
 
คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท  
 

 
 
 

 
 

 
 

นางสาวดนิตา  นาคผ่อง 
ตำแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2568



คำนำ 
 
 คู่มือปฏิบัติงานหลัก การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร 
เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงาน ให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ง่ายต่อการปฏิบัติงาน ลดระยะเวลาและลดข้อผิดพลาดของการปฏิบัติงาน  
อีกทั้งยังเป็นแนวทางอำนวยความสะดวกสำหรับบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีที่มี
ความจำเป็นหรือกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานเดิมติดภารกิจ หรือมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ และ
เป็นส่วนหนึ่งตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง  การเขียนผลงานเพ่ือขอกำหนดระดับ
ตำแหน่ง การแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น และการต่อสัญญาจ้าง  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานหลัก การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 
บาท ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง  และ
ผู้สนใจ เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
 
 

นางสาวดนิตา  นาคผ่อง 
นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

กุมภาพันธ์ 2568 
 

 
  



ข 
 

สารบัญ 
 

หน้า  

คำนำ    ก 

สารบัญ   ข  

สารบัญภาพ  ค 

1. วัตถุประสงค์  1 

2. ขอบเขตคู่มือ 1 

3. นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 1 

4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 2  

5. หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 8 

6. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 82 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 82 

8. แนวทางการพัฒนางาน 82 

บรรณานุกรม  85 

ภาคผนวก   86 

ประวัติผู้เขียน 123 

 

 

 

 

 

 

 



ค 
 

สารบัญภาพ 
 

ภาพที่                                                                                                       หน้า 
  1   ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง 9 

  2  ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 10 

  3   หน้าจอเข้าสู่ระบบ เมนูหลัก MIS PBRU 11 
  4 การลงชื่อเข้าใช้ระบบ 11 
  5  แสดงหน้าต่างการลงชื่อเข้าใช้ระบบ 12 
  6 หน้าต่างการบันทึกรหัสผ่าน 12 
  7  หน้าต่างแจ้งเตือนกรณีกรอกชื่อหรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 12 
  8  แสดงแถบเมนูแสดงรายการที่สามรถเข้าถึงได้ตามสิทธิ์ 13 
  9  แถบเมนู “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง” 13 
10 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลพื้นฐาน 14 
11  แสดงแถบข้อมูล “รายชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซื้อ/จ้าง” 14 
12  แสดงแถบสำหรับกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน 15 
13  แสดงข้อมูลพ้ืนฐานที่บันทึก 15 
14  ขั้นตอนการจัดทำรายการจัดซื้อ 16 
15  แถบเมนูเพ่ือเพ่ิมใบขอซื้อ/จ้าง 17 
16  หน้าต่างใบขอซื้อ/ขอจ้าง 17 
17  แสดงแถบสำหรับบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้าง 17 
18  ภาพปฏิทินในระบบ 18 
19  แสดงผลข้อมูลที่ได้จากการค้นหา 18 
20  ระบบสร้างเลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง และแสดงแถบข้อมูลรายการที่ต้องจัดทำ 19 
21  การบันทึกรายการขอซื้อ/จ้าง 19 
22  แสดงรายการที่ใช้ค้นหางบประมาณ 20 
23  แสดงข้อมูลรายการตามงบประมาณ 20 
24  แสดงข้อมูลงบประมาณ 21 
25  การบันทึกเพ่ิมรายการขอซื้อ 21 
26  แสดงรายการชนิดพัสดุทั้งหมดกรณีไม่ระบุคำค้น 22 
27  แสดงรายการชนิดพัสดุกรณีระบุคำค้น 22 
28  แสดงรายละเอียดของรายการขอซื้อ 23 
29  หน้าต่างแจ้งเตือนเมื่อระบบพบข้อผิดพลาด 24 
30  แสดงรายการเลือกเง่ือนไขคำนวณภาษี/ส่วนสด 24 
31  แสดงรายละเอียดของรายการขอซื้อ 25 
32  แถบเมนูสำหรับบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 25 



ง 
 

สารบัญภาพ (ตอ่) 
 

ภาพที่                                                                                                        หน้า 
33  การเพ่ิมกรรมการ 26 
34  แถบรายการสำหรับบันทึกข้อมูลกรรมการ 26 
35  หน้าต่างค้นหา “ชื่อกรรมการ” 26 
36  แสดงข้อมูลกรรมการ 27 
37  แถบรายการสำหรับบันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ 27 
38  การคัดลอกรายชื่อผู้อนุมัติจากข้อมูลในระบบ 28 
39  แสดงข้อมูลรายชื่อผู้อนุมัติ 28 
40  แสดงสัญลักษณ์ในการเพ่ิม/แก้ไข/ลบข้อมูลรายชื่อผู้อนุมัติ 29 
41  แถบเมนูสถานะการพิมพ์เอกสาร 29 
42  หน้าต่างแสดงรายงานเอกสารที่สั่งพิมพ์ 29 
43  เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง รายการขอซื้อขอจ้าง 30 
44  เอกสารที่แสดงข้อความ “ยังไม่ได้บันทึก” 31 
45  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 31 
46  เอกสาร รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
 และรายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 32 
47  ลำดับการจัดทำใบตรวจรับ 33 
48  แสดงการเพ่ิมรายการในใบตรวจรับ 33 
49  หน้าต่างแจ้งเตือนกรณีเพ่ิมรายการโดยที่ไม่ระบุประเภทใบตรวจรับ 33 
50  หน้าต่างใบตรวจรับ 34 
51  หน้าต่างบันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ 34 
52  แสดงรายการค้นหาข้อมูลร้านค้า 35 
53  ประเภทเอกสารส่งของ 35 
54  แสดงรายการค้นหาผู้ขอให้จัดทำ 36 
55  แสดงข้อมูลการบันทึกส่วนรายละเอียดเบิก/จ่าย เงิน (กรณีอ่ืน ๆ) 36 
56  การค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 37 
57  แสดงรายการค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 37 
58  แสดงข้อมูลการบันทึกส่วนรายละเอียดรับ/เบิก วัสดุ-ครุภัณฑ์ 38 
59  แสดงเลขท่ีใบตรวจรับและแสดงแถบเมนูอ่ืน ๆ 39 
60  แสดงข้อมูลรายการตรวจรับ 39 
61  แถบเมนู “รายการตรวจรับ” 40 
62  แสดงข้อมูลรายการที่ได้นำเข้าจากใบขอ 40 
63  แถบเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ” 41 
64  ข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 41 



จ 
 

สารบัญภาพ (ตอ่) 
 

ภาพที่                                                                                                        หน้า 
65  แถบเมนูสถานะ 42 
66  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 42 
67  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 43 
68  ใบตรวจรับพัสดุ 43 
69  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 44 
70  ใบส่งมอบพัสดุ 44 
71  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 45 
72  ใบขออนุมัติเบิกเงิน 45 
73  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 46 
74  งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 46 
75  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 47 
76  ใบเบิกพัสดุ 47 
77  ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลพื้นฐาน 48 
78  แสดงแถบข้อมูล “รายชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซื้อ/จ้าง” 48 
79  แสดงแถบสำหรับกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน 49 
80  แสดงข้อมูลพ้ืนฐานที่บันทึก 49 
81  ขั้นตอนการจัดทำรายการจัดจ้าง 50 
82  แถบเมนูเพ่ือเพ่ิมใบขอซื้อ/จ้าง 51 
83  หน้าต่างใบขอซื้อ/ขอจ้าง 51 
84  แสดงแถบสำหรับบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้าง 51 
85  ภาพปฏิทินในระบบ 52 
86  หน้าต่างแสดงวิธีการซื้อ/จ้าง 52 
87  แสดงผลข้อมูลที่ได้จากการค้นหาร้านค้า 53 
88  ระบบสร้างเลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง และแสดงแถบข้อมูลรายการที่ต้องจัดทำ 53 
89  หน้าต่าง “รายการขอซื้อ/จ้าง” 54 
90  แสดงรายการที่ใช้ค้นหางบประมาณ 54 
91  แสดงข้อมูลรายการตามงบประมาณ 55 
92  แสดงข้อมูลงบประมาณ 55 
93  การบันทึกเพ่ิมรายการขอจ้าง 56 
94  แถบเมนูสำหรับเลือกระบุชนิดพัสดุที่ต้องการจ้าง 56 
95  แสดงรายการชนิดพัสดุทั้งหมดกรณีไม่ระบุคำค้น 57 
96  แสดงรายการค้นหาชนิดพัสดุกรณีระบุคำค้น 57 
97  รายละเอียดของรายการขอจ้าง 58 



ฉ 
 

สารบัญภาพ (ตอ่) 
 

ภาพที่                                                                                                        หน้า 
98  หน้าต่างแสดงรายการเลือกเง่ือนไขคำนวณภาษี/ส่วนลด 58 
99  รายละเอียดของรายการขอจ้าง 59 
100  แถบเมนูสำหรับบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 59 
101  การเพ่ิมรายชื่อกรรมการ 59 
102  แถบรายการสำหรับบันทึกข้อมูลกรรมการ 60 
103  แสดงข้อมูลกรรมการ 60 
104  แถบรายการสำหรับบันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ 60 
105  การคัดลอกรายชื่อผู้อนุมัติจากข้อมูลในระบบ 61 
106  สัญลักษณ์ในการเพ่ิม/แก้ไข/ลบข้อมูลรายชื่อผู้อนุมัติ 61 
107  แถบเมนูสถานะการพิมพ์เอกสาร 62 
108  หน้าต่างแสดงรายงานเอกสารที่สั่งพิมพ์ 62 
109  เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง รายการขอซื้อขอจ้าง 63 
110  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 64 
111  เอกสาร รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
 และรายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 64 
112  ลำดับการจัดทำใบตรวจรับ 65 
113  การเพ่ิมรายการในใบตรวจรับ 65 
114  หน้าต่างใบตรวจรับ 66 
115  หน้าต่างบันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ 66 
116  แสดงเลขท่ีใบตรวจรับและแสดงแถบเมนูอ่ืน ๆ 67 
117  แสดงแถบรายการตรวจรับที่ระบบได้นำเข้าจากใบขอ 67 
118  แสดงรายละเอียดการบันทึกใบตรวจรับ 68 
119  แสดงหน้าต่างรายงานการค้นหาข้อมูลร้านค้า 68 
120  หน้าต่างแสดงประเภทเอกสารส่งของ/งาน 68 
121  แสดงรายการค้นหาผู้ขอให้จัดทำ 69 
122  แสดงข้อมูลการบันทึกส่วนรายละเอียดเบิก/จ่าย เงิน (กรณีอ่ืน ๆ) 70 
123  การค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 70 
124  แสดงรายการค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 70 
125  แถบเมนู “รายการตรวจรับ” 71 
126  ข้อมูลรายการที่ได้นำเข้าจากใบขอ 72 
127  แถบเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ” 72 
128  หน้าต่างที่แสดงข้อมูลจากแถบเมนูใบตรวจรับ และแถบเมนูสำหรับข้อมูลรายชื่อ 
 คณะกรรมการ 73 



ช 
 

สารบัญภาพ (ตอ่) 
 

ภาพที่                                                                                                        หน้า 
129  ข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับที่ดึงข้อมูลจากระบบ 73 
130  แสดงรายละเอียดของคณะกรรมการตรวจรับ 74 
131  แถบเมนูสถานะ 74 
132  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 75 
133  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 75 
134  ใบตรวจรับพัสดุ 76 
135  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 77 
136  ใบส่งมอบพัสดุ 77 
137  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 78 
138  ใบขออนุมัติเบิกเงิน 78 
139  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 79 
140  งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 79 
141  มุมมองของระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 80 
142  ปรับมุมมองเป็นดาร์กโหมด 80 
143 QR Code ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 82 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

การจัดซื้อ-จดัจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 

 
1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง และลดข้อผิดพลาดจากการทำงาน 

1.2 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงให้ผู้ปฏิบัติงานใช้ประกอบการปฏิบัติงาน หรือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานแทน   

1.3 เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.4 เพ่ือใช้เป็นผลงานขอกำหนดระดับตำแหน่ง การแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นและ

การต่อสัญญาจ้าง 
1.5 เพ่ือเป็นการเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรที่สนใจ 
 

2. ขอบเขตคู่มือ 
 คู่มือปฏิบัติงานหลัก การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท เป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่จัดทำขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ด้วยระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร MIS PBRU ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยแสดงขั้นตอนกระบวนการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตั้งแต่เริ่มต้น
จนส่งฎีกาให้ฝ่ายการเงิน โดยการจัดทำมีเนื้อหาครอบคลุมตามเกณฑ์ในประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การเขียนผลงานเพ่ือขอกำหนดระดับตำแหน่ง การแต่งตั้งบุคคลให้ดำรง
ตำแหน่งสูงขึ้น และการต่อสัญญาจ้าง ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2567 และเอกสารแนบท้าย 1 
โครงร่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 
3. นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 
 คู่มือปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการทำงานในงานหลัก ตั้งแต่จุดเริ่มต้น
จนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน รายละเอียดของกระบวนการ แนวทางการ
พัฒนางาน  

การจัดซื้อ-จัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

จัดซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ 

จัดจ้าง หมายถึง การจ้างทำของ การจ้างเหมา การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง หมายถึง โปรแกรมสำหรับดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ซึ่งเป็นระบบ
สารสนเทศสำหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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 งานบริหารพัสดุ หมายถึง การซื้อ การจ้าง การเช่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายวัสดุ 

พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้าง หรือการดำเนินการอื่นตามที่กำหนด
ในกฎกระทรวง 

ค่าวัสดุ หมายถึง สิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปร  สภาพ 
หรือไม่คงสภาพเดิม มีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปี มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุ การใช้
งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปี ขึ้นไป และมีราคาหน่วยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไม่เกิน 5,000 บาท 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงาน ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรีกำหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีให้เป็นหัวหน้า 

หัวหน้าหน่วยพัสดุ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าหน่วยพัสดุ ที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุ  

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุของคณะวิทยาการจัดการ 

ผู้เบิก หมายถึง หัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี/ประธานสาขา/หัวหน้างาน) 
ผู้รับของ หมายถึง ผู้ใช้พัสดุ (ตามที่ได้ขอให้จัดทำ) 
ผู้สั่งจ่าย หมายถึง หัวหน้าหน่วยพัสดุ (ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
ผู้ตรวจรับ หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่ตรวจความถูกต้องของพัสดุตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลง  
งบประมาณ หมายถึง เงินซึ่งคณะวิทยาการจัดการได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี ซึ่งมาจากเงินที่รัฐบาลได้จัดสรรให้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของคณะวิทยาการจัดการและ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

เงินรายได้ หมายถึง เงินและรายได้หรือผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ตาม มาตรา 13 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 

4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามงานที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง มีดังนี้ 
  คณบดีคณะวิทยาการจัดการ มีหน้าที่ รับทราบ รับรอง เบิกพัสดุ และพิจารณาอนุมัติลงนาม 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ ลงนามอนุมัติการเบิกจ่ายตรวจสอบและอนุมัติ การขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างภายในคณะ พร้อมทั้งตรวจสอบและเซ็นต์อนุมัติในการเบิกจ่ายฏีกาขอจัดซื้อจัดจ้าง 
  ผู้ขอให้จัดทำ มีหน้าที่ จัดเตรียมข้อมูลในการจัดซื้อ/จัดจ้าง และเอกสารหลักฐานในการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง และลงนามในเอกสาร 
  ผู้ขาย มีหน้าที่ ส่งมอบสินค้า ลงนามในเอกสารที่เก่ียวข้อง 

หัวหน้าหน่วยพัสดุ มีหน้าที่ ควบคุมพัสดุ และลงนามใบเบิก  
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  เจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ผู้ตรวจรับ มีหน้าที่ ตรวจความถูกต้องของพัสดุตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  

 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามตำแหน่งงาน 

1. งานนักบริหารงานทั่วไป  
 มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือ
การบริหารงานทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ 
เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการ สําหรับการประชุม 
จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืน ๆ ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคลต่าง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น 
งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์ 
งานแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา  เป็นต้น และปฏิบัติ
หน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

2. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  เช่น 

ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานของหน่วยงาน  
พิมพ์เอกสารและรายงานต่าง ๆ จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน  จัดทำการประเมินผลการประกัน
คุณภาพการศึกษา จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน ดูแลและรับผิดชอบการจัดประชุม สัมมนา และ
ฝึกอบรม เรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา และงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. งานบริหารงานพัสดุ 
มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุ เช่น รวบรวมและ

ศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุ เช่น ให้คำแนะนำในการ
ปฏิบัติงาน การฝึกอบรม ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซมและการบำรุงรักษาพัสดุทุก
ประเภท ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การ
สึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบำรุงรักษา ความเข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพ่ือ
กำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและ
ผลิตภัณฑ์ของบริษัทและห้างร้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำ
สถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับพัสดุ ตรวจความถูกต้อง
รายละเอียดของโครงการ เอกสารต่าง ๆ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุต่าง ๆ ควบคุมและดูแล  
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การจัดทำเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับดำเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียด
พัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น 
ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
1. งานนักบริหารงานทั่วไป  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในงานบริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ อ้างอิงตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง ของ ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน พ.ศ. 2553 มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 

1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวมรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งาน
สัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

 1.1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงาน
ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น  

 1.1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ
เตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้การดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ  

 1.1.4 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
เพ่ืออำนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ  

 1.1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  

1.2 ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
1.3 ด้านการประสานงาน  
 1.3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
 1.3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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1.4 ด้านการบริการ  
 1.4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการ

บริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

 1.4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

2. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  ตามคำสั่งคณะ

วิทยาการจัดการ ที่ 016/2566 เรื่อง มอบหมายภาระงาน บุคลากรสายสนับสนุน ลงวันที่ 2 ตุลาคม 
2566 มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 ประสานงานกับหน่วยงานในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

2.2 ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของ
หน่วยงาน 

2.3 ประสานงานกับคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ระดับ
คณะ ระดับมหาวิทยาลัย 

2.4 พิมพ์เอกสารและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาของ
หน่วยงาน 

2.5 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ เพื่อรับการ
ตรวจสอบภายใจ 

2.6 จัดทำการประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ เพ่ือรับการประเมิน
จากหน่วยงานภายนอก 

2.7 จัดทำปฏิทินการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
2.8 ดูแลและรับผิดชอบการจัดประชุม สัมมนา และฝึกอบรม เรื่องการประกันคุณภาพ

การศึกษาของฝ่ายต่าง ๆ ในสำนักประกันคุณภาพการศึกษา 
2.9 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากร 

หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
2.10 งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. งานบริหารงานพัสดุ 
  มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุ ตามคำสั่งคณะวิทยาการจัดการ 
ที่ 016/2566 เรื่อง มอบหมายภาระงาน บุคลากรสายสนับสนุน ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2566 มีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
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3.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.3 จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก 

3.4 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุ เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

3.5 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุทุกประเภท 
เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ และได้พัสดุที่มีคุณภาพ และสอดคล้อง
ตามต้องการ 

3.6 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น คุณสมบัติ ระบบราคา การ
เสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบำรุงรักษา ความเข็งแรงทนทาน เป็น
ต้น เพ่ือกำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ 

3.7 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท
และห้างร้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีกำหนดไว้ 

3.8 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ
พิจารณาของผู้บริหารในการกำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ ด้านพัสดุ 

3.9 ตรวจความถูกต้องรายละเอียดของโครงการ เอกสารต่าง ๆ และบันทึกเรื่อง
เกี่ยวกับงานพัสดุต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอน และ
ระเบียบที่กำหนดไว้ 

3.10 ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับดำเนินงาน
ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร
ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสาร
ยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 

3.11 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 จรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่พัสดุ  
 ตามหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือ ที่ นร (กวพ.) 1305/ว 2324 ลงวันที่ 13 มีนาคม 
2543 เรื่อง จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ พ.ศ. 2543 คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
พิจารณาเห็นว่าเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐมีความสำนึกในการปฎิบัติงานและ
พัฒนางานด้านการพัสดุในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น และเพ่ือให้สอดคล้อง
กับบทบัญญัติในรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 77 จึงเห็นสมควรให้กำหนด
จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 12 ประการ ดังนี้ 
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1. วางตัวเป็นกลางในการดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
2. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตสำนึก และด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบ

ได้ทุกเวลา 
3. มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรู้เทคนิควิทยาการใหม่ ๆ 

เพ่ิมเติมอยู่เสมอ และนำมาปฏิบัติให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 
4. ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือกฎหมาย กฎ ระเบียบปฎิบัติของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
5. ดำเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัพย์สินของหน่วยงานอย่างประหยัด คุ้มค่า และให้

เกิดประโยชน์สูงสุด 
6. คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ของส่วนรวมของราชการเป็นหลักโดย

คำนึงถึงความถูกต้อง ยุติธรรมและความสมเหตุสมผลประกอบด้วย 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส่ โดยให้ความร่วมมือ

ช่วยเหลือในเรื่องการให้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แก้ไขปัญหาร่วมกัน และการพัฒนางาน 
8. ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่างใดโดยตรงและโดยอ้อมจาก

ผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการพัสดุ เพื่อตนเอง
หรือผู้อื่นโดยมิชอบ 

9. ปฏิบัติต่อผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการ
เกี่ยวกับการพัสดุ รวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ำใจ แต่
ทั้งนี้การปฏิบัติดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม 

10. ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุ ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิชาชีพเฉพาะสาขา
หนึ่ง 

11. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงาน และในการส่งเสริมสนับสนุนการ
ให้คำปรึกษา คำแนะนำ และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล 

12. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และกำชับให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด ในกรณีที่พบว่ามีการประพฤติปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตาม
จรรยาบรรณนี้ ให้ดำเนินการตามควรแก่กรณี เพ่ือให้มีการดำเนินการให้ถูกต้องตามจรรยาบรรณ
ต่อไป 
 
 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 ส่วนที่ 3 
จริยธรรมของบุคลากร ข้อ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและ
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

2. พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่พอกิน พอใช้ 
ลดค่าใช้จ่าย และความฟุ่มเฟือย 
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3. พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับ
การเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตำแหน่งที่ดำรงอยู่ 

4. ต้องมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ
ซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน 
ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรม
วิชาชีพกำหนดไว้พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอย่างเคร่งครัด การ
ประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้นความผิดจริยธรรมอย่าง
ร้ายแรงให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

5. พึงยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี รวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการทำงานจนเกิดความแตกฉานแม่นยำ เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มี
ประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

6. พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม่เลือกปฏิบัติ 
7. พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
8. พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 

 
 สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน  
 ในการปฏิบัติงานด้วยระบบการจัดซื้อ/จัดจ้าง ผู้ปฏิบัติงานต้องกรอกข้อมูลรายการต่าง ๆ ให้
ถูกต้อง เช่น ประเภทงบประมาณ รหัสงบประมาณ หน่วยงาน หมวดเงิน  
 ในทุกขั้นตอนการดำเนินงาน ควรตรวจทานความถูกต้องก่อนทุกครั้งก่อนจะส่งงาน  
 ดำเนินการให้ทันตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ ภายใต้ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง ทั้งของ
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และของทางราชการ หากการปฏิบัติงานไม่
เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานได้  
 
5. หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงาน 
 5 .1  หลักเกณฑ์ 
  ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุต้องปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด เพ่ือความถูกต้อง สะดวก
ต่อการตรวจสอบและเกิดประโยชน์สูงสุด 
  หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางกำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้ถูกต้อง
เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ มีดังนี้ 
  1) พระราชบั ญ ญั ติ จั ดซื้ อจั ดจ้ างและการบริหารพั สดุ ภ าครั ฐ  พ .ศ . ๒๕๖๐ 
(กระทรวงการคลัง, 2560)  
  2)  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 (กระทรวงการคลัง, 2560) 
  3)  กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมและ
สนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 (กระทรวงการคลัง, 2563) 
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 5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ในการจัดทำฎีกาจัดซ้ือ/จัดจ้าง มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1  ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เร่ิมต้น 

ผู้ขอให้จัดทำส่งเอกสารรายละเอียดการขอจัดซื้อ/จัดจา้ง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการจดัทำเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบโปรแกรม MIS 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้องส่งคืนเพื่อแกไ้ข 

เจ้าหน้าท่ี ผู้ขอให้จัดทำ หัวหนา้เจา้หน้าท่ี และคณบดี ลงนามในเอกสารจดัซื้อ/จดัจ้าง 

ผู้ขอให้จัดทำดำเนินการจดัซื้อ/จดัจ้างตามที่ได้รับอนุมตัิ  

ผู้ขอให้จัดทำส่งเอกสารการเบิก ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ บิล/ใบแจง้หนี้/ใบเสรจ็รับเงิน 
  พร้อมแนบหลักฐานรูปภาพวัสดทุี่ฉลากระบุแหล่งผลิต หรือเอกสารยืนยันจากระบบว่าไม่มผีลติในประเทศ 

ผู้ขายส่งมอบสินค้า/ผูร้ับจ้างส่งมอบงาน  

ผู้ตรวจรับตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการจดัทำใบส่งมอบ ใบตรวจรับ ใบเบิก ใบขออนุมัติเบิกและใบงบหน้าในระบบจดัซือ้/จัดดจา้ง 

ผู้ขาย ผูต้รวจรับ หัวหน้าพัสดุ ผู้ขอให้จัดทำ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และคณบดี ลงนามในเอกสารการเบิก 

สิ้นสุด 

นำเอกสารทีเ่สรจ็เรยีบร้อยส่งการเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2  ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

พิมพ์เอกสาร 

จัดเรียงเอกสารพร้อมแนบหลักฐานการเบิกส่งการเงิน 

บันทึกรายละเอียดใบขอซื้อ/ขอจาง 

บันทึกรายการขอซื้อ/ขอจ้าง 

นำข้อมูลจากผู้ขอให้จัดทำมาจัดทำใบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

เข้าสู่ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 

บันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ 

ใบส่งมอบ ใบเบิก ใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
( บันทึกการส่งมอบ ใบเบิก รายการตรวจรับ รายชื่อคณะกรรมการ แนบหลักฐาน) 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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5.3  วิธีการปฏิบัติงานในระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 
 การเข้าสู่ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. เข้าสู่ระบบ เมนูหลัก MIS PBRU โดยพิมพ์ https://hr.pbru.ac.th กด Enter จะ
ได้หน้าต่างตามภาพที่ 3 
 

 
 
ภาพที่ 3  หน้าจอเข้าสู่ระบบ เมนูหลัก MIS PBRU 
 
 2. ลงชื่อเข้าใช้ระบบ โดยคลิกที่แถบเมนู “ลงช่ือเข้าใช้ระบบ” ตามภาพที่ 4 

 

 
 
ภาพที่ 4  การลงชื่อเข้าใช้ระบบ 

2.  
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จะได้หน้าต่างตามภาพที่ 5 
 

 
 
ภาพที่ 5  แสดงหน้าต่างการลงชื่อเข้าใช้ระบบ 
 

3.  ลงชื่อเข้าใช้ระบบ โดยพิมพ์ชื่อในช่อง “ชื่อเข้าระบบ” และพิมพ์รหัสผ่านในช่อง 
“รหัสผ่าน” กด Enter หรือ คลิกที่แถบ “ลงชื่อเข้าใช้ระบบ” ถ้าปรากฎหน้าต่างที่ถามการบันทึก
รหัสผ่าน เลือกให้จำหรือไม่ก็ได้ ถ้าเลือกให้จำก็คลิกที่ “Got it” เวลาเข้าใช้งานครั้งถัดไป รหัสจะ
แสดงให้เลยไม่ต้องพิมพ์ ถ้าไม่บันทึกเวลาเข้าใช้งานก็ต้องพิมพ์ใหม่ตามภาพที่ 6 

 

 
 
ภาพที่ 6  หน้าต่างการบันทึกรหัสผ่าน 
 

 กรณีท่ีกรอกชื่อหรือรหัสผ่านไม่ถูกต้องระบบจะขึ้นหน้าต่างแจ้งเตือนตามภาพที่ 7 
 

 
 
ภาพที่ 7  หน้าต่างแจ้งเตือนกรณีกรอกชื่อหรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 
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4.  เมื่อลงชื่อเข้าใช้ระบบได้แล้ว จะปรากฏแถบรายการตามสิทธิ์ที่ได้รับตามภาพที่ 8 
 

 
 
ภาพที่ 8  แสดงแถบเมนูแสดงรายการที่สามรถเข้าถึงได้ตามสิทธิ์ 
 
 5. คลิกที่แถบ “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง” เพ่ือดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง จะปรากฏแถบ
เมนูย่อย ๆ ตามภาพที่ 9 
 

 
 
ภาพที่ 9  แถบเมนู “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง” 

แถบเมนูแสดงรายการที่
สามรถเข้าถึงไดต้ามสิทธิ์ 
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ในการดำเนินการจัดทำเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง ได้แก่ 1. การจัดซื้อ 2. การจัดจ้าง ซึ่งมี
วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การจัดซื้อ 
 1.1  การบันทึกข้อมูลพื้นฐาน 
   บันทึกข้อมูลพ้ืนฐานที่จำเป็นสำหรับระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยคลิกตามตาม

ขั้นตอนต่อไปนี้  
   1)  คลิกท่ี “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง”  
   2)  คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลพื้นฐาน” 
   3)  คลิกท่ีเมนูย่อย “รายช่ือผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซื้อ/จ้าง”  

 

 
 
ภาพที่ 10  ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลพื้นฐาน 
 

   4)  เมื่อคลิก “รายชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซื้อ/จ้าง” จะปรากฎหน้าต่าง
ตามภาพที่ 11 คลิกเลือกข้อมูล ดังต่อไปนี้ 

     (1)  เลือก “ประเภทของเอกสาร” เป็น “ซื้อ” โดยคลิกที่เครื่องหมาย  
  แล้วเลือก “ซื้อ” 

     (2)  เลือก “หน่วยงาน” ตามสิทธิ์ที่ได้รับ เพ่ือกำหนดรายชื่อลงนาม เช่น 
คณะวิทยาการจัดการ สำนักงานคณะวิทยาการจัดการ โดยคลิกที ่   แล้วเลือกหน่วยงาน 
 

 

 
 
ภาพที่ 11 แสดงแถบข้อมูล “รายชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซื้อ/จ้าง” 

(1) (2) 5) 

3) 

2) 

1) 
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   5)  หากไม่เคยกำหนดรายชื่อผู้ลงนาม สามารถคลิก “คัดลอกข้อมูลพื้นฐาน” 
เพ่ือให้ระบบจะคัดลอกรายชื่อจากระบบ หรือ 
   6)  กรอกข้อมูลพ้ืนฐาน โดยกดเพ่ิมที่เครื่องหมาย  จะได้แถบสำหรับกรอก
ข้อมูลตามภาพที่ 12 

 

 
 
ภาพที่ 12 แสดงแถบสำหรับกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน 
 
    กรอกข้อมูล ดังนี้ 

     (1) “ลำดับ” ระบุลำดับที่ของตำแหน่ง  
     (2) “ตำแหน่งลงนาม” ตำแหน่งผู้ลงนามท้ายเอกสาร 
     (3) “ลงนามโดย” ชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสาร  

    (4) “ตำแหน่งผู้ลงนาม” ลงเฉพาะลำดับที่ 4  
 
หมายเหตุ  ลำดับที่  1  ตำแหน่งลงนามคือ  ผู้ขอให้จัดทำ  
 ลำดับที่  2  ตำแหน่งลงนามคือ  เจ้าหน้าที่  
 ลำดับที่  3  ตำแหน่งลงนามคือ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่   
 ลำดับที่  4  ตำแหน่งลงนามคือ  ผู้อนุมัติ 
 
   7)  เมื่อกรอกข้อมูลพ้ืนฐานครบในแต่ละลำดับแล้ว ให้บันทึกข้อมูล โดยคลิกที่
รูป   จะเปลี่ยนเป็นรูป  และได้ข้อมูลตามภาพที่ 13 

 

 
 
ภาพที่ 13 แสดงข้อมูลพ้ืนฐานที่บันทึก 

(1) (2) (3) (4) 
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 8)  กรณีท่ีเคยกำหนดรายชื่อผู้ลงนามแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลพ้ืนฐานให้

อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ โดยคลิกที่รูป  หรือหากต้องการลบข้อมูล ให้คลิกที่รูป  หน้า
รายการที่ต้องการแก้ไข 

 1.2  การจัดทำรายการจัดซื้อ 
 1.2.1  จัดทำใบขอซื้อ/จ้าง (กรณี ซื้อ) ดำเนินการโดยคลิกตามลำดับ ดังนี้  
  1)  คลิกท่ี “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง”  
  2)  คลิกท่ีเมนู “จัดซื้อ/จัดจ้าง” 
  3)  คลิกท่ีเมนูย่อย “ใบขอซื้อ/จ้าง”  

 

 
 
ภาพที่ 14 ขั้นตอนการจัดทำรายการจัดซื้อ 
 

  4) เมื่อคลิก “ใบขอซื้อ/จ้าง” จะปรากฎหน้าต่างให้เพ่ิมใบขอซื้อ/จ้าง 
โดยคลิกเลือกข้อมูลตามภาพท่ี 15 ดังต่อไปนี้ 
   (1)  “หน่วยงาน” ตามหน่วยงานที่ทำรายการซื้อ โดยคลิกที่
เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกรายการ 

   (2)  “ประเภท” โดยคลิกที่เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกรายการ 
“ซื้อ” 

   (3)  คลิกเพ่ิมรายการ โดยกดที่รูป  
     

3) 

2) 

1) 
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ภาพที่ 15 แถบเมนูเพ่ือเพ่ิมใบขอซื้อ/จ้าง 
 
  5)   จะได้หน้าต่างใบขอซื้อ/ขอจ้างตามภาพที่ 16  
 

 
 
ภาพที่ 16 หน้าต่างใบขอซื้อ/ขอจ้าง 
 
  6)   บันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้างให้ครบถ้วนตามช่องรายการ
ทีป่รากฎตามภาพที่ 17 ดังต่อไปนี้  
 

 
 
ภาพที่ 17  แสดงแถบสำหรับบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้าง 

(1) (2) 

(3) 

(1) 

(7) 
(9) 

(2) (3) 
(4) 

(5) 
(6) 

7) (8) 
(10) 
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    (1)  ใส่ “วันที่ขอซื้อ/จ้าง” พิมพ์ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือ 
เลือกจากรูปปฎิทิน  ในระบบจะได้ตามภาพที่ 18 คลิกเลือกวันที่ต้องการ 

 

  
 

ภาพที่ 18 ภาพปฏิทินในระบบ 
 

     (2)  “วิธีการซื้อ/จ้าง” เลือกวิธีการซื้อแบบ “เฉพาะเจาะจง”  
    (3)  “มีความประสงค์” ระบุถึงความประสงค์ในการจัดซ้ือ 
    (4)  “เหตุผลและความจำเป็น” ระบุเหตุผลในการจัดซื้อ 
    (5)  “จัดซื้อ/จัดจ้างจาก” ระบุบุคคล ร้านค้า หรือบริษัทที่

ต้องการซื้อ โดยการคลิกที่รูป  ใส่ข้อความในช่องค้นหา เช่น ชื่อบุคคล ร้านค้า บริษัท ที่จะซื้อ กด 
Enter จะได้ตามภาพที่ 19 
  

 
 
ภาพที่ 19  แสดงผลข้อมูลที่ได้จากการค้นหา 
 

 เลือกรายการหรือผู้ขายที่ต้องการ โดยคลิกที่รูป  หน้า
รายการที่ต้องการ 
 

หมายเหตุ  กรณีเป็นร้านค้า บริษัท ผู้ขายรายใหม่ ไม่มีข้อมูลในระบบ ให้นำข้อมูลผู้ขายแจ้งเจ้าหน้าที่
ที่ได้รับสิทธิ์ในการเพ่ิมข้อมูลผู้ขาย เพ่ิมข้อมูลให้ก่อน  

 
    (6)  “ผู้ขอให้จัดทำ” ระบุชื่อของผู้ขอให้จัดทำ โดยการคลิกที่รูป 

 ค้นหาโดยใส่ชื่อผู้ขอให้จัดทำ กด Enter คลิกท่ีรูป  หน้ารายการที่ต้องการ 
    (7)  “ส่งมอบภายใน......วัน” ระบุจำนวนวันที่ต้องส่งมอบ 
    (8)  “นับจากวันที่” ระบุวันที่เริ่มนับวันครบกำหนด 
    (9)  “แหล่งที่มาของราคา” ระบุแหล่งที่มาของราคาท่ีขอซื้อ 
    (10) “วิธีตรวจสอบ” ระบุวิธีการตรวจสอบ 
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  7)   เมื่อใส่ข้อมูลครบแล้ว คลิกที่  เพ่ือให้ระบบสร้าง
เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง และแสดงแถบข้อมูลรายการที่ต้องจัดทำต่อไปคือ “รายการขอซื้อ/จ้าง” 
“รายช่ือคณะกรรมการ” “รายช่ือผู้อนุมัติ” ตามภาพที่ 20 

 

 
 
ภาพที่ 20 ระบบสร้างเลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง และแสดงแถบข้อมูลรายการที่ต้องจัดทำ 
 

  บันทึกรายการขอซื้อ/จ้าง ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

  1)  คลิก “รายการขอซื้อ/จ้าง” ที่แถบเมนู  จะปรากฎ
หน้าต่างตามภาพที่ 21  
 

 
 
ภาพที่ 21 การบันทึกรายการขอซื้อ/จ้าง 
 
 

1) 

2) 

เลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง 

รายการขอซื้อ/จ้าง  รายชื่อคณะกรรมการ  รายชื่อผู้อนุมตั ิ
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  2)  คลิกท่ี ค้นหา  เพ่ือค้นหางบประมาณที่ใช้ในการซื้อ จะได้
ตามภาพที่ 22 

 

 
 
ภาพที่ 22  แสดงรายการที่ใช้ค้นหางบประมาณ 
 

  3)  คลิกเลือกรายละเอียดแต่ละรายการให้ถูกต้องตามงบประมาณ 
(ปีงบประมาณ ประเภทงบประมาณ หน่วยงาน งาน/โครงการ รหัสกิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย รหัส

งบประมาณ) ตามภาพท่ี 23 และคลิกตกลง   
 

 
 
ภาพที่ 23  แสดงข้อมูลรายการตามงบประมาณ 
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    จะแสดงข้อมูลงบประมาณที่เลือกตามภาพที่ 24 
 

 
 
ภาพที่ 24  แสดงข้อมูลงบประมาณ 
    

    (ข้อควรระวัง ต้องเลือกงบประมาณให้ถูกต้อง หากเลือกผิดจะ
ส่งผลให้บันทึกเอกสารไม่ได้ หรือเบิกจ่ายผิดงบประมาณ) 
 

  4)  การบันทึกรายการที่ต้องการซื้อ กรณีรายการนั้นเป็นรายการที่
ราคาไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ผู้ใช้สามารถคลิกเลือก  เพ่ือให้ระบบกำหนดค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม
เป็น 7% แต่ถ้าผู้ใช้ไม่เลือก ก็สามารถกำหนด % ภาษีได้แต่ละรายการ 

  5)  บันทึกข้อมูลรายการโดยคลิกที่เครื่องหมาย  เพ่ือเพ่ิมรายการ
ขอซ้ือ 

 

 

 
ภาพที่ 25 การบันทึกเพ่ิมรายการขอซื้อ 

5) 6) 

4) 
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  6)  เลือกระบุชนิดพัสดุที่ต้องการซื้อ โดยคลิกที่รูป   ระบบจะ
แสดงหน้าต่างให้ค้นหาชนิดพัสดุ ผู้ใช้สามารเลือก “แสดงรายการกรณีไม่ระบุคำค้น” โดยกดที่แถบ  

 จะแสดงรายการทั้งหมด ตามภาพที่ 26 
 

 
 
ภาพที่ 26  แสดงรายการชนิดพัสดุทั้งหมดกรณีไม่ระบุคำค้น 
 

  โดยคลิกทีรู่ป  หน้ารายการชนิดพัสดุ/รายการที่ต้องการเลือก  
  หรือระบุชื่อพัสดุ โดยพิมพ์คำค้นในช่องค้นหา แล้วกด Enter คลิก

ที่รูป  หน้ารายการชนิดพัสดุ/รายการที่ต้องการ 
  

 
 
ภาพที่ 27  แสดงรายการชนิดพัสดุกรณีระบุคำค้น 
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  7)  “รหัสประเภทพัสดุ” แสดงรหัสประเภทพัสดุ ตามชนิดพัสดุ 
  8)  “รายละเอียดรายการ” ระบบจะแสดงค่าตามชนิดพัสดุที่เลือก 

โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิมเติมหรือแก้ไขได้ 

  9)  “ในประเทศ” เลือกทำเครื่องหมาย  กรณีท่ีรายการซื้อผลิตใน
ประเทศ 
  10) “จำนวน” ระบุจำนวนที่ขอซื้อ 
 

 
 
ภาพที่ 28  แสดงรายละเอียดของรายการขอซื้อ 
 
  11) “ราคาต่อหน่วย” ระบุราคา/หน่วยของรายการซื้อ ผู้ใช้สามารถ
ระบุเป็นราคาก่อน VAT แล้วคำนวณ VAT หรือระบุเป็นราคารวม VAT แล้วให้ระบบถอด VAT ให้ 
  12) “หน่วยนับ” ระบุหน่วยนับให้ตรงกับชนิดพัสดุ 
  13) “แหล่งที่มาของราคา” ระบุแหล่งที่มาของราคา 

  14) “ราคาที่เปรียบเทียบ” ระบุราคาตามประเภทแหล่งที่มา ต้องใส่
ยอดเงินจำนวนจริงที่ต้องจ่าย เช่น ยอดรวม 3,000 ช่องราคาเปรียบเทียบใส่ 3,000 หากใส่ราคาเกิน
กว่าที่จ่ายจริง จะไม่สามารถบันทึกได้ ระบบปรากฏข้อความ Error แจ้งเตือน ตามภาพที่ 29 ต้อง
กลับไปเช็คและแก้ไขก่อน แล้วกดบันทึกอีกครั้ง 
 

7) 10) 8) 9) 11) 12) 13) 14) 

15) 

16) 
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ภาพที่ 29  หน้าต่างแจ้งเตือนเมื่อระบบพบข้อผิดพลาด 
 

  15) “VAT (%)” กรณีที่ระบุราคาต่อหน่วยเป็นราคาก่อน VAT และ
สินค้านั้นมี VAT ให้ผู้ใช้ระบุอัตราภาษีมูลค่าเพ่ิมเป็น 7 หรือกรณีที่คลิกเลือก  ก่อนบันทึก
รายการซื้อ/จ้าง 
   กรณี ให้ระบบถอด VAT ให้ ราคาต่อหน่วยต้องเป็นราคารวม VAT 

แล้วทำการถอด VAT โดยคลิกท่ี คำนวณภาษี/ส่วนลด  จะได้หน้าต่างดังภาพ 
 

 
 
ภาพที่ 30  แสดงรายการเลือกเง่ือนไขคำนวณภาษี/ส่วนสด 
 
    คลิกเลือก “ถอดภาษี” ระบุเป็น 7 % กำหนดการปรับทศนิยม
ของราคาต่อหน่วยเป็น 2 หลัก เลือกว่าจะถอดภาษีทุกรายการหรือช่วง ถ้าระบุเป็นช่วงลำดับต้อง
ติดกัน จากนั้นคลิก  ระบบจะถอดภาษีให้อัตโนมัติ (ทั้งนี้ในรายการขอซื้อต้องระบุจำนวน
ภาษีเป็น 0) 
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  15) เมื่อกรอกข้อมูลแต่ละช่องครบแล้ว กดบันทึกที่รูป  จะปรากฎ
ตามภาพที่ 31 
 

 
 
ภาพที่ 31  แสดงรายละเอียดของรายการขอซื้อ 
 

  16) เมื่อใส่รายการครบแล้ว กดบันทึกที่ แถบ   
 

  บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 

1)  คลิกท่ีแถบเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ”  เพ่ือ
ทำการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ  

 

 
 
ภาพที่ 32  แถบเมนูสำหรับบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 

1) 
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  2)   คลิกท่ี  เพ่ือเพ่ิมกรรมการตามภาพท่ี 33 
 

 
 
ภาพที่ 33  การเพ่ิมกรรมการ 
 

  ปรากฎแถบรายการสำหรับบันทึกข้อมูลกรรมการตามภาพที่ 34 
 

 
 
ภาพที่ 34  แถบรายการสำหรับบันทึกข้อมูลกรรมการ 
 

   (1) เลือก “คณะกรรมการในงาน” เป็น “ตรวจรับพัสดุ”  

   (2)  เลือก “รหัสบุคคล” โดยคลิกที่รูป  จะปรากฎหน้าต่าง
ค้นหา พิมพ์ “ชื่อกรรมการ” ในช่องค้นหา กด Enter ตามภาพที่ 35 
 

 
 
ภาพที่ 35  หน้าต่างค้นหา “ชื่อกรรมการ” 

2) 

(2) (4) (1) (3) 
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   (3) เลือก “แต่งตั้งเป็น” เป็น “ผู้ตรวจรับพัสดุ” 
   (4) กดบันทึกที่ รูป   จะเปลี่ยนเป็น  และแสดงข้อมูล

กรรมการตามภาพที่ 36 
 

 
 
ภาพที่ 36  แสดงข้อมูลกรรมการ 
 

  บันทึกรายช่ือผู้อนุมัติ 

  1)  คลิกที่แถบเมนู “รายชื่อผู้อนุมัติ”  เพ่ือทำการบันทึก
รายชื่อผู้อนุมัติ  

 

 
 
ภาพที่ 37  แถบรายการสำหรับบันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ 
 

  2)  กรณีต้องการดึงข้อมูล “รายชื่อผู้อนุมัติ” จากข้อมูลที่กำหนดไว้ใน
ระบบ ให้คลิกที่ “คัดลอกจากส่วนกลาง”   
 

1) 
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ภาพที่ 38  การคัดลอกรายชื่อผู้อนุมัติจากข้อมูลในระบบ 
 

จะปรากฎข้อมูลตามภาพที่ 39 
 

 
 
ภาพที่ 39  แสดงข้อมูลรายชื่อผู้อนุมัติ 
 

  3)  กรณีที่ต้องการเพ่ิม “รายชื่อผู้อนุมัติใหม่” คลิกที่  เพ่ือเพ่ิม 
“รายช่ือผู้อนุมัติ”  

  4)  กรณีที่ต้องการแก้ไขรายชื่อหรือตำแหน่งผู้อนุมัติ กดที่รูป  แล้ว
ทำการแก้ไข เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วกดบันทึกที่รูป  

 
 
 

2) 
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  5)  กรณีท่ีต้องการลบข้อมูล กดท่ีรูป  
 

 
 
ภาพที่ 40  แสดงสัญลักษณ์ในการเพ่ิม/แก้ไข/ลบข้อมูลรายชื่อผู้อนุมัติ 
 

  การพิมพ์เอกสาร 
  ดำเนินการพิมพ์เอกสาร โดยคลิกเลือก “พิมพ์”  ที่แถบเมนู

สถานะตามภาพที่ 41 
 

  
 

 
ภาพที่ 41  แถบเมนูสถานะการพิมพ์เอกสาร 
 

 ดำเนินการพิมพ์เอกสาร ดังนี้ 

 1)   สั่งพิมพ์เอกสาร โดยคลิกที ่“พิมพ์”    
 2)   คลิกเลือก “ใบขอซื้อ/จัดจ้าง” คลิก  

 

 
 
ภาพที่ 42  หน้าต่างแสดงรายงานเอกสารที่สั่งพิมพ์ 

2) 

3) 

4) 

5) 

1) 

2) 
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จะปรากฎเอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง รายการขอซื้อขอจ้าง 
ดำเนินการสั่งพิมพ์ จะได้เอกสารตามภาพที่ 43 

 

 
 
ภาพที่ 43  เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง รายการขอซื้อขอจ้าง 
 

หมายเหตุ   สั่งพิมพ์ โดยใช้กระดาษสีตามรหัสงบประมาณ ดังนี้ 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 101 งบประมาณแผ่นดิน  ใช้กระดาษ  สีฟ้า 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 201 งบ บ.กศ.  ใช้กระดาษ  สีชมพู 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 202 งบ กศ.บป. ใช้กระดาษ  สีเขียว   
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 203 งบบัณฑิตศึกษา ใช้กระดาษ  สีเหลือง 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 207 รายได้อ่ืน ๆ  ใช้กระดาษ  สีเหลือง 
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 กรณีที่ ไม่ได้กดบันทึกตรงแถบเมนูสถานะ เอกสารที่ ได้ จะมี
ข้อความแสดงว่า “ยังไม่ได้บันทึก” ให้ไปคลิกบันทึกก่อน แล้วดำเนินการสั่งพิมพ์ 

 

 
 
ภาพที่ 44  เอกสารที่แสดงข้อความ “ยังไม่ได้บันทึก” 
 

 3)  คลิกเลือก “รายละเอียดของพัสดุ” คลิก   
 

 
 
ภาพที่ 45 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 
 

3) 
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จะปรากฏเอกสาร รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และรายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง ตามภาพที่ 
46 ดำเนินการสั่งพิมพ์  
 

 
 
ภาพที่ 46  เอกสาร รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ

รายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 1.2.2  จัดทำใบตรวจรับ (กรณี ซื้อ) ดำเนินการโดยคลิกตามลำดับ ดังนี้  
  1)  คลิกท่ี “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง”  
  2)  คลิกท่ีเมนู “จัดซื้อ/จัดจ้าง” 
  3)  คลิกท่ีเมนูย่อย “ใบตรวจรับ”  
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ภาพที่ 47  ลำดับการจัดทำใบตรวจรับ 
 

  4) เมื่อคลิก “ใบตรวจรับ” จะปรากฎหน้าต่างใบตรวจรับ โดยคลิก
เลือกข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
   (1)  “รหัสหน่วยงาน” หน่วยงานที่ทำใบตรวจรับ โดยคลิกที่
เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกรายการ 

   (2)  “ประเภทใบตรวจรับ” ประเภทของการทำรายการ โดยคลิก
ที่เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกรายการ “ซื้อ” 

   (3)  คลิกเพ่ิมรายการ โดยกดที่รูป  
     

 
 
ภาพที่ 48  แสดงการเพ่ิมรายการในใบตรวจรับ 
 

  กรณีที่เพ่ิมรายการ โดยที่ไม่ระบุประเภทใบตรวจรับ จะมี
หน้าต่างแจ้งเตือน ให้กลับไปเลือกก่อน 

 

 
 
ภาพที่ 49  หน้าต่างแจ้งเตือนกรณีเพ่ิมรายการโดยที่ไม่ระบุประเภทใบตรวจรับ 

3) 
2) 

1) 

(1) (2) 

(3) 
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  5)   จะได้หน้าต่างใบตรวจรับตามภาพที่ 50  
 

 
 
ภาพที่ 50  หน้าต่างใบตรวจรับ 
 
  6)   บันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตาม
ช่องรายการที่กำหนด ดังต่อไปนี้  
 

 
 
ภาพที่ 51  หน้าต่างบันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ 

(10) 

(1) 

(7) 

(8) 

(2) 
(3) (4) (5) (6) 

(9) 
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    (1)  ใส่ “วันที่ออกใบตรวจรับ” ระบุวันที่ออกใบตรวจรับ โดย
พิมพ์ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือ เลือกจากรูปปฎิทิน  ในระบบแล้วคลิกเลือกวันที่ต้องการ  
     (2)  “บ./ร้านค้า” ข้อมูลบริษัท ร้านค้า ตามใบขอซื้อ โดยการคลิก
ที่รูป  ใส่ข้อความในช่องค้นหา กด Enter แล้วเลือกข้อมูลที่ต้องการ โดยคลิกที่รูป  หน้า
รายการที่ต้องการตามภาพที่ 52  

 

 
 
ภาพที่ 52  แสดงรายการค้นหาข้อมูลร้านค้า 
 

    (3)  “เอกสารส่งของ/งาน” ระบุประเภทเอกสารส่งของ โดยคลิก
ที่เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกรายการตามภาพที่ 53 

 

  
 
ภาพที่ 53  ประเภทเอกสารส่งของ 
 

  (4) “ชื่อเอกสารอ้างอิง” พิมพ์ชื่อเอกสารส่งของ กรณี เลือก
เอกสารส่งของ/งาน เป็น 9: เอกสารอื่น ๆ   

  (5) “เลขที่เอกสาร” พิมพ์เลขที่ตามเอกสารที่ใช้ในการเบิก 
  (6) “วันที่ เอกสาร” วันที่ของเอกสารส่งของ โดยพิมพ์ ตาม
รูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือเลือกจากปฏิทินในระบบ โดยกดท่ีรูป  แล้วเลือกวันที่ต้องการ 

  (7)  “ผู้ขอให้จัดทำ” คลิกเลือกที่รูป  จะได้หน้าต่างค้นหา  
พิมพ์คำค้น ในช่องค้นหา แล้วกด Enter คลิกท่ีรูป  ข้างหน้ารายการที่ต้องการ ตามภาพที่ 54 
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ภาพที่ 54  แสดงรายการค้นหาผู้ขอให้จัดทำ 
 

  (8) “วันที่ถือว่าพัสดุครบถ้วน” ใส่วันที่ถือว่าพัสดุครบถ้วน โดย
พิมพ์ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือ เลือกจากรูปปฎิทิน  ในระบบแล้วคลิกเลือกวันที่ต้องการ 

  (9) “วันที่ตรวจรับถูกต้อง” ใส่วันที่กรรมการตรวจรับถูกต้อง 
โดยพิมพ์ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือ เลือกจากรูปปฎิทิน  ในระบบแล้วคลิกเลือกวันที่
ต้องการ 

  (10)  “ครบถ้วนตามสัญญา” ระบบจะตั้งมาให้เป็น  
  7)   บันทึกส่วนรายละเอียดเบิก/จ่าย เงิน (กรณีอ่ืน ๆ) โดยบันทึก
ข้อมูลตามช่องรายการ ดังต่อไปนี้  
 

 
 
ภาพที่ 55  แสดงข้อมูลการบันทึกส่วนรายละเอียดเบิก/จ่าย เงิน (กรณีอ่ืน ๆ) 

(1) 

(7) 

(2) 

(3) 

(4) (5) 

(6) 
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  (1) “ผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)” ใส่ชื่อผู้เบิกเงิน (หัวหน้า
เจ้าหน้าที่) กดเลือกท่ีรูป  จะได้หน้าต่างค้นหาตามภาพที่ 56 

 

 
 

ภาพที่ 56  การค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 
 
 พิมพ์คำค้น ในช่องค้นหา แล้วกด Enter จะได้ตามภาพที่ 57 
 

 

ภาพที่ 57  แสดงรายการค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

 

 เลือกรายการที่ต้องการใช้ โดยกดท่ีรูป  ข้างหน้ารายการ  
 (2) “ตำแหน่งผู้เบิกเงิน” จะแสดงให้อัตโนมัติจากฐานข้อมูลของ
ระบบ เมื่อผู้ใช้ใส่ผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) แต่ผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ 
 (3) “หน่วยงานผู้เบิกเงิน” จะแสดงให้อัตโนมัติจากฐานข้อมูล
ของระบบ เมื่อผู้ใช้ใส่ผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) แต่ผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ 

(4) “วันที่เบิกใช้เงิน” ระบุวันที่เบิกใช้เงินโดยพิมพ์ ตามรูปแบบ 

วว/ดด/ปปปป หรือเลือกจากปฏิทินในระบบ โดยกดท่ีรูป  
  กรณีท่ีมีการสำรองจ่ายเงินหรือยืมเงิน ให้กรอกข้อมูล ผู้สำรอง
จ่าย เลขที่สัญญายืม เลขรับใบสำคัญ เพ่ิมเติมดังนี้ 
 (5) “ผู้สำรองจ่าย” ระบุกรณีที่มีการสำรองจ่ายเงินให้กับบริษัท
หรือร้านค้าก่อน 
  (6) “เลขที่สัญญายืม” ระบุเลขที่สัญญายืม หากต้องการล้าง
สัญญายืมจากการตรวจรับ คลิก “เลือกสัญญายืม” ค้นหาข้อมูลลูกหนี้เงินยืมเลือกรายการที่ต้องการ
แล้วคลิก ยืนยันข้อมูล 
  (7) “เลขรับใบสำคัญ” ใส่เลขรับใบสำคัญซึ่งได้มาจากระบบ
การเงิน 
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  8)   บันทึกส่วนรายละเอียดรับ/เบิก วัสดุ-ครุภัณฑ์ โดยบันทึกข้อมูล
ตามช่องรายการ ดังต่อไปนี้  
 

 
 
ภาพที่ 58  แสดงข้อมูลการบันทึกส่วนรายละเอียดรับ/เบิก วัสดุ-ครุภัณฑ ์

 
  (1) “รหัสคลังสินค้า” เลือกคลังพัสดุที่ต้องการนำเข้าวัสดุ โดย

คลิกท่ีเครื่องหมาย  เลือกรายการ 
  (2) “ผู้เบิกพัสดุ” ระบุผู้เบิกพัสดุ กรณีเลือกใช้ในโครงการ (เบิก
วัสดุทั้งหมด) โดยคลิกที่รูป  ใส่ข้อความในช่องค้นหา กด Enter แล้วเลือกข้อมูลที่ต้องการ โดย
คลิกท่ีรูป  หน้ารายการที่ต้องการ ซึ่งในส่วนของคณะผู้เบิกจะเป็นคณบดี 
  (3) “ตำแหน่งผู้เบิกพัสดุ” ตำแหน่งของผู้เบิกพัสดุตามข้อมูลผู้
เบิกพัสดุที่ได้ระบุไว้ 

(4) “หน่วยงานของผู้เบิกพัสดุ” หน่วยงานของผู้เบิกพัสดุตาม
ข้อมูลผู้เบิกพัสดุที่ได้ระบุไว้ 

(5) “หัวหน้าหน่วยพัสดุ” ระบุชื่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ ซึ่งได้รับ
คำสั่งแต่งตั้ง โดยคลิกที่รูป  ใส่ข้อความในช่องค้นหา กด Enter แล้วเลือกข้อมูลที่ต้องการ โดย
คลิกท่ีรูป  หน้ารายการที่ต้องการ 

(6) “เพื่อใช้ในกิจการของ” ระบุว่าวัสดุที่ เบิกใช้นี้นำไปใช้ใน
กิจการใด 

(1) 
(2) 

(3) (4) 

(5) (6) 

(7) 
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(7) เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกบันทึกข้อมูล  
เพ่ือให้ระบบสร้างเลขท่ีใบตรวจรับและแสดงแถบเมนูอ่ืน ๆ ตามภาพที่ 59 

 

 
 
ภาพที่ 59  แสดงเลขท่ีใบตรวจรับและแสดงแถบเมนูอ่ืน ๆ 
 
     (8)  นำเข้าข้อมูลเพ่ือทำรายการตรวจรับ โดยคลิกเลือก “นำเข้า
ข้อมูลใบขอ”  
 
หมายเหตุ   กรณีต้องการเบิกทั้งหมดเพ่ือใช้ในโครงการ ให้คลิกเลือก  ก่อน

คลิก นำเข้าข้อมูล ระบบจะปรับให้หน่วยเบิกเป็นหน่วยเดียวกับหน่วยนับ  
 

 
 
ภาพที่ 60  แสดงข้อมูลรายการตรวจรับ 
 
     (9)  เลือกรายการที่ต้องการโดยคลิกที่รูป  หน้ารายการที่
ต้องการ จะเปลี่ยนเป็นแถบสีเหลือง คลิกยืนยันข้อมูล  
 
ข้อเสนอแนะ เพ่ือให้ผู้ใช้จัดทำได้สะดวกและง่ายขึ้น ในขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ 

สามารถคลิกบันทึกข้อมูล  เพ่ือให้ระบบสร้างเลขที่ใบตรวจรับ แล้วไปคลิก 
“นำเข้าข้อมูลใบขอ” เลือกรายการที่ต้องการ ระบบดึงข้อมูลมาให้อัตโนมัติ   

(8) 

(9) 

(9) 
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  บันทึกข้อมูลรายการตรวจรับ 
  1)  คลิกท่ีแถบเมน ู“รายการตรวจรับ”  
 

 
 

ภาพที่ 61  แถบเมนู “รายการตรวจรับ” 
 

   จะปรากฎข้อมูลรายการที่ได้นำเข้าจากใบขอ ซึ่งระบบจะแสดง
ชนิดพัสดุที่คงค้างตรวจรับมาให้ทุกรายการ ผู้ใช้สามารถแก้ไขจำนวนรับ หรือราคาต่อหน่วยได้ 

 

 
 
ภาพที่ 62  แสดงข้อมูลรายการที่ได้นำเข้าจากใบขอ 
 

  (1) “ใบขอซื้อ/จ้าง” แสดงเลขท่ีอ้างอิงใบขอซื้อ/จ้าง 
  (2) “ที”่ แสดงลำดับรายการที่ในใบขอซื้อ/จ้าง 
  (3) “เลขที่ใบสั่ง” แสดงเลขท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อ/จ้าง 

   (4) “รายการ” แสดงชนิดพัสดุที่ตรวจรับ 
   (5) “ราคาต่อหน่วย” ราคาต่อหน่วยของพัสดุที่ทำการตรวจรับ 

สามารถแก้ไขได้ ถ้าใบขอซื้อ/จ้าง ระบุวิธีการตรวจสอบเป็น “ตรวจสอบวงเงิน” 
   (6) “จำนวน (รับ)” แสดงจำนวนคงค้างรับ ผู้ใช้สามารถแก้ไข

จำนวนได้ในกรณีที่ต้องการทยอยรับ แต่มีเงื่อนไขคือใบขอซื้อ/จ้างต้องระบุวิธีการตรวจสอบเป็น 
“ตรวจสอบจำนวนสั่งซื้อ” ระบบจะคำนวณมูลค่าต่าง ๆ ให้ 

   (7) “หน่วยนับ” แสดงหน่วยนับที่ได้จากใบขอซื้อ/จ้าง 

1) 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5 
1) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 
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   (8) “ระบุตัวคูน” สำหรับการเปลี่ยนหน่วยเพื่อนำเข้าคลัง เช่น ถ้า
ต้องการนำเข้าจาก โหล เป็น ด้าม ให้ระบุตัวคูณเป็น 12 และกำหนดหน่วยเบิกเป็น ด้าม 
   (9) “จำนวนเบิก” จำนวนที่ตรวจรับหรือจำนวนคงค้าง 
   (10) “หน่วยเบิก” หน่วยนับสำหรับการเบิก 
   ดำเนินการแก้ไข ราคาต่อหน่วย จำนวน (รับ) และ หน่วยเบิก จน

ครบทุกรายการแล้วคลิกบันทึกข้อมูล  
   กรณีตรวจรับบางรายการให้ผู้ใช้ลบรายการที่ไม่ต้องการออก โดย
คลิกเลือกท่ีรายการที่จะลบ จากนั้นคลิก “ลบรายการ” 

 
  บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 
  1)  คลิกที่แถบเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ” เพ่ือบันทึกรายชื่อ

คณะกรรมการตรวจรับ จะปรากฏหน้าต่างรายชื่อคณะกรรมการ 
 

 
 

ภาพที่ 63  แถบเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ” 

 
  2)  คลิกที่ “ดึงรายชื่อคณะกรรมการ” เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลรายชื่อ

คณะกรรมการตรวจรับที่บันทึกไว้ที่ใบขอซื้อ/จ้าง ตามภาพที่ 64 
 

 
 
ภาพที่ 64  ข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 

(1) (2) (3) (4) 

2) 3) 
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   (1) “ลำดับที่” แสดงลำดับที่ของข้อมูลคณะกรรมการตรวจรับ
ตามลำดับการเพ่ิมข้อมูล 

   (2) “รหัสบุคคล” ชื่อบุคคลที่แต่งตั้งเป็นกรรมการตรวจรับ 
    กรณีไม่ได้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับที่ใบขอซื้อ/จ้าง 

ผู้ใช้สามารถเพ่ิมได้โดยคลิกที่รูป  ใส่ข้อความในช่องค้นหา กด Enter แล้วเลือกข้อมูลที่ต้องการ 
โดยคลิกที่รูป  หน้ารายการที่ต้องการ 

   (3) “แต่งตั้งเป็น” ตำแหน่งที่แต่งตั้งในคณะกรรมการตรวจรับ 
   (4) “หมายเหตุ” ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 
  3) กรณีที่ต้องการลบรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับทั้งหมด สามารถ

ทำได้โดยคลิกที่ “ลบรายการทั้งหมด” ถ้ายืนยันการลบให้คลิกตกลงที่ “OK” หากไม่ต้องการลบให้
คลิกยกเลิกที่ “Cancel” 

   กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ สามารถ
ทำได้โดยกดท่ีรูป  แล้วทำการแก้ไข เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วกดบันทึกที่รูป  

 เมื่อดำเนินการครบทุกขั้นตอนแล้วให้คลิกบันทึก  ที่แถบเมนู
สถานะ เพ่ือให้เอกสารสมบูรณ์พร้อมพิมพ์ 
 

  การพิมพ์เอกสาร 
 1) ผู้ใช้สามารถสั่งพิมพ์เอกสารที่เกี่ยวกับการขอซื้อ/จ้าง โดยการคลิก

ที ่“พิมพ์”  ที่แถบเมนูสถานะตามภาพที่ 65 
 

 

  
 

 

ภาพที่ 65  แถบเมนูสถานะ 
 

  จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 66 
 

 
 
ภาพที่ 66  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

1) 
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 2) ดำเนินการพิมพ์เอกสาร ดังนี้ 
   (1)  คลิกเลือก “ใบตรวจรับ” แล้วคลิก    

 

 
  

ภาพที่ 67  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 
 

จะปรากฏเอกสารตามภาพที่ 68 สั่งพิมพ์เอกสาร 
 

 
 

ภาพที่ 68  ใบตรวจรับพัสดุ 

(1) 
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   (2)  คลิกเลือก “ใบส่งมอบพัสดุ” แล้วคลิก   

 

  
 
ภาพที่ 69  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 
 

จะปรากฏเอกสาร “ใบส่งมอบพัสดุ” พิมพ์ข้อมูลในส่วน 
“เขียนที่” พิมพ์หน่วยงาน “ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย” ใส่ชื่อผู้ขาย ตามภาพ ควรตรวจข้อมูลวันที่ในใบตรวจรับ
ว่าถูกต้องตามการส่งมอบหรือไม่ แล้วสั่งพิมพ์เอกสาร 

 

 
 
ภาพที่ 70  ใบส่งมอบพัสดุ 

(2) 
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   (3)  คลิกเลือก “ใบขออนุมัติเบิกเงิน” แล้วคลิก   
 

  
 
ภาพที่ 71  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 
 

จะปรากฎเอกสารตามภาพ สั่งพิมพ์ 
 

 
 
ภาพที่ 72  ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

(3) 
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   (4)  คลิกเลือก “งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน” แล้วคลิก   
 

 
 
ภาพที่ 73  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 
 

จะปรากฏเอกสารตามภาพที่ 74 สั่งพิมพ์ 
 

 
 
ภาพที่ 74  งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

หมายเหตุ    สั่งพิมพ์ โดยใช้กระดาษสีตามรหัสงบประมาณ ดังนี้ 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 101 งบประมาณแผ่นดิน  ใช้กระดาษ  สีฟ้า 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 201 งบ บ.กศ.  ใช้กระดาษ  สีชมพู 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 202 งบ กศ.บป. ใช้กระดาษ  สีเขียว   
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 203 งบบัณฑิตศึกษา ใช้กระดาษ  สีเหลือง 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 207 รายได้อ่ืน ๆ  ใช้กระดาษ  สีเหลือง 

(4) 
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   (5)  คลิกเลือก “ใบเบิกพัสดุ” คลิก   
 

  
 
ภาพที่ 75  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 
 

จะปรากฏเอกสารตามภาพที่ 76 สั่งพิมพ์ 
 

 
 
ภาพที่ 76  ใบเบิกพัสดุ 

(5) 
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2. การจัดจ้าง 
 2.1  การบันทึกข้อมูลพื้นฐาน 
   บันทึกข้อมูลพ้ืนฐานที่จำเป็นสำหรับระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยคลิกตามตาม

ขั้นตอนต่อไปนี้  
   1)  คลิกท่ี “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง”  
   2)  คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลพื้นฐาน” 
   3)  คลิกท่ีเมนูย่อย “รายช่ือผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซื้อ/จ้าง”  

 

 
 
ภาพที่ 77  ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลพื้นฐาน 
 

   4)  เมื่อคลิก “รายชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซื้อ/จ้าง” จะปรากฎหน้าต่าง
ตามภาพที่ 78  

     (1)  เลือก “ประเภทของเอกสาร” โดยคลิกเลือกข้อมูลที่เครื่องหมาย    
แล้วเลือก “จ้าง” 

     (2)  เลือก “หน่วยงาน” ตามสิทธิ์ที่ได้รับ เพ่ือกำหนดรายชื่อลงนาม โดย
คลิกท่ี    แล้วเลือกหน่วยงาน  
 

 
 
ภาพที่ 78  แสดงแถบข้อมูล “รายชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซื้อ/จ้าง” 

(1) (2) 5) 

3) 

2) 

1) 
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   5)  หากเคยกำหนดรายชื่อผู้ลงนาม สามารถคลิก “คัดลอกข้อมูลพื้นฐาน” 
เพ่ือให้ระบบจะคัดลอกรายชื่อจากระบบ หรือ 
   6)  กรอกข้อมูลพ้ืนฐาน โดยกดเพ่ิมที่เครื่องหมาย  จะได้แถบสำหรับกรอก
ข้อมูลพ้ืนฐานตามภาพที่ 79 

 

 
 
ภาพที่ 79  แสดงแถบสำหรับกรอกข้อมูลพื้นฐาน 
 
    กรอกข้อมูล ดังนี้ 

     (1) “ลำดับ” ระบุลำดับที่ของตำแหน่ง  
     (2) “ตำแหน่งลงนาม” ตำแหน่งผู้ลงนามท้ายเอกสาร 
     (3) “ลงนามโดย” ชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสาร  

    (4) “ตำแหน่งผู้ลงนาม” ลงเฉพาะลำดับที่ 4  
 
หมายเหตุ  ลำดับที่  1  ตำแหน่งลงนามคือ  ผู้ขอให้จัดทำ  
 ลำดับที่  2  ตำแหน่งลงนามคือ  เจ้าหน้าที่  
 ลำดับที่  3  ตำแหน่งลงนามคือ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่   
 ลำดับที่  4  ตำแหน่งลงนามคือ  ผู้อนุมัติ 
 
   7)  เมื่อกรอกข้อมูลพ้ืนฐานครบในแต่ละลำดับแล้ว ให้บันทึกข้อมูล โดยคลิกท่ี
รูป   จะเปลี่ยนเป็นรูป  และได้ข้อมูลตามภาพที่ 80 

 

 
 
ภาพที่ 80  แสดงข้อมูลพ้ืนฐานที่บันทึก 

(1) (2) (3) (4) 
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 8)  กรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล คลิกท่ีรูป  หน้าแถบรายการที่ต้องการแก้ไข 

แก้ไขข้อมูลแล้วคลิกบันทึกที่รูป  ถ้าต้องการลบข้อมูล ให้คลิกท่ีรูป  หน้ารายการที่ต้องการ
แก้ไข 
 

 2.2  การจัดทำรายการจัดซื้อ 
 2.2.1  จัดทำใบขอซื้อ/จ้าง (กรณี จ้าง) ดำเนินการโดยคลิกตามลำดับ ดังนี้  
  1)  คลิกท่ี “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง”  
  2)  คลิกท่ีเมนู “จัดซื้อ/จัดจ้าง” 
  3)  คลิกท่ีเมนูย่อย “ใบขอซื้อ/จ้าง”  

 

 
 
ภาพที่ 81  ขั้นตอนการจัดทำรายการจัดจ้าง 
 

  4) เมื่อคลิก “ใบขอซื้อ/จ้าง” จะปรากฎหน้าต่างให้เพ่ิมใบขอซื้อ/จ้าง 
โดยคลิกเลือกข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
   (1)  “หน่วยงาน” ตามหน่วยงานที่ทำรายการซื้อ โดยคลิกที่
เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกรายการ 

   (2)  “ประเภท” โดยคลิกที่เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกรายการ 
“จ้าง” 

   (3)  คลิกเพ่ิมรายการ โดยกดที่รูป  
 

3) 

2) 

1) 
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ภาพที่ 82  แถบเมนูเพ่ือเพ่ิมใบขอซื้อ/จ้าง 

 
  5)   จะได้หน้าต่างใบขอซื้อ/ขอจ้าง ตามภาพที่ 83  
 

 
 
ภาพที่ 83  หน้าต่างใบขอซื้อ/ขอจ้าง 
 
  6)   บันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้างให้ครบถ้วนตามช่องรายการ
ที่กำหนด ดังต่อไปนี้  
 

 
 
ภาพที่ 84  แสดงแถบสำหรับบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้าง 

(10) 

(1) (2) 
(3) 

(1) 

(7) 

(8) 
(9) 

(2) (3) (4) 

(5) 
(6) 

7) 
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    (1)  ใส่ “วันที่ขอซื้อ/จ้าง” พิมพ์ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือ 
เลือกจากรูปปฎิทิน  ในระบบจะปรากฏตามภาพที่ 85 คลิกเลือกวันที่ต้องการ 

 

     
 
ภาพที่ 85  ภาพปฏิทินในระบบ 
 

     (2)  “วิธีการซื้อ/จ้าง” เลือกวิธีการแบบ “เฉพาะเจาะจง”  
 

      
     
ภาพที่ 86  หน้าต่างแสดงวิธีการซื้อ/จ้าง 
 

    (3)  “มีความประสงค์” ระบุถึงความประสงค์ในการจัดจ้าง 
    (4)  “เหตุผลและความจำเป็น” ระบุเหตุผลในการจัดจ้าง 
    (5)  “จัดซื้อ/จัดจ้างจาก” ระบุบุคคล ร้านค้า หรือบริษัทที่

ต้องการจ้าง โดยการคลิกที่รูป  ใส่ข้อความในช่องค้นหา เช่น ชื่อบุคคล ร้านค้า บริษัท ที่จะซื้อ กด 
Enter จะได้ตามภาพท่ี 87 
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ภาพที่ 87  แสดงผลข้อมูลที่ได้จากการค้นหาร้านค้า 
 

 คลิกเลือกรายการหรือผู้ขายที่ต้องการ โดยคลิกท่ีรูป  หน้า
รายการที่ต้องการ 
 
หมายเหตุ  กรณีเป็นร้านค้า บริษัท ผู้ขายรายใหม่ ไม่มีข้อมูลในระบบ ให้นำข้อมูลผู้ขายแจ้งเจ้าหน้าที่

ที่ได้รับสิทธิ์ในการเพ่ิมข้อมูลผู้ขาย เพ่ิมข้อมูลให้  
 

     (6)  “ผู้ขอให้จัดทำ” ระบุชื่อของผู้ขอให้จัดทำ โดยการคลิกที่
รูป  ค้นหาโดยใส่ชื่อผู้ขอให้จัดทำ กด Enter คลิกท่ีรูป  หน้ารายการที่ต้องการ 

     (7)  “ส่งมอบภายใน......วัน” ระบุจำนวนวันที่ต้องส่งมอบ 
     (8)  “นับจากวันที่” ระบุวันที่เริ่มนับวันครบกำหนด 
     (9)  “แหล่งที่มาของราคา” ระบุแหล่งที่มาของราคาท่ีขอจ้าง 
     (10) “วิธีตรวจสอบ” ระบุวิธีการตรวจสอบ 

  7)   เมื่อใส่ข้อมูลครบแล้ว คลิกที่  เพ่ือให้ระบบสร้าง
เลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง และแสดงแถบข้อมูลรายการที่ต้องจัดทำต่อไปคือ “รายการขอซื้อ/จ้าง” 
“รายช่ือคณะกรรมการ” “รายช่ือผู้อนุมัติ” ตามภาพที่ 88  

 

 

 
ภาพที่ 88  ระบบสร้างเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง และแสดงแถบข้อมูลรายการที่ต้องจัดทำ 

เลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง 

รายการขอซื้อ/จ้าง  รายชื่อคณะกรรมการ  รายชื่อผู้อนุมตั ิ
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  บันทึกรายการขอจ้าง ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

  1)  คลิก “รายการขอซื้อ/จ้าง” ที่แถบเมนู  จะปรากฎ
หน้าต่างตามภาพที่ 89  
 

 
 
ภาพที่ 89  หน้าต่าง “รายการขอซื้อ/จ้าง”  
 

  2)  คลิกท่ี ค้นหา  เพ่ือค้นหางบประมาณที่ใช้ในการจ้าง จะได้
ตามภาพที่ 90 

 

 
 
ภาพที่ 90  แสดงรายการที่ใช้ค้นหางบประมาณ 

1) 

2) 
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  3)  คลิกเลือกรายละเอียดแต่ละรายการให้ถูกต้องตามงบประมาณ 
(ปีงบประมาณ ประเภทงบประมาณ หน่วยงาน งาน/โครงการ รหัสกิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย รหัส

งบประมาณ) และคลิกตกลง   
 

 
 
ภาพที่ 91  แสดงข้อมูลรายการตามงบประมาณ 
 
    จะแสดงข้อมูลงบประมาณที่เลือกตามภาพที่ 92 

 

 

 
ภาพที่ 92  แสดงข้อมูลงบประมาณ 

    
    (ข้อควรระวัง ต้องเลือกงบประมาณให้ถูกต้อง หากเลือกผิดจะ
ส่งผลให้บันทึกเอกสารไม่ได้ หรือเบิกจ่ายผิดงบประมาณ) 
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  4)  การบันทึกรายการที่ต้องการซื้อ/จ้าง หากรายการนั้นเป็นรายการ
ที่ราคาไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ผู้ใช้สามารถคลิกเลือก    เพ่ือให้ระบบกำหนดค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม
เป็น 7% แต่ถ้าผู้ใช้ไม่เลือก ก็สามารถกำหนด % ภาษีได้แต่ละรายการ 

  5)  บันทึกข้อมูลรายการโดยคลิกที่เครื่องหมาย  เพ่ือเพ่ิมรายการ
ขอจ้าง 

 

 

 
ภาพที่ 93  การบันทึกเพ่ิมรายการขอจ้าง  
 

จะได้ตามภาพที่ 94 
 

 
 
ภาพที่ 94  แถบเมนูสำหรับเลือกระบุชนิดพัสดุที่ต้องการจ้าง 
 

  6)  เลือกระบุชนิดพัสดุที่ต้องการจ้าง โดยคลิกที่รูป   ระบบจะ
แสดงหน้าต่างให้ค้นหาชนิดพัสดุ ผู้ใช้สามารถเลือก “แสดงรายการกรณีไม่ระบุคำค้น” โดยกดที่แถบ  

 จะแสดงรายการทั้งหมด ตามภาพที่ 95 
 

5) 

6) 

4) 
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ภาพที่ 95  แสดงรายการชนิดพัสดุทั้งหมดกรณีไม่ระบุคำค้น  
 

  โดยคลิกที่  หน้ารายการชนิดพัสดุ/รายการเบิกที่ต้องการ
เลือก หรือระบุชื่อพัสดุ โดยพิมพ์คำค้นในช่องค้นหา แล้วกด Enter  
  

 
 
ภาพที่ 96  แสดงรายการค้นหาชนิดพัสดุกรณีระบุคำค้น 

 
 



58 
 

  7)  “รหัสประเภทพัสดุ” แสดงรหัสประเภทพัสดุ ตามชนิดพัสดุที่เลือก 
  8)  “รายละเอียดรายการ” ระบบจะแสดงค่าตามชนิดพัสดุที่เลือก 

โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิมเติมหรือแก้ไขได้ 

  9)  “ในประเทศ” ระบบจะตั้งค่าเริ่มต้นเป็นเครื่องงหมาย   
  10) “จำนวน” ระบุจำนวนที่ขอจ้าง 
 

 
 
ภาพที่ 97  รายละเอียดของรายการขอจ้าง 
 
  11) “ราคาต่อหน่วย” ระบุราคา/หน่วยของรายการซื้อ ผู้ใช้สามารถ
ระบุเป็นราคาก่อน VAT แล้วคำนวณ VAT หรือระบุเป็นราคารวม VAT แล้วให้ระบบถอด VAT ให้ 
  12) “หน่วยนับ” ระบุหน่วยนับให้ตรงกับชนิดพัสดุการจ้าง 
  13) “แหล่งที่มาของราคา” ระบุแหล่งที่มาของราคา 

  14) “ราคาที่เปรียบเทียบ” ระบุราคาตามประเภทแหล่งที่มา ต้องใส่
ยอดเงินจำนวนจริงที่ต้องจ่าย เช่น ยอดรวม 3,000 ช่องราคาเปรียบเทียบใส่ 3,000 หากใส่ราคาเกิน
กว่าที่จ่ายจริง จะไม่สามารถบันทึกได้ ระบบปรากฏข้อความ Error แจ้งเตือน ต้องกลับไปเช็คและ
แก้ไขก่อน แล้วกดบันทึกอีกครั้งตามภาพ 

  15) “VAT (%)” กรณีที่ระบุราคาต่อหน่วยเป็นราคาก่อน VAT และ
สินค้านั้นมี VAT ให้ผู้ใช้ระบุอัตราภาษีมูลค่าเพ่ิมเป็น 7 หรือกรณีที่คลิกเลือก  ก่อนบันทึก
รายการซื้อ/จ้าง 
   กรณี ให้ระบบถอด VAT ให้ ราคาต่อหน่วยต้องเป็นราคารวม VAT 

แล้วทำการถอด VAT โดยคลิกที่ คำนวณภาษี/ส่วนลด  จะได้หน้าต่างภาพที่ 98 
 

 
 
ภาพที่ 98  หน้าต่างแสดงรายการเลือกเง่ือนไขคำนวณภาษี/ส่วนลด 

7) 10) 8) 9) 11) 12) 13) 14) 
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    คลิกเลือก “ถอดภาษี” ระบุเป็น 7 % กำหนดการปรับทศนิยม
ของราคาต่อหน่วยเป็น 2 หลัก เลือกว่าจะถอดภาษีทุกรายการหรือช่วง ถ้าระบุเป็นช่วงลำดับต้อง
ติดกัน จากนั้นคลิก  ระบบจะถอดภาษีให้อัตโนมัติ (ทั้งนี้ในรายการขอซื้อต้องระบุจำนวน
ภาษีเป็น 0) 

  16) เมื่อกรอกข้อมูลแต่ละช่องครบแล้ว กดบันทึกที่รูป   

  17) เมื่อใส่รายการครบแล้ว กดบันทึกที่ แถบ  จะปรากฎ
ตามภาพที่ 99 
 

 
 
ภาพที่ 99  รายละเอียดของรายการขอจ้าง 
 

  บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 

1)  คลิกท่ีแถบเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ”  เพ่ือ
ทำการบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ  

 

 
 
ภาพที่ 100 แถบเมนูสำหรับบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
 

  2)   คลิกท่ี  เพ่ือเพ่ิมรายชื่อกรรมการ 
 

 
 
ภาพที่ 101 การเพ่ิมรายชื่อกรรมการ 

1) 

2) 
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  จะได้แถบรายการสำหรับบันทึกข้อมูลกรรมการ ดังนี้ 
 

 

 
 

ภาพที่ 102 แถบรายการสำหรับบันทึกข้อมูลกรรมการ 
 
  3)   เลือก “คณะกรรมการในงาน” เป็น “ตรวจรับพัสดุ”  

  4)   เลือก “รหัสบุคคล” โดยคลิกที่รูป  จะปรากฎหน้าต่างค้นหา 
พิมพ์ “ชื่อกรรมการ” ในช่องค้นหา กด Enter 

  5)   เลือก “แต่งตั้งเป็น” เป็น “ผู้ตรวจรับพัสดุ” 
  6)   กดบันทึกที่รูป  จะเปลี่ยนเป็น  และปรากฎข้อมูลกรรมการ

ตามภาพที่ 103 
 

 
 
ภาพที่ 103 แสดงข้อมูลกรรมการ 
 

  บันทึกรายช่ือผู้อนุมัติ 

  1)  คลิกที่แถบเมนู “รายชื่อผู้อนุมัติ”  เพ่ือทำการบันทึก
รายชื่อผู้อนุมัติ  

 

 
 
ภาพที่ 104 แถบรายการสำหรับบันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ 

4) 
6) 

3) 5) 

1) 
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  2)  กรณีต้องการดึงข้อมูล “รายชื่อผู้อนุมัติ” จากข้อมูลที่กำหนดไว้ใน
ระบบ ให้คลิกที่ “คัดลอกจากส่วนกลาง”  จะปรากฎข้อมูล ตามภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 105 การคัดลอกรายชื่อผู้อนุมัติจากข้อมูลในระบบ 
 

  3)  กรณีต้องการเพ่ิม “รายชื่อผู้อนุมัติใหม่”คลิกที่   เพ่ือเพ่ิม 
“รายช่ือผู้อนุมัติ”  

  4)  กรณีต้องการแก้ไขรายชื่อหรือตำแหน่งผู้อนุมัติ กดที่รูป  แล้ว
ทำการแก้ไข เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วกดบันทึกที่รูป  
  5)  กรณีต้องการลบข้อมูล กดท่ีรูป  
 

 
 

ภาพที่ 106 สัญลักษณ์ในการเพ่ิม/แก้ไข/ลบข้อมูลรายชื่อผู้อนุมัติ 

2) 

3) 

4) 

5) 
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  การพิมพ์เอกสาร 
  ดำเนินการพิมพ์เอกสาร โดยคลิกเลือก “พิมพ์”  ที่แถบเมนู

สถานะตามภาพ 
 

 

  
 

 
ภาพที่ 107 แถบเมนูสถานะการพิมพ์เอกสาร 
 

 ดำเนินการพิมพ์เอกสาร ดังนี้ 

 1)   สั่งพิมพ์เอกสาร โดยคลิกที่รูป   
 2)   คลิกเลือก “ใบขอซื้อ/จัดจ้าง” คลิก  

 

 
 
ภาพที่ 108 หน้าต่างแสดงรายงานเอกสารที่สั่งพิมพ์ 
 

จะปรากฎเอกสาร บันทึกข้อความ เรื่อง รายการขอซื้อขอจ้าง 
ตามภาพที่ 109 ดำเนินการสั่งพิมพ์  

 

2) 

1) 
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ภาพที่ 109 เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง รายการขอซื้อขอจ้าง 
 
หมายเหตุ   สั่งพิมพ์ โดยใช้กระดาษสีตามรหัสงบประมาณ ดังนี้ 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 101 งบประมาณแผ่นดิน  ใช้กระดาษ  สีฟ้า 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 201 งบ บ.กศ.  ใช้กระดาษ  สีชมพู 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 202 งบ กศ.บป. ใช้กระดาษ  สีเขียว   
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 203 งบบัณฑิตศึกษา ใช้กระดาษ  สีเหลือง 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 207 รายได้อ่ืน ๆ  ใช้กระดาษ  สีเหลือง 
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 3)  คลิกเลือก “รายละเอียดของพัสดุ” คลิก   
 

 
 
ภาพที่ 110 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน  
 

จะปรากฎเอกสาร รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และรายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง ตามภาพที่ 
111 ดำเนินการสั่งพิมพ์  
 

 
 

ภาพที่ 111 เอกสาร รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ
รายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 

3) 
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 1.2.2  จัดทำใบตรวจรับ (กรณี จ้าง) ดำเนินการโดยคลิกตามลำดับ ดังนี้  
  1)  คลิกท่ี “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง”  
  2)  คลิกท่ีเมนู “จัดซื้อ/จัดจ้าง” 
  3)  คลิกท่ีเมนูย่อย “ใบตรวจรับ”  

 

 
 
ภาพที่ 112 ลำดับการจัดทำใบตรวจรับ 
 

  4) เมื่อคลิก “ใบตรวจรับ” จะปรากฎหน้าต่างใบตรวจรับ โดยคลิก
เลือกข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
   (1)  “รหัสหน่วยงาน” หน่วยงานที่ทำใบตรวจรับ โดยคลิกที่
เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกรายการ 

   (2)  “ประเภทใบตรวจรับ” ประเภทของการทำรายการ โดยคลิก
ที่เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกรายการ “จ้าง” 

   (3)  คลิกเพ่ิมรายการ โดยกดที่รูป  
     

 
 
ภาพที่ 113 การเพ่ิมรายการในใบตรวจรับ 

3) 
2) 

1) 

(1) (2) 

(3) 
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  5)   จะได้หน้าต่างใบตรวจรับตามภาพที่ 114  
 

 
 
ภาพที่ 114 หน้าต่างใบตรวจรับ  
 
  6)   บันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตาม
ช่องรายการที่กำหนด ดังต่อไปนี้  
 

 
 
ภาพที่ 115 หน้าต่างบันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ 
 

(1) 

(2) 
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    (1)  ใส่ “วันที่ออกใบตรวจรับ” ระบุวันที่ออกใบตรวจรับ โดย
พิมพ์ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือ เลือกจากรูปปฎิทิน  ในระบบแล้วคลิกเลือกวันที่ต้องการ  

    (2) คลิกปุ่ม  เพ่ือให้ระบบสร้างเลขที่ใบตรวจรับ
และแสดงแถบเมนูอ่ืน ๆ ดังภาพที่ 116 

 
 

 
 

 
ภาพที่ 116 แสดงเลขท่ีใบตรวจรับและแสดงแถบเมนูอ่ืน ๆ 
 
     (3)  นำเข้าข้อมูลเพ่ือทำรายการตรวจรับ โดยคลิกเลือก นำเข้า
ข้อมูลใบขอ  
 

 
 
ภาพที่ 117 แสดงแถบรายการตรวจรับที่ระบบได้นำเข้าจากใบขอ 
 
     สามารถค้นหารายการที่ ต้องการได้จาก ปีงบประมาณ 
หน่วยงาน ประเภท จัดซื้อ/จ้าง จาก 
     คลิกเลือกที่รูป  หน้ารายการที่ต้องการนำเข้า จะได้เป็น
แถบสีเหลือง กดยืนยันข้อมูล  ระบบจะดึงข้อมูลใบขอจากระบบให้อัตโนมัติ หรือจะ
ดำเนินการเอง ก็สามารถบันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามช่องรายการที่
กำหนด ดังต่อไปนี้ 
 

(3) 
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ภาพที่ 118 แสดงรายละเอียดการบันทึกใบตรวจรับ 
 
     (4)  “บ./ร้านค้า” ข้อมูลบริษัท ร้านค้า ตามใบขอจ้าง โดยการ
คลิกที่รูป  ใส่ข้อความในช่องค้นหา กด Enter แล้วเลือกข้อมูลที่ต้องการ โดยคลิกที่รูป  หน้า
รายการที่ต้องการ ตามภาพ 

 

 
 
ภาพที่ 119 แสดงหน้าต่างรายงานการค้นหาข้อมูลร้านค้า 
 

    (5) “เอกสารส่งของ/งาน” ระบุประเภทเอกสารส่งของ โดยคลิก
ที่เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกรายการ ตามภาพ 

 

  
 
ภาพที่ 120 หน้าต่างแสดงประเภทเอกสารส่งของ/งาน 

(8) 

(9) 

(7) 
(4) (5) (6) 

(10) (11) (12) 
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 กรณีที่ผู้จัดทำเลือก 9: เอกสารอ่ืน ๆ ในส่วนของชื่อเอกสาร 
อ้างอิง ผู้จัดทำต้องพิมพ์ข้อมูลเพิ่มเติม  

  (6) “ชื่อเอกสารอ้างอิง” พิมพ์ชื่อเอกสารส่งของ กรณี เลือก
เอกสารส่งของ/งาน เป็น 9: เอกสารอื่น ๆ   

  (7) “เลขที่เอกสาร” พิพม์เลขที่ตามเอกสารที่ใช้ในการเบิก 
  (8) “วันที่ เอกสาร” วันที่ของเอกสารส่งของ โดยพิมพ์ ตาม
รูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือเลือกจากปฏิทินในระบบ โดยกดท่ีรูป  แล้วเลือกวันที่ต้องการ 

  (9)  “ผู้ขอให้จัดทำ” คลิกเลือกที่รูป  จะได้หน้าต่างค้นหา  
พิมพ์คำค้น ในช่องค้นหา แล้วกด Enter คลิกท่ีรูป  ข้างหน้ารายการที่ต้องการ ตามภาพที่ 121 

 

 
 

ภาพที่ 121 แสดงรายการค้นหาผู้ขอให้จัดทำ 
 
  (10) “วันที่ถือว่าพัสดุครบถ้วน” ใส่วันที่ถือว่าพัสดุครบถ้วน โดย
พิมพ์ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือ เลือกจากรูปปฎิทิน  ในระบบแล้วคลิกเลือกวันที่ต้องการ 

  (11) “วันที่ตรวจรับถูกต้อง” ใส่วันที่กรรมการตรวจรับถูกต้อง 
โดยพิมพ์ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือ เลือกจากรูปปฎิทิน  ในระบบแล้วคลิกเลือกวันที่
ต้องการ 

  (12) “ครบถ้วนตามสัญญา” ระบบจะตั้งมาให้เป็น  
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  7)   บันทึกส่วนรายละเอียดเบิก/จ่าย เงิน (กรณีอ่ืน ๆ) โดยบันทึก
ข้อมูลตามช่องรายการ ดังต่อไปนี้  
 

 

 
ภาพที่ 122 แสดงข้อมูลการบันทึกส่วนรายละเอียดเบิก/จ่าย เงิน (กรณีอ่ืน ๆ) 
 

  (1) “ผู้เบิกเงิน(หัวหน้าเจ้าหน้าที่)” ใส่ชื่อผู้เบิกเงิน (หัวหน้า
เจ้าหน้าที่) กดเลือกท่ีรูป  จะได้หน้าต่างค้นหาตามภาพที่ 123 

 

 
 

ภาพที่ 123 การค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

 
  พิมพ์คำค้น ในช่องค้นหา แล้วกด Enter จะได้ตามภาพที่ 124 

 
 

ภาพที่ 124 แสดงรายการค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

(1) 

(7) 

(2) 
(3) 

(4) (5) 

(6) 
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เลือกรายการที่ต้องการใช้ โดยกดท่ีรูป  ข้างหน้ารายการ  
 (2) “ตำแหน่งผู้เบิกเงิน” จะแสดงให้อัตโนมัติจากฐานข้อมูลของ
ระบบ แต่ผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ 
 (3) “หน่วยงานผู้เบิกเงิน” จะแสดงให้อัตโนมัติจากฐานข้อมูล
ของระบบ แต่ผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ 

(4) “วันที่เบิกใช้เงิน” ระบุวันที่เบิกใช้เงินโดยพิมพ์ ตามรูปแบบ 

วว/ดด/ปปปป หรือเลือกจากปฏิทินในระบบ โดยกดท่ีรูป  

 

หมายเหตุ  กรณีที่มีการสำรองจ่างเงินหรือยืมเงิน ให้กรอกข้อมูล ผู้สำรองจ่าย เลขที่สัญญายืม เลข
รับใบสำคัญ เพ่ิมเติม 

 (5) “ผู้สำรองจ่าย” ระบุกรณีที่มีการสำรองจ่ายเงินให้กับบริษัท
หรือร้านค้าก่อน 
  (6) “เลขที่สัญญายืม” ระบุเลขที่สัญญายืม หากต้องการล้าง
สัญญายืมจากการตรวจรับ คลิก “เลือกสัญญายืม” ค้นหาข้อมูลลูกหนี้เงินยืมเลือกรายการที่ต้องการ
แล้วคลิก ยืนยันข้อมูล 

  (7) “เลขรับใบสำคัญ” ใส่เลขรับใบสำคัญซึ่งได้มาจากระบบ
การเงิน 

  บันทึกข้อมูลรายการตรวจรับ 
  1)  คลิกท่ีแถบเมนู “รายการตรวจรับ”  
 

 
 

 
ภาพที่ 125 แถบเมนู “รายการตรวจรับ” 
 

   จะปรากฎข้อมูลรายการที่ได้นำเข้าจากใบขอ ซึ่งระบบจะแสดง
ชนิดพัสดุที่คงค้างตรวจรับมาให้ทุกรายการ โดยผู้ใช้สามารถแก้ไขจำนวนรับ หรือราคาต่อหน่วย ได้ 

 

1) 
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ภาพที่ 126 ข้อมูลรายการที่ได้นำเข้าจากใบขอ 
 

  (1) “ใบขอซื้อ/จ้าง” แสดงเลขท่ีอ้างอิงใบขอซื้อ/จ้าง 
  (2) “ที”่ แสดงลำดับรายการที่ในใบขอซื้อ/จ้าง 
  (3) “เลขที่ใบสั่ง” แสดงเลขท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อ/จ้าง 

   (4) “รายการ” แสดงชนิดพัสดุที่ตรวจรับ 
   (5) “ราคาต่อหน่วย” ราคาต่อหน่วยของพัสดุที่ทำการตรวจรับ 

สามารถแก้ไขได้ ถ้าใบขอซื้อ/จ้าง ระบุวิธีการตรวจสอบเป็น “ตรวจสอบวงเงิน” 
   (6) “จำนวน (รับ)” แสดงจำนวนคงค้างรับ ผู้ใช้สามารถแก้ไข

จำนวนได้ในกรณีที่ต้องการทยอยรับ แต่มีเงื่อนไขคือใบขอซื้อ/จ้างต้องระบุวิธีการตรวจสอบเป็น 
“ตรวจสอบจำนวนสั่งซื้อ” ระบบจะคำนวณมูลค่าต่าง ๆ ให้ 

   (7) “หน่วยนับ” แสดงหน่วยนับที่ได้จากใบขอซื้อ/จ้าง 
 
  บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 
  1)  คลิกที่แถบเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ” เพ่ือบันทึกรายชื่อ

คณะกรรมการตรวจรับ 
 

 
 

ภาพที่ 127 แถบเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ” 
 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5 
1) 

(6) 

(7) 

1) 
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   จะปรากฏหน้าต่างที่แสดงข้อมูลจากแถบเมนูใบตรวจรับ และแถบ
เมนูสำหรับข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการ 
 

 
 
ภาพที่ 128 หน้าต่างที่แสดงข้อมูลจากแถบเมนูใบตรวจรับ และแถบเมนูสำหรับข้อมูลรายชื่อ

คณะกรรมการ  
 

  2)  คลิกที่ “ดึงรายชื่อคณะกรรมการ” เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจรับที่บันทึกไว้ที่ใบขอซื้อ/จ้าง มีข้อมูลดังนี้ 

 

 
 
ภาพที่ 129 ข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับที่ดึงข้อมูลจากระบบ 
 

   (1) “ลำดับที่” แสดงลำดับที่ของข้อมูลคณะกรรมการตรวจรับ
ตามลำดับการเพ่ิมข้อมูล 

   (2) “รหัสบุคคล” ชื่อบุคคลที่แต่งตั้งเป็นกรรมการตรวจรับ 
    กรณีไม่ได้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับที่ใบขอซื้อ/จ้าง 

ผู้ใช้สามารถเพ่ิมได้โดยคลิกที่รูป  ใส่ข้อความในช่องค้นหา กด Enter แล้วเลือกข้อมูลที่ต้องการ 
โดยคลิกที่รูป  หน้ารายการที่ต้องการ 

 

2) 
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ภาพที่ 130 แสดงรายละเอียดของคณะกรรมการตรวจรับ 
 

   (3) “แต่งตั้งเป็น” ตำแหน่งที่แต่งตั้งในคณะกรรมการตรวจรับ 
   (4) “หมายเหตุ” ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 
  3) ถ้าต้องการลบรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับทั้งหมด สามารถทำได้

โดยคลิกที่ “ลบรายการทั้งหมด” ถ้ายืนยันการลบให้คลิกตกลงที่ “OK” หากไม่ต้องการลบให้คลิก
ยกเลิกท่ี “Cancel” 

   กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ สามารถ
ทำได้โดยกดท่ีรูป  แล้วทำการแก้ไข เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วกดบันทึกที่รูป  

 เมื่อดำเนินการครบทุกขั้นตอนแล้วให้คลิกบันทึก  ที่แถบ
เมนูสถานะ เพ่ือให้เอกสารสมบูรณ์พร้อมพิมพ์ 
 

  การพิมพ์เอกสาร 
 1) ผู้ใช้สามารถสั่งพิมพ์เอกสารที่เกี่ยวกับการขอซื้อ/จ้าง โดยการคลิก

ที่ “พิมพ์”  ที่แถบเมนูสถานะตามภาพที่ 131 
 

 

  
 

 
ภาพที่ 131 แถบเมนูสถานะ 
 

  จะได้หน้าต่างให้เลือกระบุรายงานที่ต้องการพิมพ์ ตามภาพที่ 132 
 

1) 

(1) (2) (3) (4) 

3) 
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ภาพที่ 132 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 
 

 2) ดำเนินการพิมพ์เอกสาร ดังนี้ 
   (1)  คลิกเลือก “ใบตรวจรับ” แล้วคลิก    

 

 
 
ภาพที่ 133 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 
 

จะปรากฎเอกสารตามภาพที่ 134 สั่งพิมพ์เอกสาร 
 

(1) 
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ภาพที่ 134 ใบตรวจรับพัสดุ 
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   (2)  คลิกเลือก “ใบส่งมอบพัสดุ” แล้วคลิก   
 

  
 
ภาพที่ 135 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 
 

จะปรากฏเอกสาร “ใบส่งมอบพัสดุ” พิมพ์ข้อมูลในส่วน 
“เขียนที่” พิมพ์หน่วยงาน “ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย” ใส่ชื่อผู้ขาย ตามภาพ ควรตรวจข้อมูลวันที่ในใบตรวจรับ
ว่าถูกต้องตามการส่งมอบหรือไม่ แล้วสั่งพิมพ์เอกสาร 

 

 
 
ภาพที่ 136 ใบส่งมอบพัสดุ 

(2) 
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   (3)  คลิกเลือก “ใบขออนุมัติเบิกเงิน” แล้วคลิก   
 

  
 
ภาพที่ 137 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 
 

จะปรากฎเอกสารตามภาพที่ 138 สั่งพิมพ์ 
 

 
 
ภาพที่ 138 ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

(3) 
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   (4)  คลิกเลือก “งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน” แล้วคลิก   
 

 
 
ภาพที่ 139 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 
 

จะปรากฎเอกสารตามภาพที่ 140 สั่งพิมพ์ 
 

 
 

ภาพที่ 140 งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

หมายเหตุ    สั่งพิมพ์ โดยใช้กระดาษสีตามรหัสงบประมาณ ดังนี้ 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 101 งบประมาณแผ่นดิน  ใช้กระดาษ  สีฟ้า 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 201 งบ บ.กศ.  ใช้กระดาษ  สีชมพู 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 202 งบ กศ.บป. ใช้กระดาษ  สีเขียว   
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 203 งบบัณฑิตศึกษา ใช้กระดาษ  สีเหลือง 
 รหัสงบประมาณขึ้นต้นด้วย 207 รายได้อ่ืน ๆ  ใช้กระดาษ  สีเหลือง 

(4) 
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การปรับมุมมองของระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง  
สามารถปรับมุมมองเป็นดารก์โหมดได้ โดยเลือกท่ีแถบเมนูด้านบนมุมขวาของจอ 

 

 
 
ภาพที่ 141 มุมมองของระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

จะได้มุมมองตามภาพที่ 142 
 

 
 
ภาพที่ 142 ปรับมุมมองเป็นดาร์กโหมด 
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 จัดเรียงเอกสารพร้อมแนบหลักฐานการเบิกส่งการเงิน 
1)  ใบงบหน้าจากระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง (พิมพ์ด้วยกระดาษสีตามรหัสเงิน) 

 2) ใบขออนุมัติเบิกเงินจากระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 3) บันทึกข้อความรายงานขออนุมัติซื้อ/จ้างจากระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง (พิมพ์ด้วยกระดาษ
สีตามรหัสเงิน) 

4)  ใบรายละเอียดการขอซื้อ/ขอจ้าง  
 (1)  กรณีจ้างซ่อมแซมทั่วไป แนบใบเสนอราคา 
 (2)  กรณีจ้างซ่อมแซมที่เข้าข่ายปรับปรุง ก่อสร้าง แนบใบประมาณราคา 
 (3)  ครุภัณฑ์ แนบใบเสนอราคาและคู่เทียบอย่างน้อย 2 ร้าน 

 5) ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า/ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด พร้อม
ประทับตรา (ถ้ามี) 

 (1)  กรณีผู้รับเงินเป็นบุคคล แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชนชน 
  (2)  กรณีไม่มีลายเซ็นผู้รับเงิน ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 (3)  ถ้าเป็นค่าวัสดุ ลงรับเข้าทะเบียนพัสดุ 
  (4)  ถ้าเป็นค่าครุภัณฑ์ นำส่งพัสดุกลางเพ่ือลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  (5)  ถ้าเป็นค่าใช้สอย ไม่ต้องลงรับเข้าทะเบียนพัสดุ  
 6) ใบส่งมอบพัสดุ 
 7) ใบตรวจรับพัสดุ 
 8) ใบเบิกพัสดุ ถ้าเป็นค่าใช้สอยไม่ต้องมีใบเบิก 

 (1)  ผู้เบิก คือ คณบดี/ประธานสาขา 
  (2)  ผู้รับของ คือ ผู้ใช้พัสดุ/ผู้ขอให้จัดทำ 
  (3)  ผู้สั่งจ่าย คือ หัวหน้าหน่วยพัสดุ (ตามคำสั่งแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย) 

9)  เอกสารหลักฐานแนบ เช่น โครงการที่ได้รับอนุมัติ  กำหนดการ สัญญาการยืมเงิน 
สำเนาบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน บันทึกการขอโอนหมวดเงิน รูปถ่ายวัสดุ ภาพก่อนและหลังการ
ปรับปรุง ตัวอย่าง เป็นต้น 
 
หมายเหตุ  เอกสารที่มีการลงนาม ของ “ผู้ขอให้จัดทำ” “เจ้าหน้าที่” “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” 

“ผู้อนุมัติ” “ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง” “ผู้ตรวจรับ” “หัวหน้าหน่วยพัสดุ” ต้องลงนามให้
ครบถ้วนก่อนนำส่ง 
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6. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  6.1  ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี MIS PBRU ระบบ
บริหารงานบุคลากร/ระบบประมินผลการปฏิบัติราชการ 
  6.2  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  6.3  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

QR Code 

 
MIS PBRU 

QR Code 

 
พระราชบัญญัติ 

QR Code 

 
ระเบียบ 

 
ภาพที่ 143 QR Code ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
  6.4  กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  6.5  หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 
เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลางเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
 
7. มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จ 
 การดำเนินการขอซื้อ/ขอจ้าง 
 ตัวชี้วัด :   ระยะเวลาในการดำเนินการ 
 เกณฑ์  :   ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 7 วัน   มีค่าเท่ากับ  1  คะแนน 
   ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 6 วัน   มีค่าเท่ากับ  2  คะแนน 
   ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 5 วัน   มีค่าเท่ากับ  3  คะแนน 
   ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 4 วัน   มีค่าเท่ากับ  4  คะแนน 
   ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 3 วัน   มีค่าเท่ากับ  5  คะแนน 
 
8. แนวทางการพัฒนางาน 
 ในการปฏิบัติงานย่อมต้องมีปัญหาอุปสรรคเกิดขึ้น และต้องแก้ปัญหา ซึ่งกระบวนการในการ
หาแนวทางแก้ไข สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางการพัฒนางานต่อไป  
 
 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง ผู้ปฏิบัติงานพบว่ามีปัญหาในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้  
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1. การขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง และการตีความ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุที่ไม่ตรงกัน ทำให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

2. มี กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานพัสดุเพ่ิมขึ้นหรือ
มีการเปลี่ยนแปลงอาจส่งผลการการปฏิบัติงานได้ 

3. การขอให้จัดทำการเบิกจ่ายในช่วงใกล้สิ้นสุดการใช้งบประมาณจำนวนมาก  ทำให้มี
ภาระงานมากต้องเร่งดำเนินการ ส่งผลทำให้เกิดความผิดพลาดได้ง่าย 

4. เอกสารไม่ครบ ไม่ถูกต้อง เช่น ใบสำคัญรับเงินไม่มีลายเซ็นผู้รับเงิน ไม่แนบสำเนาบัญชี
ธนาคาร ไม่แนบรูปภาพ ไม่แนบตัวอย่างแบบสอบถาม ไม่เซ็นรับรองการสำรองจ่ายเงิน 
 
 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน  

1. การขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง และการตีความ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ สามารถแก้ไขโดยการจัดการความรู้ (Knowledge 
Management: KM) เพ่ือให้ข้อมูลที่เข้าใจตรงกัน  

2. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานพัสดุเพ่ิมขึ้นหรือมี
การเปลี่ยนแปลง ผู้ปฏิบัติงานต้องมั่นศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม และค้นหาข้อมูลข่าวสารที่ทันสมัยจาก
แหล่งสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

3. การขอให้จัดทำการเบิกจ่ายในช่วงใกล้สิ้นสุดการใช้งบประมาณจำนวนมาก ต้องสร้าง
ความตระหนักแก่ผู้รับผิดชอบโครงการ เร่งให้ดำเนินการให้สอดคล้องกับมาตรการเร่งรัดการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวมากยิ่งข้ึน 

4. เอกสารไม่ครบ ไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ให้ข้อมูลขั้นตอนการปฏิบัติงาน ชี้แจงเกี่ยวกับแนว
ทางการปฏิบัติงาน จัดทำเอกสารรายการหลักฐานประกอบการเบิก 

5. พัฒนางานโดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่ต้องการพัฒนาว่า ต้องการพัฒนาในเรื่อง
ใด มีวัตถุประสงค์อะไร เช่น จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ยกระดับคุณภาพการทำงานและรักษาคุณภาพงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

6. การติดต่อประสานงานระหว่างผู้ปฏิบัติงานบริหารงานพัสดุหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับงานบริหารงานพัสดุทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ ปรึกษาหารือและแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ซึ่งกันและกัน  
 
 ข้อเสนอแนะ    

1. จัดทำแผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) เพ่ือใช้อธิบายเกี่ยวกับเนื้อหาการทำงานในแต่
ละขั้นตอน ในภาพรวมของการทำงานว่ามีอะไรที่ต้องทำบ้าง การแสดงขั้นตอนการทำงานอย่าง
ละเอียดและชัดเจนนั้นจะทำให้ประสิทธิภาพของการทำงานดีขึ้น 

2. จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ืออธิบายวิธีการหรือขั้นตอนการทำงาน สามารถช่วยให้พนักงาน
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ลดความยุ่งยากและ
ประหยัดเวลาที่ใช้สอบถามบุคคลอื่น ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน 

3. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดระเบียบกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติตามกำหนดเวลา 
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4. จัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดลำดับความสำคัญของงาน และกำหนดตารางเวลา
สำหรับงานแต่ละชิ้น ช่วยลดระยะเวลาการดำเนินงานเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน 

5. การใช้ฐานข้อมูลให้เป็นประโยชน์ การเข้าถึงฐานข้อมูล ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดการ
กับเรื่องต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งยังสามารถรวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวข้องให้ผู้เกี่ยข้อง
ทราบได้ เช่น ข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานผลการดำเนินการต่าง ๆ 

6. เพ่ิมทักษะในการทำงาน เช่น หากต้องใช้คอมพิวเตอร์ ก็ควรเพ่ิมทักษะในการใช้งาน
คอมพิวเตอร์ เมื่อมีความชำนาญเพ่ิมขึ้น ความเร็วในการปฏิบัติงานก็จะเพ่ิมขึ้น ทำให้ประสิทธิภาพ
ของการทำงานเพ่ิมข้ึนตามไปด้วย  

7. ค้นหานวัตกรรมหรือทำงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  
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