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ส่วนที ่1  
บริบทของมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุดรธำนี 

 
ประวัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุดรธำนี 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เดิมชื่อว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมมณฑลอุดร” ก่อตั้งเมื่อ
วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2466 มีราชบุรุษเพ่ิม การสมศีล ท าหน้าที่แทนครูใหญ่ เปิดสอนหลักสูตร        
ครูประกาศนียบัตรมณฑล โดยรับนักเรียนชายที่จบประถมศึกษาปีที่ 4 เข้าศึกษาต่ออีก 2 ปี นักเรียน
เหล่านี้เป็นนักเรียนทุนจากจังหวัดต่าง ๆ ในมณฑล 

 สถานที่ตั้งเดิมอยู่ที่บริเวณสโมสรเสือป่ามณฑลอุดร ซึ่ งเป็นที่ตั้งชั่วคราว ต่อมาจึงมีการ
ก่อสร้างอาคารเรียนถาวรบริเวณห้วยโซ่ (มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ในปัจจุบัน) มีพ้ืนที่ประมาณ 
350 ไร่ ต่อมาได้แบ่งพ้ืนที่บางส่วนให้หน่วยงานอ่ืน ปัจจุบันมีพ้ืนที่ทั้งหมด 237 ไร่ 3 งาน 37 ตาราง
วา 

 โรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมมณฑลอุดรต่อมาได้เปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูมณฑล
อุดร” เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครูมูล เช่นเดิม ในปี พ.ศ. 2473 ทางการได้จัดตั้งโรงเรียน
ฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรมณฑลอุดรขึ้น รับนักเรียนสตรีที่สอบไล่ได้ชั้นประถมศึกษา เข้าเรียนต่อ
ในหลักสูตรประกาศนียบัตรมณฑล  

 ปี พ.ศ. 2477 ได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) โดยรับนักเรียนที่จบชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 หรือ ประโยคครูประชาบาล (ป.บ.) เข้าศึกษาต่ออีก 2 ปี และเปิดรับนักเรียนชาย
เข้าเรียน หลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด ภายหลัง การเปลี่ยนแปลงการปกครองแผ่นดิน พ.ศ. 2475 
โรงเรียนฝึกหัดครูมณฑลอุดรได้เปลี่ยนชื่อใหม่เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูจังหวัดอุดรธานี” 

 ปี พ.ศ. 2482 มีประกาศกระทรวงธรรมการยุบโรงเรียนฝึกหัดครูจังหวัดอุดรธานี โอนไป
สังกัดโรงเรียนฝึกหัด 

 ปี พ.ศ. 2491 กรมสามัญศึกษาได้ส่งส าเนาประกาศกระทรวงศึกษาธิการ แจ้งเรื่องการ
เปลี่ยนชื่อ โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดอุดรธานี เป็นโรงเรียนฝึกหัดครู อุดรธานี ปี พ.ศ. 
2501 กรมการฝึกหัดครูได้จัดสรรงบประมาณจ านวนหนึ่ง ย้ายโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูอุดรธานี มารวม
กับโรงเรียนฝึกหัดครูอุดรธานีและให้ใช้ชื่อเรียกรวมกันว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูอุดรธานี” และแต่งตั้งให้ 
นายศิริ สุขกิจ ศึกษานิเทศก์เอก ด ารงต าแหน่งอาจารย์ใหญ่ครูประกาศนียบัตร จังหวัดอุดรธานีกรม
สามัญศึกษา กระทรวงธรรมการ เปิดสอนหลักสูตรมัธยมศึกษาพิเศษ 1 โดยรับนักเรียนที่จบชั้น
ประถมปีที่ 4 เข้าศึกษาต่อเพ่ือส่งไปเป็นครูในท้องถิ่นทุรกันดาร เพ่ือแก้ปัญหาการขาดแคลนครู 

 ต่อมากระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศยกฐานะโรงเรียนฝึกหัดครูอุดรธานีเป็น “วิทยาลัยครู
อุดรธานี” เมื่อวันที่ 29 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2503 พร้อมกับเปิดสอนในหลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาการ
ศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2503 เป็นต้นมา 

 พระราชบัญญัติ วิ ทย าลั ยครู  พ .ศ .  2518 ก าหนดให้ วิ ทยาลั ยครู อุด รธานี เ ป็ น
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ เปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี และเปิดสอนนักศึกษา
ระดับปริญญาตรีสาขาครุศาสตร์ หลักสูตร สภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2519 ท าให้เกิดคณะวิชาครุศาสตร์ 
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คณะวิชาวิทยาศาสตร์ และคณะวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และในปี พ.ศ. 2520 วิทยาลัยครู
อุดรธานีได้ร่วมกับวิทยาลัยครูอีก 7 แห่ง ในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ด าเนินงานต่าง ๆ ร่วมกันใน
นามกลุ่มวิทยาลัยครูภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ซึ่งต่อมาในปี พ.ศ. 2528 มีการแก้ไขเพ่ิมเติม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ก าหนดให้วิทยาลัยครูรวมกันเป็นกลุ่ม
และสภาฝึกหัดครูได้ออกข้อบังคับ ว่าด้วยกลุ่มวิทยาลัยครู พ.ศ. 2528 เป็นผลให้วิทยาลัยครู 4 แห่ง 
ในภาคอีสานตอนบนรวมกันเป็น สหวิทยาลัยอีสานเหนือ มีส านักงานตั้งอยู่ที่ีีวิทยาลัยครูอุดรธานี และ
ผลจากการ แก้ไขพระราชบัญญัตินี้ เอง วิทยาลัยได้เปิดสอนระดับปริญญาตรีในสาขาอ่ืน ๆ 
นอกเหนือจากสาขาวิชาการศึกษาและได้จัดตั้งคณะวิทยาการจัดการขึ้นอีกคณะหนึ่ง 

 เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้า
ฯ พระราชทานชื่อ “สถาบันราชภัฏ” ให้กับวิทยาลัยครูทั่วประเทศ ครั้นต่อมา เมื่อวันที่ 6 มีนาคม                 
พ.ศ. 2538 ทรงมีพระมหากรุณาธิคุณต่อชาวราชภัฏเป็นล้นพ้นด้วยทรงพระเมตตา โปรดกล้าฯ 
พระราชทานพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ให้เป็น “สัญลักษณ์ประจ าสถาบันราชภัฏ” นับเป็นมหา
สิริมงคลอันควรที่ชาวราชภัฏทั้งมวล จักได้ภาคภูมิใจ และพร้อมใจกันปฏิบัติหน้าที่สนองพระมหา
กรุณาธิคุณให้เต็มความสามารถ ในอันที่จะพัฒนาสถาบันราชภัฏให้เป็น สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการ
พัฒนาท้องถิ่นอย่างแท้จริง  

 สถาบันราชภัฏอุดรธานีได้เปิดสอนในสาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ
สาขาวิชาศิลปศาสตร์ ตามหลักสูตรวิทยาลัยครู ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2536 และปรับปรุง           
พ.ศ. 2543 ในระดับอนุปริญญา ปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา และมีภารกิจตามพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มาตรา 7 คือ “ให้สถาบันราชภัฏเป็นสถาบัน อุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่น มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการวิจัยให้บริการวิชาการแก่สังคม 
ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู” 

 วันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระ
ปรมาภิไธย พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา        
เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ส่งผลให้สถาบันราชภัฏอุดรธานี ได้รับการยกฐานะและปรับเปลี่ยน
สถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา 

 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี มีภารกิจตาม มาตรา 7 คือ “ให้มหาวิทยาลัยเป็น
สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ 
เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของ
ปวงชน     มีส่วนร่วมในการจัดการ การบ ารุงรักษาการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ีให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง 
ท าการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบ ารุง 
ศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู” 
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สีประจ ำมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุดรธำนี ตรำและดอกไม้ประจ ำมหำวิทยำลัย 
 

สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี : 
 

 
            สีเขียว     สีเหลือง 
 

ภำพที่ 1 สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 

ตราประจ ามหาวิทยาลัย : 
 

 
 

ภำพที่ 2 ตราประจ ามหาวิทยาลัย 
 

 ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย เป็นรูปวงรี 2 วงซ้อนกัน ระหว่างวงรีส่วนบนเขียนเป็น
ภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี” ส่วนล่างเขียนเป็นภาษาอังกฤษว่า “UDON THANI 
RAJABHAT UNIVERSITY”ภายใต้วงรีด้านในมีตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 ซึ่งเป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศประกอบด้วยวงจักร กลางวงจักรมีอักขระเป็นอุ
หรือเลข ๙ รอบ วงจักรมีรัศมี เปล่งออกโดยรอบ เหนือจักรเป็นรูปเศวตาฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่ง
อัฐทิศ แปลความหมายว่า ทรงมีพระบรมเดชานุภาพในแผ่นดิน  

สีน้ าเงิน แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและพระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” 
สีเขียว  แทนค่า แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏซึ่งอยู่ในแหล่งธรรมชาติและมีสภาพแวดล้อม 

ที่สวยงาม 
สีทอง  แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม  แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นที่ก้าวไกลในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว  แทนค่า ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 



4 
 

ดอกไม้ประจ ำมหำวิทยำลัย : ดอกจำน 

 

ภำพที่ 3 ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
 
พุทธสุภำษิต ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่ำนิยมของมหำวิทยำลัย 
 พุทธสุภำษิต : 

 สุวิชาโน ภวฺ โหติ (ผู้มีความรู้ดี เป็นผู้เจริญ) 
 

 ปรัชญำ : 
 สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

 
 ปรัชญำกำรศึกษำ : 

Educational Philosophy Professional competency Practical experience Public 
engagement 
การจัดการศึกษาที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะมืออาชีพ ผ่านประสบการณ์ภาคปฏิบัติ และ
การมีส่วนร่วมกับส่วนรวม 
วิสัยทัศน์ : 
 สถาบันอุดมศึกษาแห่งการเรียนรู้สู่การพัฒนาท้องถิ่น ผลิตผู้น าทางวิชาการ แหล่งสร้าง

นวัตกรรมและปัญญา 
 
พันธกิจ (Mission) : 
 1. จัดการศึกษาตลอดชีวิต ผลิตผูน าทางวิชาการที่สอดคลองกับความตองการก าลังคน

ของทองถิ่น ประเทศและสากล 
 2. สรางสรรคงานวิจัย นวัตกรรม และการบริการวิชาการท่ีเหมาะสมกับความตองการของท

องถิ่นและประเทศ 
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 3. สืบสาน สรางสรรค ยกระดับคุณคา และมูลคาบนฐานทรัพยากร สิ่งแวดลอม องคความรู
ด้านศิลปะและวัฒนธรรมทองถิ่น และสงเสริมโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ 

 4. ผลิต พัฒนา ครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีจิตวิญญาณความเปนครู เสริมสรางความ
เข้มแข็งของวิชาชีพครูใหมีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเปนวิชาชีพชั้นสูง 
 

ค่ำนิยม (Values) : 
UDRU : ร่วมใจท า ด้วยความรับผิดชอบต่อองค์กรและสังคม 
Unity การร่วมใจ 
Doing and Development ท างานและพัฒนางานด้วยความซื่อสัตย์โปร่งใส  
และยึดหลักธรรมาภิบาล 
Responsibility and Accountability มีความรับผิดชอบต่อองค์กรและสังคม 
Universal ยึดหลักความเป็นสากล 
 
วัฒนธรรมองค์กร : 
1. ร่วมกันคิดวางแผน และร่วมลงมือท า 
2. ท างานด้วยความรับผิดชอบต่อสังคม 
3. มุ่งเน้นการเข้าถึงและเป็นที่พ่ึงของชุมชน 
4. ยึดหลักธรรมาภิบาล ท างานด้วยความซื่อสัตย์ และโปร่งใส 
5. เคารพ และให้เกียรติซึ่งกันและกัน 
6. มีเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็นทางวิชาการ 

 
อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหำวิทยำลัย 
 อัตลักษณ์ : 

ผู้น าทางปัญญา ที่พ่ึงพาของท้องถิ่น 
 

เอกลักษณ์มหาวิทยาลัย : 
แหล่งสร้างปัญญา ที่พ่ึงพาวิชาการ สู่การพัฒนาท้องถิ่น 

อ ำนำจและหน้ำที่ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุดรธำนี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานีมีบทบาทอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้าน

การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
ปรับปรุงถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยีทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะ
ครู ตามมาตรา ๗ และ ๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งนอกเหนือจาก
อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบที่จะต้องด าเนินการแล้ว มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานียังมีอ านาจ
หน้าที่และความรับผิดชอบที่จะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ซึ่งรวมถึงพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ตลอดจนกฎ ก.พ.อ. และประกาศ ก.พ.อ. ที่มีผลบังคับใช้แล้ว 

 
มำตรำ 7 : 
ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ที่เสริมสร้างพลังปัญญาของ

แผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้  เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น  สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพ่ือความ
เจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการการบ ารุงรักษาการใช้
ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน  โดยมีวัตถุประสงค์ให้
การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง  ท าการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
ปรับปรุงถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยีทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะ
คร ู
  มำตรำ 8 : 

ในการด าเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตาม มาตรา 7 ให้ก าหนดภาระหน้าที่ ของ
มหาวิทยาลัยดังต่อไปนี้ 

(1) แสวงหาความจริงเพ่ือสความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น          
ภูมิปัญญาไทย และภูมิปัญญาสากล 

(2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อ
ท้องถิ่น อีกทั้งส่างเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้ เท่าทันการ
เปลี่ยนแปลงการผลิตบัณฑิตดังกล่าวจะตองให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิต
ของประเทศ 

(3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่าความส านึกและความภูมิใจในวัฒนธรรมของ
ท้องถิ่นและของชาติ 

(4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนาและนักการเมืองท้องถิ่นให้
มีจิตส านึกประชาธิปไตยคุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนา 
ชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

(5) เสริมสร้างความเข็มแข็งของวิชาชีพครูผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
คุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

(6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย  ชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรอ่ืนทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

(7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสม
กับการด ารงชีวิต และการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทาง 
เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจัดการการบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมอยางสมดุลและยั่งยืน 

(8) ศึกษาวิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริในการปฏิบัติ
ภารกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
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โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุดรธำนี 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
ภำพที่ 4 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

คณะครุศาสตร ์ คณะมนุษยศาสตร์ฯ คณะวิทยาการจัดการ 
ส ำนักงำนคณบดี 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและบริการศึกษา 
- ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาวิชาชีพครู 

ส ำนักงำนคณบดี 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและบริการศึกษา 

ส ำนักงำนคณบดี 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและบริการ
ศึกษา 

คณะวิทยาศาสตร ์ คณะเทคโนโลยีฯ คณะพยาบาลศาสตร ์
 ส ำนักงำนคณบดี 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและบริการศึกษา 

  ส ำนักงำนคณบดี 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและบริการศึกษา 

ส ำนักงำนคณบดี 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและบริการ
ศึกษา 
- งานคลินิกการพยาบาลและ
การผดุงครรภ์ 

ส านักวิชาการศึกษาทั่วไป* โครงการจัดต้ังวิทยาลัยนานาชาติ* โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุดรธานี 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและบริการการศึกษา 

ส ำนักงำนคณบดี 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและบริการศึกษา 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและบริการ
การศึกษา 

บัณฑิตวิทยาลัย โครงการจัดต้ังวิทยาลัยนวัตกรรมแห่งบึงกาฬ* 
ส ำนักงำนคณบดี 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและบริการศึกษา 

ส ำนักงำนคณบดี 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานวิชาการและบริการศึกษา 

สภาวิชาการ 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการตรวจสอบและติดตาม 
การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยและอธกิารบดี 

 

คณะกรรมการตรวจสอบและติดตามการด าเนินงานของ
คณบดี ผู้อ านวยการส านัก, สถาบันและหัวหน้าหน่วยงาน
เทียบเท่าคณะ 

สภาคณาจารย์และข้าราชการ 

อธิกำรบดี 
คณะกรรมการผู้บริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.) 

คณะกรรมการผู้บริหารงานบุคคล 
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

หน่วยงำนวิชำกำร หน่วยงำนสนับสนุน
วิชำกำร 

สภำมหำวิทยำลัย 

โรงพยาบาลสัตว์มหาวทิยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี

ส านักงานบริหารจัดการและทรพัย์สิน* 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานจัดการทรัพย์สินและการหารายได้ 

- 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 กองกลำง 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานสารบรรณและ
อ านวยการกลาง 
- งานเลขานุการและการ
ประชุม 
- งานสื่อสารองค์กรและ
ประชาสมัพันธ์ 
กองนโยบำยและแผน 
- งานงบประมาณและติดตาม
ประเมินผล 
- งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
กองบริหำรงำนบุคคล 
- งานบริหารงานทั่วไป* 
- งานบริหารทรพัยากรบุคคล 
- งานนิติการ 
กองพัฒนำนักศึกษำ 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
- งานบริการและสวัสดิการ
นักศึกษา 
กองคลังและพัสดุ** 
- งานบรหิารงานทั่วไป 
- งานการเงิน 
- งานบัญชี 
- งานพัสด ุ
กองอาคารและสถานที่** 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานออกแบบและก่อสร้าง 
- งานอาคารและสถานที ่
ส านักงานกจิการและสภา
มหาวิทยาลัย 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานประชุม ติดตาม
ประเมินผล 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีฯ 

 
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
- งานศูนย์วิทยบริการ 
- งานศูนย์ภาษา 
 

ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานเผยแพร่ อนุรักษ์
ศิลปวัฒนธรรม และ
เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
 

ส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรฯ 

 ส ำนักงำน
ผู้อ ำนวยกำร 
- งานบริหารทั่วไป 
- งานส่งเสริม
วิชาการ 
- งานทะเบียนและ

 

สถำบันวิจัยและ
พัฒนำ 

 

ส ำนักงำน
ผู้อ ำนวยกำร 
- งานบริหารงาน
ทั่วไป 
- งานส่งเสริมการ
วิจัยและบริการ
วิชาการ 
- งานมาตรฐานการ
วิจัยและทรัพย์สิน
ทางปัญญา 
- งานศูนย์
วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีเพื่อการ
วิจัยและพัฒนา
ท้องถ่ิน 

*หน่วยงานท่ีจัดต้ังโดยสภามหาวิทยาลัย 
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ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงำน 

 
ประวัติคณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุดรธำนี 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ก่อตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัย
ครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ที่ได้ก าหนดในมาตรา 5 ให้วิทยาลัยครูสามารถเปิดสอนในสาขาวิชาอ่ืน ๆ 
ได้ และเปิดรับนักศึกษารุ่นแรกเมื่อปี พ.ศ. 2528 ในระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี 2 สาขาวิชา คือ 
บริหารธุรกิจ และเศรษฐศาสตร์สหกรณ์ ต่อมาจึงเปิดสอนเพ่ิมอีก 1 สาขาวิชา คือ วารสารและการ
ประชาสัมพันธ์ ระดับอนุปริญญาและปริญญาตรีตามล าดับ 
 คณะวิทยาการจัดการ เป็นหนึ่งในห้าคณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ด าเนินงานตาม
วัตถุประสงค์ในการเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ โดยมี
จุดมุ่งหมายเพ่ือผลิตบัณฑิตและมุ่งเน้นการกระจายโอกาสการศึกษาไปสู่ผู้ด้อยโอกาส และในบริ การ
ทางวิชาการแก่สังคมเพ่ือให้บุคลากรในท้องถิ่นมีความรู้ความสามารถในการประกอบวิชาชีพ เป็น
แบบอย่างที่ดีและพ่ึงพาตนเองได้ ทั้งนี้ด้วยความมุ่งมั่นด้วยปณิธานอันแน่วแน่ ที่จะพัฒนาคณะ
วิทยาการจัดการให้มีศักยภาพ ความพร้อมและความคล่องตัวในการปฏิบัติภารกิจทั้งการผลิตบัณฑิต 
การวิจัย การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม การเผยแพร่และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม จึงท าให้
ชื่อเสียงของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เป็นที่รู้จักและยอมรับในสังคมอย่าง
กว้างขวาง 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยลัยราชภัฏอุดรธานี ได้พัฒนาและเติบโตอย่างรวดเร็ว 
ในปีการศึกษา 2568 คณะฯ เปิดสอนระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยหลักสูตร
ระดับปริญญาตรีมี 9 สาขาวิชา ได้ 
 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต ประกอบด้วย 

1) สาขาวิชาการเงิน 
2) สาขาวิชาการจัดการ 
3) สาขาวิชาการตลาด 
4) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจและระบบสารสนเทศ 
5) สาขาวิชาการบริหารธุรกิจ 

- วิชาเอกการจัดการทรัพยากรมนุษย์ (Human Resource Management) 
- วิชาเอกการสื่อสารเพ่ือธุรกิจ (Communications for Business) 
- วิชาเอกการเป็นผู้ประกอบการ (Entrepreneurship) 
- วิชาเอกเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ (Business Economics) 

 หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
 หลักสูตรนิเทศศาสตร์บัณฑิต 
 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต ประกอบด้วย 

1) สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวและอีเวนต์ 
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2) สาขาวิชาการโรงแรม 
ส่วนหลักสูตรระดับปริญญาโทร จ านวน 1 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต 
 หลักสูตรระดับปริญญาเอก จ านวน 1 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  
โดยคณะวิทยาการจัดการ ยังมีการพัฒนาหลักสูตรที่ทันสมัยเพ่ิมเติมอย่างต่อเนื่อง 

นอกจากนี้ คณะวิทยาการจัดการยังมีโครงการความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและ
ภาคเอกชนในจังหวัดอุดรธานี จังหวัดหนองคาย จังหวัดหนองบัวล าภู และจังหวัดบึงกาฬ ทั้งใน
ประเทศละต่างประเทศ เช่น มหาวิทยาลัยกวางโจวซินหัว สาธารณรัฐประชาชนจีน เป็นต้น โดยมี
เป้าหมายร่วมกันในการบริการวิชาการให้ความรู้ในศาสตร์บริหารธุรกิจเพ่ือสร้างงานสร้างอาชีพ ให้กับ
ประชาชนมีความเป็นอยู่ท่ีดีขึ้นอย่างมั่งคง และยั่งยืนต่อไป 

 
ปรัชญำ  
 บูรณาการศาสตร์สากล สู่ชุมชนท้องถิ่น (Integration of Global Thought to Local 
community) 
 
วิสัยทัศน ์
 เป็นเสาหลักทางธุรกิจให้ท้องถิ่นและสังคม (The Business Pillar for Local 
Communities and Society) 

พันธกิจ 
 สร้างความเป็นมืออาชีพทางการจัดการธุรกิจ 
 ภำรกิจหลัก 
 1. จัดการศึกษาด้านการจัดการธุรกิจส าหรับทุกช่วงวัยให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ชุมชนและสังคม 
 2. สร้างสรรค์งานวิจัย องค์ความรู้ และภูมิปัญญา เพ่ือบริการวิชาการด้านการจัดการธุรกิจ
ที่น าไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนาชุมชนสอดคล้องกับความต้องการของชุมชนและสังคม 
 3. ท านุบ ารุงและสืบสานศิลปวัฒนธรรมให้เกิดคุณค่าแก่ชุมชนและสังคม 
 4. พัฒนาระบบบริหารจัดการและบุคลากรแบบมีส่วนร่วมตามหลักธรรมาภิบาล 
ค่ำนิยม 
  Faculty of Professional : MEANS 

 Management mindset มีกรอบความคิดด้านการจัดการธุรกิจอย่างมืออาชีพ 
 Excellence มุ่งเน้นความเป็นเลิศ 
 Agility มุ่งเน้นการปรับตัวให้เท่าทันสถานการณ์ 
 Network มุ่งเน้นการสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับทุกภาคส่วน 
 Skill-based approach มุ่งเน้นการสร้างทักษะและประสบการณ์ 
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สีประจ ำคณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุดรธำนี  
 

      สีชมพู 
 
 
 

ภำพที่ 5 สีประจ าคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 
ตรำประจ ำคณะวิทยำกำรจัดกำร 

 
ภำพที่ 6 ตราประจ าคณะวิทยาการจัดการ 

 
แนวคิดและกำรออกแบบ  

โลโก้ใหม่นี้มีเอกลักษณ์ที่แข็งแกร่ง ผสมผสานแนวคิดด้านการศึกษา อัตลักษณ์คณะ และ
ความเป็นท้องถิ่นได้อย่างลงตัว ถือว่าเป็นการออกแบบที่มีความหมายและสื่อถึงตัวตนของคณะ
วิทยาการจัดการ 

 
ภำพที่ 7 แนวคิดและการออกแบบ 
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โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำนของคณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุดรธำนี 
 

 
 
 

ภำพที่ 8 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
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สถำนที่ตั้ง 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ตั้งอยู่ที่ 64 ถนนทหาร ต าบลหมากแข้ง 
อ าเภอเมืองอุดรธานี จังหวัดอุดรธานี 41000 โทรศัพท์ 0 4221 1064 โทรสาร 0 4221 1069 มี
ทั้งหมด  2 อาคาร คือ อาคาร 3 เป็นอาคารขนาด 5 ชั้น และอาคาร 2 เป็นอาคารขนาด 4 ชั้น 
ประกอบด้วย 
 อาคาร 3 ชั้น 1 (ภายในอาคาร) ประกอบด้วย 

- ห้องพักอาจารย์ 
- ห้องปฏิบัติการอาหารและเครื่องดื่ม 
- ห้องปฏิบัตินิเทศศาสตร์ 
- ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาการโรงแรม 
- ห้องเรียนรวม (จ านวน 80 ที่นั่ง) 
- ศูนย์บริการถ่ายเอกสาร 
-  

อาคาร 3 ชั้น 1 (ส่วนขยายนอกอาคาร) ประกอบด้วย 
- ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวและอีเวนต์ 
- ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
-  

 อาคาร 3 ชั้น 2 ประกอบด้วย 
- ห้องส านักงานคณบด ีส าหรับผู้บริหารและบุคลากรสายสนับสนุนปฏิบัติงาน 
- ห้องประชุม 323 
- ห้องประชุมดอกปีบ 
- ห้องประชุมดอกจาน 
- ห้องพักอาจารย์สาขาวิชาการจัดการการโรงแรม 
- ห้องพักอาจารย์สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวและอีเวนต์ 
- ห้องเรียนปฏิบัติการสาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวและอีเวนต์ 
- ห้องถ่ายเอกสาร 
- ห้องเรียนรวม (จ านวน 80 ที่นั่ง) 

 
 อาคาร 3 ชั้น 3 ประกอบด้วย 

- ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
- ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจและระบบสารสนเทศ 
- ห้องเรียนรวม (จ านวน 80 ที่นั่ง) 
- ห้องโสตทัศนูปกรณ ์
- ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาการบัญชี 
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- ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาการเงิน 
- ห้องเรียน 

 
อาคาร 3 ชั้น 4 ประกอบด้วย 

- ห้องเรียน 
- ห้องเรียนรวม (จ านวน 80 ที่นั่ง) 

 
อาคาร 3 ชั้น 5 ประกอบด้วย 

- ห้องปฏิบัติการสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
- ห้องพักอาจารย์ 

 
อาคาร 2 ชั้น 1 ประกอบด้วย 

- ห้องเรียน 
 
อาคาร 2 ชั้น 2 ประกอบด้วย 

- ห้องเรียน 
- ห้องพักอาจารย์ 
- ห้องถ่ายเอกสาร 

 
อาคาร 2 ชั้น 3 ประกอบด้วย 

- ห้องเรียน 
- ห้องพักอาจารย์ 
- ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาการจัดการ 

 
อาคาร 2 ชั้น 4 ประกอบด้วย 

- ห้องเรียน 

- ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาการตลาด 
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ส่วนที่ 3  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ  

แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและข้อเสนอแนะ 
 
 เมื่อคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณใน         
การจัดหาพัสดุ เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุจะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียน มติคณะรัฐมนตรี โดยมีหลักเพ่ือสร้างกรอบ
การปฏิบัติ ง านที่ เป็นมาตรฐานเดี ยวกัน  และได้น าระบบการจัดซื้ อจั ดจ้ า ง ภาครั ฐด้ วย                 
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) เข้ามาช่วยเป็นเครื่องมือใน      
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การใช้เงินงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดความ
คุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้ ซึ่งจะต้องยึดถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขที่ก าหนดอย่าง
เคร่งครัด 
  
3.1 วิธกีำรปฏิบัติงำน  

3.1.1 ขั้นตอนรับค ำขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ในการจัดหาพัสดุในแต่ละครั้งของคณะวิทยาการจัดการไม่ว่าจะในรูปของการด าเนินการ    

ต่าง ๆ ซึ่งจะต้องด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรมและตรวสอบได้ ทั้งนี้
ขั้นตอนการจัดหาพัสดุจะต้องได้รับค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งจะอยู่ในรูปของโครงการหรือ
บันทึกข้อความจัดซื้อจัดจ้างจากบุคลากรภายในคณะวิทยาการจัดการ โดยผ่านคณบดีพิจารณาอนุมัติ
ให้ด าเนินการจัดหา เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุที่มีคุณภาพที่ต้องการ ปริมาณที่ถูกต้อง ทันเวลา และราคา
เหมาะสม ตรงกับความต้องการของผู้ขอใช้ 

 - เมื่อผู้ที่ต้องการพัสดุได้จัดท าบันทึกข้อความ ขออนุญาตซื้อวัสดุประกอบการเรียน
การสอน จ านวน 10 รายการ โดยเสนอขออนุมัติผ่านคณบดีคณะวิทยาการจัดการอนุมัติพิจารณาใช้
งบประมาณ เมื่อคณบดีอนุมัติแล้ว งานพัสดุจะได้รับเอกสารค าขอดังกล่าวให้ด าเนินการจัดหาเพ่ือให้
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานเป็นหลัก  

3.1.2 ขั้นตอนตรวจสอบเอกสำร/แหล่งของเงิน 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการปฏิบัติงาน จึงต้องมกีารตรวจสอบเอกสาร และการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณ เพ่ือน าไปพิจารณาด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ดังนั้น เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้อง
ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นจากค าขอว่าครบถ้วน ถูกต้อง ตามวัตถุประสงค์ หรือไม่ มีการระบุแหล่งของเงิน
ที่จะใช้ชัดเจน โดยจะต้องได้รับการพิจารณาอนุมัติผ่านคณบดีก่อนทุกครั้ง  

1) ตรวจสอบเอกสารจากค าขอ เช่น บันทึกข้อความ โครงการต่าง ๆ ที่ได้รับการอนุมัติ  
2) ตรวจสอบแหล่งของเงินที่จะใช้ เพ่ือพิจารณาถึงความเชื่อถือได้ของข้อมูลและการ

ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งจะต้องพิจารณาประกอบกับหลักเกณฑ์
ที่ถือปฏิบัติ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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 - มีการส ารวจความต้องการ การศึกษาความเป็นไปได้ของโครงการ หรือมีการ
ประมาณการพิจารณาเกี่ยวกับความเป็นไปได้ในการจัดหาพัสดุ (ต้นทุน ค่าใช้จ่าย แหล่งของ               
ความเสี่ยง ปัญหา และมาตรการป้องกันแก้ไข 

 - มีการรวบรวมความต้องการพัสดุมาจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างครบถ้วนหรือไม่          
เช่น จัดท าเพ่ือการบริหารตามแผนกลยุทธ์ มีการสอบทานพัสดุที่ได้รับงบประมาณจัดซื้อจัดจ้างตาม
เอกสารงบประมาณ หรือรายการ จ านวนพัสดุที่จะซื้อจ้างแล้ว  

 - มีรายละเอียดและหลักฐานที่มาของความต้องการพัสดุ แผนงาน งานโครงการ 
หรือไม่  

3.1.3 ขั้นตอนจัดท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง 
งานพัสดุคณะวิทยาการจัดการจะจัดท าบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอคณบดี    

เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
 3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ

วงเงินที่ประประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
 5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือ

จ้าง 
3.1.4 ขั้นตอนจัดท ำเสนอพิจำรณำอนุมัติ 
งานพัสดุคณะวิทยาการจัดการ จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง รายงานผลการพิจารณาการ

จัดซื้อจัดจ้าง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ( e-GP) โดยให้
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข ที่คณะก าหนดให้ผู้ประกอบการรายใดรายหนึ่งเข้ายื่น
เสนอราคา หรือเข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างโดยตรง เพ่ือให้คณบดีพิจารณา
อนุมัติให้ด าเนินการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างยังผู้ขายหรือผู้รับจ้างต่อไป 

3.1.5 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
1) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง (2) (ข) เสนอคณบดี

เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ           
เมื่อคณบดีเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มี
อาชีพขายหรือรับจ้างนั้น แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ
จากคณบดีด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ต่อไป 

2) ขั้นตอนการเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ ให้ผู้ประกอบการเสนอรายละเอียด
ของพัสดุที่ต้องการเสนอ พร้อมระบุยี่ห้อ ให้ชัดเจน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุคณะตรวจสอบว่า
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รายละเอียดพัสดุเป็นไปตามขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่ผู้ยื่นค าขอ
ต้องการหรือไม่ ซึ่งจะได้ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือต่อไป 

3.1.6 ขั้นตอนกำรตรวจรับพัสดุ 
เมือ่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจะส่งมอบพัสดุนั้น เจ้าหน้าที่พัสดุจะประสานคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ตรวจสอบว่าพัสดุที่ส่งมอบนั้น ถูกต้องตามรายละเอียดคุณลักษณะที่ก าหนดหรือไม่ หากถูกต้อง 
ครบถ้วนให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน ตั้ งแต่วันที่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบพัสดุนั้นแก่เจ้าหน้าที่พร้อมท าใบตรวจรับพัสดุพร้อมลงชื่อ    
เพ่ือน ามาจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของมหาวิทยาลัยและรายงานให้คณบดีทราบต่อไป 

3.1.7 ขั้นตอนกำรเบิกพัสดุ 
1) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเตรียมวัสดุตามรายการในใบเบิกหรือค าขอที่บันทึกเพ่ือตัดจ่ายวัสดุ

ในทะเบียนคุมของวัสดุแต่ละประเภท 
2) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการให้ผู้ขอเบิกลงลายมือชื่อรับของ และเจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อ

จ่าย ซึ่งจะต้องเขียนใบเบิกพัสดุไว้เป็นหลักฐานการตรวจสอบ เสนอคณบดีผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
อนุมัติสั่งจ่ายพัสดุ ทั้งนี้เพ่ือน าไปควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายหัวและตัดจ่ายออกจาก
คลังสินค้า 

3.1.8 ขั้นตอนจัดเก็บเอกสำรกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
เพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างสามารถสืบค้นหรือตรวจสอบจากหน่วยงาน

ภายนอก ก่อนการส่งเบิกจ่ายไปที่การเงินเจ้าหน้าที่พัสดุจะด าเนินการส าเนาฎีกาไว้ 1 ชุด โดยจะ
เรียงล าดับเลขที่ฎีกาตามประเภทของงบประมาณ และนอกเหนือจากการส าเนาแล้วพัสดุก็จัดเก็บ
ข้อมูลในรูปแบบของไฟล์ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล 

 
3.2 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
 การปฏิบัติงานพัสดุมีขั้นตอนที่ยุ่งยาก ซับซ้อน และต้องอาศัยความรู้ความเข้าใจใน
กฎระเบียบต่าง ๆ ที่ออกมาอยู่เสมอ หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามระเบียบฯ ที่ก าหนดไว้
แล้ว อาจจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานพัสดุจะต้องศึกษา 
เรียนรู้ เข้าใจ ในกฎระเบียบฯ อย่างถ่องแท้ในการปฏิบัติงานพัสดุ นั้น ที่ส าคัญต้องอาศัยทักษะ
ความสามารถ ความช านาญ จึงจะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่นบังเกิดประโยชน์
สูงสุด ต่อทางราชการ ซึ่งสามารถออกแบบเป็นตาราง ดังตารางที่ 1  
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ตารางที่  1 รายละเอียด เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
ตามข้ันตอนของการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

ขั้นตอน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนที ่1 รับค ำขอให้ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
1. เมื่อไดร้ับขอให้ด าเนินการจัดซือ้จัดจ้าง 1. ตรวจสอบค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องมีรายละเอียด

ครบถ้วน เช่น รายละเอียดของพัสดุที่จะจัดหา ลายมือช่ือคณบดี
อนุมัติสั่งการให้จัดหา รายละเอียดอื่น ๆ ที่ระบุไว้ในค าขอ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดของกฎระเบียบ หรือหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง เพื่อพิจารณาความเป็นไปได้หรือการวางแผนงาน
ด าเนินการจัดหา 
3. ก าหนดให้มีการทบทวนการก าหนดคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ
ละเอียด/ขอบเขตงาน (TOR) และราคากลาง 

ขั้นตอนที ่2 ตรวจสอบเอกสำร/แหล่งของเงิน 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
แหล่งของเงิน 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับในบันทึกข้อความ หรือ
ค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งต้องมีแนบเพื่อน าไปจัดท า
รายงานขอซื้อขอจ้างต่อไป 
2. ตรวจสอบค าของบประมาณที่ได้รับจัดสรร จะต้องมีระบุแหล่ง
ของเงินท่ีจะใช้ให้ชัดเจน 

ขั้นตอนที ่3 จัดท ำรำยงำนขอซ้ือ/จ้ำง 
1. การด าเนินการจัดรายงานขอซือ้ขอจ้าง 1. รายงานขอซื้อขอจ้างขาดรายละเอียด อันประกอบด้วยเหตุผล

และความจ าเป็นที่ต้องจัดหา รายละเอียดของพัสดุที่จะจัดหา ราคา
มาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการหรือราคาที่เคยจัดหา
หลังสุดในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ วงเงินท่ีจะจัดหาถ้าไม่มีให้ระบุ
วงเงินที่จะประมาณว่าจะจัดหา รวมถึงวิธีที่จะจัดหา และเหตุผลที่
ต้องจัดหาโดยวิธีน้ัน ควรเขียนให้ละเอียด ครบถ้วน 
2. กรณีจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจด าเนินการได้ตามปกติ ซึ่งผู้ใช้งานได้
ด าเนินการจัดหามาก่อนแล้ว ท าให้การปฏิบัติงานนั้นไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบ โดยปกติหากเกิดเหตุดังกล่าวผู้ที่จะด าเนินการตกลงราคา
จะต้องเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน แล้วให้รีบรายงานขอความ
เห็นชอบต่อคณบดีต่อไป 
3. ไม่มีการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างก่อนด าเนินการ 
4. จัดท ารายงายขอซื้อขอจ้างไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริงในการ
จัดหาพัสดุ 
5. ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) มีปัญหาในการเช่ือมต่อระบบช้าและ
หลุดบ่อยครั้งท าให้การท างานไม่ต่อเนื่อง 
6. ข้อตกลงซื้อหรือจ้างไม่ระบุหรือก าหนดการรับประกันความช ารุด
บกพร่องของพัสดุหากไม่ระบุคณะก็ไม่สามารถเรียบร้อยให้ผู้ขาย
รับผิดชอบต่อความเสียหายได้ 
7. ใช้เอกสารจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพื่อลดข้อผดิพลาด 
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ตารางที่ 1 (ต่อ) 
ขั้นตอน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนที ่4 จัดท ำเสนอพิจำรณำอนุมัติ 
1. การเสนอพิจารณาอนุมัติ 1. รายละเอียดการสนับสนุนการจัดซื้อจัดจ้างไม่ครบถ้วน ชัดเจน 

2. ไม่มีข้อมูลรายละเอียดของราคากลางเพื่อใช้ประกอบการ
พิจารณาอนุมัติ 
3. การด าเนินการจัดหาไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติ 
4. จัดเตรียมเอกสารไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง 
5. มีเหตุผลความจ าเป็นท่ีไม่สอดคล้องในเรื่องที่จะเสนอพิจารณา 

ขั้นตอนที ่5 กำรด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง 
1. การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 1. เจตนาที่จะลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกัน รวมถึงการ

แบ่งวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันออกเป็นส่วน ๆ โดยไม่มี
เหตุผลความจ าเป็น เพื่อให้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างเปลี่ยนแปลงไป 
2. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างท่ี
มีการผลิตจ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
3. การเร่งรัดเบิกจ่ายงบประมาณ ท าให้ระยะเวลาในการจัดซื้อ          
จัดจ้างมีจ ากัด เกิดความเสี่ยงที่ จะด าเนินการผิดขั้นตอนของ
ระเบียบและกฎหมาย 
4. คณะฯ ไม่มีการจัดพิมพ์เอกสารจัดซื้อจัดจ้างจากผ่านระบบ e-GP 
ในกรณีที่วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 บาท 

2. สิ่งที่ต้องยึดถือปฏิบัติ 1. จะต้องมุ่งเน้นในเรื่องของความซื่อสัตย์ ความโปร่งใส่                
การตรวจสอบได้ และหลังความยตุิธรรม ซึ่งจะต้องเปิดโอกาสใหม้ี          
ผู้แข่งขันเสนอราคาอย่างเป็นธรรม 
2. สร้างมาตรฐานให้เป็นมาตรฐาน และแนวทางเดียวกัน 
3. จัดฝึกอบรมสรา้งความรู้ความเข้าใจในการจัดซื้อจัดจ้างส าหรับ
ผู้บริหารและบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการให้ทุก
คนร่วมรับผิดชอบและเรยีนรู้กระบวนการจัดซื้อจดัจ้างรวมทั้ง 
ป้องกันการทุจริต 

3. กรณีเชิญชวนผู้ประกอบการรายหนึ่ง
รายใดเข้ายื่นเสนอราคา 

1. เจ้าหน้าท่ีอาจพิจารณาเลือกเฉพาะผู้ประกอบการที่ตนคุ้นเคย
หรือสนิทสนม ท าให้ผู้ประกอบการที่มีความรู้ความสามารถและเคย
มีผลงานหมดโอกาสที่จะเข้ายื่นเสนอราคา และอาจจะได้มผีลงาน
หมดโอกาสที่จะเข้ายื่นเสนอราคา และอาจจะได้ผู้ประกอบการทีไ่ม่
มีความรู้ความสามารถเข้ามาท างานให้กับคณะในที่สดุ 

ขั้นตอนที ่6 กำรตรวจรับพัสดุ 
1. การแต่งตั้งคณะกรรมการและแจกแจง
รายละเอียดการเข้าด าเนินการตรวจรับ
พัสดุ 
 

1. ควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่มีความรู้ความช านาญ
การหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับการซื้อหรือจ้างนั้น เข้ามาเป็น
กรรมการ 
2. การตรวจรับพัสดุ จากเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และรายละเอียด
คุณลักษณะแนบประกอบการตรวจรับพัสดุทุกครั้งและลงลายมือช่ือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้เรียบร้อย 
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ตารางที่ 1 (ต่อ) 
ขั้นตอน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนที ่6 กำรตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 
1. การแต่งตั้งคณะกรรมการและแจกแจง
รายละเอียดการเข้าด าเนินการตรวจรับ
พัสดุ 
 
 
 

3. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงไว้ 
4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุล่าช้า ท าให้ผู้ขายได้รับเงินช้าไปด้วย 
5. ใบตรวจรับพัสดุไม่ระบุพัสดุที่ได้รับไว้ถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ 
6. กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่เกิน 100,000 บาท 
แต่งตั้งคณะกรรมการ จ านวน 1 คน เพื่อตรวจรับพัสดุนั้น ๆ 
7. การส่งมอบพัสดุไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
8. ไม่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ, เจ้าหน้าท่ี และบุคคลใดบุคคลหนึง่
รับผิดชอบโครงการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 
9. ตรวจรับงานไม่ถูกต้องตามข้อก าหนดในสญัญา กรณีผู้รับจ้างไมไ่ด้
มาตรฐานตามข้อก าหนดในแบบรูปรายการ 

ขั้นตอนที ่7 กำรเบิกพัสดุ  
1. การเบิกพัสดุให้กับผู้ใช้งาน 1. ตรวจสอบพัสดุตามความต้องการและรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุตามจ านวน ปริมาณ ท่ีเบิกให้ครบถ้วนถูกต้อง 
2. เขียนใบเบิกพัสดุไว้เป็นหลักฐานในการควบคุมพัสดุ 
3. ควรส ารวจความต้องการใช้พัสดุ ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ มีพัสดุ
ใดบ้างที่จ าเป็นต้องใช้พร้อมกัน หรือใช้งานร่วมกัน และจัดท า  
แผนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
4. จัดเตรียมวัสดุตามรายการในใบเบิกพัสดุที่ท าการบันทึกขอเพื่อ
น ามาตัดจ่ายวัสดุในทะเบียนคุมให้ครบทุกรายการ 
5. ผู้เบิกพัสดุจะต้องลงลายมือช่ือรับของทุกครั้ง และเจ้าหน้าที่พัสดุ
ลงลายมือช่ือผู้จ่ายพร้อม เพื่อใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุ 
6. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน เช่น ข้อมูลไม่
สมบูรณ์ ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ ไม่ลงวันที่ ไม่ลงลายมือช่ือ        
เป็นต้น 

ขั้นตอนที ่8 จัดเก็บเอกสำรกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง 
1. ระบบในการน ามาใช้ในการจัดเก็บ
ข้อมูล 

1. ไม่มีการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบระเบียบ เพื่อให้ง่ายต่อการ
ตรวจสอบและสืบค้นเอกสาร 
2. อย่าลืมส าเนาฎีกาเบิกจ่ายเงิน เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
3. จัดเก็บเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้ครบถ้วน 
4. กรณีมีการจัดเก็บข้อมูลเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ นั้น วัสดุอุปกรณ์
เครื่องคอมพิวเตอร์จะต้องใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สมบูรณ์         
มีการจ าแนกหมวดหมู่ และจัดเรียงเลขฎีกาอย่างเป็นระบบสืบค้นหา 
5. ควรมีการก าหนดช่วงเวลาส าหรับการเก็บ ท าลาย ซึ่งควรเป็นไป
ไม่น้อยกว่า 5 ป ี
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 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ให้
ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 และ
กฎกระทรวงต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึงให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการผ่านทาง
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้
ใช้เอกสารที่จัดพิมพ์ขึ้นจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนั้น งานพัสดุคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จึงมี
เทคนิคการปฏิบัติเพื่อให้สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 
3.3 กิจกรรม/แผน/กลยุทธ์กำรปฏิบัติงำน 
 เพ่ือก าหนดทิศทางและแนวทางในการด าเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง          
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เพ่ือปฏิบัติงานให้สอดคล้องและตอบสนองนโยบายเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายสูงสุด 
 
ตารางที่  2 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานตามขั้นตอนการท างานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

กิจกรรม รำยละเอียดกิจกรรม/แผน เป้ำหมำย / ตัวชี้วัด 
ขั้นตอนที่ 1 รับค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง 
1. การรับค าขอ 1. การจัดท าสื่อประชาสมัพันธ์ วิธีการ ข้ันตอน 

การยื่นค าขอให้ด าเนินการจดัซื้อ/จ้าง 
2. การประชุมชี้แจง 

1. ถูกต้อง ตีกลับไม่เกิน  
10% ต่อปี 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร/แหล่งเงิน 
1. การตรวจสอบ 1. การตรวจสอบเช็คข้อมูล หลักฐาน  1. เรื่องตีกลับจาก

มหาวิทยาลยั ไมเ่กิน  
5 เรื่องต่อปี 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 
1. การจัดท ารายงานขอซื้อ/
จ้าง 

1. การด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างให้
ทันตามก าหนดระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีก าหนด 
2. การแสวงหาผูส้่งมอบท่ีมีศักยภาพเพียงพอกับ
ความต้องการ และเลือกแหล่งสินค้าที่เหมาะสม 
3. ตรวจสอบข้อมลูคุณสมบตัิทางด้านเทคนิค
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4. รายละเอียดการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
ครบถ้วน  

1. ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายใน 2 วัน และไมล่่าช้า
ต่อการใช้งานท่ี 
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ตารางที่ 2 (ต่อ) 
กิจกรรม รำยละเอียดกิจกรรม/แผน เป้ำหมำย / ตัวชี้วัด 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอพิจารณาอนุมัต ิ
1. การพิจารณาอนุมัต ิ 1. ข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ 

กฎหมาย ข้อบังคับ และแผนการปฏิบัติงานของคณะ
วิทยาการจัดการ 
2. จัดหาพัสดุทีไ่ด้คณุภาพถูกต้อง  
3. ด าเนินการตามแผนการจดัซื้อจดัจ้างของ
ปีงบประมาณ 

1. ถูกต้อง ตีกลับไม่เกิน  
5% ต่อป ี

ขั้นตอนที่ 5 การด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
1. ติดต่อประสานงานผู้ซื้อ
ผู้ขายท่ีมีอาชีพยังกล่าวเข้า
ยื่นเสนอราคา 

1. เชิญชวนผู้ประกอบการเข้าเสนอราคา 
2. พิจารณาและคัดเลือกผู้ขายหรอืผู้รับจ้าง   

1. ด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง
ครบถ้วนสมบรูณ์ 100% 
2. การจัดหาพัสดุสามารถ
ด าเนินการได้ทุกโครงการ 
100% 

ขั้นตอนที่ 6 การตรวจรับพัสด ุ
1. การตรวจรับพัสด ุ 1. ได้รับพัสดุเป็นไปตามข้อก าหนดในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

2. รับและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของพัสดุที่
ส่งมอบเป้า 
3. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตก
ลงกันไว ้
4. ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมา
ส่งและด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

1. ตรวจรับพัสดุครบถ้วน 
100% 

ขั้นตอนที ่7 การเบิกพัสดุ 
1. การเบิกพัสดุให้กับ
ผู้ใช้งานตามค าขอให้จัดหา 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบค าขอให้จัดหา แล้วน ามาลงทะเบียนคมุ ทุก
ครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน
ด้วย 
2. จัดเตรยีมพัสดุตามความต้องการของผู้ขอ 
3. ตรวจเช็ครายการวัสดุและรายละเอียดในใบเบิกให้
ครบถ้วนตามจ านวนที่ขอเบิก 

1. ครบถ้วน ตามปรมิาณ 
และจ านวน 99% 
2. จัดเตรยีมพัสดุ  
ก่อน 1 วัน 
3. จัดท าทะเบียนพัสดุ
อย่างมีระบบ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
4. บุคลากรภายในคณะฯ
ได้รับความสะดวกในการ
เบิกพัสดุ 99% 

ขั้นตอนที ่8 จัดเก็บเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
1. จัดเก็บเอกสารการ
จัดซื้อจัดจ้าง  

1. จัดเก็บเอกสารการจัดซื้อจดัจ้าง โดยวิธีการสแกน
จัดเก็บในเครื่องคอมพิวเตอร์ และส าเนาจดัเก็บไว้ใน
แฟ้มเอกสาร โดยจดัเรียงตามล าดบัของเลขท่ีฎีกา 
แยกตามปีงบประมาณ และแหล่งของเงินท่ีจัดหา 
 

1. ตรวจสอบแล้วพบ
ข้อมูลหลักฐานการจดัซื้อ
จัดจ้างครบถ้วน 98 %  
สูญหายและไมไ่ด้จดัเก็บ 
2% 
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

3.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน  
 ขั้นตอนการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ฉบับนี้ ด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์ในการรับค าขอให้
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อจัดเก็บเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง โดยคู่มือฉบับนี้
แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 8 ขั้นตอน ประกอบด้วย 1) รับค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อ             
/จ้าง 2) ตรวจสอบเอกสาร/แหล่งเงิน 3) จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 4) พิจารณาอนุมัติ                  5) 
การด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 6) ตรวจรับพัสดุ 7) เบิกพัสดุ 8) จัดเก็บเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง        
ดังรายละเอียดภาพที่ 5  
 

 
 
ภำพที่ 9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

e-GP 

e-GP 

e-GP 
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 รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
 จากข้ันตอนการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ดังภาพที่ 1 สามารถอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงานออกเป็น 3 กลุ่ม จ านวน 
8 ขั้นตอน คือ  
 กลุ่มที่ 1 การด าเนินงานก่อนเข้าระบบ e-GP   
    1) รับค าขอให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
    2) ตรวจสอบเอกสาร/แหล่งเงิน  
 กลุ่มท่ี 2 การด าเนินงานในระบบ e-GP  
    1) จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง            
    2) พิจารณาอนุมัติ  
    3) การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
    4) ตรวจรับพัสดุ  
    5) เบิกจ่าย  
 กลุ่มท่ี 3 การด าเนินงานหลังเข้าระบบ e-GP  
    1) จัดเก็บเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
 ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานทดแทนกันได้ จึงได้จัดท าขั้นตอนรายละเอียด  
ต่าง ๆ ของการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ตามมาตรา 56 (2) (ข) 
วงเงินในการจัดหาต้องมีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป แต่ไม่เกิน 100,000 บาท ดังรายละเอียด ดังนี้ 
   
 กลุ่มที่ 2 กำรด ำเนินงำนในระบบ e-GP 
 1. หน่วยจัดซื้อ-เพิ่มโครงกำร 
 ผู้ใช้งานเข้าสู่เว็บไซต์ http://www.procurement.go.th  

 
 

ภำพที่ 10 ผู้ใช้งานเข้าสู่เว็บไซต์   
 

1 2 

3 

http://www.gprocurement.go.th/
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ภำพที่ 11 เงื่อนไขการใช้งานระบบ e-GP   
 
 1. ชื่อผู้ใช้งาน 
 2. รหัสผ่าน 
 3. กดปุ่ม เข้ำสู่ระบบ 
 4. กดปุ่ม ตกลง “เงื่อนไขการใช้งานระบบ e-GP” 
 

 
 

ภำพที่ 12 เพ่ิมโครงการ   
 5. กดเลือก เพิ่มโครงกำร 

 
 
 
 
 

4 

5 
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ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงกำร 

 
 

ภำพที่ 13 ข้อมูลโครงการ  
  

 6. คลิกเลือก ตัวเลือกวิธีกำรจัดหำ 

 
 

ภำพที่ 14 ตัวเลือกวิธีการจัดหา   
 
 7. คลิกเลือก เฉพำะเจำะจง 
 8. คลิกเลือก เลือกเงื่อนไขกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 

7 

8 

6 
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ภำพที่ 15 เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง   
 
 9. คลิกเลือก  (ข) ไม่เกินวงเงินที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 10. กดปุ่ม บันทึก 

 
 

ภำพที่ 16 ประเภทการจัดหา   
 
 
 
 
 
 
 

11 

9 

10 
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 11. คลิกเลือก ประเภทกำรจัดหำ 
 

 
 

ภำพที่ 17 พัสดุที่จัดหา   
 
 12. คลิกเลือก พัสดุที่จัดหำ 
 

 
 

ภำพที่ 18 ข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้างหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 

12 

13 
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 13. คลิกเลือก ประเภทโครงกำร เลือก จัดซื้อจัดจ้ำงตำมข้ันตอนปกติ 
 

 
 

ภำพที่ 19 ปีงบประมาณ    
 
 14. คลิกเลือก ปีงบประมาณ *ตามปีงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร* 
 

 
 

ภำพที่ 20 ชื่อโครงการ   
 
 

14 

15 



30 
 

 15. ชื่อโครงกำร เช่น จัดซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน 20 รายการ, จัดจ้างเหมาซ่อมบ ารุง
อาคารสถานที่ เป็นต้น 
 
 

ภำพที่ 21 กรณีเบิกจ่ายด้วยงบประมาณแผ่นดิน (งป.)  
และงบประมาณรายได้บ ารุงการศึกษา (บกศ.) 

 

กรณีเบิกจ่ำยด้วยงบประมำณแผ่นดิน (งป.) กรณีเบิกจ่ำยด้วยเงินงบประมำณรำยได้บ ำรุงกำรศึกษำ 
(บกศ.) 

 
 
16. กรณีเลือก แหล่งของเงิน-เงินงบประมำณตำม
พรบ. รำยจ่ำยประจ ำปี (งบประมาณแผ่นดิน) และ
กรอกยอดเงินงบประมาณที่ขอซื้อ/จ้าง ซึ่งระบบจะ
ค านวณจ านวนเงินงบประมาณโครงการ และแสดงที่
ช่อง จ านวนเงินงบประมาณโครงการ  
 
17. คลิกเลือก ประเภทเงินพรบ.งบประมำณ เลือก งบ
กรม  
18. กดปุ่ม บันทึก ระบบจะแจ้งต้องการบันทึกข้อมูลใช่
หรือไม่ ให้กดปุ่ม ตกลง 

 
19. คลิกเลือก ไปขั้นตอนที่ 19 

 
 
16. กรณีเลือก แหล่งของเงิน-เงินนอกงบประมำณ 
(งบประมำณรำยได้บ ำรุงกำรศึกษำ)  กรอกยอดเงิน
งบประมาณที่ขอซื้อ/จ้าง ซึ่งระบบจะค านวณจ านวนเงิน
งบประมาณโครงการ และแสดงที่ช่อง จ านวนเงิน
งบประมาณโครงการ 
 
17. คลิกเลือก ประเภทเงินนอกงบประมำณ  
เลือก อ่ืน ๆ 
18. กดปุ่ม บันทึก ระบบจะแจ้งต้องการบันทึกข้อมูลใช่
หรือไม่ ให้กดปุ่ม ตกลง 

 
19. คลิกเลือก ไปขั้นตอนที่ 19 

17 

18 

16 
16 

17 

18 

19 19 
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ขั้นตอนที่ 2 รำยกำรสินค้ำที่จัดซื้อจัดจ้ำง  

 
 

ภำพที่ 22 เพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการ 
 
 1. คลิกเลือก เพิ่มรำยกำรซื้อสินค้ำหรือบริกำร 
 

 
 

ภำพที่ 23 ก าหนดคุณลักษณะเอง/ e-bidding   

1 

2 
3 

4 

5 
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 1. คลิกเลือก ก ำหนดคุณลักษณะเอง/ e-bidding 

2. บันทึก เงื่อนไขการค้นหา: รหัสสินค้าหรือบริการ, ประเภทสินค้าย่อย (DBID): กรณี
จัดซื้อวัสดุใช้ค าว่า อุปกรณ์และวัสดุสิ้นเปลืองคลังสินค้ำ (24102100)  

 3. คลิกเลือก เพิ่มเข้ำรำยกำร เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่ต้องการ *รายการที่ถูกเพ่ิมเข้า
รายการจะปรากฎอยู่ฝั่งขวาในรายการสินค้าที่ต้องการ 

 4. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 24 ยืนยันเลือกข้อมูลสินค้า  
 
 5. กดปุ่ม ตกลง 
 
ขั้นตอนที่ 3 ก ำหนดควำมต้องกำร 

 
 

ภำพที่ 25 รายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง   
 

5 

6 
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 6. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 

 
 

ภำพที่ 26 ก าหนดความต้องการ   
 

7. ระบบแสดงรายการสินค้าที่เลือกมา 
8. คลิกเลือก ก ำหนดวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็น เฉพำะเจำะจง 
9. กดปุ่ม บันทึก 

 

 
 

ภำพที่ 27 ต้องการจัดเก็บสินค้าหรือบริการ  
 
 10. กดปุ่ม OK 

7 

9 

8 

10 
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ภำพที่ 28 วิธีการพิจารณา   
 

11. คลิกเลือก วิธีการพิจารณา  รำคำรวม (ข้ึนอยู่กับการก าหนดและเงื่อนไขที่เลือก) 
12. รายการพิจารณา โดยกดปุ่ม ระบุรำยละเอียด 

 

 
 

ภำพที่ 29 รายการพิจารณา   
 
 13. อธิบายรายละเอียดของการจัดซื้อจัดจ้าง 
 14. บันทึก จ ำนวน และ คลิกเลือก หน่วยนับ 

  15. บันทึก ชื่อแหล่งที่มำของรำคำกลำง………………………………….. 
 
 

13 

14 

15 

16 17 

18 

12 
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*การระบุชื่อแหล่งที่มาของราคากลาง อ้างอิงจากหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด                 
ที่ กค 0433.2/ว 207 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 บทที่ 2 นิยามศัพท์ (3) ราคากลาง หมายความว่า 
ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง
ตามล าดับ ดังต่อไปนี้  

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด  
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ ในกรณีที่

มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคา ตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้
ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของ
รัฐเป็นส าคัญในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ ราคาตาม (4) 
(5) หรือ (6) โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

16. บันทึก วงเงินงบประมำณ 
17. บันทึก รำคำกลำง/รำคำอ้ำงอิง 
18. กดปุม่ บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 30 ก าหนดคุณลักษณะเอง/ e-bidding  
 
 19. กดปุ่ม OK 
 

19 
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ภำพที่ 31 ใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ 
 
 20. ระบบแสดงใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ ในรูปแบบไฟล์ PDF  
(ให้พิมพ์เอกสารเพื่อน ามาแนบท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 
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กรณีเบิกจ่ำยด้วยงบประมำณแผ่นดิน (งป.) กรณีเบิกจ่ำยด้วยเงินงบประมำณรำยได้บ ำรงุกำรศึกษำ (บกศ.) 

 
21. คลิกเลือก การเบิกจ่ายเงิน ผ่ำน GFMIS 

 
22. กดปุ่ม ข้อมูลงบประมำณ  

 
23. รหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ จ านวน    1 
รหัสงบประมาณ แล้วกดปุ่ม ตกลง 
 

 
24. กดปุ่ม OK 

 
21. คลิกเลือก การเบิกจ่ายเงิน ไม่ผ่ำน GFMIS 

 
22. บันทึก งบประมำณ ข้อมูลเงินนอกงบประมาณ 

 
23. รหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนี้ จ านวน 1 รหัส
งบประมาณ แล้วกดปุ่ม ตกลง 
 

 
24. กดปุ่ม OK 
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25. คลิกรูป   
 

 
26.กรอก รหัสงบประมำณ กรอก รหัสแหล่งของเงิน 
27. กดปุ่ม ค้นหำ 
28. คลิก รหัสงบประมำณ 

 
29. บันทึก จ ำนวนเงิน 
30. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
31. กดปุ่ม OK 

 
25. บันทึก จ ำนวนเงิน 
26. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
27. กดปุ่ม OK 
 

 
28. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
29. กดปุ่ม OK 
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32. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 
33. กดปุ่ม OK 
 

 
34. ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดง
สถานะโครงการเป็นเพิ่มโครงกำร 
ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และ
สถานะการด าเนินงานโครงการได้ 

 
30. ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะ
โครงการเป็นเพิ่มโครงกำร 
ผู้ ใช้สามารถกดปุ่ม  เ พ่ือดูขั้นตอนการท างาน และ
สถานะการด าเนินงานโครงการได้ 

 
35. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างาน ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม 
รำยละเอียดโครงกำรเพ่ือดูรายละเอียดโครงการได้ 
36. ระบบแสดงรายละเอียดโครงการ หลังจากกดปุ่ม 
รำยละเอียดโครงกำร 
37. ระบบแสดงสถานการณ์ด าเนินงานโครงการผู้ใช้สามารถ
คลิกแท็บ  
 จัดท ำรำยกำรขอซ้ือขอจ้ำงและแต่งต้ังคณะกรรมกำร 
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและ
แต่งตั้งคณะกรรมกำร ได ้
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35. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างาน ผู้ใช้สามารถกด
ปุ่ม รำยละเอียดโครงกำรเพ่ือดูรายละเอียดโครงการได้ 
36. ระบบแสดงรายละเอียดโครงการ หลังจากกดปุ่ม 
รำยละเอียดโครงกำร 
37. ระบบแสดงสถานการณ์ด าเนินงานโครงการผู้ ใช้
สามารถคลิกแท็บ  
 จัดท ำรำยกำรขอซ้ือขอจ้ำงและแต่งต้ังคณะกรรมกำร 
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง
และแต่งตั้งคณะกรรมกำร ได ้

 
ภำพที่ 32 กรณีเบิกจ่ายด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายได้บ ารุงการศึกษา 
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2. หน่วยจัดซื้อ-จดัท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 
 

ภำพที่ 33 น่วยจัดซื้อ-จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 1. กดปุ่ม   
 2.1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 
 
 

ภำพที่ 34 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

2. กดปุ่ม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ขั้นตอนที่ 1  บันทึกรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 
 

ภำพที่ 35 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

3. บันทึก *ส่วนราชการ คณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุดรธำนี 
*เรื่อง รำยงำนขอซื้อวัสดุส ำนักงำน จ ำนวน 20 รำยกำร 
*เรียน คณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 
4. บันทึก *เหตุผลและควำมจ ำเป็น 

3 

4 
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5. บันทึก ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ 
6. กดปุ่ม บันทึกระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน 
 

 
 

ภำพที่ 36 จ านวนวันแล้วเสร็จ  
 
 7. บันทึก จ ำนวนวันแล้วเสร็จ(นับถัดจำกวันลงนำมในสัญญำ) หรือ วันที่แล้วเสร็จ (ระบุ
เป็นปีพุทธศักรำชในรูปแบบ ววดดปปปป) 
 8. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 37 เสนออ่ืน ๆ 
 
 9. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง  ไม่จัดท ำ 

7 

8 

9 

10 
11 12 
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 10. แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  แต่งตั้งพร้อมรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 11. แต่งตั้งในรูปแบบ  บันทึกข้อควำม 
 12. คลิก แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 

 
 

ภำพที่ 38  ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 
 13. กดปุ่ม เพิ่มรำยชื่อ 
 

 
 

ภำพที่ 39  บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 

 14. คลิกรูป  ค้นหาจากเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
 

 
 

ภำพที่ 40 ค้นหาจากรายชื่อกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 
 

13 

14 

15 

16 
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 15. ระบุชื่อกรรมการ 
 16. กดปุ่ม ค้นหำ 
 

 
 

ภำพที่ 41 ค้นหาจากรายชื่อกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 
 
 17. คลิกเลือกที่ชื่อ 
 

 
 

ภำพที่ 42 บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 

17 

18 
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ภำพที่ 43 ข้อมูลหน่วยงานของคณะกรรมการ 
 
 18. คลิกต าแหน่งในคณะกรรมการ ตัวเลือกต ำแหน่งในคณะกรรมกำร 
 19. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 44 ต้องการบันทึกข้อมูล 
 
 20. กดปุ่ม OK 

19 

20 
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ภำพที่ 45 บันทึกข้อมูลหน้าที่กรรมการ 
 
 21. กดปุ่ม บันทึกข้อมูลหน้ำที่กรรมกำร 
 

 
 

ภาพที่ 46 ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 
 22. พิมพ์หน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 23. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 47 ต้องการบันทึกข้อมูล 
 
 24. กดปุ่ม OK 

21 

22 

23 
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ภำพที่ 48 ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 
 25. กดปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 
 

 
 

ภาพที่ 49 ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 
 26. กดปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 50 ผู้ลงนาม (ผู้ขออนุมัติ) 
 

 27. ลงชื่อผู้ลงนาม (ผู้ขออนุมัติ) 
 28. กดปุ่ม บันทึก 

25 

26 

27 

28 
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ภำพที่ 51 ต้องการบันทึกข้อมูล 
 

 29. กดปุ่ม OK 
 

 
 

ภำพที่ 52 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง ไปขั้นตอนที่ 2 
 
 30. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

29 

30 
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ขั้นตอนที่ 2 Template รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

 
 

ภำพที่ 53 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 1. Template รายงานขอซื้อขอจ้าง สามารถปรับแก้ไขเพ่ิมเติมข้อความ เช่น สิ่งที่ส่งมาด้วย 
หรือ อ้างถึง เพ่ือใช้ประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2. ระบุ รายละเอียดของพัสดุ ที่ขอซื้อขอจ้าง 

1 

2 
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ภำพที่ 54 รายละเอียดของพัสดุ ที่ขอซื้อขอจ้าง 
 

3. พิมพ์รายชื่อผู้ขออนุมัติ 
4. กดปุ่ม บันทึก 

 

 
 

ภำพที่ 55 ต้องการบันทึกข้อมูล 
 

5. กดปุ่ม OK 
 

3 

5 

4 
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ภำพที่ 56 Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

6. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
 

6 
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 ขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่ำงรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 
 

 
 

ภำพที่ 57 ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

1. กดปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 58 บันทึกเลขท่ีวันที่ 
 
 2. กดปุ่ม บันทึกเลขที่วันที ่  

1 

2 
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 2.2 บันทึกเลขที่วันที่ 
 

 
 

ภำพที่ 59 หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 1. บันทึก เลขที ่และ วันที่ ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 2. ลงชื่อ การขออนุมัติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้าง) 
 3. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 60 ต้องการบันทึกข้อมูล 
 

 4. กดปุ่ม OK 
 

 
 

ภำพที่ 61 การอนุมติ (อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้าง) 

1 

2 

3 

4 

5 
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 5. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
 

 
 

ภำพที่ 62 ด าเนินการข้ันตอนต่อไป 
 
 6. กดปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 

6 
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ภำพที่ 63 ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

7. กดปุ่ม OK 
 

 
 

ภำพที่ 64 สถานะโครงการ 
 

8. ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ จัดท ารายงานขอซื้อขอ
จ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ เรียบร้อยแล้ว 

9. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้ 

7 

9 

8 
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ภำพที่ 65 จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
 
 10. ระบบแสดงสถานการณ์ด าเนินงานโครงการผู้ใช้สามารถคลิกแท็บ  
 จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนจัดท าร่างเอกสารและหนังสือ
เชิญชวนได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
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3. หน่วยจัดซื้อ-จดัท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน 
 

 
 

ภำพที่ 66 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดท าร่างเอกสารและหนังสือ
เชิญชวน 
 3.1 จัดท ำร่ำงเอกสำร/หนังสือเชิญชวน 
 

 
 

ภำพที่ 67 จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน 
 

 1. ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการ ล าดับ 1 จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน       
เลือก  ไม่จัดท า  

1 

1 
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 3.2 บันทึกรำยช่ือผู้ได้รับคัดเลือก 
 

 
 

ภำพที่ 68 บันทึกรายชื่อผู้ที่ได้รับคัดเลือก 
 

1. ข้อมูลโครงการ ล าดับ 2 บันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก   
 

 
 

ภำพที่ 69 รายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 
 

2. กดปุ่ม เพิ่มรำยชื่อผู้ประกอบกำร 

1 

2 
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ภำพที่ 70 บันทึกรายชื่อผู้ประกอบการ 
 

 3. บันทึก เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัว e-GP  
 4. กดปุ่ม  
 

 
 

ภำพที่ 71 บันทึกรายชื่อผู้ประกอบการ 

3 
4 

5 

6 
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5. หลังจาก  จะปรากฏข้อมูลผู้ค้า  
6. กดปุ่ม บันทึก 

 

 
 

ภำพที่ 72 ต้องการบันทึกข้อมูล 
 

7. กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 

ภาพที่ 73 รายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 
 

8. กดปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 
 

 
 

ภำพที่ 74 ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

9. กดปุ่ม ตกลง 

7 

8 

9 



62 
 

 
 

ภำพที่ 75 รายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 
 

10. กดปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 76 ข้อมูลโครงการ 
 

1. กดปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 
 

 
 

ภำพที่ 77 ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

2. กดปุ่ม ตกลง 

10 

11 
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ภำพที่ 78 จัดท าร่างเอกสารปละหนังสือเชิญชวน 
 

13. ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน  
เรียบร้อยแล้ว 

14. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานการณ์ด าเนินงานโครงการ 
 

 
 

ภำพที่ 79 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

14 

13 

15 
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 15. คลิกแท็บ  รำยช่ือผู้เสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน  
รำยช่ือผู้เสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ 
 
4. หน่วยจัดซื้อ-จดัท ำรำยชื่อผู้เสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ 
 

 
 

ภำพที่ 80 จัดท ารายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 
 1.  ขั้นตอนการท างาน คลิกเลือก  เพ่ือเข้าไปบันทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการ
พิจารณา 
 

 
 

ภำพที่ 81 การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 
 

2. กดปุ่ม  
 

 
 

ภำพที่ 82 ชื่อผู้ยื่นเอกสาร 
 

3. กดปุ่ม  

1 

2 

3 
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ภำพที่ 83 บันทึกวันที่ยื่นเอกสาร ราคาท่ีเสนอ 
 
 4. บันทึก วันที่ย่ืนเอกสำร 
 5. บันทึก รำคำที่เสนอ 
 6. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 84 ต้องการบันทึกข้อมูล 
 

 7. กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 

ภำพที่ 85 ข้อมูลโครงการ 
 
 8. กดปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 

4 

6 

5 

 

7 

8 
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ภำพที่ 86 ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
 9. กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 

ภำพที่ 87 ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 10. ราคา ที่ตกลงซื้อหรือจ้าง 
 11. กดปุ่ม ยืนยันผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 
 

ภำพที่ 88 ต้องการบันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 12. กดปุ่ม ตกลง 

9 

10 

11 

12 
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ภำพที่ 89 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 

13. ระบบแสดงหน้าจอ รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ รายชื่อผู้เสนอราคาและ
ผลการพิจารณา และกดปุ่ม  เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานการณ์ด าเนินงานโครงการ 

 

 
 

ภำพที่ 90 จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
 

3. ระบบแสดงสถานการณ์ด าเนินงานโครงการ คลิกแท็บ  
 จัดท ำและประกำศ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน จัดท าและประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
 
 
 
 
 

13 

14
3 
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5. หน่วยจัดซื้อ-จดัท ำและประกำศ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 
 

ภำพที่ 91 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 
 1. กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปบันทึกจัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
 

 
 

ภำพที่ 92 จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
 

2. คลิกเลือก  จัดท ำและประกำศ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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 5.1 หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือจัดจ้ำง 
 

 
 

ภำพที่ 93 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
 3. กดปุ่ม  
 

 
 

ภำพที่ 94 ข้อมูลผู้เสนอราคาที่ดีที่สุด 
 

 4. บันทึกส่วนราชการ งำนพัสดุ คณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุดรธำนี 
บันทึกเรื่อง รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจ้ำง (ระบุรายละเอียดที่จัดหา) 
เรียน คณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร (หัวหน้าส่วนราชการ)  

3 

4 

5 

6 



70 
 

 5. บันทึก ผู้ลงนำมหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง (ผู้ขออนุมัติ) 
 6. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 95 ต้องการบันทึกข้อมูล 
 

 7. กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 

ภำพที่ 96 ผู้ลงนามหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ผู้ขออนุมัติ) 
 
 8. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

7 

 

8 
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ภำพที่ 97 ร่างหนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
 
 9. ปรับแก้ ราคาท่ีตกลงซื้อ/จ้ำง  
 10. ปรับแก้ ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซื้อ/จ้ำง 
 11. เพ่ิมชื่อหน่วยงาน คณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุดรธำนี 
 12. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 98 ต้องการบันทึกข้อมูล 
 13. กดปุ่ม ตกลง 
 

9 

10 

11 
12 

13 
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ภำพที่ 99 จัดพิมพ์รายชื่อผู้อนุมัติรายงานขอซื้อ 
 
 14. พิมพ์ผู้ขออนุมัติตามล าดับ 
 

 
 

ภำพที่ 100 Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

14 

15 

16 
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15. กดปุ่ม บันทึก 
16. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 

 

 
 

ภำพที่ 101 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

17. กดปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 
 
 
 
 
 

17 
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 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 

 
 

ภำพที่ 102 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 1. ข้อมูลโครงการ ล าดับ 2 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะข้ึนสถานะ  
ด ำเนินกำรแล้ว 
 
 5.3 ร่ำงประกำศรำยช่ือผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 

 
 

ภำพที่ 103 ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 1. กดปุ่ม  

1 

1 
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ภำพที่ 104 ผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 2. บันทึก ผู้ลงนำม 
 3. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 105 ต้องการบันทึกข้อมูล 
 
 4. กดปุ่ม ตกลง 

2 

3 

4 
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ภำพที่ 106 ผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอ 
 
 5. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
 

 
 

ภำพที่ 107 ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

5 

6 

7 

8 



77 
 

 6,7. พิมพ์ข้อมูลชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ : คณะวิทยำกำรจัดกำร  
มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุดรธำนี 

8. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 108 ต้องการบันทึกข้อมูล 
 

9. กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 

ภำพที่ 109 ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ไปขั้นตอนที่ 3 
 
 10. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 

9 

10 
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ภำพที่ 110 ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 11. กดปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 111 บันทึกเลขที่วันที่ 
 
 12. กดปุ่ม บันทึกเลขที่วันที ่
 
  

11 

12 
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5.4 บันทึกเลขที่วันที่ 
 

 
 

ภำพที่ 112 บันทึกเลขที่วันที่ 
 
 1. บันทึก หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเลขที่และวันที่ ระบุเลขที่ และวันที่ 
 2. บันทึก ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ประกำศ ณ วันที่  
 3. บันทึก ผู้อนุมัติ 
 4. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 113 ต้องการบันทึกข้อมูล 
 
 5. กดปุ่ม ตกลง 

1 

2 

3 

4 

5 
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ภำพที่ 114 บันทึกเลขที่วันที่ 
 

 6. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
 

 
 

ภำพที่ 115 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

6 

7 
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 7. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 
 

 
 

ภำพที่ 116 ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 8. กดปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 117 เสนอหัวหน้าอนุมัติ 
 
 9. กดปุ่ม เสนอหัวหน้ำอนุมัติ 

8 

9 
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ภำพที่ 118 ต้องการเสนอหัวหน้าฯ อนุมัติ 
 
 10. กดปุ่ม ตกลง 
 
6. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ – ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำขึ้นเว็บไซต์ 
 

 
 

ภำพที่ 119 จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ร่าง) 

 1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่ม  เพ่ือเข้าไปประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 

10 

1 
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ภำพที่ 120 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

 2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง หากมีการปรับแก้ไข ให้กดปุ่ม ส่งคืนแก้ไข และหากตรวจสอบแล้วถูกต้อง ให้กดปุ่ม 
ไปขั้นตอนที่ 3 
 

2 
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ภำพที่ 121 ประกาศคณะวิทยาการจัดการ  
 
 3. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 4  
 

 
 

ภำพที่ 122 ประกาศข้ึนเว็บไซต์ 
 
 4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ กดปุ่ม ประกำศขึ้นเว็บไซต์ 

3 

4 
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ภำพที่ 123 ต้องการประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
 
 5. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ กดปุ่ม ตกลง 
 
7. หน่วยจัดซื้อ-จัดท ำร่ำงสัญญำ 
 

 
 

ภำพที่ 124 จัดท าร่างสัญญา 
 
 1. กดปุ่ม    

5 

1 
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ภำพที่ 125 สัญญาหรือข้อตกลง 
 2. กดปุ่ม   
 

 
 

ภำพที่ 126 ค้นหาประเภทสัญญา 
 
 3. ค้นหาประเภทสัญญา สัญญาลดรูป คลิกเลือก ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

2 

3 
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ภำพที่ 127 รายละเอียด/แก้ไข สัญญาหรือข้อตกลง 
 
 4. กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
 

ภำพที่ 128 ระบุประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
 5. ระบุประเภทใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  ใบสั่งซ้ือ 
 6. กดปุ่ม ตกลง 
 
 
 
 

4 

5 

6 



88 
 

 7.1 จัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง 
 

 
 

ภำพที่ 129 ข้อมูลผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

1. บันทึกข้อมูลผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

 
 

ภำพที่ 130 การแจ้งก าหนดเวลาส่งมอบ 
 
 2. กดปุ่ม ระบุรำยละเอียด 

1 

2 
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ภำพที่ 131 ระยะเวลาส่งมอบของ 
 
 3. รายการที่ส่งมอบของ ระบจุ ำนวนเงิน  
 4. ก าหนดส่งมอบงาน 

5. กดปุ่ม  
 

 
 

ภำพที่ 132 ข้อมูลรหัส UNSPSC และข้อมูลงบประมาณ 

3 

4 
5 

6 

7 

8 
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 6. กรณีที่เป็นงบประมำณแผ่นดิน ให้เลือกรหัสงบประมำณ หากใช้งบประมำณรำยได้
บ ำรุงกำรศึกษำให้ข้ำมไปกรอกข้อมูล ข้อ 7.  
 7. บันทึก จ ำนวนเงินงบประมำณ 
 8. กดปุ่ม บันทึก 
 

 
 

ภำพที่ 133 ต้องการบันทึกข้อมูล 
 9. กดปุ่ม ตกลง9 
 

 
 

ภำพที่ 134 ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้างต้องการโอนเงินบัญชีฝากธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 10. กดปุ่ม  กรณีใช้งบประมาณแผ่นดิน 
 

 
 

ภำพที่ 135 ค้นหาธนาคาร 

9 

10 

11 

12 
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 11. กรณีใช้งบประมาณแผ่นดิน ค้นหาธนาคาร บันทึก ธนาคาร และชื่อสาขา 
 12. กดปุ่ม ค้นหำ 
 

 
 

ภำพที่ 136 รหัสสาขา 
 
 13. คลิกรหัสธนาคาร/รหัสสาขา 
 

 
 

ภาพที่ 137 ชื่อบัญชี และเลขที่บัญชี ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 14. บันทึกชื่อบัญชี เลขที่บัญชี  
 15. คลิกตรวจสอบข้อมูล GFMIS **กรณีเบิกจ่ายด้วยงบประมาณรายได้บ ารุงการศึกษาให้
ข้ามไปที่ ข้อ 16. 
  

13 

14 

15 
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ภำพที่ 138 การรับประกัน 
 
 16. คลิก  ไม่มี 
 17. บันทึก ประเภทกำรปรับ ผลส ำเร็จของงำนทั้งหมดพร้อมกัน 
 บันทึก ค่ำปรับอัตรำอัตรำร้อยละ 

18. บันทึก ผู้ลงนาม ผู้สั่งซ้ือ 
19. กดปุ่ม บันทึก 

 

 
 

ภำพที่ 139 ต้องการจัดเก็บข้อมูล 
10. กดปุ่ม ตกลง 

16 

17 

18 

19 

20 
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ภำพที่ 140 บันทึกข้อมูลผู้ลงนาม 
 

11. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
 

7.2 Teplate ร่ำงสัญญำหรือข้อตกลง 
 

 
 

ภำพที่ 141 Teplate ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 
 
 22. Templete ร่างสัญญาหรือข้อตกลง กดปุ่ม บันทึก 

21 

22 
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ภำพที่ 142 ต้องการจัดเก็บข้อมูล 
 

23. กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 

ภำพที่ 143 Teplate ร่างสัญญาหรือข้อตกลง ไปขั้นตอนที่ 3 
 

24. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่  

23 

24 
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 7.3 ตัวอย่ำงสัญญำหรือข้อตกลง 
 

 
 

ภำพที่ 144 ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง 
 

25. กดปุ่ม บันทึกเลขท่ีและวันที่  

25 
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ภำพที่ 145 บันทึกใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 
 

26. บันทึก ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เลขที่ วันที่ วันที่ลงนามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
27. บันทีก ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

26 

27 
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ภำพที่ 146 วันที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

28. บันทึกวันที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
29. กดปุ่ม ตกลง ระบบจะค านวณวันครบก ำหนดส่งมอบวันที่ 
30. กดปุ่ม บันทึก 

 

 
 

ภำพที่ 147 ต้องการจัดเก็บข้อมูล 
 

31. กดปุ่ม ตกลง 

28 

29 

30 

31 
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ภำพที่ 148 บันทึกเลขที่วันที่ ไปขั้นตอนที่ 2 
 

32. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
 

 
 

ภำพที่ 149 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง 

32 

33 
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33. กดปุ่ม ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 
 

 
 

ภำพที่ 150 ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

34. บันทึก ตกลง 
 

 
 

ภำพที่ 151 สัญญาหรือข้อตกลง 
 

35. กดปุ่ม ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 
 

 
 

ภำพที่ 152 ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

34 

35 

36 
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36. กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 

ภำพที่ 153 จัดท าร่างสัญญา 
 

37. สถานะโครงการ จัดท าร่างสัญญา คลิกแท็บ   
 

 
 

ภำพที่ 154 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
 

38. ระบบแสดงสถานการณ์ด าเนินงานโครงการ  
 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 

37 

38 
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8. หน่วยจัดซื้อ-ตรวจสอบหลักประกันสัญญำและจัดท ำสัญญำ 
 

 
 

ภำพที่ 155 ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

1. กดปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 
 

 
 

ภำพที่ 156 ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
 2. กดปุ่ม ตกลง 
 3. กดปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 

1 

2 

3 
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ภำพที่ 157 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
 
 4. กดปุ่ม  
 

 
 

ภำพที่ 158 ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 
 5. ระบบแสดงสถานะโครงการ ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

4 

5 
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9. หน่วยจัดซื้อ-ข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ 
 

 
 

ภำพที่ 159 รายละเอียด/แก้ไข การบันทึกข้อมูลสาระส าคัญ 
 

1. กดปุ่ม รำยละเอียด/แก้ไข 
 

 
 

ภำพที่ 160 น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ 
 
 2. กดปุ่ม น ำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ 
 3. กดปุ่ม ตกลง 

1 

2 

3 
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ภำพที่ 161 ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
 4. กดปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 
 5. กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 

ภำพที่ 162 ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 
 6. กดปุ่ม  

4 

5 

6 
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ภำพที่ 163 บริหารสัญญา 
 
 7. ระบบแสดงสถานะโครงการ  บริหำรสัญญำ 
 

10. หน่วยจัดซื้อ-บริหำรสัญญำ 
 

 
 

ภำพที่ 164 จัดท าสัญญา POแล้ว/ไม่มีหลักประกัน 
 
 1. กดปุ่ม รำยละเอียด 

7 

1 
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ภำพที่ 165 ส่งมอบงาน 
 

2. กดปุ่ม ส่งมอบงำน 
 

 
 

ภำพที่ 166 บันทึกข้อมูลการส่งมอบงาน 
 
 3. กดปุ่ม บันทึกกำรส่งมอบ 
 

2 

3 
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ภำพที่ 167 เลือกงวดงานที่ส่งมอบ 
 
 4. กดปุ่ม เลือกงวดงำนที่ส่งมอบ ในกรณีที่ผู้รับขำยหรือผู้รับแจ้งไม่ได้มีหนังสือส่งมอบ
งำนให้ คลิกเลือก ไม่มีเอกสำรกำรส่งมอบงำน พร้อมระบุเหตุผล 
 

 
 

ภำพที่ 168 เลือกงวดงานที่ต้องการส่งมอบ แล้วบันทึก 
5. คลิกเลือก   
6. กดปุ่ม บันทึก 
7. กดปุ่ม ตกลง 

7 

4 

5 6 
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ภำพที่ 169 บันทึกการส่งมอบงาน 
 
 8. บันทึกหนังสือส่งมอบงานของงานผู้ค้า/ผู้รับจ้าง/ที่ปรึกษา หนังสือลงวันที่ 
 9. บันทึกการรับเรื่องส่งมอบงานของหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง วันที่รับเรื่องจำกงำนสำรบรรณ  
 10. กดปุ่ม บันทึก 
 11. กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 

ภำพที่ 170 บันทึกข้อมูลการส่งมอบ  

8 

9 

10 

11 

12 
 

13 
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 12. กดปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 
 13. กดปุ่ม OK 
 

 
 

ภำพที่ 171 ส่ง mail แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ 
 
 14. กดปุ่ม OK 
 15. กดปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 172 ตรวจรับงาน 
 
 16. กดปุ่ม ตรวจรับงำน 

14 
 

15 
 
 

16 
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ภำพที่ 173 บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 
 
 17. กดปุ่ม บันทึกข้อมูลตรวจรับ 
 

 
 

ภำพที่ 174 เลือกเอกสารที่ส่งมอบ 
 
 18. กดปุ่ม เลือกเอกสำรที่ส่งมอบ 

17 
 
 

18 
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ภำพที่ 175 ประวัติการส่งมอบงาน 
 
 19. เลือก  
 20. กดปุ่ม บันทึก 
 21. กดปุ่ม OK 
 

 
 

ภำพที่ 176 บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 
 
 22. บันทึกวันที่ตรวจรับแล้วเสร็จตั้งแต่ จนถึง ระบุวันที ่
 23. คลิกสรุปผลการตรวจรับ เลือก ถูกต้องทั้งหมดและรับไว้ท้ังหมด 
 24. กดปุ่ม บันทึกกำรตรวจรับ 

19 
 
 

20 
 
 
 

21 
 
 
 

22 
 
 
 23 

 
 
 24 
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ภำพที่ 177 จัดเก็บข้อมูลการตรวจรับ 
 

 25. กดปุ่ม บันทึก 
 26. กดปุ่ม OK 
 
 

 
 

ภำพที่ 178 รายการตรวจรับของ 

25 
 
 
 

26 
 
 
 

27 
 
 
 

28 
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 27. กดปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 
 28. กดปุ่ม OK 
 

 
 

ภำพที่ 179 ประวัติการตรวจรับ 
 
 29. กดปุ่ม พิมพ ์
 30. กดปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 180 จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
 
 31. กดปุ่ม จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย 

29 
 
 
 30 

 
 
 

31 
 
 
 



114 
 

 
 

ภำพที่ 181 การเบิกจ่าย  
 
 32. กรณีการเบิกจ่ายงบประมำณแผ่นดิน จะขึ้น ผ่ำน GFMIS ถ้าเบิกจ่ายด้วย 
งบประมำณรำยได้บ ำรุงกำรศึกษำ จะขึ้นไม่ผ่ำน GFMIS 

33. กดปุ่ม บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำย 
 

 
 

ภำพที่ 182 เลือกเอกสารที่ตรวจรับ 
 
 34. คลิกเลือกเอกสำรที่ตรวจรับ 

33 
 
 
 

34 
 
 
 

32 
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ภำพที่ 183 ประวัติการตรวจรับ  
 
 35. คลิกเลือก  
 36. กดปุ่ม บันทึก 
 37. กดปุ่ม OK 
 

 
 

ภำพที่ 184 ข้อมูลจัดท าหนังสือตั้งเบิก 

35 
 
 
 

38 
 
 
 

39 
 
 
 

36 
 
 
 

37 
 
 
 

40 
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38. คลิกเลือก จัดท ำ 
39. กดปุ่ม บันทึก 
40. กดปุ่ม OK 

 

 
 

ภำพที่ 185 ข้อมูลจัดท าหนังสือตั้งเบิก 
 

41. กดปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข 
 

 
 

ภำพที่ 186 ข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง 

41 
 
 
 

42 
 
 
 

43 
 
 
 

45 
 
 
 

44 
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42. บันทึก ข้อมูลหนังสือตั้งเบิก 
43. บันทึก ผู้ลงนำม 
44. กดปุ่ม บันทึก 
45. กดปุ่ม OK 

 

 
 

ภำพที่ 187 ข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง 
 

46. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 

46 
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ภำพที่ 188 ร่างหนังสือตั้งเบิก 
 

47. กดปุ่ม บันทึก 
48. กดปุ่ม OK 

47 
 
 
 

48 
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ภำพที่ 189 ร่างหนังสือตั้งเบิก ไปขั้นตอนที่ 3 
 

49. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 
 

 
 

ภำพที่ 190 บันทึกเลขที่และวันที่ 
 

50. กดปุ่ม บันทึกเลขท่ีและวันที่ 

49 
 
 
 

50 
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ภำพที่ 191 หนังสือตั้งเบิกเลขท่ีและวันที่ 
 

51. บันทึก หนังสือตั้งเบิกเลขที่และวันที่ 
52. กดปุ่ม บันทึก 

 

 
 

ภำพที่ 192 จัดเก็บข้อมูล 
 

53. กดปุ่ม OK 

51 
 
 
 

52 
 
 
 

53 
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ภำพที่ 193 บันทึกเลขที่และวันที่ 
 

54. กดปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 
 

 
 

ภำพที่ 194 ตัวอย่างหนังสือตั้งเบิก 
 

55. กดปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 
56. กดปุ่ม OK 

54 
 
 
 

55 
 
 
 

56 
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ภำพที่ 195 ข้อมูลจัดท าหนังสือตั้งเบิก 
 

57. กดปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 
58. กดปุ่ม OK 

 

 
 

ภำพที่ 196 ประวัติการเบิกจ่าย : ประเภทการจ่ายเงิน จ่ายตามงวดเงินที่ก าหนด 
 

59. กดปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 

57 
 
 
 

58 
 
 
 

59 
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ภำพที่ 197 ข้อมูลจัดท าเอกสาร 
 

60. กดปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 
 

 
 

ภำพที่ 198 ตรวจสอบชื่อคู่สัญญา 
 

61. กดปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 
 
 

60 
 
 
 
 

61 
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ภำพที่ 199 บริหารสัญญา 
 

62. คลิกเลือก  
 

 
 

ภำพที่ 200 ขั้นตอนการท างาน วิธีเฉพาะเจาะจง-ซ้ือ 
 

63. เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วระบบจะข้ึนขั้นตอนการท างาน วิธีเฉพาะเจาะจงซื้อ       
ครบ 8 ขั้นตอน เป็นสีฟ้า  

62 
 
 
 
 

63 
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ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
 
       การเรียนรู้และการศึกษา ซึ่งปัจจุบันนี้ระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ได้เป็นที่ยอมรับ
กันทั่วประเทศการน าเอาระบบเข้ามาใช้ในการบริหารจัดการในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง แต่ก็ยังมี
ปัญหาอุปสรรคบ้างในการเข้าสู่ระบบซึ่งเกิดจากระบบล่มบ่อยครั้ง ส่งผลให้ผู้ใช้งานไม่สามารถใช้งาน
ระบบได้อย่างต่อเนื่อง และเกิดความล่าช้าในการด าเนินการ และเพ่ือให้ผู้ศึกษาค้นคว้าได้เล็งเห็น                       
ถึงปัญหา อุปสรรค การจัดท า การน าไปใช้ เพ่ือแก้ไขคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือจะได้ด าเนินการใช้คู่มือ
อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
ตารางที่  3 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงแก้ไข / พัฒนำงำน 
ขั้นตอนรับค ำขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
1. ผู้ยื่นค าขอให้ด าเนินการจัดส่งเอกสาร
แบบกระชั้นชิด 

1. ควรมีการประชาสัมพันธ์หรือให้ข้อมูลข่าวสารใน
การยื่นค าขอใช้พัสดุก่อนการด าเนินการโดยการ
ก าหนดระยะเวลาในการน าส่งเอกสารเพ่ือจะได้
ด าเนินการต่อไป 

2. ผู้ที่ต้องการใช้พัสดุ ระบุรายละเอียด
ของพัสดุที่ต้องการไม่ชัดเจน ไม่ถูกต้อง 
ท าให้ต้องใช้เวลาในการด าเนินการ ท าให้
เกิดความ ล่าช้า 

1. ผู้ใช้พัสดุจะต้องวางแผนการใช้พัสดุล่วงหน้า 
โดยรวมระยะเวลาในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
เพ่ือให้การได้รับพัสดุตรงตามระยะเวลาที่ต้องการ 
2. ระบุรายละเอียดของพัสดุให้ครบถ้วน อาทิเช่น 
จ านวน ขนาด ปริมาณงาน เป็นต้น 
3. ควรมีการด าเนินการสร้างความรู้ ความเข้าใจแก่
บุคลากรเกี่ยวกับเรื่องความส าคัญและประโยชน์ของ
การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

ขั้นตอนตรวจสอบเอกสำร/แหล่งของเงิน 
1. เอกสารข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดซื้อ
จัดจ้างไม่ครบถ้วนสมบูรณ์โดยไม่ระบุ
แหล่งของเงินที่จะใช้ท าให้เกิดข้อผิดพลาด
ในการควบคุมงบประมาณ 

1. ระบุแหล่งเงิน และแนบเอกสารหลักฐานให้
ครบถ้วน 
2. ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
3. ควรเตรียมข้อมูลรายละเอียดงบประมาณท่ีได้รับ
เพ่ือด าเนินการจัดหาตามข้ันตอน 
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ตำรำงที ่3 (ต่อ) 
ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงแก้ไข / พัฒนำงำน 

2. ไม่ระบุแหล่งเงิน หรือเอกสารบันทึก
ผูกพันเงินตลอดจน เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
การจัดหา ท าให้ต้องส่งเอกสารคืน แก้ไข 
ส่งผลท าให้การด าเนินงานล่าช้า 

1. ผู้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่เกี่ยวข้องต้องตรวจสอบ
เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้อองครบถ้วน
ก่อนการด าเนินงานจัดหา 
2. ตรวจสอบรหัสแหล่งเงินกับฝ่ายการเงินของ
มหาวิทยาลัยให้ชัดเจน 

ขั้นตอนจัดท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง 
1. ผู้ที่ต้องการใช้พัสดุ ระบุรายละเอียด
ของพัสดุที่ต้องการไม่ชัดเจน ไม่ถูกต้อง 
ท าให้ต้องใช้เวลาในการด าาเนินการท าให้
เกิดความล่าช้า 

1. ความชัดเจนของรายละเอียดคุณลักษณะที่ต้องการ
เพ่ือจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างได้ตามก าหนด
ระยะเวลาใช้พัสดุนั้น 
 

2. ไม่ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคาไว้ใน
รายงานขอจ้าง 

1. ควรศึกษากฎระเบียบข้อบังคับรวมถึงหนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน และถือปฏิบัติให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดโดยเคร่งครัด 
2. ผู้บริหารควรควบคุมก าชับ ดูแล การปฏิบัติงานของ
งานพัสดุอย่างเคร่งครัดเพ่ือเป็นการควบคุมภายใน
ป้องกันและลดความเสี่ยงที่อาจจะท าให้เกิดความ
บกพร่องผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนจัดท ำเสนอพิจำรณำอนุมัติ 
1. ระบุรายละเอียดเหตุผลความจ าเป็นไม่
ครบถ้วน 

1. ทบทวนการก าหนดคุณลักษณะให้ครบถ้วนถูกต้อง 

2. ข้อมูลผิดพลาด ไม่ครบถ้วนตาม
กระบวนการ 

1. ตรวจทานความถูกต้องให้ครบถ้วน ไม่ว่าจะเป็น
ข้อมูลหรือรายละเอียดประกอบการพิจารณาอนุมัติ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
1. การด าเนินจัดซื้อจัดจ้างในระบบที่
ภาครัฐก าหนดและใช้เอกสารในการ
ด าเนินการในระบบทุกข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. วางแผนการจัดซื้อจัดจ้างโดยการน าบทเรียนจาก
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งก่อนมาใช้ประกอบการในการ
แก้ปัญหาให้สามารถด าเนินการได้ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

2. การจัดซื้อจัดจ้างต้องด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทุก
ขั้นตอนต้องด าเนินการในระบบ e-GP ซ่ึง
ระบบมักจะหลุดบ่อย และช้าท าให้การ
ท างานไม่ต่อเนื่อง ส่งผลให้เกิดความล่าช้า
อันเนื่องจากผู้ใช้งานพร้อมกันทั่วประเทศ 

1. ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อพร้อมใช้งานใน
การบันทึกข้อมูลลงระบบ 
2. จัดระบบเวลาในการท างานผ่านระบบเพ่ือหลีกเลี่ยง
ระบบการใช้งานหลุดหรือล่าช้าซึ่งอาจจะด าเนินการ
ผ่านโปรแกรม Microsoft Word มาใช้ทดแทนก่อน
แล้วค่อยด าเนินการผ่านระบบ e-GP ต่อไป 
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ตำรำงที ่3 (ต่อ) 
ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงแก้ไข / พัฒนำงำน 

3. การลงข้อมูลในระบบผิดพลาด เช่น 
บันทึกรายชื่อผู้ยื่นเสนอราคาผิดพลาด 
 ไม่ระบุแหล่งของเงิน ระบุราคาท่ีตกลงซื้อ
หรือจ้างผิด 

1. ตรวจสอบข้อมูลก่อนด าเนินการเสนอผู้บริหาร 
2. ตรวจสอบความถูกต้องก่อนการด าเนินการ เพ่ือลด
ความผิดพลาด 

4. การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง บาง
โครงการเป็นงานที่ต้องท าเร่งด่วน ส่งผล
ให้เกิดความเสี่ยง เกิดข้อผิดพลาดในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

1. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. ทบทวนความผิดพลาดที่เกิดขึ้นน ามาปรับปรุง 
แก้ไขเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามกฎเกณฑ์และ
ระเบียบวิธีการ 

ขั้นตอนกำรตรวจรับพัสดุ  
1. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่
ขาดความรู้ ความช านาญเกี่ยวกับการ
บริหารสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้างและการ
ตรวจรับงาน  

1. เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน
ของพัสดุ ถึงขั้นตอนและวิธีการตรวจรับงาน เพื่อให้
การตรวจรับงานไม่เกิดปัญหาข้อผิดพลาดให้เป็นไป
ตามข้อก าหนดของใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง หรือข้อตกลง และ
การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
2. ก าหนดบทบาทหน้าทีข่องคณะกรรมการแต่ละชุด
ให้ชัดเจน เพ่ือลดปัญหาและข้อผิดพลาด 
3. ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการด าเนินการตรวจ
รับพัสดุควรมีการหมุนเวียนเปลี่ยนตามความ
เชี่ยวชาญและช านาญในด้านนั้น ๆ 

ขั้นตอนกำรเบิกพัสดุ  
1. ผู้ขอใช้ไม่เขียนเอกสารหรือจัดท าบันทึก
ขอเบิกพัสดุ 

1. ชี้แจง ก าหนดแนวปฏิบัติ รวมถึงขั้นตอนในเรื่อง
กฎระเบียบในการเบิกจ่ายพัสดุที่ชัดเจน ท าให้การ
เบิกจ่ายพัสดุเป็นไปอย่างมีระบบมากขึ้น 
2. ก าหนดแนวปฏิบัติส าหรับการเบิกจ่ายและวันเวลา
ในการเบิกจ่ายพัสดุให้ชัดเจน มีระบบควบคุมการ
เบิกจ่าย มีหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุ และมีการตรวจ
นับพัสดุคงเหลือ 

ขั้นตอนจัดเก็บเอกสำรกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง  
1. ผู้ปฏิบัติงานรีบเร่งจัดส่งเอกสารเบิก
จ่ายเงินโดยลืมที่จะส าเนาเอกสารหรือสแกน
ข้อมูลไว้เป็นฐานระบบในการตรวจสอบ 

1. ควรมีการตรวจสอบก่อนการน าส่งการเงินโดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ในการตรวจสอบก่อนการน าส่ง 
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ข้อเสนอแนะ 
1. การสนับสนุนให้สายสนับสนุนของคณะ มีการพัฒนาทักษะที่จ าเป็นส าหรับสายงานของ

ตนอย่างน้อย 1 ครั้ง ต่อปี ทั้งนี้เพ่ือทราบถึงแนวทางการปฏิบัติงาน รวมถึงวิธีการแก้ไข เพ่ือเป็น
พ้ืนฐานในการปฏิบัติงานตามกระบวนการและข้ันตอนของกฎระเบียบ 

2. เนื่องจากการปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้ เป็นการปฏิบัติงานส่วนหนึ่งของกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ทั้งหมด ดังนั้น คณะควรส่งเสริมการพัฒนาระบบงานทั้ง
ระบบไปพร้อมกัน อาจมีการก าหนดเป้าหมายที่มีผู้ปฏิบัติงาน สามารถพัฒนางานส่วนที่ตนเองปฏิบัติ
ได ้ตามกรอบการพัฒนาทั้งระบบของคณะ 

3. มีการประชุมเร่งรัดและติดตามผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุกเดือน 
4. เพ่ือเป็นการก ากับติดตามการจัดซื้อจัดจ้าง และรายงานให้ผู้บริหารทราบความคืบหน้า

ของงานนั้น จะต้องมีการจัดท าแผนก ากับการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายการ เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนและ
ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

5. ติดตามเอกสารที่เสนอไปยังผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในแต่ละขั้นตอนเพ่ือความรวดเร็วของ
เอกสาร 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
 

กฎ ระเบียบ มติครม. หนังสือเวียน และค ำสัง่มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุดรธำน ี
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ภำคผนวก ข 
 

แบบฟอร์มประกอบกำรจัดซื้อจดัจ้ำง โดยวิธเีฉพำะเจำะจง 
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แบบฟอร์มบันทึกข้อควำมรำยงำนขอซื้อขอจำ้ง 
 

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร.................................................................................................................... ..................... 
ที.่...........................................................วันที.่...................................................................................... 
เรื่อง...................................................................................................................................................... 
 

เรียน   หัวหน้าส่วนราชการ  
 ด้วย (ช่ือหน่วยงาน)  มีความประสงค์จะ............................................................................                                                                     
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี ้
 1.  เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อ/จ้าง……………………………………………………………………                                                                                                                                                               
 2. รายละเอียดของพัสดุ ตามเอกสารดังแนบ 
 3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง ราคาที่ได้มาจากการสบืราคาจากท้องตลาด จ านวน                                      
บาท (                                                            )                                  4. วงเงินท่ีจะซื้อ/จ้าง 
วงเงินงบประมาณทีไ่ดร้ับจัดสรรเป็น                                       .                                  
 5. ก าหนดเวลาที่ต้องการให้งานนั้นแล้วเสร็จ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จและส่งมอบพัสดุภายใน                
นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
 6. วิธีท่ีจะซื้อ/จ้างและเหตผุลที่ต้องซื้อ/จ้าง ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อพัสดทุี่มี
การผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อครั้งหน่ึงไม่เกินวงเงินตามทีก่ าหนดใน
กฎกระทรวง 
  7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลอืกข้อเสนอ การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 8. ข้อเสนออื่นๆ เพื่อให้การปฏิบตังิาน เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี ้
คณะกรรมกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง   คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
1.                                                       1. ..........................................................                                                                                                                                                                                                                        
2.                                                             2.  …………………………………………………                                                                                                
3.                                                      3. ………………………………………………….                                               
. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง        
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามรายละเอียดรายงานดังกล่าวข้างต้น 
 
                 (                                        ) 
                             เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- เห็นควรอนุมัติด าเนินการตามรายละเอียดดังกล่าวข้างต้น 
 
      (                                       ) 
                    หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
   วันที่................................................... 

- เห็นชอบ 
-ลงนามแล้ว 
 

(                                           ) 
ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการ 
วันที่.................................... 

 รายงานขอซื้อ/จ้าง* 
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แบบฟอร์มบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
 
 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร.................................................................................................................... ..................... 
ที.่...........................................................วันที.่...................................................................................... 
เรื่อง.................................................................................................................... ................................... 
 

เรียน   คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

  ขอรายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ/จัดจ้าง............................................................. ......... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงซื้อ/จ้าง* 
    

รวม  
*ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซื้อ/จ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง  
ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทั้งปวง 
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
  (ชื่อหน่วยงาน) พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก  
ผู้เสนอราคาดังกล่าว 
 
                 (                                     ) 
                            เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
เห็นควรอนุมัติด าเนินการตามรายละเอียดดังกล่าวข้างต้น 
 
      (                                          ) 
                    หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
    วันที่................................................. 

 
 

 คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  โทร. 1532 

- เห็นชอบ 
-ลงนามแล้ว 
 

(                                  ) 
คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

วันที่........................................................... 

 รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อ/จัดจ้าง* 
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แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ 

 
 
 

          ใบสั่งซ้ือ 
ผู้ขาย.......................................................................  ใบสั่งซื้อเลขที่................................................... 
ที่อยู่ ........................................ ...............................  วันที่ ..............................................................  
โทรศัพท์....................................... ...........................   ส่วนราชการ..................................................
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี........................................... ที่อยู่ .............................................................. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร……………………………….. ………………………………………………………………. 
ชื่อบัญชี................................................................... 
ธนาคาร................................................................... 
 
 ตามท่ี     (ชื่อหน่วยงาน)      ได้เสนอราคาไว้ต่อ      (ชื่อหน่วยงาน)        ซึ่งได้รับราคาและ

ตกลงซื้อ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
  

กำรซื้อ อยู่ภำยใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
 1. ก าหนดส่งมอบภายใน ............. วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
 2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่.................................................................. ...................................... 
 3. สถานที่ส่งมอบ ............................................................................. ........................................ 
 4. ระยะเวลารับประกัน.......................................... ................................................................... 
 5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 
................. ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน หน่วย รำคำต่อหน่วย(บำท) จ ำนวนเงิน(บำท) 
      
      
      
      
      
      
 รวมเป็นเงิน  

ภาษีมูลค่าเพ่ิม  
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

0.10 
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/6. ส่วนราชการ... 
 6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่
ระบุไว้ในใบสั่งซื้อกรณีนี้ผู้ขายจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ 
 7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการ
ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ 
 
หมายเหตุ: 
 1. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งซื้อมีผล
ตามกฎหมาย 
 2. ใบสั่งซื้อนี้อ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ.........................ซื้อ........................................................ 
 โดยวิธี........................................................................................................................................  
        
 
       ลงชื่อ.....................................................ผู้สั่งซื้อ 
            (                                         ) 
             หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        วันที่........................................ ............... 
 
 
       ลงชื่อ......................................................ผู้รับใบสั่งซื้อ 
              (.....................................................) 
                              ผู้ขาย 
       วันที่.......................................................... 
 
 
- ทราบ/เห็นชอบ 
- มอบหมายให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 
 
 
 
   (                                               ) 
                    คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
       มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

       
 

เฉพำะเจำะจง 
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แบบฟอร์มใบสั่งจ้ำง 

 
 
 

 
ใบสั่งจ้ำง 

ผู้ขาย........................................ ............................   ใบสั่งจ้างเลขที่....................................................... 
ที่อยู่ ................................................ .....................  วันที่ .....................................................................  
โทรศัพท์................................................................  ส่วนราชการ.......................................................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี......................................... ที่อยู่ ..............................................................
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร.................................... โทรศัพท์ ............................................................... 
ชื่อบัญชี................................................................. 
ธนาคาร................................................................. 

 ตามท่ี           (ชื่อหน่วยงาน)         ได้เสนอราคาไว้ต่อ       (ชื่อหน่วยงาน)          ซึ่งได้รับ

ราคาและตกลงจ้าง ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
 
กำรสั่งจ้ำง อยู่ภำยใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
 1. ก าหนดส่งมอบภายใน..................... วนั นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
 2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่.............................................................................. ................. 
 3. สถานที่ส่งมอบ ............................................................................................................ 
 4. ระยะเวลารับประกัน................................................. ................................................... 
 5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 
................. ของราคางานจ้างแต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100.00 บาท 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน หน่วย รำคำต่อหน่วย(บำท) จ ำนวนเงิน(บำท) 
      
      
      
      
      
      
 รวมเป็นเงิน  

ภาษีมูลค่าเพ่ิม  
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

0.10 
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/6. ส่วนราชการ... 
 6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่างานจ้างนั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการ
ที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้างกรณีนี้ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 
 7. การจ้างช่วง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้น
แต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้
จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่
และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของ 
ตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วน โดยฝ่าฝืน
ความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้ างเป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) 
ของวงเงินของงาน ที่จ้างช่วง ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
 8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการ
ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ 
 
หมายเหตุ: 
 1. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมี
ผลตามกฎหมาย 
 2. ใบสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ.................................................................................
จ้างเหมาบริการ……………………………………………โดยวิธี.......................................................................... 
 
       ลงชื่อ.....................................................ผู้สั่งจ้าง 
            (                                         ) 
             หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        วันที่........................................ ............... 
 
 
       ลงชื่อ......................................................ผู้รับใบสั่งจ้าง 
              (.....................................................) 
                              ผู้รับจ้าง 
       วันที่.......................................................... 
 
        
       

 
 
 

- ทราบ/เห็นชอบ 
- มอบหมายให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 
 
 
 (........................................................... ......) 
         คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
                  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 

เฉพำะเจำะจง 
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แบบฟอร์มใบตรวจรับกำรจัดจ้ำง 

 
ใบตรวจรับกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

 
วันที่.......................................................... 

 
 ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างเลขที่ วย. .................... ลงวันที่.........................................................
(ชื่อหน่วยงาน) ได้ตกลงซื้อ/จ้าง กับ.......................................................................... ส าหรับโครงการ 
ซ้ือ/จ้าง........................................................................โดยวิธี .............. ................................................. 
เป็นจ านวนเงิน ทั้งสิ้น ................................... บาท (................................ .............................................) 
  
 ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงาน แล้ว ผลปรากฏ ดังนี้ 
  1. ผลการตรวจรับ  
    ถูกต้อง 
     ครบถ้วนตามสัญญา 
     ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 
  2. ค่าปรับ 
    มีค่าปรับ 
    ไม่มีค่าปรับ 
  3. การเบิกจ่ายเงิน 
   เบิกจ่ายเงิน เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น................ บาท (....................................................) 
 
                  (ลงชื่อ)...................................... ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
                            (......................................) 
 
      (ลงชื่อ)...................................... กรรมการ 
                            (......................................) 
 
             (ลงชื่อ)...................................... กรรมการและเลขานุการ 
                            (......................................) 
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เรียน  หัวหน้ำส่วนรำชกำร  
    กรรมการตรวจรับพัสดุได้ท าการตรวจรับตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างเรียบร้อยแล้ว เห็นควรส่ง
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 
 ลงชื่อ.................................................... เจ้าหน้าที่พัสดุ  
       (....................................................)  
 
 ลงชื่อ.................................................... หัวหน้าเจา้หน้าท่ีพัสดุ  
       (....................................................)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- ทราบ/เห็นชอบ 

- มอบหมายให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 
 
 
 

       (                                      ) 
                    คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

         มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

หมายเหตุ : เลขที่โครงการ……………………………..... 
     เลขคุมสัญญา....................................... 
     เลขคุมตรวจรับ……………………………... 
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แบบฟอร์มใบเสนอรำคำ 

 
ใบเสนอรำคำ 

เขียนที ่…………………………………………… 
วันที่ …… เดือน ………………… พ.ศ. ………….             

 
 ข้าพเจ้า………………………………..ผู้จัดการหรือตัวแทนผู้รับมอบ บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้านค้า 
ชื่อ…………………………………………………. ทะเบียนการค้าเลขที่……………………… เชื้อชาติ………………. 
สัญชาติ……… อายุ……….ปี ตั้งบ้านเรือนอยู่บ้านเลขที่…….. หมู่ที่……….. ถนน…..……..ซอย…………..
ต าบล…………………… อ าเภอ…………………. จังหวัด…………………………… รหัสไปรษณีย์………………………  
ขอเสนอราคา………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                     บาท (                                                          )  
 การเสนอราคาตามรายการข้างต้นนี้ ข้าพเจ้าก าหนดส่งของหรือมอบงานให้แล้วเสร็จ        
ภายใน ……….. วัน นับตั้งแต่วันท าสัญญาหรือตกลงกันและราคาท่ีเสนอจะยืนอยู่ได้        วัน นับตั้งแต่
วันที่เสนอราคา 
 

(ลงชื่อ).......................................................ผู้เสนอราคา 
                                                                (……………………………………………….) 
            วันที่……..… เดือน………………….พ.ศ. ……………. 

 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน รำคำ/หน่วย จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 
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แบบฟอร์มใบเบิกพัสด ุ
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แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงิน 
 

ใบส ำคัญรับเงิน 
 

ท่ี…………………………………………………………………………………. 
วันที่.............เดือน..............................พ.ศ........................ 

 
 ข้าพเจ้า..............................นามสกุล........................เลขบัตรประจ าตัวประชาชน………………
อยู่บ้านเลขที่...........................หมู่ที่........................ถนน............................ซอย……………..................
ต าบล................................อ าเภอ.....................................จังหวัด.................. ..................โทร……………… 
ได้รับเงินจาก…………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 

ที ่ รำยกำร 
จ ำนวนเงิน 

บำท ส.ต. 

    

    

     
    
    
    
    
    
    
    
    

 รวมเป็นเงิน   

 
  จ านวนเงิน…………………………………………..บาท (…………………………….…………………………) 
 
 
       ลงชื่อ......................................................... .......ผู้รับเงนิ                                                                                

              (……………………………………..………………….) 
 
 

ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงิน                                                                                
              (……………………………………..………………….) 
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ภำคผนวก ค 
ประวัติผู้เชียน 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ-สกุล  นางสาวสุภาวดี ไวว่อง 

วัน เดือน ปีเกิด 1 พฤศจิกายน 2525 

สถำนที่เกิด บ้านเลขท่ี 26 หมู่ 1 ต าบลหมูม่น อ าเภอเมืองอุดรธานี  
จังหวัดอุดรธานี 41000 

สถำนที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี 26 หมู่ 1 ต าบลหมูม่น อ าเภอเมืองอุดรธานี  
จังหวัดอุดรธานี 41000 

ต ำแหน่งงำน 
สถำนที่ท ำงำน 

นักวิชาการพัสดุ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 

ประวัติกำรศึกษำ   

 วุฒิกำรศึกษำ    ชื่อสถำบัน  ปีท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ 
บริหารธุรกิจบัณฑิต   มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  2547 
(การเงินการธนาคาร) 
  

 


