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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1.  วัตถุประสงค์ 

เพื่อสนับสนุนด้านการบริหารพัสดุแก่หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เพื่อให้งาน
ด้านการจัดการศึกษา การเรียน การสอน การวิจัย  การบริการวิชาการ และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและพันธกิจอ่ืน
ของมหาวิทยาลัยให้บรรลุเป้าหมาย 

 
2.  ขอบข่าย 

เริ่มต้ังแต่การจัดท าแผน/กรอบระยะเวลาการจัดซื้อ จัดจ้าง เสนอรายช่ือแต่งต้ังคณะกรรมการเสนอพิจารณา
อนุมัติ ก าหนดรายละเอียดประกอบการจัดซื้อ จัดจ้าง และด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบฯ การตรวจรับพัสดุ 
การควบคุม การเบิก-จ่าย การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี การจ าหน่ายและการจัดท ารายงาน 

 
3.  เอกสารอ้างอิง  

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม SD29-01 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 SD29-02 
3. คู่มือการออกหมายเลขครุภัณฑ์ SD29-03 
4. หลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณ  SD29-04 
5. หนังสือเวียนส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว.171 ลงวันที่ 25 กันยายน 2523  

เรื่อง การจ้างรัฐวิสาหกิจ โดยวิธีกรณีพิเศษ SD29-05 
6. คู่มือระบบพัสดุ (Purchasing and Inventory module) SD33-02 
7. คู่มือระบบครุภัณฑ์ (Fix asset module) SD33-03      
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4.  เอกสารแนบ 

1. ผังการปฏิบัติงานระบบพัสดุ FC-29 
2. ผังการปฏิบัติงานระบบพัสดุ A : การจัดซื้อ-จัดจ้าง FC-29A 
3. ผังการปฏิบัติงานระบบพัสดุ B : การควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ FC-29B 
4. วิธีการปฏิบัติงานการซื้อ/การจ้างโดยวิธีตกลงราคา WI29-01 
5. วิธีการปฏิบัติงานการซื้อ/การจ้างโดยวิธีพิเศษ WI29-02 
6. วิธีการปฏิบัติงานการซื้อ/การจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ WI29-03 
7. วิธีการปฏิบัติงานการซื้อ/การจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ WI29-04 
8. วิธีการปฏิบัติงานการซื้อ/การจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ WI29-05 
9. แบบประเมินผู้ขาย FM29-01 
10. แบบประเมินผู้ขาย (จ้างเหมาบริการท าความสะอาด) FM29-02 
11. แบบประเมินผู้ขาย (จ้างเหมารักษาความปลอดภัย) FM29-03 

  
5.  ค าจ ากัดความ 
   การพัสดุ  หมายถึง  การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและการควบคุม

งาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
   พัสดุ  หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  หรอืการจ าแนกประเภทจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ  
   การซื้อ  หมายความว่า  การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดต้ัง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเน่ืองอ่ืนๆ แต่ไม่

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
   การจ้าง  หมายถึง  การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และการจ้าง

เหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง  การรับขนในการ
เดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ   
และควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

   หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง ซึ่งปฏิบัติงานใน
สายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุที่องค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนด หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับการแต่งต้ังจาก
หัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้วแต่กรณ ี
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   เจ้าหน้าที่พัสดุ  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับการ

แต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบน้ี 
   หน่วยงาน  หมายถึง หน่วยงานที่ขอซื้อพัสดุและได้รับงบประมาณจัดสรรตามงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 
   หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง อธิการบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน และมีฐานะเป็นนิติ

บุคคล หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี 
 
6.  ข้ันตอนการท างาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

การบริหารงานพัสดุ 
กองนโยบายและแผน 1. การจัดสรร

งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ 

 

1.1 เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
1.2 เอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 

งานพัสดุ 
 
 
 
 
 

2. จัดท าแผน/กรอบ
ระยะเวลาการ จัดซื้อ/
จัดจ้าง งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 

2.1 จัดท าแผน/กรอบระยะเวลา การจัดซื้อ/จัดจ้าง ประจ าป    
     งบประมาณ  
2.2 เสนอแผน/กรอบระยะเวลา การจัดซื้อ/จัดจ้าง ประจ าปี   
     งบประมาณ ให้ผู้อ านวยการกองคลังเห็นชอบ 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
 
 
 
 
 
 

3. พิจารณาให้ความ    
    เห็นชอบแผน/กรอบ  
    ระยะเวลาการจัดซื้อ/    
    จัดจ้าง งบประมาณ  
    รายจ่าย ประจ าปี    
    งบประมาณ 

3.1  พิจารณาให้ความเห็นชอบแผน/กรอบระยะเวลา           
      การจัดซื้อ/จัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ 
      กรณีเห็นชอบ ลงนามและให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
      กรณีไม่เห็นชอบ ให้กลับไปปฏิบัติในขั้นตอนที่ 2 ใหม ่ลิข

สิท
ธิ์ ม

ทร
.อีส

าน
 นค

รรา
ชส

ีมา



 
 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
การบริหารงานพัสดุ 

รหัสเอกสาร  : PM-29 
ISSUE         : 3 
วันที่บังคับใช้ : 20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี  : 4 / 10 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล 4. พิจารณาอนุมัติแผน/ 
    กรอบระยะเวลาการ 
    จัดซื้อ/จัด จ้าง  
    งบประมาณรายจ่าย  
    ประจ าปีงบประมาณ 

4.1  พิจารณาอนุมัติแผน/กรอบระยะเวลาการจัดซื้อ/จัดจ้าง    
      ประจ าปีงบประมาณ 
            กรณีอนุมัติ ลงนามและให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อ 
            กรณีไมอ่นุมัติ ให้กลับไปปฏิบัติในขั้นตอนที่ 2 ใหม ่

งานพัสดุ 
 

5. ด าเนินการตามแผน/ 
    กรอบระยะเวลาการ 
    จัดซื้อ/จัดจ้าง  
    งบประมาณรายจ่าย   
    ประจ าปีงบประมาณ 

5.1  ด าเนินกิจกรรมตามแผน/กรอบระยะเวลา การจัดซื้อ/    
จัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ การบริหารงานพัสดุ คือ 
   A : การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

B : การควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ 
 

งานพัสดุ 
 

6. สรุป ประเมินผลการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

6.1  สรุปและประเมินผลการด าเนินการจัดซื้ อ /จัดจ้าง 
ประจ าปีประมาณ เพื่อน าไปวิเคราะห์ในปีต่อไป 

 
 

A : การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 1. ศึกษาการจัดซื้อ/จัด  

    จ้าง จากระเบียบฯ     
    และคู่มือที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2535 และที่ แก้ ไขเพิ่ มเติม  (SD29-01), ระเบียบส านัก
น าย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย ก า รพั ส ดุ ด้ ว ย วิ ธี ก า รท า ง
อิเล็กทรอนิกส์ พ .ศ. 2549 (SD29-02), คู่มือการออก
หมายเลขครุภัณฑ์ (SD29-03), หลักการจ าแนกประเภท
รายจ่าย ตามงบประมาณ (SD29-04), หนังสือเวียนส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร  0203/ว.171 ลงวันที่ 25 
กันยายน 2523 เรื่อง การจ้างรัฐวิสาหกิจ โดยวิธีกรณีพิเศษ
( SD29-05) ,  คู่ มื อ ร ะ บ บ พั ส ดุ  (Purchasing and 
Inventory module) (SD33-02), คู่มือระบบครุภัณฑ์ (Fix 
asset module) (SD33-03)   
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เจ้าหน้าที่พัสดุ 2. จัดท ารายงาน        
    ขอซื้อ/ขอจ้าง 

2.1 แต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆและด าเนินการจัดท ารายงาน      
 ขอซื้อ/ขอจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ

พัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (SD29-01), ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 (SD29-02), กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง 
วิธีตกลงราคา (WI29-01), วิธีพิเศษ (WI29-04), วิธีกรณี
พิ เศษ (WI29-05), วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Market : e-market) (WI29-06), ด้วยวิธีประกวดราคา
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  (Electronic Bidding :  e-bidding) 
(WI29-07) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

3. ตรวจสอบรายงาน
การขอซื้อ/ขอจ้าง 

3.1  ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (SD29-01), ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
(SD29-02)  
-   กรณีถูกต้อง เหมาะสมให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  
-     กรณีไม่ถูกต้อง ไม่เหมาะสมให้กลับไปปฏิบัติใน         

 ขั้นตอนที่ 2 
หัวหน้าส่วนราชการ 
 
 

4. พิจารณาเห็นชอบ 4.1  พิจารณาลงนามเห็นชอบ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
-  กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
-  กรณี ไม่เห็นชอบ ให้กลับไปปฏิบัติในขั้นตอนที่ 2 ใหม ่  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 5. ด าเนินการจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

5.1  ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์  
 วิธีตกลงราคาให้ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ ประกอบด้วย วัสดุ

ส านักงาน, วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ, วัสดุงานบ้านงานครัว, 
วัสดุก่อสร้าง, วัสดุยานพาหนะและขนส่ง, วัสดุเช้ือเพลิง
และหล่อล่ืน, วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์, วัสดุ
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การเกษตร, วัสดุโฆษณาและเผยแพร่, วัสดุเครื่องแต่งกาย, 
วัสดุกีฬา, วัสดุคอมพิวเตอร์, วัสดุสนาม, วัสดุการศึกษา, 
วัสดุส ารวจ,ครุภัณฑ์ส านักงาน, ครุภัณฑ์ ประกอบด้วย 
ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, 
ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์ส ารวจ, ครุภัณฑ์
อาวุธ, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์, 
ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและ
วิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์
การแพทย์, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 

 /จัดจ้าง วิธีตกลงราคา ให้ด าเนินการตาม (WI29-01),วิธี
พิ เศษให้ด าเนินการตาม (WI29-02), วิธีกรณีพิ เศษให้
ด า เนินการตาม (WI29-03), วิ ธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
( Electronic Market: e-market)  ( WI29-04),  วิ ธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-
bidding) (WI29-05) )และใช้หลักการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ  (SD29-04)  ถ้าเป็นการจัดซื้อ/
จัดจ้างพัสดุให้ปฏิบั ติตามคู่มือระบบพัสดุ (SD33-02), 
คู่มือระบบครุภัณฑ์ (SD33-03) และให้ใช้หลักการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  (SD29-04) 

5.2 ในกรณีการเช่าเหมารถให้ด าเนินการจัดจ้าง วิธีตกลงราคา
ให้ด าเนินการตาม (WI29-01) ถ้าเป็นการจัดจ้างพัสดุให้
ปฏิบัติตามคู่มือระบบพัสดุ (SD33-02) 

5.3 ในกรณีการจ้างซ่อมบ ารุง ให้ด าเนินการจัดจ้าง วิธีตกลง
ราคาให้ด าเนินการตาม (WI29-01), วิธีพิเศษให้ด าเนินการ
ตาม (WI29-02),ถ้าเป็นการจัดจ้างพัสดุให้ปฏิบัติตามคู่มือ
ระบบพัสดุ (SD33-02) 
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5.4 การจ้างงานก่อสร้าง  วิธีพิเศษให้ด าเนินการตาม (WI29-
02), ), วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-
market) ให้ด าเนินการตาม(WI29-04), วิธีประกวดราคา
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  (Electronic Bidding :  e-bidding) 
(WI29-05)  ถ้าเป็นการจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุให้ปฏิบัติตาม
คู่ มื อ ระบ บ พั ส ดุ  (SD33-02), คู่ มื อ ร ะบ บ ค รุ ภั ณ ฑ์                 
(SD33-03)  

5.5 ในกรณีการจ้างแม่บ้าน  ให้ด าเนินการตาม วิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :  e-bidding) 
(WI29-05) 

5.6 ในกรณีการจ้างบริษัท รปภ. วิธีกรณีพิเศษ ให้ด าเนินการ
ตาม (WI29-03) ถ้าเป็นการจัดจ้างพัสดุ ให้ปฏิบัติตาม
หนังสือเวียนส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร  0203/
ว .171 ล ง วัน ที่  25 กั น ยายน  2523 เรื่ อ ง  ก า ร จ้ า ง
รัฐวิสาหกิจ โดยวิธีกรณีพิเศษ (SD29-05) 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 6. ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 6.1  ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  เพื่อจัดท าใบส่ังซื้อ/    
ส่ังจ้าง/ข้อตกลง/สัญญา เสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงาน /     
ผู้มีอ านาจรับผิดชอบ  และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้รับ
มอบอ านาจ 

7. พิจารณาอนุมัติ 7.1  พิจารณาอนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง จัดท าใบส่ังซื้อ /สั่งจ้าง
ข้อตกลง/สัญญา 
- กรณีอนุมัติ ให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
- กรณี ไม่อนุมัติ  ให้กลับไปปฏิบัติในขั้นตอนที่ 5 ใหม ่

คณะกรรมการตรวจรับ 8. ด าเนินการตรวจรับ/
ตรวจการจ้าง 

8.1  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ คณะกรรมการตรวจการจ้าง
ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (SD29-01) 
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คณะกรรมการตรวจรับ 9. ประเมินผู้ขาย 9.1  ประเมินผู้ขายตามแบบประเมินผู้ขาย หลังส่งมอบพัสดุ 
ตามแบบฟรอ์ม (FM29-01) 

       - วิธีตกลงราคาหน่วยงานเป็นผู้จัดเก็บแบบประเมินผู้ขาย 
       -  วิธีพิเศษ, วิธีกรณีพิเศษ, วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic Market : e-market) วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :  e-bidding)              
ใช้แนบส่งงานพัสดุจัดเก็บ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 10. ตรวจสอบเอกสาร
จัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อ
เบิกจ่าย 

10.1  รับเอกสารจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 
        คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
10.2  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

-  กรณีถูกต้อง ให้ด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 
-  กรณีไม่ถูกต้อง ให้กลับไปปฏิบัติในขั้นตอนที่ 8 ใหม ่

เจ้าหน้าที่พัสดุ 11. สรุปผลการจัดซื้อ/
จัดจ้าง/งบประมาณ 

   รายจ่ายประจ าปี 
 

11.1 สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ 
เพื่อน าไปวิเคราะห์และปรับปรุงต่อไป 

  

B : การควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ 
หน่วยงาน 1. รับพัสดุ 1.1  รับมอบพัสดุ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการ

รับใบส่งของจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อเป็น
หลักฐานในการลงทะเบียน โดยส่งหลักฐานการตรวจรับ
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อด าเนินการก าหนดเลขทะเบียน
ครุภัณฑ์  

เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 
 
 
 

2. ก าหนดหมายเลข
ครุภัณฑ์ 

2.1  ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ตามคู่มือการการก าหนด
หมายเลขเลขครุภัณฑ์ (SD29-03) 
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เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 3. ลงทะเบียนพัสดุ 3.1  เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ลงทะเบียนพัสดุเพื่อ ควบคุม 
โดยปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (SD29-01) 

หน่วยงาน 
 
 
 

4. เบิก – จ่ายพัสดุ 4.1  เบิกจ่าย-พัสดุ ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม                  
(SD29-01) 

หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

5. เสนอแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

5.1  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (SD29-01) 

หัวหน้าส่วนราชการ 6. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

6.1  พิจารณาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
-  กรณีเห็นชอบ  ลงนามในค าส่ังแต่งต้ังและให้   
   ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
-  กรณีไม่เห็นชอบ ให้ปฏิบัติในขั้นตอนที่ 5 ใหม่ 

คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 
 

7. ตรวจสอบพัสดุ 7.1  ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 (แก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552) (SD29-01) 

7.2  หากมีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไป ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 (แก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552) (SD29-01) พร้อมเสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบถึงหัวหน้าส่วนราชการและส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 
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เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

8. ด าเนินการจ าหน่าย
พัสดุและการจ่ายออก
จากทะเบียน 

8.1  ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุและรายงานการจ าหน่ายพัสดุ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2535 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552) (SD29-01) 

8.2  จัดท ารายงานการลงจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนพร้อมแจ้ง
ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบ ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 (แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552) (SD29-01) 

เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 
 
 
 

9. สรุปและประเมินผล
การการควบคุมและ
จ าหน่ายพัสดุ 

9.1  สรุปและประเมินผลการด าเนินการควบคุมและจ าหน่าย 
      พัสดุประจ าปีรายงานหัวหน้าส่วนราชการ 

  
7.  บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 
1. แบบประเมินผู้ขาย 
 

FM29-01 เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ป ี

2. แบบประเมินผู้ขาย (จ้างเหมาบริการ
ท าความสะอาด) 

FM29-02 เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ป ี

3. แบบประเมินผู้ขาย (จ้างเหมารักษา
ความปลอดภัย) 

FM29-03 เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ป ี

 
 8.  เอกสารหลักฐาน เช่น 
  1. แผนการด าเนินงานจัดซื้อ จัดจ้าง ประจ าปี 
  2. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ประจ าปี 
  3. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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กองนโยบาย

และแผน
งานพัสดุ

ผู้อ านวยการ

กองคลัง

รองอธิการบดี

ที่ก ากับดูแล

1 การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปงีบประมาณ

2 จัดท าแผนการ /กรอบระยะเวลาการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปงีบประมาณ

3 พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบแผน/กรอบระยะเวลา

การจัดซ้ือ/จัดจ้าง งบประมาณรายจ่าย ประจ าปี

งบประมาณ

4 พจิารณาอนุมัติแผน/กรอบระยะเวลาการ จัดซ้ือ/

จัดจ้าง งบประมาณรายจ่าย ประจ าปงีบประมาณ

5 ด าเนินการตามแผน/กรอบระยะเวลาการจัดซ้ือ/จัด

จ้าง งบประมาณรายจ่าย  ประจ าปงีบประมาณ

6 สรุป ประเมินผล การจัดซ้ือ/จัดจ้าง งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี

กิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ

เอกสารที่

เก่ียวข้อง

START
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร : FC-29
ISSUE         : 3
วันที่บังคับใช้ : 20 มิ.ย. 59
หน้าท่ี         : 1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การบริหารงานพัสดุ

START

A B

STOP

N

Y

N

Y
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เจ้าหน้าที่พัสดุ
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ

หัวหน้าส่วน

ราชการ
คณะกรรมการ

ตรวจรับ

1
ศึกษาการจดัซ้ือ/จดัจา้ง จากระเบียบฯ และคู่มือที่

เกีย่วขอ้ง

2 จดัท ารายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง

3 ตรวจสอบรายงานการขอซ้ือ/ขอจา้ง

4 พิจารณาเห็นชอบ -

5 ด าเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้ง

6 ขออนุมัติจดัซ้ือ/จดัจา้ง -

7 พิจารณาอนุมัติ -

8 ด าเนินการตรวจรับ/ตรวจการจา้ง

9 ประเมินผู้ขาย

10 ตรวจสอบเอกสารจดัซ้ือ / จดัจา้ง เพื่อเบิกจา่ย -

11 สรุปผลการจดัซ้ือ/จดัจา้ง/ประจ าปีงบประมาณ -

กิจกรรม
เอกสารที่

เก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

START
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร : FC-29A
ISSUE         : 3
วันที่บังคับใช้ : 20 ม.ิย. 59
หน้าที่         : 1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การบริหารงานพัสดุ

A : การจัดซ้ือ/จัดจ้าง

START

STOP

N

Y

N

Y

N

Y

SD29-01, SD29-02
SD29-04, SD29-05

SD29-01, SD29-02
WI29-01, WI29-04
WI29-05, WI29-06
WI29-06

SD29-01, SD29-02

WI29-01, WI29-02
WI29-03, WI29-04
WI29-05, SD29-04
SD33-02, SD33-03

SD29-01

FM29-01
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หน่วยงาน
เจ้าหน้าที่

พัสดกุลาง

หวัหน้า

หน่วยงาน/

หวัหน้า

เจ้าหน้าที่

พัสดุ

หวัหน้าสว่น

ราชการ

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ

พัสดปุระจ าปี

1 รับพัสดุ

2 ก ำหนดหมำยเลขครุภัณฑ์
SD29-03

3 ลงทะเบียนพัสดุ
SD29-01

4 กำรเบิก – จ่ำยพัสดุ
SD29-01

5 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำร
SD29-01

6 พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ -

7 ตรวจสอบพัสดุ
SD29-01

8
ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ และกำรจ่ำย

ออกจำกทะเบียน

SD29-01

9
สรุปและประเมินผลกำรควบคุมและ

จ ำหน่ำยพัสดุ
-

กิจกรรม
เอกสารที่

เก่ียวขอ้ง

ผู้เก่ียวขอ้ง / ผู้รับผิดชอบ

START
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร : FC-29B
ISSUE         : 3
วันที่บังคับใช้ : 20 มิ.ย. 59
หน้าท่ี         : 1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การบริหารงานพัสดุ

B : การควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ

STOP

N

Y
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

 
วิธกีารปฏิบัติงาน 

การซ้ือ/การจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
 

รหัสเอกสาร   :  WI29-01 
ISSUE  :  3  
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี  : 1 / 2 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล เยื้องกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน
ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  

 
2. ขอบข่าย 

  เอกสารน้ีใช้กับหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง
โดยวิธีตกลงราคา ได้แก่การซื้อหรือการจ้างครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 19, 22 และแก้ไขเพิ่มเติม การจัดซื้อประกอบไปด้วย วัสดุส านักงาน, วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ, 
วัสดุงานบ้านงานครัว, วัสดุก่อสร้าง, วัสดุยานพาหนะและขนส่ง, วัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน, วัสดุวิทยาศาสตร์หรือ
การแพทย์, วัสดุการเกษตร, วัสดุโฆษณาและเผยแพร่, วัสดุเครื่องแต่งกาย, วัสดุกีฬา, วัสดุคอมพิวเตอร์, วัสดุสนาม, วัสดุ
การศึกษา, วัสดุส ารวจ,ครุภัณฑ์ส านักงาน, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์
กีฬา, ครุภัณฑ์ส ารวจ, ครุภัณฑ์อาวุธ, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์
ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์การแพทย์, ครุภัณฑ์งานบ้านงาน
ครัว 

 
3. วิธีปฏิบัติ   

1. ให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  รวบรวมรายช่ือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง พัสดุประจ าหน่วยงานประจ าปี
งบประมาณ ให้ เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการเสนอแต่งต้ังหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง ประจ าปีงบประมาณผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติลงนามในค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

การซ้ือ/การจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
 

รหัสเอกสาร   :  WI29-01 
ISSUE  :  3  
วันที่บังคับใช้  : 20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี  : 2 / 2 

  
2. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

โดยตรง ให้ท าตามขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้าง คู่มือระบบพัสดุ (SD33-02) และ
ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม    ข้อ 39 
(SD29-01)  
 2.1 ในกรณีการเช่าเหมารถ การจ้างซ่อมบ ารุง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดย
ติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง ให้ท าตามขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบจัดซื้อจัด
จ้าง คู่มือระบบพัสดุ (SD33-02) และปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.
2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 39 (SD29-01)  

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบ รายการ จ านวนหน่วย  ราคา และวิธีการจัดซื้อ/จัดจ้างให้ถูกต้อง พร้อม
เสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาและเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติหรือผู้รับมอบ
อ านาจ 

4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติใบส่ังซื้อ/จ้าง ตามขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้าง คู่มือ
ระบบพัสดุ (SD33-02) 

5. ให้หน่วยงานที่ขอซื้อรับใบส่ังซื้อ/จ้าง ตามขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้าง คู่มือระบบ
พัสดุ (SD33-02) เพื่อมอบใบส่ังซื้อ/จ้างให้ผู้ขาย ผู้ขายลงนามรบัใบส่ังซื้อ/จ้าง 

6. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง ประจ าปีงบประมาณ ตรวจรับพัสดุที่ผู้ขาย
ส่งมอบ โดยปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ข้อ 71 (SD29-01)  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

 
วิธกีารปฏิบัติงาน 

การซ้ือ/การจ้างโดยวิธีพิเศษ 
 

รหัสเอกสาร   :  WI29-02 
ISSUE  : 3 
วันที่บังคับใช้  : 20 มิ.ย. 59    
หน้าท่ี  : 1 / 2 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล เยื้องกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน
ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
2. ขอบเขต 

  เอกสารน้ีใช้กับหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน การจัดซื้อ/   
จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่การซื้อหรือการจ้างครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 23, 24, 25 และแก้ไขเพิ่มเติม การจัดซื้อประกอบไปด้วย วัสดุส านักงาน, วัสดุไฟฟ้าและ
วิทยุ, วัสดุงานบ้านงานครัว, วัสดุก่อสร้าง, วัสดุยานพาหนะและขนส่ง, วัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน, วัสดุวิทยาศาสตร์หรือ
การแพทย์, วัสดุการเกษตร, วัสดุโฆษณาและเผยแพร่, วัสดุเครื่องแต่งกาย, วัสดุกีฬา, วัสดุคอมพิวเตอร์, วัสดุสนาม, วัสดุ
การศึกษา, วัสดุส ารวจ,ครุภัณฑ์ส านักงาน, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์
กีฬา, ครุภัณฑ์ส ารวจ, ครุภัณฑ์อาวุธ, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์
ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์การแพทย์, ครุภัณฑ์งานบ้านงาน
ครัว 

 
3 วิธีปฏิบัติ   

1. ให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  จัดส่งรายละเอียดพัสดุและวัตถุประสงค์ที่
จะด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ และรายช่ือคณะกรรมการด าเนินการ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 34 (4), (5), (6), (7) ข้อ 35, 36, 37 
(SD29-01) 

 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

การซ้ือ/การจ้างโดยวิธีพิเศษ 
 

รหัสเอกสาร   :  WI29-02 
ISSUE  : 3 
วันที่บังคับใช้  : 20 มิ.ย. 59  
หน้าท่ี  : 2 / 2 

  
 1.1 ในกรณีการจ้างซ่อมบ ารุง การจ้างงานก่อสร้าง หน่วยงานที่ขอซื้อ/ขอจ้าง จัดส่งรายละเอียดพัสดุและ

วัตถุประสงค์ที่จะด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ และรายช่ือคณะกรรมการด าเนินการ ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 34 (4), (5), (6), (7) ข้อ 35, 36, 
37 (SD29-01) 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ  จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ตามวัตถุประสงค์ที่จะด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 23, 24, 25 พร้อมจัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการด าเนินการฯ พร้อมแนบใบแต่งต้ังกรรมการให้หัวหน้าส่วนราชการลงนาม  

3. ให้คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 57, 58 (SD29-01) พร้อมรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อม
ด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่ออนุมัติ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุ  ด าเนินการจัดท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง และน าใบส่ังซื้อ/จ้าง/สัญญาให้ผู้ขายลงนามรับใบส่ัง
ซื้อ/จ้าง/สัญญา 

5. ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง ตรวจรับพัสดุที่ผู้ขายส่งมอบโดยปฏิบัติตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 71 (SD29-01)  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

 
วิธกีารปฏิบัติงาน 

การซ้ือ/การจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 

รหัสเอกสาร   :  WI29-03 
ISSUE  : 3   
วันที่บังคับใช้  : 20 มิ.ย. 59  
หน้าท่ี  : 1 / 2 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล เยื้องกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน
ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
2. ขอบเขต 

        เอกสารน้ีใช้กับหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ส าหรับใช้ในการปฏิบั ติงาน          
การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ได้แก่การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ หน่วยงานกฎหมายว่าด้วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายพระราชบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือ
รัฐวิสาหกิจ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 26 และแก้ไขเพิ่มเติม การจัดซื้อประกอบ
ไปด้วย วัสดุส านักงาน, วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ, วัสดุงานบ้านงานครัว, วัสดุก่อสร้าง, วัสดุยานพาหนะและขนส่ง, วัสดุ
เช้ือเพลิงและหล่อล่ืน, วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์, วัสดุการเกษตร,    วัสดุโฆษณาและเผยแพร่, วัสดุเครื่องแต่ง
กาย, วัสดุกีฬา, วัสดุคอมพิวเตอร์, วัสดุสนาม, วัสดุการศึกษา, วัสดุส ารวจ,ครุภัณฑ์ส านักงาน, ครุภัณฑ์การศึกษา, 
ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์ส ารวจ, ครุภัณฑ์อาวุธ, ครุภัณฑ์ ดนตรีและ
นาฏศิลป์, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและ
เผยแพร่, ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์การแพทย์, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 

 
3 . วิธีปฏิบัติ   

1. ให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  ขออนุญาตด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธี
กรณีพิเศษ พร้อมรายละเอียดในการด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้าส่วนราชการส่ังซื้อ/ส่ังจ้างได้โดยตรง 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 59 (SD29-01) ใน
การด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ หน่วยงานอาจขออนุญาตหัวหน้าส่วนราชการในการแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีกรณี  พิเศษ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างเพื่อ
ด าเนินการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

การซ้ือ/การจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 

รหัสเอกสาร   :  WI29-03 
ISSUE  :  3  
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี  : 2 / 2 

  
 1.1 การจ้างบริษัท รปภ. ให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ขออนุญาต

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ พร้อมรายละเอียดในการด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้าส่วน
ราชการส่ังซื้อ/ส่ังจ้างได้โดยตรง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ข้อ 59 (SD29-01), (SD29-05) ในการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ หน่วยงานขอ
อนุญาตหัวหน้าส่วนราชการในการแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีกรณี  พิ เศษ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างเพื่อด าเนินการ 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ตามวัตถุประสงค์ที่จะด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดย
วิธีกรณีพิเศษ และค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษและคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้างพร้อมบันทึกขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการด าเนินการส่ังซื้อ/ส่ังจ้างกับผู้ขาย/จ้าง ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 26, 59 (SD29-01) 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง และน าใบส่ังซื้อ/จ้าง/สัญญาให้ผู้ขาย/จ้างลงนามรับ
ใบส่ังซื้อ/จ้าง/สัญญา 

4. ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง ตรวจรับพัสดุที่ผู้ขายส่งมอบโดยปฏิบัติตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 71 (SD29-01)  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

 
วิธกีารปฏิบัติงาน 

การซ้ือ/การจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic Market : e - market) 

รหัสเอกสาร   :  WI29-04 
ISSUE  :  3  
วันที่บังคับใช้  : 20 มิ.ย. 59  
หน้าท่ี  : 1 / 2 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล เยื้องกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน
ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม, แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุ 
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market)  

 
2. ขอบเขต 

  เอกสารน้ีใช้กับหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/
จัดจ้าง โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market)  ได้แก่การจัดหาครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 
100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ตามแนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Market : e - market) ตามรายการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
3 .วิธีปฏิบัติ   

   1. ให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  จัดส่งรายละเอียดพัสดุที่จะด าเนินการ
จัดหาพัสดุ ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) และเสนอรายช่ือคณะกรรมการ
ด าเนินการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 34, 35, 36, 37 (SD29-01) และแนว
ปฏิบัติการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) และด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding : e - bidding) ตามทีกระทรวงการคลังก าหนด  

   2. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าเอกสารการซื้อหรือการจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market :  
e - market) และเผยแพร่เอกสารการซื้อหรือการจ้าง ข้อ 14 ข้อ 15  

   3. เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอรายงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ และที่แก้ไขเพิ่มเติม     
ข้อ 27 พร้อมกับร่างประกาศและร่างเอการการซื้อการจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัดุเพื่อขอ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารการซื้อ
การจ้าง ทางเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ       
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

 
วิธกีารปฏิบัติงาน 

การซ้ือ/การจ้างโดยตลาดอิเล็กทรอนิกส ์
(Electronic Market : e - market) 

รหัสเอกสาร   :  WI29-04 
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วันที่บังคับใช้  : 20 มิ.ย. 59  
หน้าท่ี  : 2 / 2 

  
4. การพิจารณาผลการเสนอราคา เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาและพิจารณา

คัดเลือกพัสดุที่มีคุณสมบัติถูกต้อง และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการตามแนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic bidding :    
e - bidding) ข้อ 22 ข้อ 23 (SD29-02) 

5. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผลการพิจารณาและความเห็น ต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ส่งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และประกาศผลพิจารณาทาง
เว็บไซด์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซด์หน่วยงาน ข้อ 24 (SD29-02) 

       6. งานพัสดุ ด าเนินการจัดท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง และน าใบส่ังซื้อ/จ้าง/สัญญาให้ผู้ขายลงนามรับใบส่ัง
ซื้อ/จ้าง/สัญญา 

       7. ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง ตรวจรับพัสดุที่ผู้ขายส่งมอบโดยปฏิบัติ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 71 (SD29-01)  
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วิธกีารปฏิบัตงิาน 

การซ้ือ/การจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์ 

(Electronic Bidding : e - bidding) 

รหัสเอกสาร :  WI29-05 
ISSUE  : 3   
วันที่บังคับใช้ : 20 มิ.ย. 59  
หน้าท่ี  : 1 / 2 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล เยื้องกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 

 
1. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน
ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม, แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุ 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding)  

 
2. ขอบเขต 

  เอกสารน้ีใช้กับหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/
จัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแก้ไขเพิ่มเติม การจัดซื้อ
ประกอบด้วย  1.วัสดุส านักงาน,วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ, วัสดุงานบ้านงานครัว, วัสดุก่อสร้าง,วัสดุบานพานหะและขนส่ง, 
วัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน,วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์, วัสดุการเกษตร, วัสดุโฆษณาและเผยแพร่,วัสดุเครื่องแต่ง
กาย 2.ครุภัณฑ์ส านักงาน,ครุภัณฑ์การศึกษา,ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, 
ครุภัณฑ์ไฟฟ ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์, ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์
กีฬา, ครุภัณฑ์ส ารวจ, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ได้แก่ การจัดหาครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 
100,000 บาท โดยเป็นการจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะหรือเป็นสินค้าหรือ
บริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบ e-market   

 
3 . วิธีปฏิบัติ   

   1. ให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  จัดส่งรายละเอียดพัสดุที่จะ
ด าเนินการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) และเสนอรายช่ือ
คณะกรรมการด าเนินการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 34, 35, 36, 37 (SD29-01)  

    1.1  ในกรณีการจ้างซ่อมบ ารุง/เช่าเหมารถ/การจ้างงานก่อสร้าง/การจ้างแม่บ้าน ให้หน่วยงาน   
ขอซื้อ/ขอจ้างจัดส่งรายละเอียดพัสดุที่จะด าเนินจัดหาพัสดุที่จะด าเนินการ ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
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การซ้ือ/การจ้างโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์ 

(Electronic Bidding : e - bidding) 
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(Electronic Bidding : e - bidding) และรายช่ือคณะกรรมการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 35, 36, 37 เรื่องกรรมการ (SD29-01) 

   2. เจ้าหน้าที่พัสดุขออนุมัติด าเนินการจัดหาพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e - bidding)  โดยจัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินฯ เสนอ
ประกาศด้วยวิธีวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมแนบใบแต่งต้ังกรรมการให้หัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

   3. เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศประกาศด้วยวิธีวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามแนวปฏิบัติการจัดหา
พัสดุ ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding)  

  4.  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ ตามตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า 
       ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 34,35 , 36, 37 (SD29-01)  

5. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าร่างเอกสารประกวดราคาอิเลคทรอนิกส์ การซื้อหรือการจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) และเผยแพร่เอกสารการซื้อหรือการจ้าง ข้อ 25 ข้อ 27 
(SD29-02) 
      6. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ และที่แก้ไขเพิ่มเติม   
ข้อ 27 พร้อมกับร่างประกาศและร่างเอการประกวดราคาอิเลคทรอนิกส์ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความเห็นชอบ
จากหัวหน้าส่วนราชการ แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารการซื้อการจ้าง       
ทางเว็บไซต์ของส่วนราชการและเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ ข้อ 25 (SD29-02)    

7. กรณีมีผู้เสนอแนะหรือวิจารณ์ (ในวงเงินจัดหา เกิน 5,000,000 บาท) ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ร่วมกับผู้รับผิดชอบพิจารณาแล้วเห็นว่าควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคาและ
เผยแพร่ทางเว็บไซด์ของส่วนราชการและเว็บไซด็ของกรมบัญชีกลาง ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ ข้อ 27 ข้อ 28 ข้อ 29  
(SD29-02) 

 8. ส่วนราชการก าหนดหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาในการพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา โดยใช้
หลักเกณฑ์ราคา และเกณฑ์การประเมินร่างประสิทธิภาพต่อราคา ข้อ ข้อ 31 ข้อ 32 ข้อ 33 และปฏิบัติตามข้อ 34 
ข้อ 35 ข้อ 36 ข้อ 37ข้อ 38 ข้อ 39 ข้อ 40 (SD29-02)  

        9. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง และน าใบส่ังซื้อ/จ้าง/สัญญาให้ผู้ขายลงนามรับ
ใบส่ังซื้อ/จ้าง/สัญญา 

       10. ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้างตรวจรับพัสดุที่ ผู้ขายส่งมอบ        
โดยปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 71 (SD29-01)  
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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา                  ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเลขที่.........................           

 
แบบประเมินผู้ขาย 

ชื่อผู้ขาย .………..……………………………………….……... 
ประเภทสินค้า …………………………………………………. 
วันที่ประเมิน …………………………………………………… 

 

รายการ 
เกณฑ์การประเมิน 

ดีมาก 
4 

ด ี
3 

พอใช้ 
2 

ปรับปรุง 
1 

 

หมายเหต ุ

1. คุณภาพของพัสดุที่ส่งมอบ      

2. ส่งมอบพัสดุได้ครบตามรายการ      

3. ส่งมอบพัสดุได้ตรงตามก าหนดเวลา      

4. การเปลี่ยนคืนพัสด ุ      

5. การรับประกันคุณภาพพัสด ุ      

รวม      
ค่าเฉลี่ย  

ค่าเฉลี่ยคิดเป็น %  
                      ผู้ประเมิน 

                             ……………………………………….. 
       (………………………………………….) 

         กรรมการตรวจรับ 
  

ค าแนะน าในการประเมินผู้ขาย 

รายการ 
เกณฑ์ประเมิน 

4 3 2 1 

1 
คุณภาพดี การจัดพัสดสุ่งมอบ
เรียบร้อยดีมาก 

คุณภาพดี สภาพกลอ่ง/
รูปแบบพัสดเุรียบร้อย 

คุณภาพพอใช้มีบางส่วนต้อง
ปรับปรุง 

คุณภาพไม่ตรงตามที่ก าหนด 

2 
การส่งมอบเรียบร้อยถูกต้อง  
เอาใจใส่ในการติดต่อดีมาก 

การส่งมอบเรียบร้อย 
ตรวจสอบถูกตอ้ง 

การส่งมอบไม่ถูกต้อง 
ขาดบางรายการ 

การส่งมอบไม่เรียบร้อย มปีัญหา 

3 
ตรงเวลา เหมาะสม  
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ตรงเวลาเหมาะสม แต่มีการส่ง
มอบมากกวา่ 1 ครั้ง 

ส่งมอบพัสดบุางครั้งล่าช้า 
และขาดบางรายการ 

ไม่มีการส่งมอบพัสด ุ

4 
ไม่มีการเปลี่ยนคืน คุณภาพดี  ไม่มีการเปลี่ยนคืน มีการเปลี่ยนคืนบาง  

รายการแต่ล่าช้า 
มีการเปลี่ยนคืนบ่อยๆ  
และผิดพลาดตลอด 

5 
ตรวจสอบคุณภาพ ให้ใช้งานได้ดี 
และบริการได้ได้ตลอดเวลา 

ตรวจสอบคุณภาพมกีารดูแล  
ติดตามและบริการสม่ าเสมอ 

ตรวจสอบคุณภาพและ
บริการบางเวลา 

ไม่รับประกันคุณภาพ 
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         ISSUE            :  3         FM29-02 
         วันท่ีบังคับใช้    :  20  มิ.ย.  59   หน้าท่ี 1/1 

          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา                  สัญญาจ้างเลขที่.....................................           

แบบประเมินผู้ขาย(จ้างเหมาบริการท าความสะอาด) 
ชื่อผู้รับจ้าง .………..……………………….…………………. 
จ้างเหมาบริการ …………………….………………………… 
วันที่ประเมิน …………………………………………………… 

 

รายการ 
เกณฑ์การประเมิน 

ดีมาก 
4 

ด ี
3 

ปรับปรุง 
2 

ปรับปรุงเร่งด่วน 
1 

 

หมายเหต ุ

1. ความพร้อมในการปฏิบตัิงาน ตรงต่อเวลา      

2. กระดาษช าระ อุปกรณ์ เครื่องมือ น  ายาท าความสะอาด       

3. การท าความสะอาดประจ าวัน/สัปดาห/์เดือน  
   ตามแผนที่ก าหนด   

     

4. กิริยามารยาท การแสดงออกและการพดูจาสุภาพเรียบร้อย    
   มีน  าใจ 

     

5. การดูแลความสะอาดรอบอาคาร และสวนหย่อม                 
   ตามแผนที่ก าหนด 

     

รวม      
ค่าเฉลี่ย  

ค่าเฉลี่ยคิดเป็น %  
                                 ผู้ประเมิน 

                                ……………………………………….. 
       (………………………………………….) 

         กรรมการตรวจรับ 

ค าแนะน าในการประเมินจ้างเหมาบริการท าความสะอาด 

รายการ 
เกณฑ์ประเมิน 

4 3 2 1 

1 
ความพร้อมในการปฏิบัติงาน  
ตรงต่อเวลา ดีมาก 

ความพร้อมในการปฏิบัติงาน  
ตรงต่อเวลา ดี 

ต้องปรับปรุง ความพร้อมในการ
ปฏิบัติงาน ตรงต่อเวลา  

ไม่มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน 
ตรงต่อเวลา  

2 
กระดาษช าระ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
น  ายาท าความสะอาดครบถ้วน 

กระดาษช าระ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
น  ายาท าความสะอาดสม่ าเสมอ 

กระดาษช าระ อุปกรณ์ เครื่องมือ  
น  ายาท าความสะอาด ขาดบาง
รายการ 

กระดาษช าระ อุปกรณ์ เครื่องมือ  
น  ายาท าความสะอาด ไม่พร้อม     
ใช้งาน 

3 
การท าความสะอาดประจ าวัน/
สัปดาห์/เดือน สะอาดปราศจาก
กลิ่น 

การท าความสะอาดประจ าวัน/
สัปดาห์/เดือน สะอาด 

การท าความสะอาดประจ าวัน/ 
สัปดาห์/เดือน มีกลิ่น 

การท าความสะอาดประจ าวัน/ 
สัปดาห์/เดือน ไม่สะอาด 

4 
กิริยามารยาท การแสดงออก      
และการพูดจาสุภาพเรียบร้อย  
มีน  าใจ ดีมาก 

กิริยามารยาท การแสดงออก 
และการพูดจาสุภาพเรียบร้อย  
มีน  าใจ ดี 

ต้องปรับปรุง กิริยามารยาท การมี
น  าใจ การแสดงออกและการพูดจา 

ไม่มี กิริยามารยาท การมีน  าใจ การ
แสดงออกและการพูดจา 

5 
การดูแลความสะอาดรอบอาคาร 
และสวนหย่อม ครบถว้น 

การดูแลความสะอาดรอบอาคาร  
และสวนหย่อม สม่ าเสมอ 

การดูแลความสะอาดรอบอาคาร  
และสวนหย่อม ขาดบางรายการ 

การดูแลความสะอาดรอบอาคาร 
และสวนหย่อม ไม่ปฏิบัติตามแผน 
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         ISSUE            :  3         FM29-03 
         วันท่ีบังคับใช้    :  20  มิ.ย.  59   หน้าท่ี 1/1 

 

            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา                    สัญญาจ้างเลขที่.....................................           

แบบประเมินผู้ขาย (จ้างเหมารักษาความปลอดภัย) 
ชื่อผู้รับจ้าง .………..……………………….…………………. 
จ้างเหมาบริการ …………………….………………………… 
วันที่ประเมิน …………………………………………………… 

 

รายการ 
เกณฑ์การประเมิน 

ดีมาก 
4 

ด ี
3 

ปรับปรุง 
2 

ปรับปรุงเร่งด่วน 
1 

 

หมายเหต ุ

1. ความพร้อมในการปฏิบตัิงาน ตรงต่อเวลา      

2. ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเคร่งครัด และมีขอบเขตโดยชัดเจน      

3. มาตรการการรักษาความปลอดภัยด้านจราจร 
   และทรัพย์สิน 

     

4. ความกระตือรือร้นในการปฏิบตัิงาน      

5. กิริยามารยาท การแสดงออกและการพดูจาสุภาพ  
   เรียบร้อยมีน ้าใจ 

     

รวม      
ค่าเฉลี่ย  

ค่าเฉลี่ยคิดเป็น %  
                                 ผู้ประเมิน 

                                   ……………………………………….. 
       (………………………………………….) 

       กรรมการตรวจรับ 

ค้าแนะน้าในการประเมินจ้างเหมารักษาความปลอดภัย 

รายการ 
เกณฑ์ประเมิน 

4 3 2 1 

1 
ความพร้อมในการปฏิบัติงาน  
ตรงต่อเวลา ดีมาก 

ความพร้อมในการปฏิบัติงาน  
ตรงต่อเวลา ดี 

ต้องปรับปรุง ความพร้อมในการ
ปฏิบัติงาน ตรงต่อเวลา 

ไม่มีความพร้อมในการ
ปฏิบัติงาน  
ตรงต่อเวลา 

2 
ปฏิบัติหน้าทีอ่ยา่งเคร่งครัด  
และมีขอบเขตโดยชัดเจน ดีมาก 

ปฏิบัติหน้าทีอ่ยา่งเคร่งครัด 
และมีขอบเขตโดยชัดเจน ดี 

ปฏิบัติหน้าทีอ่ยา่งเคร่งครัด 
และมีขอบเขตโดยชัดเจน  
เป็นบางครั ง 

ไม่ปฏิบัติหน้าที่อย่างเคร่งครัด 
และไม่มีขอบเขตโดยชัดเจน  
 

3 
มาตรการการรักษาความปลอดภยั
ด้านจราจรและทรัพย์สิน ดีมาก 

มาตรการการรักษาความปลอดภยั
ด้านจราจรและทรัพย์สิน ดี 

ต้องปรับปรุง มาตรการการรักษา
ความปลอดภยัด้านจราจรและ
ทรัพย์สิน  

ไม่มี มาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยดา้นจราจรและ
ทรัพย์สิน 

4 
ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน 
ดีเยี่ยม 

ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน 
ดี 

ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน 
เป็นบางครั ง 

ไม่มีความกระตือรือร้นในการ
ปฏิบัติงาน 

5 
กิริยามารยาท การแสดงออก      
และการพูดจาสุภาพเรียบร้อย  
มีน ้าใจ ดีมาก 

กิริยามารยาท การแสดงออก 
และการพูดจาสุภาพเรียบร้อย  
มีน ้าใจ ดี 

ต้องปรับปรุง กิริยามารยาท การมี
น ้าใจ การแสดงออกและการพูดจา 

ไม่มี กิริยามารยาท การมีน า้ใจ 
การแสดงออกและการพูดจา 
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