
         ส ำนกัเคร่ืองมือวทิยำศำสตร์และกำรทดสอบ มหำวทิยำลยัสงขลำนครินทร์ 
 

วิธีปฏบิัติงำน 
(Work Instruction) 

 

หมำยเลขเอกสำร : WI-AS0-FINANCE-005 
ช่ือเร่ือง : กำรรับเงนิค่ำบริกำรวชิำกำร 
ฉบับที่ : 1 
วนับังคบัใช้ : 18 เมษำยน 2567 
จ ำนวนหน้ำ : 6 หน้ำ 
 

 ผู้จัดท ำ  นำงสำวดรรชนี สองประสม 
 ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 

 
 ผู้ตรวจสอบ  นำงสำวกฤติยำ ด ำมุณ ี
 ต ำแหน่ง  รักษำกำรแทนหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรและกำรจัดกำร 
  
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  นำงสำวพัชรำ ศุกลรัตน์ 
ต ำแหน่ง ผู้จัดกำรด้ำนเทคนิค 

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  นำงสำวกฤติยำ ด ำมุณ ี
ต ำแหน่ง  ผู้จัดกำรคุณภำพ 

 
 

บันทึกรำยกำรแก้ไขเอกสำร 
ฉบับท่ี เลขท่ีใบ Dar รำยละเอียดกำรแก้ไข 

0 → 1 206/67 1. เปลี่ยนช่ือหน่วยงาน จาก ศูนยเ์คร่ืองมือวทิยาศาสตร์ เป็น ส านกัเคร่ืองมือ
วทิยาศาสตร์และการทดสอบ 

2. ปรับเอกสารใหเ้ป็นปัจจุบนั เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัระเบียบกระทรวงการคลงั
วา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการ
น าเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 

 

เอกสารแนบหัวข้อที่ 2
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1. วัตถุประสงค์  
 1.1 มีการรับเงินค่าบริการวิชาการจากผูใ้ชบ้ริการได้อย่างถูกตอ้งตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกเงิน
จากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 
 1.2 มีการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 
 
2. ขอบเขต   
 การรับเงินค่าบริการของส านกัเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และการทดสอบ คือ บริการวิเคราะห์/ทดสอบตวัอยา่ง  การใช้
เคร่ืองมือวิจยัดว้ยตนเอง การซ่อม/สร้างเคร่ืองมือ การจดัอบรมเชิงปฏิบติัการ บริการงานการเรียนการสอน  และการเขา้ 
เยี่ยมชมห้องปฏิบติัการให้กบัหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั รวมถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั 
 
3. เอกสำรอ้ำงอิงและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 F-ASO-T-023 : ใบแจง้ค่าบริการ 
 F-ASO-E-023 : Invoice 
 F-ASO-T-022 : ใบขอใชบ้ริการทดสอบตวัอยา่ง 
 F-ASO-T-054 : ใบขอใชบ้ริการทดสอบตวัอยา่งแบบรวม 
           F-ASO-E-022 : Test Request Form 

            F-ASO-E-054 : Test Request Form Combine Type 
            F-MSF-024 : ใบขอใชบ้ริการซ่อมและบ ารุงรักษาเคร่ืองมือภายนอก 
            - : โปรแกรม LAB_Booking 
            - : รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมอบรมเชิงปฏิบติัการ 
            - : ใบสอนหนา้เคร่ือง 
            - : หนงัสือตอบรับการเรียนการสอน/เยี่ยมชมหน่วยงาน 
            - : ประกาศมหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ เร่ือง อตัราค่าบริการทดสอบตวัอยา่ง และบริการ

เพ่ิมเติมอ่ืน ๆ ของส านกัเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และการทดสอบ 
            -  ประกาศมหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ เร่ือง ก าหนดอตัราค่าบริการการสอนและการใช้

เคร่ืองมือดว้ยตนเอง ของส านกัเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และการทดสอบ 
            -  ประกาศมหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ เร่ือง ก าหนดอตัราค่าบริการซ่อมบ ารุงเคร่ืองมือ

วิทยาศาสตร์ การสร้างนวตักรรม และส่ิงประดิษฐ์ต่าง ๆ 
            -  ประกาศส านกัเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และการทดสอบ เร่ือง ระเบียบการเรียนการสอน 
 - : รายการบนัทึกรับเงินค่าบริการวิชาการจากผูใ้ชบ้ริการ 
 - : ใบเสร็จรับเงิน 
 - : ใบโอนเงิน 
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3. เอกสำรอ้ำงอิงและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 
 - : สมุดบญัชี เลขท่ี 565-2-56375-5 ช่ือบญัชี ส านกัเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และการทดสอบ 
 - : ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการน าเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 
 - : ประกาศมหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ เร่ือง หลกัเกณฑก์ารปฏิบติัเก่ียวกบัการรับเงิน การ

จ่ายเงิน และการเกบ็รักษาเงิน พ.ศ.2562 
   
4. ระยะเวลำด ำเนินกำร  
 4.1 การออกใบเสร็จรับเงินให้กบัผูใ้ชบ้ริการ ใชเ้วลา 3 นาที 
 4.2 การปิดบญัชีประจ าวนั ใชเ้วลา 2.08 ชัว่โมง 
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ปฏิบัตงิำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน เบิกใบเสร็จรับเงินจากงานพสัดุ ผา่นโปรแกรม
ฐานขอ้มูลวสัดุ โดยระบเุล่มท่ี/เลขท่ีของ
ใบเสร็จรับเงินเรียงตามล าดบัการผลิต 

1 นาที 1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.โปรแกรมฐานขอ้มูลวสัดุ 

หวัหนา้ฝ่ายบริหาร
และการจดัการ 

อนุมติัการเบิกใบเสร็จรับเงิน 1 นาที โปรแกรมฐานขอ้มูลวสัดุ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ น าจ่ายใบเสร็จรับเงิน  1 วนั โปรแกรมฐานขอ้มูลวสัดุ 
เจา้หนา้ท่ีการเงิน ลงช่ือรับใบเสร็จรับเงิน เพื่อน าไปใชง้าน 0.30 นาที ใบเสร็จรับเงิน 
ผูใ้ชบ้ริการ แจง้ความประสงคช์ าระเงินค่าบริการวิชาการ และ

แสดงหลกัฐานการช าระเงินเพื่อยนืยนัตวัตน 
0.30 นาที 1. ใบขอใชบ้ริการทดสอบ

ตวัอยา่ง 
2. ใบขอใชบ้ริการทดสอบ

ตวัอยา่งแบบรวม 
3. ใบขอใชบ้ริการซ่อมและ

บ ารุงรักษาเคร่ืองมือ
ภายนอก 

4. โปรแกรม 
LAB_Booking 

5. รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมอบรม
เชิงปฏิบติัการ 

6. ใบสอนหนา้เคร่ือง 
7. หนงัสือตอบรับการเรียน

การสอน/เยี่ยมชม
หน่วยงาน 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ปฏิบัตงิำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน ตรวจสอบวิธีการช าระเงินของผูใ้ชบ้ริการ โดย
แยกเป็น 
2 กรณี คือ 
1. จ่ายเป็นเงินสด  ให้ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
2. จ่ายดว้ยวิธีอื่น ให้ตรวจสอบหลกัฐานการ
จ่ายเงิน แยกเป็น 

2.1 เช็คธนาคาร  ตอ้งระบุช่ือหน่วยงานและ
จ านวนเงินท่ีเรียกเก็บไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2.2 จ่ายผา่นธนาคาร  ตอ้งมีใบโอนเงิน 
2.3 จ่ายผา่นระบบ GF ตอ้งมีใบโอนเงิน 

0.30 นาที 
 
 

1. ใบโอนเงิน 
2. เช็คธนาคาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน ตรวจสอบความถูกตอ้งของจ านวนเงินตามใบแจง้
ค่าบริการหรืออตัราค่าบริการฯ 
1. กรณีไม่ถูกตอ้ง  แจง้ผูใ้ชบ้ริการ 
2. กรณีถูกตอ้ง  ให้ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

0.30 นาที 1.ใบแจง้ค่าบริการ  
2. อตัราค่าบริการฯ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน พิมพใ์บเสร็จรับเงินจากโปรแกรมใบเสร็จรับเงิน 1 นาที ใบเสร็จรับเงิน 
เจา้หนา้ท่ีการเงิน ลงลายมือช่ือรับเงินในใบเสร็จรับเงิน ให้

ด าเนินการดงัน้ี 
1.แยกส่วนท่ีเป็นตน้ฉบบั(ใบสีขาว)ให้กบั
ผูใ้ชบ้ริการ   
2.ส าเนาใบเสร็จ(ใบสีเขียว) ให้น าขอ้มูลเลขท่ี/เล่ม
ท่ีใบเสร็จรับเงินบนัทึกในใบขอใชบ้ริการฯ แลว้
จึงจดัเก็บเขา้ชั้นพกัเอกสาร 

0.30 นาที 1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.ใบขอใชบ้ริการฯ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน ส้ินวนัท าการ ให้ด าเนินการดงัน้ี 
1.จดัท ารายการบนัทึกรับเงินค่าบริการวิชาการจาก
ผูใ้ชบ้ริการ  
2.จดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 

2 ชัว่โมง 1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.ใบขอใชบ้ริการฯ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน น าส่งรายงานและเงินสด/เทียบเทา่เงินสดให้กบั
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและกุญแจตูนิ้รภยัเพื่อ
ตรวจนบัเงินสดคงเหลือประจ าวนั 
 
 

0.30 นาที รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ปฏิบัตงิำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและกุญแจ
ตูนิ้รภยั 

ตรวจนบัเงินสดคงเหลือ และความถูกตอ้งของ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
1. กรณีถูกตอ้ง ให้ลงช่ือในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนัไวเ้ป็นหลกัฐาน  
2.กรณีไม่ถูกตอ้ง บนัทึกจ านวนท่ีตรวจนบัไดไ้ว้
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั และลงช่ือไวเ้ป็น
หลกัฐาน พร้อมรายงานผลใหผู้อ้  านวยการทราบ
ทนัที เพ่ือพิจารณาส่ังการต่อไป 

5 นาที รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั 

คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและกุญแจ
ตูนิ้รภยั 

น าเงินสดเกบ็เขา้ตูนิ้รภยั 0.30 นาที  

เจา้หนา้ท่ีการเงิน ส่งรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัให้กบั
ผูอ้  านวยการ ผา่นหวัหนา้ฝ่ายบริหารฯ 

0.30 นาที รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั 

คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและกุญแจ
ตูนิ้รภยั 

ในวนัท าการถดัไป ให้น าเงินสดจากตูนิ้รภยัมอบ
ให้กบัเจา้หนา้ท่ีการเงิน 

1 นาที  

เจา้หนา้ท่ีการเงิน รับเงินโดยลงลายมือช่ือรับเงินไวใ้นรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวนั 

0.30 นาที รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมตน้ 

เจา้หนา้ท่ีการเงินด าเนินการเบิกใบเสร็จรับเงินจากงานพสัดุเพื่อเตรียมความพร้อมการให้บริการ 

ผูใ้ชบ้ริการยืนยนัตวัตนเพื่อขอรับบริการพร้อมช าระเงินค่าบริการวิชาการ 

เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอ้งของจ านวนเงินท่ีเรียกเก็บและหลกัฐานการช าระเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงินจากโปรแกรม ไม่ถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ท่ีการเงินลงลายมือช่ือรับเงิน แยกตน้ฉบบัใบเสร็จฯ ส่งมอบให้กบัผูใ้ชบ้ริการ 
 และส าเนาให้น าขอ้มูลเล่มท่ี/เลขท่ีบนัทึกในใบขอใชบ้ริการฯ  

ส้ินวนัท าการ ให้เจา้หนา้ท่ีการเงินจดัท ารายการบนัทึกรับเงินค่าบริการวิชาการจากผูใ้ชบ้ริการ 
และรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 

 
2.จดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั เจา้หนา้ท่ีการเงินน าส่งรายงานและเงินสด/เทียบเท่าเงินสด 

ให้กบัคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและกุญแจตูนิ้รภยั 
 

2.จดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและกุญแจตูนิ้รภยัตรวจนบัเงินสดและความถูกตอ้ง 

ของรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั พร้อมน าเงินสดเก็บเขา้ตูนิ้รภยั 
 

2.จดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั เจา้หนา้ท่ีการเงินส่งรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัให้กบัผูอ้  านวยการ ผา่นหวัหนา้ฝ่ายบริหารและการจดัการ 

ในวนัท าการถดัไป คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและกุญแจตูนิ้รภยัน าเงินสดส่งมอบให้กบัเจา้หนา้ท่ีการเงิน  

 

 
เจา้หนา้ท่ีการเงินลงลายมือช่ือรับเงินในรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

 
จุดส้ินสุด 

ถูกตอ้ง 
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6. กำรแก้ปัญหำ 
 6.1 สอบถามการออกใบเสร็จรับเงินให้ชดัเจน ก่อนส่ังพิมพท์ุกคร้ัง เพื่อลดความเส่ียงในการออกใบเสร็จรับเงินผิด 
 6.2 กรณีออกใบเสร็จรับเงินผิด ให้แกไ้ขดว้ยการขีดฆ่าขอ้ความท่ีผิดพร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินดงักล่าว และเซ็นช่ือ
ผูรั้บเงิน พร้อมประทบัตรามหาวิทยาลยั เพื่อเป็นหลกัฐานการแกไ้ขขอ้ความจากส านกัเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ฯ 
 
7. ข้อควรระวงั(ถ้ำมี) 
 7.1 เม่ือรับเงินเป็นเงินสดให้ใชเ้คร่ืองคิดเลขส าหรับการค านวณเงินทอนทุกคร้ัง พร้อมนบัเงินไม่นอ้ยกว่า 2 คร้ัง เพ่ือ
ทวนสอบการรับเงินจากผูใ้ชบ้ริการ 
           7.2 กรณีเป็นเงินโอนผ่านธนาคาร ให้ทวนสอบกบัรายการเดินบญัชีธนาคาร เลขท่ีบญัชี 565-2-56375-5 ผ่านทาง 
Google Drive 
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วธีิปฏิบัตงิำน 
(Work Instruction) 

 

หมำยเลขเอกสำร : WI-AS0-Sample-007 
ช่ือเร่ือง : กำรออกใบขอใช้บริกำรทดสอบตัวอย่ำง 
ฉบับที ่: 0 
วนับังคับใช้ : 18 เมษำยน 2567 
จ ำนวนหน้ำ : 5  หน้ำ 
 

 ผู้จดัท ำ  นำยพรรษวุฒิ สำระวโิรจน์ 
 ต ำแหน่ง นักวชิำกำรอุดมศึกษำ 

 
 ผู้ตรวจสอบ  นำงสำวกฤตยิำ ด ำมุณ ี
 ต ำแหน่ง  รักษำกำรแทนหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรและกำรจดักำร 
  
ผู้มอี ำนำจอนุมตั ิ นำงสำวพชัรำ ศุกลรัตน์ 
ต ำแหน่ง ผู้จดักำรด้ำนเทคนิค 

ผู้มอี ำนำจอนุมตั ิ นำงสำวกฤตยิำ ด ำมุณ ี
ต ำแหน่ง  ผู้จดักำรคุณภำพ 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการออกเอกสารใบขอใชบ้ริการทดสอบตวัอยา่ง 
 
2. ขอบเขต 
 วิธีปฏิบติังานน้ีใชส้ าหรับการออกใบขอใชบ้ริการทดสอบตวัอย่าง และ ใบขอใชบ้ริการทดสอบตวัอย่างแบบรวม 
ซ่ึงผูใ้ชบ้ริการตอ้งระบุถึงความตอ้งการทดสอบ และรายละเอียดของขอ้มูลผูติ้ดต่อ การออกรายงานผล การจดัส่งผลทดสอบ 
และท าความเขา้ใจร่วมกบัผูใ้ชบ้ริการ ก่อนลงนามรับทราบขอ้ตกลง 
 
3. เอกสำรอ้ำงอิงและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 QP-ASO-007 : การทบทวนค าขอ 
 F-ASO-T-054     : ใบขอใชบ้ริการทดสอบตวัอยา่งแบบรวม 
 F-ASO-E-054 : Test Request Form Combine Type 
 F-ASO-T-022 : ใบขอใชบ้ริการทดสอบตวัอยา่ง 
 F-ASO-E-022 : Test Request Form 
 F-ASO-T-023 : ใบแจง้ค่าบริการ 
 F-ASO-E-023 : Invoice 
 F-ASO-059/XX : ฉลากทดสอบตวัอยา่ง 
            F-ASO-T-026 : บนัทึกการเปล่ียนแปลงขอ้ตกลง 
            F-ASO-E-026 : Amendment Form 
            F-QCS-035 : แบบค าร้องขอด าเนินการเก่ียวกบัผลการทดสอบ 
           F-ASO-027 : บตัรนดัรับผลทดสอบ 
           โปรแกรมรับตวัอยา่ง : โปรแกรมรับตวัอยา่ง ในระบบ Intranet 
            - : พระราชบญัญติัคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562  

(Personal Data Protection Act: PDPA) 
 
4. ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 ใช้ระยะเวลาในการออกใบขอใช้บริการทดสอบตัวอย่าง  และ ใบขอใช้บริการทดสอบตัวอย่างแบบรวม ผ่าน
โปรแกรมรับตวัอยา่ง ตั้งแต่เปิดประวติั กรอกขอ้มูล จนเสร็จส้ินระยะเวลา 40 นาที (เจา้หนา้ท่ีรับตวัอยา่ง) 
  
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 กำรออกเลขทีใ่บขอใช้บริกำรทดสอบตัวอย่ำงและ ใบขอใช้บริกำรทดสอบตัวอย่ำงแบบรวม 
  ออกเลขท่ีในโปรแกรมรับตวัอย่างเวอร์ชัน่ 3.87 โดยออกเลขเป็น XXX/YY ซ่ึงก าหนดให้ XXX เป็นตวัเลข 
001-999 และ YY เป็นเลขสองตวัหลงัของปี พ.ศ ของปีงบประมาณ เช่น ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ก าหนดให้ใช ้67  
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 ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ
ปฏิบัตงิำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ผูใ้ชบ้ริการ แจง้รายละเอียดความตอ้งการทดสอบตวัอยา่ง ผา่น
ช่องทางการติดต่อของส านกัเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์
ฯ เช่น ทาง Line official Facebook โทรศพัท ์หรือ
เอกสารอื่น ๆ โดยสามารถส่งตวัอยา่งผา่นช่องทาง 
Walk in ไปรษณีย ์ขนส่งโดยสารทางรถตู ้เป็นตน้ 

ขึ้นอยูก่บั
ผูใ้ชบ้ริการ 

- 

เจา้หนา้ท่ีรับ
ตวัอยา่ง 

แจง้รายละเอียดขั้นตอน แก่ผูใ้ชบ้ริการท่ีเขา้มา
ติดต่อดว้ยตนเอง หรือช่องทางไปรษณีย ์ช่องทาง
รถตู ้ท่ีมีความประสงคจ์ะจดัส่งตวัอยา่ง 

10 นาที - 

เจา้หนา้ท่ีรับ
ตวัอยา่ง 

เม่ือผูใ้ชบ้ริการเขา้มาส่งตวัอยา่ง จะตอ้งตรวจสอบ
ชนิดรายละเอียดตวัอยา่ง ช่ือตวัอยา่ง ปริมาณ
ตวัอยา่ง และความตอ้งการทดสอบตวัอยา่งท่ี
ผูใ้ชบ้ริการตอ้งการ  

5 นาที เอกสารแนบ (ถา้มี) 

เจา้หนา้ท่ีรับ
ตวัอยา่ง 

กรณีส่งตวัอยา่งทางไปรษณีย ์หรือช่องทางรถ
โดยสาร เจา้หนา้ท่ีจะตอ้งตรวจสอบชนิด
รายละเอียดตวัอยา่ง ช่ือตวัอยา่ง ปริมาณตวัอยา่ง 
และความตอ้งการทดสอบตวัอยา่ง ท่ีผูใ้ชบ้ริการ
ตอ้งการระบุเขา้มา ว่าถูกตอ้งครบถว้น เพียงพอ
หรือไม่ หากมีเป็นเอกสาร ให้ระบุแนบเอกสาร ใน
ใบขอใชบ้ริการทดสอบตวัอยา่ง 

10 นาที เอกสารแนบ (ถา้มี) 

เจา้หนา้ท่ีรับ
ตวัอยา่ง 

ออกใบขอใชบ้ริการทดสอบตวัอยา่งผา่น
โปรแกรมรับตวัอยา่ง โดยกรอกรายละเอียด
ทั้งหมด คือ ขอ้มูลผูส่้งตวัอยา่ง การรายงานผล 
รายละเอียดการทดสอบ ระบขุอ้พึงระวงัในการ
เก็บตวัอยา่ง จากนั้นพิมพเ์อกสารใบขอใชบ้ริการ
ทดสอบตวัอยา่ง ตามเลขท่ีใบขอใชบ้ริการ และลง
ช่ือเจา้หนา้ท่ีรับตวัอยา่ง 

10 นาที -โปรแกรมรับตวัอยา่ง 
-ใบขอใชบ้ริการทดสอบ
ตวัอยา่ง 
-ใบขอใชบ้ริการทดสอบ
ตวัอยา่งแบบรวม 

ผูใ้ชบ้ริการ ตรวจสอบรายละเอียดความถูกตอ้งของขอ้มูล 
ตั้งแต่ ขอ้มูลผูส่้งตวัอยา่ง การออกรายงานผล 
รายละเอียดกรทดสอบ ขอ้พึงระวงัในการเก็บ
ตวัอยา่ง  และรับทราบถึงขอ้ก าหนด ขอ้ตกลง
ร่วมกนั รวมไปถึงยินยอมใหเ้ก็บรวบรวม เปิดเผย

ขึ้นอยูก่บั
ผูใ้ชบ้ริการ 

-ใบขอใชบ้ริการทดสอบ
ตวัอยา่ง 
-ใบขอใชบ้ริการทดสอบ
ตวัอยา่งแบบรวม 
-บตัรนดัรับผลทดสอบ 
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 ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ
ปฏิบัตงิำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขอ้มูลส่วนบุคคลและขอ้มูลส่วนบุคคลอื่นท่ีอาจ
เกิดขึ้นในอนาคตซ่ึงเป็นไปตามวตัถุประสงคท่ี์ได้
แจง้ไวข้า้งตน้ พร้อมลงนามรับทราบ และรับบตัร
นดัรับผลทดสอบ 
หมำยเหตุ ในกรณีท่ีผูใ้ชบ้ริการ ติดต่อส่งตวัอยา่ง
ผา่นทางไปรษณีย ์หรือบริการขนส่งรถโดยสาร 
จะตอ้งกรอกรายละเอียดขอ้มูลขา้งตน้ โดยการ
เขียนเป็นเอกสารหรือส่งรายละเอยีดทางออนไลน์ 
E-mail มาให้เรียบร้อย 

เจา้หนา้ท่ีรับ
ตวัอยา่ง 

รับตวัอยา่งเขา้สู่ระบบ ติดฉลากทดสอบตวัอยา่ง
และจดัเกบ็ตามสภาวะท่ีผูใ้ชบ้ริการระบุ  

3 นาที -ฉลากติดตวัอยา่ง 

เจา้หนา้ท่ีรับ
ตวัอยา่ง 

จดัเกบ็ใบขอใชบ้ริการทดสอบตวัอยา่ง ตามกลุ่ม
งานต่าง ๆ ดงัน้ี  
1. งานทดสอบคุณภาพผลิตภณัฑย์างและพอลิ
เมอร์  
2. งานทดสอบคุณภาพและความปลอดภยัทางเคมี  
3. งานทดสอบสมบติักายภาพและส่ิงแวดลอ้ม  
4. งานทดสอบคุณภาพและความปลอดภยัทาง
ชีวภาพ  
5. งานจุลทรรศน์อเิลก็ตรอน 

2 นาที -ใบขอใชบ้ริการทดสอบ
ตวัอยา่ง 
-ใบขอใชบ้ริการทดสอบ
ตวัอยา่งแบบรวม 

นกัวิทยาศาสตร์/ 
ผูท้ดสอบ 

ด าเนินการรับงานบริการทดสอบตวัอยา่ง และรับ
เอกสารใบขอใชบ้ริการทดสอบตวัอยา่ง รวมถึงรับ
ตวัอยา่งท่ีไดจ้ดัเก็บไวต้ามสภาวะท่ีระบุ เพื่อน าไป
ทดสอบตวัอยา่ง 

ขึ้นอยูก่บั
นกัวิทยาศาสตร์/

ผูท้ดสอบ 

-ใบขอใชบ้ริการทดสอบ
ตวัอยา่ง 
-ใบขอใชบ้ริการทดสอบ
ตวัอยา่งแบบรวม 

6. กำรแก้ปัญหำ 
 6.1 กรณีท่ีผูใ้ช้บริการ ต้องการเปล่ียนแปลงขอ้มูลของใบขอใช้บริการทดสอบตัวอย่าง หรือนักวิทยาศาสตร์/ผู ้
ทดสอบขอเปล่ียนแปลง ในระหว่างท่ีด าเนินการทดสอบ จะตอ้งท าการเปล่ียนแปลงข้อตกลง โดยใช้ฟอร์ม บันทึกการ
เปล่ียนแปลงขอ้ตกลง ซ่ึงจะตอ้งมีหลกัฐานการขอเปล่ียน หรือมีการลงนามรับทราบขอ้ตกลงร่วมกนั 
 หมายเหตุ กรณีท่ีตอ้งการเปล่ียนแปลงขอ้มูล หลงัจากท่ีกระบวนการเสร็จส้ิน ผูใ้ชบ้ริการจะตอ้งย่ืนฟอร์ม แบบค า
ร้องขอด าเนินการเก่ียวกบัผลการทดสอบ 
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7. ข้อควรระวงั (ถ้ำม)ี 
 7.1 เจา้หนา้ท่ีรับตวัอยา่งตอ้งระบรุะยะเวลาในการด าเนินการทดสอบท่ีชดัเจน และประมาณการค่าใชจ้่ายให้ลูกคา้
ทราบอยา่ง ครบถว้น ก่อนออกใบขอใชบ้ริการทดสอบตวัอยา่ง 
  7.2 เจา้หนา้ท่ีตอ้งตรวจสอบขอ้มลูใบขอใชบ้ริการทดสอบตวัอยา่งแบบละเอียดถ่ีถว้น 
 7.3 กรณีทดสอบไม่ได ้ตอ้งแจง้รายละเอียดและเหตุผลให้ลูกคา้ทราบอยา่งชดัเจน 
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8. ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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วธีิปฏิบัติงำน 
(Work Instruction) 

 

หมำยเลขเอกสำร : WI-ASO-005 
ช่ือเร่ือง : กำรจัดซ้ือโดยวิธีคัดเลือก 
ฉบับที ่: 2 
วันบังคับใช้ : 17 เมษำยน 2567 
จ ำนวนหน้ำ : 8  หน้ำ 
 

 ผู้จัดท ำ  นำงสำวรัตนำ   ขำวหิรัญ 
 ต ำแหน่ง นักวิชำกำรอุดมศึกษำ 

 
 ผู้ตรวจสอบ  นำงสำวกฤติยำ ด ำมุณ ี
 ต ำแหน่ง รักษำกำรแทนหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรและกำรจัดกำร 
  
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  นำงสำวพชัรำ ศุกลรัตน์ 
ต ำแหน่ง ผู้จัดกำรด้ำนเทคนิค 

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ  นำงสำวกฤติยำ ด ำมุณ ี
ต ำแหน่ง  ผู้จัดกำรคุณภำพ 

 
บันทึกรำยกำรแก้ไขเอกสำร 

 

ฉบับที ่ เลขที่ใบ Dar รำยละเอียดกำรแก้ไข  

1 → 2 203/67 1) หนา้ท่ี 1 ขอ้ 4 นิยาม  
     - ปรับเปล่ียนค านิยาม “หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ” เป็น “หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี” 
     - เปล่ียนแปลงความหมายค านิยาม 
     - ตดัค านิยามคณะกรรมการจดัท าร่าง TOR 
     - เพ่ิมค านิยาม คณะกรรมการจดัซ้ือ, คณะกรรมการก าหนดราคากลาง และ
ผูอ้  านวยการส านกัเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ฯ 
2) หนา้ท่ี 2 ขอ้ 5 รายละเอียดวิธีการปฏิบติังาน 
     - ปรับเปล่ียนรายละเอียดวิธีการปฏิบติังานทั้งหมด 
3) หนา้ท่ี 8 เพ่ิมรายละเอียดขอ้มูล ขอ้ 7 ขอ้ควรระวงั (ถา้มี)  
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1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางปฏิบติังานส าหรับการจดัซ้ือโดยวิธีคดัเลือก 

2. ขอบเขต  

 วิธีปฏิบติังานน้ีใชส้ าหรับการจดัซ้ือโดยวิธีคดัเลือก เพ่ือให้การจดัซ้ือด าเนินการตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดั

จา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560  

3. เอกสำรอ้ำงอิง 

 REF-ASO-001 : พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 REF-ASO-002 : ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 - : สัญญาซ้ือขาย หนังสือต่อกันกรณีซ้ือขาย ใบส่ังซ้ือ สัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาคงท่ีไม่

จ ากดัปริมาณ 
4. บทนิยำม 

ผูมี้อ านาจอนุมติั :  หัวหน้าส่วนราชการ หรือผูท่ี้ได้รับมอบอ านาจตามค าส่ังมหาวิทยาลยัในการ
ส่ังซ้ือหรือส่ังจา้ง 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี :  ผูด้  ารงต าแหน่งหวัหนา้สายงานซ่ึงปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการ
บริหารพสัดุหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ให้เป็นหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ี : ผูมี้หนา้ท่ี เก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย
จากผูมี้อ  านาจให้ปฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุของ
หน่วยงานของรัฐ  

ผูร้้องขอ :  ผูท่ี้ตอ้งการใชพ้สัดุ 
คณะกรรมการจดัซ้ือ : คณะกรรมการ/เจา้หนา้ท่ี/ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหน่วยงานให้ท าหนา้ท่ีจดัท าร่าง

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือ โดยวิธี
คดัเลือก รวมทั้งก าหนดหลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอ   

คณะกรรมการก าหนดราคา
กลาง 

: ผูมี้หนา้ท่ีรับผดิชอบในการค านวณราคากลาง 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ : คณะกรรมการ/เจา้หน้าท่ี/ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหน่วยงานให้ท าหน้าท่ีตรวจรับ
พสัดุให้ถูกตอ้ง ครบถว้น ตามหลกัฐานท่ีตกลงกนัไว ้

ผูอ้  านวยการส านกัเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์ฯ 

: ผูอ้  านวยการส านกัเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และการทดสอบ 
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5. รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัตงิำน 

ล ำดับ/
ขั้นตอน 

วิธีกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 จดัท าแผนการจดัซ้ือ 1) จดัท าแผนและประกาศเผยแพร่แผน 
การจดัซ้ือ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบญัชีกลาง เวบ็ไซตข์องส านกั
เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และการทดสอบ 
และปิดประกาศเผยแพร่แผนฯ ณ สถานท่ี
ปิดประกาศของส านกัเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์และการทดสอบ 
2) เสนอผูมี้อ านาจอนุมติัผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ี 

1 วนั
ท าการ 

เจา้หนา้ท่ี/ หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 

2 อนุมติั ผูมี้อ านาจอนุมติัแผนการจดัซ้ือ 1 วนั
ท าการ 

ผูอ้  านวยการส านกัเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์ฯ 

3 จดัท าค าส่ังแต่งตั้ง  
1) คณะกรรมการจดัท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณ
ลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
2) คณะกรรมการก าหนด
หลกัเกณฑก์ารคดัเลือก
ขอ้เสนอ 
3) คณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง 

1) จดัท าบนัทึกขอ้ความขออนุมติัแต่งตั้งผู ้
ท่ีไดรั้บมอบหมาย/คณะกรรมการขอ้ 1-3 
2) จดัท าค าส่ังแตง่ตั้งผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย/
คณะกรรมการขอ้ 1-3 
3) เสนอผูมี้อ านาจอนุมติั  

1 วนั
ท าการ 

เจา้หนา้ท่ี/ หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 

4 อนุมติั ผูมี้อ านาจอนุมติัค าส่ังแต่งตั้ง 1 วนั
ท าการ 

ผูอ้  านวยการส านกัเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์ฯ 

5 จดัท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณ
ลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
และก าหนดหลกัเกณฑก์าร
คดัเลือกขอ้เสนอ 

ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย/คณะกรรมการจดัท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลกัษณะเฉพาะของพสัดุ รับผิดชอบในการ
จดัท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือ 
รวมทั้งก าหนดหลกัเกณฑก์ารพิจารณา
คดัเลือกขอ้เสนอดว้ย เพื่อให้การก าหนด
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ี

3 วนั
ท าการ 

ผูไ้ดรั้บมอบหมาย/คณะ 
กรรมการจดัท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
คณะกรรมการก าหนด
หลกัเกณฑก์ารคดัเลือก
ขอ้เสนอ 
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ล ำดับ/
ขั้นตอน 

วิธีกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้รับผิดชอบ 

จะซ้ือ มีความชดัเจนและมีมาตรฐาน 
6 จดัท าราคากลาง ก าหนดราคากลางในการจดัซ้ือ เพ่ือใชเ้ป็น

ฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูย้ืน่
ขอ้เสนอไดย่ื้นเสนอไวซ่ึ้งสามารถจดัซ้ือ
ไดจ้ริง 

2 วนั
ท าการ 

ผูไ้ดรั้บมอบหมาย/
คณะกรรมการก าหนดราคา
กลาง 

7 รายงานผล พร้อมขออนุมติั
ใชข้อบเขตของงานหรือคุณ
ลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
ราคากลาง และหลกัเกณฑ์
การพิจารณาคดัเลือก
ขอ้เสนอ 

1) จดัท าบนัทึกขอ้ความรายงานผล พร้อม
ขออนุมติัใชข้อบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
ราคากลาง และหลกัเกณฑก์ารพิจารณา
คดัเลือกขอ้เสนอ  
2) เสนอผูมี้อ านาจอนุมติัผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ี 

1 วนั
ท าการ 

ผูไ้ดรั้บมอบหมาย/คณะ 
กรรมการจดัท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลกัษณะเฉพาะของพสัดุ 
คณะกรรมการก าหนด
หลกัเกณฑก์ารคดัเลือก
ขอ้เสนอ คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 

8 อนุมติั ผูมี้อ านาจอนุมติัรายงานผลฯ 1 วนั
ท าการ 

ผูอ้  านวยการส านกัเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์ฯ 

9 จดัท ารายงานขอซ้ือโดยวิธี
คดัเลือก 

จดัท าบนัทึกขอ้ความ รายงานขอซ้ือโดยวิธี
คดัเลือก เสนอหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 
โดยแนบเอกสารทั้งหมด เสนอผา่น
หวัหนา้เจา้ท่ี อา้งอิงตาม REF-ASO-002 
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือ
และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ้ 
22 ดงัน้ี 
1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีตอ้งซ้ือ 
2) ขอบขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ หรือรูปแบบ
รายการงานก่อสร้างท่ีจะซ้ือ แลว้แต่กรณี 
3) ราคากลางของพสัดุท่ีจะซ้ือ 
4) วงเงินท่ีจะซ้ือ โดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ ถา้ไม่มีวงเงินดงักล่าวให้ระบุ
วงเงินท่ีประมาณว่าจะซ้ือในคร้ังนั้น 
5) ก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุนั้น 
6) วิธีท่ีจะซ้ือและเหตผุลท่ีตอ้งซ้ือ โดยวิธี
นั้น 

1 วนั
ท าการ 

เจา้หนา้ท่ี/ หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 
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ล ำดับ/
ขั้นตอน 

วิธีกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้รับผิดชอบ 

7) หลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือก
ขอ้เสนอ  
8) ขอ้เสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมติัแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่าง ๆ   

10 อนุมติั ผูมี้อ านาจอนุมติัรายงานผลฯ 1 วนั
ท าการ 

ผูอ้  านวยการส านกัเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์ฯ 

11 เชิญชวนผูป้ระกอบการเขา้
ยื่นขอเสนอ 

1) จดัท าหนงัสือเชิญชวนผูป้ระกอบการท่ี
มีคุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงาน
ของรัฐก าหนดไม่นอ้ยกว่า 3 ราย ให้เขา้ย่ืน
ขอ้เสนอ เวน้แตใ่นงานนั้นมีผูป้ระกอบการ
ท่ีมีคุณสมบติัตรงตามท่ีก าหนดนอ้ยกว่า 3 
ราย โดยให้ค  านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกนัของผูเ้ขา้ย่ืนขอ้เสนอ โดยประกอบ 
ดว้ยเอกสารดงัน้ี 
 1.1 หนงัสือเชิญชวนจดัซ้ือโดยวิธีคดัเลือก 
ลงนามหนงัสือโดยประธานจดัซ้ือโดยวิธี
คดัเลือก 
 1.2 ขอบเขตของงาน 
 1.3 รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของ
พสัดุ  
 1.4 หลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือก
ขอ้เสนอ (หลกัเกณฑใ์หญ่ และหลกัเกณฑ์
ยอ่ย) 
 1.5 บญัชีเอกสารส่วนท่ี 1 
 1.6 บญัชีเอกสารส่วนท่ี 2 
2) จดัส่งหนงัสือเชิญชวนผา่นช่องทาง
ไปรษณีย ์และจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-
mail) 

2 วนั
ท าการ 

คณะกรรมการจดัซ้ือ โดยวิธี
คดัเลือก 

12 ผูป้ระกอบการท่ีไดรั้บ
หนงัสือเชิญชวนเตรียม
เอกสารขอ้เสนอ 

ผูป้ระกอบการท่ีไดรั้บหนงัสือเชิญชวน
จดัเตรียมเอกสารเพื่อใชส้ าหรับยืน่
ขอ้เสนอตามวนั เวลา ท่ีก าหนด และใน
การยื่นซองขอ้เสนอ ผูย้ื่นขอ้เสนอจะตอ้ง
ผนึกซองจ่าหนา้ถึงประธานคณะกรรมการ

7 วนั
ท าการ 

คณะกรรมการจดัซ้ือ โดยวิธี
คดัเลือก ผูป้ระกอบการท่ี
ไดรั้บหนงัสือเชิญชวน 
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ล ำดับ/
ขั้นตอน 

วิธีกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้รับผิดชอบ 

ซ้ือโดยวิธีคดัเลือกคร้ังนั้น 
13 ยื่นซองขอ้เสนอ 1) จดัท าบญัชีรายช่ือผูป้ระกอบการท่ี

คณะกรรมการจดัซ้ือจดั โดยวิธีคดัเลือก มี
หนงัสือเชิญชวน 
2) รับซองขอ้เสนอของผูย้ืน่ขอ้เสนอ 
เฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมี้หนงัสือ
เชิญชวนเท่านั้น 
3) บญัชีรายช่ือผูม้ายื่นขอ้เสนอโดยวิธี
คดัเลือก 
4) ลงรับซองขอ้เสนอโดยไม่เปิดซอง
พร้อมระบุวนัและเวลาท่ีรับซอง 
5) ออกใบรับให้แก่ผูย่ื้นขอ้เสนอ 
6) ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด และ
เอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ท่ีไดรั้บไวต้่อ
คณะกรรมการจดัซ้ือโดยวิธีคดัเลือก เพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
7) เม่ือพน้ก าหนดเวลารับซองขอ้เสนอ
ห้ามรับเอกสารหลกัฐานต่างๆ และพสัดุ
ตวัอยา่งตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในหนงัสือ
เชิญชวนเพ่ิมเติม จากผูย่ื้นขอ้เสนอ 

1 วนั
ท าการ 

เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 

14 เปิดซองขอ้เสนอและ 
พิจารณาผล 

1) ด าเนินการเปิดซองขอ้เสนอและ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของผู ้
ยื่นขอ้เสนอทุกราย 
2) ลงลายมือช่ือก ากบัไวใ้นใบเสนอราคา
และเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู ้
ยื่นเสนอทุกแผน่ 
3) ด าเนินการพิจารณาคดัเลือกผูช้นะการ
ซ้ือ ดงัน้ี 
 3.1 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกนั 
และเอกสารหลกัฐานการเสนอราคาต่าง ๆ 
อา้งอิงตาม REF-ASO-002 ระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ้ 55 (2) 

5 วนั
ท าการ 

คณะกรรมการจดัซ้ือ โดยวิธี
คดัเลือก 
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ล ำดับ/
ขั้นตอน 

วิธีกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้รับผิดชอบ 

โดยอนุโลม 
 3.2 พิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอตาม
หลกัเกณฑท่ี์ก าหนด อา้งอิงตาม REF-
ASO-002 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่า
ดว้ยการจดัซ้ือและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ้ 83 
 3.3 จดัท าแบบแจง้ผลการจดัซ้ือจดัจา้ง
ดงัน้ี 
       3.3.1 ผลการพิจารณาการจดัซ้ือจดัจา้ง 
       3.3.2 แบบแจง้เหตุผลเพ่ิมเติม (แจง้ผู ้
ยื่นขอ้เสนอทุกราย) 
       3.3.3 แบบช้ีแจงเหตุผลเพ่ิมเติม 
ส าหรับผูย้ื่นขอ้เสนอท่ีไม่ผา่นการพิจารณา 
(ถา้มี) 

15 รายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความเห็นต่อผูมี้
อ านาจอนุมติั 

1) จดัท ารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมเอกสารท่ีไดรั้บไวท้ั้งหมด
เสนอต่อผูมี้อ านาจอนุมติัผา่นหวัหนา้
เจา้หนา้ท่ี เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
อา้งอิงตาม REF-ASO-002 ระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ้ 55 (4) 
ทั้งน้ีรายงานผลการพิจารณาให้
ประกอบดว้ยรายการดงัน้ี 
   1.1 แบบแจง้ผลการจดัซ้ือจดัจา้ง 
   1.2 รายการพสัดุท่ีจะซ้ือ 
   1.3 รายช่ือผูย้ื่นขอ้เสนอ ราคาท่ีเสนอ 
และขอ้เสนอของผูย้ืน่ขอ้เสนอทกุราย 
   1.4 รายช่ือผูย้ื่นขอ้เสนอท่ีผา่นการ
คดัเลือกว่าไม่เป็นผูมี้ผลประโยชน์ร่วมกนั 
   1.5 หลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือก
ขอ้เสนอ พร้อมเกณฑก์ารใหค้ะแนน 
   1.6 ผลการพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอและ
การให้คะแนนขอ้เสนอของผูย้ืน่ขอ้เสนอ

1 วนั
ท าการ 

คณะกรรมการจดัซ้ือ โดยวิธี
คดัเลือก 
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ล ำดับ/
ขั้นตอน 

วิธีกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้รับผิดชอบ 

ทุกรายพร้อมเหตผุลสนบัสนุนในการ
พิจารณา 

16 อนุมติั ผูมี้อ านาจอนุมติัรายงานผลการพิจารณาฯ  1 วนั
ท าการ 

ผูอ้  านวยการส านกัเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์ฯ 

17 ประกาศผลผูช้นะเสนอ
ราคา 

1) จดัท าประกาศผลผูช้นะเสนอราคา 
2) ประกาศผลผูไ้ดรั้บการคดัเลือกโดยวิธี
คดัเลือกในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบญัชีกลางและของส านกัเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์และการทดสอบ และใหปิ้ด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศ
ของส านกัเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และการ
ทดสอบ และแจง้ให้ผูเ้สนอราคาทุกราย
ทราบผา่นทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-
mail) ตามแบบท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด 

1 วนั
ท าการ 

เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 

18 ระยะเวลาอุทธรณ์ ผูมี้สิทธิอุทธรณ์ (มาตรา 114) สามารถ
อุทธณณ์ไดใ้นกรณีท่ีเห็นว่าหน่วยงานของ
รัฐไม่ไดป้ฏิบติัให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์
และวิธีการท่ีก าหนดตาม REF-ASO-001 
และ REF-ASO-002 เป็นเหตุให้ตนไม่ได้
รับการประกาศผลเป็นผูช้นะหรือไม่ไดรั้บ
การคดัเลือกเป็นคู่สัญญากบัหน่วยงาน 

7 วนั
ท าการ 

คณะกรรมการจดัซ้ือ โดยวิธี
คดัเลือก 

19 ลงนามสัญญา ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด หรือขอ้ตกลงภายหลงัจาก
พน้ระยะเวลาอุทธรณ์ ยกเวน้ กรณีจดัหา
ตามเง่ือนไขตาม ม. 56(1) 
1) จดัท าหนงัสือขอให้ไปท าสัญญาซ้ือขาย
โดยก าหนดวนัท่ีลงนามสัญญา และ
หลกัประกนัสัญญาร้อยละห้า (5%) ของ
ราคาทั้งหมดตามสัญญา โดยแนบเอกสาร
ดงัน้ี 
     - ร่างสัญญาซ้ือขาย  
     - แบบหนงัสือค ้าประกนัจนกว่าจะหมด
ภาระผกูพนั 

7 วนั
ท าการ 

ผูอ้  านวยการส านกัเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์ฯ เจา้หนา้ท่ี/
หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 



 ส ำนักเคร่ืองมือวิทยำศำสตร์และกำรทดสอบ มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ 
หมายเลขเอกสาร : WI-ASO-005 วนับงัคบัใช ้: 17 เมษายน 2567 
วิธีปฏิบติังานเร่ือง :  กำรจัดซ้ือโดยวิธีคัดเลือก ฉบบัท่ี  :  2  หนา้ท่ี   8 / 8 
 

ล ำดับ/
ขั้นตอน 

วิธีกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะ 
เวลำ 

ผู้รับผิดชอบ 

2) จดัท าสัญญา/ขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ 
จ านวน 2 ชุด (ตามแบบสัญญาซ้ือขาย/
หนงัสือต่อกนักรณีซ้ือขาย/ใบส่ังซ้ือ/
สัญญาจะซ้ือจะขายแบบราคาคงท่ีไม่จ ากดั
ปริมาณ) ใหคู้่สัญญาและผูมี้อ านาจลงนาม
ทั้ง 2 ชุด อา้งอิงตาม REF-ASO-01 มาตรา 
93-99 
3) เก็บสัญญาไวท่ี้ส านกัเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์ 1 ฉบบั และใหคู้่สัญญา 1 
ฉบบั 

รวม  45 วันท ำกำร 
 

6. กำรแก้ปัญหำ 

 - 

7. ข้อควรระวงั (ถ้ำม)ี 

 การลงนามสัญญา สามารถกระท าไดต้่อเม่ือพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ มีผลใช้

บงัคบั และส านักงบประมาณไดจ้ดัสรรงบประมาณให้แลว้ ส าหรับกรณีท่ีไม่ไดรั้บการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการ

จดัหาในคร้ังดงักล่าว ส่วนราชการสามารถยกเลิกการจดัหาได ้


