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ค ำน ำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงสุดขึ้น พ.ศ. 2553  ซึ่งเป็น
เอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละ เอียด
ของกระบวนการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ต้องยึดปฏิบัติ
ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยขั้นตอนการปฏิบัติงานจะปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่ง 
ช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ สามารถศึกษาขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วขึ้นและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและ
มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กระบวนการจัดซื้อวัสดุ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีตาม มาตรา 56(2) (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง จากงบประมาณ
แผ่นดินเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการจัดซื้อวัสดุใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
เดียวกัน ถูกต้องทุกขั้นตอน ลดข้อผิดพลาด ตั้งแต่ขั้นตอนการเตรียมเอกสาร การจัดท าบันทึกรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ การจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา การจัดท าใบสั่งซื้อ การส่งมอบ การตรวจรับการ
จัดซื้อจัดจ้าง การตั้งเบิกจ่าย และการจัดเอกสารส่งเบิกจ่ายต่องานการเงินพร้อมจัดท าส าเนาเข้าแฟ้ม 
โดยมีเอกสารยกตัวอย่างไว้ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ได้ก าหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

อนึ่งคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและ
ไดป้รับปรุง แก้ไข ตรวจสอบ ในการจัดท ามาแล้ว 1 ครั้ง 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าในการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานหลักด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมอบรมให้ความรู้แนวทางในการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้น โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
คณะผู้บริหารและเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่ให้ความช่วยเหลือ ค าปรึกษา สนับสนุน เป็นก าลังใจ ให้ส าเร็จ
ลุล่วงด้วยดี และผู้จัดท าพร้อมรับฟังความเห็นและข้อเสนอแนะของคู่มือเล่มนี้ เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขให้
มีเนื้อหาสาระท่ีดีขึ้นใน ครั้งต่อไป 

 
 
นางปราณี  นายาว 

          31 กรกฎาคม 2563 
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กระบวนการจัดซื้อวัสดุ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(กรณีวงเงินไมเ่กิน 500,000 บาท) จากงบประมาณแผ่นดิน 

 
ส่วนที่ 2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1. ขั้นตอนตรวจสอบเอกสารก่อนด าเนินการ ในระบบ e-GP  
 1.1  ตรวจสอบและก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

1.2  ตรวจสอบงบประมาณ 
1.3  สืบราคาพัสดุตามรายการขอซื้อ 
      ปัญหาและอุปสรรค 

2. ขั้นตอนสร้างโครงการ ในระบบ e-GP 
2.1  จัดเพ่ิมโครงการในระบบ   
2.2  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
      ปัญหาและอุปสรรค 

3. ขั้นตอนบันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ ในระบบ  e-GP 
 3.1  จัดท าร่างเอกสารหนังสือเชิญชวน บันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
 3.2  จัดทรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

      ปัญหาและอุปสรรค 
4. ขั้นตอนการจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ  e-GP 
 4.1  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 4.2  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจและรับพัสดุ 
 4.3  จัดท าร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
 4.4  บันทึกบันทึกเลขท่ี วันที่  
 4.5  การเสนอหัวหน้าอนุมัติ 

      ปัญหาและอุปสรรค 
5. ขั้นตอนการจัดท าร่างสัญญาและข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา ในระบบ  e-GP 
 5.1  จัดท าร่างสัญญา 
 5.2  บันทึกเลขที่ วันที่ ในสัญญา 
 5.3  ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 

      ปัญหาและอุปสรรค 
6. ขั้นตอนบันทึกการส่งมอบและตรวจรับ ในระบบ e-GP 
 6.1  บันทึกการส่งมอบพัสดุ  
 6.2  บันทึกการตรวจรับพัสดุ 

      ปัญหาและอุปสรรค 
7. ขั้นตอนการบันทึกตั้งเบิกจ่ายเงินในระบบ  e-GP พร้อมเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 
 7.1 บันทึกจัดท าเอกสารเบิกจ่าย  
 7.2 บันทึกบันทึกเลขท่ี วันที่ 

      ปัญหาและอุปสรรค 



 
 

ส่วนที่ 1 บริบทของมหาวิทยาลัย 
 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปภัมภ์  

สมเด็จพระราชปิตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ทรงมี  
พระเมตตาต่อการศึกษา ของกุลสตรี ไทย จึ งประทานอาคารพร้อมที่ดินประมาณ 4 ไร่   
ให้กระทรวงศึกษาธิการ จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนายน 2475 
ปัจจุบันคือ เลขที่ 153 ถนนเพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร โดยย้ายนักเรียน
ฝึกหัดครูและนักเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.7-8) มาจากโรงเรียนเบญจมราชาลัย อาจารย์ใหญ่คน
แรกคือ อาจารย์นิลรัตน์ บรรณสิทธิ์วรสาสน์ โรงเรียนใช้ชื่อย่อว่า พ เป็นสัญลักษณ์ และสีเขียว เป็นสี
ประจ าโรงเรียนเนื่องจากเป็นสีประจ าวันประสูติของพระองค์ สถานศึกษาแห่งนี้ได้ปฏิบัติภารกิจด้าน
การศึกษาทั้งแผนกฝึกหัดครู และแผนกสามัญด้วยดีตลอดมา และได้พัฒนาปรับเปลี่ยนสถานภาพ 
และค าน าหน้าชื่อตามความเหมาะสม ดังนี้  

1 ตุลาคม 2513 เป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ พ.ศ. 2515 ขยายงานการ 
ฝึกหัดครู มาอยู่ ณ ที่ตั้งปัจจุบัน คือ เลขที่ 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรที่ 48 ต าบลคลองหนึ่ง 
อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 13180 มีพ้ืนที่ 294 ไร่ 3 งาน 72 ตารางวา ทั้งนี้อาจารย์อวยพร     
เปล่งวานิช ผู้อ านวยการวิทยาลัยครูเพชรุบรีวิทยาลงกรณ์ในขณะนั้น ได้ด าเนินการติดต่อประสานงาน
ล่วงหน้ากับผู้ว่าราชการจังหวัดปทุมธานี (นายประสิทธิ์ อุไรรัตน์) จึงได้ที่ดินทรัพย์สินส่วนพระมหา
กษัตริย์แปลงนี้มาเป็นที่ตั้งของสถาบันในปัจจุบัน  

14 พฤศจิกายน 2517 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ รับวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ และสมาคมศิษย์เก่าฯ ไว้ “ในพระบรมราชูปถัมภ์"   

9 พฤศจิกายน 2518 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ เสด็จฯ  
พร้อมด้วยสมเด็จพระบรมราชินีนาถ และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าสิรินธรเทพรัตนสุดากิติวัฒนา
ดุลโสภาคย์ ทรงเปิดพระอนุสาวรีย์ สมเด็จพระราชปิจตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรี
ราชสิรินธร และพระราชทานพระราชทรัพย์ส่วนพระองค์ จ านวน 2 แสนบาท ตั้งเป็น "มูลนิธิสมเด็จ
เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์" พ.ศ. 2520 เปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2528 เปิดสอน
สาขาวิชาชีพอ่ืนด้วยครบ 3 สาขา คือ สาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชาศิลปศาสตร์ และสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์  

14 กุมภาพันธ์ 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ พระราชทานนามสถาบันราชภัฏ แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ เป็นเหตุให้เปลี่ยนชื่อเป็น
สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

24 มกราคม 2538 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เรื่อง พ.ร.บ.สถาบันราชภัฏ เป็นผลให้
สถาบันราชภัฏทั่วประเทศเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างแท้จริง 6 มีนาคม 2538 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรม 
ราชานุญาตให้ใช้ตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นตราสัญลักษณ์ประจ า 
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สถาบันราชภัฏ นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณล้นเกล้าล้นกระหม่อมหาที่สุดมิได้แก่ สถาบันราชภัฏ
เพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  

15 กุมภาพันธ์ 2542 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ             
วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ และทรงเปิดอาคารฝึกประสบการณ์วิชาชีพ "อาคารสมเด็จเจ้าฟ้า      
วไลยอลงกรณ์" ปีการศึกษา 2542 เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 2 ปี และ 4 ปี หลักสูตร
บริหารธุรกิจบัณฑิต ปีการศึกษา 2543 เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท สาขาวิชาการบริหาร
การศึกษา และสาขาวิชาหลักสูตรและการสอน  

15 กุมภาพันธ์ 2544 สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส 
ราชนครินทร์ เสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ ทรงเปิดอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ 
และห้องประชุมราชนครินทร์ ภายในอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์  

21 สิงหาคม 2545 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณา       
โปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้เปลี่ยนชื่อเป็น "สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์      
ในพระบรมราชูปถัมภ์ 10 มิถุนายน 2547 ปีการศึกษา 2542 เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 2 ปี 
และ 4 ปี หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต ปีการศึกษา 2543 เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และสาขาวิชาหลักสูตรและการสอน  15 กุมภาพันธ์ 2544 สมเด็จ
พระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ เสด็จฯ วางพวงมาลา 
พระอนุสาวรีย์ฯ ทรงเปิดอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ และห้องประชุมราชนครินทร์ ภายใน
อาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์  

21 สิงหาคม 2545 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้เปลี่ยนชื่อเป็น "สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์             
ในพระบรมราชูปถัมภ์”  

10 มิถุนายน 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และได้
ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พุทธศักราช 2547 ยังผลให้สถาบันราชภัฏ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้ยกฐานะเป็น "มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  
ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี"  

ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ปีการศึกษา 2549 เปิดสอนระดับปริญญาเอก 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์   
3 พฤษภาคม 2555 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีมติเห็นชอบให้
มหาวิทยาลัยด าเนินการจัดซื้อที่ดินด้านทิศเหนือของมหาวิทยาลัย เนื้อที่ 86 ไร่ 3 งาน 19 ตารางวา 
ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีเนื้อที่ทั้งหมด 381 ไร่ 2 งาน 91 
ตารางวา ตั้งอยู่เลขที่ 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
ปีการศึกษา 2556 เปิดสอนหลักสูตรนานาชาติ ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา       
การจัดการธุรกิจการบิน (หลักสูตรนานาชาติ) และโรงเรียนสาธิตวไลยอลงกรณ์ หลักสูตรนานาชาติ  
ที่ศูนย์จัดการศึกษากรุงเทพมหานคร ปีการศึกษา 2557 เปิดสอนหลักสูตรภาษาอังกฤษ (English 
Program) ได้แก่ หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป และสาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
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เปิดสอนหลักสูตรนานาชาติ (International Program) ได้แก่ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารนานาชาติ ปีการศึกษา 2558 เปิดสอนหลักสูตร 3 หลักสูตร ได้แก่ 
หลักสูตรรัฐศาสนศาสตรบัณฑิต หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต          
ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดสระแก้ว 

 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 

 
 
 
ภาพที่ 1.1  ภาพแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  
                ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ที่มา:   http://www.vru.ac.th/about-vru/structure-vru.html 

http://www.vru.ac.th/about-vru/structure-vru.html
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ประวัติความเป็นมาคณะวิทยาการจัดการ 
 คณะวิทยาการจัดการ พัฒนามาจากภาควิชาสหกรณ์ คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ตามนโยบายของรัฐบาลที่ต้องการจะพัฒนาระบบสหกรณ์ให้เจริญก้าวหน้าในรัฐบาล
สมัยพลเอกเปรม ติณสูลานนท์ พ.ศ. 2524 โดยก าหนดให้นักศึกษาครูทุกคนต้องเรียนวิชาสหกรณ์
เบื้องต้น เพ่ือน าไปเป็นความรู้พ้ืนฐานในการสอนนักเรียนต่อไป จากนั้นภาควิชาสหกรณ์ได้พัฒนาขึ้น
เป็นล าดับและได้น าแขนงวิชาในสาขาวิชาการจัดการเข้ามาอยู่รวมกับภาควิชาสหกรณ์ ได้แก่ 
เศรษฐศาสตร์ การตลาด และการบัญชีเพ่ือให้สามารถสอนวิชาสหกรณ์เบื้องต้นได้อย่างสมบูรณ์ และ
ในปี พ.ศ.2528 ได้ปรับเปลี่ยนชื่อจากภาควิชาสหกรณ์มาเป็นคณะวิชาวิทยาการจัดการและเปิดสอน
หลักสูตรปริญญาตรี โปรแกรมวิชาการจัดการทั่วไป ต่อมาได้มีการเปิดสอนโปรแกรมวิชา
เศรษฐศาสตร์สหกรณ์และโปรแกรมวิชานิเทศศาสตร์ ตามล าดับ 
 เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” แทนชื่อวิทยาลัยครูทั่วประเทศ 
นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณอย่างหาที่สุดมิได้ วิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ จึงใช้นามว่า “สถาบัน
ราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์” ตั้งแต่นั้นเป็นต้นมา เมื่อวันที่ 21 สิงหาคม 2545 พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้เปลี่ยน 
ชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” และวันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ได้ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ยังผลให้สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้ยกฐานะเป็น มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 และมีประชาชนทั่วไปสนใจ
เข้าศึกษาเป็นจ านวนมาก จึงมีการขยายการรับนักศึกษาทั้งภาคปกติ และภาคนอกเวลาราชการ 
เพ่ือให้เพียงพอกับความต้องการกับการขยายตัวทางธุรกิจ และความต้องการในการเข้าศึกษาต่อ 
ปัจจุบันคณะวิทยาการจัดการมีการปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง โดยในปี 2550 เปิดสอนใน
สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยว ปี 2551 เปิดสอนในสาขาวิชาการจัดการการบิน และปี 2553 ได้มีการ
พัฒนาสาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์และซัพพลายเชน และปี 2556 เปิดสอนสาขาวิชาการจัดการ
ธุรกิจค้าปลีก และสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ เพ่ือรองรับการเจริญเติบโตของเศรษฐกิจของประเทศ 
โดยจัดให้มีความร่วมมือกับหน่วยงาน ทั้งภาครัฐบาลและเอกชน เพ่ือน าคณะวิทยาการจัดการไปสู่การ
พัฒนาที่ยั่งยืน 
 
โครงสรา้งหน่วยงาน   
 คณะวิทยาการจัดการ มีโครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาการจัดการ ประกอบด้วย 
คณบดีคณะวิทยาการจัดการ  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและงานวิจัย รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
มาตรฐานการศึกษา รองคณบดีฝ่ายพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและพันธกิจสัมพันธ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
สื่อสารภาพลักษณ์องค์กร ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดการศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
พัฒนาระบบคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ ประธานหลักสูตร จ านวน 9 สาขาวิชา  ได้แก่ 
ประธานหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยว ประธานหลักสูตรบริหารธุรกิจ
บัณฑิต สาขาวิชาการจัดการทั่วไป ประธานหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการธุรกิจ
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คณบดีคณะวิทยาการจัดการ

รองคณบดี

รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการและงานวิจัย

รองคณบดี
ฝ่ายบริหารและมาตรฐาน

การศึกษา

รองคณบดี
ฝ่ายพัฒนาศักยภาพนักศึกษา

และพันธกิจสัมพันธ์

หัวหน้าส านักงานคณบดี

ส านักงานคณบดี

งานบริหารทั่วไป

งานวิชาการและ
พัฒนานักศึกษา

งานวิจัย บริการ
วิชาการ และพัฒนา

ท้องถ่ิน

ผู้ช่วยคณบดี

ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายสื่อสารภาพลักษณ์องค์กร

ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายจัดการศึกษาร่วมกับ

สถานประกอบการ

ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายพัฒนาระบบคุณภาพ
การศึกษาเเละสารสนเทศ

สาขาวิชา

สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยว

สาขาวิชาการจัดการทั่วไป

สาขาวิชาการจัดการธุรกิจค้าปลีก
สมัยใหม่

สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์
และซัพพลายเชน

สาขาวิชาการบริหารธุรกิจ

สาขาวิชาการบัญชี

สาขาวิชาธุรกิจดิจิทัล

สาขาวิชานิเทศศาสตร์

สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์

คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ

ค้าปลีกสมัยใหม่ ประธานหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์และซัพพลาย
เชน ประธานหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต ประธานหลักสูตรบัญชีบัณฑิต สาขาวิชาการบัญชี  
สาขาวิชาการบริหารธุรกิจ ประธานหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาธุรกิจดิจิทัล ประธาน
หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิเทศศาสตร์ประธานหลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์หัวหน้าส านักงานคณบดี เป็นผู้ก ากับดูแลระบบการบริหารงานส านักงานคณบดี 
คณะวิทยาการจัดการ ดังแสดงในภาพที่ 1.2 
 

โครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาการจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1.2  ภาพแสดงโครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาการจัดการ 
               มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
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 คณะวิทยาการจัดการ มีปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์  พันธกิจ 
เป้าประสงค์ และนโยบายการบริหารงานคณะวิทยาการจัดการ ดังนี้ 
 
 ปรัชญา  
 ศึกษาดี มีคุณธรรม วิทยาการก้าวล้ า น าสู่สากล 
 
 ปณิธาน 
 คณะวิทยาการจัดการมีจุดมุ่งหมายที่จะเสริมสร้างนักศึกษาให้มีความรู้ มีความเป็นเลิศ
ทางวิชาการในลักษณะบูรณาการสาขาวิชา มีมาตรฐานระดับสากล ส่งเสริมคุณธรรมและความ
รับผิดชอบต่อสังคมและประเทศชาติ ด้วยการถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่สังคมในรูปแบบวิจัย ต ารา 
และการบริการวิชาการ  
 
 วิสัยทัศน์ 
 คณะวิทยาการจัดการเป็นคณะชั้นน าในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพด้านการ
บริหารและการสื่อสารที่ได้รับการยอมรับในระดับชาติ 
 
 อัตลักษณ์ 
 บัณฑิตจิตอาสา  พัฒนาท้องถิ่น 
 
 เอกลักษณ์ 
 เป็นสถาบันที่น้อมน าแนวทางการด าเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 พันธกิจ 

1. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้ความเชี่ยวชาญ  สามารถบูรณาการองค์ความรู้ไปสู่การ
ปฏิบัติอย่างมืออาชีพ โดยเน้นการจัดการเรียนการสอน Education 4.0 โดยการบูรณาการกับการ
ท างาน (WIL) และการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ (Productive Learning) 

2. พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการและจัดสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ที่สอดคล้อง
กับมาตรฐานวิชาชีพ 

3. พัฒนางานวิจัย พันธกิจสัมพันธ์ และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมโดยการบูรณาการกับ
การจัดการเรียนการสอน เพ่ือพัฒนานวัตกรรมและแก้ไขปัญหาท้องถิ่นและชุมชนอย่างยั่งยืน 

4. บริหารจัดการโดยเน้นการมีส่วนร่วมและยึดหลักธรรมาภิบาลเพ่ือยกระดับมาตรฐาน
การศึกษา 
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 เป้าประสงค์ 
1. สร้างบัณฑิตที่มีคุณภาพให้สอดคล้องกับ Education 4.0 ให้ได้มาตรฐานระดับชาติ  

เป็นที่ต้องการของสังคม ชุมชน ประเทศชาติ  โดยบูรณาการกับการท างาน (Work Integrate 
Learning)  และการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ (Productive Learning)  

2. การจัดการพันธกิจสัมพันธ์ได้ตามความต้องการของชุมชน ท้องถิ่น และการแสดงผล
งานด้านศิลปวัฒนธรรมในระดับชาติและนานาชาติ 

3. การสร้างสรรค์ผลงานวิจัยให้เป็นที่ยอมรับในระดับชาติ และระดับนานาชาติ 
4. เป็นองค์กรที่มีธรรมาภิบาลในการบริหารงาน ยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

และเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 
 นโยบายการบริหารคณะวิทยาการจัดการ 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ตระหนักถึงความส าคัญในการด าเนินงานแต่ละด้านของคณะ เพ่ือให้มีแนวปฏิบัติที่เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการด าเนินงาน รวมทั้งมีการประชุมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
และจัดท าแผนปฏิบัติราชการคณะวิทยาการจัดการ ประจ าปีงบประมาณ 2562 ดังนี้ 
 
 1.  นโยบายด้านการผลิตบัณฑิต 

1.1 พัฒนาคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของหลักสูตรให้มีคุณภาพ และมีทักษะ
ในการประกอบวิชาชีพ 

1.2 จัดหาทรัพยากรทางการศึกษา และพัฒนาสภาพบรรยากาศการเรียนรู้ที่มี
คุณภาพ 

1.3 สนับสนุนการพัฒนาบัณฑิต โดยบูรณาการองค์ความรู้กับการท างานไปสู่การ
ปฏิบัติ  

1.4 พัฒนาหลักสูตรให้ทันสมัย และมีความยืดหยุ่นสูงเพ่ือตอบสนองต่อการ
เปลี่ยนแปลงของสังคมโลก 

1.5 พัฒนาความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และ
สมาคมวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ 

1.6 จัดท าแผนการตลาดเพ่ือเพ่ิมจ านวนนักศึกษาที่มีคุณภาพให้เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

 
 2.  นโยบายด้านการวิจัย 

2.1 พัฒนาระบบ กลไกและโครงสร้างพ้ืนฐานส าหรับงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ 
2.2 ส่งเสริมและสนับสนุนให้คณาจารย์พัฒนางานวิจัยที่มีการบูรณาการกับการจัด 

การเรียนการสอน 
2.3 แสวงหาแหล่งทุนภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
2.4 ส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างเครือข่ายวิจัยทั้งภายในและภายนอกประเทศ 
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2.5 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการบริหารจัดการความรู้จากผลงานวิจัยและงาน
สร้างสรรค ์

 
 3.  นโยบายด้านพันธกิจสัมพันธ์ 

3.1 ส่งเสริม และสนับสนุนให้การบริการวิชาการที่มีการบูรณาการกับการเรียน 
การสอน    

3.2 สนับสนุนให้มีความร่วมมือด้านพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้มแข็งของ
ชุมชน 

3.3 ส่งเสริมการจัดการเรียนการรู้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โครงการอัน
เนื่องมาจากแนวพระราชด าริ และพระบรมราโชบาย 

 
 4.  ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

4.1 ส่งเสริมให้มีการบูรณาการงานด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมกับการ
จัดการเรียนการสอนและกิจกรรมนักศึกษา  

4.2 ส่งเสริมให้มีการจัดโครงการ หรือกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับศิลปะและวัฒนธรรม
ในรูปแบบต่าง ๆ 

4.3 ส่งเสริมให้มีการเผยแพร่หรือการบริการด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมต่อ
สาธารณชน 
 5.  นโยบายด้านการบริหารจัดการ 

5.1 จัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการที่ครอบคลุมทุกภารกิจหลักของคณะ 
5.2 พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการตัดสินใจตามพันธกิจ  
5.3 พัฒนาสิ่งแวดล้อมและสิ่งสนับสนุนทางการศึกษาเพ่ือตอบสนองการจัด

การศึกษารูปแบบ Productive Learning 
5.4 ยึดหลักการบริหารงานด้วยหลักธรรมาภิบาล โดยค านึงถึงประโยชน์ของคณะ

และผู้มีส่วนได้เสีย 
5.5 พัฒนาองค์ความรู้แห่งความสุข และองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
5.6 พัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและมาตรการป้องกันความเสี่ยงให้เกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 
5.7 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีระบบการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน

อย่างมีประสิทธิภาพ 
5.8 ส่งเสริม สนับสนุนในการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน และวางแผนการใช้เงิน

อย่างมีประสิทธิภาพ ตรวจสอบได้ รวมทั้งมีการจัดท างบประมาณที่สอดคล้องกับพันธกิจทุกพันธกิจ
และมีการจัดท ารายงานทางการเงินอย่างเป็นระบบ  
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 6.  นโยบายด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
6.1 พัฒนาแผนงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของ

มหาวิทยาลัยและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6.2 สนับสนุนกิจกรรมการให้ความรู้ ความเข้าใจและตระหนักในการด าเนิน

กิจกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาให้กับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 
6.3 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการด าเนินการประกันคุณภาพอย่างเป็นระบบและ

ต่อเนื่อง 
6.4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาทุกคนน าผลการ

ประกันคุณภาพการศึกษามาปรับปรุงการท างาน 
6.5 สนับสนุนให้มีการพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพ่ือรองรับการจัดท ารายงานการ

ประกันคุณภาพการศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการบริหารงาน 
 
โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน    

โครงสร้างการบริหารงานส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ แบ่งออกเป็น 3 งาน 
ได้แก่ 1. งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 3. งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนา
ท้องถิ่น ซึ่งส านักงานคณบดีเป็นหน่วยงานหลัก โดยมีหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ
เป็นผู้ก ากับดูแล เพ่ือสนับสนุน ภารกิจด้านการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม และงานอ่ืน ๆ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ดังแสดงใน
ภาพที ่1.3 
 

โครงสร้างการบริหารงาน ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1.3  ภาพแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนงานในคณะวิทยาการจัดการ  
  มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

คณะวิทยาการจัดการ 

ส านักงานคณบด ี  
 

งานบริหารทั่วไป 
 

งานวิชาการและพัฒนา
นักศึกษา 

 

งานวิจัย บริการวิชาการ และ
พัฒนาท้องถิ่น 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน   
 โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ ประกอบด้วย 
พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 10 คน ประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป ได้แก่ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป จ านวน 3 คน  ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ จ านวน 1 คน งานวิชาการและ
พัฒนานักศึกษา ได้แก่ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา จ านวน 3 คน นักวิชาการโสตทัศนศึกษา จ านวน  
1 คน งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น ได้แก่ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา จ านวน 1 คน  
โดยมีผู้ด ารงต าแหน่ง ดังแสดงในภาพที่ 1.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1.4  ภาพแสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานของผู้ด ารงต าแหน่งในส านักงานคณบดี  
               คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 
 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานด้านพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง ในระบบบัญชี 3 มิติ และในระบบการจัดซื้อจ้าง
ภาครัฐ e-GPงานบริหารพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา ตรวจสอบพัสดุ และ
จ าหน่ายพัสดุ งานแจ้งซ่อมยานพาหนะ อาคารสถานที่ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าขั้นตอน 
ควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในระบบบัญชี 3 มิติ  และในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ตรวจสอบ
ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในการด าเนินโครงการ ตามหมวดรายจ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการ บันทึกโครงการ กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ เข้าระบบบัญชี 3 มิต ิ รายงานผลการ

  หัวหน้าส านักงานคณบด ี
นางพากเพียร  ธูปบูชากร 

 

งานบริหารทัว่ไป 
 

 
น.ส.สุกัญญา แก่นสมบัติ 

นางปราณี  นายาว 
นายชัยวัฒน์  สร้อยเวที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

นายพชรวัฒน์  ศรีนิล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 
 
 
  
  
 

งานวิชาการและพัฒนา
นักศึกษา 

 
นางสาวนิสรา  โภควัต 

นางสาวณัฐวรรณ  อ้นอุระ 
นายพีรวัฒน์  ตันตอ 
นักวิชาการศึกษา 

 
นายสุรเสน  กรานโต 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 
 
 
 
 
 

งานวิจัย บริการการวิชาการ
และพัฒนาท้องถิ่น 

 
นางสาวเพชรกมล  เพชรสุนทร 

นักวิชาการศึกษา 
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ใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ รายงานการซื้อครุภัณฑ์ อาคารสิ่งปลูกสร้าง
รายงานวัสดุ ครุภัณฑ์สินค้าคงเหลือประจ าปี  ควบคุมการยืม เบิกจ่ายพัสดุ การจ าหน่ายพัสดุ 
ตรวจสอบโครงการและจัดท าเอกสารเบิกจ่าย  
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ / บทบาทของต าแหน่ง 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทั กษะ 
ในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการงานจัดซื้อจัดจ้าง ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานพัสดุ จัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบบัญชี 3 มิติ  และในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ควบคุมดูแลการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกเงิน ควบคุมดูแลการเบิก
จ่ายเงินตามโครงการสาขาวิชาที่รับผิดชอบ รายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ควบคุมดูแลบริหาร
พัสดุ ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่นักศึกษาและบุคลากร  
 

ด้านการปฏิบัติการ 
 

 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ งบประมาณ ได้แก่ ให้ค าปรึกษา แนะน า ประสานงาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างให้แก่บุคลากรในการด าเนินโครงการ กิจกรรมต่างๆ  ด าเนินการจัดซื้อ  
จัดจ้าง  จัดเช่า ทุกวิธี  ในระบบบัญชี ๓ มิติ และในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ รวบรวมเอกสาร 
ขออนุญาตซื้อขอจ้าง  ส่งเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ต่อฝ่ายการเงิน พร้อมส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 
 2. จัดท าทะเบียนคุม วัสดุ  ครุภัณฑ์ จัดเก็บ เบิกจ่าย  ยืม ซ่อมบ ารุงรักษา จัดจ าหน่าย
พัสดุ ตรวจนับพัสดุประจ าปี 
 3. งานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
 

ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ และร่วมวางแผนการท างานกับหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
ด้านการประสานงาน 

 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ก าหนดไว้ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ เกี่ยวกับงานธุรการ การโต้ตอบ

หนังสือ การจัดท าหนังสือราชการ การเบิกเงินต่างๆ และการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ แก่นักศึกษา และบุคลากร เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ
การศึกษา เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูล และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ   
  
 



ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เรื่อง กระบวนการจัดซื้อวัสดุ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีตาม มาตรา 56(2) (ข)  

ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง จากงบประมาณแผ่นดิน 
 

 กระบวนการด าเนินการจัดซื้อวัสดุ มีการจัดซื้อวัสดุเพ่ือน ามาบริหารจัดการหน่วยงาน
และในการด าเนินโครงการ กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ ซึ่งเป็น
กระบวนการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ มีการวาง
แผนการด าเนินงานด้านพัสดุไว้เป็นอย่างดี ให้การใช้เงินงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
มีความคุ้มค่าต่อภารกิจและสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย ป้องกันปัญหาการทุจริต 
หน่วยงานจึงปฏิบัติโดยยึดตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
กฎกระทรวงต่างๆ รวมถึง ข้อบังคับ คู่มือแนวทางการปฏิบัติ และกฎหมายที่เกี่ยวกับงานพัสดุ   
เพ่ือเป็นการก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุให้มีความคุ้มค้า ในการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ ความโปร่งใสเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ความมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล สามารถตรวจสอบได้ เน้นให้เกดิประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน 
 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
 การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
 1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป
ที่ม ีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  
 2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ  
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงาน
นั้น มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย  
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ  
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง ที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 
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 กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี  ผู้ยื่น
ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  
 (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (วงเงินไม่เกิน 500,000 
บาท) 
 (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือ
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย
กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืน ที่จะใช้ทดแทนได้  
 (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือ
เกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อและการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง  
 (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้ าง  
ไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการ
ใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อ  
จัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  
 (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ  
 (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง  
 (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 วิธีการซื้อหรือจ้าง ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  
 1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
 2. วิธีคัดเลือก  
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ 
ขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ ผู้ประกอบการ
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน ที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 
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 กฎกระทรวงต่างๆ 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) มาตรา 70 
วรรคหนึ่ ง (3) (ข) (ง) มาตรา 82 (2 ) มาตรา 56 วรรคสอง และมาตรา 100 วรรคสาม  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลัง ออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้  
 ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย 
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจง  
 ข้อ 4 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง นั้น  
 ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้ง บุคคล
หนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได ้
  
  ส าหรับการท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กระบวนการจัดซื้อวัสดุ ในระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (กรณีตาม มาตรา 56(2) (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง จากงบประมาณ
แผ่นดิน ฉบับนี้ ขอน ารายละเอียด เฉพาะที่เกี่ยวข้องกับวิธีเฉพาะเจาะจงเท่านั้น  ซึ่งหลังจาก
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุญาตซื้อในระบบบัญชี 3 มิติ แล้ว และมีวงเงินการจัดซื้อ
ตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไปแต่ไม่เกิน 500,000 บาท ในกรณีนี้จะไม่ด าเนินการจัดท าสัญญาซื้อ 
เนื่องจากมีการส่งมอบสินค้าภายใน 5 วันท าการ  เจ้าหน้าทีจ่ะด าเนินการ 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1  ตรวจสอบเอกสารก่อนด าเนินการ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  
 ขั้นตอนที่ 2  บันทึกสร้างโครงการ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  
 ขั้นตอนที ่3 บันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและประกาศผู้ชนะ ในระบบการจัดซื้อ 
                                จัดจ้างภาครัฐ e-GP                               
 ขั้นตอนที่ 4 จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
                                ภาครัฐ e-GP 
 ขั้นตอนที่ 5 จัดท าร่างสัญญาและข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาในระบบการจัดซื้อ 
                                จัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 ขั้นตอนที่ 6 บันทึกส่งมอบและตรวจรับ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 ขั้นตอนที่ 7 บันทึกตั้งเบิกจ่ายเงินงบประมาณพร้อมจัดส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม  
                                ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
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แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อวัสดุ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีตาม มาตรา 56(2) (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

จากงบประมาณแผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

–ตรวจสอบเอกสารก่อนด าเนินโครงการ ในระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ e-GP 

 

เริ่มต้น 
 
 
 
 

บันทึกสร้างโครงการในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 

บันทึกผู้เสนอราคาและประกาศผูช้นะ ในระบบการจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 

จัดท าร่างสญัญาและข้อมลูสาระส าคัญในสัญญา (ใบสั่งซื้อ) 

–การส่งมอบวัสดุแลตรวจรับพัสดุ ในระบบการจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

สิ้นสุดการท างาน 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
และคณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

 

เสนอคณบดีพิจารณาอนุมตั ิ
 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

–บันทึกตั้งเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินส่งฝา่ยการเงินและเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม 

ไม่ผา่น 

จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ e-GP 
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ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสารก่อนด าเนินการ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 กระบวนการจัดซื้อวัสดุ ผู้ประสงค์ขอใช้วัสดุหรือผู้ด าเนินโครงการจะต้องท าใบเสนอราคา
ผ่านหัวหน้าหน่วยงาน มาให้เจ้าหน้าที่พัสดุ หากเป็นจัดซื้อวัสดุประกอบด าเนินโครงการ ให้แนบ
ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบชื่อโครงการ กิจกรรม สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ ระยะเวลาด าเนินการ รายละเอียดคุณลักษณะของวัสดุ งบประมาณที่จะใช้เบิกจ่าย 
ประเภทงบประมาณ หมวดงบประมาณให้เป็นไปตามประเด็นยุทธศาสตร์ รายละเอียดเกี่ยวกับตัวชี้วัด
ความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย มีความสอดคล้องกับนโยบายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไป ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งในการจัดหาวัสดุในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  e-GP จะเป็นการด าเนินการผ่านทางเจ้าหน้าที่ ที่ต้องมีความละเอียด
รอบคอบ มีความรู้ความเข้าใจ  
 1.1 ตรวจสอบและก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
      เจ้าหน้ารับใบเสนอราคา และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อ กรณี
นี้เป็นการจัดซื้อหมึกส าหรับเครื่องพิมพ์เลเซอร์ ขาว-ด า Cartridge 303  จ านวน 5 กล่อง ซึ่งเป็นวัสดุ
ที่น ามาใช้กับเครื่องพิมพ์เลเซอร์ขาว-ด า ที่ใช้ในการบริหารงานของคณะวิทยาการจัดการ หรือมีความ
จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินโครงการ กิจกรรม ต้องระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี ที่ชัดเจน ตามประเด็นยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด ทั้งเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ การตรวจสอบ
เป้าหมายในการด าเนินโครงการ กิจกรรม เป็นการก าหนดผลที่จะให้เกิดขึ้นตามเป้าหมายต้องมีความชัดเจน
ระบุผลที่เกิดขึ้น เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว้  สะดวกในการติดตาม 
ประเมินผล  
 1.2 ตรวจสอบงบประมาณ   
       หลังจากนั้นเจ้าหน้าท าการตรวจสอบราคาที่จัดซื้อจากรหัสกิจกรรมที่ก าหนดที่ตั้งเงิน
ประมาณไว้บริหารงาน ตามแผนปฏิบัติการและได้บรรจุไว้ในระบบบัญชี 3 มิติ ปรากฏว่ามีวงเงินคงเหลือ 
สามารถจัดซื้อหมึกส าหรับเครื่องพิมพ์เลเซอร์ ขาว-ด า Cartridge 303 จ านวน 5 กล่อง โดยเจ้าหน้าที่
จะต้องตรวจสอบหมวดรายจ่าย แยกหมวดงบประมาณออกให้ชัดเจน เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
และค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง งบรายจ่ายอ่ืน งบอุดหนุน รวมถึงระบุระยะเวลาใน
การด าเนินโครงการ กิจกรรม เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ  
 1.3 สืบราคาพัสดุตามรายการที่ขอซื้อ  
      เจ้าหน้าท าการสืบราคาพัสดุ จากท้องตลาด หรือจากผู้ขายอย่าง 2 ราย เพ่ือ
เปรียบเทียบราคาและเลือกราคาต่ าสุด ในการจัดซื้อ เมื่อตรวจสอบแล้วรายการวัสดุที่จะจัดซื้อกับ
งบประมาณท่ีได้จัดสรรไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีสามารถจัดซื้อได้ตามระเบียบ จึงน าใบเสนอราคา
จัดท าเอกสารขออนุญาตซื้อในระบบบัญชี 3 มิติ เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน  
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 ปัญหาและอุปสรรค  ได้รับใบเสนอราคาเร่งด่วนของการจัดซื้อจัดจ้าง และขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้างยุ่งยาก ซับซ้อน ล่าช้าเกี่ยวกับโปรแกรมส าเร็จรูป ใช้เวลาในการกรอกข้อมูล 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  มีการวางแผนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้งมีการ
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ล่วงหน้าก่อนด าเนินการขอซื้อ 
 
 ข้อเสนอแนะ  ควรวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และจัดฝึกอบรม เพ่ิมทักษะ เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน  
 
 

 



 
 

ขั้นตอนที่  2  บันทึกสร้างโครงการ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
     การด าเนินการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อใน
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP มีขั้นตอนการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน จากการก าหนด
เกณฑ์มาตรฐานกลาง ให้หน่วยของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ มุ่งเน้น เปิดเผยข้อมูลต่อ
สาธารณชนให้มากที่สุด ยึดหลักความโปร่งใส เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม อันเป็นการ
สร้างความเชื่อมั่นให้กับสาธารณชนและก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  โดยเข้าระบบ 
http://www.gprocurement.go.th ท าการบันทึก รหัสผู้ใช้ บันทึกรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
จากนั้นเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลตามขึ้นตอนต่อไปนี้ 
 

  
 
 2.1 บันทึกเพิ่มโครงการ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP   
       เจ้าหน้าที่น าเอกสารขออนุญาตซื้อ จากระบบบัญชี 3 มิติ ใบเสนอราคา บันทึก
ด าเนินการเข้าสู่กระบวนการเพ่ิมโครงการ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP โดยเริ่มต้นการ
บันทึกข้อมูลตามขึ้นตอนต่อไปนี้ 
  1) เลือกเมนู  เพ่ิมโครงการ 

 

1) 

http://www.gprocurement.go.th/


20 

 

 2) กดเลือก วิธีการจัดหา  เลือก  วิธีเฉพาะเจาะจง 
 3) กดปุ่ม  เลือกเง่ือนไขการจัดซื้อ  เลือก (ข)  ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 4) กดปุ่ม   บันทึก  
 

 
 

 
 
 5) กดเลือก  ประเภทการจัดหา  เลือก ซื้อ วัสดุที่ต้องการจัดซื้อ 
 6) กดเลือก  พัสดุที่จัดหา  เลือก  วัสดุครุภัณฑ์ส านักงาน (หรือแล้วแต่พัสดุที่จัดหา) 
 7) กดเลือก  ประเภทโครงการ  เลือก  จัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอนปกติ 
 8) กดเลือก  ปีงบประมาณ  เลือก  ตามปีงบประมาณท่ีด าเนินการ 
 
***  หมายเหตุ***  รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่ต้องจัดท าเนื่องจากวิธีจัดหาเป็นวิธีเฉพาะเจาะจง 

3) 2) 

3) 

4) 



21 

 

 
 
 9) บันทึก  ชื่อโครงการ  บันทึกตามที่ได้ด าเนินการจัดซื้อวัสดุจริง 
 10) บันทึก  แหล่งของเงิน - เงินงบประมาณ ตาม พ.ร.บ. รายจ่ายประจ าปี  บันทึก 
จ านวนเงินตามยอดที่จัดซื้อวัสดุ (กรณีนี้จัดซื้อโดยใช้งบประมาณแผ่นดิน)  ส่วนจ านวนงบประมาณ
โครงการ ระบบแสดงขั้นมาอัตโนมัติ 
 11) กดเลือก ประเภทเงิน พ.ร.บ. งบประมาณ  เลือก  หน่วยงานระดับกรม (เลือกให้
สัมพันธ์กับหน่วยงาน) 
 12) กดปุ่ม  บันทึกชั่วคราว   แล้วกด  OK 
 13) กดปุ่ม  บันทึก    แล้วกด  OK 
 14) กดปุ่ม  ไปขั้นตอนที่  2   
 

 

5) 
6) 

7) 

8) 

9)
55 

10) 

11) 

ไปข้ันตอนที่ 2 

14) 
12) 

13) 

12) , 13) 
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 15.  กดปุ่ม  เพิ่มรายการชื่อสินค้าหรือบริการ 

 
   
 16)  กดปุ่มแทบ  ก าหดคุณลักษณะเอง / e-bidding 
 17)  บันทึก  เงื่อนไขการค้นหา ตามรายการสินค้าที่ซื้อ (หมึกส าหรับเครื่องถ่ายเอกสาร) 
หรือเลือกให้ใกล้เคียงกับการซื้อครั้งนั้น  โดยอ้างอิงข้อมูลจากเอกสารขออนุญาตซื้อจากระบบบัญชี 3 
มิต ิ
 18)  กดปุ่ม  เพ่ิมเข้ารายการ  เพิ่มรายการสินค้าที่ซ้ือ  

 
 

15) 

16) 

17) 

18) 
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 19) รายการสินค้าท่ีเลือก จะปรากฏด้านขวามือ 
 20)  กดปุ่ม  บันทึก  แล้วกด  OK 

 
 
 21)  กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่  3  ระบบจะแสดงรายการสินค้าที่เลือก 

 
 
 22)  กดเลือก  ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงมาอัตโนมัติ ตามท่ีเลือกในข้อ 2. 
ซึ่งได้ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างไว้ “วิธีเฉพาะเจาะจง” 
 23)  กดปุ่ม  บันทึก  แล้วกด  OK 

20) 

19) 

20) 

21) 
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 24)  กดเลือก  วิธีการพิจารณา  เลือก  ราคารวม  หรือสามารถเลือกให้สอดคล้องกับ
งานที่ซื้อในครั้งนั้นๆ 
 25)  กดเลือก  รายการพิจารณา  โดยกดปุ่ม ระบรุายละเอียด   

 
 
 
 26) บันทึก  รายสินค้าที่ซื้อในครั้งนั้น ตามรายการสินค้าที่ซื้อ (หมึกส าหรับเครื่องถ่าย
เอกสาร) โดยอ้างอิงข้อมูลจากเอกสารขออนุญาตซื้อจากระบบบัญชี 3 มิติ 
 27) บันทึก  จ านวนที่ซื้อ  ในกรณีนี้เลือกการจัดซื้อครั้งนี้ “จ านวน 1 โครงการ” 

22) 

23) 

23) 

24) 
25) 
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 28) กดเลือก  หน่วยนับ “โครงการ” หรือกด    เพ่ือพิมพ์หน่วยนับที่ต้องการ  
แล้วกดค้นหา 
 29) คลิกตรงรายการที่จะเลือก  (โครงการ)  

 
 

 30) บันทึกแหล่งที่มาของราคากลาง  “สืบราคาจากท้องตลาด” 
 31) บันทึก วงเงินงบประมาณ และบันทึก ราคากลาง / ราคาอ้างอิง ซึ่งเป็นวงเงิน
งบประมาณเดียวกันที่จัดซื้อที่ในครั้งนี้ 
 32) ราคากลาง / หน่วย  ระบบจะแสดงอัตโนมัติ 
 33) กดปุ่ม  บันทึก  แล้วกด  OK 

 
 
 34) ระบบจะแสดง “ใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ” จัดท าไว้ในระบบ 
โดยไม่ต้องพิมพ์ออกมา 
 
 

26) 
27) 28) 

30) 

31) 32) 

33) 33) 

29) 
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ใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ 
 

 
 
 35) กดเลือก  การเบิกจ่ายเงิน  การจัดซื้อครั้งนี้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
(งบประมาณแผ่นดิน)  ให้เลือก ผ่าน GFMIS  แต่เบิกจ่ายจากเงินรายได้ ให้เลือก ไม่ผ่าน GFMIS     
 36) กดปุ่ม  ข้อมูลงบประมาณ 

 

34) 

36) 

35) 
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 37)  กดปุ่ม        

 
 

 38)  บันทึก  รหัสงบประมาณ 
 39)  บันทึก  รหัสแหล่งของเงิน 
 40)  กดปุ่ม  ค้นหา 
 41)  กดเลือก  รหัสงบประมาณ และรหัสแหล่งของเงิน 

 
 

 42)  บันทึกจ านวนเงินงบประมาณ   
 43)  กดปุ่ม  บันทึก  แล้วกด OK 

 

37) 

38) 

41) 

40) 

39) 

43) 

42) 

43) 
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 44)  กดปุ่ม  บันทึกชั่วคราว  แล้วกด OK 
 45)  กดปุ่ม  บันทึก  แล้วกด OK 
 

 
 
 

 46) ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ เพ่ิมโครงการ 
เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม     ขั้นตอนการท างาน  เพื่อเข้าสู่กระบวนการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 
 

44) 45) 

44) , 45) 

46) 
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 2.2 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
       เมื่อด าเนินการเพ่ิมโครงการเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการจัดท า
รายงานขอซื้อขอจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
กฎกระทรวง ตามระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ (ค่าตอบแทน  
ใช้สอย วัสดุ และสาธารณูปโภค) กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรีและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งระเบียบ
กระทรวงการคลัง ข้อ 22 ก าหนดว่าในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง
ตามข้อ 23 และ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และรองคณบดีฝ่าย
บริหารและวางแผน ตามล าดับ  
 (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
 (3) ราคากลางของวัสดุที่จะซื้อจะจ้าง 
 (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินงบประมาณ
ดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
 (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
 (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 (8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือ
จ้าง การออกประกาศ และเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 
 
 ในการด าเนินการเข้าสู่กระบวนการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ e-GP โดยเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลตามขึ้นตอนต่อไปนี้ 
 

 1) กดปุ่ม  รายละเอียด/แก้ไข 

 
 
 

1) 
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 2) บันทึก  เรื่อง  รายการโครงการที่จะซื้อวัสดุ (ขอซื้อหมึกส าหรับเครื่องพิมพ์เลเซอร์ 
ขาว-ด า Cartridge 303  จ านวน 1 โครงการ)   
 3) บันทึก  เหตุผลความจ าเป็น ในการน าวัสดุมาใช้ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 4) บันทึก  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  ซื้อวัสดุ (ขอซื้อหมึก
ส าหรับเครื่องพิมพ์เลเซอร์ ขาว-ด า Cartridge 303  จ านวน 1 โครงการ)  

 
 
 5) กดปุ่ม  Browse ไฟล์  กรณีต้องการแนบไฟล์ ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ   
 6) กดเพ่ิมไฟล์  เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ ระบบจะน ามาแสดงหน้าจอ ไฟล์ที่จัดเตรียมไว้
ในรูปแบบ PDF 
 7) กดปุ่ม  คลิก  Open ระบบจะน าไฟล์ที่จัดเตรียมไว้ในรูปแบบ PDF เพ่ืออัพโหลด 
 

2) 

3) 

4) 
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 8) กดปุ่ม  เริ่มอัพโหลด ระบบจะแสดงสถานะจาก 0% เป็น 100% แสดงว่าการ 
อัพโหลดไฟล์เสร็จสมบูรณ์   
 9) กดปุ่ม  ออก 

 

5) 
6) 

7) 

8) 

9) 
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 ระบบจะแสดงสถานะการอัพโหลดไฟล์เสร็จสมบูรณ์ ขั้นตอนการบันทึกรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

 
 

ตัวอย่าง ไฟล์แนบใบแสดงรายละเอียดรายการจัดซื้อวัสดุส านักงาน 
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 10) กดปุ่ม  รายละเอียดสินค้าและบริการ ระบบจะแสดงรายละเอียดสินค้าและบริการ 

 
 

 11) กดปุ่ม  ออก 

 
 
 12) กดปุ่ม  บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน เพ่ือบันทึกจ านวนส่งมอบพัสดุ 

 
 
 13) บันทึก จ านวนส่งมอบสินค้าแล้วเสร็จภายใน (นับถัดจากวันลงนามในสัญญา) การ
จัดซื้อส่งมอบภายใน 5 วัน ส่วนจัดจ้างส่งมอบภายใน 7 วัน ท าการ หรือให้เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง
ระหว่างจ านวนวันแล้วเสร็จ หรือ วันที่แล้วเสร็จ    
 14) กดปุ่ม  บันทึก 

 
 

 15) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง กดเลือก “ไม่จัดท า”  ในกรณีนี้ใช้คณะกรรมการ
ชุดที่แต่งตั้งไว้ตลอดปีงบประมาณ 
 16) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ เลือกได้ตามความเหมาะสม โดยเลือกแต่งตั้งพร้อม
รายงานขอซื้อขอจ้างหรือ ในกรณีนี้เลือกแต่งตั้งพร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
 17)  บันทึกผู้ลงนาม (ผู้ขออนุมัติ)  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเป็นผู้ขออนุมัติ 
 18)  กดปุ่ม  บันทึก  แล้วกด OK 

11) 

10) 

12) 

13) 

14) 
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 19) กดปุ่ม ยกเลิกรายการข้อมูล กรณี ต้องการยกเลิกข้อมูล  
 20) กดปุ่ม  ไปขั้นตอนที่ 2 

 
 

16) 
15) 

18) 

18) 

17) 

20) 
19) 
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 ระบบจะปรากฏ Template  รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 21) บันทึกข้อมูลรายละเอียดของวัสดุที่จัดซื้อในครั้งนั้น กรณีไม่พิมพ์เพ่ิมเนื่องจากใช้วิธี
อัพโหลดไฟล์ ข้อ 8. แล้ว  
 22) บันทึก  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และคณบดีคณะวิทยาการจัดการ เพ่ิมเติม 
 23) กดปุ่ม บันทึก แล้วกด  OK 
 

 

 

 

 

 

22) 

23) 
23) 

21) 
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 24)  กดปุ่ม  ไปขั้นตอนที่ 3 
 

 
 

 25) ระบบจะแสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานขอซื้อข้อจ้าง ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องหรือต้องการแก้ไขข้อมูล กดปุ่ม ย้อนกลับไปขั้นตอนที่  2   
 26) กดปุ่ม พิมพ์  เมื่อต้องการพิมพ์เอกสาร กรณีนี้ยังไม่ต้องพิมพ์ออกมา 
 27) กดปุ่ม  กลับสู่หน้าหลัก 

 

 

 

24) 

27) 26) 25) 
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 28) ระบบแสดงหน้าจอ แสดงสถานะรายการเอกสาร รายงานขอซื้อขอจ้าง ระหว่าง
ด าเนินการ 
 29) ระบบแสดงหน้าจอ รายการเอกสาร แต่งตั้งคณะกรรมการ ไม่จัดท า 
 30) กดปุ่ม บันทึกเลขที่วันที่ ในรายงานขอซื้อ ใช้เอกสารอ้างอิงตามเอกสารขออนุญาต
ซื้อในระบบบัญชี 3 มิติ 

 
 
 
 2.3 บันทึกเลขที่ วันที่ ในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
   ในการบันทึกเลขที่ วันที่ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ของรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง น าข้อมูลมาอ้างอิงจากใบสั่งซื้อจ้าง ในระบบบัญชี 3 มิติ โดยเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลตามขึ้น
ตอนต่อไปนี้ 
 1) บันทึก เลขที ่และ วันที่ ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 2) บันทึก ชื่อผู้อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 3) บันทึก วันที่ อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 4) กดปุ่ม บันทึก  แล้วกด  Ok 
 5) กดปุ่ม ยกเลิกเลขที่วันที่ กรณีต้องการยกเลิกข้อมูลเลขท่ีวันที่ 
 6) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2  แล้วกด OK 

 

28) 
29) 

30) 

4) 5) 

4) , 6) 

3) 

2) 

1) 

6) 
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ตัวอย่าง บันทึกเลขท่ี วันที่ ของเอกสารขออนุญาตซื้อ ในระบบบัญชี 3 มิติ 
 

 
 
 7) ระบบจะแสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อวัสดุ ให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
หากไม่ถูกต้อง กดปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1  กรณีต้องการไปตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้อง แก้ไข 
อีกครั้ง 
 8) หากข้อมูลถูกต้องแล้ว กดปุ่ม พิมพ์ บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง น าเสนอ
เสนอต่อคณบดี โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป 
 9) กดปุ่ม ด าเนินขั้นตอนต่อไปนี้ เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 
แล้วกด OK 
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8) 9) 7) 

9) 
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 ตัวอย่าง ขั้นการพิมพ์บันทึกรายงานขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 กดปุ่ม พิมพ์  
 กดเลือก มีตราครุฑ / Logo 
 กดปุ่ม ตกลง 
 กดปุ่ม พิมพ์ 
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อวัสดุ 
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 10) ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ จัดท าร่าง
เอกสารและหนังสือเชิญชวน เรียบร้อยแล้ว   
 

 
 

 
 ปัญหาและอุปสรรค  เมื่อพิมพ์บันทึกข้อความรายงานขอซื้อวัสดุ พบข้อผิดพลาด  
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  จัดเตรียมข้อมูล และศึกษากฎ ระเบียบ เกี่ยวกับงานพัสดุ ก่อน
ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ  
 
 ข้อเสนอแนะ  ควรกรอกรายละเอียดในกระบวนการสร้างโครงการและจัดท ารายงานขอซื้อ
วัสดุ ด้วยความละเอียดรอบคอบ  
 
 

10) 



 
 

ขั้นตอนที่ 3 บันทกึรายชื่อผู้เสนอราคาและประกาศผู้ชนะ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
               ภาครัฐ e-GP 
        การด าเนินการบันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและประกาศผู้ชนะ โดยการเพ่ิมรายชื่อ
ผู้ประกอบการด้วยการกรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี เลขประจ าตัว  e-GP ของผู้ขาย หรือถ้าเป็น
บุคคลธรรมดาเพ่ิมด้วยการกรอกหมายเลขประจ าตัวประชาชน และกรอกราคาที่เสนอตามใบเสนอ
ราคา จากนั้นเข้าสู่ขั้นตอนการจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จัดท าร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการ
เสนอราคา แล้วเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติ  
 3.1 จัดท าร่างเอกสาร หนังสือเชิญชวนและบันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก  
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP   
       ในการด าเนินการเข้าสู่กระบวนการจัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน ในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP โดยเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลตามข้ึนตอนต่อไปนี้ 
 
 1) กดปุ่ม   ขั้นตอนการท างาน เพ่ือเข้าสู่กระบวนการจัดท าร่างเอกสารและหนังสือ
เชิญชวน 

 
 
 
 
 
 

1) 
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 2) การจัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน กดเลือก  ระบบแสดงสถานะ  
  “ไม่จัดท า”  

  3) บันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข เพ่ือเข้าสู่กระบวนการ
บันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 

 
 

  4) กดปุ่ม เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ 

 
 

 5) บันทึก เลขที่ผู้เสียภาษ/ีเลขประจ าตัว e-GP 
 6) กดปุ่ม       ในกรณีที่ผู้ขายรายใดได้จัดท าข้อมูลผู้ขายภาครัฐไว้กับกรมบัญชีกลาง
แล้ว ระบบจะปรากฏข้อมูลของผู้ขายขึ้นมา แต่ถ้ากรณีที่ผู้ขายยังไม่ได้จัดท าข้อมูลผู้ขายภาครัฐกับ
กรมบัญชีกลาง ข้อมูลของผู้ขายไม่ปรากฏขึ้นมาในระบบ เจ้าหน้าที่จะต้องกรอกข้อมูลของผู้ขายแล้ว
แจ้งให้ผู้ขายให้ด าเนินการติดต่อไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือจัดท าผู้ขายภาครัฐต่อไป 
 7) กดปุ่ม  บันทึก  แล้วกด OK 
 8) กดปุ่ม  กลับสู่หน้าหลัก 

2) 

3) 

4) 
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 9) กดปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 10) กดปุ่ม OK 
 11) กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 
 

5) 

7) 

7) 8) 

6) 

9) 

10) 

11
) 
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 12) ระบบจะแสดงสถานะ บันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก “ระหว่างด าเนินการ”  
กดปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 13) กดปุ่ม OK 
 14) กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 
 
 3.2 จัดท ารายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
                     e-GP   
  ในการด าเนินการเข้าสู่กระบวนการบันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP โดยเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลตามขึ้นตอนต่อไปนี้ 
 1) ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ คือ จัดท าร่าง
เอกสารและหนังสือเชิญชวน เรียบร้อยแล้ว  กดปุ่ม     ขั้นตอนการท างาน  เพ่ือบันทึกรายชื่อผู้
เสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 
 

 
 

14) 

) 

13) 

) 

12) 

) 

1) 

) 
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 2) กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข 

 

 3) กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข 

 
  
 4) บันทึก วันที่ยื่นเอกสาร  
 5) บันทึก  ราคาที่เสนอตามใบเสนอราคา 
 6) กดปุ่ม  บันทึก แล้วกด  OK 

 
 

6) 

) 

5) 

) 

4) 

) 

3) 

) 

2) 

) 

6) 

) 
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 7) กดปุ่ม  ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 8) กดปุ่ม  OK 
 9) กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 
 

 10) กดปุ่ม แก้ไขข้อมูลราคา  กรณี เมื่อต้องการกลับไปแก้ไขข้อมูลราคา  
 11) กดปุ่ม ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 
 12) กดปุ่ม  OK 
 13) กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 
 

11) 

) 

10) 13) 

) 

12) 

) 

8) 

) 

9) 

) 

7) 

) 
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 14) ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ จัดท ารายชื่อ 
ผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา เรียบร้อยแล้ว   

 
 
 ปัญหาและอุปสรรค  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ไม่สามารถให้บันทึกข้อมูลตรง
กับวันเสาร์-อาทิตย์ หรือวันหยุดท าการของทางราชการ  
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  ไม่จัดซื้อจัดจ้างที่ตรงกับวันเสาร์-อาทิตย์ หรือวันหยุดท าการ
ของทางราชการ 
 
 ข้อเสนอแนะ  ควรวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ตรงกับวันเสาร์ -อาทิตย์ หรือวันหยุดท า
การของทางราชการ 

14) 

) 



 
 

ขั้นตอนที่  4 จัดท ำและประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
                  ภำครัฐ e-GP 
      กระบวนการเข้าสู่การจัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง การ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และจัดท าร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา เจ้าหน้าที่
จัดท าหนังสือแล้วเสนอคณบดี โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ การพิจารณาอนุมัติรายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง หากพิจารณาแล้วเห็นว่ามี
ข้อมูลบางประการผิดพลาด หรือเห็นควรแก้ไข จึงส่งเรื่องกลับมายังงานพัสดุ เพ่ือท าการแก้ไข แต่ถ้า
หากพิจารณาแล้วเห็นชอบและอนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้าง เจ้าหน้าที่ก็จะด าเนินการต่อไป 
 4.1 จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง ในระบบกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงภำครัฐ e-GP 
   ในการด าเนินการเข้าสู่กระบวนการจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP โดยเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลตามขึ้นตอนต่อไปนี้ 
 
 1) กดปุ่ม     ขั้นตอนการท างาน  เพื่อเข้าสู่กระบวนการจัดท าและประกาศ ผู้ชนะ
การเสนอราคา 

 
 
 2) กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข 

 

1) 

2) 



51 
 

 3) บันทึก  เรื่อง  รายการโครงการที่จะซื้อวัสดุ (ขอซื้อหมึกส าหรับเครื่องพิมพ์
เลเซอร์ ขาว-ด า Cartridge 303  จ านวน 1 โครงการ)   
 4) บันทึก ผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ผู้ขออนุมัติ) 
 5) กดปุ่ม  บันทึก  แล้วกด OK 
 6) กดปุ่ม ยกเลิกหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  กรณีพบข้อผิดพลาด และมีการแก้ไข 
 7) กดปุ่ม  ไปขั้นตอนที่ 2 

 
 
 
 

7) 5) 

4) 

3) 

5) 

6) 
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 8) ระบบจะแสดง Template หนังสือขออนุญาตสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ตรวจสอบความ
ถูกต้อง หากข้อมูลถูกต้อง กดปุ่ม “บันทึก” แล้วกด “OK” 
 9) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 
 10) ระบบจะแสดงตัวอย่างบันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ยังไม่ต้องพิมพ์ออกมา ยังไม่ได้บันทึกเลขท่ี วันที่ของบันทึกข้อความ กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือเข้า
สู่กระบวนการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 

 

9) 

8) 

8) 10) 
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 4.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจและรับพัสดุ ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ e-GP 
  การแต่งคณะกรรมตรวจรับพัสดุ ถ้าวงเงินงบประมาณที่จัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น  
ไม่เกิน 10,000 บาท แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ จ านวน 1 ท่าน   ถ้าเกิน 10,000 บาท   
แต่งคณะกรรมการตรวจรับ จ านวน 3 ท่าน ในกรณีนี้แต่งคณะกรรมตรวจรับ จ านวน 3 ท่าน 
ประกอบด้วย ประธานกรรม กรรมการ และกรรมการและเลขนุการ โดยเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลตาม
ขึ้นตอนต่อไปนี้ 
 
 1) กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข 

 
 
 2) กดปุ่ม เพ่ิมชื่อ 

 
 
 3) ระบบจะแสดงข้อมูลของคณะกรรมการที่เคยบันทึกไว้ โดยอัตโนมัติ แต่ข้อมูล
คณะกรรมการยังไม่บันทึกไว้ ก็สามารถบันทึกเพ่ิมเติมได้เลย  บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถ
กระท าได้ดังต่อไปนี้   
  - กดปุ่ม    กรณีค้นหารายชื่อคณะกรรมตรวจรับที่อยู่ในระบบด้วยเลข
ประจ าตัวประชาชน  
  - กดปุ่ม    กรณคี้นหารายชื่อคณะกรรมการตรวจรับที่อยู่ในระบบด้วยชื่อ 
  - กดปุ่ม    กรณีต้องการลบ เปลี่ยน แก้ไข กด เครื่องหมายผิด 
 4) กดเลือก ต าแหน่งในคณะกรรมการ 
 5) กดปุ่ม บันทึก  แล้วกด OK 

 

2) 

1) 

3) 

4) 

5) 
5) 
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 หลังจากนั้นให้บันทึกเพ่ิมรายชื่อกรรมการให้ครบตามจ านวนที่ต้องการ โดยกระท าตาม
ข้อ 2) – ข้อ 6) ระบบแสดงชื่อคณะกรรมการที่บันทึกแล้ว ตามจ านวนที่ต้องการ 
 
 6) กดปุ่ม ยกเลิกรายชื่อกรรมการ กรณีบันทึกข้อมูลกรรมการผิดพลาดหรือต้องการ
เปลี่ยนแปลงกรรมการตรวจรับคนใหม่ 
 7) กดปุ่ม จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 
 8) ระบบจะแสดงหน่วยงานที่ออกค าสั่ง และชื่อเรื่องค าสั่ง โดยอัตโนมัติ 
 9) บันทึก ชื่อผู้ลงนาม ในค าสั่ง 
 10) กดปุ่ม  บันทึก แล้วกด OK 
 11) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่  2 

 

7) 6) 

11) 10) 

9) 

8) 

10) 
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 12) ระบบจะแสดง Template ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ให้ตรวจสอบความ
ถูกต้อง หากข้อมูลถูกต้อง กดปุ่ม “บันทึก” แล้วกด “OK” 
 14) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3  
 

 
 

 

 

14) 13) 

13) 
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 15) ระบบจะแสดง ตัวอย่างร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ให้ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ถ้าพบข้อผิดพลาด กดปุ่ม “ย้อนกลับขั้นตอนที่ 2” กรณีต้องการกลับไปแก้ไขข้อมูลยังไม่ต้อง
พิมพ์ออกมา 
 16) กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือเข้าสู่กระบวนการจัดท าร่างประกาศรายชื่อ 
ผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 

16) 15) 
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 17) กดปุ่ม  กลับสู่หน้าหลัก 

 
 

 4.3 จัดท ำร่ำงประกำศรำยชื่อผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ภำครัฐ e-GP   
   ในการด าเนินการเข้าสู่กระบวนการจัดท าร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP โดยเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลตามขึ้นตอนต่อไปนี้ 
 1) กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข 

 
 
 2) บันทึก ชื่อผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 3) กดปุ่ม  บันทึก แล้วกด OK 
 4) กดปุ่ม ยกเลิกรายการข้อมูล  กรณีท่ีตรวจสอบแล้วมีข้อมูลผิดพลาด 
 5) กดปุ่ม  ไปขั้นตอนที่  2 

 

17) 

1) 

3) 4) 

3) 

5) 

2) 
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 6) ระบบจะแสดง Termplate ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ให้ตรวจสอบความ
ถูกต้อง หากข้อมูลถูกต้อง กดปุ่ม “บันทึก” แล้วกด “OK” 
 7) กดปุ่ม ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1  กรณีต้องการกลับไปแก้ไขข้อมูล 
 8) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3  
 

 

 
  
 

7) 6) 8) 

6) 
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 9) ระบบจะแสดง ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ให้ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ถ้าพบข้อผิดพลาด กดปุ่ม “ย้อนกลับขั้นตอนที่ 2” กรณีต้องการกลับไปแก้ไขข้อมูลยังไม่ต้อง
พิมพ์ออกมา  
 10) กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือเข้าสู่กระบวนการการบันทึกเลข วันที่ ในหนังสือ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
 

 
 
 
 4.4 บันทึกเลขที่ วันที่ ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ e-GP   
  ในการบันทึกเลขท่ี วันที่  ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ของหนังสืออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง  และประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาน าข้อมูลมาอ้างอิงจากเอกสารขออนุญาตซื้อ
จ้าง ในระบบบัญชี 3 มิติ ส่วนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อ้างอิงจากค าสั่งแต่งตั้งของ
มหาวิทยาลัย โดยมีอธิการบดี เป็นผู้ลงนามในค าสั่ง โดยเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลตามขึ้นตอนต่อไปนี้ 

10) 9) 
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 1)  กดปุ่ม บันทึกเลขที่วันที่ 

 
 
 2) บันทึก เลขที่ และ วันที่ ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 3) บันทึก เลขที่ และ วันที่ ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 4) บันทึก วันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 5) บันทึก ชื่อผู้อนุมัติของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 6) บันทึก วันที่อนุมัติ 
 7) กดปุ่ม บันทึก แล้วกด Ok 
 8) กดปุ่ม ยกเลิกเลขที่ วันที่  กรณีพบข้อผิดพลาดแล้วต้องการแก้ไขข้อมูล 
 9) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 

 
 
 

4) 

3) 

2) 

1) 

7) 

5) 

6) 

7) 

8) 9) 
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 10) ระบบจะแสดง ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่ง
สั่งจ้าง ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าพบข้อผิดพลาด กดปุ่ม “ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1” กรณีต้องการ
กลับไปแก้ไขข้อมูลยังไม่ต้องพิมพ์ออกมา  
 11)  หากไม่พบข้อมูลผิดพลาด กดปุ่ม “พิมพ์”  ระบุเงื่อนไขการพิมพ์แบบมีครุฑ  
เพ่ือน าเสนออนุมัติ 
 12) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3  

 

 
 

10) 12) 11) 
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 ตัวอย่าง ขั้นการพิมพ์บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 กดปุ่ม พิมพ์  
 กดเลือก มีตราครุฑ / Logo 
 กดปุ่ม ตกลง 
 กดปุ่ม Print 
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความ รายงานผลการพิจาณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง (ขอซื้อหมึกส าหรับ
เครื่องพิมพ์เลเซอร์ ขาว-ด า Cartridge 303  จ านวน 1 โครงการ) 
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 13) ระบบจะแสดง ตัวอย่างค าสั่ง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อวัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าพบข้อผิดพลาด กดปุ่ม “ย้อนกลับขั้นตอนที่ 2” กรณี
ต้องการกลับไปแก้ไขข้อมูลยังไม่ต้องพิมพ์ออกมา  
 14)  หากไม่พบข้อมูลผิดพลาด กดปุ่ม “พิมพ์”  ระบุเงื่อนไขการพิมพ์แบบมีครุฑ  
เพ่ือน าเสนออนุมัติ 
 15) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 4    

 
 
 

14) 15) 13) 
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 ตัวอย่าง ขั้นการพิมพ์ค าสั่ง แต่งตั้ง ผู้ตรวจรับพัสดุ  
 กดปุ่ม พิมพ์  
 กดเลือก มีตราครุฑ / Logo 
 กดปุ่ม ตกลง 
 กดปุ่ม Print 
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ตัวอย่าง บันทึกค าสั่ง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อหมึกส าหรับเครื่องพิมพ์เลเซอร์ ขาว-ด า  
Cartridge 303  จ านวน 1 โครงการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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 16) ระบบจะแสดง ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ส าหรับการซื้อวัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าพบข้อผิดพลาด กดปุ่ม “ย้อนกลับขั้นตอนที่ 3” กรณี
ต้องการกลับไปแก้ไขข้อมูลยังไม่ต้องพิมพ์ออกมา  
 17)  หากไม่พบข้อมูลผิดพลาด กดปุ่ม “พิมพ์”  ระบุเงื่อนไขการพิมพ์แบบมีครุฑ  
เพ่ือน าเสนออนุมัติ 
 18) กดปุ่ม กลับสู่หน้าหนัก 

 
 
 

 
 
 
 

17) 18) 16) 
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 ตัวอย่าง ขั้นการพิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
 กดปุ่ม พิมพ์  
 กดเลือก มีตราครุฑ / Logo 
 กดปุ่ม ตกลง 
 กดปุ่ม Print 
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ตัวอย่าง บันประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อหมึกส าหรับเครื่องพิมพ์เลเซอร์ ขาว-ด า  
             Cartridge 303  จ านวน 1 โครงการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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 4.5 เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุอนุมัติ ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ e-GP 
  หลังจากบันทึกเลขที่ วันที่ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ของหนังสือ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอ
ราคา พร้อมตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว แจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจสอบและ
อนุมัต ิโดยเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
 1) กดปุ่ม เสนอหัวหน้าอนุมัติ 
 2) กดปุ่ม OK 

 
 

 3) ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ จัดท าประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอร่าง (ร่าง) เพ่ือให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุท าการอนุมัติและประกาศขึ้นเว็บไซต์    
โดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เข้าระบบ e-GP ท าการตรวจสอบข้อมูลต่างๆ ที่ปรากฏในระบบ  
กดปุ่ม   เพ่ือด าเนินการอนุมัติยืนยันผลการพิจารณา 

 
 
 4) เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องบันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้วพบเห็นว่ามีข้อมูลผิดพลาด ไม่ถูกต้อง ก็จะต้องด าเนินการส่งคืนแก้ไข 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปรับแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง โดยการ กดปุ่ม “ส่งคืนแก้ไข”  

1) 

2) 

3) 
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 5) เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องบันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเสนออนุมัติแล้วไม่มีข้อผิดพลาด ให้กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” เพ่ือพิจารณา
อนุมัตคิ าสั่งแต่งตั้ง ผู้ตรวจรับพัสดุต่อไป  

 

 
 
 6) เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องค าสั่ง แต่งตั้ง ผู้ตรวจรับพัสดุ 
แล้วพบเห็นว่ามีข้อมูลผิดพลาด ไม่ถูกต้อง ก็จะต้องด าเนินการส่งคืนแก้ไข เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปรับแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้อง โดยการ กดปุ่ม “ส่งคืนแก้ไข 

5) 4) 
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 7) กดปุ่ม ย้อนไปขั้นตอนที่ 1  กรณีกลับไปดูข้อมูลใหม่อีกครั้ง 
 8) เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องค าสั่ง แต่งตั้ง ผู้ตรวจรับพัสดุ 
แล้วไม่มีข้อผิดพลาด ให้กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” เพ่ือพิจารณาอนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ต่อไป 

 

 
 

8) 6) 7) 
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 9) เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
แล้วพบเห็นว่ามีข้อมูลผิดพลาด ไม่ถูกต้อง ก็จะต้องด าเนินการส่งคืนแก้ไข เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปรับแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้อง โดยการ กดปุ่ม “ส่งคืนแก้ไข 
 10) กดปุ่ม ย้อนไปข้ันตอนที่ 2  กรณีกลับไปดูข้อมูลใหม่อีกครั้ง 
 11) เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
แล้วไม่มีข้อผิดพลาด ให้กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” เพ่ือพิจารณาอนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ต่อไป 
 

 
 
 
 
 

11) 9) 10) 



74 
 

 12) กดปุ่ม ประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
 13) กดปุ่ม OK 

 
 
 14) ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ จัดท าและ
ประกาศ ผู้ชนะการเสนอ เรียบร้อยแล้ว 

 
 

13) 

12) 

14) 
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 ปัญหำและอุปสรรค  เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารแล้วปรากฎว่าพบ
ข้อมูลผิดพลาด ท าให้เสียเวลาในการส่งคืนเรื่องแก้ไข เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP มีความ
ซับซ้อน หลายขั้นตอน  
 
 แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ  ด าเนินการแก้ไขในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP โดยการ
ถอยตามล าดับขั้นตอนล่าสุดไปจนถึงขั้นตอนที่พบข้อผิดพลาดอย่างระมัดระวัง 
 
 ข้อเสนอแนะ  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลอย่างละเอียดรอบคอบและตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการ
เสนอราคา ก่อนกดปุ่มเสนอหัวหน้าอนุมัติ เพ่ือให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาอนุมัติ ในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP และน าเอกสารเสนอลงนาม 



 
 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท ำร่ำงสัญญำและข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ ในระบบกำรจัดซื้อ 
                 จัดจ้ำงภำครัฐ e-GP 
    กระบวนการเข้าสู่การจัดท าร่างสัญญาและข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา เจ้าหน้าที่
ประสานงาน ติดต่อกับบริษัท ห้างร้าน ตามใบเสนอราคา เพ่ือออกใบสั่งซื้อโดยให้ส่งมอบวัสดุภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 5 วันท าการ ให้เป็นไปตามระเบียบ จัดท าหนังสือแล้วเสนอคณบดี พิจารณาให้
ความเห็นชอบและอนุมัติใบสั่งซื้อ ต่อไป 
 5.1 กำรจัดท ำร่ำงสัญญำ ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ e-GP 
      ในการด าเนินการเข้าสู่กระบวนการจัดท าร่างสัญญา ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ e-GP โดยเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลตามขึ้นตอนต่อไปนี้ 
 1) กดปุ่ม     ขั้นตอนการท างาน  เพื่อเข้าสู่กระบวนการจัดท าร่างสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 

1) 



77 

 

 2) กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลขั้นตอนการจัดท าร่างสัญญา 

 
 

 3) กดเลือก 0201  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  ภายใต้รหัสประเภทสัญญา 0200  สัญญาลดรูป  
ในกรณีนี้ไม่จัดท าสัญญาเต็มรูปแบบ เนื่องจากมีการจัดซื้อวัสดุ ผู้ขายสามารถจัดส่งสินค้าได้ภายใน 5 
วันท าการ 

 
 

2) 

3) 
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 4) กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข 

 
 

 5) ระบุประเภทของใบสั่งซื้อสั่งจ้าง กดเลือก  “ใบสั่งซื้อ” 
 6) กดปุ่ม ตกลง 

 
 
 
 

4) 

6) 

5) 
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 7) ข้อมูลผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ของหน่วยงานที่สั่งซื้อ ระบบจะ
แสดงโดยอัตโนมัติ 
 8) ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ของหน่วยงานที่สั่งซื้อ ระบบจะ
แสดงโดยอัตโนมัติ 

 
 
 
 9) ข้อมูลตกลงสั่งซื้อ/สั่ งจ้าง ระบบจะแสดงราคาที่ซื้อ แยกภาษีมูลค่าเ พ่ิม  
โดยอัตโนมัติ 
 10) ก าหนดรูปแบบการส่งมอบ กดเลือก “รวมรายการ” 
 11) บันทึก ระยะเวลาส่งมอบภายใน 5 วันท าการ  
 12) กดเลือก  เพ่ือบันทึกจ านวนที่จะส่งมอบ “นับเฉพาะวันท าการ” 
 13) สถานทีส่่งมอบ ระบบจะแสดงโดยอัตโนมัติ  
 14) เลือก ประเภทการจ่ายเงิน กดเลือก จ่ายตามงวดเงินที่ก าหนด จ านวนงวดงาน 
1 งวด จ านวนงวดเงิน 1 งวด  
 15) กดปุ่ม  ระบุรายละเอียด 
 

8) 

7) 
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 16) บันทึก จ านวนเงิน  
 17) บันทึก  ก าหนดส่งมอบงาน 
 18) กดเลือก   

 

10) 

9) 

14) 

12) 11) 

15) 

13) 

16) 

17) 18) 
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 19) กดเลือก รหัสงบประมาณ 
 20) บันทึก จ านวนเงินงบประมาณ 
 21) กดปุ่ม บันทึก  แล้วกด OK 

 
 

 22) กดปุ่ม บันทึก แล้วกด OK 

 
 

21) 

19) 

21) 

20) 

22) 22) 
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  23) กด   เพ่ือค้นหาธนาคาร 

 
 

 24) บันทึก ชื่อสาขาของธนาคาร 
 25) บันทึก รหัสสาขาของธนาคาร 
 26) กดปุ่ม ค้นหา 
 27) กดเลือกรายการธนาคารที่ต้องโอนเงินงบประมาณ 

 
 
 
 

23) 

25) 

26) 

27) 

24) 
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 28) บันทึก ชื่อบริษัท 
 29) บันทึก เลขที่บัญชีของธนาคารที่ต้องโอนเงินงบประมาณ 
 30) กดปุ่ม ตรวจสอบข้อมูล GFMIS 
 31) กดปุ่ม  ออก 

 
 

 

 
 
 
 

30) 

29) 

28) 

30) 
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 31) คลิกเลือก การรับประกันความช ารุดบกพร่อง  เลือก ไม่มี 
 32) คลิกเลือก ประเภทการปรับ  เลือกผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน 
 33) บันทึก ค่าปรับอัตราร้อยละ 0.20 ต่อวัน (กรณีการจัดซื้อ) 
 34) บันทึก ผู้ลงนามในสั่งซื้อ 
 35) กดปุ่ม บันทึกชั่วคราว  แล้วกด OK 
 36) กดปุ่ม บันทึก แล้วกด OK 

 
 

 37) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่  2 
 38) กดปุ่ม  OK 

 

36) 35) 

34) 

32) 

31) 

35),36) 

33) 

38) 

37) 
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 39) ระบบจะแสดง Template ใบสั่งซื้อ ให้ตรวจสอบความถูกต้อง หากข้อมูล
ถูกต้อง กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่  3 
 40) กดปุ่ม  OK 
 

 

 

 

 

39) 

40) 
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 5.2  บันทึกเลขที่ วันที่ในสัญญำ ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ e-GP 
   ในการบันทึกเลขที่ วันที่  ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ของใบสั่งซื้อ 
น าข้อมูลมาอ้างอิงจากใบสั่งซื้อจ้าง ในระบบบัญชี 3 มิติ โดยเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลตามขึ้นตอน
ต่อไปนี้ 
 1) กดปุ่ม บันทึกเลขท่ีและวันที่ 

 

 

 
 

1) 
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 2) บันทึก  เลขท่ีและวันที่ ของใบสั่งซื้อ 
 3) บันทึก  ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 4) บันทึกวันที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และก าหนดวันครบก าหนดการส่งมอบ 
 5) กดปุ่ม บันทึก แล้วกด OK 

 
 

 6) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 

5) 

5) 

4) 

3) 

2) 

6) 
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ตัวอย่าง ใบสั่งซื้อ

 
 
 7) ระบบจะแสดง ตัวอย่างใบสั่งซื้อหรือข้อตกลง ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าพบ
ข้อผิดพลาด กดปุ่ม “ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1” กรณีต้องการกลับไปแก้ไขข้อมูลยังไม่ต้องพิมพ์ออกมา  
 8)  หากไม่พบข้อมูลผิดพลาด กดปุ่ม “พิมพ์”  ระบุเงื่อนไขการพิมพ์แบบมีครุฑ  
เพ่ือน าใบสั่งซื้อเสนออนุมัติ 
 9) กดปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 10) กดปุ่ม  OK 
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8) 7) 9) 

10) 
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 ตัวอย่าง ขั้นตอนการพิมพ์ใบสั่งซื้อ 
 กดปุ่ม พิมพ์  
 กดเลือก มีตราครุฑ / Logo 
 กดปุ่ม ตกลง 
 กดปุ่ม Print 
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 11) กดปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 12) กดปุ่ม OK 

 
 
 13) ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ จัดท าร่าง
สัญญา เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม    ขั้นตอนการท างาน เพ่ือเข้าสู่กระบวนการตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาและจัดท าสัญญา 

 

12) 
11) 

13) 
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 5.3 ตรวจสอบหลักประกันสัญญำและจัดท ำสัญญำ ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ภำครัฐ e-GP 
  ในการด าเนินการเข้าสู่กระบวนการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ถ้าเป็นวิธีเฉพาะเจาะจงไม่ต้องก าหนดหลักประกัน โดยเริ่มต้น
การบันทึกข้อมูลตามขึ้นตอนต่อไปนี้ 
 
 1) กดปุ่ม  ด าเนินการข้ันตอนต่อไป  เพ่ือจัดท าขั้นตอนการตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาและจัดท าสัญญา 
 2) กดปุ่ม OK 

 
 
 3) ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ ตรวจสอบ
หลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา เรียบร้อยแล้ว  กดปุ่ม     ขั้นตอนการท างาน  เพ่ือเข้าสู่
กระบวนการน าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา แสดงบนเว็บไซต์ 

 

1) 
2) 

3) 
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 5.4 น ำข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ แสดงบนเว็บไซต์ ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐ e-GP 
  ในการด าเนินการเข้าสู่กระบวนการน าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา แสดงบนเว็บไซต์ 
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP โดยเริ่มต้นการบันทึกข้อมูลตามขึ้นตอนต่อไปนี้ 
 
 1) กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข  เพ่ือจัดท าขั้นตอนการน าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
แสดงบนเว็บไซต์ 

 
 
 2) พิมพ์ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา โดยการ Ctrl + P ที่บนแป้นพิมพ์  แล้วกดปุ่ม 
Print  แล้วน าเอกสารแนบชุดเอกสารขออนุญาตซื้อจากระบบบัญชี 3 มิติ ส่งฝ่ายพัสดุมหาวิทยาลัย 
 

 

1) 

2) 
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 3)  กดปุ่ม น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ 
 4) กดปุ่ม  OK 

 
 

 5)  กดปุ่ม ด าเนินการข้ันตอนต่อไป 
 6) กดปุ่ม  OK 

 
 

3) 

4) 

6) 5) 
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 7) ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ ข้อมูลสาระส าคัญ
ในสัญญา แสดงบนเว็บไซต์ เรียบร้อยแล้ว 

 
 
 เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ถึงขึ้นตอนนี้ (ขั้นตอนที่ 7)  
ให้หยุดไว้ก่อน ท าการตรวจสอบเอกสารขออนุญาตซื้อทั้งจากระบบบัญชี 3 มิติและระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ e-GP ก่อนรวบรวมเอกสารประกอบการจัดซื้อครั้งนี้ทั้งหมด ส่งให้ฝ่ายพัสดุมหาวิทยาลัยด าเนินการ
ต่อไป 
 
 ปัญหำและอุปสรรค  เมื่อจัดท าใบสั่งซื้อ จะมีการส่งสินค้าภายใน 5 วันท าการนับจาก
ออกใบสั่งซื้อ แล้วพบว่ามีการนับวันส่งผิดพลาด  

 
 แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวันหยุด เช่น วันเสาร์ อาทิตย์ หรือวันนักขัต
ฤกษ์ หรือวันหยุดเชยต่างๆ อย่างละเอียด 
 
 ข้อเสนอแนะ  ควรวางแผนและตรวจสอบวันหยุด เช่น วันเสาร์ อาทิตย์ หรือวันนักขัตฤกษ์ 
หรือวันหยุดเชยต่างๆ อย่างละเอียด ก่อนกดปุ่มด าเนินการต่อไป 

7) 



ขั้นตอนที่ 6 การส่งมอบวสัดุและตรวจรับวัสดุ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
  กระบวนการเข้าสู่ด าเนินการส่งมอบวัสดุและตรวจรับวัสดุ หลังจากได้รับเอกสารคืน
จากฝ่ายพัสดุมหาวิทยาลัยแล้ว เจ้าหน้าที่ประสานงาน ติดต่อกับบริษัท ห้างร้าน ตามใบเสนอราคา  
ด าเนินการส่งมอบและตรวจรับพัสดุและบันทึกเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือด าเนินการให้
คณะกรรมการตรวจพิจารณาตรวจรับพร้อมลงนามในเอกสาร ก่อนเสนอคณบดี พิจารณาให้ความ
เห็นชอบและอนุมัติใบตรวจรับต่อไป 
 6.1 บันทึกการส่งมอบวัสดุ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
     หลังจากออกใบสั่งซื้อแล้วเจ้าหน้าที่ก็ด าเนินการติดต่อประสาน ให้จัดส่งวัสดุตาม 
รายละเอียดตามใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อตามข้อตกลงตามเอกสารขออนุญาตขอจัดซื้อจัดจ้าง และแจ้ง
รายละเอียดวัสดุ วันที่เวลา ที่จะด าเนินการส่งมอบต่อคณะกรรมการตรวจรับวัสดุ 
 1) กดปุ่ม    ขั้นตอนการท างาน เพ่ือเข้าสู่กระบวนการบริหารสัญญา 

 
 
 2) กดปุ่ม ส่งมอบ เพ่ือจัดท าขั้นตอนการส่งมอบ 

 

1) 

2) 
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 3) กดปุ่ม บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 

 
 

 4) กดปุ่ม เลือกงวดงานที่ส่งมอบ 

 
 

 5) กดเลือก   ให้เป็น     เพ่ือเลือกรายการส่งมอบของที่ต้องการ 
 6) กดปุ่ม บันทึก แล้วกด OK  

 

3) 

5) 

6) 

6) 

4) 



98 
 

 7) บันทึก เลขทีแ่ละวันที่ของหนังสือส่งมอบพัสดุของผู้ค้า อ้างอิงจากเอกสารส่งมอบ  
 8) บันทึก เลขทีแ่ละวันที่รับจากงานสารบรรณของหน่วยงาน อ้างอิงจากเอกสารรับ
มอบของหน่วยงาน 
 9) กดปุ่ม บันทึก  แล้ว กดปุ่ม OK  

 
 

 10) กดปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป  
 11) กดปุ่ม OK 

 
 
 

8) 

10) 

9) 

10) 

11) 

7) 
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 12) กดปุ่ม OK  เพ่ือแจ้งกรรมการตรวจรับเรียบร้อย 

 
 
 13) กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก

 
 

 
 
 
 
 

12) 

13) 
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 6.2 บันทึกการตรวจรับวัสดุ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
     ในการส่งมอบเจ้าหน้าที่จะตรวจสอบเอกสาร รายละเอียดตามใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อ
ตามข้อตกลงตามเอกสารขออนุญาตขอจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง แล้วด าเนินการ
บันทึกเอกสารตรวจรับ ในกรณีจะต้องส่งมอบวัสดุภายใน 5 วันท าการ และติดต่อประสาน
คณะกรรมการตรวจรับวัสดุพร้อมลงลายมือชื่อไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
 1) กดปุ่ม ตรวจรับงาน เพ่ือจัดท าขั้นตอนการตรวจรับวัสดุ 

 

 
 
 

1) 
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 2) กดปุ่ม บันทึกข้อมูลตรวจรับวัสดุ 

 
 
 3) กดปุ่ม เลือกเอกสารทีส่่งมอบวัสดุ 

 
 

 4) กดเลือก   ให้เป็น     หน้ารายการส่งมอบของที่ต้องการ 
 5) กดปุ่ม บันทึก แล้วกด OK 

 

2) 

3) 

4) 

5) 

5) 



102 
 

 6) บันทึก วันที่ตรวจรับแล้วเสร็จตั้งแต่ ดูวันที่อ้างอิงข้อมูลจากใบตรวจรับในระบบ
บัญชี 3 มิติ 
 7) กดเลือก สรุปผลการตรวจรับ เลือก ถูกต้องทั้งหมดและรับไว้ทั้งหมด 
 8) กดปุ่ม บันทึกการตรวจรับ 
 9) กดปุ่ม บันทึก แล้วกด OK 

 
 
 
 

9) 

9) 

7) 8) 

6) 
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 10) กดปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป    
 11) กดปุ่ม  OK 

 
 

10) 

11) 
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 12) กด พิมพ์ เพ่ือน าเอกสารใบตรวจรับการจัดซื้อจัด/จ้าง ให้กรรมการตรวจรับและ
เจ้าหน้าที่พัสดุ และเสนอคณบดีลงนาม  
 13) กดปุ่ม Print 
 14) กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 
 

 

 

12) 14) 

13) 
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 เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ถึงขึ้นตอนตรวจรับพัสดุแลว้ 
(ข้ันตอนที่ 8)  ให้คณะกรรมการตรวจพิจารณาตรวจรับพร้อมลงนามในเอกสาร น าเสนอคณบดี 
พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติใบตรวจรับ แล้วเจ้าหน้าที่แจ้งฝ่ายพัสดุมหาวิทยาลัยอีกครั้ง ก่อนจะ
ด าเนินการจัดท าขั้นตอนการท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  
 
 ปัญหาและอุปสรรค การส่งมอบวัสดุและการตรวจรับวัสดุ ที่มีความจ าเป็นต้องการใช้
วัสดุเร่งด่วน เช่น มีความจ าเป็นต้องใช้ในวันเสาร์-อาทิตย์ เนื่องจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-
GP เข้าระบบไม่ได้ 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  ผู้มีความประสงค์ของใช้วัสดุ หรือผู้รับผิดชอบโครงการ  
ที่มีความจ าเป็นต้องการใช้วัสดุเร่งด่วน ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ ช่วยประสานงานกับร้านค้า บริษัท ก่อนการ
ส่งมอบ  
 
 ข้อเสนอแนะ  ควรมีการวางแผนการน ามาใช้วัสดุนั้นอย่างชัดเจน เพ่ือให้ทันต่อการใช้
งานไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย 



 
 

ขั้นตอนที่ 7 บันทกึการตัง้เบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ   
                e-GP พร้อมจัดส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม   
   กระบวนการเข้าสู่การจัดเอกสารเบิกจ่ายท าหลังจากเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุมหาวิทยาลัย
แจ้งมาให้ด าเนินการเบิกจ่ายได้ เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสาร น าเสนอคณบดี อนุมัติในบันทึกข้อความ  
ขอเบิกจ่าย แล้วท าการตรวจสอบเอกสารขออนุญาตซื้อทั้งจากระบบบัญชี 3 มิติและระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ e-GP ก่อนรวบรวมเอกสารประกอบการจัดซื้อทั้งหมด เช่น   ส่งให้ฝ่ายพัสดุมหาวิทยาลัย
ด าเนินการต่อไป 
 7.1 บันทึกการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 หลังจากด าเนินการส่งมอบและตรวจรับเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ต้องแจ้งฝ่ายพัสดุ
มหาวิทยาลัย ก่อนด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย  
 1) กดปุ่ม  จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

 
 

 2) กดปุ่ม บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน

 

1) 

2) 
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 3) กดปุ่ม เลือกเอกสารที่ตรวจรับ 

 
 

 4) กดเลือก   ให้เป็น     หน้ารายการประวัติการตรวจรับงานที่ต้องการ 
 5) กดปุ่ม บันทึก   แล้วกด OK 

 
 

 6) กดเลือก   จัดท าหนังสือตั้งเบิก ระบบแสดงสถานะ   จัดท า 
 7) กดปุ่ม บันทึก  แล้วกด OK  

 
 
 
 

4) 
5) 

6) 

3) 

5) 

7) 

7) 
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 8) กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข 

 
 

 9) บันทึก ชื่อผู้มีอ านาจลงนาม 
 10) กดปุ่ม บันทึก  แล้วกด OK 

 
 
 
 
 

8) 

10) 

9) 
10) 
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 11) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 
 
 
 
 
 

11) 
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 12) ระบบแสดง Template ร่างหนังสือเบิกเงิน กดปุ่ม “บันทึก”  แล้วกด “OK” 
 13) กดปุ่ม ไปข้ันตอนที่ 3 
 

 

 

13) 12) 

12) 
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 7.2 บันทึกเลขท่ีวันที่ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
  1) กดปุ่ม บันทึกเลขที่และวันที่ 

 

 
 

1) 
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 2) บันทึก วันที่ หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบของหนังสือตั้งเบิกเงิน 
 3) บันทึก เลขทีแ่ละวันที่ของหนังสือตั้งเบิกเงิน 
 4) กดปุ่ม บันทึก แล้วกด OK 

 
 

 5) กดปุ่ม ยกเลิกการบันทึกเลขที่และวันที่ กรณีมีการแก้ไขหรือยกเลิก 
 6) กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

 
 

2) 

4) 

3) 

4) 

6) 5) 
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 7) ระบบจะแสดง ตัวอย่างหนังสือตั้งเบิก  ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าพบข้อมูล
ผิดพลาด “ย้อนกลับขั้นตอนที่ 1”  
 8) กดปุ่ม พิมพ์ เพ่ือเสนอคณบดีอนุมัติ 
 9) กดปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป  แล้วกด  Ok 

 
 
 

7) 9) 8) 

9) 
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 ตัวอย่าง ขั้นตอนการพิมพ์บันทึกส่งเบิกเงิน 
 กดปุ่ม พิมพ์  
 กดเลือก มีตราครุฑ / Logo 
 กดปุ่ม ตกลง 
 กดปุ่ม พิมพ์ 

 

. 
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 10) กดปุ่ม  รายละเอียด/แก้ไข แล้ว กด OK 
 11) กดปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป  แล้ว กด OK 
 12) กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 
 
 13) กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 

11) 10) 

10),11) 

12) 

13) 
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  14) กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 
 

 15)  กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 

 

14) 

15) 
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 16) ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ บริหารสัญญา 
เรียบร้อยแล้ว 

 
  
 
 ขั้นตอนการท างาน การบริหารสัญญา เรียบร้อยแล้ว เนื่องจากกรณีนี้ไม่มีหลักประกัน
สัญญา ระบบจะแสดงเครื่อง  ในช่องขั้นตอนการท างาน และแสดงสถานะ “บริหารสัญญา” 
  
 ปัญหาและอุปสรรค  จัดเตรียมเอกสารและเรียงเอกสาร ชุดเอกสารขออนุญาตซื้อวัสดุ
ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  แนะน าเจ้าหน้าที่จัดท าเตรียมเอกสารและเรียงเอกสาร หรือ
จัดชุดตัวอย่างไว้ 
 
 ข้อเสนอแนะ  ควรตรวจสอบชุดเอกสารขออนุญาตซื้อวัสดุก่อนน าส่งฝ่ายการเงิน 
 

16) 



ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ – นามสกุล   นางปราณี  นายาว 
วัน เดือน ปีเกิด    11  มีนาคม 2514 
สถานที่เกิด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 
ประวัติการศึกษา 
 พ.ศ. 2533 ปวช. บริหารธุรกิจ (การบัญชี) จ.นครศรีธรรมราช 
 พ.ศ. 2535 ปวส. บริหารธุรกิจ (การบัญชี) จ.สงขลา 
 พ.ศ. 2539 ปริญญาตรี บริหารธุรกิจ (การบัญชี) กรุงเทพฯ 
 
ประวัติการท างาน 
 
 พ.ศ. 2535 – 2538 เจ้าหน้าที่ธุรการ   
  บริษัท แมกทริก จ ากัด  จ.พระนครศรีอยุธยา 
 
 พ.ศ. 2538 – 2541 เจ้าหน้าที่ธุรการ  
  บริษัท ชิวโท  จ ากัด  กรุงเทพมหานคร 
 
 พ.ศ. 2541 – ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  คณะวิทยาการจัดการ  
  มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
  ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 
 
 
 
  
 
 
 

 


