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คำนำ 

 

คูมือปฏิบัติงานหลักนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการจัดทำสัญญาจาง ในระบบการจัดซื้อ
จัดจางภาครัฐ (e-GP) ซึ่งเปนการแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแตขั้นตอนการเตรียมเอกสารหรือ
ขอมูลที่สำคัญสำหรับการบันทึกขอมูลในระบบ (e-GP) การเขาระบบ การบันทึกขอมูลตั้งแตเริ่มตน
จนไดเอกสารสัญญาสำหรับใหคูสัญญาลงนาม ตลอดจนการตรวจสอบและบันทึกขอมูลหลักประกัน
สัญญาในระบบ รวมทั้งนำขอมูลสาระสำคัญในสัญญาแสดงบนเว็บไซต 

ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวาขั้นตอนรายละเอียดในคูมือนี้จะเปนประโยชนโดยตรงกับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานดานการจัดทำสัญญาในระบบ e-GP ไดนำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และจะเปนประโยชนแกมหาวิทยาลัยบุคคลทั่วไปที่มีความสนใจ  

 
       พินิจ ประชุมรัมย 
       นักวชิาการพัสดุ 

สิงหาคม ๒๕๖๗



 

สารบัญ 

หนา 
คำนำ   ก 
สารบัญ   ข 
สารบัญภาพ   ค 

สวนที่ ๑ บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร    

            ๑.๑   ประวัติมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร   ๑ 
            ๑.๒   โครงสรางการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร                   ๕ 
            ๑.๓   สัญลักษณ คติธรรม ดอกไมประจำมหาวิทยาลัย   ๖ 
            ๑.๔   สีของสัญลักษณ   ๗ 
            ๑.๕   สีประจำมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน   ๘ 
            ๑.๖   เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัย    ๘ 
            ๑.๗   พันธกิจของมหาวิทยาลัย   ๙ 
            ๑.๘   คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค   ๙ 
            ๑.๙   ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย   ๙ 

สวนที่ ๒ บริบทหนวยงาน   

            ๒.๑   ประวัตสิำนักงานอธิการบดี ๑๒ 
            ๒.๒   โครงสรางการแบงสวนราชการ สำนักงานอธิการบดี ๑๓ 
            ๒.๓   ปรัชญา (Philosophy) ๑๔ 
            ๒.๔   วิสัยทัศน (Vision) ๑๔ 
            ๒.๕   พันธกิจ (Mission) ๑๔ 
            ๒.๖   คานิยมองคกร (Core Values) ๑๔ 
            ๒.๗   ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issue) ๑๔ 
            ๒.๘   อัตลักษณ (Identity) ๑๕ 
            ๒.๙    เอกลักษณ (Uniqueness) ๑๕ 

๒.๑๐   ประวัติกองกลาง สำนักงานอธิการบดี ๑๖                                                                             
๒.๑๑   โครงสรางการแบงสวนราชการกองกลาง สำนักงานอธิการบด ี ๑๗ 

             ๒.๑๒   ประวัติหนวยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ๑๙ 
             ๒.๑๓   โครงสรางหนวยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี                           ๑๙ 
             ๒.๑๔   โครงสรางการบริหารหนวยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ๒๐ 
 ๒.๑๕   ภาระงานของหนวยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี ๒๐ 

สวนที่ ๓ การทำสัญญาจางในระบบ e-GP  

           ๓.๑  ความเปนมาและความสำคัญ ๓๐ 
            ๓.๒  วัตถุประสงค ๓๐ 



 

สารบัญ (ตอ) 

 หนา 
             ๓.๓  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ ๓๐ 
             ๓.๔  ขัน้ตอนการจัดทำสัญญาจางในระบบ  ๓๑ 
                    (๑) ข้ันตอนที่ ๑ การเตรียมเอกสาร ๓๒ 
                    (๒) ข้ันตอนที่ ๒ การจัดทำสัญญาในระบบ e-GP ๓๘ 
                    (๓) ข้ันตอนที่ ๓ การตรวจสอบหลักประกันและจัดทำสัญญา ๖๔ 
                    (๔) ข้ันตอนที่ ๔ นำขอมลูสาระสำคัญในสัญญาแสดงบนเว็บไซต ๗๐ 
           ๓.๕  ปญหา แนวทางการแกไขปญหา และขอเสนอแนะ ๗๕ 

 บรรณานุกรม ๗๖ 
 ประวัติผูปฏิบัติงาน    ๗๗ 
  
  
  
  
  
  
   



 
 

 

สารบัญภาพ 

ภาพที ่                               หนา 

 ๑   โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร                  ๕ 
 ๒  ตราสัญลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร    ๖ 
 ๓    ดอกสารภี        ๖    
 ๔    สีของสัญลักษณมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร          ๗ 
 ๕    สีประจำมหาวิทยาลัย         ๘ 
 ๖    โครงสรางการแบงสวนราชการ สำนักงานอธิการบดี      ๑๓ 
 ๗    โครงสรางการแบงสวนราชการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี     ๑๗ 
 ๘   โครงสรางการแบงสวนราชการหนวยงานพัสดุ    ๑๙ 
 ๙   โครงสรางการบริหารหนวยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี  ๒๐ 
 ๑๐    แสดงข้ันตอนการจัดทำสัญญาจางในระบบ e-GP      ๓๑  
 ๑๑   แบบรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย                ๓๒ 
 ๑๒  หนังสือมอบอำนาจ                    ๓๓ 
  ๑๓  แบบแจงการชำระเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร                          ๓๕ 
 ๑๔  แบบหนังสือค้ำประกันสัญญา        ๓๖ 
 ๑๕   การเขาสูเว็บไซตระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ                           ๓๘ 
 ๑๖  แสดงการเขาสูระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส   ๓๙ 
 ๑๗  แสดงการเลือกรายการโครงการ     ๓๙ 

๑๘  แสดงการคนหาโครงการ                                                               ๔๐ 
๑๙  แสดงรายการโครงการท่ีตองการจัดทำสัญญา                             ๔๐ 

 ๒๐  แสดงข้ันตอนการทำงาน                               ๔๑ 
 ๒๑  แสดงขอมูลโครงการ         ๔๑ 
 ๒๒  เงื่อนไขการแสดงหัวขอสัญญา                                                     ๔๒ 
 ๒๓  หนาตางแสดงการบันทึกขอมูลผูวาจาง                             ๔๓ 
 ๒๔  หนาตางแสดงการบันทึกขอมูลผูรับจาง                                         ๔๔ 
 ๒๕  หนาตางแสดงการบันทึกขอตกลงวาจาง                ๔๕ 
 ๒๖  แสดงขอมูลการสงมอบและการจายเงิน       ๔๖ 
 ๒๗  แสดงการบันทึกรายละเอียดงวดเงินงวดงาน (๑)      ๔๗ 
 ๒๘  แสดงรายละเอียดการบันทึกงวดเงินงวดงาน (๒)      ๔๘ 
 ๒๙  แสดงรายละเอียดเพ่ิมเติมงวดเงนิงวดงาน     ๔๘ 
 ๓๐ แสดงสถานะการบันทึกรายละเอียดงวดเงินงวดงาน                ๔๙ 
 ๓๑ แสดงรายละเอียดการบันทึกงวดเงินงวดงาน (ตอ)                           ๔๙ 
 ๓๒ การตรวจสอบขอมูล GFMIS                   ๕๐ 
 ๓๓ แสดงการคนหาธนาคาร                  ๕๐ 



 
 

 สารบัญภาพ (ตอ) 

ภาพที ่                               หนา 

 ๓๔ แสดงการคนหาธนาคาร (ตอ)      ๕๑ 
  ๓๕ แสดงการบันทึกขอมูลตรวจสอบขอมูล GFMIS    ๕๑ 
  ๓๖ แสดงผลการตรวจสอบขอมูลผูคาจากระบบ GFMIS               ๕๒ 
  ๓๗ แสดงหนาตางการบันทึกรายละเอียดของสัญญา                           ๕๒ 
   ๓๘ แสดงการบันทึกมาตรฐานฝมือชาง                ๕๓ 
   ๓๙ แสดงการบันทึกผูลงนามในสัญญา                ๕๔ 
   ๔๐ แสดงการบันทึกผูลงนามในสัญญา (ตอ)                  ๕๕ 
  ๔๑ แสดง Template สัญญา (หนา ๑)                                                          ๕๖ 
 ๔๒ แสดง Template สัญญา (หนา ๒)                           ๕๖ 
 ๔๓ ตัวอยางสัญญาหรือขอตกลง (หนา ๑)     ๕๗ 
 ๔๔ ตัวอยางสัญญาหรือขอตกลง (หนา ๒)                ๕๘ 
  ๔๕ แสดงการบันทึกเลขที่สัญญาและวันที่จัดทำสัญญา               ๕๙ 
   ๔๖ แสดงการบันทึกเลขที่สัญญาและวันที่จัดทำสัญญา (ตอ)   ๖๐ 
 ๔๗ แสดงตัวอยางสัญญาที่ไดบันทึกเลขทีส่ัญญาและวันที่จัดทำสัญญาแลว  ๖๑ 
 ๔๘ แสดงขอมูลโครงการ                              ๖๒ 
 ๔๙ แสดงสถานะโครงการที่ไดจัดทำรางสัญญาแลว    ๖๓ 
  ๕๐ แสดงสถานะขั้นตอนการทำงานในระบบ e-GP    ๖๔ 
 ๕๑ แสดงหนาจอขอมูลโครงการยื่นหลักประกันสัญญา                ๖๕ 
 ๕๒ แสดงหนาจอขอมูลโครงการยื่นหลักประกันสัญญา (ตอ)                          ๖๕ 
 ๕๓ แสดงขอมูลวงเงนิคำ้ประกัน      ๖๖ 
 ๕๔ แสดงขอมูลการยื่นหลักประกันสัญญา                            ๖๖ 
 ๕๕ แสดงหนาสัญญาที่บันทึกหลักประกันสัญญาเรียบรอยแลว                         ๖๗ 
 ๕๖  แสดงสถานะขอมูลหลักประกันสัญญา                                ๖๘ 
 ๕๗ แสดงสถานะตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญาแลว                         ๖๙                           
 ๕๘ แสดงขั้นตอนตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา   ๗๐ 
 ๕๙ แสดงขอมูลสาระสำคัญในสัญญา                                                            ๗๑ 
 ๖๐ แสดงขอมูลสาระสำคัญในสัญญา (ตอ)     ๗๑                                                    
 ๖๑    แสดงขอมูลโครงการ ๗๒ 
 ๖๒ แสดงสถานะขอมูลสาระสำคัญในสัญญา ๗๓ 
 ๖๓ แสดงขั้นตอนการทำงาน ในระบบ e-GP ๗๔ 



๑ 
 

 
 
 
 
 
ในสวนท่ี ๑ น้ีจะเปนเน้ือหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร โดยจะประกอบไปดวย 

ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 
ของมหาวิทยาลัย เปาประสงคและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และโครงสรางการแบงสวนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี ้

 
 
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มกอตั้งอยูในอำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกลวัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพอพุทธโสธร และกองพันทหารชาง
ที ่๒ (คายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเปน ๓ แหง คือ 

แหงแรก ตั้งอยู ณ เลขที ่๔๒๒ ถนนมรุพงษ ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา  
๒๔๐๐๐ บนเนื้อท่ี ๔๓ ไรเศษ เปนที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร      
ที่ทำการตาง ๆ 

แหงที่สอง ตั้งอยู ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๑๗ ไร เปนพ้ืนที่ซึ่งไดรับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพื่อใชใน     
การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร ปจจุบันไดเปลี่ยนมาใชในการจัดการเรียน    
การสอนของโปรแกรมวิชาดนตร ีและเปนบริเวณที่พักอาศัยของขาราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แหงที่สาม ตั้งอยู ณ เลขที่  ๖ หมู ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๑๑๐ มีพื้นที่ประมาณ ๕๐๐ ไร เปนที่สาธารณประโยชน ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติใหใชเปน
ที่ตั้งของมหาวทิยาลัยฯ เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙  

สถานที่แหงแรกนี้เดิมเปนท่ีตั้งของโรงเรียนฝกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งตอมาเมื่อโรงเรียนยายไป
ตั้งใหมที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงไดขยายสถานที่เดิมใหกวางข้ึนโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือสรางหอนอนและเรือนพักครูแลวยายนักเรียนสตรีแผนกฝกหัดครู ซึ่งเรียนรวม 
อยูกับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในป พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใชชื่อ
โรงเรียนวา “โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตร

จังหวัด (ครู ว.) จึงถือไดวามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรไดถือกำเนิดในป พ.ศ.๒๔๘๓ จากนั้นก็ได
พัฒนาเปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กลาวคือ  

พ.ศ. ๒๔๘๕ ไดเปดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเปน “โรงเรียนสตรี

ฝกหัดครูฉะเชิงเทรา” แตตอมาไดตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลกัสตูรครูประกาศนียบัตรจังหวัด

ออกปละชั้นจนหมดในป พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามลำดับ 

 

 

 

สวนที ่๑ 

บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

  

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 



๒ 
 

พ.ศ. ๒๔๙๓ เปดสอนหลักสูตรครูมูล และในป พ.ศ. ๒๔๙๔ เปดสอนหลักสูตรฝกหัดครู
ประถม (ป.ป.) ซึ่งเปนการเปดสอนนักเรียนฝกหัดคร ูป.ป. หญิง เปนครั้งแรกในสวนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการไดกำหนดใหจังหวัดฉะเชิงเทราเปนสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงสงเสริมการศกึษาโดยความรวมมือขององคการระหวางประเทศหลายองคการ ไดแก องคการ   
อาหารและเกษตรแหงสหประชาชาติ (FAO)  องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศแหง
อนามัยโลก (WHO) องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศแหงสหรัฐอเมริกา (USOM)         
มีชาวตางประเทศเขามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมารก
นอรเวย สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุน ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝกหัดครูฉะเชิงเทราไดใหความรวมมือกับโครงการระหวางประเทศ โดยจัดสถานที่ไวสวนหนึ่งสำหรับ
ใหโรงเรียนตาง ๆใชเปนสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผูเชี่ยวชาญจากประเทศไทย และ
ตางประเทศ พ.ศ.๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใชหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเขาเรียนดวยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝกหัดครู
ฉะเชิงเทรา เปน “โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชงิเทรา” สังกัดกรมการฝกหัดครู 

ตลอดเวลาที่ผานมาโรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทราไดมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง ทั้งดานอาคาร
สถานที่และดานการเรียนการสอน โดยไดรับการชวยเหลือจากองคการปรับปรุงสงเสริมการศึกษา       
และองคการ ยูนิเซฟ (UNICEF) และไดมีโครงการฝกหัดครูชนบทข้ึนในระยะนี้ดวย 

ตอมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา ไดรับการสถาปนาเปน
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)            

ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในดานอาคารสถานที่ ไดมีการกอสรางอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไมที่มีอยูแตเดิมและมีอาคารอื่น ๆ เพ่ิมขึ้นตามลำดับ 

พ.ศ. ๒๕๑๘ ไดมีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงไดรับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติใหผลิตครูไดถึงระดับปริญญาตรี และใหมีภารกิจ
อ่ืน ๆ คือ การคนควาวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การสงเสริมวิทยฐานะครู และ     
การอบรมครูประจำการ จึงไดมีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยไดเปดสอนตั้งแตป 
พ.ศ. ๒๕๒๒ จนถึง พ.ศ. ๒๕๓๐ 

ในป พ.ศ. ๒๕๒๗ มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และใหวิทยาลัยครู
เปดสอนสาขาวิชาตาง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปดสอนระดับปริญญาตรี             
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา      
ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในวันเสาร-
อาทิตย 

วันที่  ๑๔ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๓๕ กรมการฝกหัดครูไดรับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหั วพระราชทานนาม วิทยาลัยครูวา “สถาบันราชภัฏ” ตราเปน

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เม่ือวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกาเลม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ.๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลีย่น
ชื่อเปน  “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 



๓ 
 

ตอมาในป พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยไดอนุมัติใหใชที่ดินสาธารณประโยชน
บริเวณหนองกระเดือย หมู ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา เปนที่ตั้งสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทรา ศูนยบางคลา ตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 
และในป พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจาพ่ีนางเธอเจาฟากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครนิทร  
ไดประทานนามสถาบันราชภัฏวา “สถาบันราชภัฏราชนครินทร” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีได

นำรางพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อข้ึนทูลเกลาฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจาอยู หัวทรงลง          
พระปรมาภิไธยประกาศใชเปนกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เลม ๑๑๕  
ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเปน “สถาบัน

ราชภัฏราชนครินทร” 

พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทาน              
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่  ๑๒๑        
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำใหสถาบันราชภัฏราชนครินทรเปลี่ยนเปน 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร” ตั้งแตวันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เปนตนมา ใชอักษรยอ

ภาษาไทย “มรร” และใชชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวยอ RRU 

โดยที่ รั ฐมนตรีว าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ งสวนราชการ 

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เลม ๑๒๒ ตอนท่ี ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖1 และมาตรา ๑๑2  

แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ใหจัดสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ    

ราชนครนิทร ดังนี ้
 ๑.  คณะครุศาสตร 
 ๒.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 ๓.  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
 ๔.  คณะวิทยาการจัดการ 
 ๕.  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

 ๖.  สำนักงานอธิการบดี 
๗.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
๘.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ๙.  สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

  ๑ มาตรา ๖ ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และใหมีอำนาจออกกฎกระทรวง  

และประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบญัญตัินี ้
  2 มาตรา ๑๑ การจัดตั้ง การรวม และการยบุเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก วิทยาลยั ศูนย 
สวนราชการหรอืหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะ ใหทำเปนกฎกระทรวง 

การแบงสวนราชการเปนสำนักงานคณบดี สำนักงานผูอำนวยการ และกอง สวนราชการหรีอหนวยงาน ที่เรียกช่ือ
อยางอื่นที่ ฐานะเทียบเทากองใหทำเปนประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 



๔ 
 

 ๑๐.  ศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถ่ิน 
 จากนั้นในป พ.ศ. ๒๕๕๐ ไดมีการตราพระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบัน 

อุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรประกาศจัดตั้งสวนงานภายใน 

๓ หนวยดวยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

 ตอมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ในการประชุมครั้งท่ี ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแลวเห็นวาสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงคในการจัดตั้ง 
ที่มีขอบเขตกวางมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศกัยภาพกำลังคนแหงอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเทานั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเปนสวนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ รวมทัง้อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๘ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และมาตร ๔3 แหงพระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบ
กับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๕ เม่ือวันที่ ๑๑ มิถุนายน 
๒๕๖๕ สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร เปนสวนงานภายใน ซึ่งเปนการ 

ดำเนินการตามอำนาจหนาที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร อีกท้ังใหมีการบริหารสวนงาน
ภายในตามขอบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕๔ โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
ในการประชุมครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๕ เม่ือวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ มีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย ซึ่งเปน
สวนงานภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เรื่อง การยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย 
ประกาศ ณ วันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ ดังน้ัน โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  

จึงเปนไปตามภาพที่ ๑ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
๓ มาตรา ๔ นอกจากการตั้งสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแลวเมื่อมีความจำเปน         

เพื่อประโยชนในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงคของสถาบันอุดมศึกษา สภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติใหจัดตั้งสวนงานภายใน     
ที่ดำเนินการจากเงนิรายไดของสถาบันอุดมศกึษาได โดยทำเปนประกาศของสถาบันอุดมศกึษา  

เพื่อประโยชนในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งสวนงานภายใน คณะกรรมการการอุดมศึกษาตามกฎหมาย      
วาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจะกำหนดหลักเกณฑหรือเงื่อนไขใหสภาสถาบันอุดมศึกษาตองปฏิบัติก็ได 
 ๔ มาตรา ๕ การบริหารและการดำเนินงานของสวนงานภายในท่ีจัดต้ังข้ึนตามมาตรา ๔ ให เปนไปตามขอบังคับของ

ใหเปนไปตามขอบังคับของ สถาบันอุดมศกึษา 
 



๕ 
 

โครงสรางการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

ภาพที่ ๑ โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
 

  จากภาพที่ ๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ออกเปน ๑๓ หนวยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงสวนงานภายในที่จัดตั้งข้ึนโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทรดวย จากสวนราชการท้ังหมดจะเห็นวามีสวนราชการและหนวยงานที่ทำหนาที่        
ผลิตบัณฑิต ๖ หนวยงาน และมีหนวยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก ๗ 
หนวยงานที่สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรดำเนินการตามพันธกิจของ  
มหาวิทยาลัยตามมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร 

หนวยงานผลิตบัณฑิต 
คณะครุศาสตร 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

คณะพยาบาลศาสตร 

 

หนวยงานสนับสนุน 
สำนักงานอธิการบด ี

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สำนกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถิ่น 

สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแหงอนาคต 



๖ 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ ๒ ตราสัญลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
 

สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัย  เปนรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค รัชกาลท่ี ๙ เปนรูป
พระท่ีนั่งอัฐทิศ ประกอบดวยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเปน อุ หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมี     
เปลงออก ในรอบเหนือจักรเปนรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยูบนพระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกดานบน    
มีตัวอักษรภาษาไทยวา “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร” ดานลางมีอักษรภาษาอังกฤษวา      
“RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY” 

 
 

 
 
 

“สิกฺเขยฺย สิกขิตพฺพานิ” แปลวา พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

ภาพที่ ๓ ดอกสารภี 

                                            ที่มา: https://bit.ly/3CBjHVQ 

สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย 

ดอกไมประจำมหาวิทยาลัย 



๗ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 ภาพที่ ๔ สีของสัญลักษณมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร   

 
 

แทนคา 

แทนคา 

แทนคา 

แทนคา 

แทนคา 

สถาบันพระมหากษัตริยผูใหกำเนิดและ 
พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สี เ ขี ย ว  

สี ท อ ง  

สี ส ม  

สี น้ ำ เ งิ น  

สี ข า ว  

แหลงท่ีตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แหง 
ในแหลงธรรมชาติ มีสภาพแวดลอมที่สวยงาม 

ความรุงเรืองทางปญญา 

ความรุงเรืองของศลิปวัฒนธรรมทองถิ่น 
กาวไกลใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

 

ความคิดอันบรสิุทธิ์ของนักปราชญแหง 
พระบาทสมเดจ็พระเจาอยูหัว ฯ 

 

สีของสัญลักษณประกอบดวย ๕ สี ดังนี้ 



๘ 
 

 
 
 

 
 

 

                    ภาพที่ ๕ สีประจำมหาวิทยาลัย   

 

 

 

 

             จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 
 

 

 
มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใชสังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสรางนวัตกรรมตามศาสตรพระราชา     
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create  
Innovation with Royal Philosophy. 

 

 

 
 
   “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทรเปนสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและทองถิ่น 

ตามแนวพระราชดำริ”   
 
 

 
 
           “จิตอาสา  ใฝรู  สูงาน”  
 
 
 
 
 

สีประจำมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา 

เขยีว เหลือง 

วิสัยทัศน 

 

เอกลักษณ 

 

อัตลักษณ 

 



๙ 
 

 
 

  เพ่ือใหบรรลุวิสัยทัศนดังกลาวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗ และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบบัสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร จึงกำหนดพันธกิจไว ๕ ประการดังตอไปนี้ 
  ๑.  ผลิตบัณฑิตให มีความรูคูคุณ ธรรมเชี่ ยวชาญ ในศาสตรและภู มิปญญาทองถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความตองการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ 
รวมทั้งเสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศกึษา 
  ๒. สรางงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปญญาทองถิ่นเพ่ือการพัฒนา 
ทีย่ั่งยืน 
  ๓. พัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีสูทองถิ่นตอบสนองความตองการของชุมชน และทองถ่ิน
ตามศาสตรพระราชา ใหชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีตอเนื่องและยัง่ยืน    
  ๔. บริการวิชาการและประสานความรวมมือระหวางสถาบันการศึกษาชุมชนองคการทั้งใน
และตางประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปญญาทองถิ่นแหงภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสรางความเขมแข็งของผูนำชุมชน ผูนำศาสนา และนักการเมืองทองถิ่น  
  ๕. ทะนุบำรุงศลิปะ และวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน 
 

 
 

  ๑.  มีความสามารถในการคดิอยางมีวิจารณญาณ และมีความคิดสรางสรรค 
  ๒.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ และสูงาน 
  ๓.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
  ๔.  มีสวนรวมในการรับผิดชอบตอสังคม 
 

 

 

 ยุทธศาสตรที ่๑   การพัฒนาทองถิ่น 

  เปาประสงค  

  ๑.  ชุมชน ทองถิ่น และสถานประกอบการไดรับการพัฒนาใหมี   
ความเขมแข็ง และยกระดับใหเปนแหลงจางงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  ๒.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สรางคุณคาและนำไปใชประโยชนในการ
พัฒนามหาวิทยาลัยและทองถ่ิน 
  ๓.  เปนแหลงเรียนรูศิลปวัฒนธรรมภูมิปญญาทองถิ่นและสรางสรรค
ผลงานที่โดดเดนเปนท่ียอมรับของสังคม 
 

พันธกิจ 

 

คุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค 

 

ยุทธศาสตร/เปาประสงค/กลยุทธ 

 



๑๐ 
 

  กลยุทธ   

  ๑. สรางโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เนนการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ 
  ๒. สรางผลงานวิจัยและนวัตกรรมสูการสรางมูลคาเพื่อพัฒนาศักยภาพ
ทองถ่ิน และสามารถนำไปใชประโยชนอยางเปนรูปธรรม 
  ๓. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสรางความเขมแข็ง และสราง
คุณคาของชุมชน สูการจัดการเชิงเศรษฐกิจสรางสรรค และรวมสมัย 
 

 

          ยุทธศาสตรที ่๒   การผลิตและพัฒนาครู 

                                            เปาประสงค 

 ๑. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ และสมรรถนะเปนเลิศเปนที่ตองการของ 
ผูใชบัณฑิต 

                                กลยุทธ    

 ๑. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร และกระบวนการผลิตบัณฑิตใหมี
สมรรถนะเปนเลิศ และสอดคลองกับความตองการของประเทศ 

 
               ยุทธศาสตรที ่๓  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

                               เปาประสงค 

  ๑. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตใหตรงตามความตองการ
ของผูใชบัณฑิตดวยอัตลักษณ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จำเปน (การเรียนรูตลอดชีวิต 
ทักษะที่จำเปนในศตวรรษที่ ๒๑ เพ่ือพรอมรบัการเปลี่ยนแปลง) 
                               กลยุทธ 

๑. พัฒนาหลักสูตรรวมกับภาคีเครือขายที่สอดคลองกับความตองการ
ของตลาดแรงงาน/ทองถ่ิน 

 ๒. พัฒนาบัณฑิตใหมีความรูคูคุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตรได 
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ แห งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความตองการของ 
สถานประกอบการ 

 ๓. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารยใหมีสมรรถนะ พรอมรับ
ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ 

         

           ยุทธศาสตรที ่๔  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

                               เปาประสงค 

 ๑. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับ     
การเปลี่ยนแปลง 

 



๑๑ 
 

                               กลยุทธ 

 ๑. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยใหทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และรองรับการเปลี่ยนแปลง 

๒. สรางกลยุทธทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได 
๓. ปรับปรุงดานกายภาพ สิ่งแวดลอม และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 

และการปฏิบัติงาน 
    ๔ . พัฒ นาบุ คลากรทุ กระดับ เชิ งรุก เพ่ื อให เกิ ดประสิทธิภ าพ    
ประสิทธิผล อยางเปนรูปธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 

 
 

 

สำหรับสวนของบริบทของหนวยงาน จะอธิบายถึงรายละเอียดตาง ๆ ของหนวยงานที่สังกัด 
แบงออกเปน ๒ ตอน คือ ตอนที่ ๑ สำนักงานอธิการบดี ตอนที่ ๒ กองกลาง และตอนที่ ๓ หนวยงาน
พัสด ุซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 

ตอนที่ ๑ สำนักงานอธิการบด ี

 

ประวัติของสำนักงานอธิการบด ี

  

 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เปนสวนราชการท่ีตั้งข้ึนตามมาตรา ๗ 
แหงพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๑๘ เดิมใชชื่อวา สำนักงานอธิการ ตอมาเมื่อพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ใหแกวิทยาลัยครู 

สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเปนสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา ๑๐ แหงพระราชบัญญัติสถาบัน 
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ แบงสวนราชการออกเปน ๑๐ ฝาย ไดแก ฝายธุรการ ฝายการเงิน ฝายพัสดุ    
ฝายประชาสัมพันธ ฝายการเจาหนาที่ ฝายอาคารสถานที่ ฝายยานพาหนะ ฝายแผนงาน ฝายกิจการ

นักศึกษา และฝายสวัสดิการ   
 เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ            
พ.ศ. ๒๕๔๗ รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๑๑   

วรรคหนึ่งออกกฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เลม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก   
เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ สำนักงานอธิการ จึงใชชื่อวา “สำนักงานอธิการบดี”  
 

   สถานท่ีตั้ง 

 ๑.  สำนักงานอธิการบด ีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น ๒ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ 

 ๒.  สำนักงานอธิการบดี (บางคลา) มีสำนักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ชั้น ๑  
เลขที่ ๖ หมู ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา 

 
 

 

 

 

สวนที่ ๒ 

บริบทของหนวยงาน 

  



๑๓ 
 

  การจัดตั้งหนวยงาน 

  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เลม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก. เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ทำใหสถาบันราชภัฏราชนครินทร  
มีฐานะเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ตั้งแตวันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร พ.ศ. ๒๕๔๙  
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เลม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง เมื่อวันที่ 
๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๙ แบงสวนราชการในสำนักงานอธิการบดีเปน ๓ กอง ไดแก กองกลาง         
กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

ในเวลาตอมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม 
๒๕๖๑ มีมติใหสำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยูในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้นสำนักงาน
อธิการบดี  จึงมีโครงสรางการแบงสวนราชการ ปรากฏดังภาพที่ ๖ 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๖ โครงสรางการแบงสวนราชการ สำนักงานอธิการบด ี

จากภาพที่  ๖ แสดงโครงสรางการแบงสวนราชการ สำนักงานอธิการบดี สำนักงาน
อธิการบดี มีสวนราชการในสังกัด ๓ กอง และ ๑ สำนักงาน โดยแตละหนวยงานตางมีบทบาทหนาที่ 
ในการสนับสนุนการดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามวัตถุประสงคในการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัยราชภฏั ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

สำนักงานสภา 
มหาวิทยาลยั 

สำนักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนา
นักศึกษา 

 หนวยงานอำนวยการ 
 - งานธุรการ 
 - งานประชุมและพิธีการ 
 - งานเลขานุการผูบริหาร 
 - งานประชาสัมพันธ 
 - งานยานพาหนะ 
 หนวยงานคลัง 
 หนวยงานพัสด ุ

 หนวยงานบริหารงานบุคคล 
 หนวยงานอาคารสถานที ่
 หนวยงานศูนยบางคลา 
 หนวยงานนิติการ 
 ศูนยภาษาและวิเทศสัมพันธ 
 
 

 หนวยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หนวยงานวิเคราะหนโยบายและแผน 
 หนวยงานวิเคราะหงบประมาณ 
 หนวยงานประกันคณุภาพการศกึษา 

 หนวยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หนวยงานบริการ 
     และสวัสดิการนกัศกึษา 
 หนวยงานกิจกรรมนักศึกษา 
 หนวยงานบริการแนะแนว 
      การศึกษาและอาชีพ 
 



๑๔ 
 

 ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ตองดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของการจัดต้ังมหาวิทยาลัย ดังนั้นในสวนของมหาวิทยาลัยจึงไดกำหนด
วิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยเพื่อเปนแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัย 
ใหสัมฤทธิ์ผล จากการกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยดังกลาว มีผลทำให 
ทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยตองกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร ใหสอดคลองกัน โดยตอง
พิจารณาตามบริบทของหนวยงานดวย สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 
คานิยมองคกร และประเด็นยุทธศาสตรใหสอดคลองกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 
ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยมองคกร และประเดน็ยุทธศาสตร  
 

  

 ปรัชญา (Philosophy)   

   พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 

 วิสยัทัศน (Vision)   

      “เปนองคกรสมัยใหมที่มีคุณภาพ สงเสริมและสนับสนุนใหเปน มหาวิทยาลัยชั้นนำ  
รับใชสังคมภาคตะวันออก” 

 พันธกิจ (Mission) 

            ๑. สนับสนุนการจัดการดานการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
                      ๒. สงเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพ 
                      ๓. พัฒนาดานกายภาพของสำนักงานอธิการบดีใหโดดเดนและทันสมัย 
                      ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอยางมืออาชีพ 
                      ๕. พัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพและความกาวหนาในสายงาน 

 คานยิมองคกร (Core Values) 

        ยึดม่ันธรรมาภิบาล ทำงานเปนทีม 

          ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issue) 

  ๑.  สนับสนุนดานการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือใหบรรลุเปาหมาย 
 ๒. สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาใหเปนไปตามอัตลักษณของมหาวทิยาลัย 

และมีคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค  
  ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการใหมีประสิทธิภาพ  

 ๔. พัฒนาดานกายภาพของสำนักงานอธิการบดีใหโดดเดนและทันสมัย 
 ๕. พัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพและมีความกาวหนาในสายงาน 
 

 



๑๕ 
 

อัตลักษณ  และเอกลักษณ 

 อตัลักษณ (Identity) 

       ใฝรู  สูงาน  บริการดี    

 เอกลักษณ (Uniqueness) 

   รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 
 

 

ตอนที่ ๒ กองกลาง 

 

 

ประวัติกองกลาง สำนักงานอธิการบด ี
 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันท่ี ๑๗ เมษายน ๒๕๓๐ ยังไมมีการแบงสวน
ราชการเปนกอง เพียงแตใหแบงฝายในสำนักงานอธิการไว ประกอบดวย ฝายเลขานุการ ฝายการเงิน  
ฝายการเจาหนาที่  ฝายธุรการ ฝายประชาสัมพันธ ฝายพัสดุ ฝายยานพาหนะ ฝายสวัสดิการ  
ฝายอนามัยและสุขาภิบาล ฝายอาคารสถานที่  และฝายเอกสารการพิมพ ตอมากระทรวงศึกษาธิการ
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร จังหวัด
ฉะเชิงเทรา พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๔๒ เลม ๑๑๖  
ตอนพิเศษ ๗๙ ง ใหสำนักงานอธิการบดีเปนสวนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร ตอมา    
เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เมื่อวันที่  ๒๒ 
พฤษภาคม ๒๕๔๙ เลม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง แบงสวนราชการในสำนักงานอธิการบดีเปนกอง โดยมี
กองกลาง เปนสวนราชการหนึ่งในสำนักงานอธิการบดี และในเวลาตอมาสภามหาวิทยาลัยในการประชุม
ครั้งท่ี ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ แบงสวนราชการกองกลางเปน ๘ หนวยงาน ไดแก  
 ๑.  หนวยงานอำนวยการ 
 ๒.  หนวยงานบริหารงานบุคคล 
 ๓.  หนวยงานนิติการ 
 ๔.  หนวยงานพัสด ุ
 ๕.  หนวยงานคลัง 
 ๖.  หนวยงานอาคารสถานที่ 
 ๗.  หนวยงานศูนยบางคลา  
 ๘.  ศนูยภาษาและวิเทศสัมพันธ 
 ปรากฏตามภาพที่ ๗ โครงสรางการแบงสวนราชการ กองกลาง สำนักงานอธกิารบด ี
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

 โครงสรางการแบงสวนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ ๗ โครงสรางการแบงสวนราชการกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

  จากภาพที่ ๗ แสดงโครงสรางการแบงสวนราชการกองกลาง เปนโครงสรางการแบงสวน
ราชการของกองกลางเปนหนวยงาน ซึ่งแตละหนวยงานตางมีหนาที่การปฏิบัติงานเฉพาะดานที่มี
ความแตกตางกัน แตทุกหนวยงานภายในกองกลาง ตางมีหนาที่ใหบริการ และสนับสนุนการบริหาร
มหาวิทยาลัยใหดำเนินการตามพันธกิจใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

วิสัยทัศน 

 กองกลางเปนหนวยงานสงเสริมและสนับสนุนในการประสานงาน การใหบริการใหเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสงูสุดตอมหาวิทยาลัย 

 

 

หนวยงานบริหารงานบุคคล 

สำนักงานอธิการบด ี

 

กองกลาง 

 

หนวยงานอำนวยการ 

- งานธรุการ 
- งานสรรหา บรรจแุละแตงตั้ง 

- งานบำเหน็จ ความชอบและ 

  ทะเบียนประวัต ิ

- งานสทิธิประโยชนและสวัสดกิาร 

- งานพัฒนาบุคลากร 

 

หนวยงานคลัง 
 

หนวยงานพัสด ุ

- งานธรุการ 
-  งานการเงิน 
-  งานบัญช ี

- งานจัดซือ้จัดจาง 
- งานสญัญาและ  
   ธุรการ 
- งานควบคุมพัสดแุละ    
  จำหนาย 

 

- งานธรุการ 
- งานประชุมและพิธกีาร 
- งานเลขานกุารผูบริหาร 
- งานประชาสัมพนัธ 
- งานยานพาหนะ 
- งานจัดหารายได 

   

 หนวยงานอาคารสถานที ่
 

หนวยงานศูนยบางคลา 
 

 หนวยงานงานนติิการ 

- งานธรุการ 
- งานอาคารและซอมบำรุง 
- งานสาธารณูปโภค  
   สุขาภิบาล และสิ่งแวดลอม 
- งานรกัษาความปลอดภยั 
- งานออกแบบสิ่งกอสราง 
   และควบคุมงานกอสราง 
 

-  งานประกันคุณภาพการศกึษา 
-  งานประสานระบบขอมูล  
     สารสนเทศ 
-  งานพัฒนานกัศกึษา 
-  งานรักษาความปลอดภยั 
-  งานประสานวิเทศสัมพันธ 
-  งานบรกิารหองสมดุและ 
    เทคโนโลยสีารสนเทศ 
-  งานบริหารงานบุคคล 

 

-  งานธรุการ 
-  งานการเงิน 
-  งานพัสด ุ
-  งานแผนและพัฒนา 
-  งานอาคารสถานที ่
-  งานออกแบบสิ่งกอสราง     
    และควบคุมงานกอสราง 
-  งานประชาสัมพนัธ 
-  งานประสานวิชาการ 

 

- งานธรุการ 
- งานนติิการ 

 

 

 

ศูนยภาษาและวิเทศสัมพันธ 

- งานอำนวยการ 
- งานบรกิารวิชาการ 
- งานวเิทศสมัพันธ 
- งานศนูยสอบวัดระดับ 
  ความรูภาษาจีน 

    
 

 



๑๘ 
 

พันธกิจ (Mission) 

๑. ใหบริการดานสารบรรณงานอยางเปนระบบและเกิดความคลองตัว และใหบริการงาน 
ประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

๒. ใหบริการดานการพัสดุ การเงิน อาคารสถานที ่และบริหารงานบุคคลอยางถูกตอง โปรงใส  
ตรวจสอบได 

๓. ใหบริการดานงานยานพาหนะเพ่ือใชในการดำเนินการเก่ียวกับการเรียนการสอน และ 
สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยทุกกระบวนการ 

๔. ประสานการดำเนินงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และตอบสนองภารกิจของ 
ผูบริหารอยางมีคุณภาพ 

ปรัชญา (Philoaophy) 

 มุงเนนการประสาน พัฒนาบริการ ยึดมัน่ความถกูตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

 

 

ตอนที่ ๓ หนวยงานพัสดุ  

 
 

 

 

ประวัติหนวยงานพสัดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

 

   หนวยงานพัสดุ เปนหนวยงานหนึ่งในกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทรตามโครงสรางการแบงสวนราชการตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
เรื่อง การแบง สวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 
โดยมีหนาที่หลัก เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา จัดจาง เชา แลกเปลี่ยน งานจางที่ปรึกษา งานจาง
ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง การทำสัญญาและหลักประกัน การบริหารสัญญาและการตรวจรับ 
การท้ิงงาน การบริหารพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การบำรุงรักษา การตรวจสอบ  
การจำหนายพัสดุ การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน จัดทำและตรวจรางสัญญาซื้อ สัญญาจาง 
สัญญาเชา สัญญาจางท่ีปรึกษา สัญญาจางออกแบบ ฯลฯ ศึกษา คนควา วิเคราะห  รายละเอียดตาง ๆ 
ของพัสดุ  เชน การคิดคำนวณคาเสื่อมราคา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล           
การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน วิเคราะหและจัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน 
ทะเบียนคุมวัสดุ การจัดทำข้ันตอนการปฏิบัติงานดานพัสดุขึ้นมีวัตถุประสงค เพื่อใชเปนแนวปฏิบัติ
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ทั้งเงินงบประมาณแผนดิน และเงินรายไดของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือควบคุมกระบวนงานดานการพัสดุ โดยแบงการดำเนินงานเปน ๓ สวนหลัก ไดแก งานจัดซื้อ    
จัดจาง งานสัญญาและธุรการ และงานควบคมุพัสดุและจำหนาย ปรากฏตามภาพที่ ๘ 
 

 

      โครงสรางการแบงสวนราชการ หนวยงานพัสด ุกองกลาง สำนักงานอธิการบด ี
 

 

 

 

   

 

 
 

ภาพที่ ๘ โครงสรางการแบงสวนราชการหนวยงานพัสดุ  

 จากภาพท่ี ๘ แสดงโครงสรางการแบงสวนราชการหนวยงานพัสดุ เปนโครงสรางการแบง
สวนราชการของหนวยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยแบงการดำเนินงานเปน ๓ สวน
หลัก ไดแก งานจัดซื้อจัดจาง งานสัญญาและธุรการ และงานควบคุมพัสดุและจำหนาย ซึ่งดำเนินการ
สนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย ปรากฏตามภาพที่ ๙ 

 

หนวยงานพัสด ุ

 

งานจัดซือ้จัดจาง 
 

 

งานสัญญาและธุรการ งานควบคุมพัสดุ 
และจำหนาย 

 



๒๐ 
 

โครงสรางการบริหารหนวยงานพสัดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

ภาพที่ ๙ โครงสรางการบริหารหนวยงานพสัดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

 จากภาพที่ ๙ แสดงโครงสรางการบริหารหนวยงานพัสดุ เปนโครงสรางการบริหารหนวยงาน
พัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยมีหัวหนาหนวยงานพัสดุเปนผูบังคับบัญชาสูงสุด มีรอง
หัวหนาหนวยงานพัสดุ เพ่ือชวยสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของหัวหนาหนวยงานพัสดุ สำหรับ ๓ งาน
หลักของหนวยงานพัสดุ จะมีหัวหนางานเพื่อกำกับดูแล ไดแก หัวหนางานจัดซื้อจัดจาง หัวหนางาน
สัญญา และธุรการ หัวหนางานควบคุมพัสดุและจำหนาย และบุคลากรงานจัดซือ้จัดจาง บุคลากรงาน
สัญญาและธุรการ และบุคลากรงานควบคุมพัสดุและจำหนาย 
 

ภาระงานของหนวยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

 
        หนวยงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรมีวัตถุประสงค 
เพ่ืออำนวยความสะดวก และใหการสนับสนุนแผนงาน โครงการตางๆ ตลอดจนติดตอประสานงานกับ
ทุกหนวยงานใหดำเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ เปนหนวยงานหลักท่ีสำคัญในดานการจัดซื้อจัดจาง 
เชน การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ท่ีมีวงเงินไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท งานระบบ e-GP    
งานตัดยอด และงานชุดเบิกจาย เปนตน อีกทั้งยังดำเนินงานดวยความโปรงใส ตรวจสอบได และเปด
โอกาสใหแขงขันอยางเปนธรรม ซึ่งอยูภายใตกฎระเบียบขอบังคับตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ     

หวัหนาหนวยงานพัสดุ 

รองหัวหนาหนวยงานพัสดุ 

หัวหนางาน 

ควบคุมพัสดุและจำหนาย 

หวัหนางาน 

จัดซื้อจัดจาง 

หวัหนางาน 

สัญญาและธุรการ 

บุคลากร 

งานจัดซ้ือจัดจาง 

บุคลากร 

งานสัญญาและธุรการ 

บุคลากร 

งานควบคุมพสัดุและจำหนาย 



๒๑ 
 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ    
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยภาระงานของหนวยงานพัสดุ ประกอบดวย 
 
  ๑.  งานจัดซื้อจัดจาง 

  การจัดซื้อจัดจาง คือ จัดหาใหไดของท่ีตองการใช คุณภาพดี ตามจำนวนที่ตองการ 
ในราคาที่เหมาะสม ภายในระยะเวลาที่กำหนด และเบิกจายไดภายในปงบประมาณ โดยวิธีการตามที่
กฎหมายบญัญตัไิว รวมถึงการดำเนินการตาง ๆ  งานดานการจัดซื้อจัดจาง หนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้
  ๑. การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง ดวยเงินรายไดของมหาวิทยาลัยและเงินงบประมาณ
แผนดิน 
   ๒.  การจัดซื้อจัดจาง  มีรายละเอียดดังนี ้
 - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ให เปนไปตามพระราชบัญญัติ     
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ทั้งเงินงบประมาณแผนดินและเงินรายได
มหาวิทยาลัย 
  - การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีคัดเลือก ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ทั้งเงินงบประมาณแผนดินและเงินรายไดมหาวิทยาลัย 
  - การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงใหเปนไป ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ทั้ งเงินงบประมาณแผนดินและเงินรายได
มหาวิทยาลัย 
 ๓.  จัดทำประกาศจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
               ๔.  จัดทำแบบขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย, จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจาง (PO) กรณีวงเงิน 
เกิน ๕,๐๐๐ บาท และตรวจรับ PO ในระบบ GFMIS และกันเงินไวเบิกเหลื่อมป กรณีมีหนี้ผูกพัน 
(ประเภทเอกสาร CX) ในระบบ GFMIS 
  ๕.  งานจัดทำฎีกา 
 - เบิกจายคาสาธารณปูโภค (คาไปรษณีย) 
 - เบิกเงนิคามัดจำหลักประกันซอง 
 - เบิกเงนิคามัดจำหลักประกันสัญญา 
  - จัดทำเอกสารเบิกจายในระบบบัญชี ๓ มิติ 
  ๖.   จัดทำแบบเสนอโครงการ/แผนปฏิบัติการงบประมาณเงินรายได  และเงิน
งบประมาณแผนดิน ประจำปปจจุบัน                           
  ๗.  จัดทำรายงานกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ทั้งเงินงบประมาณแผนดินและเงินรายไดของ
มหาวิทยาลัย ประจำปปจจุบัน 
  ๘.   พิมพหนังสือราชการ ไดแก หนังสือภายนอก เชน หนังสือเรียนผูวาราชการจังหวัด
ฉะเชิงเทรา ประชาสัมพันธจังหวัดฉะเชิงเทรา และบรรณาธิการหนังสือพิมพศูนยรวมขาวธุรกิจและ
ผูคา เปนตน 



๒๒ 
 

  ๙.  พิมพหนังสือโตตอบระหวางหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย เชน บันทึกขอความ
ติดตามเรงรัดการใชจายเงินงบประมาณแผนดิน และบันทึกขอความขอขอมูลเพ่ิมกรณีเอกสาร         
ไมครบถวน เปนตน 
        ๑๐. พิมพหนังสือโตตอบระหวางหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เชน การประปา 
สวนภูมิภาคจังหวัดฉะเชิงเทรา เปนตน 
  ๑๑.  งานตรวจสอบเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
  ๑๒.  งานตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐ (e- GP) และระบบสามมิติ                             
  ๑๓. เผยแพรการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ในเว็บไซต กรมบัญชีกลาง
และเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 
  ๑๔. เผยแพรแผนการจัดซื้อจัดจางในเว็บกรมบัญชีกลาง และเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 
  ๑๕.  การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง และแบบรายงานการควบคมุภายใน 
     ๑๖.  งานธุรการ 
  ๑๗.  งานเบิกจายวัสดุคงคลัง  
  ๑๘. การเบิกจายคาไฟฟา และนำไปจายท่ีการไฟฟา 
  ๑๙. การเบิกจายคาธรรมเนียมกำจัดขยะมูลฝอย คากำจัดขยะมูลฝอย และนำไปจาย 
ที่สำนักงานเทศบาลเมืองฉะเชิงเทรา       
  ๒๐.  งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
  ๒.  งานสญัญาและธุรการ 

    ดำเนินการจัดทำการทำสัญญาเปนเรื่องที่ตองใชความละเอียดถี่ถวนเปนอยางมาก 
เพราะแตละขั้นตอน แตละขอความเปนเรื่องของกฎหมายทั้งสิ้น โดยมีหนาที่ดังนี ้
  ๑.   งานธรุการ/สารบรรณ 
  ๒.   ตรวจสอบเอกสารท่ีจะนำมาจัดทำสัญญา 
  ๓.   ติดตามเอกสารทีจ่ำเปนจากผูขาย/ผูรับจาง 
  ๔.   กรอกขอมูลการทำสัญญาในระบบ e-GP 
  ๕.   จัดทำรางสัญญา สงนิติกรเพ่ือตรวจสอบ 
  ๖.   จัดทำชุดสัญญา (ตนสญัญา, คูสัญญา) 
  ๗.  จัดทำหนังสือแจงผูขาย/ผูรับจางใหมาลงนามในสัญญา 
  ๘.   ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
  ๙.   บันทกึขอมูลในทะเบียนคุมสัญญาและหลักประกันสัญญา 
  ๑๐. ทำหนังสือแจงเตือนผูขาย/ผูรับจาง ในกรณท่ีีใกลจะหมดสัญญา 
  ๑๑. จัดทำบันทึกเพ่ิมเติมแนบทายสัญญา ในกรณท่ีีมีการแกไขสญัญา 
  ๑๒. จัดทำหนังสือแจงสิทธิ์การเรียกคาปรับ แจงสงวนสิทธิ์การปรับ และแจงคาปรับ  
ในกรณทีี่ผูขาย/ผูรับจางสงงานชากวากำหนดในสัญญา 
  ๑๓. แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและจัดทำเอกสารการตรวจรับ 
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  ๑๔. เขารวมประชุมงานตรวจรับและงานที่เก่ียวของ 
  ๑๕. รวบรวมเอกสารตรวจรับงานซื้อและงานจางสำหรับเบิกจาย 
  ๑๖. สำรวจความชำรุดบกพรองกอนคืนหลกัประกันสัญญา 
  ๑๗. คืนหลักประกันสัญญา 
  ๑๘. คืนหลักประกันซอง 
  ๑๙. งานแจงทิ้งงาน  
  ๒๐. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 ๓.  งานควบคุมพัสดุและจำหนาย 

เป นงานที่ เกี่ ยวของกับการบริหารพัสดุ  ได แก  การบันทึ ก การเบิ กจ าย การยืม             
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ มีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงจำนวนพัสดุที่มี
ไวใชในราชการ โดยจัดทำเปนบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน จําแนกรายการตามประเภท
และชนิดของพัสดุ ถือเปนขอมูลสำคัญของหนวยงาน เปนหลักฐานการรับ-จายพัสดุไวสำหรับ
ประกอบการตรวจสอบ และปองกันการสูญหายของพัสดุ แบงออกเปน ๒ สวน ไดแก   

๓.๑ งานวัสด ุปฏิบัติหนาที่ ดังตอไปนี้ 

๑. ทำบันทึกขอความขอซื้อวัสด ุ
- ตรวจนับวัสดุคงเหลือในหองคลังพัสดุ ที่อาคารหนวยงานพัสดุ ชั้น ๑  
- พิมพบันทึกขอความขออนุมัติซื้อวัสดุ เพื่อคงคลังและสำรองไวใหเบิก/จาย 

กับหนวยงานตางๆ ภายในสังกัดสำนักงานอธิการบดีและหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
- เมื่อบันทึกขอความขอซื้อวัสดุอนุมัติแลว ประสานกับงานจัดหาเก่ียวกับ

รายละเอียดของวัสดุที่ตองการใหสั่งซื้อ เพ่ือใหงานจัดหาดำเนินการตอไป 
๒. ทำบัญชีวัสด ุ

                          - รบัรายงานขอซื้อขอจางที่ผานการอนุมัติแลวจากงานจัดหามาทำการลงทะเบียน 
- เก็บใบเบิกพัสดุฉบับจริง ถายสำเนาใบสงของ สำเนารูปภาพ(ถามี) สำเนา

บันทึกขอความตนเรื่อง สำเนาใบปะหนารายงานขอซื้อขอจาง 
- จัดเก็บเขาชุด แยกเก็บตามปงบประมาณ 
- ประทับตราลงทะเบียนพัสดุแลว ลงวันที่ที่ลงทะเบียนและลงลายมือชื่อผูลงทะเบียน 
- สงคนืรายงานขอซื้อขอจางท่ีลงทะเบียนแลวใหงานจัดหา เพื่อนำสงหนวยงาน

คลังตอไป 
๓. ทำบัญชีใบเสร็จรับเงนิ ไดแก ใบเสร็จรับเงินคอมพิวเตอร ใบเสร็จรับเงินบำรุง 

การศกึษา และใบเสร็จรับเงินเบ็ดเตล็ด 
       - รับรายงานขอซื้อขอจางที่ผานการอนุมัติแลวจากงานจัดหามาทำการลงทะเบียน 
                          - เก็บใบเบิกพัสดุฉบับจริง ถายสำเนาใบสงของ สำเนารูปภาพ (ถามี) สำเนา 
สำเนาบันทึกขอความตนเรื่อง สำเนาใบปะหนารายงานขอซื้อขอจาง 
                          - จัดเก็บเขาชุด แยกเก็บตามปงบประมาณ 
                          - ประทับตราลงทะเบียนพัสดุแลว ลงวนัที่ที่ลงทะเบียนและลงลายมือซื่อผูลงทะเบียน 



๒๔ 
 

                                  - สงคืนรายงานขอซื้อขอจางทีล่งทะเบียนแลวใหงานจัดหาเพ่ือนำสงหนวยงาน
คลังตอไป 
   ๔. การใหบริการยืม/คนื/สงคืนพัสดุ 
                          - เมื่อหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยติดตอมาเพื่อยืม วัสดุ/วัสดุสงฆ/ครุภัณฑ  
ไปใชงาน 
                          - เมื่อหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยติดตอมาเพ่ือยืม ใบเสร็จรับเงินท่ีใชงานแลว 
ไปใหหนวยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบ 
                          - มีแบบฟอรมการยืมใหลงนาม พรอมระบุวันที่ยืม ชื่อผูยืม รายการที่ยืม เหตุผล
ที่ยืม และวันสงคนื 
                         - เมื่อหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยใชงานเสร็จแลว ตองมาลงนามสงคืนใน
แบบฟอรมที่ลงชือ่ยมืในครั้งแรก 

                               ๕. การใหบริการรับคืน/สงคืนพัสดุที่ชำรุด 
                          - เมื่อหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยตองการสงคืนพัสดุที่ไมใชหรือพัสดุท่ีชำรุด 
                          - มีแบบฟอรมบันทึกขอความสงคนืใหลงนาม พรอมระบุวันที่สงคืน หนวยงาน 
ที่สงคนื รายการพัสดุที่จะสงคืน สภาพพัสดวุาใชงานไดหรือใชงานไมได 
                          - หนวยงานที่ตองการสงคืนพัสดุท่ีชำรุด ประสานหนวยงานอาคารสถานที่
จัดหาคนงานและแมบานดำเนินการขนพัสดุที่ชำรุดมาสงคืน 
                         - หนวยงานพัสดุรับคืนและนำแบบฟอรมบันทึกขอความสงคืนเสนอผูปฏิบัติ
หนาที่ในตำแหนงหัวหนาหนวยงานพัสดุลงนามรับทราบการสงคืน 
                         - สำเนาแบบฟอรมบันทึกขอความสงคืนที่ผูปฏิบัติหนาที่ในตำแหนงหัวหนา
หนวยงานพัสดุลงนามแลวใหหนวยงานท่ีทำเรื่องสงคนืเก็บไวเปนหลักฐาน 
                         - จัดเก็บพัสดทุี่ชำรุดเพ่ือรอการจำหนายตอไป 
                         - จัดเก็บบันทึกขอความสงคืนเขาแฟมเพ่ือใชเปนหลักฐานในการจำหนายตอไป 
                               ๖. ทำบัญชีวสัดุคงเหลือประจำป 
                          - ตรวจนับวัสดุคงคลังทั้งหมดกอนสิ้นปงบประมาณ (๓๐ กันยายน ของทุกป) 
                          - จัดทำบัญชีวัสดุคงเหลือของสำนักงานอธิการบดี 
                          - ติดตามและรวบรวมบัญชีวัสดุคงเหลือจากทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
เพ่ือนำสงใหหนวยงานคลังลงบัญชีตอไป 
                                   ๗. ทำบัญชีใบเสร็จรับเงินคงเหลือประจำป 
                          - ตรวจนับใบเสร็จรับเงินคงคลังทั้งหมด ไดแก ใบเสร็จรับเงินคอมพิวเตอร 
ใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษาและใบเสร็จรับเงินเบ็ดเตล็ด กอนสิ้นปงบประมาณ (๓๐ กันยายน ของทุกป) 
                          - จัดทำบัญชีใบเสร็จรับเงนิคงเหลือเพ่ือนำสงหนวยงานคลังลงบัญชีตอไป 
                      ๘. ทำรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
                          - ติดตามและรวบรวมใบเสร็จรับเงินแตละประเภท ไดแก ใบเสร็จรับเงินคอมพิวเตอร 
ใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา และใบเสร็จรับเงินเบ็ดเตล็ด ทีแ่ตละหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเบิก
ไปใชงาน แลวนำมาสงคนื โดยตรวจนับและตรวจรับใหครบถวน      
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                          - จัดเก็บแยกตามหนวยงาน และตามปงบประมาณ 
                         - จัดทำรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน ไดแก ใบเสร็จรับเงินคอมพิวเตอร 
ใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา และใบเสร็จรับเงินเบ็ดเตล็ด เลมที่ใชงาน เลมที่คงเหลือ เสนอรายงาน   
ใหอธิการบดลีงนามรับทราบและอนุมัติ 
                      ๙. การตรวจสอบพัสดุประจำป 
                       - ประสานแตละหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย ขอรายชื่อผูตรวจสอบพัสดุ
ประจำป เพ่ือนำมาจัดทำคำสั่งแตงตั้งผูตรวจสอบพัสดุประจำป 
                          - จัดทำคำสั่งแตงตั้งผูตรวจสอบประจำปเสนออธิการบดีลงนาม 
                          - จัดทำบันทึกขอความ ขอใหตรวจสอบพัสดุประจำป เสนอผูอำนวยการ
สำนักงานอธิการบดีลงนาม 
                           - ประสานผูตรวจสอบพัสดุประจำปของแตละหนวยงาน พรอมจัดสง
เอกสารตางๆ ที่ใชในการตรวจนับ 
                           - จัดทำรายงานผลการตรวจสอบการรับ-จายพัสดุของสำนักงานอธิการบด ี
                           - จัดทำรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบการรับจายพัสดุของสำนักงานอธิการบดี 
                           - เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปของสำนักงานอธิการบดี
ใหอธิการบดีลงนามรับทราบและอนุมัติ 
                           - ติดตามและรวบรวมรายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปของทุกหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดทำหนังสือสงออก เสนออธิการบดีลงนาม 
                           - นำสงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปใหกับสำนักตรวจเงินแผนดิน
จังหวัดฉะเชิงเทราจำนวน ๑ ชุด 

๑๐. งานจำหนาย  
                            - ทำการรวบรวมบันทึกสงคืนพัสดุที่ชำรุดจากหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
และที่ผูปฏิบัติหนาที่ในตำแหนงหัวหนาหนวยงานพัสดุลงนามรับทราบแลว 
                            - พิมพรายการวัสดุที่ชำรุด ครุภัณฑที่ชำรุด และเศษซากวัสดุที่ไดจากการซอมแซม
ปรับปรุงอาคาร ออกมาในรูปบัญชีพัสดุที่ชำรุดและตองการจำหนาย 
                            - จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพพัสดทุี่ชำรุดเสนออธิการบดีลงนาม 
                            - จัดทำรายงานผลการตรวจสภาพพัสดุที่ชำรุดเสนออธิการบดีลงนามรับทราบ
และอนุมัติ 
                        - จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงพัสดุที่ชำรุดเสนอ
อธิการบดีลงนาม 
                             - จัดทำรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริงพัสดทุีช่ำรุดเสนออธิการบดลีงนาม
รับทราบและอนุมัติ 
                            - จัดทำแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางพัสดุที่จะจำหนายเสนออธิการบดี
ลงนาม 
                           - จัดทำรายงานผลการกำหนดราคากลางพัสดุท่ีจะจำหนายเสนออธิการบดีลงนาม
รับทราบและอนุมตัิ 
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                           - จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจำหนายพัสดเุสนออธิการบดีลงนาม 
                           - จัดทำบันทึกขอความขอจำหนายพัสดุที่ชำรุดเสนออธิการบดีลงนามรับทราบ
และอนุมัติ 
                           - จัดทำประกาศขายทอดตลาดและจดหมายสงออกเพ่ือเผยแพรประกาศ
ขายทอดตลาดใหประชาชนทั่วไปไดรับทราบขอมูล เสนออธิการบดีลงนาม 
                           - จัดสงประกาศขายทอดตลาดและจดหมายเผยแพรไปยังที่ตางๆ ไดแก 
ผูวาราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา, ประชาสัมพันธจังหวัดฉะเชิงเทรา, บรรณาธิการขาว MSS เคเบิ้ลทีวี 
สาขาฉะเชิงเทรา, สำนักตรวจเงินแผนดินจังหวัดฉะเชิงเทรา และสำนักพัฒนามาตรฐานระบบพัสดุ
ภาครัฐ      
                           - นำสงประกาศขายทอดตลาดเผยแพรใหแอดมินผูดูแลเว็ปไซต ขึ้นเวป็ไซต
มหาวิทยาลัย www.rru.ac.th 
                           - นำสงประกาศขายทอดตลาดเผยแพรใหสำนักพัฒนามาตรฐานระบบพัสดุ
ภาครัฐ เพื่อขึ้นเว็ปไซต www.gprocurement.go.th 
                           - ดำเนินการขายทอดตลาดตามวันและเวลาที่กำหนดในประกาศ 
                           - จัดทำรายงานผลการขายทอดตลาดเสนออธิการบดลีงนามรับทราบและอนุมัติ 
                           - นำสงรายงานผลการขายทอดตลาดใหกับสำนักตรวจเงินแผนดินจังหวัด
ฉะเชิงเทราจำนวน ๑ ชุด 
                           - ตัดรายการพัสดทุีจ่ำหนายแลวออกจากทะเบียนคุมทรัพยสิน ทั้งในสมุดทะเบียน
คุมครุภัณฑและระบบ ๓ มิติ 

๑๑. งานที่ราชพัสดุ 
                           - กรณีปลูกสรางอาคารบนที่ราชพัสดุ ในบริเวณเขตปลอดภัยในราชการ 
ทหารจะตองจัดทำเอกสารตางๆ พรอมทั ้งประสานและติดตอกับ ธนารักษพื ้นที ่จังหวัด
ฉะเชิงเทรา เทศบาลเมืองฉะเชิงเทรา ผูวาราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา มณฑลทหารบกที่ ๑๒ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมและหนวยงานราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ  
                           - กรณีข้ึนทะเบียนอาคารและสิ่งปลูกสราง ท่ีปลูกสรางบนที่ราชพัสดุ จะตอง
จัดทำเอกสารตางๆ พรอมท้ังประสานและติดตอกับ ธนารักษพ้ืนที่จังหวัดฉะเชิงเทรา 

       - กรณีรื้อถอนสิ่งกอสรางบนที่ราชพัสดุ จะตองจัดทำเอกสารตางๆ พรอม 
ทั้งประสานและติดตอกับ ธนารักษพ้ืนที่จังหวัดฉะเชิงเทรา เทศบาลเมืองฉะเชิงเทรา และหนวยงาน
ราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 
                    ๑๒. ใหบริการจายวัสดุ 
                        - จายวัสดุ ที่อาคารหนวยงานพัสดุ ชั้น ๑ ตามวันและเวลาที่กำหนดไว เวลา 
๘.๓๐ ถึง ๑๑.๐๐ น. ทุกวันอังคาร และวันศุกร โดยผูลงนามเบิกวัสดุในใบเบิกวัสดุยอย จะตองเปน
หัวหนางานเทานั ้น เพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ  
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดไว 
                       - นำใบเบิกวัสดุยอย มาตัดยอดในระบบ ๓ มิติ พรอมลงนามผูจายและเสนอ 
ผูปฏิบัตหินาที่ในตำแหนงหัวหนาหนวยงานพัสดุลงนามผูอนุมตั ิ



๒๗ 
 

                        - จัดเก็บใบเบิกวัสดุแยกตามเดือน และปงบประมาณ 
                             ๑๓.  ดูแลหองคลังพัสด ุ(อาคารหนวยงานพัสดุ ชั้น ๑) 
                        - ดูแลและจัดเก็บวัสดุเขาหองคลังพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย สะดวกตอ 
การเบิก/จาย 
                       - เก็บกลองและลังใสวัสดุที่เบิกวัสดุหมดแลว ออกนอกหองคลังพัสดุ ทำความ
สะอาดชั้นและหองคลังพัสดุใหสะดวกตอการเบิกวัสดุใชงาน 
                       - เมื่อวัสดุคงคลังเหลือจำนวนนอยลง จัดทำบันทึกขอความขอซื้อวัสดุเพื่อสำรอง
ไวใหเบิก/จายตอไป 
                    ๑๔.  จัดทำเอกสารเผยแพรของงานพัสด ุ 
                        รวบรวมบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑจากกรมบัญชีกลาง และเกณฑราคา 
พื้นฐานของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณประกอบจากกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
เพื่อจัดทำเปนเอกสารเผยแพรของงานพัสดุและแจงเวียนใหหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยถือ
ปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกันตอไป 
                            ๑๕.  ปดประกาศ 
                        - ปดประกาศ แผนจัดซื้อจัดจาง ผลจัดซื้อจัดจาง ประกวดราคา ผลการ
ประกวดราคา ผลการคัดเลือก ผลวิธีเฉพาะเจาะจง ขายทอดตลาด ฯลฯ ประกาศเชิญชวนตางๆ    
ที่บอรดหนาอาคารหนวยงานพัสด ุ
                        - จัดทำสมุดคุมการปดประกาศและการปลดประกาศตางๆ โดยมีพยานลงนาม
รับทราบทุกครั้งท่ีปดและปลดประกาศ 
                        - จัดเก็บชุดประกาศเผยแพรและประกาศเชิญชวนตางๆ ที่งานจัดซื้อสงให เขาแฟม  

แยกเก็บตามปงบประมาณ 
                        - จัดเก็บประกาศ แผนจัดซื้อจัดจาง ผลจัดซื้อจัดจาง ประกวดราคา ผลการ
ประกวดราคา ผลการคัดเลือก ผลวิธีเฉพาะเจาะจง ขายทอดตลาด ฯลฯ ประกาศเชิญชวนตาง ๆ   
ที่ปลดออกเมื่อครบกำหนดเวลา โดยผู ปลดลงนามและพยานลงนามแลว เขาแฟม  แยกเก็บ
ตามประเภทของประกาศ 
                  ๑๖.  ใหเอกสารขายทอดตลาด 
                         ใหเอกสารประกาศขายทอดตลาดและประกาศเชิญชวนตางๆ ของมหาวิทยาลัย 
กับผูบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยที่สนใจ และเขามาขอรบัทีอ่าคารหนวยงานพัสดุ 
                            ๑๗. งานโทรศัพท/โทรสาร 
                        - รับติดตอและโทรออกประสานงานพัสดุตางๆ 
                        - ใหคำแนะนำงานพัสดุกับหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
                        - ขอคำปรึกษาเก่ียวกับงานพัสดุจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
                        - สงโทรสารงานพัสดุตางๆ ใหหนวยงานที่เก่ียวของ 
                   ๑๘. คนหา/แกไข/เพ่ิมประเภทวัสดตุางๆ ในระบบ ๓ มิต ิ
                   ๑๙. จัดทำรายชื่อผูเขารวมโครงการอบรมตางๆ ที่หนวยงานพัสดุจัดทำ 
                   ๒๐. จัดทำสรุปเนื้อหาอบรมโครงการอบรมตางๆ ที่หนวยงานพัสดุจัดทำ 



๒๘ 
 

                   ๒๑. ชวยคนหาขอมูลครุภัณฑในระบบ ๓ มิต ิ  
                   ๒๒. งานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
              ๓.๒ งานครุภัณฑ ปฏิบัติหนาที่ ดังตอไปนี้ 

                       ๑. รับฎีกาจากหนวยงาน/สำนักงาน/ศูนย/เพ่ือมาแยกเอกสารใบเบิกจากฎีกา 
และตรวจสอบรายละเอียดความถูกตองขอมูล ประเภทครุภัณฑ  ถายสำเนาใบสงของ/ใบนัดสงงาน
บริษัทบันทึกพัสดุนัดกรรมการ บันทึกขอความ รูปถาย ตารางเปรียบเทียบ (ถามี ) รายละเอียด
คุณลักษณะของมหาวิทยาลัยฯ บริษัททั้งหมด และใบฎีกา ถายสำเนาเก็บไวเพ่ือไวลงทะเบียน 
ครุภัณฑพรอมออกหมายเลขใบเบิก 
                      ๒. แยกประเภทครุภัณฑโดยดูจากในสมุดหมวดครุภัณฑจากนั้น ลงประเภทครุภัณฑ 
ลงในสมุดครุภัณฑแตละประเภทซึ่งจะมีตัง้แตเลม ๑ - ๑๑ โดยดูวาครุภัณฑประเภทนั้นอยูในหมวดเลมไหน 
                       ๓. กรอกขอมูลครุภัณฑและตรวจสอบในระบบบัญชี ๓ มิติ โดยใสรายละเอียด
ทั้งหมดในระบบ เชน วันเดือนปที่ไดรับครุภัณฑ ยี่หอ รุน ครุภัณฑ ชื่อผูเบิก ชื่อรานคา บริษัท อายุ
การใชงาน ใชงบประเภทไหนซื้อ ใชวิธีไหนซื้อ ราคาครุภัณฑ  หนวยงานที่รับผิดชอบ เมื่อกรอกเสร็จ
แลวทำการบันทึกขอมูล 
                      ๔. บันทึกขอมูลครุภัณฑ วันเดือนปที่ไดรับ เลขที่เอกสาร รายการจำนวนเงนิ ประเภทเงิน 
วันที่อนุมัติวันที่ในใบสั่งซื้อ/สั่งจาง วันที่สงมอบงาน วันที่ตรวจรับงาน ชื่อผูอนุญาต ลงชื่อผูสงหมายเหต ุ
ลงในแฟมแยกหนวยงาน 
                      ๕. จัดเก็บใบเบิกลงในแฟมใบเบิกโดยเรียงเลขที่จากกอนไปหลัง 
                      ๖. ไปเขียนหมายเลขครุภัณฑตามหนวยงาน/คณะ ที่นำครุภัณฑไปใช 
                      ๗. จัดทำบัญชีรายการคาเสื่อมราคาและคาเสื่อมราคาสะสมประจำเดือน 
     - คาเสื่อมราคา และรายงานคาเสื่อม ครุภัณฑรายตัว 
                        - คาเสื่อมราคา และรายงานคาเสื่อม สินทรัพยไมมีตัวตน 
     - คาเสื่อมราคา ครุภัณฑสวัสดิการ 
     - คาเสื่อมราคา ครุภัณฑบริจาค (ทุกๆ สิ้นปงบประมาณ) 
                  ๘.  จัดทำรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑประจำปสงสำนักงบประมาณแผนดิน 
                  ๙.  เบิก-จายวัสดุบางกรณ ี
                  ๑๐.  ปลดประกาศประกวดราคา 
                  ๑๑.  ยืม-รับคนืวัสดุ ครุภัณฑ 
                  ๑๒.  ติดตอประสานงานในงานที่ไดรับมอบหมาย 
                  ๑๓.  คนหาหมายเลขครุภัณฑใหกับหนวยงานตางๆ 
                  ๑๔.  จัดเก็บรวบรวมใบเบิกชั่วคราวที่หนวยงานอื่นๆ มาเบิก 
                  ๑๕.  รับคืนครุภัณฑ พรอมจัดเก็บเอกสาร  
                  ๑๖.  จัดเก็บเอกสาร ยืม-คืน ครุภัณฑ ชั่วคราว  
                  ๑๗.  รับโทรศัพทประสานงานกับหนวยงานตางๆ  
                  ๑๘.  ประสานงานติดตามที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานพัสด ุ 
                  ๑๙.  ตรวจสอบบันทกึขอความ จดหมายและรายงานตางๆ จากงานครุภัณฑ   



๒๙ 
 

                  ๒๐.  ทำบัญชีรายการคาเสื่อมครภุัณฑ คาเสื่อมครุภัณฑสะสม ประจำเดือน  
                  ๒๑.  ทำจำหนายพัสดุโดยวิธขีายทอดตลาด                      
       - รวบรวมทำรายการพัสดุที่ชำรุดหมดอายุการใชงานจากหนวยงานตางๆ  
                           - ทำบันทึก คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพพัสดุที่ชำรุด นัดคณะกรรมการ
ตรวจสภาพพัสดุท่ีชำรุด ทำรายงานการตรวจสภาพพัสดุที่ชำรุด  
                           - ทำบันทึก คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง นัด
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ทำรายงานการสอบหาขอเท็จจริง  
                          - ทำบันทึก คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง นัดคณะกรรมการ
กำหนดราคากลางทำรายงานกำหนดราคากลาง 
                           - ทำบันทึกคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจำหนายพัสดุทีช่ำรุด โดยวิธีขายทอดตลาด 
นัดคณะกรรมการจำหนายพัสดุที่ชำรุดโดยวิธีขายทอดตลาด  
                            - ทำประกาศขายพัสดุที่ชำรุดโดยวิธีทอดตลาด  
                            - รับยื่นซองเสนอราคาจากผูมาประมูล  
                            - ทำรายงานสรปุขายทอดตลาดสงสำนักตรวจเงินแผนดินจังหวัดฉะเชิงเทรา   
                            - บันทึกรายการจำหนายในระบบสินทรัพยและในสมุดคุมครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

สวนที่ ๓ 

การจัดทำสัญญาจางในระบบ e-GP 

 

๓.๑  ความเปนมาและความสำคัญ 

 สัญญา หมายถึง ขอตกลงระหวางบุคคลสองฝายเพื่อกอใหเกิดนิติสัมพันธในทาง
กฎหมาย การจัดทำสัญญาหรือขอตกลงตามกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ หนวยงานของรัฐจะตองจัดทำสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยความ
เห็นชอบของสำนักงานอัยการสูงสุด การจัดทำสัญญาจะตองไมขัดแยงตอกฎหมายและระเบียบตางๆ 
หรือขัดแยงกันเองในสัญญา ซึ่งตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ขอ ๑๐ “ใหกรมบัญชีกลางจัดทำแนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 
ผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหหนวยงานของรัฐและผูประกอบการใชเปน
แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการ” ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic 
Government Procurement : e – GP) คือ ศูนยกลางท่ีเปนหนาตางในการบริการขอมูล และดำเนิน
ธุรกรรมทางการจัดซื้อจัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหเกิดความโปรงใส มีประสิทธิภาพ 
รวมทั้งการจัดทำสัญญาซึ่งตองดำเนินการในระบบอิเล็กทรอนิกสดวย เพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๓.๒  วัตถุประสงค 

 ๑. เพ่ือใหมีเปนคูมือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผูปฏิบัติงานดานการจัดทำ
สัญญาจางในระบบ e – GP ใหทราบขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกตอง 
 ๒. เพ่ือชวยลดระยะเวลาในการเรียนรูและปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
สามารถปฏิบัตงิานแทนกันได 
 ๓. สามารถใชเปนแนวทางสำหรับปฏิบัติงานแทนกันได ลดการสอนงาน 

๓.๓  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 ๑. ผูปฏิบัติงานดานการจดัทำสญัญาจางในระบบ e – GP ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 
 ๒. ผูปฏิบัติงานดานการจัดทำสัญญาจางในระบบ e – GP  มีความรูความเขาใจ
สามารถบันทึกขอมูลในระบบ e – GP ไดอยางถูกตองครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
 ๓. เปนแนวทางสำหรับปฏิบัติงานแทนกันได ลดการสอนงาน 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

 ๓.๔  ขัน้ตอนการจัดทำสัญญาจางในระบบ e-GP 

ขัน้ตอนการจัดทำสัญญาจางในระบบ e-GP 

  

การจัดทำสัญญาจางในระบบ e-GP มีขั้นตอนที่สำคัญ ๔ ขั้นตอน ดังนี ้
 

 

ขั้นตอนท่ี ๑              การเตรียมเอกสาร 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี ๒                           การบันทึกขอมูลสัญญาในระบบ e-GP 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี ๓                   การตรวจสอบหลักประกันและจัดทำสัญญา 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี ๔        นำขอมูลสาระสำคัญในสัญญาแสดงบนเว็บไซต 

 

 

ภาพที ่๑๐ แสดงขั้นตอนการจัดทำสัญญาจางในระบบ e-GP  

 จากภาพที่ ๑๐ ขั้นตอนการจัดทำสัญญาจางในระบบ e-GP ประกอบดวยข้ันตอนที่สำคัญ 
๔ ขั้นตอนดังนี้ 
  ๑.  ขั้นตอนการเตรียมเอกสาร 
 ๒.  ขั้นตอนการบันทึกขอมูลสัญญาในระบบ e-GP 
 ๓.  ขั้นตอนการตรวจสอบหลักประกันและจัดทำสัญญา 
 ๔.  ขั้นตอนการนำขอมูลสาระสำคัญในสัญญาแสดงบนเว็บไซต 



๓๒ 
 

 
 

การจัดทำสัญญาจางในระบบ e-GP นั้น ผูปฏิบัติตองประสานขอเอกสารและขอมูลที่จำเปน
ในการทำสัญญากับผูรับจาง ดังนี้ 

๑. ขอขอมูลหลักผูขาย (กรณีเปนเงินงบประมาณแผนดิน) โดยผูปฏิบัติงานประสานกับ 
ผูรับจางเพ่ือดำเนินการสงแบบแบบฟอรมใหผูรับจางกรอกรายละเอียดใหครบถวน พรอมแนบ
รายละเอียดขอมูลผูขาย 
 

 

  
 

ภาพที ่๑๑ แบบรายละเอียดขอมูลหลักผูขาย  

  จากภาพที่ ๑๑ ตัวอยางแบบรายละเอียดขอมูลผูขาย ที่ผูปฏิบัติงานสงไปใหผูรับจางกรอก 
พรอมแนบเอกสารตามที่ระบุ จากนั้นผูรับจางจัดสงเอกสารท่ีเปนตัวจริงมาใหหนวยงานพัสดุทางไปรษณีย 

ขั้นตอนท่ี ๑ การเตรียมเอกสาร 



๓๓ 
 

 ๒. ขอมูลผูลงนามในสัญญาจาง 
  การลงนามในสัญญาจางสามารถลงนามโดยเจาของผูประกอบการเอง หรือเจาของ
ผูประกอบการมอบอำนาจใหผูอ่ืนมาลงนามแทน ซึ่งการลงนามนั้นตองไดรับการมอบอำนาจเปน 
ลายลักษณอักษรพรอมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนทั้งผูมอบและผูรับมอบพรอมรับรองสำเนา 
ตามภาพที ่๑๒ 
 

 
 

ภาพที ่๑๒ หนังสือมอบอำนาจ 

 จากภาพที่ ๑๒ ตัวอยางหนังสือมอบอำนาจ กรณีที่ผูประกอบการมีการจัดทำหนังสือมอบ
อำนาจใหผูอื่นมาลงนามในสัญญาจางแทน โดยมีการระบุเรื่องที่มอบอำนาจใหดำเนินการแทน คือ 
ลงนามสัญญาจาง...........................โดยลงลายมือชื่อทั้งผูมอบและผูรับมอบ แนบสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนพรอมรับรองสำเนา 

 

(ชื่อเรื่อง) 



๓๔ 
 

 ๓. หลักประกันสัญญา 

   หลักประกันสัญญาที่ผูประกอบการนำมาวางขณะทำสัญญา เพ่ือประกันความ
เสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามขอกำหนดในสัญญา ใชเปนหลักประกันจนกวาจะสิ้นสุดขอผูกพันตาม
สัญญา หลักประกันสัญญามี ๕ ประเภท ดังนี ้

  (๑) เงินสด 
 (๒) เช็คหรอืดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใชเช็ค
หรือดราฟทนั้นชำระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทำการ 
   (๓ ) หนั งสื อคํ้ าป ระกัน ของธนาคารภ ายใน ประเทศตามตั วอย า งที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยอาจเปนหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได 
  (๔) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับ
อนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศ
ของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนให
ทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

   (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

  กรณีที่ผูรับจางมีความประสงคใชเงินสด ชำระได ๒ วิธ ีคือ 
   ๑. ใหผูปฏิบัติงานสงแบบฟอรมแจงการชำระเงินใหผูรับจางไปชำระเงินประกัน
สัญญาเปนจำนวนรอยละหาของราคาคาจางตามสัญญา ที่ ธนาคารกรุงไทยทุกสาขา แลวนำ 
ใบชำระเงินมาออกใบเสร็จรับเงินที่หนวยงานคลัง ในวันที่มาลงนามสัญญา 

 



๓๕ 
 

 

ภาพที่ ๑๓ แบบแจงการชำระเงินมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 จากภาพท่ี ๑๓ ใหผูรับจางนำเอกสารดังกลาวไปชำระเงินที่ธนาคารกรุงไทยทุกสาขา 
แลวนำใบนำฝากเงินมาออกใบเสร็จที่หนวยงานคลังในวันที่มาลงนามสัญญา 

 ๒. นำเงินสดมาชำระที่หนวยงานคลังในวันลงนามสัญญา 

 กรณีผูรบัจางมีความประสงคใชเปนหนังสือค้ำประกันของธนาคาร  หนวยงานพัสดุตองนัดวันที่
ผูรับจางจะมาลงนามในสัญญา เพ่ือกำหนดเลขที่สัญญาและวันที่ลงนามในสัญญา และสงขอมูลที่จะตอง
กรอกในหนังสือค้ำประกันใหผูรับจาง  ดังตัวอยางในภาพที่ ๑๔ 

 



๓๖ 
 

 
 

ภาพท่ี ๑๔  แบบหนังสือคำ้ประกันสัญญา 

 จากภาพที่ ๑๔ แสดงแบบหนังสือค้ำประกันสัญญา ซึ่งหนวยงานพัสดุตองกำหนดใหผูรับจาง
นำไปทำหนังสือค้ำประกันสัญญา ดังนี ้

   หมายเลข ๑  วันที่หนังสือ ใหลงวันที่วันเดียวกับวันที่ทำสัญญาหรือกอนวันทำสัญญา 
  หมายเลข ๒  เลขที่สัญญา และวันที่ทำสัญญา หนวยงานพัสดจุะเปนผูกำหนดใหโดย
เรียงลำดับตามทะเบียนคุมสัญญา 
   หมายเลข ๓ วันท่ีหนังสือค้ำประกันมีผลใชบังคบั ตั้งแต.........................................
ถึงวันที…่………………………………………………………..……………………….…… 

(วันที่ลงนามในสญัญา) 
 (ใหนับตั้งแตวันสิ้นสุดสัญญาไปจนครบกำหนดการคำ้ประกัน)

ประกัน) 



๓๗ 
 

 ๔.  แจงใหผูรับจางมาจัดทำใบแจงปริมาณงานและราคา (BOQ) รวมกับมหาวิทยาลัย หรือ
จัดทำมาใหมหาวิทยาลัยตรวจสอบเพ่ือที่จะนำมาเปนเอกสารภาคผนวกแนบสัญญา (เปนไปตาม
หนังสือ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๔๕๒ ลงวันที่ ๑๗ กันยายน ๒๕๖๒) ทั้งนี้ใหผูรับจาง
ประสานกับหนวยงานอาคารสถานที่ซึ่งเปนตนเรื่องของงานจางดังกลาว เมื่อจัดทำเสร็จแลว ใหนำ
เอกสาร (BOQ) มาใหหนวยงานพัสดุ เพ่ือเปนเอกสารแนบสัญญาตอไป 
     ๕. เตรียมเอกสารภาคผนวกแนบสัญญา (จัดเตรียมทั้งหมด ๓ ชุด เพ่ือใชแนบตนสัญญา
คูสัญญาและสงนิติกรตรวจสอบ) ไดแก 
 ๕.๑  แบบรูปรายการ 
 ๕.๒ ใบแจงปริมาณงานและราคา (BOQ) ซึ่งผูที่เก่ียวของไดตรวจสอบแลว 
 ๕.๓  ใบเสนอราคา 
 ๕.๔  ประกาศประกวดราคาและเอกสารประกวดราคา 
 ๕.๕  สตูรการปรับราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๘ 
 

  

 

 เม่ือผูปฏิบัติงานไดรับเอกสารการจัดทำสัญญาในขั้นตอนที่ ๑ พรอมตรวจสอบเอกสารถูกตอง
ครบถวนแลว ขั้นตอนตอไปเปนการดำเนินการจัดทำสัญญาในระบบ e-GP ประกอบดวยขั้นตอนยอย 
๒ ขั้นตอน คอื 
 
       ขั้นตอนยอย ๑ 
 
 
                                                                  
 ข้ันตอนยอย ๒                         
 

  ๑. เขาเว็บไซตระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

  การเข าสู เว็ บ ไซต ระบบ จัดซื้ อ จัด จ างภ าครัฐ  โดย เข า ไป  google แล ว พิ มพ  
(http://www.gprocurement.go.th) และกด enter  จะปรากฏตามภาพที่ ๑๕ 

  

 
 

ภาพที ่๑๕ การเขาสูเว็บไซตระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

  จากภาพที่  ๑๕ เม่ือเขาสูหนาเว็บไซตระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐแลวใหกดปุม  
                                 เพ่ือเขาสูหนาจอการเขาระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

 

ขั้นตอนที ่๒ การจัดทำสัญญาในระบบ e-GP 

  

 

             เขาเว็บไซตระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

 

 

การบนัทึกขอมูลการจัดทำสัญญา 



๓๙ 
 

 
 

ภาพที ่๑๖ แสดงการเขาสูระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

  จากภาพที่ ๑๖ แสดงการเขาสูระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 
โดยใหผูปฏิบัติงานดำเนินการดังนี้  
   หมายเลข ๑ กรอกรหัสผูใชงาน 
  หมายเลข ๒ กรอกรหัสผาน 
  หมายเลข ๓ กดปุม                             ตามภาพที ่๑๖ 

โดยรหัสผูใชและรหัสผาน ไดมาจากการลงทะเบียน โดยการกดปุม “ลงทะเบียน” ในภาพที่ ๑๕ และ
เมื่อกรมบัญชีกลางตรวจสอบขอมูลและเอกสารประกอบการลงทะเบียนเรียบรอยและอนุมัติการ
ลงทะเบียนแลว จะแจงผลการอนุมัติ รหัสผูใชและรหัสผานไปยัง“e-mail” ตามที่ผูลงทะเบียนไดระบุไว
ในขอมูลการขอลงทะเบียน ซึ่งเม่ือไดเขาระบบใชงานแลวผูปฏิบัติงานสามารถเปลี่ยนรหัสเองได  

  ๒.  การบนัทึกขอมูลจัดทำสัญญา 

      เมื่อดำเนินการเขาสูเว็บไซตระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐเรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไป
เปนการดำเนินการบันทึกขอมูลการจัดทำสัญญา ตามภาพที่ ๑๗ 

 

 
 

ภาพที ่๑๗ แสดงการเลือกรายการโครงการ 



๔๐ 
 

    จากภาพที่ ๑๗ แสดงการเลือกรายการโครงการ เมื่อผูปฏิบัติงานเขาสูระบบ โดยการคลิกท่ีคำวา 
“เขาสูระบบ”จะปรากฏหนาจอเมนูใหเลือกใชงาน ๓ รายการ คือ เพิ่มแผนการจัดซื้อจัดจาง, เพ่ิมโครงการ 
และรายการโครงการ ผูปฏิบัติงานเลือกกดปุม                                    จะปรากฏหนาตางใหมข้ึนมา 
ตามภาพที่ ๑๘ 

 

 
 

ภาพที่ ๑๘ แสดงการคนหาโครงการ 

 จากภาพที่ ๑๘ แสดงการคนหาโครงการโดยใหผูปฏิบัติงานดำเนินการดังนี้ 
หมายเลข ๑. ใสคำคนหาชื่อโครงการที่ตองการ 
หมายเลข ๒. กดปุม   

จะปรากฏรายการโครงการที่ตองการตามภาพที่ ๑๙ 
 

 

ภาพที่ ๑๙ แสดงรายการโครงการที่ตองการจัดทำสัญญา 

 



๔๑ 
 

 จากภาพที่ ๑๙ แสดงโครงการที่ตองการจัดทำสัญญาซึ่งจะปรากฏข้ึนเมื่อผูปฏิบัติงานใส 

ชื่อโครงการ กดปุม  หลังจากนั้นใหผูปฏิบตัิงานกดปุม    เพื่อดำเนินการตอไป 
 

 

ภาพที่ ๒๐ แสดงขั้นตอนการทำงาน 

   จากภาพที่ ๒๐ ระบบจะแสดงข้ันตอนการทำงาน จะเห็นวาขัน้ตอนที่ ๑-๕ มีเครื่องหมาย 

 แสดงวาไดดำเนินการเรียบรอยแลวใหกดปุม                                           เพ่ือดำเนินการ
จัดทำรางสัญญา ตามภาพที่ ๒๑ 
 

 

ภาพที่ ๒๑ แสดงขอมูลโครงการ 



๔๒ 
 

  จากภาพที่ ๒๑ แสดงขอมูลโครงการ ระบบจะแสดงขอมูล A1-A6 โดยอัตโนมัติ ในรายการ
เอกสารสัญญาหรือขอตกลง ใหกดปุม                             

 

 

 
 

ภาพที่ ๒๒ เงื่อนไขการแสดงหัวขอสัญญา  

    จากภาพที ่๒๒ แสดงเงื่อนไขการแสดงหัวขอสัญญา (ในสัญญานี้จะเลือก ภาค ข. สัญญาที่เปน
ราคาเหมารวม) เมื่อเลือกแลวใหกดปุม    
 



๔๓ 
 

 

ภาพที่ ๒๓ หนาตางแสดงการบันทึกขอมูลผูวาจาง 

   จากภาพที่ ๒๓ แสดงขอมูลของผูวาจาง ไดแก ชื่อ-ที่อยูของหนวยงาน ซึ่งระบบจะแสดงขอมูล 
โดยอัตโนมัติ สวนผูมีอำนาจลงนามผูกพันเปนชื่อหัวหนาสวนราชการ 
 



๔๔ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๔ หนาตางแสดงการบนัทึกขอมูลผูรับจาง 

  จากภาพที่ ๒๔ แสดงหนาตางขอมูลของผูรับจาง ไดแก ชื่อ-ที่อยูของผูรับจาง (ระบบจะแสดง
ขอมูลโดยอัตโนมัติ) ขอมูลการจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ผูมอีำนาจ
ลงนามผูกพัน อาจเปนผูมีอำนาจมาลงนามเองหรือมอบอำนาจก็ได (จากตัวอยางนี้เปนการมอบ
อำนาจ) ซึ่งหนวยงานพัสดุจะตองประสานติดตอขอขอมูลจากผูรับจางกอนที่จะมาลงนาม 
 



๔๕ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๕ หนาตางแสดงการบันทึกขอตกลงวาจาง 

   จากภาพที่ ๒๕ แสดงการบันทึกขอตกลงวาจาง โดยมีรายละเอียดดังนี ้ 

  สัญญาขอ ๑.  ขอตกลงวาจาง ใหบันทึกสถานที่รับจางทำงานตามสัญญา 
สวนขออ่ืน เชน ราคาและภาษีตางๆ ระบบจะขึ้นใหโดยอัตโนมัต ิ
   สัญญาขอ ๒.  เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา ใหทำการแนบไฟล (ถามี) 
  สัญญาขอ ๓.  กรอกหลักประกันสัญญาเปนจำนวน รอยละ ๕ (หา) ของราคา 
                                              คาจางตามสัญญา 



๔๖ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๖ แสดงขอมูลการสงมอบและการจายเงิน 

   จากภาพที่ ๒๖ แสดงขอมูลการสงมอบและการจายเงิน ดังนี้  
     สัญญาขอ ๕.  การจายเงินลวงหนา เลือกการชำระเงินจายเงินลวงหนา หรือไม
จายเงนิลวงหนา 
 สัญญาขอ ๖. การหักเงนิประกันผลงาน เลือกตองการหรือไมตองการหักเงิน 
   สัญญาขอ ๔. คาจางและการจายเงิน 
  - เลือกประเภทการจายเงิน 
 - เลือกกำหนดรูปแบบการสงมอบ รวมรายการหรือแยกรายการ 
 - บันทึกจำนวนงวดงานและงวดเงิน เมื่อดำเนินการเสร็จแลว
และกดปุม  



๔๗ 
 

 

ภาพที่ ๒๗ แสดงการบันทึกรายละเอียดงวดเงินงวดงาน (๑) 

 จากภาพที่ ๒๗ แสดงการบันทึกรายละเอียดงวดเงนิงวดงานดังนี ้
  ๑. บันทึกรอยละของการสงมอบ  
 ๒. บันทึกกำหนดวันสงมอบงาน 
 ๓. บันทึกชำระเงินอัตรารอยละ 
  ๔. เม่ือบันทึก “ชำระเงินอัตรารอยละ” ในขอที่ ๓ แลว ระบบจะแสดง
จำนวนเงินโดย อัตโนมัต ิ
 ๕. ระบบจะแสดงจำนวนเงนิคงเหลือที่ตองจายโดยอัตโนมัติ 
 

หมายเหต ุทำซ้ำขั้นตอนที่ ๑-๕ จนครบทุกงวด  

  



๔๘ 
 

 

ภาพที่ ๒๘ แสดงรายละเอียดการบันทึกงวดเงินงวดงาน (๒) 

 จากภาพที่ ๒๘ แสดงรายละเอียดงวดเงินงวดงานที่บันทึกครบถวนแลวใหกดปุม 
เพ่ือเพ่ือดำเนินการขั้นตอนตอไป 
 

 
 

ภาพที่ ๒๙ แสดงรายละเอียดเพิ่มเติมงวดเงินงวดงาน 

จากภาพที่ ๒๙ แสดงรายละเอียดเพ่ิมเติมงวดเงินงวดงาน ใหบันทึกขอมูลดังนี้ 
        ๑. รหัสงบประมาณ 
   ๒. จำนวนเงินงบประมาณ 
   ๓. กดปุม    



๔๙ 
 

 
 

ภาพที่ ๓๐ แสดงสถานะการบันทึกรายละเอียดงวดเงินงวดงาน 

  จากภาพที่ ๓๐ แสดงสถานะการบันทึกรายละเอียดงวดเงินงวดงาน เมือ่บันทึกรายละเอียด
งวดเงินงวดงานงวดที่ ๑ ตามภาพที่ ๒๙ เรียบรอยแลวสถานะในงวดที่ ๑ จะเปนเครื่องหมาย          

 

ภาพที่ ๓๑ แสดงรายละเอียดการบันทึกงวดเงินงวดงาน (ตอ) 

จากภาพที่ ๓๑ แสดงรายละเอียดการบันทึกงวดเงินงวดงาน โดยเมื่อบันทึกรายละเอียด 
งวดเงนิงวดงานจนปรากฏเครื่องหมาย         ครบทุกงวดแลว ใหกดปุม    



๕๐ 
 

 
 

ภาพที่ ๓๒ การตรวจสอบขอมูล GFMIS 

  จากภาพที่ ๓๒ แสดงการตรวจสอบขอมูล GFMIS เมื่อบันทึกรายละเอียดงวดเงินงวดงาน
ครบทุกงวดแลว กดปุม                  จะกลับสูหนาจอหลักการจัดทำสัญญาและขอตกลง หากเปน
เงินงบประมาณแผนดิน ผูวาจางตองโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของผูรับจางผานระบบ GFMIS ซึ่ง 
ขั้นเตรียมการจัดทำรางสัญญาไดใหผูรับจางสงขอมูลหลักผูขายใหคลังจังหวัดเพิ่มขอมูลในระบบแลว 
แตตองตรวจสอบดวยวาขอมูลหลักผูขายไดถูกเพ่ิมในระบบแลว โดยการกดปุม   
 

 
 

ภาพที่ ๓๓ แสดงการคนหาธนาคาร 

   จากภาพที่ ๓๓ แสดงการคนหาธนาคาร โดยดำเนินการดังนี ้  
   หมายเลข ๑ กดปุม  เพ่ือคนหาธนาคาร และพิมพชื่อสาขา 

หมายเลข ๒ กดปุม   



๕๑ 
 

 

 ภาพที่ ๓๔ แสดงการคนหาธนาคาร (ตอ) 

 จากภาพที่ ๓๔ แสดงการคนหาธนาคาร (ตอ) เมื่อกดปุม                         ในภาพที่ ๓๓ แลว 
ระบบจะแสดงรหัสธนาคาร/รหัสสาขา ใหผูปฏิบัติงานกดเลือกหมายเลขรหัสธนาคาร/สาขา 
 

 
 

ภาพที่ ๓๕ แสดงการบันทึกขอมูลตรวจสอบขอมูล GFMIS 

จากภาพที่ ๓๕ แสดงการบันทึกขอมูลตรวจสอบขอมูล GFMIS โดยใหดำเนินการดังนี ้
   หมายเลข ๑. ใหบันทึกชื่อบัญชีและหมายเลขบัญชตีามทีบ่ริษัทใหไวใน 

ขอมูลผูขาย 
  หมายเลข ๒.  กดปุม   

 
 



๕๒ 
 

 
 

ภาพที่ ๓๖ แสดงผลการตรวจสอบขอมูลผูคาจากระบบ GFMIS 

   จากภาพที่ ๓๖ แสดงผลการตรวจสอบขอมูลผูคาจากระบบ GFMIS ปรากฏเครื่องหมาย           
แสดงวามีขอมลูในระบบ GFMIS แลวใหกดปุม                    เพ่ือกลับสูหนาจอหลักการบันทึกขอมูล
การจัดทำสัญญาหรือขอตกลง 

 

 
 

ภาพที่ ๓๗ แสดงหนาตางการบันทึกรายละเอียดของสัญญา 



๕๓ 
 

   จากภาพที่ ๓๗ แสดงการบันทึกรายละเอียดอ่ืนๆ ของสัญญา ใหดำเนินการดังนี ้  
    ๑. สัญญาขอ ๗. บันทึกกำหนดเวลาแลวเสร็จของงาน ไดแก วันท่ีเริ่มทำงานวัน
สิ้นสุดสัญญา และเวลาในการปฏิบัติงาน 
   ๒.  สัญญาขอ ๘. บันทึกการรับประกันความชำรุดบกพรอง 
 ๓.  สัญญาขอ ๙. บันทึกการจางชวง (ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๕ กำหนดไมต่ำกวารอยละสิบของวงเงินของงาน 
ที่จางชวงตามสัญญา)        
 ๔.  สัญญาขอ ๑๗. บันทึกคาปรับ (การกำหนดอัตราคาปรับอางอิงตามระเบียบ
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒)     
 ๕. สัญญาขอ ๑๙. การบังคับคาปรับ คาเสียหายและคาใชจาย ใหบันทึก
ระยะเวลาที่ผูรับจางตองชดใชบังคับคาปรับ คาเสียหายและคาใชจาย  
 ๖. สัญญาขอ ๒๒. การใชเรือไทย ใหทำเครื่องหมายหนาขอความวาตองการ
หรือไมตองการ  
 ๗. สัญญาขอ ๒๓. มาตรฐานฝมือชาง 
  บรรทัด M4 ระบุจำนวนสาขาชาง (ดูไดจากประกาศประกวดราคา) 
แลวกดปุม  

 

 

ภาพที่ ๓๘ แสดงการบนัทึกมาตรฐานฝมือชาง 

 จากภาพที่ ๓๘ แสดงการบันทึกมาตรฐานฝมือชาง ซึ่งไดมีการระบุไวในเอกสารประกวดราคา 
ดังนี้ ๑. บันทึกสาขาชาง (ตามเอกสารประกวดราคา) 
 ๒. กดปุม 



๕๔ 
 

 

ภาพที่ ๓๙ แสดงการบันทึกผูลงนามในสัญญา 

 จากภาพที่ ๓๙  แสดงการบันทึกผูลงนามในสัญญา 
  ๑.  บันทึกชื่อผูลงนามในสัญญา ดังนี้ 
   ผูวาจาง  - หัวหนาสวนราชการ 
   ผูรับจาง - ผูมีอำนาจลงนาม หรือผูรับมอบอำนาจ 
   พยาน - จำนวน ๒ คน 
  ๒.  เมื่อบันทึกผูลงนามแลวใหกดปุม  
  ๓.  กดปุม            เพ่ือจัดเก็บขอมูล 



๕๕ 
 

 
 

ภาพที่ ๔๐ แสดงการบันทึกผูลงนามในสัญญา (ตอ) 

 จากภาพที่ ๔๐ แสดงการบันทึกผูลงนามในสัญญา เมื่อบันทึกผูลงนามในสัญญาเรียบรอยแลว 
กดปุม                   ปุมไปขั้นตอนที่ ๒ จากสีเทาจะกลายเปนสีเขียวใหกดปุม                       

เพ่ือดำเนินการตอไป 
 
 



๕๖ 
 

 
 

ภาพที่ ๔๑ แสดง Template สัญญา (หนา ๑)  

 

 
 

ภาพที่ ๔๒ แสดง Template สัญญา (หนา ๒) 



๕๗ 
 

 จากภาพที่ ๔๑ และภาพท่ี ๔๒ แสดง Template สัญญา ตั้งแตตนจนจบ ซึ่งสามารถแกไข
ขอความใน Template ได เมื่อเรียบรอยแลวใหกดปุม                     และกดปุม    
และหากตองการแกไข   
 
 

 
 

ภาพที่ ๔๓ ตัวอยางสัญญาหรือขอตกลง (หนา ๑)  

 



๕๘ 
 

 
 

ภาพที่ ๔๔ ตัวอยางสัญญาหรือขอตกลง (หนา ๒) 

 จากภาพที่ ๔๓ และภาพที่ ๔๔ แสดงตัวอยางของสัญญาตั้งแตเริ่มตนจนจบ ใหผูปฏิบัติงาน
ตรวจสอบความถูกตองของสัญญา หากตองการแกไขใหกดปุม                                    
หากถูกตองเรียบรอยแลวใหกดปุม                                      เพ่ือดำเนินการตอไป 
 
 
 
 



๕๙ 
 

 

 
 

ภาพที่ ๔๕ แสดงการบันทึกเลขท่ีสัญญาและวันทีจ่ัดทำสัญญา 

 จากภาพที่ ๔๕ แสดงการบันทึกเลขทีส่ัญญาและวันที่จัดทำสัญญา ดังนี้ 
   ๑. บันทึกเลขที่สัญญาและวันทีจ่ัดทำสัญญา  
  ๒. กดปุม  

๓. กดปุม  
 



๖๐ 
 

 
 

ภาพที่ ๔๖ แสดงการบันทึกเลขท่ีสัญญาและวันที่จัดทำสัญญา (ตอ) 

 จากภาพที่ ๔๖ แสดงการบันทึกเลขที่สัญญาและวันที่จัดทำสัญญา (ตอ) เมื่อบันทึกเลขที่
สัญญาและวันที่จดัทำสัญญาในภาพที่ ๔๕ เรียบรอยแลว ใหกดปุม  
 
 
 
 



๖๑ 
 

 
 

 
 

ภาพที่ ๔๗ แสดงตัวอยางสัญญาที่ไดบันทึกเลขที่สัญญาและวันที่จัดทำสัญญาแลว 

 จากภาพที่ ๔๗ แสดงตัวอยางสัญญาที่ไดบันทึกเลขที่สัญญาและวันที่จัดทำสัญญาแลว 
ใหกดปุม                         เพื่อพิมพสัญญาสำหรบัเตรียมไวลงนาม (สามารถ copy ลงในโปรแกรม 
Microsoft word เพ่ือจัดหนากระดาษใหเรียบรอยสวยงามได) และกดปุม  



๖๒ 
 

 
 

ภาพที ่๔๘ แสดงขอมูลโครงการ 

 จากภาพที่ ๔๘ แสดงขอมูลโครงการ ซึ่งเมื่อกดปุมดำเนินการขั้นตอนตอไปตามภาพที่ ๔๗ 
ระบบจะกลับสูหนาจอโครงการ ใหกดปุม                                    ระบบจะขึ้น pop-up 
“ตองการดำเนินการขั้นตอนตอไป ใชหรือไม” ใหกดปุม              เพื่อดำเนินการขั้นตอนตอไป 
 



๖๓ 
 

 
 

ภาพที ่๔๙ แสดงสถานะโครงการที่ไดจัดทำรางสัญญาแลว 

 จากภาพที่ ๔๙ แสดงรายละเอียดสถานะโครงการที่ไดจัดทำรางสัญญาเรียบรอยแลว 
จะปรากฏเครื่องหมาย         ใหกดปุม         เพื่อดำเนินการขั้นตอนตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๔ 
 

ขั้นตอนท่ี ๓ การตรวจสอบหลักประกันและจัดทำสัญญา 

 

          หลักประกันที่ผูรับจางนำมาวางขณะทำสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไข
ตามขอกำหนดในสัญญา และใชเปนหลักประกันจนกวาจะสิ้นสุดขอผูกพันตามสัญญา เปนจำนวนเต็ม 
ในอัตรารอยละหาของวงเงินที่ทำสัญญาจาง ซึ่งจะคืนใหผูรับจางเมื่อพนขอผูกพันตามสัญญาแลว 
การตรวจสอบหลักประกันในระบบ e-GP จะเปนการตรวจสอบขอมูลการยื่นหลักประกันสัญญา
ประเภทของหลักประกันและยอดเงิน ซึ่งตัวอยางจะเปนการใชหนังสือค้ำประกันของธนาคาร 
โดยเมื่อผูปฏิบัติงาน กดปุม          ตามภาพที่ ๔๙ แลว จะปรากฏดังภาพที่ ๕๐ 
 

 
 

ภาพที่ ๕๐ แสดงสถานะขั้นตอนการทำงานในระบบ e-GP 



๖๕ 
 

 จากภาพที ่๕๐ แสดงข้ันตอนการทำงานในระบบ e-GP ซึง่ไดดำเนนิการถึงข้ันตอนจัดทำ
รางสัญญาแลว ใหกดปุม                                                         เพ่ือดำเนินการขั้นตอนตอไป 
 
 

 

ภาพที่ ๕๑ แสดงหนาจอแสดงการยื่นหลักประกันสัญญา 

 จากภาพที่ ๕๑ แสดงหนาจอโครงการ การยื่นหลักประกันสัญญา ใหกดปุม                        
เพ่ือบันทึกประเภทของหลักประกันสัญญา 
 

 
 

ภาพที่ ๕๒ แสดงหนาจอขอมูลโครงการยื่นหลักประกันสัญญา (ตอ) 



๖๖ 
 

 จากภาพที่ ๕๒ แสดงหนาจอขอมูลโครงการ การยืน่หลักประกันสัญญา เม่ือกดปุม
รายละเอียด/แกไข ในภาพที่ ๕๑ แลว ใหกดปุม                             เพ่ือดำเนินการตอไป 
 

 

 

ภาพที่ ๕๓ แสดงขอมูลวงเงินค้ำประกัน 

 จากภาพที่ ๕๓ แสดงขอมูลวงเงนิค้ำประกันที่กรอกขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม  
เพ่ือดำเนินการในขั้นตอไป 
 

 
 

ภาพที่ ๕๔ แสดงขอมูลการยื่นหลักประกันสัญญา 



๖๗ 
 

 จากภาพที ่ ๕๔  แสดงขอมูลการยื ่นหลักประกันสัญญาเร ียบรอยแลว ให กดปุ ม 
                     เพ่ือดำเนินการขั้นตอนตอไป 
 

 

 
 

ภาพที่ ๕๕ แสดงหนาสัญญาทีบ่นัทึกหลักประกันสัญญาเรียบรอยแลว 



๖๘ 
 

 จากภาพที่ ๕๕ เม่ือบันทึกขอมูลการยื่นหลักประกันสัญญาเรียบรอยแลว จะปรากฏขอมูล
หลักประกันสัญญาดังภาพ ใหกดปุม  
 

 
 

ภาพที่ ๕๖ แสดงสถานะขอมูลหลักประกันสัญญา 

 จากภาพที่  ๕๖ แสดงสถานะขอมูลหลักประกันสัญญาท่ีบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
ใหผูปฏิบัติงานกดปุม 
 
 



๖๙ 
 

 
 

ภาพที่ ๕๗ แสดงสถานะตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจดัทำสัญญาแลว 

 จากภาพที่ ๕๗ แสดงสถานะขอมูลโครงการ ที่ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา
เรียบรอยแลว ใหกดปุม           เพ่ือตรวจสอบขั้นตอนการทำงานตอไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๐ 
 

ขั้นตอนท่ี ๔ นำขอมูลสาระสำคัญในสัญญาแสดงบนเว็บไซต 

 

  การนำขอมูลสาระสำคัญในสัญญาแสดงบนเว็บไซตเพ่ือใหเปนไปตามความในมาตรา ๙๘ 
แหงพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งระบุวา “ใหหนวยงาน
ของรัฐประกาศเผยแพรสาระสำคัญของสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลว รวมทั้งการแกไข
เปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน
ของรัฐตามหลักเกณฑและวิธีการทีก่รมบัญชีกลางกำหนด”  
 

 
 

ภาพที่ ๕๘ แสดงขัน้ตอนตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจดัทำสัญญา 

 จากภาพที่ ๕๘ แสดงข้ันตอนการทำงานในระบบ e-GP ซึ่งเมื่อกดปุม          ตามภาพที ่๕๗ แลว 
จะปรากฏข้ันตอนการปฏิบัติงานดังภาพที่ ๕๘  ใหกดปุม                                          เพื่อดำเนินการ 
ขั้นตอนตอไป 



๗๑ 
 

 

 
 

ภาพที่ ๕๙ แสดงขอมูลสาระสำคัญในสัญญา 

 จากภาพที่ ๕๙ ระบบแสดงขอมูลสาระสำคัญในสัญญา ซึ่งเปนสาระสำคัญที่จะตองนำขอมูลขึ้น
แสดงบนเว็บไซต ใหกดปุม 

 

 

ภาพที่ ๖๐ แสดงขอมูลสาระสำคัญในสัญญา (ตอ) 

 จากภาพที่ ๖๐ เมื่อกดปุมนำขอมูลแสดงบนเว็บไซต จะปรากฏ pop-up “ตองการนำขอมูล
แสดงบนเว็บไซต ใชหรือไม” ซึ่งขอมูลสาระสำคัญในสัญญา ประกอบดวย เลขประจำตัวผูเสียภาษีอากร 



๗๒ 
 

หรือเลขประจำตัวประชาชนของผูประกอบการ ชื่อผูประกอบการ รายการพัสดุที่จัดซื้อจัดจาง จำนวนเงิน
รวมที่จัดซื้อจัดจาง วันท่ี/เลขที่ของสัญญาหรือขอตกลง ใหกดปุม                   
 
 

 
 

ภาพที่ ๖๑ แสดงขอมูลโครงการ 

 จากภาพที่ ๖๑ แสดงขอมูลโครงการ ซึ่งมีเครื่องหมาย            หมายถึง ไดนำขอมูลสาระสำคัญ
ในสัญญาขึ้นเว็บไซตแลว ใหกดปุม                                        
  
 



๗๓ 
 

 
 

ภาพที่ ๖๒ แสดงสถานะขอมูลสาระสำคัญในสัญญา 

 จากภาพที่ ๖๒ ระบบแสดงสถานะขอมูลสาระสำคัญในสัญญา เปนเครื่องหมาย          
แสดงวาไดดำเนินการเสรจ็สิ้นแลว ใหกดปุม             เพื่อตรวจสอบขั้นตอนการทำงานตอไป  
 
  



๗๔ 
 

 
 

ภาพที่ ๖๓ แสดงขัน้ตอนการทำงาน ในระบบ e-GP 

 จากภาพที่ ๖๓ แสดงขั้นตอนการทำงาน ในระบบ e-GP ซึ่งระบบไดแสดงขั้นตอนการทำงาน 
มาจนถึงข้ันที่ ๘ ขอมูลสาระสำคัญในสัญญา ถือเปนการเสร็จสิ้นข้ันตอนการจัดทำสัญญาจางในระบบ 
e- GP และรอขั้นตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุตอไปตามข้ันตอนที่ ๙  
 

 

 

 

 



๗๕ 
 

 ๓.๕ ปญหา แนวทางการแกไขปญหา และขอเสนอแนะ 

  ปญหา 

  ๑. ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ยังไมเสถียร ตัวอยางสัญญา หรือหนังสือที่
พิมพออกมาจากระบบ รูปแบบไมแนนอน ตองนำมาจัดหนาใหมใน Microsoft Word  
  ๒. ขอมูลรายละเอียดบางรายการยังไมครบถวน ตองพิมพแกไขเพ่ิมเติมใน Template 
  ๓. ระบบคอนขางชา และในชวงที่มีผูใชงานมากๆ จะชามาก 
 
   แนวทางแกไขปญหา  

  ๑. หากไมเนนความสวยงามของเอกสาร สามารถพิมพเอกสารออกมาจากระบบเพ่ือ
ใชงานไดเลย แตเอกสารที่พิมพออกมาจะไมเปนไปตามรูปแบบหนังสือราชการ หากตองการความ
สวยงามเปนระเบียบเรียบรอย ตองคัดลอกมาวางใน Microsoft Word และจัดหนาเอกสารตาม
ตองการ 
  ๒.  กรมบัญชีกลางควรปรับปรุงระบบ e-GP ใหเอกสารที่พิมพออกมาจากระบบ 
มีการจัดหนาที่ถูกตองตามระเบียบสารบรรณ หรือใหผูใชงานสามารถปรับแกหนาเอกสารและเพ่ิมเติม
ขอมลูได 
  ๓. มหาวิทยาลัยควรมีระบบสำรองในการใชงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
  ขอเสนอแนะ 

  กรมบัญชีกลางควรจัดทำชองทางการติดตอกับผูใชงานใหสามารถติดตอไดโดยงาย 
และมีเจาหนาที่ตอบคำถามทีเ่พียงพอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๖ 
 

 
 

บรรณานุกรม 

ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา 
  เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ  
  ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐. (๒๕๖๐). กรุงเทพ: กรมบัญชีกลาง 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐. (๒๕๖๐). 

กรุงเทพฯ: กรมบัญชีกลาง. 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. (2560). 
  กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๗ 
 

ประวัติผูปฏิบัติงาน 

 

ขอมูลสวนตัว 

 ชื่อ นายพินิจ   สกุล ประชุมรัมย 

  เกิดวันที่  ๑๙  เดือน มิถุนายน  ป ๒๕๑๕ 

 สถานท่ีเกิด  จังหวัดระยอง 

 

ประวัติการศึกษา 

 วุฒิการศึกษา  ปริญญาตรี  เศรษฐศาสตรบัณฑิต (เศรษฐศาสตรการเงิน) 

 สถานศึกษา  มหาวิทยาลัยรามคำแหง 

 
ตำแหนงปจจุบัน 

 นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 
สถานท่ีทำงานปจจุบัน 

 หนวยงานพัสด ุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร         

๗๗ 
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