอซื้อขอจ้าง เมื่อผู้อำนวยการอนุมัติในหลักการให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้

ฝ่ายงานที่ต้องการใช้พัสดุมีหนังสือแจ้งงานพัสดุเพื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ซึ่งการซื้อหรือจ้าง แต่

ละวิธีให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอผู้อำนวยการ เพื่อขอความเห็นชอบ ตามรายการ

ดังต่อไปน ี้ 

  3.1 เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

3.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป 

รายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 

3.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

3.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว 

ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้าง 

3.5 กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 

3.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

3.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

3.8 ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการซื้อ 

หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 4. การรายงานผลพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง หลังจากจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเพื่อเสนอ

ต่อผู้อำนวยการเรียบร้อยแล้วงานพัสดุจะดำเนินการสั่งซื้อสั่งจ้างกับภาคเอกชนเพ่ือให้มาซึงพัสดุตามความ

ต้องการของหน่วยงาน 

5. การดำเนินการจัดทำสัญญา/ข้อตกลง ซึ่งการลงนามในสัญญาเป็นอำนาจของผู้อำนวยการ         

ซ่ึงเป็นขั้นตอนต่อจากการที่เจ้าหน้าที่พัสดุของวิทยาลัย ฯ ได้ดำเนินการจัดทำรายงานขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดยได้รับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการ และได้ดำเนินการตามขั้นตอน        

การจัดหาพัสดุจนได้ผู ้ที ่ได้รับการคัดเลือกเพื่อให้ทำสัญญากับวิทยาลัย ฯ แล้ว และก่อนที่จะลงนาม       

ในสัญญา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ใช้ประกอบกันสัญญาตลอดจน

รูปแบบของสัญญาให้ถูกต้อง 



 
 

 
 

6. การตรวจรับพัสดุ เป็นขั้นตอนท่ีต่อจากการดำเนินการตามสัญญาครบถูกต้องครบถ้วน 

ตามแบบรูปรายการตามเงื่อนไขที่ส่วนราชการก าหนด มีข้ันตอนและวิธีการ ดังนี้ 

6.1 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหน้าที่ 

ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือข้อตกลง  

6.2. ต้องตรวจรับในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้น 

โดยเร็ว 

6.3 สถานที่ตรวจรับคณะกรรมการจะต้องตรวจรับ ณ วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม

ศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม 

6.4 เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ปรากฏว่าถูกต้องครบถ้วน ให้รับ

พัสดุไว้ แล้วมอบพัสดุที่ตรวจรับให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6.5 จัดทำใบตรวจรับโดยลงชื ่อไว้เป็นหลักฐาน มอบแก่ผู ้ขายหรือผู ้ร ับจ้าง  และ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

6.6 ส่งมอบพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6.7 รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

 7. การบริหารพัสดุ วิทยาลัย ฯ ต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการ

ใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึง         

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไป

ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

2.4 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  การบร ิหารราชการภายในว ิทยาล ัย เทคโนโลยีอ ุตสาหกรรมศร ีสงคราม ประกอบด้วย 
คณะกรรมการประจำวิทยาลัยฯ ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ ผู้ช่วยผู้อำนวยการ หัวหน้าสำนักงาน
ผู้อำนวยการ หัวหน้างานและเจ้าหน้าที ่ปฏิบัติงาน  ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้นจำเป็นต้องมีโครงสร้าง
หน่วยงาน เพ่ือแยกการบริหารงานออกให้ชัดเจนทำให้เกิดการควบคุมภายในที่ดี ลดความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงานทีอ่าจจะเกิดขึ้น ส่งผลให้การบริหารมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  

โครงสร้างหน่วยงาน 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
อ้างอิง งานบุคลากร ฝ่ายบริหาร วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม (2566) 

ผู้อำนวยการ 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม 

คณะกรรมการประจำวิยาลัยฯ 

หัวหน้าสำนกังาน

ผู้อำนวยการ                    

รองผูอ้ำนวยการ รองผูอ้ำนวยการ 

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา                                 

ฝ่ายพัฒนาฯ 

 ผูช่้วยผูอ้ำนวยการ 

- งานนักศึกษาวิชา
ทหาร                          
- งานธุรการฝา่ยพัฒนา
นักศึกษา                  
- งานกู้ยืมเพ่ือการศึกษา
,  
-งานประกันอุบัติเหตุ                                  
- งานกิจกรรมกีฬาและ
นันทนาการ                          
- งานวินัยและปกครอง                       
- งานทำนบุำรุง
ศิลปวัฒนธรรม              

ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายบรหิาร 

ผูช่้วยผูอ้ำนวยการ 

-งานบุคลากรและ
ประชาสัมพันธ ์
 

- งานสารบรรณ  
 - งานเลขานุการ                     
- งานศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ            
- งานการเงิน                          
- งานบัญชี                                
- งานพัสดุ 
- งานนโยบายและแผน                
- งานประกันคุณภาพการศึกษา      
-งานโสตทัศนูปกรป์ 
-งานธุรการฝ่ายบริหาร  
-งานอาคารสถานที่ 
       

-งานทะเบียน  
-งานวัดผลและ
ประเมินผล                       
-งานวิทยบริการและ
ห้องสมุด 
-งานศูนย์บม่เพาะ
วิสาหกิจและ
ผู้ประกอบการ 
         
 

- งานวิจัยและ
นวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์                    
-งานแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ 
-งานธุรการฝ่าย
วิชาการ 
 

- งานทดสอบ
สมรรถนะและ
มาตรฐานวิชาชีพ                                   
- งานหลักสูตรการ
เรียนการสอน 

-งานบริการวิชาการ
การศึกษาและงาน
บริการชมุชน 

-งานฝึกประสบการณ์                
 



 
 

 
 

โครงสร้างหน่วยงาน 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
 
 

 

 

 

 

 
 

   
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

อ้างอิง งานบุคลากร ฝ่ายบริหาร วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม (2566) 

ดร.เอนก นรสาร 

ผู้อำนวยการ 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรสีงคราม 

คณะกรรมการประจำวิยาลัยฯ 

นางสาวกองแก้ว พรรณา 

หัวหน้าสำนักงานผูอ้ำนวยการ                    

นายอาทิตย์ ศิริสวัสดิ ์

รองผู้อำนวยการ 

นาย 

นายอภิชาติ สมสง่า 

รองผู้อำนวยการฝ่ายพฒันา

นักศึกษา                                 

ฝ่ายพัฒนาฯ 

นายอดุลย์ เครือแก้ว  

ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 

- งานนักศึกษาวชิาทหาร 
นายเจษฎา โสธุมา 
- งานธุรการฝ่ายพัฒนานกัศึกษา 
นางสาวศรสลัก  ไชยด 
 - งานกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
นางสาวชนันพร  โนชัย 
-งานประกันอุบัติเหตุ 
นางสาวชนันพร  โนชัย                                        
- งานกิจกรรมกีฬาและ 
นันทนาการ 
นางสาวนนัทิดา ผาอนิดี 
- งานวินัยและปกครอง    
นายวรพจน์ แซงบุญเรือง 
  - งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม    
นายศิริวัฒน์ แวงดีสอน 
 - งานสวัสดิการและร้านค้า   
นางสาวสุรีรัตน์  สุธรรม           
              
                        

 

ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายบรหิาร 

นางสาววิไลวรรณ ไตรยราช 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 

-งานบุคลากรและ
ประชาสัมพันธ์ 
นางสาวปริศนา 
แสงสุวรรณ 
นางสาววิไลวรรณ 
ไตรยราช 
 

- งานสารบรรณ 
นางสาวปวันรัตน์  แก้วปีลา  
 - งานเลขานุการ  
นางสาวปริศนา  แสงสุวรรณ 
นายภิรมย์  มองบุญ 
นายนิรมิต  อุปทุม 
 - งานศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ    
นายชรคริต จองไว  
นายปริวรรต  เพียภายลุน             
 - งานการเงิน  
นางสาววิชชุลดา เขียวสังข์ 
- งานบัญชี/งานนโยบายและแผน      

นางสาววาสนา แก้วปีลา                                        
- งานพัสดุ 
นางสาวปรียาพร เนียมจีน 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา     
นางสาวสุรีรัตน์ สุธรรม  
-งานโสตทัศนูปกรป์ 
นายภูวดล เข็มจันทร์ 
-งานธุรการฝ่ายบริหาร  
นางสาวปวันรัตน์  แก้วปีลา 
       

-งานทะเบียน 
นางสาววจธีาร รักษ์ชุมชน  
-งานวัดผลและประเมินผล   
นางสาววจธีาร รักษ์ชุมชน                     
-งานวิทยบริการและห้องสมุด 
นางสาวชนันพร โนชัย 
-งานศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจ
และผู้ประกอบการ 
นายณัฐพงษ์ เกตวงษา 
- งานวิจัยและนวัตกรรม 
สิ่งประดิษฐ์      
ผศ.คมสันต์ วงศ์กาฬสินธุ ์
-งานแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ 
นายกิตตศักด์ิ  มะลัย 
-งานธุรการฝ่ายวิชาการ 
นางสาวปิยาภรณ์  วงศ์คำ
จันทร์         
 

กลุ่มจัดการเรียนการสอน 

-หลักสูตรปริญญาตรีหุ่นยนต์

อุตสาหกรรมและระบบ

อัตโนมัติ  ดร.เสรี ขุนไชย 

-สาขาวิชาช่างยนต์ 

นายวันเฉลิม มังคละคีรี 

-สาขาวิชาช่างอิเล็กทรอนกิส ์

นายภูวดล เข็มจันทร์ 

-สาขาวิชาช่างไฟฟ้า 

นายณัฐพงษ์ เกตวงษา 

-สาขาวิชาการบัญชี 

นางสาวปิยะรัตน์ อนงค์ไชย 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

นายชาคริต จองไว 

-สาขาวิชาการตลาด 

นางสาวพิมพ์อัปสรณ์ โสดา 

-หมวดวิชาเทคนิคพ้ืนฐาน 

นายวรพจน์ แซงบุญเรือง 

-หมวดวิชาสามัญพ้ืนฐาน 

นางสาวชนัพร โนชัย 

- งานทดสอบสมรรถนะและ
มาตรฐานวิชาชีพ  
นายณัฐพงษ์ เกตวงษา                                  
- งานหลักสูตรการเรียนการ
สอน 
นางสาวสมฤทัย ศรีวรสาร 
-งานบริการวิชาการ
การศึกษาและงานบริการ
ชุมชน 
นายณัฐพงษ์  เกตวงษา 
-งานฝึกประสบการณ์  
นายสุรชัย  ธรรมยาฤทธิ์ 

 

 



 
 

 
 

โครงสร้างฝ่ายบริหาร 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อ้างอิง งานบุคลากร ฝ่ายบริหาร วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม (2566) 

รักษาการหัวหน้าสำนกังาน

ผู้อำนวยการ    
รองผู้อำนวยการ 

-งานสารบรรณ 
นางสาวปวันรัตน์  แก้วปีลา 
-งานเลขานุการ 
นายภิรมย์ มองบญุ 
นางสาวปริศนา  แก้วปีลา 
นายนิรมิต  อุปทุม  
-งานบุคลากร 
นางสาวปริศนา  แสงสุวรรรณ   
-งานศูนย์ข้อมลูสารสนเทศ และ
ประชาสัมพันธ ์
นายชาคริต จองไว     
นายปริวรรต เพียรภายลนุ 
-งานสารบรรณฝา่ยบริหาร              
นางสาวปวันรัตน์  แก้วปีลา 
-งานประชามสัมพันธ ์
นางสาววิไลวรรณ ไตรยราช 
นางสาวรัตนา สุวรรณทิพท์ 
นายภิรมย์ มองบญุ 
-งานอาคารสถานท่ี 
นายภิรมย์ มองบญุ 
นายวิชาญ ใจสขุ 
นายสวราชย์ ป้อมศิลารัตน ์
นายวรากร  การะแสง 
นายนิรมิต  อุปทุม 
นางสาวยม  โคทังคะ 
-งานโสตทัศนูปกรณ ์
นายภูวดล เข็มจนัทร ์
นายยุทธภูมิ ธรรมยาฤทธิ ์

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารฝ่ายงานบุคคลากรและประชาสมัพันธ์ 

ผู้อำนวยการ 

 

กลุ่มงานการเงิน/บัญชี/พัสด ุ

-งานการเงิน  

นางสาววิชชุลดา  เขียวสังข์            

ว่าท่ี รต. หญิงปวันรัตน์ แก้วปีลา 

-งานบัญช ี

นางสาววาสนา แก้วปีลา 

-งานพัสด ุ

นายอดุลย์ เครือแก้ว              

นางสาวปรียาพร เนียมจีน 

 

 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน 

นางสาววาสนา  แก้วปีลา 

ว่าท่ีรต.หญิง ปวันรัตน ์แก้วปีลา           

 

 

 

กลุ่มงานประกันคณุภาพการศึกษา 
- งานประกันคณุภาพการศึกษา
และความเสี่ยง  
นางสาวสุรีรัตน์  สุธรรม 
นางสาวปวันรัตน์  แก้วปีลา 
นางสาวศรสลัก  ไชยฮด 
 
 

 



 
 

 
 

โครงสร้างฝ่ายวิชาการ 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

                                        

                                

 

 

 

 

 

 

 

 

อ้างอิง งานบุคลากร ฝ่ายบริหาร วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม (2566) 

หัวหน้าสำนกังาน

ผู้อำนวยการ    
รองผู้อำนวยการ 

ฝ่ายวิชาการ 

ผู้อำนวยการ 

 

กลุ่มจัดการเรียนการสอน 
-หลักสูตรปริญญาตรีหุ่นยนต์อุตสาหกรรมและ

ระบบอันโนมัติ   

ดร.เสรี ขนุไชย/นายภูวดล เข็มจนัทร์/นายศิริวัฒน์ 

แวงดีสอน/นายสุรชัย ธรรมยาฤทธิ์/นายทัศพงศ์ 

นันทมัจฉา 

-สาขาวิชาช่างยนต ์

นายวันเฉลมิ มังคละคีร ี

-สาขาวิชาช่างอิเล็กทรอนิกส ์

นายภูวดล เข็มจนัทร์ 

-สาขาวิชาช่างไฟฟ้า 

นายณัฐพงษ์ เกตวงษา 

-สาขาวิชาการบญัช ี

นางสาวปิยะรัตน์ อนงค์ไชย 

-สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

นายชาคริต จองไว 

-สาขาวิชาการตลาด 

นางสาวพิมพ์อัปสรณ์ โสดา 

-หมวดวิชาเทคนิคพ้ืนฐาน 

นายวรพจน์ แซงบุญเรือง 

-หมวดวิชาสามัญพ้ืนฐาน 

นางสาวชันพร โนชยั 

 

กลุ่มงานสนับสนนุการสอน 

-งานหลักสูตร  

นางสาวปิยะรัตน์  อนงค์ไชย  

นางสาวสมฤทัย ศรีวรสาร 

นางสาวพรนภา ยาลัย 

-งานทะเบียนและวัดผล   

นางสาววจีธาร  รักษ์ชุมชน  

 นางสาวอรอนงค์  เหง้ายน้อย 

นางสาวปิยาภรณ์ วงค์คำจันทร ์

-งานวิทยาบริการและห้องสมุด 

นางสาวชนันพร โนชยั     

นายปริวรรต เพียรภายลนุ                                             

-งานฝึกประสบการณ์                                                     

นายสุรชัย  ธรรมยาฤทธิ ์

นางสาวปิยาภรณ์  วงศ์คำจันทร์                                   

-งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

นายกิตติศักด์ิ มะลัย 

นางสาวปิยาภรณ์  วงศ์คำจันทร ์

หัวหน้าสาขาวิชา   

-งานสารบรรณฝา่ยวิชาการ                                     

นางสาวปิยาภรณ์  วงศ์คำจันทร์     

 

กลุ่มงานศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจชุมชน 

-งานวิจัยและนวัตกรรมสิ่งประดิษฐ ์

นายคมสันต์  วงศ์กาฬสินธุ์                                 

นางสาวรัตนา  สุวรรณทิพย ์

นายยุทธภูมิ ธรรมยาฤทธิ ์

นางสาวอรอนงค์  เหง้าน้อย 

-งานทดสอบสมรรถนะและมาตรฐานวิชาชีพ 

นายณัฐพงษ์ เกตวงษา 

นายสุรชัย ธรรมยาฤทธิ ์

นายปริวรรต เพียรภายลนุ 

นางสาวอรอนงค์  เหง้ายน้อย 

-งานบริการวิชาการการศึกษาและบริการชุมชน 

นายวรพจน์ แซงบุญเรือง 

นายวิชาญ ใจสขุ 

นายยทุธภูมิ ธรรมยาฤทธิ ์

นางสาวอรอนงค์ เหง้าน้อย 

-งานศูนย์บม่เพาะวิสาหกิจและสถานประกอบการ 

นายณัฐพงษ์ เกตวงษา 

นายธวัชชัย คล่องด ี

นายณัฐพล ศรีจักร 

นายสุรชัย  ธรรมยาฤทธิ ์

นายวรากร  การะแสง 

นางสาวพิมพ์อัปสร  โสดา 

นายยุทธภูมิ  ธรรมยาฤทธิ ์

 



 
 

 
 

โครงสร้างฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อ้างอิง งานบุคลากร ฝ่ายบริหาร วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม (2566) 

 -งานสวัสดิการร้านค้า 
นางสาวสุรีรัตน์  สุธรรม 
นางสาวศรสลัก  ไชยฮด 

หัวหน้าสำนกังานผูอ้ำนวยการ    รองผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

ฝ่ายพัฒนานกัศึกษา 

ผู้อำนวยการ 

 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนานักศกึษา 

-งานทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 
นายศิริวัฒน์   แวงดีสอน                         
นายวิชาญ   ใจสุข                                       
นางสาวชนันพร โนชัย                           
นายเจษฎา   โสธุมา                          
นายภิรมย์  มองบุญ  

 

-งานวินัยและงานปกครอง 
นายวรพจน์ แซบุญเรือง               
นายภูวดล  เข็มจันทร์                             
นายวันเฉลิม  มังคละคีรี.    
นายณัฐพงษ์ เกตวงษา                            
นางสาวปิยะรัตน์  อนงค์ไชย                    
นายชาคริต  จองไว                            
นางสาวพิมพ์อัปสร โสดา                        
นายธวัชชัย  คล่องดี                               
นายเจษฎา  โสธุมา  
นางสาวศรสลัก  ไชยฮด 
 

 

 

-งานกิจกรรมกีฬาและ
นันทนาการ 
นายศิริวัฒน์  แวงดีสอน              
นายเจษฎา  โสธุมา           
นางสาวศรสลัก  ไชยฮด 
นางสาวสมฤทัย ศรีวรสาร              
- งานนักศึกษาวิชาทหาร  
นายเจษฎา โสธุมา 
นางสาวนันทิดา ผาอินดี     
-งานธุรการฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 
นางสาวศรสลัก  ไชยฮด         

 

 

-งานกู้ยืมเพื่อการศึกษา,งาน
ประกันอุบัติเหตุ 
นางสาวศรสลัก  ไชยฮด 

 



 
 

 
 

บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานด้านพัสดุของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม             

มีรายละเอียดของหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติ กฎระเบียบ ทีเ่กี่ยวข้องดังนี้  

3.1 หลักเกณฑ์และกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.4 ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ หนังสือเวียน

ของกรมบัญชีกลาง และของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ 

3.5 จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ พ.ศ.2543 

3.2 สาระสำคัญของการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 3.2.1 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐต้อง

คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ นั้น และห้ามมิให้กำหนดคุณลักษณะ

ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทำการ

จัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

 3.2.2 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย 

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศ 

โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานนั้น ยกเว้น กรณีเร่งด่วน หรือ ใช้ในราชการลับ กรณีท่ีมี 

วงเงินตามท่ีกำหนดหรือมีความจำเป็นฉุกเฉิน หรือที่จะขายทอดตลาด 

 3.2.3 การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 มี 3 วิธี ได้แก่ 



 
 

 
 

  3.2.3.1 วิธ ีประกาศเชิญชวนทั ่วไป เป็นการเชิญชวนให้ผู ้ประกอบการทั ่วไป ที ่มี

คุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดเข้ายื่นข้อเสนอ ได้แก่ 

   1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

   2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

   3) วิธีสอบราคา 

  3.2.3.2 วิธีคัดเลือก เป็นการเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่

กำหนด ซึ่งจะต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่

กำหนดน้อยกว่า 3 ราย ทั้งนี้ สามารถใช้วิธีคัดเลือกได้ภายใต้หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ดังนี้ 

  1) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 

2) พัสดุที ่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน หรือต้องผลิต ก่อสร้าง หรือ

ให้บริการโดยผู ้ประกอบการที ่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชานาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูงและ

ผู้ประกอบการมีจำนวนจำกัด 

3) มีความจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ี ไม่อาจคาดหมายได้ 

4) ลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคที่จำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

5) ต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือดำเนินการโดยผ่านองค์กรระหว่างประเทศ 

6) ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดความลับของทางราชการ หรือเกี่ยวกั บ

ความมั่นคงของประเทศ 

7) งานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความชำรุดเสียหายก่อน จึงจะ 

ประมาณค่าซ่อมได ้

8) กรณีอ่ืนที่กำหนดในกฎกระทรวง 

  3.2.3.3 วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นการประกาศเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง

ตามที่กำหนด รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐ

โดยตรง ตามเงื่อนไข ดังนี้ 

  1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู ้ยื่น  

ข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก  

2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่การผลิต จำหน่าย หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ 

จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อ 



 
 

 
 

จัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อ 

จัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 1 

  3) มีผู ้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือผู้ประกอบการซึ ่งเป็น

ตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายพียงรายเดียวในประเทศและไม่มีพัสดุอื่นที่

จะใช้ทดแทนได ้

4) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติและการ

จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจำาให้เกิดความ 

เสียหายร้ายแรง 

5) เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจำเป็นต้องจัดซื้อ 

จัดจ้างเพิ่มเติม โดยมูลค่าของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่า 

6) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือ 

หน่วยงานของต่างประเทศ 

7) ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

8) กรณีอ่ืนที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 3.2.4 การจ้างที่ปรึกษา มี 3 วิธี ได้แก่ 

  1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 2) วิธีคัดเลือก  

3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

 3.2.5 การจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง มี 4 วิธี ได้แก่ 

  1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

2) วิธีคัดเลือก 

3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

4) วิธีประกวดแบบ 

3.3 บทกำหนดโทษ 
 ตามมาตรา 120 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้ 

กำหนดบทกำหนดโทษ ไว้ดังนี้ “ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการเกี่ยวกับการ 

จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเว้น การปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหาร 



 
 

 
 

พัสดุตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดย    

มิชอบเพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้โดยทุจริต 

ต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ” 

3.4 ผู้ได้รับอำนาจแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการ (หัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่) 
ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กำหนดให้มี 

 “เจ้าหน้าที่” ได้แก่ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานรัฐดังนั้น  

เจ้าหน้าที่ผู้มิได้มีชื่อในตำแหน่งสายงานพัสดุ จึงต้องมีการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

หรือการบริหารพัสดุภาครัฐของหน่วยงานของรัฐ และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด  

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 6 

 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงาน ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ 

จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น  

กำหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบอำนาจ 

และเจ้าหน้าที่ต้องศึกษากฎหมายที่เกี ่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ได้แก่  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า 

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกัน  

และปราบปรามการทุจริต พ.ศ.2542 ซึ ่งแก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2 ) พ.ศ.2554 และหนังสือเว ียน           

มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

 

3.5 ขั้นตอนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม

ศรีสงคราม มหาวิทยาลัยนครพนม 
 3.5.1 แนวทางดำเนินการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหลักพิจารณาดำเนินการดังนี้ 

  การจัดซื้อจัดจ้าง โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ

จะต้องดำเนินการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

กฎกระทรวง ดังนี้ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 6 ได้กล่าวถึงการ 



 
 

 
 

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ไว้ดังนี้ 

 มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดนี้ให้ใช้บังคับกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ยกเว้นงานจ้างที่ปรึกษา

และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

มาตรา 55 ( 3 ) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐ เชิญชวนผู้ประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ 

ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

 มาตรา 56 ( 2 ) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่น 

ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงิน 

ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินที่กำหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือ

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย

กฎหมายเพียงรายเดียว ในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือ 

โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ 

วิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

  (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ 

ก่อนแล้ว และมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุ 

นั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน 

แล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์กรระหว่างประเทศ หรือ 

หน่วยงานของต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 

(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

และพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน โดยรัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวง ตามมาตรา 65 (1 ) (ซ) 

หรือ (2) (ซ) 



 
 

 
 

 ข้อ 78 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ได้กล่าวถึงวิธีปฏิบัติวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างตามข้อ 22 ให้ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งเข้ายื่นเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง

ราคา ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 78 

(1)(ก) (ข) (ค) (ง) (จ) และจัดทำรายงานผลการพิจารณา ตาม ข้อ 55 (4) ดังนี้ 

  จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการ

พิจารณาดังกล่าวให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

   (ก) รายการพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง  

(ข) รายชื่อผู้ที่ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ที่ยื่นข้อเสนอทุกราย  

(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  

(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู ้ยื่น

ข้อเสนอทุกรายพร้อม เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

 

3.6 การตรวจรับ 
 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 10 ได้

กล่าวถึงการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ มาตรา100 ในการดำเนินการตามสัญญาหรือ

ข้อตกลง ให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง

และการตรวจรับพัสดุ องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไป

ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุก็ได้ และให้นำบทบัญญัติมาตรา 96 วรรค 3 มาใช้บังคับอนุโลม หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 รวมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 ดังนี้ 



 
 

 
 

 ข้อ 71 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ 

  (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ 

ข้อตกลง ส่วนการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าส่วนราชการก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการ

ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ

พัสดุนั้นมาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั ้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการ หรือ

ผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตาม

หลักวิชาการสถิติ 

(3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้ 

เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจรับถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ 

พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับทำ

ใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 

พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง และรายงานให้

หัวหน้าส่วนราชการทราบ ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญา

หรือข้อตกลงกัน ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่

กรณ ี

  (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบ 

จำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ 

จำนวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขาย

หรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทาการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ได้ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับ

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง 

หนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดย 

ปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการนับแต่วันที่

ตรวจพบ 

 



 
 

 
 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ 

หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำเนินการตาม 

(4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 

 

3.7 ค่าปรับ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได ้

กล่าวถึงค่าปรับ ไว้ดังนี้ 

  ข้อ 162 การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนด 

ค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่ 

การจ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัว

ในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท สำหรับงาน

ก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 

ของราคางานจ ้างน ั ้น แต ่อาจจะกำหนดขั ้นส ูงส ุดของการปร ับก ็ได ้  ท ั ้ งน ี ้  ตามหล ักเกณฑ์ที่

คณะกรรมการนโยบายกำหนด ในการทำสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่กำหนด

ค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดทำสัญญากำหนด

ค่าปรับไว้ในสัญญาเป็นรายวันในอัตราหรือจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางาน

จ้างนั้น 

  การกำหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจำนวนเงินเท่าใด ให้ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐคำนึงถึงราคา กำหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมี 

ผลกระทบต่อการที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบต่อ 

การจราจร หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี 

 

3.8 วิธีปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 3.8.1 กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท ไม่ต้องจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้างมีขั้นตอนการปฏิบัติ

ดังนี้ 

 1. ผู้ต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์กับเจ้าหน้าที่พัสดุ 



 
 

 
 

   เจ้าหน้าที่พัสดุทำการสืบราคาจากผู้ประกอบการ ผู้ขาย หรือ ผู้รับจ้าง อย่างน้อย 1 ราย 

หรืออย่างมาก 3 ราย พร้อมข้อมูลหลักผู้ขาย  

 2. ผู้ต้องการให้พัสดุจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งผู้กำหนดร่าง

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และ เสนอรายชื่อผู้ตรวจรับ

พัสดุ เพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติต่อผู้อำนวยการ 

 3. เจ้าหน้าที ่พัสดุจัดทำบันทึกข้อมูลการจัดซื ้อจัดจ้างลงในระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ Electronic Government Procurement : e – GP ซึ่งมีท้ังหมด 7 ขั้นตอนดังนี้ 

  1. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง และ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  2. จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

  3. รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจราณา 

  4. จัดทำประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 

  5. จัดทำร่างสัญญา 

  6. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 

  7. ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 

 4. พิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง และ ประกาศผู้ชนะการเสนอ

ราคา ในระบบระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  Electronic Government Procurement     

: e – GP เพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติจากผู้อำนวนการ  

 5. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบรายงานสามมิติมหาวิทยาลัยนครพนม (ระบบพัสดุ) 

และพิมพ์ใบขอซื้อขอจ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าพัสดุลงนาม 

6. ผู้ขายส่งมอบสินค้าหรือผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

 7. เจ้าหน้าที ่พัสดุบันทึกข้อมูลการส่งมอบพัสดุ ในระบบระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ Electronic Government Procurement : e – GP (ข้ันตอนที่ 8 การบริหารสัญญา)  

 8. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุ พร้อมลงนามในใบตรวจรับพัสดุให้

ถูกต้องครบถ้วน 

 9. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการสั่งซื้อสั่ง/จ้าง/เช่า และตรวจรับพัสดุ ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง (PO) 

ระบบ New GFMIS Thai (ในกรณี สั่งซื ้อสั่ง/จ้าง/เช่า ที่ใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน โดยเบิกจ่ายผ่าน 

GFMIS Web online) 



 
 

 
 

 10. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลใบตรวจรับพัสดุ ในระบบรายงานสามมิติมหาวิทยาลัยนครพนม 

(ระบบพัสดุ) และพิมพ์ใบตรวจรับให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 

 11. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลเบิกวัสดุ ในระบบรายงานสามมิติมหาวิทยาลัยนครพนม (ระบบ

พัสดุ) และพิมพ์ใบเบิกวัสดุให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนาม 

 12. ถ้าเป็นการจัดซื ้อครุภัณฑ์จะต้องกำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ในระบบรายงานสามมิติ

มหาวิทยาลัยนครพนม (ระบบพัสดุ) 

 13. เสนอผู้อำนวยการอนุมัติเบิกจ่าย 

 14. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องชุดอนุมัติเบิกจ่าย และ จัดทำรายการตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย (Check list) 

 15. เจ้าหน้าที่ถ่ายเอกสารจัดเก็บ และ นำส่งชุดเบิกให้เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการต่อไป 

 3.8.2 วิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000.00 บาท ต้องจัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้ำง 

มีขั้นตอนกำรปฏิบัติดังนี้ 

 1. ผู้ต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์กับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

   เจ้าหน้าที่พัสดุทำการสืบราคาจากผู้ประกอบการ ผู้ขาย หรือ ผู้รับจ้าง อย่างน้อย 1 ราย 

หรืออย่างมาก 3 ราย พร้อมข้อมูลหลักผู้ขาย  

 2. ผู้ต้องการให้พัสดุจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งผู้กำหนดร่าง

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และ เสนอรายชื่อผู้ตรวจรับ

พัสดุ เพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติต่อผู้อำนวยการ 

 3. เจ้าหน้าที ่พัสดุจัดทำบันทึกข้อมูลการจัดซื ้อจัดจ้างลงในระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ Electronic Government Procurement : e – GP ซึ่งมีท้ังหมด 7 ขั้นตอนดังนี้ 

  1. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง และ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  2. จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

  3. รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจราณา 

  4. จัดทำประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 

  5. จัดทำร่างสัญญา พิมพ์ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพื่อให้ผู้อำนวยการ และ ผู้ประกอบการหรอืผู้

รับจ้าง ลงนาม 

  6. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 

  7. ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 



 
 

 
 

 4. พิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง และ ผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ Electronic Government Procurement : e – GP เพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติ

จากผู้อำนวนการ  

 5. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบรายงานสามมิติมหาวิทยาลัยนครพนม (ระบบพัสดุ) 

และพิมพ์ใบขอซื้อขอจ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าพัสดุลงนาม 

6. ผู้ขายส่งมอบสินค้าหรือผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

 7. เจ้าหน้าที ่พัสดุบันทึกข้อมูลการส่งมอบพัสดุ ในระบบระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ Electronic Government Procurement : e – GP (ข้ันตอนที่ 8 การบริหารสัญญา)  

 8. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุ พร้อมลงนามในใบตรวจรับพัสดุให้

ถูกต้องครบถ้วน 

 9. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการสั่งซื้อสั่ง/จ้าง/เช่า และตรวจรับพัสดุ ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง (PO) 

ระบบ New GFMIS Thai (ในกรณี สั่งซื ้อสั่ง/จ้าง/เช่า ที่ใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน โดยเบิกจ่าย เผ่าน 

GFMIS Web online) 

 10. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลใบตรวจรับพัสดุ ในระบบรายงานสามมิติมหาวิทยาลัยนครพนม 

(ระบบพัสดุ) และพิมพ์ใบใบตรวจรับให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 

 11. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลเบิกวัสดุ ในระบบรายงานสามมิติมหาวิทยาลัยนครพนม (ระบบ

พัสดุ) และพิมพ์ใบเบิกวัสดุให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนาม 

 12. เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบความถูกต้องชุดเบิกจ่าย และ จัดทำรายการตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย (Check list) 

 13. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย เพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการ 

 14. เจ้าหน้าที่ถ่ายเอกสารชุดอนุมัติเบิกจ่ายเพื่อจัดเก็บ และ นำส่งชุดเบิกให้เจ้าหน้าที่การเงิน

ดำเนินการต่อไป 

3.9 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานพัสดุมีขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อน และต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามระเบียบฯ ที่กำหนดไว้แล้ว จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อ

หน่วยงานเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานพัสดุต้องศึกษาระเบียบฯ ให้มีความเข้าใจอย่างถ่องแท้ และการ

ปฏิบัติงานพัสดุนั้น มีข้อควรระวัง ดังนี้ 



 
 

 
 

  1. การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางควรคำนึงถึงลักษณะงานหน้าที่และความ 

รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นสำคัญ และควรมีผู้ที่มีความรู้เกี่ยวกับการประมาณราคาร่วมเป็น 

กรรมการด้วย 

  2. การแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะควรระบุ

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณสมบัติ ให้มีความชัดเจนให้มีความสอดคล้องกับรูปแบบรายการ และ

ควรเชิญผู้มีความรู้ในงานที่จะจ้างเพ่ือให้คำปรึกษา ตรวจสอบความถูกต้องก่อนการดำเนินการในระบบ 

จัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง 

  3. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญา ถ้าปรากฏว่าผู้รับจ้าง หรือผู้ขายผิดนัด 

และต้องถูกปรับตามสัญญา หน่วยงานคู่สัญญาจะต้องทำหนังสือบอกสงวนสิทธิเรียกค่าปรับไว้เป็นลาย 

ลักษณ์อักษร ในขณะรับมอบพัสดุ 

3.10 กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. ประกาศ 

3.11 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงานพัสดุ 
 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ ซึ่งหมายถึงผู้มีอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับ

การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน        

การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่น ๆ ที่กำหนดไว้ในกฎหมายระเบียบ และข้อบังคับ

ว่าด้วยการพัสดุ มีความสำนึกในการปฏิบัติงานและพัฒนางานด้านพัสดุ ในหน่วยงานของรัฐ และเพื่อให้

สอดคล้องกับบทบัญญัติของงรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 มาตรา 77 จึงเห็นสมควร

กำหนดให้มีจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัตินอกจากการประพฤติ

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณที่หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งได้กำหนดไว้แล้วด้วย ดังนี้ 

 1. วางตัวเป็นกลางในการดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 

2. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตสำนึกและด้วยความโปร่งใสสามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบได้ 

ทุกเวลา 



 
 

 
 

3. มีความมุ่งมั่นในการที่จะพัฒนาตนเองและพัฒนางาน โดยเรียนรู้ถึงเทคนิควิทยาการใหม่ ๆ 

เพ่ิมเติมอยู่เสมอ และนำมาใช้ปฏิบัติงานให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 

4. ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดกฎหมายกฎ ระเบียบปฏิบัติของทางราชการอยางเคร่งครัด 

5. ดำเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัพย์สินของหน่วยงานอย่างประหยัดคุ้มค่า และให้เกิด 

ประโยชน์สูงสุด 

6. คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ส่วนรวมของราชการเป็นหลัก โดยคำนึงถึง 

ความถูกต้องยุติธรรมและความสมเหตุสมผลประกอบด้วย 

7. ปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส่ โดยให้ความร่วมมือ 

ช่วยเหลือในเรื่องการให้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แก้ไขปัญหาร่วมกันและการพัฒนางาน 

 8. ไม่เรียกรับ หรือยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่างใดทั้งโดยตรงและโดยอ้อมจาก 

ผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการพัสดุเพ่ือตนเอง 

หรือผู้อื่นโดยมิชอบ 

9. ปฏิบัติต่อผู้ขาย ผู้รับจ้างหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเก่ียวกับ 

การพัสดุ รวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยความเป็นธรรมเอื้อเฟ้ือ มีน้ำใจ แต่ทั้งนี้การ 

ปฏิบัติงานดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม 

10. ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิชาชีพเฉพาะสาขา 

หนึ่ง 

11. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงานและในการส่งเสริมสนับสนุนการให้ 

คำปรึกษาคำแนะนำและรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล 

12. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแลและกำชับให้ผู้ปฏิบัติงาน ประพฤติ 

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด ในกรณีที่พบว่ามีการประพฤติปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตาม 

จรรยาบรรณนี้ให้ดำเนินการตามควรแก่กรณีเพ่ือให้มีการดำเนินการให้ถูกต้องตามจรรยาบรรณนี้ต่อไป 

3.12 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานต่อตนเองสำหรับข้าราชการและบุคลากร 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนครพนม ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการและบุคลากรในมหาวิทยาลัย

นครพนม พ.ศ.2551 ได้กำหนดจรรยาบรรณสำหรับข้าราชการและบุคลากร ดังนี้ 



 
 

 
 

 1. พึงปฏิบัติหน้าที่เต็มความสามารถ ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องสมเหตุสมผลโดยคำนึงถึง

ประโยชน์ของสถาบันเป็นสำคัญ 

 2. พึงใช้วิชาการและวิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที ่ ด้วยความซื ่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ        

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ และในวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกำหนดไว้

แล้ว ให้พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 

 3. พึงมีเจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือก

ปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม ไม่ใช้อำนาจครอบงำ ผิดทำนองคลองธรรมต่อนักศึกษา เป็นแบบอย่างที่ดีและ

เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและบุคลากร 

 4. พึงหลีกเลี ่ยงการกระทำใด ๆ ที ่จะนำมาซึ ่งการเสื ่อมเสียชื ่อเสียงเกียรติยศของตนเอง            

เพ่ือนร่วมงานและมหาวิทยาลัยฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 บทที่ 4 

     เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท 
 การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท ไม่ต้องจัดทำใบสั่งซื้อ/      

สั่งจ้าง โดยดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แล กฎกระทรวง 

ต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 1. จัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุให้ได้ราคาท่ีถูกต้อง 

  การจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ ให้ได้ราคาท่ีถูกต้องสมเหตุสมผล เป็นกลยุทธ์อย่างหนึ่งของการ 

จัดหาพัสดุ ซึ่งจะต้องดำเนินการให้ได้มาซึ่งพัสดุที่มีคุณภาพ ราคาท่ีถูกต้องและตรงตามความต้องการของ 

หน่วยงานมากที่สุด 

 2. การได้มาของพัสดุที่มีคุณภาพ 

  คุณภาพของพัสดุนั้น เป็นเรื่องสำคัญ หากการได้มาของพัสดุที่ไม่มีคุณภาพย่อมมีผลต่อ 

การใช้งานและอาจจะต้องสิ้นเปลืองงบประมาณสูงขึ้น ดังนั้น พัสดุที่มีคุณภาพต้องคำนึงถึงความเสมอต้น 

เสมอปลายของพัสดุ การให้บริการของผู้ขายและการใช้พัสดุที่มีคุณภาพคงที่สม่ำเสมอย่อมจะเพ่ิมพูน 

คุณภาพและลดค่าใช้จ่ายในการดำเนินการของหน่วยงาน 

 3. การได้มาของพัสดุที่มีการดูแลรักษาน้อย 

  พัสดุที่ได้มาต้องคำนึงการดูแลและการเก็บรักษา เพราะพัสดุบางชนิดจะต้องได้รับการ

ดูแลอย่างดีและมีที่เก็บเฉพาะ ทั้งนี้จะต้องคำนึงถึงสถานที่เก็บรักษาของหน่วยงานด้วยว่ามีเพียงพอและ 

สามารถเก็บรักษาไว้ได้นานแค่ไหน กรณีมีการสำรองเพ่ือไว้ใช้งาน 

 4. การได้มาของพัสดุที่มีอายุการใช้งาน 

  พัสดุที่กำหนดวันหมดอายุ หรือ พัสดุที่มีความเสี่ยงเช่น เสื่อมสภาพ แห้ง หรือ มีการ

แปร 

สภาพเป็นอย่างอ่ืน ดังนั้นก่อนดำเนินการจัดหาจะต้องมีข้อมูลของพัสดุดังกล่าว และประสานกับผู้ใช้งาน 



 
 

 
 

ในการจัดซื้อเท่าที่จำเป็นหรือสำรองตามแผนและประมาณการที่จะใช้งานจริง 

 5. การเลือกผู้ขายที่ดี 

  ผู้ขายที่ดีและมีการบริการหลังการขายที่ดีย่อมมีผลการจัดหาพัสดุที่รวดเร็ว สินค้ามี

คุณภาพและราคาเป็นธรรม การจัดส่งที่ทันเวลาและยังได้รับการบริการอ่ืน ๆ รวมถึงการรับประกันสินค้า

จากผู้ขายด้วย 

 6. การกำหนดแผนการใช้งานของพัสดุ 

  พัสดุบางชนิดมีการใช้งานอย่างต่อเนื่อง จึงจำเป็นจะต้องมีช่วงระยะเวลาในการจัดหา

หรือ การสำรองพัสดุเพ่ือไม่ให้กระทบต่อการใช้งาน ทั้งนี้การจัดหาต้องคำนึงมาตรฐานของพัสดุ การเก็บ

รักษาที่สามารถลดพ้ืนที่ในชั้นเป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

4.2 Workflow วิธีเฉพาะเจาะจงตามแนวทางปฏบิัติตามหนังสือแจ้งเวียน                     

จากกรมบัญชีกลาง ในการจัดหาด้านพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง  

(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

 
จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

 
จัดทำรายงานขอซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ข้อ 78 ประกอบ 22 ) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง  

ยกเวน้ กรณีซ้ือ/จ้างตาม

มาตรา56 (2) (ข) (ง) หรอื (ฉ) 

ไม่ต้องจดัทำแผน (พรบ. 

มาตรา 11 ) 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (อนุโลมขอ้ 55(4) ประกอบ ข้อ 78(2)) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกนิ 500,000 บาท) เจา้หนา้ทีเ่จรจาตก

ลงราคากบัผู้ประกอบการที่มอีาชีพหรือรบัจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงจดัทำหนงัสือเชิญชวนส่ง 
ไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามทีก่ำหนด (ขอ้ 78 (1)) 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพจิารณาข้อเสนอ/
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแลว้แต่กรณี 

หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ/ผู้มอีำนาจ 
อนุมัติซ้ือหรอืจา้งเห็นชอบผลการคัดเลือก  

(ข้อ 81) 

 

ประกาศผูท่ี้ได้รับการคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจงไม่จำต้องรอให้
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์อุทธรณ์

(มาตรา 66) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซ้ือหรือจา้งภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

- กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ให้

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนนิการ 

(เหมือนวธิีตกลงราคาเดิม) 

การเชิญชวน/เจรจาตอ่รอง 



 
 

 
 

4.3  Workflow การจัดซื้อ/จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงทีม่ีวงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท 

รับรายงานขออนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง ของผู้ต้องการใช้พัสดุ 

 

  

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

ตรวจสอบประเภท/รายการและ

งบประมาณในการจัดซ้ือ 

 

เสนอผู้อำนวยการ

พิจารณาอนุมัต ิ

 

สืบราคาจากผูข้าย/เจรจาต่อรอง 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจา้ง 

เสนอผู้อำนวยการ

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ผู้ขายผู้รับจา้งส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับพัสด ุ

ผู้ต้องการใช้พัสดุรับพัสดุ พร้อมเซ็นใบเบิก พัสดุ เพือ่นำไปใช ้

จัดทำชุดอนุมัติเบิกจา่ย 

สิ้นสุด 



 
 

 
 

 

คำอธิบาย Workflow การจัดซื้อ/จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงท่ีมีวงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท 

   1. ผู้ต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์กับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

   - ผู้ต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ต้องการใช้พัสดุพร้อมบอกรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะ เช่น สี ขนาด ปริมาตร 

   - เจ้าหน้าที่พัสดุทำการสืบราคาจากผู้ประกอบการ ผู้ขาย หรือ ผู้รับจ้าง อย่างน้อย 1 

ราย หรืออย่างมาก 3 ราย พร้อมข้อมูลหลักผู้ขาย 

 2. ผู้ต้องการให้พัสดุจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งผู้กำหนด

ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และ เสนอรายชื่อผู้ตรวจรับ

พัสดุ เพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติต่อผู้อำนวยการ 



 
 

 
 

 



 
 

 
 

 
 

(ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ) 



 
 

 
 

 3. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึกข้อมูลการจัดซื ้อจัดจ้างลงในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ Electronic Government Procurement : e – GP ซึ่งมีท้ังหมด 7 ขั้นตอนดังนี้ 

  1. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง และ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  2. จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

  3. รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจราณา 

  4. จัดทำประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 

  5. จัดทำร่างสัญญา 

  6. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 

  7. ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 

 3.1. พิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง และ ประกาศผู้ชนะการ

เสนอราคา ในระบบระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ Electronic Government 

Procurement : e – GP เพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติจากผู้อำนวนการ 

 3.2. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบรายงานสามมิติมหาวิทยาลัยนครพนม (ระบบ

พัสดุ) และพิมพ์ใบขอซื้อขอจ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าพัสดุลงนาม โดยมีขั้นตอนดังนี้     

 เข้าเว็บไชต์ http://plan.npu.ac.th/3D_SYSTEM/parcel/home.php  

 

เข้าสู่ระบบ

พัสด ุ



 
 

 
 

 เมื่อคลิกท่ีเมนู ระบบพัสดุระบบจะแสดงหน้าสำหรับลงชื่อเข้าใช้งานระบบ โดยใช้ User & 

Password สำหรับการเข้าใช้งานระบบรายงานสามมิติพัสดุ 

 

  เมื่อลงชื่อเข้าใช้ระบบสำเร็จ ระบบจะแสดงหน้าหลักของระบบพัสดุมหาวิทยาลัยนครพนม โดย

จะแสดงรายงานข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของคณะ/หน่วยงาน ตามสังกัดการลงชื่อเข้าใช้งานระบบ ข้อมูล

รายงานจะแสดงใบรูปแบบของกราฟ เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของคณะ/

หน่วยงาน ของผู้ใช้งานเมนูหลักการใช้งานระบบพัสดุมหาวิทยาลัยนครพนม มีดังนี้ 

 - หน้าหลัก 

 - ตั้งค่าข้อมูลระบบ 

 - จัดซื้อ/จัดจ้าง 

 - บริหารจัดการพัสดุ 

 - รายงาน 

 - คู่มือการใช้งาน 

 

  

   3.2.1 ไปที่เมนูใขอซื้อ/ขอจ้าง โดยคลิกเพ่ิมใบขอซื้อ/ขอจ้าง เลือกปีงบประมาณ >> 

คณะ/หน่วยงาน >> ประเภทการจัดซื้อจัดจ้างจากนั้นคลิกปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมรายการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

ใส่ Username 

 

ใส่ Password 

 

 



 
 

 
 

 3.2.1 ไปท่ีเมนูใขอซื้อ/ขอจ้าง โดยคลิกเพ่ิมใบขอซื้อ/ขอจ้าง เลือกปีงบประมาณ >> 

คณะ/หน่วยงาน >> ประเภทการจัดซื้อจัดจ้างจากนั้นคลิกปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมรายการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

- กรอกข้อมูล เรื่อง >> อ้างอิงเลขที่โครงการ (e–GP) >> ลงวันที่ จากนั้นคลิกปุ่ม  

                    เมื่อคลิกปุ่มจะมีหน้างต่างแสดงให้กอรข้อมูลเพิ่มเติม  

 

 

 

เพิม่รายการ

รายการ    



 
 

 
 

  -เลือกหมวดพัสดุ >> หมวดบัญชี จากนั้นคลิกปุ่ม  

 

 

- หลังจากนั้นให้คลิกปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมรายการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

- ให้ผู้ใช้งานเพ่ิมข้อมูลให้ครบทุกช่อง จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ โดย

รายการ สามารถเพ่ิมเติมได้ไม่จำกัดจำนวนรายการ 

 

 

 



 
 

 
 

   - เมื่อทำรายการเสร็จสิ้น ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างที่ทำ

รายการข้างต้นจะปรากฎหน้าระบบ จะมีสถานะ  ซึ่งข้อมูลสามารถแก้ไขรายการได้ โดยคลิกปุ่ม  
 

 
 

  - เมื่อข้อมูลมีการอนุมัติ ระบบจะมีเมนู “เพ่ิมรายงาน สขร.1” และ “รายงาน” ปรากฏ

ขึ้นดังภาพ 

 

 
 

  - เพ่ิมรายงาน  คลิกปุ่ม เมื่อคลิกปุ่มและจะหน้าต่างแสดงฟอร์มสำหรับการ

กรอกข้อมูล ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจากนั้น คลิกปุ่ม “บันทึก” หากมีการบันทึกข้อมูล สขร.1 

แล้วเมนูจะเปลี่ยนสีสถานะเป็นสีเขียว  

 

 

 

 

 

  



 
 

 
 

- ขั้นตอนการเพ่ิมรายงาน สขร.1 ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับเหมา ให้กรอก ชื่อ/นามสกุล/ชื่อ

บริษัทโดยไม่มีคำนำหน้า >> ราคาที่เสนอ จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับเหมา กรอก

ข้อมูลให้ครบทุกช่องและคลิกปุ่ม  เสร็จสิ้นการบันทึกรายงาน สขร.1 

 

 
 

- พิมพ์รายงาน  

 
 

 



 
 

 
 

 
 

 

 

 



 
 

 
 

4. ผู้ขายส่งมอบสินค้าหรือผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

 5. ตรวจรับพัสดุ 

  5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการส่งมอบพัสดุ ในระบบระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐดว้ย

อิเล็กทรอนิกส์ Electronic Government Procurement : e – GP (ข้ันตอนที่ 8 การบริหารสัญญา)  

  5.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุ พร้อมลงนามในใบตรวจรับ

พัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน 

5.3เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการสั่งซื้อสั่ง/จ้าง/เช่า และตรวจรับพัสดุ ในระบบจัดซื้อจัด

จ้าง (PO) ระบบ New GFMIS Thai (ในกรณี สั่งซื้อสั่ง/จ้าง/เช่า ที่ใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน โดยเบิกจ่าย

เผ่าน GFMIS Web online)  

5.4 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลใบตรวจรับพัสดุ ในระบบรายงานสามมิติมหาวิทยาลัย

นครพนม (ระบบพัสดุ) และพิมพ์ใบใบตรวจรับให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 - เข้าเมนูใบตรวจรับ 

 

 
 

  - เพ่ิมข้อมูลใบตรวจรับ เลือกปีงบประมาณ >> คณะ/หน่วยงาน >> ประเภทการจัดซื้อ

จัดจ้างจากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการข้อมูลใบตรวจรับ ระบบจะสอบถามความต้องการเพิ่ม

รายการใบตรวจรับ ให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม “ตกลง” เพื่อทำรายการต่อไป 

 

 



 
 

 
 

 
 

 - หน้าต่างแสดงฟอร์มการกรอกข้อมูลใบตรวจรับ ระบบจะแบ่งการกรอกข้อมูลออกเป็น 2 

ส่วนคือฝั่งซ้าย และ ฝั่งขวา โดยขั้นตอนการกรอกข้อมูลใบตรวจรับฝั่งซ้าย จะเป็นข้อมูลพ้ืนฐาน ให้

ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ในส่วนฝั่งขวา จะเป็นการดึงรายการจากใบผูกพัน เพ่ือมาท าการตรวจรับ

รายการขอซื้อ/ขอจ้าง 

 

 
 



 
 

 
 

 - ขั้นตอนการค้นหารายการใบขอซื้อ/ขอจ้าง ให้ผู้ใช้งาน กรอกเลขที่ใบขอซื้อ/ขอจ้าง จากนั้น

คลิกเลือกรายการที่ต้องการตรวจรับ ข้อมูลรายการขอซื้อ/ขอจ้าง จะปรากฏขึ้น ผู้ใช้งานสามารถเลือก

รายการที่ต้องการตรวจรับโดยการคลิกที่ช่องเลือกรายการ และคลิกปุ๋ม  

 

 
 

 - เมื่อเลือกรายการใบขอซื้อ/ขอจ้างแล้วคลิกปุ่ม“บันทึก”รายการจะแสดงในตารางใบตรวจรับ 

รายการสามารถเพ่ิม หรือสามารถลบรายการใบขอซื้อ/ขอจ้าง เมื่อตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 - คลิกอนุมัติรายการใบตรวจรับ ในช่องสถานะ จาก  ให้เปลี่ยนเป็นอนุมัติ 

จะปรากฏ สามารถพิมพ์รายงานข้อมูลเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายต่อไป 

 

 
 



 
 

 
 

  
 

 



 
 

 
 

6. ผู้ต้องการใช้พัสดุรับมอบพัสดุ พร้อมเซ็นใบเบิกพัสดุ เพ่ือนำไปใช้ 

  -เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลเบิกวัสดุ ในระบบรายงานสามมิติมหาวิทยาลัยนครพนม 

(ระบบพัสดุ) และพิมพ์ใบเบิกวัสดุให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนาม 

  - เข้าเมนูบริหารจัดการพัสดุ เลือกรายการเบิกพัสดุ (กรณีไม่เข้าสต๊อก) จากนั่นคลิกปุ่ม  

  

  - จากนั้นหน้าจอจะแบ่งเป็น 2 ส่วน ส่วนที่ 1 ค้นหาใบตรวจรับ โดยใส่เลขท่ีใบตรวจรับ 

ตัวอย่างเช่น R-11-0013/2567-100 แล้วระบบจะขึ้นรายการตามใบตรวจรับด้านล่าง ส่วนที่ 2 ให้ระบุ

ข้อมูล วันที่ และ ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในเบิกจ่ายพัสดุ ให้เรียบร้อยจากนั้นกดปุ่ม  

 
 

 

ส่วนท่ี 1 ส่วนท่ี  2 



 
 

 
 

 - คลิกอนุมัติรายการใบเบิกวัสดุ ในช่องสถานะ จาก  ให้เปลี่ยนเป็นอนุมัติ 

จะปรากฏ สามารถพิมพ์รายงานข้อมูลเพ่ือให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนามในการเบิกจ่ายวัสดุต่อไป 

 

 



 
 

 
 

  

 

 

 

 



 
 

 
 

7. จัดทำชุดอนุมัติเบิกจ่าย  

7.1 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย เพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการ  

  



 
 

 
 

  7.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องชุดเบิกจ่าย และ จัดทำรายการตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย (Check list) 

 

   



 
 

 
 

7.3 เจ้าหน้าที่พัสดุสำเนาเอกสารชุดอนุมัติเบิกจ่ายเพ่ือจัดเก็บ และ นำส่งชุดเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงิน

ดำเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

บทท่ี 5 

 ปัญหาอุปสรรคแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน  

 ในการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบรายงานสามมิติพัสดุ วิทยาลัย

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยนครพนม พบปัญหา อุปสรรค และมีแนวทางแก้ไขดังนี้  

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1. ผู้ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ไม่ระบุรายละเอียด
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างให้ชัดเจน เช่น 
จำนวน ขนาด สี ปริมาณ เป็นต้น 
 

1. จัดทำแบบฟอร์มการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างโดยแนบ
รายละเอียดขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ พร้อมทั้งแต่งตั้งผู้กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง
ให้ชัดเจนพร้อมลงนามในแบบฟอร์มให้ถูกต้อง 
 

2. บุคลากรที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการชุด
ต่างๆ เช่น กรรมการจัดซื้อจัดจ้าง กรรมการตรวจรับ
พัสดุ กรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงาน 
ยังไม่ตระหนักถึงความจำเป็นเร่งด่วนในการ
ดำเนินงาน โดยเฉพาะงบประมาณแผ่นดิน 
 

2. ซักซ้อมความเข้าใจและชี้แจงทบทวนหน้าที่ของ
คณะกรรมการชุดต่างๆเพ่ือให้การขับเคลื่อนการเบิก
จ่ายเงินของวิทยาลัยฯ เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 
 

3. การเข้าใช้งานระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ Electronic Government 
Procurement : e – GP มีผู้ใช้จำนวนมาก ทำให้
เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

3. เข้าใช้งานระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ Electronic Government 
Procurement : e – GPหลังเวลาเลิกงาน หรือ
วันหยุดราชการ และแจ้งปัญหาไปยังหน้าเพจ “จัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ” เพ่ือให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไข
ต่อไป 
 
 



 
 

 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 
4. กรรมการตรวจรับไม่มีเวลามาตรวจรับพัสดุ หรือ
มีเวลาไม่ตรงกันทำให้การตรวจรับล่าช้า 

 
4. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทำการประสานงานกับกรรมการ
ตรวจรับล่วงหน้าก่อนที่จะกำหนดส่งมอบพัสดุ หากบว่า 
กรรมการตรวจรับท่านใดไปราชการ ให้เจ้าหน้าที่ทำ
บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงกรรมการตรวจรับพร้อม
แนบคำสั่งไปราชการของกรรมการนั้นๆ และทำการ
แต่งตั้งกรรมการใหม่ แล้วแนบกับเรื่องจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือ
เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน 
 

5.2 ข้อเสนอแนะ 

 5.2.1 ควรให้เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานพัสดุของหน่วยงาน ได้มีส่วนร่วมในการออกแบบและพัฒนา

ระบบ โดยการจัดประชุมปรึกษาหารือเก่ียวกับงานพัสดุในระบบรายงานสามมิติพัสดุ 

 5.2.2 มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานพัสดุของหน่วยงาน เป็นผู้มีหน้าที่หลักในการทดลอง

ใช้ระบบ เนื่องจากระบบยังต้องมีการพัฒนาปรับปรุงให้เหมาะสมกับการใช้งานเพื่อตอบสนองต่อบริบท 

หน่วยงาน ในสังกัด มหาวิทยาลัยนครพนม 

  5.2.3 เมื่อมีการแจ้งปัญหาเกี่ยวกับการใช้งานในระบบรายงานสามมิติพัสดุควรมีการรวมรวบ

และจัดประชุมปรึกษาหารือทุกส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อหาแนวทางแก้ไขและแนวทางการปฏิบัติงาน

ร่วมกัน  

 5.2.4 การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจ้างพัสดใุนระบบรายงานสามมิติพัสดุ ควรลดขั้นตอนลงเพื่อไม่

เป็นการทำงานซ้อนกับระบบจัดซื ้อจ ัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล ็กทรอนิกส์  Electronic Government 

Procurement : e – GP 

 5.2.5 เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินสำนักงานอธิการบดีโอนจ่ายค่าพัสดุเรียบร้อยแล้วควรแจ้งให้

เจ้าหน้าที่การเงินของวิทยาลัย ฯ ทราบเพื่อเป็นข้อมูลการเบิกจ่ายของวิทยาลัย ฯ 

 5.2.6 ควรมีการประเมินผลความพึงพอใจในการใช้ระบบ โดย หน่วยงานจะได้เป็นข้อมูลในการ

ตัดสินใจของผู้บริหารในการพัฒนาระบบข้ันต่อไป 



 
 

 
 

 5.3.7 ควรมีการวางแผนความต้องการใช้พัสดุให้เพียงพอต่อการใช้งาน เวลาที่ต้องการใช้ จะได้

มีพัสดุทันใช้เป็นไปตามความต้องการ รวมถึงมีเวลาในการพิจารณาพัสดุนั้นๆ ให้ได้พัสดุที่มีคุณภาพและ

เกิดความคุ้มค่าสูงสุด 

 5.3.8 เจ้าหน้าที่ และ ผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานต้องศึกษาระเบียบ กฎหมาย คู่มือ แนวทาง

ปฏิบัติงานใหม่ๆอยู่เสมอ และเข้ารับการอบรมเพ่ิมประสิทธิภาพ เพื่อความถูกต้องแม่นยำไม่ให้เกิด

ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 5.3.9 ควรจัดซื้อจัดจ้างตามแผนงานที่ตั้งไว้ หากพัสดุมีประเภท ลักษณะชนิด รายการ 

เดียวกันและมีความต้องการใช้ในเวลาที่ใกล้เคียงกัน ให้ดำเนินการจัดซื้อในคราวเดียวกัน เพื่อป้องกัน 

การหาพัสดุโดยแบ่งซื้อแบ่งจ้างและเพ่ือลดความถ่ีในการจัดหาพัสดุ ซึ่งเป็นการลดงานการควบคุม 

พัสดุด้วย 

 5.3.10 ควรมีจัดประชุม อบรม เกี่ยวกับกระบวนจัดซื้อหาพัสดุให้แก่บุคลากรภายในหน่วยงาน 

สร้างความเข้าใจถึงหลักการและกระบวนในการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อลดความผิดพลาด และเกิดความ 

คล่องตัวในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

บรรณานุกรม 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

   สืบค้น ณ วันที่ 20 กันยายน 2566       

   https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF 

ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  สืบค้น ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2566 

  https://finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF  

กฎกระทรวงกําหนดวงเงนิการจัดซื้อจดัจ้างพัสดโุดยวิธเีฉพาะเจาะจง วงเงนิการจดัซื้อจัดจา้งที่ไม่ทํา

ข้อตกลงเป็นหนังสอื และวงเงินการจดัซื้อจดัจ้างในการแตง่ตั้งผู้ตรวจรบัพัสดุพ.ศ. ๒๕๖๐ 

  สืบค้น ณ วันที ่10 ตุลาคม 2566  
  https://www.cgd.go.th/cs/zone8/zone8.html 
ระบบรายงานสามมติิ มหาวทิยาลัยนครพนม  

สืบค้น ณ วันที ่19 ตุลาคม 2566  

http://plan.npu.ac.th/3D_SYSTEM/parcel                

มหาวิทยาลัยนครพนม จรรยาบรรณต่อตนเองสำหรับข้าราชการและบุคลากร พ.ศ.2551 

  สืบค้น ณ วันที่ 25 ตุลาคม 2566 
 http://hrmnd.npu.ac.th/hrweb/wp-content/uploads/2021/04/ 

 

 

 

 
 

 

 

 


