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ค ำน ำ 
       

           คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารพัสดุ นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินการตามกระบวนการบริหารพัสดุ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
ให้สามารถน ากระบวนการบริหารพัสดุ ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

 
 คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยามศัพท์เฉพาะ
4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฏ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนด
ที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตาม
ประเมินผล 
  
 คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ เพ่ือน า 
ผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริหารพัสดุ   
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กระบวนกำรบริหำรพัสดุ 
 

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารพัสดุ ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริหารพัสดุ ของหน่วยงานให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนกำร  

คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้คลอบคลุมขั้นตอนกำรจัดท ำกระบวนกำรบริหำรพัสดุ 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ซ่ึงประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ ตั้งแต่ 1.ขั้นตอนการ

จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  2.ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  3.ขั้นตอนการจัดท าสัญญา  4.ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ  5.
ขั้นตอนการเบิกจ่าย   
8ค8ส 
3) นิยำมศัพท์เฉพำะ  

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 พัสดุ  หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้ำ  หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง งานบริการที่รวมอยู่ใน
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 งำนบริกำร หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน ตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 
 งำนก่อสร้ำง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคารงานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และการ
ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่ง
ปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของ
งานก่อสร้างนั้น 
 อำคำร  หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ โรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกีฬาหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือ
ประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็น
ส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
 สำธำรณูปโภค หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม การ
ระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งด าเนินการในระดับ
พ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
 กำรบริหำรพัสดุ  หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 



 

 

 รำคำกลำง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังตอ่ไปนื้ 
 1. ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด  
 2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 3. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
 6. ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
 เงินงบประมำณ  หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ  ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาต
จากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่ง
หน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม 
หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีตกเป็นรายได้ของราชการ ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียก
เก็บตามกฎหมาย และให้หมายความ รวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรื อผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัด
จ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ นั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(ผู้อ านวยการส านักและ
อธิการบดี) 

1. อนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจา้ง 
2. อนุมัติTOR งานจัดซื้อจัดจา้ง 
3. อนุมัติประกาศTOR 
4. อนุมัติผลการจัดเปิดซองและพิจาณาผล 
5. ลงนามสัญญาต่างๆ 
6. อนุมัติตรวจรับพัสด ุ
7. อนุมัติการเบิกจ่ายต่างๆ 

(2) คณะกรรมการต่างๆ      1. จัดท าTOR งานจัดซื้อจัดจ้าง 
     2. พิจารณาผลการเปิดซอง 
     3. พิจารณาการตรวจรับพัสดุ 

(3) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและ
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

     1. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจา้ง 
     2. ประกาศแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
     3. ประกาศTOR งานจัดซื้อจัดจ้าง 
     4. ประกาศ-รับและขายแบบ 
     5. จัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญา 
     6. จัดท าสัญญา 
     7. รับของ/รับงานจัดซื้อจัดจ้าง 
     8. จัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 

 
 
5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ควำมร่วมมือ 

ควำมต้องกำร 

ผู้ส่งมอบ :ผู้ประกอบการ  ด าเนินการใหไ้ด้พสัดุที่ถูกต้อง 

ผู้รับบริกำร : บุคลากร ได้พัสดุถูกต้องตรวความต้องการและทันเวลา 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย ถูกต้องโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

คู่ควำมร่วมมือ : .ผู้ประกอบการ ปฏิบัติตามพรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ,ระเบียบระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ,กฎกระทรวงการคลัง 

 
 
 
 



 

 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - กฎกระทรวงการคลัง 
 

6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
  

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ที่มำของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง กฎหมำย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริกำร 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ควำม
ร่วมมือ 

ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างได้ถูกต้องตาม
ระเบียบ ส่งทันเวลาและสถานท่ี 

/ / / / / 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  

        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 
 

 
 

ระยะเวลา

เจ้าที่พัสดุ
ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 1

ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 2
ด าเนินการ จุดควบคุม (control item) เป้าหมาย

 ส
ั ่งซื้

อ /
 ส
ั ่งจ
้าง

1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งสินคา้/

ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ี

(ของผูข้าย/ผูรั้บจ้าง)

1 ตรวจสอบเอกสารท่ีไดรั้บ

จากผูป้ระกอบการ

1 ถูกตอ้งทนัเวลา ร้อยละ 99.5

จดั
ท า

ใบ
ตร
วจ

รับ

1

2

3

ใบตรวจรับในระบบ ERP 

ใบขอเบิกวสัดุ/ครุภณัฑ์ใน

ระบบ ERP 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/

ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ี

(ของผูข้าย/ผูรั้บจ้าง)

1

2

มีการตรวจรับก่อนเบิกพสัดุ

มีการลงช่ือผูรั้บของ

1

2

จดัซ้ือ/จดัจ้าง ไดต้ามความ

ตอ้งการ 

ส่งของ/ส่งงานทนัเวลาทท่ี

ก าหนด 

ร้อยละ 99.5

จดั
ท า

ใบ
เบิ
กจ่

าย
 กร

ณีจ
ดัซื้

อ 
/ จ
ดัจ

้าง

1 ใบบนัทึกเบิกจ่าย กรณี

จดัซ้ือ/จดัจ้าง

1 มีการตรวจสอบเอกสารก่อน

ท าเบิกจ่าย

1  ถูกตอ้งตามระเบียบพสัดุ ร้อยละ 100

ผูอ้นุมติั ...........................................

ต  าแหน่ง

วนัท่ี พฤศจิกายน 2563

ผังกระบวนการปฎบัิติงานที่มคุีณภาพ (Quality Work Procedure)

                                             กระบวนการปฏิบัติงาน : จดัซ้ือ / จดัจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงนิไม่เกนิ 500,000 บาท)

ฝ่ายการเงนิ

ร้อยละ 100จดัซ้ือ/จดัจ้างถูกตอ้งตาม

ระเบียบ

1มีการตรวจสอบก่อนการ

จดัซ้ือ/จดัจ้าง

มีการตววจสอบงบประมาณ

ก่อนการจดัซ้ือ/จดัจ้าง

กรณีต ่ากว่า 100,000 บาท 

ตอ้งมีท าบนัทึกขอรายงาน

อนุมติัสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง

ก่อนด าเนินการจดัส่งของ

หรือจดัจ้างท าของ

1

2

3

คณะกรรมการ

ตรวจรับ

ผูอ้  านวยการส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ

ฝ่ายพัสดุกลาง

ขอ
อนุ

ญา
ตจ

ดัซื้
อ 

/ จ
ดัจ

้าง

แบบส ารวจความตอ้งการ

ใบเสนอราคา (ลงนามผูต้ก

ลงราคา)

บนัทึกรายงานขออนุมติั

(จดัซ้ือ/จดัจ้าง)                   

รายงานผลการพิจารณา

ขออนุมติั (จดัซ้ือ/จดัจ้าง)  

ใบขออนุญาตจดัซ้ือจดัจ้าง

1

2

3

ร้อยละของรายการท่ี

จดัซ้ือจดัจ้างเป็นไป

ตามแผนท่ีก าหนด

เอกสารที่เกีย่วข้อง ตวัช้ีวัด (KQI)

ร้อยละ 100

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ

ขัน้
ตอ

น

บุคลากร

หน่วยปฏิบัตงิานหลกั

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง

                                                                                                           

i.j.k
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7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 
 

 
   

ระยะเวลา

เจ้าที่พัสดุ
ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 1

ผู้บริหารหน่วยงาน 

ช้ันที่ 2
ด าเนินการ จุดควบคุม (control item) เป้าหมาย

 ส
ั ่งซื้

อ 
/ ส

ั ่งจ
้าง

1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งสินคา้/

ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ี

(ของผูข้าย/ผูรั้บจ้าง)

1 ตรวจสอบเอกสารท่ีไดรั้บ

จากผูป้ระกอบการ

1 ถูกตอ้งทนัเวลา ร้อยละ 99.5

จดั
ท า

ใบ
ตร
วจ

รับ

1

2

3

ใบตรวจรับในระบบ ERP 

ใบขอเบิกวสัดุ/ครุภณัฑ์ใน

ระบบ ERP 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/

ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ี

(ของผูข้าย/ผูรั้บจ้าง)

1

2

มีการตรวจรับก่อนเบิกพสัดุ

มีการลงช่ือผูรั้บของ

1

2

จดัซ้ือ/จดัจ้าง ไดต้ามความ

ตอ้งการ 

ส่งของ/ส่งงานทนัเวลาทท่ี

ก าหนด 

ร้อยละ 99.5

จดั
ท า

ใบ
เบิ
กจ่

าย
 กร

ณีจ
ดัซื้

อ 
/ จ
ดัจ

้าง

1 ใบบนัทึกเบิกจ่าย กรณี

จดัซ้ือ/จดัจ้าง

1 มีการตรวจสอบเอกสารก่อน

ท าเบิกจ่าย

1  ถูกตอ้งตามระเบียบพสัดุ ร้อยละ 100

ผูอ้นุมติั ...........................................

ต  าแหน่ง

วนัท่ี พฤศจิกายน 2564

ผังกระบวนการปฎบัิติงานที่มคุีณภาพ (Quality Work Procedure)

                                             กระบวนการปฏิบัติงาน : จดัซ้ือ / จดัจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงนิไม่เกนิ 500,000 บาท)

ขัน้
ตอ

น

บุคลากร

หน่วยปฏิบัตงิานหลกั

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง
คณะกรรมการ

ตรวจรับ
ฝ่ายพัสดุกลาง ฝ่ายการเงนิ

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ

เอกสารที่เกีย่วข้อง ตวัช้ีวัด (KQI)

ขอ
อนุ

ญา
ตจ

ดัซื้
อ 

/ จ
ดัจ

้าง

1

2

3

แบบส ารวจความตอ้งการ

ใบเสนอราคา (ลงนามผูต้ก

ลงราคา)

บนัทึกรายงานขออนุมติั

(จดัซ้ือ/จดัจ้าง)                   

รายงานผลการพิจารณา

ขออนุมติั (จดัซ้ือ/จดัจ้าง)  

ใบขออนุญาตจดัซ้ือจดัจ้าง

1

2

3

ผูอ้  านวยการส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ

มีการตรวจสอบก่อนการ

จดัซ้ือ/จดัจ้าง

มีการตววจสอบงบประมาณ

ก่อนการจดัซ้ือ/จดัจ้าง

กรณีต ่ากว่า 100,000 บาท 

ตอ้งมีท าบนัทึกขอรายงาน

อนุมติัสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง

ก่อนด าเนินการจดัส่งของ

หรือจดัจ้างท าของ

1 จดัซ้ือ/จดัจ้างถูกตอ้งตาม

ระเบียบ
ร้อยละ 100

ร้อยละของรายการท่ี

จดัซ้ือจดัจ้างเป็นไป

ตามแผนท่ีก าหนด

ร้อยละ 100

                                                                                                           

i.j.k

                     

                                  

                          

                        ERP

                       
               .   US 

     

                        
                       

                    

     

        

                            
              ERP    PR 

 

       

                           
                             

 E-Documant

 

        

       

               

                      
    

                  ERP

     

                          

                

                         

                 
     

                  ERP

                           

                          

                             

          

          



 

 

7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 
   

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีประกำศเชิญชวน 

ค าจ ากัดความ 
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า  การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรม
อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1.ขั้นตอนการจัดท าแผน 2วัน -เจ้าหน้าทีพัสดุ 

-หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
-แผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 
(FM-P-01) 

2.ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 5 - 20วัน 
ประกาศ 

รับ/ขายแบบ
ก าหนดเวลา 
ตามวงเงิน 

-เจ้าหน้าทีพัสดุ 
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
-คณะกรรมการ 

-เอกสารTOR 
(FM-P-02) 
-ค าสั่ง 
(FM-P-03) 
-ประกาศ 
(FM-P-04) 

3.ขั้นตอนการจัดท าสัญญา 7วัน -เจ้าหน้าทีพัสดุ  
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

-สัญญา 
(FM-P-05) 

4.ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ 1วัน -เจ้าหน้าทีพัสดุ 
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
-คณะกรรมการ 

-ใบตรวจรับพัสดุ 
(FM-P-06) 

5.ขั้นตอนการเบิกจ่าย 1วัน -เจ้าหน้าทีพัสดุ 
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

-เอกสารการ
จัดซื้อจัดจ้างทุก
ชุด 

 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
   

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-P1-01 แบบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
FM-P1-02 แบบเอกสารTOR 
FM-P1-03 แบบค าสั่ง 
FM-P1-04 แบบประกาศ 
FM-P1-05 แบบสัญญา 
FM-P1-06 แบบใบตรวจรับพัสดุ 

 
  



 

 

             7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  - กฎกระทรวงการคลัง 
 
    
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 1.ร้อยละของเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างที่ตีกลับให้แก้ไข 
 
9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวน นั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมนิผลการด าเนนิงานของ 
กระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อ านวยการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการฝา่ย
ประกันคุณภาพและ
รายได ้

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายพสัด ุ รองผู้อ านวยการฝา่ย
ประกันคุณภาพและ
รายได ้

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของกระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน หัวหน้าฝ่ายพสัด ุ รองผู้อ านวยการฝา่ย
ประกันคุณภาพและ
รายได ้

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน หัวหน้าฝ่ายพสัด ุ รองผู้อ านวยการฝา่ย
ประกันคุณภาพและ
รายได ้

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ มีนาคม, กันยายน ฝ่ายพัสด ุ รองผู้อ านวยการฝา่ย
ประกันคุณภาพและ
รายได ้

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ผู้อ านวยการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีและ
สารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการฝา่ย
ประกันคุณภาพและ
รายได ้

 

 
 
 

 



 

 

 
 
 
 

ภำคผนวก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏบิัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 ข้าพเจ้าผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์      เกตุฉาย  ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับการปรับปรุงกระบวนการบริหารพัสดุ ในฐานะผู้บังคับบัญชา
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
          โดยยินยอมให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ น ากระบวนการพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 
 
                                                                ให้ไว้ ณ  วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ 
 

                                                                                                  
                                              (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์        เกตุฉาย) 
                                          ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 

 
ภำคผนวก  

แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

FM-P1-01 แบบแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 
 

 
 

                            



 

 

 
FM-P1-02 แบบเอกสำรTOR 

 
 

ข้อก ำหนดขอบเขตของงำน ( Terms of Reference) 
งำน ................................................................. 

 
1.ความเป็นมาของโครงการ 
………………………………………………………………………………………….………………….. 
2.วัตถุประสงค ์
............................................................................................................................ 
3.วิธีการ/เงื่อนไข การปฏิบัติงาน 
............................................................................................................................. 
4.ขอบเขตงาน 
............................................................................................................................ 
5.คุณสมบัต ิ
............................................................................................................................ 
6.ระยะด าเนินงาน 
……………………………………………………………………………………………………….……. 
7.เงื่อนไขการช าระเงิน 
………………………………………………………………………………………………………….… 
8.เงื่อนไขการรับประกันผลงาน 
……………………………………………………………………………………………………………….. 
 

   ลงช่ือ..................................................ประธาน 
    ลงช่ือ..................................................กรรมการ 

       ลงช่ือ.................................................กรรมการและเลขานุการ 
 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

                                           FM-P1-03 แบบค ำสั่ง 
 

 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

ที่         /๒๕๖๑ 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์และคณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัดสุ าหรบัการประกวดราคาซื้อ.......................ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-bidding) 
----------------------------------------------------------- 

ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา       มีความประสงค์จะประกวดราคาซื้อ.................................. 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จึงขอแต่งตั้งรายช่ือต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุส าหรับการประกวดราคาซื้อ..................ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
๑.  ....................................... ประธานกรรมการ 
๒.  ....................................... กรรมการ 
๓.  ..................................... กรรมการและเลขานุการ 
อ านาจและหน้าที ่
ลงลายมือช่ือพร้อมตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆและพิจารณาผลตามเง่ือนไขที่ส่วนราชการก าหนดไว้ใน

ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๑.  ............................................. ประธานกรรมการ 
๒.  .............................................กรรมการ 
๓.  .........................................กรรมการและเลขานุการ 
อ านาจและหน้าที ่
ตรวจรับพัสดุ 

 
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
สั่ง ณ  วันท่ี      พฤศจิกายน   พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
                                                                    (รองศาสตราจารย์ ดร.ชุติกาญจน์    ศรีวิบูลย์) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 



 

 

      
 

                 ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
                 ๑. มีความสามารถตามกฎหมาย 
                 ๒. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
                 ๓. ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
                 ๔. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว 
เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังก าหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
                 ๕. ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงาน
ของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ
ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
                 ๖. มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
                 ๗. เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพขายพัสดุที่ประกวดราคาซื้อด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
                 ๘. ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืนที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา ณ วันประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่าง
เป็นธรรมในการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 
                 ๙. ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้ยื่น
ข้อเสนอได้มีค าสั่งให้สละเอกสิทธิ์ความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
                 ๑๐. ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 
                 ๑๑.ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งได้รับคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง ตามที่คณะกรรมการ 
ป.ป.ช. ก าหนด 

 
 

 
FM-P1-03 แบบประกำศ 

 
  

  
  

  
  

 
 

 

ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 
เรื่อง ประกวดรำคำซื้อ.................................... ด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
                 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีความประสงค์จะประกวดราคาซื้อ................................ ดว้ยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ราคากลางของงานซื้อในการประกวดราคาครั้งนี้  
เป็นเงินทั้งสิ้น .....................................................บาท (...........................................................) ตามรายการ ดังนี้  

…………………………………………………………………………………………. 



 

 

                 ๑๒. ผู้ยื่นข้อเสนอต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่ายหรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่
ถูกต้องครบถ้วนในสาระส าคัญ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด 
                 ๑๓. ผู้ยื่นข้อเสนอซ่ึงได้รับคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงิน
แต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่าไม่เกินสามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด 
                ผู้ยื่นข้อเสนอต้องยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ในวันที่ 
..................................................................................ระหว่างเวลา ...........................................................................น. 
                ผูส้นใจสามารถขอรับเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยดาวน์โหลดเอกสารผ่านทางระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ตั้งแต่วันที่ประกาศจนถึงก่อนวันเสนอราคา  
                ผูส้นใจสามารถดูรายละเอียดได้ที่เว็บไซต์ www.ssru.ac.th หรือ www.gprocurement.go.th หรือ
สอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข ๐๒๑๖๐๑๐๘๕,๑๐๘๖ ในวันและเวลาราชการ 
  
  
  ประกาศ ณ วันท่ี .................................... 
 

  
  
  
 
  
  

 

  
(รองศาสตราจารย์ ดร.ชุติกาญจน์    ศรีวิบูลย์) 
  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
  
  

 

  
หมายเหตุ  ผู้ประกอบการสามารถจัดเตรียมเอกสารประกอบการเสนอราคา (เอกสารส่วนท่ี ๑ และเอกสารส่วนท่ี ๒) ในระบบ e-GP 
ได้ตั้งแต่วันท่ี ขอรับเอกสารจนถึงวันเสนอราคา  

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

FM-P1-03 แบบสัญญำ 
แบบสัญญำ 

สัญญำซื้อขำย 
                    สัญญาเลขท่ี…………….…… (๑) ............…..…… 

สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ …………………………..……………………………...................................................... 
ต าบล/แขวง…………………………..………….อ าเภอ/เขต…………………………….….………….....................................
จังหวัด…….………….……. เมื่อวันที่ …….......…… เดือน ……….........…………………….. พ.ศ. …....…...............……ระหว่าง 
……………………………………….…………… (๒) …………………………………...............................…………………..โดย
..……...….…………..………………….…………….… (๓) ………..……………………………………………..…………………ซึ่งต่อไปใน
สัญญานี้เรียกว่า “ผู้ซื้อ” ฝ่ายหนึ่ง กับ ……………..................................................................................  (๔ ก) 
…………….…………........................ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ………..............…………….………….……..มีส านักงาน
ใหญ่อยู่เลขที่…………….........ถนน…………............……………..ต าบล/แขวง…….…........…...……….…....อ าเภอ/
เขต………………………….…....…….จังหวัด………..…………..….โดย………….…………………………………..……...ผู้มีอ านาจลง
นามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……….…....ลง
วันที่………….………............…… (๕) (และหนังสือมอบอ านาจลงวันที่...…………….……….……..) แนบท้ายสัญญานี้  
(๖) (ในกรณีท่ีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า กับ ………..........………...............................……..........… (๔ ข) 
………………….……..... อยู่บ้านเลขท่ี…………..............................….ถนน………….............………..…..…...……ต าบล/
แขวง……..……………………อ าเภอ/เขต…………………….…..จังหวัด.....………….…..............…..………….……. ผู้ถือบัตร
ประจ าตัวประชาชนเลขท่ี........................................... ดังปรากฏตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนแนบท้ายสัญญา
นี้)   ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่ายหนึ่ง 
คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
ข้อ ๑ ข้อตกลงซ้ือขำย 
ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย………………................…………(๗)..…….…..…….............................………….....  จ านวน
..….(๘)..….(……………….) เป็นราคาทั้งสิ้น………………...บาท (…………………..………….……..……………….) 
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน…………….........……บาท (........................................) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ  
และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 
 ข้อ ๒ กำรรับรองคุณภำพ 
  ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของที่ขายให้ตามสัญญานี้เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน  
ไม่เป็นของเก่าเก็บ และมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก……… 
  ในกรณีที่เป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดสอบ ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจทดสอบแล้วต้อง
มีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ตามสัญญานี้ด้วย 
 ข้อ ๓ เอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ 
 เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 

๓.๑ ผนวก ๑ ….........…(รายการคุณลักษณะเฉพาะ)……. จ านวน…..…..(……….…) หน้า 
 ๓.๒ ผนวก ๒ …….…......(แค็ตตาล็อก) (๙)………............. จ านวน…..…..(……….…) หน้า 

๓.๓ ผนวก ๓ ………...….(แบบรูป) (๑๐)………................ จ านวน……....(………….) หน้า 
๓.๔ ผนวก ๔ ……………..(ใบเสนอราคา)…….…..…......... จ านวน…...….(………….) หน้า 

 …………….……………….ฯลฯ….……..………….…… 



 

 

ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ี
เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของ    ผู้ซื้อ ค าวินิจฉัยของผู้ซื้อให้ถือเป็น
ที่สุด และผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆเพ่ิมเติมจากผู้ซื้อทั้งสิ้น 
 ข้อ ๔ กำรส่งมอบ 
 ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ณ ………….……........................…………………….. 
ภายในวันที่ .…...... เดือน ……………………..……. พ.ศ. ……….. ให้ถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑ แห่ง
สัญญานี้ พร้อมทั้งหีบห่อหรือเครื่องรัดพันผูกโดยเรียบร้อย 
 การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบ 
หลายครั้ง ผู้ขายจะต้องแจ้งก าหนดเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยท าเป็นหนังสือน าไปยื่นต่อผู้ซื้อ ณ ….……………ในวัน
และเวลาท าการของผู้ซื้อ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า………(๑๑)…....(………………….) วันท าการของผู้ซื้อ 

 ข้อ ๕ กำรตรวจรับ 
  เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับสิ่งของที่ส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว             ผู้ซื้อ
จะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้ขายน ามาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงิน           ค่าสิ่งของ
นั้น 
  ถ้าผลของการตรวจรบัปรากฏวา่ สิ่งของที่ผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามข้อ ๑ ผู้ซื้อทรงไว ้
ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับสิ่งของนั้น ในกรณีเช่นว่านี้ ผู้ขายต้องรีบน าสิ่งของนั้นกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะท าได้ 
และน าสิ่งของมาส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเอง  
และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้ขายจะน ามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาหรือ  ของดหรือ
ลดค่าปรับไม่ได้ 
 (๑๒) ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบสิ่งของถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน  
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ผู้ซื้อจะตรวจรับเฉพาะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะส่วนนั้นก็ได้ (ความใน
วรรคสามนี้ จะไม่ก าหนดไว้ในกรณีท่ีผู้ซื้อต้องการสิ่งของทั้งหมดในคราวเดียวกัน หรือการซื้อสิ่งของที่ประกอบเป็น
ชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหนึ่งอย่างใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้งานได้         โดยสมบูรณ์) 
             ข้อ ๖ กำรช ำระเงิน 
   (13 ก) ผู้ซื้อตกลงช าระเงินค่าสิ่งของตามข้อ ๑ ให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของ 
ตามข้อ ๕ ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
   (13 ข) ผู้ซื้อตกลงช าระเงินค่าสิ่งของตามข้อ ๑ ให้แก่ผู้ขาย ดังนี้  
  ๖.๑ เงินล่วงหน้า จ านวน……....................บาท (………......…………………………………..) จะจ่ายให้
ภายใน…….…............(…….........……….) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา ทั้งนี้ โดยผู้ขายจะต้องน าหลักประกันเงิน
ล่วงหน้าเป็น.....…….............(หนังสือค้ าประกันหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศหรือ
พันธบัตรรัฐบาลไทย)…................เต็มตามจ านวนเงินล่วงหน้าที่จะได้รับ มามอบให้แก่ผู้ซื้อเป็นหลักประกันการช าระ
คืนเงินล่วงหน้าก่อนการรับช าระเงินล่วงหน้านั้น และผู้ซื้อจะคืนหลักประกันเงินล่วงหน้าให้แก่ผู้ขายเมื่อผู้ซื้อจ่ายเงิน
ที่เหลือตามข้อ ๖.๒  
 ๖.๒ เงินที่เหลือ จ านวน……….................บาท (………......………………..…………………..)  
จะจ่ายให้เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของ ตามข้อ ๕ ไว้โดยถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
(๑๔) การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ซื้อจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ชื่อ
ธนาคาร………….………...................สาขา….................……….…ชื่อบัญชี…….............…………………………………… 



 

 

เลขที่บัญชี………………………… ทั้งนี ้ผู้ขายตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอ่ืนใดเกี่ยวกับ 
การโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายใดๆ (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจ านวนเงินโอนใน
งวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้ขาย (ระบบ Direct 
Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ตามแนวทางที่กระทรวงการคลังหรือหน่วยงานของ
รัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้ก าหนด แล้วแต่กรณี) 
 ข้อ ๗ กำรรับประกันควำมช ำรุดบกพร่อง 
 ผู้ขายตกลงรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของตามสัญญานี้  เป็นเวลา...........(๑๕)............
(……..…………….) ปี .…....….......…..(…….……..…….….) เดือน นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้โดย
ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา โดยภายในก าหนดเวลาดังกล่าว หากสิ่งของ ตามสัญญานี้เกิดช ารุดบกพร่องหรือขัดข้อง
อันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม 
ภายใน…….............(……..….) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น หากผู้ขายไม่
จัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะท าการนั้นเองหรือจ้างผู้อื่นให้ท าการนั้นแทน
ผู้ขาย โดยผู้ขายต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
 ในกรณีเร่งด่วนจ าเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องโดยเร็ว และไม่อาจรอคอยให้ผู้ขายแก้ไขใน
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ซื้อมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องนั้นเอง หรือให้ผู้อื่น
แก้ไขความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้อง โดยผู้ขายต้องรับผิดชอบช าระค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
 การที่ผู้ซื้อท าการนั้นเอง หรือให้ผู้อื่นท าการนั้นแทนผู้ขาย ไม่ท าให้ผู้ขายหลุดพ้น 
จากความรับผิดตามสัญญา หากผู้ขายไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามที่ผู้ซื้อเรียกร้องผู้ซื้อมีสิทธิบังคับจาก
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
 ข้อ ๘ หลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำ 
  ในขณะท าสัญญานี้ผู้ขายได้น าหลักประกันเป็น..……..........………...…..(๑๖)......………..…..…… 
เป็นจ านวนเงิน……………........บาท (……………..………….) ซึ่งเท่ากับร้อยละ…….…(๑๗)……..…(…………..………...) ของ
ราคาทั้งหมดตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ซื้อเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 

(๑๘) กรณีผู้ขายใช้หนังสือค้ าประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาหนังสือค้ า 
ประกันดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารที่ประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกัน  ตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด หรืออาจเป็นหนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการค้ าประกันตลอดไปจนกว่าผู้ขายพ้นข้อ
ผูกพันตามสัญญานี้  
  หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวงของ
ผู้ขายตลอดอายุสัญญานี้ ถ้าหลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลงหรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึง
ความรับผิดของผู้ขายตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผู้ขายส่งมอบสิ่งของล่าช้าเป็นเหตุให้
ระยะเวลาส่งมอบหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุดบกพร่องตามสัญญาปลี่ยนแปลงไปไม่ว่าจะเกิดขึ้น
คราวใด ผู้ขายต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ านวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้ซื้อ
ภายใน....................(……..……..…...) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ  

หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายโดยไม่มีดอกเบี้ยเมื่อผู้ขาย 
พ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว 



 

 

 ข้อ ๙ การบอกเลิกสัญญา 
ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือเมื่อครบก าหนดส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ 

แล้วหากผู้ขายไม่ส่งมอบสิ่งของที่ตกลงขายให้แก่ผู้ซื้อหรือส่งมอบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบจ านวน ผู้ซื้อมีสิทธิบอกเลิก
สัญญาทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้ การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิของผู้ซื้อที่จะเรียกร้องค่าเสียหายจาก
ผู้ขาย 

ในกรณีที่ผู้ซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ซื้อมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม๑๙)  
(ข้อ ๖ และ) ข้อ ๘ เป็นจ านวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ผู้ซื้อจะเห็นสมควร และถ้าผู้ซื้อจัดซื้อสิ่งของจาก
บุคคลอื่นเต็มจ านวนหรือเฉพาะจ านวนที่ขาดส่ง แล้วแต่กรณี ภายในก าหนด……(๒๐).................. (……………..…..) 
เดือน นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นจากราคาท่ีก าหนดไว้ในสัญญานี้ด้วย 
 ข้อ ๑๐ ค่าปรับ 
  ในกรณีที่ผู้ซื้อมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ ๙ ผู้ขายจะต้องช าระค่าปรับให้ผู้ซื้อเป็นรายวันใน
อัตราร้อยละ……...(๒๑)…………(….…..…………….) ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับถัดจากวันครบก าหนดตาม
สัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้น าสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา  

การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้ขายส่งมอบเพียง 
บางส่วน หรือขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปท าให้ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่ายังไม่ได้ 
ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มทั้งชุด 
  ในระหว่างที่ผู้ซื้อยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ซื้อเห็นว่าผู้ขายไม่อาจปฏิบัติตามสัญญา
ต่อไปได้ ผู้ซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม (๒๒) (ข้อ ๖ และ) ข้อ ๘ กับเรียกร้อง
ให้ชดใช้ราคาท่ีเพ่ิมข้ึนตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๙ วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้ซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ช าระค่าปรับไปยัง
ผู้ขายเมื่อครบก าหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะปรับผู้ขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
 ข้อ ๑๑ กำรบังคับค่ำปรับ ค่ำเสียหำย และค่ำใช้จ่ำย 
 ในกรณีที่ผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิดค่าปรับ ค่าเสียหาย 
หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ซื้อ ผู้ขายต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่ผู้ซื้อโดยสิ้นเชิงภายในก าหนด
................(.................) วัน นบัถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ หากผู้ขายไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วน
ภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะหักเอาจากจ านวนเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายที่ต้องช าระ หรือบังคับจาก
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
  หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายที่ต้องช าระ หรือ
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้ขายยินยอมช าระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่จนครบถ้วนตามจ านวน
ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในก าหนด.................(..................) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็น
หนังสือจากผู้ซื้อหากมีเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย  หรือค่าใช้จ่ายแล้วยัง
เหลืออยู่อีกเท่าใด ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายทั้งหมด 
 ข้อ ๑๒ กำรงดหรือลดค่ำปรับ หรือขยำยเวลำส่งมอบ 
  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจาก
พฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้ขายไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งออกตาม
ความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท าให้ผู้ขายไม่สามารถส่งมอบสิ่งของตาม
เงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้ขายมีสิทธิของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาได้ โดย
จะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ซื้อทราบภายใน ๑๕ (สิบห้า) วัน นับถัดจากวันที่
เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 



 

 

  ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิเรียกร้องในการที่จะขอ
งดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญา โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณี 
เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ซื้อทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
  การงดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อท่ีจะ
พิจารณาตามที่เห็นสมควร 
 ข้อ ๑๓ กำรใช้เรือไทย 
  ถ้าสิ่งของที่จะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อตามสัญญานี้ เป็นสิ่งของที่ผู้ขายจะต้องสั่งหรือน าเข้ามาจาก
ต่างประเทศ และสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่ และสามารถให้บริการรับ
ขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด ผู้ขายต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทย
หรือเรือท่ีมีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อน
บรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดย
เรืออ่ืนได้ ทั้งนี ้ไม่ว่าการสั่งหรือน าเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด  
  ในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ถ้าสิ่งของนั้นเป็นสิ่งของตามวรรคหนึ่ง ผู้ขายจะต้องส่ง
มอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือส าเนาใบตราส่งส าหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทยหรือเรือที่มี
สิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซื้อพร้อมกับการส่งมอบสิ่งของด้วย 
  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือเรือท่ีมี
สิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า               ให้บรรทุก
ของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไม่บรรทุกของโดยเรือไทยตาม
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ซื้อด้วย 
  ในกรณีที่ผู้ขายไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสามให้แก่ผู้ซื้อ แต่
จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้ซื้อก่อนโดยยังไม่รับช าระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซื้อมีสิทธิรับสิ่งของดังกล่าวไว้ก่อนและ
ช าระเงินค่าสิ่งของเมื่อผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

 สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ    โดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน  และคู่สัญญาต่างยึดถือ
ไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 
 
 

(ลงชื่อ)………………………………....……….ผู้ซื้อ 
        (……........……...…………………….) 
 (ลงชื่อ)……………………………...………….ผู้ขาย 
        (……........……...…………………….) 
 (ลงชื่อ)……………………………...………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
 (ลงชื่อ)……………………...………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 



 

 

FM-P1-03 แบบใบตรวจรับพัสดุ 
ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560ข้อ 175 
             เขียนที่ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 

                       วันที่……..เดือน………..……..พ.ศ……..… 
..........ได้จัดท าและส่งมอบวัสดุ/ครุภัณฑ์ตามรายการข้างล่างนี้ไว้แก่ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ล าดับ
ที ่

รายการ จ านวน หน่วยละ 
    

จ านวนเงิน หมาย
เหตุ 

        
 

        
        
        

        
        
 รวม       

รายการข้างต้นนี้ 
      1. ได้ตรวจรับ  ณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
          2. ได้ตรวจนับหรือทดลองสิ่งของถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้แล้ว 
      3. ได้มอบไว้แก่   ………………………………………………………….ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ 

     4. ได้เชิญผู้ช านาญงานมาปรึกษาด้วย คือ……………………………………………… 
          5. กรรมการได้ตรวจเห็นเป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้วจึงขอรายงานต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สวนสุนันทา  เพ่ือทราบ ตามระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.  2560  ข้อ 175 

ลงชื่อ………………………..…ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ     
 

ลงชื่อ………………...……………กรรมการตรวจรับพัสดุ                   
 

ลงชื่อ………………...……………กรรมการตรวจรับพัสดุ       
 

ลงชื่อ……………………..…………ผู้รับของ 

 
6. เจ้าหน้าที่พัสดุได้ลงบัญชีวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์ เล่ม…………………หน้า……………แล้ว 

 
ลงชื่อ………………………………..เจ้าหน้าที่พัสดุ 

         ทราบ  
            
……………………………………..  
อธิการบดีมหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา        
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                                                                 คู่มอืการปฏบิัติงาน (Work Manual) 
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