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ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นแหล่งรวบรวมและให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือทั้งหนังสือภาษาไทย หนังสือภาษาต่างประเทศ และได้ท าการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ
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ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์จึงได้ท าการจัดซื้อทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ โดยมีแนวทางปฏิบัติตาม
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ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ. พ.ศ. 2560 เพ่ือให้อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรของ
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คู่มือการท างานฉบับนี้จะมีประโยชน์ต่อผู้สนใจไม่มากก็น้อย 
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คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

บทที่ 1  
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ       
ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ โดยในทุกปีงบประมาณ ห้องสมุดจะด าเนินการจัดซื้อหนังสือใหม่จาก
ร้านค้า ส านักพิมพ์ภายในประเทศ และตัวแทนจ าหน่ายหนังสือต่างประเทศ ตามงบประมาณที่คณะวิจิตรศิลป์
จัดสรรให้ ซึ่งพิจารณาจากจ านวนนักศึกษาในแต่ละสาขาวิชาที่เปิดสอน เพ่ือให้ทรัพยากรสารสนเทศมีความ
ทันสมัยและสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บริการ 

เพ่ือให้สอดคล้องกับความก้าวหน้าทางวิชาการและการเปลี่ยนแปลงของวงการศิลปะทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ ห้องสมุดจึงด าเนินการจัดซื้อหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศใหม่อย่างต่อเนื่อง โดยปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ. พ.ศ. 2560 เพ่ือให้ได้มาซึ่งทรัพยากรที่มีคุณภาพ ตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้บริการ และใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่า 

การจัดท าคู่มือการด าเนินงานด้านการจัดซื้อหนังสือฉบับนี้ มีความส าคัญในการก าหนดแนวทางปฏิบัติ
ที่ชัดเจน เป็นระบบ และสามารถตรวจสอบได้ ทั้งยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนและปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องตรงตามหลักเกณฑ์ ลดข้อผิดพลาด และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะ
น าไปสู่การให้บริการทรัพยากรสารสนเทศที่มีคุณภาพและตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้บริการอย่าง
แท้จริง 
 
1.2 วัตถุประสงค ์

การจัดท าคู่มือการจัดซื้อทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพ่ือให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
มีวัตถุประสงค ์ดังนี้ 
 1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือของห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
และเป็นเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับเจ้าหน้าที่ห้องสมุด ให้สามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง ไม่ก่อให้เกิดความสับสนและความเข้าใจคลาดเคลื่อน เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 1.2 เพ่ือให้การบริหารงานภายในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของส่วนงาน 
 
1.3 ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้จะเริ่มตั้งแต่การอธิบายประเภทของทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือภายในห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ขั้นตอนก่อนการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ และ
ขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ เพ่ือจัดส่งไปยังขั้นตอนหลังการจัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ ในล าดับต่อไป 
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1.4 ค ำจ ำกัดควำม 
 

ทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือ 

หมายถึง หนังสือภาษาไทย หนังสือภาษาต่างประเทศที่
ให้บริการภายในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 

หนังสือภาษาไทย หมายถึง หนังสือที่มีรูปแบบการตีพิมพ์เนื้อหาหน้าปก หน้า
ข้อมูลทางบรรณานุกรม และเนื้อหาตลอดทั้งเล่มด้วย
ภาษาไทย และภาษาล้านนา 

หนังสือภาษาต่างประเทศ หมายถึง หนังสือที่มีรูปแบบการตีพิมพ์เนื้อหาหน้าปก หน้าข้อมูล
ทางบรรณานุกรม และเนื้อหาตลอดทั้งเล่มด้วย
ภาษาต่างประเทศ เช่น ภาษาอังกฤษ ภาษาเยอรมัน 
ภาษาฝรั่งเศส ภาษาจีน ภาษาญี่ปุ่น และภาษาพม่า 
เป็นต้น 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุด หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานภายในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ห้องสมุด หมายถึง ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
หน่วยการเงินและบัญชี หมายถึง หน่วยการเงินและบัญชีคณะวิจิตรศิลป์ หน่วยภายใต้

งานการเงิน การคลังและพัสดุ คณะวิจิตรศิลป์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

หน่วยพัสดุ หมายถึง หน่วยพัสดุคณะวิจิตรศิลป์ หน่วยภายใต้งานการเงิน 
การคลังและพัสดุคณะวิจิตรศิลป์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ส านักพิมพ์ หมายถึง ส านักพิมพ์ที่ท าการตีพิมพ์หนังสือ และจ าหน่ายหนังสือ
ด้วยตนเองให้กับห้องสมุด 

ตัวแทนร้านค้า หมายถึง ร้านค้าที่ท าการจ าหน่ายหนังสือ และเป็นตัวแทนในการ
รวบรวมหนังสือ จากส านักพิมพ์เพ่ือการจ าหน่ายให้กับ
ห้องสมุด 

สาขาวิชา หมายถึง หน่วยงานย่อยของภาควิชาที่ด าเนินการการเรียนการ
สอนภายในคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

เอกสาร หมายถึง ชุดเอกสาร บันทึกข้อความ และหลักฐานในขั้นตอนการ
จัดซื้อทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ 

 
 
1.5 หน้ำที่ควำมรับผิดขอบ 
    1.5.1 บรรณำรักษ์ของห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ มีหน้าที่จัดหาทรัพยากรสารสนเทศหนังสือ และ
ผู้ปฏิบัติงานขั้นตอนการจัดซื้อทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ 

1.5.2 เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ มีหน้าที่จัดหาทรัพยากรสารสนเทศหนังสือ และ
ผู้ปฏิบัติงานขั้นตอนการจัดซื้อทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ 
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บทที่ 2 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
  

2.1 ประเภทของทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือภำยในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
ห้องสมุดของมหาวิทยาลัยและวิทยาลัย เป็นห้องสมุดท่ีตั้งอยู่ในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา ท าหน้าที่

ส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตร โดยการจัดรวบรวมหนังสือ และสื่อความรู้อื่นๆ ในหมวดวิชาต่างๆ ตาม
หลักสูตร ช่วยเหลือในการค้นคว้าวิจัยของอาจารย์ และนักศึกษา ส่งเสริมพัฒนาการทางวิชาการของอาจารย์ 
และนักศึกษา (มูลนิธิโครงการสารานุกรมไทยส าหรับเยาวชน, ม.ป.ป.) ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ได้ท าการ
ส่งเสริมการเรียนการสอนโดยการจัดหา และจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือส าหรับให้บริการยืม-
คืน ภายในห้องสมุดในทุกปีงบประมาณ ซึ่งได้รับงบประมาณส าหรับการจัดซื้อที่ได้รับจัดสรรจาก          
คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือที่ให้บริการภายในห้องสมุด 
สามารถจ าแนกได้ 2 ประเภท ได้แก่ 

2.1.1 หนังสือภำษำไทย หนังสือที่มีรูปแบบเนื้อหาหน้าปก หน้าข้อมูลทางบรรณานุกรม และเนื้อหา
ตลอดทั้งเล่มตีพิมพ์ด้วยภาษาไทย และภาษาล้านนา ผ่านการคัดเลือกก่อนการจัดซื้อจากอาจารย์ประจ า
สาขาวิชา นักศึกษา และบุคลากรภายในคณะวิจิตรศิลป์ และท าการจัดซื้อจากส านักพิมพ์ และตัวแทนร้านค้า
ภายในประเทศไทย โดยห้องสมุดได้จัดการหนังสือโดยการติดสัญลักษณ์ประจ าห้องสมุดด้วยสัญลักษณ์          
“สีชมพู” เพ่ือระบุต าแหน่งในการจัดเก็บและการค้นหาหนังสือ 

2.1.2 หนังสือภำษำต่ำงประเทศ หนังสือที่มีรูปแบบเนื้อหาหน้าปก หน้าข้อมูลทางบรรณานุกรม และ
เนื้อหาตลอดทั้งเล่มตีพิมพ์ด้วยภาษาต่างประเทศ เช่น ภาษาอังกฤษ ภาษาเยอรมัน ภาษาฝรั่งเศส ภาษาจีน 
ภาษาญี่ปุ่น และภาษาพม่า เป็นต้น ผ่านการคัดเลือกก่อนการจัดซื้อจากอาจารย์ประจ าภาควิชา นักศึกษา และ
บุคลากรภายในคณะวิจิตรศิลป์ และท าการจัดซื้อจากตัวแทนร้านค้าภายในประเทศไทย โดยห้องสมุดได้จัดการ
หนังสือโดยการติดสัญลักษณ์ประจ าห้องสมุดด้วยสัญลักษณ์ “สีเขียว” เพ่ือระบุต าแหน่งในการจัดเก็บและการ
ค้นหาหนังสือ 
  

2.2 ขั้นตอนก่อนกำรจัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือ 
   ขั้นตอนเบื้องต้นหลังจากที่ห้องสมุดได้รับงบประมาณจัดสรรจากคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ในส่วนของงบค่าวัสดุ การแบ่งงบประมาณการจัดซื้อวัสดุต าราจะใช้วิธีการแบ่งงบประมาณให้กับสาขา วิชา   
คิดสัดส่วนจากจ านวนนักศึกษาของสาขาวิชาที่เข้าศึกษา โดยบรรณารักษณ์จะเป็นผู้ค านวนการแบ่ง
งบประมาณ และท าการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งงบประมาณเพ่ือจัดซื้อวัสดุต าราต่อสาขาวิชาในแต่ละ
ปีงบประมาณ รวมถึงแจ้งต่อตัวแทนร้านค้า และส านักพิมพ์ 
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ภำพที่ 1  ตัวอย่างการจัดสัดส่วนงบประมาณด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 

 

 
 

ภำพที่ 2  ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งงบประมาณจัดซื้อวัสดุต ารา 
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 สำขำวิชำ ห้องสมุดจะก าหนดระยะเวลาให้ทางสาขาวิชาท าการเสนอรายชื่อหนังสือที่ต้องการสั่งซื้อ  
โดยก าหนด ช่วงเดือนธันวาคม หลังจากได้รับการจัดสรรงบประมาณจากคณะวิจิตรศิลป์ ถึงสิ้นเดือนเมษายน
ในปีถัดไป และเปิดใหเ้สนอรายชื่อหนังสือ 3 ช่องทาง ได้แก่ 
 

1) แบบฟอร์ม Google Form ที่ห้องสมุดได้จัดท าขึ้น ผ่าน https://cmu.to/fofabookrec 
 

 
 

ภำพที่ 3  แบบฟอร์ม Google Form ส าหรับการเสนอรายชื่อหนังสือ 
 

2) ช่องทางโซเชียลมีเดีย ได้แก ่Line official (@304cffkc) และ Facebook ของห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
 

                       
  

           ภำพที่ 4  FOFALIB Line official                       ภำพที่ 5  FOFALIB Facebook 
 

https://cmu.to/fofabookrec
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3) แจ้งรายการโดยตรงกับเจ้าหน้าที่ที่เคาน์เตอร์ห้องสมุด และอีเมลของห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
(fineartslibcmu@gmail.com) 

 

               
 

         ภำพที่ 6  แจ้งการจัดซื้อที่เคาน์เตอร์ห้องสมุด           ภำพที่ 7  แจ้งการจัดซื้อผ่านอีเมลของห้องสมุด 
 

ตัวแทนร้ำนค้ำ และส ำนักพิมพ์ การเสนอรายชื่อหนังสือเพ่ือการจัดซื้อสามารถเสนอรายชื่อได้ตั้งแต่
เดือนธันวาคม ถึง 15 กรกฎาคมในปีถัดไป และจัดส่งเอกสารการจัดซื้อทั้งหมดให้กับห้องสมุดภายใน           
5 สิงหาคม หรือตามระยะเวลาที่ทางงานการเงิน การคลังและพัสดุ คณะวิจิตรศิลป์ก าหนดส าหรับการสิ้นสุด
การจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยทางร้านค้าจะมีวิธีการติดต่อเพื่อการเสนอรายชื่อ  และจัดส่งเอกสารได้ทาง Line       
ของเจ้าหน้าที่ห้องสมุดผู้รับผิดชอบประสานงานการจัดซื้อ-จัดจ้าง และอีเมลของห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 

 

                     
   ภำพที่ 8  การส่งรายชื่อหนังสือผ่าน Line        ภำพที่ 9  การส่งรายชื่อหนังสือผ่านอีเมลของสาขา         

 
 หลังจากได้รับรายชื่อจากส านักพิมพ์แล้วจะท าการจัดส่งให้กับตัวแทนอาจารย์ประจ าสาขาวิชา
คัดเลือกตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร เพ่ือให้การคัดเลือกหนังสือตรงกับความต้องการ การเรียนการสอน 
และมีประโยชน์ต่ออาจารย์และนักศึกษาสุงสุด 
           เมื่อห้องสมุดได้รับรายชื่อหนังสือจากสาขาวิชาที่ต้องการจัดซื้อเข้าห้องสมุดแล้ว ห้องสมุดจะท าการ
รวบรวมรายชื่อ พร้อมติดต่อส านักพิมพ์ และตัวแทนร้านค้าเพ่ือท าการจัดซื้อโดยแบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ 

1) กลุ่มหนังสือภำษำไทย สามารถติอต่อส านักพิมพ์ และตัวแทนร้านค้า เช่น ส านักงานบริหารการพิมพ์
ธรรมศาสตร์ (ศูนย์ล าปาง) ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรมหาวิทยาลัย ร้านสุริวงค์บุ๊คเซ็นเตอร์ ร้านหนังสือริมขอบฟ้า 
ร้านหนังสือ B2S ร้านหนังสือนายอินทร์ ส านักพิมพ์มติชน และส านักพิมพ์เมืองโบราณ เป็นต้น 
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2) กลุ่มหนังสือภำษำอังกฤษ สามารถติอต่อส านักพิมพ์ และตัวแทนร้านค้า เช่น ร้านหนังสือ 
KINOKUNIYA ประเทศไทย ร้านหนังสือ ASIABOOKS ส านักงานบริหารการพิมพ์ธรรมศาสตร์ (ศูนย์ล าปาง) 
ศูนย์หนังสือจุฬาลงกรมหาวิทยาลัย และร้านหนังสือริมขอบฟ้า เป็นต้น 
 
2.3 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนจัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือ 
 ขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ  ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์            
ได้ด าเนินการตามหลักการจัดซื้อจัดจ้างของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดย
แบ่งรูปแบบการด าเนินการจัดซื้อ ออกเป็น 2 รูปแบบ ดังนี้ 

2.3.1 จัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือผ่ำนตัวแทนร้ำนค้ำ (จัดซื้อปกติ มำตรำ 56 (2)(ข)) 
สามารถใช้รูปแบบนี้กับกรณีการสั่งซื้อแบบ “เงินเชื่อ” และหนังสือผ่านตัวแทนร้านค้าให้เป็นผู้ติดต่อ
ส านักพิมพ์อ่ืนๆ เพ่ือให้ได้จ านวนหนังสือจ านวนมากใน 1 รอบการสั่งซื้อ และให้ด าเนินการเป็นการจัดซื้อ    
แบบปรกติ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1) ห้องสมุดติดต่อตัวแทนร้านค้า และจัดส่งรายชื่อหนังสือให้ตัวแทนร้านค้าผ่านทาง Line 
ของพนักงานตัวแทนร้านค้าประสานงานการจัดซื้อ และอีเมลของตัวแทนร้านค้าเมื่อตัวแทนร้านค้าได้รับ
รายชื่อหนังสือแล้ว ตัวแทนร้านค้าจะท าการติดต่อส านักพิมพ์เพ่ือการรวบรวบหนังสือให้ตรงตามการสั่งซื้อ 
พร้อมแจ้งรายละเอียดการมีหรือไม่มีของหนังสือให้กับห้องสมุดทราบ ตามล าดับ 
 

                              
 

ภำพที่ 10  การส่งรายชื่อหนังสือผ่าน Line       ภำพที่ 11  การส่งรายชื่อหนังสือผ่านอีเมลของห้องสมุด         
 
หมำยเหต ุ หากตัวแทนร้านค้าไม่พบหนังสือที่ต้องการสั่งซื้อ เมื่อห้องสมุดได้รับแจ้ง ให้ท าการ

แจ้งเรื่องต่อสาขาวิชาเพ่ือรับรายการหนังสืออ่ืนๆ จากสาขาวิชาเพ่ือจัดซื้อทดแทน 
2) ตัวแทนร้านค้าจัดท าใบเสนอราคาที่มีการระบุชื่อหนังสือ และประเทศที่ผลิตหนังสือ 

พร้อมสืบราคาคู่เทียบ 2 ร้านค้า และส าเนาหลักฐานการจดทะเบียน SMEs (ถ้ามี) ส่งให้แก่ห้องสมุดผ่านทาง 
Line ของเจ้าหน้าที่ห้องสมุดผู้รับผิดชอบประสานงานการจัดซื้อ และอีเมลของห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์        
เพ่ือด าเนินการจัดส่งเอกสารจัดซื้อกับหน่วยพัสดุต่อไป 
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คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

                                 
 
     ภำพที่ 12  การส่งเอกสารจัดซื้อผ่าน Line        ภำพที่ 13  การส่งเอกสารจัดซื้อผ่านอีเมลของร้านค้า  
 

                                 
 
            ภำพที่ 14  ตัวอย่างใบเสนอราคา         ภำพที่ 15  ตัวอย่างส าเนาหลักฐานการจดทะเบียน SMEs 
 
 

3) ห้องสมุดจัดท าเอกสารจัดซื้อปกติ มาตรา 56 (2)(ข) พร้อมออกเลขเรียกหนังสือผ่านระบบ 
CMU e-Document ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และแบบบันทึกขออนุมัติใช้
งบประมาณประจ าปีที่ได้จากระบบ e-Budget คณะวิจิตรศิลป์ พร้อมทั้งน าใบเสนอราคา คู่เทียบ2 ร้านค้า ส าเนา
หลักฐานการจดทะเบียน SMEs (ถ้ามี) ของตัวแทนร้านค้า ส่งให้แก่หน่วยพัสดุคณะวิจิตรศิลป์โดยมีล าดับการ
เดินเอกสารดังนี้ 
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คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนภูมิที่ 1  แผนภูมิล าดับการจัดส่งเอกสารจัดซื้อปกติ มาตรา 56 (2)(ข) 
 
 

    
 

ภำพที่ 16  ตัวอย่างเอกสารจัดซื้อปกติ มาตรา 56 (2)(ข) 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่หอ้งสมุดจัดท าเอกสารจัดซ้ือปกติ มาตรา 56 (2)(ข) 
พร้อมลงนามรับรองผู้ขอให้จัดหา ผู้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ/TOR  

และผู้ก าหนดราคากลาง 
 

จัดส่งเอกสารให้หัวหนา้งานลงนามรับรอง 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยพัสด ุ

สิ้นสุดกระบวนการ 
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คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

 
 

ภำพที่ 17  CMU e-Document ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
 
 
 

 
 

ภำพที่ 18  ระบบ e-Budget คณะวิจิตรศิลป ์
 
 



11 

คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

 
 

ภำพที่ 19  ตัวอย่างแบบบันทึกขออนุมัติใช้งบประมาณประจ าปี 
 

4) หน่วยพัสดุจัดท า และจัดส่งใบสั่งซื้อพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้กับตัวแทนร้านค้าเพ่ือท าการลงนามรับรองในต าแหน่ง “ผู้รับใบสั่งซื้อ” และ “ผู้ขาย” 

 

 
 

ภำพที่ 20  ตัวอย่างเอกสารใบสั่งซ้ือ 
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คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

5) ตัวแทนร้านค้าจัดท าใบส่งสินค้า พร้อมน าใบสั่งซื้อฯ และหนังสือจัดส่งให้ห้องสมุด โดย
ระยะเวลาในการสั่งซื้อหนังสือจะมีระยะเวลาประมาณ 30-90 วัน ขึ้นอยู่กับการด าเนินการของตัวแทนร้านค้า
ในการจัดหาหนังสือตามการสั่งซื้อ 

 

 
 

ภำพที่ 21  ตัวอย่างเอกสารใบส่งสินค้า 
 

6) ห้องสมุดท าการตรวจสอบรายการจัดซื้อ ตรวจสอบสภาพของเล่มหนังสือ จ านวนหน้า 
การตีพิมพ์ และจ านวนของหนังสือทั้งหมดท่ีท าการจัดซื้อหลังจากการจัดส่งของตัวแทนร้านค้า 

หมำยเหตุ  หากพบว่าหนังสือตีพิมพ์จ านวนหน้าไม่ครบถ้วน สีไม่ชัดเจน มีการช ารุดของเล่ม
หนังสือ ให้ห้องสมุดท าการแจ้งร้านค้าตัวแทนเพ่ือท าการเปลี่ยน และจัดส่งเล่มใหม่ทดแทนเพ่ือให้พร้อม       
ต่อการให้บริการยืม-คืน 

7) ห้องสมุดจัดส่งใบส่งสินค้า (ข้อ 5) ลงนามผู้รับสินค้า และเอกสารใบสั่งจ้าง (ข้อ 4) พร้อม
ทั้งภาพหนังสือที่จัดซื้อส่งให้กับหน่วยพัสดุ เพ่ือด าเนินการในกระบวนการของหน่วยพัสดุต่อไป และถือว่าเสร็จ
สิ้นกระบวนการของการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือผ่านตัวแทนร้านค้า (จัดซื้อปกติ มาตรา 56 
(2)(ข)) 
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คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

 
 

ภำพที่ 22  ตัวอย่างภาพหนังสือที่จัดซื้อ 
 

2.3.2 จัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือผ่ำนส ำนักพิมพ์ (ว.119 กรณีไม่เกิน 10,000 บำท) 
สามารถใช้รูปแบบนี้กับกรณีการสั่งซื้อโดย “เงินสด และเงินโอน” สั่งซื้อหนังสือผ่านส านักพิมพ์ที่ผลิตหนังสือ
โดยตรง ต้องมีข้อมูลราคาหนังสือจากส านักพิมพ์ที่ชัดเจน เช่น การสั่งซื้อโดยราคาสมาชิก เป็นหนังสือที่
ส านักพิมพ์ตีพิมพ์ในจ านวนจ ากัด ต้องมีเนื้อหาเกี่ยวกับการเรียนการสอนของคณะวิจิตรศิลป์ และการสั่งซื้อใน
แต่ละครั้งต้องมีราคารวมไม่เกิน 10,000 บาท มีข้ันตอน ดังนี้ 

1) ห้องสมุดท าการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายจากหน่วยการเงินและบัญชี  โดยห้องสมุด     
ต้องจัดท าเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติสั่งซื้อหนังสือจากส านักพิมพ์โดยตรง พร้อมออกเลขเรียกหนังสือ 
ผ่านระบบ CMU e-Document ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ แนบพร้อมเอกสาร
จากส านักพิมพ์หรือเอกสารประชาสัมพันธ์การสั่งซื้อราคาสมาชิก และเอกสารแบบบันทึกขออนุมัติใช้
งบประมาณประจ าป ีจัดส่งให้กับหน่วยการเงินและบัญชี 
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คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

ฃ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

แผนภูมิที่ 2  แผนภูมิล าดับการจัดส่งเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อหนังสือจากส านักพิมพ์โดยตรง 
 
 

         
 

ภำพที่ 23  ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติสั่งซื้อหนังสือจากส านักพิมพ์โดยตรง 
 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่ห้องสมุดวิจติรศิลป์ 
จัดท าเอกสารขออนุมตัิสั่งซ้ือหนังสือจากส านักพิมพโ์ดยตรง 

จัดส่งเอกสารให้บรรณารักษ์ลงนามรับรอง 

จัดส่งเอกสารให้หัวหนา้งานลงนามรับรอง 

สิ้นสุดกระบวนการ 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยการเงนิและบัญช ี



15 

คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

                        
 

ภำพที่ 24  ตัวอย่างเอกสารจากส านักพิมพ์            ภำพที่ 25  ตัวอย่างเอกสารประชาสมัพันธ์การสั่งซื้อราคาสมาชิก 
 

 หลังจากท าการจัดส่งบันทึกข้อความขออนุมัติสั่งซื้อหนังสือจากส านักพิมพ์โดยตรงเสร็จสิ้น
แล้ว ทางหน่วยการเงินและบัญชีจะด าเนินการตามกระบวนการของหน่วย หลังจากนั้นหน่วยการเงินและบัญชี
จะส่งคืนเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อหนังสือจากส านักพิมพ์โดยตรง (ข้อที่ 1) คืนให้ห้องสมุด เมื่อได้รับเอกสารคืน
ห้องสมุดต้องท าการส าเนาเอกสาร จ านวน 1 ชุด และจัดท าเอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมออกเลข
เรียกหนังสือผ่านระบบ CMU e-Document ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จ านวน 2 
ชุด จัดส่งให้หน่วยการเงินและบัญชี ด าเนินการโอนเงินสดเข้าบัญชีเจ้าหน้าที่ประสานงานของห้องสมุดเพ่ือเตรียม
ช าระค่าหนังสือในขั้นตอนต่อไป 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 3  แผนภูมิล าดับการเดินเอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่หอ้งสมุดวิจิตรศิลป์ 
จัดท าเอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

จัดส่งเอกสารให้บรรณารักษ์ลงนามรับรอง 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยการเงนิและบัญช ี

สิ้นสุดกระบวนการ 
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คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

      
 

ภำพที่ 26  ตัวอย่างเอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
 
 

2) หลังจากที่ห้องสมุดได้รับการโอนเงินสดเข้าบัญชีจากหน่วยการเงินและบัญชีแล้ว จากนั้น
ห้องสมุดต้องติดต่อส านักพิมพ์ จัดส่งรายชื่อหนังสือให้ส านักพิมพ์ และด าเนินการช าระค่าหนังสือผ่านการโอน
ฝากทางธนาคาร  

 

 
 

ภำพที่ 27  ตัวอย่างหลักฐานการโอนช าระค่าหนังสือ 
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คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

3) ส านักพิมพ์จัดท าใบเสร็จรับเงิน และจัดส่งพร้อมหนังสือให้กับห้องสมุดทางไปรษณีย์      
โดยระยะเวลาการจัดส่งต้องไม่เกิน 3 วัน จากวันที่ในใบเสร็จรับเงิน  

 

 
 

ภำพที่ 28  ตัวอย่างหลักฐานใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า 
 
4) ห้องสมุดท าการตรวจสอบรายการจัดซื้อ โดยด าเนินการเช่นเดียวกับข้อที่ 6 
5) ห้องสมุดจัดท าเอกสาร ว 119 พร้อมออกเลขเรียกหนังสือผ่านระบบ CMU e-Document 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ แนบพร้อมใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า (ข้อที่ 3) ส าเนา
เอกสารขออนุมัติสั่งซื้อหนังสือจากส านักพิมพ์โดยตรง (ข้อที่ 1) และภาพหนังสือที่จัดซื้อส่งให้กับหน่วยพัสดุ 
ต้องจัดส่งเอกสารไม่เกิน 3 วัน จากวันที่ในใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

ภำพที่ 29  ตัวอย่างเอกสาร ว 119 
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ภำพที่ 30  ตัวอย่างภาพหนังสือที่จัดซื้อ 
 

6) หน่วยพัสดุจัดส่งเอกสารคืนห้องสมุด เมื่อทางหน่วยพัสดุด าเนินการในกระบวนการของ
หน่วยเสร็จสิ้นแล้วนั้น จะต้องส่งคืนชุดเอกสารข้อ 5 ให้กับทางห้องสมุดเพ่ือจัดส่งหน่วยการเงินและบัญชีใน
ล าดับต่อไป 

7) ห้องสมุดน าเอกสารส่งหน่วยการเงินและบัญชีเพ่ือเป็นหลักฐานการจัดซื้อ  เมื่อห้องสมุด
ได้รับชุดเอกสารข้อที่ 5 เรียบร้อยแล้ว ให้น าชุดเอกสารดังกล่าวแนบพร้อมชุดเอกสารขออนุมัติสั่งซื้อหนังสือ
จากส านักพิมพ์โดยตรงฉบับจริง (ข้อ 1) ส่งต่องานการเงินและบัญชีเพ่ือสิ้นสุดการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ
ประเภทหนังสือผ่านส านักพิมพ์ (ว.119 กรณีไม่เกิน 10,000 บาท) 
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2.4 Work Flow ขั้นตอนกำรจัดซื้อทรัพยำกรสนเทศประเภทหนังสือเพื่อให้บริกำรในห้องสมุดคณะวิจิตรศลิป์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   ระยะเวลาในการจัดหาหนังสือ 30-90 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ห้องสมุดรวบรวมรายชื่อหนังสือเพื่อการจัดซ้ือ (1 วัน) 

ห้องสมุดแจ้งงบประมาณเพือ่การจัดซือ้หนังสือ (0.5 วัน) 

สาขาวิชาจัดส่งรายชื่อหนังสือ 
ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับการเรียนการสอน 

(1-2 วัน) 
ตัวแทนร้านค้า/ส านักพิมพ ์เสนอรายชื่อหนังสือ  
ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับการเรียนการสอน (1-2 วนั) 

 

เริ่มต้น 

ห้องสมุดน าเอกสารส่งหน่วยการเงินและบญัช ี
เพื่อเป็นหลักฐานการจัดซื้อ (0.5 วนั) 

ห้องสมุดจดัส่งใบส่งของ + ใบสั่งซ้ือ + 
ภาพหนังสือหนังสือที่จัดซือ้ ส่งให้กับหนว่ยพัสดุ (0.5 วัน) 

ตัวแทนร้านค้าจัดท าใบเสนอราคา +  
สืบราคาคู่เทียบ 2 ร้านค้า + ส าเนาหลักฐาน 

การจดทะเบียน SMEs (ถ้ามี)  ส่งให้ห้องสมดุ (1-5 วัน) 

ส านักพมิพ์จัดท าใบเสรจ็รับเงนิ  
และจัดส่งพร้อมหนังสอืให้กับห้องสมุด  

(ไม่เกิน 3 วัน จากวันที่ในใบเสรจ็รับเงิน) 

ห้องสมุดติดตอ่ตัวแทนร้านค้า  
และจัดส่งรายชื่อหนังสือให้ตัวแทนร้านค้า (0.5 วัน) 

ห้องสมุดติดตอ่ส านักพมิพ์ และจัดส่งรายชือ่หนังสอื
ให้ส านักพิมพ์ พร้อมช าระค่าหนังสอื (1 วัน) 

 

ห้องสมุดท าการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
จากหนว่ยการเงินและบัญช ี(10 วัน) 

 

ห้องสมุดจดัท าเอกสาร ว119 + น าใบเสร็จรับเงิน + 
ภาพหนังสือหนังสือที่จัดซือ้ ส่งให้กับหนว่ยพัสดุ  

(ไม่เกิน 5 วัน จากวันที่ในใบเสรจ็รับเงิน) (3-5 วัน) 

หน่วยพัสดุจัดส่งเอกสารคนืห้องสมุด (3-5 วัน) 

ห้องสมุดจดัท าเอกสารจัดซื้อปกติ มาตรา 56 (2)(ข) +     
น าใบเสนอราคา + คู่เทียบ 2 ร้านค้า +  

ส าเนาหลกัฐานการจดทะเบียน SMEs (ถ้าม)ี +  
แบบบันทึกขออนมุัติใช้งบประมาณประจ าปี ส่งให้หน่วยพัสด ุ (0.5 วัน) 

หน่วยพัสดุจัดท า และจัดส่งใบสั่งซ้ือ 
ให้กับตัวแทนร้านค้า (3-5 วนั) 

ตัวแทนร้านค้าจัดท าใบส่งสินค้า + น าใบสั่งซ้ือ + 
หนังสือจดัส่งให้ห้องสมุด (1-5 วนั) 

ห้องสมุดท าการตรวจสอบรายการจัดซื้อ (1 วัน) 

ห้องสมุดท าการตรวจสอบรายการจัดซื้อ (1 วัน) 

จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ       
ผ่านตัวแทนร้านค้า (จัดซื้อปกติ มาตรา 56 (2)(ข)) 

จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ      
ผ่านส านกัพิมพ์ (ว.119 กรณีไมเ่กนิ 10,000 บาท) 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

≈ 60 วัน 
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2.5 ตำรำงที่ 1 ค ำอธิบำยขั้นตอนกำรจัดซื้อทรัพยำกรสนเทศประเภทหนังสือเพื่อให้บริกำรในห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป์ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ประมาณ 60 วัน โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. ห้องสมุดแจ้งงบประมาณเพื่อการ

จัดซื้อหนังสือ 
ห้องสมุดจดัท าบันทึกข้อความจัดส่งให้กับ
ภาควิชา สาขาวิชา และอาจารย์ประจ า
สาขาวิชา ทาง E-Documentโดยจัดส่งช่วง
เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

0.5 วัน บรรณารักษ์ และ
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

2. สาขาวชิาจัดส่งรายชื่อหนังสือ 
ที่มีเนื้อหาเก่ียวกับการเรียนการสอน 

สาขาวิชาสามารถจัดส่งรายชื่อหนังสือ เดือน
ธันวาคม – เมษายน สามารถจดัสง่ได้ 3 
ช่องทาง ได้แก่ 
1.  Google Form  :  

https://cmu.to/fofabookrec 
2.  Line official (@304cffkc) และ 

Facebook ของห้องสมุดคณะวิจิตรศลิป ์
3.  แจ้งรายการโดยตรงกับเจ้าหนา้ที่ท่ี

เคาน์เตอร์ห้องสมดุ  

1-2 วัน เจ้าหน้าที่สาขาวชิา 
และอาจารยป์ระจ า
สาขาวชิา 

3. ตัวแทนร้านค้า/ส านักพิมพ์ เสนอ
รายชื่อหนังสือที่มีเนื้อหาเก่ียวกับการ
เรียนการสอน 

จัดส่งเอกสารได้ 2 ช่องทาง คือ  
1. Line ของเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดผูร้ับผิดชอบ

ประสานงาน  
2. E-mail ของห้องสมดุคณะวิจติรศลิป ์

สามารถเสนอรายชื่อไดต้ั้งแต่เดือน
ธันวาคม ถึง 15 กรกฎาคมในปีถัดไป 
และจัดส่งเอกสารการจัดซื้อทั้งหมด
ให้กับห้องสมุดภายใน 15 สิงหาคม 

1-2 วัน ตัวแทนร้านค้า/
ส านักพิมพ์ 

4. ห้องสมุดรวบรวมรายชื่อหนังสือเพื่อ
การจัดซื้อ 
 

ท าการจัดซื้อโดยแบ่งเป็น 2 กลุ่ม 
1. กลุ่มหนังสือภาษาไทย 
2. กลุ่มหนังสือภาษาอังกฤษ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

จัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือ ผ่ำนตัวแทนร้ำนค้ำ (จัดซื้อปกติ มำตรำ 56 (2)(ข)) 

5. ห้องสมุดติดต่อตัวแทนร้านค้า  
และจัดส่งรายชื่อหนังสือให้ตัวแทน
ร้านค้า 

จัดส่งเอกสารได้ 2 ช่องทาง คือ  
1. Line ของเจ้าหน้าท่ีประสานงานของ

ร้านค้าหรือส านักพิมพ์ 
2. E-mail ของร้านค้าหรือส านักพิมพ ์
*** หากตัวแทนร้านค้าไม่พบหนังสือที่ต้องการสั่งซ้ือ 
ให้ท าการแจ้งเรื่องต่อสาขาวิชาเพื่อรับรายการหนังสือ
อื่นๆ จากสาขาวิชาเพื่อจัดซ้ือทดแทน 

0.5 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

6. ตัวแทนร้านค้าจัดท าใบเสนอราคา +  
สืบราคาคู่เทียบ 2 ร้านคา้ + ส าเนา
หลักฐาน การจดทะเบียน SMEs (ถ้า
มี)  ส่งให้ห้องสมุด 

จัดส่งเอกสารได้ 2 ช่องทาง คือ  
1. Line ของเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดผูร้ับผิดชอบ

ประสานงาน  
2. E-mail ของห้องสมดุคณะวิจติรศลิป ์

1-5 วัน ตัวแทนร้านค้า/
ส านักพิมพ์ 

7. ห้องสมุดจัดท าเอกสารจัดซื้อปกติ 
มาตรา 56 (2)(ข) + น าใบเสนอราคา 

1. เอกสารจัดซื้อปกติ มาตรา 56 (2)(ข) 
ออกเลขเรียกหนังสือผ่านระบบ  
CMU e-Document  

0.5 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

https://cmu.to/fofabookrec
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ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
+ คู่เทียบ 2 ร้านค้า + ส าเนา
หลักฐานการจดทะเบียน SMEs (ถ้ามี) 
+ แบบบันทึกขออนุมัติใช้งบประมาณ
ประจ าปี ส่งให้หน่วยพัสด ุ

2. จัดท าแบบบนัทึกขออนมุัติใช้งบประมาณ
ประจ าปทีี่ได้จากระบบ  
e-Budget คณะวิจติรศลิป ์

3. จัดส่งเอกสารให้หัวหน้างานลงนามรับรอง
ก่อนจัดส่งหน่วยพัสด ุ

8. หน่วยพัสดุจัดท า และจัดส่งใบสัง่ซื้อ
ให้กับตัวแทนร้านคา้ 

หน่วยพัสดุจดัท าเอกสารส่งผ่านเจา้หน้าท่ี
ห้องสมุดคณะวิจติรศลิป์ ส่งต่อตัวแทน
ร้านค้าและส านักพิมพ์ จัดส่งเอกสารได้ 2 
ช่องทาง คือ  
1. Line ของเจ้าหน้าท่ีประสานงานของ

ร้านค้าหรือส านักพิมพ์ 
2. E-mail ของร้านค้าหรือส านักพิมพ ์

3-5 วัน หน่วยพัสดุ          
คณะวิจิตรศิลป์ และ 
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

9. ตัวแทนร้านค้าจัดท าใบส่งสนิค้า + 
น าใบสั่งซื้อ + หนังสือจัดส่งให้
ห้องสมุด 

ตัวแทนร้านค้าลงลายมือรับรองในเอกสาร
ใบสั่งซื้อจุดผูร้ับใบสั่งซื้อและผู้ขาย ก่อนการ
จัดส่งเอกสารพร้อมใบส่งสินค้า และหนังสือ
ที่ครบจ านวนตามการสั่งซื้อ ให้กับทาง
ห้องสมุดทางไปรษณีย ์
*** ร้านค้าอาจใช้ระยะเวลาการจัดหาหนังสือ 
ประมาณ 30-90 วัน ตามประเทศที่มาของหนังสือ 
และระยะเวลาเดินทางของสินค้า 

1-5 วัน ตัวแทนร้านค้า/
ส านักพิมพ์ 

10. ห้องสมุดท าการตรวจสอบรายการ
จัดซื้อ 

ห้องสมุดลงนามผูร้ับสินคา้ รับเอกสารและ
หนังสือจากส านักพิมพ์ทางไปรษณีย์ และ
ตรวจสอบจ านวนเลม่ สภาพเลม่ พร้อม
ถ่ายภาพเพื่อเตรียมรายงานในขั้นตอนต่อไป 
*** หากพบเล่มช ารุด ให้ท าการจัดส่งคืนหนังสือ
ให้กับร้านค้าเพื่อขอเล่มใหม่ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

11. ห้องสมุดจัดส่งใบสง่ของ + ใบสัง่ซื้อ 
+ ภาพหนังสือหนังสือที่จัดซื้อ ส่ง
ให้กับหน่วยพัสด ุ

น าเอกสารดังกล่าวจดัส่งหน่วยพัสดุเพื่อเสร็จ
สิ้นกระบวนการจัดซื้อ 

0.5 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

จัดซื้อทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทหนังสือ  ผ่ำนส ำนักพิมพ์ (ว.119 กรณีไม่เกิน 10,000 บำท) 

12. ห้องสมุดท าการขออนุมัติยืมเงินทด
รองจ่ายจากหน่วยการเงินและบญัชี 

1. ห้องสมุดจัดท าเอกสารบันทึกข้อความขอ
อนุมัติสั่งซื้อหนังสือจากส านักพิมพ์
โดยตรง พร้อมออกเลขเรียกหนังสอื 
ผ่านระบบ CMU e-Document แนบ
พร้อมเอกสารจากส านักพิมพ์สมาชิก 
และเอกสารแบบบนัทึกขออนมุัติใช้
งบประมาณประจ าปี จดัส่งให้กับหน่วย
การเงินและบัญช ีในเอกสารบันทึก
ข้อความจะต้องรับรองโดยบรรณารักษ์ 
หัวหน้างาน ก่อนการจัดส่งให้กับหน่วย
การเงินและบัญช ี

10 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป์ และ
หน่วยการเงินและ
บัญชีอนุมัต ิ
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ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
2. หน่วยการเงินและบัญชีส่งคืนเอกสาร

บันทึกข้อความให้ห้องสมุด 
3. ห้องสมุดจัดท าเอกสารขออนุมตัิยืมเงิน

ทดรองจ่าย พร้อมออกเลขเรียกหนังสือ
ผ่านระบบ CMU e-Document 
จ านวน 2 ชุดให้กับหน่วยการเงินและ
บัญช ี

4.  หน่วยการเงินและบญัชีอนนุมตัิ
เงินทดลองจ่าย โดยการโอนเข้าบญัชีเจ้า
ที่ประมานงานของห้องสมุด 

13. ห้องสมุดติดต่อส านักพิมพ์ และจัดส่ง
รายชื่อหนังสือให้ส านักพิมพ์ พร้อม
ช าระค่าหนังสือ 

ห้องสมุดต้องตดิต่อส านักพิมพ์ จัดส่งรายชื่อ
หนังสือให้ส านักพิมพ์ และด าเนินการช าระ
ค่าหนังสือผ่านการโอนฝากทางธนาคาร 

1 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

14. ส านักพิมพ์จดัท าใบเสร็จรับเงิน  
และจัดส่งพร้อมหนังสือให้กับ
ห้องสมุด 

ส านักพิมพ์จัดท าใบเสร็จรับเงิน และจัดส่ง
พร้อมหนังสือให้กับห้องสมดุทางไปรษณีย์ 
โดยระยะเวลาการจัดส่งต้องไมเ่กนิ 3 วัน 

3 วัน ส านักพิมพ ์

15. ห้องสมุดท าการตรวจสอบรายการ
จัดซื้อ 

ห้องสมุดลงนามผูร้ับสินคา้ รับเอกสารและ
หนังสือจากส านักพิมพ์ทางไปรษณีย์ และ
ตรวจสอบจ านวนเลม่ สภาพเลม่ พร้อม
ถ่ายภาพเพื่อเตรียมรายงานในขั้นตอนต่อไป 
*** หากพบเล่มช ารุด ให้ท าการจัดส่งคืนหนังสือ
ให้กับร้านค้าเพื่อขอเล่มใหม่ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

16. ห้องสมุดจัดท าเอกสาร ว119 + น า
ใบเสร็จรับเงิน + ภาพหนังสือหนังสือ
ที่จัดซื้อ ส่งให้กับหน่วยพัสดุ  
 

ห้องสมุดจัดท าเอกสาร ว 119 พร้อมออกเลข
เรียกหนังสือผ่านระบบ CMU e-Document 
แนบพร้อมใบเสร็จรับเงินและรูปภาพหนังสือ 
และเอกสารจะต้องรับรองโดยบรรณารักษ์ 
และหัวหน้างานก่อนการจัดส่งให้กับหน่วย
พัสด ุ

3-5 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์

17. หน่วยพัสดุจัดส่งเอกสารคืนห้องสมุด หน่วยพัสดุด าเนินการตามกระบวนการงาน
พัสดุจนแล้วเสร็จ และส่งเอกสารคนื
ห้องสมุด 

3-5 วัน หน่วยพัสด ุ

18. ห้องสมุดน าเอกสารส่งหน่วยการเงิน
และบัญชีเพื่อเป็นหลักฐานการจัดซื้อ 

ห้องสมุดน าเอกสารทีไ่ดร้ับคืนจากหน่วย
พัสดุจัดส่งหน่วยการเงินและบญัช ีเพื่อเสร็จ
สิ้นการจดัซื้อ 

0.5 วัน เจ้าหน้าที่ห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป ์
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บทที่ 3 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ควรมีการสื่อสารและประสานงานระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง ใช้เทคโนโลยีใน
การติดตามและจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ พร้อมทั้งวางแผนล่วงหน้า ก าหนดทางเลือกส ารอง และทบทวน
ขั้นตอนการท างานอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถปรับปรุงและพัฒนางานได้อย่างต่อเนื่อง ทั้งนี้ การด าเนินงาน
ยังพบข้อเสนอแนะ เทคนิคในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค และพบแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน     
ซึ่งสรุปได้ดังต่อไปนี้ 

 
3.1 ตำรำงท่ี 2 ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน/ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน/ 
ปัญหำอุปสรรค 

แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

1. เกิดข้อสงสัยไม่พบข้อมูลที่ครบถ้วนใน
การจัดซื้อทรัพยากรสนเทศประเภท
หนั งสื อ เ พ่ือ ให้ บริ การ ในห้ องสมุด     
คณะวิจิตรศิลป์ 

สามารถติดต่อ  
1.คุณดิษวรรณ สุทัศน์สันติ 
โทรศัพท์ 06-2246-9397, 05-394-4815 
 

2. พบปัญหาในการด าเนินการจัดซื้อ-     
จัดจ้าง 

งานการเงิน การคลังและพัสดุ 
1. คุณวารุณี ศรีกันชัย (หน่วยการเงินและบัญชี) 
โทรศัพท์ 05-394-4809 
2. คุณวาสนา เจริญทรัพย์ (หน่วยการเงินและบัญชี) 
โทรศัพท์ 05-394-4809 
3. คุณสโรชา สายสุข (หน่วยพัสดุ) 
โทรศัพท์ 05-394-4810 
4. คุณประภาพรรณ มาลากุนต๊ะ (หน่วยพัสดุ) 
โทรศัพท์ 05-394-4810 

3 .  ติดต่อเสนอรายชื่ อ เ พ่ือการจัดซื้ อ       
เข้าห้องสมุด 

สามารถติดต่อ นางสาวดิษวรรณ สุทัศน์สันติ 
โทรศัพท ์06-2246-9397  
Line official ของห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
Line ID @304cffkc 

4. การเข้าใช้งาน Google Form ของห้องสมุด
คณะวิจิตรศิลป์ 

สามารถติดต่อ นางสาวดิษวรรณ สุทัศน์สันติ 
โทรศัพท ์06-2246-9397  
เพ่ือขอข้อมูล Username และ Password 

 
 
 
 



24 

คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

บรรณำนุกรม 
 
มูลนิธิโครงการสารานุกรมไทยส าหรับเยาวชน. (ม.ป.ป.). ประเภทของห้องสมุด. https://saranukromthai. 

or.th/sub/book/book.php?book=12&chap=2&page=t12-2-infodetail10.html.  
 

 
เอกสำรศึกษำเพิ่มเตมิ 

 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
URL: chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.ratchakitcha.soc.    
       go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
URL: chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/http://www.finance.rmuti.ac.th/   

pr/cgd-2560.PDF 
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ภำคผนวก 
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ตัวอย่ำงบันทกึข้อควำมแจ้งงบประมำณจัดซื้อวัสดุต ำรำ 
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ส่วนงำน หน่วยบริการห้องสมุด คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่   โทร. ๔๔๘๑๖ 
ที ่  อว ๘๓๙๔(๑๒).๑.๒(ส)/๑๒๖๘   วันที่   ๑๒  ธันวาคม ๒๕๖๖ 
เรื่อง  แจ้งงบประมาณจัดซื้อวัสดุต ารา ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

เรียน  ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรศิลปบัณฑิต ประจ าสาขาวิชาศิลปะภาพพิมพ์ 
 

 ด้วย ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ ขอแจ้งงบประมาณส าหรับการเสนอจัดซื้อหนังสือเพ่ือให้บริการ 
ในห้องสมุด และเพ่ือประกอบการเรียนการสอน การวิจัยและสร้างสรรค์ผลงานศิลปะ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
โดยงบประมาณที่จัดสรรส าหรับสาขาวิชาของท่าน เป็นเงิน ๓๐,๐๐๐ บำท (สำมหม่ืนบำทถ้วน) 
 

ทั้งนี้ ท่านสามารถเสนอรายชื่อหนังสือ ได้ที่แบบฟอร์มเสนอซื้อหนังสือเข้าห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ ที่ https://cmu.to/fofabookrec หรือส่งรายละเอียดที่ Line Official ของห้องสมุด 
(@304cffkc) ต้ังแต่บัดนี้ จนถึงวันที่ ๓๐ เมษำยน ๒๕๖๗ เพ่ือให้ห้องสมุดด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อตาม
ระเบียบพัสดุแล้วเสร็จตามช่วงเวลาที่คณะก าหนด เนื่องจากหนังสือต่างประเทศบางรายการอาจใช้เวลา
มากกว่า ๙๐ วันในการสั่งซื้อและน าเข้าจากต่างประเทศ  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดประชาสัมพันธ์ให้คณาจารย์ในสาขาวิชาของท่านต่อไป 
จะขอบพระคุณยิ่ง 
 
 
 

(นางสาวธันย์ชนก อากรปรุ) 
                   บรรณารักษ์ 

 
 

  
แบบฟอร์มเสนอซื้อหนังสือ 

https://cmu.to/fofabookrec 

Line Official (@304cffkc) 
ห้องสมุดคณะวิจติรศลิป ์

 
 
 
 

 
บันทึกข้อควำม 
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ตัวอย่ำงเอกสำรจัดซื้อปกติ มำตรำ 56 (2)(ข) 
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            บันทกึข้อควำม 

ส่วน
งาน
ราชก
าร 

หน่วยบริการห้องสมุด คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  โทร. 44815-6    
ที่    อว 8393(12).1.2(ส)/  326 วันท่ี  17 เมษายน 2567 
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้าง 

  
 เรียน   คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 
 

           ด้วย    หน่วยบริการห้องสมุด    คณะวิจิตรศิลป์ มีความประสงค์ต้องการจะจัดซื้อ/จ้าง 
หนังสือภาษาต่างประเทศ    จ านวน    3    รายการ  
 ในการนี้ หน่วยบริการห้องสมุด จึงขอให้หน่วยพัสดุด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือให้การ
ด าเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอรายงานดังต่อไปนี้ 
 
           1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง  

 เพ่ือใช้ในการเรียนการสอนของคณะวิจิตรศิลป์ และเพ่ือให้คณาจารย์และนักศึกษามีหนังสือ
ทางด้านศิลปะที่ทันสมัย และทันต่อการพัฒนาด้านศิลปะตลอดเวลา 

2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 
 หนังสือภาษาต่างประเทศ จ านวน   3  รายการ      ตามเอกสารแนบท้าย 

 3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลางพัสดุที่จะซ้ือ  
  รวมทั้งสิ้น   2,697.30  บาท  (สองพันหกร้อยเก้าสิบเจ็ดบาทสามสิบสตางค์)  
 4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซ้ือหรือจ้างในครั้งนั้น  
เงินรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2567 จ านวนเงิน รวมทั้งสิ้น  2,697.30  บาท  (สองพันหกร้อยเก้าสิบ
เจ็ดบาทสามสิบสตางค์) โดยจะเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ แผนงานสนับสนุนวิชาการ    
งานบริการห้องสมุดและเทคโนโลยี กองทุนเพ่ือการศึกษา งบด าเนินงาน (672039951700020.30)      
เงินเชื่อ 

 5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานแล้วเสร็จ 
  ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือใช้งานแล้วเสร็จ ภายใน 90 วัน นับจากวันที่ได้รับอนุมัติจัดซื้อ/

จัดจ้าง  
6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 

  วิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเป็นไปตามเงื่อนไขในมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) แห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อ 79 วรรคหนึ่งแห่งระเบียบการ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  - ใช้เกณฑ์ราคา 
 

/8. ขอเสนอแต่งตั้ง.. 

กรณีจดัซื้อปกติ มาตรา 56 (2)(ข) 
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 8. ขอเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดังนี้  
 8.1     นางสาวธันย์ชนก อากรปรุ      เป็นผู้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจ

จ้าง  
                                                           หรือ ขอบเขตงาน (TOR) 

8.2     นางสาวดิษวรรณ สุทัศน์สันติ   เป็นผู้ก าหนดราคากลาง 
8.3     นางสาวธันย์ชนก อากรปรุ      เป็นประธานตรวจรับพัสดุ  

                       นางสาวดิษวรรณ สุทัศน์สันติ   เป็นกรรมตรวจรับพัสดุ 

                (กรณีวงเงินเกิน 30,000 บาทข้ึนไปแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คนข้ึนไป) 

         9. ให้ความเห็นชอบคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน และราคากลาง ตามที่ผู้ก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน และผู้ก าหนดราคากลางเสนอ (ตามรายละเอียดแนบท้ายนี้) 
 
                               (ลงชื่อ).............................................................ผู้ขอให้จัดหา 
             (นางสาวดิษวรรณ  สุทัศน์สันติ) 
 
          (ลงชื่อ)…………………………….…………………..หวัหน้างาน 
                                                                       (นางสาวโศจิวัจน์  ใจสัตย์) 

 
/รายละเอียดแนบท้าย... 

เรียน คณบดี 
1. ความเห็นของเจ้าหน้าท่ี 
   ได้ตรวจสอบรายการแลว้  
          เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข), มาตรา 100 วรรคสาม, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 , ข้อ 22, ข้อ 79 วรรคหนึ่ง และ
กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างที่ไม่
ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 
1 และข้อ 5 
         เห็นสมควรพิจารณาให้ความเหน็ชอบอนุมัติรายงานขอความเห็นชอบจดัซ้ือจัดจ้าง 
และขออนุมัติและรายงานผลพจิารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ (ข้อ 8) ตามเสนอ 

 
                               .......................................... 
                                (นางสาวสโรชา  สายสุข) 
                                        เจ้าหน้าท่ี 
 
2. ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

   ได้ตรวจสอบรายการแล้ว เป็นไปตามวิธีการจัดซ้ือจัดจา้ง ถูกต้องตามระเบยีบฯ เห็น
ควรอนุมัติดังเสนอ   
 
                               ............................................ 
                             (นางสาวสุลาลักษณ์ ขาวผ่อง) 
                                   หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

2. ค าสั่ง 
        เห็นชอบ/อนุมัติด าเนินการตามเสนอ/ลงนามแล้ว 

   ไม่เห็นชอบ เหตผุล......................................... 
.................................................................................         
 
 
               ...................................................... 

 (รองศาสตราจารย์ ดร.สืบศักดิ์ แสนยาเกียรติคณุ) 
รองคณบดฝี่ายบริหาร  

ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะวิจิตรศิลป ์
 
 
 

1
1
1 
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รายละเอียดแนบท้ายหนังสือที่ อว 8393(12).1.2(ส)/    326       ลงวันที่   17  เมษายน  2567   . 
 

1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซ้ือจัดจ้างต้องไม่ต่ ากว่ารายละเอียดดังนี้ 
ล าดับ รายการ จ านวน  ราคา/

หน่วย  
 จ านวนเงิน  หมายเหตุ 

1. Observational Sketching: Hone Your 
Artistic Skills by Learning How to Observe 
and Sketch  
Everyday Objects (UNITED STATES)                                                                            

1 เล่ม 562.00 505.80 ส่วนลด 
10% 

2. How to Draw: drawing and sketching 
objects  
and environments from your imagination 
(UNITED STATES)                                                                                                                                               

1 เล่ม 1,386.00 1,247.40 ส่วนลด 
10% 

3. The Material Culture of Basketry: Practice, 
Skill and Embodied Knowledge (UNITED 
KINGDOM)                                                                                                                                   

1 เล่ม 1,049.00 944.10 ส่วนลด 
10% 

      

      

รวมเป็นจ านวนเงิน   (สองพันหกร้อยเก้าสิบเจ็ดบาทสามสิบสตางค์)       2,697.30      
   
 

1.1 เงื่อนไข ข้อก าหนดและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  

ตามหนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลว. 31 ม.ค. 65 และคู่มือการปฎิบัติตาม
กฎกระทรวงก าหนด พัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2563 ก าหนดให้หน่วยงาน ภาครัฐด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ประกอบการ SMEs เป็นอันดับแรกก่อน และ
ข้อ 1.1 ก าหนดให้จัดซื้อจัด จ้างพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (MIT) จึงขอความเห็นชอบในหลักการ ดังนี้  

        1.1.1 ให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ  
                  1.1.2 กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีผลิตภายในประเทศให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ ตามวัตถุประสงค์ของการใช้งาน โดยไม่ต้องก าหนดว่าเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ  
                  1.1.3 พัสดุที่ผลิตภายในประเทศแต่ไม่เพียงพอต่อความต้องการหรือมีผู้ประกอบการน้อย
รายหรือ มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุจากต่างประเทศ ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตาม
วัตถุประสงค์ ของการใช้งานและเสนอหัวหน้างานของรัฐพิจารณาเห็นขอบ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นการจัดหาอะไหล่ที่มีความจ าเป็นจะต้องระบุคุณลักษณะเฉพาะ และจ าเป็นต้อง
น าเข้าจากต่างประเทศ 

(2) กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุที่ผลิตหรือน าเข้าจากต่างประเทศ ซึ่งเป็นการจัดหาครั้ง
หนึ่งที่ม ี
วงเงินไม่เกิน 2 ล้านบาท หรือราคาพัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศมีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 2 ล้านบาท 
 
 



32 

คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

1.2.หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ เกณฑ์ราคา   
ขอรับรองว่าคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนี้เป็นไปตาม มาตรา ๙ แห่ง

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งก าหนดไว้ว่า การก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ
วัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อ
ใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ตามวัตถุประสงค์นั้น
มียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้น 

 
                      (ลงชื่อ)…………………………….………     
                                            (นางสาวดิษวรรณ สุทัศน์สันติ) 

      ผู้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ/TOR 
 

       2.ได้ด าเนินการพิจารณาและตรวจสอบรายละเอียดของราคากลางดังกล่าวข้างต้น พบว่า การจัดซื้อวัสดุ
ดังกล่าว ไม่มีราคาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนดตาม (1) ไม่มีราคาที่ได้มา
จากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท าตาม (2) และไม่มีราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณ
หรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนดตาม (3) จึงได้มีการสืบราคาจากท้องตลาดตาม (4) ของมาตรา 4 แห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้าไม่มีความเกี่ยวข้องกับผู้เข้าเสนองาน และไม่ได้รับผลประโยชน์
อันใดอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนี้  
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ หากตรวจสอบพบว่า ข้าพเจ้าให้ข้อมูล
ไม่ถูกต้องตามความจริง อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย ข้าพเจ้ายินยอมรับโทษตามกฎหมาย
บัญญัติไว้ทุกประการ 
 
       (ลงชื่อ)…………………………….…………………. 
                                               (นางสาวดิษวรรณ สุทัศน์สันติ) 

                           ผู้ก าหนดราคากลาง 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
(แบบ บก.06) 

1. ชื่อโครงการ   จัดจ้าง/จัดซื้อหนังสือภาษาต่างประเทศ  จ านวน 3 รายการ 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ เช่น ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์ 
3. วงเงินงบประมารที่ได้รับจัดสรร 2,697.30  บาท  (สองพันหกร้อยเก้าสิบเจ็ดบาทสามสิบสตางค์) 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ระบุ วันที่ 12 เมษายน 2567 )  
    2,697.30  บาท  (สองพันหกร้อยเก้าสิบเจ็ดบาทสามสิบสตางค์) 
5. แหล่งที่มาของราคากลาง 
5.1 บริษัท เอเชียบุ๊คส จ ากัด สาขา สุริวงศ์บุ๊คเซนเตอร์ 
5.2 ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ซีซีอาร์ สปอร์ต กรุ๊ป 
5.3 มายเฟรนด์  
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ตัวอย่ำงแบบบันทึกขออนุมัติใช้งบประมำณประจ ำปี 
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แบบบันทึกขออนุมัติใช้งบประมำณประจ ำปี 
คณะวิจติรศลิป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

(เงินรายได้ ปีงบประมาณ 2567) 

 

เร่ือง รายงานขอซื้อขอจ้าง 
เลขที่หนังสือ อว 8393(12).1.2(ส)/ 326 
วันที่ขออนมุัต ิ17 เม.ย. 2567 
จ ำนวนเงิน 2,697.30 บาท (สองพันหกร้อยเก้าสบิเจ็ดบาทสามสิบสตางค์) 

 

งบประมาณได้รับจดัสรรทั้งหมด: 1,344,200.00 บาท 
แผนงำนสนับสนนุวิชำกำร 
งานบริการห้องสมดุและเทคโนโลยี 
 กองทุนเพื่อการศึกษา 
  งบด าเนินงาน 
   ค่ำตอบแทน ใช้สอย วัสดุ 
     ค่ำตอบแทน ใช้สอย วัสดุ (หน่วยบริกำรห้องสมุด) 
672039951700020 

ได้รับจัดสรร: 1,344,200.00 บาท 

โอนเข้า: 0.00 บาท 

โอนออก: 35,000.00 บาท 

ตัดฎีกา: 0.00 บาท 

งบประมาณคงเหลือ: 1,100,860.60 บาท 
 

 

  

อนุมัติ 
 
 

--------------------------------------- 
(                                                    ) 

 

รหัสอ้างอิง: 745 วันท่ี: 17 เม.ย. 2567 
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ตัวอย่ำงเอกสำรใบสั่งซื้อพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
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ตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมขออนมุัติสั่งซื้อหนังสอื 
จำกส ำนักพิมพ์โดยตรง 
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                         บันทึกข้อควำม 
ส่วนงาน
ราชการ 

หน่วยบริการห้องสมุด คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่   โทร. ๔๔๘๑๕ 

ที ่ อว ๘๓๙๓(๑๒).๑.๒(ส)/ ๑๒๗ วันที่ ๒๕  มีนาคม  ๒๕๖๔ 
เรื่อง  ขออนุมัติสั่งซื้อหนังสือจากส านักพิมพ์ในราคาสมาชิก  ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 
 
เรียน     คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 
 

ด้วย  หน่วยบริการห้องสมุด คณะวิจิตรศิลป์ ได้รับบันทึกข้อความ เลขที่ วร ๐๔๙/๒๕๖๔ 
จากการประชาสัมพันธ์ของส านักพิมพ์เมืองโบราณ (ในนามบริษัทวิริยะธุรกิจ จ ากัด) ว่าด้วยเรื่องการจัดพิมพ์
หนังสือด้านประวัติศาสตร์และศิลปะไทย เรื่อง “รูปแบบสันนิษฐาน สู่งานศิลปะจาก ๕๙ ซากโบราณสถาน” 
ซึ่งเป็นงานเขียนของศาสตราจารย์เกียรติคุณ ดร.สันติ เล็กสุขุม รวบรวมข้อมูลเจดีย์ วิหารที่เป็นแหล่ง
โบราณสถานส าคัญในประเทศไทย ตั้งแต่สมัยทวาราวดีถึงอยุธยา โดยข้อมูล ภายในหนังสือเป็นข้อมูลที่มี
ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัยของอาจารย์และนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ และด้วยห้องสมุดคณะ
วิจิตรศิลป์เป็นสมาชิกรายปีของนิตยสารสารดคีและวารสารเมืองโบราณ ซึ่งเป็นสิ่งพิมพ์ของส านักพิมพ์ที่กล่าว
มาข้างต้น ห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์มีความประสงค์ด าเนินการด้วยการสั่งซื้อหนังสือจากส านักพิมพ์เมืองโบราณ
ในราคาสมาชิก โดยไม่มคี่าขนส่ง ดังรายการต่อไปนี้  
 

๑. หนังสือ  เรื่อง “รูปแบบสันนิษฐาน สู่งานศิลปะ                            รวม  ๙๖๖  บาท 
๕๙ ซากโบราณสถาน” (หนังสือ จ านวน ๒ เล่มๆ ละ ๔๘๓ บาท) 

๒. ค่าธรรมเนียมโอนผ่านธนาคาร     รวม    ๓๕  บาท 
                      รวมทั้งสิ้น    ๑,๐๐๑  บาท 
  

ทั้งนี้ เบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ ๒๕๖๔ (๖๔๒๐๓๙๙๕๑๗๐๐๐๒๐) แผนงาน
สนับสนุนวิชาการ งานบริการห้องสมุดและเทคโนโลยี กองทุนเพ่ือการศึกษา งบด าเนินงาน เป็นเงินรวมทั้งสิ้น  
๑,๐๐๑  บาท (หนึ่งพันเอ็ดบาทถ้วน) 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ      

 
 

  
               (นางสาวพรพิศ  เดชาวัฒน์) 

          บรรณารักษ์ 
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หนังสือภำษำไทย ส่ังซื้อโดยตรง ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๔ 

 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน 
รำคำสมำชิก 
ปี ๒๕๖๔ 

หมำยเหตุ 

๑ รูปแบบสันนิษฐาน สู่งานศิลปะ ๕๙         
ซากโบราณสถาน 

๒ ๙๖๖.๐๐ จัดซื้อราคาสมาชิก เล่มละ 
๔๘๓ บาท จากราคาปรกติ   
เล่มละ ๖๙๐ บาท 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
 ค่าธรรมเนียมโอนผ่านธนาคาร ๓๕.๐๐  
 รวมทั้งสิ้น ๑,๐๐๑.๐๐  

 
รายการหนังสือ และค่าธรรมเนียมโอนผ่านธนาคาร เงินทั้งสิ้น  ๑,๐๐๑  บาท (หนึ่งพันเอ็ดบาทถ้วน) 
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ตัวอย่ำงเอกสำรขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย 
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รำยละเอียดเงินยืมทดรองจ่ำยที่ค้ำงช ำระ 

วันที่ยืม เลขที่ใบยืม เงินยืมข้อ รำยกำร จ ำนวนเงิน 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
   รวม  

 
 

รำยกำรสง่ใช้เงินยืม 
  รำยกำรสง่ใช ้    
ครั้งที่ วัน เดือน ป ี เงินสดหรือ

ใบส ำคัญ 
จ ำนวนเงิน คงค้ำง ลำยมือชื่อผู้รับ

เงิน 
ใบรับเงิน

เลขที ่
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ตัวอย่ำงตัวอยำ่งเอกสำร ว 119 
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หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

             

                บันทึกข้อควำม 
ส่วนงำน
งำน
รำชกำร 

หน่วยบริการห้องสมุด คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โทร  ๔๔๘๑๕      

ที ่ อว ๘๓๙๓(๑๒).๑.๒(ส)/ ๑๔๘ วันที่  ๙  เมษายน  ๒๕๖๔ 
เรื่อง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้างและเบิกจ่ายเงิน 

  

เรียน   คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 
 

๑. สรุปเรื่อง 
 ด้วย หน่วยบริการห้องสมุด คณะวิจิตรศิลป์ ได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  สั่งซื้อหนังสือจากส านักพิมพ์
ในราคาสมาชิก  จ านวน  ๑  รายการ  เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น  ๙๖๖  บาท (เก้าร้อยหกสิบหกบาทถ้วน) เพ่ือใช้
ส าหรับ ให้บริการแก่นักศึกษา คณาจารย์และผู้ใช้ห้องสมุดทั่วไป  และประสงค์จะรายงานขอความเห็นชอบใน
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวข้างต้น  
๒. กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
 1.) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2.) หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่องแนวทางการ
ปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน
และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตาราง 1 ข้อ 10 
 ๓.) งบประมาณจากแหล่งที่ขอเบิกมีเงินพอจ่าย ดังมีรายการดังนี้ 

งบประมำณที่ได้รับ ได้รับอนุมัติเบิกจ่ำยแล้ว ขออนุมัติเบิกจ่ำยครั้งนี้ เงินคงเหลือ 

๑,๐๐๑.๐๐  ๙๖๖.๐๐ ๓๕.๐๐ 
 ๔.) พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องมาพร้อมนี้ จ านวน   ๑   ฉบับ 
๓. ข้อเสนอเพื่อพิจำรณำ 

โปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามรายละเอียดดังกล่าวข้างต้น โดยเบิกจ่าย 
จาก เงินรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๗ จ านวน  ๙๖๖  บาท (เก้าร้อยหกสิบหกบาทถ้วน) )  โดยจะเบิกจ่ายจาก
งบประมาณเงินรายได้ แผนงานสนับสนุนวิชาการ งานบริการห้องสมุดและเทคโนโลยี กองทุนเพ่ือการศึกษา งบ
ด าเนินงาน (672039951700020.30)  เงินยืม 
      ลงชื่อ .....................................ผู้รายงาน/หัวหน้าโครงการ
                    (นางสาวดิษวรรณ สุทัศน์สันติ) 
 

      ลงชื่อ .......................................หัวหน้าหน่วยงาน 
                    (นางสาวโศจิวจัน์ ใจสัตย์)  

ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่           

  เห็นสมควรให้ด าเนินการตามเสนอ 
  ไม่สมควรเห็นชอบ เนื่องจาก........................ 
         ...................................................................   
      

ว ๑๑๙ กรณไีมเ่กิน ๑๐,๐๐๐ 
บาท 

           ค าสั่ง 
     เห็นชอบ/อนุมัติตามเสนอ 
     ไม่เห็นควร/แกไ้ข...................................................... 
   
 ......................................................................... 
        (รองศาสตราจารย์ ดร.สืบศกัดิ์ แสนยาเกยีรตคิุณ) 
                        รองคณบดี ฝา่ยบริหาร 
                ปฏิบัติการแทน คณบดีคณะวิจิตรศิลป์  
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คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

       รำยละเอียดแนบท้ำยหนังสือที่ อว ๘๓๙๓(๑๒).๑.๒(ส)/     ๑๔๘      ลงวันที่  ๙  เมษายน  ๒๕๖๔ 
ล ำดับ เลขที่ใบเสร็จ รำยกำร จ ำนวน  รำคำ/หน่วย   จ ำนวนเงิน  

๑ HSA
๖๔๐๔๐๘๗ 

รูปแบบสันนิษฐานสู่งานศิลปะจาก  
๕๙ ซากโบราณ 

๑ ๙๖๖.๐๐ ๙๖๖.๐๐ 

      
      
      
      
          

 รวมเป็นจ ำนวนเงิน    (เก้ำร้อยหกสิบหกบำทถ้วน) ๙๖๖.๐๐ 
 
 

(ลงชื่อ)                                  ผู้รายงาน/หัวหน้าโครงการ 
              (นางสาวดิษวรรณ สุทัศน์สันติ)  

 
           (ลงชื่อ)                                หัวหน้าหนว่ยงาน 

                                      (นางสาวโศจิวัจน์ ใจสัตย์)     
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คู่มือการจัดซ้ือทรัพยากรสนเทศประเภทหนังสือ เพื่อให้บริการในห้องสมุดคณะวิจิตรศิลป์  
หน่วยบรกิารห้องสมุด งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

รำยกำรเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนของรัฐ 

แนบท้ายหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 

ตำรำง 1 
รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ 

ที่ต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ล ำดับ รำยกำร 
1    ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการระหว่างการรับเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกบัการรับเสดจ็ ส่งเสด็จ พระมหากษัตริย์ 

พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ ์
2 - ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดบัพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้  

กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา ส าหรับวางอนุสาวรยี์ หรือใช้ในการจดังานการจัดกิจกรรมเฉลมิพระเกยีรติ 
ในวโรกาสตา่งๆ 
- ค่าหรีดหรือพวงมาลา 

3    ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่าน
ดาวเทียม ตามที่จ าเป็น เช่น ค่าเชา่สถานท่ีอบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสารและอุปกรณ ์
เครื่องเขียน ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานท่ี ค่าป้ายไวนลิ ค่าของที่ระลึกวิทยากร  

4 - ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกท่ีมอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 
- ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกท่ีมอบให้กรณีหน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือหน่วยงานของรัฐ 
หรือกรณีการเยี่ยมชมหน่วยงานของรัฐในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 

5    ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกเพื่อแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลต่างๆในนามของหน่วยงานของรัฐ 
เป็นส่วนรวม เช่น กระเช้าของขวัญ กระเช้าผลไม้ กระเช้าดอกไม้ ช่อดอกไม้ ของช าร่วย 

6    ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ  ของรางวัลของที่ระลึกส าหรบั
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ หรือควร
ได้รับการยกย่องจากทางราชการ 

7    ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานท่ีของหน่วยงานของรฐั 
8    ค่าบริการ  หรือค่าใช้จ่ายเกีย่วกับการก าจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะน าโรคร้ายมาสู่คน และ

ให้หมายความรวมถึงการก าจดัเช้ือโรคหรือเชื้อราตามหน่วยงานของรัฐหรือบ้านพักท่ีทางราชการจัดไว้ให้ 
9    ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามญั ผู้ป่วยโรคเรื้อนของสถานบริการของหน่วยงานของรัฐหรือ

ส าหรับผู้ถูกควบคุม คมุขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอื่นใดอันมีลักษณะเป็นการจ ากัด
สิทธิเสรีภาพซึ่งต้องหาว่ากระท าความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมส าหรับเด็กที่อยู่ในสงเคราะห์ของทาง
ราชการ หรือหน่วยงานของทางราชการ 

10    ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรอืการจัดซื้อหนังสือ จลุสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์เพื่อ
ใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

11   ค่าบริการในการก าจดัสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหน่วยงานของรัฐ ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูลบ้านพักของ
ทางราชการกรณไีมม่ีผู้พักอาศัย 

12   ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอ่ืน เพื่อใช้ในการปฏิบัตริาชการ หรือปฏิบัติงานกรณี
จ าเป็นเร่งด่วนเป็นการช่ัวคราว 

13   ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
14   ค่ารับรองและคา่ใช้จ่ายที่เกี่ยวเนือ่งในการรับรองบุคคลภายนอก 
15   ค่าน้ าดื่ม 

 


