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บันทึกการแก้ไข 

วันที ่ ฉบับแก้ไขคร้ังท่ี รายละเอียดการแก้ไข 
30 เมษายน 2567 00 เริ่มประยุกต์ใช้ 

10 กรกฎาคม 2567 01 1) ก าหนดรหัสเอกสาร SD-RIC-PU03 และ SD-RIC-PU04 
2) แก้ไขและเพิ่มเติมข้อมูลข้อ 5.ผังการท างาน (Work Flow) 
3) เพิ่มเติมขั้นตอน ข้อ 6.1. การแจ้งอาการผิดปกติของเครื่อง 
4) เพิ่มเติมขั้นตอน ข้อ 6.2. การยื่นแบบค าขอจัดซื้อจ้าง   
5) แก้ไขขั้นตอน ข้อ 6.3. การคัดเลือกและประเมินผู้ขาย 
6) เพิ่มแบบฟอร์ม แบบค าขอจัดซื้อจ้าง (FM-RIC-PU01-04) 

16 ธันวาคม 2567  02 1) ก าหนดรหัสเอกสาร SD-RIC-PU05 
2) แก้ไขและเพิ่มเติมข้อมูลข้อ 5. ผังการท างาน (Work Flow) 
3) แก้ไขขั้นตอน ข้อ 6.4. การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
4) เพิ่มเตมิขั้นตอนข้อ 6.5. การจ าหน่ายพัสดุที่ช ารดุ เสื่อมสภาพ หาอะไหล่

ทดแทนไม่ได้ หรือหมดความจ าเปน็ในการใช้งาน  
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1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 

เ พ่ือใช้ เป็นแนวทางในการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ  จัดจ้างต่างๆ ภายในศูนย์ เครื่องมือวิจัย 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมีการก าหนดขั้นตอนด าเนินการ รวมทั้งก าหนดผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละขั้นตอน
อย่างชัดเจน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติได้อย่างครบถ้วนและถูกต้อง รวมทั้งใช้ยึดเป็นหลักปฏิบัติแบบเดียวกัน
ทั้งองค์กรอย่างเคร่งครัด 

 
2. ขอบเขต (SCOPE) 

ระเบียบปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมถึงการควบคุมเอกสาร ข้อมูล และบันทึกทุกชนิดในระบบบริหารคุณภาพที่ได้
จัดท าขึ้นภายในศูนย์เครื่องมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมถึงเอกสารและข้อมูลที่ได้รับจากภายนอกเกี่ยวกับ
ขั้นตอนด าเนินการในการจัดซื้อ -จัดจ้าง และการประเมินผู้จัดหาภายนอก ภายในศูนย์ เครื่องมือวิจัย 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

 
3. ค าจ ากัดความ (DEFINITIONS) 

3.1. ผู้รับเหมาที่มีผลต่อคุณภาพ หมายถึง ผู้รับเหมาที่รับงานจากบริษัทฯ ออกไปท า หรือได้รับการว่าจ้างมา
ท างานในบริษัทฯ ที่มีผลกระทบต่อคุณภาพ ได้แก่ ผู้รับเหมาขนส่งสินค้าและอ่ืนๆ 

3.2. ผู้จัดหาภายนอก หมายถึง ผู้ขาย/ผู้รับเหมา ผู้รับจ้างช่วง ผู้ขายวัตถุดิบ บรรจุภัณฑ์ ผู้รับจ้างผลิต หรือผู้
ให้บริการให้กับองค์กร 

3.3. นักวิชาการวิทยาศาสตร์ หมายถึง นักวิชาการวิทยาศาสตร์ ที่ควบคุมดูแลเครื่องมือวิจัยและสภาพแวดล้อม
ห้องปฏิบัติการ ที่อยู่ภายในหน่วยงานต่างๆ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

4. เอกสารอ้างอิง 
SD-RIC-PU01 เกณฑ์การคัดเลือกและประเมินผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ 
SD-RIC-PU02 เกณฑ์การประเมินผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบัน 
SD-RIC-PU03       ประกาศพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
SD-RIC-PU04 ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ เพ่ือการวิจัย

และพัฒนา และเพ่ือการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ.2563  
SD-RIC-PU05 หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการเก่ียวกับการสอบหาข้อเท็จจริง และการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุด 

เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นในการใช้งาน มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
QP-RIC-MR-03   ระเบียบปฏิบัติการเรื่อง การปฏิบัติการแก้ไข 
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5. ผังการท างาน (Work Flow) 
 

ผังการท างาน (Work Flow) ผลผลิต / 
ผลลัพธ์ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การจัดซื้อจัดจ้างและประเมินผู้ขาย 
 

 

 

 

 

  

 

 
 

 - นักวิชาการวิทยาศาสตร์ 

/ผู้พบเห็น 

- ข้อมูลการแจ้งอาการผิดปกติของ

เครื่องในระบบ RICKKU 

 

 

 

 

 

- ผู้จัดการศูนย์เครื่องมือวิจัย 

- ข้อมูลการแจ้งอาการผิดปกติของ

เครื่องในระบบ RICKKU 

 

 

 

 -นักวิชาการวิทยาศาสตร์  

/ผู้พบเห็น 

 

-นักวิชาการวิทยาศาสตร์  

/ผู้พบเห็น 

- ใบรายงานผลิตภัณฑ์และบริการที่

ไม่เป็นไปตามก าหนด (NCR)  

FM-RIC-OP03-01 

- ใบรายงานผลิตภัณฑ์และบริการที่

ไม่เป็นไปตามก าหนด (NCR)  

FM-RIC-OP03-01 

 

 

 - ตัวแทนฝ่ายบริหาร 

 

 

- เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร 

- ใบรายงานผลิตภัณฑ์และบริการที่

ไม่เป็นไปตามก าหนด (NCR)  

FM-RIC-OP03-01 

- ทะเบียนใบรายงานผลิตภัณฑ์และ

บริการที่ไม่เป็นไปตามก าหนด 

 FM-RIC-OP03-02 

 

 

 - ผู้จัดการศูนย์เครื่องมือวิจัย 

 

-นักวิชาการวิทยาศาสตร์  

/ผู้พบเห็น 

- ข้อมูลการแจ้งอาการผิดปกติของ

เครื่องในระบบ RICKKU 

- ใบค าขอปฏิบัติการแก้ไข 

 FM-RIC-MR03-01 

 

 

 

 -นักวิชาการวิทยาศาสตร์  

/ผู้พบเห็น 

 

- ตัวแทนฝ่ายบริหาร 

- ใบค าขอปฏิบัติการแก้ไข 

 FM-RIC-MR03-01 

- ใบค าขอปฏิบัติการแก้ไข 

 FM-RIC-MR03-01 

 
 

 

- เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร - ทะเบียนใบค าขอปฏิบัติการแก้ไข 

FM-RIC-MR03-02 

 
 - ผู้จัดการศูนย์เครื่องมือวิจัย  

 
   

ข้อมูลจากระบบ RIC การแจ้งอาการผิดปกติของเครื่อง 

ไม่ใช้งบ 

สิ้นสุด 

ยื่นค าร้องขอ 

ใบรายงานผลิตภัณฑ์และ
บริการที่ไม่เป็นไปตามก าหนด 

 พิจารณา 

 
พิจารณา 

งบประมาณในการซ่อม 

มีงบซ่อม 

 พิจารณา  

NCR 

ไม่มีงบซ่อม 

ใบค าขอปฏิบัติการแก้ไข  

 พิจารณาค าขอ  

สิ้นสุด 

CAR 

ข้อมูลจากระบบ RIC 

FM-RIC-OP03-01 

FM-RIC-OP03-01 

FM-RIC-OP03-01 

ใช้งบ 

เร่ิมต้น 

ข้อมูลจากระบบ RIC 

FM-RIC-MR03-01 
 

FM-RIC-MR03-01 
 

FM-RIC-MR03-01 
 

ยื่นค าร้องขอ 

FM-RIC-MR03-02 

FM-RIC-OP03-02 

แจ้งผลพิจารณางบประมาณซ่อม 
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ผังการท างาน (Work Flow) ผลผลิต / 

ผลลัพธ์ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การจัดซื้อจัดจ้างและประเมินผู้ขาย (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 - นักวิชาการวิทยาศาสตร์ 

/ผู้พบเห็น 

- เ ต รี ย ม เ อ ก ส า ร แ ล ะ ข้ อ มู ล
ประกอบการขออนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

- นักวิชาการวิทยาศาสตร์ 

/ผู้พบเห็น 

- แบบค าขอจัดซื้อจ้าง FM-RIC-

PU01-04 

 

 

 

 

 - ผู้จัดการศูนย์เครื่องมือวิจัย 

 

- แบบค าขอจัดซื้อจ้าง FM-RIC-

PU01-04 

 

 

 - ผู้จัดการศูนย์เครื่องมือวิจัย  

 
  - แบบค าขอจัดซื้อจ้าง FM-RIC-

PU01-04 ที่ได้รับอนุมัติ 

 
   

 

 

   

 
 
 
 
 

เอกสารและข้อมูล

ประกอบการขออนุมัติ 
เตรียมเอกสารและข้อมูล 

FM-RIC-PU01-04 

ไม่อนุมัติค าขอฯ  
/แก้ไข 

อนุมัติค าขอฯ  
 

 แบบค าขอจัดซื้อจ้าง   

FM-RIC-PU01-04 

 
พิจารณาแบบค าขอฯ/

แจ้งผล 
 

FM-RIC-PU01-04 ค าขอจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ได้รับอนุมัติ 



 

 เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน คร้ังที่แก้ไข : 02 

หมายเลขเอกสาร 

QP-RIC-PU-01 

วันที่บงัคับใช ้ : 16 ธันวาคม 2567 

หน้า : 6 จาก 13 

ชื่อเรื่อง  : การจัดซื้อจัดจ้างและประเมินผู้ขาย 

 
ผังการท างาน (Work Flow) ผลผลิต / 

ผลลัพธ์ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การจัดซื้อจัดจ้างและประเมินผู้ขาย (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

- ทะเบียนรายชื่อผู้จัดหาภายนอกที่ผ่าน

การอนุมัติ FM-RIC-PU01-03 

 

 

 

 

                          

 

 

 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

- แบบคัดเลือกผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ 

(FM-RIC-PU01-01)  

- เกณฑ์การคัดเลือกผู้จัดหาภาย นอก

รายใหม่ SD-RIC-PU01-01 

 

 

 

   

 

 

  

- นักวิชาการวิทยาศาสตร์ 

 

 

- ทะเบียนรายชื่อผู้จัดหาภายนอกที่ผ่าน

การอนุมัติ FM-RIC-PU01-03 

 

 

  

 

 

-นักวิชาการวิทยาศาสตร์  

 

 

 

 

  

 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

- คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 

(นักวิชาการวิทยาศาสตร์) 

 

- เอกสาร ขอบเขตของงาน (Terms of 

Reference : TOR) รายการ วัสดุ

วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 

 

 

   

 

FM-RIC-PU01-01 

ไม่มี 
เตรียมการคัดเลือก 

Update รายชื่อที่ผ่านผ่าน

การคัดเลือก/แจ้งผล 

ม ี

 
ตรวจรายชื่อ 
ในทะเบียน 

FM-RIC-PU01-03 

SD-RIC-PU01-01 

FM-RIC-PU01-03 

ผ่านการคัดเลือก ≥ 80 คะแนน  

แจ้งผล 

หาผู้จัดหาภายนอกรายใหม่

ทดแทน 

ไม่ผ่านการคัดเลือก ≤ 79 คะแนน 

คุณลักษณะเฉพาะ

และข้อก าหนดของ

สินค้าส่งให้เจ้าหน้าที่

พัสดุตรวจรับ 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 การคัดเลือก 
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ผังการท างาน (Work Flow) ผลผลิต / 

ผลลัพธ์ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การจัดซื้อจัดจ้างและประเมินผู้ขาย (ต่อ) 
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 - เจ้าหน้าที่พัสดุ - เอกสารสัญญาซื้อ/จ้าง (ตาม พรบ.

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

 

 

 

 - เจ้าหน้าที่พัสดุ  

 

 

 

 

 - นักวิชาการวิทยาศาสตร์ 

 

- เอกสารตรวจรับ (ตาม พรบ.การ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

 

 

 

 

  

- ผู้จัดการศูนย์เครื่องมือวิจัย 

/นักวิชาการวิทยาศาสตร์ 

 

 

- แบบฟอร์มการประเมินผู้จัดหา

ภายนอกรายปัจจุบัน FM-RIC-

PU01-02 

 

 

 

 - นักวิชาการวิทยาศาสตร์  

 

 

   

 

 

   

 
 

ตรวจสอบรับเข้า

ผลิตภัณฑ์ท่ีซื้องานจา้ง

เหมาและลงบันทึกการ

ตรวจรับ 

ตรวจรับสินค้า 

สรุปผลการประเมินงานจ้างผู้จัดหา
ภายนอกรายปัจจุบัน 

  เอกสารผู้จัดหาภายนอก 
รายปัจจุบัน 

ประเมินงานจ้างผู้จัดหาภายนอก 
รายปัจจุบัน (1 ครั้ง/ปี) 

FM-RIC-PU01-02 

SD-RIC-PU01-02 

การติดตามรายการสั่งซื้อ/ตรวจสอบวัน
ครบก าหนดการจัดส่ง 

เอกสารสัญญาซื้อ/

จ้าง 

แจ้งกรรมการตรวจรับ/ก าหนดวันนัดรับ 
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ผังการท างาน (Work Flow) ผลผลิต / 

ผลลัพธ์ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การจัดซื้อจัดจ้างและประเมินผู้ขาย (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

-  
 

 

 

                                     

       

 

 

 

 

 

 

 

- ผู้จัดการศูนย์เครื่องมือวิจัย 
/นักวิชาการวิทยาศาสตร์ 
 

 

 

 

- นักวิชาการวิทยาศาสตร์ 

 

- แบบฟอร์ มการประ เมิ นผู้ จั ดห า

ภายนอกรายปัจจุบัน FM-RIC-PU01-

02 

- เกณฑ์การคัดเลือกผู้จัดหาภายนอก

รายปัจจุบัน SD-RIC- PU01-02 

 

- ทะเบียนรายชื่อผู้จัดหาภายนอกที่ผ่าน

การอนุมัติ FM-RIC-PU01-03กรณีที่ผล

การประเมินอยู่ในระดับ D  (0 - 49 : 

ไม่ผ่านการคัดเลือก) และสามารถตัด

ออกได้ ให้ตัดรายชื่อออก 

 

 

 

 

 

  

- นักวิชาการวิทยาศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

- นักวิชาการวิทยาศาสตร์ 

 

- ทะเบียนรายชื่อผู้จัดหาภายนอกที่ผ่าน

การอนุมัติ FM-RIC-PU01-03 

 

 

   

 
 
 
 
 
 

แจ้งให้ผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบันทราบ 
ผลการประเมิน 

ตัดออกไม่ได้ 

สิ้นสุด 

ตัดออกได้ 

พิจารณา ทบทวน 
สรุปผลการประเมิน 

ผลการประเมินผ่านอยู่ใน 
ระดับ A, B และ c 

ผลการประเมิน 
ไม่ผ่านอยู่ในระดับ D 

จัดท าแผนปรับปรุง/
แก้ไข 

FM-RIC-PU01-02 

SD-RIC-PU01-02 

การปรับปรุงทะเบียนรายชื่อผู้ขายให้ทันสมัย FM-RIC-PU01-03 

  
เอกสารสรุปผลการ

ประเมินงานจ้างผู้จัดหา
ภายนอกรายปัจจุบัน 

FM-RIC-PU01-03 
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6. ขัน้ตอนด าเนินงาน 

การจัดซื้อจัดจ้างและประเมินผู้ขาย 
6.1. การแจ้งอาการผิดปกติของเครื่อง 

เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่เครื่องมือมีความผิดปกติ นักวิชาการวิทยาศาสตร์/ผู้พบเห็น จะต้องลงรายละเอียด
ข้อมูลแจ้งความผิดปกติของเครื่องในระบบ RICKKU จากนั้นผู้จัดการศูนย์เครื่องมือวิจัยท าการพิจารณา ดังนี้  

6.1.1. กรณีที่ผลการพิจารณา ไม่จ าเป็นต้องใช้งบประมาณในการซ่อมเครื่องมือวิจัย ให้นักวิชาการ
วิทยาศาสตร์/ผู้พบเห็น ลงรายละเอียดข้อมูลในใบรายงานผลิตภัณฑ์และบริการที่ไม่เป็นไปตามก าหนด 
(NCR - Non-conformity Report) (FM-RIC-OP03-01) โดยตัวแทนฝ่ายบริหาร (QMR) พิจารณาใบ
รายงานผลิตภัณฑ์และบริการที่ไม่เป็นไปตามก าหนด จากนั้นเจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสารท าการลงบันทึก
ทะเบียนใบรายงานผลิตภัณฑ์และบริการที่ไม่เป็นไปตามก าหนด (Non-conformity Report log)  
(FM-RIC-OP03-02) และแจ้งให้ผู้เสนอเปิดใบค าขอรับทราบ โดยปฏิบัติตามเอกสารขั้นตอนการจัดการ
กับผลิตภัณฑ์และบริการที่มีคุณภาพไม่เป็นไปตามข้อก าหนด QP-RIC-OP-03 

6.1.2. กรณีที่ผลการพิจารณา จ าเป็นต้องใช้งบประมาณและมีงบประมาณในการซ่อมเครื่องมือวิจัย ผู้จัดการ
ศูนย์เครื่องมือวิจัยแจ้งผลให้นักวิชาการวิทยาศาสตร์/ผู้พบเห็นทราบ เพ่ือเตรียมการยื่นแบบค าขอจัดซื้อ
จ้าง  

6.1.3. กรณีที่ผลการพิจารณา จ าเป็นต้องใช้งบประมาณในการซ่อมเครื่องมือวิจัย แต่ไม่มีงบประมาณในการ
ซ่อมเครื่องมือวิจัยในปีงบประมาณดังกล่าว ผู้จัดการศูนย์เครื่องมือวิจัยแจ้งให้นักวิชาการวิทยาศาสตร์/ผู้
พบเห็น ลงรายละเอียดข้อมูลในใบค าขอปฏิบัติการแก้ไข (FM-RIC-MR03-01) และตัวแทนฝ่ายบริหาร
ท าการพิจารณาใบค าขอปฏิบัติการแก้ไข จากนั้นเจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสารบันทึกการควบคุมติดตามการ
ปฏิบัติการแก้ไข ในทะเบียนใบค าขอปฏิบัติการแก้ไข (CAR Log) (FM-RIC-MR03-02) แล้วเก็บบันทึก
ของเหตุการณ์ทั้งหมด โดยปฏิบัติตามเอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการปฏิบัติการแก้ไข QP-RIC-
MR-03   

6.2. การยื่นแบบค าขอจัดซื้อจ้าง   
6.2.1. นักวิชาการวิทยาศาสตร์/ผู้พบเห็น ท าการเตรียมเอกสารและข้อมูลที่ใช้ประกอบการเสนอขอ

งบประมาณในการซ่อมพร้อมลงรายละเอียดข้อมูลในแบบค าขอจัดซื้อจ้าง (FM-RIC-PU01-04) ในระบบ 
RICKKU จากนั้นผู้จัดการศูนย์เครื่องมือวิจัยท าการพิจารณาแบบค าขอจัดซื้อจ้าง (FM-RIC-PU01-04) 

6.2.2. กรณีท่ีแบบค าขอจัดซื้อจ้าง  (FM-RIC-PU01-04) ได้รับการพิจารณาอนุมัติ ผู้จัดการศูนย์เครื่องมือวิจัย
แจ้งผลการพิจารณาต่อนักวิชาการวิทยาศาสตร์/ผู้พบเห็น และน าส่งแบบบค าขอจัดซื้อไปยังเจ้าหน้าที่
พัสดุเพ่ือด าเนินการตามข้อ 6.3  

6.2.3. กรณีทีแบบค าขอจัดซื้อจ้าง (FM-RIC-PU01-04) ไม่ได้รับการอนุมัติ ผู้จัดการศูนย์เครื่องมือวิจัยท าการ
แจ้งผลการพิจารณาต่อนักวิชาการวิทยาศาสตร์/ผู้พบเห็น เพ่ือด าเนินการแก้ไขและยื่นขอพิจารณาอีก
ครั้ง โดยปฏิบัติตามข้อ 6.2.1 
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6.3. การคัดเลือกและประเมินผู้ขาย 

6.3.1. การตรวจสอบรายชื่อผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบัน 
เจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจสอบรายชื่อผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบัน ในทะเบียนรายชื่อผู้จัดหาภายนอก
ที่ผ่านการอนุมัต ิ(FM-RIC-PU01-03)  

6.3.1.1. กรณีที่ผลการตรวจสอบรายชื่อผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบัน พบมีรายชื่อผู้จัดหาภายนอกราย
ปัจจุบันให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามข้อ 6.4 

6.3.1.2. กรณีท่ีผลการตรวจสอบรายชื่อผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบัน ไม่พบมีรายชื่อผู้จัดหาภายนอกราย
ปัจจุบันให้ด าเนินการคัดเลือกและประเมินผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ตามข้อ 6.3.2 

6.3.2. การคัดเลือกและประเมินผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ 
6.3.2.1. เจ้าหน้าที่พัสดุคัดเลือกผู้ขาย/ผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ โดยใช้แบบคัดเลือกและประเมินผู้จัดหา

ภายนอกรายใหม่ (FM-RIC-PU01-01) อ้างอิงตาม SD-RIC-PU01-01 (เกณฑ์การคัดเลือกและ
ประเมินผู้จัดหาภายนอกรายใหม)่ และก าหนดให้มีการประเมินผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ทุกครั้ง  

6.3.2.2. ผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ที่ผ่านการคัดเลือกได้ผลคะแนนอยู่ในระดับ 80 ขึ้นไป มอบหมายให้
นักวิชาการวิทยาศาสตร์ด าเนินการบันทึกผลในทะเบียนรายชื่อผู้จัดหาภายนอกที่ผ่านการอนุมัติ 
(FM-RIC-PU01-03) และแจ้งผลทีผ่่านการคัดเลือกไปยังผู้จัดหาภายนอกรายใหม่นั้น ๆ 

6.3.2.3. นักวิชาการวิทยาศาสตร์ด าเนินการแจ้งผลการประเมินไปยังผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ ที่ไม่ผ่าน
การคัดเลือกให้ทราบถึงผลการคัดเลือกและประเมินผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ เจ้าหน้าที่พัสดุท า
การสรรหาคัดเลือกผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ทดแทนผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ ที่ไม่ผ่านการ
คัดเลือก         

6.3.3. การประเมินผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบัน 
6.3.3.1. นักวิชาการวิทยาศาสตร์ประเมินผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบัน อ้างอิงตาม SD-RIC-PU01-02 

(เกณฑ์การคัดเลือกผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบัน)  
6.3.3.1.1. เพ่ือประเมินผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบันที่เหมาะสม หรือคงไว้เป็นผู้จัดหาภายนอก

รายปัจจุบันต่อไป โดยใช้แบบฟอร์มการประเมินผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบัน  
(FM-RIC-PU01-02) 

6.3.3.1.2. นักวิชาการวิทยาศาสตร์สรุปผลการประเมินผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบันก าหนดให้มี
การประเมินผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบันปีละ 1 ครั้ง ตามแบบฟอร์มการประเมินผู้
จัดหาภายนอกรายปัจจุบัน (FM-RIC-PU01-02) เพ่ือสรุปคะแนนที่ได้จากการ
ประเมินผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบันรับทราบ  

6.3.3.1.3. ในกรณีที่ผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบันที่ผ่านการประเมินแล้ว แต่ไม่ได้สั่งซื้อสินค้า
นานตั้งแต่ 3 ปีขึ้นไป ถ้าหากต้องการจัดสั่งซื้อสินค้า/จ้างเหมา นักวิชาการ
วิทยาศาสตร์จะท าการประเมินเช่นเดียวกับการคัดเลือกผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ 
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โดยใช้แบบฟอร์มการประเมินผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ (FM-RIC-PU01-01) ตามข้อ 
6.3.2 
ทั้งนี ้ในการประเมินผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบัน นักวิชาการวิทยาศาสตร์จะท าการ
สุ่มประเมินจ านวน 10 ราย ตามประเภทสินค้าที่ซื้อจ านวนมากตามล าดับ และมีผล
ต่อคุณภาพ 

6.3.3.2. ผู้จัดการศูนย์เครื่องมือวิจัย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา ทบทวน สรุปผลการประเมิน 
พร้อมลงนามอนุมัตผิลการประเมิน ดังนี้  
6.3.3.2.1. กรณีที่ผลการประเมินอยู่ในระดับ A (80 ขึ้นไป : ดีมาก) มอบหมายให้นักวิชาการ

วิทยาศาสตร์ด าเนินการแจ้งให้ผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบันยังคงรักษาคุณภาพไว้
อย่างต่อเนื่อง 

6.3.3.2.2. กรณีที่ผลการประเมินอยู่ในระดับ B (65-79 : ดี (ปรับปรุง)) มอบหมายให้
นักวิชาการวิทยาศาสตร์ด าเนินการแจ้งให้ผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบันให้ทราบถึงผล
การประเมนิและข้อบกพร่องที่พบ เพ่ือให้ท าการปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น 

6.3.3.2.3. กรณีที่ผลการประเมินอยู่ในระดับ C (50-64 : พอใช้ (ปรับปรุง)) มอบหมายให้
นักวิชาการวิทยาศาสตร์ด าเนินการแจ้งให้ผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบันให้ทราบถึงผล
การประเมินและบกพร่องที่พบ รวมถึงให้ผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบัน จัดท าแผน
หรือหาแนวทางท่ีจะปรับปรุงคุณภาพสินค้าหรืองานบริการให้ดียิ่งขึ้น 

6.3.3.2.4. กรณีท่ีผลการประเมินอยู่ในระดับ D  (0 - 49 : ไม่ผ่านการคัดเลือก) และสามารถตัด
ออกได้ จะมอบหมายให้นักวิชาการวิทยาศาสตร์ตัดรายชื่อผู้จัดหาภายนอกราย
ปัจจุบันรายนั้น ๆ ออกจากทะเบียนรายชื่อผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบันที่ผ่านการ
อนุมัต ิ(FM-RIC-PU01-03) ที่ผ่านการอนุมัติ 

6.3.3.2.5. กรณีที่ผลการประเมินอยู่ในระดับ D (0 - 49 : ไม่ผ่านการคัดเลือก) แต่ไม่สามารถ
ด าเนินการตัดออกได้จะจัดพิมพ์จดหมาย แจ้งผลการประเมิน ให้ผู้จัดหาภายนอก
รายปัจจุบันรับทราบเพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไข พร้อมจัดท าแผนการปรับปรุง/
แก้ไข ส่งกลับคืนมา เพ่ือด าเนินการต่อ 

6.3.4. การปรับปรุงทะเบียนรายชื่อผู้ขายให้ทันสมัย 
ปรับปรุง (update) ทะเบียนรายชื่อผู้ขายที่ได้ผ่านการประเมินรายใหม่ และรายปัจจุบันให้เป็น

ปัจจุบัน ในทะเบียนรายชื่อผู้จัดหาภายนอกที่ผ่านการอนุมัต ิ(FM-RIC-PU01-03) 
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6.4. การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

6.4.1. การด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
6.4.1.1.  ในการขอสั่งซื้อพัสดุให้คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างก าหนดคุณลักษณะเฉพาะและข้อก าหนดของ

พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ในเอกสารขอบเขตของงานขอซื้อหรือขอจ้าง (Terms of Reference : TOR) 
6.4.1.2.  เจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจสอบรายชื่อผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบันในทะเบียนรายชื่อผู้จัดหา

ภายนอกที่ผ่านการอนุมัติ (FM-RIC-PU01-03) หากไม่พบรายชื่อผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบันที่
ขึ้นทะเบียน ให้ท าการคัดเลือกผู้จัดหาภายนอกรายใหม่ตามข้อ 6.3.2 

6.4.1.3.  เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยปฏิบัติตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวข้อง
ของกรมบัญชีกลาง และ/หรือของทางมหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามเงื่อนไขคุณลักษณะเฉพาะที่
ก าหนดของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

6.4.2. ขัน้ตอนการติดตามรายการสั่งซื้อ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการตรวจสอบเอกสารสัญญาซื้อจ้างโดยให้ปฏิบัติตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. พ.ศ. 2560 (SD-RIC-PU03) และหากใกล้ถึงวันครบก าหนดการจัดส่ง
สินค้า จะต้องแจ้งไปยังนักวิทยาศาสตร์ประจ าเครื่อง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการติดตาม
สินค้ากับผู้จัดหาภายนอกรายปัจจุบัน โดยจะต้องส่งมอบสินค้า/บริการตามระยะเวลาที่ก าหนดใน
สญัญา  

6.4.3. การตรวจสอบรับเข้าผลิตภัณฑ์ท่ีซื้อ 
กระบวการการส่งมอบสินค้าให้หน่วยงานเจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งไปยังนักวิทยาศาสตร์ประจ าเครื่อง 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการแจ้งกรรมการตรวจรับ เพ่ือก าหนดวันนัดรับตามขั้นตอนระเบียบโดย
ให้ปฏิบัติตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (SD-RIC-PU03) ซึ่ง
กรรมการตรวจรับลงนามบันทึกตรวจรับในเอกสารตรวจรับตามท่ีเจ้าหน้าที่พัสดุก าหนด  
กรณีที่พบผลิตภัณฑ์หรืองานบริการไม่เป็นไปตามข้อก าหนด จะปฏิบัติตามเอกสารขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเรื่องการปฏิบัติการแก้ไข QP-RIC-MR-03 

6.5. การจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หาอะไหล่ทดแทนไม่ได้ และหมดความจ าเป็นในการใช้งาน  
เมื่อพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่อยู่ภายใต้การดูแลของศูนย์เครื่องมือ มีการช ารุด เสื่อมสภาพ หาอะไหล่ทดแทน

ไม่ได้ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งานของส่วนงานหรือหน่วยงานต่อไป ให้ด าเนินการตามขั้นตอนของ 
“ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2585/2564) เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการเกี่ยวกับการ
สอบหาข้อเท็จจริง และการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุด เสื่อมสภาพ และหมดความจ าเป็นในการใช้งาน 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น” โดยมีขัน้ตอนโดยสรุปดังนี้ 
6.5.1. ในทุกไตรมาสสุดท้ายของปีงบประมาณเจ้าหน้าที่พัสดุกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่นจะส่งรายการ

ทรัพย์สินคงเหลือประจ าปีงบประมาณของกองบริหารงานวิจัย มายังเจ้าหน้าที่พัสดุกองบริหารงานวิจัย 
เพ่ือตรวจสอบสถานะการช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งานของพัสดุ/ครุภัณฑ ์ 



 

 เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน คร้ังที่แก้ไข : 02 

หมายเลขเอกสาร 

QP-RIC-PU-01 

วันที่บงัคับใช ้ : 16 ธันวาคม 2567 

หน้า : 13 จาก 13 

ชื่อเรื่อง  : การจัดซื้อจัดจ้างและประเมินผู้ขาย 

 
6.5.2. เมื่อส่วนงานหรือหน่วยงานรายงานผลการตรวจสอบ พัสดุ /ครุภัณฑ์ประจ าปีตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง แล้วปรากฏว่ามีพัสดุ/ครุภัณฑช์ ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน
ของส่วนงานหรือหน่วยงานต่อไป ให้แต่งตั้ งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริ งตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง โดยต้องแต่งตั้งภายใน 45 วันท าการ นับแต่วันที่รับทราบผลการตรวจสอบพัสดุ/
ครุภัณฑป์ระจ าปี 

6.5.3. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง โดยต้องด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุ/ครุภัณฑ์ช ารุด
เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้งานของส่วนงานหรือหน่วยงาน ให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน
ท าการ นับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง 

6.5.4. หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุ/ครุภัณฑ์ใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในส่วนงานหรือหน่วยงาน
ต่อไปอาจสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณาสั่งการให้
ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง การจ าหน่ายพัสดุ/ครุภัณฑ ์

6.5.5. การประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการขาย การขาย การแลกเปลี่ยนพัสดุ/ครุภัณฑ์ การโอนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
การแปรสภาพหรือท าลาย ให้ด าเนินการตามขั้นตอนของประกาศฯ โดยฝ่ายพัสดุ/เจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ 

 
7. บันทึกคุณภาพ 

หมายเลขเอกสาร ชื่อเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ วิธีท าลายเอกสาร 
FM-RIC-PU01-01 แบบคัดเลือกและประเมินผู้

จัดหาภายนอกรายใหม่ 
3 ป ี แฟ้มเอกสาร/ 

กองบริหารงานวิจัย 
 ย่อยเอกสาร/ลบไฟล์ทิ้ง 

FM-RIC-PU01-02 แบบประเมินผู้จัดหา
ภายนอกรายปัจจุบัน 

3 ป ี แฟ้มเอกสาร/ 
กองบริหารงานวิจัย 

ย่อยเอกสาร/ลบไฟล์ทิ้ง 

FM-RIC-PU01-03 ทะเบียนรายชื่อผู้จัดหา
ภายนอกที่ผ่านการอนุมัติ 

ตลอดอายุ 
การใช้งาน 

ไฟล์คอมพิวเตอร์/
กองบริหารงานวิจัย 

ลบไฟล์ทิ้ง 

FM-RIC-PU01-04 แบบค าขอจัดซื้อจ้าง 3 ป ี แฟ้มเอกสาร/กอง
บริหารงานวิจัย 

ย่อยเอกสาร/ลบไฟล์ทิ้ง 

- ขอบเขตของงาน (Terms 
of Reference : TOR) 

รายการ วัสดุวิทยาศาสตร์
และการแพทย์ 

3 ป ี แฟ้มเอกสาร/ 
กองบริหารงานวิจัย 

ย่อยเอกสาร/ลบไฟล์ทิ้ง 
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