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ค าน า 
 
 คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดซื้อ–จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ฉบับนี้ เป็นฉบับปรับปรุง
จากเดิม เนื่องจากมหาวิทยาลัยได้มีการเปลี่ยนแปลงระบบการเบิกจ่ายเป็นระบบ MIS PBRU เพ่ือให้สอดคล้อง
กับกระบวนการปฏิบัติงานในปัจจุบัน ซ่ึงการจัดท าคู่มือฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานให้มีความเข้าใจในกระบวนการ ขั้นตอน และ
วิธีการด าเนินงานที่ถูกต้อง สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ช่วยให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
สะดวก รวดเร็ว ลดระยะเวลา และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้ คู่มือฉบับนี้ยังเป็นเครื่องมือสนับสนุนให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีที่มี
ความจ าเป็น เช่น ผู้ปฏิบัติงานเดิมติดภารกิจ หรือมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ ตลอดจนเป็นส่วน
หนึ่งของการจัดท าผลงานตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การเขียนผลงานเพ่ือขอก าหนดระดับ
ต าแหน่ง การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และการต่อสัญญาจ้าง 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
และผู้สนใจทั่วไป อันจะน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
 
 

นางสาวเกตุจวรรณ  มณีวิหค 
นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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สารบัญ 
 
เรื่อง  หน้า  
สารบัญ   ข  
สารบัญภาพ  ค 
บทน า   1 
วัตถุประสงค์ (Objectives)  1 
ขอบเขตของคู่มือ (Scope)  1 
นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition)  1 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 3 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure) 11 
ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 82 
มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 83 
แนวทางการพัฒนางาน 83 
บรรณานุกรม  85 
ภาคผนวก   86 

- ค าสั่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เรื่อง มอบหมายภาระงานบุคลากร 
สายสนับสนุน  87 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง แนวปฏิบัติและวิธีการตรวจสอบผลงาน 
ทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ พ.ศ. 2566 99 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การเขียนผลงานเพื่อขอก าหนดระดับ 
ต าแหน่งการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และการต่อสัญญาจ้าง 102 

- เอกสารแนบท้าย 1 เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
เรื่อง การเขียนผลงานเพ่ือขอก าหนดระดับต าแหน่งการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง 
ต าแหน่งสูงขึ้นและการต่อสัญญาจ้าง  104 

- ตัวอย่าง “ฎีกาจัดซื้อ”  105 
- ตัวอย่าง “ฎีกาจัดจ้าง”  116 

ประวัติผู้เขียน 123 
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สารบัญภาพ 
 

                                                                                                       หน้า 
ภาพที ่1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 9 
ภาพที ่2 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 10 
ภาพที ่3 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง 12 
ภาพที ่4 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 13 
ภาพที ่5 หน้าจอเข้าสู่ระบบ เมนูหลัก MIS PBRU 14 
ภาพที ่6 การลงชื่อเข้าใช้ระบบ 14 
ภาพที ่7 แสดงหน้าต่างการลงชื่อเข้าใช้ระบบ 15 
ภาพที ่8 หน้าต่างการบันทึกรหัสผ่าน 15 
ภาพที ่9 หน้าต่างแจ้งเตือนกรณีกรอกชื่อหรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 15 
ภาพที ่10 แสดงแถบเมนูแสดงรายการที่สามรถเข้าถึงได้ตามสิทธิ์ 16 
ภาพที ่11 แถบเมนู “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง” 16 
ภาพที ่12 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน 17 
ภาพที ่13 แสดงแถบข้อมูล “รายชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซื้อ/จ้าง” 17 
ภาพที ่14 แสดงแถบส าหรับกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน 18 
ภาพที ่15 แสดงข้อมูลพื้นฐานที่บันทึก 18 
ภาพที ่16 ขั้นตอนการจัดท ารายการจัดซื้อ 19 
ภาพที ่17 แถบเมนูเพ่ือเพ่ิมใบขอซื้อ/จ้าง 19 
ภาพที ่18 หน้าต่างใบขอซื้อ/ขอจ้าง 20 
ภาพที ่19 แสดงแถบส าหรับบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้าง 20 
ภาพที ่20 ภาพปฏิทินในระบบ 20 
ภาพที ่21 แสดงผลข้อมูลที่ได้จากการค้นหา 21 
ภาพที ่22 ระบบสร้างเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง และแสดงแถบข้อมูลรายการที่ต้องจัดท า 22 
ภาพที ่23 การบันทึกรายการขอซื้อ/จ้าง 22 
ภาพที ่24 แสดงรายการที่ใช้ค้นหางบประมาณ 23 
ภาพที ่25 แสดงข้อมูลรายการตามงบประมาณ 23 
ภาพที ่26 แสดงข้อมูลงบประมาณ 24 
ภาพที ่27 การบันทึกเพ่ิมรายการขอซื้อ 24 
ภาพที ่28 แสดงรายการชนิดพัสดุทั้งหมดกรณีไม่ระบุค าค้น 25 
ภาพที ่29 แสดงรายการชนิดพัสดุกรณีระบุค าค้น 25 
ภาพที ่30 แสดงรายละเอียดของรายการขอซื้อ 26 
ภาพที ่31 หน้าต่างแจ้งเตือนเมื่อระบบพบข้อผิดพลาด 27 
ภาพที ่32 แสดงรายการเลือกเงื่อนไขค านวณภาษี/ส่วนสด 27 
ภาพที ่33 แสดงรายละเอียดของรายการขอซื้อ 28 
ภาพที ่34 แถบเมนูส าหรับบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 28 
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สารบัญภาพ (ตอ่) 
 

                                                                                                        หน้า 
ภาพที ่35 การเพ่ิมกรรมการ 28 
ภาพที ่36 แถบรายการส าหรับบันทึกข้อมูลกรรมการ 29 
ภาพที ่37 หน้าต่างค้นหา “ชื่อกรรมการ” 29 
ภาพที ่38 แสดงข้อมูลกรรมการ 30 
ภาพที ่39 แถบรายการส าหรับบันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ 30 
ภาพที ่40 การคัดลอกรายชื่อผู้อนุมัติจากข้อมูลในระบบ 30 
ภาพที ่41 แสดงข้อมูลรายชื่อผู้อนุมัติ 31 
ภาพที ่42 แสดงสัญลักษณ์ในการเพ่ิม/แก้ไข/ลบข้อมูลรายชื่อผู้อนุมัติ 31 
ภาพที ่43 แถบเมนูสถานะการพิมพ์เอกสาร 31 
ภาพที ่44 หน้าต่างแสดงรายงานเอกสารที่สั่งพิมพ์ 32 
ภาพที ่45 เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง รายการขอซื้อขอจ้าง 33 
ภาพที ่46 เอกสารที่แสดงข้อความ “ยังไม่ได้บันทึก” 34 
ภาพที ่47 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 34 
ภาพที ่48 เอกสาร รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

  และรายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 35 
ภาพที ่49 ล าดับการจัดท าใบตรวจรับ 36 
ภาพที ่50 แสดงการเพ่ิมรายการในใบตรวจรับ 36 
ภาพที ่51 หน้าต่างแจ้งเตือนกรณีเพ่ิมรายการโดยที่ไม่ระบุประเภทใบตรวจรับ 36 
ภาพที ่52 หน้าต่างใบตรวจรับ 37 
ภาพที ่53 หน้าต่างบันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ 37 
ภาพที ่54 แสดงรายการค้นหาข้อมูลร้านค้า 38 
ภาพที ่55 ประเภทเอกสารส่งของ 38 
ภาพที ่56 แสดงรายการค้นหาผู้ขอให้จัดท า 39 
ภาพที ่57 แสดงข้อมูลการบันทึกส่วนรายละเอียดเบิก/จ่าย เงิน (กรณีอ่ืน ๆ) 39 
ภาพที ่58 การค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 40 
ภาพที ่59 แสดงรายการค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 40 
ภาพที ่60 แสดงข้อมูลการบันทึกส่วนรายละเอียดรับ/เบิก วัสดุ-ครุภัณฑ์ 41 
ภาพที ่61 แสดงเลขท่ีใบตรวจรับและแสดงแถบเมนูอ่ืน ๆ 42 
ภาพที ่62 แสดงข้อมูลรายการตรวจรับ 42 
ภาพที ่63 แถบเมนู “รายการตรวจรับ” 43 
ภาพที ่64 แสดงข้อมูลรายการที่ได้น าเข้าจากใบขอ 43 
ภาพที ่65 แถบเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ” 44 
ภาพที ่66 ข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 44 
ภาพที ่67 แถบเมนูสถานะ 45 
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ภาพที ่68 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 45 
ภาพที ่69 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 46 
ภาพที ่70 ใบตรวจรับพัสดุ 46 
ภาพที ่71 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 47 
ภาพที ่72 ใบส่งมอบพัสดุ 47 
ภาพที ่73 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 48 
ภาพที ่74 ใบขออนุมัติเบิกเงิน 48 
ภาพที ่75 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 49 
ภาพที ่76 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 49 
ภาพที ่77 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 50 
ภาพที ่78 ใบเบิกพัสดุ 50 
ภาพที ่79 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน 51 
ภาพที ่80 แสดงแถบข้อมูล “รายชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซื้อ/จ้าง” 51 
ภาพที ่81 แสดงแถบส าหรับกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน 52 
ภาพที ่82 แสดงข้อมูลพื้นฐานที่บันทึก 52 
ภาพที ่83 ขั้นตอนการจัดท ารายการจัดจ้าง 53 
ภาพที ่84 แถบเมนูเพ่ือเพ่ิมใบขอซื้อ/จ้าง 53 
ภาพที ่85 หน้าต่างใบขอซื้อ/ขอจ้าง 54 
ภาพที ่86 แสดงแถบส าหรับบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้าง 54 
ภาพที ่87 ภาพปฏิทินในระบบ 54 
ภาพที ่88 หน้าต่างแสดงวิธีการซื้อ/จ้าง 55 
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บทน า 
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเป็นภารกิจส าคัญที่หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

วิธีการ และระเบียบที่ทางราชการก าหนด เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะการจัดหาพัสดุหรือการจ้างท าของที่มีวงเงิน
ไม่เกิน 5,000 บาท ซึ่งเป็นการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงที่มุ่งเน้นความสะดวก รวดเร็ว และคล่องตัวใน
การด าเนินงาน สามารถจัดซื้อหรือจ้างจากผู้ประกอบการโดยตรง ลดขั้นตอนการด าเนินงานด้านเอกสาร 
รวมทั้งไม่จ าเป็นต้องด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และไม่ต้องจัดท า
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยสามารถใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบก ากับภาษีเป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายได้ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างกรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
หลักฉบับนี้ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติงานต่อไป 
วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง และลดข้อผิดพลาดจากการท างาน 

2. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ปฏิบัติงานแทน ใช้ประกอบการปฏิบัติงาน หรือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
4. เพ่ือใช้เป็นผลงานขอก าหนดระดับต าแหน่ง การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นและการต่อ

สัญญาจ้าง 
5. เพ่ือเป็นการเผยแพร่องคค์วามรู้ด้านการจัดซื้อ-จัดจ้างกรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ให้บุคลากรที่

สนใจ 
ขอบเขตของคู่มือ (Scope) 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท เป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่
จัดท าขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ด้วยระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร MIS PBRU ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี โดยแสดงขั้นตอนกระบวนการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตั้งแต่เริ่มต้นจนส่งฎีกาให้ฝ่ายการเงิน 

โดยการจัดท ามีเนื ้อหาครอบคลุมตามเกณฑ์ในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง     
การเขียนผลงานเพ่ือขอก าหนดระดับต าแหน่ง การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และการต่อสัญญาจ้าง 
ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2567 และเอกสารแนบท้าย 1 โครงร่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก   
นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition) 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก  หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลัก ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจน
สิ้ นสุ ดกระบวนการ  โดยระบุ ขั้ นตอนวิ ธี การปฏิบั ติ ง าน 
รายละเอียดของกระบวนการ แนวทางการพัฒนางาน 

การจัดซื้อ-จัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเ พ่ือให้ได้มาซึ่ งพัสดุ  โดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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จัดซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่
เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ 

จัดจ้าง หมายถึง การจ้างท าของ การจ้างเหมา การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 

ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง หมายถึง โปรแกรมส าหรับด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ซึ่ งเป็นระบบ
สารสนเทศส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

งานบริหารพัสดุ หมายถึง การซื้อ การจ้าง การเช่า การเก็บ การบันทึก     การเบิกจ่าย การ
ยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายวัสดุ 

พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้าง หรือการด าเนินการอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

ค่าวัสดุ หมายถึง สิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปร 
สภาพ หรือไม่คงสภาพเดิม มีอายุการใช้งานในระยะเวลา
ประมาณ 1 ปี  มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุ การใช้งานใน
ระยะเวลาประมาณ 1 ปี ขึ้นไป และมีราคาหน่วยหนึ่งหรือชุด
หนึ่งไม่เกิน 5,000 บาท 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงาน ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้ างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีก าหนด หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีให้
เป็นหัวหน้า 

หัวหน้าหน่วยพัสดุ  หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยพัสดุที่ ได้รับการแต่งตั้ งจาก
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีหน้าที่เกี่ยวกับการ
ควบคุมพัสดุ 

เจ้าหน้าที ่ หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้
ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ให้
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ผู้เบิก หมายถึง หัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี/ประธานสาขา/หัวหน้างาน) 
ผู้รับของ หมายถึง ผู้ใช้พัสดุ (ตามที่ได้ขอให้จัดท า) 
ผู้สั่งจ่าย หมายถึง หัวหน้าหน่วยพัสดุ (ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
ผู้ตรวจรับ หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่ตรวจความถูกต้องของพัสดุตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลง 

งบประมาณ หมายถึง เงินซึ่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้รับจัดสรรจาก
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งมาจากเงินที่รัฐบาลได้จัดสรรให้แก่
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เพ่ือด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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เงินรายได ้ หมายถึง เงินและรายได้หรือผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ตาม มาตรา 
13 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามงานที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง มีดังนี้ 
คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีหน้าที่ รับทราบ รับรอง เบิกพัสดุ และพิจารณาอนุมัติ

ลงนาม 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ ลงนามอนุมัติการเบิกจ่ายตรวจสอบและอนุมัติ การขออนุมัติจัดซื้อ     

จัดจ้างภายในคณะ พร้อมทั้งตรวจสอบและเซ็นต์อนุมัติในการเบิกจ่ายฏีกาขอจัดซื้อจัดจ้าง 
ผู้ขอให้จัดท า มีหน้าที่ จัดเตรียมข้อมูลในการจัดซื้อ/จัดจ้าง และเอกสารหลักฐานในการจัดซื้อ/จัด

จ้าง และลงนามในเอกสาร 
ผู้ขาย มีหน้าที่ ส่งมอบสินค้า ลงนามในเอกสารที่เก่ียวข้อง 
หัวหน้าหน่วยพัสดุ มีหน้าที่ ควบคุมพัสดุ และลงนามใบเบิก  
เจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ผู้ตรวจรับ มีหน้าที่ ตรวจความถูกต้องของพัสดุตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามต าแหน่งงาน 
1. งานนักบริหารงานทั่วไป  

 มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงาน
ทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ เช่น 
ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการ ส าหรับการประชุม จดบันทึกและ
เรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ 
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้อง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล 
งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์ งานแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน  
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

2. งานนักบริหารงานพัสดุ 
มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุ  เช่น รวบรวมและศึกษา

ข้อมูลในงานพัสดุ ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้าง จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน
เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุ เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน       
การฝึกอบรม ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การจ้างซ่อมแซมและการบ ารุงรักษาพัสดุทุกประเภท ศึกษาและค้นคว้า
รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ 
อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความเข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ  รวบรวม
ข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัทและห้างร้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องใน
การจัดซื้อและจัดจ้าง จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับพัสดุ ตรวจความถูกต้องรายละเอียดของโครงการ เอกสารต่าง ๆ และบันทึกเรื่องเกี่ ยวกับงานพัสดุ  
ต่าง ๆ ควบคุมและดูแล การจัดท าเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียน
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รายละเอียดพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น 
ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
1. งานนักบริหารงานทั่วไป  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในงานบริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ อ้างอิงตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของ ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน พ.ศ. 2553 มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวมรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน           
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

 1.1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน
ต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น  

 1.1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียม 
การส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้            
การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกีย่วข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ  

 1.1.4 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ        
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ  

 1.1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

1.2 ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
1.3 ด้านการประสานงาน  
 1.3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
 1.3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
1.4 ด้านการบริการ  
 1.4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์  

 1.4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
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2. งานบริหารงานพัสดุ 
  มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุ ตามค าสั่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ที่ 024/2568 เรื่อง มอบหมายภาระงาน บุคลากรสายสนับสนุน ลงวันที่ 28 เมษายน 2568 มีลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
2.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เพ่ือให้

สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก 
2.4 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุ เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม เพ่ือถ่ายทอด

ความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
2.5 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุทุกประเภท เพ่ือให้    

การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตามต้องการ 
2.6 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า  

การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความเข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพ่ือก าหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ 

2.7 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัทและห้าง
ร้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อ
และจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 

2.8 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน
การก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ ด้านพัสดุ 

2.9 ตรวจความถูกต้องรายละเอียดของโครงการ เอกสารต่าง ๆ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ
ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

2.10  ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงานด้านพัสดุ 
เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืน
ทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและ
ตรวจสอบด้านพัสดุ 

2.11  ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

จรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่พัสดุ  
ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี มีหนังสือ ที่ นร (กวพ.) 1305/ว 2324 ลงวันที่ 13 มีนาคม 2543 

เรื่อง จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ พ.ศ. 2543 คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุพิจารณาเห็นว่าเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐมีความส านึกในการปฎิบัติงานและพัฒนางานด้านการพัสดุใน
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น และเพ่ือให้สอดคล้องกับบทบัญญัติในรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 มาตรา 77 จึงเห็นสมควรให้ก าหนดจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 12 
ประการ ดังนี้ 
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1. วางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
2. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตส านึก และด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา 
3. มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรู้เทคนิควิทยาการใหม่ ๆ เพ่ิมเติมอยู่

เสมอ และน ามาปฏิบัติให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 
4. ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือกฎหมาย กฎ ระเบียบปฎิบัติของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
5. ด าเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัพย์สินของหน่วยงานอย่างประหยัด คุ้ มค่า และให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด 
6. ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ของส่วนรวมของราชการเป็นหลักโดยค านึงถึง

ความถูกต้อง ยุติธรรมและความสมเหตุสมผลประกอบด้วย 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส่ โดยให้ความร่วมมือช่วยเหลือใน

เรื่องการให้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แก้ไขปัญหาร่วมกัน และการพัฒนางาน 
8. ไม่เรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่างใดโดยตรงและโดยอ้อมจากผู้ขาย ผู้รับจ้าง 

หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการพัสดุเพ่ือตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ 
9. ปฏิบัติต่อผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับ    

การพัสดุ รวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ แต่ทั้งนี้การปฏิบัติ
ดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม 

10. ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับ
งานด้านพัสดุ ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิชาชีพเฉพาะสาขาหนึ่ง 

11. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงาน และในการส่งเสริมสนับสนุนการให้
ค าปรึกษา ค าแนะน า และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล 

12. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และก าชับให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติ
ตามจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด ในกรณีที่พบว่ามีการประพฤติปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตามจรรยาบรรณนี้ ให้
ด าเนินการตามควรแก่กรณี เพ่ือให้มีการด าเนินการให้ถูกต้องตามจรรยาบรรณต่อไป 

จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 ส่วนที่ 3 จริยธรรม

ของบุคลากร ข้อ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและการปฏิบัติงาน ดังนี้  
(ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564) 

1. พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

2. พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่พอกิน พอใช้ ลด
ค่าใช้จ่าย และความฟุ่มเฟือย 

3. พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็น
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 

4. ต้องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์
สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน ไม่มีผลประโยชน์
ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรมวิชาชีพก าหนดไว้พึงยึดมั่นใน
หลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอย่างเคร่งครัด การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพซึ่ง
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คณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้นความผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรงให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงด้วย 

5. พึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ 
ความสามารถ และทักษะในการท างานจนเกิดความแตกฉานแม่นย า เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ
และได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

6. พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม่เลือกปฏิบัติ 
7. พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
8. พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 
สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน  
ในการปฏิบัติงานด้วยระบบการจัดซื้อ/จัดจ้าง ผู้ปฏิบัติงานต้องกรอกข้อมูลรายการต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 

เช่น ประเภทงบประมาณ รหัสงบประมาณ หน่วยงาน หมวดเงิน  
ในทุกขั้นตอนการด าเนินงาน ควรตรวจทานความถูกต้องก่อนทุกครั้งก่อนจะส่งงาน  
ด าเนินการให้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ภายใต้ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ทั้ งของคณะ

วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และของทางราชการ หากการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานได้  

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Phetchaburi Rajabhat University) จัดตั้งขึ้นตามประกาศราช

กิจจานุเบกษา มีสถานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ เป็นสถาบัน 
อุดมศึกษา สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of Higher Education, 
Science, Research and Innovation) (ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา, 2547; กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2562) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ตั้งอยู่ เลขที่ 38 หมู่ 8 ต าบลนาวุ้ง อ าเภอ
เมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี และมีโครงสร้างการบริหาร และการแบ่งส่วนราชการต่าง ๆ (มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี, ม.ป.ป.)             

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ก ากับ 
ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการด าเนินการต่าง ๆ โดยมีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ คือ 

1. คณะวิชา จ านวน 11 คณะ ได้แก่ 
1.1 คณะครุศาสตร์  
1.2 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1.3 คณะมนุษษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
1.4 คณะวิทยาการจัดการ 
1.5 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
1.6 คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
1.7 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.8 คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
1.9 วิทยาลัยนวัตกรรมอาหารและอุตสาหกรรมบริการ 
1.10 ศูนย์การศึกษานานาชาติ 
1.11 คณะสัตวแพทยศาสตร์ 
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2. สถาบัน จ านวน 1 สถาบัน ได้แก่ 
2.1 สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

3. ส านัก จ านวน 3 ส านัก ได้แก่ 
3.1 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
3.2 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 ส านักงานอธิการบดี  
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ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี, ม.ป.ป.) 
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โครงสร้างหน่วยงาน 
โครงสร้างหน่วยงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีการแบ่งส่วนงานต่าง ๆ โดยอยู่ภายใต้

การก ากับ ควบคุมดูแลของส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ประกอบด้วย 3 งาน ได้แก่ 
งานบริหารทั่วไป งานวิชาการและบริการ สถาบันช่างเมืองเพชรและศิลปะร่วมสมัย ดังแผนภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ที่มา : (กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี)  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี 

- หน่วยธุรการและงานสาร
บรรณ 
- หน่วยบริหารงานบุคคล 
- หน่วยอาคารสถานที่ 
- หน่วยแนะแนว
ประชาสัมพันธ์ 
  และบริการสารสนเทศ 
- หน่วยการเงิน บัญชีและ
พัสดุ 
- หน่วยวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
- หน่วยประกันคุณภาพและ
ควบคุมภายใน 

- หน่วยส่งเสริมวัฒนธรรมและชาติพันธุ์ 
  เมืองเพชร 
- หน่วยส่งเสริมงานศิลปกรรม 
- หน่วยส่งเสริมและพัฒนางาน
สร้างสรรค์สู่นวัตกรรมเชิงพาณิชย์ 
- หน่วยพัฒนาสื่อเพ่ือการเผยแพร่และ
จัดแสดง 

งานบริหารทั่วไป งานวิชาการและบริการ สถาบันช่างเมืองเพชรและศิลปะร่วมสมัย 

- หน่วยกิจการและพัฒนานักศึกษา 
- หน่วยให้ค าปรึกษาและฝึก    
  ประสบการณ์วิชาชีพ 
- หน่วยบริการสื่อ โสตทัศนูปกรณ์
และ 
  คอมพิวเตอร์ 
- หน่วยห้องสมุด 
- หน่วยบัณฑิตศึกษา 
- หน่วยวิชาการและพัฒนาหลักสูตร 
- หน่วยวิจัยและบริการชุมชน 
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หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวธิีการปฏิบัติงาน (Procedure) 
1. หลักเกณฑ์ 

 ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุต้องปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัดเพ่ือความถูกต้อง สะดวกต่อ       
การตรวจสอบและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้ถูกต้องเหมาะสมสอดคล้อง
กับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ มีดังนี ้

1) พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (กระทรวงการคลัง, 2560)  
2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2564 

(กระทรวงการคลัง, 2564) 
3) กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมและสนับสนุน   

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 (กระทรวงการคลัง, 2563) 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ในการจัดท าฎีกาจัดซ้ือ/จัดจ้าง มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

 
 

เร่ิมต้น 

ผู้ขอให้จัดท าส่งเอกสารรายละเอียดการขอจัดซื้อ/จัดจา้ง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจดัท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบโปรแกรม MIS 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้องส่งคืนเพื่อแกไ้ข 

เจ้าหน้าท่ี ผู้ขอให้จัดท า หัวหนา้เจา้หน้าท่ี และคณบดี ลงนามในเอกสารจดัซื้อ/จดัจ้าง 

ผู้ขอให้จัดท าด าเนินการจดัซื้อ/จดัจ้างตามที่ได้รับอนุมตัิ  

ผู้ขอให้จัดท าส่งเอกสารการเบิก ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ บิล/ใบแจง้หนี้/ใบเสรจ็รับเงิน 
  พร้อมแนบหลักฐานรูปภาพวัสดทุี่ฉลากระบุแหล่งผลิต หรือเอกสารยืนยันจากระบบว่าไม่มผีลติในประเทศ 

ผู้ขายส่งมอบสินค้า/ผูร้ับจ้างส่งมอบงาน  

ผู้ตรวจรับตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจดัท าใบส่งมอบ ใบตรวจรับ ใบเบิก ใบขออนุมัติเบิกและใบงบหน้าในระบบจดัซือ้/จัดดจา้ง 

ผู้ขาย ผูต้รวจรับ หัวหน้าพัสดุ ผู้ขอให้จัดท า หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และคณบดี ลงนามในเอกสารการเบิก 

สิ้นสุด 

น าเอกสารทีเ่สรจ็เรยีบร้อยส่งการเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

 
 
 

พิมพ์เอกสาร 

จัดเรียงเอกสารพร้อมแนบหลักฐานการเบิกส่งการเงิน 

บันทึกรายละเอียดใบขอซื้อ/ขอจาง 

บันทึกรายการขอซื้อ/ขอจ้าง 

น าข้อมูลจากผู้ขอให้จัดท ามาจัดท าใบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

เข้าสู่ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 

บันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ 

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

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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3. วิธีการปฏิบัติงานในระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 การเข้าสู่ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. เข้าสู่ระบบ เมนูหลัก MIS PBRU โดยพิมพ์ https://hr.pbru.ac.th กด Enter จะได้
หน้าต่างตามภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 หน้าจอเข้าสู่ระบบ เมนูหลัก MIS PBRU 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 2. ลงชื่อเข้าใช้ระบบ โดยคลิกที่แถบเมนู “ลงช่ือเข้าใช้ระบบ” ตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 การลงชื่อเข้าใช้ระบบ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 
 
 
 

2.  
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จะได้หน้าต่างตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 แสดงหน้าต่างการลงชื่อเข้าใช้ระบบ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

3.  ลงชื่อเข้าใช้ระบบ โดยพิมพ์ชื่อในช่อง “ชื่อเข้าระบบ” และพิมพ์รหัสผ่านในช่อง “รหัสผ่าน” 
กด Enter หรือ คลิกที่แถบ “ลงชื่อเข้าใช้ระบบ” ถ้าปรากฎหน้าต่างที่ถามการบันทึกรหัสผ่าน เลือกให้จ า
หรือไม่ก็ได้ ถ้าเลือกให้จ าก็คลิกที่ “Got it” เวลาเข้าใช้งานครั้งถัดไป รหัสจะแสดงให้เลยไม่ต้องพิมพ์ ถ้าไม่
บันทึกเวลาเข้าใช้งานก็ต้องพิมพ์ใหม่ตามภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 หน้าต่างการบันทึกรหัสผ่าน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

กรณีท่ีกรอกชื่อหรือรหัสผ่านไม่ถูกต้องระบบจะขึ้นหน้าต่างแจ้งเตือนตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 หน้าต่างแจ้งเตือนกรณีกรอกชื่อหรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
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4.  เมื่อลงชื่อเข้าใช้ระบบได้แล้ว จะปรากฏแถบรายการตามสิทธิ์ที่ได้รับตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 แสดงแถบเมนูแสดงรายการที่สามรถเข้าถึงได้ตามสิทธิ์ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

 5. คลิกที่แถบ “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง” เพ่ือด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง จะปรากฏแถบเมนูย่อย ๆ 
ตามภาพที่ 11 

 
 

ภาพที่ 11 แถบเมนู “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง” 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
 
 

แถบเมนูแสดงรายการที่
สามารถเข้าถึงไดต้ามสิทธ์ิ 
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ในการด าเนินการจัดท าเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง ได้แก่ 1) การจัดซื้อ 2) การจัดจ้าง ซึ่งมีวิธีการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

1. การจัดซื้อ 
1.1 การบันทึกข้อมูลพื้นฐาน 

บันทึกข้อมูลพื้นฐานที่จ าเป็นส าหรับระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยคลิกตามตามข้ันตอนต่อไปนี้  
1)  คลิกท่ี “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง”  
2)  คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลพื้นฐาน” 
3)  คลิกท่ีเมนูย่อย “รายช่ือผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซื้อ/จ้าง”  

 
ภาพที่ 12 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลพื้นฐาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

4) เมื่อคลิก “รายชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซื้อ/จ้าง” จะปรากฎหน้าต่างตามภาพที่ 13 
คลิกเลือกข้อมูล ดังต่อไปนี้ 

(1) เลือก “ประเภทของเอกสาร” เป็น “ซื้อ” โดยคลิกที่เครื่องหมาย   แล้วเลือก “ซ้ือ” 
(2) เลือก “หน่วยงาน” ตามสิทธิ์ที่ได้รับ เพ่ือก าหนดรายชื่อลงนาม เช่น คณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยคลิกที่       แล้วเลือก
หน่วยงาน 

 

 
ภาพที่ 13 แสดงแถบข้อมูล “รายช่ือผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซ้ือ/จ้าง” 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

5) หากไม่เคยก าหนดรายชื่อผู้ลงนาม สามารถคลิก “คัดลอกข้อมูลพื้นฐาน” เพ่ือให้ระบบ
จะคัดลอกรายชื่อจากระบบ หรือ 

6) กรอกข้อมูลพ้ืนฐาน โดยกดเพ่ิมที่เครื่องหมาย       จะได้แถบส าหรับกรอกข้อมูลตาม
ภาพที่ 14 

 

(1) (2) 5) 

3) 

2) 

1) 
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ภาพที่ 14 แสดงแถบส าหรับกรอกข้อมูลพื้นฐาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

กรอกข้อมูล ดังนี้ 
(1) “ล าดับ” ระบุล าดับที่ของต าแหน่ง  
(2) “ต าแหน่งลงนาม” ต าแหน่งผู้ลงนามท้ายเอกสาร 
(3) “ลงนามโดย” ชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสาร  
(4) “ต าแหน่งผู้ลงนาม” ลงเฉพาะล าดับที่ 4  

หมายเหตุ  ล าดับที่  1  ต าแหน่งลงนามคือ  ผู้ขอให้จัดท า  
 ล าดับที่  2  ต าแหน่งลงนามคือ  เจ้าหน้าที่  
 ล าดับที่  3  ต าแหน่งลงนามคือ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่   
 ล าดับที่  4  ต าแหน่งลงนามคือ  ผู้อนุมัติ 
 

7) เมื่อกรอกข้อมูลพ้ืนฐานครบในแต่ละล าดับแล้ว ให้บันทึกข้อมูล โดยคลิกที่รูป  จะ
เปลี่ยนเป็นรูป  และได้ข้อมูลตามภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15 แสดงข้อมูลพื้นฐานที่บันทึก 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

8) กรณีที่เคยก าหนดรายชื่อผู้ลงนามแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลพ้ืนฐานให้อัตโนมัติ ผู้ใช้

สามารถแก้ไขได้ โดยคลิกที่รูป  หรือหากต้องการลบข้อมูล ให้คลิกที่รูป  หน้ารายการที่ต้องการแก้ไข 
1.2 การจัดท ารายการจัดซื้อ 

1.2.1 จัดท าใบขอซื้อ/จ้าง (กรณซีื้อ) ด าเนินการโดยคลิกตามล าดับ ดังนี้  
1) คลิกท่ี “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง”  
2) คลิกท่ีเมนู “จัดซื้อ/จัดจ้าง” 
3) คลิกท่ีเมนูย่อย “ใบขอซื้อ/จ้าง”  

(1) (2) (3) (4) 
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ภาพที่ 16 ขั้นตอนการจัดท ารายการจัดซื้อ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

4) เมื่อคลิก “ใบขอซื้อ/จ้าง” จะปรากฎหน้าต่างให้เพ่ิมใบขอซื้อ/จ้าง โดยคลิกเลือก
ข้อมูลตามภาพท่ี 17 ดังต่อไปนี้ 

(1) “หน่วยงาน” ตามหน่วยงานที่ท ารายการซื้อ โดยคลิกที่เครื่องหมาย   
เพ่ือเลือกรายการ 

(2) “ประเภท” โดยคลิกที่เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกรายการ “ซ้ือ” 

(3) คลิกเพ่ิมรายการ โดยกดที่รูป  
     

 
ภาพที่ 17 แถบเมนูเพื่อเพิ่มใบขอซื้อ/จ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) (2) 
(3) 

3) 

2) 

1) 
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5) จะได้หน้าต่างใบขอซื้อ/ขอจ้างตามภาพที่ 18  

 
ภาพที่ 18 หน้าต่างใบขอซื้อ/ขอจ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

6) บันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้างให้ครบถ้วนตามช่องรายการที่ปรากฎตาม
ภาพที่ 19 ดังต่อไปนี้  

 
ภาพที่ 19 แสดงแถบส าหรับบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(1) ใส่ “วันที่ขอซื้อ/จ้าง” พิมพ์ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือ เลือกจาก
รูปปฎิทิน  ในระบบจะได้ตามภาพที่ 20 คลิกเลือกวันที่ต้องการ 

  
ภาพที่ 20 ภาพปฏิทินในระบบ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 

(1) 

(7) 
(9) 

(2) (3) 
(4) 

(5) 
(6) 

7) (8) 
(10) 
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(2) “วิธีการซื้อ/จ้าง” เลือกวิธีการซื้อแบบ “เฉพาะเจาะจง”  
(3) “มีความประสงค์” ระบถุึงความประสงค์ในการจัดซ้ือ 
(4) “เหตุผลและความจ าเป็น” ระบุเหตุผลในการจัดซื้อ 
(5) “จัดซื้อ/จัดจ้างจาก” ระบุบุคคล ร้านค้า หรือบริษัทที่ต้องการซื้อ โดยการ

คลิกที่รูป  ใส่ข้อความในช่องค้นหา เช่น ชื่อบุคคล ร้านค้า บริษัท ที่จะซื้อ กด Enter จะได้ตามภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21  แสดงผลข้อมูลที่ได้จากการค้นหา 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

เลือกรายการหรือผู้ขายที่ต้องการ โดยคลิกที่รูป   หน้ารายการที่ต้องการ 
หมายเหตุ  กรณีเป็นร้านค้า บริษัท ผู้ขายรายใหม่ ไม่มีข้อมูลในระบบ ให้น าข้อมูลผู้ขายแจ้งเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ

สิทธิ์ในการเพิ่มข้อมูลผู้ขาย เพ่ิมข้อมูลให้ก่อน  
 

(6) “ผู้ขอให้จัดท า” ระบุชื่อของผู้ขอให้จัดท า โดยการคลิกท่ีรูป  ค้นหาโดยใส่
ชื่อผู้ขอให้จัดท า กด Enter คลิกท่ีรูป  หน้ารายการที่ต้องการ 

(7) “ส่งมอบภายใน......วัน” ระบุจ านวนวันที่ต้องส่งมอบ 
(8) “นับจากวันที่” ระบุวันที่เริ่มนับวันครบก าหนด 
(9) “แหล่งที่มาของราคา” ระบุแหล่งที่มาของราคาที่ขอซื้อ 
(10) “วิธีตรวจสอบ” ระบุวิธีการตรวจสอบ 

7) เมื่อใส่ข้อมูลครบแล้ว คลิกที ่   เพ่ือให้ระบบสร้างเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง 
และแสดงแถบข้อมูลรายการที่ต้องจัดท าต่อไปคือ “รายการขอซื้อ/จ้าง” “รายชื่อคณะกรรมการ” “รายชื่อ
ผู้อนุมัติ” ตามภาพที่ 22 
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ภาพที่ 22 ระบบสร้างเลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง และแสดงแถบข้อมูลรายการที่ต้องจัดท า 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

บันทึกรายการขอซื้อ/จ้าง ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

1) คลิก “รายการขอซื้อ/จ้าง” ที่แถบเมนู     จะปรากฎหน้าต่าง
ตามภาพที่ 23  

 
ภาพที่ 23 การบันทึกรายการขอซ้ือ/จ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
  

1) 

2) 

เลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง 

รายการขอซื้อ/จ้าง  รายชื่อคณะกรรมการ  
รายชื่อผู้อนุมัต ิ
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2) คลิกที่ ค้นหา  เพ่ือค้นหางบประมาณที่ใช้ในการซื้อ จะได้ตามภาพที่ 24 

 
ภาพที่ 24 แสดงรายการที่ใช้ค้นหางบประมาณ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

3) คลิกเลือกรายละเอียดแต่ละรายการให้ถูกต้องตามงบประมาณ (ปีงบประมาณ 
ประเภทงบประมาณ หน่วยงาน งาน/โครงการ รหัสกิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย รหัสงบประมาณ) ตามภาพที่ 
25 และคลิกตกลง   

 

 
ภาพที่ 25 แสดงข้อมูลรายการตามงบประมาณ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
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จะแสดงข้อมูลงบประมาณที่เลือกตามภาพที่ 26 
 

 
ภาพที่ 26 แสดงข้อมูลงบประมาณ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(ข้อควรระวัง ต้องเลือกงบประมาณให้ถูกต้อง หากเลือกผิดจะส่งผลให้บันทึก
เอกสารไม่ได้ หรือเบิกจ่ายผิดงบประมาณ) 

4) การบันทึกรายการที่ต้องการซื้อ กรณีรายการนั้นเป็นรายการที่ราคาไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม ผู้ใช้สามารถคลิกเลือก  เพ่ือให้ระบบก าหนดค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมเป็น 7% แต่ถ้าผู้ใช้ไม่
เลือกก็สามารถก าหนด % ภาษีได้แต่ละรายการ 

5) บันทึกข้อมูลรายการโดยคลิกที่เครื่องหมาย  เพ่ือเพ่ิมรายการขอซ้ือ 
 

 

ภาพที่ 27 การบันทึกเพิ่มรายการขอซื้อ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 

5) 6) 

4) 
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6) เลือกระบุชนิดพัสดุที่ต้องการซื้อ โดยคลิกท่ีรูป    ระบบจะแสดงหน้าต่างให้

ค้นหาชนิดพัสดุ ผู้ใช้สามารเลือก “แสดงรายการกรณีไม่ระบุค าค้น” โดยกดที่แถบ  จะแสดง
รายการทั้งหมด ตามภาพที่ 28 

 
ภาพที่ 28 แสดงรายการชนิดพัสดุทั้งหมดกรณีไม่ระบุค าค้น 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

โดยคลิกที่รูป   หน้ารายการชนิดพัสดุ/รายการที่ต้องการเลือก หรือระบุชื่อ

พัสดุ โดยพิมพ์ค าค้นในช่องค้นหา แล้วกด Enter คลิกท่ีรูป  หน้ารายการชนิดพัสดุ/รายการที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 29 แสดงรายการชนิดพัสดุกรณีระบุค าค้น 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
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7) “รหัสประเภทพัสดุ” แสดงรหัสประเภทพัสดุ ตามชนิดพัสดุ 
8) “รายละเอียดรายการ” ระบบจะแสดงค่าตามชนิดพัสดุที่เลือก โดยผู้ใช้

สามารถเพ่ิมเติมหรือแก้ไขได้ 

9) “ในประเทศ” เลือกท าเครื่องหมาย  กรณีท่ีรายการซื้อผลิตในประเทศ 
10) “จ านวน” ระบุจ านวนที่ขอซื้อ 

 
ภาพที่ 30 แสดงรายละเอียดของรายการขอซ้ือ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

11) “ราคาต่อหน่วย” ระบุราคา/หน่วยของรายการซื้อ ผู้ใช้สามารถระบุเป็น
ราคาก่อน VAT แล้วค านวณ VAT หรือระบุเป็นราคารวม VAT แล้วให้ระบบถอด VAT ให้ 

12) “หน่วยนับ” ระบุหน่วยนับให้ตรงกับชนิดพัสดุ 
13) “แหล่งที่มาของราคา” ระบุแหล่งที่มาของราคา 
14) “ราคาที่เปรียบเทียบ” ระบุราคาตามประเภทแหล่งที่มา ต้องใส่ยอดเงิน

จ านวนจริงที่ต้องจ่าย เช่น ยอดรวม 3,000 ช่องราคาเปรียบเทียบใส่ 3,000 หากใส่ราคาเกินกว่าที่จ่ายจริง จะ
ไม่สามารถบันทึกได้ ระบบปรากฏข้อความ Error แจ้งเตือน ตามภาพที่ 31 ต้องกลับไปเช็คและแก้ไขก่อน แล้ว
กดบันทึกอีกครั้ง 
 

7) 10) 8) 9) 11) 12) 13) 14) 
15) 

16) 
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ภาพที่ 31 หน้าต่างแจ้งเตือนเมื่อระบบพบข้อผิดพลาด 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
15) “VAT (%)” กรณีที่ระบุราคาต่อหน่วยเป็นราคาก่อน VAT และสินค้านั้นมี 

VAT ให้ผู้ใช้ระบุอัตราภาษีมูลค่าเพ่ิมเป็น 7 หรือกรณีท่ีคลิกเลือก  ก่อนบันทึกรายการซื้อ/จ้าง 
กรณี ให้ระบบถอด VAT ให้ ราคาต่อหน่วยต้องเป็นราคารวม VAT แล้วท า

การถอด VAT โดยคลิกท่ี ค านวณภาษี/ส่วนลด  จะได้หน้าต่างดังภาพ 

 
ภาพที่ 32 แสดงรายการเลือกเงื่อนไขค านวณภาษี/ส่วนสด 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

คลิกเลือก “ถอดภาษี” ระบุเป็น 7 % ก าหนดการปรับทศนิยมของราคาต่อ
หน่วยเป็น 2 หลัก เลือกว่าจะถอดภาษีทุกรายการหรือช่วง ถ้าระบุเป็นช่วงล าดับต้องติดกัน จากนั้นคลิก 

 ระบบจะถอดภาษีให้อัตโนมัติ (ท้ังนี้ในรายการขอซื้อต้องระบุจ านวนภาษีเป็น 0) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฟ 
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16) เมื่อกรอกข้อมูลแต่ละช่องครบแล้ว กดบันทึกที่รูป       จะปรากฎตามภาพที่ 33 

 
ภาพที่ 33 แสดงรายละเอียดของรายการขอซื้อ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

17) เมือ่ใส่รายการครบแล้ว กดบันทึกที่แถบ    
 
บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 

1) คลิกที่แถบเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ”  เพ่ือท าการบันทึก
รายชื่อคณะกรรมการ  

 
ภาพที่ 34 แถบเมนูส าหรับบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
2) คลิกท่ี  เพ่ือเพ่ิมกรรมการตามภาพท่ี 35 

 
ภาพที่ 35 การเพิ่มกรรมการ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

2) 

1) 
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ปรากฏแถบรายการส าหรับบันทึกข้อมูลกรรมการตามภาพที่ 36 

 
ภาพที่ 36 แถบรายการส าหรับบันทึกข้อมูลกรรมการ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
(1) เลือก “คณะกรรมการในงาน” เป็น “ตรวจรับพัสดุ”  

(2) เลือก “รหัสบุคคล” โดยคลิกที่รูป    จะปรากฏหน้าต่างค้นหา พิมพ์ 
“ชื่อกรรมการ” ในช่องค้นหา กด Enter ตามภาพที่ 37 
 

 
ภาพที่ 37 หน้าต่างค้นหา “ชื่อกรรมการ” 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(3) เลือก “แต่งตั้งเป็น” เป็น “ผู้ตรวจรับพัสดุ” 
(4) กดบันทึกที่รูป  จะเปลี่ยนเป็น   และแสดงข้อมูลกรรมการตามภาพ

ที่ 38 
 

(2) (4) (1) (3) 
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ภาพที่ 38 แสดงข้อมูลกรรมการ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

บันทึกรายช่ือผู้อนุมัติ 

1) คลิกที่แถบเมนู “รายชื่อผู้อนุมัติ”     เพ่ือท าการบันทึกรายชื่อ
ผู้อนุมัต ิ 

 
ภาพที่ 39  แถบรายการส าหรับบันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
2) กรณีต้องการดึงข้อมูล “รายช่ือผู้อนุมัติ” จากข้อมูลที่ก าหนดไว้ในระบบ    ให้

คลิกท่ี “คัดลอกจากส่วนกลาง”   

 
ภาพที่ 40 การคัดลอกรายช่ือผู้อนุมัติจากข้อมูลในระบบ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 

2) 

1) 
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จะปรากฎข้อมูลตามภาพที่ 41 

 
ภาพที่ 41 แสดงข้อมูลรายชื่อผู้อนุมัติ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

3) กรณีที่ต้องการเพ่ิม “รายชื่อผู้อนุมัติใหม่” คลิกที่  เพ่ือเพ่ิม “รายชื่อ
ผู้อนุมัติ”  

4) กรณีที่ต้องการแก้ไขรายชื่อหรือต าแหน่งผู้อนุมัติ กดที่รูป    แล้วท าการ
แก้ไข เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วกดบันทึกที่รูป  

5) กรณีท่ีต้องการลบข้อมูล กดท่ีรูป  

 
ภาพที่ 42 แสดงสัญลักษณ์ในการเพิ่ม/แก้ไข/ลบข้อมูลรายชื่อผู้อนุมัติ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

การพิมพ์เอกสาร 
ด าเนินการพิมพ์เอกสาร โดยคลิกเลือก “พิมพ์”  ที่แถบเมนูสถานะตาม

ภาพที่ 43 
 

  
 

ภาพที่ 43 แถบเมนูสถานการณ์พิมพ์เอกสาร 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 

3) 

4) 

5) 

1) 
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ด าเนินการพิมพ์เอกสาร ดังนี้ 

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

 

 
ภาพที่ 44 หน้าต่างแสดงรายงานเอกสารที่สั่งพิมพ์ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะปรากฎเอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง รายการขอซื้อขอจ้าง ด าเนินการสั่งพิมพ์ 
จะได้เอกสารตามภาพที่ 45 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) 

2) 
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ภาพที่ 45 เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง รายการขอซื้อขอจ้าง 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
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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กรณีที่ไม่ได้กดบันทึกตรงแถบเมนูสถานะ เอกสารที่ได้จะมีข้อความแสดงว่า “ยัง
ไม่ได้บันทึก” ให้ไปคลิกบันทึกก่อน แล้วด าเนินการสั่งพิมพ์ 

 
ภาพที่ 46 เอกสารที่แสดงข้อความ “ยังไม่ได้บันทึก” 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
3) คลิกเลือก “รายละเอียดของพัสดุ” คลิก   

 
ภาพที่ 47 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะปรากฏเอกสาร รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ และรายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง ตามภาพที่ 48 ด าเนินการสั่งพิมพ์  
 

3) 

ยังไม่ได้บันทึก 
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ภาพที่ 48 เอกสาร รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และรายละเอียด

แนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
1.2.2 จัดท าใบตรวจรับ (กรณี ซื้อ) ด าเนินการโดยคลิกตามล าดับ ดังนี้  

1) คลิกท่ี “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง”  
2) คลิกท่ีเมนู “จัดซื้อ/จัดจ้าง” 
3) คลิกท่ีเมนูย่อย “ใบตรวจรับ”  
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ภาพที่ 49 ล าดับการจัดท าใบตรวจรับ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

4) เมื่อคลิก “ใบตรวจรับ” จะปรากฎหน้าต่างใบตรวจรับ โดยคลิกเลือกข้อมูล 
ดังต่อไปนี้ 

(1) “รหัสหน่วยงาน” หน่วยงานที่ท าใบตรวจรับ โดยคลิกที่เครื่องหมาย  
เพ่ือเลือกรายการ 

(2) “ประเภทใบตรวจรับ” ประเภทของการท ารายการ โดยคลิกที่เครื่องหมาย 
 เพ่ือเลือกรายการ “ซ้ือ” 

(3) คลิกเพ่ิมรายการ โดยกดท่ีรูป  

 
ภาพที่ 50 แสดงการเพิ่มรายการในใบตรวจรับ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

กรณีที่เพ่ิมรายการ โดยที่ไม่ระบุประเภทใบตรวจรับ จะมีหน้าต่างแจ้งเตือน ให้
กลับไปเลือกก่อน 

 
ภาพที่ 51 หน้าต่างแจ้งเตือนกรณีเพิ่มรายการโดยท่ีไม่ระบุประเภทใบตรวจรับ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 

3) 
2) 

1) 

(1) (2) 

(3) 
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5) จะได้หน้าต่างใบตรวจรับตามภาพที่ 52  

 
ภาพที่ 52 หน้าต่างใบตรวจรับ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

6) บันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามช่องรายการที่
ก าหนด ดังต่อไปนี้  

 

ภาพที่ 53 หน้าต่างบันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 

 

 

 

 

(10) 

(1) 

(7) 

(8) 

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

(9) 
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(1) ใส่ “วันที่ออกใบตรวจรับ” ระบุวันที่ออกใบตรวจรับ โดยพิมพ์ตามรูปแบบ 
วว/ดด/ปปปป หรือ เลือกจากรูปปฎิทิน  ในระบบแล้วคลิกเลือกวันที่ต้องการ  

(2) “บ./ร้านค้า” ข้อมูลบริษัท ร้านค้า ตามใบขอซื้อ โดยการคลิกที่รูป  ใส่
ข้อความในช่องค้นหา กด Enter แล้วเลือกข้อมูลที่ต้องการ โดยคลิกที่รูป       หน้ารายการที่ต้องการตามภาพที ่54  

 
ภาพที่ 54 แสดงรายการค้นหาข้อมูลร้านค้า 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(3) “เอกสารส่งของ/งาน” ระบุประเภทเอกสารส่งของ โดยคลิกที่เครื่องหมาย 
 เพ่ือเลือกรายการตามภาพที่ 55 

 
ภาพที่ 55 ประเภทเอกสารส่งของ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(4)“ชื่อเอกสารอ้างอิง” พิมพ์ชื่อเอกสารส่งของ กรณีเลือกเอกสารส่งของ/งาน 
เป็น 9: เอกสารอื่น ๆ   

(5)“เลขที่เอกสาร” พิมพ์เลขที่ตามเอกสารที่ใช้ในการเบิก 
(6)“วันที่เอกสาร” วันที่ของเอกสารส่งของ โดยพิมพ์ ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป 

หรือเลือกจากปฏิทินในระบบ โดยกดท่ีรูป  แล้วเลือกวันที่ต้องการ 
(7) “ผู้ขอให้จัดท า” คลิกเลือกที่รูป  จะได้หน้าต่างค้นหา  พิมพ์ค าค้น ในช่อง

ค้นหา แล้วกด Enter คลิกท่ีรูป  ข้างหน้ารายการที่ต้องการ ตามภาพที่ 56 
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ภาพที่ 56 แสดงรายการค้นหาผู้ขอให้จัดท า 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

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

(9) “วันที่ตรวจรับถูกต้อง” ใส่วันที่กรรมการตรวจรับถูกต้อง โดยพิมพ์ตาม
รูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือ เลือกจากรูปปฎิทิน  ในระบบแล้วคลิกเลือกวันที่ต้องการ 

(10) “ครบถ้วนตามสัญญา” ระบบจะตั้งมาให้เป็น  
7) บันทึกส่วนรายละเอียดเบิก/จ่าย เงิน (กรณีอ่ืน ๆ) โดยบันทึกข้อมูลตามช่อง

รายการ ดังต่อไปนี้  

 
 

ภาพที่ 57 แสดงข้อมูลการบันทึกส่วนรายละเอียดเบิก/จ่าย เงิน (กรณีอ่ืน ๆ) 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

(1) 

(7) 

(2) 

(3) 

(4) (5) 

(6) 
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(1) “ผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)” ใส่ชื่อผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) กดเลือก

ที่รูป  จะได้หน้าต่างค้นหาตามภาพที่ 58 

 
ภาพที่ 58 การค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

พิมพ์ค าค้น ในช่องค้นหา แล้วกด Enter จะได้ตามภาพที่ 59 

 
ภาพที่ 59 แสดงรายการค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

เลือกรายการที่ต้องการใช้ โดยกดท่ีรูป  ข้างหน้ารายการ  
(2) “ต าแหน่งผู้เบิกเงิน” จะแสดงให้อัตโนมัติจากฐานข้อมูลของระบบ เมื่อผู้ใช้

ใส่ผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) แต่ผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ 
(3) “หน่วยงานผู้เบิกเงิน” จะแสดงให้อัตโนมัติจากฐานข้อมูลของระบบ เมื่อผู้ใช้

ใส่ผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) แต่ผู้ใช้สามารถแก้ไขได้ 
(4) “วันที่เบิกใช้เงิน” ระบุวันที่เบิกใช้เงินโดยพิมพ์ ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป 

หรือเลือกจากปฏิทินในระบบ โดยกดท่ีรูป  
กรณีที่มีการส ารองจ่ายเงินหรือยืมเงิน ให้กรอกข้อมูล ผู้ส ารองจ่าย เลขที่

สัญญายืม เลขรับใบส าคัญ เพ่ิมเติมดังนี้ 
(5) “ผู้ส ารองจ่าย” ระบุกรณีที่มีการส ารองจ่ายเงินให้กับบริษัทหรือร้านค้าก่อน 
(6) “เลขที่สัญญายืม” ระบุเลขที่สัญญายืม หากต้องการล้างสัญญายืมจากการ

ตรวจรับ คลิก “เลือกสัญญายืม” ค้นหาข้อมูลลูกหนี้เงินยืมเลือกรายการที่ต้องการแล้วคลิก ยืนยันข้อมูล 
(7) “เลขรับใบส าคัญ” ใส่เลขรับใบส าคัญซึ่งได้มาจากระบบการเงิน 
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8) บันทึกส่วนรายละเอียดรับ/เบิก วัสดุ-ครุภัณฑ์ โดยบันทึกข้อมูลตามช่องรายการ 
ดังต่อไปนี้  

 
 

ภาพที่ 60 แสดงข้อมูลการบันทึกส่วนรายละเอียดรับ/เบิก วัสดุ-ครุภัณฑ์ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
(1) “รหัสคลังสินค้า” เลือกคลังพัสดุที่ต้องการน าเข้าวัสดุ โดยคลิกที่เครื่องหมาย 

 เลือกรายการ 
(2) “ผู้เบิกพัสด”ุ ระบุผู้เบิกพัสดุ กรณีเลือกใช้ในโครงการ (เบิกวัสดุทั้งหมด) โดย

คลิกที่รูป  ใส่ข้อความในช่องค้นหา กด Enter แล้วเลือกข้อมูลที่ต้องการ โดยคลิกที่รูป  หน้ารายการที่
ต้องการ ซึ่งในส่วนของคณะผู้เบิกจะเป็นคณบดี 

(3) “ต าแหน่งผู้เบิกพัสดุ” ต าแหน่งของผู้เบิกพัสดุตามข้อมูลผู้เบิกพัสดุที่ได้ระบุไว้ 
(4) “หน่วยงานของผู้เบิกพัสดุ” หน่วยงานของผู้เบิกพัสดุตามข้อมูลผู้เบิกพัสดุที่

ได้ระบุไว้ 
(5) “หัวหน้าหน่วยพัสดุ” ระบุชื่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ ซึ่งได้รับค าสั่งแต่งตั้ง โดย

คลิกที่รูป  ใส่ข้อความในช่องค้นหา กด Enter แล้วเลือกข้อมูลที่ต้องการ โดยคลิกที่รูป  หน้ารายการที่
ต้องการ 

(6) “เพื่อใช้ในกิจการของ” ระบุว่าวัสดุที่เบิกใช้นี้น าไปใช้ในกิจการใด 
(7) เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกบันทึกข้อมูล  เพ่ือให้ระบบสร้าง

เลขที่ใบตรวจรับและแสดงแถบเมนูอื่น ๆ ตามภาพที่ 61 
 

(1) (2) 

(3) (4) 

(5) (6) 

(7) 
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ภาพที่ 61 แสดงเลขท่ีใบตรวจรับและแสดงแถบเมนูอ่ืน ๆ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(8) น าเข้าข้อมูลเพ่ือท ารายการตรวจรับ โดยคลิกเลือก “น าเข้าข้อมูลใบขอ” 

 
หมายเหตุ   กรณีต้องการเบิกทั้งหมดเพ่ือใช้ในโครงการ ให้คลิกเลือก  ก่อนคลิก 

น าเข้าข้อมูล ระบบจะปรับให้หน่วยเบิกเป็นหน่วยเดียวกับหน่วยนับ  
 

 
ภาพที่ 62 แสดงข้อมูลรายการตรวจรับ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(9) เลือกรายการที่ต้องการโดยคลิกที่รูป   หน้ารายการที่ต้องการ จะ
เปลี่ยนเป็นแถบสีเหลือง คลิกยืนยันข้อมูล  
 
ข้อเสนอแนะ เพ่ือให้ผู้ใช้จัดท าได้สะดวกและง่ายขึ้น ในขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ สามารถคลิก

บันทึกข้อมูล  เพ่ือให้ระบบสร้างเลขท่ีใบตรวจรับ แล้วไปคลิก “น าเข้าข้อมูลใบขอ” 
เลือกรายการที่ต้องการ ระบบดึงข้อมูลมาให้อัตโนมัติ   
   

  

(8) 

(9) 

(9) 
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บันทึกข้อมูลรายการตรวจรับ 
1) คลิกท่ีแถบเมนู “รายการตรวจรับ”  

 
 

ภาพที่ 63 แถบเมนู “รายการตรวจรับ” 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
จะปรากฎข้อมูลรายการที่ได้น าเข้าจากใบขอ ซึ่งระบบจะแสดงชนิดพัสดุที่คงค้าง

ตรวจรับมาให้ทุกรายการ ผู้ใช้สามารถแก้ไขจ านวนรับ หรือราคาต่อหน่วยได้ 

 
ภาพที่ 64 แสดงข้อมูลรายการที่ได้น าเข้าจากใบขอ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
(1) “ใบขอซื้อ/จ้าง” แสดงเลขท่ีอ้างอิงใบขอซื้อ/จ้าง 
(2) “ที”่ แสดงล าดับรายการที่ในใบขอซื้อ/จ้าง 
(3) “เลขที่ใบสั่ง” แสดงเลขท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อ/จ้าง 
(4) “รายการ” แสดงชนิดพัสดุที่ตรวจรับ 
(5) “ราคาต่อหน่วย” ราคาต่อหน่วยของพัสดุที่ท าการตรวจรับ สามารถแก้ไข

ได้ ถ้าใบขอซื้อ/จ้าง ระบุวิธีการตรวจสอบเป็น “ตรวจสอบวงเงิน” 
(6) “จ านวน (รับ)” แสดงจ านวนคงค้างรับ ผู้ใช้สามารถแก้ไขจ านวนได้ใน

กรณีท่ีต้องการทยอยรับ แต่มีเงื่อนไขคือใบขอซื้อ/จ้างต้องระบุวิธีการตรวจสอบเป็น “ตรวจสอบจ านวนสั่งซื้อ” 
ระบบจะค านวณมูลค่าตา่ง ๆ ให้ 

(7) “หน่วยนับ” แสดงหน่วยนับที่ได้จากใบขอซื้อ/จ้าง 
(8) “ระบุตัวคูน” ส าหรับการเปลี่ยนหน่วยเพ่ือน าเข้าคลัง เช่น ถ้าต้องการ

น าเข้าจาก โหล เป็น ด้าม ให้ระบุตัวคูณเป็น 12 และก าหนดหน่วยเบิกเป็น ด้าม    
(9) “จ านวนเบิก” จ านวนที่ตรวจรับหรือจ านวนคงค้าง 
(10) “หน่วยเบิก” หน่วยนับส าหรับการเบิก 

1) 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5 
1) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 
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ด าเนินการแก้ไข ราคาต่อหน่วย จ านวน (รับ) และ หน่วยเบิก จนครบทุกรายการ

แล้วคลิกบันทึกข้อมูล  
กรณีตรวจรับบางรายการให้ผู้ใช้ลบรายการที่ไม่ต้องการออก โดยคลิกเลือกท่ี

รายการที่จะลบ จากนั้นคลิก “ลบรายการ” 
บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 
1) คลิกที่แถบเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ” เพ่ือบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ

ตรวจรับ จะปรากฏหน้าต่างรายชื่อคณะกรรมการ 
 

 

 
 
 

ภาพที่ 65 แถบเมนู “รายช่ือคณะกรรมการ” 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
2 )  คลิ กที่  “ดึ งรายชื่ อคณะกรรมการ” เ พ่ือให้ ระบบดึ งข้อมูลรายชื่ อ

คณะกรรมการตรวจรับที่บันทึกไว้ที่ใบขอซื้อ/จ้าง ตามภาพที่ 66 

 
ภาพที่ 66 ข้อมูลรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(1) “ล าดับที่” แสดงล าดับที่ของข้อมูลคณะกรรมการตรวจรับตามล าดับการ
เพ่ิมข้อมูล 

(2) “รหัสบุคคล” ชื่อบุคคลที่แต่งตั้งเป็นกรรมการตรวจรับ 
    กรณีไม่ได้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับที่ใบขอซื้อ/

จ้าง ผู้ใช้สามารถเพ่ิมได้โดยคลิกที่รูป  ใส่ข้อความในช่องค้นหา กด Enter แล้วเลือกข้อมูลที่ต้องการ โดย
คลิกท่ีรูป  หน้ารายการที่ต้องการ 

(3) “แต่งตั้งเป็น” ต าแหน่งที่แต่งตั้งในคณะกรรมการตรวจรับ 
(4) “หมายเหตุ” ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 

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

2) 3) 
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3) กรณีที่ต้องการลบรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับทั้งหมด สามารถท าได้โดย
คลิกที่ “ลบรายการทั้งหมด” ถ้ายืนยันการลบให้คลิกตกลงที่ “OK” หากไม่ต้องการลบให้คลิกยกเลิกที่ 
“Cancel” 

กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ สามารถท าได้โดยกดที่
รูป  แล้วท าการแก้ไข เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วกดบันทึกที่รูป  

เมื่อด าเนินการครบทุกขั้นตอนแล้วให้คลิกบันทึก  ที่แถบเมนูสถานะ 
เพ่ือให้เอกสารสมบูรณ์พร้อมพิมพ์ 

การพิมพ์เอกสาร 
1) ผู้ใช้สามารถสั่งพิมพ์เอกสารที่เกี่ยวกับการขอซื้อ/จ้าง โดยการคลิกที ่“พิมพ์” 

 ที่แถบเมนูสถานะตามภาพที่ 67 
  

 

 
ภาพที่ 67 แถบเมนูสถานะ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 68 

 
ภาพที่ 68  หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) 
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 2) ด าเนินการพิมพ์เอกสาร ดังนี้ 
(1) คลิกเลือก “ใบตรวจรับ” แล้วคลิก    

 
ภาพที่ 69 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะปรากฏเอกสารตามภาพที่ 70 สั่งพิมพ์เอกสาร 

 
ภาพที่ 70 ใบตรวจรับพัสดุ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(1) 



คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ฉบับปรับปรุง)  47 
 

 (2) คลิกเลือก “ใบส่งมอบพัสดุ” แล้วคลิก   

 
ภาพที่ 71 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะปรากฏเอกสาร “ใบส่งมอบพัสดุ” พิมพ์ข้อมูลในส่วน “เขียนที่” พิมพ์
หน่วยงาน “ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย” ใส่ชื่อผู้ขาย ตามภาพ ควรตรวจข้อมูลวันที่ในใบตรวจรับว่าถูกต้องตามการส่ง
มอบหรือไม่ แล้วสั่งพิมพ์เอกสาร 

 
ภาพที่ 72 ใบส่งมอบพัสดุ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 

(2) 



คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ฉบับปรับปรุง)  48 
 

(3) คลิกเลือก “ใบขออนุมัติเบิกเงิน” แล้วคลิก   

 
ภาพที่ 73 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะปรากฎเอกสารตามภาพ สัง่พิมพ์ 

 
ภาพที่ 74 ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 
 
 

(3) 



คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ฉบับปรับปรุง)  49 
 

(4) คลิกเลือก “งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน” แล้วคลิก   

 
ภาพที่ 75 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะปรากฏเอกสารตามภาพที่ 76 สั่งพิมพ์ 

 
ภาพที่ 76 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 

(4) 



คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ฉบับปรับปรุง)  50 
 

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 

 
(5) คลิกเลือก “ใบเบิกพัสดุ” คลิก   

  
ภาพที่ 77 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะปรากฏเอกสารตามภาพที่ 78 สั่งพิมพ์ 

 
ภาพที่ 78 ใบเบิกพัสดุ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

(5) 



คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ฉบับปรับปรุง)  51 
 

2. การจัดจ้าง 
2.1 การบันทึกข้อมูลพื้นฐาน 

บันทึกข้อมูลพื้นฐานที่จ าเป็นส าหรับระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยคลิกตามตามข้ันตอนต่อไปนี้  
1) คลิกท่ี “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง”  
2) คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลพื้นฐาน” 
3) คลิกท่ีเมนูย่อย “รายช่ือผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซื้อ/จ้าง”  

 
ภาพที่ 79 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลพื้นฐาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

4) เมื่อคลิก “รายช่ือผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซ้ือ/จ้าง” จะปรากฎหน้าต่างตามภาพที่ 78  
(1)  เลือก “ประเภทของเอกสาร” โดยคลิกเลือกข้อมูลที่เครื่องหมาย     แล้วเลือก 

“จ้าง” 
(2)  เลือก “หน่วยงาน” ตามสิทธิ์ที่ได้รับ เพ่ือก าหนดรายชื่อลงนาม โดยคลิกที่    

แล้วเลือกหน่วยงาน  

 
ภาพที่ 80 แสดงแถบข้อมูล “รายช่ือผู้ลงนามท้ายเอกสารขอซ้ือ/จ้าง” 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 

(1) (2) 5) 

3) 

2) 

1) 



คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ฉบับปรับปรุง)  52 
 

5) หากเคยก าหนดรายชื่อผู้ลงนาม สามารถคลิก “คัดลอกข้อมูลพื้นฐาน” เพ่ือให้ระบบจะ
คัดลอกรายชื่อจากระบบ หรือ 

6) กรอกข้อมูลพื้นฐาน โดยกดเพ่ิมที่เครื่องหมาย  จะได้แถบส าหรับกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน
ตามภาพท่ี 81 

 
ภาพที่ 81 แสดงแถบส าหรับกรอกข้อมูลพื้นฐาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

กรอกข้อมูล ดังนี้ 
(1) “ล าดับ” ระบุล าดับที่ของต าแหน่ง  
(2) “ต าแหน่งลงนาม” ต าแหน่งผู้ลงนามท้ายเอกสาร 
(3) “ลงนามโดย” ชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสาร  
(4) “ต าแหน่งผู้ลงนาม” ลงเฉพาะล าดับที่ 4  

หมายเหตุ  ล าดับที่  1  ต าแหน่งลงนามคือ  ผู้ขอให้จัดท า  
 ล าดับที่  2  ต าแหน่งลงนามคือ  เจ้าหน้าที่  
 ล าดับที่  3  ต าแหน่งลงนามคือ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่   
 ล าดับที่  4  ต าแหน่งลงนามคือ  ผู้อนุมัติ 
 

7) เมื่อกรอกข้อมูลพ้ืนฐานครบในแต่ละล าดับแล้ว ให้บันทึกข้อมูล โดยคลิกที่รูป  จะ
เปลี่ยนเป็นรูป  และได้ข้อมูลตามภาพที่ 82 

 
ภาพที่ 82 แสดงข้อมูลพื้นฐานที่บันทึก 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

8) กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล คลิกที่รูป  หน้าแถบรายการที่ต้องการแก้ไข แก้ไขข้อมูล

แล้วคลิกบันทึกที่รูป  ถ้าต้องการลบข้อมูล ให้คลิกที่รูป  หน้ารายการที่ต้องการแก้ไข 
 
 

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



คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ฉบับปรับปรุง)  53 
 

2.2 การจัดท ารายการจัดซื้อ 
2.2.1 จัดท าใบขอซื้อ/จ้าง (กรณี จ้าง) ด าเนินการโดยคลิกตามล าดับ ดังนี้  

1) คลิกท่ี “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง”  
2) คลิกท่ีเมนู “จัดซื้อ/จัดจ้าง” 
3) คลิกท่ีเมนูย่อย “ใบขอซื้อ/จ้าง”  

 
ภาพที่ 83 ขั้นตอนการจัดท ารายการจัดจ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

4) เมื่อคลิก “ใบขอซื้อ/จ้าง” จะปรากฎหน้าต่างให้เพ่ิมใบขอซื้อ/จ้าง โดยคลิกเลือก
ข้อมูล ดังต่อไปนี้ 

(1) “หน่วยงาน” ตามหน่วยงานที่ท ารายการซื้อ โดยคลิกที่เครื่องหมาย  เพ่ือ
เลือกรายการ 

(2) “ประเภท” โดยคลิกที่เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกรายการ “จ้าง” 

(3) คลิกเพ่ิมรายการ โดยกดที่รูป  

 
ภาพที่ 84 แถบเมนูเพื่อเพิ่มใบขอซื้อ/จ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 
 

3) 

2) 

1) 

(1) (2) 

(3) 



คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ฉบับปรับปรุง)  54 
 

5) จะได้หน้าต่างใบขอซื้อ/ขอจ้าง ตามภาพที่ 85  

 
ภาพที่ 85 หน้าต่างใบขอซื้อ/ขอจ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

6) บันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้างให้ครบถ้วนตามช่องรายการที่ก าหนด 
ดังต่อไปนี้  

 
ภาพที่ 86 แสดงแถบส าหรับบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(1) ใส่ “วันที่ขอซื้อ/จ้าง” พิมพ์ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือ เลือกจากรูป   
ปฎิทิน  ในระบบจะปรากฏตามภาพที่ 87 คลิกเลือกวันที่ต้องการ 

     
ภาพที่ 87 ภาพปฏิทินในระบบ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

(10) 

(1) 

(7) 

(8) 
(9) 

(2) (3) 
(4) 

(5) 
(6) 

7) 



คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ฉบับปรับปรุง)  55 
 

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

      
ภาพที่ 88 หน้าต่างแสดงวิธีการซื้อ/จ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(3) “มีความประสงค์” ระบุถึงความประสงค์ในการจัดจ้าง 
(4) “เหตุผลและความจ าเป็น” ระบุเหตุผลในการจัดจ้าง 
(5) “จัดซื้อ/จัดจ้างจาก” ระบุบุคคล ร้านค้า หรือบริษัทที่ต้องการจ้าง โดยการ

คลิกที่รูป   ใส่ข้อความในช่องค้นหา เช่น ชื่อบุคคล ร้านค้า บริษัท ที่จะซื้อ กด Enter จะได้ตามภาพที่ 89 

 
ภาพที่ 89 แสดงผลข้อมูลที่ได้จากการค้นหาร้านคา้ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
คลิกเลือกรายการหรือผู้ขายที่ต้องการ โดยคลิกที่รูป   หน้ารายการที่ต้องการ 

หมายเหตุ  กรณีเป็นร้านค้า บริษัท ผู้ขายรายใหม่ ไม่มีข้อมูลในระบบ ให้น าข้อมูลผู้ขายแจ้งเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
สิทธิ์ในการเพิ่มข้อมูลผู้ขาย เพ่ิมข้อมูลให้  

 
(6) “ผู้ขอให้จัดท า” ระบุชื่อของผู้ขอให้จัดท า โดยการคลิกที่รูป  ค้นหาโดยใส่

ชื่อผู้ขอให้จัดท า กด Enter คลิกท่ีรูป  หน้ารายการที่ต้องการ 
(7) “ส่งมอบภายใน......วัน” ระบุจ านวนวันที่ต้องส่งมอบ 
(8) “นับจากวันที่” ระบุวันที่เริ่มนับวันครบก าหนด 
(9) “แหล่งที่มาของราคา” ระบุแหล่งที่มาของราคาที่ขอจ้าง 
(10) “วิธีตรวจสอบ” ระบุวิธีการตรวจสอบ 



คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ฉบับปรับปรุง)  56 
 

7) เมื่อใส่ข้อมูลครบแล้ว คลิกที่   เพ่ือให้ระบบสร้างเลขที่ใบขอซื้อ/จ้าง 
และแสดงแถบข้อมูลรายการที่ต้องจัดท าต่อไปคือ “รายการขอซื้อ/จ้าง” “รายชื่อคณะกรรมการ” “รายชื่อ
ผู้อนุมัติ” ตามภาพที่ 90 

 
ภาพที่ 90  ระบบสร้างเลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง และแสดงแถบข้อมูลรายการที่ต้องจัดท า 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

บันทึกรายการขอจ้าง ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

1) คลิก “รายการขอซื้อ/จ้าง” ที่แถบเมนู    จะปรากฎหน้าต่าง
ตามภาพที่ 91  

 
ภาพที่ 91 หน้าต่าง “รายการขอซื้อ/จ้าง” 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 
 

1) 

2) 

เลขท่ีใบขอซื้อ/จ้าง 

รายการขอซื้อ/จ้าง  รายชื่อคณะกรรมการ  รายชื่อผู้อนุมตัิ 



คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดซื้อ-จัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ฉบับปรับปรุง)  57 
 

2) คลิกที่ ค้นหา  เพ่ือค้นหางบประมาณที่ใช้ในการจ้าง จะได้ตามภาพที่ 92 

 
ภาพที่ 92 แสดงรายการที่ใช้ค้นหางบประมาณ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

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

ตกลง    
 

 
ภาพที่ 93 แสดงข้อมูลรายการตามงบประมาณ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
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    จะแสดงข้อมูลงบประมาณที่เลือกตามภาพที่ 94 

 

ภาพที่ 94 แสดงข้อมูลงบประมาณ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 

(ข้อควรระวัง ต้องเลือกงบประมาณให้ถูกต้อง หากเลือกผิดจะส่งผลให้บันทึก
เอกสารไม่ได้ หรือเบิกจ่ายผิดงบประมาณ) 

4) การบันทึกรายการที่ต้องการซื้อ/จ้าง หากรายการนั้นเป็นรายการที่ราคาไม่
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ผู้ใช้สามารถคลิกเลือก    เพ่ือให้ระบบก าหนดค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมเป็น 7% แต่ถ้า
ผู้ใช้ไม่เลือก ก็สามารถก าหนด % ภาษีได้แต่ละรายการ 

 
 

ภาพที่ 95 การบันทึกเพิ่มรายการขอจ้าง 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
5) บันทึกข้อมูลรายการโดยคลิกที่เครื่องหมาย  เพ่ือเพ่ิมรายการขอจ้าง 

 
 
 
 
 

4) 

5) 
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จะได้ตามภาพที่ 96 

 
ภาพที่ 96 แถบเมนูส าหรับเลือกระบุชนิดพัสดุที่ต้องการจ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

6) เลือกระบุชนิดพัสดุที่ต้องการจ้าง โดยคลิกที่รูป    ระบบจะแสดงหน้าต่าง

ให้ค้นหาชนิดพัสดุ ผู้ใช้สามารถเลือก “แสดงรายการกรณีไม่ระบุค าค้น” โดยกดที่แถบ   จะ
แสดงรายการทั้งหมด ตามภาพที่ 97 

 
ภาพที่ 97 แสดงรายการชนิดพัสดุทั้งหมดกรณีไม่ระบุค าค้น 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

โดยคลิกที่  หน้ารายการชนิดพัสดุ/รายการเบิกที่ต้องการเลือก หรือระบุชื่อ
พัสดุ โดยพิมพ์ค าค้นในช่องค้นหา แล้วกด Enter  
  

6) 
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ภาพที่ 98 แสดงรายการค้นหาชนิดพัสดุกรณีระบุค าค้น 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

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

สามารถเพ่ิมเติมหรือแก้ไขได้ 

9) “ในประเทศ” ระบบจะตั้งค่าเริ่มต้นเป็นเครื่องงหมาย   
10) “จ านวน” ระบุจ านวนที่ขอจ้าง 

 
ภาพที่ 99 รายละเอียดของรายการขอจ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

11) “ราคาต่อหน่วย” ระบุราคา/หน่วยของรายการซื้อ ผู้ใช้สามารถระบุเป็น
ราคาก่อน VAT แล้วค านวณ VAT หรือระบุเป็นราคารวม VAT แล้วให้ระบบถอด VAT ให้ 

12) “หน่วยนับ” ระบุหน่วยนับให้ตรงกับชนิดพัสดุการจ้าง 
13) “แหล่งที่มาของราคา” ระบุแหล่งที่มาของราคา 
14) “ราคาที่เปรียบเทียบ” ระบุราคาตามประเภทแหล่งที่มา ต้องใส่ยอดเงิน

จ านวนจริงที่ต้องจ่าย เช่น ยอดรวม 3,000 ช่องราคาเปรียบเทียบใส่ 3,000 หากใส่ราคาเกินกว่าที่จ่ายจริง จะ
ไม่สามารถบันทึกได้ ระบบปรากฏข้อความ Error แจ้งเตือน ต้องกลับไปเช็คและแก้ไขก่อน แล้วกดบันทึกอีก
ครั้งตามภาพ 

7) 10) 8) 9) 11) 12) 13) 14) 
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15) “VAT (%)” กรณีที่ระบุราคาต่อหน่วยเป็นราคาก่อน VAT และสินค้านั้นมี 
VAT ให้ผู้ใช้ระบุอัตราภาษีมูลค่าเพ่ิมเป็น 7 หรือกรณีท่ีคลิกเลือก  ก่อนบันทึกรายการซื้อ/จ้าง 

กรณี ให้ระบบถอด VAT ให้ ราคาต่อหน่วยต้องเป็นราคารวม VAT แล้วท า

การถอด VAT โดยคลิกที่ ค านวณภาษี/ส่วนลด  จะได้หน้าต่างภาพที่ 100 

 
ภาพที่ 100 หน้าต่างแสดงรายการเลือกเงื่อนไขค านวณภาษี/ส่วนลด 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

คลิกเลือก “ถอดภาษี” ระบุเป็น 7 % ก าหนดการปรับทศนิยมของราคาต่อ
หน่วยเป็น 2 หลัก เลือกว่าจะถอดภาษีทุกรายการหรือช่วง ถ้าระบุเป็นช่วงล าดับต้องติดกัน จากนั้นคลิก 

 ระบบจะถอดภาษีให้อัตโนมัติ (ท้ังนี้ในรายการขอซื้อต้องระบุจ านวนภาษีเป็น 0) 
16) เมื่อกรอกข้อมูลแต่ละช่องครบแล้ว กดบันทึกที่รูป    

17) เมือ่ใส่รายการครบแล้ว กดบันทึกที่แถบ   จะปรากฎตามภาพที่ 101 

 
ภาพที่ 101 รายละเอียดของรายการขอจ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 

1) คลิกที่แถบเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ”   เพ่ือท าการ
บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ  

 
ภาพที่ 102 แถบเมนูส าหรับบันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

1) 
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2) คลิกท่ี  เพ่ือเพ่ิมรายชื่อกรรมการ 

 
ภาพที่ 103 การเพิ่มรายชื่อกรรมการ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะได้แถบรายการส าหรับบันทึกข้อมูลกรรมการ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 104 แถบรายการส าหรับบันทึกข้อมูลกรรมการ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
3) เลือก “คณะกรรมการในงาน” เป็น “ตรวจรับพัสดุ”  

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

5) เลือก “แต่งตั้งเป็น” เป็น “ผู้ตรวจรับพัสดุ” 
6) กดบันทึกที่รูป      จะเปลี่ยนเป็น     และปรากฎข้อมูลกรรมการตามภาพที่ 105 

 
ภาพที่ 105 แสดงข้อมูลกรรมการ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

บันทึกรายช่ือผู้อนุมัติ 
1) คลิกท่ีแถบเมนู “รายช่ือผู้อนุมัติ”              เพ่ือท าการบันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ  

 
ภาพที่ 106 แถบรายการส าหรับบันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

2) 

4) 
6) 

3) 5) 

1) 
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2) กรณีต้องการดึงข้อมูล “รายชื่อผู้อนุมัติ” จากข้อมูลที่ก าหนดไว้ในระบบ ให้
คลิกท่ี “คัดลอกจากส่วนกลาง” จะปรากฎข้อมูล ตามภาพ 

 
ภาพที่ 107 การคัดลอกรายชื่อผู้อนุมัติจากข้อมูลในระบบ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

3) กรณีต้องการเพ่ิม “รายชื่อผู้อนุมัติใหม่”คลิกที่   เพ่ือเพ่ิม “รายชื่อ
ผู้อนุมัติ”  

4) กรณีต้องการแก้ไขรายชื่อหรือต าแหน่งผู้อนุมัติ กดที่รูป     แล้วท าการ
แก้ไข เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วกดบันทึกที่รูป  

5) กรณีต้องการลบข้อมูล กดท่ีรูป  

 
ภาพที่ 108 สัญลักษณ์ในการเพิ่ม/แก้ไข/ลบข้อมูลรายชื่อผู้อนุมัติ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 
 
 
 
 

2) 

3) 

4) 

5) 
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การพิมพ์เอกสาร 
ด าเนินการพิมพ์เอกสาร โดยคลิกเลือก “พิมพ์”   ที่แถบเมนูสถานะตามภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 109 แถบเมนูสถานการณ์พิมพ์เอกสาร 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
ด าเนินการพิมพ์เอกสาร ดังนี้ 

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

 
ภาพที่ 110 หน้าต่างแสดงรายงานเอกสารที่สั่งพิมพ์ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
จะปรากฎเอกสาร บันทึกข้อความ เรื่อง รายการขอซื้อขอจ้าง ตามภาพที่ 111 

ด าเนินการสั่งพิมพ์  

2) 

1) 
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ภาพที่ 111 เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง รายการขอซื้อขอจ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
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 112 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะปรากฎเอกสาร รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ และรายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง ตามภาพที่ 113 ด าเนินการสั่งพิมพ์  

 
ภาพที่ 113เอกสาร รายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และรายละเอียด

แนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
 
 
 
 

3) 
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2.2.2 จัดท าใบตรวจรับ (กรณี จ้าง) ด าเนินการโดยคลิกตามล าดับ ดังนี้  
1) คลิกท่ี “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง”  
2) คลิกท่ีเมนู “จัดซื้อ/จัดจ้าง” 
3) คลิกท่ีเมนูย่อย “ใบตรวจรับ”  

 
ภาพที่ 114 ล าดับการจัดท าใบตรวจรับ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

4) เมื่อคลิก “ใบตรวจรับ” จะปรากฎหน้าต่างใบตรวจรับ โดยคลิกเลือกข้อมูล 
ดังต่อไปนี้ 

(1) “รหัสหน่วยงาน” หน่วยงานที่ท าใบตรวจรับ โดยคลิกที่เครื่องหมาย  เพ่ือ
เลือกรายการ 

(2) “ประเภทใบตรวจรับ” ประเภทของการท ารายการ โดยคลิกที่เครื่องหมาย 
 เพ่ือเลือกรายการ “จ้าง” 

(3) คลิกเพ่ิมรายการ โดยกดที่รูป 

 
ภาพที่ 115 การเพิ่มรายการในใบตรวจรับ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 
 
 

3) 
2) 

1) 

(1) (2) 

(3) 
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5) จะได้หน้าต่างใบตรวจรับตามภาพที่ 116 

 
ภาพที่ 116 หน้าต่างใบตรวจรับ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

6) บันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามช่องรายการที่ก าหนด 
ดังต่อไปนี้  

 
ภาพที่ 117 หน้าต่างบันทึกรายละเอียดใบตรวจรับ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(1) ใส่ “วันที่ออกใบตรวจรับ” ระบุวันที่ออกใบตรวจรับ โดยพิมพ์ตามรูปแบบ วว/
ดด/ปปปป หรือ เลือกจากรูปปฎิทิน  ในระบบแล้วคลิกเลือกวันที่ต้องการ  

(2) คลิกปุ่ม  เพ่ือให้ระบบสร้างเลขที่ใบตรวจรับและแสดงแถบเมนู
อ่ืน ๆ ดังภาพที่ 118 

 

(1) 

(2) 
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ภาพที่ 118 แสดงเลขที่ใบตรวจรับและแสดงแถบเมนูอ่ืน ๆ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(3) น าเข้าข้อมูลเพ่ือท ารายการตรวจรับ โดยคลิกเลือก น าเข้าข้อมูลใบขอ 

 

 
ภาพที่ 119 แสดงแถบรายการตรวจรับที่ระบบได้น าเข้าจากใบขอ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

สามารถค้นหารายการที่ต้องการได้จาก ปีงบประมาณ หน่วยงาน ประเภท จัดซื้อ/
จ้าง จากคลิกเลือกที่รูป   หน้ารายการที่ต้องการน าเข้า จะได้เป็นแถบสีเหลือง กดยืนยั นข้อมูล 

  ระบบจะดึงข้อมูลใบขอจากระบบให้อัตโนมัติ หรือจะด าเนินการเอง ก็สามารถบันทึกรายละเอียด
ใบตรวจรับ โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามช่องรายการที่ก าหนด ดังต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 120 แสดงรายละเอียดการบันทึกใบตรวจรับ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 

(3) 

(5) 

(9) 

(10) (11) 

(6) (7) 
(4) (8) 

(12) 
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(4) “บ./ร้านค้า” ข้อมูลบริษัท ร้านค้า ตามใบขอจ้าง โดยการคลิกที่รูป  ใส่
ข้อความในช่องค้นหา กด Enter แล้วเลือกข้อมูลที่ต้องการ โดยคลิกที่รูป  หน้ารายการที่ต้องการ ตามภาพ 

 
ภาพที่ 121 แสดงหน้าต่างรายงานการค้นหาข้อมูลร้านค้า 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(5) “เอกสารส่งของ/งาน” ระบุประเภทเอกสารส่งของ โดยคลิกที่เครื่องหมาย 
 เพ่ือเลือกรายการ ตามภาพ 

 
ภาพที่ 122 หน้าต่างแสดงประเภทเอกสารส่งของ/งาน 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
กรณีที่ผู้จัดท าเลือก 9: เอกสารอ่ืน ๆ ในส่วนของชื่อเอกสาร อ้างอิง ผู้จัดท าต้อง

พิมพ์ข้อมูลเพิ่มเติม  
(6)  “ชื่อเอกสารอ้างอิง” พิมพ์ชื่อเอกสารส่งของ กรณีเลือกเอกสารส่งของ/งาน 

เป็น 9: เอกสารอื่น ๆ   
(7)  “เลขที่เอกสาร” พิพม์เลขที่ตามเอกสารที่ใช้ในการเบิก 
(8)  “วันที่เอกสาร” วันที่ของเอกสารส่งของ โดยพิมพ์ ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป 

หรือเลือกจากปฏิทินในระบบ โดยกดท่ีรูป  แล้วเลือกวันที่ต้องการ 
(9) “ผู้ขอให้จัดท า” คลิกเลือกที่รูป   จะได้หน้าต่างค้นหา  พิมพ์ค าค้น ในช่อง

ค้นหา แล้วกด Enter คลิกท่ีรูป  ข้างหน้ารายการที่ต้องการ ตามภาพที่ 123 
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ภาพที่ 123 แสดงรายการค้นหาผู้ขอให้จัดท า 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
(10) “วันที่ถือว่าพัสดุครบถ้วน” ใส่วันที่ถือว่าพัสดุครบถ้วน โดยพิมพ์ตามรูปแบบ 

วว/ดด/ปปปป หรือ เลือกจากรูปปฎิทิน  ในระบบแล้วคลิกเลือกวันที่ต้องการ 
(11) “วันที่ตรวจรับถูกต้อง” ใส่วันที่กรรมการตรวจรับถูกต้อง โดยพิมพ์ตาม

รูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือ เลือกจากรูปปฎิทิน    ในระบบแล้วคลิกเลือกวันที่ต้องการ 
(12) “ครบถ้วนตามสัญญา” ระบบจะตั้งมาให้เป็น  

7) บันทึกส่วนรายละเอียดเบิก/จ่าย เงิน (กรณีอ่ืน ๆ) โดยบันทึกข้อมูลตามช่องรายการ 
ดังต่อไปนี้  

 

ภาพที่ 124 แสดงข้อมูลการบันทึกส่วนรายละเอียดเบิก/จ่าย เงิน (กรณีอื่น ๆ) 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 

 

 

 

 

(1) 

(7) 

(2) 
(3) 

(4) (5) 

(6) 
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(1) “ผู้เบิกเงิน(หัวหน้าเจ้าหน้าที่)” ใส่ชื่อผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) กดเลือกที่
รูป  จะได้หน้าต่างค้นหาตามภาพที่ 125 

 
ภาพที่ 125 การค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
พิมพ์ค าค้น ในช่องค้นหา แล้วกด Enter จะได้ตามภาพที่ 126 

 
ภาพที่ 126 แสดงรายการค้นหาผู้เบิกเงิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

เลือกรายการที่ต้องการใช้ โดยกดท่ีรูป  ข้างหน้ารายการ  
(2) “ต าแหน่งผู้เบิกเงิน” จะแสดงให้อัตโนมัติจากฐานข้อมูลของระบบ แต่ผู้ใช้

สามารถแก้ไขได ้
(3) “หน่วยงานผู้เบิกเงิน” จะแสดงให้อัตโนมัติจากฐานข้อมูลของระบบ แต่ผู้ใช้

สามารถแก้ไขได ้
(4) “วันที่เบิกใช้เงิน” ระบุวันที่เบิกใช้เงินโดยพิมพ์ ตามรูปแบบ วว/ดด/ปปปป 

หรือเลือกจากปฏิทินในระบบ โดยกดท่ีรูป    
หมายเหตุ  กรณีที่มีการส ารองจ่างเงินหรือยืมเงิน ให้กรอกข้อมูล ผู้ส ารองจ่าย เลขที่สัญญายืม เลขรับ

ใบส าคัญ เพ่ิมเติม 
(5) “ผู้ส ารองจ่าย” ระบุกรณีที่มีการส ารองจ่ายเงินให้กับบริษัทหรือร้านค้าก่อน 
(6) “เลขที่สัญญายืม” ระบุเลขที่สัญญายืม หากต้องการล้างสัญญายืมจากการ

ตรวจรับ คลิก “เลือกสัญญายืม” ค้นหาข้อมูลลูกหนี้เงินยืมเลือกรายการที่ต้องการแล้วคลิก ยืนยันข้อมูล 
 (7) “เลขรับใบส าคัญ” ใส่เลขรับใบส าคัญซึ่งได้มาจากระบบการเงิน 
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บันทึกข้อมูลรายการตรวจรับ 
1) คลิกท่ีแถบเมนู “รายการตรวจรับ”  

 
 

ภาพที่ 127 แถบเมนู “รายการตรวจรับ” 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
จะปรากฎข้อมูลรายการที่ได้น าเข้าจากใบขอ ซึ่งระบบจะแสดงชนิดพัสดุที่คงค้าง

ตรวจรับมาให้ทุกรายการ โดยผู้ใช้สามารถแก้ไขจ านวนรับหรือราคาต่อหน่วยได ้

 
ภาพที่ 128 ข้อมูลรายการที่ได้น าเข้าจากใบขอ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(1) “ใบขอซื้อ/จ้าง” แสดงเลขท่ีอ้างอิงใบขอซื้อ/จ้าง 
(2) “ที”่ แสดงล าดับรายการที่ในใบขอซื้อ/จ้าง 
(3) “เลขที่ใบสั่ง” แสดงเลขท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อ/จ้าง 
(4) “รายการ” แสดงชนิดพัสดุที่ตรวจรับ 
(5) “ราคาต่อหน่วย” ราคาต่อหน่วยของพัสดุที่ท าการตรวจรับ สามารถแก้ไข

ได้ ถ้าใบขอซื้อ/จ้าง ระบุวิธีการตรวจสอบเป็น “ตรวจสอบวงเงิน” 
(6) “จ านวน (รับ)” แสดงจ านวนคงค้างรับ ผู้ใช้สามารถแก้ไขจ านวนได้ใน

กรณีท่ีต้องการทยอยรับ แต่มีเงื่อนไขคือใบขอซื้อ/จ้างต้องระบุวิธีการตรวจสอบเป็น “ตรวจสอบจ านวนสั่งซื้อ” 
ระบบจะค านวณมูลค่าต่าง ๆ ให้ 

(7) “หน่วยนับ” แสดงหน่วยนับที่ได้จากใบขอซื้อ/จ้าง 
 
 
 
 

1) 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5 
1) 

(6) 

(7) 
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บันทึกรายช่ือคณะกรรมการ 
1) คลิกที่แถบเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ” เพ่ือบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ

ตรวจรับ 
 

 

 
 
 

ภาพที่ 129 แถบเมนู “รายช่ือคณะกรรมการ” 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
จะปรากฏหน้าต่างที่แสดงข้อมูลจากแถบเมนูใบตรวจรับ และแถบเมนูส าหรับ

ข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการ 

 
ภาพที่ 130 หน้าต่างท่ีแสดงข้อมูลจากแถบเมนูใบตรวจรับ และแถบเมนูส าหรับข้อมูลรายช่ือ

คณะกรรมการ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
2) คลิกท่ี “ดึงรายชื่อคณะกรรมการ” เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการ

ตรวจรับที่บันทึกไว้ที่ใบขอซื้อ/จ้าง มีข้อมูลดังนี้ 

 
ภาพที่ 131 ข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับที่ดึงข้อมูลจากระบบ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 

2) 

1) 
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(1) “ล าดับที่” แสดงล าดับที่ของข้อมูลคณะกรรมการตรวจรับตามล าดับการ
เพ่ิมข้อมูล 

(2) “รหัสบุคคล” ชื่อบุคคลที่แต่งตั้งเป็นกรรมการตรวจรับ 
กรณีไม่ได้บันทึกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับที่ใบขอซื้อ/จ้าง ผู้ใช้สามารถ

เพ่ิมได้โดยคลิกที่รูป  ใส่ข้อความในช่องค้นหา กด Enter แล้วเลือกข้อมูลที่ต้องการ โดยคลิกที่รูป  หน้า
รายการที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 132 แสดงรายละเอียดของคณะกรรมการตรวจรับ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

(3) “แต่งตั้งเป็น” ต าแหน่งที่แต่งตั้งในคณะกรรมการตรวจรับ 
(4) “หมายเหตุ” ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 

3) ถ้าต้องการลบรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับทั้งหมด สามารถท าได้โดยคลิกที่ 
“ลบรายการทั้งหมด” ถ้ายืนยันการลบให้คลิกตกลงที่ “OK” หากไม่ต้องการลบให้คลิกยกเลิกที่ “Cancel” 

กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ สามารถท าได้โดยกดที่รูป 
 แล้วท าการแก้ไข เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วกดบันทึกที่รูป  

เมื่อด าเนินการครบทุกขั้นตอนแล้วให้คลิกบันทึก  ที่แถบเมนูสถานะ 
เพ่ือให้เอกสารสมบูรณ์พร้อมพิมพ์ 
 

  

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

3) 
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การพิมพ์เอกสาร 
1) ผู้ใช้สามารถสั่งพิมพ์เอกสารที่เกี่ยวกับการขอซื้อ/จ้าง โดยการคลิกที่ “พิมพ์” 

 ที่แถบเมนูสถานะตามภาพที่ 133 
 

 
 

ภาพที่ 133 แถบเมนูสถานะ 
ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 

 
จะได้หน้าต่างให้เลือกระบุรายงานที่ต้องการพิมพ์ ตามภาพที่ 134 

 
ภาพที่ 134 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

 2) ด าเนินการพิมพ์เอกสาร ดังนี้ 
(1) คลิกเลือก “ใบตรวจรับ” แล้วคลิก    

 
ภาพที่ 135 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
  

1) 

(1) 
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จะปรากฎเอกสารตามภาพที่ 136  สั่งพิมพ์เอกสาร 

 
ภาพที่ 136 ใบตรวจรับพัสดุ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
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(2) คลิกเลือก “ใบส่งมอบพัสดุ” แล้วคลิก   

  
ภาพที่ 137 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะปรากฏเอกสาร “ใบส่งมอบพัสดุ” พิมพ์ข้อมูลในส่วน “เขียนที่” พิมพ์
หน่วยงาน “ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย” ใส่ชื่อผู้ขาย ตามภาพ ควรตรวจข้อมูลวันที่ในใบตรวจรับว่าถูกต้องตามการส่ง
มอบหรือไม่ แล้วสั่งพิมพ์เอกสาร 

 
ภาพที่ 138 ใบส่งมอบพัสดุ 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) 
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(3) คลิกเลือก “ใบขออนุมัติเบิกเงิน” แล้วคลิก   

 
ภาพที่ 139 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะปรากฎเอกสารตามภาพที่ 140 สั่งพิมพ์ 

 
ภาพที่ 140 ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 
 
 
 
 

(3) 
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(4) คลิกเลือก “งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน” แล้วคลิก   
 

 
ภาพที่ 141 หน้าต่างระบุประเภทของรายงาน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะปรากฎเอกสารตามภาพที่ 142 สั่งพิมพ์ 

 
ภาพที่ 142 งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

 
 
 

(4) 
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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 

 
การปรับมุมมองของระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง  
สามารถปรับมุมมองเป็นดารก์โหมดได้ โดยเลือกท่ีแถบเมนูด้านบนมุมขวาของจอ 

 
ภาพที่ 143 มุมมองของระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
 

จะได้มุมมองตามภาพที่ 144 

 
ภาพที่ 144 ปรับมุมมองเป็นดาร์กโหมด 

ที่มา : (ระบบการจัดซื้อการจัดจ้าง MIS PBRU, 2568) 
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จัดเรียงเอกสารพร้อมแนบหลักฐานการเบิกส่งการเงิน 
1) ใบงบหน้าจากระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง (พิมพ์ด้วยกระดาษสีตามรหัสเงิน) 
2) ใบขออนุมัติเบิกเงินจากระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3) บันทึกข้อความรายงานขออนุมัติซื้อ/จ้างจากระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง(พิมพ์ด้วยกระดาษสีตามรหัสเงิน) 
4) ใบรายละเอียดการขอซื้อ/ขอจ้าง  

(1)  กรณีจ้างซ่อมแซมทั่วไป แนบใบเสนอราคา 
(2)  กรณีจ้างซ่อมแซมที่เข้าข่ายปรับปรุง ก่อสร้าง แนบใบประมาณราคา 
(3)  ครุภัณฑ์ แนบใบเสนอราคาและคู่เทียบอย่างน้อย 2 ร้าน 

5) ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบส่งสินค้า/ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด พร้อมประทับตรา 
(ถ้ามี) 

(1)  กรณีผู้รับเงินเป็นบุคคล แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชนชน 
(2)  กรณีไม่มีลายเซ็นผู้รับเงิน ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(3)  ถ้าเป็นค่าวัสดุ ลงรับเข้าทะเบียนพัสดุ 
(4)  ถ้าเป็นค่าครุภัณฑ์ น าส่งพัสดุกลางเพ่ือลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
(5)  ถ้าเป็นค่าใช้สอย ไม่ต้องลงรับเข้าทะเบียนพัสดุ  

6) ใบส่งมอบพัสดุ 
7) ใบตรวจรับพัสดุ 
8) ใบเบิกพัสดุ ถ้าเป็นค่าใช้สอยไม่ต้องมีใบเบิก 

(1)  ผู้เบิก คือ คณบดี/ประธานสาขา 
(2)  ผู้รับของ คือ ผู้ใช้พัสดุ/ผู้ขอให้จัดท า 
(3)  ผู้สั่งจ่าย คือ หัวหน้าหน่วยพัสดุ (ตามค าสั่งแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย) 

9) เอกสารหลักฐานแนบ เช่น โครงการที่ได้รับอนุมัติ  ก าหนดการ สัญญาการยืมเงิน ส าเนาบัญชี
ธนาคารของผู้รับเงิน บันทึกการขอโอนหมวดเงิน รูปถ่ายวัสดุ ภาพก่อนและหลังการปรับปรุง ตัวอย่าง เป็นต้น 
หมายเหตุ  เอกสารที่มีการลงนาม ของ “ผู้ขอให้จัดท า” “เจ้าหน้าที่” “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” “ผู้อนุมัติ” 

“ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง” “ผู้ตรวจรับ” “หัวหน้าหน่วยพัสดุ” ต้องลงนามให้ครบถ้วนก่อนน าส่ง 
ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี MIS PBRU ระบบบริหารงาน
บุคลากร/ระบบประมินผลการปฏิบัติราชการ 

2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433/ว 206 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง 

คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
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QR Code 

 
MIS PBRU 

QR Code 

 
พระราชบัญญัติ 

QR Code 

 
ระเบียบ 

ภาพที่ 145 QR Code ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จ 

การด าเนินการขอซื้อ/ขอจ้าง 
ตัวชี้วัด :  ระยะเวลาในการด าเนินการ 
เกณฑ์  :  ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 7 วัน  มีค่าเท่ากับ  1  คะแนน 

    ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 6 วัน  มีค่าเท่ากับ  2  คะแนน 
    ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 5 วัน  มีค่าเท่ากับ  3  คะแนน 
    ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 4 วัน  มีค่าเท่ากับ  4  คะแนน 
    ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 3 วัน  มีค่าเท่ากับ  5  คะแนน 
แนวทางการพัฒนางาน 

ในการปฏิบัติงานย่อมต้องมีปัญหาอุปสรรคเกิดขึ้น และต้องแก้ปัญหา ซึ่งกระบวนการในการหาแนว
ทางแก้ไข สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางการพัฒนางานต่อไป  

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  
ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง ผู้ปฏิบัติงานพบว่ามปีัญหาในการปฏิบัติงาน ดังนี้  
1. การขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง และการตีความ กฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ เกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุที่ไม่ตรงกัน ท าให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
2. มี กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานพัสดุเพ่ิมขึ้นหรือมีการ

เปลี่ยนแปลงอาจส่งผลต่อการปฏิบัติงานได้ 
3. การขอให้จัดท าการเบิกจ่ายในช่วงใกล้สิ้นสุดการใช้งบประมาณจ านวนมาก ท าให้มีภาระงานมาก

ต้องเร่งด าเนินการ ส่งผลท าให้เกิดความผิดพลาดได้ง่าย 
4. เอกสารไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง เช่น ใบส าคัญรับเงินไม่มีลายเซ็นผู้รับเงิน ไม่แนบส าเนาบัญชี

ธนาคาร ไม่แนบรูปภาพ ไม่แนบตัวอย่างแบบสอบถาม ไม่เซ็นรับรองการส ารองจ่ายเงิน 
แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน  
1. การจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) เกี่ยวกับระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง และ

การตีความ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ เพ่ือให้ข้อมูลที่เข้าใจตรงกัน  
2. ผู้ปฏิบัติงานต้องหมั่นศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม และค้นหาข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานพัสดุเพิ่มข้ึนหรือมีการเปลี่ยนแปลง  
3. เร่งให้ด าเนินการให้สอดคล้องกับมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือสร้างความ

ตระหนักแก่ผู้รับผิดชอบโครงการ มิให้มีการเบิกจ่ายในช่วงใกล้สิ้นสุดการใช้งบประมาณจ านวนมาก  
4. เจ้าหน้าที่ให้ข้อมูลขั้นตอนการปฏิบัติงาน ชี้แจงเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน จัดท าเอกสาร

รายการหลักฐานประกอบการเบิก 
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5. พัฒนางานโดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่ต้องการพัฒนาว่า ต้องการพัฒนาในเรื่องใด มี
วัตถุประสงค์อะไร เช่น จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพ
การท างานและรักษาคุณภาพงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

6. การติดต่อประสานงานระหว่างผู้ปฏิบัติงานบริหารงานพัสดุหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารงานพัสดทุั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ ปรึกษาหารือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน  

ข้อเสนอแนะ    
1. จัดท าแผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) เพ่ือใช้อธิบายเกี่ยวกับเนื้อหาการท างานในแต่ละ

ขั้นตอน ในภาพรวมของการท างานว่ามีอะไรที่ต้องท าบ้าง การแสดงขั้นตอนการท างานอย่างละเอียดและ
ชัดเจนนั้นจะท าให้ประสิทธิภาพของการท างานดีขึ้น 

2. จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ืออธิบายวิธีการหรือขั้นตอนการท างาน สามารถช่วยให้พนักงานหรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ลดความยุ่งยากและประหยัดเวลาที่ใช้
สอบถามบุคคลอื่น ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 

3. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดระเบียบกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติตามก าหนดเวลา 
4. จัดล าดับความส าคัญของงาน การจัดล าดับความส าคัญของงาน และก าหนดตารางเวลาส าหรับ

งานแต่ละชิ้น ช่วยลดระยะเวลาการด าเนินงานเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
5. การใช้ฐานข้อมูลให้เป็นประโยชน์ การเข้าถึงฐานข้อมูล ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดการกับเรื่อง 

ต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งยังสามารถรวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวข้องให้ผู้เกี่ยข้องทราบได้ เช่น 
ข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานผลการด าเนินการต่าง ๆ 

6. เพ่ิมทักษะในการท างาน เช่น หากต้องใช้คอมพิวเตอร์ ก็ควรเพ่ิมทักษะในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
เมื่อมีความช านาญเพ่ิมขึ้น ความเร็วในการปฏิบัติงานก็จะเพ่ิมขึ้น ท าให้ประสิทธิภาพของการท างานเพ่ิมขึ้น
ตามไปด้วย  

7. ค้นหานวัตกรรมหรือท างานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  
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