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ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
และการแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็น
เอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการ
ต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือ          
ไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของ
หน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ 

ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ เพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรใน

หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบรายได้ 

เป็นงานท่ีต้องมีความละเอียดรอบคอบ ต้องอาศัยประสบการณ์ทักษะความช านาญ ตลอดจนความรู้

เกี่ยวกับกฎหมายระเบียบเบิกจ่ายต่างๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน  

 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิท่ีให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา 
และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี           
เป็นอย่างยิ่งท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และเพื่อน
ร่วมงานทุกคน ท่ีเป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 
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ส่วนที่  1  บริบทมหาวิทยาลยั 
 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

สมเด็จพระราชปิตุจฉา เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ทรงมีพระเมตตา 
ต่อการศึกษาของกุลสตรีไทย จึงประทานอาคาร พร้อมท่ีดินประมาณ 4 ไร่ ให้กระทรวงศึกษาธิการ
จัดต้ังโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันท่ี 4 มิถุนายน 2475 ปัจจุบันคือ เลขท่ี 15 ถนน
เพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร โดยย้ายนักเรี ยนฝึกหัดครู และนักเรียน
มัธยมศึกษาตอนปลาย (ม. 7-8) มาจากโรงเรียนเบญจมราชาลัย อาจารย์ใหญ่คนแรกคือ “อาจารย์
นิลรัตน์ บรรณสิทธิ์วรสาสน์” โรงเรียน ใช้ช่ือย่อว่า “พ” เป็นสัญลักษณ์ และสีเขียวเป็นสีประจ า
โรงเรียน เนื่องจากเป็นสีประจ าวันประสูติของพระองค์ เปล่ียนเป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
เมื่อวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 และในปี พ.ศ. 2515 ได้ขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่ ณ ท่ีต้ังปัจจุบัน 
คือ เลขท่ี 1 หมู่ท่ี 20 ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรท่ี 48 ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัด
ปทุมธานี 13180 มีพื้นท่ี 294 ไร่ 3 งาน 72 ตารางวา ท้ังนี้ อาจารย์อวยพร เปล่งวานิช ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในขณะนั้น ได้ด าเนินการติดต่อประสานงานล่วงหน้ากับผู้ว่าราชการ
จังหวัดปทุมธานี (นายประสิทธิ์ อุไรรัตน์) จึงได้ท่ีดินทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์แปลงนี้มาเป็นท่ีต้ัง
ของมหาวิทยาลัยในปัจจุบัน  

เมื่อวันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2517 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  
รัชกาลท่ี 9 ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ รับวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์และสมาคมศิษย์เก่าฯ ไว้ 
ในพระบรมราชูปถัมภ์ ในปีถัดมา วันท่ี 9 พฤศจิกายน พ.ศ. 2518 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา
ภูมิพลอดุลยเดช เสด็จฯ พร้อมด้วยสมเด็จพระบรมราชินีนาถ และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าสิริน
ธรเทพรัตนสุดากิติวัฒนาดุลโสภาคย์ ทรงเปิดพระอนุเสาวรีย์สมเด็จพระราชปิตุจฉา เจ้าฟ้าวไลย
อลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร และ  พระราชทานพระราชทรัพย์ส่วนพระองค์ จ านวน 
200,000 บาท ต้ังเป็นมูลนิธิสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ 

เมื่อวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” แก่วิทยาลัยครูท่ัวประเทศ เป็นเหตุ
ให้เปล่ียนช่ือเป็น “สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” ได้ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 24 มกราคม พ.ศ. 2538 เรื่อง “พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ” เป็นผลให้สถาบัน
ราชภัฏท่ัวประเทศ เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นอย่างแท้จริง และในปีเดียวกัน 
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรม
ราชานุญาต ให้ใช้ตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ รัชกาลท่ี 9 เป็นตราสัญลักษณ์ประจ าสถาบัน
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ราชภัฏ ณ วันท่ี 6 มีนาคม พ.ศ. 2538 นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณล้นเกล้าล้นกระหม่อมหาท่ีสุดมิได้
แก่สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

เมื่อวันท่ี 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2542 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
เสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ และทรงเปิดอาคารศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ “อาคารสมเด็จ
เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์” และเมื่อวันท่ี 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2544 สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้า
กัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ เสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ ทรงเปิดอาคาร 
100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ และห้องประชุมราชนครินทร์ ภายในอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรี
นครินทร์  

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณา โปรดเกล้าฯ 
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้เปล่ียนช่ือ เป็น “สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์” เมื่อวันท่ี 21 สิงหาคม พ.ศ. 2545 และทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ทรงลงพระปรมาภิไธย
ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และได้ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา 
เมื่อวันท่ี 14 มิถุนายน พุทธศักราช 2547 ยังผลให้สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ ได้ยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี” ต้ังแต่วันท่ี 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547  

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมถ์  มีมติเห็นชอบให้
มหาวิทยาลัยด าเนินการจัดซื้อท่ีดินด้านทิศเหนือของมหาวิทยาลัย เนื้อท่ี 86 ไร่ 3 งาน 19 ตารางวา 
ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมถ์ มีเนื้อท่ีท้ังหมด 381 ไร่ 2 งาน 91 
ตารางวา ต้ังอยู่เลขท่ี 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
เมื่อวัน ท่ี 3 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 

อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
บัณฑิตจิตอาสา  พัฒนาท้องถิ่น 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
เป็นสถาบันที่น้อมน าแนวทางการด าเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

ปรัชญาของมหาวิทยาลัย  
วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม น าท้องถิ่นพัฒนา ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี  

วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครู พัฒนาศักยภาพมนุษย์  โดยยึดหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง และสร้างนวัตกรรม เพื่อพัฒนาท้องถิ่น ให้มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน 
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พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
1. ยกระดับการผลิตครูและพัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิต

ภาพ (Productive Learning) สร้างเครือข่าย ความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

2. พัฒนาการวิจัยและนวัตกรรมเพื่อตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น และเป็น
ต้นแบบท่ีสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา คุณภาพชีวิต และความเข้มแข็งของท้องถิ่น  

3. ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อพัฒนางาน  
พันธกิจสัมพันธ์และ ถ่ายทอด เผยแพร่โครงการ อันเนื่องมาจากพระราชด าริเพื่อขยายผลการปฏิบัติ
ไปสู่ประชาชนในท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม  

4. ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้ต่าง
วัฒนธรรม อนุรักษ์ฟื ้นฟูและเผยแพร่มรดก  ทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรมท่ีน าไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 

5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการท่ีเป็นเลิศ มีธรรมาภิบาลเพื่อเป็นต้นแบบของการพัฒนา
มหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 

เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย  
1. บัณฑิตมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะในการคิดวิเคราะห์และการเรียนรู้ตลอดชีวิต  

มีศักยภาพสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ  
2. วิจัยและนวัตกรรมสามารถแก้ไขปัญหาหรือเสริมสร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่ นเพื่อ

ความมั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ  
3. ประชาชนสามารถด ารงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐกิจชุมชน

เข้มแข็งประชาชนมีความสุข และมีรายได้เพิ่มข้ึน  
4. บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตส านึกท่ีดีต่อสังคมโดยรวม 

รักษามรดกทางวัฒนธรรมและเข้าใจใน สังคมพหุวัฒนธรรม 
5. มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ มาตรฐาน โปร่งใส และธรรมาภิบาลตอบสนองต่อความต้องการ

ประเทศ และเป็นท่ียอมรับต่อประชาชน 

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  
1. การผลิตบัณฑิตโดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ (Productive Learning) 

สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพื่อพัฒนาท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2. การวิจัยและนวัตกรรมเพื่อตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
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3. การพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่ โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ  

4. การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้
ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟื้นฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรม  

5. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการท่ีเป็นเลิศ มีธรรมาภิบาล 
 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 

การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  จังหวัด
ปทุมธานี ประกอบไปด้วย หน่วยงานท่ีจัดต้ังขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ หน่วยงานท่ีจัดต้ัง
โดยมติสภามหาวิทยาลัย และหน่วยงานท่ีจัดต้ังขึ้นเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย เพื่อให้การ
บริหารงานของส านักงานและคณะต่างๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  
จังหวัดปทุมธานี ด าเนินไปด้วยความความเรียบร้อย ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และตามมติ
สภามหาวิทยาลัย ดังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
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ประวัติของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม

ราชูปถัมภ์ แรกเริ่มพัฒนามาจากห้องสมุด หอสมุด และส านักวิทยบริการมาตามล าดับจนถึงปัจจุบัน  
ซึ่งแต่เดิมเป็นห้องสมุดโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ถนนเพชรบุรี กรุงเทพมหานคร และได้
จัดต้ังขึ้นพร้อมกับการขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่ ณ ท่ีต้ังปัจจุบัน คือ เลขท่ี 1 หมู่ 20 ถนน
พหลโยธิน กิโลเมตรท่ี 48 ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 13180 เมื่อวันท่ี  
1 กันยายน พ.ศ. 2518 เมื่อแยกมานั้นได้รับหนังสือท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษประมาณ 300 เล่ม 
โดยใช้อาคารเรียน 2 ห้อง 2101-2102 เป็นท่ีต้ังของห้องสมุดเป็นการช่ัวคราว 

26 มีนาคม พ.ศ. 2516 ได้ย้ายมาอยู่อาคารเรียน 1 ช้ัน 2 มีหนังสือภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษประมาณ 4,500 เล่ม มีบรรณารักษ์ 1 คน และเจ้าหน้าท่ี 2 คน 

พ.ศ. 2516 - พ.ศ. 2517 สถาบันได้รับงบประมาณในการสร้างอาคารห้องสมุด เป็นอาคาร
เอกเทศ 2 ช้ัน พื้นท่ีใช้สอยประมาณ 2,600 ตารางเมตร 

17 พฤษภาคม พ.ศ. 2518 ได้ย้ายมาอยู่ ท่ีอาคารเอกเทศ 2 ช้ัน มีหนังสือภาษาไทย
ประมาณ 80,000 เล่ม และหนังสือภาษาอังกฤษประมาณ 7,500 เล่ม วารสาร 274 ช่ือ และ
หนังสือพิมพ์ 17 ช่ือเรื่อง มีบรรณารักษ์ซึ่งท าหน้าท่ีต่าง ๆ ในห้องสมุดและเป็นอาจารย์สอนภาควิชา
บรรณารักษศาสตร์ รวม 5 คน มีเจ้าหน้าท่ีประจ าห้องสมุด 7 คน  และได้เปล่ียนช่ือเป็น หอสมุด
วิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ต้ังแต่ปี พ.ศ. 2518 เป็นต้นมา  ท าหน้าท่ีเป็นศูนย์กลางในการศึกษา
ค้นคว้าของนักศึกษา อาจารย์ และชุมชนด้วยดีตลอดมา มีเอกสาร ต ารา และวัสดุอื่นๆ เพิ่มจ านวน
ขึ้นอย่างรวดเร็ว และมีการพัฒนาให้มีบริการที่ทันสมัยสมกับเป็นห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษายิ่งขึ้น 

พ.ศ. 2519 การบริหารจัดการหอสมุดถูกจัดให้เป็นแผนกหนึ่งของส านักงานอธิการบดี โดย
ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา  เล่ม 93 ตอนท่ี 150  7 ธันวาคม 2519  และ เล่ม 38 ตอนท่ี 915 

26 พฤศจิกายน 2524 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
จังหวัดปทุมธานี 

พ.ศ. 2530 เปล่ียนการบริหารจัดการหอสมุด โดยมีฐานะเป็นฝ่าย คือฝ่ายหอสมุด สังกัด
ส านักส่งเสริมวิชาการ โดยปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 104 ตอนท่ี 73  17 เมษายน 2530 

พ.ศ. 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ พระราชทานนามวิทยาลัยครูเป็น สถาบัน  
ราชภัฏ เมื่อวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2538 และหลังจากนั้นจึงได้รับการปรับโครงสร้างในการบริหารเป็น
หน่วยงาน สังกัดส านักส่งเสริมวิชาการ ได้ปรับฐานะการบริหารเป็น “ส านักวิทยบริการ” 

พ.ศ. 2539 – พ.ศ. 2540  สถาบันได้รับงบประมาณเพื่อจัดสร้างอาคารส านักวิทยบริการ
หลังใหม่ เป็นอาคาร 4 ช้ัน เพื่อรองรับการขยายกิจการของส านักวิทยบริการ โดยก่อสร้างอยู่ด้านหลัง
ติดกับอาคารหลังเก่า 
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พ.ศ. 2540 อาคารส านักวิทยบริการได้ก่อสร้างเสร็จและเริ่มให้บริการ โดยได้ย้ายหนังสือ
และบริการบางส่วนไปยังอาคารวิทยบริการ 4 ช้ัน โดยใช้อาคาร 2 หลังในการให้บริการ มีทางเช่ือม
ระหว่างอาคารช้ันท่ี 1 และ 2 เริ่มท าการใช้ประตูจับสัญญาณแถบแม่เหล็ก และท าการติดแถบ
สัญญาณหนังสือของส านักฯ ท้ังหมดเพื่อป้องกันทรัพยากรสูญหาย 

พ.ศ. 2541 ได้น าเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน เทคนิค โดยน าเครื่อง
คอมพิวเตอร์มาช่วยในการจัดพิมพ์บัตรรายการ 

พ.ศ. 2541 - พ.ศ. 2542 น าเครื่องคอมพิวเตอร์มาให้บริการแก่นักศึกษา โดยใช้ห้อง 201 
อาคารหอสมุด เป็นห้องบริการคอมพิวเตอร์ ในเบ้ืองต้นเป็นการให้บริการพิมพ์เอกสาร 

พ.ศ. 2543 ส านักวิทยบริการได้ด าเนินการจัดหาโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ VTLS 
(Virginia Teach Library System) ซึ่งเป็นซอฟต์แวร์ระบบห้องสมุดอัตโนมัติส าเร็จรูป พัฒนาเพื่อ
การใช้งานกับระบบห้องสมุด Virginia Polytechnic Institute and State University เป็นระบบท่ี
บูรณาการโมดูลพื้นฐานส าหรับห้องสมุด VTLS ใช้งานบนระบบปฏิบัติการ Window โดยส านักวิทย
บริการฯ ได้ใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติใน 4 Module ดังนี้ 

1. งานค้นคืนสารสนเทศ OPAC Module (Online Public Access Catalog) 
2. งานค้นคืนสารสนเทศผ่านระบบอินเตอร์เน็ต (Web Gateway Module) 
3. งานวิเคราะห์หมวดหมู่และท ารายการสารสนเทศ (Cataloging Module) 
4. งานยืมคืนสารสนเทศ (Circulation Module) 
8 มีนาคม พ.ศ. 2548 กระทรวงศึกษาธิการได้ออก กฎกระทรวงและประกาศในราชกิจจา

นุเบกษา เรื่อง จัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ. 2548 
มีผลบังคับในวันท่ี 9 มีนาคม พ.ศ. 2548 ได้ก าหนดให้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็น
ส่วนราชการระดับส านักตามมาตรา 10 (6) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่ง
เป็นหน่วยงานท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ 

พ.ศ. 2549 จากการปรับเปล่ียนมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ ท าให้โครงสร้างของหน่วยงานต่างๆ มีการปรับเปล่ียนใหม่ โดยก าหนดให้มี “ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” ตามประกาศเรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ. 2549 ประกอบด้วย  

1. ฝ่ายงานบริหารงานท่ัวไป ได้แก่ การอ านวยการท่ัวไป การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
การเงินและพัสดุ การประกันคุณภาพหน่วยงาน 

2. ฝ่ายหอสมุดกลาง ได้แก่ การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ การวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ การเตรียมและซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ การบริหารส่ิงพิมพ์ การบริหาร
ส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง การบริการวิจัย วิทยานิพนธ์ และหนังสืออ้างอิง 
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3. ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ การควบคุมโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ การก ากับดูแล
ระบบคอมพิวเตอร์ การฝึกอบรมเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดระบบและให้บริการโสตทัศนวัสดุ และ
การจัดระบบงานสารสนเทศพิเศษ 

เมษายน พ.ศ. 2549 ส านักวิทยบริการฯ  ได้แสดงความจ านงขอเป็นสถาบันน าร่องในการ
ติดต้ังทดสอบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติส าหรับสถาบันการอุดมศึกษา (Automatic System Thai 
Higher Education Institute หรือ ALIST) ซึ่งพัฒนาโดยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพื่อทดแทน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติท่ีพัฒนาโดยบริษัทต่างประเทศเดิม 

มิถุนายน พ.ศ. 2550 ได้เริ่มบันทึกข้อมูลการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศด้วยโปรแกรม
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ให้บริการระบบสืบค้นสารสนเทศออนไลน์ (OPAC) และให้บริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 

พ.ศ. 2550 ได้ท าการติดต้ังระบบเครือข่ายไร้สาย (Wireless Network) เพื่อให้บริการแก่
อาจารย์ นักศึกษาและบุคลากรในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพาเช่ือมเข้าสู่เครือข่ายของ
มหาวิทยาลัย ในพื้นท่ีให้บริการภายใน และท าการเพิ่มจุดกระจายสัญญาณครอบคลุมท่ัวท้ังส านักวิทย
บริการฯ เพื่อความสะดวกในการใช้บริการระบบวีดิทัศน์ตามประสงค์แบบ Intranet ภายใน
มหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2552  จัดต้ังห้องตามรอยเบื้องพระยุคลบาท วัตถุประสงค์เพื่อจัดเก็บ รวบรวม และ
ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับพระราชประวัติ พระราชกรณียกิจ
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ภูมิพลอดุลยเดช ตลอดจนเพื่อเป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าของนักศึกษา
ท่ีศึกษาในรายวิชาตามรอยเบ้ืองพระยุคลบาท 

พ.ศ. 2553 ขยายพื้นท่ีการให้บริการไปยังบริเวณด้านหน้าลิฟต์ อาคารวิทยบริการโดย
ก าหนดให้พื้นท่ีช้ัน 1 เป็นมุมนันทนาการ พื้นท่ีช้ัน 2 ให้บริการถ่ายเอกสาร พื้นท่ีช้ัน 3 เป็นมุม
อาเซียน และพื้นท่ีช้ัน 4 เป็นมุมศึกษากลุ่มเพื่อชมส่ือโสตทัศนวัสดุ 

พ.ศ. 2554  ย้ายห้องบริการคอมพิวเตอร์จากช้ัน 2 อาคารหอสมุดไปยังห้องประชุม
ด้านหน้าส านักวิทยบริการฯ เพื่อรองรับต่อการเพิ่มจ านวนเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับให้บริการแก่
นักศึกษาให้มีจ านวนมากยิ่งขึ้น  ยกเลิกห้องเรียนปีกห้องสมุดเพื่อปรับปรุงเป็นห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

ตุลาคม พ.ศ. 2554 เกิดอุทกภัยครั้งใหญ่ของประเทศ ท่ัวทุกพื้นท่ีของมหาวิทยาลัย 
ถูกน้ าท่วม ในส่วนของส านักวิทยบริการฯ ถูกน้ าท่วมเสียหายในส่วนของห้องบริการคอมพิวเตอร์ และ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  โดยมีเพียงโต๊ะคอมพิวเตอร์และระบบไฟฟ้าท่ีได้รับความเสียหาย
เนื่องจากขนย้ายไม่ทัน ส่วนเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่ได้รับเสียหายใดๆ เนื่องได้ท าการขนย้ายขึ้นมายัง
อาคารหอสมุดก่อนแล้ว โดยส่วนหนึ่งท าการติดต้ังภายในอาคารหอสมุดเพื่อให้บริการแก่นักศึกษา 
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ส านักวิทยบริการฯ ปิดให้บริการเนื่องจากมหาวิทยาลัยได้ประกาศเป็นพื้นท่ีประสบภัย และมีการ
อพยพบุคลากร นักศึกษาออกนอกพื้นท่ีในวันท่ี 17 ตุลาคม 2554 

15 กุมภาพันธ์ 2556 เปิดให้บริการหอประวัติ “วไลยอลงกรณ์” โดยจัดแสดงพระราช
ประวัติสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ตลอดท้ังรวบรวมเอกสาร ภาพถ่าย
เหตุการณ์ส าคัญของมหาวิทยาลัยและส่ิงของต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

พ.ศ. 2558  เริ่มใช้สัญญาณ RFID ทดแทนสัญญาณแถบแม่เหล็ก เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การให้บริการท่ีรวดเร็ว และเป็นการดูแลรักษาทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการฯ ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ติดต้ังประตูจับสัญญาณ RFID เครื่องยืม-คืนอัตโนมัติ 

พ.ศ. 2558 ทดลองเปิดให้บริการทางเข้า - ออก ท่ี 2 ณ อาคารวิทยบริการช้ัน 1 ฝ่ังอาคาร
คณะครุศาสตร์ 

กุมภาพันธ์ 2559 เปิดให้บริการห้อง “84 ปี บรรณาภิรมย์” เนื่องในโอกาสมหาวิทยาลัย
ครบรอบ 84 ปี จากวิทยาลัยครูสู่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ การจัดหนังสือเป็นลักษณะร้าน
หนังสือ ผู้ใช้บริการสามารถท าการยืม – คืนได้ด้วยตนเองผ่านตู้ยืมคืนอัตโนมัติ หนังสือท่ีให้บริการ
เป็นหนังสือใหม่ท่ีจัดซื้อด้วยงบประมาณของส านักวิทยบริการฯ และติดแถบสัญญาณ RFID 

30 สิงหาคม 2560 ปรับโครงสร้างหน่วยงานตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายในมหาวิทยาลัย เป็น ส่วน
ราชการท่ีจัดต้ังโดยกฎกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานท่ีมีฐานะเทียบเท่า
กอง จ านวน 1 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และให้แบ่งส่วนราชการเป็นงาน จ านวน 4 งาน ได้แก่ งานบริหารท่ัวไป งานบริหารและจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศ งานบริการ และงานดิจิทัลมีเดียและฐานข้อมูล 

สิงหาคม 2561 เปิดให้บริการ “ห้อง Inspiration Lib” ซึ่งปรับปรุงจากห้องหนังสืออ้างอิง
เดิมเพื่อให้บริการคอมพิวเตอร์ระบบปฏิบัติการ MaxOS และให้บริการฝึกอบรมการสืบค้นข้อมูลแก่
นักศึกษา 

10 ตุลาคม 2561 ปรับเปล่ียนโครงสร้างหน่วยงานตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายในมหาวิทยาลัย เป็น ส่วน
ราชการท่ีจัดต้ังโดยกฎกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานท่ีมีฐานะ เทียบเท่า
กอง จ านวน 1 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และให้แบ่งส่วนราชการเป็นงาน จ านวน 5 งาน ได้แก่  

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานบริการสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้และวิจัย 
3. งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
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4. งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือนวัตกรรม 
เพื่อพัฒนาส านักวิทยบริการฯ ให้มีความก้าวหน้ารองรับความต้องการของผู้ใช้บริการและ

เทคโนโลยีต่างๆ ท่ีทันสมัย ตลอดจนความเปล่ียนแปลงของรูปแบบความต้องการของผู้ใช้ท่ี
หลากหลาย จึงได้ท าการปรับปรุงอาคารหอสมุดในพื้นท่ีช้ัน 2 โดยท าการขนย้ายทรัพยากรสารสนเทศ
ท้ังหมด กระจายไปจัดเก็บตามจุดต่างๆ เพื่อเตรียมการปรับพื้นท่ีต้ังแต่เดือนธันวาคม 2561 และ
ด าเนินการปรับปรุงอาคารเมื่อมีนาคม 2562 

ส านักวิทยบริการฯ มีการประกาศนโยบายการบริหารงาน จากการทบทวนโยบายการ
บริหารงานภายใน และการวิเคราะห์ศักยภาพการพัฒนาองค์กร ในการจัดท าแผนกลยุทธ์ ระยะยาว
ฉบับปรับปรุง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 - 2564 ท่ีมีจุดมุ่งหมายในการยกระดับการเป็น
ศูนย์กลางองค์ความรู้ช้ันน าของสังคม ด้วยการเพิ่มบทบาทในการให้บริการองค์ความรู้และสนับสนุน
งานบริการวิชาการ อนุรักษ์เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนสร้างเครือข่ายความร่วมมือ ด้วยระบบ
การบริหารจัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล และมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา โดยมี
นโยบายการบริหารงาน ดังต่อไปนี้ 

ปรัชญาของส านักวิทยบริการฯ    
แหล่งรวมองค์ความรู้ ภูมิปัญญาสู่สังคม 

วิสัยทัศน์ของส านักวิทยบริการฯ    
ส านักวิทยบริการเป็นศูนย์กลางองค์ความรู้ช้ันน าของสังคม 

พันธกิจของส านักวิทยบริการฯ    
1. พัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ในทุกๆ ด้าน เพื่อเป็นศูนย์กลางองค์

ความรู้แหล่งรวมความรู้ช้ันน าของสังคม 
2. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ และด าเนินการให้สอดคล้องตามหลักสูตร ตามความต้องการ

ของสังคม 
3. บริการทรัพยากรสารสนเทศ และวิชาการอย่างมีคุณภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดกับสังคม 
4. สืบสานการเรียนรู้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ และอนุรักษ์ ศิลปวัฒนธรรมของ

สังคม 
5. สร้างพันธมิตร เครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุดภาคีต่างๆ ท้ังภายใน และภายนอก

ให้ก้าวทันประชาคมอาเซียน 
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6. พัฒนาระบบการบริหารจัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล และระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา โดยค านึงถึงผลประโยชน์ส่วนรวมของสังคม 

เป้าประสงค์ของส านักวิทยบริการฯ    
1. จัดหาทรัพยากรในการให้บริการองค์ความรู้ตรงตามความต้องการของสังคม 
2. จัดสภาพแวดล้อมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ที่สะดวกสบาย และมีมาตรฐาน 
3. ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อเพิ่มช่องทางการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ 
4. ยกระดับการบริการห้องสมุดให้ได้มาตรฐานระดับชาติ 

วัตถุประสงค์ของส านักวิทยบริการฯ    
1. เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถเรียนรู้ได้จากทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ  ท่ีมีคุณภาพ

มาตรฐานสอดคล้องตามหลักสูตรการเรียนการสอนและการพัฒนาสังคม 
2. เพื่อให้สามารถเข้าใช้บริการได้อย่างท่ัวถึง และเสมอภาคเกิดความพึงพอใจต่อการบริการ

ในสังคม 
3. เพื่อส่งเสริมการอ่าน การเรียนรู้ การพัฒนาและถ่ายทอดองค์ความรู้ สามารถน าไปใช้

ประโยชน์ในการพัฒนาตน และสังคม 
4. เพื่อสืบสานการเรียนรู้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ และอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม

ของสังคม 
5. เพื่อการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามมาตรฐานการประกันคุณภาพ

การศึกษา 

นโยบายคุณภาพทีเ่ก่ียวกับผลผลิตของส านักวิทยบริการฯ 
1. จัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ หลากหลายรูปแบบ ให้สอดคล้องตรงตาม

หลักสูตรการเรียนการสอน และความต้องการของผู้ใช้ ทันต่อความก้าวหน้าทางวิชาการและ
เทคโนโลยี 

2. พัฒนาและจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศอย่างเป็นระบบสามารถสืบค้นและเข้าถึง
สารสนเทศได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 

3. ให้บริการพื้นฐาน และบริการอื่นๆ ตรงกับความต้องการมีระเบียบการใช้บริการท่ีชัดเจน 
เพื่อความเสมอภาค และความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

4. ปรับปรุงและจัดพื้นท่ีบริการต่างๆ อย่างเหมาะสม เพียงพอ และร่วมรณรงค์ส่งเสริม
มาตรการประหยัดพลังงาน พัฒนาให้เป็นห้องสมุดสีเขียวหรือห้องสมุดมีชีวิต 
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5. พัฒนาและรักษามาตรฐานการให้บริการ สร้างความพึงพอใจ เปิดโอกาสให้สังคมมีส่วน
ร่วมแสดงความคิดเห็นและบริหารจัดการ 

6. ส่งเสริมงานบริการวิชาการ และโครงการท่ีเป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเพื่อพัฒนา
ศักยภาพสังคม 

7. บริการเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยเพียงพอต่อการศึกษาค้นคว้าและการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 

8. พัฒนาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานและการบริหารจัดการ
สามารถตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ 

9. แสวงหาพันธมิตร และเครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุดภาคีต่างๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกให้เกิดการใช้ทรัพยากรสารสนเทศการถ่ายทอดองค์ความรู้ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
สนับสนุนการพัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้มีศักยภาพตามมาตรฐานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 
 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นส่วนราชการท่ีจัดต้ังโดยกฎกระทรวง
ศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานเทียบเท่ากองจ านวน 1 หน่วยงาน คือส านักงาน
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และแบ่งส่วนราชการเป็นงานจ านวน 5 งาน
ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานบริการสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้และวิจัย 
3. งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
4. งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือนวัตกรรม 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  แบ่งส่วนการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน  

ให้เป็นไปตามประกาศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี  
เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี พ.ศ. 2561 ประกาศ ณ วันท่ี 10 ตุลาคม 2561  โดยการวิเคราะห์ภารกิจหน่วยงาน ภาระ
งานของบุคลากรสายสนับสนุน ในการจัดท ากรอบอัตราก าลังและภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2562 – 2565 ให้เป็นไปตามข้อก าหนดและถูกต้องตามประกาศของมหาวิทยาลัย  
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นส่วนราชการท่ีจัดต้ังโดยกฎกระทรวง

ศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการ 1 หน่วยงาน คือ ส านักงานผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และให้แบ่งราชการเป็นงาน จ านวน 5 งาน ดังนี้ 

1.  งานบริหารทั่วไป   ประกอบไปด้วยภาระงานปฏิบัติดังนี้ 
1.1 งานอ านวยการ 
1.2 งานธุรการ 
1.3 งานบุคลากรและงานประชุม 
1.4 งานการเงินและงบประมาณ 
1.5 งานพัสดุ 
1.6 งานนโยบายและแผน 
1.7 งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการด าเนินงาน/EdPEx 
1.8 งานพัฒนาเว็บไซต์ และประชาสัมพันธ์ 
1.9 งานอาคารและภูมิทัศน์ 
1.10 งานประชาสัมพันธ์และส่ือสารองค์กร 
1.11 งานควบคุมภายใน 
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1.12 งานบริหารความเส่ียง 
1.13 งานจัดการความรู้ 

2.  งานบริการสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้และวิจัย ประกอบภาระงานปฏิบัติดังนี้ 
2.1 งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
2.2 งานส่ือสารองค์กร 
2.3 งานสถิติและการวิจัย 

3.  งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ   ประกอบไปด้วยภาระงานปฏิบัติดังนี้ 
3.1 งานจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 
3.2 งานความร่วมมือและเครือข่าย 
3.3 งานสถิติและการวิจัย 

4.  งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบไปด้วยภาระงานปฏิบัติดังนี้ 
4.1 งานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
4.2 งานบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
4.3 งานสถิติและการวิจัย 

5.  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   ประกอบไปด้วยภาระงานปฏิบัติดังนี้ 
5.1 งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.2 งานบริการและดูแลรักษาเครือข่าย 
5.3 งานสถิติและการวิจัย 
 

โครงสร้างของงานบริหารทั่วไป 
งานบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการประสานงานและการปฏิบัติงานเพื่อการบริหาร

จัดการภายในส านักงานและการบริหารงานท่ัวไปภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ  ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีต้องปฏิบัติตามภาระงาน และปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับการมอบหมายภาระงาน ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานท่ัวไป  การวางแผนการท างานของ
หน่วยงาน หรือโครงการ การประสานงานช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลในการการสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน รวมถึงการให้ค าปรึกษาแนะน าข้อมูลเบื้องต้นและ
จัดเก็บข้อมูล รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เช่น งานอ านวยการ 
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน งานธุรการ วางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมายกับ
หน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานรับรองและงานพิธี ต่างๆ งานบุคลากรและงานประชุม จัดเตรียมข้อมูล
งานบุคคล และจัดเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการและรายงานอื่นๆ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม หรือผลการ
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ปฏิบัติงานตามค าส่ัง งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ ควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งบประมาณ และ
พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับต่างๆ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
ประเมินผลการด าเนินงาน/EdPEx งานพัฒนาเว็บไซต์ และประชาสัมพันธ์ งานอาคารและภูมิทัศน์ 
งานประชาสัมพันธ์และส่ือสารองค์กร งานควบคุมภายใน งานบริหารความเส่ียง และงานจัดการ
ความรู้ เป็นต้น เพื่อให้การสนับสนุนภารกิจการบริหารจัดการงานท่ัวไป ของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศด าเนินงานไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ และสามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้อง
ตรงตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานบริหารทั่วไป 
การแบ่งส่วนงานบริหารท่ัวไป ประกอบไปด้วย ต าแหน่งงาน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

จ านวน 3 อัตราและภาระงานปฏิบัติต่างๆ ดังนี้ 
1. นางวีนา อาจหาญ ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รับผิดชอบภาระงานเกี่ยวกับการ

บริหารงานท่ัวไปในส านักงาน งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครุภัณฑ์โดยวิธี
ต่างๆ งานเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานสัญญาการจัดซื้อจัดจ้าง งาน
รวบรวมข้อมูลเพื่อการรายงานและจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ งานสนับสนุนการ
บริหารงบประมาณ และการบริหารแผนปฏิบัติการ  

2. น.ส.พัทธนันท์  แสงปาก ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รับผิดชอบภาระงานเกี่ยวกับ
การบริหารงานท่ัวไปในส านักงาน งานบุคลากรและงานประชุม งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบ
แบบแผน งานจัดเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม จัดท ารายงาน
การประชุม สนับสนุนงานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการด าเนินงาน/EdPEx และรายงาน
อื่นๆ 

3. น.ส.รัตติกาล มีเกาะ ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป รับผิดชอบภาระงานเกี่ยวกับ
การบริหารงานท่ัวไปในส านักงาน งานอ านวยการทั่วไป งานธุรการ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานร่างและพิมพ์หนังสือราชการ งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงาน งานรวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ
เอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ สถิติและสรุปรายงาน งานติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงาน
ภายใน ภายนอก และบุคคลต่างๆ 
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ภาระหน้าท่ีของงานการเงิน งบประมาณ และงานพัสดุ 
 

งานการเงิน งบประมาณ และงานพัสดุ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน งบประมาณ และพัสดุ ท่ัวไปของส านักวิทยบริการฯ รวบรวม
รายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดต้ังงบประมาณ รายรับ-รายจ่ายประจ าปีท าหนังสือช้ีแจง โต้ตอบ 
ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย และ  รับผิดชอบในการจัดหาจัดซื้อ การ
เบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและการบ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษา
หลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุท่ีช ารุด  และปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการท า 
งบประมาณ ประจ าปีของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณ
เป็นไปตามแผนการเบิก จ่ายเงิน 
 1.2 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา
น าส่ง การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องเครื่องใช้ต่าง เพื่อให้อยู่ในสภาพดี
พร้อมต่อการใช้งาน  
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  1.3 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสาร
เกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
  1.4 รายงานสรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดท ารายงาน และน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
  1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบ
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
  1.6 ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความ
โปร่งใสตรวจสอบได้ 
 2. ด้านการบริการ 
  2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้
การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
  2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานหรือส่วนราชการเดียวกัน ต่างหน่วยงาน
หรือส่วนราชการ หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านท่ีตนรับผิดชอบ 
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ส่วนที่  2  ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

เรื่อง การจัดซื้อพัสดุโดยวิธเีฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได ้

 
 การจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ เป็นการเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดรายใดรายหนึ่ง  ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศโดยตรง ตามเงื่อนไขต่างๆ ท่ีใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น ข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
และการจัดซื้อพัสดุท่ีการผลิต จ าหน่ายท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ  ครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวง และมีผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือผู้ประกอบการ
ซึ่งเป็นตัวแทน จ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ และ
ไม่มีพัสดุอื่นท่ีจะใช้ ทดแทนได้ หรือมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือ
ธรรมชาติพิบัติภัยและการ จัดซื้อโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความ
ล่าช้าและอาจท าให้เกิดความ เสียหายร้ายแรง และเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้จัดซื้อไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจ าเป็นต้องจัดซื้อเพิ่มเติม โดยมูลค่าของพัสดุท่ีจัดซื้อเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่า  หรือเป็น
พัสดุท่ีจะขายทอดตลาด โดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือ หน่วยงานของ
ต่างประเทศ หรือท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง และกรณีอื่นท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ดังนั้นการการจัดซื้อพัสดุโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ มีการด าเนินงาน 8 ขั้นตอนดังนี้ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีการด าเนินงาน 8 ขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1 บรรจุกิจกรรมและยอดเงินงบประมาณลงโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ 
ขั้นตอนท่ี 2 การขออนุมัติจัดท าโครงการ กิจกรรม 
ขั้นตอนท่ี 3 ขออนุมัติจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้  

ในระบบบัญชี 3 มิติ 
ขั้นตอนท่ี 4 ประสานงาน ติดต่อ บริษัท/ร้านค้า จัดส่งพัสดุ  
ขั้นตอนท่ี 5 ตรวจรับพัสดุ ในระบบบัญชี 3 มิติ 
ขั้นตอนท่ี 6 ขออนุมัติจัดซื้อพัสดุโดยวิธี เฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ในระบบ 

การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
ขั้นตอนท่ี 7 ส่งเรื่องเพื่อเบิกจ่ายเงินให้กับบริษัท/ร้านค้า 
ขั้นตอนท่ี 8 จัดเก็บสถิติ 
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แผนภูมิข้ันตอนการการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจรับพัสดุ ในโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ 

เร่ิม 

บรรจุกิจกรรมและยอดเงินงบประมาณลงโปรแกรม 
ระบบบัญชี 3 มิติ 

ขออนุมัติจัดท าโครงการ กิจกรรม 

ขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
งบประมาณรายได้ในระบบบัญชี 3 มิติ 

 
ติดต่อและประสานงาน บริษัท/ร้านค้า เพื่อจัดส่งพัสดุ 

 
 

ขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
งบประมาณรายได้ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

 

จบการท างาน 

ส่งเรื่องเบิกจ่ายเงิน ให้กับบริษัท/ร้านค้า 
 

การจัดเก็บสถิติการใช้งบประมาณการจัดซื้อพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ในระบบบัญชี 3 มิติ 
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ข้ันตอนท่ี 1 บรรจุโครงการ กิจกรรม และยอดเงินงบประมาณลงในระบบบัญชี 3 มิติ 
 

การบรรจุโครงการ กิจกรรม และยอดเงินงบประมาณลงระบบบัญชี 3 มิติ จะต้อง
ด าเนินการเมื่อได้งบประมาณแล้ว เริ่มใช้ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกปี ระบบบัญชี 3 มิติ จะคุมการ
ใช้จ่ายงบประมาณ  เพราะการใช้จ่ายงบประมาณแต่ละรายการจะมีขั้นตอนการด าเนินการ  ต้ังแต่
การเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ขออนุมัติเพื่อด าเนินการ การสรุปงบประมาณจ าแนกตาม
โครงการ/กิจกรรมประจ าปีงบประมาณ  การบรรจุกิจกรรม โครงการหลัก ลงในระบบบัญชี 3 มิติ 
โดยจ าแนกตามมิติหน่วยงาน/หลักสูตร แผนงาน ยุทธศาสตร์ และอนุมัติงบประมาณให้กับหน่วยงาน 
หลังจากท่ีหน่วยงานบรรจุกิจกรรมย่อยตามแผนเรียบร้อยแล้ว ส่งไปยังกองนโยบายและแผนงานของ
มหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติกิจกรรม หลังจากนั้นก็มีการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือใช้จ่ายในระบบ
บัญชี 3 มิติ การวางฎีกาไปท่ีกรมบัญชีกลางเพื่อขอเบิกจ่าย ตามข้ันตอนกระบวนการ ดังนี้ 

1.1 เสนอแผนงาน โครงการ กิจกรรมประจ าปีงบประมาณ (กนผ.01) โดยหัวหน้า
ส านักงานฯ คณะผู้บริหาร และบุคลากรผู้เกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมเพื่อจัดท า วัตถุประสงค์ของ
โครงการเพื่อการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามมาตรฐาน ก าหนดตัวช้ีวัดของ
กิจกรรม  ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตามกิจกรรม ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณตาม
แผนระบุ แหล่งงบประมาณ เช่น งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณรายได้ และจ านวนเงินงบประมาณ 
งบประมาณรวม และก าหนดรายละเอียดงบประมาณ ระยะเวลาในการด าเนินการของแต่ละโครงการ 
กิจกรรม พร้อมท้ังระบุผู้รับผิดชอบโครงการ กิจกรรม  ตามแบบฟอร์ม (กนผ.01) ดังภาพท่ี 2.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.1 แบบเสนอโครงการ กิจกรรมประจ าปีงบประมาณตามแบบฟอร์ม (กนผ.01) 



20 

1.2 สรุปงบประมาณ จ าแนกตามโครงการ กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ (กนผ.02) 
ผู้รับผิดชอบโครง กิจกรรม ต้องสรุปงบประมาณโดยการจ าแนกตามโครง และกิจกรรม ว่าแต่ละ
โครงการได้รับการอนุมัติ เงินแผ่นดิน หรือเงินรายได้ ประเภทงบด าเนินการ ประเภทงบลงทุน 
ผู้รับผิดชอบโครงจะต้องน าแผนงาน โครงการ กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ (กนผ.01) มาตรวจสอบ
รายละเอียดงบประมาณ แล้วจ าแนกงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติตามหมวด เช่น หมวดค่าตอบแทน 
หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ หมวดค่าครุภัณฑ์ และหมวดรายจ่ายอื่น และสรุปยอดรวมตรงตาม
แผนงาน โครงการ กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ (กนผ.01)  ผู้รับผิดชอบโครงการต้องจัดท าแผนการ
ด าเนินกิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ระบุระยะเวลาให้ชัดเจน โดยแบ่งออกเป็น 4 ไตรมาส คือ  
ไตรมาสท่ี1 (ต.ค.-ธ.ค.) ไตรมาสท่ี 2 (ม.ค.-มี.ค.) ไตรมาสท่ี 3 (เม.ย.-มิ.ย.) ไตรมาสท่ี 4 (ก.ค.-ก.ย.) 
ตามแบบฟอร์ม (กนผ.02) ดังภาพที่ 2.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.2 แบบสรุปงบประมาณจ าแนกตามโครงการ กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ (กนผ.02) 
 

1.3 คลิกเลือก Icon เข้าสู่ระบบการท างานโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ กรณีผู้ใช้งานระดับ 
Department ดังภาพที่ 2.3 
 
 
 
ภาพที่ 2.3 เข้าสู่ระบบการท างานโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ 
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1.4 บรรจุโครงการ กิจกรรม และยอดเงินงบประมาณลงในระบบบัญชี 3 ตามขั้นตอน 
การเข้าระบบโดยคลิกเลือก เมนูงบประมาณรายจ่าย ดังภาพที่ 2.4 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 2.4 การเข้าโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ 

 
1.5 ด าเนินการใส่ รหัสหน่วยงาน (Login Name) เพื่อเข้าสู่การบรรจุโครงการและ

กิจกรรมประจ าปีงบประมาณ โดยการใส่ Password รหัสหน่วยงาน และรหัสประจ าตัวผู้ใช้ (User 
Name) จากนั้นคลิกปุ่ม Login เพื่อเข้าสู่ระบบการท างาน ดังภาพที่ 2.5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.5 การใส่รหัสหน่วยงาน (Login Name) 



22 

1.6 การใส่ข้อมูลการด าเนินงานตามปีงบประมาณ โดยการคลิกเลือกปีงบประมาณท่ี
ด าเนินการ (หมายเลข 1) และเลือกรหัสโครงการหลักของห้องสมุดท่ีกองนโยบายและแผนเป็นผู้บรรจุ
ข้อมูลหลักในระบบ 3 มิติ (หมายเลข 2)  ระบบจะแสดงข้อมูลแผนงาน โครงการ กิจกรรม กองทุน 
ผลผลิต และคลิกปุ่มกิจกรรมย่อย เพื่อพิมพ์รายละเอียดกิจกรรม (หมายเลข 3)  ดังภาพที่ 2.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.6 การใส่ข้อมูลการด าเนินงานตามปีงบประมาณ 

 
1.7 การใส่ข้อมูลกิจกรรมย่อย โดยการคลิกท่ีช่องกิจกรรมย่อย (หมายเลข 4) พิมพ์ช่ือ

กิจกรรมย่อยตามแบบสรุปงบประมาณ จ าแนกตามโครงการ กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ (กนผ.02) 
แล้วกดบันทึก (หมายเลข 5) ดังภาพที2่.7 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.7  การใส่ข้อมูลกิจกรรมย่อย 
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1.8 การใส่หมวดเงิน และยอดเงินในกิจกรรม คลิกท่ีช่องลงข้อมูล (หมายเลข 6)  คลิกท่ี
ช่องหมวดเงิน (หมายเลข 7) ระบบก็จะแสดงหมวดเงิน  ให้คลิกเลือกหมวดเงินท่ีระบุไว้ในกิจกรรม
ตามแบบสรุปงบประมาณ จ าแนกตามโครงการ กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ (กนผ.02) ด าเนินการ
พิมพ์ยอดเงินงบประมาณ ท่ีขออนุมัติในกิจกรรม (หมายเลข 8) คลิกบันทึก (หมายเลข 9) ส้ินสุด
กระบวนการ การบรรจุโครงการ กิจกรรม และยอดเงินงบประมาณลงระบบบัญชี 3 มิติ ดังภาพท่ี 2.8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.8 การใส่หมวดเงิน และยอดเงินในกิจกรรม 
 

ปัญหา  การบรรจุโครงการ กิจกรรม และยอดเงินงบประมาณลงระบบบัญชี 3 มิติ  
แต่ละหน่วยงานจะมีโครงการหลายกิจกรรม บางกิจกรรมจะมีหมวดเงินท่ีได้รับการอนุมัติหลายหมวด 
อาจท าให้ มีการบันทึกข้อมูล หมวดเงิน ยอดเงินงบประมาณผิดพลาด ท าให้มีปัญหาในการจัดซื้อ จัด 
จ้างและเบิกจ่ายเงิน 

แนวทางการแก้ไขปัญหา  ผู้ท่ีมีหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการบรรจุโครงการ กิจกรรม และ 
ยอดเงินงบประมาณลงระบบบัญชี 3 มิติ ควรตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง ก่อนท่ีกองนโยบายและแผน 
งานจะอนุมัติโครงการ กิจกรรม และยอดเงินงบประมาณลงระบบบัญชี 3 มิติ 
 ข้อเสนอแนะ - 
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ข้ันตอนท่ี 2 การขออนุมติจัดท าโครงการและกิจกรรม 
 

ในการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ต้องด าเนินการขออนุมัติจัดท า
โครงการและกิจกรรม ท่ีเป็นส่วนประกอบส่วนหนึ่งในการวางแผนการด าเนินโครงการ กิจกรรม 
สามารถติดตาม และประเมินผลส าเร็จของแผนการด าเนินงานได้  ดังนั้นการเขียนขออนุมัติจัดท า
โครงการและกิจกรรมขึ้นมารองรับแผนงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงมีความ
ส่ิงส าคัญ และจ าเป็นอย่างยิ่ง เพราะถ้าการจัดท าโครงการและกิจกรรมบรรลุผลส าเร็จ ของแผนงาน ก็
จะส่งผลให้นโยบายของส านักวิทยบริการฯ การด าเนินกิจกรรม การใช้งบประมาณโดยการจัดซื้อจัด
จ้าง บรรลุผลส าเร็จด้วย การจัดท าโครงการกิจกรรม ผู้เสนอโครงการจะต้องศึกษาหลักการและ
เหตุผล วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จของโครงการ ให้สอดคล้องกับตัวช้ีวัด
แผนปฏิบัติการของส านักวิทยบริการฯ ท่ีมีความชัดเจนอย่ างถูกต้อง สามารถติดตามผลการ
ด าเนินงานตามรายละเอียดในโครงการและกิจกรรม ผิดชอบในโครงการ ของการใช้งบประมาณ 
ระยะเวลาการด าเนินงาน กิจกรรมการใช้ทรัพยากรต่างๆ  และงบประมาณให้ได้ประโยชน์สูงสุดตาม
แผนท่ีได้วางไว้ และช่วยให้ผู้บริหารสามารถก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของฝ่ายงานในส านักวิทย
บริการฯ ให้เกิดการปฏิบัติงานท่ีสอดคล้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ช่วยให้เกิดการประสานงาน
ท่ีดี  สามารถคาดการณ์และวางแผนการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้  

การท าขออนุมัติงบประมาณ ในการจัดท าโครงการและกิจกรรม เป็นการประมาณ
ค่าใช้จ่ายของโครงการและกิจกรรม ท่ีประหยัดท้ังเวลา ทรัพยากร และได้ผลลัพธ์ตามท่ีต้องการ หรือ
ตามท่ีต้ังวัตถุประสงค์ไว้  เรียกว่าเป็นการท าโครงการและกิจกรรมท่ีมีประสิทธิภาพ ท่ีผู้เสนอโครงการ
จะต้องระบุเป็นยอดเงิน พัสดุรวมท้ังทรัพยากรอื่นๆ ท่ีจะน ามาขออนุญาตจัดซื้อโดยวิ ธีการ
เฉพาะเจาะจง เพื่อท่ีจะน ามาใช้ในโครงการและกิจกรรม  ซึ่งจะต้องจัดสรรให้เหมาะสม โดยอาจ
จ าแนกเป็นหมวดๆ เช่น หมวดค่าวัสดุ หมวดค่าใช้สอยฯ และหมวดค่าตอบแทน  ซึ่งแต่ละหมวดควรมี
มาตรฐานในการคิดเป็นต่อหน่วย หรือต่อหัว ครอบคลุมตลอดท้ังเนื้อหาของโครงการและกิจกรรม 
เพื่อเป็นเครื่องมือในการอธิบายแก่ผู้ด าเนินโครงการและกิจกรรม ร่วมท้ังผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการและ
กิจกรรมด้วย ตามข้ันตอนกระบวนการ ดังนี้ 

2.1 ผู้เสนอโครงการ และกิจกรรม ก าหนดท าโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี โดย
จัดท าแบบฟอร์มเสนอขออนุมัติกิจกรรม (กนผ.04)  ประจ าปีงบประมาณ ภายใต้โครงการหลักของ
มหาวิทยาลัย ท้ังนี้ ให้สอดคล้องตามประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ และค่า
เป้าหมายตามแผนปฏิบัติการท่ีส านักวิทยบริการฯ ก าหนดไว้ มีการใช้จ่ายงบประมาณของโครงการ  
โดยสามารถปรึกษาหัวหน้างาน หรือรองผู้อ านวยการที่ดูแลโครงการ กิจกรรมนั้นได้โดยตรง ดังภาพท่ี 
2.9 และ 2.10 
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ภาพที่ 2.9 แบบฟอร์มเสนอขออนุมัติกิจกรรม หน้าท่ี 1 และ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.10 แบบฟอร์มเสนอขออนุมัติกิจกรรม หน้าท่ี 3 และ 4 
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2.2 ผู้เสนอโครงการและกิจกรรม จัดท าขออนุมัติจัดท าโครงการและกิจกรรม ตาม
แบบฟอร์ม กนผ.04 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เสนอโครงการลงลายมือช่ือ  จากนั้นน าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯ ลงนาม ส่งไปยังงานนโยบายและแผนงานฯ เพื่อด าเนินการตามขั้นตอนให้อธิการบดีอนุมัติ
โครงการกับผู้ด าเนินโครงการ และกิจกรรม ก าหนดตามแผนปฏิบัติการประจ าปี พิมพ์บันทึกข้อความ
ขออนุมัติกิจกรรม ดังภาพที่ 2.11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.11 บันทึกข้อความขออนุมัติกิจกรรม 
 

ปัญหา  การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการและกิจกรรม ไม่ตรงกับความต้องการใช้
จ่ายในโครงการ ท าให้เกิดปัญหาในการเบิกจ่าย 

แนวทางการแก้ไขปัญหา  จัดท าบันทึกขออนุญาตโอนหมวดเงิน ให้ตรงกับความต้องการ
ใช้จ่ายในโครงการ 

ข้อเสนอแนะ มีการจัดอบรมหรือเผยแพร่แนวปฏิบัติเรื่องการเขียนขออนุมัติโครงการและ
กิจกรรม อย่างถูกต้องให้บุคลากรในหน่วยงาน 
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ข้ันตอนท่ี 3  ขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธี เฉพาะเจาะจง งบประมาณรายได้  
                   ในระบบบัญชี 3 มิติ 
 

การขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้  ในระบบบัญชี 3 มิติ 
โดยท่ีระบบงานจะครอบคลุมงบประมาณ พัสดุ และบัญชีของโครงการ และกิจกรรม  โดยแต่ละ
หน่วยงานท าค าของบประมาณ และได้รับการอนุมัติ เมื่อได้รับงบประมาณแล้ว ก็จะเริ่มใช้ระบบบัญชี 
3 มิติ ในการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกปี ระบบ
บัญชี 3 มิติจะคุมการใช้จ่าย เพราะการใช้จ่ายแต่ละรายการจะมีขั้นตอนการด าเนินการ ต้ังแต่การขอ
อนุมัติจากหัวหน้าเพื่อด าเนินการ มีการด าเนินการจัดซื้อพัสดุ หรือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม
กระบวนการและขั้นตอนดังนี้ 

3.1 ด าเนินการติดต่อเจรจา ตกลงราคากับผู้ประกอบการ ร้านค้าโดยตรง ในการขอใบ
เสนอราคาพัสดุ ส าหรับแนบเอกสารขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ใน
กรณีขออนุญาตซื้อพัสดุท่ีมียอดเงินต่ ากว่า 5,000 บาทไม่ต้องแนบใบเสนอราคา ต้ังแต่ยอดเงิน 5,000 
บาท ขึ้นไป ต้องมีใบเสนอราคาแนบกับเอกสารขออนุญาตซื้อ ดังภาพที่ 2.12 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.12 ใบเสนอราคา 
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3.2 คลิกเลือก Icon เข้าสู่ระบบการท างานโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ กรณีผู้ใช้งานระดับ
Department ดังภาพที่ 2.13 

 
 
 
 
ภาพที่ 2.13 Icon เข้าสู่ระบบการท างานโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ กรณีผู้ใช้งานระดับDepartment 

 
3.3 ขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้  ในระบบบัญชี 3 มิติ  

ตามข้ันตอนการเข้าระบบโดยคลิกเลือกเมนู ขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขอเบิก ดังภาพที่ 2.14 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.14 การเข้าโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ 
 

3.4 ด าเนินการใส่รหัสหน่วยงาน  (Login Name)  ใส่รหัสประจ าตัวผู้ใช้  (User Name) 
และ Password รหัสหน่วยงาน  เพื่อเข้าสู่การตรวจสอบรหัสผ่าน/ระบบการซื้อ/จ้าง-ขอเบิก จากนั้น
คลิกปุ่ม Login  เพื่อเข้าสู่ระบบการท างาน ขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณ
รายได้ ในระบบบัญชี 3 มิติ   ดังภาพที่ 2.15 

 
 

 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 2.15 ใส่รหัสหน่วยงาน (Login Name) 
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3.5 การขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ในระบบบัญชี 3 มิติ 
โดยการคลิกเลือกปีงบประมาณท่ีด าเนินการ (หมายเลข 1) และเลือกกิจกรรมท่ีจะขออนุญาตจัดซื้อ
พัสดุ (หมายเลข 2) คลิกหมวดเงิน (หมายเลข 3) ระบบจะแสดงข้อมูล ให้คลิกท่ีเมนูขออนุญาต เลือก
วิธีจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะ (หมายเลข 4) ระบุรายการท่ีขอซื้อ พร้อมใส่เหตุผลท่ีจัดซื้อหรือ
เอกสารแนบ ช่องหมายเหตุให้ใส่ช่ือบริษัท ช่ือผู้ประกอบการร้านค้า และวิธีการจ่ายเงิน เช่น โอนผ่าน
บัญชีธนาคาร หรือส่ังจ่ายเป็นเช็ค (หมายเลข 5) จากนั้นให้คลิกบันทึกเอกสาร (หมายเลข 6) ดังภาพท่ี 
2.16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.16 การขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ในระบบบัญชี 3 มิติ 

 
3.6 การลงข้อมูลจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ในระบบบัญชี 3 มิติ  

คลิกท่ีเมนูลงข้อมูล (หมายเลข 7) คลิกเลือกรายการวัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ (หมายเลข 8) เมนูก็จะ
ปรากฏรายการพัสดุ ให้ด าเนินการคลิกท่ีรายการต้องการจัดซื้อ ใส่จ านวน ราคาต่อหน่วย ถ้าใบเสนอ
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ราคา ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มในรายการวัสดุ  ให้คลิกท่ีช่องภาษีมูลค่าเพิ่ม (หมายเลข 9) คลิกบันทึก 
(หมายเลข 10) คลิกยืนยันรายการ (หมายเลข 11) ดังภาพที่ 2.17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.17 การลงข้อมูล 

 
3.7 พิมพ์เอกสารขออนุมัติจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ในระบบ

บัญชี 3 มิติ ระบบจะแสดงผลข้อมูลการขออนุญาตซื้อ/จ้าง-ขอเบิก ท้ังหมดในกิจกรรม ให้คลิกเลือก
รายการท่ีท าเอกสารขออนุมัติ จัดซื้อล่าสุด โดยดูจากวันท่ี ท่ีคีย์ในระบบ เลขท่ีใบส าคัญ หรือยอดเงิน
ท่ีขออนุมัติ (หมายเลข 12) คลิกท่ีเมนูเอกสารขออนุมัติ (หมายเลข 13) ระบบแสดงผลเมนูพิมพ์ใบขอ
อนุญาตซื้อ/จ้าง-ขอเบิก ให้คลิกท่ีเมนูพิมพ์ (หมายเลข 14) ดังภาพที่ 2.18 
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ภาพที่ 2.18 พิมพ์เอกสารขออนุมัติจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้  ในระบบ 
                บัญชี 3 มิติ 
 

3.8 เสนอหัวหน้างานพัสดุ และผู้บริหารส านักวิทยบริการฯ ลงนามอนุมัติในเอกสารขอ
อนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ในระบบบัญชี 3 มิติ เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้
ขออนุญาตฝ่ายพัสดุพิจารณาแล้วสมควรให้ด าเนินการ จัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณ
รายได้ และเสนอให้บุคคลต่อไปนี้ เป็นกรรมการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 พร้อมระบุช่ือกรรมการจัดซื้อ และคณะกรรมการตรวจรับ 
พร้อมได้แนบหลักฐาน คือรายละเอียดของวัสดุท่ีซื้อของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ชุด เจ้าหน้าท่ีพัสดุ และ
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ส านักวิทยบริการฯ ลงนาม ได้ตรวจสอบแล้ว ขณะนี้เงินของการด าเนินการครั้ง
นี้ ตรงตามแผนและประเภทงบประมาณ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา เสนอผู้ควบคุมงบประมาณ
หน่วยงาน และผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ลงนามอนุมัติเพื่อท่ีให้งานพัสดุกลางของมหาวิทยาลัย 
ได้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการจัดซื้อ ให้ถูกต้องตามระเบียบ  ด าเนินการเสนอผู้บริหาร
ตามสายงานการบังคับบัญชาลงนามอนุมัติ เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติแล้ว  งานพัสดุกลาง
มหาวิทยาลัยด าเนินการออกใบส่ังซื้อในระบบบัญชี 3 มิติ ) ดังภาพที่ 2.19  และ2.20 
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ภาพที่ 2.19 เอกสารขออนุมัติจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ในระบบบัญชี 3 มิติ 
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ภาพที่ 2.20 ใบส่ังซื้อในระบบบัญชี 3 มิติ 

 
ปัญหา  โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ ยังมีการใช้งานท่ียังไม่สามารถท าได้เต็ม ประสิทธิภาพ

อย่างเต็มท่ี เนื่องจากความไม่สมบูรณ์ของระบบบัญชี 3 มิติ ส่งผลให้การท างานในบางครั้งยังไม่
สามารถท างานได้ หรือการแสดงผลท่ีไม่ถูกต้องครบถ้วน  

แนวทางการแก้ไข ปิดระบบโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ แล้วด าเนินการคีย์ข้อมูลการ
จัดซื้อพัสดุใหม่ เพื่อความถูกต้องในการท างาน 

ข้อเสนอแนะ ในการคีย์ข้อมูลรายการพัสดุท่ีมีหลายรายการ บางบริษัทจะมีเปอร์เซ็นต์
ส่วนลดแต่ละรายการไม่เท่ากัน  ในโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ ไม่มีเมนูให้ค านวณส่วนลด  ท าให้
ยอดเงินรวมในใบเสนอราคากับในระบบบัญชี 3 มิติ มียอดเงินไม่ตรงกัน ก่อนจะด าเนินการคีย์
รายการพัสดุใช้เครื่องค านวณคิดเปอร์เซ็นต์ส่วนลดของแต่ละรายการ แล้วเขียนด้วยดินสอลงในใบ
เสนอราคาก่อนคีย์ในระบบบัญชี 3 มิติเพื่อความถูกต้อง 
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ข้ันตอนท่ี 4  ประสานงาน ติดต่อ บริษัทร้านค้า จัดส่งพัสดุ  
 

ด าเนินการประสานงาน ติดต่อ บริษัท ร้านค้า ให้จัดส่งพัสดุ เมื่อได้รับการอนุมัติให้
ด าเนินการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ จากงานพัสดุกลางของมหาวิทยาลัย 
บริษัท ร้านค้า ปฏิบัติตาม ใบส่ังซื้อ หรือข้อตกลงตามเอกสารขออนุญาตจัดซื้อพัสดุ และตามใบเสนอ
ราคา โดยให้ส่งมอบภายในวันท่ี  ก าหนดในใบส่ังซื้อ โดยการขออนุญาตจัดซื้อจะต้องด าเนินการส่ง
พัสดุภายใน 5 วันท าการ ตามข้ันตอนกระบวนการ ดังนี้ 

4.1 ด าเนินการติดต่อ บริษัท หรือร้านค้า ให้ด าเนินการส่งพัสดุท่ีท าการส่ังซื้อ โดยแจ้ง
ก าหนดให้ส่งมอบภายในวันท่ี ท่ีก าหนดในใบส่ังซื้อ การส่ังซื้อให้ส่งของภายใน 5 วันท าการ เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ท่ีหากส่งมอบของไม่ครบตามก าหนดจะถูกปรับ  

4.2 ตรวจสอบเอกสาร ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ รายการพัสดุ และยอดเงิน ให้ตรงตามใบเสนอ
ราคา และเอกสารต้นเรื่องขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบรายได้ ตรวจสอบวันท่ีในใบส่ง
ของ ใบแจ้งหนี้ ให้ตรงตามก าหนดส่งพัสดุ ดังภาพที่ 2.21 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 2.21 ใบส่งสินค้า และใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
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4.3 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้ และถือว่าบริษัท ร้านค้า ได้ส่งมอบพัสดุ  
ถูกต้องครบถ้วน ต้ังแต่วันท่ีบริษัท ร้านค้า น าพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พร้อมกับท าใบ
ตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่บริษัท ร้านค้า 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

4.4 ในกรณีท่ีบริษัท ร้านค้า ส่งมอบพัสดุถูกต้อง แต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ 
จ านวนแต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลง มิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จ านวนท่ี ถูกต้อง ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน และแจ้งบริษัท ร้านค้า ภายใน 3 วันท าการ นับแต่
วันตรวจพบ แต่ท้ังนี้ไม่ได้ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการท่ีจะปรับผู้ขาย ใน  จ านวนท่ีส่งมอบ ไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้องนั้น 

4.4 ประสานงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีด าเนินการขออนุญาตจัดซื้อ โดยการจัดซื้อ
ไม่เกิน 10,000 บาทใช้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 1 คน และการจัดซื้อต้ังแต่ 10,000 บาทขึ้นไป 
ใช้คณะกรรมการตรวจรับ 3 คน การแต่งต้ังคณะกรรมการแต่ละครั้งจะประกอบไปด้วย ประธาน 1 
คน (ต้องเป็นข้าราชการเท่านั้น) กรรมการ 1 คน (ต้องเป็นข้าราชการเท่ านั้น) กรรมการและ
เลขานุการ 1 คน ไม่จ าเป็นต้องเป็นข้าราชการแต่จะเป็นผู้ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามรายการส่ิงของท่ีจะ
ตรวจรับร่วมด้วยก็ได้  เพื่อการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ มีความถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวง การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ในการ
ประชุมปรึกษาของคณะกรรมการแต่ละหน่วยงาน ต้องมีกรรมการพร้อมกันไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการท้ังหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติมติของ
คณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานกรรมการออกเสียงเพิ่มขึ้นอีก
เสียงหนึ่งเป็นเสียงช้ีขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

 
ปัญหา ใบเสนอราคาตอนต้ังเรื่อง กับใบส่งของ ยอดเงินไม่ตรงกัน เนื่องจากตอนเสนอรา

คามีโปรโมช่ัน ส่วนลด แต่ขั้นตอนและบวนการจัดซื้อพัสดุล้าช้าท าให้มีการปรับราคา จึงท าให้เรื่อง
ยอดเงินท่ีขออนุมัติไม่เท่ากับใบส่งของ 

แนวทางการแก้ไข ในกรณีมียอดเงินในการอนุมัติมากกว่า ใบส่งของให้ขอเบิกเพียงและ
เซ็นช่ือกับก า แต่ถ้ามียอดเงินขออนุมัติน้อยกว่า ให้ด าเนินการจัดท าบันทึกขอแก้ไขรายการพัสดุเสนอ
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

ข้อเสนอแนะ - 
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ข้ันตอนท่ี 5  ตรวจรับพัสดุ ในระบบบัญชี 3 มิติ 
 

ตรวจรับพัสดุในระบบบัญชี 3 มิติ ตรวจนับพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามจ านวน และตาม
หลักฐานท่ีตกลงกันไว้ตามสัญญาหรือ ข้อตกลง เมื่อบริษัท ร้านค้า ส่งมอบพัสดุตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงแล้วแต่กรณี เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ประสานคณะกรรมการตรวจรับตามท่ีได้แจ้งเป็นค าส่ังไว้ เพื่อ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุ ตามข้ันตอนกระบวนการ ดังนี้  

5.1 ตรวจรับพัสดุในระบบบัญชี 3 มิติ ตามขั้นตอนการเข้าระบบโดยคลิกเลือกเมนู อนุมัติ
ส่ังซื้อ-จ้าง/ตรวจรับ ดังภาพที่ 2.22 
  

 
 
 
 

ภาพที่ 2.22 อนุมัติส่ังซื้อ-จ้าง/ตรวจรับ 
 

5.2 ด าเนินการใส่ รหัสหน่วยงาน  (Login Name)  ใส่รหัสประจ าตัวผู้ใช้  (User Name) 
และ Password รหัสหน่วยงาน  เพื่อเข้าสู่การตรวจสอบรหัสผ่าน/ระบบการส่ังซื้อ-ตรวจรับ จากนั้น
คลิกปุ่ม Login  เพื่อเข้าสู่ระบบการท างาน ในระบบบัญชี 3 มิติ  ดังภาพที่ 2.23 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.23 การตรวจสอบรหัสผ่าน/ระบบการส่ังซื้อ-ตรวจรับ 
 
 5.3 การตรวจรับ/งานพัสดุ ในระบบบัญชี 3 มิติ โดยการคลิกเลือกปีงบประมาณท่ี
ด าเนินการ (หมายเลข 1) ค้นหาเอกสารการจัดซื้อพัสดุในระบบบัญชี 3 มิติเพื่อออกใบตรวจรับ 
สามารถเลือกค้นได้จาก รหัสกิจกรรมย่อย, วัน เดือน ปี, หรือเลขท่ีใบส าคัญ (หมายเลข 2) เช่น เลือก
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5
8 

ค้นจากเลขท่ีใบส าคัญ เลขท่ีใบส าคัญจะอยู่มุมบนด้านขวามือของเอกสารอนุญาตจัดซื้อ ให้ใส่เลขท่ี
ใบส าคัญลงในช่องคีย์ข้อมูล (หมายเลข 3) คลิกค้นหา (หมายเลข 4)  ดังภาพที่ 2.24 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 2.24 การตรวจรับ/งานพัสดุ ในระบบบัญชี 3 มิติ 

 
 5.4 ยืนยันรายการตรวจรับ เมื่อด าเนินการค้นเอกสารอนุญาตจัดซื้อ ให้คลิกยืนยันรายการ
ตรวจรับ (หมายเลข 5) ดังภาพที่ 2.25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.25 ยืนยันรายการตรวจรับ 
 
 5.5 รายการใบตรวจรับ  คลิกลงรายการ (หมายเลข 6) ด าเนินการตรวจสอบได้รับของจาก
บริษัท ร้านค้า ถูกต้องตามเอกสารที่น ามาต้ังเรื่องอนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณ
รายได้ คลิกเลขท่ีใบส่งของ ลงวันท่ีส่งของ (หมายเลข 7) ใส่รายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1 2 3 4 
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(หมายเลข 8) โดยการจัดซื้อไม่เกิน 10,000 บาทใช้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 1 คน และการจัดซื้อ
ต้ังแต่ 10,000 บาทขึ้นไป ใช้คณะกรรมการตรวจรับ 3 คน  ใส่รายช่ือผู้รับของ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
(หมายเลข 9) คลิกบันทึก (หมายเลข 10) ดังภาพที่ 2.26 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 2.26 รายการใบตรวจรับ 
 
 5.6 พิมพ์เอกสารการตรวจรับพัสดุ คลิกใบตรวจรับพัสดุ (หมายเลข 11) ด าเนินการพิมพ์
ใบตรวจรับการซื้อ/การจ้าง-ใบเบิกพัสดุ ตรวจสอบเลขท่ีใบส่ังซื้อ/จ้าง เมื่อตรวจสอบแล้วคลิกท่ี  
            ดังภาพที่ 2.27 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
ภาพที่ 2.27 พิมพ์เอกสารการตรวจรับพัสดุ 

11 
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 5.8 ใบตรวจรับพัสดุ ในโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ เมื่อส่ังพิมพ์ออกมาจะมีใบเบิกพัสดุ
ออกมาพร้อมกัน ด าเนินการให้คณะกรรมตรวจรับพัสดุเซ็นตรวจรับพัสดุในใบตรวจรับ ได้ตรวจสอบ
เห็นเป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้วจึงขอรายงานต่ออธิการบดีทราบ และส่งมอบพัสดุตามรายการใน
เอกสารขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้/ใบส่ังซื้อ เลขท่ีใบส่ังซื้อ ตรง
ตามก าหนดส่งมอบ และมอบให้แก่ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ซึ่งเป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุของส านักวิทยบริการฯ  ดัง
ภาพที่ 2.29 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 2.29  เอกสารการตรวจรับพัสดุ และใบเบิกพัสดุ 
 

ปัญหา  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุของส านักวิทยบริการฯ เป็นอาจารย์มีภาระในการ
สอน ท าให้ไม่สามารถมาตรวจรับพัสดุตามวัน และเวลาท่ีก าหนดไว้ได้ 

แนวทางการแก้ไข อาจารย์ท่ีมีค าส่ังให้ท าหน้าท่ีเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตาม
ระเบียบฯ พัสดุนั้น  หากมีภาระกิจเร่งด่วน  ไปราชการ  หรือลา  ให้จัดท าบันทึกล่วงหน้า 

ข้อเสนอแนะ ทางส านักวิทยบริการฯ ควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพิ่มเติม เพื่อให้
สามารถหน้าท่ีแทนกันได้ 
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1 2 

3 

ข้ันตอนท่ี 6 ขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ในระบบ 
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 

การด าเนินการจัดซื้อพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ e-GP มีกรอบการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน  โดยการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง
เพื่อให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการ  เปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชน
ให้มากท่ีสุดเพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม   มีการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างท่ีค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการ ใช้
จ่ายเงิน มีการวางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้าง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมท้ังเพื่อให้เป็นไปตามหลัก ธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาค
ประชาชนมี  ส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพื่อป้องกัน
ปัญหาการทุจริตและ ประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ประกอบกับมาตรการอื่น ๆ ซึ่งจะท า
ให้เกิดความโปร่งใสในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ อันจะเป็นการสร้างความ เช่ือมั่นให้กับ
สาธารณชนและก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยมีข้ันกระบวนการและขั้นตอนดังนี้ 

6.1 เข้าท่ีเว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th  เข้าสู่ระบบเพื่อการใช้งาน
บันทึกช่ือผู้ใช้งาน (หมายเลข 1)  บันทึกรหัสผ่าน  (หมายเลข 2)  กดปุ่มเข้าสู่ระบบ  (หมายเลข 3)  
ดังภาพที่ 2.30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.30 เข้าสู่การใช้งานระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
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4 

5 

6.2 ระบบจะแสดงหน้าจอ เงื่อนไขการใช้งานระบบ e-GP กดปุ่ม “ตกลง” (หมายเลข 4) 
ดังภาพที่ 2.31 

 
 
 
 
 

4.2  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.31 เงื่อนไขการใช้งานระบบ e-GP 

 

6.3 เพิ่มโครงการ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP เมื่อเข้าสู่หน้าระบบการจัดซื้อ

จัดจ้างภาครัฐ กดเลือกเมนู เพิ่มโครงการ (หมายเลข 5) ดังภาพที่ 2.32 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 2.32 เพิ่มโครงการ 
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 6.4 ข้อมูลโครงการ คลิกเลือก “วิธีการจัดหา” (หมายเลข 6) ให้เลือกวิธีเฉพาะเจาะจง 
กดปุ่ม “เลือกเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” คลิกเลือก “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็นข้อ (ข) ไม่เกิน
วงเงินท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (หมายเลข 7)  กดปุ่ม “บันทึก” คลิกเลือกประเภทการจัดหา 
(หมายเลข 8)  คลิกเลือก “ประเภทโครงการ” ให้เลือก ซื้อ คลิกเลือก “พัสดุท่ีจัดหา” (หมายเลข 9) 
คลิกเลือก “ประเภทของโครงการ” (หมายเลข 10) คลิกเลือกจัดซื้อจัดจ้างขั้นตอนปกติ  
ปีงบประมาณ คลิกเลือกปีงบประมาณ  ท่ีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (หมายเลข 11) ดังภาพที่ 2.33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.33 เพิ่มโครงการ 
 

6.5 การจัดซื้อจัดจ้าง ระบบจะให้ใส่ช่ือโครงการ (หมายเลข 12) ท่ีจะด าเนินการจัดซื้อ
ด าเนินการใส่ท่ีมาของเงิน-เงินงบประมาณ ตาม พรบ. รายจ่ายประจ าปี ท่ีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างซึ่ง
ระบบจะค านวณจ านวนเงินงบประมาณโครงการและแสดงท่ีช่อง “จ านวนเงินงบประมารณ
โครงการ” ให้อัตโนมัติ (หมายเลข 13)  คลิกตัวเลือกประเภทเงินตาม พ.ร.บ. งบประมาณ คลิกเลือก
งบกรม แล้ว คลิกบันทึก ระบบจะขึ้นต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ ให้คลิกตกลง ระบบขึ้นเมนู ให้
ด าเนินการต่อ ให้ตรวจสอบว่ามีข้ันตอนท่ีคีย์ข้อมูลผิดหรือไม่ ถ้าท ารายการถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ 
คลิก  ไปข้ันตอนท่ี 2  ดังภาพที่ 34 
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12 

2 

13 14 

15 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.34 เพิ่มโครงการ 
 

6.6 จะปรากฏหน้าจอ รายการสินค้าหรือบริการ โดยหน้าจอดังกล่าว  เป็นการระบุ
รายละเอียด รายตัวของสินค้าโดยละเอียด โดยการกดปุ่ม เพิ่มรายการซื้อสินค้าหรือบริการ   
ดังภาพที่ 2.35 
 
 

 
 
 

 
 
  

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.35 รายการสินค้าหรือบริการ 
 

6.7 หน้าจอระบบ e-Catalog เป็นการค้นหารายการสินค้า ให้กดเลือก  ก าหนด
คุณลักษณะเอง/e-bidding (หมายเลข 16) ในตัวเลือกด้านบนของหน้าจอ “เงื่อนไขการค้นหา : 
รหัสสินค้าหรือบริการ, ประเภทสินค้าย่อย (DBID) (หมายเลข 17) จะเป็นการค้นหาเองของ



44 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เมือ่เข้าสู่หน้าต่างดังกล่าวให้ใส่รายละเอียดรายการท่ีต้องการจัดซื้อ โดยจะต้องเลือก
ให้ตรง หรือใกล้เคียงกับ สินค้าหรือบริการท่ีจัดซื้อมากท่ีสุด  โดยรายการสินค้าจะปรากฏหน้าจอ
ด้านล่างให้กดปุ่ม เพิ่มเข้ารายการ (หมายเลข 18) เมื่อเลือกรายการ และจ านวนท่ีต้องการ ตามใบส่ัง
ซื้อแล้ว จะปรากฏหน้าจอรายการสินค้าท่ีต้องการ (หมายเลข 19) และกดบันทึก (หมายเลข 20) 
เพื่อจัดเก็บ รายการสินค้าท่ีต้องการ เข้าสู่ ระบบจัดซื้อ e-GP ต่อไป ดังภาพที่ 2.36 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.36 หน้าจอส าหรับการเพิ่มเข้ารายการ 
 
 6.8 เมื่อเพิ่มรายการสินค้าจากระบบ e-Catalog แล้ว ระบบจัดซื้อจัด จ้างภาครัฐจะดึง
ข้อมูลช่ือสินค้าหรือบริการ รายการสินค้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง กดปุ่ม ไปข้ันตอนท่ี 3 ดังภาพที่ 2.37 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.37 หน้าจอรายการสินค้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 
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6.8 หน้าจอส าหรับการเลือกก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  ตัวเลือกวิธีการจัดหาจะมีให้
เลือกครบทุกวิธีตามระเบียบ แต่ใน กรณีนี้เลือกวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อด าเนินการให้เลือกตรงกับ
เอกสาร หรือเป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดไว้อย่างถูกต้อง พร้อมกดบันทึก ระบบจะขึ้นว่า “ต้องการ
จัดเก็บสินค้าหรือบริการ ใช่หรือไม่” ให้กดตกลง ดังภาพที่ 2.38 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.38 หน้าจอแสดงการเลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
6.9 เมื่อเพิ่มรายการสินค้าหรืองานจ้างเรียบร้อยแล้ว ระบบจะกลับสู่หน้าจอหลัก ของ

ระบบ เพื่อท าการสร้างโครงการ โดยรายการสินค้าหรือบริการ จะจัดเก็บอยู่ส่วนบน ของหน้าจอ โดย
รายการสินค้าดังกล่าว สามารถเพิ่มลบ แก้ไข หรือเปล่ียนแปลง ได้ อีก โดยการกดปุ่ม รายการสินค้า
เพื่อกลับสู่หน้าจอ e-Catalog อีกครั้งได้ ดังภาพที่ 2.39 
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ภาพที่ 2.39 หน้าจอหลักของการสร้างโครงการ 

 
6.10 หน้าจอแสดงรายละเอียดการสร้างโครงการ คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” (หมายเลข 

21) เป็นการเลือกรูปแบบของการจัดท าโดย ราคารวม จะเป็นการเลือกโดยรวมจ านวนเงิน ยอดรวม 
ท าใน 1 ครั้งต่อรายการจัดซื้อ ราคาต่อรายการ เป็นการเลือกกรณี มีมากกว่า 1 ผู้ค้าต่อ 1 ใบขอซื้อ
ขอจ้างเพื่อแยกรายละเอียดการเบิกจ่าย ราคาต่อ หน่วย เป็นการจัดท าโดยการแบ่งรายละเอียด 
รายการจัดซื้อจัดจ้างแบบแยกบรรทัดเมื่อเลือกวิธีการพิจารณาแล้วกดปุ่มระบุรายละเอียด (หมายเลข 
22) คลิกเลือก ดังภาพที่ 2.40 
 

 
 
ภาพที่ 2.40 หน้าจอหลักของการสร้างโครงการ 
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6.11 โดยจะแสดงหน้าจอรายการพิจารณา จะปรากฏรายการพิจารณา ตามล าดับ โดย 
ให้ระบุรายการซื้อต่อรายการ โดยระบุ จ านวน หน่วยนับ ราคาต่อรายการ โดยสังเกตท่ีวงเงิน
งบประมาณจะต้องเท่ากับจ านวนเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง และกดบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 2.41 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.42  หน้าจอรายการพิจารณา 

 
 6.12 เมื่อบันทึกรายการพิจารณาแล้ว ระบบสามารถพิมพ์ข้อมูลออกมาได้โดยการกดปุ่ม
ระบุรายละเอียด จะแสดงรายละเอียดท้ังหมด รายการสินค้าหรือบริการ ดังภาพที่ 2.43 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.43  ใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ 
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6.13 การเบิกจ่ายเงิน เป็นตัวเลือกส าหรับรูปแบบและลักษณะการ เบิกจ่าย โดยการ
เลือกให้ตรงตามรูปแบบการจ่ายเงิน วิธีการจัดซื้อนี้เป็นตัวอย่างการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
งบประมาณรายได้ จะต้องเลือกรายการ ไม่ผ่านGFMIS ดังภาพท่ี 2.44 

 
 
 
ภาพที่ 2.44 การเลือกตัวเลือกการเบิกจ่าย 

 
6.13 หน้าจอส าหรับการเลือก แหล่งของเงิน โดยการเลือกตาม งบประมาณ กรณีการ

เลือก เงินงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณแผ่นดิน ท่ีจะต้องมีการระบุ รายละเอียดรหัส
งบประมาณ ดังภาพที ่2.45 

 
 
 
ภาพที่ 2.45 หน้าจอการเลือกแหล่งเงิน 
 

6.14 หากเป็นแหล่งของเงิน เงินนอกงบประมาณ จะไม่ต้องระบุรหัสใดๆ ใส่จ านวนเงิน
งบประมาณในการจัดซื้อ กดปุ่มบันทึก ดังภาพที่ 2.46 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.46 หน้าจอข้อมูลงบประมาณ 
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6.15 ระบบแสดงหน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” และแสดงสถานะ
โครงการเป็น “เพิ่มโครงการ” เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม        เพื่อดูขั้นตอนการท างาน และ
สถานการณ์ด าเนินงานโครงการได้ ดังภาพที่ 2.47 
                
 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.47 หน้าจอค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

6.16 หน้าจอส าหรับการเริ่มต้น บันทึกข้อมูลของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอขั้นตอนการท างานวิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ มีท้ังหมด 8 ขั้นตอน คลิกเลือก “รายงานขอซื้อขอ
จ้าง” คลิกรายละเอียด/แก้ไข เพื่อเข้าด าเนินการ ดังภาพที่ 2.48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.48 หน้าจอส าหรับการเริ่มต้น 
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6.17 การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและ แต่งต้ังคณะกรรมการ โดยจะแบ่งออกเป็น  
2 ข้อย่อย คือการรายงานขอซื้อขอจ้าง และการแต่งต้ัง คณะกรรมการ ดังภาพที ่2.49 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.49 หน้าจอข้อมูลโครงการ 
  

6.18 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง คลิกเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” หน้าจอส าหรับบันทึก
ข้อความ ระบุรายละเอียด ส่วนราชการ เรื่อง เรียน ในระบบให้ครบถ้วนและตรงกับรายละเอียดการ
ซื้อท้ังหมด ดังภาพที ่2.50 

 
 
 
 
ภาพที่ 2.50 หน้าจอส าหรับบันทึกข้อความ 
 
 6.19 ข้อมูลรายงานข้อซื้อขอจ้าง บันทึก “เหตุผลความจ าเป็น” บันทึก “ขอเขตของงาน
หรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ” กดปุ่ม Browse ไฟล์ เพื่อเลือกไฟล์ขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะ ดังภาพที ่2.51 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.51 หน้าจอข้อมูลรายงานข้อซื้อขอจ้าง 
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 6.20 คลิกปุ่ม เพิ่มไฟล์ (หมายเลข 23) เพื่อเลือกไฟล์ขอบเขตงาน หรือรายละเอียด
คุณลักษณะ หากไม่ต้องการเพิ่มไฟล์ โดยวิธีคลิกปุ่ม เพิ่มไฟล์ เจ้าหน้าท่ีพัสดุสามารถลากไฟล์ท่ี
ต้องการมาวางไว้ในหน้าจอบริการช่ือไฟล์ (หมายเลข 24) ได้ ดังภาพท่ี 2.52 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.52 หน้าจอเพิ่มไฟล์ขอบเขตงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
 

6.21 คลิกเลือกไฟล์ท่ีต้องการ กดปุ่ม Open ระบบแสดงช่ือไฟล์ท่ีเลือกมา กดปุ่มเริ่ม 
อัพโหลดไฟล์ท่ีเลือก ดังภาพที่ 2.53 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.53 หน้าจอเพิ่มไฟล์ขอบเขตงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
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6.22 ระบบแสดงช่ือไฟล์ท่ีเลือกมา กดปุ่มเริ่มอัพโหลดไฟล์ท่ีเลือกเข้าระบบ เมื่ออัพโหลด
เสร็จจะแสดงสถานการณ์อัพโหลดเป็น 100% กดปุ่ม ออก ระบบจะแสดง ช่ือไฟล์ และขนาดของไฟล์
ท่ีอัพโหลดเข้าระบบเสร็จเรียบร้อย ดังภาพที่ 2.54 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.54 หน้าจอระบบแสดงช่ือไฟล์ท่ีเลือก 
 

6.23 คลิก “รายละเอียดสินค้าหรือบริการ” ระบบจะแสดงรายละเอียดสินค้าและบริการ 
คลิก “ออก” ดังภาพที่ 2.55 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.55 หน้าจอรายละเอียดสินค้าหรือบริการ 
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6.24 ก าหนดระยะเวลาท่ีแล้วเสร็จของงาน บันทึกจ านวนวันท่ีแล้วเสร็จ หรือ วันท่ีแล้ว
เสร็จ คลิกบันทึก ดังภาพที่ 2.56 

 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.56 หน้าจอรายละเอียดสินค้าหรือบริการ 

 
6.25 การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  คลิก “แต่งต้ังพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง” 

แต่งต้ังในรูปแบบค าส่ัง คลิก “ค าส่ัง” ลงนามผู้ขออนุมัติ ช่ือ นามสกุล ต าแหน่ง สังกัดหน่วยงาน ของ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุประจ าหน่วยงาน คลิก “บันทึก” ระบบจะแสดงต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ ให้คลิก 
“ตกลง” คลิก “ไปข้ันตอนท่ี 2” ดังภาพที่ 2.57 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.57 หน้าจอการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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6.26 ระบบแสดงTemplate รายงานขอซื้อขอจ้าง ในส่วนนี้สามารถพิมพ์ข้อมูลเพิ่มเติม
ลงไป เช่น หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการ ส านักฯ และรองอธิการบดี คลิก “บันทึก”  
ไปข้ันตอนท่ี3 ดังภาพที่ 2.58 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.58 หน้าจอระบบแสดงTemplate รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

6.27 แต่งต้ังคณะกรรมการ การแต่งต้ังคณะกรรมการหมายถึงการระบุคณะกรรมการ 
หรือ กรรมการตรวจรับ ตรวจการจ้างตรวจเช่า ตามใบขอซื้อขอจ้างข้างต้น คลิกรายละเอียด/แก้ไข 
ดังภาพที่ 2.59 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.59 หน้าจอข้อมูลโครงการแต่งต้ังคณะกรรมการ 
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6.28 บันทึกรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ โดยการใส่เลขประจ าตัว ประชาชน และกด
ค้นหาจากระบบ หากเคยมีการเพิ่มระบบจะดึงข้อมูลอัตโนมัติ คลิกบันทึก ดังภาพที่ 2.60 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.60 หน้าจอบันทึกรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ 
 

6.29 จัดท าร่างค าส่ังคณะกรรมการ โดยท าการเลือก ต าแหน่งในคณะกรรมการ ให้
สัมพันธ์กับรายงานขอซื้อขอจ้าง กรณีจัดซื้อวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท บันทึกคณะกรรมตรวจรับ 1 คน 
แต่ถ้าเกิน 10,000 บาท บันทึกคณะกรรมตรวจรับ 3 คน  คลิก “จัดท าร่างค าส่ังคณะกรรมการ”  
ดังภาพที่ 2.61 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.61 หน้าจอจัดท าร่างค าส่ังคณะกรรมการ 
 

6.30 บันทึกเลขท่ีวันท่ี ข้อมูลโครงการ หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง คลิก “เลขท่ี”และ 
“วันท่ี” ใส่เลขท่ีมุมบนขวามือของเอกสารการขออนุมัติจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณ
รายได้ ในระบบบัญชี 3 มิติ ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ คลิก “ค าส่ังเลขท่ี” และ “วันท่ี” แต่งต้ัง

1234567890 
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กรรมการ ใส่ข้อมูลการอนุมัติ (อนุมัติในรายงานของอนุญาตซื้อขอจ้าง) คลิก “บันทึก” ไปขั้นตอนท่ี 2 
ดังภาพที่ 2.62 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.62 หน้าจอบันทึกเลขท่ีวันท่ี ข้อมูลโครงการ หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

6.31 ระบบแสดงสถานการณ์ด าเนินงานโครงการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุคลิกเลือก “จัดท าร่าง
เอกสารและหนังสือเชิญชวน” เพื่อด าเนินการในขั้นตอน ดังภาพท่ี 2.63 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.63 หน้าจอจัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
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6.31 ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ ในส่วนของการจัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญ
ชวน และบันทึกรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณ
รายได้ ให้ผู้ใช้เลือกว่าต้องการจัดท าร่างเอกสารหรือหนังสือเชิญชวนหรือไม่ ยกตัวอย่าง คลิกเลือก 
“ไม่จัดท า” ดังภาพที่ 2.64 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.64 หน้าจอระบบแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ ในส่วนของการจัดท าร่างเอกสาร/  

หนังสือเชิญชวน 
 

6.32 บันทึกรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก การบันทึกรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือก ให้คลิกปุ่ม 
“รายละเอียด/แก้ไข” ดังภาพที่ 2.65 

 
 

 
 
 
ภาพที่ 2.65 หน้าจอระบบผู้ได้รับการคัดเลือก 

 
6.33 คลิกปุ่ม เพิ่มรายช่ือผู้ประกอบการ ดังภาพที่ 2.66 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.66 หน้าจอเพิ่มรายช่ือผู้ประกอบการ 
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6.34 บันทึกรายช่ือผู้ประกอบการ คลิกบันทึก “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ า  
e-GP” คลิกปุ่ม        เพื่อคนหา คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะขึ้นคุณต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่  
คลิก “ตกลง” ดังภาพที่ 2.67 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.67 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ประกอบการ 
 

6.35 รายช่ือ ผู้ไ ด้รับคัดเ ลือก จะปรากฏเลขประจ า ตัว ผู้ เ สียภาษีอากร และ ช่ือ
ผู้ประกอบการ คลิกปุ่ม “ด าเนินขั้นต่อไป” คลิก “ปุ่มกลับสู่หน้าจอหลัก” ดังภาพที่ 2.68 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.68 หน้าจอรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือก 
 

6.36 คลิกปุ่มกลับสู่หน้าจอหลัก ดังภาพท่ี 2.69 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.69 หน้าจอบันทึกรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือก 
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6.36 ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าร่าง
เอกสารและหนังสือเชิญชวน” เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุสามารถกดคลิกปุ่ม         เพื่อดูขั้นตอน
การท างาน และสถานการณ์ด าเนินงานโครงการได้ ดังภาพที ่2.70 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.70 ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ 
 
   6.37 ระบบแสดงหน้าจอสถานการณ์ด าเนินโครงการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุสามารถคลิก  
“รายช่ือผู้เสนอราคา และพิจารณา”ได้ ดังภาพที่ 2.71 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.71 ระบบแสดงหน้าจอสถานการณ์ด าเนินโครงการ 
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  6.38 การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ คลิกปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” ดังภาพที ่2.72 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.72 ระบบแสดงหน้าจอการเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 
 
 6.39 ข้อมูลผู้ยื่นเอกสาร คลิก “รายละเอียด/แก้ไข” ดังภาพที ่2.73 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.73 ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ยื่นเอกสาร 
 
 6.39 บันทึกผู้ยื่นเอกสาร คลิกวันท่ียื่นเอกสาร ใส่ราคาท่ีเสนอ คลิกบันทึก ระบบจะขึ้น 
 “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” คลิก “ตกลง” ระบบจะกลับมาหน้าจอข้อมูลผู้ยื่นเอกสาร คลิก
“ด าเนินการต่อไป” ต้องการด าเนินการขั้นต่อไปหรือไม่ “ตกลง” ดังภาพท่ี 2.74 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.74 ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ยื่นเอกสาร  
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 6.40 ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา คลิก “ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา”ระบบจะขึ้น
“ต้องการบันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคาใช่หรือไม่” คลิก “ตกลง” ดังภาพท่ี 2.75 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.75 ระบบแสดงหน้าจอยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 6.37 ระบบแสดงหน้าจอสถานการณ์ด าเนินโครงการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุสามารถคลิก  
“จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา”ได้ เพื่อด าเนินการในขั้นตอน “จัดท าประกาศ ผู้ชนะการ
เสนอราคา” ได้ ดังภาพที่ 2.76 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.76 ระบบแสดงหน้าจอสถานการณ์ด าเนินโครงการ 



62 

 6.38 หนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง คลิกปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” ดังภาพที่ 2.77 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 2.77 ระบบแสดงหน้าจอหนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
 
 6.39 ผู้ลงนามหนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง (ผู้ขออนุมัติ) หนังสืออนุมัติ ส่ังซื้อส่ังจ้าง  
คลิกปุ่ม “บันทึก” ดังภาพที่ 2.78 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.78 ระบบแสดงหน้าจอหนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
  
 6.40 บันทึกข้อมูลผู้ลงนามหนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง (ผู้ขออนุมัติ) หนังสืออนุมัติส่ังซื้อ
ส่ังจ้าง คลิกปุ่ม “บันทึก” ดังภาพที่ 2.79 

 
 
 
 
ภาพที่ 2.79 ระบบแสดงหน้าจอต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ 
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   6.40 ระบบจะแสดง Template รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
คลิกปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี3” ระบบจะแสดงตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
คลิกปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังภาพที ่2.80 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.80 ระบบแสดงหน้าจอตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
 
 6.40 หน้าจอจะกลับสู่หน้าหลักของร่างประกาศราช่ือผู้ชนะการเสนอราคา คลิกปุ่ม 
รายละเอียด/แก้ไข ดังภาพที่ 2.81 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.81 ระบบแสดงหน้าจอหลักของร่างประกาศราช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
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6.41 หน้าจอบันทึกข้อมูลประกาศชนะการเสนอราคา ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา คลิกปุ่มบันทึก ระบบ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรื อไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง” คลิกปุ่ม  
“ไปช้ันตอนท่ี 2”ดังภาพที่ 2.82 

 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.82 ระบบแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลประกาศชนะการเสนอราคา 
 
   6.40 ระบบจะแสดง Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา คลิกปุ่ม “บันทึก” 
ระบบ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง” คลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี3” ระบบจะแสดง
ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  คลิกปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังภาพที ่2.83 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.83 หน้าจอตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา   



65 

 6.41 บันทึกเลขท่ีวันท่ี หนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง ร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอ 
ราคา คลิกปุ่ม “บันทึกเลขท่ีวันท่ี” ดังภาพท่ี 2.84 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.84 หน้าจอบันทึกเลขท่ีหนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง/ร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 6.42 บันทึก “เลขท่ี” “วันท่ี” หนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง บันทึก “เลขท่ี” “วันท่ี”ของ
หนังสือค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ บันทึก “วันท่ี” ร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอ บันทึก 
“วันท่ี” อนุมัติ คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง” คลิก 
“ไปข้ันตอนท่ี 2”  ดังภาพท่ี 2.85 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.85 หน้าจอบันทึกเลขท่ี วันท่ี หนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
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6.43 ระบบจะแสดง Template รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง ท่ี
บันทึก “เลขท่ี” “วันท่ี” แล้ว คลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี3” ระบบจะแสดงตัวอย่าง ค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ คลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี4” ระบบจะแสดงตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
คลิกปุ่ม “กลับสู่หน้าจอหลัก” ดังภาพที่ 2.86 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.86 แสดง Template ขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง บันทึก เลขท่ี วันท่ี 
 

6.44 ระบบจะกลับเข้าสู่หน้าจอหลักข้อมูลโครงการของหนังสืออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
หน้าจอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ และหน้าจอร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา ท่ีแสดง
สถานะ ด าเนินการแล้ว คลิกปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” ระบบจะขึ้น “ต้องการเสนอหัวหน้าฯ อนุมัติ
ใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง” เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งการด าเนินการดังกล่าวให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ท่ีมี
หน้าท่ีอนุมัติทราบ เพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่อไป ดังภาพที่ 2.87 
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ภาพที่  2.87 ข้อมูลโครงการ ท่ีแสดงสถานะ ด าเนินการแล้ว 
 

6.45 ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดและ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ร่าง)” เพื่อให้หัวหน้าท าการอนุมัติและประกาศขั้นเว็บไซต์ เจ้าหน้าท่ี
สามารถกดปุ่ม        เพื่อดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้  ดังภาพที่ 2.88 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.88 ระบบแสดงหน้าจอรายการโครงการให้หัวหน้าท าการอนุมัติและประกาศขั้นเว็บไซต์ 
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6.46 ระบบแสดงสถานการณ์ด าเนินงานโครงการ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ   กดปุ่ม        เพื่อเข้าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ขึ้นเว็บไซต์ ดังภาพที่ 2.89 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.89 หน้าจอแสดงสถานการณ์ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 
 

6.47 ระบบแสดงสถานการด าเนินงานโครงการ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุสามารถคลิก 
“จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” เพื่อด าเนินการในขั้นตอน “ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ขึ้นเว็บไซต์” ได้ ดังภาพที่ 2.90 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.90 หน้าจอแสดงขั้นตอนด าเนินการประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 
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6.48 ระบบแสดงตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติส่ังซื้อ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2” ระบบจะแสดงตัวอย่างรายงานผลระบบจะแสดงตัวอย่างค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ คลิกปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี3” ระบบจะแสดงตัวอย่างร่างประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ คลิกปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี4”  ดังภาพที ่2.91 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.91 ระบบแสดงตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติส่ังซื้อ กับหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

6.49 ระบบแสดงหน้าจอประกาศขึ้นเว็บไซต์ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบข้อมูล
เรียบร้อยแล้วถ้าไม่มีข้อมูลผิดพลาด หัวหน้าเจ้าท่ีพัสดุ คลิกปุ่ม “ประกาศขึ้นเว็บไซต์” ระบบจะขึ้น
ต้องการประกาศขึ้นเว็บไซต์ใช่หรือไม่ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ คลิกปุ่ม “ตกลง” ดังภาพที่ 2.92 

 
 
 
 
ภาพที่ 2.92 ระบบแสดงหน้าจอประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
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6.50 ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าและ
ประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุสามารถคลิกปุ่ม        เพื่อดูขั้นตอน
การท างานและสถานะการด าเนินงานโครงการได้ ดังภาพที่ 2.93 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.93 หน้าจอรายการโครงการแสดงสถานะโครงการ จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 

 
6.51 ระบบแสดงสถานการด าเนินงานโครงการ “จัดท าร่างสัญญา” เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

สามารถคลิก “จัดท าร่างสัญญา” เพื่อด าเนินการในขั้นตอนดังภาพที่ 2.94 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.94 หน้าจอแสดงสถานการด าเนินงานโครงการจัดท าร่างสัญญา 
 

6.52 ระบบเข้าสู่การจัดท า “สัญญาหรือข้อตกลง” โดยการกดค้นหา        รูปแบบใบส่ัง
ซื้อส่ังจ้างหรือสัญญาตามท่ีต้องการ ดังภาพที่ 2.95 
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ภาพที่ 2.95 หน้าจอเข้าสู่การจัดท าสัญญาหรือข้อตกลง 
 

6.53 การค้นหาประเภทสัญญา ว่าลักษณะของสัญญาเป็นรูปแบบเต็มรูป  สัญญา 
ลดรูป หรือมาตรฐานหน่วยงาน ตามท่ีก าหนด คลิกเลือก “ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง”  ดังภาพที่ 2.96 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.96 หน้าจอการค้นหาประเภทสัญญา 
 

6.54 ระบบเข้าสู่หน้าจอหลักของการจัดท า “สัญญาหรือข้อตกลง” โดยแสดงสถานะ
ประเภทสัญญาท่ีเลือก “ใบส่ังซื้อ ส่ัง จ้าง” เจ้าหน้าท่ีพัสดุ คลิกปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข”  
ดังภาพที่ 2.97 

 
 
 
 
ภาพที่ 2.97 หน้าจอการค้นหาประเภทสัญญา 
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 6.55 ระบุประเภทใบส่ังซื้อส่ังจ้าง เจ้าหน้าท่ี คลิกปุ่ม “ใบส่ังซื้อ” คลิก “ตกลง”  
ดังภาพที่ 2.98 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.98 หน้าจอระบุประเภทใบส่ังซื้อส่ังจ้าง  
 
 6.56 การบันทึกข้อมูลสัญญา โดยระบุรายละเอียดข้อมูลผู้ส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง ดังภาพที่ 2.99 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.99 หน้าจอระบุรายละเอียดข้อมูลผู้ส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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 6.57 การบันทึกข้อมูลสัญญา โดยระบุรายละเอียด งวดงาน วันท่ีในการส่งสินค้าหรือ
บริการงวดการชาระเงินและรายละเอียดวันท่ี เลขท่ีอื่นๆ ให้ครบถ้วน คลิกปุ่ม “ระบุรายละเอียด”  
ดังภาพที่ 2.100 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.100 หน้าจอการบันทึกข้อมูลสัญญา โดยระบุรายละเอียด 
  
 6.58 การบันทึกรายละเอียดงวดงาน รายการท่ีส่งมอบของ “ระบุจ านวนเงิน” คลิก “ระบุ
ก าหนดส่งมอบงาน” คลิก       ดังภาพที ่2.101 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.101 หน้าจอการบันทึกข้อมูลสัญญา โดยระบุรายละเอียด 
 

6.59 การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมงวดเงินงวดงาน คลิกเลือก “รหัสงบประมาณ” 
บันทึกข้อมูล “จ านวนเงินงบประมาณ” คลิก “บันทึก” ระบบจะขึ้น “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่
หรือไม่” คลิก “ตกลง” ดังภาพที ่2.102 
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ภาพที่ 2.102 หน้าจอการบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมงวดเงินงวดงาน 
 

6.60 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลัก รายละเอียดงวดเงินงวดงาน เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้อง คลิก “บันทึก” ระบบจะขึ้น “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” คลิก “ตกลง” 
ดังภาพที่ 2.103 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.103 หน้าจอระบบเข้าสู่หน้าจอหลัก รายละเอียดงวดเงินงวดงาน 
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6.61 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลักสัญญาหรือข้อตกลง การรับประกัน “มีการรับประกันการ

ช ารุดบกพร่องหรือไม่” ให้คลิก “ไม่มี” ค่าปรับ “ประเภทการปรับ” คลิกเลือก “ปรับเฉพาะท่ียังไม่ส่ง
มอบ” ข้อมูลตรงค่าปรับอัตราร้อยละ จะขึ้นเองอัตโนมัติ “บันทึกผู้ลงนาม” ผู้ส่ังซื้อ คลิก “บันทึก” 
ระบบจะขึ้น  “ ต้องการบัน ทึกข้อมูล ใ ช่หรือไม่ ”  คลิก “ตกลง” คลิก “ไปขั้นตอนท่ี2”   
ดังภาพท่ี 2.104 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.104 หน้าจอหลักสัญญาหรือข้อตกลง การรับประกัน 
 
 6.62 ระบบจะแสดง Template “ร่างสัญญาหรือข้อตกลง” ใบส่ังซื้อ ท่ีมีข้อมูลก าหนดส่ง
มอบภายใน 5 วัน นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับใบส่ังซื้อ วันท่ีครบก าหนดส่งมอบ สถานท่ีส่งมอบ 
ระยะเวลารับประกัน ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 
ของราคาส่ิงของยังไม่ได้รับมอบแต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100.00 บาท ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม่
รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบส่ังซื้อ กรณีนี้ผู้ซื้อจะต้อง
ด าเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบ ส่ังซื้อทุกประการ การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญาหรือข้อตกลงของ
คู่สัญญาเพื่อน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะขึ้น 
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“ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง” คลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 3” ระบบจะขึ้นตัวอย่าง
สัญญาหรือข้อตกลง คลิกปุ่ม “บันทึกเลขท่ีและวันท่ี” ดังภาพที่ 2.105 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.105 หน้าจอตัวอย่างร่างสัญญาหรือข้อตกลง 
 

6.63 การบันทึกเลขท่ีและวันท่ี โดยบันทึก เลขท่ี วันท่ี วันลงนามในใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 
บันทึกผู้รับใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง  วันท่ีรับใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง วันท่ีครบก าหนดส่งมอบ คลิกปุ่ม “บันทึก” 
ระบบจะขึ้น “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” คลิก “ตกลง”  คลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนท่ี 2” ระบบจะ
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แสดงตัวอย่างสัญญาและข้อตกลง “ใบส่ังซื้อ” ท่ีระบุ เลขท่ี วันท่ี วันลงนามในใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง บันทึก
ผู้รับใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง  วันท่ีรับใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง วันท่ีครบก าหนดส่งมอบ ท่ีสมบรูณ์แล้ว คลิกปุ่ม 
“ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” ดังภาพที่ 2.106 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.106 หน้าจอตัวอย่างร่างสัญญาหรือข้อตกลง ใบส่ังซื้อท่ีระบุเลขท่ี วันท่ีแล้ว 
 

6.64 การบันทึกข้อมูลโครงการสัญญาหรือข้อตกลง โดยจะแสดงสถานะท างาน คลิกปุ่ม 
“ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” คลิกปุ่ม “ตกลง” ดังภาพที ่2.107 
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ภาพที่ 2.107 แสดงสถานะท างานสัญญาหรือข้อตกลง 
 

6.65 ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดท าร่าง
สัญญา” เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุสามารถคลิกปุ่ม        ดูขั้นตอนการท างานและสถานะการ
ด าเนินงานโครงการได้ ดังภาพที่ 2.108 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.108 แสดงสถานะโครงการ จัดท าร่างสัญญา 
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6.66 ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ “ตรวจสอบหลักฐานประกันสัญญาและ
จัดท าสัญญา”เจ้าหน้าท่ีพัสดุสามารถคลิก “ตรวจสอบหลักฐานประกันสัญญาและจัดท าสัญญา”เพื่อ
ด าเนินการในขั้นตอน “  ดังภาพที่ 2.109 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.109 หน้าจอแสดงโครงการตรวจสอบหลักฐานประกันสัญญาและจัดท าสัญญา  

 
6.67 ระบบเข้าสู่ข้อมูลโครงการ คลิกปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” ดังภาพที ่2.110 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.110 หน้าจอแสดงการเข้าสู่ข้อมูลโครงการ 
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6.68 ระบบแสดงหน้าจอแสดงสถานะโครงการ “ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท า
สัญญา” เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุสามารถคลิกปุ่ม       ดูขั้นตอนการท างานและสถานะการ
ด าเนินงานโครงการได้ ดังภาพที่ 2.111 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.111 หน้าจอแสดงสถานะโครงการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 

 
6.69 ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ “ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา”เจ้าหน้าท่ี

พัสดุสามารถคลิก “ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา”เพื่อด าเนินการในขั้นตอน “ ดังภาพที่ 2.112 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.112 หน้าจอแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
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6.70 บันทึกข้อมูลสาระส าคัญ คลิกปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข”   ดังภาพที่ 2.113 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.113 หน้าจอบันทึกข้อมูลสาระส าคัญ 
 

6.71 แสดงหน้าจอข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา คลิกปุ่ม “น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์” 
ระบบจะขึ้น “ต้องการน าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ ใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง”  ดังภาพที่ 2.114 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.114 แสดงหน้าจอข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
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 6.72 ระบบเข้าสู่หน้าจอหลัก การบันทึกข้อมูลสาระส าคัญ คลิกปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอน
ต่อไป” ระบบจะขึ้น “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง” ดังภาพที่ 2.115 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.115 แสดงหน้าจอหลักบันทึกข้อมูลสาระส าคัญ 
 

6.73 ระบบแสดงหน้าจอแสดงสถานะโครงการ “ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา” เรียบร้อย
แล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุสามารถคลิกปุ่ม         ดูขั้นตอนการท างานและสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 
ดังภาพที่ 2.116 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  2.116 หน้าจอแสดงสถานะข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
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 6.74 ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ “บริหารสัญญา”เจ้าหน้าท่ีพัสดุสามารถ
คลิก “บริหารสัญญา”เพื่อด าเนินการในขั้นตอน “  ดังภาพที ่2.117 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.117 หน้าจอแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการบริหารสัญญา 
 
 6.75 ระบบแสดงสถานะสัญญา/หลักประกัน “จัดท าสัญญา/POแล้ว/ไม่มีหลักประกัน” 
คลิกปุ่ม “รายละเอียด” ดังภาพที่ 2.118 
 

 
 
 
 
ภาพที่  2.118 หน้าจอแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการบริหารสัญญา 
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 6.76 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลักข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง คลิกปุ่ม “ส่งมอบงาน” คลิก
ปุ่ม “บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน” ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลักบันทึกข้อมูลส่งมอบงาน คลิกปุ่ม “เลือก
งวดงานท่ีส่งมอบ” ดังภาพที่ 2.119 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.119 หน้าจอหลักข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง 
 
 6.77 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอรายการส่งมอบของ เลือกงวดงานท่ีต้องการส่งมอบ โดยกด
คลิกท่ีช่อง  คลิกปุ่ม “บันทึก” ดังภาพที่ 2.120 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.120 หน้าจอรายการส่งมอบของ 
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 6.78 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอการท างานบันทึกข้อมูลส่งมอบ หนังสือส่งมอบงานของผู้ค้า/
ผู้รับจ้าง/ท่ีปรึกษา “หนังสือลงวันท่ี” ใหล้งวันท่ีส่งมอบของ ตามใบส่งของ ของบริษัท/ร้านค้า การรับ
เรื่องส่งมอบงานของหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง ให้ลงวันท่ี ท่ีรับเรื่องส่งมอบงาน คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบ
จะขึ้น “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง” คลิกปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป”  
ดังภาพที่ 2.121 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.121 หน้าจอการท างานบันทึกข้อมูลส่งมอบ 
 
 6.79 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอการท างานหลักข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง “ประวัติการส่งมอบ
งาน” จะแสดงสถานการณ์ด าเนินการ “แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ” คลิกปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”  
ดังภาพที่ 2.122 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.122 หน้าจอการท างานประวัติการส่งมอบงาน 
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6.80 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลักข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง คลิกปุ่ม “ตรวจรับ” คลิกปุ่ม 
“บันทึกข้อมูลตรวจรับ” ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลักบันทึกข้อมูลการตรวจรับ คลิกปุ่ม “เอกสารท่ีส่ง
มอบ” ระบบเข้าสู่หน้าจอหลัก “ประวัติการส่งมอบ” โดยกดคลิกท่ีช่อง  คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบ
จะขึ้น “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง” ดังภาพที่ 2.123 

 
 
 
 
 
ภาพที่  2.123 หน้าจอประวัติการส่งมอบ 
 
 6.81 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอบันทึกการตรวจรับ บันทึกข้อมูล “วันท่ีตรวจรับแล้วเสร็จ
ต้ังแต่ จนถึง บันทึกข้อมูลการตรวจรับของ รูปแบบการส่งมอบ : รวมรายการ คลิกปุ่ม “สรุปผลการ
ตรวจรับ” จะมีตัวเลือกสรุปผลการตรวจรับ คลิกเลือกผลการตรวจรับ คลิกปุ่ม “บันทึกการตรวจรับ” 
คลิกปุ่ม “บันทึก” คลิก ระบบจะขึ้น “ต้องการด าเนินการขั้นต่อไป ใช่หรือไม่” คลิกปุ่มตกลง  
ดังภาพที่ 2.124 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.124 หน้าจอบันทึกการตรวจรับ บันทึกข้อมูล 
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 6.82 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอการท างานหลักข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง “ประวัติการตรวจ
รับ” จะแสดงสถานะการด าเนินการ “ตรวจรับงานเรียบร้อย” คลิกปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังภาพท่ี 
2.125 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.125 หน้าจอการท างานหลักข้อมูลสัญญา หรือข้อตกลงประวัติการตรวจรับ 
 
 6.81 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลักข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง คลิกปุ่ม “จัดท าเอกสาร
เบิกจ่าย” คลิกปุ่ม “จัดท าเอกสารเบิกจ่าย” ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลักบันทึกข้อมูลจัดท าเอกสาร
เบิกจ่าย คลิกปุ่ม “ข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน” ระบบเข้าสู่หน้าจอหลัก “บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย” โดย
กดคลิกท่ี “เลือกเอกสารที่ตรวจรับ” ระบบเข้าสู่หน้าจอหลัก “ประวัติการตรวจรับงาน” ให้คลิกท่ีช่อง 
 คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะขึ้น “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง”  
ดังภาพที่ 2.126 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.126 หน้าจอหลัก “ประวัติการตรวจรับงาน” 
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6.82 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลักบันทึกข้อมูลจัดท าเอกสารเบิกจ่าย บันทึกข้อมูล “วันท่ี
เบิกจ่ายเงิน” คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบขึ้น “ต้องการเบิกจ่ายเงิน ใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง” คลิก 
“ด าเนินการขั้นต่อไป”  ระบบจะขั้น “ต้องการด าเนินการขั้นต่อไป ใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม “ตกลง” คลิก
ปุ่ม “กลับสู่หน้าจอหลัก” ดังภาพท่ี 2.127 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.127 หน้าจอหลักบันทึกข้อมูลประวัติการเบิกจ่าย  
 

6.83 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลักข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง “ข้อมูลจัดท าเอกสาร” จะ
แสดงขั้นตอนการท างาน การส่งมอบ การตรวจรับ การจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ท่ีด าเนินการแล้ว คลิก
ปุ่ม “กลับสู่หน้าจอหลัก” ดังภาพที่ 2.128 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.128 หน้าจอหลักข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลงข้อมูลจัดท าเอกสาร 
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 6.84 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอการท างานหลักข้อมูลโครงการ จะแสดงสถานะสัญญา/
หลักประกัน คลิกปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังภาพที่ 2.129 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.129 หน้าจอการท างานหลักข้อมูลโครงการ 
 

6.85 ระบบแสดงหน้าจอแสดงสถานะโครงการ “บริหารสัญญา” เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ี
พัสดุสามารถคลิกปุ่ม        ดูขั้นตอนการท างานและสถานะการด า เนินงานโครงการไ ด้  
ดังภาพที่ 2.130 

 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.130 หน้าจอแสดงสถานะโครงการบริหารสัญญา 
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 6.86 ระบบแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ท่ีด าเนินการจัดท าเอกสารการจัดซื้อ
พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบรายได้ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP เสร็จเรียบร้อยทุกขั้นตอน
แล้ว ดังภาพที่ 2.131 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2.131 ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP เสร็จเรียบร้อยทุกขั้นตอน 
 

ปัญหา  ระบบเครือข่ายการเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ตไม่เสถียร หลุดบ่อย เกิดปัญหาต่อการเข้า
ใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ระบบปิดปรับปรุงอยู่บ่อยครั้ง ท าให้ขาดความต่อเนื่องใน
การเข้าใช้งาน และท าให้การด าเนินงานไม่ส าเร็จตรงตามท่ีวางแผนไว้ ท าให้เกิดความล่าช้าในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางแก้ไขปัญหา  เข้าใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ช่วงหลังเลิกงาน 
หรือช่วงพักเท่ียง เพราะเป็นช่วงท่ีมีการใช้งานอินเตอร์ 

ข้อเสนอแนะ ควรมีระบบการเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ตไรสาย เพื่อเวลาระบบการเช่ือมต่อ
อินเตอร์เน็ตแบบสายสัญญาณมีปัญหาสามารถสลับไป ใช้ระบบการเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ตไร้สายได้
ทันที ท้ังนี้เพื่อให้เกิดความต่อเนื่องในการเข้าใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ต่อไป 
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ข้ันตอนท่ี 7 การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

 
การด าเนินการเบิกจ่ายเงินเป็นขั้นตอน ต่อจากการด าเนินการตรวจรับพัสดุตามครบ

ถูกต้อง ครบถ้วนตามรายการตามเงื่อนไขท่ีส่วนราชการก าหนด มีข้ันตอนและวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 
7.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการน าเอกสารขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบ

รายได้ ในระบบบัญชี 3 มิติ และขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ ใน
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ทุกขั้นตอน ท่ีมีการลงนามในทุกส่วน เอกสารประกอบการเบิก
จากบริษัท ร้านค้า เอกสารการตรวจรับ ท่ีผ่านการลงนามเรียบร้อยแล้ว น ามาถ่ายส าเนาเก็บไว้ท่ี
หน่วงงานจ านวน 1 ชุด  

7.2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการลงบัญชีควบคุมพัสดุ และจัดท าบัญชีการเบิกจ่าย ในการ
ควบคุมการเบิกจ่าย แยกประเภท เช่น บัญชีวัสดุส านักงาน บัญชีวัสดุหนังสือ บัญชีวัสดุหนังสือพิมพ์ 
และวารสาร บัญชีวัสดุส่ือประชาสัมพันธ์ บัญชีวัสดุคอมพิวเตอร์ และอื่นๆ  เป็นประจ า เมื่อท าการ
จัดซื้อแล้วเสร็จเพื่อใช้ในการควบคุมพัสดุ และตรวจสอบรายการพัสดุ ดังภาพที่ 2.132 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.132 บัญชีพัสดุแยกประเภท บัญชีวัสดุส านักงาน บัญชีวัสดุหนังสือ บัญชีวัสดุหนังสือพิมพ์ 
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7.3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการน าเอกสารขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบ
รายได้ ส่งงานพัสดุกลางมหาวิทยาลัยฯ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินให้กับบริษัท ร้านค้า โดยการลงบันทึก
ข้อมูลในสมุดส่งเรื่องขออนุญาตจัดซื้อ เพื่อให้งานพัสดุกลางของมหาวิทยาลัยฯ ลงรับเอกสารการจัดซื้อ
พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบรายได้ โดยระบุวันท่ีท่ีด าเนินการจัดส่งเอกสาร วันท่ีท่ีรับเอกสาร ยอดเงินใน
การจัดซื้อแต่ละครั้ง เพื่อสะดวกในการค้นหา ดังภาพที่ 2.133 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.133 สมุดส่งเรื่องขออนุญาตจัดซื้อ 
 

ปัญหา - 
แนวทางการแก้ไข- 
ข้อเสนอแนะ  เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลางของมหาวิทยาลัย ท่ีท าหน้าท่ีในการตรวจเอกสารไม่มี

ความเข้าใจและความช านาญในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e - GP เท่าท่ีควร ท าให้เกิดความล่าช้า
ในเบิกจ่ายเงินให้กับบริษัท ร้านค้า ควรมีการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ และก าหนดวิธีการปฏิบัติงาน
ให้เป็นแนวทางเดียวกันทุกหน่วยงานโดยเน้นประเด็นท่ีเกิดปัญหาต่างๆ 
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ข้ันตอนท่ี 8 การจัดเก็บสถิติการใช้งบประมาณการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
งบประมาณรายได้ ในระบบบัญชี 3 มิติ  

 
การจัดเก็บสถิติการใช้งบประมาณการจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบประมาณรายได้ 

ในระบบบัญชี 3 มิติ รวบรวมข้อมูลการท างาน ข้อมูลการใช้งบประมาณ ข้อมูลการเบิกจ่ายพัสดุ เพื่อ
ไว้เป็นหลักฐานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ และรายงานผลการตรวจสอบ พัสดุประจ าปี และเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาการจัดซื้อพัสดุของส านักวิทยบริการฯ ในปีต่อๆ ไป โดยมีขั้นกระบวนการและ
ขั้นตอนดังนี้ 

8.1 การพิมพ์รายงานสรุปการใช้งบประมาณการ จัดซื้อพัสดุโดยวิธี เฉพาะเจาะจง
งบประมาณรายได้ ในระบบบัญชี 3 มิติ ตามขั้นตอนการเข้าระบบโดยคลิกเลือกเมนู “ทะเบียนคุม
งบประมาณ” ดังภาพที่ 2.134 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.134 หน้าจอการท างานทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย  
 

8.2 ด าเนินการใส่รหัสหน่วยงาน (Login Name)  ใส่รหัสประจ าตัวผู้ใช้  (User Name) 
และ Password รหัสหน่วยงาน  เพื่อเข้าสู่การตรวจสอบรหัสผ่าน/การควบคุมงบประมาณ จากนั้น
คลิกปุ่ม Login  เพื่อเข้าสู่ระบบการท างาน ขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบบัญชี 
3 มิติ ดังภาพที่ 2.135 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.135 หน้าจอการเข้าตรวจสอบรหัสผ่าน/การควบคุมงบประมาณ  

1 

2 

3 
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8.3 เข้าสู่หน้าจอทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย/แผนงาน คลิกเลือกปีงบประมาณ  
ค้นจากวันท่ี /รหัสกิจกรรม/เลขท่ีใบส าคัญ คลิกค้นหากิจรรมท่ีจะสรุปการเบิกจ่ายงบประมาณ คลิก
รายการเบิกจ่าย ดังภาพที่ 2.136 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.136 เข้าสู่หน้าจอทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย/แผนงาน 

 
8.4 เข้าสู่เมนูพิมพ์รายการเบิกจ่ายงบประมาณส านักวิทยบริการฯ สามารถคลิกเลือกพิมพ์

แยกดูรายละเอียดการเบิกในแต่ละโครงการและกิจกรรม เช่นการแยกหมวดรายจ่าย /แผ่น พิมพ์ทุกม
หมวด แยกหมวดรายจ่าย/แผ่น พิมพ์เฉพาะหมวด และทุกหมวดรายจ่าย ต่อเนื่องท้ังโครงการและ
กิจกรรม โดยจะพิมพ์ท้ังปีงบประมาณ หรือจะแยกพิมพ์เฉพาะเดือน ในหน้าหน้าจอทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย จะแสดงประเภทของเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุนยุ ทธศาสตร์ กิจกรรม 
ยอดเงินอนุมัติ หมวดเงิน ยอดหมวดเงิน ยอดเงินคงเหลือก่อนผูกพัน ยอดการเบิกจ่ายครั้งนี้ ผู้บันทึก 
วัน เดือน ปี ท่ีบันทึกข้อมูล ภาพที ่2.137 

4 
5 6 7 

8 
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ภาพที่ 2.137 หน้าจอพิมพ์รายการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
8.4 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลักสรุปการเบิกจ่าย และพิมพ์รายละเอียดการเบิกจ่าย โดย

แยกออกเป็นหมวดเงินแต่ละโครงการและกิจกรรมมี มียอดการใช้งบประมาณแต่ละหมวดเงิน  และ
ยอดเงินคงเหลือท่ีมีการตั้งเบิกผ่านระบบ 3 มิติ คลิกท่ีปุ่ม           ภาพที ่2.138 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 2.138 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลักสรุปการเบิกจ่าย 

9 

10 11 

12 
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8.5 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลักสรุปการเบิกจ่าย คลิกท่ีปุ่ม          ดังภาพที่ 2.139 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.139 ระบบจะเข้าสู่หน้าจอหลักสรุปการเบิกจ่าย 
 

8.6 ระบบเข้าสู่หน้าจอหลักสรุปการเบิกจ่ายงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรของส านักวิทย
บริการฯ รายละเอียดการเบิกจ่ายท้ังหมดทุกโครงการและกิจกรรม สรุปงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติแต่
ละโครงการและกิจกรรมยอดรวมสุทธิท้ังหมดท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ งบประมาณท่ีเบิกจ่าย
ท้ังหมด งบประมาณคงเหลือใช้ไปคิดเป็น (%) การใช้ คลิกท่ี         ดังภาพที ่2.140 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.140 ระบบเข้าสู่หน้าจอหลักสรุปการเบิกจ่ายงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 

13 

15 
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8.7 การท าผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการตามไตรมาส  ประจ าปี
งบประมาณ 4 ไตรมาส จัดท าบันทึกข้อความเพื่อจัดส่งข้อมูลให้กับกองนโยบายและแผนงานของของ
มหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 2.141 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.141 บันทึกข้อความขอรายงานผลการด าเนินงานตามไตรมาส 
 

8.8 การจัดเก็บท าส าเนารวบรวมข้อมูลเอกสารขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
งบประมาณรายได้ ในระบบบัญชี 3 มิติ และขออนุญาตจัดซื้อพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงงบรายได้ ใน
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ทุกขั้นตอน ท่ีมีการลงนามในทุกส่วน แยกเป็นโครงการและ
กิจกรรมประจ าปีงบประมาณ  
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8.9 การจัดท าบัญชีควบคุม การเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ของบุคลากรภายในส านักวิทย
บริการฯ  โดยการจ่ายวัสดุตามรายการท่ีบุคลากรขอเบิก ให้ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจนับวัสดุ  ให้
ถูกต้องครบถ้วนตามรายการท่ีขอเบิก พร้อมท้ังลงลายมือช่ือในสมุดบัญชีควบคุมการเบิกจ่าย วัสดุ 
ครุภัณฑ์ ตามปีงบประมาณ ของส านักวิทยบริการฯ โดยระบุรายการหรือชนิดของวัสดุ ครุภัณฑ์ และ
ปริมาณท่ีใช้ ดังภาพที่ 2.142 หน้า1 และหน้า2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.142 หน้า 1 และหน้า 2 สมุดควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ/อุปกรณ์ 
 

ปัญหา - 
แนวทางการแก้ไข- 
ข้อเสนอแนะ  สรุปรายงานผลตามแบบฟอร์มตัวช้ีวัด เป้าประสงค์และตัวช้ีวัดโครงการ  

สรุปรายงานผลตามไตรมาส และสรุปการเบิกจ่ายพัสดุ ของส านักวิทยบริการฯ ควรจัดเก็บแยก
ประเภทโฟลเดอร์แฟ้มข้อมูลท่ีเอาไว้บรรจุไฟล์ในคอมพิวเตอร์จัดเก็บ และแชร์ข้อมูลท่ีบุคลากร ของ
ส านักวิทยบริการฯ สามารถให้บริการในการใช้ข้อมูลภายใน Google ไดรฟ์ร่วมกันได้ เพื่อให้เกิด
ความสะดวกรวดเร็วในการจัดเก็บและค้นหาเข้าถึงข้อมูลได้ทันที 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ-นามสกุล    นางวีนา  อาจหาญ 
วัน เดือน ปี ที่เกิด   24  มีนาคม  2523 
สถานที่เกิด    กรุงเทพมหานคร 
ที่อยู่ปัจจบุัน  50/8 แขวงดอนเมือง เขตดอนเมือง    
           จังหวัดกรุงเทพมหานคร  
ประวัติการศึกษา 
พ.ศ. 2547    บริหารธุรกิจบัณฑิต โปรแกรมวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
     สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ต าแหน่งหน้าท่ีการงานปัจจุบัน  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ท่ีท างานปัจจุบัน    ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 

 
 
 


