
การชี้แจงแนวปฏิบัติ และการเตรียมความพรอมการ
จัดซ้ือครุภัณฑ (เงินงบประมาณ และเงินรายได) 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2570

งานคลังและพัสดุ

ณ หองประชุม 606 ชั้น 6 อาคารราชรัตน คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล

วันพฤหัสบดีที่ 16 กรกฎาคม 2569 เวลา 13.00 น. – 16.00 น.



หัวขอที่ชี้แจง

1. หลักการและเหตุผลของแนวปฏิบัติ

2. แนวปฏิบัติในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง งบลงทุนปงบประมาณ 2570

3. บทบาทและความรับผิดชอบของคณะกรรมการแตละชุด 

4. ข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือครุภัณฑ

5. ขอควรระวัง ในการจัดทําคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) 



หลักการและเหตุผลของแนวปฏิบัติ



คกก.ติดตามเรงรัดการ

เบิกจายงบประมาณ

และการใชจายภาครัฐ















สรุปสาระสําคัญ หนังสือด่วนทีสุ่ด ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 371 ลง

วันที ่5 สงิหาคม 2562
1. หนวยงานสามารถ เตรียมการจัดซื้อจัดจางลวงหนาได กอน พ.ร.บ.

งบประมาณมีผลใชบงัคับ เพื่อใหดําเนินการไดทันเมื่อไดรับงบประมาณ

2. สามารถดําเนินการขั้นตอนภายใน เชน จัดทํา TOR/Specification แตงตั้ง

คณะกรรมการ กําหนดราคากลาง และเตรียมเอกสารตาง ๆ ไดลวงหนา

การลงนามในสัญญาหรือกอหน้ีผูกพัน จะทําไดตอเมื่อไดรับอนุมัติเงิน

งบประมาณแลว เทาน้ัน

3. แนวปฏิบัติน้ีมีวัตถุประสงคเพื่อ เรงรัดการใชจายงบประมาณและลดความ

ลาชาในการจัดซ้ือจัดจาง

4. ทุกข้ันตอนตองดําเนินการใหเปนไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบท่ีเกี่ยวของ

กฎระเบียบที่เก่ียวของ 



กฎระเบียบที่เก่ียวของ 



สาระสําคญั หนังสือที่ ศธ 78/4509 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2567

การวางแผนจัดซือ้ครุภณัฑต์อ้งสอดคล้องกับงานปรับปรุง

พืน้ที่ โดยงานปรบัปรุงตอ้งมีแบบรูปรายการแลว้เสรจ็ก่อนขอรบั

งบประมาณ และจดัซือ้ครุภณัฑเ์ม่ือพืน้ท่ีพรอ้มใชง้าน

กฎระเบียบที่เก่ียวของ 



กฎระเบียบที่เก่ียวของ 



กฎระเบียบที่เก่ียวของ 



แนวปฏบิตัใินการดาํเนินการจัดซือ้จัดจ้าง งบลงทนุ
ปีงบประมาณ 2570



นโยบายการจดัซือ้จดัจา้งงบลงทุน

(ครุภณัฑ ์และงานปรับปรุง)

การจัดซือ้จัดจา้งงบลงทุนทุกประเภท (เงินงบประมาณและเงินรายได)้ ตอ้งดาํเนินการ

ตามพระราชบญัญัติการจดัซือ้จดัจา้งและการบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 และกฎหมาย 

ระเบียบ รวมถงึหนงัสือเวียนท่ีเก่ียวขอ้ง



แนวปฏบิัตสิาํหรับครุภณัฑเ์งนิงบประมาณ

รายการครุภัณฑท่ี์ไดร้บัจัดสรรงบประมาณ ตอ้งเสนอขออนุมัติหลักการพรอ้มเอกสาร

ประกอบท่ีครบถว้น ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน 2569 หากพน้กาํหนด คณะจะพิจารณา

เสนอเปลี่ยนแปลงเป็น รายการครุภัณฑส์าํรองตามลาํดบัความสาํคัญ (รายการท่ีเสนอขอ

งบประมาณปี 2570 แตไ่มไ่ดร้บัการจดัสรร) ท่ีมีความพรอ้มในการดาํเนินการ



แนวปฏบิัตสิาํหรับรายการครุภณัฑส์าํรอง 

(เงนิงบประมาณ)

รายการครุภณัฑส์าํรอง (เงินงบประมาณ) ซึ่งเป็นรายการท่ีเสนอของบประมาณประจาํปี 

พ.ศ. 2570 แต่ไม่ไดร้บัการจัดสรรคณะจะเริ่มแจง้ใหเ้ตรียมความพรอ้มในการดาํเนินการ 

ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน 2569 โดยพิจารณาตามลาํดบัความสาํคัญของรายการ และ

วงเงินท่ีสามารถบรหิารจดัการได้



แนวปฏบิัตสิาํหรับครุภณัฑ ์เงนิรายได ้

(ทีไ่ด้รับบรรจุในแผนงบลงทุนล่วงหน้า)

รายการครุภัณฑเ์งินรายได้ที่ได้รับบรรจุในแผนงบลงทุนล่วงหน้า ตอ้งเสนอขอ

อนมุติัหลกัการพรอ้มเอกสารประกอบท่ีครบถว้น ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน 2569 หาก

พน้กาํหนด คณะจะพิจารณา ยกเลิกการกนัวงเงินสาํหรบัรายการดงักล่าว และนาํวงเงินไป

บรหิารจดัการตามความจาํเป็นของคณะ



แนวปฏบิัตสิาํหรับงานปรับปรุง เงนิรายได้

(ทีไ่ด้รับบรรจุในแผนงบลงทุนล่วงหน้า)

รายการงานปรับปรุง เงินรายได้ ทีไ่ด้รับบรรจุในแผนงบลงทุนล่วงหน้า ตอ้งจดัทาํ

แบบรูปรายการและรายละเอียดประกอบใหแ้ลว้เสร็จ ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน 2569 

หากพน้กาํหนด คณะจะพิจารณา ยกเลิกการกนัวงเงินสาํหรบัรายการดงักล่าว และนาํวงเงิน

ไปบรหิารจดัการตามความจาํเป็นของคณะ



แนวปฏบัิตสิาํหรับครุภณัฑ ์/งานปรับปรุง เงนิรายได้

(ทีเ่สนอขอใหม่)

• รายการครุภัณฑท์ี่เสนอขอใหม่:เอกสารประกอบการขออนุมตัิหลกัการตอ้งครบถว้นก่อนเสนอขอ

อนมุตัิ

• รายการงานปรับปรุง: ตอ้งจดัทาํแบบรูปรายการ (แบบก่อสรา้ง/แบบปรบั ปรุง) และรายละเอียด

ประกอบใหแ้ลว้เสรจ็ก่อนเสนอขออนมุตัหิลกัการ

• คณะขอความร่วมมือใหห้น่วยงานดาํเนินการจดัซือ้ครุภณัฑแ์ละงานปรบัปรุงใหแ้ล้วเสร็จภายในไตรมาส

ที่ 3 ของปีงบประมาณ เพ่ือใหส้ามารถบริหารงบประมาณไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ทัง้นี ้ยกเวน้กรณีมีเหตุ

จาํเป็นหรอืเหตฉุกุเฉิน



แนวปฏบิัตใินการตอ่รองราคา

ในกรณีท่ีสามารถต่อรองราคาได ้ขอใหพิ้จารณาต่อรองในรูปแบบ ส่วนลดเป็น

จาํนวนเงนิ เพ่ือลดวงเงินจดัซือ้โดยตรง มากกว่าการขอของแถมหรือสิทธิประโยชน์

อ่ืน



บทบาทของเจ้าหน้าทีพ่สัดุ

• เจ้าหน้าที่พัสดุจะปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการ และจะไม่เป็นกรรมการในทุก

คณะกรรมการ เพ่ือใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปตามบทบาทและหนา้ท่ีท่ีกาํหนด

• เจ้าหน้าที่พัสดุจะไม่เป็นผู้ตรวจสอบหรือรับรองความถูกต้องของคุณลักษณะเฉพาะ 

(Specification) เน่ืองจากเป็นหนา้ท่ีของหนว่ยงานเจา้ของความตอ้งการและคณะกรรมการท่ี

เก่ียวขอ้ง 

• เจ้าหน้าทีพ่ัสดุมีหน้าทีใ่หค้าํแนะนาํดา้นกฎหมาย ระเบยีบ และขั้นตอนการจัดซือ้จัดจ้าง



ขั้นตอนการดาํเนินการจัดซือ้ครุภณัฑ์



ขั้นตอนการจัดซือ้ครุภณัฑ์

1. ตัดสนิใจวธีิในการจัดซือ้



ขั้นตอนการจัดซือ้ครุภณัฑ์

2. การจัดเตรียมเอกสาร



ขั้นตอนการจัดซือ้ครุภณัฑ์

3. ขออนุมัตดิาํเนินการจัดซือ้

กรณีการจัดเตรียมเอกสารเสรจ็ กอน 1 ต.ค. 69

ทาํหนงัสือขออนมุติัดาํเนินการจดัซือ้โดยใชวิ้ธี................

พรอ้มแนบเอกสาร(ตามขอ้ 2) สง่สารบรรณ

เม่ือไดรับแจงจากทางงานแผนฯ วางบประมาณไดรับ

จัดสรรอยางเปนทางการ 

ทาํหนงัสือขออนมุติัในหลกัการ 

(ไม่ต้องแนบเอกสารประกอบ) 

กรณีการจัดเตรียมเอกสารเสรจ็ หลัง 1 ต.ค. 69

รอทางงานแผนฯ แจงวางบประมาณไดรับจัดสรรอยาง

เปนทางการ 

ทาํหนงัสือขออนมุติัในหลกัการ

พร้อมแนบเอกสาร (ตามข้อ 2) ส่งงานแผนฯ



ขอควรระวัง ในการจัดทําคุณลักษณะเฉพาะ 
(Specification) 



แนวทางการจัดทาํและข้อควรระวังในการจัดทาํคุณลักษณะเฉพาะ

(Specification)

ขอกําหนดในการจัดทําคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ 

(Specification)

หมายถึง การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑท่ี

ตองการจัดซ้ือ เ พ่ือใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

สามารถทําการทดสอบและตรวจสอบไดอยางชัดเจน จึง

ตองจําเปนตองกําหนดใหชัดเจนและทดสอบได โดยมี

รายละเอียดดังนี้



แนวทางการจัดทาํและข้อควรระวังในการจัดทาํคุณลักษณะเฉพาะ

(Specification)

ข้อกาํหนดในการจัดทาํคุณลักษณะเฉพาะของครุภณัฑ ์(Specification)



แนวทางการจัดทาํและข้อควรระวังในการจัดทาํคุณลักษณะเฉพาะ

(Specification)

ข้อกาํหนดในการจัดทาํคุณลักษณะเฉพาะของครุภณัฑ ์(Specification)



แนวทางการจัดทําและขอควรระวังในการจัดทําคุณลักษณะเฉพาะ 

(Specification)

ขอควรระวังในการจัดทําคณุลกัษณะเฉพาะ (Specification)

1. หามเจาะจงแหลงประเทศผูผลิตหรือทวีป

2. หามกําหนด (Specification) ใหใกลเคียงกับผูจัดจําหนายรายใดรายหนึ่ง หรือย่ีหอใดย่ีหอหนึ่ง 

เชนชื่อโปรแกรม ชื่อเทคโนโลยี เปนตน

3. หามกําหนดคุณลักษณะเฉพาะท่ีตรวจสอบไมไดจากการทดสอบจริง (กําหนดจากแคตตาล็อก)

4. ขอควรระวัง กําหนดแบบ Fix ตัวเลข

5. ขอควรระวัง กําหนดขอความกํากวม

6. ขอควรระวัง กําหนดแบบความสามารถของเครื่องเกินกวาความจําเปนในการใชงาน

7. ขอควรระวัง กําหนดคุณสมบัติหลายตัวเลือก ที่มีคุณสมบัติเทียบกันไมได

8. ขอควรระวัง กําหนดคุณสมบัติที่ตองมีการตีความในความหมายที่กําหนด





• Fix ตวัเลข - โครงสรา้งภายนอกทําจากโลหะเคลอืบสป้ีองกนัสนมิ หรอืดกีวา่ 
โดยจะมขีนาด (กวา้งxสงูxลกึ) 775 x 970 x 935 มลิลเิมตร

- โครงสรา้งภายในตูทํ้าดว้ยทองแดง (Solid Copper) หรอืดกีวา่ 
โดยจะมขีนาด (กวา้งxสงูxลกึ) 607 x 670 x 629 มลิลเิมตร 
และมปีรมิาตรความจ ุ255 ลติร หรอื 9 ควิบกิฟตุ

• ชือ่เครือ่งมอืระบขุนาด

- Class Biosafety Cabinet ขนาด 6 ฟตุ

- ถงัปฏกิรณ์ชวีภาพ ขนาด 10 ลติร พรอ้มอปุกรณ์



• ประโยคกาํกวม - สามารถปรับอุณหภูมิในการวิเคราะห (Temperature Range) ไดในชวงเหนือ

จากอุณหภูมิหอง 2 องศาเซลเซียส จนถึงไมนอยกวา 450 องศาเซลเซียส หรือ

กวางกวา

- ระบบฉีดสารตัวอยาง มีระบบการตรวจสอบตนเอง (Self-correcting 

injection system) โดยสามารถทําการต้ังโปรแกรมไดชวงต้ังแต 0 ถึง 

10,000 วินาที หรือกวางกวา

- ปมสามารถเลือกผสมสารละลายไดทั้งแบบ isocratic และ gradient โดย

ผสมสารละลายไดในจํานวนมากกวา 2 ชนิด หรือมากกวา



• ล็อค spec - แกนหมนุชนดิ disc spindle RV/HA/HB-4 วดัความหนดืได ้
ในชว่ง 200-400k mPa.s  จํานวน 1 อนั

• ระบคุวามสามารถของเครือ่งเหนอืวา่ส ิง่ทีผู่ใ้ชต้อ้งการ

- สามารถใชก้บัแคปิลลารคีอลมันช์นดิทีม่ ีBubble cell ได ้
- สามารถวเิคราะหแ์บบ Capillary Electrochromatography (CEC) ได ้

• ‘หรอื’ สําหรบัขอ้กาํหนดหลายตวัเลอืก ทีม่คีณุสมบตัไิมเ่ทยีมเทา่กนั

- มแีหลง่กําเนดิแสงเป็นหลอดทงัสเตนฮาโลเจน (tungsten 
halogen lamp) หรอื Quartz Halogen lamp หรอื LED lamp

- ทํางานดว้ยหลกัการ …A…  หรอื …B...



• คาํมคีวามหมาย Subjective ขึน้กบัการตคีวามของแตล่ะคน
- มรีะบบการถา่ยเอกสารเป็นแบบสแกนตน้ฉบบัเพยีงครัง้เดยีว สามารถพมิพสํ์าเนา

ขนาด A4 ไดห้ลายแผน่
- สามารถถา่ยเอกสารดว้ยกระดาษธรรมดา กระดาษหนา label กระดาษรไีซเคลิ
- เครือ่งมอืไดรั้บมาตรฐาน....... หรอืเทยีบเทา่
- เครือ่งมอืมคีณุสมบตั.ิ....... หรอืดกีวา่

- มอีปุกรณ์สําหรับวดัตวัอยา่งของแข็งดว้ยเทคนคิ Diffuse Reflectance ทีส่ามารถ
วเิคราะหต์วัอยา่งไดท้ัว่ถงึ จํานวนอยา่งนอ้ย 1 ชดุ

- เป็นเครือ่งทีส่ะดวกตอ่การใชง้าน และสามารถตดิกบัขาตัง้ เพือ่ทํางานบนโตะ๊ได ้
- โครงสรา้งภายนอกทําจากโลหะเคลอืบสป้ีองกนัสนมิ หรอืดกีวา่ โดยจะมขีนาด 

(กวา้งxสงูxลกึ) 775 x 970 x 935 มลิลเิมตร



• คาํมคีวามหมาย Subjective ขึน้กบัการตคีวามของแตล่ะคน

- โครงสรา้งภายในตูทํ้าดว้ยทองแดง (Solid Copper) หรอืดกีวา่ โดยจะมขีนาด 
(กวา้งxสงูxลกึ) 607 x 670 x 629 มลิลเิมตร และมปีรมิาตรความจ ุ255 ลติร หรอื 
9 ควิบกิฟตุ

- โปรแกรมทํางานเป็นรุน่ทีเ่หมาะสมกบัเครือ่ง สามารถควบคมุและประมวลผลการ
ทํางานของเครือ่งทัง้ระบบการใชง้านไดด้ ีสอดคลอ้งกบัระบบปฏบิตักิารของ
คอมพวิเตอรท์ีม่าพรอ้มกบัเครือ่งมอื

- โปรแกรมการสามารถใชไ้ดง้า่ย มโีปรแกรมการประมวลผล และพมิพผ์ลไดห้ลาย
ลักษณะทัง้แบบธรรมดาและแบบสรปุรวม (Summary Report)



• ตรวจเช็คไมไ่ดต้อนตรวจรบั

- มชีดุกรองอนุภาคในอากาศชนดิ HEPA มปีระสทิธภิาพการกรองอนุภาคไดไ้มน่อ้ย
กวา่ 99.95% สามารถทําใหค้ณุภาพอากาศภายในตูเ้หมอืนในหอ้ง clean room ISO 
Class 5 ในเวลา 5 นาทหีลังจากเปิดประตตูู ้30 วนิาที

- มโีปรแกรมวเิคราะหข์อ้มลูทางสถติ ิ(Chemometric) ทัง้เชงิคณุภาพและเชงิปรมิาณ 
เชน่ Principle components regression, Multiple linear regression, Partial 
least square regression, cluster analysis, Soft independent modeling of 
class analogy 

- ควบคมุการทํางานดว้ยระบบไมโครโปรเซสเซอร์ แสดงคา่ตา่ง ๆ เป็นตวัเลขไฟฟ้า 
เชน่ กําลงัเป็นวตัต ์และ เวลา
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ถาม-ตอบ Q&A
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