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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เริ ่มจัดตั ้งขึ้น  
เมื ่อปี พ.ศ. 2556 ในนามของ “คณะพยาบาลศาสตร์” ในปี พ.ศ. 2557 คณะพยาบาลศาสตร์  
ใช้พื้นที่อาคาร 8 ซึ่งเป็นอาคารคณะครุศาสตร์หลังเดิม ในระหว่างการดำเนินการก่อสร้างอาคาร 
คณะพยาบาลศาสตร์หลังใหม่ที่ยังไม่แล้วเสร็จ  ในปี พ.ศ. 2558 มีการรวมคณะพยาบาลศาสตร์ 
กับสาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์และสาขาวิชาการแพทย์แผนไทย ที ่ส ังกัดคณะวิทยาศาสตร์  
และเทคโนโลยีให้อยู่ภายใต้คณะพยาบาลศาสตร์ โดยแบ่งส่วนการบริหารจัดการเป็นสาขาวิชา
พยาบาลศาสตร์ สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์และสาขาวิชาแพทย์แผนไทย เป็นการบริหารจัดการ 
ในรูปแบบ Health Science Cluster ในปี พ.ศ. 2561  

คณะพยาบาลศาสตร์ย้ายสถานที่ปฏิบัติงานมายังอาคาร 29 อาคารเรียนและปฏิบัติการ
วิทยาศาสตร์ ซึ่งเป็นที่ตั้งของคณะพยาบาลศาสตร์ในปัจจุบัน ภายในอาคารประกอบด้วยห้องเรียน 
ห้องปฏิบัติการ ศูนย์เรียนรู้ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพที่มีความทันสมัย และมีการเสนอปรับนาม  
คณะเป็น “คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ” ในปี พ.ศ. 2563 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้าง
การรับรู้และความเข้าใจในบทบาทการดำเนินงานของคณะในกลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพพร้อมกับ
สนับสนุนการพัฒนาสาขาวิชาให้มีเอกลักษณ์และอัตลักษณ์ตามขอบเขตทางวิชาชีพอย่างชัดเจน
ภายใต้การควบคุมกำกับหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนของสภาวิชาชีพตามพระราชบัญญัติ
วิชาชีพที่เกี่ยวข้องเพื่อการเติบโตและขยายฐานทางการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
ในระยะยาว  

คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ ดำเนินการจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี  
ภาคปกติ 4 ปี และระดับประกาศนียบัตรผู ้ช่วยพยาบาล 1 ปี ในปัจจุบันมีจำนวนนักศึกษากว่า  
570 คน ในหลักสูตรสาขาวิชาต่าง ๆ จำนวน 4 หลักสูตร ดังต่อไปนี้ 

1. สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  
2. สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 
3. สาขาวิชาการแพทย์แผนไทย หลักสูตรการแพทย์แผนไทยบัณฑิต 
4. หลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
 คณะพยาบาลศาสตร ์และว ิทยาการส ุขภาพ มหาว ิทยาล ัยราชภัฏเพชรบุรี   

เป็นสถาบันการศึกษาในภูมิภาคตะวันตก ที่มุ ่งเน้นในการผลิตบัณฑิตที่เป็นบุคลากรด้านบริการ
สุขภาพที่มีคุณภาพให้มีชื่อเสียงและเป็นที่ยอมรับกับสังคมทั้งในระดับท้องถิ่น และในระดับประเทศ 
โดยมีเป้าประสงค์ให้นักศึกษาสามารถสอบใบประกอบวิชาชีพได้ในอัตราสูง พัฒนามาตรฐานและ
ศักยภาพของอาจารย์ สร้างเครือข่ายในและต่างประเทศ พัฒนาหลักสูตรหลากหลายที่ตอบโจทย์  
คนทุกช่วงวัยในสังคมปัจจุบัน ตามเอกลักษณ์ของคณะ “ความเชี่ยวชาญในการส่งเสริมและดูแล
สุขภาพผู้สูงอายุ” และอัตลักษณ์ของคณะ "ซื่อสัตย์ มีวินัย ใฝ่เรียนรู้ บริการด้วยใจเอื้ออาทรและจิตใจ
ความเป็นมนุษย์"  



  

คู่มือปฏิบัติงาน: การดำเนินการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 2 

 

งานพัสดุคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพมีหน้าที ่ในการบริหารจัดการ 
ด้านพัสดุและการสนับสนุนการดำเนินงานด้านการบริหารของคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุข  
ภาพให้สำเร ็จตามเป้าหมาย ผู้ เข ียนได้รับแต่งตั ้งให้ปฏิบัต ิงานด้านพัสดุจึงเห็นความสำคัญ 
ของการมีคู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุไว้เพ่ือใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ ซึ่งดำเนินการ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการจัดซื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 การจัดซื ้อจ ัดจ้าง  
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท มีกระบวนการดำเนินงาน หลายขั้นตอน เช่น 
ก า ร ก ำ ห น ด ค ว า ม ต ้ อ ง ก า ร พ ั ส ด ุ  ก า ร ร า ย ง า น ข อ ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ ใ น ก า ร จ ั ด ซื้ อ  
จัดจ้างการสืบราคาจากผู้ขาย  การจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง การขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน 
การส่งมอบพัสดุการตรวจรับพัสดุ การเบิกจ่าย เป็นต้น การจัดซื ้อจ ัดจ้างในแต่ละขั ้นตอน 
มีระยะเวลาในการดำเนินงานที่แตกต่างกัน หากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุดำเนินไปด้วยความรวดเร็ว 
ไม่มีข้อผิดพลาด จะส่งผลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างรวดเร็ว ในทางตรงข้าม การจัดซื้อจัดจ้าง 
พัสดุมีขั ้นตอนใดขั ้นตอนหนึ่งที ่ล่าช้า หรือมีความผิดพลาด จะส่งผลให้  การเบิกจ่ายเงินล่าช้า 
ไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ จากความสำคัญดังกล่าว  ผู ้เขียนจึงได้จัดทำคู ่มือการจัดซื ้อจัดจ้าง 
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

 
1.2 วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงหลักเกณฑ์ที่ถูกต้อง 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานแนวทางเดียวกัน  
3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถ  

ถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และเผยแพร่ให้กับบุคคลที่ผู้สนใจได้ 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ สามารถเรียนรู้วิธีการเก่ียวกับงานทางด้านงานพัสดุที่ถูกต้อง 

เข้าใจง่าย และรวดเร็ว 
2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
3. บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และสามารถเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน  

ที่ถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้ในอนาคต  
 

1.4 ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 
บาท) ฉบับนี้เป็นการนำเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยเริ่มตั้งแต่การขออนุมัติดำเนินการไปจนถึง  
การจัดทำเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภา ครัฐ 
พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบ กระทรวงการคลัง และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งแสดงขั้นตอน  
การดำเนินงาน ในระบบ e-GP และการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS 
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 
ตามมาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
การจัดซื ้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพื ่อให้ได้มาซึ ่งพัสดุ โดยการซื ้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายถึงสินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที ่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง แบ่งเป็น 6 ประเภท 

1. ส ินค ้ า  ได ้แก ่  ว ัสด ุ  คร ุภ ัณฑ ์  ที่ ด ิน  ส ิ ่ งปล ูกสร ้ าง  และทร ัพย ์ส ินอ ื ่นๆ 
รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น 

2. งานบร ิการได ้แก ่  งานจ ้างบร ิการ งานจ ้างเหมาบร ิการ งานจ ้างทำ ของ 
และการร ับขนตามประมลกฎหมายแพ ่งและพาณิชย ์จากบ ุคคลธรรมดา หร ือนิ ต ิบ ุคคล 
แต่ไม่หมายความ รวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการ 
หรือการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

3. งานก ่อสร ้ า ง  ได ้แก ่  งานก ่อสร ้ างอาคาร งานก ่อสร ้ า งสาธารณ ูปโภค 
ห ร ื อ ส ิ ่ ง ป ล ู ก ส ร ้ า ง อ ื ่ น ใ ด แ ล ะ ก า ร ซ ่ อ ม แ ซ ม  ต ่ อ เ ต ิ ม  ป ร ั บ ป ร ุ ง  ร ื ้ อ ถ อ เ น 
หรือการกระทำอื ่นใดที ่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับอาคารสาธรณูปโภค หรือสิ ่งปลูกสร้างนั้น 
รวมถีงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้างนั้น 
 อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าไปอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่นอาคารที่ทำการ 
โรงพยาบาบาล โรงเร ียน สนามก ีฬา หร ือส ิ ่ งปล ูกสร ้ างอย ่ างอ ื ่นท ี ่ ม ีล ักษณะทำนอง  
เดียวกันรวมทั้งสิ่งก่อสร้างอื่นๆซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ ใช้สอยสำหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว 
ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปะไฟฟ้า หรือสิ่งอื ่นๆซึ ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น 
เครื่องปรับอากาส ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี ่ยวข้อง  
ซ่ึงดำเนนิการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรอืเหนือพ้ืนดนิ 

4. งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  เพ่ือ 
เป็นผู้ให้คำปรึกษาหรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สอ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม 
การศึกษาวิจัยหรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

 5. งานจ ้างออกแบบหรือควบคุมงานก ่อสร ้าง ได ้แก ่  งานจ ้างบร ิการจาก 
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 6. การดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ         

 ราคากลาง  หมายถ ึ ง  ร าคา เพ ื ่ อ ใ ช ้ เ ป ็ นฐ านสำหร ั บการ เปร ี ยบ เท ี ยบร าคา 
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 

 1. ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 
 2. ราคาที่มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
 3. ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
 4. ราคาที่ได้มากจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 6. วิธีอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
 ในกรณีท ี ่ม ีราคมตาม(1) ให ้ใช ้ตาม (1) ก ่อน ในกรณีท ี ่ ไม ่ม ีราคาตาม (1) 

แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ตามราคาใดตาม (2) หรือ (3) 
ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที ่ไม่มีราคาตาม(1) (2) และ (3) 
ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ(6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คำนึกถึงประโยชน์ 
ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

เง ินงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของ 
รัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
ตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ 
ส่วนท้องถิ ่นตามกฎหมายหรือที ่ราชการส่วนท้องถิ ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้ 
หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กำหนดในกระทรวง 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
ร ั ฐ ว ิ สาหก ิจตามกฎหมายว ่ าด ้ วยว ิ ธ ี ก ารงบประมาณองค ์ การมหาชน องค ์ กรอ ิ สระ 
องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภา 
หรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทวง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
1. ราชการส ่วนกลาง หมายถึง อธ ิบด ีหร ือห ัวหน ้าส ่วนราชการที ่ เร ียกชื่อ  

อย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
2. ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
3. ราชการส ่ วนท ้ องถ ิ ่ น  หมายถ ึ ง  นายกองค ์ การบร ิหารส ่ วนจ ั งหวัด 

นายกเทศมนตรีนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา 
หรือผู้ดำรงตำ แหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

4. ร ัฐว ิสาหก ิจ หมายถ ึง ผ ู ้ว ่าการ ผ ู ้อำนวยการ กรรมการผ ู ้จ ัดการใหญ่  
หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
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5. องค์การมหาชน หมายถึง ผ ู ้อำนวยการ หร ือผ ู ้ดำรงต ำแหน่งที ่ เร ียกชื่อ 
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

6. องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการสำนักงาน 
ผู้ตรวจการแผ่นดินเลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติผู้ว่าการตรวจ 
เงินแผ่นดินเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

7. องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
8. หน ่วยธ ุ รการของศาล หมายถ ึ ง  เลขาธ ิการสำน ักงานศาลย ุต ิ ธรรม 

เลขาธิการสำนักงานศาลปกครอง เลขาธิการสำนักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
9. มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี 
10. หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการสำนักงานสภาพัฒนาการเมือง 
11. หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ อ 

อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
12. หน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วย  

งานตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผ ู ้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ ่งปฏิบัต ิงานเกี ่ยวกับ 

การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของ 
รัฐนั้นกำหนดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ ้าหน ้าที่  หมายถ ึง ผ ู ้ม ีหน ้าท ี ่ เก ี ่ยวก ับการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างหร ือการบร ิหารพ ัสดุ  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุข
องหน่วยงานของรัฐ 

วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที ่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู ้ประกอบการที ่มีคุณสมบัติ  
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎ  
กระทรวง ตามกรณีดังต่อไปนี้ 

(ก) ใช้ทั ้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิ ธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี 
ผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื ้อจ ัดจ้างพัสดุที ่ม ีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั ่วไป  
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ 
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎห
มายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง )  ม ีความจำเป ็นต ้องใช ้พ ัสด ุน ั ้ น โดยฉ ุกเฉ ิน เน ื ่ องจากเก ิดอ ุบ ัต ิภ ัยหรือ  
ภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื ้อจัดจ้าง  
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โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหาย
อย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้าง  
ไว้ก่อนแล้วและมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้
พัสดุนั้นโดยมูลค่าของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้าง
ไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที ่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ  
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ  จัดจ้างฯ  พ.ศ. 

2560 มาตรา 56 (2) (ข)วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท มีหน้าที่ความรับผิดชอบ แบ่งออกเป็น 2 กรณี
ดังนี้ 

1. กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

(1) มีอำนาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไม่เกิน 
50,000,000 บาท (ทั้งนี้หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท จะเป็นอำนาจของผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไป
หนึ่งชั้น) (ระเบียบฯ ข้อ 86) 

(2) อำนาจในการดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างฯพ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

(2.1) เห็นชอบให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
(2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

- คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

(2.3) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

(2.4) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(2.5) ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา (กรณีจัดทำสัญญา) 

1.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(1) เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบ

อำนาจให้ความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง 
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(2) เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

(3) ประกาศผ ู ้ชนะการเสนอราคาการซ ื ้อหร ือจ ้างในระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้นำ
ความข้อ 42 มาบังคับใช้) 

(4) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณีจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 
1.3 เจ้าหน้าที ่

(1) จัดทำรายงานขอซื ้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 

(2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
- คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

(3) รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื ้อหร ือจ ้างโดยว ิธี
เฉพาะเจาะจง พร้อมด้วยเอกสารในการยื่นข้อเสนอของผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

(4) ปิดประกาศผู ้ชนะการซื ้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที ่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 81) 

(5) จัดทำสัญญาเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจลงนาม หรือจัดทำ
ใบสั่งซื้อ/จ้างหรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 

1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงาน

ของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา หลังจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 78 (1) 

(2) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 78 (2) 
โดยให้นำความในข้อ 55 (4) มาบังคับใช้) 

1.5  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้(ระเบียบฯ ข้อ 175)  
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจก่อน  

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้สำหรับกรณีที่มีการ
ทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี ่ยวกับพัสดุนั ้น มาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั ้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที ่ของ
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ผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้  ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วย
ทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที ่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จ
สิ้น โดยเร็วที่สุด  

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ
พัสดุ ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำ
ใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก ่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือหรือ ผู้ได้รับมอบอำนาจทราบ  

(5) จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั ้งหมดเสนอ
หัวหน้า หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจทราบ 

2 กรณีไม่แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
2.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

(1) มีอำนาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไม่เกิน  
50,000,000 บาท (ทั้งนี้ หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท จะเป็นอำนาจของผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไป
หนึ่งชั้น) (ระเบียบฯ ข้อ 86) 

(2) อำนาจในการดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

(2.1) เห็นชอบให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
(2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
(2.3) รับทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(2.4) ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา (กรณีจัดทำสัญญา) 

2.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 
(1) เสนอขอความเห็นชอบเพื่อดำเนินการซื้อหรือจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 22)  
(2) อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ (ระเบียบฯ ข้อ 79)  
(3) ประกาศผ ู ้ชนะการเสนอราคาการซ ื ้อหร ือจ ้างในระบบสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้นำ
ความข้อ 42 มาบังคับใช้)  

(4) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณีจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 4.2.3  
2.3 เจ้าหน้าที ่

(1) จัดทำรายงานขอซื ้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22)  

(2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  



  

คู่มือปฏิบัติงาน: การดำเนินการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 9 

 

(3) เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หลังจาก
หัวหน้า หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 79)  

(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาเพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบและ
อนุมัติสั่งซื้อ สั่งจ้าง  

(5) ปิดประกาศผู ้ชนะการซื ้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที ่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 81) (6) จัดทำสัญญาเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มี
อำนาจลงนาม หรือจัดทำใบสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง หรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม  

2.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้(ระเบียบฯ ข้อ 175)  
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจก่อน  

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้สำหรับกรณีที ่มีการ
ทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี ่ยวกับพัสดุนั ้น มาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั ้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที ่ของ
ผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วย
ทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที ่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จ
สิ้น โดยเร็วที่สุด  

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ
พัสดุ ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำ
ใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู ้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือหรือ ผู้ได้รับมอบอำนาจทราบ (5) จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วย
เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำานาจทราบ 
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บทท่ี 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 
 คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพมีการแบ่งโครงสร้างการบริหารงานของ  
สำนักงานคณบดี และมอบหมายผู้รับผิดชอบงานสนับสนุนวิชาการ ดังนี้ 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

1) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน ่ ง  เจ ้ าหน ้ าท ี ่ บร ิหารงานท ั ่ ว ไป  ปฏ ิบ ั ต ิ การ  

ท ี ่กำหนดโดย ก.พ.อ.  เม ื ่อว ันท ี ่  ๒๑ ก ันยายน ๒๕๕๓ ได ้ระบ ุหน ้าท ี ่ความร ับผ ิดชอบ  
ของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการไว้ ดังนี้   

ปฏิบัติการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงานปฏิบ ัต ิงานเกี ่ยวกับการบร ิหารจ ัดการภายในสำนักงานหร ือการบร ิหารงานทั ่ว ไป 
ภายใต้การกำกับแนะนำตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานด้านต่าง 
ๆ ดังนี้ 

1. ด้านปฏิบัติการ 
1.ปฏ ิบ ัต ิ การ เก ี ่ ยวก ับการบร ิหารจ ัดการงานท ั ่ ว ไปในสำน ักงาน เช่น  

งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเง ินและบัญชี งานพัสดุ 
งานบริหารอาคารสถานที ่  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสา ร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ 
ง านระ เบ ี ยบแบบแผน  ง านส ัญญา  เป ็ นต ้ น  เพ ื ่ อ สน ั บสน ุ นการปฏ ิ บ ั ต ิ ง านต ่ า ง  ๆ 
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

2. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงาน 
ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

3. ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น เ ล ข า น ุ ก า ร  เ ช ่ น  ร ่ า ง โ ต ้ ต อบ ห น ั ง ส ื อ  แ ป ล เ อก ส า ร 
เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื ่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม  
และรายงานอื่น ๆ เพื่อให้การดำเนินการประชุม และการปฏิบัติ งานอื่นที ่เกี ่ยวข้องสำเร็จลุล่วง 
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

4. ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
เพ่ืออำนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

5. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่  
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที ่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี ้แจงเรื ่องต่าง ๆ 
เก ี ่ ยวก ับ งานในหน ้าท ี ่  เพ ื ่ อให ้สามารถปฏ ิบ ัต ิ งานได ้อย ่ างถ ูกต ้อง ม ีประส ิทธ ิภาพ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

1.ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิด ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
1. ใ ห ้ ค ำ ป ร ึ ก ษ า  แ น ะ น ำ เ บ ื ้ อ ง ต ้ น  เ ผ ย แ พ ร ่  ถ ่ า ย ท อ ด ค ว า ม รู้  

ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี ้แจงเรื ่องต่าง ๆ เกี ่ยวกั บงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2. จ ั ด เ ก ็ บ ข ้ อ ม ู ล เ บ ื ้ อ ง ต ้ น  แ ล ะ ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร ข ้ อ ม ู ล ท า ง ว ิ ช า ก า ร 
เกี ่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป เพื ่อให้บุคลากรทั ้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผ ู ้ ร ับบร ิการ ได ้ทราบข ้อม ูลและค วามร ู ้ ต ่ าง  ๆ ท ี ่ เป ็นประโยชน ์  สอดคล ้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  
1) จัดทำรายงานขอซื ้อขอจ้าง (วัสดุ จ้างเหมาบริการ และจ้างซ่อมแซมทรัพย์ส ิน)  

วิธ ีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกินตามที ่กำหนดในกฎกระทรวง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
ผ่านระบบ3DGF และระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง (e-GP) 

2)  จัดทำใบสั่งซื้อ/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3) จัดทำชุดเอกสารการเบิกจ่าย วิธีเฉพาะเจาะจง วงไม่เกินตามที่กฎกระทรวงกำหนด 
4) บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  

(e-GP) วิธีเฉพาะเจาะจง วงไม่เกินตามที่ กฎกระทรวงกำหนด 
5) ประชุมตรวจรับร่วมกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
6) ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ร ั บ จ ่ า ย พ ั ส ด ุ  แ ล ะ ต ร ว จ น ั บ พ ั ส ด ุ ค ง เ ห ล ื อ ป ร ะ จ ำ ปี  

ของคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
7) เข ียนหมายเลขคร ุภ ัณฑ ์  ของคณะพยาบาลศาสตร ์และว ิทยาการส ุขภาพ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
8) ควบคุม ดูแล ครุภัณฑ์ และแก้ไขสถานที่ใช้งานครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ของคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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9) ตรวจสอบ และจัดเตรียมรายการพัสดุ สำหรับให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 
ทำการตรวจน ับเม ื ่อส ิ ้นป ีงบประมาณ ของคณะพยาบาลศาสตร ์และว ิทยาการส ุขภาพ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

10) ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ร ั บ - จ่ า ย พ ั ส ดุ  
และการตรวจนับพัสด ุคงเหล ือ ประจำปี ของคณะพยาบาลศาสตร ์และว ิทยาการส ุขภาพ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

11) ต ร ว จ ส อบ ค ร ุ ภ ั ณ ฑ ์ ช ำ ร ุ ด  เ ส ื ่ อ ม ส ภ า พ  แ ล ะ ไ ม ่ จ ำ เ ป ็ น ต ้ อ ง ใ ช ้ ง า น 
เพ่ือดำเนินการจำหน่าย 

12) จำหน่ายพัสดุ ชำรุด ไม่จำเป็นต้องใช้งาน 
13) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี ้แจงเร ื ่องเกี ่ยวกับการจัดซื ้อจ ัดจ ้าง 

ในโครงการ/ก ิ จกรรมท ี ่ เ ก ี ่ ยวข ้ องก ับผ ู ้ ร ่ วมงาน อาจารย ์  น ั กศ ึกษาและเจ ้ าหน ้ าที่  
ในคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

14) บ ันท ึกข ้อม ูลการเบ ิกจ ่ ายเง ิน ค ่าตอบแทนว ิทยากร ค ่าอาหาร ค ่าที่ พัก 
ค่าตอบแทนแหล่งฝึก  ค่าตอบแทนพยาบาลพี ่เล ี ้ยง ค่าตอบแทนพยาบาลในการปฐมนิเทศ  
และประเม ินผลน ักศ ึกษา ค ่ า ใช ้จ ่ าย ในการ เด ินทางไปราชการ น ิ เทศฝ ึกปฏ ิบ ัต ิ ง าน 
สาขาพยาบาลศาสตร์ ค่าตอบแทนการสอน และทุนพัฒนาบุคลากร ในระ3DGF 

15) ทำเรื่องยืมเงินทดรองราชการ สำหรับการปฏิบัติงานตามโครงการ/ไปราชการ 
4) จัดทำเอกสารสำหรับการนิเทศนักศึกษาฝึกปฏิบัติงานและเอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

ทุกรายวิชา พร้อมขออนุมัติและดำเนินการเบิกจ่าย 
5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.3 คำบรรยายลักษณะงาน 

1) จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุครุภัณฑ์ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า ด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560   

2) จัดทำขออนุมัติซื้อ ขอจ้าง วัสดุครุภัณฑ์ ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ในระบบ (3DGF) 
3) จัดทำขออนุมัติซื้อ ขอจ้าง วัสดุครุภัณฑ์ ที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ในระบบระบบการ

จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง โดยดำเนินการตามคู่มือใช้งานระบบ e-GP กรณี
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงสำหรับหน่วยงานภาครัฐ และในระบบ (3DGF) 

4) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าใช้สอย(ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าตอบแทน
แหล่งฝึก ค่าตอบแทนพยาบาลพี่เลี ้ยง ค่าตอบแทนพยาบาลในการปฐมนิเทศ และประเมินผล
นักศึกษา) ในระบบ (3DGF) 

5) ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินและจัดทำใบขออนุมัติเบิกเงินและงบหน้าใบสำคัญเบิก
เงิน ทุกรายการเบิกจ่ายในระบบ (3DGF)  

6) ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ (3DGF)  
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7) จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน เขียนรหัสครุภัณฑ์ทุกรายการ ควบคุมดูและ
ครุภัณฑ์ของคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภา 

8)  ควบคุมดูแลการจัดซื้อ จัดจ้าง รวมถึงการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายค่าวัสดุสำนักงานใน
หมวดรายจ่ายประจำ การซ่อมบำรุงครุภัณฑ์สำนักงาน และครุภัณฑ์อื่นๆในคณะ รวมถึงการทำ
ทะเบียนควบคุม  การใช้โทรศัพท์และดำเนินการเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์สำนักงานประจำทุกเดือนจากงบ
บริหารสำนักงาน และโครงการอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

9) บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบของคณะแสกนฎีกาและจัดเก็บในระบบ บันทึกใบรับส่ง
ฎีกาก่อนส่งเบิกฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นหลักฐานการตรวจสอบ 

10) จัดทำทะเบียนการยืมคืนวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ในคณะ กำกับติดตามการยืมคืน 
11) ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี นัดหมายคณะกรรมการตรวจสอบ

ครุภัณฑ์ของคณะตามบัญชีครุภัณฑ์ที่พิมพ์จากระบบของมหาวิทยาลัย  
  (1) รายงานผลการตรวจสอบถึงความคงอยู่ของพัสดุครุภัณฑ์ให้มหาวิทยาลัยทราบ  
  (2) ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงสำหรับพัสดุครุภัณฑ์ที่มีการ

ชำรุดหรือเสื่อมสภาพ รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงให้มหาวิทยาลัยทราบ  
  (3) ดำเนินการขออนุญาตจำหน่ายพัสดุโดยวิธีขายหรือทำลายแล้วแต่กรณี   
  (4) ดำเนินการแต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินราคาและดำเน ินการขายและ

คณะกรรมการทำลาย    
  (5) รายงานผลการทำลายพัสดุของคณะกรรมการทำลาย ให้แก่มหาวิทยาลัยทราบ 
  (6) รายงานผลการประเมินราคาครุภัณฑ์สำหรับดำเนินการขาย รายงานผลการ

ดำเนินการขายพัสดุ ให้แก่มหาวิทยาลัยทราบ 
12) จัดทำใบยืมเงินทดลองราชการ ในระบบ 3DGF พร้อมพิมพ์เสนอเซ็น 
13) ร่างหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อความ คำสั่ง ประกาศ ด้านการเงินพัสดุ 
14) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากคณะผู้บริหาร 
 

2.4 โครงสร้าง/การบริหารจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุร ี (Phetchaburi Rajabhat University) (พระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ให้ไว้ ณ 10 มิถุนายน 2547,อ้างอิงhttps://www.pbru.ac.th/ 
pbru/regulations)  จัดตั้งขึ้นตามประกาศราชกิจจานุเบกษา มีสถานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วน
ราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
ว ิทยาศาสตร ์  ว ิจ ัยและนว ัตกรรม (Ministry of Higher Education, Science, Research and 
Innovation)(พระราชบัญญัต ิการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562,อ้างอิง https://www.mhesigo.th/ 
index.php/aboutus/egal-alLhtml) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตั้งอยู่ เลขที่ 38 หมู่ 8 ตำบล 
นาวุ้ง อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 
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2.4.1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี 
                  มหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ
ฝ่ายต่างๆ กำกับ ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการดำเนินการต่าง ๆ โดยมีการแบ่งส่วน
ราชการ 8 คณะ 1 สถาบัน 3 สำนัก ได้แก่ คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
คณะมนุษยศาสตร ์และส ังคมศาสตร ์  คณะว ิทยาการจ ัดการ คณะเทคโ นโลย ีการเกษตร  
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะพยาบาลศาสตร์
และวิทยาศาสตร์สุขภาพ สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักงานอธิการบดี ตามลำดับ 

 
ภาพที่ 2 – 1 ภาพแสดงโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(ท่ีมา : เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี http://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure) 
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2.4.2 โครงสร้างการบริหารงานของคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 
 คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 

  

 
 

ภาพที่ 2-2 ภาพแสดงโครงสร้างการบริหารของคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 
(ท่ีมา : เว็บไซต์คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ https://nurse.pbru.ac.th/th/?page_id=7687) 
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2.4.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-3  ภาพแสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วนิดา  ดุรงค์ฤทธิชัย 
คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 

และวิทยาการสุขภาพ 

นางสาววัลลภา  มณีตัน 
รักษาการ หัวหน้าสำนักงานคณบดี 

1. งานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสด ุ
  นางสาวเรณุกา  วิหารพรหม 
ตำแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป 
2 งานบุคคลและงานการเงนิ 
    นางสาววัลลภา  มณีตัน 
ตำแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป 
3. งานวิเคราะห์นโยบายและ
แผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 
    นางจิรารัตน์  ก่อเกิด 
ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 

 
1. งานวิชาการ งานธุรการ งานสารบรรณ 
    นางสาวบราลี  เอิบอ่ิม 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
2. งานวิชาการ งานกิจการนักศึกษา 
   นางสาวศุภิสรา  ศิรินาว ี
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
3. งานวิชาการ งานบริการวิชาการ 
    นางสาวสวลี  ประดิษฐ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
4.งานบริการงานระบบสารสนเทศ 
และโสตทัศนูปกรณ์ 
    นายพงศ์นรินทร์  เขตประทุม 
ตำแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
5. งานห้องปฏิบัติการทางการพยาบาล 
นางสาวสิริรัตน์  โพธิชีพันธ์ 
ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์และการแพทย์ 
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2.4.4 โครงสร ้างการปฏิบ ัต ิงานด ้านพัสด ุ คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-4 ภาพแสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานด้านพัสดุ คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วนิดา  ดุรงค์ฤทธิชัย 
คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 

และวิทยาการสุขภาพ 

นางสาววัลลภา  มณีตัน 
นักบริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติงานในตำแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

นางสาวเรณุกา  วิหารพรหม 
นักบริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติงานในตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ 

นางสาวสิริรัตน์  โพธิชีพันธ์ 
นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

ปฏิบัติงานในตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุของคณะพยาบาลศาสตร์และ
วิทยาการสุขภาพ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข
ต่างๆ ดังนี ้
 3.1 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 
 3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
 3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติ 
 3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
3.1 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

หล ักเกณฑ์ว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิงาน ค ู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานการดำเน ินการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้ าง  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี ม ีการปฏิบัต ิงานโดยอาศัย พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้าง  
และการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ั ฐ  พ .ศ .  2560 เป ็นระเบ ียบท ี ่ ว างหล ัก เ กณฑ ์การควบคุม 
ขั ้นตอนกระบวนการจัดหาพัสดุและบริการต่าง ๆ เพื ่อประโยชน์ในการให้ได้มาซึ ่งพัสดุสำหรับ  
ใช้งานได้อย่าง เพียงพอ คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ ตามความต้องการของส่วนราชการ  

3.1.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (2560) 
 2) กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร  

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (2560) 
 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 (2560) 
 

3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
 3.2.1 ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
 1) ผู้ต้องการใช้วัสดุสืบราคาวัสดุจากร้านค้าในท้องตลาด จึงจัดทำรายละเอียดของพัสดุ 
ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและรายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอ
จ้าง (ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) พร้อมใบเสนอราคาจากร้าน 
 2) งานพ ัสด ุตรวจสอบรายละเอ ี ยดพ ั สด ุและรายละ เอ ี ยดตามโครงการ 
เสนองานแผนและงบประมาณคณะฯ ตรวจสอบงบประมาณและควบค ุมงบประมาณ 
พร้อมออกเลขขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
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 3) ง า น พ ั ส ด ุ จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ข อ ซ ื ้ อ ข อ จ ้ า ง ด ้ ว ย ว ิ ธ ี เ ฉ พ า ะ เ จ า ะ จ ง 
พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ในระบบ 3DGF เจ้าหน้าที่ลงนาม พร้อมเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 
และคณบดีลงนามอนุมัติ 
 4) การตรวจรับพัสดุ ในระบบ 3DGF  
             เม ื ่อได ้ร ับใบสำคัญจ่ายจากผู ้ประกอบการ ให ้เจ ้าหน้าที ่จ ัดทำใบตรวจรับ 
เพื ่อให้ผู ้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการซื ้อหรือจ้าง ทำการตรวจรับพัสดุที ่ได้ตกลงซื ้อ/จ้าง/เช่า 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ถูกต้อง พร้อมจัดทำใบตรวจรับในระบบ 3DGF  เสนอกรรมการตรวจรับลงนาม    
  5) การทำใบเบิกพัสดุและใบเบิกใช้พัสดุ ในระบบ 3DGF 
       เมื่อผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ทำการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว 
เจ ้าหน้าที ่จ ัดทำใบเบิกพัสดุให้ผ ู ้ท ี ่ประสงค์ขอซื ้อ/จ้าง ลงนามและเสนอหัวหน้าเจ ้าหน้าที่  
และห ั วหน ้ าหน ่ วยพ ัสด ุลงนาม เพ ื ่ อทำการ เบ ิกพ ัสด ุ  ไปใช ้ ในการดำเน ินการต ่อไป 
ยกเว้นการจ้างบริการ/เช่า ไม่ต้องจัดทำใบเบิกพัสดุ 
  6) การขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ในระบบ 3DGF 
    จัดพิมพ์ใบขอเบิกเงิน (ใบ กง.1) เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม  
  7) จัดทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม  
  8) พิมพ์ใบบันทึกการขอส่ง ฎีกา พร้อมเจ้าหน้าที่ลงนามผู้ส่ง  
  9) แสกนเอกสารเพื่อจัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูล และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ  
บริหารการเงินและแผนยุทธศาสตร์คณะพยาบาลศาสร์ฯพร้อมแนบไฟล์ และส่งเอกสารฉบับจริง  
ไปยังงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
 3.2.2 ขั้นตอนการจัดซื ้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั ้งแต่ 5,000 – 
500,000 บาท   
 1) ผ ู ้ ต ้ อ งการ ใช ้ ว ั สด ุ ส ืบราคาว ั สด ุ จ ากร ้ านค ้ า ในท ้ องตลาด จ ึ งจ ั ดทำ 
รายละเอ ียดของพัสด ุ  ขอบเขตงานหร ือรายละเอ ียดค ุณล ักษณะเฉพาะและรายละเอ ียด  
แนบบันทึกข้อความรายงานขอซื ้อขอจ้าง (ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
พร้อมใบเสนอราคาจากร้าน  
 2) งานพ ัสด ุตรวจสอบรายละเอ ี ยดพ ัสด ุและรายละเอ ี ยดตามโครงการ 
เสนองานแผนและงบประมาณคณะฯ ตรวจสอบงบประมาณและควบค ุมงบประมาณ 
พร้อมออกเลขขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 3) งานพัสด ุจ ัดทำรายงานขอซื ้อขอจ้างด ้วยวิธ ี เฉพาะเจาะจง พร ้อมแต่งตั้ ง 
ผ ู ้ ต ร ว จ ร ั บ พ ั ส ด ุ  โ ด ย บ ั น ท ึ ก ใ น ร ะ บ บ  3 D G F  แ ล ะ บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ม ู ล ใ น ร ะ บ บ 
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) 
ตามขั ้นตอน ของ กรมบัญชีกลาง เจ ้าหน้าที ่ลงนาม พร ้อมเสนอหัวหน้าเจ ้าหน้าที ่ลงนาม 
และคณบดีลงนามอนุมัติ(วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท กรณีวงเงิน ตั้งแต่ 100,000 – 500,000 บาท 
ให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ 
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 4) รายงานผลการพิจาณาและอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง  ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) จัดทำรายงานผล 
การพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง  เพื่ออนุมัติการซื้อ/จ้าง จากผู้ประกอบการ  ที่ได้เจรจาตกลงราคา 
เพ่ือการสั่งซื้อ/จ้าง  ต่อไป 
 5) แต่งตั้งผู ้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP)  จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
ผู้ตรวจรับพัสดุ อย่างน้อย 1 คน 
 6) จ ัดทำประกาศผลผ ู ้ ชนะการ เสนอราคา ในระบบการจ ัดซ ื ้ อจ ั ดจ ้ า ง 
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) 
     จ ัดทำประกาศผลผ ู ้ ชนะการ เสนอราคา เพ ื ่ อย ืนย ันการจ ัดซื้ อ /จ ้ า ง   
จากผู้ประกอบการที่ได้รับการพิจารณาและอนุมัติให้สั ่งซื ้อ/จ้าง และทำการประกาศขึ้นเว็บไซต์  
เพ่ือเผยแพร่ต่อไปโดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 7) จ ัดทำใบส ั ่ งซ ื ้ อ/จ ้ าง และส ัญญาซ ื ้ อ/จ ้าง ในระบบการจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้ าง  
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) พร้อมนัดวันส่งมอบ 
สินค้า/บริการ ภายในกำหนดเวลาที่ผู้ประกอบการได้ เสนอกำหนดส่งมอบ ตั้งแต่การเสนอราคา 
 8) ผ ู ้ ข า ย ส ่ ง ม อ บ ส ิ น ค ้ า แ ล ะ ผ ู ้ ร ั บ จ ้ า ง ส ่ ง ม อ บ ง า น  ใ บ ส ำ ค ั ญ จ ่ า ย 
(ใบเสร ็จร ับเง ิน/บ ิลเง ินสด/ใบส ่งของ/ใบกำก ับภาษี ) เม ื ่อผ ู ้ขายส ่งมอบส ินค ้า/บร ิการ 
จะออกใบสำค ัญการจ ่ายให ้ก ับหน ่วยงานที ่ ได ้ทำการส ั ่ งซ ื ้อ/จ ้าง/เช ่า เพ ื ่อใช ้ประกอบ  
การเบิกจ่ายเงินต่อไป  
 9) ตรวจรับพัสดุ (ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e-GP) และระบบ 3DGF)  
       เมื ่อได้รับใบสำคัญจ่ายจากผู ้ประกอบการ ให้เจ้าหน้าที ่บันทึกบันทึกข้อมูล 
การส่งมอบงาน การตรวจรับงาน และการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน ในระบบการจัดซื ้อจัดจ้าง  
ภาคร ั ฐด ้ วยอ ิ เ ล ็ กทรอน ิ กส ์  ( E l ec t ron ic  Gove rnment  P rocu rement  :  e -GP) 
พร้อมจัดทำใบตรวจรับในระบบ 3DGF เพื่อให้ผู้ตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุที่ได้ตกลงซื้อ/จ้าง 
ให ้ ถ ู กต ้ อ งครบถ ้ วน  ถ ู กต ้ อ งตามรายละ เอ ี ยด ใบส ั ่ ง ซ ื ้ อ /จ ้ า ง  หร ื อส ัญญาซ ื ้ อ /จ ้ า ง  
และลงนามในเอกสารให้ครบถ้วน    
  10)  การเบิกพัสดุ (ระบบ 3DGF) 
     เม ื ่อผ ู ้ตรวจร ับพ ัสด ุ/คณะกรรมการซ ื ้อหร ือจ ้าง ทำการตรวจร ับพัสดุ  
เร ียบร ้อยแล ้ว เจ ้าหน ้าท ี ่จ ัดทำใบเบ ิกพ ัสด ุในระบบ 3DGF ให ้ผ ู ้ท ี ่ประสงค ์ขอซ ื ้อ/จ ้าง 
ลงนามและเสนอห ัวหน ้าเจ ้าหน ้าท ี ่และห ัวหน ้าหน ่วยพัสด ุลงนาม เพ ื ่อทำการเบ ิกพ ัสดุ  
ไปใช้ในการดำเนินการต่อไป ยกเว้นการจ้างบริการ/เช่า ไม่ต้องจัดทำใบเบิกพัสดุ   
 11) การขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ในระบบ 3DGF จัดทำใบขอเบิกเงิน (ใบ กง.1) 
เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม  
 12) จัดทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบ 3DGF  เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม  
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 13) พิมพ์ใบบันทึกการขอส่ง ฎีกา ในระบบ 3DGF  พร้อมเจ้าหน้าที่ลงนามผู้ส่ง 
 14) แสกนเอกสารเพื ่อจ ัดเก็บเป ็นไฟล์ข้อมูล และบันทึกข้อมูลกา รเบ ิกจ ่าย 
ในระบบบริหารการเงินและแผนยุทธศาสตร์คณะพยาบาลศาสร์ฯพร้อมแนบไฟล์ และส่งเอกสาร  
ฉบับจริงไปยังงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี กรณีต้องทำ PO ให้ส่งเอกสารฉบับจริง 
ยังงานบริหารพัสดุและยานพาหนะก่อน 
 การทำ PO ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e-GP) 
 การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินงบประมาณแผ่นดินตั้งแต่ 5,000 บาท ต้องจัดทำใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
(PO) จากระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ GFMIS โดยส่งผ่านบริหารพัสดุและยานพาหนะ 
ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ที่ไม่ต้องจัดทำ PO 
  - การจัดซื้อ/จ้าง/เช่าที่มีวงเงินงบประมาณไม่เกิน 5,000 บาท 
  - การจัดซื้อ/จ้าง/เช่าเงินงบประมาณแผ่นดินที่ทำการยืมเงินทดรองจ่าย 
  - การจัดซื้อ/จ้าง/เช่า เงินนอกงบประมาณ 
 
การจัดเร ียงเอกสารชุดเบิกการเบิกจ ่ายเง ิน การจัดซื ้อ/จัดจ ้าง  โดยวิธ ี เฉพาะเจาะจง 
กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
 1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกงาน (ใช้กระดาษสีตามประเภทเงิน) (ระบบ 3DGF) 
 2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1) (ระบบ 3DGF) 

3. รายงานขอซื้อ/จ้าง (ระบบ 3DGF) (ใช้กระดาษสีตามประเภทเงิน) 
4. ร ายละ เอ ี ยดขอ งพ ั สด ุ  ขอบ เขตงานหร ื อ ร ายละ เ อ ี ยดค ุณล ั กษณะ เ ฉ พ าะ 

และรายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้า 
5. ใบเสนอราคา(ถ้ามี) 
6. ใบส่งมอบพัสดุ  
7. ใบสำคัญจ่าย (ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี) 
8. ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับการจ้าง (ระบบ 3DGF) 
9. ใบเบิกพัสดุ (ระบบ 3DGF) 
10. ใบเบิกใช้พัสดุ (ระบบ 3DGF) 
11. โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
12 เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

การจัดเร ียงเอกสารชุดเบิกการเบิกจ ่ายเง ิน การจัดซื ้อ/จัดจ ้าง  โดยวิธ ี เฉพาะเจาะจง 
กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 – 500,000 บาท 
 1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกงาน (ใช้กระดาษสีตามประเภทเงิน) (ระบบ 3DGF) 
 2. ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1) (ระบบ 3DGF) 

3. รายงานขอซื้อ/จ้าง ระบบ e-GP (ใช้กระดาษสีตามประเภทเงิน) 
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4. ร ายละ เอ ี ยดขอ งพ ั สด ุ  ขอบ เขตงานหร ื อ ร ายละ เ อ ี ยดค ุณล ั กษณะ เ ฉ พ าะ 
และรายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้า 

5. ใบเสนอราคา(ถ้ามี) 
6. รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ระบบ e-GP) 
7. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา (ระบบ e-GP) 
8. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ระบบ e-GP) 
9. ใบส่งมอบพัสดุ  
10. ใบสำคัญจ่าย (ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี) 
11. ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับการจ้าง (ระบบ 3DGF) 
12. ใบเบิกพัสดุ (ระบบ 3DGF) 
13. ใบเบิกใช้พัสดุ (ระบบ 3DGF) 
14. โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
15 เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

 ก ร ณ ี ผ ู ้ ข า ย  ย ั ง ไ ม ่ ม ี ข ้ อ ม ู ล ห ล ั ก ผ ู ้ ข า ย ก ั บ ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ร า ช ภ ั ฏ เ พช ร บ ุ รี  
ให้แนบเอกสารผู้ขายเพื่อสร้างผู้ขายกับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ดัวย 
 จากขั ้นตอนในการดำเนินงานดังกล่าวข้างต้น  ผ ู ้ เข ียนได้เล ือก คู ่ม ือการปฏิบัต ิงาน  
การดำเน ินการจ ัดซ ื ้ อจ ั ดจ ้ า ง โดยว ิ ธ ี เ ฉพาะเจาะจง  (วง เ ง ิน ไม ่ เก ิน  500 ,000 บาท)  
คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  
โดยแสดงเป็น Flow Chart ได้ดังนี ้
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Work Flow การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใบสำคัญจ่าย 

จัดทำรายละเอียดของพัสดุขอบเขตงาน 
หรือรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะ 

ใบเสนอราคา 

รายงานขอซื้อ/จ้าง  
วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท 

แต่ไมเ่กิน 500,000(e-GP) 

รายงานผลการพิจารณาแ
ละอนุมัติซื้อ/จ้าง  

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

ประกาศผลผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

ใบสั่งซื้อ/จ้าง  

ใบสำคัญจ่าย 

วงเงินไม่เกิน 5,000 
บาท(3DGF) 

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสด ุ

เบิกพัสดุ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

งานบริหารพัสดุทำ PO 

สัญญาซื้อ/จ้าง  

งานบริหารคลัง 

- วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
- เงินยืมทดรองจ่าย 
- เงินนอกงบประมาณ 

 

จ้างบริการ 

เกินกว่า 100,000 
บาท 

ไม่จัดทำ 

ไม่จัดทำ 

ภาพที่ 3- 1  ภาพแสดง Work Flow การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
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กระบวนการจัดซื ้อจัดจ้าง โดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง ต้องพิจารณาวงเงินที ่จะจัดซื ้อจัดจ้าง  
เนื่องจากมีขั้นตอนการดำเนินแตกต่างกันกับระบบที่ดำเนินการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยมี 
2 กรณี ดังนี้ 

1. การจ ัดซ ื ้ อ/จ ัดจ ้ างคร ั ้ งหน ึ ่ งม ี วง เง ินไม ่ เก ิน  5 ,000 บาท ให ้จ ัดทำรายงาน  
ขอซื้อขอจ้างและใช้เอกสารจากระบบ 3DGF  

2. การจัดซื ้อจ ัดจ้างครั ้งหนึ ่ง มีวงเง ินตั ้งแต่  5,001 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท  
ให้จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 

โดยดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  

1. ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณี วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ใช้ระบบ 
3DGF  

1.1 ขั้นตอนจัดทำรายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และรายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1. กรอกรายละเอียด ว่าเป็นงานซื้อ / จ้าง ประเภทใด 
2. กรอกรหัสงบประมาณท่ีต้องการใช้และชื่อโครงการตามที่ได้รับอนุมัติ 
3. กรอกรายละเอียดลำดับที ่ รายการที ่ต้องการซื ้อ / จ้าง ราคากลาง จำนวน 

ราคา/หน่วย ราคารวม 
4. กรอกจำนวนเงินราคากลางที่ได้ไปสืบมาจากร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วน 
5. กรอกเหตุผลความจำเป็นที่ต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง ในช่องหมายเหตุ 
6. กรอกจำนวนวันที่จะส่งมอบ 
7. ปริ้นเอกสสารพร้อมแนบใบเสนอราคา ผู้ต้องการใช้พัสดุ และเจ้าหน้าที่ลงนาม 
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ภาพที่ 3- 2  ภาพแสดงแบบจัดทำรายละเอียดของพัสดุขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และรายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1 
2 

3 4 

5 

6 

7 

7 

7 
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1.2 ขั้นตอนการบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบ 3DGF 
1. คลิ๊กโปรแกรม GrowFa-MIS ที่หน้า Desktop ตามรูป  

                    
 

ภาพที่ 3 - 3  ภาพแสดงโปรแกรม GrowFa-MIS (3DGF) 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 

 
 

2. เข้าสู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS โดย Login ด้วย รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน แล้วกด OK 

 

 
ภาพที่ 3 - 4  ภาพแสดงการเข้าใช้งานโปรแกรม GrowFa-MIS (3DGF) 
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(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 

 
3 คลิ๊กเลือก บันทึกการซื้อ/จ้าง แล้วเลือก การบันทึก Form PS1 (วัสดุ) 

       
ภาพที่ 3 - 5  ภาพแสดงเมนูการเริ่มต้นการจัดซื้อ/จ้าง 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 

4. พิมพ์รหัสกิจกรรม 12 หลัก แล้วคลิ๊กท่ี ปุ่ม ? 
5. กรอก วัน เดือน ปี 
6. คลิ้กความประสงค์ 
7. เลือกหมวดเงิน 
8. พิมพ์ชื่อผู้ต้องการใช้ 
9. พิมพ์เหตุผลในการจัดซื้อ/จ้าง 
10. พิมพ์เหตุผลผู้ใช้ในการจัดซื้อ/จ้าง 
11. ใส่ชื่อกรรมการตรวจรับ 1 คน 
12. ระบุ VAT 
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ภาพที่ 3 – 6  ภาพแสดงการกรอกรายละเอียดขออนุมัติจัดซื้อจ้ดจ้าง 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 
13. การเพ่ิมรายการ ซื้อ / จ้าง วัสดุ โดยการคลิ๊กท่ีปุ่ม   เพ่ิมรายการ  

 
ภาพที่ 3 - 7  ภาพแสดงการเพ่ิมรายการข้อมูลจากไฟล์ Excell 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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14. เลือกอ่านรายการจาก Excell  
15. ระบบะจะดึงข้อมูลจากไฟล์ Excell จากนั้นกด OK 
16. กดปุ่ม ตกลง 

 
ภาพที่ 3 - 8  ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลหลังการดึงข้อมูลจากไฟล์ Excell 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 

17. ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย ถ้าไม่ถูกต้องให้ทำการแก้ไขให้ถูกต้อง เมื่อข้อมูลถูกต้อง 
แล้ว ก็คลิ๊กท่ี ปุ่ม บันทึก/พิมพ์ เพ่ือบันทึกข้อมูล พร้อมพิมพ์ 
18. เมื่อบันทึกเรียบร้อยจะได้เลขตัดยอด แสดงว่าการบันทึกข้อมูลในระบบเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 3 - 9  ภาพแสดงการดึงข้อมูลเรียบร้อยก่อนบึนทึกพิมพ์ 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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เม ื ่ อบ ันท ึกเร ียบร ้อย ระบบจะเปล ี ่ ยนหน ้าไปย ัง  Word เพ ื ่ อให ้พ ิมพ ์ เอกสาร 
ให้กรอกข้อมูลเพิ่มเติม ดังนี้ 

19. กรอกเลขท่ีขออนุมัติ ตามทะเบียนคุมงบประมาณ(จากงานแผนคณะพยาบาลศาสตร์ฯ) 
20. บันทึกระยะเวลาส่งมอบพัสดุตามท่ีตกลงกับผู้ค้า 
21. ใส่ชื่อ – นามสกุล และตำแหน่งผู้อนุมัติ รายงานขอซื้อขอจ้าง เสร็จแล้วปริ้นเอกสาร  

(ใช้กระดาษสีแยกตามประเภทงบประมาณ) และเสนอผู้มีอำนวจลงนาม 

 

 
ภาพที่ 3 - 10  ภาพแสดงรายงานขอซื้อขอจ้างที่ได้จากระบบ 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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เสร ็จข ั ้นตอนนี ้แล ้ว ให ้ปร ิ ้นเอกสารการตรวจร ับพัสด ุแนบไว ้ เพื ่อเอาไว ้ใช ้ตรวจร ับพัสดุ  
เมื่อมีการส่งมอบตามระยะเวลา โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 
1. เลือกเมนู บันทึกการซื้อจ้าง เลือก การบันทึก Form PS1 (วัสดุ)  

 
ภาพที่ 3 - 11  ภาพแสดงแถบเมนูสำหรับการดึงข้อมูล  

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 

2. กดยกเลิก 
3. กดค้นหาเลขตัดยอด 

 
ภาพที่ 3 - 12  ภาพแสดงหน้าต่างการค้นหาเลขตัดยอด 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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4. เลือกเลขตัดยอดท่ีต้องการ 

 
ภาพที่ 3 - 13  ภาพแสดงเลขตัดยอดท่ีพบในระบบ 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 
5. เลือกพิมพ์ใบตรวจรับ 

 
ภาพที่ 3 - 14  ภาพแสดงการพิมพ์ใบตรวจรับ  

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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6.ระบบจะพาไปที่ไฟล์ Word ตามรูป ให้ใส่ชื่อผู้ขอให้จัดทำในข้อที่ 3 
แล้วปริ้นออกเพ่ือแนบกับรายงานขอซื้อขอจ้างรอการตรวจรับ 

 

 
ภาพที่ 3 - 15  ภาพแสดงใบตรวจรับที่พิมพ์จากระบบ 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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ขั้นตอนการการทำเบิกจ่าย  กรณี วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ใช้ระบบ 3DGF 
1.ขั้นตอนการลงรับวัสดุ 

1. เลือกเมนู สินทรัพย์(วัสดุ) 
2. เลือก บันทึกรับวัสดุ(สิ้นเปลือง) 

 
ภาพที่ 3 - 16  ภาพแสดงเมนูการบันทึกรับวัสดุ 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 
3. เลือกรับวัสดุ 

 
ภาพที่ 3 - 17  ภาพแสดงเมนูการรับวัสดุ 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 
 
 

1 
2 

3 



  

คู่มือปฏิบัติงาน: การดำเนินการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 35 

 

4. เลือกเพ่ิมรายการ 
5. เลือกเลขตัดยอดท่ีต้องการ หรือ พิมพ์เลขตัดยอดท่ีต้องการแล้วกดค้นหา 
6. เลือก ตกลง 

 
 

ภาพที่ 3 - 18  ภาพแสดงการค้นหาเลขตัดยอด 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 

 
7. พิมพ์วันที่รับวัสดุ 
8. เลือกประเภทวัสดุ 
9. คลิก บันทึก 

 
 

ภาพที่ 3 - 19  ภาพแสดงการกรอกรายละเอียดการรับวัสดุ 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 

 
 

4 

5 

6 
5 

7 8 

9 
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10. คลิก Yes 

 
 

ภาพที่ 3 - 20  ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลการรับวัสดุ 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 

 
11. คลิก OK 

 
 

ภาพที่ 3 - 21  ภาพแสดงการยืนยันการบันทึกข้อมูล 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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2. ขั้นตอนการเบิกใช้วัสดุ 
 1. เลือกเมนู บันทึกเบิกวัสดุ(สิ้นเปลือง) 

 
 

ภาพที่ 3 - 22  ภาพแสดงเมนูการบันทึกใบเบิกวัสดุ 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 

 
2. เลือก เพิ่ม 

 
 

ภาพที่ 3 - 23  ภาพแสดงการเพ่ิมรายการวัสดุที่ขอเบิก 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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3. เลือก เพิ่ม     4. พิมพ์เลขตัดยอด 
5. กด ค้นหา     6. เลือก เลือกท้ังหมด 
7. เลือก ตกลง 

 
 

ภาพที่ 3 - 24  ภาพแสดงการกรอกรายละเอียดใบเบิกวัสดุ 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 

 
8. พิมพ์ชื่อ ผู้เบิก     9. พิมพ์ หน่วยงานที่เบิก 
10. พิมพ์ จำนวนเบิกใช้    11. พิมพ์ วันที่เบิก 
12. เลือก บันทึก/พิมพ์    13. เลือก Yes 

 
 

ภาพที่ 3 - 25  ภาพแสดงการบันทึกข้อมูล 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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14. ระบบจะพาไปที่ไฟล์ Excell ตามรูป ให้พิมพ์ชื่อผู้เบิกของ 
15. พิมพ์ชื่อ ผู้จ่ายของ 
16. พิมพ์ใบเบิกใช้ เสนอลงนามและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 

 
 

ภาพที่ 3 - 26  ภาพแสดงใบเบิกใช้วัสดุที่พิมพ์จากระบบ 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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3.ขั้นตอนการทำใบเบิกวัสดุ 
1. เลือกเมนู บันทึกการซื้อจ้าง เลือก การบันทึก Form PS1 (วัสดุ)  

 
 

ภาพที่ 3 - 27  ภาพแสดงแถบเมนูเลิกพิมพ์ใบเบิกวัสดุ 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 

 
2. กดยกเลิก 
3. กดค้นหาเลขตัดยอด 

 
ภาพที่ 3 - 28  ภาพแสดงการค้นหาเลขตัดยอด 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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4. เลือกเลขตัดยอดท่ีต้องการ 

 
ภาพที่ 3 - 29  ภาพแสดงเลขตัดยอดทั้งหมดในระบบ 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 
5. เลือก พิมพ์ใบเบิก 

 
ภาพที่ 3 - 30  ภาพแสดงการเลือกพิมพ์ใบเบิก 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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6. พิมพ์ วัน เดือน ปี 
7. ระบบจะพาไปที่ไฟล์ Word ตามรูป ให้พิมพ์รายละเอียดให้ครบถ้วน 
8. พิมพ์หน่วยงานที่เบิก. 
9. พิมพ์ชื่อ ผู้เบิกของ (ให้คณบดี/ประธานสาขา) เป็นผู้เบิก 
10. พิมพ์ชื่อ ผู้จ่ายของ (ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่) เป็นผู้จ่ายของ 
11. พิมพ์ชื่อ ผู้รับของ (ให้ผู้ขอให้จัดทำ)  เป็นผู้รับของ 

 

 
 

ภาพที่ 3 - 31  ภาพแสดงใบเบิก/ยืม พัสดุจากระบบ 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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4.ขั้นตอนการทำใบขออนุมัติเบิกเงิน กง.1 
1.เลือกเมนู บันทึกใบขอเบิก 
2. เลือก ใบ กง.1(จากการซื้อ/จ้าง) 

 
ภาพที่ 3 - 32  ภาพแสดงการพิมพ์ใบเบิกเงิน กง.1 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 
3. คลิกท่ีปุ่ม ค้นหา 
4. เลือกรายการที่ต้องการ 
5. กดปุ่ม ตกลง 

 
 

ภาพที่ 3 - 33  ภาพแสดงการค้นหาเลขตัดยอด 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 

1 
2 

3 
4 
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6. คลิก พิมพ์ใบ กง.1 

 
 

ภาพที่ 3 - 34  ภาพแสดงการบันทึกพิมพ์ใบกง.1 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
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7. ระบบจะพาไปที่ไฟล์ Word ตามรูป ให้ปริ้นพร้อมเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 

 

 
 

ภาพที่ 3 - 35  ภาพแสดงใบขออนุมัติเบิกเงินที่พิมพ์จากระบบ 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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5. ขั้นตอนการ ทำงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
   1. เลือกเมนูบันทึกใบขอเบิก  
  2. เลือก ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 
ภาพที่ 3 - 36  ภาพแสดงแถบเมนูทำงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 

3. เลือก สร้างใหม่ 
4. พิมพ์ ชื่อ-นามสกุล ผู้ขอเบิก (ใช้ชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่) 
5. พิมพ์ ตำแหน่ง ผู้ขอเบิก (ใช้ตำแหน่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ในการเบิก 
6. เลือก เพิ่มรายการ 

 
ภาพที่ 3 - 37  ภาพแสดงการกรอกข้อมูลงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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7. ค้นหาเลขที่ตัดยอด 
8. เลือกเลขที่ตัดยอดที่ต้องการ 
9. กดปุ่ม ตกลง 

 
ภาพที่ 3 - 38  ภาพแสดงการค้นหาเลขตัดยอด 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 
10. คลิกเลือกรายการ 
11. เลือก บันทึก/แก้ไขรายการ 
12. คลิก ตกลง 

 
ภาพที่ 3 - 39  ภาพแสดงการเลือกบันทึกรายการ 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 

7 
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13. คลิกเลือกคำอธิบาย  
14. เลือกรายการข้อมูลตามใบสำคัญ 
15. กดปุ่ม ตกลง 

 
ภาพที่ 3 - 40  ภาพแสดงการพิมพ์รายละเอียดงบหน้าใบสำคัญ 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 
16. ใส่รายละเอียดคำอธิบายเพิ่มเติม  
17. ตรวจสอบความถูกต้องของผู้รับเงิน 
    17.1 กรณีเป็นเงินยืม ให้เลือกเช็คเครื ่องหมายถูกหน้าหักล้างเงินยืม และกดเครื ่องหมาย ?  
เพ่ือค้นหาเลขสัญญายืมเงิน และเปลี่ยนชื่อผู้รับเงินเป็น มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
    17.2  กรณ ี เ ป ็ น เ ง ิ น ส ำ ร อ ง จ ่ า ย  ใ ห ้ เ ล ื อ ก เ ช ็ ค เ ค ร ื ่ อ งห มาย ถ ู กหน ้ า ส ำ ร อ ง จ ่ า ย 
และเปลี่ยนชื่อผู้รับเงินเป็นชื่อผู้สำรองจ่าย 
    17.3 กรณีเป็นการเครดิตร้านค้า ไม่ต้องแก้ไขชื่อผู้รับเงิน 
18. กด ตกลง 
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ภาพที่ 3 - 41  ภาพแสดงการกรอกรายละเอียดข้อมูล 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 

 
19. กด ตกลง 

 
 

ภาพที่ 3 - 42  ภาพแสดงการบันทึกข้อมูล 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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20. กดปุ่ม บันทึก/พิมพ์ 
21. กด OK 

 
 

ภาพที่ 3 - 43  ภาพแสดงการยืนยันบันทึกข้อมูล 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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22. ระบบจะพาไปที่ไฟล์ Word ตามรูป 
ให้ปริ้นใส่กระดาษสีตามประเภทเงินพร้อมเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 

 

 
 
 

ภาพที่ 3 - 44  ภาพแสดงงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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ขั้นตอนการบันทึกการขอส่ง ฎีกา 
 1. เลือกบันทึกใบขอเบิก คลิ๊ก บันทึกการขอส่ง ฎีกา 

 
ภาพที่ 3 - 45  ภาพแสดงแถบเมนูการบันทึกขอส่งฎีกา 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 

2. กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

 
ภาพที่ 3 - 46  ภาพแสดงการเพ่ิมรายการ 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 

 
3. เลือกรายการที่ต้องการส่งเบิก  
4. กดปุ่ม ตกลง 

 
ภาพที่ 3 - 47  ภาพแสดงการเลือกรายการที่ต้องการ 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 

1 
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5. เลือก OK 

 
 

ภาพที่ 3 - 48  ภาพแสดงการยืนยันการเลือกรายการ 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 

 
6. เลือกรายการที่ต้องการ  
7. เลือก พิมพ์รายการ 

 
 

ภาพที่ 3 - 49  ภาพแสดงการเลือกรายการที่ต้องการพิมพ์ 
(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
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8.ระบบจะพาไปที่ไฟล์ Excell ตามรูป ให้ปริ้นพร้อมลงนามและนำส่งงานการเงินพร้อมฎีกาฉบับจริง 

 
ภาพที่ 3 - 50  ภาพแสดงบันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 

(ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง ระบบ Grow Finance Management Information System(3D)) 
 
2.ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 – 500,000 บาท 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ( e-GP) 
โดยว ิธ ี เฉพาะเจาะจง จะม ีการดำเน ินการต ่อจากการบ ันท ึกข ้อม ูลในระบบบัญช ี 3 DGF 
แล ้วและมีวงเง ินงบประมาณจัดซื ้อจ ัดจ ้าง 5,000 บาท ขึ ้นไป แต่ไม ่เก ิน 500,000 บาท 
โดยใช้เอกสารจากในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เป็นเอกสารการเบิกเงิน  

1) ขั ้นการจัดทำรายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และรายละเอียดแนบบันทึกข้อความรายงานขอซื ้อขอจ้าง (ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏเพชรบุรี) พร้อมใบเสนอราคาจากร้าน (ทำวิธ ีการเดียวกับขั ้นตอนการจัดซื ้อ/จัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) 

2) บ ันท ึกข ้อม ูลการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างพร ้อมแต ่งต ั ้ งผ ู ้ตรวจร ับพ ัสด ุ ในระบบ 3 DGF  
(ทำวิธีการเดียวกับขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท)   

3) จัดทำรายงานขอซื ้อขอจ้างด้วยวิธ ีเฉพาะเจาะจง พร ้อมแต่งต ั ้งผ ู ้ตรวจร ับพัสดุ  
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-
GP) มีกระบวนต่อ 9 ขั้นตอน  ดังนี้ 

1. การเพ่ิมโครงการ 
2. การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
3. การจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
4. การบันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
5. การจัดทำและประกาศผู้ชนะเสนอราคา 
6. การจัดทำร่างสัญญา 
7. การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 
8. การนำข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาแสดงบนเว็บไซต์ 
9. การบริหารสัญญา 
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แผนภูมิขั้นตอนการทำงานในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินตั้งแต่ 5,000 -500,000 บาท ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ภาพที่ 3 - 51  ภาพแสดงแผนภูมิข้ันตอนการทำงานในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

 

เข้าสู่ระบบ 

1) เพ่ิมโครงการ ใส่รายละเอียดข้อมูลโครงการ สินค้า 
และกำหนดความต้องการ 
2) จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
3) จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน บันทึกรายชื่อผู้ได้รับ 
คัดเลือก 
4) จัดทำรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
5) จัดทำและประกาศผู้ชนะเสนอราคา (จัดทำรายงานผลการ 
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง,จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ,จัดทำร่างประกาศผู้ชนะการเสนอ ราคา) 

6. จัดทำร่างสัญญา//ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
7. ตรวจสอบหลักประกันและจัดทำสัญญา 
8. นำข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาแสดงบนเว็บไซต์ 

 

9. บริหารสัญญา 
บันทึกข้อมูลการส่งมอบ 
บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 
จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
พิจารณาอนุมัติ 

ผ่าน 
ไม่ผ่าน 
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ขั้นตอนที่ 1 การสร้างโครงการ 
 ผู ้ใช ้งานเข ้าส ู ่ระบบจัดซื ้อจ ัดจ้างภาคร ัฐด ้วยอิเล ็กทรอนิกส์ ( e-GP) ผ ่านเว ็บไซต์ 
http://www.gprocurement.go.th 

1. บันทึก “รหัสผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน” 
2. กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 
 

ภาพที่ 3.52 ภาพแสดงการเข้าสู่ระบบ e-GP เพ่ือเริ่มต้นบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
3. กดปุ่ม “ตกลง” 

 
 

ภาพที่ 3.53 ภาพแสดงการเริ่มต้นระบบ e-GP 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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เมื่อเข้าสู่ระบบ จะพบหน้าจอหลักตามภาพ ให้คลิก 
4. คลิกเลือก “เพ่ิมโครงการ” 

 
 

ภาพที่ 3.54 ภาพแสดงการเลือกเมนูเพ่ิมโครงการ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
เมื่อระบบจะเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมโครงการ จะกำหนดให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ
จัดจ้างในครั้งนั้นตามภาพด้านล่าง ให้ดำเนินการต่อ ดังนี้ 
5. วิธีการจัดหา คลิกเลือก “เฉพาะเจาะจง” 
6. คลิกเลือก “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” 

 
 

ภาพที่ 3.55 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลโครงการ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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7. คลิกเลือก “(ข) ไม่เกินวงเงินที่กำหนดในกฎกระทรวง” 
8. กดปุ่ม บันทึก 

 
 

ภาพที่ 3.56 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลโครงการ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
9. ประเภทการจัดหา คลิกเลือก “ซื้อ” (หากเป็นการจ้าง ให้คลิกเลือก “จ้างทำของ/จ้างเหมาบริการ”) 
10. พัสดุที่จัดหา คลิกเลือก “วัสดุครุภัณฑ์สำนักงาน” (หากเป็นการจ้าง ให้ พิจารณาว่าจ้างทำอะไร) 
11. ประเภทโครงการ คลิกเลือก “จัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนปกติ” 
12. ปีงบประมาณ คลิกเลือก “2565” 
13. บันทึก “ชื่อโครงการ”  
14. บันทึก “จำนวนเงินงบประมาณโครงการ” 
15. บันทึกจำนวนเงินที่จัดซื้อ ในช่อง  ในกรณีที่ใช้งบประมาณแผ่นดินต้องบันทึกจำนวนเงินในช่อง 
“แหล่งของเงิน – เงินงบประมาณ ตาม พ.ร.บ. รายจ่ายประจำปี” แล้วเลือก “งบกรม” 
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หากเป็นเงินอ่ืนให้ใช้  “แหล่งของเงิน – เงินนอกงบประมาณ” 

 
 

ภาพที่ 3.57 ภาพแสดงการกรอกรายละเอียดข้อมูลโครงการ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
16. กดปุ่ม “บันทึก” 
17. กดปุ่ม “ตกลง” 

 
 

ภาพที่ 3.58 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลโครงการ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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18. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
 

ภาพที่ 3.59 ภาพแสดงการดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
1.2 การเพิ่มรายการสินค้า จะเป็นการเพิ่มรายการสินค้าหรือบริการ ซึ่งเป็นการเพิ่มผ่านระบบ  
e catalog โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 
     1  กดปุ่ม“รายการสินค้า”  

 
 

ภาพที่ 3.60 ภาพแสดงขั้นตอนการเพ่ิมรายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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   2 กดปุ่ม“เพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการ” 

 
 

ภาพที่ 3.61 ภาพแสดงขั้นตอนการเพ่ิมรายละเอียดสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
3. คลิกเลือก “กำหนดคุณลักษณะเอง” 
4. บันทึก “เงื่อนไขการค้นหา” พิมพ์คำค้นหาที่ต้องการ โดยที่เราสามารถพิมพ์คำสั้น ๆ เพ่ือค้นหาชื่อ
สินค้าหรือบริการ 
5.  ระบบจะขึ ้นรายการสินค้าแสดงให้เห็น ให้เล ือกรายการที ่ต ้องการจัดซื ้อ จากนั ้น กดปุ่ม 
“เพ่ิมเข้ารายการ”   

 
 

ภาพที่ 3.62 ภาพแสดงขั้นตอนการเพ่ิมสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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6. รายการสินค้าที ่เลือกจะไปปรากฏด้านขวามือ หากต้องการเพิ ่มรายการสินค้าอื ่นให้ทำตาม  
ข้อ 4 – 5 อีกครั้ง 
7. กดปุ่ม “บันทึก” 
8. กดปุ่ม “ตกลง” 

 
 

ภาพที่ 3.63 ภาพแสดงขั้นตอนการบันทึกสินค้า 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
9. รายการสินค้าที่เลือกจะปรากฏในหน้ารายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง จากนั้นคลิก “ไปขั้นตอนที่ 3 

 
 

ภาพที่ 3.64 ภาพแสดงขั้นตอนการดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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10.ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา ให้เราตรวจสอบรายการสินค้าและ วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ว่าถูกต้องหรือไม่ 
11. กดปุ่ม“บันทึก”  
12. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูลสินค้าหรือบริการ ใช่หรือไม่ กดปุ่ม “OK” 

 
 

ภาพที่ 3.65 ภาพแสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสินค้า 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
13. วิธีการพิจารณา คลิกเลือก “ราคารวม” 
14. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุ่ม “ระบุรายละเอียด” 

 
ภาพที่ 3.66 ภาพแสดงการกรอกข้อมูลวิธีการพิจารณา 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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15. บันทึกรายการที่จะจัดซื้อ 
16. บันทึก “จำนวน” ที่จัดซื้อ 
17. คลิกเลือก “หน่วยนับ” 
18. บันทึกแหล่งที่มาของราคากลาง ว่า “สืบจากท้องตลาด” 
19. บันทึกวงเงินงบประมาณท่ีจัดซื้อในครั้งนี้ 
20. ราคากลาง/ราคาอ้างอิง บันทึกตามจำนวนเงินงบประมาณที่จัดซื้อ 
21. กดปุ่ม“บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 3.67 ภาพแสดงการกรอกข้อมูลบันทึกรายการพิจารณา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
22. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการจัดเก็บรายการพิจารณา ใช่หรือไม่ กด OK 

 
ภาพที่ 3.68 ภาพแสดงการระบุรายละเอียดรายการพิจารณา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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23. ระบบจะแสดง “ใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ”  ในรูปแบบไฟล์.pdf   

 
 

ภาพที่ 3.69 ภาพแสดงแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
24. เลือกการเบิกจ่ายเงิน กรณีเป็นงบแผ่นดินที่ไม่ได้มีการสำรองจ่าย ต้องเลือกวิธีการเบิกจ่ายเงิน 
“ผ่าน GFMIS” 
25. กดปุ่ม“ข้อมูลงบประมาณ” 

 
 

ภาพที่ 3.70 ภาพแสดงการกรอกข้อมูลงบประมาณ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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26. กดปุ่มค้นหา 

 
 

ภาพที่ 3.71 ภาพแสดงการค้นหาข้อมูลงบประมาณ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
27. ใส่รหัสงบประมาณ 
28. ใส่รหัสแหล่งของเงิน 
29. กดปุ่ม “ค้นหา” 

 
 

ภาพที่ 3.72 ภาพแสดงการกรอกข้อมูลงบประมาณ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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30. ระบบจะแสดงเลขรหัสที่ดึงได้จากระบบ กดเลขรหัสงบประมาณท่ีค้นหาได้ 

 
 

ภาพที่ 3.73 ภาพแสดงรหัสงบประมาณ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
31. บันทึก “จำนวนเงินที่จัดซื้อ” 
32. กดปุ่ม“บันทึก”  
33. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูลงบประมาณ ใช่หรือไม่  กดปุ่ม “OK” 

 
 

ภาพที่ 3.74 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลงบประมาณ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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34. กดปุ่ม“บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลโครงการ 
35. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูลโครงการ ใช่หรือไม่” กด “OK” 

 
 

ภาพที่ 3.75 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูล  
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
35. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “เพิ ่มโครงการ” 
เรียบร้อยแล้ว 

 
 

ภาพที่ 3.76 ภาพแสดงการเพ่ิมข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อย 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ  
      เมื่อเพิ่มโครงการแล้วเสร็จ ในการดำเนินการชั้นที่ 1 จะเป็นขั้นตอนของการจัดทำ
รายงานขอซื้อขอจ้างและการแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง(กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.
มาตรา 56(2)(ข) จะมีการแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพียงชุดเดียว) ให้ดำเนินการต่อ
ตามลำดับ ดังนี้ 
1. กดปุ่ม  สัญลักษณ์แสดงข้ันตอนการทำงาน 

 
 

ภาพที่ 3.77 ภาพแสดงหน้าต่างข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
2. คลิกเลือก “จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
ภาพที่ 3.78 ภาพแสดงขั้นตอนการเริ่มจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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3. กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 

 
 

ภาพที่ 3.79 ภาพแสดงขั้นตอนการเริ่มจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง  
4. บันทึก “เหตุผลความจำเป็น” ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
5. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ” 
6. กดปุ่ม “บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน”  

 
ภาพที่ 3.80 ภาพแสดงการกรอกข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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7. บันทึก “จำนวนวันแล้วเสร็จ / วันที่แล้วเสร็จ”  
8. กดปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 3.81 ภาพแสดงการกรอกข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
9. แต่งตั ้งคณะกรรมการจัดซื ้อหรือจ้าง คลิกเลือก “ไม่จัดทำ”  แต่งตั ้งผู ้ตรวจรับพัสดุ เลือก 
“แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง” 
10. แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ กดปุ่ม “บันทึกข้อความ”   
11. บันทึก “แต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 
ภาพที่ 3.82 ภาพแสดงการกรอกข้อมูลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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12. บันทึก “เพ่ิมรายชื่อ” 

 
ภาพที่ 3.83 ภาพแสดงการเพ่ิมรายชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
13. บันทึก “เลขบัตรประชาชนกรรมการ” ผู้ตรวจรับพัสดุ 
14. กดค้นหา 

 
ภาพที่ 3.84 ภาพแสดงการกรอกข้อมูลผู้ตรวจรับพัสดุ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
15. ข้อมูลส่วนตัวอ่ืนๆจะปรากฏขึ้นจากในระบบอัตโนมัติ 
16. เลือกตำแหน่งในคณะกรรมการ  เป็น “ผู้ตรวจรับพัสดุ” 
17. กด “บันทึก”   18. กด “OK” 

 
ภาพที่ 3.85 ภาพแสดงการกรอกข้อมูลผู้ตรวจรับพัสดุ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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19. บันทึก “ข้อมูลหน้าที่กรรมการ” 

 
ภาพที่ 3.86 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลหน้าที่ผู้ตรวจรับพัสดุ 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
20. กด “บันทึก” 
21. กด “OK” 
22. กด “กลับหน้าหลัก” 

 
ภาพที่ 3.87 ภาพแสดงรายละเอียดการบันทึก  

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
23. กด “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
ภาพที่ 3.88 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูล กลับสู่หน้าหลัก 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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24. กด “บันทึก” 
25. กด “OK” 

 
 

ภาพที่ 3.89 ภาพแสดงการยืนยันบันทึกข้อมูล  
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
 
26. กด “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
 

ภาพที่ 3.90 ภาพแสดงการดำเนินการขั้นตอนต่อไป  
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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ในขั้นตอนนี้ ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใน Template อีกครั้ง ซึ่งหากมีความ
จำเป็นต้องเพ่ิมเติมข้อความ สามารถพิมพ์ได้ในส่วนนี้ เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม   
27. กด “บันทึก” 
28. กด “OK” 

 
ภาพที่ 3.91 ภาพแสดงตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
29. เลือก “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 
ภาพที่ 3.92 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลดำเนินการต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

2
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30. ระบบจะแสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ ให้ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นเลือก “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
 

ภาพที่ 3.93 ภาพแสดงรายงานขอซื้อขอจ้าง 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
31. คลิกเลือก “บันทึกเลขที่วันที่” 

 
 

ภาพที่ 3.94 ภาพแสดงการบันทึกเลขที่หนังสือวันที่ในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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32. บันทึก “เลขที่ วันที่” ในหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง ให้อ้างอิงตามเอกสารขออนุญาตซื้อในระบบ 
3DGF 
33. บันทึก “วันที่” ในการอนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้าง ให้อ้างอิงตามเอกสารขออนุญาตซื้อในระบบ 
3DGF 

 
ภาพที่ 3.95 ภาพแสดงการกำหนดเลขท่ีหนังสือ วันที่ และรายละเอียดผู้อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
34. กดปุ่ม“บันทึก” 
35. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่”กดปุ่ม  “OK” 

 
ภาพที่ 3.96 ภาพแสดงการกรอกรายละเอียดผู้อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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36. เลือก “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
 

ภาพที่ 3.97 ภาพแสดงการบันทึกข้ันตอนต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
37. ระบบจะแสดงตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ ให้ตรวจสอบความถูกต้อง หากถูกต้อง 
ให้กดปุ่ม“พิมพ์” เพ่ือพิมพ์บันทึกข้อความรายงานขอซื้อออกมา 

 
 

ภาพที่ 3.98 ภาพแสดงการบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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38. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์  เลือก “มีครุฑ/Logo” 
39. เลือก “ตกลง” 

 
 

ภาพที่ 3.99 ภาพแสดงการระบุเงื่อนไขการพิมพ์ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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40. เลือก “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป” 
41. เลือก “OK” 

 

 
 

ภาพที่ 3.100 ภาพแสดงตัวอย่างเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
3.1 การจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
1. กดปุ่ม “จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน” 

 
 

ภาพที่ 3.101 ภาพแสดงขั้นตอนจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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2. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ ในส่วนการจัดทำร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน 
ในข ั ้นตอนการจ ัดทำร ่างเอกสารและหนังส ือเช ิญชวนนั ้น กรณีท ี ่ เป ็นการจ ัดซื้อ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม พรบ.มาตรา 56(2) (ข) ไม่ต้องดำเนินการจัดทำร่างเอกสาร/หนังสือเชิญ
ชวน เนื่องจาด ตามความในระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ  79 กำหนดให้เจ้าหน้าที่ เจรจากับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างโดยตรง ดังนั้น ข้อมูลในลำดับที่ 1 จัดทำร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน ให้ผู้ใช้งานเลือก 
“ไม่จัดทำ” จากนั้นให้กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” ด้านหลังข้อมูลลำดับที่ 2 บันทึกรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือก 
3. บันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก  กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข”  

 
ภาพที่ 3.102 ภาพแสดงขั้นตอนการบันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก   

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 

4. การบันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก ให้กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ” 

 
ภาพที่ 3.103 ภาพแสดงการเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ   
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 2 
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5. บันทึก “เลขประจำตัวผู้เสียภาษีของร้านค้า/เลขประจำตัว e-GP” 
6. กดปุ่ม “ค้นหา” ถ้าร้านค้าได้ลงทะเบียนในระบบ e-GP แล้ว จะขึ้นข้อมูลร้านค้า อัตโนมัติ 
7. กดปุ่ม “บันทึก” 
8. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 

 
 

ภาพที่ 3.104 ภาพแสดงการกรอกข้อมูลผู้ประกอบการ   
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
9. หากต้องการเพิ่มรายชื่อผู้รับคัดเลือกรายอื่น ให้ปฏิบัติตามข้อ 4. – 8. 
10. กดปุ่ม “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป” 
11. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นต่อไปใช่หรือไม่” กดปุ่ม“OK” 

 
 

ภาพที่ 3.105 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลผู้ประกอบการ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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12. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
 

ภาพที่ 3.106 ภาพแสดงการกลับสู่หน้าหลัก 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
13. กดปุ่ม “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป” 
14. กด “OK” 

 
 

ภาพที่ 3.107 ภาพแสดงการดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 

12 

13 

14 



  

คู่มือปฏิบัติงาน: การดำเนินการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 85 

 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
การจัดทำรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณานั้นจะอธิบายถึงการบันทึกข้อมูลการเสนอ 

ราคา ซึ่งอ้างอิงจากข้อมูลตามใบเสนอราคา การพิจารณาการเสนอราคาและการยืนยันผู้ชนะ ดังนี้  
  4.1 การบันทึกข้อมูลการเสนอราคา 

     1. กดปุ่ม“รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา” เพ่ือเข้าไปบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 3.108 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลการเสนอราคา 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
2. คลิปปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข”   

 
ภาพที่ 3.109 ภาพแสดงการจัดทำเอกสารการเสนอราคา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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3. กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” เพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ยื่นเอกสาร 

 
ภาพที่ 3.110 ภาพแสดงการแก้ไขรายละเอียดผู้เสนอราคา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
4. บันทึก “วันที่ยื่นเอกสาร” ตามใบเสนอราคา 
5. บันทึก “ราคาที่เสนอ” ตามใบเสนอราคา 
6. กดปุ่ม “บันทึก” 
7. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 3.111 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลผู้เสนอราคา 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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8. เมื่อบันทึกข้อมูลผู้ยื่นเอกสารเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 
9. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นต่อไปใช่หรือไม่” กดปุ่ม“OK” 

 
ภาพที่ 3.112 ภาพแสดงการยืนยันบันทึกข้อมูลผู้เสนอราคา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
10. กดปุ่ม“ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา” 
11. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการบันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคาใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 
12. กดปุ่ม“กลับสู่หน้าหลัก” 

 
 

ภาพที่ 3.113 ภาพแสดงการดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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ขั้นตอนที่ 5 จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
ในขั้นตอนการจัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา ประกอบด้วย กระบวนการจัดทำ 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับและรับมอบงาน 
และการจัดทำร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา ดังนี้ 

1. กดปุ่ม“จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” เพื่อเข้าไปบันทึกจัดทำและประกาศ  
ผู้ชนะการเสนอราคา 

 
ภาพที่ 3.114 ภาพแสดงการจัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 

2. กดปุ่ม“รายละเอียด/แก้ไข” 

 
ภาพที่ 3.115 ภาพแสดงการจัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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3. บันทึก “ผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ” 
4. กดปุ่ม “บันทึก” 
5. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม“OK” 

 
ภาพที่ 3.116 ภาพแสดงการจัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
6. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนที่ 2” 

 
ภาพที่ 3.117 ภาพแสดงการบันทึกหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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7. กดปุ่ม “บันทึก” 
8. กด “OK” 

 
ภาพที่ 3.118 ภาพแสดงการบันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
9. ระบบจะแสดง Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ตรวจสอบข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์
ข้อความเพ่ิมเติมลงใน Template หากถูกต้อง กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 
ภาพที่ 3.119 ภาพแสดงการดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

  7 

  8 

  9 



  

คู่มือปฏิบัติงาน: การดำเนินการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 91 

 

10. ระบบจะแสดงต ัวอย ่างบ ันท ึกรายงานผลการพิจารณาและขออน ุม ัต ิส ั ่ งซ ื ้อ ส ั ่ งจ ้าง 
กดปุ่ม“กลับสู่หน้าหลัก” ยังไม่ต้องพิมพ์ออกมาเนื่องจากยังไม่ได้บันทึกเลขที่และวันที่บันทึกข้อความ 

 
ภาพที่ 3.120 ภาพแสดงตัวอย่างหนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 

 
11. การจัดทำร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา  กดปุ่ม“รายละเอียด/แก้ไข 

 
ภาพที่ 3.121 ภาพแสดงการจัดทำร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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12.บันทึกข้อมูลผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
13. กดปุ่ม“บันทึก” 
14. กดปุ่ม“ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
 

ภาพที่ 3.122 ภาพแสดงการบันทึกผู้ลงนามในประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
15. ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา กดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 

 
ภาพที่ 3.123 ภาพแสดงการบันทึกรายละเอียดในประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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บันทึกข้อมูลประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
16. บันทึก “ผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
17. กดปุ่ม “บันทึก” 
18. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 3.124 ภาพแสดงการการยืนยันบันทึกข้อมูล 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
19. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
ภาพที่ 3.125 ภาพแสดงการบันทึกขั้นตอนต่อไป 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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20. ระบบจะแสดง Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ให้ตรวจสอบ ข้อมูลหากถูกต้อง  
ให ้แก ้ ไขช ื ่อประกาศจากมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏเพชรบ ุร ี  ให ้ เป ็น “คณะพยาบาลศาสตร์  
และวิทยการสุขภาพ” ตามท่ีขีดเส้นสีแดง 
21. แก้ไขเนื้อหา จากมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ให้เป็น  
“คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยการสุขภาพ”  
22. กดปุ่ม “บันทึก” 
23. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม“OK” 

 
ภาพที่ 3.126 ภาพแสดงร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
24. เลือก “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 
ภาพที่ 3.127 ภาพแสดงการดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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25. ระบบจะแสดงตัวอย่างร่างประกาศผู ้ชนะการเสนอราคา ให้ตรวจสอบข้อมูลหากถูกต้อง 
กดปุ่ม“กลับสู่หน้าหลัก”ยังไม่ต้องพิมพ์ออกมา 

 
 

ภาพที่ 3.128 ภาพแสดงตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
26. กดปุ่ม “บันทึกเลขที่วันที่” 

 
ภาพที่ 3.129 ภาพแสดงการบันทึกเลขท่ีวันที่ในเอกสาร 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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27. บันทึก “เลขที่วันที่หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” อ้างอิงจากเอกสารขออนุญาต ซื้อในระบบ 3DGF 
28. บันทึก “วันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” อ้างอิงจากเอกสารขออนุญาต ซื้อในระบบ 3DGF 
29. บันทึก “ผู้ลงนามในประกาศ” 
30. บันทึก “วันที่ลงนาม” อ้างอิงจากเอกสารขออนุญาต ซื้อในระบบ 3DGF 
31. กดปุ่ม “บันทึก”  
32. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการบันทึกข้อความใช่หรือไม่” คลิก “OK” 

 
ภาพที่ 3.130 ภาพแสดงรายละเอียดการบันทึกเลขท่ีวันที่ในเอกสาร 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 

33. เลือก “ไปยังขั้นตอนที่ 2” 

 
ภาพที่ 3.131 ภาพแสดงการดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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34. ระบบจะแสดงตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ตรวจสอบข้อมูลหากถูกต้อง กดปุ่ม“พิมพ์”  
35. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์  เลือก “มีครุฑ/Logo” 
36. เลือก “ตกลง” 
37. เลือก “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 
ภาพที่ 3.132 ภาพแสดงตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 

38. ระบบจะแสดงตัวอย่างร่างประกาศผู ้ชนะการเสนอราคา ให้ตรวจสอบข้อมูล หากถูกต้อง 
กดปุ่ม“พิมพ์”   
39. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์  เลือก “มีครุฑ/Logo” 
40. เลือก “ตกลง” 
41. เลือก “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
ภาพที่ 3.133 ภาพแสดงตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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45. สถานะท้ังหมด แจ้งดำเนินการแล้ว 
46. กดปุ่ม“เสนอหัวหน้าอนุมัติ”  จากนั้นแจ้งหัวหน้าเพื่ออนุมัติในระบบ e-GP 
47. กด “OK” 

 
ภาพที่ 3.134 ภาพแสดงการบันทึกเสนอหัวหน้าอนุมัติ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
48. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทําและประกาศ 
ผู้ชนะการ เสนอราคา (ร่าง)” เพ่ือให้หัวหน้าทําการอนุมัติและประกาศข้ึนเว็บไซต์  

 
ภาพที่ 3.135 ภาพแสดงสถานการณ์รอหัวหน้าเจ้าหน้าที่กดอนุมัติ 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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49. เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กดปุ่ม    

เพ่ือเข้าไปอนุมัติยืนยันผลการพิจารณาขั้นตอนการประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
ขั้นตอนที่ 6 การจัดทำร่างสัญญา 
1. กดปุ่ม “จัดทำร่างสัญญา” เพ่ือเข้าไปบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 3.136 ภาพแสดงการจัดทำร่างสัญญา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
2. กด “ค้นหา” เพ่ือเลือกประเภทสัญญา 

 
ภาพที่ 3.137 ภาพแสดงการค้นหาประเภทสัญญา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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3. เลือก ประเภทสัญญา “ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง” 

 
ภาพที่ 3.138 ภาพแสดงการเลือกประเภทสัญญา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 

 
4. เลือก “รายละเอียด/แก้ไข” 
5. ระบุประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิกเลือก “ใบสั่งซื้อ” (หากเป็นการสั่งจ้าง เลือก “ใบสั่งจ้าง”) 
6. กด “ตกลง” 

 
ภาพที่ 3.139 ภาพแสดงบันทึกรายละเอียดในสัญญา 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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ระบบจะขึ้นข้อมูลของผู้ขายโดยอัตโนมัติ  
7.งวดงานและรายละเอียดการชำระเงิน เลือก “ระบุรายละเอียด” 

 
ภาพที่ 3.140 ภาพแสดงบันทึกการระบุรายละเอียดงวดงานและการชำระเงิน 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
8. บันทึกจำนวนเงินรายการที่ส่งมอบของ 
9. บันทึก “กำหนดส่งมอบงาน” 
10.กดปุ่ม  บันทึกจำนวนเงินรายการที่ส่งมอบของ 

 
ภาพที่ 3.141 ภาพแสดงการบันทึกกำหนดส่งมอบงานและจำนวนเงิน 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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11. เลือก “รหัสงบประมาณ” 
12. บันทึก “จำนวนเงินงบประมาณ” 
13. กด“บันทึก” 
14. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม“OK” 

 
ภาพที่ 3.142 ภาพแสดงการบันทึกรายละเอียดเงินงบประมาณ 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 

15. กด“บันทึก” 
16. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม“OK” 

 
ภาพที่ 3.143 ภาพแสดงการบันทึกยืนยันข้อมูล 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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17. กดสัญลักษณ์ “ค้นหา” 

 
ภาพที่ 3.144 ภาพแสดงการค้นหาข้อมูลผู้ขายในระบบ GFMIS 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
18. คลิกเลือก “ธนาคาร” 
19. พิมพ์ “ชื่อสาขา” 
20. กด  “ค้นหา” 
21. คลิกเลือก “สาขาท่ีปรากฎจากระบบ” 

 
ภาพที่ 3.145 ภาพแสดงการกรอกข้อมูลผู้ขายเพ่ือค้นหาในระบบ GFMIS 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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22. พิมพ์ “ชื่อบัญชีธนาคาร” 
23. พิมพ์ “เลขที่บัญชีธนาคาร” 
24. กด “ตรวจสอบข้อมลGFMIS” 
25. กด “ออก” 

 
ภาพที่ 3.146 ภาพแสดงการกรอกข้อมูลผู้ขายเพ่ือค้นหาในระบบ GFMIS 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
26. คลิกเลือก การรับประกันความชำรุดบกพร่อง “ไม่มี”เนื่องจากเป็นวัสดุ 
27. คลิกเลือก “ประเภทการปรับ” 
28. คลิกเลือกประเภทการปรับ “ปรับเฉพาะที่ยังไม่ส่งมอบ” อัตราค่าปรับร้อยละ 0.20 ต่อวัน  
(ถ้าเป็นการจ้าง อัตราค่าปรับจะต้องเป็นร้อยละ 0.10 ต่อวัน) 
29. กด “บันทึก” 
30. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูลหรือไม่” กดปุ่ม“OK” 

 
ภาพที่ 3.147 ภาพแสดงการกรอกข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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31. กด “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
ภาพที่ 3.148 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลเพ่ือดำเนินการต่อไป 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
32. ระบบจะแสดง Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง กดปุ่ม“บันทึก” 
33. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม“OK” 

 
ภาพที่ 3.149 ภาพแสดงร่างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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34. กด “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 
ภาพที่ 3.150 ภาพแสดงการบันทึกข้ันตอนต่อไป 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
35. ระบบจะแสดงตัวอย ่างส ัญญาหรือข ้อตกลง ตรวจสอบความถูกต ้อง จากนั ้นคล ิก ปุ่ม 
“บันทึกเลขที่และวันที่” 

 
ภาพที่ 3.151 ภาพแสดงตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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36. บันทึก “เลขที่ วันที่ และวันที่ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง” 
37. บันทึกข้อมูลผู้รับใบสั่งซื้อ และวันที่รับใบสั่งซื้อ 
38. กด “บันทึก” 
39. กดระบบจะข้ึนข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม“OK” 

 
ภาพที่ 3.152 ภาพแสดงการบันทึกรายละเอียดในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 

40. กด “ไปขั้นตอนที่ 2” 

 
ภาพที่ 3.153 ภาพแสดงการดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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41. ระบบจะแสดงตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นคลิก ปุ่ม  “พิมพ์” 
42. ระบุเงื่อนไขการพิมพ์  เลือก “มีครุฑ/Logo” 
43. เลือก “ตกลง” 

 
ภาพที่ 3.154 ภาพแสดงตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
44. เลือก “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป” 

 
ภาพที่ 3.155 ภาพแสดงการดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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ในขั้นตอนนี้ ผู้ใช้งานพิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และนำไปให้ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงนาม รวมถึงเสนอผู้มี
อำนาจลงนาม 
45. เลือก “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป” 
46. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นต่อไป ใช่หรือไม่” กดปุ่ม“OK” 

 
ภาพที่ 3.156 ภาพแสดงการดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
ขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา  
 ในขั้นตอนนี้ กรณีที่ผู ้ใช้งานจัดทำเป็นสัญญา ระบบจะบังคับให้กรอกข้อมูลหลักประกัน
สัญญา แต่ในกรณีเลือกทำเป็นใบสั่งซื้อสั่งจ้าง สามารถกดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” เพื่อป
ดำเนินการในขั้นต่อไป 
1. กดปุ่ม“ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา” เพ่ือเข้าไปจัดทำ 

 
ภาพที่ 3.157 ภาพแสดงขั้นตอนตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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2. กดปุ่ม“ดำเนินการข้ันตอนต่อไป”   
3. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นต่อไปหรือไม่”กดปุ่ม“OK”   

 
ภาพที่ 3.158 ภาพแสดงการดำเนินการขั้นตอนต่อไป  
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
ขั้นตอนที่ 8 การนำข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาแสดงบนเว็บไซต์ 

     เป็นการแสดงข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา ประกอบด้วย เลขที่โครงการ ชื่อโครงการ 
รห ัสหน ่ วยงาน ช ื ่ อของหน ่ วยงาน เลขประจำต ั วผ ู ้ เ ส ี ยภาษ ี อากร  ช ื ่ อผ ู ้ เ สนอราคา 
เลขที ่ส ัญญา/ใบสั ่งซ ื ้อส ั ่งจ ้าง ว ันที ่ทำสัญญา และจำนวนเงิน ให้ตรวจสอบข้อมูลดังกล่าว 
ก่อนนำข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาแสดงบนเว็บไซต์มีขั้นตอนดังนี้ 
1. กดปุ่ม “ข้อมูลสำคัญในสาระสำคัญ”   

 
ภาพที่ 3.159 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลสำคัญในสาระสำคัญ 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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2. กดปุ่ม“รายละเอียด/แก้ไข” 

 
ภาพที่ 3.160 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลสาระสำคัญ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
3. กดปุ่ม“นำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์” และกดปุ่ม “Clt+P” บนแป้นพิมพ์เพื่อพิมพ์ข้อมูลสาระสำคัญ 
ในสัญญาออกมาแนบเอกสารขอจัดซื้อ 

 
ภาพที่ 3.161 ภาพแสดงการนำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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4. กดปุ่ม“ดำเนินการข้ันตอนต่อไป”  
5. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นต่อไป ใช่หรือไม่”กดปุ่ม“OK”  

 
ภาพที่ 3.162 ภาพแสดงการดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
ขั้นตอนที่ 9 การบริหารสัญญา 

ข ั ้นตอนการบร ิหารส ัญญาจะอธ ิบายถ ึงข ั ้นตอนการบ ันท ึกข ้อม ูลการส ่งมอบงาน  
ต้องส่งมอบภายในระยะเวลาที ่กำหนด  การตรวจรับงาน ต้องตรวจรับให้เร็วที ่ส ุดไม่เกิน 5 
วันทำการหลังจากการส่งมอบงานแล้วเสร็จ และการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
1. กดปุ่ม “บริหารสัญญา” เพ่ือเข้าไปจัดทำ 

 
ภาพที่ 3.163 ภาพแสดงขั้นตอนการบริหารสัญญา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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2. กด  “รายละเอียด”   

 
ภาพที่ 3.164 ภาพแสดงรายละเอียดในการบริหารสัญญา 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
3. กดปุ่ม “ส่งมอบงาน”   

 
ภาพที่ 3.165 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลการส่งมอบงาน 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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4. กดปุ่ม“บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน” 

 
ภาพที่ 3.166 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลการส่งมอบงาน 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
5.กดปุ่ม“เลือกงวดงานที่ส่งมอบ” 

 
ภาพที่ 3.167 ภาพแสดงการกรอกรายละเอียดข้อมูลการส่งมอบงาน 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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6. คลิกเลือก “งวดงานที่ส่งมอบ” 
7. กดปุ่ม “บันทึก”   
8. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม“OK”   

 
ภาพที่ 3.168 ภาพแสดงการกรอกรายละเอียดข้อมูลการส่งมอบงาน 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 

 
9. คลิกเลือก “มีเอกสารการส่งมอบงาน” 
10. บันทึก “หนังสือเลขที่” อ้างอิงจากใบส่งของ 
11. กดปุ่ม“บันทึก” 
12. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม“OK”   

 
ภาพที่ 3.169 ภาพแสดงรายละเอียดข้อมูลการส่งมอบงาน 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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13. กดปุ่ม “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป”  
14. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นต่อไป ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK”   
15. ระบบจะขึ้นข้อความ “ส่ง Mail แจ้งคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อย” กดปุ่ม“ตกลง” 

 
 

ภาพที่ 3.170 ภาพแสดงการบันทึกการส่งมอบงานเพ่ือดำเนินการต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
16.คลิกปุ่ม“กลับสู่หน้าหลัก” 

 
ภาพที่ 3.171 ภาพแสดงการดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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16.คลิกเลือก“ตรวจรับงาน” 

 
ภาพที่ 3.172 ภาพแสดงการบันทึกการตรวจรับงาน 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
 
17. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลตรวจรับ”  

 
ภาพที่ 3.173 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลการตรวจรับงาน 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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18. คลิกเลือก  “เลือกเอกสารที่ส่งมอบ”  

 
ภาพที่ 3.174 ภาพแสดงการเลือกเอกสารที่ส่งมอบงาน 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
 
19. คลิกเลือก “งวดงานที่ส่งมอบ” 
20. กดปุ่ม “บันทึก”   
21. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม“OK”   

 
ภาพที่ 3.175 ภาพแสดงการบันทึกส่งมอบงาน 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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22. บันทึก วันที่ตรวจรับแล้วเสร็จ 
23.ตัวเลือกสรุปผลการตรวจรับ คลิกเลือก “ถูกต้องทั้งหมดและรับไว้ทั้งหมด” (ในกรณีที่ส่งของครบ  
ตามจำนวน และตามรายการที่ส่งให้) 
24. กดปุ่ม“บันทึกการตรวจรับ”  

 
ภาพที่ 3.176 ภาพแสดงการบันทึกรายละเอียดการส่งมอบงาน 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
25. กดปุ่ม “บันทึก”   
26. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม“OK”   

 
ภาพที่ 3.177 ภาพแสดงการบันทึกการส่งมอบงาน 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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27. คลิกเลือก “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป”   
28. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” กดปุ่ม“OK”   

 
ภาพที่ 3.178 ภาพแสดงการดำเนินขั้นตอนต่อไป 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 

 
28. คลิกเลือก  “กลับสู่หน้าหลัก”   

 
 

ภาพที่ 3.179 ภาพแสดงการกลับสู่หน้าหลักหลังดำเนินการเสร็จสิ้น 
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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เสร็จสิ้นกระบวนการ กรณีเป็นเงินงบประมาณแผ่นดิน ส่งต่องานพัสดุเพื่อทำ PO 
กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เงินอ่ืนๆ ดำเนินการต่อดังนี้ 
1. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 

  
ภาพที่ 3.180 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินกรณีเงินนอกงบประมาณ 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 

 
2. เลือก “เอกสารที่ตรวจรับ” 

 
ภาพที่ 3.181 ภาพแสดงการบันทึกเอกสารที่ตรวจรับ  
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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3. เลือก “รายการที่ตรวจรับ” 
4. เลือก “บันทึก” 
5. กด  “OK”   

 
ภาพที่ 3.182 ภาพแสดงประวัติการตรวจรับงาน   

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 
6. บันทึก “วันที่เบิกจ่ายเงิน” 
7.กดปุ่ม“บันทึก” 
8. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม“OK”   

 
ภาพที่ 3.183 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลและจัดทำเอกสารเบิกจ่าย   

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
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9. กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป”   
10. ระบบจะขึ้นข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” คลิกปุ่ม“OK”   

 
ภาพที่ 3.184 ภาพแสดงการบันทึกข้อมูลและดำเนินการข้ันตอนต่อไป   

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 

 
11. กด  “กลับสู่หน้าหลัก”  ย้อนไปอีก 3 หน้าต่าง 

 
ภาพที่ 3.185 ภาพแสดงการเสร็จสิ้นการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 

(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 
 

 
 
 

  9 

  10 

  11 
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หน้าต่างแสดงขั้นการงาน วิธีเฉพาะเจาะจง ครบ 8 ขั้นตอน 

 
ภาพที่ 3.186 ภาพแสดงการเสร็จสิ้นการบันทึกข้อมูล  
(ที่มา : ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง) 

 
 
เสร็จสิ้นขั้นตอนในระบบ e-GP ให้ไปดำเนินการต่อในระบบ 3DGF ดังนี้ 
1. ใบตรวจรับพัสดุ 
2. ใบเบิกพัสดุ  
3. ใบขอเบิกเงิน (ใบ กง.1)  
4. งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  
5. ใบบันทึกการขอส่ง ฎีกา  
(ใช้วิธีการเดียวกันกับขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) 
 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติ 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 1. การจัดซื้อวัสดุในระยะเวลาใกล้เคียงกัน แต่พัสดุมีราคาแตกต่างกัน 
 2. การจัดทำวันที่ทำใบสั่งซื้อ/จ้าง ต้องเป็นวันที่หลังจากใบรายงานขออนุมติซื้อ/จ้าง 
 3. รายการและรายละเอียด ตรวจสอบรายการและรายละเอียดให้ตรงกับใบเสนอราคา และ  
ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 4. ระยะเวลาส่งของ ต้องไม่เกินกำหนดในใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 5. วันที่ใบส่งของ ต้องไม่เกินกำหนดระยะเวลาส่งของในใบสั่งซื้อ/จ้าง หากกำหนด สิ้นสุดวัน
ส่ง ของเป็นวันหยุดราชการ สามารถส่งได้ในวันถัดไป หากส่งของเกินกำหนดเวลาจะถูกคิดค่าปรับ
ตามระเบียบฯ 
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 6. ผู้ปฏิบัติงานต้องระวังและต้องคำนึงถึงผู้ใช้บริการ ต้องมีของใช้เพียงพอต่อการใช้งาน  
หากจัดหาไม่ทันกำหนดเวลาจะทำให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานได้ 
 7. ในเรื่องราคาต้องตรวจสอบดูจากหน่วยงานอื่นๆ หากผู้ขายอ้างว่าขายให้ในราคาถูกกว่า  
หน่วยงานอื่น สามารถสอบถามไปยังหน่วยงานที่อ้างถึงนั้นได้ 
 3. ตรวจสอบความสามารถในการใช้ทร ัพยากรอย่างประหยัดและเกิดประสิทธ ิภาพ  
หากไม่มีการควบคุมค่าใช้จ่าย อาจทำให้สูญเสียทรัพยากรไปอย่างไม่คุ้มค่า  
 4. มีการเก็บรักษาวัสดุอย่างปลอดภัย และพร้อมสำหรับการใช้งานหรือนำมาใช้ประโยชน์ 
ได้อย่างรวมเร็ว หากมีการเก็บรักษาที่ดี ยังสามารถป้องกันการเกิดอุบัติเหตุและความเสียหายต่างๆ 
ได ้
 5. ต้องตรวจสอบดูว่าผู้ขายมีของหรือไม่ เนื่องจากในปีที่ผ่านมาการได้ของไม่ทันตามความ  
ต้องการใช้งาน 
 
3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 

จุไลรัตน์ ผดุงกิจและภานุมาศ ชาติประเสริฐ  (2561) ได้ศึกษาเรื่อง ปัญหาการปฏิบัติงาน 
ในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของเจ้าหน้าที่พัสดุในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบว่า 
ปัญหาการปฏิบัติงานในการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีดังนี้ เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูล
การจัดซื้อจัดจ้างลงในระบบ e-GP ไม่ถูกต้องเกิดจากระบบมีการทำงานที่ค่อนข้างยุ่งยากและซับซ้อน 
และเจ้าหน้าที่พัสดุยังไม่ชำนาญในการใช้ระบบ มีจุดที่ยังมีความไม่เข้าใจในขอบเขตการทำงานของ
ระบบ จึงทำให้เกิดความผิดพลาดใน ขั้นตอนของการบันทึกข้อมูล และเมื่อมีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง 
หรือยกเลิกโครงการ เจ้าหน้าที ่พัสดุ ไม่ได้แจ้งให้หัวหน้าส่วนราชการทราบเนื ่องจากจะทำให้
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ อิเล็กทรอนิกส์ล่าช้า จึงทำให้เกิดความเข้าใจคลาดเคลื่อนของ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ขนิษฐา ไชยพันธุ ์  รุ ้งสินี เขียวงาม และมานพ แก้วโมราเจริญ (2563) ได้ศึกษาเรื ่อง  
การสร้างความตระหนักรู้เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการเพิ่มประสิทธิภาพ  กระบวนการจัดซื้อจัด
จ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 สำหรับบุคลากร
สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พบว่า จากการสัมภาษณ์ผู้บริหารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของ
สำนักหอสมุด สิ่งที่สำคัญและเป็นหัวใจหลักของการ ของจัดซื้อจัดจ้าง คือ จะต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง
ตามหลัก ITA คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบ  ได้ เพื่อให้สอดคล้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยต้องดำเนินการ  
ให้ถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อบังคับ และกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความคล่องตัว สะดวก  
และได้รับพัสดุที่ ตรงกับความต้องการใช้งาน 

ชาตรี คนงานดี. (2563) ศึกษาเรื่อง ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานภายใต้
พระราชบัญญัติและระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ของ ผู ้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื ้อจัดจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
พบว่า ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานภายใต้พระราชบัญญัติและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
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การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยภาพรวมทุกด้านมีระดับประสิทธิภาพ  
อยู ่ในระดับมาก และมีระดับความรู ้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานอยู ่ในระดับมากเช่นเดียวกัน 
ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื ้อจัดจ้างมีความตระหนักและกระตุ ้นให้ผู ้อื ่นใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่าง
ประหยัด คุ้มค่าโปร่งใส ก่อเกิดประโยชน์ต่อ ภาครัฐเป็นสำคัญ อีกทั้งยังสามารถดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างให้บรรลุผลตามแผนปฏิบัติการจัดซื ้อจัดจ้าง  ประจำปีที ่กำหนดได้อย่างมีประสิทธ ิภาพ  
โดยผู้ปฏิบัติงานมีทักษะและเทคนิคการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัด จ้างที่ถูกต้องรวดเร็วทันต่อความ
ต้องการของผู ้ใช้งาน อาจเนื ่องมาจากการมีปัจจัยที่ เกี่ยวข้องในการ ปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาที่ ช่วยสนับสนุนให้การปฏิบัต ิงาน เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประกอบกับผู้บริหารระดับสูงมีการส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัด  จ้างของ
หน่วยงานในสังกัดต่างๆ ได้พัฒนาศักยภาพของตนเองอยู่เสมอเพื่อให้มหาวิทยาลัยมีความมั่นคง  
พร้อมที่จะก้าวไปสู่ระดับสากลต่อไปในอนาคต 

เฉลิมชัย อุทการ.(2562) ศึกษาเรื่อง ปัจจัยของการบริหารงานพัสดุที่มีต่อประสิทธิภาพการ
บริหารงานพัสดุของ นักวิชาการพัสดุในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบว่า การบริหารงานพัสดุ  
ด้านการจัดหาพัสดุ มีความสัมพันธ์และผลกระทบเชิงบวกกับ  ประสิทธิภาพการบริหารงานพัสดุ
โดยรวม เนื่องจาก การจัดหาพัสดุเป็นกระบวนการจัดหาพัสดุเพ่ือมาใช้ในหน่วยงาน ซึ่งหากหน่วยงาน
มีการจัดหาพัสดุที่มีความเหมาะสม ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับย่อมจะทำให้การปฏิบัติงาน 
ด้านพัสดุมีประสิทธิภาพ ได้พัสดุตรงตามความต้องการใช้งาน และไม่ก่อให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการ
บริหารงานพัสดุ 

แววมยุรา เนียมสา (2555) ศึกษาเรื่อง ผลกระทบของการบริหารพัสดุเชิงกลยุทธ์ที่มีต่อ
ประสิทธิภาพการดำเนินงาน ของสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  พบว่า 
การบริหารพัสดุเช ิงกลยุทธ์ ด ้านการจัดหาพัสดุ  มีความสัมพันธ์และผลกระทบเชิงบวกกับ
ประสิทธิภาพการดำเนินงาน เนื่องจาก การจัดหาพัสดุเป็นกระบวนการสำคัญที่  สถานศึกษาจะต้อง
ดำเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ โดยการจัดหาพัสดุจะต้องคำนึงถึง  
ความเหมาะสมของพัสดุต่อการปฏิบัติงาน ตรงตามความต้องการ ซึ่งสถานศึกษาใดมีกระบวนการ
จัดหาพัสดุที่ดีย่อมจะ ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพในการดำเนินงาน มีผลการดำเนินงานเป็นที่พึงพอใจ
ต่อบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

งานวิจัย ของ เฉลิมชัย อุทการ (2559 ) ศึกษาเรื่อง ความสัมพันธ์ระหว่างความรู้ด้านการ
บริหารงานพัสดุกับประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน บุคลากรทางด้านพัสดุในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
พบว่า ความรู้ด้านการบริหารงานพัสดุ ด้านการจัดหาพัสดุ มีความสัมพันธ์และ ผลกระทบเชิงบวกกับ
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน เนื่องจากการจัดหาพัสดุ มีความสำคัญต่อการดำเนินงานขององค์กร  ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงานพัสดุต้องเป็นบุคคลที่มีทักษะ ความรู้ ความสามารถ เพื่อจะได้จัดหาพัสดุที่มีคุณสมบัติที่
ตรงตาม ความต้องการใช้งาน มีจำนวนที่ถูกต้องและราคาที่เหมาะสม เพื่อช่วยเหลือสนับสนุนการ
ดำเนินงานหรือโครงการต่าง ๆ ขององค์กรให้สามารถดำเนินไปตามเป้าหมายที่วางไว้ และสอดคล้อง
กับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (2560) ได้บัญญัติไว้ว่า 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานต้องก่อให้เกิด ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน โดย
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พัสดุที่จัดซื ้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวั ตถุประสงค์ ในการใช้งาน เพ่ือ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการดำเนินงานของหน่วยงาน 
 
3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 3.5.1  จรรยาบรรณ 
  ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ ต้องประพฤติตนให้เหมาะสม เพื่อรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณ 
ชื่อเสียง และฐานะของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2552) สรุปสาระสำคัญ 
ดังนี้  

3.5.1 จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ 
1) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤตตินตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2) บุคลากรพึงยืดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
3) บุคลากรต้องมีจติสำนึกท่ีดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
4) บุคลากรพึงยึดประโยชน์ของหน่วยงานและประเทศชาติเหนือกว่า

ประโยชน์ส่วนตนและไม่มีประโยชน์ทับซ้อน 
5) บุคลากรพืงยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
6) บุคลากรพึงให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่

เลือกปฏิบัติ 
7) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่

บิดเบือนข้อเท็จจริง 
8) บุคลากรพ่ึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และ

ตรวจสอบได ้
9) บุคลากรจึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข 
10) บุคลากรพึงยืดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององค์กร 

3.5.1.2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และหน่วยงาน 
1) บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความชื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์

โดยมิชอบ 
2) บุคลากรพึงมีเจตคติท่ีดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้ง

เพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ ในการทำงานเพื่อให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผลและต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและแม่นยำชำนาญ 

3) บุคลากรพึ ่งปฏิบัติหน้าที ่ราชการด้วยความสุจริต เสมอกาค และ
ปราศจากอดต ิ



  

คู่มือปฏิบัติงาน: การดำเนินการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 128 

 

4) บุคลากรพืงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ
รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมห มผล โดยคำนึงตึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็น
สำคัญ 

5) บุคลากรประพฤติตนเบินผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่
ให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 

6) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและ
คุ้มค่าโดยระมดัระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพ่ึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

3.5.1.3 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใตบ้ังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  
1) ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในต้านการปฏิบัติงาน

ขว ัญกำลังใจ สว ัสด ิการ ยอมร ับฟังความคิดเห ็นของผ ู ้ ใต ้บ ังค ับบัญชา ตลอดจนปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามธรรมาภิบาล 

2) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วย
ความสุภาพ มีน้ำใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 

3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่ วมมือ
ช่วยเหลือกลุ ่มงานของตนและส่วนรวมทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงานและการ
แก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ ่งที ่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ
รับผิดชอบด้วย 

4) บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุน
ให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

5) บุคลากรต้องละเว้นจากการนำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และต้องไม่
คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือนำผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน  
หรือจ้างวานหรือใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการ เพื่อนำประโยขน์ไปใช้ในการเสนอขอกำหนดตำแหน่ง 
หรือการเลื่อนตำแหน่งให้สูงขึ้น หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้นหรือในการอ่ืนใด 

6) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่องให้เกียรติ ใน
ศักดิ์ศรีของเพ่ือนร่วมงาน 

การกลั่นแกล้ง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ ข่มเหง ผู้ร่วมปฏิบัติราชการ 
นักศึกษา หรือประชาชนอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

3.5.1.4  จรรยาบรรณต่อ นักศึกษาและผู้รับบริการ  
1) บุคลากรพึงให้บริการผู ้มาติดต่องานอย่างเต็มกำลังความสามารถ  

ด้วยความเสมอภาค โปร่งใสและเป็นธรรม และใช้ภาษา ถ้อยคำ สำนวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสม 
และเข้าใจง่าย ในการสื่อความหมายต่อนักศึกษาและผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ 

2) บุคลากรต้องไม่เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจาก
นักศึกษาหรือผู้รับบริการเพื่อการกระทำหรือไม่กระทำการใด  

3) บุคลากรต้องไม่สอนหรืออบรมนักศึกษา ผู้รับบริการ เพื่อให้กระทำการที่
รู้อยู่ว่าผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน 
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4) บุคลากรต้องไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษา หรือผู้รับบริการที่ได้มาจาก
การปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้ โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือ
ผู้รับบริการ 

5) บุคลากรต้องไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับ
นักศึกษาซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน  

3.5.1.4  จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
 1) บุคลากรพึงให้บริการต่อนักศึกษา ประชาชน ผู้รับบริการอย่างเต็มกำลัง

ความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ำใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่อง
ใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะนำ
ให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้อกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

2) บุคลากรพึงประพฤตตินให้เป็นที่เชื่อถือของบุคดลทั่วไป 
3) บุคลากรพึงละเวันการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติ

วิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มารับบริการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการนั้น 
 หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่รับไว้มี
มูลคำเกินปกตวิิสัยก็ให้รายงานผู้บังดับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดำเนินการตามสมควรต่อไป 
 4) บุคลากรต้องวางตัวเป็นกลางทางการเมือง ยุคลากรต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้อง
กับการดำเป็นการใดๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื ้อสิทธิ ์หรือขายเสียงในการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการ
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งไม่ให้การส่งเสริมสนับสนุน หรือชักจูงให้ผู้อ่ืน
กระทำการในลักษณะเดียวกัน 

3.5.2 คุณธรรม 
 ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ ปฏิบัติตามนโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส (อ้างอิง ประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง นโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส 2560) เพื่อเป็นมาตรฐาน 
แนวทางปฏิบัติและค่านิยมของบุคลากรให้ยึดถือและปฏิบัติควบคู่ไปกับกฎระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนๆ 
โดยมุ่งมุ่นที่จะนำหน่วยงานให้ดำเนินงานตามภารกิจด้วยความโปร่งใส บริหารงานด้วยความซื่อสัตย์ 
สุจริต มีคุณธรรม ปราศจากการทุจริต เพ่ือให้บรรลุเจตนารมณ์ดังกล่าว มีสาระสำคัญ ดังนี้ 

1) บริหารงานและปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาล โดยมุงตอบสนองความตองการ
ของผูรับบริการดวยการบริการที่รวดเร็ว ถูกตอง เสมอภาค โปรงใส และเปนธรรม 

2) ปลูกฝงคานิยมและทัศนคติใหบุคลากรในสังกัดมีความรูความเขาใจ ยึดหลัก
คุณธรรม จริยธรรมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใชในการปฏิบัติงานและการดําเนินชีวิต 

3) ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง สงเสริมการดําเนินการใหเกิดความโปรงใสในทุกขั้นตอน 
และเปดโอกาสใหภาคเอกชน ภาคประชาสังคม และภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในการตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน โดยเปดเผยขอมูลขาวสารในการดําเนินกิจกรรมทุกรูปแบบ 
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4) ประชาสัมพันธใหประชาชนแจงขอมูลขาวสารเบาะแสการทุจริต รองเรียนรองทุกข
ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของมหาวิทยาลัย 

5) กรณีพบการทุจริตจะดําเนินการสอบสวนและลงโทษขั้นสูงกับผูที่ทุจริตอยางจริงจัง 
 3.5.3 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ รักษาจริยธรรมในการปฏิบัติงานต่อผู้รับบริการ ประชาชน (อ้างอิง 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย ประมวลจริยธรรม พ.ศ.2564 ส่วนที่ 3 จริยธรรมของ
บุคลากร ข้อ 12)  สรุปสาระสำคัญ ดังนี้  

1) พึงให้บริการแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชน ที่มาติดต่องานอย่างเต็มกำลัง
ความสามารถ ด ้ วยความรวดเร ็ ว  เสมอภาค โปร ่ ง ใสและเป ็นธรรมไม ่ เล ื อกปฏ ิบ ั ติ   
ใช้ภาษาถ้อยคำสำนวนในการสื่อความหมายที่ชัดเจน สุภาพอ่อนโยนเหมาะสม และเข้าใจง่าย  เมื่อ
เห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ต้องขี้แจงเหตุผล
หรือแนะนำให้ติดต่อกับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆต่อไป 

2) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชน
จะพึงให้โดยเสน่ห์หาจากผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติ
หน้าที่นั้น หากได้รับแล้ว และทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดท่ีได้รับไว้มีมูลค่าเกินปกติ
วิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือดำเนินการตามควรแก่กรณีต่อไป 

การเรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดจากผู้เรียน ผู้รับบริการหรือ
ประชาชนเพื่อกระทำการหรือไม่กระทำการใดที่มีชอบ ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่า
ร้ายแรง 

3) ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพ่ือให้กระทำการใดทั้งที่รู้อยู่
ว่าผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดี 

การสอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพื่อให้กระทำการทั้งที่รู ้ว่าผิด
กฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันตีของประชาชน ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

4) พีงรักษาความลับของผู้รับบริการและประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือ
จากความไว้วางใจ ทั้งนี้เพ่ือไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้รับบริการหรือประซาชน 

การเปิดเผยความลับของผู้รับบริการ ประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจาก
ความไว้วางใจโดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการหรือประชาชน ถือว่าเป็นการ
ทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

5) พึงรักษาความสัมพันธ์อันดีกับผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนอย่างกัลยาณมิตร  
การล่วงเกิน การคุกคามหรือก่อความเดือนร้อนรำคาญ เพื่อสนองความต้องการทาง

เพศ การล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้เรียนซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน ถือว่าเป็น
การทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

6 )   พ ึ งปฏ ิ บ ั ต ิ ง านด ้ วยความร ั บผ ิ ดชอบท ี ่ ด ี ต ่ อผ ู ้ เ ร ี ยน  ผ ู ้ ร ั บบร ิ การ  
ประชาชน สังคมและประเทศชาติ รวมทั้งต้องให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชน 
อย่างครบถ้วนถูกต้องและไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
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3.5.4 จรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุต้องปฏิบัติงานตามจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ   

(อ ้ า งอ ิ ง  หน ั งส ื อสำน ักนายกร ั ฐมนตร ี  ที่  นร  (กวพ)  1305/ว  2324 ลง 13 ม ี .ค .  2543  
เรื่องจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ พ.ศ.2543) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุในหน่วยงาน 
ของรัฐ ซึ่งหมายถึง ผู้มีอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่
ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการ
ดำเนินการอื่น ๆ ที่กำหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับว่าด้วยการพัสดุ มีความสำนึกในการ
ปฏิบัติงานและพัฒนางานด้านพัสดุในหน่วยงานของรัฐ และเพื ่อให้สอดคล้องกับบทบัญญัติ  
ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 มาตร 77 จึงได้กำหนดให้มีจรรยาบรรณของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัตินอกจากประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรรณที่
หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งได้กำหนด ดังนี้ 

1. วางตัวเป็นกลางในการดำเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ 
2. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยจิตสำนึก และด้วยความโปร่งใส สามารถให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ตรวจสอบไดทุ้กเวลา 
3. มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาตนเองและพัฒนางานโดยเรียนรู้ถึงเทคนิควิทยาการใหม่ 

ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ และนำมาปฏิบัติงานให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 
4. ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดถือกฎหมาย กฎ ระเบียบปฏิบัติของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
5. ดำเนินการให้มีการใช้จ่ายเงิน และทรัพย์สินของหน่วยงานอย่างประหยัด คุ้มค่า  

และให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
6. คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและประโยชน์ของส่วนรวมของราชการเป็นหลัก  

โดยคำนึงถึงความถูกต้อง ยุติธรรมและความสมเหตุสมผลประกอบด้วย 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส โดยให้ความ

ร่วมมือช่วยเหลือในเรื่องการให้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แก้ไขปัญหาร่วมกัน และการพัฒนางาน 
8. ไม่เรียกรับ หรือยอมรับทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อย่างใดทั้งโดยตรงและโดยอ้อม

จากผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการเกี่ยวกับการพัสดุ  
เพ่ือตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ 

9. ปฏิบัติต่อผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์กับทางราชการ
เกี่ยวกับการพัสดุ รวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ ด้วยความเป็นธรรม เอื้อเฟื้อ มีน้ำ ใจ แต่
ทั้งนี้ การปฏิบัติดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อการแข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม 

10. ให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายในการเสริมสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้องกับงานด้านพัสดุ ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิชาชีพ
เฉพาะสาขาหนึ่ง 

11. ผู ้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงาน และในการส่งเสริม 
สนับสนุนการให้คำปรึกษา คำแนะนำ และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล 
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12. ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุพึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และกำชับให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด ในกรณีที่พบว่ามีการประพฤติปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตาม
จรรยาบรรณนี้ ให้ดำเนินการตามควรแก่กรณี เพื่อให้มีการดำเนินการให้ถูกต้องตามจรรยาบรรณนี้
ต่อไป 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างโดยว ิธ ี เฉพาะเจาะจงของ (วงเง ินไม ่ เก ิน 500,000 บาท) ของ
คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชภัฏเพชรบุรี ตามพระราชบญัญตัิ 
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีขั้นตอนในการดำเนินการตามระเบียบ  
ข้อกฎหมายต่างๆที ่ เก ี ่ยวข ้องกับการดำเน ินการจ ัดซ ื ้อด ้วยว ิธ ี เฉพาะเจาะจง ซ ึ ่งข ั ้นตอน 
การดำเนินงานจะมีทั้งที่เป็นเอกสาร และบันทึกข้อมูลลงในระบบ 3 มิติ (3DGF) ของมหาวิทยาลัย 
ระบบ e-GP ระบบจัดซื้อจ ัดจ ้างภาคร ัฐ สำหร ับการซื ้อหร ือการจ ้างโดยวิธ ี เฉพาะเจาะจง 
ซึ่งเป็นการซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งที่มีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดให้คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 
อนุมัติการจัดซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
โดยกำหนดวิธีการปฏิบัติสำหรับการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงไว้ เป็นเพื่อให้เกิดความ 
สะดวกและรวดเร็วในการจัดซื้อหรือจ้างโดยไม่จำเป็นจะต้องเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
เพชรบุรี ในฐานะผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติดังนี้ 

1. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกินครั้งละ 5,000 บาท  
การบันทึกการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุในระบบ 3 มิติ จะต้องจัดทำเอกสาร จัดซื ้อจัดจ้างผ่านระบบ  
3 ม ิต ิ ต ั ้ งแต ่ ข ั ้ นตอนการทำรายงานการบ ันท ึก เง ินงบประมาณรายงานขอซ ื ้ อขอจ ้าง 
โดยเจ้าหน้าที่ที ่ทำหน้าที่เกี ่ยวกับงานพัสดุ จะต้องมี ชื ่อผู้ใช้และรหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่โปรแกรม 3 
มิติของมหาวิทยาลัย เพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบต่อไป  

2. การจัดซื ้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื ้อจัดจ้างครั ้งละ 5,000 บาท  
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ให้ดำเนินการในระบบ e-GP ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และใช้เอกสารใน
ระบบ e-GP เป ็นเอกสารขออน ุม ัต ิก ่อน แล ้วจึ งทำรายการบ ันท ึกเบ ิกเง ินในระบบ 3 มิติ  
โดยเจ้าหน้าที่ที ่ทำหน้าที ่เกี ่ยวกับงานพัสดุ จะต้องมี ชื ่อผู ้ใช้และรหัสผ่าน เพื ่อเข้าสู ่โปรแกรม  
e-GP และ3 มิติของมหาวิทยาลัย เพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบต่อไป  

 
โดยระยะเวลาดำเนินการตามแผนปฏิบัติการของคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เริ่มตามปีงบประมาณ ตั้งแต่ 1 ตุลาคม  - 30 กันยายน ของปีถัดไป  
มีการแบ่งระยะเวลาการใช้เงินเป็น 4 ไตรมาส ได้แก่ ไตรมาสที่ 1 เริ่มตั้งแต่วันที่ 1  ตุลาคม – 31 
ธันวาคม ไตรมาสที่ 2 เริ่มตั้งแต่ 1 มกราคม – 31 มีนาคม ไตรมาสที่ 3 เริ่มตั้งแต่ 1 เมษายน – 30 
มิถุนายน ไตรมาสที่ 4 เริ่มตั้งแต่ 1 กรกฎาคม – 30 กันยายน โดยจะมีแผนการดำเนินงานตามตาราง
แผนกิจกรรมที่ 4.1 
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กิจกรรม 
เวลาดำเนินการในรอบปีงบประมาณ 

ม.ค. ก.พ มี.ค. เม.ย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย ธ.ค. 
1.สำรวจ/วางแผน
ความต้องการใช้พัสดุ 

            

2.ติดต่อขอใบเสนอ
ราคาจากผู้ค้า 

            

3. ดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง 

            

4. ส่งเอกสารเบิก
จ่ายเงิน 

            

 
4.2 วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ใ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ข อ ง เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ พ ั ส ด ุ จ ะ ต ิ ด ต า ม ผ ล ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น 
ตามแผนงานโดยตรวจสอบการปฏ ิบ ัต ิ งาน จากระบบการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้ าง ระบบ 3 ม ิติ  
ในการตรวจสอบข ้ อม ู ลย ้ อนหล ั ง  หร ื อตรวจสอบรายละ เอ ี ยดปล ี กย ่ อยท ี ่ ต ้ อ ง กา ร 
หากว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิงานม ีป ัญหา อุปสรรค หร ือข ้อแก้ไข จากการปฏิบ ัต ิงานผู ้ปฏ ิบ ัต ิงาน 
จะดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ   
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 เพื ่อดำเนินการในขั ้นตอนต่อไปได้ ทั ้งนี ้สามารถนำปัญหาที ่เกิดขึ ้น มาปรับปรุง 
และพัฒนางาน ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท) โดยอาศัยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยการจัดซื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และกฎกระทรวง ผู้ เข ียนได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข จากการปฏิบัต ิงานจริง 
ของเจ้าหน้าที่ โดยสรุปไว้ดังนี้ 
5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 1. ระบบการจัดซื ้อจัดจ้างในระบบ 3 มิติ และระบบ e-GP เป็นระบบที ่ต้องเชื ่อมต่อ 
อินเตอร์เน็ตในการทำงาน ส่งผลให้ระบบอินเตอร์เน็ต เป็นปัจจัยที่เหนือการควบคุมของเจ้าหน้าที่ 
หากในช่วงที่ระบบอินเตอร์เน็ตใช้งานไม่ได้ ก็จะไม่สามารถทำงานในระบบได้ 
 2. ใบจัดหาพัสดุจากผู้ที่ต้องการใช้พัสดุ เขียนรายละเอียดไม่ครบถ้วน ส่งผลให้การดำเนินงาน
ไม่ต่อเนื่อง เพราะต้องสอบถามข้อมูลย้อนกลับไปยังผู้ต้องการใช้พัสดุในการขอข้อมูลทำให้ไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในทันที 
 3. คณะกรรมการตรวจรับไม่มีเวลาตรวจรับพัสดุ ส่งผลให้การตรวจรับพัสดุเกิดการล่าช้า 
ส่งผลให้การเบิกจ่ายล่าช้าตามด้วย 
 4. ความไม่พร้อมของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในการจัดส่งสินค้าล่าช้า 
 5. ระเบียบพัสดุที่มีการเปลี่ยนแปลง เจ้าหน้าที่ยังขาดความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน และ
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในหน่วยงานไม่สามารถทำงานแทนกันได้ 
 6. ขาดการวางแผนการจัดซื้อพัสดุในระยะเวลาใกล้เคียงกัน ส่งผลให้เกิดการบันทึกข้อมูลใน
ระมีจำนวนครั้งที่มาก ส่งผลให้การปฏิบัติงานเพิ่มขึ้นโดยไม่จำเป็น 
 
5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผู้เขียนขอเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค ดังนี้ 
 1. ควรมีการตรวจเช็คระบบอินเตอร์เน็ตอย่างสม่ำเสมอ เพื่อป้องการเกิดปัญหาระหว่าง
ปฏิบัติงาน  หรือหากเกิดปัญหาขึ้นในขณะปฏิบัติงานก็ควรมีการแก้ไขปัญหาได้อย่างทันท่วงที  
 2. ควรมีการตรวจสอบเอกสารอย่างละเอียดก่อนการดำเนินการทุกครั้ง เพื่อการปฏิบัติงาน
อย่างต่อเนื่องและรวดเร็ว  
 3. เจ้าหน้าที่ควรประสานวันเวลากับคณะกรรมการตรวจรับล่วงหน้าก่อนการส่งมอบพัสดุ  
เพ่ือไม่ให้ส่งผลกระทบต่อการส่งมอบ และตรวจรับพัสดุภายในระยะเวลาที่กำหนด  
 4. พูดคุยทำความเข้าใจกับผู้ค้า ให้ส่งมอบสินค้าภายในระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือทันต่อการใช้
งานและหลีกเลี่ยงการเสียค่าปรับ พร้อมติดตามการส่งมอบพัสดุเป็นระยะ และต่อเนื่อง 
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 5. ควรส่งเจ้าหน้าที ่ที ่ปฏิบัติงานด้านพัสดุอย่างน้อย 2 คนอบรมเกี ่ยวกับระเบียบการ
ปฏิบัติงานพัสดุเป็นประจำทุกปีเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ กฎระเบียบที่เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา 
 6. ควรมีการรวบรวม เอกสารในการขอจัดซื ้อจัดจ้าง และรวมเรื่องในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งเดียว เพราะถ้าจัดซื้อจัดจ้าง แต่ละครั้ง ในการซื้อจำนวนมาก หรือน้อย 
ข ั ้นตอนในการปฏ ิบ ัต ิ เหม ือนก ันในท ุกข ั ้นตอน หากม ีการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างคร ั ้ งละมาก ๆ 
จ ะส ่ ง ผ ล ใ ห ้ ล ด ข ั ้ น ต อ น ใ น ก า ร ท ำ ง า น ใ ห้ น ้ อ ย ล ง  แ ล ะย ั ง ส ่ ง ผ ล ด ี ต ่ อ จ ำ น ว น เ งิ น 
ที่หากจัดซื้อครั้งละเป็นจำนวนมาก ราคาสินค้า หรือ บริการก็จะลดลงตามมาด้วย 
 
5.3 ข้อเสนอแนะ 

จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผู้เขียนขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังนี้ 

1. เนื ่องจากกฎหมาย ระเบียบ และคำสั ่งต่างๆที ่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุ  
มีการเปลี่ยนแปลง เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานด้านพัสดุควรหมั่นทบทวนและ
ศึกษาข้อบังคับ กฎระเบียบในการปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอเสมอ และหน่วยงานควรส่งเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องฝึกอบรมและพัฒนาความรู้เกี่ยวกับการดำเนินงานด้านพัสดุอย่างต่อเนื่อง 
เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจสามารถปฏิบัติงานด้านพัสดุได้อย่างถูกต้อง และลดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  

2. ควรจัดทำคู ่มือปฏิบัติงานพัสดุเพื ่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู ้ที ่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานพัสดุยึดปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

3. คณะฯ ต้องมีการประชุม ชี้แจงกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง และแนวทางปฏิบัติระหว่างอาจารย์ 
บุคลากร และนักศึกษาเกี่ยวกับวิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ เพื่อสร้างความเข้าใจในหลักการ
และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน เพ่ือลดความผิดพลาดและเกิด
ความคล่องตัวในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที ่พ ัสดุ  รวมทั ้งควรมีการจัดทำเอกสารตัวอย่าง 
เพ่ือลดการตอบคำถามที่ส่งผลให้งานล่าช้า  

4. ควรปรึกษาหารือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องถึงผลกระทบกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง เช่น การ
กำหนดคุณลักษณะพัสดุ การแจ้งการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และระยะเวลาในการจัดซื้อและการ
เบิกจ่าย ทั้งนี้ เพ่ือจะได้หาแนวทางป้องกันแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

5. การจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุประเภทเดียวกัน หรือมีลักษณะและความต้องการใช้ในเวลา
ใกล้เคียงกัน ให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในคราวเดียวกัน เพื่อป้องกันการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง และเพื่อลด
ความถี่ในการจัดหาพัสดุ ซึ่งจะช่วยลดงานการควบคุมพัสดุด้วย 
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ประวัติผู้เขียน 
๑. ชื่อ นางสาววัลลภา        สกุล มณีตัน 
๒. วัน เดือน ปีเกิด 11 กุมภาพันธ์ 2530  อายุปัจจุบัน  35 ปี   
๓. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 
    โทรศัพท์ 085 – 9696960  โทรสาร 032 - 708665  
    E-mail wallapa.man@mail.pbru.ac.th 
๔. ประวัติการศึกษา 

ระดับการศึกษา คุณวุฒิ สาขา สถาบันการศึกษา 
ปีท่ีสำเร็จกา

รศึกษา 

ปริญญาตรี 
บริหารธุรกิจบั
ณฑิต 

การบริหารธุรกิจ(สาข
าการจัดการธุรกิจระห
ว่างประเทศ) 

คณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย 

2552 

ปริญญาโท 
บริหารธุรกิจมห
าบัณฑิต 

บริหารธุรกิจ 
คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2562 

 
๕. ประวัติการรับราชการ 
    ๕.๑ วันบรรจุเข้ารับราชการ  1 มิถุนายน 2555 ตำแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป 
          ระยะเวลาปฏิบัติราชการรวม 10 ปี 7 เดือน 
    ๕.๒ ประวัติการรับราชการ  

ชื่อตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง 
ช่วงเวลาที่ 

ดำรงตำแหน่ง 
รวมเวลา 

ดำรงตำแหน่ง 
๑. ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
ศูนย์จัดการศึกษานอกสถานที่ตั้ง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
๒. นักบริหารงานทั่วไป 
คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาก
ารสุขภาพ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 
 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 
  

ธ.ค. 2552 – 2555 
 
 
มิ.ย. 2555 - ปัจุบัน 
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10 ป ี

 


