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    บทท่ี 1  
บทน ำ 

 
ควำมส ำคัญ/ควำมเป็นมำ  

ความส าคัญของการจัดท าคู่มือต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งปฏิบัติงานด้านพัสดุ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่าง
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เมื่อถึงป ีพ.ศ.2538 รัฐบาลได้ตรา พระรำชบัญญัติสถำบันรำชภัฏ พ.ศ.2538 ซึ่งให้สิทธิแก่
สถาบันราชภัฏในการเปิดหลักสูตรระดับที่สูงกว่าปริญญาตรี และปรับโครงสร้างการบริหารภายใน
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ใหม่ รวมถึงเปลี่ยนชื่อ "คณะวิชาวิทยาการจัดการ" เป็น "คณะวิทยำกำรจัดกำร" และเปลี่ยนต าแหน่ง
หัวหน้าคณะวิชาเป็น “คณบดี” 

ต่อมาในปี พ.ศ.2547 สถาบันราชภัฏทั่วประเทศได้รับการยกระดับเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ตาม พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ.2547 โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 
14 มิถุนายน พ.ศ.2547 ส่งผลให้คณะวิทยาการจัดการมีสถานะเป็นหน่วยงานในมหาวิทยาลัย  
 

และได้จัดโครงสร้างการบริหารใหม่เป็น 2 ภำควิชำ และ 1 ส ำนักงำน ได้แก่ 
1) ภาควิชาบริหารธุรกิจ 
2) ภาควิชานิเทศศาสตร์และอุตสาหกรรมบริการ 
3) ส านักงานคณบดี 

ในระยะต่อมา คณะได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างภายในอีกครั ง โดย  ยกเลิกระบบภำควิชำ และ
เปลี่ยนเป็น กำรบริหำรในรูปแบบ “สำขำวิชำ” เพ่ือให้สอดคล้องกับเกณฑ์การจัดการศึกษาตาม
เกณฑ์ สกอ. และ AUN-QA ในปัจจุบัน 

ณ ปี พ.ศ.2568 คณะวิทยาการจัดการ มีหลักสูตรที่เปิดสอนทั งหมด 9 หลักสูตร ครอบคลุม
ทั งระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ดังนี  

 ระดับปริญญาตรี (7 สำขำวิชำ 7 หลักสูตร) 
1) สำขำวิชำกำรจัดกำรทรัพยำกรมนุษย์และองค์กำร 

  หลักสูตร: กำรจัดกำรธุรกิจ ทรัพยำกรมนุษย์และองค์กำร (บธ.บ.) 
2) สำขำวิชำกำรบัญชี 

  หลักสูตร: กำรบัญชี (บช.บ.) 
3) สำขำวิชำกำรตลำด 

  หลักสูตร: กำรตลำดดิจิทัล (บธ.บ.) 
4) สำขำวิชำคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

  หลักสูตร: ธุรกิจดิจิทัลและเทคโนโลยี (บธ.บ.) 
5) สำขำวิชำเศรษฐศำสตร์ 

  หลักสูตร: เศรษฐศำสตร์กำรจัดกำรธุรกิจกำรค้ำสมัยใหม่ (ศ.บ.) 
6) สำขำวิชำนิเทศศำสตร์ 

  หลักสูตร: นิเทศศำสตรบัณฑิต (นศ.บ.) 
7) สำขำวิชำกำรท่องเที่ยวและบริกำร 

  หลักสูตร: กำรท่องเที่ยวและโรงแรม (ศศ.บ.) 
 ระดับบัณฑิตศึกษา  

o ระดับปริญญาโท 
หลักสูตรบริหำรธุรกิจมหำบัณฑิต (บธ.ม.)  ท าการเปิดสอนตั งแต่ ปี พ.ศ. 

2563  แบบวิชาการ และแบบวิชาชีพ ท่ีมุ่งเน้นการพัฒนาภาวะผู้น าทางธุรกิจและการวิจัยเชิง
ประยุกต ์

o ระดับปริญญาเอก 
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หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) สำขำวิชำบริหำรธุรกิจ ท าการเปิด
สอน ปี พ.ศ.2568  หลักสูตรนี พัฒนาขึ น เพ่ือตอบสนองความต้องการบุคลากรระดับสูงด้าน
บริหารธุรกิจ โดยเน้นการสร้างองค์ความรู้ใหม่ผ่านการวิจัยขั นสูง เสริมศักยภาพด้านการวิเคราะห์
เชิงกลยุทธ์ และการบริหารองค์กรในระดับนโยบาย ทั งในภาครัฐและภาคเอกชน 

 
 
ปรัชญำ (Philology) 

องค์กรที่ขับเคลื่อนการเปลี่ยนแปลงด้วยการจัดการนวัตกรรม เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่าง
ยั่งยืน 
 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ที่ผลิตบัณฑิตคุณภาพ พลิกโฉมการจัดการนวัตกรรมเพ่ือพัฒนา
ท้องถิ่น และยกระดับศักยภาพสู่ความเป็นสากล 
 
พันธกิจ (Mission) 

1.  ผลิตบัณฑิตด้านวิทยาการจัดการที่มีสมรรถนะทางวิชาชีพ ยึดมั่นคุณธรรม มีภาวะผู้น า และ
จิตส านึกรับใช้สังคม 

2.  วิจัยและพัฒนาความรู้ด้านการจัดการและนวัตกรรม เพ่ือตอบสนองการพัฒนาท้องถิ่นและ
ประเทศ 

3.  ให้บริการวิชาการเพ่ือเสริมสร้างศักยภาพของชุมชน องค์กร และภาคีทั งในระดับภูมิภาคและ
นานาชาติ 

4.  ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสืบสานภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 
5.  พัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล มุ่งสู่ความเป็นองค์กรสมรรถนะสูง 

 
 อัตลักษณ์ (ldentity) 

เชื่อมโยงนวัตกรรมกับการจัดการ เพื่อพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน และยกระดับสู่สากล 
 
 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

นักจัดการนวัตกรรมที่ยึดม่ันในคุณธรรม เป็นพลังแห่งการเปลี่ยนแปลงเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 

คุณค่ำร่วม(Shared Values) : MS 
M: Mastery  หมายถึง มีความเชี่ยวชาญ มุ่งมั่นพัฒนาตนเองสู่ความเป็นเลิศอย่างต่อเนื่อง 
S: Synergy  หมายถึง บูรณาการความร่วมมือเพ่ือสร้างผลลัพธ์ที่ทรงพลัง 
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ตรำสัญลักษณ์และควำมหมำยตรำสัญลักษณ์ 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2.1 ตราสัญลักษณ์และความหมายตราสัญลักษณ์ คณะวิทยาการ
จัดการ 
 

 
 
 
 

ภำพที่ 1.1 ตราสัญลักษณ์และความหมายตราสัญลักษณ์ คณะวิทยาการจัดการ 
 

ดังนั้น คู่มือการปฏิบัติงานจึงเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุดของการท างาน โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ของการท างานและสามารถให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอาจท า
เป็นผังงาน (Work Flow)  ของกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่นรายละเอียดวิธีการท างาน
ของแต่ละขั้นตอนย่อย เอกสารที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน เอกสาร ที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน
แบบฟอร์มต่างๆ เป็นต้น  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้จัดท าจึงมีความสนใจในการเขียนคู่มื อการ
ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับ  ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการ ผู้จัดท าจึงจัดท าคู่มือให้การปฏิบัติงานเป็นไปโดยถูกต้องรวดเร็ว 
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งเป็นการประหยัดทรัพยากรในการบริหารจัดการ ซึ่งมีผลต่อการ
บริหารงานคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ ซึ่งในเนื้อหาสาระในคู่มือฉบับนี้  
จะกล่าวถึง 3 ระบบที่ใช้งาน ได้แก่  

1. ระบบบริหารงานงบประมาณของมหาวิทยาลัย (ระบบ NAGA) 
2. ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
3. ระบบรับ – ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่าย (regis.nsru.ac.th) 
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ดังนั้น เพ่ือให้ผู้มีสิทธิและผู้ปฏิบัติหรือผู้เกี่ยวข้องน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและ
เป็นการลดปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเกี่ยวกับการ ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
คณะวิทยาการจัดการ ผู้จัดท าจึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปโดยถูกต้องรวดเร็ว และ
มาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งเป็นการประหยัดทรัพยากรในการบริหารจัดการ ซึ่งมีผลต่อการบริหารของ
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  
 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน จัดท าเพ่ือบอกถึงรายละเอียดงาน วิธีการท างาน 
และขั นตอนการปฏิบัติงานตั งแต่เริ่มต้นจนสิ นสุดกระบวนงาน  โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงาน ดังนี  

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงหลักเกณฑ์ที่ถูกต้อง
ใน ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติงาน
ได้ถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับผู้ที่จะต้องรับมอบหมายภาระงานใหม่ งานเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
  

1. ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ สามารถเรียนรู้วิธีการเก่ียวกับงานทางด้านงานพัสดุที่ถูกต้อง 
เข้าใจง่าย และรวดเร็ว 

2. เป็นแนวปฏิบัติ ส าหรับผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการ
จัดการ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. เป็นมาตรฐานของงานและเป็นแนวปฏิบัติเมื่อการหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันใน
อนาคต 
 
ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 

คู่มือการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง นี ครอบคลุม
ขั นตอนและกระบวนการในการจัดหาพัสดุตั งแต่วิธีตกลงราคา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560 ตั งแต่การขออนุมัติหลักการ การท าข้อตกลง การท าสัญญา การฝาก – เบิก
หลักประกันสัญญาการส่งมอบการตรวจรับพัสดุ การเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ ฯลฯ ของคณะวิทยาการ
จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ใน
สังกัดหน่วยงานส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีขั้นตอน
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง และขอบเขตภาระงาน ดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 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 
 
นิยำมศัพท์เฉพำะ/นิยำมปฏิบัติกำร 

มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
 อธิการบดี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
 หัวหน้าหน่วยงาน  หมายความว่า คณบดี ผู้อ านวยการส านักงาน สถานบัน หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานเทียบเท่าคณะ 
 ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราช
ภัฎนครสวรรค์ ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
 พนักงานราชการ หมายความว่า พนักงานราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
พนักงานราชการ ที่ใช้บังคับ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  
 พนักงานมหาวิทยาลัย หมายความว่า พนักงานในสถานบันอุดมศึกษาตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ พ.ศ 2557 ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ (ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการอบรมและศึกษาดู
งานเพ่ือเสริมประสบการณ์นักศึกษา พ.ศ 2557) 

พัสดุส่วนรำชกำร  หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายเพ่ือให้
ได้มาซ่ึงบริการใด ๆ กล่าวคือ วัสดุสิ่งของโดยสภาพ เมื่อใช้แล้วย่อมสิ นเปลือง หมดสภาพ หรือไม่คง
สภาพเดิม ครุภัณฑ์เป็นสิ่งที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนยาวนาน ส่วนที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ซึ่งติดอยู่กับที่ดิน 

พัสดุ  หมายถึง  ของใช้ซึ่งมีทั งวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยวัสดุหมายถึงของใช้
หรือสิ่งของที่มีลักษณะไม่คงคน เมื่อใช้แล้วอาจเปลี่ยนแปรสภาพไปตามลักษณะการใช้ 

กำรจ้ำง  หมายถึง  การจ้างท าของการรับขนของตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และ
การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างส่วนราชการ ตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การ
จ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 

เงินและงบประมำณ  หมายถึง  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม
และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับอนุญาตจากราชการ 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ ซึ่งได้รับแต่งตั งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้า
แล้วแต่กรณี 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 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 
 
นิยำมศัพท์เฉพำะ/นิยำมปฏิบัติกำร 

มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
 อธิการบดี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ 
 หัวหน้าหน่วยงาน  หมายความว่า คณบดี ผู้อ านวยการส านักงาน สถานบัน หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานเทียบเท่าคณะ 
 ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราช
ภัฎนครสวรรค์ ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
 พนักงานราชการ หมายความว่า พนักงานราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
พนักงานราชการ ที่ใช้บังคับ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  
 พนักงานมหาวิทยาลัย หมายความว่า พนักงานในสถานบันอุดมศึกษาตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ พ.ศ 2557 ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ (ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการอบรมและศึกษาดู
งานเพ่ือเสริมประสบการณ์นักศึกษา พ.ศ 2557) 

พัสดุส่วนรำชกำร  หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายเพ่ือให้
ได้มาซึ่งบริการใด ๆ กล่าวคือ วัสดุสิ่งของโดยสภาพ เมื่อใช้แล้วย่อมสิ นเปลือง หมดสภาพ หรือไม่คง
สภาพเดิม ครุภัณฑ์เป็นสิ่งที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนยาวนาน ส่วนที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ซึ่งติดอยู่กับที่ดิน 

พัสดุ  หมายถึง  ของใช้ซึ่งมีทั งวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยวัสดุหมายถึงของใช้
หรือสิ่งของที่มีลักษณะไม่คงคน เมื่อใช้แล้วอาจเปลี่ยนแปรสภาพไปตามลักษณะการใช้ 

กำรจ้ำง  หมายถึง  การจ้างท าของการรับขนของตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และ
การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างส่วนราชการ ตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การ
จ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 

เงินและงบประมำณ  หมายถึง  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม
และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับอนุญาตจากราชการ 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ ซึ่งได้รับแต่งตั งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้า
แล้วแต่กรณี 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ได้รับ
แต่งตั งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

บทท่ี 2 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการ

จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีบทบาทส าคัญในการสนับสนุน
ภารกิจด้านการเรียนการสอน การวิจัย และการบริหารงานของคณะให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยครอบคลุมการด าเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม ดูแล และบริหารพัสดุและครุภัณฑ์ให้
เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และนโยบายของมหาวิทยาลัยอย่างถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
พร้อมทั้งมีการวางแผน ประสานงาน และติดตามผลการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้การใช้
ทรัพยากรเกิดความคุ้มค่าและสนับสนุนการพัฒนาคณะวิทยาการจัดการอย่างยั่งยืน 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ซึ่งปฏิบัติงานด้านการบริหาร
จัดการภายในส านักงาน โดยเป็นการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์
เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ วางแผน ติดตามงาน การติดต่อ นัดหมาย การจัดท ารายงานต่าง ๆ ประสานงาน 
ติดต่อบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
มติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติงานตามที่ประชุมหรือผล
การปฏิบัติงานตามค าสั่งหรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานอื่น ๆ เช่น 
งานจัดระบบงาน งบประมาณ งานพัสดุ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งงานของมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ตามประกาศของ ก.พ.อ. 
 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
สายงาน      บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
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บทท่ี 2 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการ

จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีบทบาทส าคัญในการสนับสนุน
ภารกิจด้านการเรียนการสอน การวิจัย และการบริหารงานของคณะให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยครอบคลุมการด าเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม ดูแล และบริหารพัสดุและครุภัณฑ์ให้
เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และนโยบายของมหาวิทยาลัยอย่างถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
พร้อมทั้งมีการวางแผน ประสานงาน และติดตามผลการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้การใช้
ทรัพยากรเกิดความคุ้มค่าและสนับสนุนการพัฒนาคณะวิทยาการจัดการอย่างยั่งยืน 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ซึ่งปฏิบัติงานด้านการบริหาร
จัดการภายในส านักงาน โดยเป็นการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์
เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ วางแผน ติดตามงาน การติดต่อ นัดหมาย การจัดท ารายงานต่าง ๆ ประสานงาน 
ติดต่อบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
มติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติงานตามที่ประชุมหรือผล
การปฏิบัติงานตามค าสั่งหรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานอื่น ๆ เช่น 
งานจัดระบบงาน งบประมาณ งานพัสดุ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งงานของมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ตามประกาศของ ก.พ.อ. 
 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
สายงาน      บริหารงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งาน
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ด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
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ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 2. ด้านการวางแผน 
      วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 3. ด้านการประสานงาน 
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เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 4. ด้านการบริการ 
      (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
      (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
 
ระดับต าแหน่ง    ข านาญการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ ความช านาญ
งาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 
ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน 
เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งาน
บริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
     (2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความช านาญ เช่น งาน
โต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพ่ือให้การ
ด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
     (3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
     (4) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
     (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงาน
ทั่วไป จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
      (6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
      (7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง
ท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 2. ด้านการวางแผน 
      ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการ
ท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 3. ด้านการประสานงาน 
      (1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น 
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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      (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 4. ด้านการบริการ 
      (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
      (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารทางวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
การบริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน 
  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
และ 
 2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
     ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
     ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
     หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
 และ 
 3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
 
ระดับต าแหน่ง    ข านาญการพิเศษ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ
งาน ทักษะ และประสบการณ์สูงมากในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
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 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก โดย ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานด้านบริหารงานทั่วไปปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ควบคุม ดูแล 
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เพ่ือให้เป็นไปตาม
มาตรฐานก าหนด 
     (2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสารวิชาการ 
คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือก่อให้เกิด
การพัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพ่ือหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงาน
ทั่วไป 
     (3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ
หลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุ ม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
      (4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง
ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ 
ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 2. ด้านการวางแผน 
      ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการ
ท างานตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 3. ด้านการประสานงาน 
      (1) ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการ
เจรจา โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
      (2) ให้ข้อคิดเห็น ค าแนะน า แก่หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้ง
ในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
 4. ด้านการบริการ 
      (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปที่ยุ่งยากซับซ้อน 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
      (2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากล เพ่ือให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
      (3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
และ 
 2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
หรือ ต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
 3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
 
ระดับต าแหน่ง    เชี่ยวชาญ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงานด้านการบริหารงานทั่วไป โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน
ของงาน หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านการบริหารงานทั่วไป และ
น ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 3. ด้านการประสานงาน 
      (1) ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการ
เจรจา โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
      (2) ให้ข้อคิดเห็น ค าแนะน า แก่หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้ง
ในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
 4. ด้านการบริการ 
      (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปที่ยุ่งยากซับซ้อน 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
      (2) ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากล เพ่ือให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
      (3) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
และ 
 2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
หรือ ต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
 3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
 
ระดับต าแหน่ง    เชี่ยวชาญ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงานด้านการบริหารงานทั่วไป โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน
ของงาน หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านการบริหารงานทั่วไป และ
น ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไขปัญหาในงานที่มีความ
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ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน า
หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับหน่วยงาน
ด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน
มากเป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ เชี่ยวชาญด้านการบริหารจัดการงานทั่วไป พัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง ๆ เพ่ือพัฒนา
ระบบและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
     (2) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง ๆ ในงานบริหารงานทั่วไป และเผยแพร่ผลงานที่
ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานบริหารงานทั่วไป วางหลักเกณฑ์ใน
การวิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาและหา
วิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านการบริหารงานทั่วไป ติดตาม
ความก้าวหน้าทางวิชาการด้านการบริหารทั่วไป และด้านที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ให้
เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้านการบริหารงานท่ัวไป 
เพ่ือให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
     (3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้าน
การบริหารงานทั่วไป ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
เป็นผู้แทนของสถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานการบริหารงานทั่วไป ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
      (4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง
ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ 
ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 2. ด้านการวางแผน 
      ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วม
วางแผนการท างาน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับกลยุทธ์ของ
สถาบันอุดมศึกษา มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล เพ่ือให้บรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 3. ด้านการประสานงาน 
      (1) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
      (2) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุม
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
 4. ด้านการบริการ 
      (1) ให้ค าปรึกษาแนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก  
เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป ให้บุคคลหรือหน่วยงานมาสมารถ
ด าเนินงานได้ลุล่วงเป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ก าหนดไว้ หรือเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
ตัดสินในและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน       

     (2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
และ 
 2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 
ปี หรือต าแหน่งประเภทอื่นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
 3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
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 2. ด้านการวางแผน 
      ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วม
วางแผนการท างาน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ ในระดับกลยุทธ์ของ
สถาบันอุดมศึกษา มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล เพ่ือให้บรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 3. ด้านการประสานงาน 
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 4. ด้านการบริการ 
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ตัดสินในและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน       

     (2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
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 2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 
ปี หรือต าแหน่งประเภทอื่นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
 3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความ
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 งานพัสดุ เป็นงานสนับสนุนสังกัดภายใต้คณะวิทยาการจัดการ ซึ่งมีหน้าที่ในการเบิกจ่าย
งบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณของคณะวิทยาการจัดการ ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินให้
เป็นตามระเบียบกระทรวงการคลังและ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จัดท าระบบบัญชีทั้ง
งบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่บุคลากรในหน่วยงาน และนอก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ทั้งนี้เพ่ือให้เข้าใจในหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับระเบียบการเงินการคลังและพัสดุ  

1.ด้านการปฏิบัติการ  
  ด้านการปฏิบัติการขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง จ าแนกงาน

ออกเป็น 3 ระบบ ดังนี้ 
  1.1 งานจัดท าเอกสารและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง การเบิกจ่าย เงิน
งบประมาณแผ่นดิน 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 เงิน
งบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ ด้วยระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
          ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณของ
คณะวิทยาการจัดการ รวมไปถึงเอกสารการเบิกจ่าย งบประมาณ ตามโครงการต่างๆ ของผู้ร่วม
ปฏิบัติงานและประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอัน
ที่ได้รับมอบหมาย 
  1.2.1  จัดท ารายงานขอซื้อของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย 
  1.2.2  จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะวัสดุครุภัณฑ ์
  1.2.3  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
  1.2.4  จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
  1.2.5  จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุและเบิกจ่าย 
  1.3  งานบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารเบิกจ่ายเงิน ด้วยระบบ   
รับ-ส่งและติดตามเอกสาร-จ่ายเงิน ด้วยระบบ regis.nsru.ac.th 
       ผู้ปฏิบัติท าการบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่ง และติดตามเอกสาร-จ่ายเงิน จะต้องลงบันทึก
ตั้งแต ่
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  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 
  
 2. ด้านการวางแผน 

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.  ด้านการประสานงาน 

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 
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  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 
  
 2. ด้านการวางแผน 

2.1  วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการเงินและงบประมาณ เช่น การ
เบิกจ่าย ตรวจสอบเอกสารส าคัญการจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
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2.2  ด าเนินการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามไตรมาสที่ก าหนดไว้ 
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2.4  ประชุมร่วมกับผู้บริหารเพ่ือก าหนดนโยบาย ด้านการวางแผน และการศึกษา
สภาพปัญหาในการท างานท่ีเกิดจากงานพัสดุ 

2.5  วางแผนการด าเนินการจัดหา การสืบราคาร้านค้า ในการตกลงราคา เพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดการงานพัสดุ 

 
  3.  ด้านการประสานงาน 

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 
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  4.  ด้านการบริการ 
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    

 
  5.  ด้านอ่ืนๆ  
         ลักษณะงานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายนอกเหนือจากงานที่ท าประจ า ดังนี้ 
 5.1  ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของทางราชการและมหาวิทยาลัย 
 5.2  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง และตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 5.3  เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดหรือตามโอกาสที่เหมาะสม 
 5.4  สามารถปฏิบัติงานได้ท้ังในเวลา นอกเวลา และวันเสาร์ – อาทิตย์   
 5.5  รายงานผลการด าเนินงานต่างๆ ให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องและผู้บริหารรับทราบ 
 
คุณสมบัติ ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และทักษะทั่วไป เฉพาะต าแหน่งงานที่ปฏิบัติ ดังนี  

1.  เพศ ชาย/หญิง 
2.  มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์นับจากวันสมัคร 
3.  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกสาขา 
4.  สามารถใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมพื นฐาน เช่น Word Excel PowerPoint ได้ 
5.  มีประสบการณ์และทักษะด้านการบริหารงานทั่วไป เช่น งานสารบรรณ ธุรการ 

การเบิกจ่าย พัสดุ การประสานงาน การจัดโครงการ รายงานสรุปผลโครงการ 
6.  มีบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ์ดี มีใจรักการให้บริการ 
7.  สามารถปฏิบัติงานเป็นทีม/กลุ่มได้เป็นอย่างดี 

  8.  สามารถปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับองค์กรได้ 
 
 สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
  1.  มีความรู้มีความเข้าใจ และมีทักษะในการปฏิบัติงานการคลังและพัสดุ 
  2.  มีความรู้มีความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการบริหารงานงบประมาณ 
  3.  มีความรู้มีความเข้าใจเกี่ยวกับระบบจัดซื อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP) 
  4.  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งานระบบบริหารงานงบประมาณ (ระบบ 
NAGA)  
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  5.  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ประกาศ และค าสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานการ
คลังและพัสดุ 
  6.  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานบริการวิชาการท่ีมีค่าตอบแทน 
  7.  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมและตรงกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
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ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรของส ำนักงำนคณบดี คณะวิทยำกำรจัดกำร (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหารของส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ (Administration Chart) 
 
 

คณบดี 
คณะวทิยำกำรจัดกำร ที่ปรึกษำคณบด ี

คณะกรรมกำรประจ ำคณะ
(กจ.) คณะกรรมกำรบริหำรคณะ

(กบ.) 

รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 
และแผนงำน 

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร
และวิจัย 

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำร
นักศึกษำและชุมชน 

ผู้ช่วยคณบด ี

ส ำนักงำนคณบด ี หลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษำ 

(ปริญญำโท/ปริญญำ
เอก) 

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

กลุ่มงำนส่งเสรมิวิชำกำร 

สำขำวิชำกำรตลำด 
(กำรตลำดดิจิทัล)

(บธ.บ.)) 

กลุ่มงำนพัฒนำศึกษำ 

หลักสูตรระดับปริญญำตรี
(สำขำวิชำ) 

สำขำวิชำกำรบัญช ี
(กำรบัญช(ีบช.บ.)) 

บริหำรธรุกจิ
มหำบัณฑิต 
(บธ.ม.) 

ปรัชญำดุษฎีบัณฑิต
(ปร.ด.) 

(สำขำวิชำ
บริหำรธุรกิจ) 

สำขำวิชำกำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์และ
องค์กำร 

 (กำรจัดกำรธุรกิจ ทรัพยำกรมนุษย์และ
องค์กำร)(บธ.บ.)) 

สำขำวิชำคอมพิวเตอร์ธรุกจิ 
 (ธุรกจิดิจิทัลและเทคโนโลยี

(บธ.บ.)) 

สำขำวิชำเศรษฐศำสตร ์
 (เศรษฐศำสตร์กำรจัดกำรธรุกิจกำรค้ำสมัยใหม)่

ศ.บ.)) 

สำขำวิชำนิเทศศำสตร์ 
 (นิเทศศำสตรบัณฑิต)

(นศ.บ.)) สำขำวิชำกำรท่องเท่ียว 
และกำรโรงแรม 

 (กำรท่องเที่ยวและโรงแรม
(ศศ.บ.)) 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร
คณะ(กอ.) 

ศูนย์กำรจัดกำรนวัตกรรม
และพัฒนำธุรกิจ 
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โครงสร้ำงส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 2.3  โครงสร้างส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 
 
โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 
 กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป คณะวิทยาการจัดการ เป็นกลุ่มงานที่ท าหน้าที่ควบคุม ดูแลและ
ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือป้องกันและลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ น เช่น การจัดซื อ
วัสดุต่างๆ ต้องตรวจสอบเอกสารการซื อ/จ้าง เป็นต้น 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานด้านพัสดุนั น แบ่งออกเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และหน้าที่ความรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี  
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หัวหนา้ส านักงานคณบดี 
คณะวิทยาการจดัการ 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
- นางสาวจ าเนียร เกิดสวัสดิ์ 
- นางสาววรรณกานต์ สุขประเสรฐิ 
- นางสาวลักษณา ยิ้มจ ารัส 
- นางสาวจิราพร เชิญขวัญ 
- นางสาววรวร์ี บุญสิน 
- นางสาวสุกญัญา กลัดเชยดี 
 
 

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
- นางธนดิา อนิภิชัย 
- นางสาวพกิุล แก้วแดง 
- นายหิรัญ ศรีพินทุศร 
 

กลุ่มงานพัฒนานักศกึษา 
- นางสาวดาริน จันทร์อร่าม 
- นายภานุวัตร์ แตงนวลจันทร์ 
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แผนภาพ โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

งานจัดซื้อ-จัดจ้าง 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
และแผนงาน 

 

ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

งานพัสดุ 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

แผนภาพ โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) ต่อ 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   ไม่อนุมัติ 
 
 
 
          อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.5  โครงสร้ำงกำรปฏบิัติงำน (Activity Chart) 
 
 
 

รับข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจา้ง  (แบบพัสดุ 3)  คณะวิทยาการจัดการ 
 

สืบราคาวสัดุที่จะขออนุมัติจดัซื้อ / จัดจ้าง 
 

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

คณบด ี อนุมัติการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

/แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

ลงทะเบียนคมุ 

ติดต่อแจ้งการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ไปยัง บริษัท /ร้านค้า /บุคคล 

ผ่านระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3 D) / ระบบจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ e-GP 

เร่ิมต้น 

1 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

แผนภาพ โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) ต่อ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.6  โครงสร้างการปฏิบตัิงาน (Activity Chart) ต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจรับพสัดุ /ครุภณัฑ ์

เบิกจ่ายระบบบัญชสีามมติิ (Acct 3 D) / ระบบจดัซื้อจัดจา้งภาครัฐ e-GP 

ลงนามการจดัซื้อ / จัดจ้าง -  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ /  
รองคณบดฝี่ายบริหารและงบประมาณ / คณบดี 

ถ่ายเอกสารส าเนา / จัดเก็บ 

ส่งเรื่องเบิกการเงิน / พัสดุ  
(มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์) 

รับเช็ค 

1 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

บทที่ 3 
หลักเกณฑว์ิธีกำรและเงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

 
การบริหารงานด้านพัสดุ การจัดซื อจัดจ้างในส่วนราชการจะต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560 (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2538, แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539, แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2541, แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2542, แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ.2552 โดยมีหลักเกณฑ์ และวิธีการดังต่อไปนี  

 
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” 

 
กิจกรรมและแผนกำรปฏบิัติงำน 
 

 การบริหารงานด้านพัสดุ สามารถแสดงกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานขั้นตอนการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้แสดงดังรายละเอียดในตารางที่ 3.1 
ตำรำงท่ี 3.1  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

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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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำน 
วิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 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 านึงในการปฏิบัติ 
     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 
 
แนวคิด/งานวิเคราะห์-วิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 

งานพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 การ
ปฏิบัติงานด้านงานพัสดุตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์  2560 และมี
ผลบังคับใช้ในวันที่ 23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไปมีเหตุผลในการประกาศใช้ เพ่ือให้การด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการก าหนด
เกณฑ์มาตรฐานกลาง เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติโดยมุ่งเน้นการเปิดเผย
ข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็น
ธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะ
ท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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วิธีกำรปฏิบัติงำน 
วิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 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 านึงในการปฏิบัติ 
     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 
 
แนวคิด/งานวิเคราะห์-วิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 

งานพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 การ
ปฏิบัติงานด้านงานพัสดุตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์  2560 และมี
ผลบังคับใช้ในวันที่ 23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไปมีเหตุผลในการประกาศใช้ เพ่ือให้การด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการก าหนด
เกณฑ์มาตรฐานกลาง เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติโดยมุ่งเน้นการเปิดเผย
ข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็น
ธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิด
ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะ
ท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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บทที่ 4 
เทคนิคในกำรปฏิบตัิงำน 

 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน  วิธกีารจัดซื้อจัดจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี ้ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยเชิญชวนให้ผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที ่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 ทั้งนี้
ต้องระบุเหตุผลความ 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 าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ ไม่อาจ
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) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
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3. วิธีเฉพาะเจาะจง ใช้ในกรณีดังต่อไปนี้  
    (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่น

ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  
(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน

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

จัดซื้อ จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย  
กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้  

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

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้
ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้  
พัสดุนั้น  

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงานของ ต่างประเทศ  

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัตงิาน 
 ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีจ าเป็นและเร่งด่วนที่
เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการ ตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานความเห็นชอบต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ และเม่ือหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็น
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม แสดงดังภาพที่ 3.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.1  ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                             
-   กรณีจ าเป็นเร่งด่วน  -  เจ้าหน้าที่พัสดุ /ผู้รับผิดชอบด าเนินการไปก่อน 
- ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  -  รายงานของความเห็นชอบหัวหน้าส่วนราชการ 
- ด าเนินการตามปกตไิม่ทัน  -  ใช้รายงานเป็นหลักฐานการตรวจรับ 

 
ข้อยกเว้น  

   
 วิธีการ 
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3. วิธีเฉพาะเจาะจง ใช้ในกรณีดังต่อไปนี้  
    (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่น

ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  
(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน

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

จัดซื้อ จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย  
กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้  

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

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้
ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้  
พัสดุนั้น  

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงานของ ต่างประเทศ  

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัตงิาน 
 ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีจ าเป็นและเร่งด่วนที่
เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการ ตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานความเห็นชอบต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ และเมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็น
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม แสดงดังภาพที่ 3.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.1  ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                             
-   กรณีจ าเป็นเร่งด่วน  -  เจ้าหน้าที่พัสดุ /ผู้รับผิดชอบด าเนินการไปก่อน 
- ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  -  รายงานของความเห็นชอบหัวหน้าส่วนราชการ 
- ด าเนินการตามปกตไิม่ทัน  -  ใช้รายงานเป็นหลักฐานการตรวจรับ 

 
ข้อยกเว้น  

   
 วิธีการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chat) 
 เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของ         
หนวยงานของคณะวิทยาการจัดการ กรณีท่ีเปนการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีจัดซื้อ เปนไปดวยความสะดวก 
รวดเร็ว ลดข้ันตอนในการด าเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงขอสรุป
รายละเอียดแนวปฏิบัติ แสดงรายละเอียดดังภาพที ่4.1  
 
Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
ภาพที่ 4.2  Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ระบบ วิธีการ 
 
 

                    ระบบ                                                  (วิธีการ) 
 

                                                                 -  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 
 
 

ภาพที่ 4.3  ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ระบบ วิธีการ 
 
 

ผู้ต้องการใช้พัสด ุ

หัวหน้าสาขา / ส านักงานคณบด ี

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

รองคณบดฝี่ายแผนและงบประมาณ 

คณบด ี

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ระบบ วิธีการ 
 
 

                    ระบบ                                                  (วิธีการ) 
 

                                                                 -  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 
 
 

ภาพที่ 4.3  ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ระบบ วิธีการ 
 
 

ผู้ต้องการใช้พัสด ุ

หัวหน้าสาขา / ส านักงานคณบด ี

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

รองคณบดฝี่ายแผนและงบประมาณ 

คณบด ี

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  การขอเบิก – จ่าย 
 
                                                                        

 -  ตรวจสอบและลงนามตรวจรับ 
 
 
 

                                                                             -  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทั้งหมด 
                                                                                                                                                               
                                 
 
 

                                                               -  ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
                                                       

                                                                                    -  ตรวจสอบความถูกต้อง และคุมยอดการ 
                                                                                  เบิกจ่ายในระบบโปรแกรมส าเร็จรูป 

 
 
 

                                                   -  พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
     

                                                                   -  ตรวจสอบและท าการจ่ายเงิน 
 

 
ภาพที่ 4.4  ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  การขอเบิก – จ่าย 

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

รองคณบดฝี่ายวางแผนและงบประมาณ 

คณบด ี

หน่วยงานกลางของมหาวิทยาลยั 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีนโยบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ด้านงานพัสดุประกอบด้วยการปฏิบัติงานตามขั้นตอนของแต่ละรายการ โดยมีการจัดท าเอกสารและ
หลักฐานตามรูปแบบ และ แบบฟอร์มที่ก าหนด ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานพัสดุโดยภาพรวม ดังนี้ 
วิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 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 

   
 

1. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่  1 – 4,999   บาท   
     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.  กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 5,000 – 99,999   บาท 
         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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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีนโยบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ด้านงานพัสดุประกอบด้วยการปฏิบัติงานตามขั้นตอนของแต่ละรายการ โดยมีการจัดท าเอกสารและ
หลักฐานตามรูปแบบ และ แบบฟอร์มที่ก าหนด ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานพัสดุโดยภาพรวม ดังนี้ 
วิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 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 

   
 

1. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่  1 – 4,999   บาท   
     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.  กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 5,000 – 99,999   บาท 
         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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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

3.  กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 100,000 – 499,999   บาท 
      3.1 จัดท าแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

3.2 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบ E-GP 
กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้แนบไฟล์  ราคาอ้างอิงของ ปปช. 
กรณีจัดจ้างงานก่อสร้าง 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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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
มาตรา  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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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
มาตรา  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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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 
 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ 
ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  จ าแนกเป็น 3 ระบบ ดังนี้ 
 

 1. งานจัดท าเอกสารและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง การเบิกจ่าย เงิน
งบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ ด้วยระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D)   

ระบบงบประมาณ พัสดุ ระบบบัญชีสามมิติ(Acct 3D) ท างานผ่านระบบเครือข่ายของ
มหาวิทยาลัย สามารถเข้าใช้งานระบบได้ โดยผ่านทางโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow 
Finance Management Information  System (3D) ต้องติดตั้ งและก าหนดการใช้งาน จึงจะ
สามารถเข้าใช้งานได้หลังจากเปิดโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management 
Information System (3D) เมื่อเข้าสู่หน้าจอ “ล็อกอิน” ท าการป้อน “รหัสผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน” 
ที่ได้ก่อนคลิกปุ่ม “ล็อกอิน” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอหลักของระบบ แสดง ดังภาพที่ 4.5 รายละเอียด แสดงได้
ดังภาพที่ 4.5 
 

                
 
ภาพที่ 4.5  ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
 
 

MS101 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 
 
 
การเข้าระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D)   
      การบันทึก Form PS1 (วัสดุ) สามารถแสดงวิธีการและรายละเอียดการท าระบบ ดังนี้ 
 

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

              
 

ภาพที่ 1  ท าการบันทึกหนังสืออนุญาตซื้อจ้าง  
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ท าการเพิ่มรายการ ซื้อ/จ้าง วัสดุ แสดงดังภาพที่ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 
 
 
การเข้าระบบบัญชีสามมิติ (Acct 3D)   
      การบันทึก Form PS1 (วัสดุ) สามารถแสดงวิธีการและรายละเอียดการท าระบบ ดังนี้ 
 

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

              
 

ภาพที่ 1  ท าการบันทึกหนังสืออนุญาตซื้อจ้าง  
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ท าการเพิ่มรายการ ซื้อ/จ้าง วัสดุ แสดงดังภาพที่ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

……………
… 

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

ถูกต้องให้  
               ท าการแก้ไขให้ถูกต้อง แสดงดังภาพที่ 3

 
  ภาพที่ 3  ฟอร์มการกรอกข้อมูลการซื้อจ้างวัสดุ  
 
   

 

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

จัดด าเนินงานคณะวิทยาการจัดการ 

นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

............................... 
สน 

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

............................... 
สน 

............................... 
สน 

...................... 
สน 

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

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการจดัการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

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

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

    
 

ภาพที่ 5  ใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง 

นางสาววรวีร์  บุญสิน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

คณะวิทยาการจัดการ 

 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

................. 
สน 

............................... 
สน 

นางสาววรวีร์ บุญสิน 
สน 

คณะวิทยาการจัดการ 

จัดด าเนินงานคณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาการจดัการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

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

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

    
 

ภาพที่ 5  ใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง 

นางสาววรวีร์  บุญสิน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

คณะวิทยาการจัดการ 

 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

................. 
สน 

............................... 
สน 

นางสาววรวีร์ บุญสิน 
สน 

คณะวิทยาการจัดการ 

จัดด าเนินงานคณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาการจดัการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

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

ขั้นตอนที่ 6 ท าการบันทึก หนังสือใบสั่งซื้อจ้าง แบบ PS1 แสดงดังภาพที่ 6 

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

 
 

ภาพที่ 7  ฟอร์มก าหนดข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง  

นางสาววรวีร์  บุญสิน ............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

จัดด าเนินงานคณะวิทยาการจัดการ 

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการจดัการ 

............................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
  ขั้นตอนที่ 8 จัดท าใบสั่งซื้อ แสดงดังภาพที่ 8 
 

 
 

ภาพที่ 8  ใบสั่งซื้อ 
 
ขั้นตอนที่ 9 ท าการออกใบตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 9 
              

 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

นางสาววรวีร์  บุญสิน 

--------------- 
สน 

คณะวิทยาการจดัการ โดยได้รับมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ได้ตกลงซ้ือตามใบเสนอราคาของท่าน เลขที่.......ลงวันที่..........ตามรายละเอียดดังแนบ 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

--------------- 
สน 

จัดด าเนินงานคณะวิทยาการจัดการ 

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการจดัการ 



 
42 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
  ขั้นตอนที่ 8 จัดท าใบสั่งซื้อ แสดงดังภาพที่ 8 
 

 
 

ภาพที่ 8  ใบสั่งซื้อ 
 
ขั้นตอนที่ 9 ท าการออกใบตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 9 
              

 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

นางสาววรวีร์  บุญสิน 

--------------- 
สน 

คณะวิทยาการจดัการ โดยได้รับมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ได้ตกลงซ้ือตามใบเสนอราคาของท่าน เลขที่.......ลงวันที่..........ตามรายละเอียดดังแนบ 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

--------------- 
สน 

จัดด าเนินงานคณะวิทยาการจัดการ 

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการจดัการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ภาพที่ 9  การออกใบตรวจรับ 
  

ขั้นตอนที่ 10 ท าใบตรวจรับพัสดุ แสดงดังภาพที่ 10 

 
   
ภาพที่ 10  ใบตรวจรับพัสดุ 
  
 ขั้นตอนที่ 11 ท าการออกใบเบิกพัสดุ แสดงดังภาพที่ 11 
 

    
 

 
นครสวรรค์ 

คณะวิทยาการจัดการ 

นางสาววรวีร์  บุญสิน
สิน 

ร้าน............................... 
สน 

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

............................... 
สน 

............................... 
สน 

........................ 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

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

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

 
จัดด าเนินงานคณะวิทยาการจดัการ 

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการจดัการ 



 
44 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ภาพที่ 11  การออกใบเบิกพัสดุ  
 
 

ขั้นตอนที่ 12 ท าใบเบิกพัสดุ แสดงดังภาพที่ 12 

  ภาพที่ 12  ใบเบิกพัสดุ 
ท าใบสั่งซ้ือ/จ้าง  ( กรณีเป็นงบแผ่นดิน) 
 

ขั้นตอนที่ 13 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  แสดงดังภาพที่ 13 
 

 



 
44 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ภาพที่ 11  การออกใบเบิกพัสดุ  
 
 

ขั้นตอนที่ 12 ท าใบเบิกพัสดุ แสดงดังภาพที่ 12 

  ภาพที่ 12  ใบเบิกพัสดุ 
ท าใบสั่งซ้ือ/จ้าง  ( กรณีเป็นงบแผ่นดิน) 
 

ขั้นตอนที่ 13 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  แสดงดังภาพที่ 13 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

    

   ภาพที่ 13  การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  
  
 

  ขั้นตอนที่ 14 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 14 

      

ภาพที่ 14  การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  
  ขั้นตอนที่ 15 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  แสดงดังภาพที่ 15 
 

   
 

 ภาพที่ 15  การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  

 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 



 
46 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 

  ขั้นตอนที่ 16 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 16 

 
 

ภาพที่ 16  รายงานใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 
ขั้นตอนที่ 17 ท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) แสดงดังภาพที่ 17 

 
 

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

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

 Logon by นางสาววรวีร์ บุญสนิ 



 
46 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 

  ขั้นตอนที่ 16 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 16 

 
 

ภาพที่ 16  รายงานใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 
ขั้นตอนที่ 17 ท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) แสดงดังภาพที่ 17 

 
 

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

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

 Logon by นางสาววรวีร์ บุญสนิ 

 
47 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 

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

   
 

 ภาพที่ 18  การท าใบ กง.1  (จากการซื้อ/จ้าง) 
ขั้นตอนที่ 19 ท าใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 19 
   

                
 

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

 
นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

 
จัดด าเนินงานคณะวิทยาการจดัการ 
โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการจดัการ 



 
48 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
ขั้นตอนที่ 20 ท าใบขออนุมัติเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 20 
                  

 
 

ภาพที่ 20  ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
ขั้นตอนที่ 21 ท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 21 
 

    
 

  ภาพที่ 21  การท าใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค์ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 นครสวรรค์ 

นางสาววรวีร์ บุญสนิ 
สน 

(นางสาววรวีร์  บุญสิน) 

..... 
สน 

..... 
สน 

................. 
สน 

Logon by นางสาววรวีร์  บุญสนิ 



 
48 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
ขั้นตอนที่ 20 ท าใบขออนุมัติเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 20 
                  

 
 

ภาพที่ 20  ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
ขั้นตอนที่ 21 ท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 21 
 

    
 

  ภาพที่ 21  การท าใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค์ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 นครสวรรค์ 

นางสาววรวีร์ บุญสนิ 
สน 

(นางสาววรวีร์  บุญสิน) 

..... 
สน 

..... 
สน 

................. 
สน 

Logon by นางสาววรวีร์  บุญสนิ 

 
49 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 

   ขั้นตอนที่ 22 ท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 22 

        
 

  ภาพที่ 22  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
ขั้นตอนที่ 23 ท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 23 

             
 

 ภาพที่ 23  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 

นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

........................ 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

กรณีที่ต้องแยกรายการขอเบิก 
 

ขั้นตอนที่ 24 ท าการแยกรายการขอเบิก แสดงดังภาพที่ 24 
                      

 
  ภาพที่ 24  การแยกรายการขอเบิก  
ขั้นตอนที่ 25 ท าการแยกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 25 
 

                 
 

ภาพที่ 25  การแยกรายการขอเบิก  
  

 
คณะวิทยาการจัดการ 

...................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

กรณีที่ต้องแยกรายการขอเบิก 
 

ขั้นตอนที่ 24 ท าการแยกรายการขอเบิก แสดงดังภาพที่ 24 
                      

 
  ภาพที่ 24  การแยกรายการขอเบิก  
ขั้นตอนที่ 25 ท าการแยกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 25 
 

                 
 

ภาพที่ 25  การแยกรายการขอเบิก  
  

 
คณะวิทยาการจัดการ 

...................... 
สน 

 
51 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 26 ท าบันทึกรายการขอเบิก แสดงดังภาพที่ 26 
 

 
 

  ภาพที่ 26  การบันทึกรายการขอเบิก 
 
ขั้นตอนที่ 27 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 27 
 

     
 

ภาพที่ 27  การบันทึกรายการขอเบิก 
 

ขั้นตอนที่ 28 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 28 

คณะวิทยาการจัดการ 

...................... 
สน 

...................... 
สน 

...................... 
สน 

...................... 
สน 

...................... 
สน 



 
52 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

              

   
 

ภาพที่ 28  การบันทึกรายการขอเบิก 
 
ขั้นตอนที่ 29 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 29 
 

                  
 

ภาพที่ 29  การบันทึกรายการขอเบิก 
   

คณะวิทยาการจัดการ 

นางสาววรวีร์  บุญสนิ 
สน 

...................... 
สน 

...................... 
สน 



 
52 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

              

   
 

ภาพที่ 28  การบันทึกรายการขอเบิก 
 
ขั้นตอนที่ 29 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 29 
 

                  
 

ภาพที่ 29  การบันทึกรายการขอเบิก 
   

คณะวิทยาการจัดการ 

นางสาววรวีร์  บุญสนิ 
สน 

...................... 
สน 

...................... 
สน 

 
53 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 30 ท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 30 
             

   

ภาพที่ 30  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  
ขั้นตอนที่ 31 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 31 
 

    
         
ภาพที่ 31  การบันทึกขอส่ง ฎีกา 
 

ขั้นตอนที่ 32 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 32 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
.... 
สน 

.... 
สน 

........... 
สน 

.............. 
สน 

 Logon by นางสาววรวีร์  บุ 



 
54 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

   

 ภาพที่ 32  การบันทึกขอส่ง ฎีกา  
       
 ขั้นตอนที่ 33 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 33 
  

                   
 

       ภาพที่ 33  การบันทึกขอส่ง ฎีกา 
 

     ขั้นตอนที่ 34 ท าบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 34 
 

นางสาววรวีร์  บุญสนิ 
สน 

นางสาววรวีร์  บุญสนิ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

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



 
54 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

   

 ภาพที่ 32  การบันทึกขอส่ง ฎีกา  
       
 ขั้นตอนที่ 33 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 33 
  

                   
 

       ภาพที่ 33  การบันทึกขอส่ง ฎีกา 
 

     ขั้นตอนที่ 34 ท าบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 34 
 

นางสาววรวีร์  บุญสนิ 
สน 

นางสาววรวีร์  บุญสนิ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

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

 
55 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

    

                            

     ภาพที่ 34  บันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 
 
การบันทึก Form PSI กรณีเป็นครุภัณฑ ์
 

        การบันทึก Form PS1 (ครุภัณฑ์) สามารถแสดงวิธีการและรายละเอียดการท าระบบ ดังนี้ 
 

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

                  
 

   ภาพที่ 1  การบันทึก Form PSI (ครุภัณฑ์) 
 

   ขั้นตอนที่ 2 ท าการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PSI แสดงดังภาพที่ 2 

ส านักงานคณะวิทยาการจัดการ    ประจ าวันที่............... 



 
56 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 

                     

  ภาพที่ 2  การบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PSI 
 
ขั้นตอนที่ 3 ท าการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PSI (ครุภัณฑ์) (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 3 

           
 

    ภาพที่ 3  การบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PS1 (ครุภัณฑ์) 
 

   ขั้นตอนที่ 4 ท าการเพ่ิมรายการ ซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ แสดงดังภาพที่ 4 

โครงการจัดการศึกษาวิทยาการจัดการ 

 
นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

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

........................ 
สน 

........................ 
สน 

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการจดัการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 

                     

  ภาพที่ 2  การบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PSI 
 
ขั้นตอนที่ 3 ท าการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PSI (ครุภัณฑ์) (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 3 

           
 

    ภาพที่ 3  การบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PS1 (ครุภัณฑ์) 
 

   ขั้นตอนที่ 4 ท าการเพ่ิมรายการ ซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ แสดงดังภาพที่ 4 

โครงการจัดการศึกษาวิทยาการจัดการ 

 
นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

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

........................ 
สน 

........................ 
สน 

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการจดัการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

                 
 

   ภาพที่ 4  การเพ่ิมรายการ ซื้อ/จ้าง ครุภัณฑ์ 
 
 
การเพิ่มรายการครุภัณฑ์  
ขั้นตอนที่ 5 ท าการกรอกข้อมูลการซื้อ/ จ้าง ครุภัณฑ์ แสดงดังภาพที่ 5   

 
 

   ภาพที่ 5  ฟอร์มการกรอกข้อมูลการซื้อ/ จ้าง ครุภัณฑ์ 
 

  ขั้นตอนที่ 6 ท าการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PS1 ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย 

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการจัดการ ........................ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

........................ 
สน 

นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

........................ 
สน 

............................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

                  ถ้าไม่ถูกต้องให้ท าการแก้ไขให้ถูกต้อง แสดงดังภาพที่ 6 

                  
 

   ภาพที่ 6  ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PS1  
 
ขั้นตอนที่ 7 ท าขออนุญาตซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 7 

                   
 

ภาพที่ 7  ใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
 

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

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการ
จัดการ ............................... 

สน 

............................... 
สน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

คณะวิทยาการ 

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

                  ถ้าไม่ถูกต้องให้ท าการแก้ไขให้ถูกต้อง แสดงดังภาพที่ 6 

                  
 

   ภาพที่ 6  ฟอร์มการบันทึก หนังสืออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PS1  
 
ขั้นตอนที่ 7 ท าขออนุญาตซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 7 

                   
 

ภาพที่ 7  ใบขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
 

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

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการ
จัดการ ............................... 

สน 

............................... 
สน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

คณะวิทยาการ 

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

  

ขั้นตอนที่ 8 ท าการพิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 8 
 

                
 

    ภาพที่ 8  พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
ขั้นตอนที่ 9 ท าการก าหนดข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 9 
 

         
 

  ภาพที่ 9  ฟอร์มก าหนดข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 

  ขั้นตอนที่ 10 ท าใบสั่งซื้อ แสดงดังภาพที่ 10 

 
โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการจดัการ ............................... 

สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

  

                   
 

   ภาพที่ 10  ใบสั่งซื้อ  
 
  ขั้นตอนที่ 11 ท าการออกใบตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 11 
  

                   
 

 ภาพที่ 11  การออกใบตรวจรับ 
 
 

ขั้นตอนที่ 12 ท าใบตรวจรับพัสดุ (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 12 

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

สน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
สน 

ด้วยคณะวิทยาการจดัการ โดยได้รับมอบอ านาจจาก มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 
 ไดต้กลงซื้อตามใบเสนอราคาของทา่น เลขที่.......ลงวันที.่..... ตามรายละเอียดดงัตอ่ไปนี้ 

 
 

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการจดัการ 

นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

  

                   
 

   ภาพที่ 10  ใบสั่งซื้อ  
 
  ขั้นตอนที่ 11 ท าการออกใบตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 11 
  

                   
 

 ภาพที่ 11  การออกใบตรวจรับ 
 
 

ขั้นตอนที่ 12 ท าใบตรวจรับพัสดุ (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 12 

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

สน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
สน 

ด้วยคณะวิทยาการจดัการ โดยได้รับมอบอ านาจจาก มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 
 ไดต้กลงซื้อตามใบเสนอราคาของทา่น เลขที่.......ลงวันที.่..... ตามรายละเอียดดงัตอ่ไปนี้ 

 
 

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการจดัการ 

นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

                     
 

ภาพที่ 12  ใบตรวจรับพัสดุ 
 
ขั้นตอนที่ 13 ท าการออกใบเบิก แสดงดังภาพที่ 13 
 

                     
 

  ภาพที่ 13  การออกใบเบิก 
 
ขั้นตอนที่ 14 ท าใบเบิกพัสดุ แสดงดังภาพที่ 14 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
สน 

พัสดุ ส านักงานคณะวิทยาการจดัการ 
 

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

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

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการจดัการ ............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

                       
 

   ภาพที่ 14  ใบเบิกพัสดุ 
 
ท าใบสั่งซ้ือ/จ้าง กรณีเป็นงบแผ่นดิน 
 

ขั้นตอนที่ 15 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 15 
 

 
 

  ภาพที่ 15  การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

                       
 

   ภาพที่ 14  ใบเบิกพัสดุ 
 
ท าใบสั่งซ้ือ/จ้าง กรณีเป็นงบแผ่นดิน 
 

ขั้นตอนที่ 15 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง แสดงดังภาพที่ 15 
 

 
 

  ภาพที่ 15  การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

  ขั้นตอนที่ 16 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 16 
 

                         
 

 ภาพที่ 16  การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง  
ขั้นตอนที่ 17 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 17 
 

                         
 

 ภาพที่ 17 การท าใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 
 

 ขั้นตอนที่ 18 ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 18 
 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

                        
 

ภาพที่ 18  ใบสั่งซื้อ/จ้าง  
 
ขั้นตอนที่ 19 ท าใบ กง.1  (จากการซื้อ/จ้าง) แสดงดังภาพที่ 19 
  

                        
 

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

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

............................... 
สน 

............................... 
สน 

Logon by นางสาววรวีร์ บุญ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

                        
 

ภาพที่ 18  ใบสั่งซื้อ/จ้าง  
 
ขั้นตอนที่ 19 ท าใบ กง.1  (จากการซื้อ/จ้าง) แสดงดังภาพที่ 19 
  

                        
 

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

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

............................... 
สน 

............................... 
สน 

Logon by นางสาววรวีร์ บุญ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

                        
 
  ภาพที่ 20  การท าใบ กง.1  (จากการซื้อ/จ้าง) 
 
ขั้นตอนที่ 21 ท าใบ กง.1  (จากการซื้อ/จ้าง) (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 21 
 

                        
 

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

 ขั้นตอนที่ 22 ท าใบขออนุมัติเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 22 

โครงการจดัการศกึษาคณะวิทยาการ
จัดการ 

นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

............................... 
สน 

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

............................... 
สน 

............................... 
สน 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

                         
 

ภาพที่ 22  ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
 
ขั้นตอนที่ 23 ท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 23 
 

                         
 

  ภาพที่ 23  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
 

มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค์ 
สน 

วันที่.....เดือน..............พ.ศ......... 
สน มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

 
นางสาววรวีร์ บุญสนิ 
 

คณะวิทยาการจัดการ 

Logon by นางสาววรวีร์ บุญสิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

                         
 

ภาพที่ 22  ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
 
ขั้นตอนที่ 23 ท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 23 
 

                         
 

  ภาพที่ 23  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
 

มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค์ 
สน 

วันท่ี.....เดือน..............พ.ศ......... 
สน มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

 
นางสาววรวีร์ บุญสนิ 
 

คณะวิทยาการจัดการ 

Logon by นางสาววรวีร์ บุญสิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

  ขั้นตอนที่ 24 ท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 24 
 

                         
 

ภาพที่ 24  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
ขั้นตอนที่ 25 ท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 25 

                         
 ภาพที่ 25  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
 

ขั้นตอนที่ 26 ท าการแยกรายการขอเบิก แสดงดังภาพที่ 26 

............................... 
สน 
นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

                         
 
ภาพที่ 26  การแยกรายการขอเบิก 
 
 
ขั้นตอนที่ 27 ท าการแยกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 27 
 

                         
 

ภาพที่ 27  การแยกรายการขอเบิก 
 
 

............................... 
สน 

....................... ....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

                         
 
ภาพที่ 26  การแยกรายการขอเบิก 
 
 
ขั้นตอนที่ 27 ท าการแยกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 27 
 

                         
 

ภาพที่ 27  การแยกรายการขอเบิก 
 
 

............................... 
สน 

....................... ....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 28 ท าการแยกรายการขอเบิก กรณีท่ีต้องการรวมรายการขอเบิก แสดงดังภาพที่ 28 
   

                         
 

ภาพที่ 28  กรณีที่ต้องการรวมรายการขอเบิก 
 
ขั้นตอนที่ 29 ท าบันทึกรายการขอเบิก แสดงดังภาพที่ 29 
 

                         
 

ภาพที่ 29  การบันทึกรายการขอเบิก 
 

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

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

............................... 
สน 

.................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 30 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 30 
   

                 
 

    ภาพที่ 30  การบันทึกรายการขอเบิก 
 
ขั้นตอนที่ 31 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 31 
 

                        
 

ภาพที่ 31  การบันทึกรายการขอเบิก 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

........................... 
สน 

........................... 
สน 

........................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 30 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 30 
   

                 
 

    ภาพที่ 30  การบันทึกรายการขอเบิก 
 
ขั้นตอนที่ 31 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 31 
 

                        
 

ภาพที่ 31  การบันทึกรายการขอเบิก 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

........................... 
สน 

........................... 
สน 

........................... 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 32 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 32 
   

                        
 

ภาพที่ 32  การบันทึกรายการขอเบิก 
 
ขั้นตอนที่ 33 ท าบันทึกรายการขอเบิก (ต่อ) แสดงดังภาพที่ 33 
 

                        
 

ภาพที่ 33  การบันทึกรายการขอเบิก 

 
นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

............................... 
สน 

 
................ 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 34 ท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 34 
   

                         
 

ภาพที่ 34  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
ขั้นตอนที่ 35 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 35 
 

                        
 

  ภาพที่ 35  การบันทึกขอส่ง ฎีกา 
 
 

...เดือน.......พ.ศ..... 
สน 

............... 
สน 

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

ร้าน.............................. 

(นางสาววรวีร์  บุญสิน) 
 

Logon by นางสาววรวีร์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 34 ท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แสดงดังภาพที่ 34 
   

                         
 

ภาพที่ 34  ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
ขั้นตอนที่ 35 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 35 
 

                        
 

  ภาพที่ 35  การบันทึกขอส่ง ฎีกา 
 
 

...เดือน.......พ.ศ..... 
สน 

............... 
สน 

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

ร้าน.............................. 

(นางสาววรวีร์  บุญสิน) 
 

Logon by นางสาววรวีร์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

  ขั้นตอนที่ 36 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 36 
  

                         
 

  ภาพที่ 36  การบันทึกขอส่ง ฎีกา 
 
ขั้นตอนที่ 37 ท าการบันทึกขอส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 37 
 

                        
 

ภาพที่ 37  การบันทึกขอส่ง ฎีกา 
 

นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

........................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

............................... 
สน 

นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

ขั้นตอนที่ 38 ท าการบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 38 
   

                         
 

ภาพที่ 38  ใบบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 
 2.  งานจัดท าเอกสารและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง การเบิกจ่าย เงินงบประมาณ
แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ ด้วยระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 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)  การเพิ่มโครงการ มีข้ันตอนดังนี ้
 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

ส านักงานคณะวิทยาการจัดการ  ประจ าวันที่.................. 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

ขั้นตอนที่ 38 ท าการบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา แสดงดังภาพที่ 38 
   

                         
 

ภาพที่ 38  ใบบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 
 2.  งานจัดท าเอกสารและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง การเบิกจ่าย เงินงบประมาณ
แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ ด้วยระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 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)  การเพิ่มโครงการ มีข้ันตอนดังนี ้
 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน 
สน 

ส านักงานคณะวิทยาการจัดการ  ประจ าวันที่.................. 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

                    

    

   ภาพที่ 1 หน้าเว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 2  จากที่ “Log in” เขา้มาในระบบแล้ว ก็จะมาหน้าต่าง ให้คลิกที่แถบ 
หมายเลข 1  
แสดงดังภาพที่ 2   
 

   
   ภาพที่ 2  การเข้าใช้งาน Log in 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ
มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยาการจดัการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 3  จากนั้นให้มาคลิกเลือก ตรง ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง แสดงดังภาพที่ 3 

ภาพที่ 3  ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ขั้นตอนที่ 4  จากที่เราเลือกตามภาพท่ี 3 ก็จะมาที่หน้าต่าง จากนั้นให้คลิกเลือกที่ จัดท า
โครงการ แสดงดังภาพที่ 4 

 ภาพที่ 4  การจัดท าโครงการ 
 
 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ
มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยาการจดัการ 

 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ
มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยาการจดัการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 3  จากนั้นให้มาคลิกเลือก ตรง ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง แสดงดังภาพที่ 3 

ภาพที่ 3  ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ขั้นตอนที่ 4  จากที่เราเลือกตามภาพท่ี 3 ก็จะมาที่หน้าต่าง จากนั้นให้คลิกเลือกที่ จัดท า
โครงการ แสดงดังภาพที่ 4 

 ภาพที่ 4  การจัดท าโครงการ 
 
 

 
วันท่ี............................................... 

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ
มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยาการจดัการ 

 

 
วันท่ี.......................................... 

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ
มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยาการจดัการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 5  จากนั้นให้คลิกเลือกที่ เพ่ิมโครงการ แสดงดังภาพที่ 5 

 
 ภาพที่ 5 การเพ่ิมโครงการ 
 

ขั้นตอนที่ 6  เมื่อคลิกที่ปุ่มเพ่ิมโครงการ ก็จะมาที่หน้าต่าง แสดงดังภาพที่ 6 

ภาพที่ 6  ภาพหน้าต่างการเพ่ิมโครงการ 
 
 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ
มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยาการจดัการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 



 
78 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 7  เลือกวิธีการจัดหาในช่องตัวเลือก – เฉพาะเจาะจง แสดงดังภาพที่ 7 
 

   
ภาพที่ 7  วิธีการจัดหา 
 ขั้นตอนที่ 8  คลิกที่ปุ่ม เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง แสดงดังภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8  เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 7  เลือกวิธีการจัดหาในช่องตัวเลือก – เฉพาะเจาะจง แสดงดังภาพที่ 7 
 

   
ภาพที่ 7  วิธีการจัดหา 
 ขั้นตอนที่ 8  คลิกที่ปุ่ม เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง แสดงดังภาพที ่8 

 
ภาพที่ 8  เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

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

 
ภาพที่ 9  (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 ขั้นตอนที่ 10  เลือกให้ตรงตามเรื่องที่ด าเนินการจัดหาในแต่ละครั้ง แสดงดังภาพที่ 10 

  ภาพที่ 10  การด าเนนิการจัดหา 
 

หมายเลข 1 “ประเภทการจัดหา” เลือกให้ตรงกับ ว่าเป็นงานซื้อหรือจ้าง 
หมายเลข 2 “พัสดุที่จัดหา” เลือกให้ตรงกับรายการที่จัดหา 
หมายเลข 3  “ประเภทโครงการ” เลือกเป็น จัดซ้อจัดจ้างตามข้ันตอนปกติ 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 



 
80 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

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 
 
 
 
 
 
             ขั้นตอนที่ 11 จากนั้นเลือก  การบันทึกลงนามในสัญญา แสดงดังภาพที่ 11 

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

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

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 
 
 
 
 
 
             ขั้นตอนที่ 11 จากนั้นเลือก  การบันทึกลงนามในสัญญา แสดงดังภาพที่ 11 

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

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 12  จากนั้น คลิกที่ปุ่ม เพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการ แสดงดังภาพที่ 12 

 ภาพที่ 12  การเพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการ 
ขั้นตอนที่ 13  จากนั้นให้เลือก การก าหนดคุณลักษณะ แสดงดังภาพที่ 13 

ภาพที่ 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  
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 



 
82 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 14  คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 แสดงดังภาพที่ 14 
 

 

  ภาพที่ 14  การคลิกผ่านไปขั้นตอนที่ 3 
 ขั้นตอนที่ 15  ในช่องก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เลือกเป็น “เฉพาะเจาะจง” แสดงดังภาพท่ี 15 

 
ภาพที่ 15  การก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
  

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 



 
82 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 14  คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 แสดงดังภาพที่ 14 
 

 

  ภาพที่ 14  การคลิกผ่านไปขั้นตอนที่ 3 
 ขั้นตอนที่ 15  ในช่องก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เลือกเป็น “เฉพาะเจาะจง” แสดงดังภาพท่ี 15 

 
ภาพที่ 15  การก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
  

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 16  จากนั้นให้ท าการเลือกวิธีเฉพาะเจาะจง แสดงดังภาพที่ 16 

 
 ภาพที่ 16  การเลือกวิธีเฉพาะเจาะจง 
 ขั้นตอนที่ 17  ให้เลือกรายการพิจารณาตามล าดับ แสดงดังภาพที่ 17 

 ภาพที่ 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 
 



 
84 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 18  เลือกท่ีปุ่ม ระบุรายละเอียด รายการพิจารณา –ระบุรายละเอียด ให้ใส่
รายละเอียดตามช่อง แสดงดังภาพที่ 18 

 
ภาพที่ 18  การระบุรายละเอียดรายการพิจารณา 
 ขั้นตอนที่ 19  ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการในรูปแบบไฟล์ .pdf 
แสดงดังภาพที่ 19 

ภาพที่ 19  รายละเอียดราคาสินค้า 
 
 ขั้นตอนที่ 20 การเบิกจ่ายเงิน แสดงดังภาพที่ 20 
  - กรณีเป็นเงิน งบประมาณแผ่นดิน เลือก ผ่าน GFMIS 



 
84 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 18  เลือกท่ีปุ่ม ระบุรายละเอียด รายการพิจารณา –ระบุรายละเอียด ให้ใส่
รายละเอียดตามช่อง แสดงดังภาพที่ 18 

 
ภาพที่ 18  การระบุรายละเอียดรายการพิจารณา 
 ขั้นตอนที่ 19  ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการในรูปแบบไฟล์ .pdf 
แสดงดังภาพที่ 19 

ภาพที่ 19  รายละเอียดราคาสินค้า 
 
 ขั้นตอนที่ 20 การเบิกจ่ายเงิน แสดงดังภาพที่ 20 
  - กรณีเป็นเงิน งบประมาณแผ่นดิน เลือก ผ่าน GFMIS 

 
85 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

  - กรณีเป็นเงิน นอกงบประมาณ เลือก ไม่ผ่าน GFMIS 

 
ภาพที่ 20  การเบิกจ่ายเงิน 

ขั้นตอนที่ 21  คลิก ข้อมูลเงินนอกงบประมาณ จากตัวอย่างจะเป็น “กรณีเงินนอก
งบประมาณ” แสดงดังภาพที่ 21 

ภาพที่ 21  ข้อมูลเงินงบประมาณ 
 หมายเลข 1 “เงินนอกงบประมาณ”  คลิกปุ่มนี้ 
 หมายเลข 2 “เงินงบประมาณแผ่นดิน”  คลิกปุ่มนี้ 
 



 
86 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 22  เมื่อคลิก ข้อมูลเงินนอกงบประมาณ ก็จะมาที่หน้าต่าง แสดงดังภาพที่ 22 
จากนั้นกรอกยอดเงิน และคลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

ภาพที่ 22 หน้าต่างข้อมูลเงินนอกงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 23  จาก คลิกท่ีปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกการตั้งเรื่องโครงการ แสดงดังภาพที่ 23 

ภาพที่ 23  การบันทึกการตั้งเรื่องโครงการ 
 
 ขั้นตอนที่ 24  จะแสดงหน้าต่าง ให้เลือก ชื่อโครงการ แสดงดังภาพที่ 24 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 22  เมื่อคลิก ข้อมูลเงินนอกงบประมาณ ก็จะมาที่หน้าต่าง แสดงดังภาพที่ 22 
จากนั้นกรอกยอดเงิน และคลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

ภาพที่ 22 หน้าต่างข้อมูลเงินนอกงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 23  จาก คลิกท่ีปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกการตั้งเรื่องโครงการ แสดงดังภาพที่ 23 

ภาพที่ 23  การบันทึกการตั้งเรื่องโครงการ 
 
 ขั้นตอนที่ 24  จะแสดงหน้าต่าง ให้เลือก ชื่อโครงการ แสดงดังภาพที่ 24 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

  
ภาพที่ 24  หน้าต่างการเลือกชื่อโครงการ 
. 
 ขั้นตอนที่ 25  ระบบจะแสดงขั้นตอนการท างาน วิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ จากนั้นคลิกเลือกใน
ชั้นที่ 1 จัดท ารายงานขอซ้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ แสดงดังภาพที่ 25 

ภาพที่ 25  ขั้นตอนการท างาน วิธีเฉพาะเจาะจง-ซ้ือ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยาการจดัการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 26  จัดท ารายงานขอซ้อขอจ้าง แสดงดังภาพที่ 26 

ภาพที่ 26 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 ขั้นตอนที่ 27  ระบบแสดงหน้าต่างข้อมูลโครงการ บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง แสดงดังภาพที่ 27 
 

 

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

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

ววรวีร์  
บุญสิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 26  จัดท ารายงานขอซ้อขอจ้าง แสดงดังภาพที่ 26 

ภาพที่ 26 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 ขั้นตอนที่ 27  ระบบแสดงหน้าต่างข้อมูลโครงการ บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง แสดงดังภาพที่ 27 
 

 

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

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

ววรวีร์  
บุญสิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

 

 ภาพที่ 28 หมายเลข 3 ขอบเขตของานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ Browse 
 
 
 

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

 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 29  การ อัพโหลด ให้สถานะข้ึนเป็น 100%  
 

และท าการ “ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน” กรอกในช่องจ านวนวันแล้วเสร็จ (นับจาก
วันลงนามในสัญญา) ระบุเป็น 5 วัน  
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ภาพที่ 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 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 31  การกรอกข้อมูล 

ขั้นตอนที่ 32  ใน Template รายงานขอซื้อขอจ้าง ระบบจะแสดงตัวอย่างหน้า บันทึก
ข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง แสดงดังภาพที่ 32 

ภาพที่ 32  Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 ขั้นตอนที่ 33  จากนั้นคลิกบันทึก และ คลิกท่ีปุ่มตกลง เพ่ือยืนยันในการบันทึก  

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

นางสาววรวีร์   

 

วรวีร์  

 บุญสิน 

 

....................... ....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ภาพที่ 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 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 31  การกรอกข้อมูล 

ขั้นตอนที่ 32  ใน Template รายงานขอซื้อขอจ้าง ระบบจะแสดงตัวอย่างหน้า บันทึก
ข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง แสดงดังภาพที่ 32 

ภาพที่ 32  Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 ขั้นตอนที่ 33  จากนั้นคลิกบันทึก และ คลิกท่ีปุ่มตกลง เพ่ือยืนยันในการบันทึก  

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

นางสาววรวีร์   

 

วรวีร์  

 บุญสิน 

 

....................... ....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

แสดงดังภาพที่ 33 

 
ภาพที่ 33  วิธีการบันทึก 
 
 ขั้นตอนที่ 34  คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 แสดงดังภาพที่ 34 

ภาพที่ 34  การคลิกปุ่มเพ่ือไปขั้นตอนที่ 31 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

นางสาววรวีร์  บุญสิน   
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 35  เลือก พิมพ์ เพ่ือ พิมพ์รายงานออกมาแนบเรื่อง และ คลิก กลับสู่หน้าหลัก 
แสดงดังภาพที่ 35 

 
ภาพที่ 35  การพิมพ์รายงาน 
 
 
 ขั้นตอนที่ 36  แต่งตั้งคณะกรรมการ คลิกที่รายละเอียด/แก้ไข แสดงดังภาพที่ 36 

 
ภาพที่  36  การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

นางสาววรวีร์  บุญสิน   
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 35  เลือก พิมพ์ เพ่ือ พิมพ์รายงานออกมาแนบเรื่อง และ คลิก กลับสู่หน้าหลัก 
แสดงดังภาพที่ 35 

 
ภาพที่ 35  การพิมพ์รายงาน 
 
 
 ขั้นตอนที่ 36  แต่งตั้งคณะกรรมการ คลิกที่รายละเอียด/แก้ไข แสดงดังภาพที่ 36 

 
ภาพที่  36  การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

นางสาววรวีร์  บุญสิน   
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

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

 
ภาพที่ 37  การเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ 
 

ขั้นตอนที่ 38  กรอกรายชื่อ กรรมการตรวจรับที่มีอยู่ในระบบ แสดงดังภาพที่ 38 

 
ภาพที่  38  การกรอกรายชื่อกรรมการตรวจรับ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 39  ระบุต าแหน่งในคณะกรรมการ แสดงดังภาพที่ 39 

 
ภาพที่ 39  การระบุต าแหน่งในคณะกรรมการ 
 
 
 ขั้นตอนที่ 40  บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ แสดงดังภาพที่ 40 

 
ภาพที่ 40  การบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

........... 

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

....................... 
....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 39  ระบุต าแหน่งในคณะกรรมการ แสดงดังภาพที่ 39 

 
ภาพที่ 39  การระบุต าแหน่งในคณะกรรมการ 
 
 
 ขั้นตอนที่ 40  บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ แสดงดังภาพที่ 40 

 
ภาพที่ 40  การบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

........... 

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

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

 
95 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 41  คลิกท่ีปุ่ม จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ แสดงดังภาพที่ 41 

 
ภาพที่ 41  การจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 ขั้นตอนที่ 42  บันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แสดงดังภาพที่ 42 

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

มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค์ 
สน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

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

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

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

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



 
96 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

 
ภาพที่ 43  การบันทึกผ่านไปขั้นตอนที่ 3 
 

ขั้นตอนที่ 44  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม พิมพ์ และ กลับสู่หน้าหลัก แสดงดังภาพที่ 44 

ภาพที่ 44  การพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

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

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



 
96 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 

 
ภาพที่ 43  การบันทึกผ่านไปขั้นตอนที่ 3 
 

ขั้นตอนที่ 44  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม พิมพ์ และ กลับสู่หน้าหลัก แสดงดังภาพที่ 44 

ภาพที่ 44  การพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

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

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

 
97 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 45  จากนั้น คลิกที่ปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก แสดงดังภาพที่ 45 

 
  ภาพที่ 45  กลับสู่หน้าหลัก 
            ขั้นตอนที่ 46  คลิกท่ีปุ่ม บันทึกเลขที่วันที่ แสดงดังภาพที่ 46 
  

ภาพที่ 46  การบันทึกเลขท่ีวันที่ 
 

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

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที.่.............................................. 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 



 
98 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 47  กรอกข้อมูล เลขบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและ เลขค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แสดงดังภาพที่ 47 

ภาพที่ 47 การบันทึกรายงานขอซ้อขอจ้าง 
 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 

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

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

คณบดีคณะวทิยาการจัดการ 

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

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

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

วันที.่.............................................. 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 



 
98 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 47  กรอกข้อมูล เลขบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและ เลขค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แสดงดังภาพที่ 47 

ภาพที่ 47 การบันทึกรายงานขอซ้อขอจ้าง 
 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 

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

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

คณบดีคณะวทิยาการจัดการ 

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

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

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

วันที.่.............................................. 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

 
99 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขัน้ตอนที่ 48  คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 แสดงดังภาพที่ 48 

ภาพที่ 48 การคลิกผ่านขั้นตอนที่ 2 
 

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

ภาพที่ 49  บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง 

..........

... 

..........

... 

..........

... ..........
... คณบดีคณะวทิยาการจัดการ 

..........

... 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน 

วันที.่.............................................. 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

..........

... 

วันที.่.............................................. 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

...................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 50  จากนั้นคลิกที่ปุ่มด าเนินขั้นตอนต่อไป และคลิกท่ีปุ่มตกลง แสดงดังภาพที่ 50 

 
ภาพที่ 50  การด าเนินขั้นตอนต่อไป 
 
 ขั้นตอนที่ 51  ระบบจะแสดงมาท่ีหน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิก  
แสดงดังภาพที่ 51 
 

ภาพที่ 51  หน้าหลักโครงการ 
 
 

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

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

คณบดีคณะวทิยาการจัดการ 

วันที.่.............................................. 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ
มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยาการจดัการ 

 



 
100 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 50  จากนั้นคลิกที่ปุ่มด าเนินขั้นตอนต่อไป และคลิกท่ีปุ่มตกลง แสดงดังภาพที่ 50 

 
ภาพที่ 50  การด าเนินขั้นตอนต่อไป 
 
 ขั้นตอนที่ 51  ระบบจะแสดงมาท่ีหน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิก  
แสดงดังภาพที่ 51 
 

ภาพที่ 51  หน้าหลักโครงการ 
 
 

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

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

คณบดีคณะวทิยาการจัดการ 

วันที.่.............................................. 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

 
วันท่ี............................................... 

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ
มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ คณะวิทยาการจดัการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

(2.2)  จัดท าร่างและหนังสือเชิญชวน มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ 1  เลือกในชั้นที่ 2 จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชญิชวน แสดงดังภาพที่ 1 

ภาพที่ 1  การท าร่างและหนังสือเชิญชวน 
 

 ขั้นตอนที่ 2  จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน เลือก ไม่จัดท า แสดงดังภาพที่ 2 

ภาพที่ 2  การจัดท าร่างเอกสาร 
 

 ขั้นตอนที่ 3  คลิกที่ปุ่มเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ แสดงดังภาพที่ 3 
 

ภาพที่ 3  การเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที.่.............................................. 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที.่.............................................. 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้ประกอบการ แสดงดังภาพที่ 4 

ภาพที่ 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 

 
ภาพที่ 5 การบันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ 

วันที.่.............................................. 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

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



 
102 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้ประกอบการ แสดงดังภาพที่ 4 

ภาพที่ 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 

 
ภาพที่ 5 การบันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ 

วันที.่.............................................. 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

       ขั้นตอนที่ 6  คลิกที่ปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไป แสดงดังภาพที่ 6 

ภาพที่ 6  การด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
 
       ขั้นตอนที่ 7 ระบบจะแสดงมาที่หน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิก  
แสดงดังภาพที่ 7 
 

ภาพที่ 7 กลับสู่หน้าจอหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะวิทยาการจัดการ 

 



 
104 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

(2.3)  รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา  มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ 1  เลือกในชั้นที่ 3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา แสดงดังภาพที่ 1                      

ภาพที่ 1  รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 
 ขั้นตอนที่ 2 การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ ให้คลิกที่รายละเอียด/แก้ไข แสดงดังภาพที ่2 

ภาพที่ 2  การเสนอราคา 
 
 ขั้นตอนที่ 3  คลิกที่ปุ่มรายละเอียด แสดงดังภาพที่ 3 

ภาพที่ 3  การแสดงรายละเอียด 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

(2.3)  รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา  มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ 1  เลือกในชั้นที่ 3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา แสดงดังภาพที่ 1                      

ภาพที่ 1  รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 
 ขั้นตอนที่ 2 การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ ให้คลิกที่รายละเอียด/แก้ไข แสดงดังภาพที ่2 

ภาพที่ 2  การเสนอราคา 
 
 ขั้นตอนที่ 3  คลิกที่ปุ่มรายละเอียด แสดงดังภาพที่ 3 

ภาพที่ 3  การแสดงรายละเอียด 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  กรอกข้อมูลของผู้ประกอบการท่ียื่นเอกสาร ตามใบเสนอราคา แสดงดังภาพที่ 4 

ภาพที่ 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 

ภาพที่ 5  การด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

 ขั้นตอนที่ 6  ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา แสดงดังภาพที่ 6 

ภาพที่ 6 การยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 

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

........... 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันท่ี............................................... 
นางสาววรวีร ์ บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

      ขั้นตอนที่ 7  ระบบจะแสดงมาที่หน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิก  
แสดงดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7  หน้าจอหลัก 
 
(2.4)  จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ 1 เลือกในชั้นที่ 4 จัดท าและประกาศผู้เสนอราคา แสดงดังภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 1  การจัดท าประกาศผู้เสนอราคา 
 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

      ขั้นตอนที่ 7  ระบบจะแสดงมาที่หน้าหลัก จากนั้นเลือกโครงการที่สร้างไว้ แล้วคลิก  
แสดงดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7  หน้าจอหลัก 
 
(2.4)  จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ 1 เลือกในชั้นที่ 4 จัดท าและประกาศผู้เสนอราคา แสดงดังภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 1  การจัดท าประกาศผู้เสนอราคา 
 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 2 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกเลือกท่ี รายละเอียด/แก้ไข แสดงดังภาพที่ 2 

ภาพที่ 2 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

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

 
ภาพที่ 3 ผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
  
 
 
 

 

 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วรวีร์   
 บุญสิน   
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  ระบบแสดง หน้าบันทึก รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกที่ปุ่ม 
บันทึก และไปที่ขั้นตอนที่ 3 แสดงดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 ขั้นตอนที่ 5  จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ และคลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก แสดงดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 การพิมพ์ 
 
  
 
 
 
 
 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ
คณะวิทยาการจัดการ 

 

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

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

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วรวีร์  บุญสิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  ระบบแสดง หน้าบันทึก รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกที่ปุ่ม 
บันทึก และไปที่ขั้นตอนที่ 3 แสดงดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 ขั้นตอนที่ 5  จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ และคลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก แสดงดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 การพิมพ์ 
 
  
 
 
 
 
 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ
คณะวิทยาการจัดการ 

 

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

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

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วรวีร์  บุญสิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

       ขั้นตอนที่ 6  ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา ให้คลิกที่ รายละเอียด/แก้ไข  
แสดงดังภาพที่ 6 

 

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

 
ภาพที่ 7  การบันทึกข้อมูลผู้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

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

 ..................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

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

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

 
ภาพที่ 9 ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

ประกาศ มหาวิทยาลัยราชัฏนครสวรรค์ 
 

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์  
 

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

ประกาศ มหาวิทยาลัยราชัฏนครสวรรค์ 
 

มหาวิทยาลัยราชัฏนครสวรรค ์
 

          ....................... 
คณะบดีคณะวิยาการจดักาสร 

          ....................... 
คณะบดีคณะวิยาการจดักาสร 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

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

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

 
ภาพที่ 9 ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

ประกาศ มหาวิทยาลัยราชัฏนครสวรรค์ 
 

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์  
 

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

ประกาศ มหาวิทยาลัยราชัฏนครสวรรค์ 
 

มหาวิทยาลัยราชัฏนครสวรรค ์
 

          ....................... 
คณะบดีคณะวิยาการจดักาสร 

          ....................... 
คณะบดีคณะวิยาการจดักาสร 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 10  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม บันทึกเลขที่วันที่ แสดงดังภาพที่ 10 
 

ภาพที่ 10 การบันทึกเลขท่ีวันที่ 
 

        ขั้นตอนที่ 11  บันทึกเลขที่วันที่ บันทึกข้อมูลตามหมายเลขที่อธิบายไว้ข้างล่าง แสดงภาพที่ 11 

ภาพที่ 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............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

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

.......... 

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

.......... 



 
112 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 12  ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกที่ปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 3 แสดงดังภาพที่ 12 

ภาพที่ 12 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
 ขั้นตอนที่ 13  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรม คลิกปุ่มไปขั้นตอนที่ 4 แสดงดังภาพที่ 13 

ภาพที่ 13  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

วันท่ี............................................... 
นางสาววรวีร ์ บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันท่ี............................................... 
นางสาววรวีร ์ บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน 

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

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

          ....................... 
คณะบดีคณะวิยาการจดักาสร 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 ขั้นตอนที่ 12  ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกที่ปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 3 แสดงดังภาพที่ 12 

ภาพที่ 12 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
 ขั้นตอนที่ 13  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรม คลิกปุ่มไปขั้นตอนที่ 4 แสดงดังภาพที่ 13 

ภาพที่ 13  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

วันท่ี............................................... 
นางสาววรวีร ์ บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันท่ี............................................... 
นางสาววรวีร ์ บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน 

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

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

          ....................... 
คณะบดีคณะวิยาการจดักาสร 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

         ขั้นตอนที่ 14  ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก  
แสดงดังภาพที่ 14 

 

ภาพที่ 14  ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 ขั้นตอนที่ 15 สังเกตที่ช่อง สถานะ ขึ้นเป็นด าเนินการแล้ว คลิกที่ปุ่ม เสนอหัวหน้าอนุมัติ 
แสดงดังภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15  การเสนอหัวหน้าอนุมัติ 

วันที.่.............................................. 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค ์
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 16  ช่องขั้นตอนการท างาน จะขึ้นเป็นไอคอน จากนั้นคลิก แสดงดังภาพที่ 16 

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

 
ภาพที่ 17 การจัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
 
 
 

 

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

นางสาววรวีร ์ บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 16  ช่องขั้นตอนการท างาน จะขึ้นเป็นไอคอน จากนั้นคลิก แสดงดังภาพที่ 16 

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

 
ภาพที่ 17 การจัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
 
 
 

 

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

นางสาววรวีร ์ บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 18  ประกาศข้ึนเว็บไซต์ แสดงดังภาพที่ 18 
 

 
ภาพที่ 18 ประกาศข้ึนเว็บไซต์ 

 
 ขั้นตอนที่ 19  ระบบจะกลับมาท่ีหน้าหลัก สถานะโครงการ ขึ้นเป็น จัดท าประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา จากนั้นคลิก แสดงดังภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19  การจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

(2.5)  จัดท าร่างสัญญา  มีข้ันตอนดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1  ในชั้นที่ 5 จัดท าร่างสัญญา แสดงดังภาพที่ 1 

ภาพที่ 1 จัดท าร่างสัญญา  
 

 ขั้นตอนที่ 2  คลิกที่รูปแว่นขยาย แสดงดังภาพที่ 2 

ภาพที่ 2 การคลิกที่รูปแว่นขยาย 
 

ขั้นตอนที่ 3  เลือกในช่องสัญญาลดรูป เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แสดงดังภาพที่ 3 

ภาพที่ 3 การเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

(2.5)  จัดท าร่างสัญญา  มีข้ันตอนดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1  ในชั้นที่ 5 จัดท าร่างสัญญา แสดงดังภาพที่ 1 

ภาพที่ 1 จัดท าร่างสัญญา  
 

 ขั้นตอนที่ 2  คลิกที่รูปแว่นขยาย แสดงดังภาพที่ 2 

ภาพที่ 2 การคลิกที่รูปแว่นขยาย 
 

ขั้นตอนที่ 3  เลือกในช่องสัญญาลดรูป เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แสดงดังภาพที่ 3 

ภาพที่ 3 การเลือกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  กรอกข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตาม หมายเลขที่ได้อธิบายไว้ แสดงดังภาพที่ 4 

ภาพที่  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 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
398 หมู่ 9 ถ.สวรรค์วิถี 

นครสวรรค ์
เมอืง 
นครสวรรค์ตก 
056-213100 - 29 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 หมายเลข 5 ระบุรายละเอียด แสดงดังภาพที่ 5 

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

 
ภาพที่ 6 การเลือกงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 หมายเลข 5 ระบุรายละเอียด แสดงดังภาพที่ 5 

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

 
ภาพที่ 6 การเลือกงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขัน้ตอนที่ 7 คลิกท่ีปุ่ม บันทึก แสดงดังภาพที่ 7 

ภาพที่ 7 การคลิกปุ่มบันทึก 
 

ขั้นตอนที่ 8  หมายเลข 6  ประเภทการปรับ แสดงดังภาพที ่8 

ภาพที่ 8 ประเภทการปรับ 
 

 หมายเลข 7 คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
 หมายเลข 8 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 9 Template ร่างสญัญาหรือข้อตกลง คลิกที่ปุ่มบนัทึก แสดงดังภาพที ่9 

 
ภาพที่ 9  Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 

 
 

 ขั้นตอนที่ 10  คลิกท่ีปุ่มพิมพ์ บันทึกเลขที่วันที่ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แสดงดังภาพที่ 10 
 

 
ภาพที่ 10  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 9 Template ร่างสญัญาหรือข้อตกลง คลิกที่ปุ่มบนัทึก แสดงดังภาพที ่9 

 
ภาพที่ 9  Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 

 
 

 ขั้นตอนที่ 10  คลิกท่ีปุ่มพิมพ์ บันทึกเลขที่วันที่ ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แสดงดังภาพที่ 10 
 

 
ภาพที่ 10  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 11   เมื่อใบสั่งซื้อสั่งจ้างอนุมัติแล้วกลับมากรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แสดงดังภาพที ่11 
 

ภาพที่ 11 การกรอกข้อมูล 
 

ขั้นตอนที่ 12 คลิกที่ปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก แสดงดังภาพที่ 12 
 

 
ภาพที่ 12  การด าเนินการข้ันตอนต่อไป 

 
 

 

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

นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะวิทยาการจัดการ 

 

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

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

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

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

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

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

.................. 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 13 คลิกที่ปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก แสดงดังภาพที่ 13 

 
   ภาพที่ 13  การด าเนินการขั้นตอนต่อไป   

 
ขั้นตอนที่ 14 จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม แสดงดังภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 การคลิกปุ่ม 
 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

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

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 13 คลิกที่ปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก แสดงดังภาพที่ 13 

 
   ภาพที่ 13  การด าเนินการขั้นตอนต่อไป   

 
ขั้นตอนที่ 14 จากนั้น คลิกท่ีปุ่ม แสดงดังภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 การคลิกปุ่ม 
 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

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

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

(2.6)  ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา มีขันตอนดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1  ในชั้นที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา แสดงดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1  การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
 
 ขัน้ตอนที่ 2  คลิกท่ีปุ่ม ด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก แสดงดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2  การด าเนินขั้นตอนต่อไปและยืนยันการบันทึก 
 

 
 
 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 3  จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม แสดงดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3  การคลิกปุ่ม 
 
(2.7)  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา  
  

ขั้นตอนที่ 1  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา แสดงดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 



 
124 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 3  จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม แสดงดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3  การคลิกปุ่ม 
 
(2.7)  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา  
  

ขั้นตอนที่ 1  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา แสดงดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 2 ในช่องบันทึกข้อมูลสาระส าคัญ ให้คลิก ตรง รายละเอียด/แก้ไข  
แสดงดังภาพที่ 2 

 

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

 
ภาพที่ 3  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

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

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

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 



 
126 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  คลิกที่ปุ่มด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันข้อมูล แสดงดังภาพที่ 4 
 

ภาพที่ 4 การด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันข้อมูล 
 
 ขั้นตอนที่ 5 จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม แสดงดังภาพที่ 5 

ภาพที่ 5  การคลิกปุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 

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

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 



 
126 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 4  คลิกที่ปุ่มด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันข้อมูล แสดงดังภาพที่ 4 
 

ภาพที่ 4 การด าเนินการขั้นตอนต่อไปและยืนยันข้อมูล 
 
 ขั้นตอนที่ 5 จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม แสดงดังภาพที่ 5 

ภาพที่ 5  การคลิกปุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 

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

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

 
127 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

(2.8)  การบริหารสัญญา มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ 1 ในชั้นที่ 8 บริหารสัญญา แสดงดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 บริหารสัญญา 

 
ขั้นตอนที่ 2  การแสดงรายละเอียด แสดงดังภาพที่ 2 

 

 
ภาพที่ 2  การแสดงรายละเอียด 
  
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

นครสวรรค ์
 

..............    ............... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 3 คลิกท่ีปุ่ม ส่งมอบงาน แสดงดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3  ส่งมอบงาน 

 
 ขั้นตอนที่ 4  คลิกที่ปุ่ม บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน แสดงดังภาพที่ 4 
 

 
ภาพที่ 4  บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 
 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

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



 
128 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 3 คลิกท่ีปุ่ม ส่งมอบงาน แสดงดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3  ส่งมอบงาน 

 
 ขั้นตอนที่ 4  คลิกที่ปุ่ม บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน แสดงดังภาพที่ 4 
 

 
ภาพที่ 4  บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 
 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 5  เลือกงวดงานที่ส่งมอบ แสดงดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5  งวดงานที่ส่งมอบ 

 
 ขั้นตอนที่ 6  เลือกงวดงานที่ต้องการส่งมอบ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม บันทึกและยืนยันการบันทึก
ข้อมูล แสดงดังภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 งวดงานที่ต้องการส่งมอบ 
  
 
 
 

.......... 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

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

ภาพที่ 7  ข้อมูลเอกสารใบส่งของ/สินค้าหรือบริการ ระบบจะส่ง e-mail 
  

ขั้นตอนที่ 8  ช่องประวัติการส่งมอบงาน จะขึ้นเป็นครั้ง 1 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
แสดงดังภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8  การส่งมอบงาน 
 
   
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

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

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

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

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

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

ภาพที่ 7  ข้อมูลเอกสารใบส่งของ/สินค้าหรือบริการ ระบบจะส่ง e-mail 
  

ขั้นตอนที่ 8  ช่องประวัติการส่งมอบงาน จะขึ้นเป็นครั้ง 1 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 
แสดงดังภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8  การส่งมอบงาน 
 
   
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

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

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

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

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 9  คลิกท่ีปุ่ม ตรวจรับงาน แสดงดังภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9  ตรวจรับงาน 

 
 ขั้นตอนที่ 10  คลิกที่ปุ่ม บันทึกข้อมูลตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 10 

 
ภาพที่  10  บันทึกข้อมูลตรวจรับ 
 
   
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 11  คลิกที่ปุ่ม เลือกเอกสารท่ีส่งมอบ แสดงดังภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 การเลือกเอกสารท่ีส่งมอบ 

 
 ขั้นตอนที่ 12  เลือกส่งมอบงานที่ต้องการส่งมอบ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม บันทึกและยืนยันการ
บันทึกข้อมูล แสดงดังภาพที่ 12 
 

 
ภาพที่ 12  ส่งมอบงานท่ีต้องการส่งมอบ บันทึกและยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
  
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 11  คลิกที่ปุ่ม เลือกเอกสารท่ีส่งมอบ แสดงดังภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 การเลือกเอกสารท่ีส่งมอบ 

 
 ขั้นตอนที่ 12  เลือกส่งมอบงานที่ต้องการส่งมอบ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม บันทึกและยืนยันการ
บันทึกข้อมูล แสดงดังภาพที่ 12 
 

 
ภาพที่ 12  ส่งมอบงานท่ีต้องการส่งมอบ บันทึกและยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
  
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 13  บันทึกข้อมูลการตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13  บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 

 
 ขั้นตอนที่ 14  บันทึกข้อมูลการตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14  บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 

 
  
 
 

วันที.่.............................................. 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

....................... ....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 15  คลิกท่ีปุ่มด าเนินการขั้นตอนต่อไป และยืนยันการบันทึก แสดงดังภาพที่ 15 
 

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

 
ภาพที่ 16  การคลิกพิมพ์ใบตรวจรับ 

 
   
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 15  คลิกท่ีปุ่มด าเนินการขั้นตอนต่อไป และยืนยันการบันทึก แสดงดังภาพที่ 15 
 

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

 
ภาพที่ 16  การคลิกพิมพ์ใบตรวจรับ 

 
   
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 17  คลิก พิมพ์ เพ่ือ Print ใบตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17  การพิมพ์ใบตรวจรับ 
 
 ขั้นตอนที่ 18  คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก แสดงดังภาพที่ 18 
 

 
ภาพที่ 18  กลับสู่หน้าหลัก 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 19  คลิกท่ีปุ่ม จัดท าเอกสารเบิกจ่าย แสดงดังภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19  จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

 
 ขั้นตอนที่ 20  คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน แสดงดังภาพที่ 20 
 

 
ภาพที่ 20  บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 19  คลิกท่ีปุ่ม จัดท าเอกสารเบิกจ่าย แสดงดังภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19  จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

 
 ขั้นตอนที่ 20  คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน แสดงดังภาพที่ 20 
 

 
ภาพที่ 20  บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

....................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 21  คลิกท่ีปุ่ม เลือกเอกสารที่ตรวจรับ แสดงดังภาพที่ 21 

ภาพที่ 21 เอกสารที่ตรวจรับ 
 
 ขั้นตอนที่ 22  เลือกบันทึกการเบิกจ่าย โดยการคลิกที่ปุ่ม บันทึกและยืนยันการบันทึกข้อมูล 
แสดงดังภาพที่ 22 

 
ภาพที่ 22  บันทึกการเบิกจ่าย 
   
 
 
 

 วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 



 
138 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 23  บันทึกข้อมูลจัดท าเอกสารเบิกจ่าย แสดงดังภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 23  บันทึกข้อมูลจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

 
 ขั้นตอนที่ 24  จบขั้นตอนการท างาน แสดงดังภาพที่ 24 

 
ภาพที่ 24  จบขั้นตอนการท างาน 
 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 23  บันทึกข้อมูลจัดท าเอกสารเบิกจ่าย แสดงดังภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 23  บันทึกข้อมูลจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

 
 ขั้นตอนที่ 24  จบขั้นตอนการท างาน แสดงดังภาพที่ 24 

 
ภาพที่ 24  จบขั้นตอนการท างาน 
 
 
 
 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

คณะวิทยาการจัดการ 
 

วันที่............................................... 
นางสาววรวีร์  บุญสิน  เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

คณะวิทยาการจัดการ 
 

 
139 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 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.  งานบันทึกข้อมูลลงในระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารเบิกจ่ายเงิน ด้วยระบบ รับ-ส่ง
และติดตามเอกสาร-จ่ายเงิน ด้วยระบบ regis.nsru.ac.th 
 

     ขั้นตอนการติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ส าหรับผู้เบิกจ่ายเงิน) 
 

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

ภาพที่ 1  ระบบรับ-ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 



 
140 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 2   เข้าใช้งานระบบด้วย NSRU Account ที่ออกให้โดยส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ แสดงดังภาพที่ 2 

ภาพที่ 2  เข้าใช้งานระบบ 
         ขั้นตอนที่ 3  หลังจากเข้าสู่ระบบแล้ว สามารถติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงินได้ดังนี้ 
       3.1 คลิกที่เมนู “ผู้เบิกติดตามเรื่อง”  จะแสดงรายการเอกสารการเบิกจ่ายเงิน

เฉพาะที่ติดตามอยู่ ซึ่งผู้เบิกสามารถเลิกติดตามเอกสารโดยคลิกที่ปุ่ม “เลิกติดตาม” แสดงดังภาพที ่3 
และภาพที่ 4 
ภาพที่ 3  เมนูผู้เบิกติดตามเรื่อง 
ภาพที่ 4  รายการเอกสารเบิกจ่ายเงินเฉพาะที่ติดตามอยู่ 



 
140 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ขั้นตอนที่ 2   เข้าใช้งานระบบด้วย NSRU Account ที่ออกให้โดยส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ แสดงดังภาพที่ 2 

ภาพที่ 2  เข้าใช้งานระบบ 
         ขั้นตอนที่ 3  หลังจากเข้าสู่ระบบแล้ว สามารถติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงินได้ดังนี้ 
       3.1 คลิกที่เมนู “ผู้เบิกติดตามเรื่อง”  จะแสดงรายการเอกสารการเบิกจ่ายเงิน

เฉพาะที่ติดตามอยู่ ซึ่งผู้เบิกสามารถเลิกติดตามเอกสารโดยคลิกที่ปุ่ม “เลิกติดตาม” แสดงดังภาพที ่3 
และภาพที่ 4 
ภาพที่ 3  เมนูผู้เบิกติดตามเรื่อง 
ภาพที่ 4  รายการเอกสารเบิกจ่ายเงินเฉพาะที่ติดตามอยู่ 
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3.2  สามารถค้นหารายการทั้งหมดได้ที่ปุ่ม “ค้นหาเรื่อง” จะแสดงรายการทั้งหมด
ที่มีในปีงบประมาณนั้น ๆ ทั้งที่ติดตามอยู่และไม่ได้ติดตามแล้ว 

      สามารถค้นหารายการแบบละเอียดได้โดยการคลิกท่ีปุ่ม “ซ่อน/ แสดงพาเนล
ค้นหา” จะแสดงรายการค้นหาแบบละเอียดเพิ่มเติม แสดงดังภาพที่ 5 และภาพท่ี 6 

 

 

ภาพที่ 5  ค้นหารายการแบบละเอียด 

ภาพที่ 6  รายการเอกสารเบิกจ่ายเงินที่ค้นหา 
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วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ  
 

          ในการปฏิบัติงานพัสดุมีวิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ ดังนี้ 
     1. ปรับปรุงกระบวนการท างานและประสิทธิภาพ 
      - จัดระบบการท างานให้เป็นขั้นเป็นตอนที่ชัดเจน: ลดขั้นตอนที่ซับซ้อนและไม่

จ าเป็น  
        - ตั้งมาตรฐานการให้บริการ: ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานที่ชัดเจน เช่น งานจะ
เสร็จภาย' ชั่วโมงหรือวัน  

      - พัฒนาทักษะและความรู้ของบุคลากร จัดอบรมให้เจ้าหน้าที่มีความรู้
ความสามารถในการบริการได้ดีขึ้น  

     2. ใช้เทคโนโลยีให้เป็นประโยชน์  
      - ใช้ระบบออนไลน์: เช่น เว็บไซต์ หรือแอปพลิเคชั่น เพ่ืออ านวยความสะดวกใน

การค้นหาข้อความหรือยื่นค าขอ  
      - พัฒนาระบบติดตามงาน: ช่วยให้ผู้รับบริการสามารถตรวจสอบสถานะของงานได้  
     - ลดเอกสาร: ลดภาระให้กับผู้รับบริการโดยการยกเลิกหรือลดเอกสารที่ไม่จ าเป็น   
     3. สร้างความเป็นมิตรและความประทับใจ  
      - ให้บริการด้วยความสุภาพและเป็นมิตร: แสดงความยิ้มแย้ม มีไมตรีจิต และกล่าว

ค าขอบคุณขอโทษ  
      - ใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย: อธิบายเรื่องท่ีผู้รับบริการอาจไม่รู้ด้วยความชัดเจน  
      - เอาใจเขามาใส่ใจเรา: นึกถึงความรู้สึกของผู้รับบริการว่าต้องการความสะดวก

รวดเร็วและถูก ต้อง  
     4. รับฟังความคิดเห็นและประเมินผล  
      - มีช่องทางรับข้อเสนอแนะ: เช่น กล่องรับความคิดเห็น, เว็บไซต์, สายด่วน 

(hotline), หรือ แบบสอบถาม  
      - น าข้อมูลมาปรับปรุงอย่างสม่าเสมอ: วิเคราะห์ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ือ

น าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดียิ่งขึ้น  
      - ติดตามประเมินผลเป็นระยะ: เพื่อตรวจสอบว่าการเปลี่ยนแปลงที่ท าไปนั้นได้ผล

หรือไม่  
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วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ  
 

          ในการปฏิบัติงานพัสดุมีวิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ ดังนี้ 
     1. ปรับปรุงกระบวนการท างานและประสิทธิภาพ 
      - จัดระบบการท างานให้เป็นขั้นเป็นตอนที่ชัดเจน: ลดขั้นตอนที่ซับซ้อนและไม่

จ าเป็น  
        - ตั้งมาตรฐานการให้บริการ: ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานที่ชัดเจน เช่น งานจะ
เสร็จภาย' ชั่วโมงหรือวัน  

      - พัฒนาทักษะและความรู้ของบุคลากร จัดอบรมให้เจ้าหน้าที่มีความรู้
ความสามารถในการบริการได้ดีขึ้น  

     2. ใช้เทคโนโลยีให้เป็นประโยชน์  
      - ใช้ระบบออนไลน์: เช่น เว็บไซต์ หรือแอปพลิเคชั่น เพ่ืออ านวยความสะดวกใน

การค้นหาข้อความหรือยื่นค าขอ  
      - พัฒนาระบบติดตามงาน: ช่วยให้ผู้รับบริการสามารถตรวจสอบสถานะของงานได้  
     - ลดเอกสาร: ลดภาระให้กับผู้รับบริการโดยการยกเลิกหรือลดเอกสารที่ไม่จ าเป็น   
     3. สร้างความเป็นมิตรและความประทับใจ  
      - ให้บริการด้วยความสุภาพและเป็นมิตร: แสดงความยิ้มแย้ม มีไมตรีจิต และกล่าว

ค าขอบคุณขอโทษ  
      - ใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย: อธิบายเรื่องท่ีผู้รับบริการอาจไม่รู้ด้วยความชัดเจน  
      - เอาใจเขามาใส่ใจเรา: นึกถึงความรู้สึกของผู้รับบริการว่าต้องการความสะดวก

รวดเร็วและถูก ต้อง  
     4. รับฟังความคิดเห็นและประเมินผล  
      - มีช่องทางรับข้อเสนอแนะ: เช่น กล่องรับความคิดเห็น, เว็บไซต์, สายด่วน 

(hotline), หรือ แบบสอบถาม  
      - น าข้อมูลมาปรับปรุงอย่างสม่าเสมอ: วิเคราะห์ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ือ

น าไปปรับปรุงการให้บริการให้ดียิ่งขึ้น  
      - ติดตามประเมินผลเป็นระยะ: เพื่อตรวจสอบว่าการเปลี่ยนแปลงที่ท าไปนั้นได้ผล

หรือไม่  
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จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
จรรยาบรรณวิชาชีพ จรรยาบรรณเกิดขึ้นเพ่ือมุ่งให้คนในวิชาชีพมีประสิทธิภาพ ให้เป็นคนดี

ในการบริการวิชาชีพ ให้คนในวิชาชีพมี เกียรติศักดิ์ศรีที่มีกฎเกณฑ์มาตรฐานจรรยาบรรณ  
จรรยาบรรณ มีความส าคัญและจ าเป็นต่อทุกอาชีพ ทุกสถาบัน และหน่วยงาน เพราะเป็นที่

ยึดเหนี่ยวควบคุม การประพฤติ ปฏิบัติด้วยความดีงาม  
ความส าคัญของจรรยาบรรณ เพ่ือให้มนุษย์สามารถอาศัยอยู่ร่วมกันได้อย่างสงบสุข จึงต้อง

มีกฎ กติกา มารยาท ของการอยู่ร่วมกัน ในสังคม ที่เจริญแล้วไม่มองแต่ความเจริญทางวัตถุ 
คุณธรรม หมายถึง สภาพคุณงานมความดีและความถูกต้องในการแสดงออกท้ังกาย วาจา 

และใจของแต่ละ บุคคลซึ่งยึดมั่นไว้เป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติจนเกิดเป็นนิสัย  
จริยธรรม หมายถึง กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตนในสิ่งที่ดีงาม เหมาะสม 

และเป็นที่นิยม ชมชอบหรือยอมรับจากสังคม เพ่ือความสันติสุขแห่งตนเองและความสงบเรียบร้อย
ของสังคม  
ความส าคัญของคุณธรรมจริยธรรม  

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

คุณธรรมในการท างาน  
            คุณธรรมในการท างาน หมายถึง ลักษณะนิสัยที่ดีที่ควรประพฤติปฏิบัติในการประกอบ
อาชีพคุณธรรมส าคัญที่ ช่วยให้การท างานประสบความส าเร็จมีดังนี้  

     1. ความมีสติสัมปชัญญะ หมายถึง การควบคุมตนเองให้พร้อม มีสภาพตื่นตัวฉับไวใน
การรับรู้ทาง ประสาทสัมผัส การใช้ปัญญาและเหตุผลในการตัดสินใจที่จะประพฤติปฏิบัติในเรื่อง
ต่างๆ ได้อย่าง รอบคอบ เหมาะสม และถูกต้อง  

     2. ความซื่อสัตย์สุจริต หมายถึง การประพฤติปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมาท้ังกาย วาจา 
และใจ ไม่คิด คดทรยศ ไม่คดโกง และไม่หลอกลวงใคร  

     3. ความขยันหมั่นเพียร หมายถึง ความพยายามในการท างานหรือหน้าที่ของตนเองอย่าง
แข็งขัน ด้วย ความมุ่งม่ันเอาใจใส่อย่างจริงจังพยายามท าเรื่อยไปจนกว่างานจะส าเร็จ  

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

     5. ความรับผิดชอบ หมายถึง ความเอาใจใส่มุ่งมั่นตั้งใจต่องาน หน้าที่ ด้วยความผูกพัน 
ความ พากเพียร เพ่ือให้งานส าเร็จตามจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้  

     6. ความมีน้ าใจ คือ ปรารถนาดีมีไมตรีจิตต้องการช่วยเหลือให้ทุกคนประสบความสุข 
และช่วยเหลือ ผู้อื่นให้พ้นทุกข์  

คลิก 
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     7. ความประหยัด หมายถึง การรู้จักใช้ รู้จักออม รู้จักประหยัดเวลาตามความจ าเป็น 
เพ่ือให้ได้ ประโยชน์อย่างคุ้มค่าที่สุด  

     8. ความสามัคคี หมายถึง การที่ทุกคนมีความพร้อมทั้งกาย จิตใจ และความเป็นน้ าหนึ่ง
ใจ เดียวกัน มีจุดมุ่งหมายที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จโดยไม่มีการเกี่ยงงอน 
จริยธรรมในการท างาน  

หมายถึง กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางปฏิบัติตนในการประกอบอาชีพที่ถือว่าเป็นสิ่งที่ดี งาม 
เหมาะสม และยอมรับ การท างานหรือการประกอบอาชีพต่าง ๆ จะเน้นในเรื่องของจริยธรรมที่มี
ความแตกต่างกันดังนี้  
จริยธรรมในการท างานทั่วไป  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 วาจาให้อยู่ในระเบียบวินัยที่สังคมหรือ
สถาบันวางไว้ เป็นแบบแผน  
       3. กล่าววาจาดี(มงคลชีวิตข้อที่ 10) คือ วจีสุจริต 4 ประการ ได้แก่ความจริง ค าประสาน 
สามัคคีค าสุภาพ ค ามีประโยชน์  

     4. ท างานไม่คั่งค้างสับสน (มงคลชีวิตข้อที่ 14) ลักษณะการท างานของคนโดยทั่วไปมี2 
แบบ คือ  

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

เสร็จ  
 
สมรรถนะในการปฏิบัติงาน  

สมรรถนะในการปฏิบัติงานที่ก 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 
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– การท างานไม่ค่ังค้าง คือ การท างานดีมีระเบียบ ท างานเต็มฝีมือ และท างานให้

เสร็จ  
 
สมรรถนะในการปฏิบัติงาน  

สมรรถนะในการปฏิบัติงานที่ก 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 

 
145 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

        การด าเนินการด้านก ากับดูแลและตรวจสอบ กระบวนการทางด้านพัสดุ ใน
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุได้ทุกวิธีการ รวมทั้งการใช้กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง วางแผน ตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ ตามเป้าหมาย 

     2. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
        การด าเนินงานจัดหาตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ก าหนดวิธีที่ถูกต้อง แจ้งท า

ความตกลงหรือท าสัญญา ควบคุมการปฏิบัติตามสัญญา ตรวจรับ และ การบริหารสัญญา ตาม
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ไปจนถึงการบริหารจัดการพัสดุ ตั้งแต่ การเก็บรักษา การควบคุม การเบิก 
การยืม การจ าหน่าย ตลอดจน การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจ าปี อย่างเป็นระบบ และถูกต้อง
ตามกฎระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 

     3. การบริการและการประสานงาน 
         การบริการที่ดี (Service Mind) ความตั้งใจ และความพยายามในการบริการแก่ ผู้ 

ที่มารับบริการ รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อ รวมทั้งการประสานงานติดต่อ เพ่ือแจ้งข้อมูล การ
ขอข้อมูลหรือการขอความช่วยเหลือจากผู้อื่น รวมทั้งการให้ข้อมูล หรือความช่วยเหลือต่างๆแก่ผู้อ่ืน
ทั้งจากภายในและภายนอกหน่วยงานโดยมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
ปัญหาอุปสรรคและในการปฏิบัติงาน 
             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. ด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
   -  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 
   -  การจัดซื้อจัดจ้างชนิดเดียวกันไม่ได้มีการวางแผนไว้ ก่อน จัดซื้อใน
ระยะเวลาใกล้กัน วงเงินรวมกันเกินกว่าหนึ่งแสนบาท ซึ่งหากด าเนินการโดยรีบเร่งตรวจสอบไม่
ละเอียดก็มีความเสี่ยงต่อการแบ่งซ้ือแบ่งจ้าง 
   -  มีการบริหารสัญญาหลายสัญญาในเวลาเดียวกัน และผู้ควบคุมงานคน
เดียวกัน ท าให้มีความเสี่ยงต่อการบริหารสัญญา มีปริมาณงานเพ่ิมงานลดที่เกิดจากปัญหาหน้างาน 
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   -  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 
   -  การจัดซื้อจัดจ้างชนิดเดียวกันไม่ได้มีการวางแผนไว้ ก่อน จัดซื้อใน
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.  ด้านคณะกรรมการและบุคคลที่รับผิดชอบ 
   -  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 
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แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 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) 
ตรวจสอบรายละเอียดของเนื องาน การประมาณราคาให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนเสนออนุมัติ เพื่อ
ด าเนินการจัดหา 
   -  การด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ก่อนส่งเอกสาร/หลักฐานหรือจัดท า
ข้อมุลหลักผู้ขาย จ าเป็นต้องตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดและความคาด
เคลื่อน และป้องกันการโอนเงินผิดพลาด ให้ด าเนินการดังนี  
    1)  ตรวจสอบเลขท่ีบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี 
    2)  ตรวจสอบข้อมูลบุคคล/ร้านค้า/ห้าง/บริษัท เช่น ชื่อกิจการ ที่อยู่ 
หมายเลขติดต่อ ฯลฯ 
    3)  ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร
ต้องเป็นตัวเลขเท่านั นและต้องติดกันทั งหมด โดยไม่มีสัญลักษณ์ “-” หรือช่องว่างในเลขที่บัญชีให้
ถูกต้องตามหลักฐานของผู้ขาย เพื่อป้องกันการโอนเงินผิดพลาด 
    4)  ตรวจสอบชื่อผู้ถือบัญชีระบุเป็นภาษาอังกฤษเท่านั น โดยห้ามใส่
เครื่องหมาย “<” หรือ “>” และห้ามระบุเป็นภาษาไทย 
    5)  ตรวจสอบหน้าบัญชีธนาคาร และหน้าการเคลื่อนไหวบัญชี ต้องไม่ขาด
การเคลื่อนไหวกับธนาคารเกิน 6 เดือน และบัญชีธนาคารต้องเป็นบัญชีกระแสรายวัน/บัญชีออม
ทรัพย์เท่านั น 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
สถานที่ติดตั งให้เรียบร้อย 
   -  ควรมีการวางแผนความต้องการใช้พัสดุให้เพียงพอต่อการใช้งาน เวลาที่
ต้องการใช้ จะได้มีพัสดุทันใช้เป็นไปตามความต้องการ รวมถึงมีเวลาในการพิจารณาพัสดุนั นๆ ให้ได้
พัสดุที่มีคุณภาพและเกิดความคุ้มค่าสูงสุด 
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 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) 
ตรวจสอบรายละเอียดของเนื องาน การประมาณราคาให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนเสนออนุมัติ เพื่อ
ด าเนินการจัดหา 
   -  การด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ก่อนส่งเอกสาร/หลักฐานหรือจัดท า
ข้อมุลหลักผู้ขาย จ าเป็นต้องตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดและความคาด
เคลื่อน และป้องกันการโอนเงินผิดพลาด ให้ด าเนินการดังนี  
    1)  ตรวจสอบเลขท่ีบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี 
    2)  ตรวจสอบข้อมูลบุคคล/ร้านค้า/ห้าง/บริษัท เช่น ชื่อกิจการ ที่อยู่ 
หมายเลขติดต่อ ฯลฯ 
    3)  ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร
ต้องเป็นตัวเลขเท่านั นและต้องติดกันทั งหมด โดยไม่มีสัญลักษณ์ “-” หรือช่องว่างในเลขที่บัญชีให้
ถูกต้องตามหลักฐานของผู้ขาย เพื่อป้องกันการโอนเงินผิดพลาด 
    4)  ตรวจสอบชื่อผู้ถือบัญชีระบุเป็นภาษาอังกฤษเท่านั น โดยห้ามใส่
เครื่องหมาย “<” หรือ “>” และห้ามระบุเป็นภาษาไทย 
    5)  ตรวจสอบหน้าบัญชีธนาคาร และหน้าการเคลื่อนไหวบัญชี ต้องไม่ขาด
การเคลื่อนไหวกับธนาคารเกิน 6 เดือน และบัญชีธนาคารต้องเป็นบัญชีกระแสรายวัน/บัญชีออม
ทรัพย์เท่านั น 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
สถานที่ติดตั งให้เรียบร้อย 
   -  ควรมีการวางแผนความต้องการใช้พัสดุให้เพียงพอต่อการใช้งาน เวลาที่
ต้องการใช้ จะได้มีพัสดุทันใช้เป็นไปตามความต้องการ รวมถึงมีเวลาในการพิจารณาพัสดุนั นๆ ให้ได้
พัสดุที่มีคุณภาพและเกิดความคุ้มค่าสูงสุด 
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   -  ควรส ารวจความต้องการใช้พัสดุ ตั งแต่ต้นปีงบประมาณ มีพัสดุใดบ้างที่
จ าเป็นต้องใช้พร้อมกัน หรือใช้งานร่วมกัน เช่น โต๊ะ เก้าอี  และจัดท าแผนการจัดซื อจัดจ้างพัสดุ 
   -  ควรจัดความส าคัญของกระบวนการจัดซื อจัดจ้าง เป็นภาระงานของ
บุคลากรทุกคน เพ่ือให้ทุกคนตระหนักถึงความส าคัญของการจัดซื อจัดจ้างและเพ่ือให้การขับเคลื่อน
การเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
   -  ควรมีเร่งรัดติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนงานโครงการที่ก าหนด 
จะได้ไม่ต้องเร่งเบิกจ่ายในไตรมาส 4 ท าให้เสี่ยงต่อการตรวจสอบไม่ละเอียดอาจด าเนินการไม่
ครอบคลุมได้ 
   -  ผู้ที่เกี่ยวข้องควรตระหนักถึงความส าคัญของสัญญาและแนบท้ายสัญญา 
จะเปลี่ยนเพิ่ม ลด ขอให้พิจารณา ด้วยความรอบครอบ 
   -  ผู้เกี่ยวข้องควรตระหนักถึงการเร่งรัดติดตามการเบิกจ่ายเงินภาครัฐให้มาก
ขึ น หรือจัดล าดับความส าคัญไว้เป็นล าดับต้น 
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ข้อเสนอแนะ   
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาประสิทธิภาพของงานพัสดุ สรุปได้ดังนี  
 1.  การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ (SPEC) ควรให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานฯ จะต้องมีความรู้การศึกษาข้อมูลของพัสดุที่จะจัดซื อ 
 2.  ระยะเวลาในการด าเนินการให้จัดซื อจัดจ้างที่เร่งด่วนกระชั นชิด ควรมีหน่วยงานการ
วางแผน และท าเรื่องขอให้จัดซื อจัดจ้างให้ทันเวลาที่ต้องการใช้ 
 3.  คณะกรรมการด าเนินการจัดซื อจัดจ้างแต่ละคณะยังขาดความรู้ความเข้าใจใน
พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบการจัดซื อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ควรมีผู้แทนของหน่วยงาน ที่ได้รับการแต่งตั งเป็น
คณะกรรมการคณะต่างๆ ต้องมีความรู้ และศึกษารายละเอียดของ พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบการจัดซื อจัดจ้าง พ.ศ.2560 
 4.  พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงและหนังสือเวียนบาง
ข้อเข้าใจยาก ต้องใช้การตีความ ควรให้มีบุคลากรที่มีความรู้ด้านกฎหมายเข้ามาปฏิบัติงานด้านพัสดุ
มากขึ น เพ่ือช่วยในการตีความข้อกฎหมายเพ่ือให้สอดคล้องกับ พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้าง พ.ศ.
2560 และระเบียบจัดซื อจัดจ้าง พ.ศ.2560 กฎกระทรวง และหนังสือเวียนต่างๆ กรมบัญชีกลาง
ควรอธิบาย หรือแนวปฏิบัติที่ชัดเจนเข้าใจง่าย ส าหรับ พ.ร.บ. ระเบียบฯ กฎกระทรวง 
 5.  กรมบัญชีกลาง ติดต่อยากและตอบค าถามไม่ตรงกัน ทางกรมบัญชีกลางควรมีการ
รวบรวมข้อหารือและจัดบุคลากรในการตอบปัญหาที่เป็นไปในแนวทางเดียวกันมีการรวบรวมข้อหารือ
ท าเป็นหนังสือแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 6.  การปรับปรุงระบบจัดซื อจัดจ้างในการท างานของกรมบัญชีกลางอย่างต่อเนื่อง ทาง
กรมบัญชีกลางควรมีการปรับปรุงระบบจัดซื อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ระบบให้
เสถียร เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่มีผู้ใช้เป็นจ านวนมากได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 7.  แนวปฏิบัติของ พ.ร.บ.จัดซื อจัดจ้าง พ.ศ.2560 และระเบียบจัดซื อจัดจ้าง พ.ศ.
2560 กฎกระทรวง และหนังสือเวียนที่ออกมาตลอดโดยมีการปรับเปลี่ยนแก้ไขเพ่ิมเติมและลด
ข้อความหรือขั นตอนการท างาน ควรมีการรวบรวมข้อหารือ โดยท าเป็นคู่มือแนวทางปฏิบัติงานที่
ชัดเจนเข้าใจง่าย 
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 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาประสิทธิภาพของงานพัสดุ สรุปได้ดังนี  
 1.  การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ (SPEC) ควรให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานฯ จะต้องมีความรู้การศึกษาข้อมูลของพัสดุที่จะจัดซื อ 
 2.  ระยะเวลาในการด าเนินการให้จัดซื อจัดจ้างที่เร่งด่วนกระชั นชิด ควรมีหน่วยงานการ
วางแผน และท าเรื่องขอให้จัดซื อจัดจ้างให้ทันเวลาที่ต้องการใช้ 
 3.  คณะกรรมการด าเนินการจัดซื อจัดจ้างแต่ละคณะยังขาดความรู้ความเข้าใจใน
พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบการจัดซื อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ควรมีผู้แทนของหน่วยงาน ที่ได้รับการแต่งตั งเป็น
คณะกรรมการคณะต่างๆ ต้องมีความรู้ และศึกษารายละเอียดของ พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบการจัดซื อจัดจ้าง พ.ศ.2560 
 4.  พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงและหนังสือเวียนบาง
ข้อเข้าใจยาก ต้องใช้การตีความ ควรให้มีบุคลากรที่มีความรู้ด้านกฎหมายเข้ามาปฏิบัติงานด้านพัสดุ
มากขึ น เพ่ือช่วยในการตีความข้อกฎหมายเพ่ือให้สอดคล้องกับ พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้าง พ.ศ.
2560 และระเบียบจัดซื อจัดจ้าง พ.ศ.2560 กฎกระทรวง และหนังสือเวียนต่างๆ กรมบัญชีกลาง
ควรอธิบาย หรือแนวปฏิบัติที่ชัดเจนเข้าใจง่าย ส าหรับ พ.ร.บ. ระเบียบฯ กฎกระทรวง 
 5.  กรมบัญชีกลาง ติดต่อยากและตอบค าถามไม่ตรงกัน ทางกรมบัญชีกลางควรมีการ
รวบรวมข้อหารือและจัดบุคลากรในการตอบปัญหาที่เป็นไปในแนวทางเดียวกันมีการรวบรวมข้อหารือ
ท าเป็นหนังสือแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 6.  การปรับปรุงระบบจัดซื อจัดจ้างในการท างานของกรมบัญชีกลางอย่างต่อเนื่อง ทาง
กรมบัญชีกลางควรมีการปรับปรุงระบบจัดซื อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ระบบให้
เสถียร เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่มีผู้ใช้เป็นจ านวนมากได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 7.  แนวปฏิบัติของ พ.ร.บ.จัดซื อจัดจ้าง พ.ศ.2560 และระเบียบจัดซื อจัดจ้าง พ.ศ.
2560 กฎกระทรวง และหนังสือเวียนที่ออกมาตลอดโดยมีการปรับเปลี่ยนแก้ไขเพ่ิมเติมและลด
ข้อความหรือขั นตอนการท างาน ควรมีการรวบรวมข้อหารือ โดยท าเป็นคู่มือแนวทางปฏิบัติงานที่
ชัดเจนเข้าใจง่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
151 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

 
บรรณำนุกรม 

 
รัตนาภรณ์  ปินใจ และคณะ. (2561). แนวทำงกำรปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
       วิธีเฉพำะเจำะจง. นครสวรรค์ : มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
สมเจตน์ มีแสงพราว.(2557). เอกสำรประกอบกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรด้ำนประสิทธิภำพ 
       กำรบริหำรจัดกำรกำรเงินและพัสดุ. นครสวรรค์ : คลังจังหวัดนครสวรรค์ 
ราชกิจจานุเบกษา. (2560). พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
       พ.ศ.2560 (สืบค้นเมื่อ วันที่ 11 มีนาคม 2563) :https://www.yotathai.com/yotanews/law- 
       passadu-2560 
คู่มือขออนุญาตซื้อจ้าง โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management 

Information System (3D) (สืบค้นเมื่อ วันที่ 9 เมษายน 2563) : 
3dgf.lpru.ac.th/Downloads/1%20 คู่มือขออนุญาตซื้อจ้าง.pdf 

คู่มือการจัดท าเอกสารและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง – การเบิกจ่ายด้วย ระบบการจัดซื้อจัด  
จ้างภาครัฐ e-GP (สืบค้นเมื่อ วันที่ 28 เมษายน 2563) http://www.gprocurement.go.th 

คู่มือจัดท าเอกสารและตรวจสอบและติดตามเอกสารเบิกจ่ายเงินด้วย ระบบ รับ-ส่ง และติดตาม
เอกสาร-จ่ายเงิน ด้วยระบบ regis.nsru.ac.th (สืบค้นเมื่อ วันท่ี 12 มิถุนายน 2563) : 
http://regis.nsru.ac.th/pdoc/ 

มหาวิทยาลัยพะเยา : ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ สภาพนักงาน  (สืบค้นเมื่อ วันที่ 4 ตุลาคม 
2567) http://www.senate.up.ac.th 

สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย : ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการจัดซื้อจัดจ้าง  (สืบค้น
เมือ วันที่ 5 ตุลาคม 2567) https://cmatthai.com 

ข้อมูลภาพรวมโดย AI : วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจในงานพัสดุ (สืบค้นเมื่อวันที่ 
4 พฤศจิกายน 2568) https://www.google.com 

 
 
 
 
 
 

       
 
 
 

 

 

  



 
152 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะวิทยาการจัดการจัดการ 

 

ภำคผนวก 
ภาคผนวก ก  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ภาคผนวก ข  กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
                  และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ภาคผนวก ค  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 

  ภาคผนวก ง  กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและการวิธีการ                
                  จัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2560 
ภาคผนวก จ  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
                  ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 
ภาคผนวก ฉ  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา 
พ.ศ. 2560 
ภาคผนวก ช.  กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง  
                   พ.ศ.2560 
ภาคผนวก ซ   กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ ใช้สิทธิ
อุทธรณ์ไม่ได้ 
ภาคผนวก ฌ  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
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ภำคผนวก 
ภาคผนวก ก  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ภาคผนวก ข  กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
                  และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ภาคผนวก ค  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 

  ภาคผนวก ง  กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและการวิธีการ                
                  จัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.2560 
ภาคผนวก จ  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
                  ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 
ภาคผนวก ฉ  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา 
พ.ศ. 2560 
ภาคผนวก ช.  กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง  
                   พ.ศ.2560 
ภาคผนวก ซ   กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ ใช้สิทธิ
อุทธรณ์ไม่ได้ 
ภาคผนวก ฌ  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
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ประวัติผู้เขียน 
  

ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) นางสาววรวีร์  บุญสิน 
ชื่อ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ) Miss Worawe  Bunsin 
วัน เดือน ปี เกิด   5 ธันวาคม 2519 
ต าแหน่งปัจจุบัน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
หน่วยงานที่สังกัด  ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
สถานที่ติดต่อได้   มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
    398 หมู่ที่ 9  ต าบลนครสวรรค์ตก  อ าเภอเมือง 
    จังหวัดนครสวรรค์  60000 
ที่อยู่ปัจจุบัน   59/9  หมู่ที่ 4  ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง 
    จังหวัดนครสวรรค์  60000 
อีเมล์    miniv0809@gmail.com 
เบอร์โทรศัพท์   095-5399429 
ประวัติการศึกษา   
 2535 – 2538   ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) บริหารธุรกิจ (การบัญชี) 

2539 – 2541  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) บริหารธุรกิจ (การบัญชี) 
2541 – 2543 ระดับการศึกษาปริญญาตรี สถาบันราชภัฏนครสวรรค์  

การจัดการทั่วไป (การบัญชี)  
ประวัติการท างาน   
  2556 – ปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส านักงานคณบดี  

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 


