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ค าน า 
 

      คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลและเนื้อหาจากประสบการณ์การ 
ท างานของผู้เขียนเอง ซึ่งมีเนื้อหาเกี่ยวกับ วิธีการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคาและสอบราคา ตั้งแต่ 
กระบวนการจัดท ารายงานขอซื้อจ้าง การส่งมอบและตรวจรับพัสดุ จนไปถึงกระบวนการเบิกจ่ายเงิน
ค่าพัสดุ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งเป็น
ภาระงานที่ผู้เขียนได้รับผิดชอบ เนื้อหาทั้งหมดในเอกสารฉบับนี้ เป็นเนื้อหาด้านการพัสดุ     
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
และหน่วยงานภายในคณะวิทยาการจัดการ หากมีข้อบกพร่องประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะ
เป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะ
ปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้มีความถูกต้องสมบูรณ์ยิ่งข้ึนต่อไป 

    

       วรวีร์  บุญสิน    
                                                          เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                                                                                                                                                                               
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               ความเป็นมาและความส าคัญ         1 
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 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน       19  
 วิธีการปฏิบัติงาน/เงื่อนไข/ข้อสังเกต      22 
 ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควารค านึงในการปฏิบัติ    22 
 แนวคิด/งานวิเคราะห์-วิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา             23 
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      1.  งานจัดท าเอกสารและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้างการเบิกจ่าย   34 
 เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ ด้วยระบบบัญชีสามมิติ 
 (Acct 3D) 
      2.  งานจัดท าเอกสารและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้างการเบิกจ่าย   71 
 เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ ด้วยระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 ภาครัฐ e-GP 
 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ     130 
      3.  งานบันทึกข้อมูลในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารเบิกจ่ายเงิน   135 
 ด้วยระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสาร-จ่ายเงิน ด้วยระบบ 
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       4.1  งานบันทึกทะเบียนคุมวัสดุคงเหลือใน stock ของส านักงาน 139 
 คณบดี คณะวิทยาการจัดการ ให้เป็นปัจจุบันมีความถูกต้องครบถ้วน 
       4.2  งานบันทึกทะเบียนคุมเลขที่รายงานเรื่องขอซื้อ/ขอจ้าง 144 
 จนถึงวันที่ส่งเบิก 
       4.3  งานบันทึกทะเบียนคุมระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 145 
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 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา      153 
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บรรณานุกรม            
ภาคผนวก 

     ภาคผนวก ก  แบบฟอร์มการซื้อ/จ้าง กรณีเงินไม่เกิน 5,000 บาท    
      ภาคผนวก ข  แบบฟอร์มการซื้อ/จ้าง กรณีเงินเกิน 5,000 บาท  
      ภาคผนวก ค  แนวทางปฏิบัติงานเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มงานพัสดุ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์                 
ภาคผนวก ง  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 

                       การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
     ภาคผนวก จ   กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐ 
    ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  
    พ.ศ. 2560 
     ภาคผนวก ฉ  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียน 
    ผู้ประกอบการ พ.ศ.2560 
     ภาคผนวก ช  กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

  และก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือก 
  และวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 

      ภาคผนวก ซ  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
     โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง 
     เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง 

  ผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
      ภาคผนวก ฌ กฎกระรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการข้ึนทะเบียน 
     ที่ปรึกษา พ.ศ. 2560 
      ภาคผนวก ญ  กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบ 
     หรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 
      ภาคผนวก ฎ  กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐ 
     ที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560 

 

     ภาคผนวก ฏ  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
     พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
      ภาคผนวก ฐ  สรุปสาระส าคัญพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
     และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

       
ประวัติผู้เขียน            
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ภาพที่           หน้า 
 
 

   1    ตราสัญลักษณ์และความหมายตราสัญลักษณ์        7 
   2    โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหารงาน      9 
   3    โครงสร้างการปฏิบัติงาน       15 
   4    Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง      26  
   5    ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง      27 
   6    หน้าเว็บไซต์ระบบบริหารงบประมาณ ด้วยระบบบัญชี 3 มิต ิ   34 
   7    หน้าเว็บไซต์ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP                        71 
   8    หน้าเว็บไซต์ระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน                    135 
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   2 โครงสร้างส านักงานคณบดี       13 
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   5 ตารางใบทะเบียนคุม e-GP               146 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 1  
บทน ำ 

ประวัติควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 

คณะวิทยาการจัดการ  วิทยาลัยครูนครสวรรค์ ตั้งขึ้นเมื่อปี  พ.ศ. 2527  หลังจากมีการ
ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. 2527  โดยโอนภาควิชาสหกรณ์จากคณะวิทยาศาสตร์  
ภาควิชาเศรษฐศาสตร์  และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ จากคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์เข้ามาสังกัดในคณะฯ  โดยใช้ชื่อว่า  คณะวิชาวิทยาการจัดการ เมื่อแรกตั้งคณะวิชา
วิทยาการจัดการมีภาควิชาทั้งหมด 3 ภาควิชา คือ ภาควิชาบริหารธุรกิจ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์  และ
ภาควิชาการสื่อสารและ ประชาสัมพันธ์ เนื่องจากพันธกิจของวิทยาลัยครูมีมากขึ้นไม่เพียงแต่ผลิต
บัณฑิตวิชาชีพครูเท่านั้น ยังมีการผลิตบัณฑิตสายวิชาชีพอ่ืนๆ  อีกหลายสาขา กระทรวงศึกษาธิการ 
จึงได้ขอพระราชทานนามใหม่แก่วิทยาลัยครู           ทั่วประเทศทั้ง 36 แห่ง เพ่ือให้สอดคล้องกับ
พันธกิจที่มีอยู่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจึงได้พระราชทานนามว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 ต่อมาในปี พ.ศ. 2547 มีการปรับปรุงระบบบริหารราชการแผ่นดินใหม่ และให้
สถาบันราชภัฏที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538  มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัย
ราชภัฏตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 10 มิถุนายน 2547 และประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 

  เมื่อเริ่มเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ คณะวิทยาการจัดการ ด าเนินการบริหารงาน
ในรูปแบบมีภาควิชา โดยจัดเป็น 2 ภาควิชา และ 1 ส านักงานดังนี้ 1) ภาควิชาบริหารธุรกิจ 2) 
ภาควิชานิเทศศาสตร์และอุดสาหกรรมบริการ และ 3) ส านักงานคณบดีจนถึงปัจจุบัน ได้มีการ
ปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารใหม่ โดยยกเลิกภาควิชาและกลับไปด าเนินการในรูปแบบสาขาวิชา
โดยแบ่งออกเป็น 7 สาขาวิชา  ระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท) 1 หลักสูตรและส านักงานคณบดี ซึ่ง
สาขาวิชาทั้งหมดประกอบด้วย ซึ่งสาขาวิชาทั้งหมดประกอบด้วย สาขาวิชาการบริหารทรัพยากร
มนุษย์และองค์การ  สาขาวิชาการบัญชีและการเงิน 
สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
สาขาวิชาการท่องเที่ยวและบริการ ปัจจุบันคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
ตั้งอยู่เลขที่ 398 หมู่ 9 ถนนสวรรค์วิถี ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ ปัจจุบัน
คณะวิทยาการจัดการมีอาคารในก ากับจ านวน 2 อาคาร ได้แก่อาคาร 1 และอาคาร 10 ซึ่งเป็นอาคาร
ที่ตั้งของส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ  

ดังนั้น คู่มือการปฏิบัติงานจึงเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุดของการท างาน โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ของการท างานและสามารถให้ผู้
ปฎิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอาจท า
เป็นผังงาน (Work Flow) ของกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่นรายละเอียดวิธีการท างาน
ของแต่ละขั้นตอนย่อย เอกสารที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน เอกสาร ที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน
แบบฟอร์มต่างๆ เป็นต้น  
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จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้จัดท าจึงมีความสนใจในการเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับด้านการจัดซื้อ/จัดจ้าง คณะวิทยาการจัดการ เพ่ือให้
การปฎิบัติงานเป็นไปโดยถูกต้องรวดเร็ว และเป็นมาตรฐานเดียวกัน อีกท้ังเป็นการประหยัดทรัพยากร
ในการบริหารจัดการ ซึ่งมีผลต่อการบริหารงานคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
ซึ่งในเนื้อหาสาระในคู่มือฉบับนี้ จะกล่าวถึง 3 ระบบที่ใช้งาน ได้แก่  

1. ระบบบริหารงานงบประมาณของมหาวิทยาลัย (ระบบ NAGA) 
2. ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
3. ระบบรับ – ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่าย (regis.nsru.ac.th) 
ดังนั้น เพ่ือให้ผู้มีสิทธิและผู้ปฏิบัติหรือผู้เกี่ยวข้องน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและ

เป็นการลดปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง คณะวิทยาการจัดการ ผู้จัดท าจึงจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง คณะวิทยาการจัดการ เพ่ือให้การปฎิบัติงานเป็นไปโดย
ถูกต้องรวดเร็ว และมาตรฐานเดียวกัน อีกท้ังเป็นการประหยัดทรัพยากรในการบริหารจัดการ ซึ่งมีผล
ต่อการบริหารของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  
 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน จัดท าเพ่ือบอกถึงรายละเอียดงาน วิธีการท างาน 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน  โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงหลักเกณฑ์ที่ถูกต้อง 
2. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติงาน

ได้ถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับผู้ที่จะต้องรับมอบหมายภาระงานใหม่ งานเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไปปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
  

1. ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ สามารถเรียนรู้วิธีการเก่ียวกับงานทางด้านงานพัสดุที่ถูกต้อง 
เข้าใจง่าย และรวดเร็ว 

2. เป็นแนวปฏิบัติ ส าหรับผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการ
จัดการ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. เป็นมาตรฐานของงานและเป็นแนวปฏิบัติเมื่อการหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันใน
อนาคต 
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ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนและกระบวนการในการจัดหาพัสดุตั้งแต่วิธีตกลง

ราคา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560 ตั้งแต่การขออนุมัติหลักการ การ
ท าข้อตกลง การท าสัญญา การฝาก – เบิกหลักประกันสัญญาการส่งมอบการตรวจรับพัสดุ การเบิก
จ่ายเงินค่าพัสดุ ฯลฯ ของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ การปฏิบัติงานใน
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ในสังกัดหน่วยงานส านักงานคณบดี  คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
 1. งานจัดท าเอกสารและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง การเบิกจ่าย เงินงบประมาณ
แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ ด้วยระบบสามมิติ (Acct3D) 
 2. งานจัดท าเอกสารและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง การเบิกจ่าย เงินงบประมาณ
แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ ด้วยระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  
 3. งานบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารเบิกจ่ายเงิน ด้วยระบบ รับ-ส่ง
และติดตามเอกสาร-จ่ายเงิน ด้วยระบบ regis.nsru.ac.th 
 4. งานจัดท าบันทึกทะเบียนคุมพัสดุต่างๆ  
          4.1) งานบันทึกทะเบียนคุมวัสดุคงเหลือใน Stock ของส านักงานคณบดี คณะ
วิทยาการจัดการ ให้เป็นปัจจุบันมีความถูกต้องครบถ้วน 
  4.2) งานบันทึกทะเบียนคุมเลขที่รายงานเรื่องขอซื้อขอจ้าง จนถึงวันที่ส่งเบิก 
  4.3) งานบันทึกทะเบียนคุมระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 
นิยำมศัพท์เฉพำะ/นิยำมปฏิบัติกำร 

มหำวิทยำลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
 อธิกำรบดี หมายคววามว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
 หัวหน้ำหน่วยงำน  หมายความว่า คณบดี ผู้อ านวยการส านักงาน สถานบัน หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานเทียบเท่าคณะ 
 ข้ำรำชกำร หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราช
ภัฎนครสวรรค์ ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
 พนักงำนรำชกำร หมายความว่า พนักงานราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
พนักงานราชการ ที่ใช้บังคับ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  
 พนักงำนมหำวิทยำลัย หมายความว่า พนักงานในสถานบันอุดมศึกษาตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ พ.ศ 2557 ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ (ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการอบรมและศึกษาดู
งานเพ่ือเสริมประสบการณ์นักศึกษา พ.ศ 2557) 
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พัสดุส่วนรำชกำร  หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายเพ่ือให้
ได้มาซึ่งบริการใด ๆ กล่าวคือ วัสดุสิ่งของโดยสภาพ เมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดสภาพ หรือไม่คง
สภาพเดิม ครุภัณฑ์เป็นสิ่งที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนยาวนาน ส่วนที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ซึ่งติดอยู่กับที่ดิน 

พัสดุ  หมายถึง  ของใช้ซึ่งมีทั้งวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยวัสดุหมายถึงของใช้
หรือสิ่งของที่มีลักษณะไม่คงคน เมื่อใช้แล้วอาจเปลืองแปรสภาพไปตามลักษณะการใช้ 

กำรจ้ำง  หมายถึง  การจ้างท าของการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาฯชย์และการ
จ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างส่วนราชการ ตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การจ้าง
ที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 

เงินและงบประมำณ  หมายถึง  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม
และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับอนุญาตจาก........... 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ ซึ่งได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้า
แล้วแต่กรณี 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ได้รับ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ 
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บทท่ี 2  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 
คณะวิทยาการจัดกร มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ด าเนินการพัฒนาระบบบริหาร

ภายในอย่างเป็นระบบ เน้นการมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ ก่อให้เกิดสัมฤทธิ์ผลด้านต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โดยมีรายละเอียดในด้านการบริหารและจัดการ ดังนี้ 

ควำมเป็นมำของคณะวิทยำกำรจัดกำร 
คณะวิทยาการจัดการ วิทยาลัยครูนครสวรรค์ ตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2527 หลังจากมีการ

ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527 โดยโอนภาควิชาสหกรณ์จากคณะวิทยาศาสตร์  
ภาควิชาเศรษฐศาสตร์  และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ จากคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์เข้ามาสังกัดในคณะฯ โดยใช้ชื่อว่า คณะวิชาวิทยาการจัดการ เมื่อแรกตั้งคณะวิชา
วิทยาการจัดการมีภาควิชาทั้งหมด 3 ภาควิชา คือ ภาควิชาบริหารธุรกิจ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์  และ
ภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 

 การแบ่งภาควิชาในครั้งแรกนี้ยังไม่ถูกต้องตามกฎหมาย เพราะยังไม่ผ่านการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการ  ต่อมาเมื่อผ่านคณะกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการและ
ได้รับการอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีแล้ว  จึงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  17 เมษายน พ.ศ. 
2530  โดยให้คณะวิชาวิทยาการจัดการ ประกอบด้วยภาควิชา 3 ภาควิชา ภาควิชาบริหารธุรกิจ และ
สหกรณ์ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 
 เนื่องจากพันธกิจของวิทยาลัยครูมีมากขึ้นไม่เพียงแต่ผลิตบัณฑิตวิชาชีพครูเท่านั้น ยังมีการ
ผลิตบัณฑิตสายวิชาชีพอ่ืน ๆ  อีกหลายสาขา กระทรวงศึกษาธิการ จึงได้ขอพระราชทานนามใหม่แก่
วิทยาลัยครูทั่วประเทศทั้ง 36 แห่ง เพ่ือให้สอดคล้องกับพันธกิจที่มีอยู่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
จงึได้พระราชทานนามว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535  
          ปี พ.ศ. 2537 รัฐบาลของนายกรัฐมนตรีชวน  หลีกภัย ได้เสนอร่างพระราชบัญญัติสถาบัน
ราชภัฏ พ.ศ. 2538 ต่อรัฐสภา และพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ลง
พระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ประกาศใน      
ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 112 ตอนที่ 4 ลงวันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติฉบับนี้ท าให้
สถาบันราชภัฏมีโครงสร้างเปลี่ยนแปลงจากเดิม  สามารถเปิดสอนได้ในระดับที่สูงกว่าปริญญาตรีทุก
สาขาวิชา ชื่อส่วนราชการต าแหน่งทางการบริหารอ่ืน ๆ เปลี่ยนแปลงไป เช่น คณะวิชาวิทยาการ
จดัการเปลี่ยนเป็น “คณะวิทยาการจัดการ” หัวหน้าคณะวิชาเปลี่ยนเป็น “คณบดี” 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2547 มีการปรับปรุงระบบบริหารราชการแผ่นดินใหม่ และให้สถาบัน     
ราชภัฏที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538  มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547  และประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

           เมื่อเริ่มเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ คณะวิทยาการจัดการ ด าเนินการบริหารงานใน
รูปแบบมีภาควิชา โดยจัดเป็น 2 ภาควิชา และ 1 ส านักงาน ดังนี้ 1) ภาควิชาบริหารธุรกิจ 2) ภาควิชา
นิเทศศาสตร์และอุดสาหกรรมบริการ และ 3) ส านักงานคณบดี   

ในปีการศึกษา  2552  ได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารใหม่ โดยยกเลิกภาควิชาและ
กลับไปด าเนินการในรูปแบบสาขาวิชา โดยแบ่งออกเป็น 7 สาขาวิชา และ 1 ส านักงานคณบดี  ซึ่ง
สาขาวิชาทั้งหมดประกอบด้วย  

1. สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย์และการจัดการ 
2. สาขาวิชาการบัญชีและการเงิน 
3. สาขาวิชาการตลาด 
4. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
5. สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
6. สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
7. สาขาวิชาการท่องเที่ยวและบริการ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้เปิดหลักสูตรบริหารธุรกิจ

มหาบัณฑิต (บธ.ม) แผน ก และแผน ข ในปี พ.ศ.2563 
 

ปรัชญำ 
องค์กรแห่งความเป็นเลิศทางด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ตอบสนองความต้องการและ

พัฒนาท้องถิ่น 
 
วิสัยทัศน์ 

เป็นองค์กรที่สร้างวิทยาการเชี่ยวชาญ เพ่ือผลิตบัณฑิตให้มีความเป็นผู้น าและเป็นนัก
ปฏิบัติงานด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสู่การยอมรับในระดับที่กว้างมาก
ยิ่งขึ้น 
 
พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตให้มีความเป็นผู้น าด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพ โดยยึดมั่นหลัก
คุณธรรมและจริยธรรม                             

2. จัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ทันสมัยตอบสนองความ
ต้องการและพัฒนาท้องถิ่น  

3. สร้างสรรค์และพัฒนางานวิจัย การให้บริการวิชาการด้านการจัดการเชิงบูรณาการให้มี
การบูรณาการองค์ความรู้ที่หลากหลายสู่การถ่ายทอดและพัฒนาท้องถิ่น 

4. สนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมที่ธ ารงไว้ซึ่งการอนุรักษ์ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและ     
ภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมทั้งการส่งเสริมคุณภาพชีวิตและสิ่งแวดล้อม  
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

5. ศึกษาวิจัยสหวิทยาการ และแสวงหาองค์ความรู้ใหม่เพ่ือการพัฒนาสู่การยอมรับในระดับที่
กว้างมากยิ่งขึ้น 

6. บริหารจัดการมุ่งเน้นการมีส่วนร่วม โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือยกระดับมาตรฐาน
การศึกษาสู่การยอมรับในระดับที่กว้างมากยิ่งข้ึน 
 
ค่ำนิยมร่วม (Shared Value)  FMS 
 F:  Focus Strategic Agility หมายถึง มุ่งเน้นศักยภาพในการเข้าถึง เข้าใจ และใช้ประโยชน์
เพ่ือการสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 
 M: Managing for Innovation หมายถึง การสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้มีเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม 
 S: Smart System Perspective หมายถึง การมองภาพรวมเพ่ือประสมประสานระบบงาน
อย่างมืออาชีพ 
 
 อัตลักษณ์ 

บัณฑิตเชี่ยวชาญงาน บูรณาการทักษะและคุณธรรม น าวิทยาการสู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 เอกลักษณ์ 

แหล่งพัฒนาองค์ความรู้และทักษะด้านการจัดการเชิงบูรณาการของท้องถิ่น 
 
ตรำสัญลักษณ์และควำมหมำยตรำสัญลักษณ์ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.1 ตราสัญลักษณ์ประจ าคณะวิทยาการจัดการ 
 
10. ควำมเป็นมำในกำรจัดท ำเล่มคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 
 

 
ภำพที่ 1.1 ตราสัญลักษณ์และความหมายตราสัญลักษณ์ 

ภำพที่ 2.1 ตราสัญลักษณ์และความหมายตราสัญลักษณ์ คณะวิทยาการจัดการ 



 
8 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ระดับปริญญำโท 
 หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม) แผนกแผน ก และแผน ข 
ระดับปริญญำตรี 
 หลักสูตรบริหารธุรกิจ (บธ.บ) หลักสูตร 4 ปี และหลักสูตร 4 ปี เทียบโอน 
  -  สาขาวิชาการตลาด 
  -  สาขาวิชาการรจัดการทรัพยากรมนุษย์และองค์การ 
  -  สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (บช.บ) หลักสูตร 4 ปี และหลักสูตร 4 ปี เทียบโอน 
  -  สาขาวิชาการบัญชี 
 หลักสูตรเศราฐศาสตรบัณฑิต (ศ.บ.) หลักสูตร 4 ปี 
  - สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ แขนงวิชาเศรษฐศาสตร์การเงินและการธนาคาร 
 หลักสูตรศิลปศาสตรบัญฑิต (ศศ.บ.) หลักสูตร 4 ปี 
  -  สาขาวิชาการท่องเที่ยวและบริการ 
 หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต หลักสูตร 4 ปี 
  -  สาขานิเทศศาสตร์ แขนงวิชาการโฆษณาและการประชาสัมพันธ์ 
  -  สาขาวิชานิเทศศาสตร์ แขนงวิชาการสื่อสารมวลชน 
 คณะวิทยาการจัดการ แบ่งออกเป็น 7 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการ
จัดการทรัพยากรมนุษย์และองค์การ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์ สาขาวิชาการท่องเที่ยวและบริการ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 1 หลักสูตรบริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต 1 ส านักงานคณบดีและ 2 ศูนย์ ซึ่งมีรายละเอียด ดังภาพที่ 2.2 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

โครงสร้ำงองค์กรและโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
 

 
ภำพที่ 2.2  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 

 
ภำพที่ 2.3  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
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ภำพที่ 2.4  โครงสร้างการแบ่งสวนราชการภายในส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 
 

 
 
ภำพที่ 2.5  โครงการสร้างการปฏิบัติงานและอัตราก าลัง ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 
 

รำยนำมผู้บริหำรคณะวิทยำกำรจัดกำร ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2530 ถึงปัจจุบัน ได้แก่  
1. ผศ.ดุสิต  ภู่ตระกูล  ต าแหน่ง หัวหน้าคณะวิชา พ .ศ. 2530 - 2533  
2. ผศ.ด ารง  สิมพลีวงศ์  ต าแหน่ง หัวหน้าคณะวิชา พ .ศ. 2534 - 2537  
3. นางพงษ์ศรี  บุญสุวรรณ  ต าแหน่ง คณบดี   พ .ศ. 2538 - 2541  
4. ผศ.สุเมธ  ปรมัตถ์สกุล  ต าแหน่ง คณบดี   พ .ศ. 2542 - 2545  
5. นายพิทยา  พัฒนธัญญา  ต าแหน่ง คณบดี   พ.ศ. 2546 - 2551  
6. ผศ.ดุสิต  ภู่ตระกูล  ต าแหน่ง คณบดี   พ.ศ. 2552 - 2556  
7. ผศ.นิตยา  ชนินทยุทธวงศ์  ต าแหน่ง คณบดี   พ.ศ. 2556 – 2560 
8. ผศ.ดร มานิตย์  สิงห์ทองชัย  ต าแหน่ง คณบดี   พ.ศ. 2560 – 2564 
9. ผศ.ดร วรวิทย์ พัฒนาอิทธิกุล    ต าแหน่ง คณบดี  พ.ศ. 2564 – ปัจจุบัน 

 

ปัจจุบัน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ตั้งอยู่ที่ 398 หมู่ 9 ถนน
สวรรค์วิถี ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ ปัจจุบันคณะวิทยาการมีอาคารใน
ก ากับ 2 อาคาร คืออาคาร 1 และอาคาร 10 ซึ่งเป็นอาคารส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ  
กรรมกำรบริหำรคณะ 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวิทย์ พัฒนาอิทธิกุล คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช พิทักษ์ทิม รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ  
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภัทราพร ตึกขาว รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์โชติกา ลิลา รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและสื่อสารองค์กร  
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กาญจนา สดับธรรม ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดการส านักงานคณะ 
6. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชะลอรัตน์ ศิริเขตรกรณ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและสหกิจศึกษา 
7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ลฎาภา รม่ภูชัยพฤกษ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
8. ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์ทอง เฮครอฟท์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ 
9. อาจารย์รติบดี สิทธิปัญญา ผู้ช่วยคณบดฝี่ายอาคารสถานท่ีและสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
10. อาจารย ์ดร.ลภัสวัฒน์ คล้ายแสง หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี 
11 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธิติยา ทองเกิน หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 
12. 
13. 
14. 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชะลอรัตน์ ศิริเขตรกรณ์ 
รองศาสตราจารย์ ดร.พัชราภา สิงห์ธนสาร 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์จิตาพัชญ์ ใยเทศ 

หัวหน้าสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
หัวหน้าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

15. อาจารย์เจนจิรา เงินจันทร์ หัวหน้าสาขาวิชาการท่องเที่ยวและบริการ 

16. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิชา วิสิทธิ์พานิช 
หัวหน้าสาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์และ
องค์การ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

17. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จารุวรรณ ชอบประดิถ 
หัวหน้าศูนย์ให้ค าปรึกษาทางวิชาการและแนะแนว
การศึกษาเชิงรุก 

18. อาจารยม์ัลลิกา ภูมะธน หัวหน้าศูนย์ประสานงานบัณฑิตศึกษาและนานาชาติ 

19. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช พิทักษ์ทิม 
รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี  
คณะวิทยาการจัดการ 

 
รำยช่ือคณะกรรรมกำรบริหำรคณะวิทยำกำรจัดกำร (กบ.) 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวิทย์ พัฒนาอิทธิกุล คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช พิทักษ์ทิม รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ  
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภัทราพร ตึกขาว รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์โชติกา ลิลา รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและสื่อสารองค์กร  
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กาญจนา สดับธรรม ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดการส านักงานคณะ 
6. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชะลอรัตน์ ศิริเขตรกรณ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพและสหกิจศึกษา 
7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ลฎาภา รม่ภูชัยพฤกษ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
8. ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์ทอง เฮครอฟท์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ 
9. อาจารย์รติบดี สิทธิปัญญา ผู้ช่วยคณบดฝี่ายอาคารสถานท่ีและสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
10. อาจารย ์ดร.ลภัสวัฒน์ คล้ายแสง หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี 
11 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธิติยา ทองเกิน หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 
12. 
13. 
14. 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชะลอรัตน์ ศิริเขตรกรณ์ 
รองศาสตราจารย์ ดร.พัชราภา สิงห์ธนสาร 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์จิตาพัชญ์ ใยเทศ 

หัวหน้าสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
หัวหน้าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

15. อาจารย์เจนจิรา เงินจันทร์ หัวหน้าสาขาวิชาการท่องเที่ยวและบริการ 

16. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิชา วิสิทธิ์พานิช 
หัวหน้าสาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์และ
องค์การ 

17. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จารุวรรณ ชอบประดิถ 
หัวหน้าศูนย์ให้ค าปรึกษาทางวิชาการและแนะแนว
การศึกษาเชิงรุก 

18. อาจารยม์ัลลิกา ภูมะธน หัวหน้าศูนย์ประสานงานบัณฑิตศึกษาและนานาชาติ 
19. นายธนโชต ิ นุ่มขมื้น ประธานสโมสรนักศึกษา คณะวิทยาการจัดการ 

20. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช พิทักษ์ทิม 
รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี  
และเลขานุการ 

21. นางธนิดา อินภิชัย ผู้ช่วยเลขานุการ 
22. นางสาววรรณกานต์ สุขประเสริฐ ผู้ช่วยเลขานุการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

รำยช่ือคณะกรรมกำรประจ ำคณะวิทยำกำรจัดกำร (กจ.) 
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวิทย์ พัฒนาอิทธิกุล ประธานคณะกรรมการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภัทราพร ตึกขาว กรรมการ 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์โชติกา ลิลา กรรมการ 
4. นายเสริม เค้าสงวนศิลป์ ผู้ทรงคุณวุฒิ  
5. นางสาวทรงศรี อิสสรมาลา ผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. นางสาวมาริษา คุวานันท์ ผู้ทรงคุณวุฒิ  
7. รศ.ดร.สุพรต บุญอ่อน ผู้ทรงคุณวุฒิ 
8. อาจารย์ปรัศนี นัยนานนท์ กรรมการ 
9. อาจารย์ ดร.ลภัสวัฒน์ คล้ายแสง กรรมการ 
10. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช พิทักษ์ทิม เลขานุการ 
11 นางสาวพิกุล แก้วแดง ผู้ช่วยเลขานุการ 

12. นางธนิดา อินภิชัย ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 
โครงสร้ำงส ำนักงำนคณบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่2.3 โครงสร้างค 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 2.6 โครงสร้างส านักงานคณบดี 
 
 
 
 
 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 
คณะวิทยำกำรจัดกำร 

กลุ่มงำนธุรกำร 
- นางสาวจ าเนียร เกิดสวัสดิ ์
- นางสาววรรณกานต์ สขุประเสริฐ 
- นายภานุวัตร์      แตงนวลจันทร์ 
 

 

กลุ่มงำนวิชำกำรและบริกำรกำรศึกษำ 
- นางธนิดา อินภิชัย 
- นางสาวพิกุล แกว้แดง 
- นางสาวดาริน  จันทร์อร่าม 
- นายหิรัญ ศรีพินทุศร 

กลุ่มงำนกำรคลังและพัสด ุ
- นางสาวลักษณา ยิ้มจ ารัส 
-นางสาวสุกญัญา  กลัดเชยด ี
- นางสาวจิราพร เชิญขวัญ 
- นางสาววรวีร ์บุญสิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ส ำนักงำนคณบดี มีรำยละเอียดโครงสร้ำง ดังนี้ 
  1. กลุ่มงานธุรการ ประกอบด้วย งานสารบรรณและธุรการ งานทรัพยากรบุคคลงาน
นโยบายและแผน 
     1.1  นางสาวจ าเนียร  เกิดสวัสดิ์   เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด (ธุรการ) 
     1.2  นางสาววรรณกานต์  สุขประเสริฐ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ธุรการสาร
บรรณ) 
     1.3  นายภานุวัตร์  แตงนวลจันทร์   นักประชาสัมพันธ์ 
  2. กลุ่มงานวิชาการและบริการการศึกษา ประกอบด้วย งานวิชาการ งานกิจกรรม
นักศึกษา งานประกันคุณภาพ งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สหกิจศึกษา งานดูแลระบบ งานด้าน
เทคนิค งานด้านซอฟต์แวร์ และเว็บไซต์ 
     2.1  นางธนิดา  อินภิชัย  นักวิชาการศึกษา 
     2.2  นางสาวพิกุล  แก้วแดง  นักวิชาการศึกษา 
     2.3  นางสาวดาริน  จันทร์อร่าม  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
     2.4  นายหิรัญ  ศรีพินทุศร  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  3. กลุ่มงานคลังและพัสดุ ประกอบด้วย งานการเงิน  และงานพัสดุ 
     3.1  นางสาวลักษณา  ยิ้มจ ารัส  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
     3.2  นางสาวสุกัญญา กลัดเชยดี   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
     3.3  นางสาวจิราพร  เชิญขวัญ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
     3.4  นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 
 กลุ่มงานคลังและพัสดุ คณะวิทยาการจัดการ เป็นกลุ่มงานที่ท าหน้าที่ควบคุม ดูแลและ
ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือป้องกันและลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น เช่น การจัดซื้อ
วัสดุต่างๆ ต้องตรวจสอบเอกสารการซื้อ/จ้าง เป็นต้น 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานด้านพัสดุนั้น แบ่งออกเป็นหน้าที่ความรับผิดชอลของต าแหน่ง
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และหน้าที่ความรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 2.7  โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ส ำรวจควำมต้องกำร (พัสดุ) 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  
น.ส.วรวีร์  บุญสิน 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 

คณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  
 ผู้เขียนปฏิบัติงานในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ซึ่งปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการ
ภายในส านักงาน และการบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่
จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ วางแผน ติดตามงาน การติดต่อ นัด
หมาย การจัดท ารายงานต่าง ๆ ประสานงาน ติดต่อบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การ
ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหรือมี
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติงานตามที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหรือมีลักษณะงานที่ต้อง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานอ่ืน ๆ เช่น งานจัดระบบงาน งบประมาณ งานพัสดุ งาน
สัญญาต่างๆ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 งานพัสดุ เป็นงานสนับสนุนสังกัดภายใต้คณะวิทยาการจัดการ ซึ่งมีหน้าที่ในการเบิกจ่าย
งบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณของคณะวิทยาการจัดการ ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินให้
เป็นตามระเบียบกระทรวงการคลังและ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จัดท าระบบบัญชีทั้ง
งบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่บุคลากรในหน่วยงาน และนอก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ทั้งนี้เพ่ือให้เข้าใจในหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับระเบียบการเงินการคลังและพัสดุ 

1.ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
  ด้านการปฏิบัติการ จ าแนกออกเป็น 4 งานหลัก คือ 

  1.1 งานจัดท าเอกสารและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง การเบิกจ่าย เงินงบประมาณ
แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ ด้วยระบบสามมิติ (Acct3D) 
          ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณของ
คณะวิทยาการจัดการ รวมไปถึงเอกสารการเบิกจ่าย งบประมาณ ตามโครงการต่างๆ ของผู้ร่วม
ปฏิบัติงานและประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอัน
ที่ได้รับมอบหมาย 
  1.1.1  จัดท ารายงานขอซื้อของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย 
  1.1.2  จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะวัสดุครุภัณฑ์ 
  1.1.3  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
  1.1.4  จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
  1.1.5  จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุและเบิกจ่าย 
  1.2  งานจัดท าเอกสารและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง การเบิกจ่าย เงินงบประมาณ
แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ ด้วยระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
          ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณของ
คณะวิทยาการจัดการ รวมไปถึงเอกสารการเบิกจ่าย งบประมาณ ตามโครงการต่างๆ ของผู้ร่วม
ปฏิบัติงานและประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอัน
ที่ได้รับมอบหมาย 
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  1.2.1  จัดท ารายงานขอซื้อของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย 
  1.2.2  จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะวัสดุครุภัณฑ์ 
  1.2.3  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
  1.2.4  จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
  1.2.5  จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุและเบิกจ่าย 
  1.3  งานบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารเบิกจ่ายเงิน ด้วยระบบ รับ-ส่ง
และติดตามเอกสาร-จ่ายเงิน ด้วยระบบ regis.nsru.ac.th 
       ผู้ปฏิบัติท าการบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสาร-จ่ายเงิน จะต้องลงบันทึก
ตั้งแต ่
  1.3.1  การบันทึกเรื่อง เพ่ือให้หน่วยงานบันทึกเรื่องในระบบ-รับส่งและติดตามเอกสาร
การเบิกจ่ายเงิน 
  1.3.2  การบันทึกส่งเรื่อง   เพ่ือให้หน่วยงานส่งเรื่องในระบบฯ และเตรียมน าส่ง
เอกสารเรื่องเบิกจ่ายเงิน 
  1.3.3  การรับเรื่อง กลุ่มงานคลัง/พัสดุ รับเรื่องแล้ว ตรวจเรื่องเบิกจ่ายเงิน  แล้ว
ตรวจสอบเสร็จและส่งเรื่องต่อไปยังกลุ่มงานคลัง  
  1.3.4  ถ้ามีการแก้ไข กลุ่มงานคลัง/พัสดุ จะคืนเรื่องให้หน่วยงานเพ่ือแก้ไข หน่วยงาน
ที่รับเรื่องต้องยกเลิกเรื่องในระบบฯ  
  1.3.5  ถ้ากลุ่มงานคลัง ด าเนินการตรวจเสร็จแล้ว ก็จะให้ผู้เบิกมารับเช็คได้ 
  1.4  งานจัดท าบันทึกทะเบียนคุมพัสดุต่างๆ  
  1.4.1  งานบันทึกทะเบียนคุมวัสดุคงเหลือใน Stock ของส านักงานคณบดี คณะ
วิทยาการจัดการ ให้เป็นปัจจุบันมีความถูกต้องครบถ้วน 
     งานบันทึกทะเบียนคุมวัสดุคงเหลือใน Stock ของส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ จาก
เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ หลักฐานการจ่ายวัสดุ การจ่ายวัสดุและวิธีการลงบัญชีวัสดุย่อย  
  1.4.2  งานบันทึกทะเบียนคุมเลขที่รายงานเรื่องขอซื้อขอจ้าง จนถึงวันที่ส่งเบิก 
     งานจัดท าทะเบียนคุมเลขที่รายงานเรื่องขอซื้อขอจ้าง จนถึงวันที่ส่งเบิก ซึ่งจะต้องบันทึกทะเบียน
คุม ของส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ ตั้งแต่วันเดือนปีขอจ้าง รายการพัสดุ ตามแบบส ารวจ
ความต้องการ ระบบ e-GP ประเภทเงิน รหัสงบประมาณ ร้านค้า เจ้าของเรื่อง และวันเดือนปีที่ส่ง
เบิก  
  1.4.3  งานบันทึกทะเบียนคุมระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
        งานบันทึกทะเบียนคุมระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP จะต้องมีการคุมเลขในระบบตั้งแต่
ล าดับวันเดือนปี เลขที่รายงานขอซื้อ เลขที่รายงานผล เลขที่ค าสั่ง วันที่คณบดีอนุมัติ เลขที่สัญญาใน
ระบบ e-GP ใบสั่งซื้อ วันเดือนปีที่ท าสัญญา เลขที่โครงการ รายการ จ านวนยอดเงิน ร้านค้าที่ท าการ
จัดซื้อ และผู้จัดท า 
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2.  ด้ำนกำรวำงแผน 

2.1  วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการเงินและงบประมาณ เช่น การ
เบิกจ่าย ตรวจสอบเอกสารส าคัญการจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของคณะวิทยาการจัดการ 

2.2  ด าเนินการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามไตรมาสที่ก าหนดไว้ 
       2.3  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบของร่วมวางแผนการท างานของคณะวิทยาการ
จัดการ หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.4  ประชุมร่วมกับผู้บริหารเพ่ือก าหนดนโยบาย ด้านการวางแผน และการศึกษา
สภาพปัญหาในการท างานท่ีเกิดจากงานพัสดุ 

2.5  วางแผนการด าเนินการจัดหา การสืบราคาร้านค้า ในการตกลงราคา เพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดการงานพัสดุ 

  3.  ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1  ประสานงานทั้งภายในและภายนอก หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่คาดหวังไว้ และต้องประสานงานในทุกส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติในทุกเรื่อง 
ทุกระดับตามความเหมาะสม 

3.2  ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้น แก่บุคลากรภายในคณะวิทยาการจัดการ หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3.3  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
  4.  ด้ำนกำรบริกำร 

4.1  อ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงาน ในส่วนของจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย เงิน
งบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ ถ่ายทอดความรู้ให้แก่เจ้าหน้าที่ทั้งภายในและภายนอก
คณะวิทยาการจัดการ ให้สามารถน าไประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและด าเนินการได้ 

4.2  ให้ค าปรึกษาและแนะน างานในส่วนของงานที่รับผิดชอบ ถ่ายทอดความรู้ ช่วย
แก้ปัญหาและอธิบายขั้นตอนต่างๆ ในการด าเนินงาน 

4.3  ให้บริการข้อมูลวิชาการ เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกคณะวิทยาการจัดการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของคณะวิทยาการจัดการ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑว์ิธีกำรและเงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 
 

การบริหารงานด้านพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างในส่วนราชการจะต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2560 (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2538, แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539, แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2541, แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2542, แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2552 
โดยมีหลักเกณฑ์ และวิธีการดังต่อไปนี้ 

 
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 
 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2538 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539, แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2541, แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2542, 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2552 มีหลักในการปฏิบัติงาน
คือ “การจัดหาพัสดุตามระเบียบนี้ ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการจัดหา ต้องด าเนินการ
โดยเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ทั้งนี้ โดยค านึงถึงคุณสมบัติและ
ความสามารถของผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองาน เว้นแต่กรณีที่มีลักษณะเฉพาะอันเป็นข้อยกเว้นตามที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ในการด าเนินการแต่ละขั้นตอน ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องมีการบันทึกหลักฐานในการ
ด าเนินการตั้งแต่การขออนุมัติหลักการ การจัดท าข้อตกลง สัญญา การฝาก – เบิก หลักประกันสัญญา 
การส่งมอบการตรวจรับพัสดุ การเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจด้วย” 

 
กิจกรรมและแผนกำรปฏิบัติงำน 
 

 การบริหารงานด้านพัสดุ สามารถแสดงกิจกรรมและแนวปฏิบัติงานด้านพัสดุได้แสดงดัง
รายละเอียดในตารางที่ 3.1 
ตำรำงท่ี 3.1  กิจกรรมและแนวปฏิบัติงานด้านพัสดุ 

ล าดับ กิจกรรม ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
1 งานจัดท า

เอกสาร
และ
ตรวจสอบ
เอกสาร
จัดซื้อ/จัด
จ้าง การ
เบิกจ่าย 
เงิน
งบประมา
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ล าดับ กิจกรรม ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
ณแผ่นดิน 
และเงิน
นอก
งบประมา
ณ ด้วย
ระบบ 3 
มิติ 
(Acct3D) 
 

2 งานจัดท า
เอกสาร
และ
ตรวจสอบ
เอกสาร
จัดซื้อ/จัด
จ้าง การ
เบิกจ่าย 
เงิน
งบประมา
ณแผ่นดิน 
และเงิน
นอก
งบประมา
ณ ด้วย
ระบบการ
จัดซื้อจัด
จ้าง
ภาครัฐ e-
gp 

            

3 งานบันทกึ
ข้อมูลลงใน
ระบบรับ-
ส่งและ
ติดตาม
เอกสาร
เบิก
จ่ายเงิน 
ด้วยระบบ 
รับ-ส่งและ
ติดตาม
เอกสาร-
จ่ายเงิน 
ด้วยระบบ 
regis.nsru
.ac.th 
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ล าดับ กิจกรรม ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
4 จัดท า

ทะเบียน
ควบคุม
วัสดุ
คงเหลือ
ใน Stock 
ของ
ส านักงาน
คณบดี 
คณะ
วิทยาการ
จัดการ 
 
 

            
 

5 งานจัดท า
บันทึก
ทะเบียน
คุมพัสดุ
ต่างๆ  
1. งาน
บันทึก
ทะเบียน
คุมวัสดุ
คงเหลือ
ใน Stock 
ของ
ส านักงาน
คณบดี 
คณะ
วิทยาการ
จัดการ 
ให้เป็น
ปัจจ ุบันมี
ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 
2. งาน
บันทึก
ทะเบียน
คุมเลขที่
รายงาน
เร่ืองขอ
ซ้ือขอจ้าง 
จนถึงวันที่
ส่งเบิก 
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ล าดับ กิจกรรม ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
3. งาน
บันทึก
ทะเบียน
คุมระบบ
การจัดซ้ือ
จัดจ้าง
ภาครัฐ e-
GP 
 

 
วิธีกำรปฏิบัติงำน 
วิธีเฉพำะเจำะจง (มำตรำ 56 (2) (ข) 
แบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 1- 4,999   บาท 
2. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 5,000 – 99,999   บาท 
3. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 100,000 – 499,999 บาท 

 
ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติ 
     กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
 1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (15 หมวด 132 
มาตรา) เริ่มใช้บังคับวันที่ 23 สิงหาคม 2560 
 2.  กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560     
(9 ฉบับ) 
 3.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
(10 หมวด 223 ข้อ) 
 4.  ประกาศ 
 5.  หนังสือเวียน 
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แนวคิด/งำนวิเครำะห์-วิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษำ 
งานพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 การ

ปฏิบัติงานด้านงานพัสดุตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ       จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์  2560 และ
มีผลบังคับใช้ในวันที่ 23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไปมีเหตุผลในการประกาศใช้ เพ่ือให้การด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการก าหนด
เกณฑ์มาตรฐานกลาง เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติโดยมุ่งเน้นการเปิดเผย
ข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากท่ีสุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็น
ธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะ
ท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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บทที่ 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน  วิธกีารจัดซื้อจัดจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี ้ 
1. วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป โดยเชิญชวนให้ผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขท่ี ก าหนดเข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้ 3 วิธี  
    (ก) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) - การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อ

หรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท - การเสนอราคาโดยการ
ประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท  

    (ข) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน 
500,000 บาท และเป็นสินค้าหรือบริการที่ไม่ก าหนด รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ใน
ระบบข้อมูล (e – catalog)  

    (ค) วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้
สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบe-market และ ระบบe-bidding ได้ 
ทั้งนี้ต้องระบุเหตุผลความ จ าเป็นไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างด้วย  

2. วิธีคัดเลือก โดยเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดซึ่งต้องไม่
น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 
ทั้งนี้ กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก  

    (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้มายื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ
คัดเลือก  

    (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต 
จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ 
หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด  

    (ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจ
คาดหมายได้ ซึ่ง หากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ  

    (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ
เป็น การเฉพาะ  

    (จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหว่าง ประเทศ  

    (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของ
รัฐ หรือท่ี เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ  

    (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อน จึง
จะ ประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า     

    (ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
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3. วิธีเฉพำะเจำะจง ใช้ในกรณีดังต่อไปนี้  
    (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่น

ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  
(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน

ในการ จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 500,000 บาท) 
(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ

จัดซื้อ จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย 
กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้  

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือ
เกิด โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศ เชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหาย อย่างร้ายแรง  

(จ) พัสดุที่จะท าการจดัซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้
ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้ 
พัสดุนั้น  

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงานของ ต่างประเทศ  

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 
แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัตงิำน 
 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในกรณีจ าเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมาย
ไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการ ตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการนั้นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ และเมื่อ
หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดย
อนุโลม แสดงดังภาพที่ 3.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 3.1  การด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะ 

กำรด ำเนินกำรโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

                             
-   กรณีจ ำเป็นเร่งด่วน  -  เจ้ำหน้ำที่พัสดุ /ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรไปก่อน 
- ไม่ได้คำดหมำยไว้ก่อน  -  รำยงำนของควำมเห็นชอบหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
- ด ำเนินกำรตำมปกตไิม่ทัน  -  ใช้รำยงำนเป็นหลักฐำนกำรตรวจรับ 

 
ข้อยกเว้น  

   

 
วิธีการ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow chat) 
 เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของ         
หนวยงานของคณะวิทยาการจัดการ กรณีท่ีเปนการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีจัดซื้อ เปนไปดวยความสะดวก 
รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการด าเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงขอสรุป
รายละเอียดแนวปฏิบัติ แสดงรายละเอียดดังภาพที ่4.1  
 
Workflow วิธีเฉพำะเจำะจง 
 
 

 
 
ภำพที่ 3.2  Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 
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แผนภำพ ขั้นตอนกระบวนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ไม่อนุมัติ 
           
 
 
        อนุมัติ       
      
                    
           
 
 
             
 
 
 
 
 
ภำพที่ 3.3  ขั้นตอนกระบวนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 
 
 

รับข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจา้ง  (แบบพัสดุ 3)  คณะวิทยาการจัดการ 
 

สืบราคาวสัดุที่จะขออนุมัติจดัซื้อ / จัดจ้าง 
 

เสนอ   หัวหน้าสาขาวิชา/ หัวหน้าส านักงานคณบดี/หัวหน้าศูนย์,หวัหน้ากลุ่มงาน /
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ /รองคณบดีฝ่ายบริหารและงบประมาณ 

คณบด ี อนุมัติการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

/แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

ลงทะเบียนคมุ 

1 

ติดต่อแจ้งการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ไปยัง บริษัท /ร้านค้า /บุคคล 

ผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3 D) / ระบบจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ e-GP 

เร่ิมต้น 
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แผนภำพ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 3.4  ขั้นตอนกระบวนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง (ต่อ) 
 
 
 
 
 

1 

ตรวจรับพสัดุ /ครุภณัฑ ์

เบิกจ่ายระบบบัญชสีามมติิ (Acct 3 D) / ระบบจดัซื้อจัดจา้งภาครัฐ e-GP 

ลงนามการจดัซื้อ / จัดจ้าง -  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ /  
รองคณบดฝี่ายบริหารและงบประมาณ / คณบด ี

ถ่ายเอกสารส าเนา / จัดเก็บ 

ส่งเรื่องเบิกการเงิน / พัสดุ  
(มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์) 

รับเช็ค 

ผู้ขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง
จ้าง 
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ขั้นตอนกระบวนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ระบบ วิธีกำร แสดงรำยละเอียดดังภำพที่ 3.3 
 และ 3.4  
 

                          ระบบ                                                       (วิธีกำร) 
 

                                                                 -  จัดท าแบบส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ
                         ( แบบส ารวจความต้องการ พัสดุ 3 ) 

 
                                                 -  พิจารณาความถูกต้องและงบประมาณ 

 
 

                                                                          -  ตรวจเช็คราคากับร้านค้า สืบราคาวสัดุ ครุภณัฑ ์
                                     -   ตรวจเช็คข้อมูล  

                                                                            -  จัดท ารายงานขออนุมัตซิื้อ – จ้าง                                                                                                                         
                                                                                ในระบบโปรแกรมส าเร็จรูป   
 

                                         -  ตรวจสอบความถูกต้อง  
 
 

                                                                           -  ตรวจสอบความถูกต้องและตัดยอดงบประมาณ 
 
 
 

                                     -  พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

                                                                        -  จัดท าใบสั่งซื้อ / สั่งจ้างหรือสัญญาซื้อ – จ้าง 
 
 
 

                                                                 -  พิจารณาลงนามในเอกสารสั่งซื้อ – จ้าง 
 

 
                                                         -  ติดต่อร้านค้าด าเนินการซื้อ – จ้าง 

                                              -  ตรวจสอบพัสดุทีร่้านค้า 
 
 

ภำพที่ 3.5  ขั้นตอนกระบวนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ระบบ วิธีกำร 

 
 

ผู้ต้องการใช้พัสด ุ

หัวหน้าสาขา / ส านักงานคณบด ี

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

รองคณบดฝี่ายแผนและงบประมาณ 

คณบด ี

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

กำรขอเบิก – จ่ำย 
 
                                                                        

 -  ตรวจสอบและลงนามตรวจรับ 
 
 
 

                                                                             -  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทั้งหมด 
                                                                                                                                                               
                                 
 
 

                                                               -  ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
                                                       

                                                                                    -  ตรวจสอบความถูกต้อง และคุมยอดการ 
                                                                                  เบิกจ่ายในระบบโปรแกรมส าเร็จรูป 

 
 
 

                                                   -  พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
     

                                                                   -  ตรวจสอบและท าการจ่ายเงิน 
 

 
ภำพที่ 3.6  ขั้นตอนกระบวนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง  กำรขอเบิก – จ่ำย  
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

รองคณบดฝี่ายวางแผนและงบประมาณ 

คณบด ี

หน่วยงานกลางของมหาวิทยาลยั 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีนโยบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ด้านงานพัสดุประกอบด้วยการปฏิบัติงานตามขั้นตอนของแต่ละรายการ โดยมีการจัดท าเอกสารและ
หลักฐานตามรูปแบบ และ แบบฟอร์มที่ก าหนด ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานพัสดุโดยภาพรวม ดังนี้ 
วิธีเฉพำะเจำะจง (มำตรำ 56 (2) (ข) 
     แบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี้ 

4. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 1- 4,999   บาท 
5. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 5,000 – 99,999   บาท 
6. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 100,000 – 499,999 บาท 

   
 
 

1. กรณีวงเงินซื้อจ้ำง ตั้งแต่  1 – 4,999   บำท   
     เอกสารประกอบการจัดท าซื้อจ้าง 

1.1 จัดท าแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 
1.2 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
1.3 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (แบบฟอร์มเขียนมือ) 
1.4 จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุ (แบบฟอร์มเขียนมือ) 
1.5 บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี NAGA    

              ใบขออนุมัติ 
    ใบติดใบเสร็จ 

            งบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
 

2.  กรณีวงเงินซื้อจ้ำง ตั้งแต่ 5,000 – 99,999   บำท 
         2.1  จัดท าแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

2.2  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบ e –GP 
2.3  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
2.4  จัดท าใบสั่งจ้าง 
2.5  จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุ 
2.6  บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี NAGA    

 

             ใบขออนุมัติ 
            ใบติดใบเสร็จ       

                       งบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
 บิลเงินสด, ใบเสร็จรับเงิน, ใบส าคัญรับเงิน        ไม่ผ่าน GFMIS 
       (เงินงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ) 
 บิลส่งของ, ใบแจ้งหนี้   ผ่าน GFMIS (เฉพาะเงินงบประมาณ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

3.  กรณีวงเงินซื้อจ้ำง ตั้งแต่ 100,000 – 499,999   บำท 
      3.1 จัดท าแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

3.2 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบ E-GP 
กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้แนบไฟล์  ราคาอ้างอิงของ ปปช. 
กรณจีัดจ้างงานก่อสร้าง ให้แนบไฟล์  ราคากลาง (BOQ) 

                  3.3  จัดท าค าสั่งคณะกรรมการก าหนดราคา, คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, ผู้ควบคุม
งาน  (เฉพาะงานก่อสร้าง) 
                 3.4  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
                  3.5  จัดท าบันทึกข้อความ เพ่ือจัดท าสัญญาซื้อจ้างส่งที่กลุ่มงานพัสดุ พร้อมแนบ
เอกสาร ดังนี้ 
                         1   เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
                         2   ใบเสนอราคา 
                         3   Spec 
                         4   เอกสารส่งที่ 1 และส่วนที่ 2 
                  3.6  จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุ 
                  3.7  บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี  NAGA 

        3.8  จัดส่งใบเบิกครุภัณฑ์ส่งให้กลุ่มงานพัสดุ ภายใน 7 วัน นับจากวันที่ท าการตรวจ
รับพัสดุแล้วเสร็จ 
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กำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจงวงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 
มำตรำ  56 วรรค 1  (2) (ข) 

 

ระเบียบข้อ  79 
1. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
2. เจ้าหน้าที่ ไปเจราจากับผู้ขาย 
- ขอใบเสนอราคา 
- ใช้เกณฑ์ราคาต่ าสุด 
- ดูความเหมาะสม 

3. จัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 500,000  บาท / หัวหน้าเจ้าหน้าที่ มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างได้เลย 
   (มาตรา4) 
- ไม่เกิน  100,000  บาท (มหาวิทยาลัยก าหนดเอง) ท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- 100,000 – 500,000 บาท คณบดี / ผอ. เป็นผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง / จัดท าสัญญา
ซื้อจ้าง หลักประกันสัญญา 5% (มหาวิทยาลัยก าหนดเอง) 

4. การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 100,000   บาท ต้องท าใบราคาอ้างอิน (ปปช) แนบทุกครั้ง 
5. การตรวจรับพัสดุ 

ในเอกสารท ามือ (มหาวิทยาลัยก าหนดเอง) 
วงเงินไม่เกิน 10,000  บาท กรรมการ 1  คน 
วงเงินเกิน 10,000  บาท  กรรมการ  3 คน 

6. กรณีซ้ือครุภัณฑ์ 
- ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ คณะ / ศูนย์ / ส านัก จัดท าทะเบียนคุม 
- ครุภัณฑ์ปกติ ให้ส่งใบเบิกพัสดุที่พัสดุกลาง 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน/ควำมส ำเร็จ 
 

 1.  งำนจัดท ำเอกสำรและตรวจสอบเอกสำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง กำรเบิกจ่ำย เงิน
งบประมำณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมำณ ด้วยระบบบัญชีสำมมิติ (Acct 3D)   

ระบบงบประมาณ พัสดุ ระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D) ท างานผ่านระบบเครือข่ายของ
มหาวิทยาลัย สามารถเข้าใช้งานระบบได้ โดยผ่านทางโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow 
Finance Management Information System (3D) ต้องติดตั้ งและก าหนดการใช้งาน จึ งจะ
สามารถเข้าใช้งานได้หลังจากเปิดโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management 
Information System (3D) เมื่อเข้าสู่หน้าจอ “ล็อกอิน” ท าการป้อน “รหัสผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน” 
ที่ได้ก่อนคลิกปุ่ม “ล็อกอิน” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอหลักของระบบ แสดง ดังภาพที่ 3.3 รายละเอียด แสดงได้
ดังภาพที่ 3.3 
 

                
 
ภำพที่ 3.7  ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
 
กำรเข้ำระบบบัญชีสำมมิติ (Acct 3D)   
      การบันทึก Form PS1 (วัสดุ) สามารถแสดงวิธีการและรายละเอียดการท าระบบ ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 เปิดแสดงหน้าจอ เพ่ือท าการการบันทึก Form PS1 (วัสดุ) แสดงดังภาพที่ 1 
 

MS101 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

……………
… 

              
 

ภำพที่ 1  ท าการบันทึกหนังสืออนุญาตซื้อจ้าง  
 

ขั้นตอนที่ 2 ท าการเพิ่มรายการ ซื้อ/จ้าง วัสดุ แสดงดังภาพที่ 2 
 

 
ภำพที่ 2  การเพิ่มรายการ ซื้อ/จ้าง วัสดุ 
 ขั้นตอนที่ 3 การกรอกข้อมูลการซื้อจ้างวัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย ถ้าไม่

ถูกต้องให้  

 

.............. 

จัดด ำเนินงำนคณะวิทยำกำรจัดกำร 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 
............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

...................... 
สน 

โครงกำรจดักำรศกึษำคณะวิทยำกำรจดักำร 
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               ท าการแก้ไขให้ถูกต้อง แสดงดังภาพที่ 3

 
  ภำพที่ 3  ฟอร์มการกรอกข้อมูลการซื้อจ้างวัสดุ  
   

  ขั้นตอนที่ 4 ท าการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1 (วัสดุ) แสดงดังภาพที่ 4

 
   ภำพที่ 4  ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1 (วัสดุ) 
 
 
ขั้นตอนที่ 5 จัดท าใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 5 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

................. 
สน 

............................... 
สน 

 
................................ 
สน 

จัดด ำเนินงำนคณะวิทยำกำรจัดกำร 

คณะวิทยำกำรจดักำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

    
 

ภำพที่ 5  ใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
** หมายเหตุ  ในกรณีที่ซื้อ/จ้าง เกิน 5,000 บาท ให้ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง   
 

ขั้นตอนที่ 6 ท าการบันทึก หนังสือใบสั่งซื้อจ้าง แบบ PS1 แสดงดังภาพที่ 6 

        
 ภำพที่ 6  ฟอร์มการบันทึก หนังสือใบสั่งซื้อจ้าง แบบ PS1 
ขั้นตอนที่ 7 ท าก าหนดข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 7 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค ์

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

นำงสำววรวีร์ บุญสิน 
สน 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

จัดด ำเนินงำนคณะวิทยำกำรจัดกำร 

โครงกำรจดักำรศกึษำคณะวิทยำกำรจดักำร 



 
38 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 
 

ภำพที่ 7  ฟอร์มก าหนดข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง  
 
  ขั้นตอนที่ 8 จัดท าใบสั่งซื้อ แสดงดังภาพที่ 8 
 

 
 

ภำพที่ 8  ใบสั่งซื้อ 
ขั้นตอนที่ 9 ท าการออกใบตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 9 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค ์

............................... 
สน 

............................... 
สน 

--------------- 
สน 

คณะวิทยำกำรจดักำร โดยได้รับมอบอ ำนำจจำกมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

ได้ตกลงซ้ือตำมใบเสนอรำคำของท่ำน เลขที่.......ลงวันที่..........ตำมรำยละเอียดดังแนบ 

--------------- 
สน 

............................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

              

 
 

ภำพที่ 9  การออกใบตรวจรับ 
  

ขั้นตอนที่ 10 ท าใบตรวจรับพัสดุ แสดงดังภาพที่ 10 

 
   
ภำพที่ 10  ใบตรวจรับพัสดุ 
  ขั้นตอนที่ 11 ท าการออกใบเบิกพัสดุ แสดงดังภาพที่ 11 
 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 

 
นครสวรรค์ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

ร้ำน............................... 
สน 

..................................... 
สน 

จัดด ำเนินงำนคณะวิทยำกำรจัดกำร 

โครงกำรจดักำรศกึษำคณะวิทยำกำรจดักำร 

..................................... 
สน 

.............. 



 
40 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

    
 

ภำพที่ 11  การออกใบเบิกพัสดุ  
 

ขั้นตอนที่ 12 ท าใบเบิกพัสดุ แสดงดังภาพที่ 12 

  ภำพที่ 12  ใบเบิกพัสดุ 
 
ท ำใบสั่งซ้ือ/จ้ำง  ( กรณีเป็นงบแผ่นดิน) 
 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน
สิน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

........................ 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

 
จัดด ำเนินงำนคณะวิทยำกำรจดักำร 

โครงกำรจดักำรศกึษำคณะวิทยำกำรจดักำร 



 
41 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 13 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  แสดงดังภาพที่ 13 
 

     

   ภำพที่ 13  การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  
  

  ขั้นตอนที่ 14 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 14 

      

ภำพที่ 14  การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  
  ขั้นตอนที่ 15 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  แสดงดังภาพที่ 15 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

   
 

 ภำพที่ 15  การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  
 

  ขั้นตอนที่ 16 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 16 

 
 

ภำพที่ 16  รายงานใบสั่งซื้อ/จ้าง  
 
 
 

 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 



 
43 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 17 ท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) แสดงดังภาพที่ 17 

 
 

  ภำพที่ 17  การท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 
 

  ขั้นตอนที่ 18 ท าใบ กง.1  (จากการซื้อ/จ้าง) (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 18 
 

   
 

 ภำพที่ 18  การท าใบ กง.1  (จากการซื้อ/จ้าง) 
 

............................... 
สน 

 Logon by นำงสำววรวีร์ บุญสนิ 



 
44 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 19 ท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 19 
   

                
 

 ภำพที่ 19  การท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 
 
ขั้นตอนที่ 20 ท าใบขออนุมัติเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 20 
                  

 
 

ภำพที่ 20  ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 

มหำวิทยำลยัรำชภัฏนครสวรรค์ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

นครสวรรค์ 

นำงสำววรวีร์ บุญสนิ 

สน 

(นำงสำววรวีร์  บุญสิน) 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

..... 
สน 

..... 
สน 

................. 
สน 

 
จัดด ำเนินงำนคณะวิทยำกำรจดักำร 

โครงกำรจดักำรศกึษำคณะวิทยำกำรจดักำร 



 
45 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 21 ท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 21 
 

    
 

  ภำพที่ 21  การท าใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 

   ขั้นตอนที่ 22 ท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 22 

        
 

  ภำพที่ 22  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 

........................ 
สน 

Logon by นำงสำววรวีร์  บุญสนิ 



 
46 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 23 ท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 23 

             
 

 ภำพที่ 23  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 

กรณีที่ต้องแยกรำยกำรขอเบิก 
 

ขั้นตอนที่ 24 ท าการแยกรายการขอเบิก แสดงดังภาพที่ 24 
                      

 
  ภำพที่ 24  การแยกรายการขอเบิก  

 
คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 25 ท าการแยกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 25 
 

                 
 

ภำพที่ 25  การแยกรายการขอเบิก  
  
ขั้นตอนที่ 26 ท าบันทึกรายการขอเบิก แสดงดังภาพที่ 26 
 

 
 

  ภำพที่ 26  การบันทึกรายการขอเบิก 

...................... 
สน 

...................... 
สน 

...................... 
สน 



 
48 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 27 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 27 
 

     
 

ภำพที่ 27  การบันทึกรายการขอเบิก 
 

ขั้นตอนที่ 28 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 28 
 

              

   
 

ภำพที่ 28  การบันทึกรายการขอเบิก 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

...................... 
สน 

...................... 
สน 

...................... 
สน 

...................... 
สน 



 
49 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 29 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 29 
 

                  
 

ภำพที่ 29  การบันทึกรายการขอเบิก 
   
ขั้นตอนที่ 30 ท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 30 
             

   

ภำพที่ 30  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  

นำงสำววรวีร์  บุญสนิ 
สน 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

...................... 
สน 

.... 
สน 

.... 
สน 

........... 
สน 

.............. 
สน 



 
50 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 31 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 31 
 

    
         
ภำพที่ 31  การบันทึกขอส่ง ฎีกา 
 

ขั้นตอนที่ 32 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 32 

   

 ภำพที่ 32  การบันทึกขอส่ง ฎีกา  

นำงสำววรวีร์  บุญสนิ 
สน 

........................ 
สน 

 Logon by นำงสำววรวีร์  บุ 



 
51 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

       ขั้นตอนที่ 33 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 33 
  

                   
 

       ภำพที่ 33  การบันทึกขอส่ง ฎีกา 
 

     ขั้นตอนที่ 34 ท าบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 34 
 
    

                            

     ภำพที่ 34  บันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 

นำงสำววรวีร์  บุญสนิ 
สน 

ส ำนักงำนคณะวิทยำกำรจัดกำร    ประจ ำวันที่............... 

........................ 
สน 

....................... 



 
52 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

กำรบันทึก Form PSI (ครุภัณฑ์) 
 

        การบันทึก Form PS1 (ครุภัณฑ์) สามารถแสดงวิธีการและรายละเอียดการท าระบบ ดังนี้ 
 

  ขั้นตอนที่ 1 เปิดแสดงหน้าจอ เพ่ือท าการการบันทึก Form PS1 (ครุภัณฑ์) แสดงดังภาพที่ 1 

                  
 

   ภำพที่ 1  การบันทึก Form PSI (ครุภัณฑ์) 
 

   ขั้นตอนที่ 2 ท ำการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PSI แสดงดังภาพที่ 2 
 
 

                     

  ภำพที่ 2  การบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PSI 

โครงกำรจัดกำรศึกษำวิทยำกำรจัดกำร 



 
53 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 3 ท าการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PSI (ครุภัณฑ์) (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 3 

           
 

    ภำพที่ 3  การบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PS1 (ครุภัณฑ์) 
 

   ขั้นตอนที่ 4 ท าการเพ่ิมรายการ ซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ แสดงดังภาพที่ 4 
 

                 
 

   ภำพที่ 4  การเพ่ิมรายการ ซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ 
 

 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 

โครงกำรจดักำรศกึษำคณะวิทยำกำรจัดกำร 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 
........................ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 

........................ 
สน 

โครงกำรจดักำรศกึษำคณะวิทยำกำรจดักำร 



 
54 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

กำรเพิ่มรำยกำรครุภัณฑ์  
ขั้นตอนที่ 5 ท าการกรอกข้อมูลการซื้อ/ จ้าง ครุภัณฑ์ แสดงดังภาพที่ 5   

 
 

   ภำพที่ 5  ฟอร์มการกรอกข้อมูลการซื้อ/ จ้าง ครุภัณฑ์ 
 

  ขั้นตอนที่ 6 ท าการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PS1 ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย 
                  ถ้าไม่ถูกต้องให้ท าการแก้ไขให้ถูกต้อง แสดงดังภาพที่ 6 

                  
 

   ภำพที่ 6  ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PS1  

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

โครงกำรจดักำรศกึษำคณะวิทยำกำร
จัดกำร 

............................... 
สน 



 
55 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 7 ท าขออนุญาตซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 7 

                   
 

ภำพที่ 7  ใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
 

หมำยเหตุ  ในกรณี ที่ซื้อ/จ้าง เกิน 5,000 บาท ให้ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง  
  

ขั้นตอนที่ 8 ท าการพิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 8 
 

                
 

    ภำพที่ 8  พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 

............................... 
สน 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

คณะวิทยำกำร 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 
โครงกำรจดักำรศกึษำคณะวิทยำกำรจดักำร ............................... 

สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 



 
56 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 9 ท าการก าหนดข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 9 
 

         
 

  ภำพที่ 9  ฟอร์มก าหนดข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 

  ขั้นตอนที่ 10 ท าใบสั่งซื้อ แสดงดังภาพที่ 10 
  

                   
 

   ภำพที่ 10  ใบสั่งซื้อ  

 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

__________ 
สน ............................... 

สน 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
สน 

ด้วยคณะวิทยำกำรจดักำร โดยได้รับมอบอ ำนำจจำก มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค์ 

 ไดต้กลงซื้อตำมใบเสนอรำคำของทำ่น เลขที่.......ลงวันที.่..... ตำมรำยละเอียดดงัตอ่ไปนี้ 
 

 

............................... 
สน 

............................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

  ขั้นตอนที่ 11 ท าการออกใบตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 11 
  

                   
 

 ภำพที่ 11  การออกใบตรวจรับ 
 

ขั้นตอนที่ 12 ท าใบตรวจรับพัสดุ (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 12 
 

                     
 

ภำพที่ 12  ใบตรวจรับพัสดุ 
 

โครงกำรจดักำรศกึษำคณะวิทยำกำรจดักำร 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
สน 

พัสดุ ส ำนักงำนคณะวิทยำกำรจดักำร 

 
วันที่....เดอืน..........พ.ศ......... 

 
-------------- 

........................ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 13 ท าการออกใบเบิก แสดงดังภาพที่ 13 
 

                     
 

  ภำพที่ 13  การออกใบเบิก 
 
ขั้นตอนที่ 14 ท าใบเบิกพัสดุ แสดงดังภาพที่ 14 
 

                       
 

   ภำพที่ 14  ใบเบิกพัสดุ 

โครงกำรจดักำรศกึษำคณะวิทยำกำรจดักำร 
............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง กรณีเป็นงบแผ่นดิน 
 

ขั้นตอนที่ 15 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 15 
 

 
 

  ภำพที่ 15  การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  
 

  ขั้นตอนที่ 16 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 16 
 

                         
 

 ภำพที่ 16  การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 17 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 17 
 

                         
 

 ภำพที่ 17 การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 

 ขั้นตอนที่ 18 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 18 
 

                        
 

ภำพที่ 18  ใบสั่งซื้อ/จ้าง  

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 19 ท าใบ กง.1  (จากการซื้อ/จ้าง) แสดงดังภาพที่ 19 
  

                        
 

   ภำพที่ 19  การท าใบ กง.1  (จากการซื้อ/จ้าง) 
 

   ขั้นตอนที่ 20 ท าใบ กง.1  (จากการซื้อ/จ้าง) แสดงดังภาพที่ 20 
  

                        
 
  ภำพที่ 20  การท าใบ กง.1  (จากการซื้อ/จ้าง) 
 

Logon by นำงสำววรวีร์ บุญ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 21 ท าใบ กง.1  (จากการซื้อ/จ้าง) (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 21 
 

                        
 

  ภำพที่ 21  การท าใบ กง.1  (จากการซื้อ/จ้าง) 
  

 ขั้นตอนที่ 22 ท าใบขออนุมัติเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 22 
 

                         
 

ภำพที่ 22  ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

โครงกำรจดักำรศกึษำคณะวิทยำกำร
จัดกำร 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 
............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

มหำวิทยำลยัรำชภัฏนครสวรรค์ 
สน 

วันที่.....เดือน..............พ.ศ......... 

สน มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค ์

 
นำงสำววรวีร์ บุญสนิ 

 
คณะวิทยำกำรจัดกำร 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 23 ท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 23 
 

                         
 

  ภำพที่ 23  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 

  ขั้นตอนที่ 24 ท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 24 
 

                         
 

ภำพที่ 24  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 

............................... 
สน 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 

Logon by นำงสำววรวีร์ บุญสิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 25 ท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 25 

                         
 ภำพที่ 25  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 

ขั้นตอนที่ 26 ท าการแยกรายการขอเบิก แสดงดังภาพที่ 26 
 

                         
 
ภำพที่ 26  การแยกรายการขอเบิก 
 

....................... ....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 27 ท าการแยกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 27 
 

                         
 

ภำพที่ 27  การแยกรายการขอเบิก 
 

ขั้นตอนที่ 28 ท าการแยกรายการขอเบิก กรณีท่ีต้องการรวมรายการขอเบิก แสดงดังภาพที่ 28 
   

                         
 

ภำพที่ 28  กรณีที่ต้องการรวมรายการขอเบิก 
 

............................... 
สน 

............................... 
สน ............................... 
สน 

................ 
สน ................ 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 29 ท าบันทึกรายการขอเบิก แสดงดังภาพที่ 29 
 

                         
 

ภำพที่ 29  การบันทึกรายการขอเบิก 
 

ขั้นตอนที่ 30 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 30 
   

                 
 

    ภำพที่ 30  การบันทึกรายการขอเบิก 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

.................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 31 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 31 
 

                        
 

ภำพที่ 31  การบันทึกรายการขอเบิก 
 

ขั้นตอนที่ 32 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 32 
   

                        
 

ภำพที่ 32  การบันทึกรายการขอเบิก 
 

........................... 
สน 

........................... 
สน 

........................... 
สน 

 
................ 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 33 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 33 
 

                        
 

ภำพที่ 33  การบันทึกรายการขอเบิก 
 

ขั้นตอนที่ 34 ท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 34 
   

                         
 

ภำพที่ 34  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 

 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 

............................... 
สน 

...เดือน.......พ.ศ..... 

สน 

............... 
สน 

มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค ์

ร้ำน.............................. 

(นำงสำววรวีร์  บุญสิน) 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 35 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 35 
 

                        
 

  ภำพที่ 35  การบันทึกขอส่ง ฎีกา 
 

  ขั้นตอนที่ 36 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 36 
  

                         
 

  ภำพที่ 36  การบันทึกขอส่ง ฎีกา 
 
 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 

........................... 
สน 

Logon by นำงสำววรวีร์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 37 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 37 
 

                        
 

ภำพที่ 37  การบันทึกขอส่ง ฎีกา 
 

ขั้นตอนที่ 38 ท าการบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 38 
   

                         
 

ภำพที่ 38  ใบบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 
 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 
สน 

ส ำนักงำนคณะวิทยำกำรจัดกำร  ประจ ำวันที่.................. 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 2.  งำนจัดท ำเอกสำรและตรวจสอบเอกสำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง กำรเบิกจ่ำย เงิน
งบประมำณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมำณ ด้วยระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ e-GP  
 

 จะมีแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ข) ดังนี้ 
  (2.1)  การเพิ่มโครงการ 
  (2.2)  จัดท าร่างและหนังสือเชิญชวน 
  (2.3)  รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
  (2.4)  จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  (2.5)  จัดท าร่างสัญญา 
  (2.6)  ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
  (2.7)  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
  (2.8)  บริหารสัญญา 
 
 (2.1)  กำรเพิ่มโครงกำร มีข้ันตอนดังนี ้
 

 ขั้นตอนที่ 1  ไปที่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ก็จะปรากฏรายละเอียด
ตามภาพท่ี 1 จากนั้นให้เรา “Log in” เข้าเพ่ือใช้งาน  
                    

    

   ภำพที่ 1 หน้าเว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 2  จากที่ “Log in” เขา้มาในระบบแล้ว ก็จะมาหน้าต่าง ให้คลิกที่แถบ 
หมายเลข 1 แสดงดังภาพที่ 2   
 

   
   ภำพที่ 2  การเข้าใช้งาน Log in 
 
 

ขั้นตอนที่ 3  จากนั้นให้มาคลิกเลือก ตรง ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง แสดงดังภาพที่ 3 

ภำพที่ 3  ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
วันที่.......................................... 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยำกำรจดักำร 

 

 
วันที่............................................... 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยำกำรจดักำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  จากที่เราเลือกตามภาพท่ี 3 ก็จะมาที่หน้าต่าง จากนั้นให้คลิกเลือกที่ จัดท า
โครงการ แสดงดังภาพที่ 4 

 ภำพที่ 4  กำรจัดท ำโครงกำร 
 
 

 ขั้นตอนที่ 5  จากนั้นให้คลิกเลือกที่ เพ่ิมโครงการ แสดงดังภาพที่ 5 

 
 ภำพที่ 5 การเพ่ิมโครงการ 
 

 

 
วันที่............................................... 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยำกำรจดักำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยำกำรจดักำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 6  เมื่อคลิกที่ปุ่มเพ่ิมโครงการ ก็จะมาที่หน้าต่าง แสดงดังภาพที่ 6 

ภำพที่ 6  ภาพหน้าต่างการเพ่ิมโครงการ 
 
 
 ขั้นตอนที่ 7  เลือกวิธีการจัดหาในช่องตัวเลือก – เฉพาะเจาะจง แสดงดังภาพที่ 7 

 

   
ภำพที่ 7  วิธีการจัดหา 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 8  คลิกที่ปุ่ม เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง แสดงดังภาพที่ 8 

 
ภำพที่ 8  เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

 ขั้นตอนที่ 9  จากนั้นให้คลิกเลือก (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง และคลิกท่ีปุ่ม 
บันทึก แสดงดังภาพที่ 9 

 
ภำพที่ 9  (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 10  เลือกให้ตรงตามเรื่องที่ด าเนินการจัดหาในแต่ละครั้ง แสดงดังภาพที่ 10 

  ภำพที่ 10  กำรด ำเนนิกำรจัดหำ 
 

หมายเลข 1 “ประเภทการจัดหา” เลือกให้ตรงกับ ว่าเป็นงานซื้อหรือจ้าง 
หมายเลข 2 “พัสดุที่จัดหา” เลือกให้ตรงกับรายการที่จัดหา 
หมายเลข 3  “ประเภทโครงการ” เลือกเป็น จัดซ้อจัดจ้างตามข้ันตอนปกติ 
หมายเลข 4  “ปีงบประมาณ”  เลือกให้ตรงตามปี งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
หมายเลข 5 “ชื่อโครงการ”  กรอกตามชื่อที่จัดหาในแต่ละครั้ง 
หมายเลข 6  “แหล่งของเงิน-เงินงบประมาณตาม พ.ร.บ.” เงินงบประมาณแผ่นดิน          

จะกรอกยอดเงินในช่องนี้ 
หมายเลข 7 “ตัวเลือกประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมาณ”  เลือกเป็น “หน่วยงานระดับ

กรม” 
หมายเลข 8  “แหล่งของเงิน-เงินนอกงบประมาณ” เงินนอกงบประมาณ จะกรอก

ยอดเงินในช่องนี้ 
หมายเลข 9 “ตัวเลือกประเภทเงินนอกงบประมาณ” เลือกเป็น อ่ืนๆ 
หมายเลข 10  กรณีมีการออกแบบก าหนดคุณลักษณะเฉพาะแล้วให้คลิกเครื่องหมายถูกที่    

ช่องว่าง 
 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

             ขั้นตอนที่ 11 จากนั้นเลือก  การบันทึกลงนามในสัญญา แสดงดังภาพที่ 11 

  ภำพที่ 11 การบันทึกลงนามในสัญญา 
 หมายเลข 1  เดือน/ปี/ที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา 
 หมายเลข 2 คลิกบันทึก 
 หมายเลข 3 คลิกไปขั้นตอนที่ 2 
 

ขั้นตอนที่ 12  จากนั้น คลิกที่ปุ่ม เพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการ แสดงดังภาพที่ 12 

 ภำพที่ 12  การเพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการ 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 13  จากนั้นให้เลือก การก าหนดคุณลักษณะ แสดงดังภาพที่ 13 

ภำพที่ 13  การก าหนดคุณลักษณะ 
 หมายเลข 1 ให้เลือกมาที่ Tab ก าหนดคุณลักษณะเอง 
 หมายเลข 2 “เงือนไขการค้นหา” ระบุชื่อสินค้าหรือบริการที่จัดซื้อจัดจ้าง 
 หมายเลข 3 “เพ่ิมเข้ารายการ” คลิกท่ีปุ่มนี้ รายการจะมาบันทึกไว้ที่ฝั่งขวา 
 หมายเลข 4 คลิกบันทึก 
 หมายเลข 5 คลิก ตกลง เพ่ือยืนยันในการเลือกข้อมูลสินค้าหรือบริการ  
 

ขั้นตอนที่ 14  คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 แสดงดังภาพที่ 14 
 

 

  ภำพที่ 14  การคลิกผ่านไปขั้นตอนที่ 3 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 15  ในช่องก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เลือกเป็น “เฉพาะเจาะจง” แสดงดังภาพท่ี 15 

 
ภำพที่ 15  การก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
  

ขั้นตอนที่ 16  จากนั้นให้ท าการเลือกวิธีเฉพาะเจาะจง แสดงดังภาพที่ 16 

 
 ภำพที่ 16  การเลือกวิธีเฉพาะเจาะจง 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 17  ให้เลือกรายการพิจารณาตามล าดับ แสดงดังภาพที่ 17 

 ภำพที่ 17  รายการพิจารณา 
 หมายเลข 1 “วิธีการพิจารณา” เลือกเป็นราคารวม 
 หมายเลข 2 “รายการพิจารณา” ระบุรายละเอียด เป็น 1 รายการ 
 หมายเลข 3 “การเบิกจ่ายเงิน” ให้เลือกดังนี้ 
   - กรณีเป็นเงินงบประมาณแผ่นดิน เลือก ผ่าน GFMIS 
   - กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เลือก ไม่ผ่าน GFMIS 
 
 ขั้นตอนที่ 18  เลือกท่ีปุ่ม ระบุรายละเอียด รายการพิจารณา –ระบุรายละเอียด ให้ใส่
รายละเอียดตามช่อง แสดงดังภาพที่ 18 

 
ภำพที่ 18  การระบุรายละเอียดรายการพิจารณา 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 19  ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการในรูปแบบไฟล์ .pdf 
แสดงดังภาพที่ 19 

ภำพที่ 19  รายละเอียดราคาสินค้า 
 
 ขั้นตอนที่ 20 การเบิกจ่ายเงิน แสดงดังภาพที่ 20 
  - กรณีเป็นเงิน งบประมำณแผ่นดิน เลือก ผ่ำน GFMIS 
  - กรณีเป็นเงิน นอกงบประมำณ เลือก ไม่ผ่ำน GFMIS 

 
ภำพที่ 20  การเบิกจ่ายเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 21  คลิก ข้อมูลเงินนอกงบประมาณ จากตัวอย่างจะเป็น “กรณีเงินนอก
งบประมาณ” แสดงดังภาพที่ 21 

ภำพที่ 21  ข้อมูลเงินงบประมำณ 
 หมายเลข 1 “เงินนอกงบประมาณ”  คลิกปุ่มนี้ 
 หมายเลข 2 “เงินงบประมาณแผ่นดิน”  คลิกปุ่มนี้ 
 
 ขั้นตอนที่ 22  เมื่อคลิก ข้อมูลเงินนอกงบประมาณ ก็จะมาที่หน้าต่าง แสดงดังภาพที่ 22 
จากนั้นกรอกยอดเงิน และคลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

ภำพที่ 22 หน้าต่างข้อมูลเงินนอกงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 23  จาก คลิกท่ีปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกการตั้งเรื่องโครงการ แสดงดังภาพที่ 23 

ภำพที่ 23  การบันทึกการตั้งเรื่องโครงการ 
 
 ขั้นตอนที่ 24  จะแสดงหน้าต่าง ให้เลือก ชื่อโครงการ แสดงดังภาพที่ 24 
 

  
ภำพที่ 24  หน้าต่างการเลือกชื่อโครงการ 
. 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยำกำรจดักำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 25  ระบบจะแสดงขั้นตอนการท างาน วิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ จากนั้นคลิกเลือกใน
ชั้นที่ 1 จัดท ารายงานขอซ้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ แสดงดังภาพที่ 25 

ภำพที่ 25  ขั้นตอนการท างาน วิธีเฉพาะเจาะจง-ซ้ือ 
 
 ขั้นตอนที่ 26  จัดท ารายงานขอซ้อขอจ้าง แสดงดังภาพที่ 26 

ภำพที่ 26 รายงานขอซื้อขอจ้าง 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 27  ระบบแสดงหน้าต่างข้อมูลโครงการ บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง แสดงดังภาพที่ 27 
 

 

ภำพที่ 27  หน้าต่างข้อมูลโครงการ 
 หมายเลข 1 เหตุผลความจ าเป็น 
 หมายเลข 2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 หมายเลข 3 ขอบเขตของานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ Browse ไฟล์ นามสกุล 
.pdf (กรณีที่เป็นวัสดุใช้จากรายละเอียดที่จะขอในระบบ ERP เลือก Export To PDF) แสดงดังภาพท่ี 28 
 

 

 ภำพที่ 28 หมายเลข 3 ขอบเขตของานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ Browse 
 

  จากนั้นให้เลือกไฟล์ .pdf แล้ว คลิกที่ปุ่ม เริ่มอัพโหลด ให้สถานะขึ้นเป็น 100% แล้วค่อย 
คลิกปุ่ม ออก  แสดงดังภาพที่ 29 และ 30 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

ววรวีร์  
บุญสิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

ภำพที่ 29  การ อัพโหลด ให้สถานะข้ึนเป็น 100%  
 

และท าการ “ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน” กรอกในช่องจ านวนวันแล้วเสร็จ (นับจาก
วันลงนามในสัญญา) ระบุเป็น 5 วัน  

 

 

ภำพที่ 30 ขั้นตอนหมายเลข 5-7 
 

หมายเลข 5 “หลักเกณฑ์การพิจารณา”  ระบบจะ Default เลือกมาให้อัตโนมัติ 
หมายเลข 6 แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ เลือก แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซ้อขอจ้าง 
หมายเลข 7 ผู้ลงนาม (ผู้ขออนุมัติ) ใส่เป็นชื่อ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
ขั้นตอนที่ 31 เมื่อกรอกข้อมูลตั้งแต่ หมายเลข 1-7 ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกบันทึก และไป

ขั้นตอนที่ 2 แสดงดังภาพที่ 31 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 31  การกรอกข้อมูล 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

นำงสำววรวีร์   

 

วรวีร์  

 บุญสิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 32  ใน Template รายงานขอซื้อขอจ้าง ระบบจะแสดงตัวอย่างหน้า บันทึก
ข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง แสดงดังภาพที่ 32 

ภำพที่ 32  Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 ขั้นตอนที่ 33  จากนั้นคลิกบันทึก และ คลิกท่ีปุ่มตกลง เพ่ือยืนยันในการบันทึก  
แสดงดังภาพที่ 33 

 
ภำพที่ 33  วิธีการบันทึก 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

....................... ....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 34  คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 แสดงดังภาพที่ 34 

ภำพที่ 34  การคลิกปุ่มเพ่ือไปขั้นตอนที่ 31 
 
 ขั้นตอนที่ 35  เลือก พิมพ์ เพ่ือ พิมพ์รายงานออกมาแนบเรื่อง และ คลิก กลับสู่หน้าหลัก 
แสดงดังภาพที่ 35 

 
ภำพที่ 35  การพิมพ์รายงาน 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน   

 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน   
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 36  แต่งตั้งคณะกรรมการ คลิกที่รายละเอียด/แก้ไข แสดงดังภาพที่ 36 

 
ภำพที่  36  การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 ขั้นตอนที่ 37  เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ โดยการคลิกท่ี ปุ่ม เพิ่มรายชื่อ (ยอดเงินไม่เกิน 1 
หมื่นบาท เลือก 1 คนได้) แสดงดังภาพที่ 37 

 
ภำพที่ 37  การเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 38  กรอกรายชื่อ กรรมการตรวจรับที่มีอยู่ในระบบ แสดงดังภาพที่ 38 

 
ภำพที่  38  การกรอกรายชื่อกรรมการตรวจรับ 
 
 ขั้นตอนที่ 39  ระบุต าแหน่งในคณะกรรมการ แสดงดังภาพที่ 39 

 
ภำพที่ 39  การระบุต าแหน่งในคณะกรรมการ 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 40  บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ แสดงดังภาพที่ 40 

 
ภำพที่ 40  การบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
 
 ขั้นตอนที่ 41  คลิกท่ีปุ่ม จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ แสดงดังภาพที่ 41 

 
ภำพที่ 41  การจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

....................... 

........... 

....................... 

....................... 
....................... 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 42  บันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แสดงดังภาพที่ 42 

 
ภำพที่ 42  การบันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 ขั้นตอนที่ 43  คลิกปุ่ม บันทึก และ คลิก ไปขั้นตอนที่ 3 แสดงดังภาพที่ 43 
 

 
ภำพที่ 43  การบันทึกผ่านไปขั้นตอนที่ 3 
 

มหำวิทยำลยัรำชภัฏนครสวรรค์ 
สน 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค ์

มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค ์

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

....................... 
....................... 
....................... 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 44  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม พิมพ์ และ กลับสู่หน้าหลัก แสดงดังภาพที่ 44 

ภำพที่ 44  การพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 ขั้นตอนที่ 45  จากนั้น คลิกที่ปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก แสดงดังภาพที่ 45 

 
  ภำพที่ 45  กลับสู่หน้าหลัก 

มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค ์

....................... 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

....................... 

....................... 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

            ขั้นตอนที่ 46  คลิกท่ีปุ่ม บันทึกเลขที่วันที่ แสดงดังภาพที่ 46 
  

ภำพที่ 46  การบันทึกเลขท่ีวันที่ 
 

 ขั้นตอนที่ 47  กรอกข้อมูล เลขบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและ เลขค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แสดงดังภาพที่ 47 

ภำพที่ 47 กำรบันทึกรำยงำนขอซ้อขอจ้ำง 
 หมายเลข 1 เลขที่ กรอก เลข บันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง ของ หน่วยงานเอง 
 หมายเลข 2 วันที่ กรอก วันที่ บันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง ของ หน่วยงานเอง 
 หมายเลข 3 ค าสั่งเลขที่ เลขที่ค าสั่งที่ออกจาก ธุรการ 
 หมายเลข 4 วันที่ วันที่ เลขท่ีค าสั่งที่ออกจาก ธุรการ 

หมายเลข 5 การอนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนามในประกาศเชิญชวน) 
ลงชื่อ รองอฺธิการบดี/อธิการบดี 

หมายเลข 6 วันที่ วันที่ รองอธิการบดี/อธิการบดี ที่อนุมัติในหนังสือขออนุญาตซื้อ /จ้าง 
ที่ Print ออกจากระบบ e-GP 

หมายเลข 7 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 

...................... 

...................... 

คณบดีคณะวทิยำกำรจัดกำร 

...................... 

...................... 

...................... 

วันที.่.............................................. 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที.่.............................................. 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขัน้ตอนที่ 48  คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 แสดงดังภาพที่ 48 

ภำพที่ 48 กำรคลิกผ่ำนขั้นตอนที่ 2 
 

 ขั้นตอนที่ 49  ระบบจะแสดงหน้ารายงาน บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง จากนั้น
คลิกปุ่ม พิมพ์ และคลิก ไปขั้นตอนที่ 3  แสดงดังภาพที่ 49 

ภำพที่ 49  บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง 

..........

... 

..........

... 

..........

... ..........
... คณบดีคณะวทิยำกำรจัดกำร 

..........

... 

...................... 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 

วันที.่.............................................. 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

..........

... 

วันที.่.............................................. 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

...................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 50  จากนั้นคลิกที่ปุ่มด าเนินขั้นตอนต่อไป และคลิกท่ีปุ่มตกลง แสดงดังภาพที่ 50 

 
ภำพที่ 50  การด าเนินขั้นตอนต่อไป 
 
 ขั้นตอนที่ 51  ระบบจะแสดงมาท่ีหน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิก  
แสดงดังภาพที่ 51 
 

ภำพที่ 51  หน้าหลักโครงการ 
 
 

....................... 

....................... 

คณบดีคณะวทิยำกำรจัดกำร 

วันที.่.............................................. 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

 
วันที่............................................... 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยำกำรจดักำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

(2.2)  จัดท ำร่ำงและหนังสือเชิญชวน มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ 1  เลือกในชั้นที่ 2 จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชญิชวน แสดงดังภาพที่ 1 

ภำพที่ 1  การท าร่างและหนังสือเชิญชวน 
 

 ขั้นตอนที่ 2  จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน เลือก ไม่จัดท า แสดงดังภาพที่ 2 

ภำพที่ 2  การจัดท าร่างเอกสาร 
 

 ขั้นตอนที่ 3  คลิกที่ปุ่มเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ แสดงดังภาพที่ 3 
 

ภำพที่ 3  การเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที.่.............................................. 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที.่.............................................. 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้ประกอบการ แสดงดังภาพที่ 4 

ภำพที่ 4  การบันทึกข้อมูลรายชื่อผู้ประกอบการ 
 

หมายเลข 1 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัว e-GP กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
ของ ผู้ประกอบการ 

หมายเลข 2 คลิกท่ีช่อง  
หมายเลข 3 คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
หมายเลข 4 คลิกท่ีปุ่ม OK 
 

          ขั้นตอนที่ 5  บันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ และคลิกท่ีปุ่ม ด าเนินการข้ันตอนต่อไป  
แสดงดังภาพที่ 5 

 
ภำพที่ 5 การบันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ 

วันที.่.............................................. 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

       ขั้นตอนที่ 6  คลิกที่ปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป แสดงดังภาพที่ 6 

ภำพที่ 6  การด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
 
       ขั้นตอนที่ 7 ระบบจะแสดงมาที่หน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิก  
แสดงดังภาพที่ 7 
 

ภำพที่ 7 กลับสู่หน้าจอหลัก 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

 
วันที่............................................... 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

(2.3)  รำยชื่อผู้เสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ  มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ 1  เลือกในชั้นที่ 3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา แสดงดังภาพที่ 1                      

ภำพที่ 1  รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 
 ขั้นตอนที่ 2 การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ ให้คลิกที่รายละเอียด/แก้ไข แสดงดังภาพที ่2 

ภำพที่ 2  การเสนอราคา 
 
 ขั้นตอนที่ 3  คลิกที่ปุ่มรายละเอียด แสดงดังภาพที่ 3 

ภำพที่ 3  การแสดงรายละเอียด 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  กรอกข้อมูลของผู้ประกอบการท่ียื่นเอกสาร ตามใบเสนอราคา แสดงดังภาพที่ 4 

ภำพที่ 4 การยื่นเอกสาร 
 หมายเลข 1 วันที่ยื่นเอกสาร กรอกวันที่ที่เสนอราคา 
 หมายเลข 2 ราคาที่เสนอ  ใส่ยอดเงินตามใบเสนอราคา 
 หมายเลข 3 คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
 หมายเลข 4 คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 
 

 ขั้นตอนที่ 5  คลิกท่ีปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป แสดงดังภาพที่ 5 

ภำพที่ 5  การด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

 ขั้นตอนที่ 6  ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา แสดงดังภาพที่ 6 

ภำพที่ 6 การยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 

....................... 

........... 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันท่ี............................................... 
นำงสำววรวีร ์ บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

      ขั้นตอนที่ 7  ระบบจะแสดงมาที่หน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิก  
แสดงดังภาพที่ 7 

 
ภำพที่ 7  หน้าจอหลัก 

 
(2.4)  จัดท ำและประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ 1 เลือกในชั้นที่ 4 จัดท าและประกาศผู้เสนอราคา แสดงดังภาพที่ 1 

 

ภำพที่ 1  การจัดท าประกาศผู้เสนอราคา 
 

 
วันที่............................................... 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 2 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกเลือกท่ี รายละเอียด/แก้ไข แสดงดังภาพที่ 2 

ภำพที่ 2 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 ขั้นตอนที่ 3  ผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ผู้ขออนุมัติ ช่อง P1-P6 กรอกชื่อเจ้าหน้าที่
พัสดุ แสดงดังภาพที่ 3 
 

 
ภำพที่ 3 ผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
  
 
 
 

 

 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วรวีร์   

 บุญสิน   
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  ระบบแสดง หน้าบันทึก รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกที่ปุ่ม 
บันทึก และไปที่ขั้นตอนที่ 3 แสดงดังภาพที่ 4 

 
ภำพที่ 4 รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 ขั้นตอนที่ 5  จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ และคลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก แสดงดังภาพที่ 5 

 
ภำพที่ 5 การพิมพ์ 
 
  
 
 
 
 

 
วันที่............................................... 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ
คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

....................... ....................... 

....................... ....................... 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วรวีร์  บุญสิน 

 



 
105 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

       ขั้นตอนที่ 6  ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา ให้คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข  
แสดงดังภาพที่ 6 

 

 

ภำพที่ 6 การร่างประกาศรายชื่อผู้ชนการเสนอราคา 
 
 ขั้นตอนที่ 7  บันทึกข้อมูลผู้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา แล้วคลิกท่ีปุ่ม บันทึกปุ่มไป
ขั้นตอนที่ 2 แสดงดังภาพที่ 7 

 
ภำพที่ 7  การบันทึกข้อมูลผู้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

...................... 

 ................... 

 ..................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 
 ขั้นตอนที่ 8  Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา คลิกปุ่ม บันทึก และคลิกปุ่ม ไป
ขั้นตอนที่ 3 แสดงดังภาพที่ 8 

 
ภำพที่ 8  Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 ขั้นตอนที่ 9  ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ และคลิกท่ีปุ่ม กลับ 
สู่หน้าหลัก แสดงดังภาพที่ 9 

 
ภำพที่ 9 ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

ประกำศ มหำวิทยำลัยรำชัฏนครสวรรค์ 

 

มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค์  

 

.................................  

 

ประกำศ มหำวิทยำลัยรำชัฏนครสวรรค์ 

 

มหำวิทยำลัยรำชัฏนครสวรรค ์

 

          ....................... 
คณะบดีคณะวิยำกำรจดักำสร 

          ....................... 
คณะบดีคณะวิยำกำรจดักำสร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 
ขั้นตอนที่ 10  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม บันทึกเลขที่วันที่ แสดงดังภาพที่ 10 

 

ภำพที่ 10 การบันทึกเลขท่ีวันที่ 
 

        ขั้นตอนที่ 11  บันทึกเลขที่วันที่ บันทึกข้อมูลตามหมายเลขที่อธิบายไว้ข้างล่าง แสดงภาพที่ 11 

ภำพที่ 11 การบันทีกข้อมูลตามหมายเลข 
  

หมายเลข 1   เลขที่ ให้กรอกข้อมูลที่ บันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติ
ให้สั่งซื้อสั่งจ้าง ของหน่วยงาน 

หมายเลข 2   วันที่ ให้กรอกข้อมูลวันที่ บนัทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
ให้สั่งซื้อสั่งจ้าง ของหน่วยงาน 

หมายเลข 3   ประกาศ ณ วันที่ ใส่วันที่ขึ้นประกาศผู้ชนะการเสนอราคาต้อง เป็นวันทีป่ัจจบุัน 
หมายเลข 4   ผู้อนุมัติ ช่อง P1-P6 กรอกชื่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือ ผู้ที่ปฏิบัติราชการแทน 
หมายเลข 5   วันที่ วันที่หัวหน้าสว่นราชการ หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน ลงนามในประกาศผู้

ชนะการเสนอราคา 
หมายเลข 6   คลิกที่ปุ่ม บนัทึก 
หมายเลข 7   คลิกที่ปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

....................... 
.......... 

.......... 

.......... 
.......... 
.......... 

.......... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 

 ขั้นตอนที่ 12  ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกที่ปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 3 แสดงดังภาพที่ 12 

ภำพที่ 12 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
 ขั้นตอนที่ 13  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรม คลิกปุ่มไปขั้นตอนที่ 4 แสดงดังภาพที่ 13 

ภำพที่ 13  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

วันท่ี............................................... 
นำงสำววรวีร ์ บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันท่ี............................................... 
นำงสำววรวีร ์ บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

.......... .......... 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน 

....................... 

มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค ์

มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค ์

          ....................... 
คณะบดีคณะวิยำกำรจดักำสร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

         ขั้นตอนที่ 14  ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก  
แสดงดังภาพที่ 14 

 

ภำพที่ 14  ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 

 ขั้นตอนที่ 15 สังเกตที่ช่อง สถานะ ขึ้นเป็นด าเนินการแล้ว คลิกที่ปุ่ม เสนอหัวหน้าอนุมัติ 
แสดงดังภาพที่ 15 

 
ภำพที่ 15  การเสนอหัวหน้าอนุมัติ 

วันที.่.............................................. 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค ์

มหำวิทยำลัยรำชภฏันครสวรรค ์
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 16  ช่องขั้นตอนการท างาน จะขึ้นเป็นไอคอน จากนั้นคลิก แสดงดังภาพที่ 16 

 
ภำพที่ 16  ขั้นตอนการท างาน 
 
 ขั้นตอนที่ 17  ในชั้นที่ 4 จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา แสดงดังภาพที่ 17 

 
ภำพที่ 17 การจัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
 
 

 

 
วันที่............................................... 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 18  ประกาศข้ึนเว็บไซต์ แสดงดังภาพที่ 18 
 

 
ภำพที่ 18 ประกาศข้ึนเว็บไซต์ 

 
 ขั้นตอนที่ 19  ระบบจะกลับมาท่ีหน้าหลัก สถานะโครงการ ขึ้นเป็น จัดท าประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา จากนั้นคลิก แสดงดังภาพที่ 19 

 
ภำพที่ 19  การจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 



 
112 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

(2.5)  จัดท ำร่ำงสัญญำ  มีข้ันตอนดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1  ในชั้นที่ 5 จัดท าร่างสัญญา แสดงดังภาพที่ 1 

ภำพที่ 1 จัดท าร่างสัญญา  
 

 ขั้นตอนที่ 2  คลิกที่รูปแว่นขยาย แสดงดังภาพที่ 2 

ภำพที่ 2 การคลิกที่รูปแว่นขยาย 
 

ขั้นตอนที่ 3  เลือกในช่องสัญญาลดรูป เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แสดงดังภาพที่ 3 

ภำพที่ 3 การเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  กรอกข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตาม หมายเลขที่ได้อธิบายไว้ แสดงดังภาพที่ 4 

ภำพที่  4 ขั้นตอนการกรอกรายละเอียด 
 

 หมายเลข 1 ผู้รับจ้างจะส่งมอบของภายใน ระบุเป็น 5 วัน 
 หมายเลข 2 นับเฉพาะวันท าการ ให้ติ๊กเครื่องหมายถูก ในช่องสี่เหลี่ยม 
 หมายเลข 3 ประเภทการจ่ายเงิน เลือกเป็น จ่ายตามงวดเงินที่ก าหนด 
 หมายเลข 4 จ านวนงวดงาน กรอกเป็น 1 งวด 
 หมายเลข 5 จ านวนงวดเงิน กรอกเป็น 1 งวด จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม ระบุรายละเอียด 
 
 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค ์

398 หมู่ 9 ถ.สวรรค์วิถี 

นครสวรรค ์
เมอืง 
นครสวรรค์ตก 
056-213100 - 29 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 หมำยเลข 5 ระบุรายละเอียด แสดงดังภาพที่ 5 

ภำพที่ 5 ระบุรายละเอียด 
 
 ขั้นตอนที่ 6  เมื่อคลิก ที่ช่องตัวเลือกงบประมาณ เลือกให้ตรงกับ ปีงบประมาณ และ ระบุ
ยอดเงิน และคลิกที่ปุ่ม บันทึก แสดงดังภาพที่ 6 
 

 

ภำพที่ 6 การเลือกงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขัน้ตอนที่ 7 คลิกท่ีปุ่ม บันทึก แสดงดังภาพที่ 7 

ภำพที่ 7 การคลิกปุ่มบันทึก 
 

ขั้นตอนที่ 8  หมายเลข 6  ประเภทการปรับ แสดงดังภาพที ่8 

ภำพที่ 8 ประเภทการปรับ 
 

 หมายเลข 7 คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
 หมายเลข 8 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 9 Template ร่างสญัญาหรือข้อตกลง คลิกที่ปุ่มบนัทึก แสดงดังภาพที ่9 

 

ภำพที่ 9  Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 
 
 

 ขั้นตอนที่ 10  คลิกท่ีปุ่มพิมพ์ บันทึกเลขที่วันที่ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แสดงดังภาพที่ 10 
 

 
ภำพที่ 10  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 11   เมื่อใบสั่งซื้อสั่งจ้างอนุมัติแล้วกลับมากรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แสดงดังภาพที ่11 
 

ภำพที่ 11 การกรอกข้อมูล 
 

ขั้นตอนที่ 12 คลิกที่ปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก แสดงดังภาพที่ 12 
 

 
ภำพที่ 12  การด าเนินการข้ันตอนต่อไป 

 
 

 

 
วันที่............................................... 

นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 
.................. 
.................. 
.................. 
.................. 

.................. 

.................. 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 13 คลิกที่ปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก แสดงดังภาพที่ 13 

 
   ภำพที่ 13  การด าเนินการขั้นตอนต่อไป   

 
ขั้นตอนที่ 14 จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม แสดงดังภาพที่ 14 
 

 
ภำพที่ 14 การคลิกปุ่ม 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

....................... 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

(2.6)  ตรวจสอบหลักประกันสัญญำและจัดท ำสัญญำ มีขันตอนดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1  ในชั้นที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา แสดงดังภาพที่ 1 

 
ภำพที่ 1  การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
 
 ขัน้ตอนที่ 2  คลิกท่ีปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก แสดงดังภาพที่ 2 

 
ภำพที่ 2  การด าเนินขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก 
 

 
 
 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 3  จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม แสดงดังภาพที่ 3 

 
ภำพที่ 3  การคลิกปุ่ม 
 
(2.7)  ข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ  
  

ขั้นตอนที่ 1  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา แสดงดังภาพที่ 1 

 
ภำพที่ 1  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 2 ในช่องบันทึกข้อมูลสาระส าคัญ ให้คลิก ตรง รายละเอียด/แก้ไข  
แสดงดังภาพที่ 2 

 

 
ภำพที่ 2 การบันทึกข้อมูลสาระส าคัญ 
 
 ขั้นตอนที่ 3 ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา คลิกที่ปุ่ม น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์และยืนยัน
ข้อมูล แสดงดังภาพที่ 3 
 

 
ภำพที่ 3  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

............... 

.............. 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  คลิกที่ปุ่มด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันข้อมูล แสดงดังภาพที่ 4 
 

ภำพที่ 4 การด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันข้อมูล 
 
 ขั้นตอนที่ 5 จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม แสดงดังภาพที่ 5 

ภำพที่ 5  การคลิกปุ่ม 
 
 
 
 
 
 

.............. 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

(2.8)  กำรบริหำรสัญญำ มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ 1 ในชั้นที่ 8 บริหารสัญญา แสดงดังภาพที่ 1 

 
ภำพที่ 1 บริหารสัญญา 

 
ขั้นตอนที่ 2  การแสดงรายละเอียด แสดงดังภาพที่ 2 

 

 
ภำพที่ 2  การแสดงรายละเอียด 
  
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

นครสวรรค ์

 
..............    ............... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 3 คลิกท่ีปุ่ม ส่งมอบงาน แสดงดังภาพที่ 3 

 
ภำพที่ 3  ส่งมอบงาน 

 
 ขั้นตอนที่ 4  คลิกที่ปุ่ม บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน แสดงดังภาพที่ 4 
 

 
ภำพที่ 4  บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 
 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 5  เลือกงวดงานที่ส่งมอบ แสดงดังภาพที่ 5 

 
ภำพที่ 5  งวดงานที่ส่งมอบ 

 
 ขั้นตอนที่ 6  เลือกงวดงานที่ต้องการส่งมอบ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม บันทึกและยืนยันการบันทึก
ข้อมูล แสดงดังภาพที่ 6 

 
ภำพที่ 6 งวดงานที่ต้องการส่งมอบ 
  
 
 
 

.......... 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 7  บันทึกข้อมูลจากเอกสารใบส่งของ/สินค้าหรือบริการ ระบบจะส่ง e-mail แจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แสดงดังภาพที ่7 
 

ภำพที่ 7  ข้อมูลเอกสารใบส่งของ/สินค้าหรือบริการ ระบบจะส่ง e-mail 
  

ขั้นตอนที่ 8  ช่องประวัติการส่งมอบงาน จะขึ้นเป็นครั้ง 1 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
แสดงดังภาพที่ 8 

 
ภำพที่ 8  การส่งมอบงาน 
 
   
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

 

....................... 

....................... 

....................... 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 9  คลิกท่ีปุ่ม ตรวจรับงาน แสดงดังภาพที่ 9 

 
ภำพที่ 9  ตรวจรับงาน 

 
 ขั้นตอนที่ 10  คลิกที่ปุ่ม บันทึกข้อมูลตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 10 

 
ภำพที่  10  บันทึกข้อมูลตรวจรับ 
 
   
 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 11  คลิกที่ปุ่ม เลือกเอกสารท่ีส่งมอบ แสดงดังภาพที่ 11 

 
ภำพที่ 11 การเลือกเอกสารท่ีส่งมอบ 

 
 ขั้นตอนที่ 12  เลือกส่งมอบงานที่ต้องการส่งมอบ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม บันทึกและยืนยันการ
บันทึกข้อมูล แสดงดังภาพที่ 12 
 

 
ภำพที่ 12  ส่งมอบงานท่ีต้องการส่งมอบ บันทึกและยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
  
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 13  บันทึกข้อมูลการตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 13 

 
ภำพที่ 13  บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 

 
 ขั้นตอนที่ 14  บันทึกข้อมูลการตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 14 
 

 
ภำพที่ 14  บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 

 
  
 
 

วันที.่.............................................. 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 

 

....................... ....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 15  คลิกท่ีปุ่มด าเนินการขั้นตอนต่อไป และยืนยันการบันทึก แสดงดังภาพที่ 15 
 

 
ภำพที่ 15  ด าเนินการขั้นตอนต่อไป และยืนยันการบันทึก 
 
 ขั้นตอนที่ 16  คลิก พิมพ์ เพ่ือ Print ใบตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 16 

 
ภำพที่ 16  การคลิกพิมพ์ใบตรวจรับ 

 
   
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

 

....................... 
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ขั้นตอนที่ 17  คลิก พิมพ์ เพ่ือ Print ใบตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 17 

 
ภำพที่ 17  การพิมพ์ใบตรวจรับ 
 
 ขั้นตอนที่ 18  คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก แสดงดังภาพที่ 18 
 

 
ภำพที่ 18  กลับสู่หน้าหลัก 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

 

....................... 
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ขั้นตอนที่ 19  คลิกท่ีปุ่ม จัดท าเอกสารเบิกจ่าย แสดงดังภาพที่ 19 

 
ภำพที่ 19  จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

 
 ขั้นตอนที่ 20  คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน แสดงดังภาพที่ 20 
 

 
ภำพที่ 20  บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

 

....................... 
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ขั้นตอนที่ 21  คลิกท่ีปุ่ม เลือกเอกสารที่ตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 21 

ภำพที่ 21 เอกสารที่ตรวจรับ 
 
 ขั้นตอนที่ 22  เลือกบันทึกการเบิกจ่าย โดยการคลิกที่ปุ่ม บันทึกและยืนยันการบันทึกข้อมูล 
แสดงดังภาพที่ 22 

 
ภำพที่ 22  บันทึกการเบิกจ่าย 
   
 
 
 

 วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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ขั้นตอนที่ 23  บันทึกข้อมูลจัดท าเอกสารเบิกจ่าย แสดงดังภาพที่ 23 

 
ภำพที่ 23  บันทึกข้อมูลจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

 
 ขั้นตอนที่ 24  จบขั้นตอนการท างาน แสดงดังภาพที่ 24 

 
ภำพที่ 24  จบขั้นตอนการท างาน 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

วันที่............................................... 
นำงสำววรวีร์  บุญสิน  เจ้ำหน้ำทีพ่สัด ุ

คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
 หลังจากการจัดท าเอกสารและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน เงิน
งบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ ด้วยระบบบัญชี 3 มิติ (Acct 3D) กับระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ e-GP แล้ว ต้องมาบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารเบิกจ่ายเงิน ด้วย
ระบบ regis.nsru.ac.th เพ่ือสะดวกในการติดตามเอกสารการเบิกจ่าย จนถึงสิ้นสุดกระบวนการ
ภายในส านักงานและท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 

3.  งำนบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่งและติดตำมเอกสำรเบิกจ่ำยเงิน ด้วยระบบ รับ-ส่ง
และติดตำมเอกสำร-จ่ำยเงิน ด้วยระบบ regis.nsru.ac.th 
 

     ขั้นตอนกำรติดตำมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน (ส ำหรับผู้เบิกจ่ำยเงิน) 
 

     ขั้นตอนที่ 1  เข้าสู่เว็บไซต์ ระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ได้ที่   
http://regis.nsru.ac.th/pdoc/ แสดงดังภาพที ่1 

ภำพที่ 1  ระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

http://regis.nsru.ac.th/pdoc/
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ขั้นตอนที่ 2   เข้าใช้งานระบบด้วย NSRU Account ที่ออกให้โดยส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ แสดงดังภาพที่ 2 

ภำพที่ 2  เข้าใช้งานระบบ 
         ขั้นตอนที่ 3  หลังจากเข้าสู่ระบบแล้ว สามารถติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงินได้ดังนี้ 
       3.1 คลิกที่เมนู “ผู้เบิกติดตำมเรื่อง”  จะแสดงรายการเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
เฉพาะที่ติดตามอยู่ ซึ่งผู้เบิกสามารถเลิกติดตามเอกสารโดยคลิกที่ปุ่ม “เลิกติดตำม” แสดงดังภาพที ่3 
และภาพที่ 4 
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ภำพที่ 3  เมนูผู้เบิกติดตามเรื่อง 
ภำพที่ 4  รายการเอกสารเบิกจ่ายเงินเฉพาะที่ติดตามอยู่ 

3.2  สามารถค้นหารายการทั้งหมดได้ที่ปุ่ม “ค้นหำเรื่อง” จะแสดงรายการทั้งหมด
ที่มีในปีงบประมาณนั้น ๆ ทั้งที่ติดตามอยู่และไม่ได้ติดตามแล้ว 

      สามารถค้นหารายการแบบละเอียดได้โดยการคลิกท่ีปุ่ม “ซ่อน/ แสดงพำเนล
ค้นหำ” จะแสดงรายการค้นหาแบบละเอียดเพิ่มเติม แสดงดังภาพที่ 5 และภาพท่ี 6 
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ภำพที่ 5  ค้นหารายการแบบละเอียด 

ภำพที่ 6  รายการเอกสารเบิกจ่ายเงินที่ค้นหา 
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วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
4. งำนจัดท ำบันทึกทะเบียนคุมพัสดุต่ำงๆ 
 4.1  งำนบันทึกทะเบียนคุมวัสดุคงเหลือใน Stock ของส ำนักงำนคณบดี คณะ

วิทยำกำรจัดกำร ให้เป็นปัจจุบันมีควำมถูกต้องครบถ้วน 
 

      พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ ในความควบคุมตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560 เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมาย
ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน โดยเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุม
พัสดุและเก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน การสั่งจ่ายพัสดุให้
ครบถ้วนถูกต้องของใบเบิก 
      การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึง
จ านวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียน จ าแนกประเภท และ
รายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุ ที่ ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน  
 
กำรควบคุมวัสดุ 
  

การควบคุมวัสดุให้ควบคุมในระดับส านักงาน โดยจัดท าบัญชีวัสดุ แสดงการรับจ่าย-คงเหลือ 
ซึ่งเป็นขั้นตอนการด าเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุ มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ 
2. หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่ ใบเบิกวัสดุย่อย 

การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่พัสดุ มีข้ันตอนการเบิก
วัสดุ ดังนี้ 
 2.1  ผู้ต้องการพัสดุเขียนใบเบิกวัสดุย่อย  
 2.2  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้เบิก 
 2.3  เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้จ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสม
หรือไม ่
 3.  การจ่ายวัสดุ 
      เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุย่อย ให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิกวัสดุย่อย 
และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีการจ่ายวัสดุต่อไป 
 4.  ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุย่อย 
     4.1  จัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุคงเหลือใน Stock โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ีก าหนด
ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุส านักงาน 
     4.2  เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่รับเอกสารให้เรียงล าดับตาม
วัน เวลาที่ได้รับ เป็นล าดับไป แยกเป็นปีงบประมาณเพ่ือเป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ 
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     4.3  บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ได้แก่ วัน
เดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้เบิกวัสดุ  ล าดับ รายการ จ านวนเบิก และหน่วยนับ  
     4.4  เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกวัสดุย่อย 
ได้แก่ วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก ล าดับ รายการ จ านวนเบิก และหน่วยนับ เพ่ือสะดวกในการ
ค้นหาและตรวจสอบได้ ในบัญชีวัสดุจะมีข้อความ แผ่นที่ ให้ระบุเลขที่แผ่นที่ ไว้ในช่องหมายเหตุของ
หลักฐานการรับในแต่ละรายการด้วย และเพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 
   4.5  ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดย
สรุป รายการรับ – จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ  
 
ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
 

ในการปฏิบัติงานพัสดุมีควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

1. บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง 
หากมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 

2. ใบเบิกวัสดุย่อย แต่ละแผ่น ให้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ 
3. การลงบัญชีวัสดุย่อย ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายวัสดุ 
4. ราคาต่อหน่วย จะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
5. การก าหนดหน่วยนับของวัสดุ ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับการเบิกจ่ายวัสดุของ

หน่วยงาน เช่น ดินสอสามารถก าหนดหน่วยนับเป็นโหลหรือแท่งก็ได้ ขึ้นอยู่กับจ านวนสั่งจ่าย
หน่วยงาน 

6. การลงบัญชีวัสดุย่อย จะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบ จ าเป็นต้อง รวดเร็ว 
ทันเวลา เพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 

7. กรณีที่ซื้อวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลาต่าง ๆ กัน บางครั้งราคาวัสดุอาจไม่เท่ากัน เมื่อ
ลงบัญชีจ่ายให้ใช้ราคาวัสดุที่ซื้อมาก่อนตัดออกจากบัญชีก่อน ราคาวัสดุคงเหลือปลายปีจะเป็นราคาท่ี
ซื้อครั้งหลัง 
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ขั้นตอนกำรควบคุมวัสดุย่อย 
 

 รายละเอียด ขั้นตอนการควบคุมวัสดุย่อย แสดงดังตารางที่ 3.2  
ตารางที่ 3.2  ขั้นตอนการควบคุมวัสดุย่อย 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
1 

 
 
 
 

 
เมื่อเจ้าหน้าที่ ได้รับวัสดุ
แล้ว ให้จัดท าบัญชีวัสดุ 
โดยแยกชนิดของวัสดุ  
การบันทึกรับวัสดุในบัญชี
วัสดุใช้เอกสารอ้างอิงตาม
ใบเบิกวัสดุย่อย วันเดือนปี 
ชื่ อ ผู้ เ บิ ก วั ส ดุ  ล า ดั บ 
รายการ จ านวนเบิก และ
หน่วยนับ ให้ครบถ้วน 
 
 

 
-  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับใบเบิกวัสดุย่อยจากผู้
ขอเบิกวัสดุ 

 
-  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
3 
 
 
 

  
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการ
ค ว บ คุ ม วั ส ดุ ต้ อ ง
ตรวจสอบตามใบเบิกของ 
และตรวจสอบวัสดุที่ขอ

 
-  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

รับวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุย่อย 

เบิกวัสดุ / ใบเบิกวัสดุย่อย 

1 

1 

ตรวจสอบบัญชีวัสดุ/ 
วัสดุคงคลัง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 

เบิกตามบัญชีวัสดุและ
วัสดุคงเหลือ ว่ามีวัสดุอยู่
เพียงพอต่อการเบิกจ่าย
หรือไม ่

 
4 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ให้ เจ้ าหน้าที่ พัสดุ  จ่ าย
วัสดุตามรายการที่ได้รับ
อนุมั ติ  ตามใบเบิกและ
ลงบัญชีให้ครบถ้วนตาม
รายการที่ขอเบิก 

 
-  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 

 
ขอเบิกวัสดุและตรวจนับ
วัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน
ต า ม ที่ ไ ด้ เ บิ ก  แ ล ะล ง
ลายมือชื่อในใบเบิกของ
เพ่ือไว้เป็นหลักฐาน 

 
-  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
6 
 
 
 
 

  
ทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้
เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงาน
วัสดุคงเหลือ โดยสรุปการ
รับ-จ่าย จ านวนคงเหลือ  

 
-  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จา่ยวสัดแุละบนัทกึบญัชีวสัด ุ

2 

2 

ขอเบิกรับวัสดุและตรวจ
นับวัสดุตามที่ได้รับ 

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี
และรายงานวัสดุคงเหลือ 
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ตัวอย่ำงใบเบิกวัสดุย่อย 
 

        
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 

ตัวอย่ำงทะเบียนคุมวัสดุคงเหลือใน Stock 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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4.2  งำนบันทึกทะเบียนคุมเลขท่ีรำยงำนเรื่องขอซื้อ/ขอจ้ำง จนถึงวันที่ส่งเบิก 
 

      การจัดท าทะเบียนคุมเลขที่รายงานขอซื้อขอจ้าง และลงวันที่ส่งเบิก ซึ่งจะมีทะเบียนคุม 
และรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 4.2.1  ทะเบียนคุมวันเดือนปีขอซื้อขอจ้าง คือ ทะเบียนคุมหลักฐานการลงวันเดือนปีที่ได้
ท าแบบส ารวจความต้องการวัสดุ 
 4.2.2  ทะเบียนคุมรายการ คือ ทะเบียนคุมหลักฐานการลงรายการพัสดุและครุภัณฑ์ที่ได้
ท าตามแบบส ารวจความต้องการวัสดุ 
 4.2.3   ทะเบียนคุมระบบ e-GP คือ ทะเบียนคุมหลักฐานการคุมเลขที่ในระบบ e-GP 
เพ่ือให้ถูกต้องเรียงล าดับตามวันเดือนปี 
 4.2.4   ทะเบียนคุมประเภทเงิน คือ ทะเบียนคุมหลักฐานการคุมประเภทเงิน จะมีการ
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ เงินแผ่นดิน และเงินรายได้  
 4.2.5  ทะเบียนคุมรหัสเงินงบประมาณ คือ ทะเบียนคุมหลักฐานการลงรหัสงบประมาณ 
 4.2.6  ทะเบียนคุมร้านค้า คือ ทะเบียนคุมหลักฐานร้านค้า เพ่ือตรวจสอบว่าร้านค้าที่ซื้อ
จ้างถูกต้อง ตรงกันและครบถ้วน  
 4.2.7  ทะเบียนคุมเจ้าของเรื่อง คือ ทะเบียนคุมหลักฐานเจ้าของเรื่อง เจ้าของเรื่องจะตรง
กับผู้ส ารวจความต้องการ ใบแบบส ารวจความต้องการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 4.2.8  ทะเบียนคุมกรรมการตรวจรับ คือ ทะเบียนคุมหลักฐานกรรมการตรวจรับ เพ่ือ
ตรวจสอบว่าถ้ามียอดเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะใช้กรรมการตรวจรับ จ านวน 1 คน แต่ถ้ายอดเงิน
เกิน10,000 บาท ต้องใช้กรรมการตรวจรับ จ านวน 3 คน  
 4.2.9  ทะเบียนคุมวันที่ส่งเบิก คือ ทะเบียนคุมวันที่ส่งเบิกทางการเงิน เ พ่ือตรวจสอบว่า
เอกสารได้ถูกส่งไปแล้ววันที่เท่าไหร่ กันเอกสารสูญหายระหว่างการท างาน ถ้าเอกสารถูกลงทะเบียน
วันที่ส่งเบิก แสดงว่าเอกสารชุดนี้แล้วเสร็จไปอีกข้ันตอน 
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 4.3  งำนบันทึกทะเบียนคุมระบบกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงภำครัฐ  e-GP 
 

         การจัดท าทะเบียนคุมระบบการจัดซื้อ/จัดจ้างภาครัฐ e-GP จะต้องมีการคุมเลขใน
ระบบ เพื่อความถูกต้องครบถ้วน ซึ่งจะมีการคุมรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

  4.3.1  ล าดับ  การคุมจ านวนล าดับต้องเรียงล าดับจากน้อยไปหามาก 
  4.3.2  วัน/เดือน/ปี      การคุม วัน/เดือน/ปี  ต้องเรียงล าดับจากวันที่น้อยไปหา
มาก 

4.3.3  เลขท่ีรายงานขอซื้อ      การคุมเลขที่รายงานขอซื้อ ต้องเรียงล าดับ
จากเลขที่รายงานขอซื้อจากน้อยไปหามาก 
  6.4  เลขท่ีรายงานผล   การคุมเลขที่รายงานผล ต้องเรียงล าดับจากเลขที่รายงาน
ผลจากน้อยไปหามาก 
  6.5  เลขท่ีค าสั่ง      การคุมเลขที่ค าสั่ง ต้องเรียงล าดับจากเลขที่ค าสั่งน้อยไปหา
มาก 
  6.6  วัน/เดือน/ปี ที่คณบดีอนุมัติ      การคุม วัน/เดือน/ปี ที่คณบดีอนุมัติ ต้อง
เรียงล าดับจากน้อยไปหามาก 
  6.7  เลขท่ีคุมสัญญาในระบบ e-GP       การคุมเลขที่คุมสัญญาในระบบ e-GP ต้อง
เรียงล าดับจากน้อยไปหามาก 
  6.8  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   การคุมใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ต้องเรียงล าดับจากน้อยไปหามาก 
  6.9  วันท าสัญญา   การคุมวันท าสัญญาขึ้นอยู่กับวันที่ตรวจรับสินค้า 
  6.10 เลขท่ีโครงการ   การคุมเลขที่โครงการ ต้องดูจากระบบ e-GP 
  6.11 รายการ       การคุมรายละเอียดของเรื่องที่จัดท าการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
  6.12 จ านวนเงิน  การคุมยอดเงินให้ถูกต้องครบถ้วน 
  6.13 ร้านค้า    การคุมร้านค้าที่ท าการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตรงตามระบบ 
  6.14 ผู้จัดท า    กรณีมีผู้จัดท ามากกว่า 1 ราย จะต้องลงชื่อผู้จัดท า 
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ตัวอยำ่งใบทะเบียนคุม e-GP 
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จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน 
จรรยำบรรณวิชำชีพ จรรยาบรรณเกิดขึ้นเพ่ือมุ่งให้คนในวิชาชีพมีประสิทธิภาพ ให้เป็นคนดี

ในการบริการวิชาชีพ ให้คนในวิชาชีพมี เกียรติศักดิ์ศรีที่มีกฎเกณฑ์มาตรฐานจรรยาบรรณ  
จรรยำบรรณ มีความส าคัญและจ าเป็นต่อทุกอาชีพ ทุกสถาบัน และหน่วยงาน เพราะเป็นที่

ยึดเหนี่ยวควบคุม การประพฤติ ปฏิบัติด้วยความดีงาม  
ควำมส ำคัญของจรรยำบรรณ เพ่ือให้มนุษย์สามารถอาศัยอยู่ร่วมกันได้อย่างสงบสุข จึงต้อง

มีกฎ กติกา มารยาท ของการอยู่ร่วมกัน ในสังคม ที่เจริญแล้วไม่มองแต่ความเจริญทางวัตถุ 
คุณธรรม หมายถึง สภาพคุณงานมความดีและความถูกต้องในการแสดงออกท้ังกาย วาจา 

และใจของแต่ละ บุคคลซึ่งยึดมั่นไว้เป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติจนเกิดเป็นนิสัย  
จริยธรรม หมายถึง กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตนในสิ่งที่ดีงาม เหมาะสม 

และเป็นที่นิยม ชมชอบหรือยอมรับจากสังคม เพ่ือความสันติสุขแห่งตนเองและความสงบเรียบร้อย
ของสังคม  

ควำมส ำคัญของคุณธรรมจริยธรรม  
1. ช่วยให้ชีวิตด าเนินไปด้วยความราบรื่นและสงบ  
2. ช่วยให้มีสติสัมปชัญญะอยู่ตลอดเวลา  
3. ช่วยสร้างความมีระเบียบวินัยให้แก่บุคคลในชาติ  
4. ช่วยควบคุมไม่ให้คนชั่วมีจ านวนมากขึ้น  
5. ช่วยให้มนุษย์น าความรู้และประสบการณ์มาสร้างสรรค์แต่สิ่งที่มีคุณค่า  
6. ช่วยควบคุมความเจริญทางด้านวัตถุและจิตใจของคนให้ไปพร้อม ๆ กัน 

 คุณธรรมในกำรท ำงำน  
            คุณธรรมในการท างาน หมายถึง ลักษณะนิสัยที่ดีที่ควรประพฤติปฏิบัติในการประกอบ
อาชีพคุณธรรมส าคัญที่ ช่วยให้การท างานประสบความส าเร็จมีดังนี้  

     1. ความมีสติสัมปชัญญะ หมายถึง การควบคุมตนเองให้พร้อม มีสภาพตื่นตัวฉับไว
ในการรับรู้ทาง ประสาทสัมผัส การใช้ปัญญาและเหตุผลในการตัดสินใจที่จะประพฤติปฏิบัติในเรื่อง
ต่างๆ ได้อย่าง รอบคอบ เหมาะสม และถูกต้อง  

2. ความซื่อสัตย์สุจริต หมายถึง การประพฤติปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมาทั้งกาย วาจา 
และใจ ไม่คิด คดทรยศ ไม่คดโกง และไม่หลอกลวงใคร  

3. ความขยันหมั่นเพียร หมายถึง ความพยายามในการท างานหรือหน้าที่ของตนเอง
อย่างแข็งขัน ด้วย ความมุ่งม่ันเอาใจใส่อย่างจริงจังพยายามท าเรื่อยไปจนกว่างานจะส าเร็จ  

4. ความมีระเบียบวินัย หมายถึง แบบแผนที่วางไว้เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและ
ด าเนินการให้ถูก ล าดับ ถูกที่ มีความเรียบร้อย ถูกต้องเหมาะสมกับจรรยาบรรณ ข้อบังคับ ข้อตกลง 
กฎหมาย และศีลธรรม  

5. ความรับผิดชอบ หมายถึง ความเอาใจใส่มุ่งมั่นตั้งใจต่องาน หน้าที่ ด้วยความ
ผูกพัน ความ พากเพียร เพ่ือให้งานส าเร็จตามจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้  
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6. ความมีน้ าใจ คือ ปรารถนาดีมีไมตรีจิตต้องการช่วยเหลือให้ทุกคนประสบ
ความสุข และช่วยเหลือ ผู้อ่ืนให้พ้นทุกข์  

7. ความประหยัด หมายถึง การรู้จักใช้ รู้จักออม รู้จักประหยัดเวลาตามความจ าเป็น 
เพ่ือให้ได้ ประโยชน์อย่างคุ้มค่าที่สุด  

8. ความสามัคคี หมายถึง การที่ทุกคนมีความพร้อมทั้งกาย จิตใจ และความเป็นน้ า
หนึ่งใจ เดียวกัน มีจุดมุ่งหมายที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จโดยไม่มีการเก่ียงงอน 

จริยธรรมในกำรท ำงำน หมายถึง กฎเกณฑ์ท่ีเป็นแนวทางปฏิบัติตนในการประกอบอาชีพที่
ถือว่าเป็นสิ่งที่ดี งาม เหมาะสม และยอมรับ  

การท างานหรือการประกอบอาชีพต่าง ๆ จะเน้นในเรื่องของจริยธรรมที่มีความแตกต่างกัน
ดังนี้  

จริยธรรมในกำรท ำงำนทั่วไป จริยธรรมที่น ามาซึ่งความสุขความเจริญในการท างานและการ
ด ารงชีวิต เรียกว่า มงคล 38 ประการ มงคล ชีวิตที่เก่ียวข้องกับการท างานมีดังนี้  

1. ช านาญในวิชาชีพของตน (มงคลชีวิตข้อที่ 8) เป็นการน าความรู้ที่เล่าเรียน ฝึกฝน 
อบรม มาปฏิบัติให้เกิดความช านาญจนสามารถยึดเป็นอาชีพได้  

2. ระเบียบวินัย (มงคลชีวิตข้อที่ 9) การฝึกกาย วาจาให้อยู่ในระเบียบวินัยที่สังคม
หรือสถาบันวางไว้ เป็นแบบแผน  

3. กล่าววาจาดี(มงคลชีวิตข้อที่ 10) คือ วจีสุจริต 4 ประการ ได้แก่ความจริง ค า
ประสาน สามัคคีค าสุภาพ ค ามีประโยชน์  

4. ท างานไม่คั่งค้างสับสน (มงคลชีวิตข้อที่ 14) ลักษณะการท างานของคนโดยทั่วไป
มี2 แบบ คือ  

– การท างานคั่งค้างสับสน คือ ท างานหยาบยุ่งเหยิง ท างานไม่ส าเร็จ  
– การท างานไม่ค่ังค้าง คือ การท างานดีมีระเบียบ ท างานเต็มฝีมือ และท างานให้

เสร็จ  
สมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน ที่ก าหนดขึ้นส าหรับพนักงานสายปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนให้

พนักงาน ปฏิบัติงานด้านพัสดุแสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน และเป็นการส่งเสริม 
พัฒนาให้ปฏิบัติงาน ตาม หน้าที่รับผิดชอบได้ดียิ่งขึ้น ได้แก่  

1. การก ากับดูแลและตรวจสอบ  
2. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
3. การบริการและการประสานงาน  
เจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ แบ่งออกเป็น 3 ระดับ ได้แก่ ระดับต้น ระดับกลาง ระดับสูง 

โดยมีลักษณะพฤติกรรมบ่งชี้ ทักษะ ความรู้ การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน มีรายละเอียดดังนี้ 
1. การก ากับดูแลและตรวจสอบ 
   การด าเนินการด้านก ากับดูแลและตรวจสอบ กระบวนการทางด้านพัสดุ ในกระบวนการ

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุได้ทุกวิธีการ รวมทั้งการใช้กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง วางแผน ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ ตามเป้าหมาย 
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2. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
    การด าเนินงานจัดหาตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ก าหนดวิธีที่ถูกต้อง แจ้งท าความ

ตกลงหรือท าสัญญา ควบคุมการปฏิบัติตามสัญญา ตรวจรับ และ การบริหารสัญญา ตามกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้อง ไปจนถึงการบริหารจัดการพัสดุ ตั้งแต่ การเก็บรักษา การควบคุม การเบิก การยืม การ
จ าหน่าย ตลอดจน การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจ าปี อย่างเป็นระบบ และถูกต้องตาม
กฎระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 

3. การบริการและการประสานงาน 
การบริการที่ดี (Service Mind) ความตั้งใจ และความพยายามในการบริการแก่ ผู้ ที่มารับ

บริการ รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อ รวมทั้งการประสานงานติดต่อ เพ่ือแจ้งข้อมูล การขอ
ข้อมูลหรือการขอความช่วยเหลือจากผู้อื่น รวมทั้งการให้ข้อมูล หรือความช่วยเหลือต่างๆแก่ผู้อื่นทั้ง
จากภายในและภายนอกหน่วยงานโดยมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
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บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

 
ปัญหำอุปสรรคและในกำรปฏิบัติงำน 
             งานพัสดุเป็นเรื่องที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการจัดการงานเพราะเป็นงานบริการที่ฝ่ายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องจะต้องมาใช้บริการ ตัวพัสดุเป็นปัจจัยสนับสนุนการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่
วางไว้ ความบกพร่องของการพัสดุจึงมีผลกระทบต่อการบริหารงานทั้งหลายด้วยดังนั้น ผู้ปฏิบัติงาน
หรือผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ โดยเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จึงมีความจ าเป็น
อย่างยิ่งที่จะต้องมีความรู้ เกี่ยวกับระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้ลึกและชัดเจน รัฐบาลจึงได้มี 
การปรับปรุงแก้ไขระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุให้ทันสมัยและรัดกุมยิ่งขึ้นตลอดเวลา 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุเป็นระเบียบ กฎหมายที่ข้าราชการและผู้เกี่ยวข้องทุกคน
จะต้องถือปฏิบัติและหากมีการปฏิบัติผิดพลาด หรือผิดระเบียบกฎหมายแล้ว ผู้เกี่ยวข้องจะต้อง
รับผิดชอบความผิดพลาดที่เกิดขึ้น ซึ่งอาจจะต้องโทษทั้งคดีอาญา คดีแพ่ง และโทษทางวินัย แล้วแต่
กรณีอีกด้วย ปัญหาหรืออุปสรรคในการจัดซื้อจัดจ้าง มี 3 ด้าน ดังต่อไปนี้ 
      1. ด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 
   -  การก าหนดคุณลักษณะสุ่มเสี่ยงให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือระบุ
ยี่ห้อสิ่งของที่จะซื้อแบบเจาะจง 
   -  การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ บางรายการพบว่าไม่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์หลักของโครงการ เช่น การก าหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์ที่เฉพาะในงานก่อสร้าง 
   -  การก าหนดราคากลางและคุณลักษณะเฉพาะและ/หรือรูปแบบรายละเอียด
ไม่ชัดเจน ขาด ไม่สมบูรณ์ ไม่เพียงพอ หรือไม่เหมาะสม เทคโนโลยีมีการพัฒนาอย่างรวดเร็ว ท าให้
คุณลักษณะเกิดความล้าสมัยหรือยกเลิกผลิต จึงต้องปรับเปลี่ยนหลายรอบ ท าให้การปฏิบัติงานล่าช้า
กว่าก าหนด 
   -  ราคาพาณิชย์มีการปรับเปลี่ยน ส่งผลให้การค านวณราคาตามรูปรายการ 
ต้องปรับเปลี่ยนไปด้วย ท าให้ต้องปรับสัญญาเพิ่มเติม จึงท าให้ผลการปฏิบัติงานช้ากว่าก าหนด 
   -  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว แต่ไม่มีสถานที่ส าหรับติดตั้งครุภัณฑ์ 
ท าให้กระทบต่อระยะเวลาการบริหารสัญญาและการเบิกจ่าย 
   -  การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุกรณีเร่งด้วนหรือจัดซื้อจัดจ้างก่อนขอความเห็นขอบ 
ท าให้กระทบการจัดซื้อจัดจ้างที่วางแผนไว้ก่อนเกิดความล่าช้า 
   -  การจัดซื้อจัดจ้างชนิดเดียวกันไม่ได้มีการวางแผนไว้ก่อน จัดซื้ อใน
ระยะเวลาใกล้กัน วงเงินรวมกันเกินกว่าหนึ่งแสนบาท ซึ่งหากด าเนินการโดยรีบเร่งตรวจสอบไม่
ละเอียดก็มีความเสี่ยงต่อการแบ่งซ้ือแบ่งจ้าง 
   -  มีการบริหารสัญญาหลายสัญญาในเวลาเดียวกัน และผู้ควบคุมงานคน
เดียวกัน ท าให้มีความเสี่ยงต่อการบริหารสัญญา มีปริมาณงานเพ่ิมงานลดที่เกิดจากปัญหาหน้างาน 
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ระหว่างการบริหารสัญญา ท าให้งานล่าช้า และมีความเสี่ยงต่อการค านวณราคาใหม่ในระยะเวลา
กระชั้นชิด 
   -  การแก้ไขข้อมูลหลักผู้ขาย สาเหตุเนื่องจากหน่วยงานบันทึกข้อมูลผิดพลาด 
เช่น ชื่อ ที่อยู่ เลขบัตรประชาชน เลขบัญชีธนาคาร มีการพิมพ์และสะกดค าไม่ถูกต้อง การเลือกผู้ขาย
ผิดประเภท เลือกชื่อธนาคาร/สาขาธนาคารผิดพลาด ไม่ระบุชื่อเจ้าของบัญชีธนาคารเป็นภาษาอังกฤษ 
ท าให้ต้องส่งเรื่องการเปลี่ยนแปลงไปยังกรมบัญชีกลางด าเนินการแก้ไข ซึ่งต้องใช้ระยะเวลา ท าให้การ
เบิกจ่ายอาจล่าช้าไปด้วย 
   -  การขอเบิกท่ีธนาคารปฏิบัติการโอนเงิน (รายการ Return) การที่หน่วยงาน
ขอเอกสารหลักฐานจากผู้ประกอบการในส่วนบัญชีธนาคาร และบัญชีความเคลื่อนไหว เพ่ือตรวจสอบ
ว่ามีเงินเข้า-ออกอยู่ตลอด ไม่มีการปิดบัญชี สามารถเปิดจ่ายได้โดยไม่เกิดรายการ Return ซึ่งปัญหาที่
พบได้ บัญชีปิดแล้ว จากการไม่ท ารายการเงินทางธนาคารเกิน 6 เดือน โดยหน่วยงานส่งรายการ
เคลื่อนไหวจากการปรับสมุดโดยตู้ปรับอัตโนมัติ โดยไม่มีการเคลื่อนไหวของจ านวนเงิน (ยอดเงินเป็น
ศูนย์บาท) ซึ่งธนาคารจะท าการปิดบัญชีแล้ว (การปรับสมุดบัญชีอย่างเดียวไม่ถือว่าเป็นการเคลื่อนไหว
ของบัญชี) และเลขบัญชีธนาคารไม่ถูกต้อง เนื่องจากเจ้าหน้าที่บันทึกรายการเบิกจ่าย เลือกบัญชี
ธนาคารไม่ถูกต้อง (มีหลายบัญชี)  
  2.  ด้ำนคณะกรรมกำรและบุคคลที่รับผิดชอบ 
   -  ด้านบุคลากรประจ างานพัสดุ และผู้เชี่ยวชาญประจ างานอาคารสถานที่มี
จ านวนน้อย ไม่เพียงพอและมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย จึงขาดความต่อเนื่องในการด าเนินงานด้านงาน
พัสดุและงานอาคารสถานที่ต้องใช้เวลาในการถ่ายทอดงานหรือเรียนรู้งาน ส่งผลให้การปฏิบัติงานช้า
กว่าก าหนด 
   -  บุคลากรที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการชุดต่างๆ เช่น กรรมการจัดซื้อ
จัดจ้าง กรรมการตรวจรับพัสดุ กรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงาน ยังไม่ตระหนักถึงความจ าเป็น
เร่งด่วนในการด าเนินงาน โดยเฉพาะงบประมาณแผ่นดิน 
   -  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งเอกสารการก าหนดคุณลักษณะล่าช้ากว่าก าหนด 
ท าให้ส่งผลกระทบต่อกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างเกิดความล่าช้าไปด้วย 
 
แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
 1.  ด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 
  -  ก าหนดให้มีการทบทวนการก าหนดคุณลักษณะ/แบบรูปรายการละเอียด/
ขอบเขตงาน (TOR) และราคากลาง 
  -  เสนอแนวปฏิบัติส าหรับคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะ/แบบรูปรายละเอียด/
ขอบเขตงาน (TOR) และราคากลาง ได้แก่ ไม่ก าหนดคุณลักษณะที่เฉพาะเจาะจง เช่น การระบุยี่ห้อ 
ตรวจสอบคุณลักษณะให้เข้าเกณฑ์อย่าง น้อย 3 ยี่ห้อ (มีรายละเอียดเหมือน และ/หรือใกล้เคียงกัน) 
ตรวจสอบรายละเอียดของเนื้องาน การประมาณราคาให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนเสนออนุมัติ เพื่อ
ด าเนินการจัดหา 
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   -  การด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ก่อนส่งเอกสาร/หลักฐานหรือจัดท า
ข้อมุลหลักผู้ขาย จ าเป็นต้องตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดและความคาด
เคลื่อน และป้องกันการโอนเงินผิดพลาด ให้ด าเนินการดังนี้ 
    1)  ตรวจสอบเลขท่ีบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี 
    2)  ตรวจสอบข้อมูลบุคคล/ร้านค้า/ห้าง/บริษัท เช่น ชื่อกิจการ ที่อยู่ 
หมายเลขติดต่อ ฯลฯ 
    3)  ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร
ต้องเป็นตัวเลขเท่านั้นและต้องติดกันทั้งหมด โดยไม่มีสัญลักษณ์ “-” หรือช่องว่างในเลขที่บัญชีให้
ถูกต้องตามหลักฐานของผู้ขาย เพื่อป้องกันการโอนเงินผิดพลาด 
    4)  ตรวจสอบชื่อผู้ถือบัญชีระบุเป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น โดยห้ามใส่
เครื่องหมาย “<” หรือ “>” และห้ามระบุเป็นภาษาไทย 
    5)  ตรวจสอบหน้าบัญชีธนาคาร และหน้าการเคลื่อนไหวบัญชี ต้องไม่ขาด
การเคลื่อนไหวกับธนาคารเกิน 6 เดือน และบัญชีธนาคารต้องเป็นบัญชีกระแสรายวัน/บัญชีออม
ทรัพย์เท่านั้น ห้ามเป็นบัญชีเงินฝากปรคะจ า/เงินฝากเผื่อเรียกพิเศษโดยเด็ดขาด หรือตรวจสอบ 
Statement ธนาคารของผู้ขายต้องถูกต้องตรงกับข้อมูลบัญชีธนาคารในข้อมูลหลักผู้ขาย 
   -  จัดให้มีคู่มือปฏิบัติงาน แนวทางการด าเนินงาน และมือปฏิบัติงาน
อิเล็กทรอนิกส์ (e-book : https://pcm.kpru.ac.th) ส าหรับบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน  
  2.  ด้ำนคณะกรรมกำรและบุคคลที่รับผิดชอบ 
   -  ก าหนดการก ากับติดตามการเบิกจ่ายภาครัฐ เป็นวาระการประชุมของ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ 
   -  เมื่อจัดท าค าของบประมาณ ควรระบุและก าหนดสถานที่รองรับหรือ
สถานที่ติดตั้งให้เรียบร้อย 
   -  ควรมีการวางแผนความต้องการใช้พัสดุให้เพียงพอต่อการใช้งาน เวลาที่
ต้องการใช้ จะได้มีพัสดุทันใช้เป็นไปตามความต้องการ รวมถึงมีเวลาในการพิจารณาพัสดุนั้นๆ ให้ได้
พัสดุที่มีคุณภาพและเกิดความคุ้มค่าสูงสุด 
   -  ควรส ารวจความต้องการใช้พัสดุ ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ มีพัสดุใดบ้างที่
จ าเป็นต้องใช้พร้อมกัน หรือใช้งานร่วมกัน เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี และจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
   -  ควรจัดความส าคัญของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นภาระงานของ
บุคลากรทุกคน เพ่ือให้ทุกคนตระหนักถึงความส าคัญของการจัดซื้อจัดจ้างและเพ่ือให้การขับเคลื่อน
การเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
   -  ควรมีเร่งรัดติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนงานโครงการที่ก าหนด 
จะได้ไม่ต้องเร่งเบิกจ่ายในไตรมาส 4 ท าให้เสี่ยงต่อการตรวจสอบไม่ละเอียดอาจด าเนินการไม่
ครอบคลุมได้ 

https://pcm.kpru.ac.th/
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   -  ผู้ที่เกี่ยวข้องควรตระหนักถึงความส าคัญของสัญญาและแนบท้ายสัญญา 
จะเปลี่ยนเพิ่ม ลด ขอให้พิจารณา ด้วยความรอบครอบ 
   -  ผู้เกี่ยวข้องควรตระหนักถึงการเร่งรัดติดตามการเบิกจ่ายเงินภาครัฐให้มาก
ขึ้น หรือจัดล าดับความส าคัญไว้เนล าดับต้น 
 
ข้อเสนอแนะ   
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาประสิทธิภาพของงานพัสดุ สรุปได้ดังนี้ 
 1.  การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ (SPEC) ควรให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานฯ จะต้องมีความรู้การศึกษาข้อมูลของพัสดุที่จะจัดซื้อ 
 2.  ระยะเวลาในการด าเนินการให้จัดซื้อจัดจ้างที่เร่งด่วนกระชั้นชิด ควรมีหน่วยงานการ
วางแผน และท าเรื่องขอให้จัดซื้อจัดจ้างให้ทันเวลาที่ต้องการใช้ 
 3.  คณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละคณะยังขาดความรู้ความเข้าใจใน
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ควรมีผู้แทนของหน่วยงาน ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการคณะต่างๆ ต้องมีความรู้ และศึกษารายละเอียดของ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 
 4.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงและหนังสือเวียนบางข้อเข้าใจ
ยาก ต้องใช้การตีความ ควรให้มีบุคลากรที่มีความรู้ด้านกฎหมายเข้ามาปฏิบัติงานด้านพัสดุมากข้ึน 
เพ่ือช่วยในการตีความข้อกฎหมายเพ่ือให้สอดคล้องกับ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 
และระเบียบจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 กฎกระทรวง และหนังสือเวียนต่างๆ กรมบัญชีกลางควรอธิบาย 
หรือแนวปฏิบัติที่ชัดเจนเข้าใจง่าย ส าหรับ พ.ร.บ. ระเบียบฯ กฎกระทรวง 
 5.  กรมบัญชีกลาง ติดต่อยากและตอบค าถามไม่ตรงกัน ทางกรมบัญชีกลางควรมีการ
รวบรวมข้อหารือและจัดบุคลากรในการตอบปัญหาที่เป็นไปในแนวทางเดียวกันมีการรวบรวมข้อหารือ
ท าเป็นหนังสือแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 6.  การปรับปรุงระบบจัดซื้อจัดจ้างในการท างานของกรมบัญชีกลางอย่างต่อเนื่อง ทาง
กรมบัญชีกลางควรมีการปรับปรุงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ระบบให้
เสถียร เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่มีผู้ใช้เป็นจ านวนมากได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 7.  แนวปฏิบัติของ พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 และระเบียบจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 
กฎกระทรวง และหนังสือเวียนที่ออกมาตลอดโดยมีการปรับเปลี่ยนแก้ไขเพิ่มเติมและลดข้อความหรือ
ขั้นตอนการท างาน ควรมีการรวบรวมข้อหารือ โดยท าเป็นคู่มือแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจนเข้าใจง่าย 
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สรุปสาระส าคัญ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

ที ่ ประเด็น สรุปเนื้อหา มาตรา 
1 
 

วันใช้บังคับ      เมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วัน
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป (24 
กุมภาพันธ์ 2560) มีผลใช้บังคับ วันที่ 23 สิงหาคม 
2560 เป็นต้นไป 

2 

2 
 

การยกเลิก      ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ในกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศข้อบัญญัติ และข้อก าหนดใดๆ 
ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัตินี้ 

3 
 

3 พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ
กับ 
 

     ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค 
ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณองค์การมหาชน องค์กร
อิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญหน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัด
รัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระ
ของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 

4 

4 ผู้รักษาการ 
 

     รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการ
ตามพระราชบัญญัตินี้ และมีอ านาจออก
กฎกระทรวงและระเบียบเพื่อปฏิบัติการตาม
พระราชบัญญัตินี้ 

5 

5 ข้อยกเว้นไม่ต้องใช้ระเบียบ
ของกระทรวงการคลัง 
 

     เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง เกิดความยืดหยุ่น
และมีความคล่องตัว หากหน่วยงานของรัฐนั้น 
ประสงค์จะจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
ข้อบัญญัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุขึ้นใช้เอง ทั้งหมดหรือแต่บางส่วน ก็ให้กระท า
ได้ โดยต้องด าเนินการให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุตามแนวทาง
ของพระราชบัญญัตินี้ 

6 
 



 

ที ่ ประเด็น สรุปเนื้อหา มาตรา 
6 หลักการตาม

พระราชบัญญัติ 
 
 

    การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงานของรัฐและต้องสอดคล้องกับหลักการ 
ดังต่อไปนี้ 
          (1)  คุ้มค่า 
     (2)  โปร่งใส 
     (3)  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
     (4)  ตรวจสอบได้ 

8 

7 การมีส่วนร่วมของ
ประชาชนและข้อตกลง
คุณธรรมตามโครงการ
ความร่วมมือป้องกันการ
ทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ 
 

     เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐให้หน่วยงานรัฐจัดให้ภาคประชาชนมีส่วน
ร่วมในการสังเกตุการณ์ตั้งแต่การจัดท าร่าง TOR 
จนถึงสิ้นสุดโครงการรวมทั้งให้หน่วยงานเจ้าของ
โครงการ ผู้เสนอราคา และผู้สังเกตการณ์ จัดท า
บันทึกข้อตกลงคุณธรรม ตามข้อก าหนดของ
คณะกรรมการ คปท. 

16,18 

8 
 

คณะกรรมการตาม
พระราชบัญญัติ 

มี 5 คณะ ประกอบด้วย 
    (1)  คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ มีอ านาจก าหนด
นโยบาย กฎ ระเบียบ (อธิบดีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เป็นกรรมการโดยต าแหน่ง) 
    (2)  คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีอ านาจดีความ
และวินิจฉัยปัญหาข้อหาเกี่ยวการปฏิบัติตาม พรบ. 
กฎกระทรวง หรือระเบียบที่ออกตามความใน 
พรบ.นี้ (ผู้แทนกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เป็นกรรมการโดยต าแหน่ง) 
     (3)  คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ มีอ านาจในการก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการก าหนดราคากลาง 
     (4)  คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการ
ทุจริต (ค.ป.ท.) มีอ านาจในการก าหนดแนว
ทางการท าข้อตกลงคุณธรรม 
    (5)  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อ
ร้องเรียนมีอ านาจในการพิจารณาข้อร้องเรียน 

20,27, 
32,37 



 

ที ่ ประเด็น สรุปเนื้อหา มาตรา 
พิจารณาอุทธรณ์ (ผู้แทนกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น เป็นกรรมการโดยต าแหน่ง) 

9 เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ 
 

     กรมบัญชีกลางมีหน้าที่ในการจัดให้มีหลักสูตร
การฝึกอบรม เพื่อส่งเสริมและพัฒนาเจ้าหน้าที่ให้มี
ความรู้และความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     ให้เจ้าหน้าที่ซึ่งผ่านการฝึกอบรมและได้รับ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง          
                                                                                        

49 

10 การข้ึนทะเบียน
ผู้ประกอบการ 

     ผู้ประกอบการก่อสร้างที่จะเข้าเป็นผู้ยื่น
ข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ต้องขึ้นทะเบียนกับ
กรมบัญชีกลาง 

51 

11 วิธีจัดซื้อจัดจ้าง      การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี 
ดังต่อไปนี้  
     (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     (2)  วิธีคัดเลือก 
     (3)  วิธีเฉพาะเจาะจง 
     การจัดซื้อจัดจ้างให้ใช้วิธีประกาศเชิญชวนก่อน 
เว้นแต่ 
     -  ประกาศแล้ว ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
     -  เป็นพัสดุที่มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษ 
หรือซับซ้อน 
     -  จ าเป็น เร่งด่วน 
     -  มีข้อจ ากัดด้านเทคนิค ต้องระบุยี่ห้อ 
     -  ต้องซื้อจากต่างประเทศ 
     -  พัสดุ ลับ 
     -  งานจ้างซ่อม 
     -  กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
     การจัดซื้อจัดจ้างให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงได้ ดังนี้ 
     -  ใช้วิธีประกาศเชิญชวนและวิธีคัดเลือกแล้ว 
แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ/ไม่มีผู้ได้รับการคัดเลือก 
     -  จัดซื้อจัดจ้างในวงเงินที่ไม่เกินวงเงินที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 
     -  มีคุณสมบัติโดยตรงรายเดียว 

55,56 



 

ที ่ ประเด็น สรุปเนื้อหา มาตรา 
     -  ฉุกเฉิน อุบัติเหตุ ภัยธรรมชาติ 
     -  จัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือ
ต่อเนื่อง 
     -  เป็นพัสดุที่ขายทอดตลาด  
     -  ซื้อที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง เฉพาะแห่ง 
     -  กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

12 ค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบ
การจัดซื้อจัดจ้าง 

     ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุแต่ละครั้งให้ผู้มี
อ านาจแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ซึ่ง
จะกระท าโดยคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง หรือ
เจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งก็ได้ 
     ค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างให้
เป็นไปตามกระราวงการคลังก าหนด 

61 

13 หลักการพจิารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

หลักการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตาม วิธี
ประกาศเชิญชวน หรือ วิธีการคัดเลือก ต้อง
ค านึงถึง ราคา + เกณฑ์ ดังนี้ 
     (1)  ต้นทุนตลอดอายุการใช้งาน 
     (2)  มาตรฐานสินค้า/บริการ 
     (3)  บริการหลังการขาย 
     (4)  เป็นพัสดุที่รัฐต้องการสนับสนุน (ตาม
กฎกระทรวง) 
     (5)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ 
     (6)  ข้อเสนอด้านเทคนิค/ข้อเสนออ่ืน 
     (7)  เกณฑ์อ่ืนตามกฎกระทรวง 

65 

14 งานจ้างที่ปรึกษา มีทั้งหมด 3 วิธี (เลือกใช้วิธีใดวิธีหนึ่ง) 
     (1)  วิธีประกาศเชิญชวน (ท่ีปรึกษาทั่วไป)+
(งานไม่ซับซ้อน)  
     (2)  วิธีคัดเลือก (เชิญขวนโดยก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะ 3 รายขึ้นไป 
     (3)  วิธีเฉพาะเจาะจง (เชิญชวนโดยก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะรายหนึ่งรายใด) คือ วิธีตกลง 
(เดิม) 
 

69 

15 การจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง 

มีทั้งหมด 4 วิธี (อาจกระท าได้โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง) 79 



 

ที ่ ประเด็น สรุปเนื้อหา มาตรา 
*ผู้รับจ้างออกแบบและ
ควบคุมงานสามารถเป็น
รายเดียวกันได้* 
 

     (1)  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ใช้กับงานไม่
ซับซ้อน) 
     (2)  วิธีคัดเลือก - เคยประกาศเชิญชวนแล้ว 
ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ – มีลักษณะซับซ้อน – เป็นงานที่
ต้องออกแบบหรือใช้ความคิด 
     (3)  วิธีเฉพาะเจาะจง (เลือกจ้างรายใดราย
หนึ่งที่เคยทาบผลงานแล้ว) – ท าประกาศเชิญชวน 
หรือผ่านวิธีการคัดเลือกแล้วไม่มีผู้ยื่นๆ หรือผ่าน
การคัดเลือก – งานจ้างที่วงเงินไม่เกินที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง – เร่งด่วน/ด้านความมั่นคงของชาติ 
– จ าเป็นต้องใช้รายเดิมท าต่อจากงานที่ท าไว้แล้ว 
    (4)  วิธีประกวดแบบ (เพ่ือออกแบบก่อสร้างที่มี
ลักษณะพิเศษ ด้าน ศิลปกรรมหรือสถาปัตยกรรม
ของชาติ 

16 การท าสัญญา    ต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด เว้นแต่ 
     -  เห็นว่าข้อสัญญาอาจเสียเปรียบ ต้องการ
แก้ไข ต้องส่งอัยการเห็นชอบ 
     -  กรณีไม่อาจท าสัญญาตามแบบท่ีก าหนด 
จ าเป็นต้องร่างใหม่ ต้องส่ง อัยการเห็นชอบ 
     -  กรณีท าสัญญาภาษาอังกฤษ ให้ท าสรุป
สาระส าคัญเป็นภาษาไทย ด้วยตามหลักเกณฑ์ของ
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
     -  กรณีไม่ท าสัญญาตามแบบ ต้องส่งอัยการ
พิจารณาภายหลัง หากอัยการเห็นชอบถือว่า
สมบูรณ์ แต่หากไม่เห็นชอบต้องให้แก้ไขข้อสัญญา
ตามความเห็นอัยการทั้งนี้ สัญญาที่มีการแก้ไขหาก
คู่สัญญาไม่ ยอมลงนาม ให้ถือว่าโมฆะ ซึ่งผลที่ตก
เป็นโมฆะนั้นหากมีความเสียหายจะต้องมีผู้รับผิด
ทางแพ่ง 
     -  สามารถท าเป็นข้อตกลงแทนการท าสัญญา
ได้ตามเงื่อนไขก าหนดในมาตรา 96 
     -  เมือลงนามในสัญญาแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้น
แต่ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้แก้ไขได้ ตามเงื่อนไขที่
ก าหนดในมาตรา 97 

93,96, 
97,98 



 

ที ่ ประเด็น สรุปเนื้อหา มาตรา 
     -  ต้องประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญา
หรือข้อตกลงที่ลงนามแล้ว ในระบบของ
กรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

17 การบริหารสัญญาและ
ตรวจรับพัสดุ 

     ก าหนดให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลงและการ
ตรวจรับพัสดุ 

100 

18 การงด ลดค่าปรับ หรือการ
ขยายระยะเวลา 

มี 4 กรณี ดังนี้ 
     (1)  เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่อง
ของหน่วยงานของรัฐ 
     (2)  เหตุสุดวิสัย 
     (3)  เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่
คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
    (4)  เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

102 

19 การบอกเลิกสัญญา มี 4 กรณี ดังนี้ 
     (1)  เหตุตามท่ีกฎหมายก าหนด 
     (2)  เหตุอันเชื่อได้ว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติ
ตามสัญญาได้ 
     (3)  เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดไว้ใน พรบ.นี้ หรือใน
สัญญา/ข้อตกลง 
     (4)  เหตุอ่ืนตามระเบียบที่ รมว.ก าหนด 

103 

20 การทิ้งงาน มี 6 กรณี ดังนี้ 
     (1)  ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปท าสัญญา
ภายในเวลาที่ก าหนด 
     (2)  คู่สัญญา/ผู้รับจ้างช่วง ไม่ปฏิบัติตาม
สัญญา 
     (3)  ผู้ยื่นข้อเสนอ/คู่สัญญา กระท าการ
ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือไม่
สุจริต 
     (4)  ผลการปฏิบัติงานหรือการให้บริการงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างมีข้อบกพร่อง 
ผิดพลาดหรือก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
     (5)  ผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบและควบคุม
งานก่อสร้างมีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการก่อสร้าง
ในงานเดียวกัน 

109 



 

ที ่ ประเด็น สรุปเนื้อหา มาตรา 
     (6) การกระท าอ่ืนตามท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง 

21 การอุทรณ์      ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุกับหน่วยงานของรัฐ มีสิทธิอุทธรณ์ เกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงาน
ของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนด เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับการ
ประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็น
คู่สัญญา 

114 

22 บทก าหนดโทษ      ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ใน
การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้างหรือการ
บริหารพัสดุปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติ
หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ต้องระวาง
โทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือท้ังจ าทั้งปรับ 
    ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือผู้สนับสนนุในการกระท า
ความผิดผู้นั้นต้องระวางโทษเท่ากับผู้กระท า
ความผิด 

120 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่าง สิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุโดยสภาพ 
ก.  ประเภทวัสดุคงทน 
 1.  ไม้ต่าง ๆ      16.  คีม 
 2.  แผ่นหรือจานบันทึกข้อมูล   17.  ชะแลง 
 3.  เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก   18.  จอบ 
 4.  เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก   19.  สิ่ว 
 5.  ที่เย็บกระดาษขนาดเล็ก   20.  เสียม 
 6.  ไม้บรรทัดเหล็ก    21.  เลี่อย 
 7.  กรรไกร     22.  ขวาน 
 8.  หม้อ      23.  กบไสไม้ 
 9.  กระทะ     24.  เทปวัดระยะ 
 10. กะละมัง     25.  เคียว 
 11. ตะหลิว     26.  ประแจ 
 12. กรอบรูป     27.  หนังสือ 
 13. มีด      28.  แปรงลบกระดานด า 
 14. ค้อน     29.  ถัง 
 15. ไขควง     30.  ถาด 
       31.  แก้วน้ า 
       32.  เก้าอ้ีพลาสติก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ข.  ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง 
 1.  กระดาษ     25.  น้ ามันทาไม้ 
 2.  หมึก      26.  ทินเนอร์ 
 3.  ดินสอ     27.  สี 
 4.  ปากกา     28.  ปูนซีเมนต์ 
 5.  ยางลบ     29.  ทราย 
 6.  น้ ายาลบค าผิด    30.  อิฐหรือซีเมนต์บล็อก 
 7.  เทปกาว     31.  กระเบื้อง 
 8.  ซองเอกสาร     32.  สังกะสี 
 9.  ลวดเย็บกระดาษ    33.  ตะปู 
 10. กาว      34.  เหล็กเส้น 
 11. ชอล์ค     35.  น้ าหมึกปริ้นท์ 
 12. น้ ามันเบรก     36.  ตลับผงหมึก 
 13. ผงซักฟอก     37.  ยางรถยนต์ 
 14. สบู่      38.  เทปพันสายไฟ 
 15. น้ ายาดับกลิ่น    39.  สายไฟฟ้า 
 16. ยาป้องกันและก าจัดศัตรูพืชและสัตว์  40.  หลอดไฟฟ้า 
 17. อาหารสัตว์     41.  พู่กัน 
 18. พืชและสัตว์     42.  ฟิวส์ 
 19.  ปุ๋ย      43.  น้ ามันเชื้อเพลิง 
 20. ส าลี และผ้าพันแผล    44.  แก๊สหุงต้ม 
 21. เวชภัณฑ์     45.  น๊อตและสกรู 
 22. แอลกฮอล์     46.  หลอดไฟ 
 23. ฟิล์มเอ็กซเรย์    47. สมุด 
 24. เคมีภัณฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค.  ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ 
 1. ท่อน้ าและอุปกรณ์ประปา 
 2.  ท่อต่างๆ 
 3.  ดอกล าโพง 
 4.  หน่วยประมวลผล 
 5.  ฮาร์ดดิสก์ไดนร์ 
 6.  ซีดีรอมไดร์ฟ์ 
 7.  แผงวงจร 
 8.  เบาะรถยนต์ 
 9.  เครื่องยนต์ 
 10. ชุดเกียร์รถยนต์ 
 11. เบรก 
 12. ครัช 
 13. พวงมาลัย 
 14. สายพานใบพัด 
 15. หม้อน้ า 
 16. หัวเทียน 
 17. แบตเตอรี่ 
 18. จานจ่าย 
 19. ล้อ 
 20. ถังน้ ามัน 
 21. ไฟหน้า 
 22. ไฟเบรก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่าง สิ่งของท่ีจัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ 
 1.  รถยนต์นั่ง     36.  ล าโพง 
 2.  รถยนต์โดยสาร    37.  เครื่องสัญญาณเตือนภัย 

3.  รถเข็น     38.  จักรเย็บผ้า 
 4.  รถยกของ     40.  เครื่องกลึง 
 5.  รถปั้นจั่น     41.  เครื่องเจาะ 
 6.  รถบรรทุก     42.  เครื่องผสมคอนกรีต 
 7.  รถไถ     43.  ตู้เก็บเมล็ดพันธุ์ 
 8.  รถแทรคเตอร์     44.  เครื่องสีข้าวโพด  

9.  เครื่องท าลายเอกสาร    45.  เครื่องตัดวัชพืช 
 10. เครื่องแสกนเนอร์    46.  เครื่องหว่านปุ๋ย 
 11. เครื่องคอมพิวเตอร์    47.  เครื่องหยอดหรือหว่านเมล็ดพันธุ ์

 12. จอคอมพิวเตอร์    48.  เครื่องกรอฟัน  
13. เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา   49.  เครื่องให้ออกซิเจน 

 14. เครื่องส ารองไฟ    50.  เครื่องเอ๊กซเรย์ 
 15. กล้องส่องทางไกล    51.  เครื่องวัดความดันโลหิต 
 16. โต๊ะ      52.  เครื่องตรวจเม็ดเลือด 
 17. โต๊ะท างาน     53.  โคมไฟฟ้า 
 18. โต๊ะรับแขก     54.  กระดานด า 
 19. โต๊ะหมู่บูชา     55.  เคาน์เตอร์ 
 20. เก้าอ้ี     56.  เครื่องพิมพ์ดีด 
 21. ตู้โชว ์     57.  เครื่องอัดส าเนา 
 22. ตู้เก็บของ     58.  เครื่องถ่ายเอกสาร  

23. ตู้เก็บเอกสาร    59.  เครื่องเจียระไน 
 24. ตู้นิรภัย     60.  เครื่องทอผ้า 
 25. ชั้นเก็บเอกสาร    61.  เครื่องตัดโลหะ 
 26. เครื่องดูดฝุ่น     62.  เครื่องสูบน้ า  

27. เครื่องขัดพ้ืน     63.  แท่นกลึง  
 28. เครื่องค านวณ    64.  เครื่องคว้าน  
 29. เครื่องชุมสายโทรศัพท์   65.  ถังเก็บเชื้อเพลิง 
 30. ตู้โทรศัพท์     66.  เครื่องปั๊มและตัดโลหะ 
 31. เครื่องโทรศัพท์พื้นฐาน    67.แท่นพิมพ์เคร่ืองพิมพ์แบบ 
 32. เครื่องโทรศัพท์เคลื่อนที่   68.  จักรอุตสาหกรรม 
 33.  เตาไมโครเวฟ    69.  พัดลม 
 34.  เครื่องกรองอากาศ /35. โทรทัศน์  70.  กล้องถ่ายรูป 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 
 



 
 



 



 



 

 



 



 
 



 



 



 



 



 



 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                       
 

โปร่งใส ตรวจสอบได ้
ลดปัญหาการ ทุจริตคอร์รัปชั่นในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

และมีมาตรฐานเดียวกัน 
ประกาศส านัก นายกฯ ลว.3 ก.พ.58 

 
หลักการบริหารพัสดุ 

 

 
 
 1.  วางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ 

2.  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตส านึก และด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ตรวจสอบได้ทุกเวลา 

3.  มีความมุ่งมั่นในการที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรู้ถึงเทคนิค วิทยาการ
ใหม่ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอ และน ามาใช้ปฏิบัติงานให้รวดเร็ว มีประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 

4.  ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดกฎหมาย กฎ ระเบียบปฏิบัติของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
5.  ด าเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัพย์สินของหน่วยงาน อย่างประหยัด คุ้มค่า และ

ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
 

 
จรรยาบรร ของผู้ปฏิบัติงานด้าน

พัสด ุ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

6.  ค านึงถังประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ส่วนรวมของราชการเป็นหลัก โดย
ค านึงถึงความถูกต้อง ยุติธรรม และความสมเหติสมผลประกอบด้วย.   

7.  ปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส่ โดยให้ความ
ร่วมมือช่วยเหลือในเร่ืองการให้ความคิดเห็น ตามหลักวิชาการ แก้ไขปัญหาร่วมกัน 
และการพัฒนางาน 

8.  ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่างใด ทั้งโดยตรงและโดยอ้อม
จากผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องท่ีเข้ามามนีิติสัมพันธ์กับทางราชการ
เกี่ยวกับการพัสดุเพ่ือตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ 

 
9.  ปฏิบัตต่ิอผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องท่ีเข้ามา มีนิติสัมพันธก์ับทางราชการ

เกี่ยวกับการพัสดุ รวมถึงการรับฟัง ผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยความเป็นธรรม
เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ แต่ทั้งนี้ การปฏิบัติดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ตอ่การแข่งขัน อย่าง
เสรีและเป็นธรรม 

10. ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมสร้างมาตรฐาน การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุ ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยท่ัวไปว่าเป็น
วิชาชีพเฉพาะสาขาหนึ่ง 

11.  ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลพินจิในการปฏิบัติงาน และในการส่งเสริม
สนับสนุน การให้ค าปรึกษา ค าแนะน า และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงาน
อย่างมีเหตุผล 

12.  ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และก าชับให้ผู้ปฏิบัติงาน
ประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรร นี้ อย่างเคร่งครัด ในกร ีพบว่ามีการประพฤติ
ปฏิบัติ ที่ไม่เป็นไปตามจรรยาบรร นี้ต่อไป 

 
 
 
 
 

 
จรรยาบรร ของผู้ปฏิบัติงานด้าน

พัสด ุ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
กระบวนการบริหารงานพัสดุ 

 

 

                            

 

         

     

 
                  

 

 
          

 

            
            

          

 

      
    
 

                                                                                   

 
การมอบอ านาจ 

 

ผู้รับมอบอ านาจ 

                      
              

          (     
                        

            

ผู้ มีอ ำนำจด ำเนินกำรตำม

ระเบียบฯ (สว่นกลำง อธิบดี 



แบบฟอร์มการซื้อ/จ้าง กร ีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
 
 



 



 



 
 
 
 



 
 
 
 



 
 



 



 
 
 
 
 



 
 



 



แบบฟอร์มการซื้อ/จ้าง กร ีวงเงินเกิน 5,000 บาท 

 
 
 



 



 



 
 
 
 



 



 
 
 



 



 
 
 
 
 



 



 
 



 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก  ก 
   ฟ  ์    ซ ้ /           เ      เ    5,000     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ข 
   ฟ  ์    ซ ้ /           เ   เ    5,000     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ค 
          ฏ         เ           ซ ้         

ข    ุ     พ ส ุ  
      ย   ย   ภ ฏ   ส     ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ง 
พ       ญญ         ซ ้                    พ ส ุภ    ฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  จ 
 ฎ                    ย       เ ็     ย   ข    ฐ 

   พ       ญญ         ซ                     พ ส ุภ    ฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ฉ 
 ฎ                 เ  ฑ์เ   ย            ส  ธ ข ข ้   เ  ย              

พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ช 
 ฎ             พ ส ุ     ฐ       ส  เส       ส   ส ุ  

           ธ       ซ  ้       พ ส โุ ย  ธ    เ         ธ เฉพ  เ      
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ซ 
 ฎ               เ         ซ ้        พ ส ุโ ย  ธ เฉพ  เ      

  เ         ซ ้                 ข      เ ็     ส   
     เ         ซ ้                   ้           พ ส  ุ

พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ฌ 
 ฎ                 เ  ฑ์   ธ        เ      ข   ข ้   เ  ย        ษ  

พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ญ 
 ฎ                                                   

         ุ      ส      พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ฎ 
 ฎ             เ           ซ ้               ย   ข    ฐ 

      ส  ธ  ุ ธ   ์       พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ฏ 
  เ  ย                     ย      ซ ้                    พ ส ภุ    ฐ 

พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ฐ 
ส ุ ส   ส    ญพ       ญญ         ซ ้         

            พ ส ุภ    ฐ พ.ศ.2560 
 
 




