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คำนำ 
 
 

  การจัดทำคู ่มือในการปฏิบัติงาน เป็นกระบวนการในการเริ ่มต้นทำงานและสิ ้นสุด     
การปฏิบัติงาน โดยปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ ่งเนื ้อหาในคู ่มือได้กล่าวถึง เรื ่องการจัดซื ้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง         
กรณีการจ้างเหมาบริการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีของสำนักงานบริหารการวิจัย 
นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ ซึ่งเป็นการจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
   ผู้จัดทำในฐานะผู้รับผิดชอบงานด้านจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จึงได้รวบรวมกฎ ระเบียบ และ
วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงไว้ด้วยกัน เพ่ือเป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงาน
พัสดุ ซึ่งเนื้อหาภายในคู่มือเล่มนี้ผู้จัดทำหวังว่าสามารถเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในงานพัสดุและผู้ที่
เกี่ยวข้องได้เข้าใจในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง มากยิ่งขึ้น 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

 
 

1. ความเป็นมาและความสำคัญ 
จากการปรับเปลี่ยนโครงสร้างหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยศิลปากรในปี 2561  

เมื่อมีสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยในกำกับรัฐบาล  เมื่อปี 2559 ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง
การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 ข้อ 4 4.1 (5) 
กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ให้แบ่งหน่วยงานย่อยออกเป็น 6 หน่วยงาน (ภาคผนวก  ข)   
โดยงานพัสดุเป็น 1 ในหน่วยงานย่อยที ่ได้จัดตั ้งขึ ้น มีบทบาทภาระหน้าที ่ทางด้านพัสดุ มีหน้าที่        
ความรับผิดชอบการดำเนินงานด้านการพัสดุในการจัดซื้อ จัดจ้าง  วัสดุครุภัณฑ์  และสิ่งก่อสร้าง ให้กับ
หน่วยงานระดับกอง ที่ไม่มีเจ้าหน้าที่ด้านพัสดุที่จะดำเนินการด้านดังกล่าว ซึ่งเป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยศิลปากรที่หน่วยงานระดับกองไม่มีอำนาจหน้าที่ดำเนินการทางพัสดุด้วยตนเอง ส่วนของ
คณะวิชาหรือหน่วยงานที่ระดับเทียบเท่าคณะวิชา ให้มีเจ้าหน้าที่ด้านพัสดุดำเนินการด้านพัสดุ ในการ
จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุครุภัณฑ์  และสิ่งก่อสร้างได้โดยแต่ละหน่วยงานนั้นๆ เป็นไปตามการจัดโครงสร้างใหม่ 
และงานพัสดุของกองงานวิทยาเขตก็ยังคงมีหน้าที่ในการตรวจสอบความถูกต้อง  ของการดำเนินการ   
ด้านพัสดุ ของคณะวิชาหรือหน่วยงานที่สถานะเทียบเท่าคณะวิชาด้วย 
  การจัดซื ้อจัดจ้าง  ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง มีกระบวนการดำเนินการหลายขั ้นตอน         
ซึ่งบางขั้นตอนเป็นการเริ่มต้นจากหน่วยงานต้นเรื่องที่จะต้องจัดเตรียมเอกสารที่สอดคล้องกับวิธีการ   
จัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้ถูกต้อง   
แล้วส่งต่อมาให้งานพัสดุ กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ เป็นผู้ดำเนินงานตามวิธีเฉพาะเจาะจง 
เม ื ่องานพัสด ุ กองงานว ิทยาเขต พระราชว ังสนามจันทร์  ได ้ร ับเอกสารจากทางต ้นเร ื ่องแล้ว              
จะต้องดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้  จัดทำรายงานขอจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัย 
ศิลปากร, จัดทำรายงานผลการพิจารณาจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร, 
จัดทำใบสั่งจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร, จัดทำใบตรวจการจ้างเหมา
บริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร, จัดทำบันทึกขอให้ตั ้งหนี้และเบิกจ่ายเงิน, นำส่ง
เอกสารทั้งหมดกลับหน่วยงานต้นเรื่องเพื่อทำการตั้งหนี้และเบิกจ่ายเงินต่อไป ซึ่งการปฏิบัติงานหาก
ผู้ใช้งานขาดความรู้ ความชำนาญ อาจทำให้การบันทึกข้อมูลผิดพลาดได้ ซึ่งจะส่งผลให้การเบิกจ่ายเงิน
ล่าช้าลง 
  จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้จัดทำมีความสนใจที่จะจัดทำ          
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีการจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำ
วารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร กรณขีองสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 
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2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพื ่อให ้เจ ้าหน้าที ่พ ัสด ุและผู ้สนใจทราบขั ้นตอนการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างด ้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง : กรณีการจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร ของสำนักงาน
บริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์  
  2.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุใช้เป็นแนวปฏิบัติในการจัดทำเอกสาร การบันทึกข้อมูล      
และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง : กรณีการจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสาร
มหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีของสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 
  2.3 เพื ่อลดความผิดพลาดของการจัดทำเอกสารจัดซื ้อจัดจ้าง  การบันทึกข้อมูล        
และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง : กรณีการจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสาร
มหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีของสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 
 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  3.1 เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้สนใจทราบขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง : 
กรณีการจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีของสำนักงานบริหารการวจิัย 
นวัตกรรมและการสร้างสรรค์   

3.2 เจ้าหน้าที่พัสดุใช้เป็นแนวปฏิบัติในการจัดทำเอกสารการจัดซื ้อจัดจ้างด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง : กรณีการจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีของสำนักงาน
บริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 
  3.3 ลดความผิดพลาดของการจัดทำเอกสารและการบันทึกข้อมูลในการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง : กรณีการจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีของ
สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 
                                                                 
4. ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง : กรณีการจ้างเหมา
บริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีของสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและ            
การสร้างสรรค์ ฉบับนี้ 

4.1 มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการจัดหาด้วยวิธี เฉพาะเจาะจง การจัดทำเอกสาร
จัดจ้าง การป้อนข้อมูลในระบบสารสนเทศ การตรวจรับ จนถึงการจัดส่งเอกสารให้หน่วยการเงิน         
กองคลัง นครปฐม เบิกจ่ายเงิน  

4.2 จัดทำขึ ้นสำหร ับใช ้ในงานพัสด ุ กองงานว ิทยาเขตพระราชว ังสนามจันทร์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่พัสดุภายในมหาวิทยาลัย
ศิลปากร และคนที่สนใจ สามารถใช้ได้ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 เป็นต้นไป 
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5. นิยามศัพท ์
5.1. พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  5.2. ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  5.3. การพัสดุ หมายถึง การจัดทำเอง การซื ้อ การจ้าง การจ้างที ่ปรึกษา การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ที่
กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
  5.4. พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที ่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  5.5. การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  5.6. การจ้าง หมายถึง การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย ์ การจ ้างเหมาบร ิการแต่ไม ่รวมถึงการจ ้างล ูกจ ้างของส ่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 
  5.7. งานบริการ หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและ      
การรับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความ
รวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงาน        
ของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงาน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

5.8. วิธ ีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การที ่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู ้ประกอบการ               
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่ นข้อเสนอ หรือให้เข้ามา
เจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนด
ในกฎกระทรวง 

5.9. การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
  5.10. กองทุน หมายถึง กองทุนวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
  5.11. วารสาร หมายถึง วารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร ทั ้ง ฉบับภาษาไทย ฉบับ
ภาษาอังกฤษ และครอบคลุมสื่อในทุกรูปแบบ 
   
        



   
 

บทที่ 2 
โครงสร้าง และ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้ปรับเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐบาล
เมื่อปี 2559 มีการจัดแบ่งหน่วยงานใหม่เพื่อให้สอดคล้องกับสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ 
จึงได้มีประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื ่องการแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัย
ศิลปากร (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2561 (ภาคผนวก ข) ข้อ 4 ให้แบ่งงานภายในระดับกองหรือหน่วยงานภายในที่
เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่ากอง  4.1 (5)  กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ให้แบ่ง
หน่วยงานย่อยเป็น 6 งาน ได้แก่ งานกิจการพิเศษ งานจัดการทรัพย์สิน  งานช่างและซ่อมบำรุง          
งานบริการกลาง  งานบริหารงานทั่วไป  งานพัสดุ  ปัจจุบันงานพัสดุ ประกอบด้วย 4 หน่วยงาน คือ  
หน่วยบริหารเอกสารงานพัสดุ หน่วยการเงิน  หน่วยจัดซื้อจัดจ้าง  หน่วยบริหารพัสดุ 

 
1. โครงสร้างหน่วยงาน 
       งานพัสดุ กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ มีโครงสร้างหน่วยงาน โครงสร้าง
การบริหาร และโครงสร้างการปฏิบัติงานดังนี้ 
       1.1 โครงสร้างหน่วยงาน กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ 1 โครงสร้างหน่วยงาน กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

 

 

 

 

สำนักงานอธิการบด ี

กองงานวทิยาเขตพระราชวังสนามจนัทร์ 

งานกจิการพิเศษ งานจัดการทรัพย์สิน งานช่างและซ่อม
บำรุง 

งานบริการกลาง งานบริหารงานทัว่ไป งานพัสด ุ
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     1.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  

 
 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ 2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

     1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานหน่วยงาน กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานหน่วยงาน กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

รองอธิการบดี พระราชวังสนามจนัทร์ 

 
ผู้ช่วยอธกิารบดี พระราชวังสนามจนัทร์ 

ผู้อำนวยการกองงานวทิยาเขตพระราชวังสนามจนัทร์ 

ผู้ช่วย ผอ.ฝา่ยจัดการ 2 ผู้ช่วย ผอ.ฝา่ยจัดการ 1 ผู้ช่วย ผอ.ฝา่ยบริหาร ผู้ช่วย ผอ.ฝา่ยจัดการ 3 

หัวหน้างาน 
ช่างและซ่อมบำรุง 

ศาสตราจารย์ ดร.คณติ เขียววิชยั 
รองอธิการบดี พระราชวังสนามจนัทร ์

 

รองศาสตราจารย์ ดร.สาโรจน์ พูลเทพ 
ผู้ช่วยอธกิารบดี พระราชวังสนามจนัทร์ 

นายสมหมาย ตันธุวปฐม 
ผู้อำนวยการกองงานวทิยาเขตพระราชวังสนามจนัทร์ 

นายสรกิจ โศภิตกุล 
ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายจัดการ 2 

นายพงศ์สวัสด์ิ พิชญาพันธุ์ 
ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายจัดการ 1 

นางวราภรณ์ ฉัตรวงศ์พันธ์ 
ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายบริหาร 

นายปิยะวัฒน์ หวังอารี 
ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายจัดการ 3 

หัวหน้างาน 
กิจการพเิศษ 

หัวหน้างาน 
จัดการทรัพย์สนิ 

หัวหน้างาน 
บริการกลาง 

หัวหน้างาน 
บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างาน 
พัสด ุ

นายสมหมาย ตันธุวปฐม 
หัวหน้างาน 

ช่างและซ่อมบำรุง 

นายธัญญา มีอยู่เต็ม 
หัวหน้างาน 
กิจการพิเศษ 

น.ส.นุชจรี  มืตรเจริญถาวร 

หัวหน้างาน 
จัดการทรัพย์สิน 

นางบัวลอย นิลนาคม่วง 
หัวหน้างาน 
บริการกลาง 

นางนิศารัตน์ พ่วงสมจิตร 
หัวหน้างาน 

บริหารงานทั่วไป 

นายสมปอง ชมภูนุช 
หัวหน้างาน 

พัสดุ 
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1.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานหน่วยงาน งานพัสดุ กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ 4 โครงสร้างการปฏิบัติงานหน่วยงาน งานพัสดุ กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 
 
 
 
 
 

นายสมปอง ชมภูนุช            
นักวิชาการพัสดุชำนาญการพิเศษ 
รักษาการแทนหัวหน้างานพัสด ุ

หน่วยบริหารเอกสารงานพัสดุ หน่วยการเงิน หน่วยจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยบรหิารพัสด ุ

1.นางบังอร โพธิ์ศรีมา       
ผู้ปฏิบัติงานบริหารชำนาญการ
พิเศษ 
2.นายธนาพงษ์ ง้ิวทอง 
พนักงานธุรการ 4 
3.นายธนันพัชญ์ ภากรณ์ธนเกียรติ 
นักพัสดุปฏิบัติการ 
 

 

 

1.นางสาวอิ่มใจ วริวงศ์ 
นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 
2.น.ส.ธิติมา สุทธิบุตร 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
 

 

 

 

1.นายสรกิจ โศภิตกุล                  
นักวิชาการบริหารงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ             

ผู้ช่วยผู้อำนวยการกองงานวิทยาเขต 
2.นางวิภาดา พูลเทพ          
นักพัสดุปฏิบัติการ 
3.น.ส.กนกรัตน์ สามงามตัน    
นักพัสดุปฏิบัติการ 
4.น.ส.ณัชชาณัท มหาวรการ    
นักพัสดุปฏิบัติการ 
5.น.ส.ศศินันท์ ภูศรี            
นักพัสดุปฏิบัติการ 
6.นางสุชาดา โสมขันเงิน      
นักพัสดุปฏิบัติการ 
7.น.ส.ณัชชาภัทร สุดล้ำเลิศ    
นักพัสดุปฏิบัติการ 
8.น.ส.พินพัตร์ อิ่มสวาสด์ิ      
นักพัสดุปฏิบัติการ 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

1.นางสุชาดา โสมขันเงิน      
นักพัสดุปฏิบัติการ 
2.น.ส.ศศินันท์ ภูศรี            
นักพัสดุปฏิบัติการ 
3.น.ส.พินพัตร์ อิ่มสวาสด์ิ     
นักพัสดุปฏิบัติการ 
4.น.ส.ณัชชาณัท มหาวรการ    
นักพัสดุปฏิบัติการ 
 

 

 

 

 

 

นายสมหมาย ตันธุวปฐม            
รักษาการผู้อำนวยการกองงาน

วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์
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2. ภาระหน้าที่ของงานพัสดุ 
       งานพัสดุ เป็นหน่วยงานในส่วนของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์       
ทำหน้าทีด่ำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อให้การทำงานมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วมากขึ้น งานพัสดุ กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ มีภาระหน้าที่แบ่งตามหน่วย 4 หน่วย 
ประกอบด้วย หน่วยบริหารเอกสารงานพัสดุ หน่วยการเงิน หน่วยจัดซื้อจัดจ้าง และหน่วยบริหารพัสดุ                
   
 

     2.1. หน่วยบริหารเอกสารงานพัสดุ 
              มีหน้าที่รับหนังสือราชการเข้ามาดำเนินการ ส่งให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ    
จัดเข้าแฟ้มเสนอรองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ รับเรื่องออกจากแฟ้ม ทั้งเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตรวจการจ้าง ขอเชิญประชุม รายงานการประชุม ขอเบิกเงินค่างวดงานก่อสร้าง สัญญาซื้อขาย หนังสือ
ภายนอก  ตราครุฑ แผนปฏิบัติงานของงานพัสดุประจำปี รายงานแผนและผลการปฏิบัติงานของงานพัสดุ       
ประจำไตรมาส KPI ของเจ้าหน้าที่งานพัสดุทุก 6 เดือน ส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินไปยังงานการเงิน     
กองคลัง นครปฐม, งานการเงิน กองคลัง ตลิ่งชัน  
       2.2. หน่วยการเงิน 
               มีหน้าที ่ดำเนินการควบคุมการใช้และเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
งบประมาณเงินรายได้ และเงินทดรองราชการ ส่วนของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์           
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบพัสดุ และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และดำเนินการ   
เบิกจ่ายเงินในระบบ  
       2.3. หน่วยจัดซื้อจัดจ้าง 
          มีหน้าที่ดำเนินการจัดซื ้อจ ัดจ้างให้กับหน่วยงานในกองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ และหน่วยงานภายในระดับกอง ได้แก่ กองบริหารวิชาการ กองกิจการนักศึกษา 
พระราชวังสนามจันทร์ สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ จัดทำสัญญาซื้อ      
สัญญาจ้าง ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง หนังสือข้อตกลงต่างๆ ตรวจรับพัสดุตามสัญญาในงานซื้อหรืองานจ้าง    
งานจ้างก่อสร้าง จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของ
มหาวิทยาลัย เช่น ค่าเช่าที่ดิน ค่าสาธารณูปโภค ค่าอาหารจัดเลี้ยงในการประชุม ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  
ตรวจสอบเอกสารจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างของคณะวิทยาศาสตร ์ คณะว ิศวกรรมศาสตร ์และเทคโนโลยี                
คณะอักษรศาสตร์ คณะเภสัชศาสตร์ คณะศึกษาศาสตร์ โรงเรียนสาธิต ศูนย์คอมพิวเตอร์ หอสมุดกลาง 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
       2.4. หน่วยบริหารพัสดุ 
          มีหน้าที่ดำเนินการบริหารพัสดุโดยการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม         
การตรวจสอบ การบำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งดำเนินการจัดหาวัสดุสำรองคลัง ลงบัญชีควบคุม
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การจัดเก็บและเบิกจ่ายในห้องคลังพัสดุ กองงานวิทยาเขต การลงทะเบียนสินทรัพย์ถาวรรายการใหม่ 
จัดทำใบเบิกครุภัณฑ์ ตรวจสอบพัสดุประจำปี การโอนพัสดุระหว่างหน่วยงาน โดยจัดทำในระบบ รวมถึง
การจำหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด การจำหน่ายเป็นสูญ การลงทะเบียนจำหน่ายพัสดุออกจากบัญชี
ทะเบียนทรัพย์สินในระบบ  

 
3. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
       3.1 ภาระงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 
      

     ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 
       สายงานนี้ คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที ่ปฏิบัติงานพัสดุ ซึ ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุตามกฎหมายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ   ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง และสัญญาอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัสดุ การศึกษาค้นคว้ารายละเอียด
ต่างๆ ของวัสดุและครุภัณฑ์ ตลอดจนที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ 
ศึกษาวิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

     ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง 
 
   นักพัสดุ   ระดับเชี่ยวชาญ 
   นักพัสดุ   ระดับชำนาญการพิเศษ 
   นักพัสดุ   ระดับชำนาญการ 
   นักพัสดุ   ระดับปฏิบัติการ 
 

     3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของระดับตำแหน่งปฏิบัติการ 
 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      3.2.1. ด้านปฏิบัติการ 
              1) จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุตามกฎหมายเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตรวจรับ เก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง และสัญญาอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการพัสดุ ศึกษาค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา 
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การเสื่อม การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ การบำรุงรักษา   ความแข็งแรง
ทนทาน เพื ่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสด ุ ว ิเคราะห์และประ เมินคุณภาพของพัสดุ            
เสนอความเห็นเพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ 
              2) จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับ คุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก 
              3) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้
งาน จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุ
เกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
              4) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน       
ที่เก่ียวข้อง 
       3.2.2. ด้านการวางแผน 
             วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
       3.2.3. ด้านการประสานงาน 
              1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายใน
และภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
                  2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
        3.2.4. ด้านการบริการ 
              1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านงาน
พัสดุ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
              2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน
งานพัสดุเพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  มีคุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
  2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
  3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) กำหนด 
 

     3.3 ภาระงานของนางสาวศศ ิน ันท ์ ภ ูศร ี  ตำแหน่ง น ักพ ัสดุ ปฏ ิบ ัต ิการ          
ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้   
     3.3.1. จัดทำเอกสารขอซื้อขอจ้างให้กับสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรม
และการสร้างสรรค์  
             - ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
             - ทำรายงานผลการพิจารณา   

           - ทำใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง  
           - ทำใบตรวจรับพัสดุการซื้อ/การจ้าง 
           - ทำบันทึกขอให้ตั้งหนี้และเบิกจ่ายเงิน 

  3.3.2. จัดทำเอกสารขอซื้อขอจ้างให้กับสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรม
และการสร้างสรรค์ (กรณีซื้อจ้างด้วยเงินทดรองราชการ) 
             - ทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
                - ทำรายงานผลการพิจารณา   

           - ทำใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง (กรณีที่ร้านต้องการใบสั่ง) 
           - ทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

  3.3.3. ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้างของคณะวิทยาศาสตร์ที่เบิกจ่ายด้วยเงิน
งบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เงินกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคณะ เงินอุดหนุน เงินบริจาค ส่งงานการเงิน 
กองคลัง นครปฐม และส่งกองคลัง ตลิ่งชัน 

  3.3.4. ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้างของศูนย์คอมพิวเตอร์ที่เบิกจ่ายด้วยเงิน
งบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เงินอุดหนุน ส่งงานการเงิน กองคลัง นครปฐม และส่งกองคลัง ตลิ่งชัน 
     3.3.5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
     จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดทำได้เลือกเอาเรื่องการ
จัดซื ้อจัดจ้างด้วยวิธ ีเฉพาะเจาะจง กรณีการจ้างเหมาบริการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร          
กรณีของสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์  มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี   
Flow Chart ดังนี้ 
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Flow Chart การจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับใบขอให้จัดหาพัสดุจากสำนักงานบริหารการวิจัยฯ โดยแนบใบเสนอ
ราคา และขอบเขตงานจ้าง (Terms of Reference: TOR) ด้วย 

จัดทำรายงานขอจ้างเหมาบริการด้านการจดัทำวารสารมหาวิทยาลยั
ศิลปากร  

เสนอรองอธิการบดีพิจารณา 
ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาจ้างเหมาบริการด้านการจดัทำวารสาร
มหาวิทยาลยัศิลปากร  

จัดทำใบสั่งจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศลิปากร  

ตรวจสอบข้อมลู 

ข้อมูลไม่ครบถ้วนสอบถาม
รายละเอียดเพิ่มเติม 

เสนอหัวหน้างานพัสดุและผอ.กองงานฯ 
พิจารณา 

ข้อมูลครบถ้วน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

1 
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เสนอรองอธิการบดีพิจารณา 
ลงนามและอนุมัติ 

จัดส่งเอกสารทั้งหมดใหส้ำนักงานบริหารการวิจัยฯ โดยใหผู้้รับจา้งเซ็นรับ
ใบสั่งจ้างและตดิอากรแสตมป ์

รอรับเอกสารทั้งหมดจากสำนักงานบริหารการวิจัยฯ โดยมีเอกสารจาก 
ผู้รับจ้างแนบมาเพิ่ม คือ ใบส่งมอบงาน ใบสำคัญรับเงิน สำเนาบตัร
ประจำตัวประชาชนของผู้รับจา้ง และเอกสารที่เกีย่วข้องทั้งหมด 

1 

 

จัดทำใบตรวจรับงานจ้าง และพิมพ์บันทึกขอให้ตั้งหนี้และเบิกจ่ายเงิน 

ส่งเอกสารทั้งหมดไปยังสำนักงานบริหารการวิจัยฯ เพื่อทำการตั้งหนี้และ
เบิกจ่ายเงินต่อไป 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารไม่ครบถ้วน  
สอบถามเอกสารเพิ่มเติม 



 

 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง : กรณีการจ้างเหมา
บริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีของสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและ            
การสร้างสรรค์ มีหลักเกณฑ์ และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
1.หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
  1.1 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
  1.2 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  1.3 กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
  1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
  1.5 รายงานผลการพิจารณา 
  1.6 การตรวจรับพัสดุ 
 
  1.1 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
      วิธ ีการจัดซื ้อจัดจ้าง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและ         
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, หน้า 11 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560, หน้า 31 มาตรา 55 (3) พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ. 2560, หน้า 31 มาตรา 56 (2) กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ พ.ศ. 2560, หน้า 20) มีดังนี ้
 ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 
  (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  (2) วิธีคัดเลือก 
  (3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 มาตรา 55 (3) ว ิธ ี เฉพาะเจาะจง ได ้แก่ การที ่หน ่วยงานของร ัฐเช ิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อย
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง    
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 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 มาตรา 56 (2) (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรง
เพียงรายเดียว หรือการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุจากผู ้ประกอบการซึ ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทน            
ผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
 ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ทีมีการผลิต จำหน่าย
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจง 
 
 1.2 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  รายงานขอซื ้อขอจ้าง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและ         
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, หน้า 9 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ     
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, หน้า 25) มีดังนี ้
  ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23
และข้อ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที ่จัดทำรายงานขอซื ้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ        
เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
   (1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

   (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ 
        รูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
   (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงิน 
        ดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
   (5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
   (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
   (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   (8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นใน 
        การซื้อหรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือ  
        เชิญชวน 
  ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 

แล้วให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
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  (1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงาน
ของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่องรองราคา โดยให้ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
   (ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี
คัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที ่ประมาณได้ หรือราคาที ่คณะกรรมการ
เห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้ 
   (ข) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น 
หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได้ 
   (ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการราย
เดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด
และราคาที่ต่ำกว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยคำนึงถึงราคาต่อหน่วยตาม
สัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
   (ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ให้ดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลง
ราคา 
 
 1.3 กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
     กระบวนการซื้อหรือจ้าง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ         
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, หน้า 8) มีดังนี ้
  ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 
 1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
  คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ         
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, หน้า 10) มีดังนี ้
  ข้อ 25 ในการดำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณา
ของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
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   (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
   (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
   (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
  ให้คณะกรรมการซื ้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจำเป็น 
  ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้ วย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่อ อย่างอื่น โดยให้
คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 
 
 1.5 รายงานผลการพิจารณา 
  รายงานผลการพิจารณา (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ         
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, หน้า 7 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ         
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, หน้า 19) มีดังนี ้
  ข้อ 16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐ   
จัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้ง
เอกสารหลักฐานประกอบ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
   (1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
   (2) เอกสารเกี ่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
   (3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
   (4) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   (5) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   (6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการ
คัดเลือก 
   (7) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
   (8) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
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  ข้อ 55 (4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงาน
ผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
   (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
   (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่น 
       ข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 
 1.6 การตรวจรับพัสดุ 
  การตรวจรับพัสดุ (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, หน้า 55 และหน้า 56 ) มีดังนี้ 
  ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
   (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ใน 
สัญญาหรือข้อตกลง 
   การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
   (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณี
ที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 
   ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิติ 
   (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที ่ผ ู ้ขายหรือผู ้ร ับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้
ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
   (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู ้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่   
พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ        
และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 



18 

 

   ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 
   (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่ง
มอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับ      
ไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งให้ผู ้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้        
ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
   (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบ
อย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุ
นั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  3 วัน
ทำการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 
   (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ 
จึงดำเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
 
2.ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานด้านพัสดุผู้ปฏิบัติงานต้องมีการวางแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสม 
ชัดเจน และคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ ผู้ปฏิบัติงานต้องพึงระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 2.1 ควรต้องตรวจสอบ งบประมาณที่ได้รับในการจัดซื้อจัดจ้างก่อนที่จะทำการจัดซื้อ  
จัดจ้าง เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2.2 กำหนดขอบเขตงานจ้าง ควรระบุคุณสมบัติและหน้าที่ของผู้รับจ้างให้ชัดเจน เพ่ือให้
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างเป็นประโยชน์กับหน่วยงานของรัฐได้มากที่สุด 
 2.3 ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุติดตามการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตาม
เงื่อนไขในสัญญาหรือข้อตกลงและตรวจรับพัสดุให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 2.4 เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานเรียบร้อยแล้วต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ     
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
           



 

บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง : กรณีการจางเหมาบริการดานการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีของสำนักงาน

บริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสรางสรรค เปนกระบวนงานที่มีความสำคัญ ผูปฏิบัติงานตองมีความรูและทักษะเกี่ยวกับพระราชบัญญัติ การจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560        
โดยมีหัวขอสำคัญที่เก่ียวของกับเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

- กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
- เทคนิคการปฏิบัติงาน 
- การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

1.กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
Work Flow จางเหมาบริการดานการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
ขั้นตอนการทำงาน          

(Work Flow) 
ผังงาน                        

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. ข้ันตอนรับใบขอใหจัดหาพัสดุ 
    1.1 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
    1.2 รายช่ือคณะกรรมการจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
    1.3 งบประมาณที่ไดรับจัดสรร (แหลงของเงิน ไดแก รหัสงบประมาณ/
ผลผลิต/กิจกรรม/ศูนยตนทุน) 

  เจ าหนาท ี ่พ ัสดุ  งานพัสดุ   
กองงานวิทยาเขต 
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ขั้นตอนการทำงาน          
(Work Flow) 

ผังงาน                         
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

2. ขั้นเตรียมการก่อนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
    2.1 ตรวจสอบแบบฟอร์มขอให้จัดหาพัสดุที่ทางสำนักงานบริหารการ
วิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ ส่งมาให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
    2.2 ตรวจสอบใบสืบ-เสนอราคา ที ่ทางสำนักงานบริหารการวิจัย 
นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ ส่งมาให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
    2.3 ตรวจสอบขอบเขตงานจ้าง (TOR) ที่ทางสำนักงานบริหารการวิจัย 
นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ ส่งมาให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 1-2 วันทำการ เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุ (งานพัสดุ 
กองงานวิทยาเขต) 

3. ขั้นดำเนินการ ต้องดำเนินการ ดังนี้ 
    3.1 จ ัดทำรายงานขอจ ้างเหมาบร ิการด ้านการจ ัดทำวารสาร
มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 1-2 วันทำการ เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุ (งานพัสดุ 
กองงานวิทยาเขต) 

    3.2 เสนอหัวหน้างานพัสดุ ผู้อำนวยการกองงานวิทยาเขต พิจารณา
หากเห็นชอบให้ดำเนินการเสนอรองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ 
อนุมัติรายงานขอจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัย
ศิลปากร โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 1-3 วันทำการ เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุ (งานพัสดุ 
กองงานวิทยาเขต) หัวหน้า
งานพ ั สด ุ  ผ ู ้ อ ำนวยการ     
กองงานวิทยาเขต 

    3.3 เสนอรองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ อนุมัติรายงานขอจ้าง
เหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาล ัยศิลปากร โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 1-2 วันทำการ เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุ (งานพัสดุ 
ก อ ง ง า น ว ิ ท ย า เ ข ต )           
รองอธิการบดี พระราชวัง
สนามจันทร์ 
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ขั้นตอนการทำงาน          
(Work Flow) 

ผังงาน                         
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

    3.4 จัดทำรายงานผลการพิจารณาจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำ
วารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 1-2 วันทำการ เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุ (งานพัสดุ 
กองงานวิทยาเขต) 

    3.5 จัดทำใบสั่งจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัย
ศิลปากร โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 1-2 วันทำการ เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุ (งานพัสดุ 
กองงานวิทยาเขต) 

    3.6 เสนอรองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์  พิจารณาอนุมัติ
รายงานผลการพิจารณา และอนุมัติใบสั่งจ้าง 

 1-2 วันทำการ เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุ (งานพัสดุ 
ก อ ง ง า น ว ิ ท ย า เ ข ต )           
รองอธิการบดี พระราชวัง
สนามจันทร์ 

    3.7 จัดส่งเอกสารทั้งหมดให้สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและ
การสร้างสรรค์ โดยให้ผู้รับจ้างเซ็นรับใบสั่งจ้างและติดอากรแสตมป์ 

 1-2 วันทำการ เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุ (งานพัสดุ 
กองงานวิทยาเขต) 

    3.8 รอรับเอกสารทั้งหมดจากสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรม
และการสร้างสรรค์ โดยมีเอกสารจากผู้รับจ้างแนบมาเพิ่ม คือ ใบส่งมอบ
งาน ใบสำคัญรับเงิน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับจ้าง รายงาน
สรุปการปฏิบัติงาน ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 

 1-30 วันทำการ เจ ้าของเร ื ่อง (สำน ักงาน
บริหารการวิจัย นวัตกรรม
และการสร้างสรรค์) 
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ขั้นตอนการทำงาน          
(Work Flow) 

ผังงาน                         
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

    3.9 ตรวจสอบเอกสารของผู้รับจ้างที่ใช้ในการส่งมอบงานที่สำนักงาน
บริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ ส่งกลับมายังงานพัสดุ    
กองงานวิทยาเขต 

 1-2 วันทำการ เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุ (งานพัสดุ 
กองงานวิทยาเขต) 

    3.10 จัดทำใบตรวจรับการจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสาร
มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และพิมพ์บันทึกขอให้ตั้งหนี้
และเบิกจ่ายเงิน 

 1-3 วันทำการ เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุ (งานพัสดุ 
กองงานวิทยาเขต) 

    3.11 ส่งเอกสารทั้งหมดไปยังสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและ
การสร้างสรรค์ เพื่อทำการตั้งหนี้และเบิกจ่ายเงินต่อไป 

 1-2 วันทำการ เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุ (งานพัสดุ 
กองงานวิทยาเขต)            

4.สิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง    
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2.เทคนิคการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง : กรณีการจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสาร

มหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีของสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ มีเทคนิค       
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.1 ขั้นเตรียมการ 
2.2 ขั้นเตรียมการก่อนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.3 การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
2.4 การจัดทำรายงานผลการพิจารณา 
2.5 การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.6 การจัดทำใบตรวจรับงานจ้าง 
2.7 การรวบรวมเอกสารส่งเบิกจ่ายเงิน 
 

  2.1 ขั้นตอนรับใบขอให้จัดหาพัสดุ  
          งานพัสดุร ับใบขอให้จัดหาพัสดุจากสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและ       
การสร้างสรรค์ เป็นผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของผู้รับจ้าง รายชื่อคณะกรรมการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยดำเนินการตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร     
ของหน่วยงาน ก่อนที่จะส่งมาให้งานพัสดุ กองงานวิทยาเขต ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้ เป็นไปตาม
ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

2.2 ขั้นเตรียมการก่อนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
    2.2.1 ตรวจสอบแบบฟอร์มขอให้จัดหาพัสดุ (ดังภาพที่ 1) ที่ทางสำนักงานบริหาร

การวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ ส่งมาให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 
  1) ตรวจสอบความประสงค์ท่ีขอให้ดำเนินการจัดหาพัสดุ 
  2) ตรวจสอบเหตุผลความจำเป็นที่ต้องทำการจ้าง  
  3) ยอดเงินที่ทำการจ้าง 
  4) ตรวจสอบเวลาที่งานแล้วเสร็จว่ามีจำนวนกี่วัน หรือไม่เกินวันที่เท่าไหร่ 
  5) ตรวจสอบชื่อผู้รับจ้างว่าตรงกับใบเสนอราคาที่เสนอมาหรือไม่ 
  6) ตรวจสอบคณะกรรมการตรวจรับพัสดุว่าตรงตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  7) ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรว่ามีเพียงพอหรือไม่ 
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ภาพที ่1 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มขอให้จัดหาพัสดุ 
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 2.2.2 ตรวจสอบใบสืบ-เสนอราคา (ดังภาพที่ 2) ที่ทางสำนักงานบริหารการวิจัย 
นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ ส่งมาให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 

   1) วันที่เสนอราคา 
   2) ชื่อที่อยู่ของผู้รับจ้าง 
   3) รายการที่ผู้รับจ้างทำการเสนอราคา ระยะเวลางานแล้วเสร็จ 
   4) จำนวนงวด จำนวนเงินที่จะทำการจ้าง 
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ใบสืบ-เสนอราคา มหาวิทยาลัยศิลปากร นครปฐม 
 

วันที่ 26 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2562 

ข้าพเจ้า  นางสาวหทัยชนก  แผนสท้าน ที่อยู่   295   ถ.เกษตรสิน ต.ลำพญา อ.เมืองนครปฐม จ.นครปฐม 
เลขประจำตัวประชาชน  1 7302 00259 86 7 เบอร์โทรศัพท์  063-3906216 
 ขอเสนอราคาตามรายการละเอียดข้างท้ายนี้ให้แก่ สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการ
สร้างสรรคม์หาวิทยาลัยศิลปากร  ดังนี้   

ลำดับที ่ รายการ 
จำนวน 

(งวด) 

หน่วยละ 

(บาท) 

จำนวนเงิน 

(บาท) 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอเสนอราคาจ้างเหมาบริการด้านการจดัทำวารสารมหาวิทยาลยัศิลปากรและบริหารงาน
ทั่วไป 

ตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม  -30 กันยายน 2562 โดยมีรายละเอียดดังนี้  
1. ติดต่อประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความวารสาร SEHS 
2. รวบรวมรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิทุกฉบับ เพื่อจัดทำคำสั่งแต่งต้ัง สำหรับการเบิกจ่าย  
3. จัดทำหนังสือโต้ตอบ (บันทึกข้อความทั ้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย) เพื่อ
ประสานงานวารสาร 
4. ติดตาม รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องของใบสำคัญรับเงินจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
5. พิมพ์ผลการประเมินของผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. รวบรวมและสรุปจำนวนบทความที่มีการชำระเงินเพื่อแจ้งยอดให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน 
7. ประสานงานประชุมวารสาร จดรายงานการประชุม และเขียนรายงานการประชุม 
8. จัด Art work วารสาร SEHS และตรวจสอบความถูกต้องของบทความ 
9. Update สถานะบทความในวารสาร SEHS ให้บก. เป็นประจำทุกเดือน 
10. ดูแลวารสาร SEHS ในเว็บไซต์ ThaiJo2  ทุกกระบวนการ 
11. จัดโครงการประชุมวิชาการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพวารสารของมหาวิทยาลัย 
12. สืบค้นข้อมูลในฐานข้อมูลทั้งในระดับชาติและระดับนานาชาติเพื่อพัฒนาคุณภาพวารสาร 

 

2 งวด 

 

 

 

 

 

 

15,000 

 

30,000 

 

รวมเงินทั้งสิ้น   (สามหมื่นบาทถ้วน) 30,000 

                                                                                (สืบราคาทางโทรศัพท์) 

ลงชื่อ………………………………………ผู้สืบราคา    ลงชื่อ..……………….……ผู้เสนอราคา               

     (นางสาวชณาพร หมอประเสริฐ)     (…………………………………..) 

     ตำแหน่ง  นักวิชาการอุดมศึกษา       

ภาพที ่2 แสดงตัวอย่างใบเสนอราคา 
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 2.2.3 ตรวจสอบขอบเขตงานจ้าง (TOR) (ดังภาพในภาคผนวก ค) ที่ทางสำนักงาน
บริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ ส่งมาให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยตรวจสอบรายละเอยีด
ดังนี้ 
   1) ความเป็นมาของการจัดทำวารสาร 
   2) วัตถุประสงค์ของการจ้างเหมาบริการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
   3) คุณสมบัติของผู้เสนอราคาที่สามารถทำการจ้างเหมาบริการจัดทำวารสาร
มหาวิทยาลัยศิลปากรได้ 
   4) ขอบเขตของงานจ้าง ซึ่งจะเป็นหน้าที่และความรับผิดชอบของผู ้รับจ้าง    
โดยจะระบุสถานที่ วันและเวลา ในการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
   5) การหักค่าจ้าง เป็นการกล่าวถึงกรณีที่ผู ้รับจ้างมาปฏิบัติงานไม่ครบถ้วน   
ตามสัญญาในวันใด ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างหักค่าจ้างได้ 
   6) ระยะเวลาในการดำเนินการจ้างเหมาบริการ โดยในขอบเขตงานจ้างได้ระบุ
ไว้ชัดเจน 
   7) วงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณมาเพ่ือจ้างเหมาบริการ 
   8) การส่งมอบงาน การจ่ายค่าจ้าง และการจ่ายค่าตอบแทน 
       - โดยผู้ว่าจ้างได้ระบุวันที่ – สถานที่ ในการส่งมอบงาน และให้ผู ้รับจ้าง
จัดทำรายงานสรุปการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ใบส่งมอบงานประจำเดือน ใบสรุปรายงานการปฏิบัติงาน
ประจำเดือน ส่งให้ผู้ว่าจ้างในแต่ละงวด 
       - การจ่ายค่าจ้าง ได้กำหนดการจ่ายค่าจ้างเป็นงวดๆ เมื่อผู้รับจ้างทำรายงาน
สรุปการปฏิบัติงานส่งให้คณะกรรมการตรวจรับการจ้าง และคณะกรรมการได้ตรวจรับมอบงานเรียบร้อย
แล้วจึงสามารถเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาได้ 
       - การจ่ายค่าตอบแทน ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  9) การบอกเลิกสัญญาจ้าง 
      ในกรณีที ่มีการบอกเลิกสัญญา ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ     
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 103 ข้อ (2) (3) 
  10) เงื่อนไขอ่ืนๆ 
   เป็นเงื่อนไขท่ีผู้ว่าจ้างต้องการให้ผู้รับจ้างถือเป็นแนวปฏิบัติในการทำงาน 
   

2.3 การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
    ให้เป็นไปตามระเบียบกระทวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 (ดังภาพที ่3) โดยรายละเอียดในรายงานขอซ้ือขอจ้าง มี 8 ข้อ ดังนี้ 
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    2.3.1 เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง 
    2.3.2 รายละเอียดของพัสดุที่จะจ้าง 
    2.3.3 ราคากลางและรายละเอียดราคากลาง 
    2.3.4 วงเงินที่จะจ้าง 
    2.3.5 กำหนดเวลาที่จะต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

      2.3.6 วิธีที่จะจ้างและเหตุผลที่ต้องจ้าง 
      2.3.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
      2.3.8 ข้อเสนออ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 
  เสนอหัวหน้างานพัสดุ ผู ้อำนวยการกองงานวิทยาเขต พิจารณาขอความเห็นชอบ     
และเสนอรองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมแนบใบให้จัดหาพัสดุ               
ใบเสนอราคาของผู้รับจ้าง และขอบเขตของงานจ้าง (TOR) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  งานพัสดุ   โทร. 22193 
ที ่  อว 8603.5(6)/2312                         วันที ่    26  กรกฎาคม  2562      
เร่ือง   รายงานขอจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน   รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร ์

ตามบันทึกของสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ ที่ อว 8603.16/2583       
ลงวันท่ี 25 กรกฎาคม 2562 เรื่องขอใหจ้ัดหาพัสดุ งานจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร นั้น 

ในการนี้ จึงมีความประสงค์จะขอจ้างเหมาบริการ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1.  เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง 
     เพื่อดำเนินการให้บริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศลิปากร 
2.  รายละเอียดของพัสดุที่จะจ้าง 

       ตามใบสืบ-เสนอราคาที่แนบมาพร้อมนี้ 
3.  ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง 

ราคา 30,000 บาท สืบราคาจาก นางสาวหทัยชนก แผนสท้าน 
4.  วงเงินในการจัดจ้าง 
     วงเง ินจำนวน 30,000 บาท (สามหมื ่นบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากเง ินกองทุนวารสาร

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
5.  กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

2 เดือน ตั้งแต่วันท่ี 1 สิงหาคม – 30 กันยายน 2562 
6.  วิธีท่ีจะจ้าง  และเหตุผลที่ต้องจ้าง 

       เห็นควรดำเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต 
จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

7.  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ตามเกณฑ์ราคา 
8.  ข้อเสนออื่นๆ การแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 

1. นางสาวตปนีย ์ พรหมภัทร  ประธานกรรมการ 
2. นางสาววัชรี น้อยพิทักษ์  กรรมการ 
3. นางสาวณัฐฐา ถิรโสภ ี   กรรมการและเลขานุการ 

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ดำเนินการจ้างเหมาบริการด้านการ
จัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามรายละเอียด
ในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 
             ลงช่ือผู้จัดทำ 
       (...................................) 
            เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ภาพที่ 3 แสดงตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
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2.4 การจัดทำรายงานผลการพิจารณา 
       โดยให้เป็นไปตามระเบียบกระทวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
      การจัดทำรายงานผลการพิจารณาจะกล่าวถึงผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ในการปฏิบัติงานจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ดังภาพที่ 4) รายละเอียด
ประกอบด้วย 
      2.4.1 อ้างถึงบันทึกรายงานขอซื ้อขอจ้างที ่ได้ร ับการอนุมัติจากรองอธิการบดี 
พระราชวังสนามจันทร์ 
      2.4.2 รายการที่พิจารณา 
      2.4.3 รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ 
      2.4.4 ราคาที่เสนอ (เป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว) 
      2.4.5 ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง (เป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว) 
      เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา
และคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นควรจัดจ้างผู้เสนอราคาดังกล่าว จึงเสนอขอความเห็นชอบพิจารณา
อนุมัติจากรองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ 
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                                                            บันทกึข้อความ 
ส่วนงาน     กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ งานพัสดุ  โทร. 22193 
ที่   อว 8603.5(6)/2312                                   วนัที่    26    กรกฎาคม  2562 
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง 
 

เรียน  รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์  
  

 ด้วยบันทึก กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ งานพัสดุ ที่ อว 8603.5(6)/2312  ลงวันที่            
26 กรกฎาคม 2562 ได้อนุมัติให้ดำเนินการจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 งานพัสดุ กองงานวิทยาเขต พระราชวังสนามจันทร์ ขอรายงานผลการพิจารณาการจ้าง จำนวน 
1 งาน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 
 
 

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง 
จ้างเหมาบริการด้านการจัดทำ
วารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร      
จำนวน  1 งาน 

นางสาวหทัยชนก แผนสท้าน 30,000.- 
 

30,000.- 

  รวม 30,000.- 
ราคาที่เสนอและราคาท่ีตกลงจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆทั้งปวง 
 เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
 งานพัสดุพิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติสั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว และลงนามใน
ใบสั่งจ้างที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
                  ลงชื่อผู้จัดทำ 
       (...................................) 
            เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

ภาพที่ 4 แสดงตัวอย่างรายงานผลการพิจารณา 
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2.5 การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
    เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำใบสั่งจ้าง (ดังภาพที่ 5) โดยในใบสั่งจ้างจะต้องมีรายละเอียดดังนี้ 
    2.5.1 เลขที่ใบสั่งจ้าง 
    2.5.2 วันที่ออกใบสั่งจ้าง 
    2.5.3 ชื่อผู้รับจ้าง 
    2.5.4 เรื่องที่ทำการจัดจ้างและกำหนดวันส่งมอบงานแล้วเสร็จ นับตั้งแต่วันถัดจาก

วันที่ผู้รับจ้างรับใบสั่งจ้าง 
    2.5.5 รายการที่ทำการจัดจ้าง 
    2.5.6 ยอดเงินที่ทำการจ้าง โดยยอดเงินต้องตรงกับงบประมาณที่สำนักงานบริหาร

การวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ ได้รับการจัดสรร 
    ในส่วนของรายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้าง (ดังภาพที่ 6) จะเป็นข้อผูกพันระหว่าง    

ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง  
    เสนอรองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ อนุมัติรายงานผลการพิจารณาและ     

ลงนามในใบสั่งจ้าง และนำเอกสารทั้งหมดส่งกลับไปยังสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการ
สร้างสรรค์ เพ่ือให้ ผู้รับจ้างเซ็นรับใบสั่งจ้าง และติดอากรแสตมป์ในใบสั่งจ้างในอัตรา 1,000.- ละ 1 บาท 
เศษไม่ถึง 1,000.- ให้คิดเป็น 1 บาท (ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับที่ 37) 
เรื่อง กำหนดวิธีการชำระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากร สำหรับตราสารบางลักษณะ) 
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  มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
ใบสั่งจ้างเลขที่ พส  45/2562      วันที่   26  เดือน   กรกฎาคม   พ.ศ.     2562      
ถึง นางสาวหทัยชนก แผนสท้าน 
 ตามที่ท่านเสนอราคารับ จ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ให้แก่  สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวัง
สนามจันทร์จังหวัดนครปฐม ตามใบเสนอราคาของท่าน ลงวันที่  26 เดือน     กรกฎาคม  พ.ศ.     2562 
กำหนดส่งมอบงานแล้วเสร็จ  ตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม 2562 – 30 กันยายน 2562   ตามรายการละเอียด ดังนี้ 
 

ลำดับ รายการ / รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ จำนวน หน่วยนับ 
ราคา 

ต่อหน่วย 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
ทั้งสิ้น 
(บาท) 

หมายเหต ุ

1 จ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัย 2 งวด 15,000.00 30,000.00  
 ศิลปากร ระยะเวลาดำเนินการ 2 เดือน       
 งวดที่ 1 วันที่ 1-31 สิงหาคม 2562      
 งวดที่ 2 วันที ่1-30 กันยายน 2562      
       
     
  รวมเงิน 30,000.00  
  ภาษ ี -  

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   (สามหมื่นบาทถ้วน) 30,000.00  
    ข้าพเจ้าได้รับต้นฉบับใบสั่งจ้างพร้อมทั้งรายละเอียดแนบท้าย      มหาวิทยาลัยพิจารณาแล้ว ตกลงให้ท่านเป็นผู้รับจ้างได้ จึง

ขอให้ท่านดำเนินการรับจ้างโดยปฏิบัติตามเงื่อนไขในใบสั่งจ้าง 
ใบสั่งจ้างฉบับนี้ เมื่อวันที่ .............. เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. 2562 และรายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้างฉบับนี้ด้วย 
และได้ทราบเงื่อนไขข้อตกลงซึ่งปรากฏอยู่ในใบสั่งจ้างฉบับนี้แล้ว  
ยินยอมปฏิบัติตามทุกประการ จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน  
  

ลงชื่อ ...................................................................... ผู้รับจ้าง ลงชื่อ ......................................................................... ผู้สั่งจ้าง 
(                                                ) (..............................................................................) 

ประทับตรา บริษัท ห้าง ร้าน (ถ้ามี) ตำแหน่ง 
.............................................................................................. 

.........../........................./................ ............/........................./................ 
 

ภาพที่ 5 แสดงตัวอย่างใบสั่งจ้าง  
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รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้าง 
1. ใบสั่งจ้างน้ีถือเป็นข้อผูกพันระหว่างผู้รับจ้างกับมหาวิทยาลัยศิลปากร 
2. ผู้รับจ้างรับรองว่าจะจัดส่งสิ่งของสัมภาระที่ดีซึ่งเป็นของใหม่ที ่ไม่เคยถูกใช้สอยมาก่อนและจะจัดหา

ช่างฝีมือดีเพื่อดำเนินการตามรายการตามใบสั่งจ้างฉบับนี้ให้แล้วเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามตัวอย่างแบบ
รูปรายการละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้าง  (2)  ฉบับน้ีรวม……4…….แผ่น ทุกประการ 

3. ผู้รับจ้างได้นำหลักประกันเป็น……………………………………………………………………………….. 
เป็นจำนวนเงินร้อยละ …………ของราคา ……….…………………………………………………… บาท 

(………………………………………………………) มามอบไว้แก่ผู้ว่าจ้างเพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามใบสั่ง
จ้าง และผู้ว่าจ้างจะคืนหลักประกันนี้ให้ต่อเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องตามเง่ือนไขข้อตกลงในใบสั่งจ้างนี้
แล้ว 

4. ผู้รับจ้างรับรองว่าจะทำงานจ้างตามใบสั่งนี้ให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ และส่งมอบงานจ้างได้ภายในวันที่……..
งวดที…่1…วันท่ี…..1-31...สิงหาคม…2562…งวดที.่..2...วันท่ี….1-30.…กันยายน…2562... 

5. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบงานจ้างภายในกำหนดเวลาที่แจ้งไว้ตามข้อ 4.  ผู้รับจ้างยินยอมให้มหาวิทยาลัย     
ศิลปากรปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคาสิ่งของที่ได้ตกลงไว้ในใบสั่งจ้างนี้ แต่ไม่ต่ำกว่าวัน
ละ 100 บาท  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันสิ้นสุดกำหนดวันส่งมอบงานเป็นต้นไปจนกว่างานจะแล้วเสร็จบริบูรณ์ใน
ระหว่างที่มีการปรับอยู่นั้นหาก  ผู้ว่าจ้างพิจารณาเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถส่งงานได้  ผู้ว่าจ้างมีสิทธ์ิ
บอกเลิกการจ้างน้ันได้ทันที  และริบหลักประกันหรือเรียกร้องจากธนาคารผู้ออกหนังสือค้ำประกันตามข้อ 
3. และหรือค่าเสียหายใด ๆ อันเกิดขึ้นเนื่องจากผู้รับจ้างผิด  ข้อตกลงในใบสั่งจ้างฉบับนี้และถ้าผู้ว่าจ้างสั่ง
รายอื่นมาทำงานนี้ท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนแล้วแต่กรณีภายในกำหนด   3 เดือน นับแต่วันที่บอกเลิกจ้าง 
ผู้รับจ้างยินยอมรับผิดชดใช้ราคาที่กำหนดไว้ในใบสั่งจ้างฉบับน้ีทุกประการ 

6. ผู้รับจ้างยินยอมรับประกันความชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องของงานจ้างตามใบสั่งนี้เป็นเวลา ………..เดือน  
นับแต่วันที่ผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับ โดยให้นับวันรับมอบงานเป็นวันเริ่มต้นภายในเวลาดังกล่าว หากมีการชำรุด
เสียหายเกิดขึ้นอันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ ผู้รับจ้างจะต้องจัดการซ่อมแซม หรือแก้ไขให้อยู่ใน
สภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม ภายในกำหนด 7 วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ว่าจ้าง  โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด 
ๆ ทั้งสิ้น ถ้าผู้รับจ้างบิดพริ้วหรือไม่แก้ไขซ่อมแซมไม่แลว้เสร็จ ผู้ว่าจ้างมีสิทธ์ิจ้างผู้อื่นให้ทำงานจ้างนั้นแทน
ผู้รับจ้างได้ 
  ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างใช้สิทธิ์จ้างผู้อื่นทำงานนี้แทนผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบยินยอม
จ่ายเงินค่าจ้าง ค่าสิ่งของและค่าใช้จ่ายอื่นใด (ถ้ามี) ให้แก่ผู้ว่าจ้างตามจำนวนที่ผู้ว่าจ้างต้องเสียไปโดย
สิ้นเชิง 

7. ในระหว่างที่ผู ้รับจ้างทำงานจ้างนี้อยู ่ ผู ้ว่าจ้างมีสิทธิ ์ที ่จะให้กรรมการหรือผู ้แทนไปทำการตรวจการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างได้ทุกเวลาซึ่งผู้รับจ้างจะต้องให้ความสะดวกตามสมควร 

 

ภาพที่ 6 แสดงตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้าง (ด้านหลัง) 
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2.6 การจัดทำใบตรวจรับงานจ้าง 
     ให้เป็นไปตามระเบียบกระทวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 เมื่อผู้รับจ้างปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ทำการจ้างตรงตามขอบเขตงานจ้าง 
(TOR) ที่ผู้รับจ้างระบุ จะทำการส่งมอบงานและสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 
จะส่งเอกสารทั้งหมดกลับมายังงานพัสดุ กองงานวิทยาเขต เพื่อจัดทำใบตรวจรับการจ้างโดยเอกสารของ 
ผู้รับจ้างที่ส่งมาเพ่ือประกอบการตรวจรับการจ้าง มีดังนี้ 

    2.6.1 ใบส่งมอบงาน (ดังภาพที่ 7) ประกอบด้วย 
           1) ชื่อ - ที่อยู่ ของผู้รับจ้าง 

                                2) วันที่ส่งมอบงาน เป็นวันที่สุดท้ายของการปฏิบัติในแต่ละงวด 
                                3) เรื่องท่ีทำการส่งมอบงาน 
                                4) เรียน ประธานคณะกรรมการตรวจรับการจ้าง 
                                5) รายละเอียดที่ผู้รับจ้างปฏิบัติงาน โดยอ้างถึงใบสั่งจ้างที่ผู้รับจ้างได้รับการ
ว่าจ้าง 
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ใบส่งมอบงาน 
                

                                                    นางสาวหทัยชนก แผนสท้าน 
     บ้านเลขท่ี 295 ถ.เกษตรสิน 

                                                                      ตำบลลำพยา อำเภอเมืองนครปฐม 
 

 วันที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ. 2562 
 

เรื่อง ส่งมอบงานจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
เรียน ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 ตามที่มหาวิทยาลัย ได้ตกลงว่าจ้างให้ข้าพเจ้า นางสาวหทัยชนก แผนสท้าน ทำงานจ้างเหมา
บริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร จ้างจากเงินกองทุนวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร  
ตามใบสั่งจ้างเลขที่ 45/2562 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2562 นั้น 
 
 บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ดำเนินงานในงวดที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1-30 กันยายน 2562 เสร็จเรียบร้อย ดังนั้น
จึงขอส่งมอบงานในงวดที่ 2 เป็นจำนวนเงิน 15,000 บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน) 
 
 จึงเรียนมาเพื ่อโปรดพิจารณาตรวจรับงานและเบิกจ่ายเงินค่าจ ้างให้กับข้าพเจ้าต่อไป            
จักขอบคุณยิ่ง 

 
                                                               ลงชื่อผู้รับจ้าง 

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

ภาพที่ 7 แสดงตัวอย่างใบส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
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    2.6.2 ใบสำคัญรับเงิน  
           เป็นหลักฐานการจ่ายเงินซึ่งผู้ว่าจ้างเป็นผู้ออกให้กับผู้รับจ้างในการรับเงินตาม

ข้อผูกพันแล้ว ซึ่งกระทรวงการคลังกำหนดเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน (ดังภาพที่ 8) โดยในใบสำคัญรับเงิน
จะระบุรายละเอียดดังนี้ 

         1) ชื่อส่วนราชการที่ออกใบสำคัญรับเงิน 
                              2) วนั เดือน ปี ที่ออกใบสำคัญรับเงิน 
                              3) ชือ่ ที่อยู่ ของผู้รับเงิน 

         4) รายการที่ผู้รับจ้างปฏิบัติงาน 
                              5) จำนวนเงินที่ผู้รับจ้างได้รับในแต่ละงานหรือแต่ละงวดงาน 
                              6) จำนวนเงินเป็นตัวหนังสือ 

         7) ชื่อผู้รับเงิน 
                              8) ชือ่ผู้จ่ายเงิน 
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ที่สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 
                                                                                       ส่วนราชการ 
 

ใบสำคัญรับเงิน 
 

 

    วันที่.......เดือน....................... พ.ศ. ...2562.......... 
 

ข้าพเจ้า...นางสาวหทัยชนก แผนสท้าน...เลขที่บัตรประชาชน…....1 7302 00259 86 7............... 
อยู่บ้านเลขท่ี ....295.................ถนน .......เกษตรสิน....... ตำบล/แขวง ........ลำพยา..................................... 
อำเภอ/เขต .........เมืองนครปฐม...................................จังหวัด ...............นครปฐม………........................................  
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยศิลปากร ดังรายการต่อไปนี้ 
 
 

ลำดับที่ รายการ จำนวนเงิน (บาท) 
1 ได้รับเงินค่าจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัย 15,000 - 

 ศิลปากร โดยจ้างจากเงินกองทุนวารสาร   
 งวดที่ 2 (วันที่ 1-30 กันยายน 2562)   
    

รวม 15,000 - 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน) 
 

                               ลงชื่อ ................................................... ผู้รับเงิน 
                                     (....................................................) 
                               ลงชื่อ ................................................. ผู้จ่ายเงิน 
                                      (..................................................) 
 

ภาพท่ี 8 แสดงตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน 
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    2.6.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับจ้าง  
          เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการรับเงิน โดยผู้รับจ้างได้ลงลายมือชื่อในใบสำคัญ

รับเงินและแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน เพื่อให้หลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วนถูกต้อง โดยสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับจ้างต้องเป็นบัตรที่ยังไม่หมดอายุ ณ วันที่รับเงิน 

    2.6.4 รายงานสรุปการปฏิบัติงาน  
          ผู ้ร ับจ้างทำการสรุปการปฏิบัติงานจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสาร

มหาวิทยาลัยศิลปากร (ดังภาพท่ี 9) โดยสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานทั้งหมดที่ได้ปฏิบัติงานในงวดที่ทำการ
ส่งมอบงาน ซึ่งผู้รับจ้างต้องสรุปรายงานการปฏิบัติงานทุกงวดที่ส่งมอบงาน เพื่อให้ผู้รับจ้างได้ทราบว่า  
ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานอะไรบ้าง ทั้งนี้ให้เป็นไปตามขอบเขตของงานจ้าง (TOR) 
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รายงานสรุปการปฏิบัติงาน 
งานจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

จ้างจากเงินกองทุนวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
งวดที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1-30 กันยายน 2562 

 
1.ขอบเขตของงานจ้างเหมา มีดังนี้ 
   1.1 ติดต่อประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความวารสาร SEHS 
   1.2 รวบรวมรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิทุกฉบับ เพ่ือจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง สำหรับการเบิกจ่าย 
   1.3 จัดทำหนังสือโต้ตอบ (บันทึกข้อความทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย) เพ่ือประสารงาน 
        วารสาร  
   1.4 ติดตาม รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องของใบสำคัญรับเงินจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
   1.5 พิมพ์ผลการประเมินของผู้ทรงคุณวุฒิ 
   1.6 รวบรวมและสรุปจำนวนบทความท่ีมีการชำระเงินเพ่ือแจ้งยอดให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน 
   1.7 ประสานงานประชุมวารสาร จดรายงานการประชุม และเขียนรายงานการประชุม 
   1.8 จัด Art work วารสาร SEHS และตรวจสอบความถูกต้องของบทความ 
   1.9 Update สถานะบทความในวารสาร SEHS ให้บก. เป็นประจำทุกเดือน 
   1.10 ดูแลวารสาร SEHS ในเว็บไซต์ ThaiJo2 ทุกกระบวนการ 
   1.11 จัดโครงการประชุมวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพวารสารของมหาวิทยาลัย 
   1.12 สืบค้นข้อมูลในฐานข้อมูลทั้งในระดับชาติและระดับนานาชาติเพ่ือพัฒนาคุณภาพวารสาร 

 
  ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างรายงานสรุปการปฏิบัติงาน 
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 2.6.5 ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน  
      เป็นข้อมูลในการมาปฏิบัติงานของผู ้รับจ้างว่าผู ้รับจ้างได้มาปฏิบัติงานจริง     
ตามวัน เวลา ที่ผู้ว่าจ้างกำหนด (ดังภาพที่ 10) โดยหากผู้รับจ้างไม่ได้มาปฏิบัติงานผู้รับจ้างจะถูกหัก
ค่าปรับ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามขอบเขตของงานจ้าง (TOR) ในส่วนของการหักค่าปรับ  
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ใบลงเวลาปฏิบัติงานของ นางสาวหทัยชนก แผนสท้าน 
เดือน กันยายน พ.ศ. 2562 

 
วันที่ ชื่อ-สกุล (ตัวบรรจง) ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
ภาพที่ 10 แสดงตัวอย่างใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
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  เมื่อเอกสารประกอบการตรวจการจ้างของผู้รับจ้างครบทั้งหมดแล้วให้ทำการตรวจรับ
การพัสดุ (ดังภาพที่ 11) โดยให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและ         
การบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 (ข ้อ 175) ซ ึ ่งคณะกรรมการต้องตรวจสอบความถูกต ้อง                
ของการปฏิบัติงานของผู ้รับจ้างว่ามีการส่งมอบงานภายในระยะเวลาที ่กำหนด และลงลายมือชื่อ           
ในรายงานการตรวจรับพัสดุที่งานพัสดุ กองงานวิทยาเขต จัดทำให้ 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     

(ข้อ 175) 
 

                        เขียนที่ สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรม 
                   และการสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
        วันที่ 30 กันยายน 2562 

 
 ตามท่ี สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้จัดจ้าง
เหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร ระยะเวลาดำเนินการ ตั้งแต่วันที่ 1-30 กันยายน 
2562 จากนางสาวหทัยชนก แผนสท้าน ใบสั ่งจ ้างเลขที่  45/2562 ลงวันที่  26 กรกฎาคม 2562          
ครบกำหนดส่งมอบงานวันที่ 30 กันยายน 2562 
 บัดนี้ ผู ้รับจ้างได้ส่งมอบงานจ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
เรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ 30 กันยายน 2562 ปรากฏว่างานเสร็จ
เรียบร้อยถูกต้องตามสัญญาทุกประการ ผู ้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั ้งสิ ้น 15,000 บาท       
(หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน) 
 

  (ลงชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
 

ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ 
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7. การรวบรวมเอกสารส่งเบิกจ่ายเงิน 
    เมื่อทำการตรวจรับการจ้างเรียบร้อยแล้ว งานพัสดุ กองงานวิทยาเขต จะทำการส่ง

เอกสารทั้งหมดไปยังสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ โดยจัดทำบันทึกขอให้ตั้งหนี้
และเบิกจ่ายเงิน (ดังภาพท่ี 12) เพ่ือให้สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ ดำเนินการ
ในส่วนของการตั้งหนี้และเบิกจ่ายเงินในระบบต่อไป 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน     กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  งานพัสดุ           โทร. 22194 
ที ่  อว 8603.5(6)/2312                          วันที ่    9  ตุลาคม  2562 
เรื่อง   ขอให้ตั้งหนี้และเบิกจ่ายเงิน 
 

เรียน   สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 
 

  ตามบันทึกงานพัสดุ กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ที่ อว 8603.5(6)/2312 
ลงวันที่   26 กรกฎาคม 2562 ได้รับอนุมัติให้จ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสาร จำนวน 1 รายการ 
ให้แก่สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ ตามใบสั่งจ้างเลขที่ 45/2562 ลงวันที่ 26 
กรกฎาคม 2562 เป็นจำนวนเงิน 30,000 บาท นั้น 
 
  บัดนี้ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานเรียบร้อยแล้ว ตามใบส่งมอบงาน ลงวันที่ 30 กันยายน 2562 
(งวดที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1-30 กันยายน 2562) แล้วเสร็จถูกต้อง ตามรายละเอียดในใบสั่งจ้าง เป็นเงิน 
15,000 บาท (หนึ ่งหมื ่นห้าพันบาทถ้วน) ซึ ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับพั สดุไว้
เรียบร้อยแล้ว 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการตั้งหนี้และเบิกจ่ายเงิน จำนวน 15,000 บาท (หนึ่งหมื่น
ห้าพันบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากเงินกองทุนวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
                  ลงชื่อผู้จัดทำ 
       (...................................) 
            เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

ภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างบันทึกขอให้ตั้งหนี้และเบิกจ่ายเงิน 
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3.การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานจะทำให้ทราบได้ว่าขณะนี้ได้มีการปฏิบัติตาม
ขั้นตอนใดและอยู่ภายในกรอบระยะเวลาหรือไม่ เพ่ือใช้เป็นกรอบในการประเมินผลการดำเนินงานให้เกิด
ความชัดเจนของกระบวนงานแต่ละขั้นตอน และเป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพื่อดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว  
และเหลือระยะเวลาอีกเท่าใดจึงจะครบกำหนดแล้วเสร็จ 
  ใช้ตารางขั้นตอนการทำงานจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพ่ือ   
ดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีกเท่าไหร่จึงจะครบกำหนดงานแล้วเสร็จ โดยจะสามารถใช้
เป็นเกณฑ์ประเมินและควบคุมการดำเนินงานแต่ละขั้นตอนให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ 



  

บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง : กรณีการจ้างเหมา
บริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีของสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและ  
การสร้างสรรค์ ผู ้จัดทำได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ เพื่อให้เจ้าหน้าที่      
ที่ทำงานด้านพัสดุได้ทราบถึงปัญหาและแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการทำงาน โดยสรุปไว้ดังนี้ 

 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1.1 ขั ้นตอนการได้ร ับใบขอให้จัดหาพัสดุจาก
สำน ักบร ิหารการว ิจ ัย  นว ัตกรรมและการ
สร้างสรรค ์
     1.1.1 การจ ้างเหมาบร ิการ  กรณีเร ่งด ่วน     
ทำให้ต้องจ้างเหมาบุคคลมาทำงานก่อนที่จะไดร้ับ
อนุมัติให้ทำการจ้าง 
 
 
 
     1.1.2 งบประมาณที่ได้รับเพื่อนำมาใช้ในการ
เบิกจ่ายมีการเปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 
1.2 ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอจ้างเหมา 
     1.2.1 เมื่อจัดทำรายงานขอจ้างเหมาบริการ 
ให้รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์อนุมัติ
เร ียบร้อยแล้ว ทางหน่วยงานขอเปลี ่ยนแปลง
วิธีการจ่ายเงินโดยใช้เงินทดรองราชการแทน 
 

 
 
 
1.1.1 เจ้าหน้าที่พัสดุควรมีการวางแผนงานในการ
จัดจ้างก่อนที่จะเริ่มโครงการหรือก่อนที่จะเริ่มการ
ทำงาน อย่างน้อยควรจะประมาณการในเรื่องของ
เวลาว่ากว่าเอกสารจะไปถึงผู้จัดทำใช้เวลาเท่าใด 
เพื ่อเป็นการเผื ่อเวลาให้ผู ้จ ัดทำเอกสารจะได้
ดำเนินการได้ทันเวลา 
1.1.2 ก่อนที่จะทำเรื่องจัดจ้างเจ้าหน้าที่พัสดุควร
ตรวจสอบว่าเบิกจ่ายจากเงินอะไรถูกต้องหรือไม่ 
รหัสเง ินทุน ศูนย์ต ้นทุน ขอบเขตตามหน้าที่  
รายการผูกพัน โปรแกรมเงินทุน รหัสบัญชีแยก
ประเภท ถูกต้องตามงบประมาณหรือไม่ โดยควร
ที่จะพิมพ์งบประมาณท่ีใช้เบิกจ่ายในระบบแนบมา
ด้วยทุกครั้งที่ทำใบขอให้จัดหาพัสดุ 
 
1.2.1 เจ ้าหน้าที ่การเง ินและเจ ้าหน้าที ่พ ัสดุ      
ควรจัดสรรงบประมาณที่ได้รับก่อนที่จะทำการ
จ้างเหมา เพื่อไม่ให้เป็นการเสียเวลาในการแก้ไข
เอกสารของหน่วยงานผู้จัดทำและป้องกันความ
ล่าช้าที่จะเกิดข้ึนในการทำงาน 
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ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
     1.2.2 เมื่อมีการจัดทำรายงานขอจ้างเรียบร้อย
แล้ว หน่วยงานขอเปลี่ยนยอดเงินที่ขอจ้าง 
 
 
1.3 ขั้นตอนของใบสั่งจ้าง 
     1.3.1 ผู้รับจ้างเซ็นรับใบสั่งจ้างแต่ไม่ได้ลงวันที่
รับใบสั่งและไม่ได้ติดอากรแสตมป์ 
 
1.4 ขั้นตอนของใบตรวจรับงานจ้างและใบส่งมอบ
งาน 
     1.4.1 วันที ่ในใบตรวจรับงานจ้างและใบส่ง
มอบงานไม่ตรงกับที ่ระบุในขอบเขตงานจ้าง 
(TOR)  
 
     1.4.2 ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติงานให้ครบงวดงาน 
ทำงานไม่เต็มเดือน จำนวนวันปฏิบัติงาน ไม่ครบ 
ทำให้การเบิกจ่ายเงินไม่ตรงตามสัญญา 
 

     1.2.2 เจ ้ าหน ้าท ี ่ การเง ินควรตรวจสอบ
ยอดเงินให้แน่ชัดก่อนที ่จะทำการขอจ้าง เพ่ือ
ความสะดวกในการปฏิบัติงานและเป็นการป้องกัน
งานผิดพลาดด้วย 
1.3 ขั้นตอนของใบสั่งจ้าง 
     1.3.1 เจ้าหน้าที ่พัสดุควรตรวจเอกสารให้
เรียบร้อยก่อนที่จะส่งมาให้ทำการตั ้งหนี ้ และ
ตรวจรับงานจ้าง 
1.4 ขั้นตอนของใบตรวจรับงานจ้างและใบส่งมอบ
งาน 
     1.4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุควรตรวจสอบวันที่เริ่ม
งานและวันสิ้นสุดการปฏิบัติงานในแต่ละเดือน 
เพื่อความถูกต้องในการตรวจรับงานและการส่ง
มอบงาน 
     1.4.2 เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ควรให้ผู้ปฏิบัติงานลงเวลาปฏิบัติงานด้วย เพื่อจะ
ได ้ห ักค ่าจ ้างแต่ละว ันท ี ่ ไม ่ ได ้มาปฏ ิบ ัต ิงาน       
ตามจำนวนวันที่ขาด 
 

 
ข้อเสนอแนะ 
  1. มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานได้วางระเบียบ แบบแผน ขั้นตอน
ในการปฏิบัติงานก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ของงาน 
  2. เสนอให้มีการจัดการความรู้ การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีการจ้างเหมา
บริการระหว่างผู้ปฏิบัติงานในงานพัสดุ กองงานวิทยาเขต กับหน่วยงานต่างๆ เป็นการสร้างความเข้าใจ   
ในงานพัสดุที่รับผิดชอบ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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 - ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัย
ศิลปากร (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 
ภาคผนวก ค 

 - ขอบเขตของงานจ้าง (TOR) จ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ก 
กฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติที่เก่ียวข้อง 

 
1.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560       
     ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 210 ง 23 สิงหาคม 2560 (หน้า 7-11) 
2.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560       
     ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 210 ง 23 สิงหาคม 2560 (หน้า 19) 
3.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560       
     ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 210 ง 23 สิงหาคม 2560 (หน้า 25) 
4.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560       
     ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 210 ง 23 สิงหาคม 2560 (หน้า 55-56) 
5.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 24 ก 24 กุมภาพันธ์ 2560 (หน้า 17) 
6.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 24 ก 24 กุมภาพันธ์ 2560 (หน้า 31-32) 
7.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 24 ก 24 กุมภาพันธ์ 2560 (หน้า 44) 
8.  กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง          
     ที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
     ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนที่ 86 ก 23 สิงหาคม 2560 (หน้า 20) 
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ภาคผนวก ข 
หนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

 
1.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 356 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อ     
     จัดจ้างเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2560       
     และงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่     
     22 สิงหาคม 2560 
2.  ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยกองทุนวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2544 
3.  ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
4.  ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
     (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 
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ภาคผนวก ค 
ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
1.  ขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) จ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสาร  
     มหาวิทยาลัยศิลปากร จ้างจากเงินกองทุนวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
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ขอบเขตของงานจ้าง (Terms of Reference : TOR) 
จ้างเหมาบริการด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

จ้างจากเงินกองทุนวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
------------------------------- 

1. ความเป็นมา 
วารสารทางวิชาการนับเป็นกลไกหนึ่งที ่สำคัญในการเผยแพร่ความรู ้ให้แก่ผู ้อ่านทั ่วโลก           

ให้สามารถเข้าถึงองค์ความรู้ใหม่ๆได้อย่างรวดเร็ว ซึ่งหลายบทความในวารสารทางวิชาการได้ส่งผล
กระทบในเชิงบวกต่อการขยายขอบเขตของความรู้ในศาสตร์ต่างๆ ที ่กว้างขวาง ทำให้เกิดกา รผลิต
นวัตกรรม การพัฒนาสังคมและประเทศชาติ ขณะเดียวกันยังเป็นการยกระดับและสร้างชื่อเสียงให้กับ
มหาวิทยาลัย  นอกจากนี้ การตีพิมพ์เผยแพร่ความรู ้จากผลงานวิจัยของคณาจารย์ นักวิจัย และ
นักวิชาการ ยังเป็นการส่งเสริมให้มีการขอตำแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์ ทำให้มีสัดส่ วนที่สูงขึ้น  
ดังนั้น สถาบันการศึกษาจึงใช้ฐานข้อมูลวารสารเป็นตัวชี้วัดในการจัดอันดับมหาวิทยาลัยและกำหนด
นโยบายด้านการวิจัยต่างๆ เช่น การให้ทุนสนับสนุนการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัย และการให้ค่าตอบแทน
ผลงานทางวิชาการของบุคลากร  และวารสารยังเป็นแหล่งข้อมูลสำคัญในการพัฒนาและขับเคลื ่อน
งานวิจัยของประเทศและเป็นเครื่องมือในการจัดอันดับมหาวิทยาลัยในระดับโลกอีกด้วย 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยศิลปากรมีวารสารทางวิชาการที่ได้จัดทำและเผยแพร่โดยคณะวิชาต่างๆ 
มากกว่า 15 ฉบับ ซึ่งครอบคลุมสาขาวิชาทั้งวิทยาศาสตร์ สังคมศาสตร์  มนุษยศาสตร์ ศิลปะและการ
ออกแบบ ในจำนวนวารสารต่างๆ เหล่านี้ได้มีการพัฒนาเพ่ือให้เข้าสู่ฐานข้อมูล TCI ทั้งกลุ่มที่ 1 และ กลุ่ม
ที่ 2 แต่ถึงอย่างไรก็ตาม ก็ยังมีวารสารอีกจำนวนหนึ่งที่กำลังพัฒนาเพื่อให้เข้าสู่เกณฑ์มาตรฐาน  ดังนั้น 
สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ในฐานะหน่วยงานที่มี
บทบาทสำคัญในการขับเคลื่อนคุณภาพของวารสารต่างๆ เกี่ยวกับเกณฑ์และเงื่อนไขสำคัญในการพัฒนา
เพื่อยกระดับคุณภาพของวารสารให้ได้มาตรฐานทั้งในระดับชาติและนานาชาติ ทั้งนี้ กองทุนวารสาร
มหาวิทยาลัยศิลปากรได้รับเงินสนับสนุนจากเงินรายได้นอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย เพ่ือไว้ใช้ในการ
ดำเนินการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร ตลอดจนบริหารจัดการที่เกี่ยวกับวารสารมหาวิทยาลัย
ศิลปากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 

 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อจัดหาผู้รับจ้างมาปฏิบัติงาน โดยมีบทบาท ขอบเขตหน้าที่ ที่จะดำเนินการตามกิจกรรม 
ด้านการจัดทำวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือให้สำเร็จลุล่วงอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3. คุณสมบัติผู้เสนอราคา 
3.1 เป็นบุคคลธรรมดา ผู้มีสัญชาติไทย อายุไม่ต่ำกว่า 20 ปี และไม่เกิน 45 ปีบริบูรณ์ (นับถึง

วันที่ลงนามในสัญญา) 
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3.2 เป็นผู้ได้รับวุฒิการศึกษาตั้งแต่ระดับ ปริญญาตรี ขึ้นไปหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ จาก
สถานศึกษาท่ี ก.พ. รับรอง 

3.3 ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไม่ไร้ความสามารหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่
สมประกอบ 

3.4 ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจหรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น ร่วมทั้งพระภิกษุ สามเณร 
นักพรต หรือนักบวช 

3.5 ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

3.6 มีความรู้ความสามารถทางด้านคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office, Word, Excel, 
Powerpoint และ Internet ได้เป็นอย่างดี 

 

4. ขอบเขตของงานจ้าง 
        หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง 

4.1 ติดต่อประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความวารสาร SEHS 

4.2 รวบรวมรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิทุกฉบับ เพ่ือจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง สำหรับการเบิกจ่าย  

4.3 จัดทำหนังสือโต้ตอบ (บันทึกข้อความทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย) เพ่ือ
ประสานงานวารสาร 

4.4 ติดตาม รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องของใบสำคัญรับเงินจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
4.5 พิมพ์ผลการประเมินของผู้ทรงคุณวุฒิ 
4.6 รวบรวมและสรุปจำนวนบทความท่ีมีการชำระเงินเพ่ือแจ้งยอดให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน 

4.7 ประสานงานประชุมวารสาร จดรายงานการประชุม และเขียนรายงานการประชุม 

4.8 จัด Art work วารสาร SEHS และตรวจสอบความถูกต้องของบทความ 

4.9 Update สถานะบทความในวารสาร SEHS ให้บก. เป็นประจำทุกเดือน 

4.10 ดูแลวารสาร SEHS ในเว็บไซต์ ThaiJo2  ทุกกระบวนการ 

4.11 จัดโครงการประชุมวิชาการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพวารสารของมหาวิทยาลัย 

4.12 สืบค้นข้อมูลในฐานข้อมูลทั้งในระดับชาติและระดับนานาชาติเพ่ือพัฒนาคุณภาพวารสาร 

 
 สถานที่ วันและเวลาปฏิบัติงาน 

1) ผู้รับจ้างต้องมาปฏิบัติงานประจำที่ สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการ
สร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร์ 

2) วันปฏิบัติงาน 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ยกเว้นวันหยุดราชการ (วันเสาร์และวันอาทิตย์) และวันหยุดนักขัต
ฤกษ์ 
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3) เวลาปฏิบัติงาน 
ตั้งแต่เวลา 8.30 – 16.30 น. (เวลาพัก 12.00 – 13.00 น.) ทั้งนี้ผู้รับจ้างจะต้องบันทึก
ลงเวลามาทำงานและกลับตามเวลาที่กำหนดเพ่ือให้ผู้ว่าจ้างตรวจสอบได้ 

4) กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้าง ตามข้อ 5 
5. ค่าปรับ 

ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่มาทำงานที่จ้างตามสัญญาโดยไม่แจ้งลา และการไม่แจ้งลานั้นไม่มีเหตุอัน
สมควร ผู้ว่าจ้างมีสิทธิหักค่าจ้างเหมารายเดือนของเดือนนั้นๆ เป็นรายวันในอัตราวันละร้อยละ 
0.10 ของราคาค่าจ้างตามสัญญานั้น แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100.00 บาท นับแต่วันที่ไม่มา
ปฏิบัติงาน จนถึงวันที่มาปฏิบัติงานตามสัญญา โดยผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างหักค่าปรับจาก
ค่าจ้างท่ีจ่ายให้เป็นรายเดือน 
 

6. ระยะเวลาดำเนินการ 
ระยะเวลา 2 เดือน  ตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม -30 กันยายน 2562 
 

7. วงเงินงบประมาณ 
วงเงินงบประมาณ 30,000.- บาท รวมภาษีทั ้งสิ ้นแล้วโดยเบิกจ่ายเป็นรายงวด จำนวน              

2 งวดๆละ 15,000 บาท โดยจ้างจากเงินกองทุนวารสารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

8. การส่งมอบงาน การจ่ายค่าจ้าง  
8.1 การส่งมอบงาน 

1) ผู้รับจ้างต้องส่งมอบงานเป็นรายเดือน ภายในเดือนตุลาคม 2563-31 มีนาคม 2564 
ณ สำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

2) ผู้รับจ้างจะต้องจัดทำรายงานสรุปการปฏิบัติงานส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือนถัดไป ประกอบด้วย ใบส่งมอบงานประจำเดือน ใบสรุป
รายงานการปฏิบัติงานประจำเดือน 

8.2 การจ่ายค่าจ้าง 
กำหนดจ่ายเงินเป็นงวดๆ ซึ่งได้รวมค่าภาษีอากรใดๆ (ถ้ามี) และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้แล้ว เมื่อ
ผ ู ้ร ับจ ้างได ้ทำงานรายสร ุปการปฏิบ ัต ิงานส่งให้คณะกรรมการตรวจร ับพัสด ุ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับมอบงานเรียบร้อยแล้ว 
 

9. การบอกเลิกสัญญาจ้าง 
9.1 การบอกเลิกสัญญาโดยผู้ว่าจ้าง 

(1) ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญานี้ได้ ถ้าผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างมิได้ปฏิบัติงานด้วยความเอา
ใจใส่ในวิชาชีพของผู้รับจ้างเท่าที่พึงคาดหมายได้จากผู้รับจ้างในระดับเดียวกันหรือมิได้
ปฏิบัติตามข้อสัญญา และเงื่อนไขที่กำหนดในสัญญานี้ ในกรณีเช่นนี้ผู้ว่าจ้างจะบอก
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กล่าวให้ผู ้ร ับจ้าง เมื ่อผู ้ร ับจ้างได้รับหนังสือบอกกล่าวนั ้นแล้ว ผู้ ร ับจ้างต้องหยุด
ปฏิบัติงานทันที และดำเนินการทุกวิถีทางเพ่ือลดค่าใช้จ่ายใดๆ    ที่อาจมีขึ้นระหว่างการ
หยุดปฏิบัติงานนั้นให้น้อยที่สุด 

(2) ผู้ว่าจ้างอาจมีหนังสือบอกกล่าวให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้าเมื่อใดก็ได้ว่า ผู้รับจ้างมีเจตนา
ที่จะระงับการทำงานทั้งหมด หรือแต่บางส่วน หรือจะบอกเลิกสัญญา ในกรณีการบอก
เลิกสัญญาดังกล่าว จะมีผลในเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน นับจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับหนังสือ
บอกกล่าวนั้น หรืออาจเร็วกว่าหรือช้ากว่ากำหนดเวลานั้นก็ได้ แล้วแต่คู่สัญญาจะทำ
ความตกลงกัน เมื่อผู้รับจ้างได้รับหนังสือบอกกล่าวนั้นแล้ว ผู้รับจ้างต้องหยุดปฏิบัติงาน
ทันทีและดำเนินการทุกวิถีทางเพื ่อลดค่าใช้จ่ายใดๆ ที ่อาจมีในระหว่างการหยุด
ปฏิบัติงานนั้นให้น้อยที่สุด 

9.2 การบอกเลิกสัญญาโดยผู้รับจ้าง 
ในกรณีที่ผู้รับจ้างมีเจตนาที่จะบอกเลิกสัญญาก่อนครบระยะเวลาที่กำหนดไว้ในสัญญา ผู้รับ
จ้างต้องมีหนังสือบอกกล่าวให้ผู ้ว่าจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ โดยระบุ
รายละเอียดถึงสาเหตุและเหตุผลในการขอเลิกสัญญา ถ้าผู้ว่าจ้างเห็นว่าการบอกเลิกสัญญา
จ้างดังกล่าวมีเหตุอันสมควร และไม่ทำให้ราชการเสียหายผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได ้
 

10. เงื่อนไขอ่ืนๆ 
10.1 ในระหว่างปฏิบัติงาน ถ้าผู้รับจ้างได้กระทำการใดๆ อันเป็นการละเมิดต่อบุคคล หรือ     

   ทรัพย์สินของผู้อื่นผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในบรรดาความเสียหายที่ได้กระทำขึ้นนั้น  
   ด้วยตนเอง 

10.2 การจ้างดังกล่าวข้างต้น ไม่ทำให้ผู ้ร ับจ้างมีฐานะเป็นลูกจ้างของทางราชการ หรือมี  
   ความสัมพันธ์ในฐานะเป็นลูกจ้างตามกฎหมายแรงงาน 

 

 



 

ประวัติผู้จัดทำ 
 
 
ชื่อ-สกุล    นางสาวศศินันท์ ภูศรี 
ที่อยู่    125 หมู่ 13 ตำบลห้วยขวาง อำเภอกำแพงแสน จังหวัดนครปฐม 
ที่ทำงาน งานพัสดุ กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ มหาวิทยาลัย

ศิลปากร 
ประวัติการศึกษา 
 พ.ศ. 2548 สำเร็จการศึกษาบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจ (การบัญชี) 
ประวัติการทำงาน 
 8 มีนาคม 2555 ตำแหน ่งน ักบร ิหารงานท ั ่ ว ไป งานพ ัสด ุ  กองงานว ิทยาเขต    

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 14 มกราคม 2562 ตำแหน ่ งน ักพ ัสด ุปฏ ิบ ัต ิ การ งานพ ัสด ุ  กองงานว ิทยา เขต    

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 1 กุมภาพันธ์ 2562 ตำแหน่งนักพัสดุปฏิบัติการ งานพัสดุ กองงานวิทยาเขตพระราชวัง

สนามจันทร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
  

  



 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การจัดซื้อจัดจา้งด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง : 
กรณีการจ้างเหมา จัดท าวารสาร มหาวิทยาลัยศลิปากร  

กรณีของส านักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 
ต าแหน่งนกัพัสด ุ

 
 
 

 

โดย มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์ส านักงานอธิการบด ี
จัดท าโดย นางสาวศศินันท์ ภูศรี
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