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คู่มือการปฏิบัติงานหลักนี้จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหน่งและ
การแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งเป็นเอกสาร
แสดงเส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินงาน    
ต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้
ใช้ในการปฏิบัติงานและช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของ
หน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงิน
งบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) เพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน งานพัสดุ หน่วยงานต่าง ๆ และผู้ที่เกี่ยวข้องในเรื่ อง
การจัดซื้อจัดจ้าง ได้ทราบข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

อนึ่ง คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
และได้ปรับปรุง แก้ไข ตรวจสอบ ในการจัดทำมาแล้ว 3 ครั้ง และจากข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
จากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ จำนวน 2 ครั้ง 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้ และขอขอบพระคุณผู้อำนวยการ
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่นทุกท่าน 
อธิการบดี รองอธิการบดี ผู ้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี  ผู ้อำนวยการกองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี ท่ีได้ให้แนวทางและคำแนะนำและส่งเสริมความก้าวหน้าของบุคลากรสายสนับสนุนด้วยดี
ตลอดมา ตลอดจนเพื่อนร่วมงานทุกคนท่ีมีส่วนให้การสนับสนุนเป็นกำลังใจสำคัญ และคอยช่วยเหลือ
ด้วยดีเสมอมา ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ให้สำเร็จลงได้ด้วยดี 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างฯ ฉบับนี้ 
จะเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และผู้ท่ีสนใจได้นำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน
และปฏิบัติงานตามหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
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ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานท่ีปฏิบั ติงานต้ังแต่เริ่มก่อต้ังอยู่ในอำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานท่ีประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่างท่ี 2  
(ค่ายศรีโสธร) มีสถานท่ีปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 
 
 
 
 
 
 
 แห่งแรก ต้ังอยู่  ณ เลขท่ี 422 ถนนมรุพงษ์  ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 บนเนื้อท่ี 43 ไร่เศษ เป็นท่ีต้ังของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและ
อาคารท่ีทำการต่าง ๆ 
 

 แห่งที่สอง ต้ังอยู่  ณ เลขท่ี 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่  ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 มีพื้นท่ีประมาณ 17 ไร่ เป็นพื้นท่ีซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อ
เพิ่มเติมเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ปัจจุบันได้เปล่ียนมาใช้ในการ
จัดการเรียน การสอนโรงเรียนสาธิต และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของ
มหาวิทยาลัย 
 

 แห่งที่สาม ต้ังอยู่ ณ เลขท่ี 6 หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24110 มีพื้นท่ีประมาณ 400 ไร่ เป็นท่ีสาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้  
เป็นท่ีต้ังของมหาวิทยาลัย เมื่อวันท่ี 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2439 
 

 สถานท่ีแห่งแรกนี้ เดิมเป็นท่ี ต้ังของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่ งต่อมาเมื่ อโรงเรียน                  
ย้ายไปต้ังใหม่  ท่ีจังหวัดปราจีนบุรี ทางราชการจึงได้ขยายสถานท่ีเดิมให้กว้างขึ้นโดยขอท่ีดิน                 
จากทางการทหารและจัดซื้อเพิ่มเติม เพื่อสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนก
ฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวมอยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทน                  
ในปีพ.ศ.2483 โดยใช้ช่ือ โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตร
ครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.
2483 จากนั้นก็ได้พัฒนาเปล่ียนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 
 

 พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปล่ียนช่ือเป็น “โรงเรียนสตรี 
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละช้ัน จนหมดในปี พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 

ส่วนที่ ๑  
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๒ 

 พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู                 
ประถม (ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 
 

 ในระยะนี้เองท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานท่ีทดลอง 
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ 
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ                  
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)              
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก 
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานท่ีไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ 
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานท่ีประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เช่ียวชาญจากประเทศไทย                
และต่างประเทศ พ.ศ.2498 มีการเปล่ียนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชา
การศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปล่ียนช่ือจากโรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครู ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดครู 
 

 ตลอดเวลาท่ีผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องท้ังด้านอาคารสถานท่ี 
และด้านการเรียนการสอนโดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและองค์การ
ยูนิเซฟ(UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 
 ต่อมาเมื่อวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้รับการสถาปนา 
เป็น “วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาช้ันสูง (ป.กศ.สูง)   
ท้ังนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ ในด้านอาคารสถานท่ีได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก
แทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอื่น ๆ เพิ่มขึ้นตามลำดับ 
 พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มีภารกิจ
อื่น ๆ คือการค้นคว้าวิจัยทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรมการส่งเสริมวิทยฐานะครูและการอบรม
ครูประจำการจึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยได้เปิดสอนต้ังแต่ปี พ.ศ. 2522 
จนถึงพ.ศ. 2530 
 ในปี พ.ศ. 2527  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี 2) และให้วิทยาลัยครู  
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี  
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.)  
ท้ังนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.)  
ในวันเสาร์ - อาทิตย ์
 วันท่ี 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า“สถาบันราชภัฏ”ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันท่ี 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 ตอนท่ี 4 ก วันท่ี 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปล่ียน
ช่ือเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 



๓ 

 ต่อมาในปี พ.ศ. 2539 กรมท่ีดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือยหมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นท่ีต้ังสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทราศูนย์บางคล้า ตามหนังสือท่ีมท 0618/11964 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539  
และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์          
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปล่ียนช่ือขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หั วทรงลง 
พระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 115  
ตอนท่ี 72 ก เมื่อวันท่ี 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปล่ียนช่ือเป็น  
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 
 พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หั วทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที ่ 121  
ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปล่ียนเป็น
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันท่ี 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมาใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื ่อภาษาอังกฤษ  RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY 
 ตัวย่อ RRU 
 โดยท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัด ต้ังส่วนราชการ                
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม 122 ตอนท่ี 20 ก เมื่อวันท่ี 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61  ดังนั้นรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการจึงออกกฎกระทรวงจัดต้ังส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ออกเป็น 
10 หน่วยงาน ดังนี้ 
 1. สำนักงานอธิการบดี 
 2. คณะครุศาสตร์ 
 3. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5. คณะวิทยาการจัดการ 
 6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9. สำนักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม และท้องถิ่น 
 

 
1 มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัติน้ีและให้มีอำนาจ             

ออกกฎกระทรวง และประกาศเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติน้ี 

  กฎกระทรวงน้ัน เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้ได้ 



๔ 

 จากนั้นในปี 2550 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 42 
แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกาศจัดต้ังส่วนงาน
ภายในเพื่อช่วยดำเนินการตามภารกิจและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์                  
ขึ้น ๓ หน่วยด้วยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 

 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งท่ี 10/2563 เมื่อวันท่ี 20 
ธันวาคม 2563 พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดต้ังท่ีมี
ขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดต้ังสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันท่ี 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนา    
คุณภาพครู ท่ีมีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดต้ังสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายใน               
ฉบับลงวันท่ี 16 ตุลาคม 2553 และอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 
2550 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งท่ี 6/2565 เมื่อวันท่ี 
11 มิถุนายน 2565 สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดต้ังคณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงาน
ภายใน ซึ่ งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ี ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์                       
ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติส่วนงานภายใน พ.ศ. 2550 ดังนั้น โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ                      
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี 1.1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 มาตรา ๔ นอกจากการต้ังส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความ

จำเป็นเพ่ือประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้
จัดต้ังส่วนงานภายใน ที่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 



๕ 

 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 1.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

จากภาพท่ี 1.1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ออกเป็น 13 หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในท่ีจัดต้ังขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการท้ังหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานท่ีทำหน้าท่ีผลิต
บัณฑิต 6 หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หน่วยงาน             
ท่ีส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

 

 

มหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร์ 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

คณะครุศาสตร์ 

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

สำนักงานอธิการบด ี

สำนักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถ่ิน 

สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

สถาบันพัฒนา 
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 



๖ 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑.2  สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

จากภาพท่ี 1.2 แสดงสัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำ
พระองค์ รัชกาลท่ี 9 เป็นรูปพระท่ีนั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข 
9 รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดช้ันต้ังอยู่บนพระท่ีนั่งอัฐทิศ และ
รอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษร
ภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 
สีของสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 5 สีดังนี้ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑.3  สีและความหมายท่ีแสดงบนตราสัญลักษณ์ 
 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในส่ิงท่ีควรศึกษา 
 
สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 

 
 

สี ความหมาย 
สีน้ำเงิน สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและพระราชทานนาม“มหาวิทยาลัย           

ราชภัฏ” 
สีเขียว แหล่งที่ ต้ั งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ ง ในแหล่งธรรมชาติมี

สภาพแวดล้อมที่สวยงาม 
สีทอง ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถ่ินก้าวไกลใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว ความคิดอันบริสุทธ์ิของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  

มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 



๗ 

 
ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑.4  ดอกสารภี (ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์) 
 
ปรัชญา 

จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
 

วิสัยทัศน์ 
  มหาวิทยาลัยช้ันนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพื่อสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 

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

เอกลักษณ์ 
   “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นตามแนวพระราชดำริ”   
 
อัตลักษณ์ 
           “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 
พันธกิจ 
 เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547  และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 
 1 . ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ คู่ คุณธรรมเช่ียวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 2.  สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อการพัฒนา 
ท่ียั่งยืน 



๘ 

 3.  พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
 4. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การท้ังใน 
และต่างประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
 5. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
คุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
 1.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 2.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
 3.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
 4.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 1  การพัฒนาท้องถิ่น 
      เป้าประสงค์  
  1.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ
เข้มแข็ง  และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพื้นท่ี 
  2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมท่ีสร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  3.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานท่ีโดดเด่นเป็นท่ียอมรับของสังคม 
      กลยุทธ์   
  1. สร้างโครงการท่ีตอบสนองพื้น ท่ีท่ีเน้นการบูรณาการพันธกิจ
สัมพันธ์ 
  2. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพื่อพัฒนา
ศักยภาพท้องถิ่น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  3. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื่อสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง
คุณค่า ของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
  ยุทธศาสตร์ที่ 2  การผลิตและพัฒนาครู 
      เป้าประสงค์  
  1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นท่ีต้องการของ 
ผู้ใช้บัณฑิต 
       กลยุทธ ์   

1. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 



๙ 

  ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
      เป้าประสงค์  
  1.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะท่ีจำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะท่ีจำเป็นในศตวรรษท่ี ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปล่ียนแปลง) 
      กลยุทธ ์   
  1. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายท่ีสอดคล้องกับความต้องการ
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  2. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเช่ียวชาญในศาสตร์ได้  
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถาน
ประกอบการ 
                   3. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับ
ความเปล่ียนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   
  ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
      เป้าประสงค์   

1. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ  ทันสมัย  รองรับ 
การเปล่ียนแปลง 
      กลยุทธ์   

1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัยรวดเร็วมีประสิทธิภาพ 
และรองรับการเปล่ียนแปลง  
  2. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินท่ีครอบคลุมการหารายได้  
  3. ปรับปรุงด้านกายภาพ ส่ิงแวดล้อม และส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้
และการปฏิบัติงาน  
   4. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ      
ประสิทธิผลอย่างเป็นรูปธรรม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๐ 

 
 
 
 
ความเป็นมาของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จัดต้ังขึ้นตาม
กฎกระทรวงจัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 
๒๕๔๘ เมื่อวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. 2548  

พ.ศ. ๒๕๑9  ใช้ช่ือว่า หน่วยประเคราะห์ วัฒนธรรม วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา โดย               
กรมการศาสนา กระทรวงศึกษาธิการ ได้จัดต้ังหน่วยประเคราะห์ทางวัฒนธรรมขึ้น  ในวิทยาลัยครู            
ท่ัวประเทศ ทำหน้าท่ีศึกษาค้นคว้าเก็บรวบรวมข้อมูลทางวัฒนธรรมของท้องถิ่น และข้อมูลท่ัว ๆ ไป  

พ.ศ. ๒๕๒๔  ใช้ช่ือว่า ศูนย์วัฒนธรรม วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา โดยสำนักงานคณะกรรมการ
วัฒนธรรมแห่งชาติ ได้กระจายงานออกสู่ภูมิภาคต่าง ๆ โดยให้จังหวัดท่ีมีวิทยาลัยครู ใช้วิทยาลัยครู
เป็นศูนย์วัฒนธรรมจังหวัด ส่วนจังหวัดท่ีไม่มีวิทยาลัยครูให้ใช้โรงเรียนประจำจังหวัด เป็นศูนย์กลาง
การดำเนินงาน วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงดำเนินงานของสำนักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ
ควบคู่กันไปด้วย จวบจนปัจจุบัน 

พ.ศ. ๒๕๓8  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม 
“สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู ศูนย์วัฒนธรรม จึงเปล่ียนช่ือเป็น สำนักศิลปวัฒนธรรม                     
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538  

พ.ศ. 2547 เปล่ียนสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ”  ตามพระราชบัญญั ติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 10 การแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยอาจให้มีศูนย์              
ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ อาจแบ่งส่วนราชการเป็น
สำนักงานผู้อำนวยการ กอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง 

พ.ศ. ๒๕๔๘ ใช้ช่ือว่า ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถ่ิน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
เทียบเท่าคณะในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ท่ีจัดต้ังขึ้นตามกฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ 
เมื่อวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. 2548  

พ.ศ. ๒๕๕๐ ศูนย์ ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ย้ายสำนักงานช่ัวคราวมาท่ีอาคาร
คณิตศาสตร์ (หลังเดิม) 

พ.ศ. ๒๕๕๔ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ย้ายสำนักงานมาท่ีอาคารราชนครินทร์                 
ช้ัน ๓  

 

นอกจากนี้ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ได้มีแหล่งเรียนรู้ทางศิลปะ วัฒนธรรม ท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบท่ีศูนย์วิชาการท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ศูนย์บางคล้า ตำบลหัวไทร 
อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยสร้างด้วยเงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาคของธนาคารกรุงเทพ 
มูลนิธิชินโสภณพนิช มูลนิธิ ดร.เทียม  โชควัฒนา เป็นเงิน ๑๐,๔๐๐,๐๐๐ บาท และ ฯพณฯ ท่าน
ประสิทธิ์  กาญจนวัฒน์  ได้บริจาคสมทบการก่อสร้างอาคารศูนย์วิชาการท้องถิ่น เป็น เงิน      

ส่วนที่ ๒  
บริบทของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและทอ้งถิ่น 



๑๑ 

๔,๒๐๐,๐๐๐ บาท พิธีเปิดโดย ฯพณฯ ท่านประสิทธิ์ กาญจนวัฒน์ (อดีตประธานสภาผู้แทนราษฎร) 
วางศิลาฤกษ์ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๙ โดย ฯพณฯ ท่านสุชาติ  ตันเจริญ อดีตรัฐมนตรีช่วยว่าการ
กระทรวงมหาดไทย พร้อมอดีตนายกสภามหาวิทยาลัย ศ.ดร.วิจิตร  ศรีสอ้าน และอดีตอธิการบดี รศ.
ดร.สุพล  วุฒิเสน เปิดให้บริการตั้งแต่ปี ๒๕๔๒ เป็นต้นมา 
 

ทำเนียบผู้บริหาร 
๑.  อาจารย์สุจิรา      ยงเย่ียงงาม        พ.ศ. ๒๕๑6   ถึง   พ.ศ. ๒๕๒๐ 
๒.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ธานี    ปาลสุทธิ์        พ.ศ. ๒๕๒๐   ถึง   พ.ศ. ๒๕๒๔ 
๓.  อาจารย์ดำรงเกียรติ      นกสกุล        พ.ศ. ๒๕๒๔   ถึง   พ.ศ. ๒๕๒๘ 
๔.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชุมศรี  นพวงศ์ ณ อยุธยา       พ.ศ. ๒๕๒๘   ถึง   พ.ศ. ๒๕๔๑ 
๕.  อาจารย์เรณู   ขวัญฉาย        พ.ศ. ๒๕๔๑   ถึง   พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๖.  อาจารย์จินดา  เนื่องจำนงค์        พ.ศ. ๒๕๔๕   ถึง   พ.ศ. ๒๕๕๖ 
๗.  อาจารย์อารียา  บุญทวี               พ.ศ. ๒๕๕๖   ถึง   พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.  อาจารย์ธรรมรัตน์  สิมะโรจนา (รักษาราชการ)   ๘ มี.ค. ๒๕๖๐ ถึง ๒๐ พ.ค. ๒๕๖๐ 
๙.  อาจารย์ ดร.จินดา  เนื่องจำนงค์         พ.ศ. ๒๕๖๐  ถึง ปัจจุบัน 

 
โดยปัจจุบันศูนย์ ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์                      

เป็นหน่วยงานหนึ่งท่ีให้การสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย ในด้านการทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม
และท้องถิ่น การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การบริหารงานของศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น ประกอบด้วย ผู้บริหาร (วาระ 4 ปี) จำนวน ๔ คน และบุคลากรสายสนับสนุน 
จำนวน 6 คน รวมทั้งส้ิน 10 คน  

สถานท่ีต้ัง 
1. ศูนย์ ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  มีสำนักงาน ท่ีอาคารราชนครินทร์  ช้ัน  3  

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เลขท่ี 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

2. ศูนย์วิชาการท้องถิ่น ช้ัน 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ตำบลหัวไทร 
อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา  

การจัดต้ังหน่วยงาน 
เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา                

เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก. เมื่อวันท่ี 14 มิถุนายน 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์                
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้ังแต่วันท่ี 15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549    
ให้แบ่งส่วนราชการในศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์                     
เป็น “สำนักงานผู้อำนวยการ”  



๑๒ 

ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ ราชนครินทร์  เรื่ องการแบ่ ง ส่วนราชการ                   
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี 11/2561 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2561 ให้แบ่งส่วนราชการ 
ท่ีจัดต้ังขึ้นตามกฎกระทรวง เป็น  4  งาน ดังนี้ 

1)  หน่วยงานบริหารงานท่ัวไป 
2)  หน่วยงานงานอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และบริการ

วิชาการสู่ชุมชน  
๓)  หน่วยงานงานศึกษา ค้นคว้า และวิจัยศิลปะ วัฒนธรรม  ภูมิปัญญาท้องถิ่น และพัฒนา

แหล่งเรียนรู้ 
4)  งานส่งเสริมปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

 

ปรัชญา  
อนุรักษ์ พัฒนา สืบสาน สร้างสรรค์ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 

วิสัยทัศน์   
มุ่งสู่ความเป็นเลิศและความเข้มแข็งด้านศิลปะ วัฒนธรรม และการบริการชุมชน 

 

พันธกิจ 
๑.  สร้างเครือข่ายทางศิลปะ และวัฒนธรรม ในระดับท้องถิ่นและระดับชาติ 
๒.  เป็นแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปะ วัฒนธรรม และบริการด้านศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
๓.  ส่งเสริม อนุรักษ์ สืบสาน ทำนุบำรุง เผยแพร่และสร้างสรรค์งานศิลปะ วัฒนธรรม                 

ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๔.  ปลูกฝังค่านิยม จิตสำนึกความภาคภูมิใจในศิลปะ วัฒนธรรม เอกลักษณ์ ภูมิปัญญา              

ของท้องถิ่นและของชาติ ให้นักศึกษาและชุมชน 
 

ค่านิยมองค์กร 
     MORAL :TEAMWORK  คือ การทำงานเป็นทีมท่ีเข้มแข็งบนพื้นฐานคุณธรรม จริยธรรม 

T    =  TEAM COOPERATION =     การทำงานเป็นทีม 
E    =  EQUALITY  =     ความเสมอภาคในการทำงาน และการสร้างขวัญ 

       กำลังใจในการทำงาน 
A    =  ART   =     ศิลปะในการทำงาน 
M   =  MORALITY  =     การมีศีลธรรม 
W   =  WILLINGNESS  =     ความเต็มใจในการทำงาน และการบริการ 
O   =   OPPORTUNITY        =     การให้โอกาสในการพัฒนาความก้าวหน้า และการ 

       พัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
R   =   RESPONSIBILITY       =     ความรับผิดชอบในการทำงาน 
K   =   KNOWLEGED           =     ความรู้ความเข้าใจงาน 

 



๑๓ 

วัตถุประสงค์ 
 ๑.  มุ่งพัฒนาเป็นศูนย์กลางข้อมูลและแหล่งเรียนรู้ทางศิลปะและวัฒนธรรม และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
 ๒. เพื่ออนุรักษ์ พัฒนา และสร้างสรรค์โดยส่งเสริม สนับสนุนและเผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม
และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๓. เพื่อประสานความร่วมมือกับเครือข่าย อันจะส่งผลให้เกิดการเรียนรู้และร่วมแก้ปัญหา
ของชุมชนและท้องถิ่น 
 
 

เอกลักษณ์ 
มุ่งสู่ความเป็นเลิศ และความเข้มแข็งทางศิลปะ และวัฒนธรรม การบริการท้องถิ่น ตลอดจน

พัฒนาศิลปวัฒนธรรมสู่สากล 
 

 

อัตลักษณ์ 
 สร้างสรรค์งาน บูรณาการท้องถิ่น 

ยุทธศาสตร์ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ ส่งเสริมความร่วมมือและสร้างเครือข่ายท่ีเข้มแข็งด้านการเผยแพร่ศิลปะ 
วัฒนธรรม บริการชุมชนในระดับชาติและนานาชาติ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒ ส่งเสริมสร้างองค์ความรู้และเผยแพร่นวัตกรรม นำทุนทางวัฒนธรรมมา
สร้างมูลค่าเพิ่มทางเศรษฐกิจและมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาแหล่งเรียนรู้และขับเคล่ือนการอนุรักษ์ พัฒนาศิลปะ วัฒนธรรม
ท้องถิ่น และสืบสานโครงการพระราชดำริตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ยุทธศาสตร์ที่  ๔ สร้างความตระหนักให้ เห็นคุณค่าของค่านิยมพื้นฐานในสังคมไทย 
วัฒนธรรมท้องถิ่นและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีคุณภาพ 
 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 ๑.  ส่งเสริมหน่วยงานให้เป็นองค์กรท่ีมุ่งสู่ความเป็นเลิศทางด้านศิลปะ วัฒนธรรมและการ
บริการชุมชน 
 ๒.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรม โดยเน้นการมีส่วนร่วมในการสร้างจิตสำนึก และการเรียนรู้ศิลปะ 
และวัฒนธรรมไทย ผสมผสานให้สอดคล้องกับการดำเนินชีวิตในปัจจุบัน  
 ๓.  ส่งเสริมด้านการอนุรักษ์ ทำนุบำรุงและสร้างสรรค์ศิลปวัฒนธรรม เป็นท่ีพึ่งทางภูมิปัญญา
แก่ชุมชน 
 ๔.  การสร้างเครือข่ายทางศิลปะ และวัฒนธรรม ในระดับท้องถิ่นและระดับชาติ เพื่อส่งเสริม
การเผยแพร่อัตลักษณ์ความเป็นไทยให้คงอยู่อย่างยั่งยืน 
 
 
 
 



๑๔ 

คณะกรรมการบริหารงานศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีการกระจายการ

บริหารตามโครงสร้างหน่วยงาน โดยมีรองผู้อำนวยการเป็นผู้กำกับดูแล ได้แก่ สำนักงานผู้อำนวยการ 
โดยแบ่งเป็น 4  งาน ได้แก่  1)  หน่วยงานบริหารงานท่ัวไป 2)  หน่วยงานงานอนุรักษ์ ส่งเสริม 
เผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และบริการวิชาการสู่ชุมชน  ๓)  หน่วยงานงานศึกษา 
ค้นคว้า และวิจัยศิลปะ วัฒนธรรม  ภูมิปัญญาท้องถิ่น และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และ 4)  งานส่งเสริม
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ท้ังนี้มีคณะกรรมการประจำศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ซึ่งได้รับการ
แต่งต้ังจากอธิการบดี และคณะกรรมการบริหารเพื่อสนับสนุนและแนะนำการทำงานของศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น ให้เป็นรูปธรรมมากขึ้น ดังนี้ 
 

คณะกรรมการประจำศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  
อายุการทำงานคราวละ ๒ ปี ประกอบด้วย 
๑.  อาจารย์ ดร.จินดา     เนื่องจำนงค์      ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ ฯ       ประธานกรรมการ 
๒.  ผู้ช่วยศาตราจารย์อารียา   บุญทวี รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ       รองประธาน 
๓.  อาจารย์โยธิน  จ้ีกังวาฬ  รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ       กรรมการ 
๔.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์เบญจรงค์  โควาพิทักษ์เทศ  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก       กรรมการ     
๕.  อาจารย์สุดใจ ตระกูลศุภชัย     ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก        กรรมการ 
๖.  อาจารย์บรรหาร       เทียมเมฆ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก        กรรมการ 
๗.  อาจารย์ณฐ             สบายสุข   ผู้แทนรองคณบดีคณะวิทยาการจัดการ  กรรมการ 
๘.  อาจารย์กาหลง บัวนาค  ผู้แทนรองคณบดี คณะเทคโนโลยีฯ       กรรมการ 
๙.  นายพงศกร             สวัสด์ิมาก         ผู้แทนสภาคณาจารย์และข้าราชการ     กรรมการ 
๑๐.นางสาวอรวรรณ เล็กชะอุ่ม    ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการฯ เลขานุการ 
๑๑.นางสาวฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป                 ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
คณะกรรมการบริหารและดำเนินงานศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  
๑.  อาจารย์ ดร.จินดา     เนื่องจำนงค์      ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ ฯ  คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
๒.  อาจารย์โยธิน  จ้ีกังวาฬ  รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
๓.  ผู้ช่วยศาตราจารย์อารียา    บุญทวี รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
๔.  อาจารย์วชิรพงศ์ มณีนันทิวัฒน์ รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ คณะครุศาสตร์ 
๕.  นางสาวอรวรรณ เล็กชะอุ่ม    ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการฯ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
๖. นายณัฐปนนท์  สิงห์ยศ  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ                                      
๗.  นางสาวนวลลออ อนุสิทธิ์  นักวิชาการช่างศิลป์ปฏิบัติการ 
๘.  นางสาวฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
๙.  นายสุรพล  โต๊ะสีดา  เจ้าหน้าท่ีวิจัยปฏิบัติการ 
10.นางสิริญญา            รักจันทร์  นักประชาสัมพันธ์ 



๑๕ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

จากภาพท่ี 2.1 แสดงให้เห็นว่าศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏ             
ราชนครินทร์  จัดต้ังขึ้นตามกฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ เมื่อวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. 2548           
โดยมีการแบ่งส่วนราชการ เป็นสำนักงานผู้อำนวยการ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง               
การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 
123 ตอนท่ี 62 ง หน้า 21 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2549 และมีการแบ่งส่วนราชการและส่วนงาน
ภายในของสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ออกเป็น  4  งาน ได้แก่                   
1)  หน่วยงานบริหารงานท่ัวไป  2)  หน่วยงานงานอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม                
ภูมิปัญญาท้องถิ่น และบริการวิชาการสู่ชุมชน ๓) หน่วยงานงานศึกษา ค้นคว้า และวิจัยศิลปะ 
วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และ 4)  งานส่งเสริมปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง                    
ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ท่ี 11/2561 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2561  

 

 

 



๑๖ 

บทบาทหน้าท่ีของสำนักงานผู้อำนวยการ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สำนักงานผู้อำนวยการ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น จัดต้ังขึ้นตามกฎกระทรวง 

กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤษภาคม 2549 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่มท่ี 123 ตอนท่ี 62 ง หน้า 21 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2549  โดยมีบทบาทหน้าท่ีความ
รับผิดชอบตามท่ีได้มีการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานผู้อำนวยการ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ
ท้องถิ่น ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี 11/2561 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2561 มีบทบาทหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

1. หน่วยงานบริหารงานทั่วไป ทำหน้าท่ีดังนี้  
๑.  งานธุรการ/งานสารบรรณ 
๒.  งานการเงิน และพัสดุ (การจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ 

เงินรายได้ ตามกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี ๓ มิติ
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และระบบบริหารการเงิน การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

4.  งานเลขานุการและงานประชุม 
5.  งานพัฒนาบุคลากรและสวัสดิการ 
6.  งานนโยบาย ยุทธศาสตร์การวางแผน การทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ และ           

แผนดำเนินงาน 
7.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
8.  งานพัฒนามาตรฐานศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
9.  งานประเมินผลการดำเนินงาน และสรุปผลการดำเนินงาน 
10.  งานจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัยและท้องถิ่น รวมทั้งเครือข่ายภายในประเทศ 
11. งานกำกับติดตามการจัดทำแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 
๑2. งานควบคุมภายใน/แผนบริหารความเส่ียง ตรวจสอบภายใน 
13. งานประเมินผลปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ กพร. สมศ. สกอ.  
14. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. หน่วยงานงานอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และ
บริการวิชาการสู่ชุมชน ทำหน้าท่ีดังนี้ 

๑.  งานประชาสัมพันธ์ 
2.  งานนวัตกรรมและสารสนเทศ 
3.  งานออกแบบงานวัฒนธรรม และงานศิลปกรรม 
4.  งานจดหมายข่าว ส่ือสร้างสรรค์ 
5.  งานจัดทำฐานข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรมในการเผยแพร่ในประเทศและกลุ่มประเทศ

อาเซียน 
6.  งานประสานองค์กรเครือข่ายทางวัฒนธรรม 
7.  งานส่งเสริม ทำนุบำรุงศาสนา ประเพณีวันสำคัญและปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม 



๑๗ 

8.  งานจัดกิจกรรมอนุรักษ์ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรม
ร่วมสมัย 

9.  งานฝึกอบรมเผยแพร่ศิลปะ และวัฒนธรรมในประเทศและต่างประเทศ 
10. งานจัดกิจกรรมส่งเสริมเผยแพร่และแลกเปล่ียนศิลปะและวัฒนธรรม 
11. งานอนุรักษ์เฝ้าระวังทางวัฒนธรรม 
๑2. งานส่งเสริมการสร้างรายได้ 
13. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.  หน่วยงานศึกษา ค้นคว้า และวิจัยศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และพัฒนา
แหล่งเรียนรู้ ทำหน้าท่ีดังนี้ 

1.  งานศึกษาค้นคว้า วิจัยข้อมูลองค์ความรู้ และรวบรวมข้อมูลวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

2.  งานจัดทำส่ือ เอกสารการฝึกอบรมด้านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

3.  งานจัดทำฐานข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น เผยแพร่ในส่ือสังคม
ออนไลน์ 

4.  งานจัดนิทรรศการและจัดแสดงในโอกาสพิเศษ 
5.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทางศิลปะ และวัฒนธรรม 
6.  งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.  งานส่งเสริมปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง   ทำหน้าท่ีดังนี้ 
๑.  งานฝึกอบรมเศรษฐกิจพอพียง 
๒.  งานสืบสานโครงการพระราชดำริและปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๓.  งานขับเคล่ือนเศรษฐกิจพอเพียงในชุมชน 
๔.  งานสร้างเครือข่ายเศรษฐกิจพอเพียง 
๕.  งานศึกษาค้นคว้าวิจัย ข้อมูลองค์ความรู้ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๖.  งานประชาสัมพันธ์ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
7.  งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

จากบทบาทหน้าท่ีในการงานการเงิน และพัสดุ โดยจะต้องมีการจัดทำเอกสารเบิกจ่าย                  
จัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ เงินรายได้ ตามกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ผ่าน
ระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี ๓ มิติระบบจัดซื้อจัดจ้าง  ภาครัฐ (e-GP) และระบบ
บริหารการเงิน   การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในวงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท) เพื่อเป็นแนวทางให้ ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานนำไปใช้ปฏิบัติงานแทนกันได้                    

โดยแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในลำดับต่อไป 
 

 



๑๘ 

 
 
 
 
 
 
 

 
ความเป็นมาและความสำคัญ 

ในอดีตท่ีผ่านมาการจัดซื้อจัดจ้างตลอดจนการบริหารพัสดุภาครัฐนั้น ดำเนินการอยู่ภายใต้
ระเบียบและประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.
2535 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
ซึ่งออกตามความในมาตรา 11 (6) และ (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. 2534 รวมถึงประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาด 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-marker) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ฉบับลงวันท่ี 3 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2558 ซึ่งออกตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535            
โดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี           
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-marker) และด้วยวิธีประกวด
ราคาอิ เล็กทรอนิ ก ส์  (e-bidding) ฉบั บลงวั น ท่ี  3 กุมภาพั น ธ์  พ .ศ . 2558 นั้ น  ใช้บั ง คับ                         
แก่ ส่วนราชการ อัน ได้แก่  กระทรวง ทบวง กรม สำนั กงาน หรือหน่วยงานอื่น ใดของรัฐ                       
ท้ังใน ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค  หรือในต่างประเทศ ซึ่ งดำเนินการเกี่ยวกับการพั สดุโดยใช้                        
เงินงบประมาณ เงินกู้และเงินช่วยเหลือ แต่ไม่ใช้บังคับกับรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หรือ หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการ
บริหารส่วนท้องถิ่น ส่วนระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2549 นั้น ใช้บังคับกับการจัดหาพัสดุของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และ
หน่วยงานอื่นของรัฐท่ีอยู่ในสังกัดการบังคับ บัญชา หรือการกำกับดูแลของฝ่ายบริหารตามกฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หรือกฎหมายจัดต้ังหน่วยงานดังกล่าวท่ีกิจกรรมโครงการ  
หรือการก่อสร้างมีมูลค่าต้ังแต่สองล้านบาทขึ้นไป  

อย่างไรก็ตามระเบียบและประกาศท้ัง 3 ฉบับดังกล่าวนั้น มีเจตนารมณ์สำคัญท่ีจะกำกับและ
ควบคุมการใช้จ่ายเงินภาครัฐในการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐฝ่ายบริหาร หรืออยู่ในกำกับ
ฝ่ายบริหารเป็นหลักไม่ว่าจะเป็นกระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นแต่มีฐานะ  
เทียบเท่ากรม องค์การมหาชน หน่วยงานอื่นของรัฐท้ังในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ซึ่งอยู่ภายใต้
บังคับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ซึ่งต่อมากฎหมายฉบับดังกล่าว           
ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญั ติ และข้อกำหนดใด ๆ  ของหน่วยงานของรัฐท่ีอยู่ภายใต้บังคับ               

ส่วนที่ ๓  
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกนิ 500,000 บาท) 



๑๙ 

แห่งพระราชบัญญัตินี้ ตามความในมาตรา 3 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

โดยปัจจุบันให้มีการใช้พระราชบัญญั ติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                
พ.ศ. 2560 ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 134 ตอนท่ี 24 ก หน้า 13 ลงวันท่ี 24 
กุมภาพันธ์ 2560 โดยมีผลบังคับใช้เมื่อวันท่ี 23 สิงหาคม พ.ศ.2560 โดยมีเจตนารมณ์ท่ีสำคัญ                
ท่ีจะทำให้การ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานท่ีเป็น
มาตรฐานเดียวกัน โดยการกำหนดเกณฑ์มาตรฐานกลางเพื่อให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งนำไปใช้             
เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากท่ีสุด เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและ
เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน อย่างเป็นธรรมมีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีคำนึงถึงวัตถุประสงค์                 
ของการใช้งานเป็นสำคัญซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงินมีการวางแผนการดำเนินงาน 
และมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะทำให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
รวมทั้ง เพื่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ              
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพื่อป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ               
ในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ประกอบกับมาตรการอื่น ๆ เช่น การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการ                  
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะทำให้เกิดความโปร่งใสในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ มีการส่งเสริม            
ให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพื่อป้องกัน
ปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อ จัดจ้างภาครัฐ อันจะเป็นการสร้างความเช่ือมั่น
ให้กับสาธารณชนและก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นท่ียอมรับโดยท่ัวไป  

จะเห็นได้ว่าการดำเนินการเกี่ยวกับการใช้งบประมาณและการจัดซื้ อจัดจ้างและ                        
การบริหารงานพัสดุ ก็ยังจะต้องดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ จึงได้มีการนำ
พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ท้ังกฎกระทรวง ระเบียบต่าง ๆ                 
มาบังคับใช้โดยอนุโลม และระเบียบดังกล่าวก็ได้กำหนดให้วิธีปฏิบัติอื่นใดท่ีมิได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างถือว่ามีความสำคัญต่อหน่วยงาน
ต่าง ๆ ซึ่งเป็นเครื่องมือท่ีสำคัญท่ีทำให้การบริการงานทุกประเภทประสบความสำเร็จ  

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งถือเป็นหน่วยงาน
ของรัฐหน่วยงานหนึ่งท่ีจะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 เนื่องจากศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ                     
จากมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ สำหรับการดำเนินงานการขับเคล่ือนภารกิจและดำเนินงาน 
ด้านทำนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ร่วมกับเครือข่ายหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก        
ซึ่งเป็นพันธกิจหลักด้านหนึ่งของมหาวิทยาลัย โดยจำแนกเป็น เงินงบประมาณเงินรายได้ งบประมาณ
แผ่นดิน และงบยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น โดยต้องมีการดำเนินงาน              
ตามโครงการต่าง ๆ ซึ่งต้องมีการดำเนินการเบิกจ่ายและจัดซื้อจัดจ้างจาก เงินงบประมาณ                    
ตามโครงการท่ีได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย แต่เนี่องจากกระบวนการในการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงิน         
ไม่เกิน 500,000 บาท เป็นกระบวนการสำคัญอย่างหนึ่งซึ่งมีขั้นตอนท่ียุ่งยากซับซ้อน หลายขั้นตอน             
อีกท้ังในการดำเนินการต้องมีความละเอียดรอบคอบ เนื่องจากต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติ  



๒๐ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่างเคร่งครัดเพื่อมิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
และสร้างความเข้าใจเป็นไปตามระเบียบ ประกาศ พระราชบัญญัติ จึงต้องสร้างความรู้ ความเข้าใจ 
ในกระบวนการของระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐทางอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ e-GP และระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐ (e-GP) เพื่อช่วยลดข้อบกพร่องและข้อผิดพลาดต่าง ๆ            
ท่ีอาจจะเกิดขึ้น อีกท้ังเพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวข้องด้านการเงิน งานพัสดุ 
หน่วยงานต่าง ๆ ได้ทราบขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง ตามกฎหมาย อีกท้ังก่อให้เกิดความ
โปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม อีกท้ังสามารถประเมินผลการปฏิบัติงาน               
ซึ่งจะทำให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมท้ังเพื่อให้ เป็นไปตามหลัก                     
ธรรมาภิบาล ก่อให้เกิดผลดีต่อทางราชการและมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว  ผู้เขียนจึงเห็นว่าสมควรมีคู่มือการปฏิบัติงานหลัก 
เรื่อง กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท) เพื่อไว้ใช้ในหน่วยงานสำหรับเป็นเครื่องมือให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน งานพัสดุ 
และผู้ท่ีเกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและได้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการ
ปฏิบั ติ งานและสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง และ                   
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ นำไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เกิดประโยชน์แก่องค์การ 

 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน งานพัสดุ หน่วยงานต่าง ๆ
และผู้ท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(กรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ทราบข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง 
 
ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

๑.  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน งานพัสดุ หน่วยงาน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องกระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน 

๒.  ผู้ปฏิบั ติงานมีความรู้  ความเข้าใจและสามารถดำเนินการ จัดซื้อจัดจ้างด้วยเงิน
งบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ได้อย่างถูกต้องและ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 
จากข้อมูลข้างต้น เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(กรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้
ผู้เขียนจึงได้แบ่งขั้นตอนหลักท่ีสำคัญ ดังนี้ 



๒๑ 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธเีฉพาะเจาะจง  
(กรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สำหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน งานพัสดุ และผู้ท่ีเกี่ยวข้องใน
การจัดซื้อจัดจ้างในหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ได้ทราบขั้นตอนวิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จึงได้กำหนดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๓.๑  ขั้นตอนการดำเนินงานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน                   
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

 

จากภาพท่ี 3.1 แสดงขั้นตอนการดำเนินงานกระบวนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อ             
จัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) โดยเริ่ม
ต้ังแต่การเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี  
การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) โดยนำมาเขียนแสดงรายละเอียด รวมถึงปัญหา/ 

อุปสรรค และแนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ได้ดังนี้ 
 

  การจั ดซื้ อจั ดจ้ างระบบจัดซื้ อจั ดจ้ าง   
ภาครัฐ (e-GP)   

๒ 

๔ 

๑    การเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง    

 การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบบริหารงบประมาณ  
การเงิน และการบัญชี ๓ มิติ   

  การจัดซื้อจัดจ้างระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  

๓ 

๑ วัน 

3 ช่ัวโมง 

3 ช่ัวโมง 

2 ช่ัวโมง 



๒๒ 

 

ขั้นตอนที่ ๑ 
การเตรยีมการจดัซื้อจัดจ้าง 

 
 

 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ได้มีการกำหนดให้มีการดำเนินงานเกี่ยวกับกระบวนการ

ดำเนินงานงบประมาณ โดยเริ่มจากการขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ การจัดทำคำขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปี เป็นการเขียนของบประมาณสนับสนุน
ภารกิจตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และเมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณตามคำขอ
งบประมาณประจำปีตามแบบเสนอโครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์แล้ว  เรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการบริหารงบประมาณ  คือ  การใช้จ่ายงบประมาณ                
ให้เป็นไปตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลังและมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์กำหนด  โดยการ
ควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น
ต่อไป โดยจะต้องดำเนินการบันทึกข้อมูลโครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้วลงในระบบบริหารงบประมาณ
การเงินและการบัญชี ๓ มิติ ทุกโครงการ/กิจกรรม เพื่อให้ผู้บริหารมหาวิทยาลัยได้ตรวจสอบความ
ถูกต้องซึ่งหากไม่มีข้อแก้ไขกองนโยบายและแผนจะประสานงานกับโปรแกรมเมอร์ผู้ดูแลระบบบริหาร
งบประมาณการเงินและการบัญชี ๓ มิติ ทำการอนุมัติโครงการ/กิจกรรมในระบบต่อไป  

 

ในขั้นตอนท่ี 1 การเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้เขียนจะต้องมีการตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ
การจัดสรรท่ีได้บันทึกไว้ในระบบบัญชี 3 มิติ  ซึ่งในขั้นตอนนี้ ผู้ปฏิบัติสามารถเข้าไปตรวจสอบ
งบประมาณได้จากในเว็บไซต์ของระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี http://๓
dgf.rru.ac.th/bgreport๑/MainMenu.php เรียบร้อยแล้ว เพื่อจะดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ 
เพื่อขออนุญาตดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจากผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น และ              
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะดำเนินการจัดทำคำส่ังแต่งต้ังผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ              
ในการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมท้ังการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ               
ของพัสดุนั้น ๆ และคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ผู้เขียนแบ่งขั้นตอนในการดำเนินการออกเป็น ๔ ข้ันตอนย่อย ดังภาพท่ี ๓.๒ 
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๒๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.2  ขั้นตอนการเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

จากภาพท่ี 3.2 แสดงขั้นตอนการเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย 4 
ขั้นตอนได้แก่ ขั้นตอนย่อยท่ี 1.1 การตรวจสอบงบประมาณ ขั้นตอนย่อยท่ี 1.2 การจัดทำบันทึก
ข้อความขออนุญาตดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ขั้นตอนย่อยท่ี 1.3 การจัดทำคำส่ังแต่งต้ังผู้กำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะจัดซื้อจัดจ้าง และขั้นตอนย่อยท่ี 1.4 การจัดทำคำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ 
การตรวจสอบงบประมาณ 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๒ 
การจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินการ

จัดซ้ือจัดจ้าง 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๓ 
การจัดทำคำสั่งแต่งต้ังผู้กำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๔ 
การจัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 



๒๔ 

ข้ันตอนย่อยที่ ๑.๑  การตรวจสอบงบประมาณ 
การตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรประจำปีของหน่วยงานว่าได้รับจัดสรรเป็น

งบประมาณแผ่นดินหรืองบประมาณเงินรายได้ เช่น ในปีงบประมาณ ๒๕๖๔ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม
และท้องถิ่น ได้รับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน ประจำปี ๒๕๖๔ สำหรับการจ้างทำวารสาร         
ราชนครินทร์ ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ปีท่ี ๑๗/๒๕๖๔  โดยมีวัตถุประสงค์รวมรวบองค์ความรู้
ทางศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๔ - ๒๕๖๘) ยุทธศาสตร์ท่ี ๑ การพัฒนาท้องถิ่น ตัวช้ีวัดท่ี ๘ 
จำนวนองค์ความรู้และงานสร้างสรรค์ทางศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น โดยได้รับความร่วมมือ 
ในการจัดทำบทความวิชาการจากคณาจารย์ นักวิชาการ บุคลากร ภายในมหาวิทยาลัยและบุคลากร
ภายนอกมหาวิทยาลัย รวมท้ังศิลปินอิสระ และนักเขียนอิสระ โดยมีบทความเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม
การดำรงชีวิตในแง่มุมต่าง ๆ ของผู้เขียน นอกจากนี้ได้ประมวลภาพโครงการกิจกรรมของศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น ทีได้ดำเนินการกับหน่วยงานภายใน ภายนอก และเครือข่ายในปีงบประมาณ 
๒๕๖๔ โดยกรอบวงเงินงบประมาณในการดำเนินการท่ีได้รับการจัดสรร จะปรากฏอยู่ในระบบบริหาร
งบประมาณการเงินและการบัญชี http://๓dgf.rru.ac.th/bgreport๑/MainMenu.php โดยจะอยู่
ในรายงานการออกรหัสกิจกรรม พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือ เป็นเงินจำนวน ๒๐,๐๐๐ บาท                 
(สองหมื่นบาท) ดังภาพท่ี 3.3 – ภาพท่ี 3.5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๓  ระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี 
 

 จากภาพท่ี ๓.๓  แสดงให้เห็นถึงระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี จากเว็บไซต์ 
http://๓dgf.rru.ac.th/bgreport๑/MainMenu.php โดยคลิกท่ีรายงานการออกรหัสกิจกรรมพร้อม
ยอดผูกพันและคงเหลือ เมื่อคลิกเลือกแล้วจะเข้าสู่หน้าต่างรายงานการออกรหัสกิจกรรมแยกตาม
งบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือ ดังภาพท่ี 3.4  

http://3dgf.rru.ac.th/bgreport1/MainMenu.php
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๒๕ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๔  รายงานการออกรหัสกิจกรรม พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือ ในระบบบริหาร 

งบประมาณการเงินและการบัญชี 
 

จากภาพท่ี ๓.๔  แสดงให้เห็นถึงรายงานการออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณ แผนงาน 
หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือของงบประมาณแผ่นดิน งบยุทธศาสตร์ และงบรายได้                 
ในแต่ละแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ผู้ปฏิบัติจะเลือกคลิกกิจกรรมการจัดทำวารสารราชนครินทร์
ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เพื่อตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร เมื่อคลิกเลือกแล้วจะ
นำไปสู่หน้าต่างการได้รับการจัดสรรงบประมาณและสรุปการใช้จ่ายตามรหัสกิจกรรม ดังภาพท่ี 3.5 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๕ การได้รับการจัดสรรงบประมาณสำหรับจัดทำวารสารราชนครินทร์ศิลปะ วัฒนธรรม             
                 และท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 

จากภาพท่ี ๓.๕  แสดงให้เห็นถึงการได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณแยกตามงบประมาณ 
ตามแผนงานหลัก แผนงานรอง กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง จำนวนเงินท่ีได้รับการจัดสรร และสรุป
การใช้จ่ายตามรหัสกิจกรรมท่ีจะดำเนินการจัดทำวารสารราชนครินทร์ศิลปะ และวัฒนธรรม  เพื่อ
นำไปสู่การปฏิบัติงานขั้นตอนย่อยท่ี 1.2 การจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ต่อไป ดังภาพท่ี 3.6 

http://3dgf.rru.ac.th/bgreport1/Report_ActivityList1.php?dep=09


๒๖ 

ข้ันตอนย่อยท่ี ๑.๒  การจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
การจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ด้วยวิธี เฉพาะเจาะจง                 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  โดยผู้ขออนุญาต
จะต้องช้ีแจงรายละเอียดการจ้าง เช่น จำนวน ราคา ซึ่งต้องอยู่ในกรอบเงินงบประมาณภายใต้
โครงการและวงเงินท่ีได้รับจัดสรร โดยต้องมีการประสานกับผู้รับจ้างในการช้ีแจงรายละเอียด                
เรื่องรูปแบบ เพื่อให้ ผู้รับจ้างจัดทำใบเสนอราคาประกอบการพิจารณาด้วย และเสนอผู้อำนวยการ
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติการจ้างและดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๖  ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 



๒๗ 

จากภาพท่ี ๓.๖  ตัวอย่างแสดงการจัดทำบันทึกข้อความเพื่อขออนุญาตดำเนินการจ้างทำ
วารสารราชนครินทร์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ปีท่ี ๑๗/๒๕๖๔ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อรวบรวม
บทความหรือองค์ความรู้เฉพาะด้านศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เพื่อจัดพิมพ์ในรูปแบบวารสารรายปี
โดยใช้ช่ือวารสาร “ราชนครินทร์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น” ฉบับท่ี ๑7 ประจำปีงบประมาณ 
๒๕๖4 ซึ่งเป็นการเผยแพร่ข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นประเพณี และประวัติศาสตร์อัน
เป็นมรดกทางวัฒนธรรมให้กับนักเรียน นักศึกษาและผู้สนใจได้ใช้ประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้านั้น  
โดยต้องระบุคุณลักษณะเฉพาะ ราคาต่อหน่วยและราคารวม ให้ชัดเจนเพื่อประกอบการพิจารณา
อนุมัติ/อนุญาตจากผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ได้แก่ จำนวน 100 เล่ม ๆ ละ 
200 บาท รวมเป็นเงินท้ังส้ิน จำนวน 20,000 บาท (ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) โดยเบิกจ่ายจากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน ท่ีได้รับการจัดสรรประจำปีงบประมาณ 2564 ภายใต้โครงการส่งเสริมและ
พัฒนางานทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรมและ ท้องถิ่นแบบบูรณาการ รหัส 102101050344 โดยมี
นายโยธิน  จ้ีกังวาฬ รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เป็นผู้กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะการจ้างในครั้งนี้ 

ซึ่งผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น พิจารณาอนุมัติได้โดยอาศัยคำส่ัง                 
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี 12/2564  ลงวันท่ี  18 พฤษภาคม  พ.ศ. 2564 และ 
อาศัยอำนาจตามคำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี ๑๑๖๙/๒๕๖๐ ลงวันท่ี  ๔ ตุลาคม พ.ศ. 
๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอำนาจของอธิการบดีให้คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ศูนย์ สำนัก หัวหน้าส่วน
ราชการ หรือหัวหน้างานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ และผู้มีอำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน ให้มีอำนาจและหน้าท่ีงานด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ ในการ
อนุมัติการจัดซื้อจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ว่าด้วยการส่ังซื้อหรือส่ังจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้ง
หนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท และหัวหน้า
หน่วยงานมอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนงานและรองหัวหน้าส่วนงาน  

โดยผู้ปฏิบั ติจะดำเนินการตามขั้นตอนย่อยท่ี  1 .3 การจัดทำคำส่ังแต่งต้ังผู้กำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ต่อไป ดังภาพท่ี 3.7 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

ข้ันตอนย่อยที่ ๑.๓  จัดทำคำสั่งแต่งต้ังผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
การจัดทำคำส่ังแต่งต้ังผู้กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ           

ของพัสดุ อาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการ
จัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกําหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย เพื่อให้การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ           
ของพัสดุท่ีจะซื้อ หรือจ้างมีมาตรฐานและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ เช่น กำหนดความต้องการ  
ของรูปแบบ รายการ รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีต้องการจัดหา หรือการจัดทำขอบเขต
รายละเอียดการดำเนินการ ของโครงการต่าง ๆ หากเป็นรายการจัดจ้างให้ระบุรายการ รายละเอียด
ของงาน และจำนวนท่ีต้องการจะจัดจ้างหรือรายการท่ีต้องการจ้างเหมาให้ชัดเจน 

 

ยกตัวอย่างเช่น การจัดทำคำส่ังแต่งต้ังผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการจ้างทำ
วารสารราชนครินทร์ ศิลปะ  วัฒ นธรรมและท้องถิ่ น  ปี ท่ี  ๑๗ /๒๕๖๔ ประจำปี  ๒๕๖๔                       
จำนวน ๑ รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมท้ังแนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และเพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๓                      
ดังภาพท่ี 3.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๗  ตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการจ้างทำวารสาร                  
ราชนครินทร์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ปี ท่ี  ๑๗/๒๕๖๔ ประจำปี ๒๕๖๔                   
และการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการจัดซื้อจัดจ้าง  หน้า 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๗  ตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการจ้างทำวารสาร                  
ราชนครินทร์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ปี ท่ี  ๑๗/๒๕๖๔ ประจำปี ๒๕๖๔                   
พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการจัดซื้อจัดจ้าง  หน้า 2 

 
จากภาพท่ี ๓.๗  ตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หน้า 1                

จะปรากฏรายลายละเอียดคำส่ังศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ท่ี 12382564 เรื่อง แต่งต้ัง                          
ผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะการจ้างจัดพิมพ์วารสารราชนครินทร์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น    
ปีท่ี 16 ฉบับท่ี 16 ประจำปีงบประมาณ 2563 โดยศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มีความ
ประสงค์จะการจ้างจัดพิมพ์วารสารราชนครินทร์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่นปีท่ี 17 ฉบับท่ี 17  
ประจำปีงบประมาณ 2564 จำนวน 1 รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ
พระราชบัญญั ติการจัดซื้ อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21  



๓๑ 

จึงได้แต่งต้ัง นายโยธิน จ้ีกังวาฬ  รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น                  
เป็นผู้กำหนดรายละเอียดของพัสดุการจ้างจัดพิมพ์วารสารราชนครินทร์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น
ปีท่ี 17 ฉบับท่ี 17  ประจำปีงบประมาณ 2564 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   

ซึ่งผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น พิจารณาอนุมัติได้โดยอาศัยคำส่ังสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี 7/2560 ลงวันท่ี  30 พฤษภาคม พ.ศ  2560 เรื่อง แต่งต้ัง
ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  และอาศัยอำนาจตามข้อ ๕  ตามคำส่ังมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี ๑๑๖๙/๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๔ ตุลาคมพ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอำนาจของ
อธิการบดีให้คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ศูนย์ สำนัก หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้างานท่ีเรียกช่ือ
อย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ และผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน ให้มี
อำนาจและหน้าท่ีงานด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ ในการอนุมัติการจัดซื้อจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ว่าด้วยการส่ังซื้อหรือส่ังจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรง
ตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท และหัวหน้าหน่วยงานมอบอำนาจให้
หัวหน้าส่วนงานและรองหัวหน้าส่วนงาน  

หน้า 2 จะปรากฎรายลายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการจ้างทำวารสารราชนครินทร์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น ปีท่ี ๑๗/๒๕๖๔ ประจำปี ๒๕๖4 โดยระบุรายละเอียดความต้องการ เช่น 
ขนาด A4 ปกกระดาษการ์ดอาร์ต 230 แกรม พิมพ์ 4 สี เคลือบมัน เนื้อหาในกระดาษปอนด์ 80 
แกรม พิมพ์หมึกสีดำ 108 หน้า ฟูจิท้ังเล่ม เข้าเล่มแบบไสกาว พร้อมระบุจำนวนเงินในการจ้างครั้งนี้ 
ได้แก่ ราคารวม 20,000 บาท (สองหมื่นบาทถ้วน) 

โดยผู้ปฏิบัติจะต้องดำเนินการขั้นตอนย่อยท่ี 1.4 การจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ต่อไป ดังภาพท่ี 3.8 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 

ข้ันตอนย่อยที่ ๑.๔  การจัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เมื่อผู้ปฏิบั ติดำเนินการตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรเรียบร้อยแล้ว และ           

ได้จัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้าง  เพื่อให้ ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น พิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการได้ จึงจัดทำคำส่ังแต่งต้ังผู้กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะการจ้างทำวารสารราชนครินทร์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ปีท่ี 17/2564 
ประจำปี 2564 และมีการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะการจ้างเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป
ดำเนินการจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ดังนี้ 

ข้อ ๒๕ ในการดําเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ัง  
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกําหนดระยะเวลาในการ
พิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี คือ  

(๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
(๓) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
(๔) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ถ้ามีเหตุท่ีทําให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจําเป็น  

ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๕ แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ 
คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น                 
โดยให้คํานึงถึงลักษณะหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นสําคัญ 

ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งต้ังบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้ แต่จํานวนกรรมการท่ีเป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

 

ตัวอย่างเช่น การจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสำหรับการจ้างทำวารสาร                    
ราชนครินทร์ ศิลปะ วัฒ นธรรมและท้องถิ่ น  ปี ท่ี  ๑๗/๒๕๖๔  ประจำปี  ๒๕๖๔  โดยวิ ธี
เฉพาะเจาะจง  และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังภาพท่ี 3.8 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๘  ตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสำหรับจัดซื้อจัดจ้าง 

จากภาพท่ี ๓.๘  ตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสำหรับการจ้างทำวารสาร
ราชนครินทร์ ศิลปะ วัฒ นธรรมและท้องถิ่ น  ปี ท่ี  ๑๗/๒๕๖๔  ประจำปี  ๒๕๖๔  โดยวิ ธี
เฉพาะเจาะจง  และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น พิจารณาอนุมัติได้
โดยอาศัยคำส่ังสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี 7/2560 ลงวันท่ี  30 พฤษภาคม พ.ศ  
2560 เรื่อง แต่งต้ังผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  และอาศัยอำนาจตามข้อ ๕  
ตามคำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี ๑๑๖๙/๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๔ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง 
การมอบอำนาจของอธิการบดีให้คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ศูนย์ สำนัก หัวหน้าส่วนราชการ หรือ



๓๔ 

หัวหน้างานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ และผู้มีอำนวยการสำนักงานอธิการบดี ปฏิบัติ
ราชการแทน ให้มีอำนาจและหน้าท่ีงานด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ ในการอนุมัติการจัดซื้อ
จัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ว่าด้วยการส่ังซื้อหรือส่ังจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็น
อำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และหัวหน้าหน่วยงาน
มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนงานและรองหัวหน้าส่วนงาน  

จึงแต่งต้ังคณะกรรมการ จำนวน ๓ คน เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ได้แก่ ประธานกรรมการ จำนวน 
1 คน และกรรมการ จำนวน ๒ คน มีหน้าท่ีทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้นโดยมีผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เป็นผู้มีอำนาจลงนาม ดังนี้ 

1. นางสาวอารียา  บุญทวี  รองผู้อำนวยการศูนย์ ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น                  
ประธานกรรมการ 

2. นายวชิรพงศ์  มณีนันทิวัฒน์ รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
กรรมการ 

3. นายณัฐปนนท์  สิงห์ยศ  นักวิชาการศึกษา    กรรมการ 
 

ปัญหา/อุปสรรค ข้ันตอนท่ี ๑ ข้ันการเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง 
1. วงเงินเกินกรอบวงเงินท่ีได้รับการจัดสรร เนื่องจากเนื้อหาบทความท่ีจะจัดทำวารสาร 

ราชนครินทร์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มีจำนวนหลายเรื่อง จำนวนหน้ามาก รวมท้ังการประมวล
ภาพโครงการกิจกรรมในปีงบประมาณ 

2. การประสานงานกับผู้รับจ้างเกิดความล่าช้า เนื่องจากผู้รับจ้างมีการปรับเปล่ียนพนักงาน 
กราฟิกของบริษัท/โรงพิมพ์ 
 
แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ข้ันตอนท่ี ๑ ข้ันการเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง 

1. ควรมีการประสานงานกับผู้เขียนเพื่อขอปรับเนื้อหาบทความให้กระชับมากขึ้น และ
ประสานงานกับผู้รับจ้างในการจัดทำรายละเอียดให้เหมาสมกับวงเงินงบประมาณท่ีจะเบิกจ่าย 

2.   ควรมีการประสานงานกับพนักงานกราฟิก หรือเจ้าหน้าท่ีประสานงานโดยตรงและ
สม่ำเสมอเพื่อลดความผิดพลาดในการติดต่อส่ือสาร และนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น Line 
เข้ามาใช้ติดต่อประสานมากขึ้น 
 
 
 

 
 
 

 
 



๓๕ 

 

ขั้นตอนที่ ๒ 
การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงินและบัญช ี๓ มิติ 

(Grow Finance management Information System (๓D/ระบบบัญชี ๓ มิติ) 
 

โปรแกรมบันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี ๓ มิติ 
เป็นระบบบันทึกบัญชีเกณฑ์พึงรับพึงจ่าย ในลักษณะ ๓ มิติ แสดงผลการดำเนินงานได้หลายมุมมอง 
และมีความชัดเจนในแต่ละมุมมอง เพื่อให้หน่วยงานสามารถจัดสรรเงินงบประมาณและควบคุมการใช้
จ่ายเงินงบประมาณให้ เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินได้ สามารถบัน ทึกการจัดซื้ อจัดจ้าง                      
ตามเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร โดยการเข้าระบบและออกจากระบบบัญชี 3 มิติ ด้วย
โปรแกรม GrowFa-MIS (ระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี ๓ มิติ) เมื่อผู้ดูแลระบบ
บัญชี 3 มิติได้ดำเนินการติดต้ังโปรแกรมจากเว็บไซต์ http://๓dgf.rru.ac.th/ บนเครื่องคอมพิวเตอร์
เรียบร้อยแล้วจะโปรแกรมจะปรากฏอยู่ท่ีหน้า Desktop ของเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งจะมีรูปไอคอน
ตัวอักษรภาษาอังกฤษ      ผู้ปฏิบั ติงานสามารถคลิกบนไอคอนดังกล่าวเพื่ อทำการ Login                      
เพื่อใช้งานได้ ดังภาพท่ี 3.9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๙  โปรแกรม GrowFa-MIS ท่ีหน้า Desktop 
 

จากภาพท่ี ๓.๙  แสดงให้เห็นถึงการเข้าโปรแกรม GrowFa-MIS (ระบบบริหารงบประมาณ 
การเงิน และการบัญชี ๓ มิติ) โดยโปรแกรมจะติดต้ังจาก http://๓dgf.rru.ac.th/ และเมื่อติดต้ัง
สำเร็จแล้วจะปรากฏอยู่ท่ีหน้า Desktop ของคอมพิวเตอร์ ผู้ใช้งานดับเบิกคลิก          เข้าระบบ
โปรแกรมการใช้งานได้ทันที และเมื่อดับเบิลคลิก       แล้วจะปรากฏหน้าต่างดังภาพท่ี 3.10 

 

ดับเบิลคลิก 
เพ่ือเข้าสู่โปรแกรม 

http://3dgf.rru.ac.th/
http://3dgf.rru.ac.th/


๓๖ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๐  การเข้าสู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๐  แสดงให้เห็นถึงการเข้าสู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS (ระบบบริหาร
งบประมาณ การเงิน และการบัญชี ๓ มิติ) โดย Login ด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม 
โดยผู้ดูแลระบบบัญชี 3 มิติ จะเป็นผู้กำหนดรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านให้กับผู้ปฏิบัติงาน และเมื่อคลิก
ปุ่ม            แล้วจะปรากฏภาพ 3.11    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑1  การยืนยันการ Login เข้าสู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS 
 

จากภาพท่ี ๓.๑1  แสดงให้เห็นถึงการยืนยันการ Login เข้าสู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS  
สำเร็จแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอยินดีต้อนรับผู้ใช้งานระบบ มีการแสดงช่ือ นามสกุล ผู้ใช้งานเพื่อเป็น
การตรวจสอบว่ารหัสท่ีกรอกเข้างานถูกต้องและเป็นการยืนยันตัวตนของผู้ใช้งานก่อนเข้าสู่ระบบ โดย
ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม OK เพื่อเปิดระบบใช้งานต่อไป 



๓๗ 

จากขั้นตอนการเข้าระบบบริหารงบประมาณการเงินและบัญชี 3 มิติ ดังกล่าวข้างต้น มี
ขั้นตอนในการปฏิบั ติงานเพื่อจัดทำเอกสารขออนุมั ติ จัดซื้อจัดจ้างออกเป็น 6 ขั้นตอนย่อย                        
ดังภาพท่ี 3.12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.12 ขั้นตอนการจัดทำเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและ                 
การบัญชี ๓ มิติ 

 

จากภาพท่ี 3.12 แสดงขั้นตอนการการจัดทำเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบริหาร
งบประมาณ การเงินและการบัญชี ๓ มิติ ประกอบด้วยข้ันตอนย่อย 6 ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นตอนย่อยท่ี  
2.1 การจัดทำเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง ขั้นตอนย่อยท่ี 2.2 การจัดทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง ขั้นตอนย่อยท่ี 
2.3 การจัดทำใบตรวจรับ ขั้นตอนย่อยท่ี 2.4 การจัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง 1 (จากการซื้อ/
จ้าง) ขั้นตอนย่อยท่ี 2.5 การจัดทำใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน และขั้นตอนย่อยท่ี 2.6 การจัดทำบันทึก
ขอส่งฎีกา 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.๑ 
การจัดทำเอกสารขออนุญาตซ้ือจ้าง 

 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.๒ 
การจัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.๓ 
การจัดทำใบตรวจรับ 

 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.๔ 
การจัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง 1  

(จากการซ้ือ/จ้าง) 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.5 
การจัดทำใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน 

 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.6 
การจัดทำบันทึกขอส่งฎีกา 

 



๓๘ 

ข้ันตอนย่อยท่ี 2.1 การจัดทำเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง 
การจัดทำเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง ในระบบบัญชี 3 มิติ ผู้ปฏิบัติงานสามารถบันทึกข้อมูลได้

เมื่อเอกสารท่ีผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ได้แก่ บันทึกขออนุญาตซื้อจ้าง ใบเสนอราคา คำส่ังแต่งต้ัง
ผู้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของการจัดซื้อจัดจ้าง โดยผู้ปฏิบัติงาน 
Login เข้าระบบบัญ ชี 3 มิ ติ เรียบร้อยแล้วจะดำเนินการเข้ามาท่ีเมนูการบันทึกการซื้อจ้าง                  
Form PS1 (วัสดุ) ในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี ๓ มิติ ดังภาพท่ี 3.13 
 

 
 ๒.๓ การบันทึกการซื้อจ้าง  
 
  
 

ภาพที่ ๓.๑3  การบันทึก Form PS๑ (วัสดุ) 
 

จากภาพท่ี ๓.๑3  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนดำเนินการจัดทำเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง                 
โดยการเลือกคลิกการบันทึกการซื้อจ้างจาก Form PS๑ (วัสดุ) เมื่อคลิกแล้วจะปรากฏหน้าต่าง                
ดังภาพท่ี 3.14   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.14  การบันทึกหนังสืออนุญาตซื้อจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑4  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกรายละเอียดในเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง               
โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ได้แก่ รหัสกิจกรรม ๑๒ หลัก วันท่ีดำเนินการ ความประสงค์ (ซื้อ/จ้าง) 
หมวดเงิน ช่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ช่ือผู้ต้องการใช้ เหตุผลในการจัดจ้าง กำหนดกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
กำหนดกรรมการตรวจรับพัสดุ และเลือกกำหนดภาษีมูลค่าเพิ่ม (๗%) จากนั้นเลือกเพิ่มรายการ             
เพื่อใส่รายละเอียดการจ้างเมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม “บันทึก/พิมพ์” เพื่อดำเนินการ
การออกเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างและจัดพิมพ์ต่อไป  ดังภาพท่ี 3.15  

พิมพ์รหัสพิมพ์รหัสกิจกรรม ๑๒ หลัก แล้วคลิกที่ ปุ่ม  

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกช่อง 

คลิกที่ ปุ่ม บันทึก/พิมพ์  

เพ่ือ บันทึกข้อมูล พร้อม

พิมพ์ 

คลิกที่ ปุ่ม เพ่ิมรายการ เพ่ือใส่รายละเอียด

การจ้าง เช่น หน่วยนับ รหัสผู้ขาย ราคา

กลาง ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 

คลิ๊กที่การบันทึกการซ้ือจ้าง แล้วเลือก    

การบันทึก form PS๑ (วัสด)ุ 



๓๙ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๓.๑5 การออกเอกสารขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑5  แสดงให้เห็นถึงการออกเอกสารขออนุญาตช้ือจ้างท่ีบันทึกผ่านทาง
โปรแกรม Microsoft Word โดยสามารถจัดรูปแบบหน้าเอกสารให้สวยงามมีความเหมาะสมก่อนจะ
ส่ังพิมพ์เอกสารออกมาได้ แต่ในกรณีท่ีการจัดจ้างเกิน ๕,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่ังพิมพ์เอกสารจากระบบ
บัญชี ๓ มิติออกมา เนื่องจากจะใช้เอกสารท่ีพิมพ์ออกมาจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (EGP) 
และสามารถดำเนินการจัดทำใบส่ังซื้อส่ังจ้างในระบบบัญชี 3 มิติ ต่อไปขั้นตอนย่อยท่ี 2.2                   
ดังภาพท่ี  3.16 

 



๔๐ 

ข้ันตอนย่อยท่ี 2.2 การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
เมื่อผู้ปฏิบัติได้ดำเนินการบันทึกรายละเอียดในเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง ท่ีบันทึกข้อมูล           

ให้ครบถ้วนแล้ว ขั้นตอนต่อไปเป็นการการจัดทำใบส่ังซื้อส่ังจ้าง ในระบบบัญชี 3 มิติ ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถเลือกเมนู ค้นหาเอกสารขออนุญาตซื้อจ้างเพื่อเลือกท่ีจะพิมพ์ ใบส่ังซื้อ/จ้างได้ทันที                   
โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องกำหนด วันท่ีส่ังซื้อส่ังจ้าง วันท่ีครบกำหนดตรวจรับ และกำหนดผู้รับจ้างให้
ครบถ้วน ซึ่งเอกสารใบส่ังซื้อส่ังจ้างจะออกผ่านทางโปรแกรม Microsoft Word โดยสามารถ
จัดรูปแบบหน้าเอกสารให้สวยงามมีความเหมาะสมก่อนจะส่ังพิมพ์เอกสารออกมาได้  แต่ในกรณีท่ีการ
จัดจ้างเกิน ๕,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่ังพิมพ์เอกสารจากระบบบัญชี ๓ มิติออกมา เนื่องจากจะใช้เอกสาร
ท่ีพิมพ์ออกมาจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (EGP)    

 
 
 

 
 
    
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑6 การบันทึกใบส่ังซื้อ/จ้าง 

 

จากภาพท่ี ๓.๑6  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกรายละเอียดในใบส่ังซื้อ/จ้าง ผู้ปฏิบัติจะต้อง
คลิกปุ่มพิมพ์ใบส่ังซื้อ/จ้าง เมื่อคลิกแล้วจะปรากฏหน้าต่างท่ีจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ เช่น     
วันท่ีส่ังซื้อส่ังจ้าง วันท่ีครบกำหนดตรวจรับ และกำหนดผู้รับจ้าง เมื่อผู้ปฏิบัติจะต้องกรอกรายละเอียด
ให้ครบถ้วนแล้วให้ดำเนินการส่ังพิมพ์เพื่อออกเอกสารในใบส่ังซื้อส่ังจ้างในรูปแบบเอกสารโปรแกรม 
Microsoft Word ในดังภาพท่ี 3.17  

 
 
 
 

คลิกที่ปุ่ม พิมพ์ใบสั่งซ้ือ/จ้าง 

 



๔๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑7  การออกเอกสารใบส่ังจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑7  แสดงให้เห็นถึงการออกเอกสารใบส่ังจ้างท่ีบันทึกผ่านทางโปรแกรม 
Microsoft Word โดยสามารถจัดรูปแบบหน้าเอกสารให้สวยงามมีความเหมาะสมก่อนจะส่ังพิมพ์
เอกสารออกมาได้  แต่ในกรณีท่ีการจัดจ้างเกิน ๕,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่ังพิมพ์เอกสารจากระบบบัญชี ๓ 
มิติออกมา เนื่องจากจะใช้เอกสารท่ีพิมพ์ออกมาจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (EGP) และ
สามารถดำเนินการจัดทำใบตรวจรับในระบบบัญชี 3 มิติ ในขั้นตอนย่อยท่ี 2.3 ดังภาพท่ี  3.18 



๔๒ 

ข้ันตอนย่อยท่ี 2.3 การจัดทำใบตรวจรับ 
เมื่อผู้ปฏิบัติได้บันทึกรายละเอียดในใบส่ังซื้อ/จ้างเรียบร้อยแล้ว จะต้องการจัดทำใบตรวจรับ 

ในระบบบัญชี 3 มิติ ต่อไป โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดทำใบตรวจรับพัสดุได้เมื่อถึงวันครบกำหนด         
ส่งมอบพัสดุ โดยเลือกเมนูพิมพ์ใบตรวจรับ ซึ่ง เอกสารใบตรวจรับจะออกผ่านทางโปรแกรม 
Microsoft Word โดยสามารถจัดรูปแบบหน้าเอกสารให้สวยงามมีความเหมาะสมก่อนจะส่ังพิมพ์
เอกสารออกมาได้  แต่ในกรณีท่ีการจัดจ้างเกิน ๕,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่ังพิมพ์เอกสารจากระบบบัญชี ๓ 
มิติออกมา เนื่องจากจะใช้เอกสารท่ีพิมพ์ออกมาจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (EGP)    

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑8  การบันทึกใบตรวจรับ 
 

จากภาพท่ี ๓.๑8  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกรายละเอียดในใบตรวจรับ โดยสามารถคลิก
เลือกพิมพ์ ใบตรวจรับจากระบบได้ทันที  ซึ่ งเอกสารใบตรวจรับจะออกผ่านทางโปรแกรม 
Microsoft Word แต่ไม่ต้องส่ังพิมพ์เอกสารจากระบบบัญชี ๓ มิติออกมา เนื่องจากจะใช้เอกสารท่ี
พิมพ์ออกมาจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (EGP)  ดังภาพท่ี 3.19 

 
 
 
 
 
 

คลิ๊กที่ปุ่ม พิมพ์ใบตรวจรับ 

 



๔๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑9  การออกเอกสารใบตรวจรับ 

 

จากภาพท่ี ๓.๑9  แสดงให้เห็นถึงการออกเอกสารใบตรวจรับท่ีบันทึกผ่านทางโปรแกรม 
Microsoft Word โดยสามารถจัดรูปแบบหน้าเอกสารให้สวยงามมีความเหมาะสมก่อนจะส่ังพิมพ์
เอกสารออกมาได้  แต่ในกรณีท่ีการจัดจ้างเกิน ๕,๐๐๐ บาท ไม่ต้องส่ังพิมพ์เอกสารจากระบบบัญชี           
๓ มิติออกมา เนื่องจากจะใช้เอกสารท่ีพิมพ์ออกมาจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (EGP) และผู้
ปฏิบั ติสามารถดำเนินการจัดทำใบขออนุมั ติเบิกเงิน แบบ กง1 ในระบบบัญ ชี 3 มิ ติต่อไป                          
ดังภาพท่ี  3.20    



๔๔ 

ข้ันตอนย่อยที่ 2.4 การจัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง 1 (จากการซื้อ/จ้าง) 
การจัดทำใบขออนุมั ติ เบิกเงิน  แบบ กง 1 (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญ ชี  3 มิ ติ 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการจัดทำได้เมื่อเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ จากระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) ได้แก่ รายงานขอซื้อขอจ้าง คำส่ังแต่งต้ังผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
คำส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับสำหรับการการจัดซื้อจัดจ้าง รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง ประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคาการจัดซื้อจัดจ้าง ใบส่ังจ้าง ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง  และบันทึกข้อความ            
ส่งเบิกเงิน และในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ได้แก่ ใบส่ังจ้าง 
(PO) และเอกสารตรวจรับ ได้รับการอนุมัติและลงนามจากผู้บังคับบัญชาเรียบร้อยแล้วทุกข้ันตอน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.20  การทำใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.๑ (จากการซื้อ/จ้าง) 
 

จากภาพท่ี ๓.20  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการบันทึกใบขออนุมัติเบิกเงิน โดยสามารถคลิกท่ี 
ใบ กง.๑ (จากการซื้อ/จ้าง) ในระบบบัญชี ๓ มิติ เพื่อดำเนินการค้นหาเอกสารในการจัดทำ               
ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง ๑ (จากการซื้อ/จ้าง) โดยค้นหาเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างได้จากรหัสเลข
ตัดยอดงบประมาณ วัน เดือนปี ท่ีทำรายการ และจำนวนเงินงบประมาณท่ีเบิกจ่าย ต่อไป                    
ดังภาพท่ี 3.21 

 
 
 
 
 
 

คลิกที่ ใบ กง.๑ (จากการซ้ือ/จ้าง) 



๔๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.21  การค้นหาเอกสารเพื่อทำใบขออนุญาตเบิกเงิน แบบ กง.๑ (จากการซื้อ/จ้าง) 
 

จากภาพท่ี ๓.21  แสดงให้ เห็นถึงการขั้นตอนการค้นหาเอกสารเพื่ อจัดทำใบขออนุมั ติ             
เบิกเงิน แบบ กง ๑  โดยค้นหาจากรหัสเลขตัดยอดงบประมาณ วันเดือนปีท่ีทำรายการ และจำนวนเงิน
งบประมาณท่ีเบิกจ่าย จากนั้นคลิกปุ่มตกลง เพื่อดำเนินการ พิมพ์ใบ กง 1 ต่อไป  ดังภาพท่ี 3.22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๓.๒2  การส่ังพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.๑ (จากการซื้อ/จ้าง) 
 

จากภาพท่ี ๓.22  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการจัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.๑               
(จากการซื้อ/จ้าง) เรียบร้อยแล้ว โดยสามารถส่ังพิมพ์ใบ กง. ๑ (จากการซื้อ/จ้าง) ได้ทันที โดยจะเป็น
การออกเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงิน (ใบ กง.๑) ท่ีบันทึกผ่านทางโปรแกรม Microsoft Word                 
ซึ่งสามารถจัดรูปแบบหน้าเอกสารให้สวยงามมีความเหมาะสมก่อนจะส่ังพิมพ์เอกสารออกมาได้ และ
เพื่อเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนามต่อไป ดังภาพท่ี 3.23  

คลิกที่ ปุ่มค้นหา 

เลือกรายการที่ต้องการ 

กดปุ่ม ตกลง 

กดปุ่ม พิมพ์ใบ กง. 



๔๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๒3  การออกเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงิน (ใบ กง.๑) 
 

จากภาพท่ี ๓.๒3  ตัวอย่างการออกเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงิน (ใบ กง.๑) ท่ีบันทึกผ่านทาง
โปรแกรม Microsoft Word  ซึ่งสามารถพิมพ์ช่ือผู้มีอำนาจลงนาม และสามารถจัดรูปแบบเอกสารให้
สวยงาม มีความเหมาะสมก่อนจะส่ังพิมพ์ เอกสารออกมา  เพื่ อ เสนอให้ ผู้มีอำนาจลงนาม                      
โดยผู้ปฏิบั ติงานสามารถดำเนินการขั้นตอนย่อยท่ี 2.5 การ จัดทำใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน           
เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้างต่อไปได้ทันที ดังภาพท่ี 3.24 

 
 

 
 



๔๗ 

ข้ันตอนย่อยที่ 2.5 การจัดทำใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน 
เมื่อผู้ปฏิบัติจัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน (ใบ กง.๑) ขั้นตอนต่อไปเป็นขั้นตอนการจัดทำ               

ใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติ ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการจัดทำได้เมื่อเอกสาร 
การจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ ได้รับการอนุมัติและลงนามจากผู้บังคับบัญชาเรียบร้อยแล้วทุกขั้นตอน และ
พร้อมท่ีจะนำส่งเอกสารให้กับหน่วยงานคลังได้ดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒4  ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

จากภาพท่ี ๓.๒4  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการจัดทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน โดยเลือกคลิก 
ตรงรายการใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน เพื่อจัดทำรายละเอียดใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ต่อไป              
ดังภาพท่ี 3.25  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒5  การทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

จากภาพท่ี ๓.๒5  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการจัดทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน โดยต้องคลิก
ปุ่ม “สร้างใหม่” เพื่อสร้างเอกสารใบงบหน้าสำคัญเบิกเงินก่อนแล้วจึงกรอกรายละเอียดต่าง ๆ               
ให้ครบถ้วน ได้แก่ ช่ือ-นามสกุล ตำแหน่ง ของผู้ขอเบิก คลิกปุ่ม “เพิ่มรายการ” เพื่อค้นหาเอกสาร
การจัดซื้อจัดจ้างจากเลขตัดยอดต่อไป ดังภาพท่ี ๓.๒6 

คลิก ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

คลิกปุ่ม สร้างใหม่ 

กรอกชื่อ-นามสกุล ผู้ขอเบิก และต าแหน่งผู้ขอเบิก  

คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ 



๔๘ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒6  การทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

จากภาพท่ี ๓.๒6  แสดงให้เห็นถึงการคลิกปุ่ม “ค้นหา” เพื่อค้นหาเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง
จากเลขตัดยอด เพื่อดำเนินการกำหนดรายละเอียดของผู้รับจ้าง เช่น เลขท่ี เล่มท่ี ใบส่งของ และ
รายละเอียดของการจ้างให้ครบถ้วน และต้องตรวจสอบความถูกต้อง และคลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อออก
เอกสารท่ีบันทึกผ่านทางโปรแกรม Microsoft Word และสามารถจัดรูปแบบเอกสารให้สวยงาม            
มีความเหมาะสมก่อนจะส่ังพิ มพ์ เอกสารออกมา  เพื่ อ ให้ ผู้ เบิ ก เงิน /ผู้ จัดทำลงนามต่อไป                               
ดังภาพท่ี 3.27                        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกปุ่ม ค้นหา 

คลิกปุ่ม ตกลง 

คลิกปุ่ม บันทึกแก้ไขรายการ เพ่ือ

ใส่รายละเอียดของผู้รับจ้าง เช่น 

เลขที่ เล่มที่ใบส่งของ และ

รายละเอียดการจ้าง 



๔๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๒7  การออกเอกสารใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

จากภาพท่ี ๓.๒7  แสดงให้เห็นถึงการออกเอกสารใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ท่ีบันทึกผ่าน
ทางโปรแกรม Microsoft Word โดยสามารถจัดรูปแบบหน้าเอกสารให้สวยงามมีความเหมาะสม    
ก่อนจะส่ังพิมพ์เอกสารออกมาได้ เพื่อให้ผู้เบิกเงิน/ผู้จัดทำลงนาม ซึ่งมีข้อควรระวัง คือ จะมีการใช้
กระดาษสีท่ีแตกต่างกันแต่ละประเภทของงบประมาณท่ีเบิกจ่าย ในกรณีนี้ใช้กระดาษสีฟ้าสำหรับการ
เบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน  เนื่องจากเป็นข้อกำหนดของหน่วยงานคลัง และขั้นตอนต่อไปจะต้องมี
การบันทึกขอส่งฎีกา (เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง) ไปยังหน่วยงานคลังต่อไป ดังภาพท่ี 3.28 

 
 



๕๐ 

ข้ันตอนย่อยที่ 2.6 การจัดทำบันทึกขอส่งฎีกา 

การจัดทำบันทึกขอส่งฎีกา ในระบบบัญชี 3 มิติ ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการจัดทำได้เมื่อ
มีการตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ ให้มีความถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว โดยจะต้อง
นำส่งเอกสารในวันเดียวกันกับท่ีบันทึกขอส่งในระบบเท่านั้น เพื่อหน่วยงานคลังได้ดำเนินการต่อไป 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒8  การทำบันทึกขอส่งฎีกา 
 

จากภาพท่ี ๓.๒8  แสดงให้เห็นถึงการคลิกปุ่ม “บันทึกการขอส่งฎีกา” เพื่อเลือกในส่วนของ
การทำบันทึกขอส่งฎีกา และดำเนินการคลิก “เพิ่มรายการ” เพื่อจัดทำรายละเอียดการส่งฎีกาต่อไป 
ดังภาพท่ี 3.29 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๒9  การเพิ่มรายการเพื่อแสดงเลขท่ีอ้างอิงฎีกา 

 

จากภาพท่ี ๓.๒9  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการคลิกปุ่ม “เพิ่มรายการ” เพื่อให้แสดงถึงเลขท่ี
อ้างอิงฎีกา รายการ จำนวนเงิน และช่ือผู้ขอเบิก โดยสามารถเลือกรายการท่ีต้องการจะส่งจากเลขท่ี
อ้างอิงฎีกาและบันทึกตกลงเพื่อจัดส่งต่อไป 

คลิก บันทึกการขอส่งฎีกา  

กดปุ่ม เพ่ิมรายการ 



๕๑ 

ปัญหา/อุปสรรค ข้ันตอนท่ี ๒ ข้ันการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบบัญชี ๓ มิติ 
1. ผู้จัดทำไม่สามารถแก้ไขข้อมูลหรือรายการใด ๆ เองได้ ในการบันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง 

ผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี ๓ มิติ โดยจะต้องมีการประสานงานให้ผู้ดูแล
ระบบหรือโปรแกรมเมอร์จากบริษัทภายนอกเป็นผู้แก้ไขให้เท่านั้น 

2. ผู้ดูแลระบบหรือโปรแกรมเมอร์จากบริษัทภายนอก มีการอัพเดทข้อมูลในโปรแกรมบ่อย 
 

แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ข้ันตอนท่ี ๒ ข้ันการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบบัญชี ๓ มิติ 
1. มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ควรมีการประสานกับบริษัทผู้ดูแลระบบหรือ

โปรแกรมเมอร์จากบริษัทภายนอก ในการปรับปรุงระบบเพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เอง 
2. มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องควรมีการประสานกับบริษัทผู้ดูแลระบบหรือ

โปรแกรมเมอร์จากบริษัทภายนอกให้จัดทำรายละเอียดข้อมูลในโปรแกรมให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์
มากยิ่งขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๒ 

 

ขั้นตอนที่ ๓ 

การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
 

การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (EGP) มีวัตถุประสงค์เพื่อ
รองรับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เพิ่มความโปร่งใส
ของการจัดซื้อจัดจ้าง และส่งเสริมให้เกิดการแข่งขันอย่างเป็นธรรม เป็นแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง
ท่ีให้หน่วยงานกลาง หรือหน่วยงานภาครัฐ นำข้อมูลไปอ้างอิงในการกำหนดราคากลาง หรือการขอ
งบประมาณต่อไปได้ ลดขั้นตอนและเพิ่มประสิทธิภาพ ของการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเพื่อลดต้นทุนของ
ท้ังภาครัฐและเอกชน ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ในการดำเนินการบันทึกข้อมูลจะต้องใช้งานผ่าน
ระบบอินเทอร์เน็ตเพื่อเข้าเว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th โดยหัวหน้าพัสดุจะต้อง           
ลงช่ือผู้เข้าใช้งาน โดยใช้หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนของหัวหน้าพัสดุ  หรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุ              
ของหน่วยงานท่ีได้ลงทะเบียนไว้กับสำนักงานคลังจังหวัด  และใส่รหัสผ่านของหัวหน้าพัสดุ                
หรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีได้ลงทะเบียนไว้กับสำนักงานคลังจังหวัด 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.30  หน้าเว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (EGP) 
 

จากภาพท่ี ๓.30  แสดงให้เห็นถึงหน้าเว็บไซต์ของระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (EGP) 
http://www.gprocurement.go.th โดยผู้ใช้งานท่ีลงทะเบียนไว้กับคลังจังหวัดเรียบร้อยแล้ว 
(หัวหน้าพัสดุ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) จะต้องใส่รหัสผู้ใช้งาน (เลขบัตรประจำตัวประชาชน) และใส่รหัสผ่าน
ผู้ใช้งาน เพื่อเข้าสู่ระบบต่อไป 

ใส่รหัสผู้ใช้งาน 

ใส่รหัสผ่านผู้ใช้งาน 

คลิก เข้าสู่ระบบ 



๕๓ 

จากขั้นตอนการเข้าใช้งานเว็บไซต์ของระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (EGP) ดังกล่าวข้างต้น 
ผู้เขียนแบ่งขั้นตอนในการปฎิบัติงาน เพื่อดำเนินการจัดทำเอกสารขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ออกเป็น 9  ขั้นตอนย่อย ดังภาพท่ี 3.31 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.31 ขัน้ตอนการจัดทำเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.๑ 
การเพิ่มโครงการ 

 
ขั้นตอนย่อยที่ 3.๒ 

การจัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

 
ขั้นตอนย่อยที่ 3.๓ 

การจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.๔ 
การจัดทำรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.5 
การจัดทำหนังสือและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.6 
การจัดทำร่างสัญญา 

 
ขั้นตอนย่อยที่ 3.7 

การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.8 
ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 

 
ขั้นตอนย่อยที่ 3.9 
การบริหารสัญญา 

 



๕๔ 

ภาพท่ี ๓.31  แสดงขั้นตอนการจัดทำเอกสารขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อ             
จัด จ้างภาครัฐ (e-GP) ผ่ านหน้ า เว็บ ไซ ต์  http://www.gprocurement.go.th ประกอบ ด้วย             
ขั้นตอนย่อย 9 ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นตอนย่อยท่ี 3.๑ การเพิ่มโครงการ ขั้นตอนย่อยท่ี 3.๒ การจัดทำ
รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ ขั้นตอนย่อยท่ี 3.๓ การจัดทำร่างเอกสารและหนังสือ
เชิญชวน ขั้นตอนย่อยท่ี 3.๔ การจัดทำรายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา ขั้นตอนย่อยท่ี 3.5 
การจัดทำหนังสือและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ขั้นตอนย่อยท่ี 3.6 การจัดทำร่างสัญญา             
ขั้นตอนย่อยท่ี 3.7 การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญาขั้นตอนย่อยท่ี 3.8 ข้อมูล
สาระสำคัญในสัญญา และขั้นตอนย่อยท่ี 3.9 การบริหารสัญญา 

 

ข้ันตอนย่อยที่ 3.1  การเพ่ิมโครงการ 
การเพิ่มโครงการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) เป็นขั้นตอนในการจัดทำประกาศ

จัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำโครงการ การเพิ่มโครงการซึ่งต้องมีข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 
โดยต้องมีการระบุรายละเอียดของโครงการ ได้แก่  

1) วิธีการจัดหา ในกรณี ท่ีการจัดซื้อจัดจ้าง งานบริการหรืองานก่อสร้าง ท่ีมีการผลิต 
จำหน่าย ก่อสร้างหรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 
บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งในกรณีศึกษานี้ผู้ปฏิบัติงานเลือกวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งผู้ประกอบการมี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามา
เจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามกำหนด
ในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 56 และเลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง เป็น (ข) การจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินใน การจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐) 

2) ประเภทการจัดหา ให้ระบุประเภทเป็นการจ้างทำของ/การจ้างเหมาบริการ 

3) พัสดุท่ีจัดการให้ระบุว่าเป็นการจัดซื้ออะไร หรือจ้างทำอะไร 

4) ประเภทโครงการให้ระบุเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอนปกติ 

5) ระบุปีงบประมาณท่ีจะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
6) ระบุช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง 

7) ระบุแหล่งของเงิน - เงินงบประมาณ ตามพระราชบัญญัติรายจ่ายประจำปี 
8) ระบุประเภทเงินตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 

9) รายการสินค้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 

ดังภาพท่ี 3.32 – 3.50 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.32  การเพิ่มโครงการ 

 

จากภาพท่ี ๓.32 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการเพิ่มโครงการ โดยคลิกปุ่ม “เพิ่มโครงการ”         
เพื่อดำเนินการบันทึกรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ของโครงการ ดังจะแสดงต่อไปในภาพท่ี ๓.๓3 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๓3  การบันทึกข้อมูลโครงการ รายละเอียดโครงการ 
 

จากภาพท่ี ๓.๓3  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลโครงการ รายละเอียดโครงการ วิธีการ
จัดหา (เลือกวิธีเฉพาะเจาะจง) ประเภทการจัดหา พัสดุท่ีจัดหา ประเภทโครงการ และปีงบประมาณ 
โดยจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกช่อง จากนั้นคลิกปุ่ม “เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง”                
เพื่อดำเนินการเลือกเงื่อนไขต่อไป ดังภาพท่ี 3.34  

กดปุ่มเลือก “เพ่ิมโครงการ 

กดปุ่มเลือก เงื่อนไขในการจัดซ้ือจัดจ้าง เป็น 

“วิธีเฉพาะเจาะจง” 

ใส่ข้อความให้ครบถ้วนทุกช่อง 

คลิกปุ่ม “เลือกเงื่อนไขการจัดซ้ือจัดจ้าง 



๕๖ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๓4  เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๓4  แสดงให้เห็นถึงการเลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสามารถเลือก (ข) 
วงเงินไม่เกินท่ีกำหนดในกฎกระทรวง และคลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อดำเนินการกรอกรายละเอียด
โครงการต่อไป ดังภาพท่ี 3.35 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๓5  บันทึกรายละเอียดโครงการประเภทการจัดหา 
 

จากภาพท่ี ๓.๓5  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกรายละเอียดโครงการ เลือกประเภทการจัดหา 
(ซื้อ/จ้างก่อสร้าง/จ้างทำของ/จ้างเหมาบริการ/เช่า) ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับการเบิกจ่ายของหน่วยงาน เมื่อ
เลือกแล้วให้เลือกพัสดุท่ีจัดหาต่อไป ดังภาพท่ี 3.36 

กดปุ่ม บันทึก 

คลิกเลือก วงเงินไม่เกินก าหนดในกฎกระทรวง  

งื่อนไ 



๕๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๓6  การบันทึกพัสดุท่ีจัดหา 
 

จากภาพท่ี ๓.๓6  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกพัสดุท่ีจัดหา โดยสามารถเลือกตัวเลือกพัสดุ       
ท่ีต้องการจัดหาตามท่ีหน่วยงานจะดำเนินการเบิกจ่าย ในกรณีนี้ให้เลือก “จ้างเหมางานผลิตส่ือ
ประชาสัมพันธ์” และคลิกเลือกประเภทโครงการต่อไป ดังภาพท่ี 3.37 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๓7  การบันทึกประเภทโครงการ 
 

จากภาพท่ี ๓.๓7  แสดงให้เห็นถึงการแสดงให้เห็นถึงการบันทึกประเภทโครงการ โดยเลือก
“จัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนปกติ” ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับพัสดุท่ีหน่วยงานจะดำเนินการเบิกจ่าย และเลือก
ปีงบประมาณท่ีดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ดังภาพท่ี 3.38            



๕๘ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๓8  การกำหนดปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 
 

จากภาพท่ี ๓.๓8  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกปีงบประมาณ โดยมีตัวเลือกปีงบประมาณ        
ให้เลือก “ปีงบประมาณปัจจุบัน” ท่ีทำการเบิกจ่าย และให้กรอกชื่อโครงการจัดซื้อจัดจ้าง จำนวนเงิน 
แหล่งของเงิน และเงินงบประมาณตามพระราชบัญญัติรายจ่ายต่อไป ดังภาพท่ี 3.39 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๓9  การกำหนดรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๓9  แสดงให้เห็นถึงการกำหนดรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง โดยการบันทึก 
ช่ือโครงการ จํานวนเงินงบประมาณตามท่ีเบิกจ่าย การบันทึกแหล่งของเงิน และเงินงบประมาณตาม 
พระราชบัญญัติรายจ่ายประจําปี เช่น เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินนอกงบประมาณ จากนั้นให้กดปุ่ม 
“ตกลง” เพื่อดำเนินการขั้นตอนต่อไป ดังภาพท่ี 3.40 

การบันทึกชื่อโครงการ 

การบันทึกจ านวนเงินงบประมาณ
ตาม “แหล่งของเงิน - เงิน
งบประมาณตาม พรบ. รายจ่าย 
ประจ าปี” 

กดปุ่ม ตกลง 



๕๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.40  การบันทึกเมื่อเสร็จส้ินการกำหนดรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.40  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้างในขั้นตอน            
ท่ี ๑ เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อไปดำเนินการในขั้นตอนท่ี ๒ ต่อไป ดังภาพท่ี ๓.41 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.41  การกำหนดรายการสินค้าหรือบริการ 
 

จากภาพท่ี ๓.41 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกการกำหนดรายการสินค้าหรือบริการ โดยการ
คลิกเลือก “เพิ่มรายการซื้อส้ินค้าหรือบริการ” เพื่อกำหนดคุณลักษณะของการซื้อ/จ้าง โดยการเลือก
เงื่อนไขการค้นหาสินค้าและบริการท่ีมีอยู่ในระบบ ดังภาพท่ี 3.42 

 
 

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ ๒” 

กดปุ่ม “เพ่ือรายการซ้ือสินค้าหรือ

บริการ  



๖๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.42  การกําหนดคุณลักษณะของการซื้อ/จ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.42 แสดงให้เห็นถึงการกำหนดคุณลักษณะของการซื้อ/จ้าง โดยการคลิกเลือก 
“เงื่อนไขการค้นหาสินค้าและบริการ” ท่ีมีอยู่ในระบบ ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับลักษณะสินค้าหรือบริการท่ี
หน่วยงานต้องการจะเบิกจ่าย และคลิก “เพิ่มรายการสินค้าท่ีต้องการ” เข้าสู่ระบบและบันทึกรายการ
และยืนยันการเลือกข้อมูลสินค้าหรือบริการต่อไป ดังภาพท่ี 3.43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๔3  การบันทึกรายการสินค้าหรือบริการท่ีเลือกมา 
 

จากภาพท่ี ๓.๔3 แสดงให้เห็นถึงการคลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยืนยันข้อมูลสินค้า/รหัสสินค้า
หรือบริการ ประภทสินค้าย่อยท่ีเลือกมา และคลิก “บันทึก” เพื่อยืนยันข้อมูล เพื่อดำเนินการระบุ
ข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ดังภาพท่ี 3.44 

บันทึก “เงื่อนไขการค้นหา สินค้าและบริการ  

กดปุ่ม เลือก “เพ่ิมรายการสินค้าที่

ต้องการ” 

กดปุ่ม “บันทึก” 
 

กดปุ่ม “ตกลง” 
 



๖๑ 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๔4  การระบุข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๔4 แสดงให้ เห็นถึงการระบุข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การระบุการ                  
เบิกจ่ายเงินเป็นแบบผ่านหรือไม่ผ่าน GFMIS โดยขึ้นอยู่กับประเภทของงบประมาณและประเภทของ 
ผู้รับจ้าง  การเลือกวิธีการพิจารณาเป็นแบบราคารวม และรายการพิจารณาโดยให้เลือกรายละเอียด               
ดังภาพท่ี ๓.๔5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๔5  การบันทึกรายการพิจารณา 
 

จากภาพท่ี ๓.๔5 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกรายการพิจารณา โดยเลือกจำนวน หน่วยนับ 
วงเงินงบประมาณท่ีต้องการเบิกจ่าย ราคากลางหรือราคาอ้างอิง ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับงบประมาณท่ีต้องการ
เบิกจ่าย และกดปุ่ม “บันทึก” และกลับสู่หน้าหลัก เพื่อไปสู่หน้าต่างการกำหนดข้อมูลงบประมาณท่ี
ต้องการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ดังภาพท่ี 3.46          

บันทึก “จํานวน”   
คลิกเลือก “หน่วยนับ”  
บันทึก “วงเงินงบประมาณ”  
 

กดปุ่ม “บันทึก” 
และกลับสู่หน้าหลัก 
 

คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” โดย
หน่วยงานจะเลือก “ราคารวม” 
บันทึก “รายการพิจารณา”  
โดยกดปุ่ม “รายละเอียด”  
 

กดเลือกการเบิกจ่ายเงิน “ผ่าน GFMIS” 



๖๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๔6  การกำหนดข้อมูลงบประมาณ 

 

จากภาพท่ี ๓.๔6 แสดงให้เห็นถึงการคลิกปุ่ม “ข้อมูลงบประมาณ” เพื่อกำหนดข้อมูล
งบประมาณท่ีต้องการจัดซื้อจัดจ้าง โดยจะแสดงรายละเอียดงบประมาณต่อไป ดังภาพท่ี ๓.๔7  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๔7  การเลือกรหัสงบประมาณ และ รหัสแหล่งของเงิน 

 

จากภาพท่ี ๓.๔7 แสดงให้เห็นถึงการกรอกรายละเอียดงบประมาณ ได้แก่ การระบุ
ปีงบประมาณ รหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับประเภทงบประมาณของการจัดซื้อ
จัดจ้าง เมื่อระบุเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ค้นหา” และเมื่อรหัสงบประมาณและรหัสแหล่งเงินปรากฏ
ขึ้นมา สามารถคลิกเลือกได้เลย และระบบจะเปิดหน้าต่างใหม่เพื่อให้ระบุจำนวนเงินงบประมาณ          
การจัดซื้อจัดจ้าง ดังภาพท่ี 3.48 

 
 

กดปุ่ม “ข้อมูลงบประมาณ” 
 

กดเลือกรหัสงบประมาณ และ  
รหัสแหล่งของเงิน 
 

กดปุ่ม “ค้นหา” 

กดเลือกรหัสงบประมาณ และ  
รหัสแหล่งของเงิน 
 



๖๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๔8  การระบุจำนวนเงินงบประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๔8 แสดงให้ เห็นถึงหน้าต่างใหม่ของระบบท่ีต้องมีการระบุจำนวนเงิน
งบประมาณการจัดซื้อจัดจ้าง ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับจำนวนเงินงบประมาณท่ีต้องการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
และกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อกลับสู่หน้าหลักการบันทึกข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ดังภาพท่ี 3.49 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๔9  การบันทึกข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๔9 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว             
โดยทำการกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” และกลับสู่หน้าหลัก เพื่อดำเนินการขั้นตอนต่อไป ดังภาพท่ี ๓.50 

ใส่จ านวนเงินงบประมาณการ

จัดซ้ือจัดจ้าง 
กดปุ่ม “บันทึก” 

กดปุ่ม “บันทึก” และ 

กลับสู่หน้าหลัก 



๖๔ 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.50  รายการโครงการและแสดงสถานะโครงการ 
 

จากภาพท่ี ๓.50 แสดงให้ เห็นถึงสถานะโครงการท่ีเพิ่มโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว         
จะปรากฏรหัสแผนระดับหน่วยงาน เลขท่ีโครงการ ช่ือโครงการ จำนวนเงิน ข้อมูลโครงการ                
โดยสามารถคลิกเลือกท่ีรูป       เพื่อดำเนินการขั้นตอนย่อยท่ี 3.2 การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
และแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุต่อไป ดังภาพท่ี 3.51 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม                 

เพ่ือด าเนินการขั้นตอน

ต่อไป 



๖๕ 

ข้ันตอนย่อยที่ 3.2  การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 
การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ผู้ปฏิบัติจะต้องดำเนินการจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ตามรายการ
ดังต่อไปนี้ (๑) เหตุผลและความจําเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ  งานก่อสร้างท่ีจะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี                 
(๓) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง (๔) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ            
ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น (๕) กําหนดเวลาท่ีต้องการใช้
พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ (๖) วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น              
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  (๘) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีจําเป็นในการซื้อ หรือจ้าง (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22) 

การแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ                
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ผู้ปฏิบัติจึงจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุ จำนวน ๓ คน ได้แก่ ประธานกรรมการ จำนวน 1 คน และกรรมการ จำนวน ๒ คน    
มีหน้าท่ีทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้นโดยมีผู้อำนวยการศูนย์
ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เป็นผู้มีอำนาจลงนาม  (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ          
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 25-27) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.51 การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.51 แสดงให้เห็นถึงการเลือกรายละเอียด/แก้ไข เพื่อดำเนินการจัดทำรายงาน   
ขอซื้อขอจ้าง เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ โดยการบันทึกรายละเอียดของโครงการ 
ดังภาพท่ี ๓.52 
 
 
 
 

กดปุ่ม  



๖๖ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.52  การบันทึกข้อมูลโครงการ 
 

จากภาพท่ี ๓.52 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลโครงการ เช่น การบันทึกช่ือเรื่อง การระบุ 
เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ ท่ีจะจ้างแล้วแต่กรณี  และหน้าต่างระบบจะปรากฏให้ใส่ระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน                 
ดังภาพท่ี 3.53  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๕3  การบันทึกจำนวนวันแล้วเสร็จของงาน 
 

จากภาพท่ี ๓.๕3 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกจำนวนวันแล้วเสร็จของงาน โดยให้ระบุระยะ 
เวลาแล้วเสร็จของงาน ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับการจัดซื้อจัดจ้างโดยนับจากวันลงนามในสัญญา เช่น ๑๕ วัน 
๓๐ วัน แล้วแต่จะกำหนดวันครบกำหนดแล้วเสร็จของงาน และกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อการกำหนด
ข้อเสนออื่น ๆ ต่อไป ดังภาพท่ี 3.54 

บันทึกเหตุผลความจ าเป็นในการ

ขอจ้างท าวารสาร 

บันทึกชื่อเร่ือง  

บันทึกขอบเขตงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณ์เฉพาะ 

ใส่ระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

เลือก ๑๕ วัน 

กดปุ่ม บันทึก 



๖๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๕4 การกำหนดข้อเสนออื่น ๆ 
 

จากภาพท่ี ๓.๕4 แสดงให้เห็นถึงการกำหนดข้อเสนออื่น ๆ เช่น คลิกเลือก “ไม่จัดทำ”    
การแต่งต้ังคณะกรรมการขอซื้อขอจ้าง คลิกเลือก “แต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง” 
คลิกเลือก “แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับในรูปแบบคำส่ัง” และบันทึกรายการพร้อมดำเนินการ
ต่อไปในขั้นตอนท่ี ๒ จะปรากฏ Template รายงานขอซื้อขอจ้าง ดังภาพท่ี ๓.๕5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๕5 Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๕5 ตัวอย่าง Template รายงานขอซื้อขอจ้าง เมื่อได้ใส่ข้อมูลครบถ้วน
เรียบร้อยแล้ว จะสามารถบันทึกข้อมูล และดำเนินการขั้นตอนท่ี ๓ ซึ่งจะแสดงตัวอย่างรายงาน            
ขอซื้อขอจ้างต่อไป ดังภาพท่ี 3.56 

กดปุ่ม บันทึก 

กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ ๓ 

เลือกการแต่งตั้งพร้อมรายงานขอ

ซ้ือขอจ้าง และจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

กดปุ่ม บันทึก 

กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ ๒ 



๖๘ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๕6 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๕6 แสดงให้เห็นถึงการท่ีได้บันทึกลงใน Template แล้ว ระบบจะแสดง
ตัวอย่างของรายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสารเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
สำหรับเป็นเอกสารเบิกจ่ายต่อไป และระบบจะแสดงสถานะของการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง               
ซึ่งจะระบุว่าอยู่ระหว่างดำเนินการ ดังภาพท่ี 3.57 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๕7 สถานะรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๕7 แสดงให้เห็นถึงสถานะของการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ซึ่งระบุว่าอยู่
ระหว่างดำเนินการ และให้ดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ โดยคลิก “รายละเอียด/แก้ไข”            
เพื่อดำเนินการเพื่อรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับต่อไป ดังภาพท่ี ๓.๕8 

กดปุ่ม กลับสู่หน้าหนัก 

กดปุ่มเลือก 



๖๙ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๕8 การเพิ่มรายช่ือผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

จากภาพท่ี ๓.๕8 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการเพิ่มรายช่ือผู้ตรวจรับพัสดุ โดยสามารถเลือก 
กด “เพิ่มรายช่ือ” เพื่อใส่รายละเอียดต่าง ๆ ของคณะกรรมการผู้ตรวจรับได้ ดังภาพท่ี ๓.๕9 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๕9 การบันทึกรายช่ือกรรมการ 
 

จากภาพท่ี ๓.๕9 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการใส่รายละเอียดของผู้ตรวจรับพัสดุ ได้แก่               
การใส่เลขบัตรประจำตัวประชาชน ๑๓ หลัก คำนำหน้าช่ือ ช่ือ-สกุล ประเภทกรรมการ และตำแหน่ง
ในคณะกรรมการ และบันทึกข้อมูลเพื่อนำไปสู่การจัดทำร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ต่อไป ดังภาพท่ี 3.60 

กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อ” 

กดปุ่ม       ใส่เลขประจ าตัวประชาชน

กรรมการ 

กดเลือกประเภทกรรมการ และ

ต าแหน่งคณะกรรมการ 

กดปุ่ม “บันทึก” 



๗๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.60 การเพิ่มรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

จากภาพท่ี ๓.60 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการเพิ่มรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ กรณีมีการ
แต่งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุจำนวน ๑ - ๓ คน โดยสามารถเลือกกดเพิ่มรายช่ือต่อไปได้จนครบ
จำนวน และคลิก “จัดทำร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ” ดังภาพท่ี 3.61 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.61 การบันทึกข้อมูลร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

จากภาพท่ี ๓.61 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ โดยกำหนด
ผู้มีอำนาจลงนามในคำส่ัง และใส่รายละเอียดต่าง ๆ เช่น คำนำหน้าช่ือ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง และบันทึก
ข้อมูลเพื่อดำเนินการในขั้นตอนท่ี ๒ แสดง Template ร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการต่อไป                   
ดังภาพท่ี ๓.62 

กดปุ่ม เพ่ิมรายชื่อ กรณีมี

การแต่งตั้งกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ ๑-๓ คน 

กดปุ่ม จัดทำร่างคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 

กดปุ่ม บันทึก 

กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ ๒ 



๗๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.62 Template ร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

จากภาพท่ี ๓.62 แสดงให้เห็นถึง Template ร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ เมื่อได้ใส่ข้อมูล
ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จะสามารถบันทึกข้อมูลและดำเนินการขั้นตอนท่ี ๓ จะแสดงตัวอย่างคำส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุต่อไป ดังภาพท่ี 3.63 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๖3 ตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

จากภาพท่ี ๓.๖3 แสดงให้เห็นถึงการท่ีได้บันทึกลงใน Template แล้ว ระบบจะแสดง
ตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และสามารถพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสาร              
เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนามสำหรับเป็นเอกสารเบิกจ่ายต่อไป คลิก “กลับสู่หน้าหลัก” เพื่อนำไปสู่
ขั้นตอนการเลือกบันทึกเลขท่ีและวันท่ี ดังภาพท่ี 3.64 

กดปุ่ม บันทึก 

กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ ๓ 

กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก 



๗๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๖4  การเลือกบันทึกเลขท่ีและวันท่ี 

 

จากภาพท่ี ๓.๖4 แสดงให้เห็นถึงเมื่อได้บันทึกข้อมูลรายละเอียดรายงานขอซื้อขอจ้าง           
และจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงคลิกปุ่ม “บันทึกเลขท่ีและ
วันท่ี”เพื่อนำไปสู่การระบุเลขท่ีในรายงานขอซื้อขอจ้างและคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ต่อไป ดังภาพท่ี ๓.๖5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๖5  การบันทึกเลขท่ีและวันท่ีรายงานขอซื้อขอจ้างและคำส่ังแต่งต้ังกรรมการ 
 

จากภาพท่ี ๓.๖5 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกเลขท่ีและวันท่ีในรายงานขอซื้อขอจ้าง และเลขท่ี
คำส่ังแต่งต้ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยการออกเลขท่ีและวันท่ี จะต้องเป็นเลขบันทึก
ข้อความส่งออกภายในและเลขคำส่ังของหน่วยงาน และกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อนำไปสู่ขั้นตอนท่ี 3              
ซึ่งจะแสดงอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง ดังภาพท่ี 3.66 

กดปุ่ม บันทึกเลขที่วันที ่

กดปุ่ม บันทึก 

กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ ๓ 

ใส่เลขที่ วันที่หนังสือรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

ใส่เลขที่ วันทีค่ำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 



๗๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๖6  ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๖6 แสดงให้เห็นถึงตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างท่ีได้ทำการบันทึกเลขท่ี          
และวันท่ีเสร็จเรียบร้อยแล้ว สามารถพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสารเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
สำหรับเป็นเอกสารเบิกจ่ายต่อไป และกดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 3” เพื่อนำไปสู่ตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุต่อไป ดังภาพท่ี 3.67 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๖7  ตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

จากภาพท่ี ๓.๖7 แสดงให้เห็นถึงตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท่ีได้           
ทำการบันทึกเลขท่ีและวันท่ีเสร็จเรียบร้อยแล้ว สามารถพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสารเพื่อเสนอผู้มี
อำนาจลงนามสำหรับเป็นเอกสารเบิกจ่าย และกดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” เพื่อนำไปสู่                
หน้าหลักท่ีแสดงสถานะรายการโครงการ และสามารถจัดรูปแบบหน้าเอกสารให้สวยงามมีความ
เหมาะสมได้จากโปรแกรม Microsoft Word ก่อนจะส่ังพิมพ์เอกสารออกมาได้ เพื่อเสนอผู้มีอำนาจ
ลงนามเป็นลำดับต่อไป ดังภาพท่ี 3.68 

กดปุ่ม ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ ๓ 



๗๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๖8  รายงานการขอจ้างจัดพิมพ์วารสารราชนครินทร์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

จากภาพท่ี ๓.๖8 ตัวอย่างรายงานการขอจ้างจัดพิมพ์วารสารราชนครินทร์ศิลปะ วัฒนธรรม
และท้องถิ่น ท่ีได้ทำการบันทึกเลขท่ีและวันท่ีเสร็จเรียบร้อยแล้ว และพิมพ์ออกมา ในรูปแบบเอกสาร
เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ สำหรับเป็นเอกสารเบิกจ่าย 

 



๗๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.69  คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

จากภาพท่ี ๓.69 ตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีได้ทำการบันทึกเลขท่ีและวันท่ีเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว และพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสารเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนามสำหรับเป็นเอกสาร
เบิกจ่าย 

 
 
 
 
 



๗๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.70   รายการโครงการและแสดงสถานะโครงการ 

 

จากภาพท่ี ๓.70 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดำเนินงานของโครงการ โดยระบบจะแสดง
สถานะโครงการ“จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ เรียบร้อยแล้ว โดยต้องกดปุ่ม 
เพื่อดำเนินงานขั้นตอนย่อยท่ี 3.3 การจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวนในขั้นตอนต่อไป               
ดังภาพท่ี 3.71 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม                              

เพ่ือดำเนินการขั้นตอนต่อไป 



๗๗ 

ข้ันตอนย่อยที่ 3.3 การจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
การจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP                     

ในส่วนการจัดทำร่างเอกสารหนังสือเชิญชวน  ในส่วนนี้ให้เลือก “ไม่จัดทำ” เนื่องจากในกรณีนี้               
การจัดซื้อจัดจ้างเป็นวิธีเฉพาะเจาะจง และบันทึกรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือก สำหรับการจัดซื้อจัดจ้าง            
โดยวิธี เฉพาะเจาะจง  ให้ เลือกว่าต้องการการจัดทำร่างเอกสาร  เพื่อดำเนินการเพิ่มรายช่ือ
ผู้ประกอบการ และรายละเอียดของผู้ประกอบการ โดยใส่เลขท่ีประจำตัวผู้เสียภาษี หรือเลขท่ี               
บัตรประจำตัวประชาชน ๑๓ หลัก ถ้าผู้ประกอบการมีข้อมูลในระบบแล้วเมื่อค้นหาแล้วข้อมูล               
จะแสดงขึ้นมาท้ังหมดทันที จะสามารถบันทึกข้อมูลเพื่อดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.71  การจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
 

จากภาพท่ี ๓.71 แสดงให้เห็นถึงการจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน โดยท่ีระบบจะ
แสดงหน้าจอข้อมูลโครงการในส่วนการจัดทำร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน และให้บันทึกรายช่ือผู้
ได้รับการคัดเลือกสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้ผู้ใช้เลือกว่าต้องการการจัดทำร่าง 
เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวนหรือไม่ ในส่วนนี้ให้เลือก “ไม่จัดทำ” และบันทึกรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือก 
ให้กดปุ่ม                       เพื่อดำเนินการเพิ่มรายช่ือผู้ประกอบการต่อไป ดังภาพท่ี ๓.72 

 
 
 
 
 

กดปุ่ม                              

เพ่ือดำเนินการขั้นตอนต่อไป 



๗๘ 

 
 

-   
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.72  การเพิ่มรายช่ือผู้ประกอบการ 
 

จากภาพท่ี ๓.๗2 แสดงให้ เห็นถึงการเพิ่มรายช่ือผู้ประกอบการ โดยสามารถกดปุ่ม                  
“เพิ่ มรายช่ือผู้ประกอบการ” เพื่ อดำเนินการบันทึกรายละเอียดของผู้ประกอบการ ต่อไป                 
ดังภาพท่ี 3.73 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.73  การบันทึกรายละเอียดของผู้ประกอบการ 
 

จากภาพท่ี ๓.73 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกรายละเอียดของผู้ประกอบการ โดยใส่เลขท่ี
ประจำตัวผู้เสียภาษี หรือเลขท่ีบัตรประจำตัวประชาชน ๑๓ หลัก และกดปุ่มค้นหา ถ้าผู้ประกอบการ
มีข้อมูลในระบบแล้วเมื่อค้นหาแล้วข้อมูลจะแสดงขึ้นมาท้ังหมดทันที จะสามารถบันทึกข้อมูล                
เพื่อบันทึกรายช่ือผู้ประกอบการท่ีได้รับคัดเลือกแล้ว ดังภาพท่ี 3.74 

กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ”                              

เพ่ือดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

ใส่เลขประจำตัวผู้เสียภาษี แล้วกดปุ่ม          
กรณีถ้าไม่มีข้อมูลให้ใส่รายละเอียดของ
ผู้ประกอบการลงไปได้เลย 
 

เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” 



๗๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.74  ระบบการบันทึกรายช่ือผู้ประกอบการท่ีได้รับคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพท่ี ๓.74 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกรายช่ือผู้ประกอบการท่ีได้รับคัดเลือกเรียบร้อย
แล้ว โดยสามารถเลือกกดปุ่มดำเนินการขั้นตอนไป และกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพื่อนำไปสู่หน้าต่าง
ของท่ีแสดงสถานะโครงการจัดทำเอกสารและหนังสือเชิญชวน ดังภาพท่ี 3.75 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๗5  สถานะโครงการจัดทำเอกสารและหนังสือเชิญชวน เรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพท่ี ๓.๗5 แสดงให้เห็นถึงระบบแสดงหน้าจอรายการโครงการและแสดงสถานะ
โครงการเพื่อจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน  เรียบร้อยแล้ว โดยสามารถกดปุ่ม        เพื่อ
ดำเนินการตามขั้นตอนย่อยท่ี 3.4 การ จัดทำรายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณาต่อไป               
ดังภาพท่ี 3.76 

กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” กดปุ่ม กลับสู่หน้าหลัก” 



๘๐ 

ข้ันตอนย่อยที่ 3.4 การจัดทำรายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
การจัดทำรายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

เป็นการจัดทำรายละเอียดการเสนอราคา เช่น การกำหนดวันท่ีเสนอราคา และราคาท่ีเสนอ                  
โดยบันทึกราคาตามท่ีหน่วยงานมีการขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างและให้ตรงกับเอกสารการเบิกจ่าย                
และระบบจะแสดงการยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา โดยจะมีสัญลักษณ์         ปรากฏขึ้นจึงถือว่าการ
ยืนยันผู้ขายหรือผู้ชนะการเสนอราคาสำเร็จ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๗6  การจัดทำการเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 
 

จากภาพท่ี ๓.๗6 แสดงให้เห็นถึงการจัดทำรายละเอียดการเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ            
โดยเลือกกดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” เพื่อดำเนินการเลือกกำหนดรายละเอียดของผู้ขายต่อไป             
ดังภาพท่ี 3.77 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” เพ่ือ

เสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 



๘๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๗7  การเลือกกำหนดรายละเอียดของผู้ขาย 
 

จากภาพท่ี ๓.๗7 แสดงให้เห็นถึงเลือกกำหนดรายละเอียดของผู้ขาย โดยสามารถเลือกกดปุ่ม 
“รายละเอียด/แก้ไข” เพื่อกำหนดรายละเอียดวันท่ีเสนอราคา และราคาท่ีเสนอ ดังภาพท่ี ๓.๗8 
 
 
 
 
 
 

-  
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๗8  การกำหนดวันท่ีเสนอราคา และราคาท่ีเสนอ 
 

จากภาพท่ี ๓.๗8 แสดงให้เห็นถึงบันทึกการกำหนดวันท่ีเสนอราคา และราคาท่ีเสนอ              
โดยบันทึกราคาตามท่ีหน่วยงานมีการขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างและให้ตรงกับเอกสารการเบิกจ่าย 
จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป ดังภาพท่ี 3.79 

กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” เพ่ือ

กำหนดรายละเอียดวันที่เสนอราคา 

และราคาที่เสนอ 

กำหนดราคาที่เสนอ 
กดปุ่ม “บันทึก” 

กำหนดวันที่ ที่เสนอราคา 



๘๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.79  การกำหนดวันท่ีเสนอราคา และราคาท่ีเสนอ เรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพท่ี ๓.79 แสดงให้เห็นถึงการเลือกบันทึกการดำเนินงานต่อไป เมื่อได้กำหนดวันท่ี
เสนอราคา และราคาท่ีเสนอเรียบร้อยแล้ว เพื่อดำเนินการขั้นตอนการยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา
ต่อไป ดังภาพท่ี ๓.80 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.80  การยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 

 

จากภาพท่ี ๓.80 แสดงให้เห็นถึงระบบท่ีแสดงการยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา โดยจะมี
สัญลักษณ์          ปรากฏขึ้น ก็จะสามารถคลิกปุ่ม “ยืนยัน ผู้ชนะการเสนอราคา” ได้ทันที                 
เพื่อดำเนินการขั้นตอนต่อไป โดยระบบจะแสดงสถานะโครงการรายช่ือผู้เสนอราคาผลการพิจารณา 
เรียบร้อยแล้ว ดังภาพท่ี 3.81 

 

กดปุ่ม “ดำเนินงานตามขั้นตอนต่อไป” 

กดปุ่ม “ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา” 



๘๓ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.81  สถานะโครงการรายช่ือผู้เสนอราคาผลการพิจารณา เรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพท่ี ๓.81 แสดงให้เห็นถึงระบบแสดงขั้นตอนรายการโครงการและแสดงสถานะ
โครงการรายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา เรียบร้อยแล้ว โดยสามารถเลือกกดปุ่ม         เพื่อ
ดำเนินการในขั้นตอนย่อยท่ี 3.5 การจัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคาต่อไป ดังภาพท่ี 3.82 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๔ 

ข้ันตอนย่อยที่ 3.5 การจัดทำหนังสือและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
การจัดทำหนังสือและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

เป็นการจัดทำหนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง โดยจะต้องมีการระบุ
รายละเอียดของการจ้างโดยละเอียด ระบุรายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ (บริษัท/ผู้รับจ้าง) ราคาท่ีเสนอและ
ราคาท่ีตกลงซื้อหรือจ้าง ซึ่งราคาท่ีเสนอและราคาท่ีตกลงซื้อหรือจ้างต้องเป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
และภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียนและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท้ังปวงเรียบร้อยแล้ว เพื่อเสนอผู้อำนวยการ
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น พิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมัติให้ส่ังซื้อส่ังจ้าง               
และดำเนินการจัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก            
ให้เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ           
ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดหรือให้ปิดประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิด
ประกาศของหน่วยงานรัฐนั้น  (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                 
พ.ศ. 2560 มาตรา 66) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.82  การจัดทำหนังสือขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง และร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 

จากภาพท่ี ๓.82 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการจัดทำหนังสือขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง และ          
ร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา โดยการกดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” เพื่อจัดทำหนังสือ          
ขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” เพื่อจัดทำร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอ
ราคา โดยระบบจะแสดงหน้าต่างการจัดทำหนังสือขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้างดังภาพท่ี 3.83 

 

 

 

 

กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” เพ่ือจัดทำ

หนังสือขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” เพ่ือจัดทำ    

ร่างประกาศรายชื่อผู้ขนะการเสนอราคา 



๘๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๘3  การจัดทำหนังสือขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๘3 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการจัดทำหนังสือขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง โดยสามารถ 
กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อดำเนินการขั้นตอนท่ี ๒ Template การจัดทำหนังสือขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
ต่อไป ดังภาพท่ี 3.84 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๘4  Template การจัดทำหนังสือขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๘4 แสดงให้เห็นถึง Template การจัดทำหนังสือขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง โดย
สามารถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” และกดปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี ๓” ระบบจะแสดงตัวอย่างจัดทำรายงานผล
การพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้างต่อไป ดังภาพท่ี 3.85 

กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือไปขั้นตอนที่ ๒ 

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ ๒” 

กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือไปขั้นตอนที่ ๓ 

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ ๓” 



๘๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบบจะแสดง “Template หนังสือขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง” 
-  

 
 

ภาพที่ ๓.๘5  ตัวอย่างจัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๘5 แสดงให้เห็นถึงตัวอย่างจัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ
ส่ังจ้าง โดยสามารถกดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสารเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
ต่อไป และกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพื่อ จัดทำผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคาต่อไป              
ดังภาพท่ี 3.86 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๘6  การจัดทำผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

จากภาพท่ี ๓.๘6 แสดงให้เห็นถึงการจัดทำข้อมผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
โดยระบบจะแสดงคำนำหน้าช่ือ ช่ือ-นามสกุล ตำแหน่ง ของผู้มีอำนาจลงในประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาไว้เรียบร้อยแล้ว โดยสามารถกดปุ่ม “บันทำ” และกดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี ๒” ระบบจะแสดง
Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคาต่อไป ดังภาพท่ี 3.87 

กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือนำไปเสนอต่อไป 

กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือดำเนินการต่อไป 

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ ๒” 



๘๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๘7  Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

จากภาพท่ี ๓.๘7 แสดงให้เห็นถึง Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา โดยสามารถ
กดปุ่ม “บันทึก” และกดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี ๓” ระบบจะแสดงตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะ                    
การเสนอราคาต่อไป ดังภาพท่ี 3.88 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๘8  ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

จากภาพท่ี ๓.๘8 แสดงให้เห็นถึงตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคาโดยสามารถกดปุ่ม 
“พิมพ์” เพื่ อพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสารเพื่ อ เสนอผู้มีอำนาจลงนามต่อไป และกดปุ่ม                 
“กลับสู่หน้าหลัก” เพื่อจัดทำขั้นตอนการบันทึกเลขท่ีวันท่ีต่อไป ดังภาพท่ี 3.89 

 

กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือดำเนินการต่อไป 

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ ๓” 

กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 



๘๘ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๘9  ขั้นตอนการบันทึกเลขท่ีวันท่ี 
 

จากภาพท่ี ๓.๘9 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการบันทึกเลขท่ีวันท่ีในรายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา โดยสามารถกดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีวันท่ี”              
เพื่อดำเนินการบันทึกเลขท่ีและวันท่ี ดังภาพท่ี ๓.90 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.90  การบันทึกเลขท่ีวันท่ีในรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
                          และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และวันท่ีผู้อำนาจลงนาม 
 

จากภาพท่ี ๓.90 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการบันทึกเลขท่ี วันท่ีในรายงานผลการพิจารณา 
และขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้างการกำหนดวันท่ีประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและบันทึกวันท่ีผู้มีอำนาจ    
ลงนาม โดยสามารถกดปุ่ม “บันทึก” และกดปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี ๒” ระบบจะแสดงตัวอย่างรายงานผล
การพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้างต่อไป ดังภาพท่ี 3.91 

กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือดำเนินการต่อไป 

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ ๒” 

กดปุ่ม “บันทึกเลขที่วันที”่ 



๘๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.91  ตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.91 แสดงให้เห็นถึงตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง
โดยสามารถกดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสารเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนามต่อไป           
และกดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี ๓” ระบบจะแสดงตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                 
ดังภาพท่ี 3.92 
 
 
 
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๙2  ตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

จากภาพท่ี ๓.๙2 แสดงให้เห็นถึงตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ โดยสามารถกดปุ่ม      
“ไปข้ันตอนท่ี ๔” ดำเนินการขั้นตอนต่อไปโดยคลิกปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพื่อแสดงตัวอย่างประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา ดังภาพท่ี 3.93  

กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือเสนอต่อไป 

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ ๓” 

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ ๔” 



๙๐ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๙3  ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

จากภาพท่ี ๓.๙3 แสดงให้เห็นถึงตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคาโดยสามารถกดปุ่ม 
“พิมพ์” เพื่ อพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสารเพื่ อ เสนอผู้มีอำนาจลงนามต่อไป และกดปุ่ม                   
“กลับสู่หน้าหลัก” เพื่อดำเนินการขั้นตอนของข้อมูลโครงการต่อไป ดังภาพท่ี 3.94 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๙4  การจัดหนังสือขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง และร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
                     เสร็จเรียบร้อยแล้ว และเสนอหัวหน้าอนุมัติต่อไป 
 

จากภาพท่ี ๓.๙4 แสดงให้เห็นถึงการจัดหนังสือขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง และร่างประกาศ
รายช่ือผู้ชนะการเสนอราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยสามารถกดปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมั ติ”                     
เพื่อดำเนินการขั้นตอนต่อไป โดยจะพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสารเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนามสำหรับ
เป็นเอกสารเบิกจ่าย ดังภาพท่ี 3.95 

 

กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือเสนอต่อไป 

กดปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” 



๙๑ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.95  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.95 ตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้างท่ีพิมพ์ออกมาใน
รูปแบบเอกสารเพื่อเสนอผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่นลงนามอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๙๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๙6  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

จากภาพท่ี ๓.๙6 ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เพื่มพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสาร
นำเสนอผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ลงนามอนุมัติ 

 



๙๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๙7  สถานะโครงการจัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพท่ี ๓.๙7 แสดงให้เห็นถึงสถานะโครงการ “จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
เรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม      เพื่อให้หัวหน้าเข้าไปอนุมัติยืนยันผลการพิจารณา และเมื่อหัวหน้าอนุมัติ 
ผลการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงขั้นตอนการประการขึ้นเว็บไซต์ ดังภาพท่ี 3.98  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๙8  ขั้นตอนการประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
 

จากภาพท่ี ๓.๙8 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการประกาศขึ้นเว็บไซต์ โดยสามารถกดปุ่ม 
“ประกาศขึ้นเว็บไซต์” และกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ระบบจะแสดงสถานะโครงการจัดทำและ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เรียบร้อยแล้ว ดังภาพท่ี 3.99 

กดปุ่ม        เพ่ือเข้าไปอนุมัติ

ยืนยันผลการพิจารณา 

กดปุ่ม “ประกาศขึ้นเว็บไซต์” กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือ

ดำเนินการฃ้ันตอนต่อไป 



๙๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๙9  สถานะโครงการจัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เรียบร้อยแล้ว 
 

 จากภาพท่ี ๓.๙9 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการจัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
เรียบร้อยแล้ว โดยสามารถกดปุ่ม     เพื่อดำเนินการขั้นตอนย่อยท่ี 3.9 การจัดทำร่างสัญญาต่อไป 
ดังภาพท่ี 3.100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม        เพื่อดูขั้นตอน
การทำงาน และจัดทำร่าง
สัญญา 
    



๙๕ 

ข้ันตอนย่อยที่ 3.6 การจัดทำร่างสัญญา 
การจัดทำร่างสัญญา จะดำเนินการเมื่อได้ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างแล้ว ให้ผู้รับจ้าง

หรือผู้ขายท่ีเป็นผู้ชนะ เข้าสนองรับราคาและนัดทำสัญญาซื้อหรือจ้าง (กรณีไม่มีผู้คัดค้านผลการ
พิจารณา) โดยจัดทำสัญญาตามแบบ สัญญาท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด หรือตามแบบสัญญาท่ีหน่วยงาน
ของรัฐกำหนด หรือตามแบบสัญญาท่ีกฎหมายว่าด้วยการนั้น ๆ กำหนดไว้ และหากมีหลักประกันใน
สัญญา ในตรวจสอบหลักประกันสัญญาด้วย และเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายลงนามในสัญญาจัดซื้อ (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560) 

การดำเนิน ผ่านระบบการจัดซื้อ จัดจ้างภาครัฐ e-GP ในกรณี จัดซื้อจัดจ้าง เป็นวิธี
เฉพาะเจาะจง เป็นประเภทสัญญาแบบลดรูป เพื่อจัดทำร่างสัญญา โดยต้องมีการบันทึกข้อมูลการจัด
สัญญาหรือข้อตกลงในใบส่ังจ้าง โดยบันทึกข้อมูลรายะเอียดงวดเงินงวดงาน และรายการท่ีส่งมอบของ 

ระบุจำนวนเงินท่ีจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุจำนวนวันกำหนดส่งมอบงาน ข้อมูลการส่งมอบงาน/ข้อมูลการ
ชำระเงิน/ข้อมูลรหัส UNSPSC การระบุรหัสงบประมาณ และระบุจำนวนเงินท่ีจัดซื้อจัดจ้าง และ           
การตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายท่ีเช่ือมโยงกับระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) โดยการระบุข้อมูลธนาคาร รหัสธนาคาร ช่ือสาขา ซึ่งเมื่อตรวจสอบผ่านเรียบร้อยแล้วจึง
ดำเนินการบันทึกข้อมูลหลักผู้ขายเพื่อการจัดทำสัญญาหรือข้อตกลงในใบส่ังจ้าง ได้แก่ บันทึกเลขท่ี
ใบส่ังจ้าง และวันท่ีใบส่ังจ้างท่ีเช่ือมโยงกับระบบบัญชีสามมิติ และข้อมูลผู้รับใบส่ังจ้างในสัญญาหรือ
ข้อตกลง ได้แก่ คำนำหน้าช่ือ ช่ือ-ตำแหน่ง วันท่ีรับใบส่ังจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.100  การเลือกประเภทสัญญาแบบลดรูป เพื่อจัดทำร่างสัญญา 
 

จากภาพท่ี ๓.100 แสดงให้เห็นถึงการเลือกประเภทสัญญาแบบลดรูป เพื่อจัดทำร่างสัญญา 
(กรณีจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) โดยสามารถกดปุ่ม       เพื่อเลือกประเภทสัญญาและบันทึก
รายละเอียด/แก้ไข เพื่อนำไปสู่การบันทึกข้อมูลการจัดสัญญาหรือข้อตกลงในใบส่ังจ้าง ในลำดับต่อไป                      
ดังภาพท่ี 3.101 

กดปุ่ม             เพ่ือเลือกประเภท

สัญญา และรายละเอียด/แก้ไข 



๙๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.101  การบันทึกข้อมูลการจัดสัญญาหรือข้อตกลงในใบส่ังจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.101 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลการจัดสัญญาหรือข้อตกลงในใบส่ังจ้าง        
โดยบันทึกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วนทุกช่อง และกดปุ่ม “รายละเอียด” เพื่อระบุรายละเอียดของ
งวดเงินงวดงาน และรายการท่ีส่งมอบของ ดังภาพท่ี ๓.102 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.102  การระบุรายละเอียดของงวดเงินงวดงาน และรายการท่ีส่งมอบของ 
 

จากภาพท่ี ๓.102 แสดงให้เห็นถึงการระบุรายละเอียดของงวดเงินงวดงานและรายการท่ี         
ส่งมอบของ ระบุจำนวนเงินท่ีจัดซื้อจัดจ้าง  ระบุจำนวนวันกำหนดส่งมอบงาน  ระบุจำนวนเงินท่ี
จัดซื้อจัดจ้าง  และกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อนำไปสู่การระบุรายละเอียดรหัสงบประมาณและจำนวนเงินท่ี
จัดซื้อจัดจ้าง ดังภาพท่ี 3.103  

กดปุ่ม “รายละเอียด”  

ระบุจำนวนวันกำหนดส่งมอบงาน  

ระบุจำนวนเงินที่จัดซ้ือจัดจ้าง  

ระบุจำนวนเงินที่จัดซ้ือจัดจ้าง  

กดปุ่ม “บันทึก”  



๙๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.103  การระบุรายละเอียดรหัสงบประมาณ และจำนวนเงินท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.103 แสดงให้เห็นถึงการรายละเอียดของงวดเงินงวดงาน “ข้อมูลการส่งมอบ
งาน/ข้อมูลการชำระเงิน/ข้อมูลรหัส UNSPSC การระบุรหัสงบประมาณ และระบุจำนวนเงินท่ีจัดซื้อ
จัดจ้าง จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อนำไปสู่การระบุรายละเอียดของงวดเงินงวดงาน ต่อไป                      
ดังภาพท่ี 3.104 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๐4  การระบุรายละเอียดของงวดเงินงวดงาน เรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๐4 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการจัดทำรายละเอียดของงวดเงินงวดงาน 
เรียบร้อยแล้ว โดยสามารถกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อนำไปสู่การตรวจสอบข้อมูล GFMIS ต่อไป                 
ดังภาพท่ี 3.105 

กดปุ่ม “บันทึก”  

ระบุรหัสงบประมาณ  
ระบุจำนวนเงินที่จัดซ้ือจัดจ้าง  

กดปุ่ม “บันทึก”  



๙๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๐5  การตรวจสอบข้อมูล GFMIS 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๐5 แสดงให้เห็นถึงการตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายท่ีเช่ือมโยงกับระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS) โดยการระบุข้อมูลธนาคาร รหัสธนาคาร              
ช่ือสาขา จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา” เมื่อระบบค้นหาข้อมูลธนาคารพบแล้วระบบจะนำข้อมูลขึ้นมา
เพื่อให้สามารถกดบันทึกได้เพื่อตรวจสอบสถานะข้อมูล GFMIS ผ่านเรียบร้อยแล้ว ดังภาพท่ี 3.106 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑๐6  การตรวจสอบข้อมูล GFMIS ผ่านเรียบร้อยแล้ว 

 
จากภาพท่ี ๓.๑๐6 แสดงให้เห็นถึงการตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ชายท่ีเช่ือมโยงกับระบบบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ผ่านเรียบร้อยแล้ว จะมีสัญลักษณ์       ปรากฏ
ขึ้นมา จากนั้นกดปุ่ม “ออก” เพื่อนำไปสู่การบันทึกข้อมูลการรับประกัน ข้อมูลประเภทการปรับ     
และข้อมูลผู้ลงนามในสัญญาต่อไป ดังภาพท่ี 3.107 

 

กดปุ่ม “ค้นหา”  

คลิกเลือกรายการ “รหัสธนาคาร” 

กดปุ่ม “ออก” เพ่ือดำเนินการต่อไป 



๙๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑๐7  ข้อมูลการรับประกัน ข้อมูลประเภทการปรับ และข้อมูลผู้ลงนามในสัญญา 

 
จากภาพท่ี ๓.๑๐7 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลการรับประกัน โดยเลือก “ไม่มี”              

หากไม่มีการประกันความชำรุดบกพร่อง การบันทึกข้อมูลประเภทการปรับ โดยเลือก “ผลสำเร็จ         
ของงานท้ังหมดพร้อมกัน” และบันทึกข้อมูลผู้ลงนามในสัญญา โดยใส่ข้อมูลคำนำหน้า ช่ือผู้ลงนาม 
นามสกุล และตำแหน่งผู้ลงนามในสัญญา จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” และกดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี ๒”           
ระบบจะแสดง Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลงต่อไป ดังภาพท่ี 3.108 
 
 
 
 

กดปุ่ม เลือก “ไม่มี” หากไม่มีการประกัน

ความชำรุดบกพร่อง 

เลือกประเภทการปรับ เลือก “ผลสำเร็จ

ของงานทั้งหมดพร้อมกัน” 
ใส่ข้อมูล คำนำหน้า ชื่อผู้ลงนาม นามสกุล 

และตำแหน่งผู้ลงนามในสัญญา 

กดปุ่ม “บันทึก” 

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ ๒” 



๑๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๐8  Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๐8 แสดงให้เห็นถึง Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลงเมื่อการบันทึกข้อมูล
หลักผู้ขายเพื่อการจัดทำสัญญาหรือข้อตกลงในใบส่ังจ้างครบถ้วนแล้ว โดยสามารถกดปุ่ม “บันทึก” 
และกดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี ๓” ระบบจะแสดงตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลงท่ีได้บันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย
เรียบร้อยแล้ว ดังภาพท่ี 3.109 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม “บันทึก” 

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ ๓” 



๑๐๑ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑09  ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง 

 
จากภาพท่ี ๓.๑09 แสดงให้เห็นถึงตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลงท่ีได้บันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย

เพื่อการจัดทำสัญญาหรือข้อตกลงในใบส่ังจ้างครบถ้วนแล้ว จากนั้นจะต้องบันทึกเลขท่ีใบส่ังจ้าง             
และวันท่ีใบส่ังจ้าง โดยสามารถกดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีและวันท่ี” เพื่อดำเนินการบันทึกเลขท่ีและวันท่ี/
ข้อมูลผู้รับใบส่ังจ้างในสัญญาหรือข้อตกลงต่อไป ดังภาพท่ี ๓.๑10 
 

 
 
 

กดปุ่ม “พิมพ์” 

กดปุ่ม “บันทึกเลขที่และวันที่” 
กดปุ่ม บันทึกเลขที่
และวันที่ 



๑๐๒ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑10  การบันทึกเลขท่ีและวันท่ี/ข้อมูลผู้รับใบส่ังจ้างในสัญญาหรือข้อตกลง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑10 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกเลขท่ีใบส่ังจ้าง และวันท่ีใบส่ังจ้าง ท่ีเช่ือมโยง
กับระบบบัญ ชี  3 มิ ติ  และข้อมูล ผู้รับใบ ส่ังจ้างในสัญญาหรือข้อตกลง ได้แก่  คำนำหน้ า                  
ช่ือผู้ลงนาม นามสกุลผู้ลงนาม ตำแหน่ง วันท่ีรับใบส่ังจ้าง และระบบจะคำนวณวันท่ีครบกำหนดท่ีได้
กำหนดไว้แล้วโดยอัตโนมั ติ และกดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี ๒” ระบบจะแสดงตัวอย่างใบส่ังจ้าง                  
ดังภาพท่ี 3.111 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ ๒” 

- ระบุเลขที่ใบสั่งจ้าง                     

-  ระบุวันที่ในใบสั่งจ้าง 

- ระบุข้อมูลผู้รับใบสั่งจ้าง 



๑๐๓ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑11  ตัวอย่างใบส่ังจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑11 แสดงให้เห็นถึงตัวอย่างใบส่ังจ้าง ท่ีได้บันทึกข้อมูลเพื่อการจัดทำสัญญา
หรือข้อตกลงในใบส่ังจ้างครบถ้วนแล้ว จากนั้นสามารถกด “พิมพ์” ออกมาในรูปแบบเอกสารเพื่อ
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม และประสานงานผู้รับจ้างเพื่อลงนามในใบส่ังจ้างต่อไป จากนั้นกดปุ่ม 
“ดำเนินการต่อไป” เพื่อพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสารและเสนอผู้อำนาจลงนาม และประสานงาน
ผู้รับจ้างเพื่อลงนามต่อไป ดังภาพท่ี 3.112 

 

กดปุ่ม “พิมพ์” 

กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 



๑๐๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑12  ใบส่ังจ้าง (หน้า 1) 
 

จากภาพท่ี ๓.๑12 ตัวอย่างใบส่ังจ้าง ท่ีพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสารเพื่อเสนอผู้มีอำนาจ 
ลงนาม และประสานงานผู้รับจ้าง เพื่อลงนามในใบส่ังจ้าง  (หน้า 1) 

 
 
 



๑๐๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑12  ใบส่ังจ้าง (หน้า 2) 
 

จากภาพท่ี ๓.๑12 ตัวอย่างใบส่ังจ้าง ท่ีพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสารเพื่อเสนอผู้มีอำนาจ 
ลงนาม และประสานงานผู้รับจ้าง เพื่อลงนามในใบส่ังจ้าง  (หน้า 2) 

 
 



๑๐๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑13  การจัดทำสัญญาหรือตกลงเรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพท่ี ๓.๑13  แสดงให้ เห็นถึงขั้นตอนการจัดสัญญาหรือตกลงเรียบร้อยแล้ว                   
โดยสามารถกดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” โดยระบบจะแสดงหน้าต่างสถานะโครงการท่ีจัดทำ
ร่างสัญญาเรียบร้อยแล้ว เพื่อดำเนินการขั้นตอนต่อไป ดังภาพท่ี 3.114 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑14  สถานะโครงการจัดทำร่างสัญญาเรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพท่ี ๓.๑14 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนสถานะโครงการจัดทำร่างสัญญาเรียบร้อยแล้ว  
โดยสามารถกดปุ่ม        เพื่อดำเนินการขั้นตอนย่อยท่ี 3.7 การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและ
จัดทำสัญญาต่อไป ดังภาพท่ี 3.115 

กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 

กดปุ่ม                              

เพ่ือดำเนินการขั้นตอนต่อไป 



๑๐๗ 

ข้ันตอนย่อยที่ 3.7 การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 
การจัดตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

เป็นการตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเพื่อตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญ า ได้แก่ 
หน่วยงานท่ีจัดหาพัสดุ วิธีการจัดหาพัสดุ ประเภทการจัดหาพัสดุ วิธีการพิจารณา (ราคารวม) เลขท่ี
โครงการ ช่ือโครงการ เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้รับจ้าง รายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา ราคาท่ี
ตกลงจะซื้อหรือจ้าง เลขท่ีสัญญา จำนวนเงินตามสัญญา และประเภทสัญญา ดังภาพท่ี 3.115 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๑5  การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๑5 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลเพื่อตรวจสอบหลักประกันสัญญาและ
จัดทำสัญญาเรียบร้อยแล้ว โดยสามารถกดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” โดยระบบจะแสดงหน้าต่าง
สถานะโครงการท่ีตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญาเรียบร้อยแล้ว ดังภาพท่ี 3.116 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๑6  การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา เรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๑6 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำ
สัญญา เรียบร้อยแล้ว โดยสามารถกดปุ่ม       เพื่อดำเนินการขั้นตอนย่อยท่ี 3.8 ข้อมูลสาระสำคัญ 
ในสัญญาต่อไป ดังภาพท่ี 3.117 

กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 

กดปุ่ม                              

เพ่ือดำเนินการขั้นตอนต่อไป 



๑๐๘ 

ข้ันตอนย่อยที่ 3.8 ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 
ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) เป็นการตรวจสอบ

รายละเอียดข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาให้มีครบถ้วน ถูกต้อง ได้แก่ เลขท่ีโครงการ ช่ือโครงการ              
รหัสหน่วยงาน ช่ือหน่วยงาน เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ช่ือผู้เสนอราคา เลขท่ีสัญญา/ใบส่ังซื้อ           
ส่ังจ้าง วันท่ีทำสัญญา จำนวนเงินในใบส่ังซื้อส่ังจ้าง เพื่อนำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ ดังภาพท่ี 3.117 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๑7  การทำข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๑7 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนสาระสำคัญในสัญญา              
โดยกดปุ่มเลือก“รายละเอียด/แก้ไข” เพื่อบันทึกรายละเอียดข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา เพื่อจะนำ
ข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ต่อไป ดังภาพท่ี 3.118 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑18  การนำข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาแสดงบนเว็บไซต์ 
 

จากภาพท่ี ๓.๑18 แสดงให้ เห็นถึงขั้นตอนการนำข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาแสดง          
บนเว็บไซต์ โดยกดปุ่มเลือก “การนำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์” เพื่อดำเนินการต่อไป ดังภาพท่ี 3.119 

กดปุ่ม เลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 

ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 

กดปุ่ม “นำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต ์



๑๐๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑19 การนำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ เรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพท่ี ๓.๑19 แสดงให้เห็นถึงการนำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ เรียบร้อยแล้ว โดยสามารถ
กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นต่อไป” โดยระบบจะแสดงหน้าต่างสถานะโครงการข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา
เรียบร้อยแล้ว ดังภาพท่ี 3.120 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑20  สถานะโครงการ “ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา” เรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพท่ี ๓.๑20 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนสถานะโครงการข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา
เรียบร้อยแล้ว โดยสามารถกดปุ่ม      เพื่อดำเนินการขั้นตอนย่อยท่ี 3.9 บริหารสัญญาต่อไป                    
ดังภาพท่ี 3.121 
 
 

กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 



๑๑๐ 

ข้ันตอนย่อยที่ 3.9 การบริหารสัญญา 
การบริหารสัญญา ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) เป็นการบันทึกรายละเอียดต่าง ๆ 

เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 หมวด ๖ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ได้แก่   

การส่งมอบงาน ต้องมีการระบุวันครบกำหนดส่งมอบงานของผู้รับจ้าง การเลือกงวดงาน             
ท่ีส่งมอบ รายการส่งมอบของ การใส่เลขท่ีหนังสือ การลงวันท่ี เลขท่ีรับจากงานสารบรรณ วันท่ีรับ
เรื่องจากงานสารบรรณเมื่อมีการบันทึกข้อมูลส่งมอบงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะมีส่ง Mail             
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับเพื่อทราบ 

การตรวจรับงาน ต้องมีการกำหนดวันท่ีตรวจรับ และสรุปผลการตรวจรับ โดยคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าท่ีดังนี้ (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือ
สถานท่ีซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน
ตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้  (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้
ดําเนินการให้เสร็จส้ินโดยเร็วที่สุด (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ ถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่
เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับทําใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน เพื่อดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ
ของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  

การจัดทำเอกสารเบิกจ่าย จัดทำข้อมูลรายละเอียดหนังสือต้ังเบิก โดยต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลต่าง ๆ ให้ครบถ้วนสมบูรณ์และระบุ เรื่อง ส่งเบิกเงิน โดยเรียนผู้มีอำนาจสูงสุดใน
หน่วยงาน เช่น อธิการบดี และระบุผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือตั้งเบิกให้เรียบร้อย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑21  การจัดทำรายละเอียดการบริหารสัญญา 
 

จากภาพท่ี ๓.๑21 แสดงให้เห็นถึงการจัดทำรายละเอียดการบริหารสัญญา โดยสามารถ       
กดปุ่ม “รายละเอียด” เพื่อดำเนินการจัดทำรายละเอียดการส่งมอบงาน การตรวจรับงานและการ
จัดทำเอกสารเบิกจ่ายต่อไป ดังภาพท่ี 3.122 

กดปุ่ม “รายละเอียด” 



๑๑๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๒2  ขั้นตอนการส่งมอบงาน 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๒2 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการส่งมอบงาน โดยสามารถกดปุ่ม “ส่งมอบงาน” 
เพื่อดำเนินการจัดทำรายละเอียดการส่งมอบงานเมื่อถึงวันครบกำหนดส่งมอบงานของผู้รับจ้างต่อไป                        
ดังภาพท่ี 1.23  

 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม “ส่งมอบงาน” 



๑๑๒ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๒3  การบันทึกข้อมูลการส่งมอบงาน 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๒3 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการบันทึกการส่งมอบงานเมื่อถึงวันครบกำหนด 
ส่งมอบงานของผู้รับจ้าง โดยกดปุ่ม “บันทึกการส่งมอบงาน” เพื่อเลือกงวดงานท่ีจะส่งมอบต่อไป                
ดังภาพท่ี 3.124 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๒4  การเลือกงวดงานท่ีส่งมอบ 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๒4 แสดงให้เห็นถึงการจัดทำรายละเอียดการส่งมอบงาน โดยการกดปุ่มเลือก 
“การเลือกงวดงานท่ีส่งมอบ” และกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อดำเนินการเลือกรายการส่งมอบของต่อไป        
ดังภาพท่ี 3.125 
 
 
 

กดปุ่ม “บันทึกการส่งมอบงาน” 

กดปุ่ม “บันทึก” 

กดปุ่ม “เลือกงวดงานที่ส่งมอบ” 



๑๑๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๒5  รายการส่งมอบของ 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๒5 แสดงให้เห็นถึงการเลือกงวดงานท่ีส่งมอบของ โดยการคลิก เลือก
เครื่องหมายหน้างวดงานหมายเลข ๑ และกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อดำเนินการบันทึกข้อมูลส่งมอบงาน
ต่อไป ดังภาพท่ี 3.126 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๒6  การบันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๒6 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลส่งมอบงาน การบันทึกรายละเอียด         
การใส่เลขท่ีหนังสือ การลงวันท่ี เลขท่ีรับจากงานสารบรรณ วันท่ีรับเรื่องจากงานสารบรรณ จากนั้น
กดปุ่ม “บันทึก” และกดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” โดยระบบจะดำเนินการแจ้งว่ามีการส่ง Mail 
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ดังภาพท่ี 3.127 

กดปุ่ม “บันทึก” 

คลิกเลือก 

กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” กดปุ่ม “บันทึก” 



๑๑๔ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๒7  ระบบแจ้งว่ามีการส่ง Mail แจ้งคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๒7 แสดงให้เห็นถึงเมื่อมีการบันทึกข้อมูลส่งมอบงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะมีการแจ้งกลับมาว่าได้มีการ “ส่ง Mail แจ้งคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว” จากนั้นให้
กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพื่อดำเนินการขั้นตอนการตรวจรับงานต่อไป ดังภาพท่ี 3.128 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๒8  ขั้นตอนการตรวจรับงาน 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๒8 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการตรวจรับงานเมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ได้รับ E-mail เรื่องการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การส่งมอบงานและการตรวจรับงาน
เรียบร้อยแล้ว ให้ทำการกดปุ่ม “ตรวจรับ” เพื่อดำเนินการจัดทำรายละเอียดข้อมูล สัญญาหรือ
ข้อตกลง เพื่อบันทึกข้อมูลการตรวจรับต่อไป ดังภาพท่ี 3.129 

กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

กดปุ่ม “ตรวจรับ” 



๑๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๒9  ข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง เพื่อบันทึกข้อมูลตรวจรับงาน 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๒9 แสดงให้เห็นถึงการจัดทำข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง เพื่อบันทึกข้อมูล
ตรวจรับงาน โดยสามารถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลตรวจรับ” เพื่อดำเนินการเลือกเอกสารท่ีจะส่งมอบเพื่อ
ดำเนินการจัดทำข้อมูลการตรวจรับต่อไป ดังภาพท่ี 3.130 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๑30  ข้อมูลการตรวจสอบเพื่อเลือกเอกสารท่ีส่งมอบ 
 

จากภาพท่ี ๓.๑30 แสดงให้เห็นถึงการเลือกเอกสารท่ีส่งมอบเพื่อดำเนินการจัดทำข้อมูลการ
ตรวจสอบเพื่อเลือกเอกสารท่ีส่งมอบ โดยการกดปุ่ม “เลือกเอกสารท่ีส่งมอบ” เพื่อดำเนินการจัดทำ
ประวัติการส่งมอบงานต่อไป ดังภาพท่ี 3.131 

 

กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลตรวจรับ” 

กดปุ่ม เลือกเอกสารที่ส่งมอบ 



๑๑๖ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๑31  ประวัติการส่งมอบงาน 
 

จากภาพท่ี ๓.๑31 แสดงให้เห็นถึงประวัติการส่งมอบงานโดยการคลิก  หน้างวดงานท่ี ๑ 
ท่ีมีการระบุวันท่ีส่งมอบ วันท่ีตรวจรับและสถานะดำเนินการท่ีระบุว่าแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
เรียบร้อยแล้ว และกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อดำเนินการบันทึกข้อมูลตรวจรับ การกำหนดวันท่ีตรวจรับ 
และสรุปผลการตรวจรับต่อไป ดังภาพท่ี 3.132 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๓2  การบันทึกข้อมูลตรวจรับ การกำหนดวันท่ีตรวจรับ และสรุปผลการตรวจรับ 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๓2 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลตรวจรับแล้วเสร็จของงาน การกำหนด
วันท่ีตรวจรับ และสรุปผลการตรวจรับ โดยเลือกระบุว่า “ถูกต้องท้ังหมดและรับไว้ท้ังหมด” จากนั้น
กดปุ่ม “บันทึกการตรวจรับ” เพื่อบันทึกข้อมูลตรวจรับพัสดุต่อไป ดังภาพท่ี 3.133 

กดปุ่ม “บันทึก” 

บันทึกวันที่ตรวจรับแล้วเสร็จของงาน 

สรุปผลการตรวจรับ โดยเลือกระบุว่า 
“ถูกต้องทัง้หมดและรับไว้ทั้งหมด” 
งาน 

กดปุ่ม “บันทึกการตรวจรับ”  
 

คลิ๊ก  หน้างวดที ่
๑ 



๑๑๗ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๓3  การบันทึกข้อมูลตรวจรับ 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๓3 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลตรวจรับพัสดุ ผู้ปฏิบัติจะต้องกดปุ่ม 
“บันทึก” และกดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” เมื่อกดเลือกแล้วจะนำไปสู่ขั้นตอนการแสดง
สถานะการตรวจรับงานต่อไป ดังภาพท่ี 3.134 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม “บันทึก” 

กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 



๑๑๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๑๓4  สถานะดำเนินการตรวจรับงานเรียบร้อย 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๓4   แสดงให้ เห็นถึงสถานะดำเนินการตรวจรับงานเรียบร้อยแล้ว                
โดยกดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อแสดงตัวอย่างเอกสารใบตรวจรับการจัดซื้อจ้างก่อนท่ีจะดำเนินการส่ังพิมพ์
ออกมาในรูปแบบเอกสารสำหรับใช้ประกอบการเบิกจ่ายต่อไป ดังภาพท่ี ๓.๑๓5 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๓5  ตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๓5  แสดงให้เห็นถึงตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง ท่ีจะส่ังพิมพ์           
เป็นรูปแบบเอกสารสำหรับนำเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามและใช้ประกอบการเบิกจ่าย
ต่อไป ดังภาพท่ี 3.136 

กดปุ่ม “พิมพ์” 

กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

กดปุ่ม “พิมพ์”   ใบตรวจรับ

การจัดซ้ือจัดจ้าง” 



๑๑๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๓6  ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๓6 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง ท่ีพิมพ์เป็นรูปแบบเอกสาร สำหรับเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนาม จำนวน 3 คน เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่าย และ               
ผู้ปฏิบัติจะต้องดำเนินการขั้นตอนต่อไป โดยระบบจะนำไปสู่หน้าต่างการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายต่อไป 
ดังภาพท่ี 3.137 

 



๑๒๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๓7  ขั้นตอนการจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๓7  แสดงให้ เห็นถึงขั้นตอนการจัดทำเอกสารเบิกจ่าย โดยสามารถ
ดำเนินการกดปุ่ม “จัดทำเอกสารเบิกจ่าย” เพื่อจัดทำรายละเอียดเอกสารเบิกจ่าย เช่น ข้อมูลสัญญา
หรือข้อตกลง การบันทึกข้อมูลจัดทำเอกสารเบิกจ่าย ประวัติการตรวจรับ การจัดทำหนังสือต้ังเบิก
ต่อไป ดังภาพท่ี ๓.๑๓8 – ๓.๑52 

 
 
 
 
 
 

 

กดปุ่ม “จัดทำเอกสารเบิกจ่าย” 



๑๒๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑๓8  ข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง 

 

จากภาพท่ี ๓.๑๓8  แสดงให้เห็นถึงการจัดทำข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง โดยผู้ปฏิบัติจะต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลต่าง ๆ เช่น ช่ือผู้รับจ้าง เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ประเภท
สัญญา เลขสัญญา วันท่ีระบุในสัญญา และเลขคุมสัญญา เมื่อตรวจสอบครบถ้วนถูกต้องแล้วสามารถ
กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย” เพื่อดำเนินการบันทึกข้อมูลการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายต่อไป                
ดังภาพท่ี 3.139 

 
 
 
 
 
 
 

- กดปุ่ม “เลือกเอกสารท่ีจะตรวจรับ” 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑๓9  การบันทึกข้อมูลจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 

 

จากภาพท่ี ๓.๑๓9  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลจัดทำเอกสารเบิกจ่าย โดยผู้ปฏิบัติจะต้อง
เลือกการเบิกจ่ายครั้งท่ี ๑  โดยกดปุ่ม “เอกสารท่ีตรวจรับ” เพื่อดำเนินการจัดทำประวัติเอกสาร             
การเบิกจ่ายต่อไป ดังภาพท่ี ๓.๑40 

กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย” 

กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่ตรวจรับ” 



๑๒๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑40  ประวัติการตรวจรับ 
 

จากภาพท่ี ๓.๑40  แสดงให้เห็นถึงการจัดทำประวัติการตรวจรับ โดยการเลือกรายการ             
ท่ีจะทำเอกสารเบิกจ่ายโดยคลิกเครื่องหมายย  หน้างวดงานครั้งท่ี ๑ ซึ่งแสดงสถานะดำเนินการ
ตรวจรับงานเรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อดำเนินการตามขั้นตอนการเลือกจัดทำ
หนังสือตั้งเบิกต่อไป ดังภาพท่ี 3.141 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑41  ขั้นตอนการเลือกการจัดทำหนังสือตั้งเบิก 
 

จากภาพท่ี ๓.๑41  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการเลือกการจัดทำหนังสือต้ังเบิก โดยมีให้เลือก           
ว่าจะ “จัดทำ” หรือ “ไม่จัดทำ” หากต้องการจัดทำให้กดปุ่ม “จัดทำ” และกดปุ่ม “บันทึก”               
เพื่อดำเนินการบันทึกข้อมูลจัดทำรายละเอียดหนังสือตั้งเบิกต่อไป ดังภาพท่ี 3.142  

 

กดปุ่ม “บันทึก” กดปุ่ม “คลิ๊กเลือกรายการที่จะ

จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงิน” 

กดปุ่ม “บันทึก” 

กดเลือก “จัดทำ” 



๑๒๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑42  การบันทึกข้อมูลจัดทำหนังสือตั้งเบิก 
 

จากภาพท่ี ๓.142  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลจัดทำหนังสือต้ังเบิก โดยผู้ปฏิบัติ
ต้องคลิกเลือกจัดทำ “รายละเอียด/แก้ไข” ในการบันทึกข้อมูลรายละเอียดเพื่อจัดทำหนังสือต้ังเบิก 
จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อดำเนินการจัดทำรายละเอียดหนังสือตั้งเบิกต่อไป ดังภาพท่ี 3.143 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

ภาพที่ ๓.๑๔3  การจัดทำข้อมูลรายละเอียดหนังสือตั้งเบิก 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๔3 แสดงให้เห็นถึงจัดทำข้อมูลรายละเอียดหนังสือต้ังเบิก ผู้ปฏิบัติจะต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลต่าง ๆ ให้ครบถ้วนสมบูรณ์และระบุ เรื่อง ส่งเบิกเงิน โดยเรียนผู้มี
อำนาจสูงสุดในหน่วยงาน เช่น อธิการบดี และระบุผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือต้ังเบิกให้เรียบร้อย 
จากนั้ นกดปุ่ ม  “บัน ทึก” โดยระบบนำไป สู่หน้ าต่ าง ท่ีจะดำเนินการขั้ นตอน ท่ี  2  ต่อไป                     
ดังภาพท่ี 3.144 

กดเเลือกรายละเอียด/แก้ไข 

กดปุ่ม “บันทึก” 

กดปุ่ม “บันทึก” 



๑๒๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๔4  การบันทึกข้อมูลรายละเอียดหนังสือตั้งเบิก 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๔4 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกข้อมูลรายละเอียดหนังสือต้ังเบิก ท่ีครบถ้วน 
สมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี ๒” เพื่อนำไปสู่หน้าต่างท่ีแสดง Template            
ร่างหนังสือตั้งเบิก ดังภาพท่ี 3.145 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๔5  Template ร่างหนังสือตั้งเบิก 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๔5 แสดงให้เห็นถึง Template ร่างหนังสือต้ังเบิก โดยกดปุ่ม “บันทึก” และ
กดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี ๓” เพื่ อ ระบบจะนำไปสู่หน้าต่างแสดงตัวอย่างหนังสือต้ังเบิกต่อไป                      
ดังภาพท่ี ๓.๑๔6 

กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ ๒” 

กดปุ่ม “บันทึก” และ “ไปขั้นตอนที่ ๓” 



๑๒๕ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑๔6  ตัวอย่างร่างหนังสือตั้งเบิก 

 

จากภาพท่ี ๓.๑๔6 แสดงให้เห็นถึงตัวอย่างร่างหนังสือต้ังเบิก โดยกดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีและ
วันท่ี” และกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพื่อดำเนินการบันทึกรายละเอียดเลขท่ีของหนังสือและวันท่ีของ
หนังสือตั้งเบิก ดังภาพท่ี ๓.๑๔7 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๑๔7  การบันทึกรายละเอียดเลขท่ีของหนังสือ และวันท่ีของหนังสือตั้งเบิก 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๔7 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกรายละเอียดเลขท่ีของหนังสือ และวันท่ี                
ของหนังสือต้ังเบิก โดยสามารถใส่เลขท่ีออกหนังสือและวันท่ีออกหนังสือจากเลขส่งออกภายใน              
ของหน่วยงาน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อนำไปสู่หน้าต่างในขั้นตอนท่ี 2 ต่อไป ดังภาพท่ี 3.148  

 

กดปุ่ม “บันทึกเลขที่และวันที่” และ 

“กลับสู่หน้าหลัก” 

ใส่วันที่ตั้งเบิก/ เลขที่ชองหนังสือ และ

วันที่ของหนังสือ 



๑๒๖ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๑๔8  การบันทึกเลขท่ีหนังสือและวันท่ีของหนังสือตั้งเบิก 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๔8 แสดงให้เห็นถึงการบันทึกเลขท่ีหนังสือและวันท่ีของหนังสือต้ังเบิก               
โดยกดปุ่ม “บันทึก” และกดปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี ๒” โดยระบบจะนำไปสู่หน้าต่างท่ีแสดงตัวอย่าง
หนังสือตั้งเบิก ดังภาพท่ี 3.149 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๔9  ตัวอย่างหนังสือตั้งเบิก 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๔9 แสดงให้เห็นถึงตัวอย่างหนังสือต้ังเบิก จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ์” และ             
กดปุ่ม “ดำเนินการต่อไป” เพื่อนำออกมาในรูปแบบเอกสารเพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม ซึ่งระบบจะ
นำไปสู่หน้าต่างท่ีแสดงสถานะโครงการท่ีดำเนินการจัดทำหนังสือต้ังเบิกท่ีดำเนินการเรียบร้อยแล้ว                  
ดังภาพท่ี 3.150 – 3.151 

กดปุ่ม “บันทึก” และ “ไปขั้นตอนที่ ๒” 

กดปุ่ม “ดำเนินการต่อไป” 
กดปุ่ม “พิมพ์” 



๑๒๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๓.๑50  หนังสือตั้งเบิกเงิน 
 

จากภาพท่ี ๓.๑50 แสดงให้เห็นถึงหนังสือต้ังเบิกเงิน ท่ีมีรายละเอียดของการจัดซื้อจัดจ้าง 
จำนวนเงิน เลขท่ีหนังสือส่ังซื้อส่ังจ้าง/เลขท่ีสัญญา รหัสผู้ขาย เลขท่ีใบ P/O และเลขท่ีเอกสารรับพัสดุ
ท่ีพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสาร เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม และส่งเอกสารให้หน่วยงานดำเนินการ
ต่อไป จากนั้นระบบจะนำไปสู่หน้าต่างท่ีแสดงสถานะโครงการท่ีดำเนินการจัดทำหนังสือต้ังเบิก            
ท่ีดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ดังภาพท่ี 3.151 

 



๑๒๘ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑51  สถานะดำเนินการจัดทำข้อมูลหนังสือตั้งเบิก ดำเนินการเรียบร้อย 
 

จากภาพท่ี ๓.๑51 แสดงให้เห็นถึงสถานะดำเนินการจัดทำข้อมูลหนังสือต้ังเบิกว่ามีการ
“ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว” จากนั้นกดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” ซึ่งระบบจะนำไปสู่หน้าต่าง
เพื่อให้กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังภาพท่ี 3.152 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑52 สถานะดำเนินการจัดทำข้อมูลหนังสือตั้งเบิก ส่งต้ังเบิกจ่ายเงิน 
 

จากภาพท่ี ๓.๑52 แสดงให้เห็นถึงสถานะดำเนินการจัดทำข้อมูลหนังสือต้ังเบิกว่ามีการ                   
“ส่งต้ังเบิกจ่ายเงิน” เรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพื่อนำไปสู่หน้าต่างแสดงสถานะ
สัญญาหลักประกัน ส่งมอบงานครบถ้วน/ไม่หลักประกัน ดังภาพท่ี 3.153 

กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 

กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 



๑๒๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑53 สถานะสัญญาหลักประกัน ส่งงานครบถ้วน/ไม่มีหลักประกัน 
 

จากภาพท่ี ๓.๑53 แสดงให้ เห็นถึงสถานะสัญญาหลักประกัน “ส่งงานครบถ้วน/ไม่มี
หลักประกัน” เรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”  เพื่อนำไปสู่หน้าต่างแสดงสถานะ
โครงการบริหารสัญญาเรียบร้อยแล้ว ดังภาพท่ี 3.154 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ ๓.๑๕4  สถานะโครงการบริหารสัญญา เรียบร้อยแล้ว 

 

จากภาพท่ี ๓.๑๕4 แสดงให้ เห็นถึงระบบจะแสดงสถานะโครงการ “บริหารสัญญา”                    
เสร็จเรียบร้อยแล้วทุกขั้นตอน  

กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 



๑๓๐ 

ปัญหา/อุปสรรค ขั้นตอนที่ ๓ ขั้นการจัดซ้ือจัดจ้างผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงินและ
บัญชี ๓ มิติ (Grow Finance management Information System (๓D/ระบบบัญชี ๓ มิติ) 

ในการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) ผู้ปฏิบัติได้พบกับปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานต่าง ๆ จึง
ขอยกตัวอย่างดังนี้  

1. การกรอกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบต้องใช้เวลานาน เพราะระบบมีความ
ยุ่งยากซับซ้อน เข้าใจยาก 

2. ไม่มีท่ีปรึกษาท่ีชัดเจน เมื่อเกิดปัญหาเกี่ยวกับระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
3. ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ มักมีปัญหาในการเช่ือมต่อ ระบบช้า และสัญญาณ

สะดุดบ่อย ทำให้เกิดความล่าช้าในการกรอกข้อมูล เช่น  
๓.๑  ระบบมักจะมีข้อความปฏิบัติการเข้าสู่ระบบ โดยแจ้งเตือนว่ามีการใช้รหัสผู้ใช้

นี้เข้าทำงานในระบบมากกว่า ๑ ครั้ง หรือเปิด Browser มากกว่า ๑ Tab ในการทำงาน โดยจะมี
ข้อความแจ้งว่า “กรุณาปิด Browser” 

๓.๒  ระบบมักมีปัญหาเกี่ยวกับเวลาในการใช้งานในระบบ เช่น ถ้าเปิดระบบไว้โดย
ไม่มีการเคล่ือนไหวสักระยะหนึ่ง ระบบจะแจ้งเตือนว่าหมดเวลาในการใช้งาน โดยจะให้ออกจากระบบ
ทันที และให้เข้าระบบอีกครั้งในภายหลัง 

๓.๓  ระบบมักมีปัญหาเกี่ยวกับการใช้งาน เช่น จะมีข้อความแจ้งเตือนว่า “หน้าไม่
ตอบสนองหรือออกจากหน้าก็ได้” โดยระบบจะให้กดปุ่ม “รอ”   

๓.๔  ระบบมักมีปัญหาเกี่ยวกับการใช้งาน เช่น จะมีข้อความจากระบบแจ้งเตือนว่า 
“The request failed ” โดยระบบจะให้กดปุ่ม “ตกลง”   

๓.๕  ระบบมักมีปัญหาเกี่ยวกับการใช้งาน เช่น จะมีข้อความจากระบบแจ้งเตือนว่า 
E๑๕๒๖ : พบความผิดพลาดของระบบ [Error ๕๐๐ :DeadlockLoserDataAccessException ]    
โปรดติดต่อ กองการพัสดุภาครัฐ (กพภ.)  โดยจะให้ “กลับสู่หน้าหลัก” หรือ “ออกจากระบบ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๑ 

แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ขั้นตอนที่ ๓ ขั้นการจัดซ้ือจัดจ้างผ่านระบบบริหารงบประมาณ 
การเงินและบัญชี ๓ มิติ (Grow Finance management Information System (๓D/ระบบ
บัญชี ๓ มิติ) 

๑. มหาวิทยาลัยควรมีการจัดการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐทางอิเล็กทรอนิกส์ e-GP  และกำหนดวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน                
ทุกหน่วยงาน โดยเน้นประเด็นท่ีเกิดปัญหาจริง ๆ 

๒.  มหาวิทยาลัย ควรมีท่ีปรึกษาท่ีชัดเจน หรือผู้เช่ียวชาญท่ีสามารถให้คำปรึกษาช่วยแก้ไข
ปัญหาเมื่อเกิดปัญหาเกี่ยวกับระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

๓.  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการบริหารจัดการ การวางแผนท่ีดีในการจัดทำข้อมูลในระบบ เพื่อจะ
ได้สามารถกรอกข้อมูลต่าง ๆ ได้ในคราวเดียว โดยไม่มีการเว้นระยะให้หมดเวลาการใช้งาน 

4. ผู้ปฏิบัติการต้องพยายามศึกษาค้นคว้าข้อมูล เกี่ยวกับวิธีการกรอกข้อมูลในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างให้เข้าใจและถูกต้อง เพื่อลดเวลาในการกรอกข้อมูลในระบบ 

5. หากมีข้อสงสัยหรือไม่เข้าใจวิธีการกรอกข้อมูล หรือเกิดปัญหาเกี่ยวกับระบบการจัดซื้อ 
จัดจ้าง  ให้รีบปรึกษาหารือกับผู้ท่ีมีความรู้ความเข้าใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



๑๓๒ 

 

ขั้นตอนที่ ๔                                                                                         
การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ                                     

แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
 

การบัน ทึกข้อมูลการจัดซื้ อจัดจ้างผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครั ฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เป็นการดำเนินงานปรับปรุงระบบการจัดการด้านการเงินการคลังของภาครัฐ
ให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ เพื่อปรับ
กระบวนการดำเนินงานและการจัดการภาครัฐด้านการงบประมาณ การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง              
การเบิกจ่าย และการบริหารทรัพยากร ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบายปฏิรูปราชการท่ีเน้น
ประสิทธิภาพและความคล่องตัวในการดำเนินงาน รวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กร
อย่างคุ้มค่าเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลสถานภาพการคลังภาครัฐท่ีถูกต้องรวดเร็ว สามารถตอบสนอง
นโยบายการบริหารเศรษฐกิจของประเทศ  

วัตถุประสงค์หลักของระบบ GFMIS คือ เพื่อออกแบบและจัดสร้างระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐ ของประเทศไทยอย่างสมบูรณ์แบบ  ท้ังในด้าน รายรับรายจ่าย เงินคงคลัง บัญชี
การเงินตามเกณฑ์คงค้าง บัญชีทรัพย์สินถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหาร รวมถึงการจัดซื้อจัดจ้าง การ
จัดทำ การอนุมัติ การเบิกจ่าย การปรับปรุง และการติดตามการใช้งบประมาณ ท่ีเน้นการวัด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลแบบ Output – Outcome เพื่อให้เกิดฐานข้อมูลกลางด้านการเงิน 
การคลังภาครัฐแบบ Matrix และ Online Real Time ตามโครงสร้างกระทรวง ทบวง กรม และพื้นท่ี
จังหวัด โดยให้ทุกส่วนราชการเริ่มใช้งานระบบการเงินการคลังแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบ GFMIS 
ได้ต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๔๗ (ระบบบริหารการเงินการคลังภาครับแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS). 
๒๕๖๔. กระทรวงการคลัง, (ออนไลน์)  

โดยในคู่มือฉบับนี้จะอธิบายในระบบจัดซื้อจัดจ้างเป็นการบันทึกการจัดซื้อจัดจ้างโดยระบบ
จะเช่ือมโยงกับระบบงบประมาณเพื่อตรวจสอบวงเงินงบประมาณ และเช่ือมโยงกับระบบสินทรัพย์
ถาวรกรณีท่ีเป็นการจัดซื้อสินทรัพย์ถาวรมูลค่าต้ังแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป ท่ีเช่ือมโยงกับระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ซึ่งเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน คณะ ศูนย์ และสำนัก จะมี Username ID ท่ีให้
หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องใช้ร่วมกัน  ซึ่งได้มาจากกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง สำหรับ
ใช้  Login เพื่ อ เข้ าเข้ า สู่ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิ เล็กทรอนิก ส์ (GFMIS)                          
ดังภาพท่ี 3.155 

 
 
 
 
 
 
 



๑๓๓ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๕5  การเข้าสู่ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๕5 แสดงให้เห็นถึงการเข้าสู่ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) โดยเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน คณะ ศูนย์ และสำนัก จะมี Username ID ท่ีให้
หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องใช้ร่วมกัน ซึ่งได้มาจากกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง สำหรับ
ใช้ Login เพื่อเข้าเข้าสู่ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  

 
จากขั้นตอนการเข้าระบบระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ดังกล่าวข้างต้น มีขั้นตอนในการ

ปฏิบัติงานเพื่อจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ออกเป็น  2  ขั้นตอนย่อย ดังภาพท่ี 3.156 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.156  ขั้นตอนการจัดทำเอกสารผ่านระบบบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ แบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

 

จากภาพท่ี 3.156 แสดงขั้นตอนการจัดทำเอกสารผ่านระบบบริหารงานการเงินการคลัง
ภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย 2 ข้ันตอน ได้แก่ ขั้นตอนย่อยท่ี 4.1 
การบันทึกใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง-บส.01 (PO) และขั้นตอนย่อยท่ี 4.2 การตรวจรับใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง-บร.01 

Login ใส่รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.๑ 
การบันทึกใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง – บส. 01 (PO) 

 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.๒ 
การตรวจรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง – บร.01 



๑๓๔ 

ข้ันตอนย่อยที่ 4.1  การบันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง - บส.01 (PO) 
การจัดทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง – บส.01 (PO) ในระบบบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ             

แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) การบันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย ผข.๐๑ และต้องเลือกเข้าระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
ซึ่งต้องมีการอ้างอิงเลขท่ีโครงการและเลขคุมสัญญาจากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และต้อง
ระบุเลขท่ีใบส่ังซื้อ/จ้าง/สัญญา วันท่ีใบส่ังซื้อ/จ้าง/สัญญา วันส้ินสุดสัญญาเพื่อค้นหาโครงการข้อมูล
นำมาจัดทำใบส่ังซื้อ/จ้าง โดยจะต้องมีการบันทึกรายละเอียดในใบส่ังซื้อ/จ้าง ได้แก่ จำนวนท่ีส่ังซื้อ 
ราคาต่อหน่วย รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย รหัสบัญชีย่อย รหัส
เจ้าของบัญชี เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนถูกต้องแล้วให้จัดเก็บรายการลงในตารางและจำลองการบันทึก 
และบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารใบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า แสดงข้อมูลเพื่อนำไปจัดทำการ
ตรวจรับใบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า (บร.01) ต่อไป 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๕7  ขั้นตอนการบันทึกรายการระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๕7 แสดงให้ เห็นถึงขั้นตอนการบัน ทึกรายการระบบจัดซื้ อจัดจ้าง                     
โดยกดปุ่ม “ระบบจัดซื้อจ้าง” ซึ่งจะนำไปสู่หน้าต่างระบบจัดซื้อจัดจ้าง การบันทึกรายการส่ังซื้อ/จ้าง/
เช่า ต่อไป ดังภาพท่ี 3.158  
 
 
 
 
 

กดปุ่ม “ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง” 



๑๓๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๕8  ระบบจัดซื้อจัดจ้าง การบันทึกรายการส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๕8 แสดงให้เห็นถึงระบบการจัดทำใบส่ังจ้าง โดยการเลือกบันทึกรายการ
ส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า” ซึ่งระบบจะนำไปสู่หน้าต่างระบบผู้ขาย (ผข.01) ข้อมูลหลักผู้ขาย เพื่อดำเนินการ
บันทึกรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ของการของผู้ขายต่อไป ดังภาพท่ี 3.159 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๕9  ระบบผู้ขาย (ผข.๐๑) ข้อมูลหลักผู้ขาย ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๕9 แสดงให้เห็นถึงระบบผู้ขาย (ผข.๐๑) ใช้สำหรับการบันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย 
โดยสามารถกดปุ่ม “ผข.๐๑-ข้อมูลหลักผู้ขาย” ซึ่งจะนำไปสู่หน้าต่างการค้นหาเลขอ้างอิงจากระบบ 
e-GP เพื่อดำเนินการบันทึกรายการส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.๐๑) ต่อไป ดังภาพท่ี ๓.๑60 

กดปุ่ม “ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง” 

กดปุ่ม “ผข.๐๑ ข้อมูลหลักผู้ขาย” 



๑๓๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑60   การค้นหาเลขอ้างอิงจากระบบ e-GP 

 

จากภาพท่ี ๓.๑60 แสดงให้เห็นถึงการค้นหาเลขอ้างอิงจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ           
(e-GP) โดยกดปุ่ม “ค้นหา” ซึ่งเลขท่ีค้นจะเป็นเลขท่ีโครงการ และเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP            
ดังภาพท่ี ๓.๑61 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑61  เลขท่ีโครงการ และเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP 
 

จากภาพท่ี ๓.๑61 ระบบจะแสดงให้เห็นถึงการใส่ตัวเลขโครงการ และเลขคุมสัญญา             
ท่ีเช่ือมโยงในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และกดปุ่ม “ค้นหา” เพื่อนำไปสู่หน้าต่างท่ีจะ
แสดงเอกสารท่ีบันทึกไว้ในระบบ ดังภาพท่ี 3.162  

ค้นหาเลขอ้างอิงจากระบบ e-GP 



๑๓๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๑62  ระบบจะแสดงเอกสารท่ีบันทึกไว้ในระบบ e-GP 
 

จากภาพท่ี ๓.๑62 แสดงให้เห็นถึงระบบจะแสดงเอกสารท่ีบันทึกไว้ในระบบ e-GP แล้ว 
จากนั้นให้กดท่ีรูปกระดาษเพื่อเข้าไปคีย์ข้อมูลการจัดทำรายการส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.๐๑) ซึ่งต้องระบุ
วันท่ีใบส่ังซื้อและวันท่ีส้ินสุดสัญญา ดังภาพท่ี ๓.๑63 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ ๓.๑63  การระบุวันท่ีใบส่ังซื้อและวันท่ีส้ินสุดสัญญา 

 

จากภาพท่ี ๓.๑63 แสดงให้เห็นถึงการระบุวันท่ีใบส่ังซื้อ และวันท่ีส้ินสุดสัญญา โดยข้อมูล               
ต้องมีการเช่ือมโยงกับในระบบบัญชีสามมิติ ระบบ e-GP เพื่อความถูกต้องและตรงกับเอกสารการจัดซื้อ
จัดจ้าง จากนั้นกดปุ่ม “ถัดไป” จากนั้นจะนำไปสู่หน้าต่างระบบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า ดังภาพท่ี 3.164 

กด “รุปกระดาษ” 

ระบุวันที่ใบสั่งซ้ือ และ 
วันที่สิ้นสุดสัญญา 

กดปุ่ม “ถัดไป” 



๑๓๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๖4  ระบบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.๐๑) เพื่อให้กรอกข้อรายละเอียดตามฎีกาเบิกจ่าย 
 

จากภาพท่ี ๓ .๑๖4  แสดงให้ เห็นถึ งระบบส่ังซื้ อ/จ้าง/เช่า (บส.๐๑) เพื่ อ ให้ กรอก                      
ข้อรายละเอียดตามฎีกาเบิกจ่าย ได้แก่ รหัส GPSC จำนวนท่ีส่ังซื้อ ราคาต่อหน่วย วันท่ีส่งมอบ              
รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสกิจกรรมหลัก รหัสบัญชีย่อย และรหัสเจ้าของบัญชีย่อย เป็นต้น จากนั้น
ต้องกดปุ่ม “ระบุข้อความเพิ่มเติมสำหรับรายการ” ต่อไป ดังภาพท่ี 3.65 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๖5  การระบุข้อความเพิ่มเติมสำหรับรายการตามเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๖5 แสดงให้เห็นถึงการระบุข้อความเพิ่มเติมสำหรับรายการ ตามเอกสาร             
การจัดซื้อจัดจ้างในกล่องข้อความ “ประเภทข้อความ” โดยสามารถระบุประเภทของการจัดซื้อจัดจ้าง
ท่ีต้องการเบิกจ่าย ดังภาพท่ี ๓.๑๖6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๖6  การกรอกข้อมูลรายละเอียดของรายการท่ีเบิกจ่ายตามเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๖6 แสดงให้เห็นถึงการกรอกข้อมูลรายละเอียดของรายการท่ีเบิกจ่ายตาม
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ในกล่องข้อความ “ประเภทข้อความ” โดยสามารถระบุประเภทของการ
จัดซื้อจัดจ้างท่ีต้องการเบิกจ่าย และกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อ จัดเก็บรายการในตารางและจำลองการ
สร้างข้อมูล ดังภาพท่ี 3.167 

กรอกรายละเอียด 
ของรายการ  

กดปุ่ม “บันทึก” 
 

เลือก “ระบุข้อความ
เพ่ิมเติมสำหรับ

รายการ” 
 



๑๔๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๑๖7  การเลือกจัดเก็บรายการนี้ในตาราง และจำลองการสร้างข้อมูล 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๖7 แสดงให้เห็นถึงการเลือกจัดเก็บข้อมูลรายการท่ีเบิกจ่ายตามเอกสารการ
จัดซื้อจัดจ้างลงในตาราง และการจำลองการสร้างข้อมูล ระบบจะนำไปสู่หน้าต่างแสดงรายละเอียด
การจัดทำใบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า ต่อไป ดังภาพท่ี 3.168 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๖8  ระบบจะแสดงรายละเอียดท่ีถูกต้องของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๖8 แสดงให้เห็นถึงระบบจะแสดงรายละเอียดท่ีถูกต้องของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
หากไม่มีอะไรผิดพลาดหรือต้องแก้ไข ให้เลือกกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” โดยระบบจะนำไปสู่หน้าต่าง
แสดงสถานะเลขท่ีเอกสารใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง ต่อไป ดังภาพท่ี 3.169 

ระบบจะแสดงรายละเอียดที่ถูกต้องของข้อมูล 

เลือก “จัดเก็บรายการนี้     
ลงในตาราง” 

 เลือก “จำลองการสร้าง

ข้อมูล” 
 



๑๔๑ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๑๖9  ระบบแสดงสถานะเลขท่ีเอกสารใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๖9 แสดงให้เห็นถึงการแจ้งสถานะเลขท่ีเอกสารใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง หากระบบ
ปรากฎคำว่า “สำเร็จ” ระบบจะแสดงเลขท่ีใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง (PO) ท่ีขึ้นต้นด้วยเลข ๗ เพื่อนำไปสู่
ระบบแสดงสถานะการพิมพ์ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง ต่อไป ดังภาพท่ี 3.170 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑70  ระบบแสดงสถานะการพิมพ์ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑70 แสดงให้เห็นถึงการจัดทำเอกสารใบส่ังซื้อส่ังจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดย
ระบบจะแสดงสถานะพิมพ์ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง โดยสามารถกดปุ่ม “พิมพ์ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง/ส่ังเช่า”                
เพื่อดำเนินการพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสาร ดังภาพท่ี ๓.๑71 

แสดงสถานะเลขที่เอกสารใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

 

กดปุ่มพิมพ์ใบสั่งซ้ือ / สั่งจ้าง 



๑๔๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑71  ระบบแสดงการเลือกแบบการพิมพ์ 
 

จากภาพท่ี ๓.๑71 แสดงให้เห็นถึงการเลือกแบบการพิมพ์ โดยจะต้องเลือกตามประเภท
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ถ้าเป็นการจัดจ้างให้กดเลือก “ใบส่ังจ้าง”  จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ์”               
โดยระบบจะแสดง Template ใบส่ังจ้าง ดังภาพท่ี 3.172 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑72  ระบบแสดง Template ใบส่ังจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑72 แสดงให้เห็นถึง Template ใบส่ังจ้าง ท่ีแสดงรายละเอียดของผู้รับจ้าง เช่น 
ช่ือ ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี เลขบัญชีเงินฝากธนาคาร ธนาคาร/สาขาธนาคาร 
ส่วนราชการ เบอร์โทรศัพท์ รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ช่ือบัญชีธนาคาร 
เลขท่ี-วันท่ีใบส่ังจ้าง ส่วนราชการ ท่ีอยู่ และแสดงตารางรายการรายละเอียดตามเอกสารการจัดซื้อ  
จัดจ้างท่ีได้กำหนดไว้ และดำเนินการพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสาร และเสนอผู้มีอำนาจลงนาม            
ผู้รับจ้าง และบุคคลท่ีเป็นพยาน จำนวน ๒ คน ดังภาพท่ี 3.173 (หน้า 1-2) จากนั้นระบบจะนำไปสู่
หน้าต่างระบบแสดงขั้นตอนการจัดทำรายงาน  Sap Log ต่อไป ดังภาพท่ี 3.174 

กดปุ่มเลือก “ใบสั่งจ้าง” 



๑๔๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑73  ใบส่ังจ้าง  (หน้า 1) 

 

 
 

 
 
 
 



๑๔๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑73  ใบส่ังจ้าง  (หน้า 2) 

 

จากภาพท่ี ๓.๑73 แสดงให้เห็นถึงใบส่ังจ้าง ท่ีดำเนินการพิมพ์ออกมาในรูปแบบเอกสาร และ
เสนอผู้มีอำนาจลงนามผู้รับจ้าง และบุคคลท่ีเป็นพยาน จำนวน 2 คน 

 
 
 
 



๑๔๕ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑74  ระบบแสดงขั้นตอนการจัดทำรายงาน Sap Log 
 

จากภาพท่ี ๓.๑74 แสดงให้เห็นถึงการจัดใบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า เรียบร้อยแล้ว โดยจะต้อง
ดำเนินการผ่านรายการเพื่อจัดทำรายงาน Sap Log โดยกดปุ่ม “Sap Log” เพื่อผ่านหน้าจอรายงาน 
Sap Log เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทำรายงานใบส่ังซื้อ/จ้าง/เช่า ดังภาพท่ี 3.175 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑75  ระบบแสดงใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง ผ่านหน้าจอรายงาน Sap Log 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๗5 แสดงให้เห็นถึงระบบแสดงใบส่ังซื้อส่ังจ้าง ผ่านหน้าจอรายงาน Sap Log
โดยกดปุ่ม “Print” เพื่อพิมพ์ออกมาเป็นรูปแบบเอกสารสำหรับประกอบการเบิกจ่ายต่อไป                 
ดังภาพท่ี 3.176 

กดปุ่มเลือก “ใบสั่งจ้าง” 



๑๔๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑76  ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง ผ่านหน้าจอรายงาน Sap Log 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๗6 แสดงให้เห็นถึงระบบแสดงใบส่ังซื้อส่ังจ้าง ผ่านหน้าจอรายงาน Sap Log          
ท่ีพิมพ์ออกมาเป็นรูปแบบเอกสารสำหรับประกอบการเบิกจ่ายต่อไป จากนั้นระบบจะนำไปสู่หน้าต่าง
ของขั้นตอนย่อยท่ี 4.2 การตรวจรับใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง - บร.01 ต่อไป ดังภาพท่ี 3.177 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔๗ 

ข้ันตอนย่อยที่ 4.2  การตรวจรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง – บร01 
 

การตรวจรับใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง - บร01 ต้องระบุเลขท่ีใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง-บส.01 (PO) ท่ีขึ้นต้น
ด้วยเลข ๗ ท่ีเช่ือมโยงจากระบบ GFMIS  เพื่อค้นหาข้อมูลเอกสารในระบบบริหารงานการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) มาดำเนินการเลือกรายการท่ีจะตรวจรับพัสดุ โดยต้องระบุ
รายละเอียดให้ครบถ้วน ได้แก่ วันท่ีเอกสาร ท่ีผ่านรายการ การจำลองการบันทึก และบันทึกข้อมูล
การตรวจรับ เมื่อการตรวจรับสำเร็จระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารตรวจรับ ท่ีขึ้น ต้นด้วยเลข 8             
ซึ่งแสดงว่าการดำเนินการจัดทำใบตรวจรับพัสดุ (บร.๐๑) เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๗7  ระบบแสดงการจัดทำใบตรวจรับพัสดุ (บร.๐๑) 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๗7 แสดงให้เห็นถึงระบบแสดงการจัดทำใบตรวจรับพัสดุ (บร.๐๑) โดยกดปุ่ม 
“ค้นหาเลขท่ีใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้างท่ีเช่ือมโยงระบบ GFMIS” จากนั้นระบบจะนำไปสู่หน้าต่างท่ีแสดงการใส่
เลขท่ีใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้างจากระบบ GFMIS ท่ีขึ้นต้นด้วยเลข 7 ต่อไป ดังภาพท่ี 3.178 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม ค้นหาเลขที่ใบสั่งซ้ือ           

จากระบบ GFMIS 

 



๑๔๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๗8  ระบบแสดงการค้นหาเลขท่ีใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้างจากระบบ GFMIS 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๗8 แสดงให้เห็นถึงระบบแสดงการค้นหาเลขท่ีใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง โดยใส่ตัวเลขท่ี
ขึ้นต้นด้วยเลข ๗ ท่ีเช่ือมโยงจากระบบ GFMIS จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา” เพื่อนำไปสู่ระบบแสดง
รายละเอียดตามเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป ดังภาพท่ี 3.179 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑๗9  ระบบจะแสดงรายละเอียดตามเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จากภาพท่ี ๓.๑๗9 แสดงให้เห็นถึงระบบจะแสดงเอกสารใบส่ังซื้อส่ังจ้างท่ีบันทึกรายละเอียด
ข้อมูลตามเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างไว้แล้ว จากนั้นให้กดเลือกท่ีรูปกระดาษเมื่อรายละเอียด                 
ตามเอกสารท่ีค้นหาจากระบบ GFMIS แสดงครบถ้วน ระบบจะนำไปสู่หน้าต่างแสดงรายละเอียดท่ี
อ้างอิงจากใบส่ังซื้อส่ังจ้างในระบบ GFMIS ต่อไป ดังภาพท่ี ๓.๑80 

 
 

 

ใส่เลขที่ใบสั่งซ้ือจากระบบ GFMIS 
และ กดค้นหา 
 

กดเลือก เมื่อรายละเอียดตามฎีกาที่
ค้นหาจากระบบ GFMIS แสดง
ครบถ้วน 



๑๔๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑80  ระบบแสดงรายละเอียดท่ีอ้างอิงจากใบส่ังจ้างในระบบ GFMIS 
 

จากภาพท่ี ๓.๑80 แสดงให้เห็นถึงการแสดงรายละเอียดข้อมูลท่ีอ้างอิงจากใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง             
ท่ีเช่ือมโยงในระบบ GFMIS โดยต้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลให้เรียบร้อยแล้ว                  
จึงใส่วันท่ีเอกสารและวันท่ีผ่านรายการ และกดปุ่ม “จำลองการบันทึก”เพื่อนำไปสู่สถานะการจำลอง
การบันทึกข้อมูล ดังภาพท่ี 3.181 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑81  ระบบแสดงสถานะการจำลองการบันทึกข้อมูล 
 

จากภาพท่ี ๓.๑81 แสดงให้เห็นถึงระบบแสดงสถานะการจำลองการบันทึกข้อมูลการตรวจรับ
พัสดุ (บร.๐๑) หากระบบปรากฎสถานะคำว่า “สำเร็จ” การตรวจสอบเอกสารไม่มีข้อผิดพลาด               
โดยกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อแสดงสถานะผลการบันทึกข้อมูลท่ีสำเร็จเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นต้นด้วยเลข 8 
ดังภาพท่ี 3.182 

กดปุ่ม “จำลองการบันทึก” 

ใส่วันที่เอกสาร และวันที่

ผ่านรายการ 
 

กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 



๑๕๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑82  ระบบแสดงสถานะผลการบันทึกข้อมูลท่ีสำเร็จ 
 

จากภาพท่ี ๓.๑82 แสดงให้เห็นถึงสถานะการแสดงผลการบันทึกข้อมูลท่ีสำเร็จ โดยระบบ
ปรากฎสถานะคำว่า “สำเร็จ” จะได้เลขท่ีใบตรวจรับพัสดุท่ีขึ้นต้นด้วยตัวเลข ๘ ซึ่งแสดงว่าการ
ดำเนินการจัดทำใบตรวจรับพัสดุ (บร.๐๑) เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 
ปัญหา/อุปสรรค ขั้นตอนที่ ๔ ขั้นการจัดซ้ือจัดจ้างผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ         
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

๑. การเพิ่มข้อมูลหลักผู้ขาย ไม่สามารถนำเข้าข้อมูลของหน่วยงานได้เอง ต้องเดินทางไป
สำนักงานคลังจังหวัดในการนำเข้าข้อมูลหลักผู้ขายรายใหม่ และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลท่ีผิดพลาดเอง
ได้ 

๒. บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานระบบ GFMIS ของหน่วยงานมีประสบการณ์
ทำงานในระบบ GFMIS มีจำนวนจำกัด โดยผ่านการฝึกอบรมมาบ้างแต่ไม่ต่อเนื่อง 

๓. การนำข้อมูลการเบิกจ่ายแต่ละครั้งจำเป็นต้องใส่รหัสต่าง ๆ ลงในแบบฟอร์ม ซึ่งทำให้
เกิดความสับสนและผิดพลาดได้ง่าย เนื่องจากรหัสมีจำนวนมาก และทำให้เกิดความล่าช้าในการ
ดำเนินงาน 
 
แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ข้ันตอนที่ ๔ ขั้นการจัดซ้ือจัดจ้างผ่านระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

๑.  กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ควรเพิ่มช่องทางให้กับหน่วยงานในการเข้าข้อมูล          
ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ : GFMIS เพื่อเป็นการขยายทางเลือก          
ในการนำเข้าข้อมูลของหน่วยงาน 

๒.  มหาวิทยาลัยควรพัฒนาบุคลากรให้ได้รับการอบรมเกี่ยวกับระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ : GFMIS และบุคลากรท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ควรศึกษาข้อมูลและเรียนรู้            
ในการทำระบบ GFMIS อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดประสิทธิผลและเกิดการพัฒนาระบบอย่างถูกวิธี 



๑๕๑ 

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
 

๑.  มหาวิทยาลัยควรพัฒนาบุคลากรให้เข้ารับการอบรม สัมมนาเกี่ยวกับระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP: www.gprocurement.go.th) 
กระทรวงการคลัง (ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ : GFMIS) และของ
มหาวิทยาลัย (ระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี ๓ มิติ :๓D) เพื่อซักซ้อมความเข้าใจ 
และตอบข้อซักถาม เกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุ ให้สามารถปฏิบัติงานได้ภายใต้พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  

๒.  มหาวิทยาลัยควรจัดการฝึกอบรมพัฒนาความรู้เกี่ยวกับการดำเนินงานด้านพัสดุตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎกระทรวง ให้กับผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุและเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ี
ทุกคนมีความรู้ความเข้าใจ และเพื่อให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานน้อยท่ีสุด ให้การปฏิบัติงาน
ดังกล่าวถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓.  มหาวิทยาลัยควรมีจัดประชุม อบรม เกี่ยวกับกระบวนจัดซื้อจัดจ้างให้แก่บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย เพื่อสร้างความเข้าใจถึงหลักการและกระบวนในการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อลดความผิดพลาด 
และเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงานแก่บุคลากร 

๔.  มหาวิทยาลัยควรจัดแลกเปล่ียนเรียนรู้ Knowledge Management  (KM) กระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างให้แก่บุคลากรท่ีรับผิดชอบด้านการเงินและพัสดุของแต่ละคณะ สำนัก สถาบันและศูนย์
อย่างสม่ำเสมอ เพื่อเป็นการแลกเปล่ียนประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕๒ 

 
 
 
 
 

 

ประวัติส่วนตัว 

1. ชื่อ    นางสาวอรวรรณ       เล็กชะอุ่ม 
2. เกิดวันที่   ๖   เดือน   กรกฎาคม     พ.ศ.  ๒๕๒๐ 

ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี  ๑๐๓/๗  หมู่  ๖    ตำบล   โสธร      อำเภอ  เมืองฉะเชิงเทรา 
จังหวัด     ฉะเชิงเทรา    รหัสไปรษณีย์   ๒๔๐๐๐     โทรศัพท์  ๐95-539-9623 

 

ประวัติการศึกษา 
1. ระดับปริญญาโท  สาขา  รัฐประศาสนศาสตร์บัณฑิต    

ปีที่สำเร็จการศึกษา ๒๕๕๖  จากสถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยรามคำแหง       

2. ระดับปริญญาตรี  สาขา  บริหารธุรกิจ (บริหารทรัพยากรมนุษย์)  
ปีที่สำเร็จการศึกษา ๒๕๔๕  จากสถาบันการศึกษา   มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
    

ประวัติการทำงาน 

ปี พ.ศ. ตำแหน่งงาน หน่วยงาน 
๑๓ กันยายน ๒๕๔๒ 

ถึง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ ศูนย์วัฒนธรรม สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ 

 
พ.ศ. ๒๕๔๔ ถึง   

พ.ศ.๒๕๔๘ 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ สำนักศิลปวัฒนธรรม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ถึง  

พ.ศ.๒๕๕๒ 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒ 

ถึง ปัจจุบัน 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(พนักงานมหาวิทยาลัย) 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

๒๔ กุมภาพันธ์ 
๒๕๖๐ ถึงปัจจุบัน 

หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 
(พนักงานมหาวิทยาลัย) 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

พ.ศ. ๒๕๕๒ - 
๒๕๖๐ 

ผู้ ป ฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี หั ว ห น้ า
สำนักงานผู้อำนวยการ 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

๑๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ 
ถึง พฤษภาคม 

๒๕๖๑ 

ร อ ง หั ว ห น้ า ส ำ นั ก ง า น
ผู้อำนวยการ 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
ถึง ปัจจุบัน 

ผู้ ป ฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี หั ว ห น้ า
สำนักงานผู้อำนวยการ 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
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กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ทำ 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐. 
(๒๕๖๐, ๒๓ สิงหาคม). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม ๑๓๔ ตอนท่ี ๘๖ ก, 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง. (๒๕๔๙). คู่มือการปฏิบัติงานตามระบบบริหารงานการเงินการ 
คลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ผ่าน Excel Loader. กลุ่มระบบบัญช ี
ภาครัฐ สำนักมาตรฐานด้านการบัญชี. 

กระทรวงการคลัง. (๒๕๖๔). ระบบบริหารการเงินการคลังภาครับแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS),  
(ออนไลน์ ) http://www๑.gfmis.go.th/index.html สืบค้นเมื่อวัน ท่ี ๑๕ พฤศจิกายน 
๒๕๖๔.กลุ่มระบบบัญชีภาครัฐ สำนักมาตรฐานด้านการบัญชีภาครัฐ. (๒๕๔๙). คู่มือการ
ปฏิบัติงานตามระบบบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
ผ่าน Excel Loader. กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง. 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐. (๒๕๖๐, ๒๔ กุมภาพันธ์).   
ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม ๑๓๔ ตอนท่ี ๒๔ ก, 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่า ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐. (๒๕๖๐,  
๒๔ สิงหาคม). , ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๑๐ ง, 
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