
นายเสกสรร เอี�ยมแสน
เจ้าหน้าที�บริหารงานทั�วไป
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช

คู่มือปฏิบัติงานหลัก
เรื�อง ขั�นตอนการจัดซื�อจัดจ้างครุภัณฑ์
ในระบบการจัดซื�อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์

(วิธีเฉพาะเจาะจง งบประมาณเงินรายได้ วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)

(Electronic Government Procurement : e-GP) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เรื่อง 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

เรื่อง 

ขั้นตอนการจัดซื้อจดัจา้งครุภัณฑ์ในระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ 

ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) 

(วิธีเฉพาะเจาะจง งบประมาณเงินรายได ้วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

 

 

จัดท าโดย 
นายเสกสรร  เอี่ยมแสน 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป ระดับปฏิบัติการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 

 

ตรวจสอบการจดัท าโดย 

 

......................................................................... 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชวัลรัตน์  ศรีนวลปาน) 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
วันที ่ 3  เดือน กันยายน พ.ศ. 2567



ค ำน ำ 

 

 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนด
ตำแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.  2553  
ซึ่งเป็นเอกสารแสดงเส้นทางการปฏิบัติงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน
และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว  

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท โดยวิธีเฉพาะเจาะจง งบประมาณเงินรายได้ ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
กรมบัญชีกลาง เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานทางด้านการเงิน บัญชี พัสดุและงบประมาณ ได้ใช้เป็น
แนวทางในในการปฏิบัติงานให้เป็นทิศทางเดียวกัน และสำหรับบุคลากรที่บรรจุใหม่สามารถใช้คู ่มือ
งานหลักนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 

ผู้จัดทำขอขอบพระคุณ ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู ้บริหารมหาวิทยาลัย คณบดี รองคณบดี หัวหน้า
สำนักงาน ที่สนับสนุนให้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานหลักเล่มนี้บรรลุไปด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่สนใจอันจะเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยต่อไปนี้  

 

 

 

นายเสกสรร  เอี่ยมแสน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

3 กันยายน 2567 
 



ข 
 

สารบัญ 

     หนา 

คํานํา               ก 

สารบัญ             ข 

สารบัญภาพ            ง 

สวนท่ี 1 บริบทมหาวิทยาลัย          1 

 ประวัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช        2 

 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย        3 

 เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย        4 

 วัฒนธรรมองค์กร ค่านิยม และสมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัย     4 

 สัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย         5 

 สีประจำมหาวิทยาลัย ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย       6 

 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย       7 

สวนท่ี 2 บริบทของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี       8 

 ประวัติความเป็นมาของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี      9 

 ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    16 

 เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    17 

 วัฒนธรรมองค์กรของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี     17 

 ค่านิยม วัฒนธรรมองค์กร และสมรรถนะหลักของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  17 

 สัญลักษณ์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี       18 

 โครงสร้างองค์กรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี      19 

สวนท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน           20 

 การดำเนินงานในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)     21 

 Flowchart ข้ันตอนการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างครุภัณฑ์ วงเงินไม่เกิน 

  500,000 บาท โดยวิธีเฉพาะเจาะจง งบประมาณเงินรายได้  

  ในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)      22 

 ข้ันตอนท่ี 1 จัดทำบันทึกข้อความเรื่องจัดหาครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณเงินรายได้  26 

 ข้ันตอนท่ี 2 การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดประเมินราคากลางซ้ือครุภัณฑ์  27 

 ข้ันตอนท่ี 3 รายงานผลการพิจารณาการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและ 

กำหนดประมาณราคากลาง       28 

 



ค 
 

สารบัญ (ตอ) 

      หนา 

 

ข้ันตอนท่ี 4 การประกาศเปิดเผยราคากลางและคำนวณราคากลางของ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช การจัดซ้ือจัดจ้างซ่ึงมิใช ่

งานก่อสร้าง          31 

ข้ันตอนท่ี 5 การสร้างโครงการท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณในระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 

 ภาครัฐ (e-GP)         33 

ข้ันตอนท่ี 6 การเพ่ิมโครงการและงบประมาณ       35 

ข้ันตอนท่ี 7 การจัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ     43 

ข้ันตอนท่ี 8 การจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน      60 

ข้ันตอนท่ี 9 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา       64 

ข้ันตอนท่ี 10 การจัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา      68 

ข้ันตอนท่ี 11  การจัดทำร่างสัญญา         84 

ข้ันตอนท่ี 12 การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา   104 

ข้ันตอนท่ี 13 ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา      112 

ข้ันตอนท่ี 14 การบริหารสัญญา       115 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจาง      130 

ประวัติผูเขียน          131 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ง 
 

สารบัญภาพ 

 

        หนา 

ภาพประกอบท่ี 1 ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย        5 

ภาพประกอบท่ี 2 สีประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช      6 

ภาพประกอบท่ี 3 ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย        6 

ภาพประกอบท่ี 4 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย      7 

ภาพประกอบท่ี 5 ตราสัญลักษณ์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    18 

ภาพประกอบท่ี 6 สีประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี     18 

ภาพประกอบท่ี 7 ดอกไม้ประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    19 

ภาพประกอบท่ี 8 โครงสร้างองค์กรคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    19 

ภาพประกอบท่ี 9 การจัดซ้ือจัดจ้าง การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซ่ึงพัสดุ พ.ร.บ. มาตรา 4  21 

ภาพประกอบท่ี 10 ตัวอย่างบันทึกข้อความเรื่องจัดหาครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณเงินรายได้ 26 

ภาพประกอบท่ี 11 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดประมาณราคากลางซ้ือครุภัณฑ์ 27 

ภาพประกอบท่ี 12 ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญประชุม     28 

ภาพประกอบท่ี 13 ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาการจัดทำรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะพัสดุและกำหนดประมาณราคากลาง   29 

ภาพประกอบท่ี 14 ตัวอย่างประกาศเปิดเผยราคากลางและคำนวณราคากลางของ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช การจัดซ้ือจัดจ้างซ่ึงมิใช่งานก่อสร้าง 32 

ภาพประกอบท่ี 15 การเข้าสู่ระบบการจัดซ้ือจัดจ้าง e-GP     33 

ภาพประกอบท่ี 16 เง่ือนไขการใช้งานระบบ e-GP      34 

ภาพประกอบท่ี 17 เมนูเพ่ิมโครงการ       34 

ภาพประกอบท่ี 18 วิธีการจัดหา        35 

ภาพประกอบท่ี 19 เง่ือนไขของการจัดซ้ือจัดจ้าง      36 

ภาพประกอบท่ี 20 ประเภทการจัดหา       37 

ภาพประกอบท่ี 21 พัสดุท่ีจัดหา        37 

ภาพประกอบท่ี 22 ปีงบประมาณจัดซ้ือจัดจ้าง      38 

ภาพประกอบท่ี 23 ชื่อโครงการ        38 

ภาพประกอบท่ี 24 งบประมาณโครงการการเบิกจ่าย     39 

ภาพประกอบท่ี 25 ระบุข้อมูลงบประมาณ       39 

ภาพประกอบท่ี 26,27 ระบุรายการสินค้าและบริการ     40 



จ 
 

สารบัญภาพ (ตอ) 
 

        หนา 

ภาพประกอบท่ี 28,29 การพิจารณาและรายการพิจารณา     41 

ภาพประกอบท่ี 30 บันทึกโครงการ       42 

ภาพประกอบท่ี 31 การจัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ   43 

ภาพประกอบท่ี 32 ข้ันตอนการทำงาน       43 

ภาพประกอบท่ี 33 รายงานขอซ้ือขอจ้าง       44 

ภาพประกอบท่ี 34 เหตุผลความจำเป็น  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด  

คุณลักษณะเฉพาะ       45 

ภาพประกอบท่ี 35 บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน     45 

ภาพประกอบท่ี 36 ข้อเสนออ่ืน ๆ        46 

ภาพประกอบท่ี 37 ไปข้ันตอนท่ี 2        46 

ภาพประกอบท่ี 38 Template รายงานขอซ้ือขอจ้าง     47 

ภาพประกอบท่ี 39 ไปข้ันตอนท่ี 3        47 

ภาพประกอบท่ี 40 กลับสู่หน้าหลัก       48 

ภาพประกอบท่ี 41 แต่งตั้งคณะกรรมการ       48 

ภาพประกอบท่ี 42 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     49 

ภาพประกอบท่ี 43 บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ      49 

ภาพประกอบท่ี 44 ค้นหาชื่อคณะกรรมการ       50 

ภาพประกอบท่ี 45 บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ      50 

ภาพประกอบท่ี 46 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการคนท่ี 2      51 

ภาพประกอบท่ี 47 ค้นหารายชื่อคณะกรรมการคนท่ี 2     51 

ภาพประกอบท่ี 48 บันทึกคณะกรรมการคนท่ี 2      52 

ภาพประกอบท่ี 49 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการคนท่ี 3      52 

ภาพประกอบท่ี 50 ค้นหารายชื่อคณะกรรมการคนท่ี 3     53 

ภาพประกอบท่ี 51 บันทึกรายชื่อคณะกรรมการคนท่ี 3     53 

ภาพประกอบท่ี 52 จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ     54 

ภาพประกอบท่ี 53 บันทึกข้อมูล        54 

ภาพประกอบท่ี 54 ไปข้ันตอนท่ี 2        55 

 



ฉ 
 

สารบัญภาพ (ตอ) 
 

        หนา 

ภาพประกอบท่ี 55 Template คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ     55 

ภาพประกอบท่ี 56 กลับสู่หน้าหลัก       56 

ภาพประกอบท่ี 57 บันทึกเลขท่ีวันท่ี       56 

ภาพประกอบท่ี 58 บันทึกเลขท่ีวันท่ีรายงานขอซ้ือขอจ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 57 

ภาพประกอบท่ี 59 ไปข้ันตอนท่ี 2        57 

ภาพประกอบท่ี 60 ไปข้ันตอนท่ี 3        58 
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ส่วนที่ 1 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 

ประวัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

“มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช” มีก าเนิดและพัฒนาจาก “โรงเรียนฝึกหัดครู
นครศรีธรรมราช” โดยเริ่มแรกในปี พ.ศ. 2448 ตรงกับรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้า
เจ้าอยู่หัวได้มีการจัดตั้ง “โรงเรียนฝึกหัดครูเมืองนครศรีธรรมราช” ขึ้น โดยใช้กุฏิของพระวัดท่าโพธิ์
เป็นสถานที่เรียน ต่อมาเมื่อวันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2500 กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจัดตั้ง
โรงเรียนฝึกหัดครูนครศรีธรรมราช แต่เนื่องจากก่อสร้างอาคารเรียนไม่ทัน จึงเปิดท าการสอนชั่วคราว
ที่อาคารห้องสมุดประชาชนสนามหน้าเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช และในปี พ.ศ. 2502 เปิดสอน
จริงในสถานที่ปัจจุบัน ซึ่งตั้งอยู่บริเวณเชิงเขามหาชัย หมู่ที่ 4 ต าบลท่างิ้ว อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช 
จังหวัดนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ประมาณ 300 ไร่ ห่างจากตัวเมืองนครศรีธรรมราช ไปทางทิศตะวันตก
ตามถนนนคร–นบพิตา เป็นระยะทาง 13 กิโลเมตร ซึ่งเป็นสถานที่ที่พลเอกมังกร พรหมโยธี           
อดีตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ได้มาส ารวจและตกลงใจ ที่จะจัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครู               
ขึ้นมาใหม่ในจังหวัดนครศรีธรรมราช ก่อตั้งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 9 มกราคม 
พ.ศ. 2500 โดยพลเอกมังกร พรหมโยธี รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการในรัฐบาล จอมพล  
ป.พิบูลสงคราม ได้ใช้ เปิดสอนครั้ งแรกเมื่อวันที่  17 พฤษภาคม พ.ศ. 2500 ด้วยหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) เปิดรับนักเรียนมัธยมปีที่ 6 จาก 6 จังหวัดภาคใต้ตอนบน 
ประกอบด้วย จังหวัดกระบี่ พังงา ภูเก็ต ระนอง ชุมพร และนครศรีธรรมราช หลังจากเปิดสอนได้  
12 ปี จึงได้รับ  การยกฐานะเป็น “วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราช” ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
เมื่อวันที่ 13 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2512 ด้วยหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.ชั้นสูง) 
ต่อมา สามารถเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 และ
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2538 ตามล าดับ เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535                
ได้รับพระราชทานชื่อ “ราชภัฏ” แทนค า “วิทยาลัยครู” พร้อม ๆ กับวิทยาลัยครูอ่ืน ๆ ทั่วประเทศ 
จากนั้นจึงได้รับการตราพระราชบัญญัติ เ พ่ือก ากับควบคุมดูแลและพัฒนาสถาบันขึ้นชื่อว่า 
“พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ” เมื่อพุทธศักราช 2538 ต่อมาได้มีการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมใน  
พ.ศ. 2547 ในชื่อ “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547” ก าหนดให้                              
มีฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ท าหน้าที่เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการ
พัฒนาท้องถิ่น มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงเปิดสอนในระดับปริญญา             
ท าการวิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุงพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะ
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และวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู ปัจจุบันสถาบันแห่งนี้จึงมีฐานะเป็น “มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครศรีธรรมราช” ปฏิบัติพันธกิจทางวิชาการ เช่นเดียวกับมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ ในประเทศ                    
สามารถเปิดสอนทั้งระดับปริญญาตรีจนถึงระดับปริญญาเอกได้ ควบคู่ไปกับพันธกิจด้านการวิจัย 
พัฒนาท้องถิ่น เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชนภายใต้ปรัชญา “ประทีปถิ่น ประเทืองไทย               
ก้าวไกลสู่สากล” 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา 
ประทีปถิ่น ประเทืองไทย ก้าวไกลสู่สากล 

 

วิสัยทัศน์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เป็นองค์กรอัจฉริยะ ที่ผลิตบัณฑิตให้มีอัตลักษณ์  

มีคุณภาพ มีสมรรถนะ เป็นสถาบันหลักเพ่ือพัฒนาชุมชนท้องถิ่นอย่างยั่งยืน สู่สากล 
 

พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ มีทัศนคติที่ดี เป็นพลเมืองดีในสังคม และมีสมรรถนะ                  

ตามความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต  
2. วิจัยสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่มีคุณภาพและได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับ มุ่งเน้น

การบูรณาการเพื่อน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างเป็นรูปธรรม  
3. พัฒนาท้องถิ่นตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการที่แท้จริงของชุมชน            

โดยการถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และน้อมน าแนวพระราชด าริสู่การปฏิบัติ  
4.  สร้ า ง เครื อข่ ายความร่ วมมือกับทุ กภาคส่ วน เ พ่ือการ พัฒนาท้องถิ่ น  และ                      

เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชนให้มีคุณธรรมและความสามารถในการบริหารงานเพ่ือ
ประโยชน์ต่อส่วนรวม  

5. บริหารจัดการทรัพยากรภายในมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพด้วยหลักธรรมาภิบาล                
พร้อมรองรับบริบทการเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
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เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

เอกลักษณ์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เป็นมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น เน้นบริการ

วิชาการ  สืบสานทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

อัตลักษณ์ 

บัณฑิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เป็นบัณฑิตนักคิด นักปฏิบัติ มีจิตสาธารณะ 
 

วัฒนธรรมองค์กร ค่านิยม และสมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัย 
ค่านิยม 

NSTRU คือ จิตวิญญาณชาวราชภัฏนครศรีธรรมราช  
N = New Idea หมายถึง การคิ ด ใหม่ คิ ดชอบ คิ ดถู กต้ อ ง  กล้ าคิ ด  กล้ าท า                     

ในสิ่งที่ชอบและถูกต้อง 
S = Service Mind หมายถึง การบริ ก า รด้ ว ย ใจ  บริ ก า รอย่ า งฉั นท์ มิ ต ร  ด้ ว ย 

จิตสาธารณะ 
T = Teamwork หมายถึง การท างานเป็นทีม ร่วมมือในการท างาน 
R = Responsibility หมายถึง คว ามรั บ ผิ ด ช อบพร้ อ ม รั บ ก า รต ร ว จส อบ ทั้ ง ใ น                  

ระดับองค์กรท้องถิ่นและสังคม 
U = Universal หมายถึง สู่ความเป็นสากล 

 

วัฒนธรรมองค์กร 
1. การสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ  
2. การมีคุณธรรม จริยธรรม และรับผิดชอบต่อสังคม  
3. การที่บุคลากรรักการเรียนรู้ ใฝ่รู้ สู้งาน และมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  
4. การที่ทุกคนมีความรักในองค์กร และมีส่วนร่วมในการสร้างคุณภาพ  
5. การให้ความส าคัญแก่กระบวนการการท างานทุกข้ันตอน 

 

สมรรถนะหลัก 
การบูรณาการพันธกิจสู่ความเป็นเลิศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
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สัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

ตราสัญลักษณ์  
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานตรา พระราช

ลัญจกรประจ าพระองค์ ให้สถาบันราชภัฏได้อัญเชิญมาเป็นตราสัญลักษณ์ ตามหนังสือส านักราช
เลขาธิการ ลงวันที่ 6 มีนาคม พุทธศักราช 2538 ต่อมาเม่ือสถาบันราชภัฏได้ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัย 
ก็ยังคงตรานี้เป็นสัญลักษณ์สืบมา (โดยเปลี่ยนเฉพาะอักษรชื่อมหาวิทยาลัย ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ) ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราชมีลักษณะดังนี้  

ตรานี้มีห้าสี ด้านบนของตรามีอักษรข้อความว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช” 
ด้านล่างของตรามีอักษรข้อความว่า “NAKHON SI THAMMARAT RAJABHAT UNIVERSITY” 

ความหมายของสี  
1. สีน้ าเงิน แทนค่าสถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและพระราชทานนาม “ราชภัฏ”  
2. สีเขียว แทนค่าแหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏแห่งนี้  ซึ่งอยู่ในพ้ืนที่สี เขียว                   

และแวดล้อมด้วยธรรมชาติอันขจี  
3. สีทอง แทนค่าความเจริญรุ่งเรืองทางปัญญาซึ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏใฝ่ฝันและ                   

มุ่งม่ันไปให้ถึง  
4. สีส้ม แทนค่าความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นที่ก้าวไกล ซึ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ปฏิบัติการท านุบ ารุง ส่งเสริมเผยแพร่ และอนุรักษ์มาโดยตลอด  
5. สีขาว แทนค่าความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว

หรือพระราชา 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบที ่1  ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
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สีประจ ามหาวิทยาลัย 

สีเหลือง หมายถึงพระพุทธศาสนา คือความเลื่อมใสศรัทธา และพร้อมจะปฏิบัติตาม
หลักธรรมนั้น ด้วยเหตุที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่จังหวัดนครศรีธรรมราช ซึ่งเป็นศูนย์กลางพระพุทธศาสนาลัทธิ
เถรวาทสายลังกาวงศ์ จึงได้ใช้สีเหลือเป็นสีประจ าสถาบัน  

สีแดง หมายถึงความกล้าหาญ คือ กล้าคิด กล้าน า และ กล้าท า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพประกอบท่ี 2  สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย  
ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช คือ ดอกนาคบุตร มีชื่อสามัญ : Iron 

Wood ชื่อวิทยาศาสตร์ : Mesua ferrea Linn. ตระกูล : GUTTIFERHE ชื่ออ่ืน : บุนนาค สารภีดอย 

 
ภาพประกอบที่ 3  ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 

  
ภาพประกอบที่ 4  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนท่ี 2 

บริบทของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
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สวนที่ 2 

บริบทของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 

ประวัติความเปนมาของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

   พัฒนาการของคณะและการเปดสอนหลักสูตร 

   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เปนหนวยงานหนึ่ งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครศรีธรรมราช ตั้งอยูบริเวณเชิงเขามหาชัยหมูที่ 4 ตําบลทางิ้ว อําเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช

หางจากตัวเมืองนครศรีธรรมราช ตามถนนนคร-นบพิตํา เปนระยะทาง 13 กิโลเมตรพัฒนาการของ

คณะและการเปดสอนหลักสูตรมีรายละเอียดตามลําดับดังนี้ 

 1 มิถุนายน พ.ศ. 2500 กอตั้งโรงเรียนฝกหัดครูนครศรีธรรมราช เปดสอนระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.)  

 13 กุมภาพันธ พ.ศ. 2512 เปลี่ยนจากโรงเรยีนฝกหัดครูนครศรีธรรมราช เปนวิทยาลัยครู

นครศรีธรรมราชจัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ. ชั้นสูง)  

 ปการศึกษา 2513 กอตั้งหมวดวิชาวิทยาศาสตร เปดสอนวิชาวิทยาศาสตรทั่วไป เคมี 

ชีววิทยา และฟสกิส ในระดับ ป.กศ. และ ป.กศ. ชั้นสูง  

 ปการศึกษา 2517 วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชเปน 1 ใน 7 แหงที่เปดสอนวิชาเอก

วิทยาศาสตรทั่วไปเพียงสาขาวิชาเดียว 

 กอนป พ.ศ. 2518 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมีฐานะเปนหมวดวิชาวิทยาศาสตร

เปดสอนวิชาวิทยาศาสตรทั่วไป เคมี ชีววิทยา และฟสิกส ในระดับ ปกศ. และ ปกศ. ชั้นสูง สําหรับ

วิชาเอกวิทยาศาสตรทั่วไปเปดสอนคร้ังแรกป พ.ศ. 2513 ตอมาป พ.ศ. 2517 เปดสอนระดับ              

ปรญิญาตร ีครุศาสตรบัณทิต วิชาเอกวิทยาศาสตรทั่วไป 

 ปการศึกษา 2518 มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 

พุทธศักราช 2518 โดยที่ วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชไดมีการแบงสายการบริหารทางวิชาการ                  

เปนคณะวิชา คณะวิชาวิทยาศาสตรจึงจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัตินี้มีหนาที่ผลิตครูวิทยาศาสตร              

ถึงระดับปริญญาตรีทําการวิจัยสงเสริมอบรมและเพ่ิมวิทยฐานะของครู อาจารยและเจาหนาท่ีบริหาร

การศึกษา ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมและใหบริการทางวิชาการแกสังคมรวมท้ังมีการแบงสายงาน

บริหารในคณะวิชาเปนสํานักงานคณะวิชาและภาควิชา 9 ภาควิชา คือ เกษตรศาสตรคณิตศาสตร 

คหกรรมศาสตร เคมี ชีววิทยา พลศึกษาและนันทนาการ ฟสิกส สุขศึกษา และอุตสาหกรรมศิลป 

ผูบริหารหนวยงานในคณะเรียกวาหัวหนาคณะวิชาและหัวหนาภาควิชาสาขาวิชาที่เปดสอนเม่ือเร่ิมตั้ง
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คณะวิชา นอกจากระดับประกาศนียบัตร (ป.กศ.) แลวมีการเปดสอนระดับประกาศนียบัตรขั้นสูง 

(ป.กศ.ชั้นสูง) วิชาเอกวิทยาศาสตร ท่ัวไป คณิตศาสตร  สุขศึกษา พลศึกษา เกษตรศาสตร  

อุตสาหกรรมศิลป  คหกรรมศาสตร  และ เป ดสอนระดับปริญญาตรีหลั งอนุปริญญาคือ                    

วิชาเอกวิทยาศาสตรทั่ ว ไป  เปดสอนวิชา เอกเกษตรศาสตร  เมื่ อปการศึกษา 2521 และ                   

ในป 2524 เปดสอนระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ป วิชาเอกเกษตรศาสตร คณิตศาสตร ชีววิทยา    

พลศกึษา ฟสิกส และวิทยาศาสตรทั่วไป 

 ตั้งแตปการศึกษา 2521 วิทยาลัยไดเปดโครงการอบรมครูและบุคลากรประจําการ 

(อ.คป.)  เพื่อเปนการสงเสริมวิชาชีพและวิทยฐานะของครู อาจารย และเจาหนาที่ทางการศึกษา             

ตามหนาที่ใน พ.ร.บ. วิทยาลัยครูรวมกับจังหวัดนครศรีธรรมราช จนถึงปการศึกษา 2529 คณะวิชา

วิทยาศาสตร ไดเปดสอน อ.คป. สาขาวิชาวิชาการศึกษาหลักสูตร 2 ป หลังอนุปริญญาวิชาเอก

วิทยาศาสตรทั่วไป 

 ในป 2527 วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชในฐานะที่ได รับมอบหมายภาระหนาที่จาก

กระทรวงศึกษาธิการใหเปนวิทยาลัยชุมชนตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ที่จะกระจายโอกาส

ทางการศึกษาระดับสูงออกสูประชาชนและเรงรัดจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาและสรางกําลังคนที่มีความรู

ความสามารถในสาขาวิชาวิชาชีพตาง ๆ เพื่อการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมในทองถิ่ น                      

คณะวิชาวิทยาศาสตร จึงไดเปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรเทคนิคการอาชีพ (ป.ทอ.) วิชาเอก

วิศวกรรมและการกอสราง และในปเดียวกันนี้ไดมีพระราชบัญญัติวิทยาลัยครูฉบับที่ 2 กําหนดให

วิทยาลัยครูเปดสอนสาขาวิชาวิชาการอ่ืนนอกจากสาขาวิชาวิชาการศึกษาไดจึงโอนนักศึกษาวิทยาลัย

ชุมชนในวิทยาลัยครูเขาเปนนักศึกษาวิทยาลัยครู และปรับรายวิชาของหลักสูตรประกาศนียบัตร

เทคนิคการอาชีพเขาเปนหลักสูตรอนุปริญญา วิชาเอกพืชศาสตรและวิชาเอกการกอสราง                           

ในปการศึกษา 2528 และเปดสอนวิชาเอกเซรามิกสขึ้นในปนี้ดวย และเมื่อมีการแบงภารกิจในการ

ผลิตบัณฑิตเปนสาขาวิชาที่ชัดเจนขึ้นภาควิชาพลศึกษาและนันทนาการ จึงตองยายไปสังกัดคณะ                

วิชาครุศาสตรในปการศึกษา 2528 ดวยเชนกัน  

 ปการศึกษา 2529 วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชไดเปดสอนหลักสูตรปริญญาตรี 2 ป                       

(หลังอนุปริญญา) คณะวิชาวิทยาศาสตรไดเปดสอนวิชาเอกวิทยาศาสตรทั่วไป สุขศึกษา คหกรรม 

และอุตสาหกรรมศิลป วิทยาลัยไดเปดรับนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากร

ประจําการ (กศ.บป.) ซึ่งพัฒนามาจากโครงการ อ.คป. โดยเปดสอนทั้งสาขาวิชาวิชาการศึกษาและ

สาขาวิชาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเปดสอนสาขาวิชาวิชาการศึกษาวิชาเอกวิทยาศาสตรทั่วไป                     

คหกรรมศาสตร อุตสาหกรรมศิลปสุขศึกษา และสาขาวิชาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี                 

วิชาเอกเทคโนโลยีการเกษตรระดับปริญญาต รีหลังอนุปริญญา และวิชาเอกเซรา มิกส                            

ระดับอนุปริญญา 
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 ปการศึกษา 2531 คณะวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีได เปดสอน สาขาวิชา

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี วิชาเอกการอาหารและวิชาเอกเทคโนโลยีการเกษตร ระดับอนุปริญญา 

และวิชาเอกสุขศึกษาและวิชาเอกเกษตรศาสตร ระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป  

 ปการศึกษา 2533 ไดกอตั้งภาควิชาคอมพิวเตอรและเปดสอนโปรแกรมวิชาคอมพิวเตอร

ระดับอนุปริญญาเปนปแรกตอมาในปการศึกษา 2537 ภาควิชาคอมพิวเตอรเปดสอนโปรแกรมวิชา

วิทยาการคอมพิวเตอรระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ป และเปดสอนโปรแกรมวิชาคอมพิวเตอรศึกษา

ระดับปริญญาตรี หลักสูตร 2 ป (หลังอนุปรญิญา) ในสาขาวิชาวิชาการศึกษาในป 2539  

 ปการศึกษา 2534 เปดสอนโปรแกรมวิชาสุขศึกษาระดับอนุปริญญา ปการศึกษา 2536 

เปดสอนโปรแกรมวิชาเคมีปฏิบัติ และการเพาะเลี้ยงสัตวน้ําระดับอนุปริญญา ปการศึกษา 2538 

วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชเปลี่ยนชื่อเปนสถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราช ตามพระราชบัญญัติ

สถาบันราชภัฏพุทธศักราช 2538 คณะวิชาเปลี่ยนชื่อใหมเปนคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

ผูบริหารคณะมีตําแหนง เปนคณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  ปการศึกษา 2539                      

ภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  แยกไปตั้งคณะใหมเปนโครงการจัดตั้งคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม

แตยังได รับการจัดสรรงบประมาณแผนดินดานการจัดการศึกษาวิทยาศาสตรรวมกันกับคณะ

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 ปการศึกษา 2542 สถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราชไดประกาศใหคณะวิชาบริหาร                 

แบบโปรแกรมวิชา โดยยกเลิกภาควิชาคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ได จัดโครงสราง                           

การบริหารงานภายในคณะเปนคณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตรและเทคโน โลยี                               

ซึ่งประกอบดวยคณบดีเปนประธานกรรมการ รองคณบดี ตัวแทนสาขาวิชาจาก 8 สาขาวิชา คือ เคมี

ชีววิทยา ฟสิกส  คณิตศาสตรและสถิติ วิทยาศาสตรสุขภาพ คหกรรมศาสตร คอมพิวเตอร

เกษตรศาสตร เปนกรรมการ รองคณบดีฝายบริหารเปนกรรมการและเลขานุการ ปการศึกษา 2542 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดทําหนาที่จัดการศึกษาสาขาวิชาวิทยาศาสตร 12 โปรแกรมวิชา 

คือ ระดับปริญญาตรี มี 9 โปรแกรมวิชา ไดแก เกษตรศาสตร วิทยาการคอมพิวเตอร สถิติประยุกต 

วิทยาศาสตรการกีฬา วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม เคมี ชีววิทยาประยุกต คหกรรมศาสตรทั่วไป 

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร ระดับปริญญาตรี 2 ป (หลังอนุปริญญา) มี 1 โปรแกรมวิชา 

คือ เทคโนโลยีการเกษตร และระดับอนุปริญญา มี 2 โปรแกรมวิชา คือ การเพาะเลี้ยงสัตวน้ํา และ

เคมีปฏิบัติ  นอกจากนี้ยังทําหนาที่จัดการศึกษาสาขาวิชาวิชาการศึกษารวมกับคณะครุศาสตร  

จํานวน 7 โปรแกรมวิชา คือ คณิตศาสตร วิทยาศาสตรทั่วไป เคมี ฟสิกส  คหกรรมศาสตร 

คอมพิวเตอรศึกษา และชีววิทยา ปการศึกษา 2545 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดเปด

โปรแกรมวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศเพิ่มอีกหนึ่งโปรแกรมวิชา 
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 ปการศึกษา 2547 สถาบันราชภัฏไดสถาปนาเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดเปดโปรแกรมวิชาฟสิกส 

และโปรแกรมวิชาสาธารณสุขชุมชน รวมเปน 15 โปรแกรมวิชา และในปการศึกษา 2549

กระทรวงศึกษาธิการไดประกาศกฎกระทรวงใหคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มี 3 หนวยงาน 

ไดแก สํานักงานคณบดี ภาควิชาวิทยาศาสตร และภาควิชาวิทยาศาสตรประยุกต  

 ปการศึกษา 2550 ไดมีการปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต จํานวน 12 สาขาวิชา 

ไดแก สาขาวิชาสถิติประยุกต คหกรรมศาสตร (อาหารและโภชนาการ) เคมี วิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีการอาหาร วิทยาศาสตรสุขภาพ (การสงเสริมสุขภาพเด็ก) วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม 

วิทยาการคอมพิวเตอร คณิตศาสตร เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟสิกส วิทยาการพัฒนาทรัพยากรชีวภาพ 

และจุลชีววิทยา  

 ปการศึกษา 2551 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดเปดสอนระดับมหาบัณฑิต 

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตรศึกษาและเปดหลักสูตรในระดับปริญญาตรี

เพิ่มอีก 1 หลักสูตร  คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการพัฒนาทรัพยากรชีวภาพ 

 ปการศึกษา 2551 ถึง ปการศึกษา 2552 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดเปดสอน

ระดับมหาบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตรศึกษา และเปดหลักสูตรใน

ระดับปริญญาตรี 12 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาสถิติประยุกต คหกรรมศาสตร (อาหารและ

โภชนาการ) เคมี วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร วิทยาศาสตรสุขภาพ (การสงเสริมสุขภาพ

เด็ก) วิทยาศาสตรส่ิงแวดลอม วิทยาการคอมพิวเตอร คณิตศาสตร เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟสิกส 

วิทยาการพัฒนาทรพัยากรชีวภาพ และจุลชีววิทยา  

 ปการศึกษา  2554 คณะวิทยาศาสตรและ เทคโน โลยี  ไดปรับปรุ งหลักสูตร

วิทยาศาสตรบัณฑิต ใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และ

สอดคลองกับมาตรฐานวิชาการและมาตรฐานวิชาชีพของแตละหลักสูตร หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

(ปรับปรุง พ.ศ. 2554) มี 7 สาขาวิชา คือ เคมี ฟสิกส วิทยาการคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ 

วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม อาหารและโภชนาการ สถิติสารสนเทศศาสตร และไดพัฒนาหลักสูตรใหม          

1 หลักสตูร คอื หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร 

 ในปการศึกษาเดียวกัน คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดเปดสอนระดับมหาบัณฑิต 

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตรศึกษา และรวมกับคณะครุศาสตร เปดสอน

หลักสูตรระดับมหาบัณฑิต 2 หลักสูตร ไดแก ครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร และ

สาขาวิชาคณิตศาสตร  และเปดหลักสูตรในระดับปริญญาตรี 10 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาสถิติ

ประยุกต อาหารและโภชนาการ เคมี วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม วิทยาการคอมพิวเตอร คณิตศาสตร 

เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟสิกส จุลชีววิทยา และสาธารณสุขศาสตร 
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 ปการศึกษา  2556  คณะวิทยาศาสตร และ เทค โน โล ยี  ไดปรับป รุงหลั กสู ต ร                               

วิทยาศาสตรบัณฑิต ใหเปนไปตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี สาขาวิชาวิทยาศาสตรและ

คณิตศาสตร พ.ศ. 2554 จํานวน 5 สาขาวิชา คือ ชีววิทยา ฟสิกส เคมี คณิตศาสตร และเกษตรศาสตร 

และปการศกึษา 2556 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดเปดสอนหลักสูตรในระดับปริญญาตรี  14 

สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาเคมี  สาขาวิชาฟสิกส สาขาวิชาจุลชีววิทยา สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชา

วิทยาการคอมพิวเตอร สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ สาขาวิชาสถิติสารสนเทศศาสตร สาขาวิชา

สถิติประยุกต สาขาวิชาคณิตศาสตร  สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ 

สาขาวิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม สาขาวิชาคหกรรมศาสตร (อาหารและโภชนาการ) และสาขาวิชา

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร และเปดสอนระดับมหาบัณฑิต จํานวน 1 หลักสูตร ไดแก 

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตรศึกษา  

 ปการศึกษา  2556  คณะวิทยาศาสตร และ เทคโน โลยี  ได เป ดสอนหลั กสู ต ร                          

วิทยาศาสตรบัณฑิตในระดับปรญิญาตรี 14 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาเคมี  สาขาวิชาฟสิกส สาขาวิชา

จุลชีววิทยา สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สาขาวิชาสถิติสารสนเทศศาสตร  สาขาวิชาสถิติประยุกต สาขาวิชาคณิตศาสตร  สาขาวิชา                      

สาธารณสุขศาสตร สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ สาขาวิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม สาขาวิชา 

คหกรรมศาสตร (อาหารและโภชนาการ) และสาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร     

และเปดสอนระดับมหาบัณฑิต จํานวน 1 หลักสูตร ไดแก หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวิชา

วิทยาศาสตรศึกษา 

 ปการศึกษา  2557 คณะวิทยาศาสตร และ เทคโน โลยี  ได เป ดสอนหลั กสู ต ร                                

วิทยาศาสตรบัณฑิต ในระดับปริญญาตรี 10 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาเคมี สาขาวิชาฟสิกส สาขาวิชา

ชีววิทยา สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ สาขาวิชาสถิติสารสนเทศ

ศาสตร สาขาวิชาสถิติประยุกต สาขาวิชาคณิตศาสตร สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร สาขาวิชาอาหาร

และโภชนาการ สาขาวิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม แตหากหลักสูตรมีนักศึกษาชั้นปที่ 1 ไมถึง 10 คน 

มหาวิทยาลัยจะปดการเปดสอนในปน้ี 

 ปการศึกษา  2558  คณะวิทยาศาสตร และ เทคโน โลยี  ได เป ดสอนหลั กสู ต ร                                 

วิทยาศาสตรบัณฑิต ระดับปริญญาตรี จํานวน 11 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาเคมี สาขาวิชาฟสิกส 

สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ สาขาวิชาสถิติ

สารสนเทศศาสตร สาขาวิชาคณิตศาสตร สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร สาขาวิชาอาหารและ

โภชนาการ สาขาวิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม และสาขาวิชาเกษตรศาสตร และหลักสูตรวิทยาศาสตร

มหาบัณฑิต จํานวน 1 สาขาวิชา คือสาขาวิชาวิทยาศาสตรศกึษา  
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 ปการศึกษา  2559 คณะวิทยาศาสตรและ เทคโน โลยี ไดเปดสอนหลักสูตร

วิทยาศาสตรบัณฑิต ระดับปริญญาตรี ภาคการศึกษาปกติ จํานวน 10 สาขาวิชา ไดแก เกษตรศาสตร 

คณิตศาสตร เคมี ชีววิทยา เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟสิกส วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร              

การอาหารและโภชนาการ วิทยาการคอมพิวเตอร สาธารณสุขศาสตร สถิติสารสนเทศศาสตร                 

และภาคพิเศษ มี 1 สาขาวิชาคือ สาธารณสุขศาสตร สําหรับหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต                 

ในปการศึกษา 2556 ไดปรับปรุงหลักสูตร และไดเปดรับนักศึกษา แตนักศึกษาท่ีเขาเรียน                  

มีจํานวนนอย ไมเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยที่กําหนด จํานวนนักศึกษาตองไมนอยกวา       

10 คน จึงเปดทําการเรียนการสอนได มหาวิทยาลัยใหทางหลักสูตรหยุดทําการเรียนการสอนกับ

นักศึกษาใหม ตอมาในป พ.ศ. 2558 มีนักศึกษาเกาท่ียังไมสําเร็จการศึกษา 1 คน ซึ่งผานการสอบ  

ปากเปลาและเผยแพร วิทยานิพนธแลว กําลังอยูระหวางการสงเลมวิทยานิพนธฉบับสมบูรณ                   

ทางหลักสูตรจึงไดทําหนังสือขอปดหลักสูตรและเปนไปตามกลไกการปดหลักสูตร โดยผาน                    

ความเห็นชอบของคณะกรรมการประจําคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ซึ่งผลการพิจารณาใหปด

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิตได  ในปการศกึษา 2559 

ป กา รศึกษา  2560 คณะวิทยาศาสตร และ เทคโน โล ยี  ได เป ดสอนหลัก สูตร                   

วิทยาศาสตรบัณฑิต ที่ผานตามเกณฑมาตรฐานการศึกษา 2558 ภาคการศึกษาปกติ จํานวน            

9 สาขาวิชา ไดแก เกษตรศาสตร คณิตศาสตร เคมี ชีววิทยา เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟสิกส 

วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม วิทยาศาสตรการอาหารและโภชนาการ และสาธารณสุขศาสตร  

ในปการศึกษา  2561 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ได เปดสอนหลั กสูต ร                        

วิทยาศาสตรบัณฑิตท่ีผานตามเกณฑมาตรฐานการศึกษา 2558 ภาคการศึกษาปกติ จํานวน                    

10 สาขาวิชา ไดแก เกษตรศาสตร คณิตศาสตร เคมี ชีววิทยา เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟสิกส วิทยาการ

คอมพิวเตอร วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม วิทยาศาสตรการอาหารและโภชนาการ สาธารณสุขศาสตร 

และภาคพิเศษ มี 1 สาขาวิชาคือ สาธารณสุขศาสตร นอกจากนี้ ไดทําการพัฒนาหลักสูตร              

วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมเทคโนโลยีชีวภาพ หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสรางสรรค และหลักสูตรวิทยาศาสตรดุษฎีบัณฑิต 

สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสรางสรรค  

ในปกา รศึกษา  2562 คณะวิทยาศาสตร และ เทคโน โล ยี ได เป ดสอนหลั กสู ต ร                                                            

วิทยาศาสตรบัณฑิตภาคการศึกษาปกติ จํานวน 10 สาขาวิชา ไดแก เกษตรศาสตร คณิตศาสตร เคมี 

ชีววิทยา เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟสิกส วิทยาการคอมพิวเตอร วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร

การอาหารและโภชนาการ สาธารณสุขศาสตร และภาคพิเศษ มี 1 สาขาวิชา คือ สาธารณสุขศาสตร  

และเปดสอนในระดับบัณฑิตศึกษา ประกอบดวยหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
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นวัตกรรมวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสรางสรรค และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา

นวัตกรรมวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสรางสรรค  

ในปการศึกษา  2563 คณะวิทยาศาสตรและ เทคโน โลยี  ได เปดสอนหลักสู ตร                                      

วิทยาศาสตรบัณฑิตภาคการศึกษาปกติ จํานวน 11 สาขาวิชา ไดแก เกษตรศาสตร คณิตศาสตร เคมี 

ชีววิทยา เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟสิกส วิทยาการคอมพิวเตอร วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร

การอาหารและโภชนาการ สาธารณสุขศาสตร และนวัตกรรมชีวภาพ ภาคพิเศษ มี 1 สาขาวิชา คือ 

สาธารณสุขศาสตร และเปดสอนในระดับบัณฑิตศึกษา ประกอบดวยหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสรางสรรค และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 

สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีสรางสรรค  

ในปการศึกษา 2564 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีไดเปดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตร

บัณฑิตภาคการศึกษาปกติ จํานวน 10 สาขาวิชา ประกอบดวย เกษตรศาสตร เคมี วิทยาศาสตร

สิ่งแวดลอม วิทยาการคอมพิวเตอร คณิตศาสตร เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟสิกส สาธารณสุขศาสตร 

ชี ว วิทยา วิทยาศาสตรการอาหารและโภชนาการ ภาคพิ เศษ จํานวน 1 สาขาวิชา  คือ                      

สาธารณสุขศาสตร  ระดับปริญญาโท จํานวน 1 สาขาวิชา  คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตรและ                  

เทคโนโลยีสรางสรรค ระดับปริญญาเอก จํานวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีสรางสรรค 

ในปกา รศึกษา  2565 คณะวิทยาศาสตร และ เทคโน โลยี ได เป ดสอนหลั กสู ต ร                  

วิทยาศาสตรบัณฑิตภาคการศึกษาปกติ จํานวน 10 สาขาวิชา ประกอบดวย เกษตรศาสตร เคมี 

วิทยาศาสตรสิ่ งแวดลอม วิทยาการคอมพิวเตอร คณิตศาสตร เทคโนโลยีสารสนเทศและ                 

นวัตกรรมดิจิทัล ฟสิกส สาธารณสุขศาสตร ชีววิทยา วิทยาการการประกอบอาหาร ภาคพิเศษ จํานวน 

1 สาขาวิชา คือ สาธารณสุขศาสตร  ระดับปริญญาโท จํานวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยีสรางสรรค ระดับปริญญาเอก จํานวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีสรางสรรค 

ในปกา รศึกษา  2566 คณะวิทยาศาสตร และ เทคโน โลยี ได เป ดสอนหลั กสู ต ร                  

วิทยาศาสตรบัณฑิตภาคการศึกษาปกติ จํานวน 10 สาขาวิชา ประกอบดวย เกษตรศาสตร เคมี 

วิทยาศาสตรสิ่ งแวดลอม วิทยาการคอมพิวเตอร คณิตศาสตร เทคโนโลยีสารสนเทศและ                  

นวัตกรรมดิจิทัล ฟสิกส สาธารณสุขศาสตร ชีววิทยา วิทยาการการประกอบอาหาร ภาคพิเศษ จํานวน 

1 สาขาวิชา คือ สาธารณสุขศาสตร ระดับปรญิญาโท จํานวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยีสรางสรรค ระดับปริญญาเอก จํานวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีสรางสรรค 
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ในปกา รศึกษา  2567 คณะวิทยาศาสตร และ เทคโน โล ยี ได เป ดสอนหลั กสู ต ร                     

วิทยาศาสตรบัณฑิต ภาคการศึกษาปกติ จํานวน 10 สาขาวิชา ประกอบดวย เกษตรศาสตร 

วิทยาศาสตรสิ่ งแวดลอม วิทยาการคอมพิวเตอร คณิตศาสตร เทคโนโลยีสารสนเทศและ              

นวัตกรรมดิจิทัล สาธารณสุขศาสตร ชีววิทยา วิทยาการการประกอบอาหาร ฟสกิสอุปกรณการแพทย 

การวิทยาการการวิเคราะหขอมูลและเทคโนโลยีดิ จิทัล หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต จํานวน                     

1 สาขาวิชา คือ วิทยาศาสตร (วิชาเอกเคมี วิชาเอกชีววิทยา) และภาคพิเศษ จํานวน 1 สาขาวิชา คือ 

สาธารณสุขศาสตร  ระดับปริญญาโท จํานวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตรและ               

เทคโนโลยีสรางสรรค ระดับปริญญาเอก จํานวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีสรางสรรค 

 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

ปรัชญา 

 คิดเปน เดนนวัตกรรม นําเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาองคกรและทองถ่ินอยางยั่งยืน 

วิสัยทัศน 

 ผูนําดานการผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ เปนเลิศงานวิจัยดานวิทยาศาสตร เทคโนโลยี และ

นวัตกรรมบนพ้ืนฐานของภูมิปญญาทองถิ่นและสากลเพื่อการพัฒนาชุมชนและทองถิ่นอยางยั่งยืน 

 พันธกิจ  

 1. ผลิตบัณฑิตดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ผลิต

บัณฑิตที่มคีณุภาพ มีความรูคูคุณธรรม และไดงานทําหลังจากสําเร็จการศึกษา 

 2. ผลิตงานวิจัยทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในสาขาวิชาท่ีเปดสอน ใหมี

คุณภาพ  นําไปใชประโยชนไดจริง และมีผลที่ดีตอประเทศ ในดานเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดลอม 

 3. นําผลงานวิจัย องคความรูใหม และนวัตกรรม บริการวิชาการแกชุมชนเพื่อพัฒนา

คนในทองถิ่นใหมีองคความรูใหมสามารถเพ่ิมรายได และมีคุณภาพชีวิตสูงข้ึน 

 4. ใหความรวมมือและสงเสรมิการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมประเพณีของทองถิ่น 

 5. บริหารองคกรแบบธรรมาภิบาลและการมีสวนรวมในการพัฒนาบุคลากรทางดาน

วิชาการใหมีความกาวหนาและทันสมัยอยางมีคุณธรรมจริยธรรมและเสริมสรางสุขภาพที่ดี 
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เอกลักษณ และอัตลักษณของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 เอกลักษณ 

 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เปนคณะเพื่อพัฒนาทองถิ่น เนนบรกิารวิชาการ สืบสาน

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 อัตลักษณ 

 บัณฑิตคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เปนบัณฑิตนักคิด นักปฏิบัติ มีจิตสาธารณะ 
 

วัฒนธรรมองคกรของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

วัฒนธรรมองคกร 

1. การรกัการเรียนรู กาวทันโลก และมีการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

2. การสรางกระบวนการมีสวนรวมในการพัฒนาองคกรที่มีคุณภาพ 

3. การใชภูมิปญญาทองถ่ินและสากลเปนฐานในการพัฒนา 

4. การมีคณุธรรม จริยธรรม รับผิดชอบตอสังคม โลก และสิ่งแวดลอม 

 

คานยิมหลัก และสมรรถนะหลักของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

คานิยมหลัก 

SCT คือ จิตวิญญาณชาววิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

S = Science Thinking หมายถึง กระบวนการคิดอยางวิทยาศาสตร 

C = Community Based Local Development หมายถึง การพัฒนาทองถ่ินโดยใช

ชุมชนเปนหลัก 

T = Technology and Innovation หมายถึง พัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

สมรรถนะหลัก 

1. การมีแรงจูงใจมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 

2. การบริการที่ดี (Service Mind) 

3. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ (Organizational Awareness) 

4. การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรม (Integrity) 

5. การทํางานเปนทีม (Teamwork) 
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สัญลักษณคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

ตราสัญลักษณ  

 

ภาพประอบที่ 5  ตราสัญลักษณคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 

สีประจําคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

สปีระจําคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คือ สเีหลือง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพประกอบที่ 6  สีประจําคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 

ดอกไมประจําคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

ดอกไมประจําคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คือ ดอกทานตะวัน 
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ภาพประกอบที่ 7  ดอกไมประจําคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 

โครงสรางองคกรคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 

ภาพประกอบที่ 8  โครงสรางองคกรคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

  

 

 

 



 

ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติการ 

 
การด าเนินงานระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP  
 หน่วยงานภาครัฐทั้งหมด รวมถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช จะต้องดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างลงในระบบ e-GP ในวงเงินตั้งแต่ 5,000.- ขึ้นไป ทั้งค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินสิ่งก่อสร้าง 
โดยใช้งบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ เพื่อเป็นการควบคุมผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มีการ 
ซื้อขายกับหน่วยงานภาครัฐ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิด
ผลประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการดังต่อไปนี้  

1. ตรวจสอบได้ มีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ  

2. คุ้มค่า พัสดุต้องมีคุณภาพ มีคุณลักษณะตอบสนองการใช้งาน ราคาเหมาะสม มีแผน
บริหารพัสดุเหมาะสมชัดเจน  

3. ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง/บริหารพัสดุล่วงหน้า เพื่อให้
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง กำหนดเวลาที่เหมาะสมมีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ  

4. โปร่งใส กระทำโดยเปิดเผยให้แข่งขันอย่างเป็นธรรม ปฏิบัติต่อผู้ประกอบการเท่าเทียม
กัน มีเวลาเหมาะสมเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานชัดเจน มีการเปิดเผยข้อมูลในทุกขั้นตอน 
 

การจัดซื้อจัดจ้าง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ พ.ร.บ. มาตรา 4 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบที่ 9 การจัดซื้อจัดจ้าง การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ พ.ร.บ. มาตรา 4 
 
 

ซื้อ จ้าง เช่า แลก 
เปลี่ยน 

นิติกรรม
อื่น 
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flowchart ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง งบประมาณเงินรายได้ ในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP กรมบัญชีกลาง  

 
ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบตัิงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุจัดทำบันทึกข้อความเร ื่อง
ขอจัดหาครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ 

 
 
 
 
                                   

10 นาที -พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบฯ ข้อ 
22 และ ข้อ 27 
- ระเบียบฯ ข้อ 
79 
- ระเบียบฯ ข้อ 
24 
- ระเบียบฯ ข้อ 
81 และ ข้อ 42 
- พรบ. ม.66 
วรรคสอง  
- ระเบียบฯข้อ 61 
- ระเบียบฯ ข้อ 
175 และข้อ 176 
-กฎกระทรวง
กำหนดกรณีการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.
2567 
 
 

1. เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 
 

2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
รายละเอียดครุภัณฑ์ (TOR) ประกอบการขออนุญาต
จัดหาครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พร้อมแต่งตั ้ง
คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข/
ถูกต้องเสนอคณบดีอนุญาต 

   10 นาที เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 
 
 

3 เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการเสนอบันทึก
ข้อความจัดหาครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ เพื่อให้
คณบดีลงนามอนุญาต  

  
5 นาที 

 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 
 

4 เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการจัดทำคำสั ่ง
แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการจ ัดทำร ่างขอบเขตหร ือ 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดประมาณ
ราคากลาง  

 10 นาที เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 

5 เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการเสนอคณบดี 
ลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตงาน
หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคา
กลาง 
 

  
5 นาที 

 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 

6 เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการจัดทำบันทึก
ข้อความขอเชิญคณะกรรมการประชุม เพื่อตรวจสอบ
คุณลักษณะครุภ ัณฑ์ (TOR) และดูราคากลางว่า
เหมาะสมหรือไม่ ในการจัดหาครุภัณฑ์ครั้งนี้  
 

  
10 นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 

7 เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการเสนอคณบดี 
ลงนามในบันทึกข้อความเชิญประชุม 
 
 

  
5 นาที 

เจ้าหน้าที่
ผูป้ฏิบัติงาน
พัสดุ 
 
 
 

 

คณบดีลงนาม 

 

รับบันทึกข้อความขอจัดหา
ครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง 

คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตหรือ
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดประมาณ

ราคากลาง 

บันทึกข้อความเชิญประชุม 

อนุมัติ 

คณบดีลงนาม 
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ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบตัิงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

8 เมื่อคณะกรรมการดังกล่าวได้ประชุมเรียบร้อยแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการจัดทำบันทึก
ข ้ อความรายงานผลการพ ิ จ ารณาการจ ั ดทำ
รายละเอ ียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและกำหนด
ประมาณราคากลาง     

 2 ชั่วโมง  เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 
 
 
 

9 ให้เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานพัสดุเสนอรายงานผลการ
พิจารณาการจัดทำรายละเอ ียดเฉพาะพัสดุและ
กำหนดประมาณราคากลาง เสนอคณบดีทราบและให้
อนุญาตดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

 5 นาที เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 
 

10 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการจัดทำประกาศ
เปิดเผยราคากลาง และประกาศในเว็ปไซต์ของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ติดประกาศ เพื ่อให ้
ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

 
 
 
 

3 วัน 
ทำการ 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 
 
 

11 เมื่อครบกำหนดในการประกาศเปิดเผยราคากลางฯ 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการเข้าสู่ระบบ
การจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP กรมบัญชีกลางเพื่อ
สร้างโครงการ 
 

  
10 นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 

12 เมื ่อเจ้าหน้าที ่ผ ู ้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการสร้าง
โครงการเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการจัดทำรายงานขอ
ซื ้อขอจ้างและคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ พร้อมทั้งพิมพ์หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง และ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจากระบบ  
e-GP พร้อมพิมพ์หนังสือจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
และคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอ
คณบดีลงนาม 

  
 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 

13 เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการเสนอหนังสือ
จ ัดทำรายงานขอซื ้อขอจ ้าง และคำส ั ่ งแต ่งต ั ้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอคณบดีลงนาม 

  
 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาการ
จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ

และกำหนดประมาณาคากลาง 

ประกาศเปิดเผยราคากลางและ
คำนวณราคากลาง 

เสนอคณบดี 

เสนอคณบดี 

นำเข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 

 

หนังสือจัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างและคำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบตัิงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

14 เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการจัดทำร่าง
เอกสารและหนังสือเชิญชวน โดยร่างเอกสารและ
หนังสือเชิญชวนผู้ปฏิบัติงานพัสดุไม่ต้องจัดทำ แต่ให้
จัดทำรายชื่อผู้ประกอบการ 

  
10 นาที 

 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 

15 เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการจัดทำและ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานพัสดุจะต้องจัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้าง และประกาศผู ้ชนะการเสนอราคาพร้อมเสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการอนุมัติและประกาศผู้
ชนะการเสนอราคาขึ ้นเว็ปไซต์พร้อมพิมพ์เอกสาร
ดังกล่าวเพื่อเสนอคณบดีลงนาม 

  
 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 

16 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องและ
ดำเนินการอนุมัติและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ขึ้นเว็ปไซต ์

  
 

20 นาที 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 
 

17 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการนำหนังสืออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เสนอ
คณบดีลงนาม 
 

  
5 นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 

18 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการจัดทำร่างสัญญา
ซ้ือขายกับบริษัทที่ชนะการเสนอราคา การส่งมอบงาน 
การรับประกันชำรุดบกพร่อง การบอกเลิกสัญญา 
ค่าปรับ การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย ค่าใช้จ่าย เลขที่
สัญญา วันที่ลงนามในสัญญา และพยานลงนามสัญญา 

  
15 นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 

19 เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการตรวจสอบ
หลักประกันสัญญา ในส่วนนี ้ในการทำหลักประกัน
สัญญาสามารถใช้เงินสด หนังสือค้ำประกันสัญญา เช็ค 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติตรวจสอบดูว่าบริษัทได้ใช้เอกสาร
อะไรในการทำหลักประกันสัญญา พร้อมทั ้งพิมพ์
สัญญาซ้ือขายเสนอคณบดี และพยานลงนาม 

  
 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 

 
 
 

20 เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการนำสัญญา     
ซ้ือขาย เสนอคณบดี และพยาน 2 ท่าน ลงนาม 
 

  
10 นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 
 
 
 

 

เสนอคณบดี 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุอนุมัติ 

เสนอคณบดี และพยาน 

จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง และ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดทำร่างสัญญาซ้ือขาย 
  

ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและ 
จัดทำสัญญา 
  

จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบตัิงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

21 ให้เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการตรวจสอบ
ความเรียบร้อยในข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา ซึ ่ง
ประกอบด้วย เลขท ี ่ โครงการ ช ื ่อโครงการ ช ื ่อ
หน่วยงาน เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ชื่อผู้เสนอ
ราคา เลขที่สัญญา วันที่ทำสัญญา จำนวนเงิน เลขที่
คุมสัญญาในระบบ e-GP  

  
 

10 นาที 

 เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 

22 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการบริหารสัญญา 
การส่งมอบงาน 
 
 

  
30 วัน 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 

23 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการบริหารสัญญา 
การตรวจรับงาน 
 

  
1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 

24 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุดำเนินการจัดทำข้อมูลการ
เบิกจ่ายเงิน 
 

  
10 นาที 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุ 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 
  

จัดทำข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 
 

การส่งมอบงาน 
  

การตรวจรับงาน 
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การใช้งานระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP กรมบัญชีกลาง 
กรณีจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

งบประมาณเงินรายได้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าบันทึกข้อความเรื่องจัดหาครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณเงินรายได้ 
สาขาวิชาที่ได้รับการจัดสรรครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณเงินรายได้ ให้ดำเนินการจัดทำ 

บันทึกข้อความดังภาพประกอบที่ 10 เพ่ือเสนอต่อคณบดีพร้อมรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ TOR 
พร้อมรายชื่อคณะกรรมการกำหนดประมาณราคากลางซื้อครุภัณฑ์ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมรายชื่อแหล่งที่มาราคากลาง เพ่ือใช้อ้างอิงในการเปิดเผยราคากลาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบที่ 10 ตัวอย่างบันทึกข้อความเรื่องจัดหาครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณเงินรายได้ 

         
 
ส่วนราชการ   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    โทร. ๙๘๕๒ 
ท่ี   ควท.       /๒๕๖๖                            วันท่ี  ๑  กันยายน  ๒๕๖๖ 
 

เร่ือง  จัดหาครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
 

เรียน  คณบดี 
 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย  รายละเอียดครุภัณท์ TOR พร้อมใบเสนอราคา        จำนวน ๑ ชุด 
 

ตามท่ีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้รับการจัดสรรงบประมาณเงินแผ่นดิน ประจำปี ๒๕๖๖  ได้แก่ ครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์เซิร์ฟเวอร์ ตำบลท่างิ้ว 
อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช จำนวน ๑ ชุด เป็นเงิน ๑๕๐,๕๘๐.- บาท (หน่ึงแสนห้าหมื่นห้าร้อยแปดสิบบาทถ้วน) เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
และการวิจัย เพื่อให้การดำเนินการจัดหาครุภัณฑ์ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ คณะฯ ได้จัดส่งรายชื่อ
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และแหล่งท่ีมาราคากลาง ตามรายช่ือดังต่อไปน้ี   

๑.คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง 
๑.๑  นายสมพร  เรืองอ่อน  ประธานกรรมการ   
๑.๒  นางวลัยภรณ์  ศรเกลี้ยง กรรมการ    
๑.๓  นายไพโรจน์  เสนา  กรรมการและเลขานุการ   

๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๒.๑ นางโสภี  แก้วชะฎา  ประธานกรรมการ   
๒.๒ นายปฐมพงษ์  ฉับพลัน กรรมการ    
๒.๓ นางสาวสุนิษา  คิดใจเดียว กรรมการและเลขานุการ    

๓.  รายช่ือบริษัทเพื่อเปิดเผยราคากลาง 

๓.๑ บริษัท เอส.พี.เอ. คอมพิวเตอร์ จำกัด 

๓.๒ บริษัท เจ.ไอ.บี. คอมพิวเตอรฺ กรุ๊ป จำกัด 

๓.๓ บริษัท ยูนิต้ี ไอที ซิสเต็ม จำกัด 

 

เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ จึงใคร่ขออนุญาตดำเนินการจัดหาครุภณัฑร์ายการดงักลา่ว ในล าดบัต่อไป  

 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และดำเนินการต่อไป  
 
 

(นายเสกสรร  เอ่ียมแสน) 
     เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

บันทึกข้อความ 



27 

 

ขั้นตอนที่ 2 การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดประมาณราคากลางซ้ือครุภัณฑ์  
 หลังจากเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับบันทึกข้อความเรื่องจัดหาครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณเงิน
รายได้แล้ว ให้ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดประมาณราคากลางซื้อครุภัณฑ์ที่
ได้รับการสรร รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบที่ 11 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดประมาณราคากลางซื้อครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ค าสั่งมหาวทิยาลยัราชภฏันครศรีธรรมราช 

ท่ี ควท.101/2566         
เร่ือง  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดประมาณราคากลาง และจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ TOR 

ซื้อครุภัณฑ์เคร่ืองคอมพิวเตอร์เซิร์ฟเวอร์ ต าบลท่าง้ิว อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช  
------------------------------------------------ 

ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ได้รับอนุมัติงบประมาณเงิน รายได้ โครงการสนับสนุนทุนนักวิจัยใหม่ วท. 
ประจำปี 2564  สำหรับจัดซื้อครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์เซิร์ฟเวอร์ ตำบลท่างิ้ว อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช จำนวน ๑ ชุด เป็นเงิน 150,580 .- 
บาท (หน่ึงแสนห้าหมื่นห้าร้อยแปดสิบบาทถ้วน)  น้ัน 

 

เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อเป็นไปตามนัยแห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พุทธศักราช 2560 ส่วนท่ี 2 ข้อ 28 (3) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
จึงแต่งต้ังบุคคลต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการกำหนดประมาณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

1. นายสมพร เรืองอ่อน   ประธานกรรมการ 
2. นางวลัยภรณ์  ศรเกลี้ยง   กรรมการ 
3. นายไพโรจน์  เสนา   กรรมการและเลขานุการ 

 

ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตรวจสอบและพิจารณาประมาณราคากลางซื้อครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์เซิร์ฟเวอร์ และรายงานผลการพิจารณาต่อ
คณบดี เพื่อพิจารณาสั่งการโดยเร็ว 
 

สั่ง  ณ  วันท่ี  4  กันยายน  พ.ศ. 2566 

 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชวัลรัตน์  ศรีนวลปาน)    
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

ปฏิบัติราชการแทน  อธิการบดี 
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ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการพิจารณาการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและก าหนด
ประมาณราคากลาง  

 3.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการประสานคณะกรรมการกำหนดประมาณราคากลางซื้อครุภัณฑ์ 
และทำบันทึกเชิญประชุม เพื่อพิจารณาตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะ TOR และราคากลางที่
ได้รับการสรรว่า เหมาะสมสามารถดำเนินการซื้อได้หรือไม่ รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบที่ 12 ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

                                          
ส่วนราชการ   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    โทร. ๙๘๕๒ 
ท่ี   ควท.       /๒๕๖๖                           วันท่ี  ๕  กันยายน  ๒๕๖๖ 
 
เร่ือง  ขอเชิญประชุม 

 
เรียน   

 
ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ท่ี ควท. ๑๐๑/๒๕๖๖ แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดประมาณราคากลางซ้ือครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์

เซิร์ฟเวอร ์ตำบลท่างิ้ว อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช น้ัน  
 
ในการน้ี คณะฯ จึงขอเชิญท่านเชิญประชุมเพื่อดำเนินการตรวจสอบคุณลักษณะรายละเอียด TOR และกำหนดประมาณราคากลางครุภัณฑ์ดังกล่าว ในวันท่ี ๗  

กันยายน  ๒๕๖๖  เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ห้องประชุม ๒ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน   

 
     
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชวัลรัตน์  ศรีนวลปาน) 
     คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

บันทึกข้อความ 
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ส่วนราชการ      คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โทร. ๙๘๕๒ 
ที่   ควท.      /๒๕๖๖                          วันท่ี  ๘  กันยายน  ๒๕๖๖ 
 

เร่ือง รายงานผลการพิจารณาการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและกำหนดประมาณราคากลาง     
 

เรียน  คณบดี 
 

 ตามคำสั่งมหาวิทยาลัย ที่ ควท.๑๐๑/๒๕๖๖ ลงวันท่ี ๔ กันยายน ๒๕๖๖ แต่งตั้งให้ข้าพเจ้าและคณะ 
รวมจำนวน ๓ คน เป็นคณะกรรมการพิจารณาการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและกำหนด
ประมาณราคากลางซื้อครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์เซิร์ฟเวอร์ ตำบลท่างิ้ว อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช
จำนวน ๑ ชุด รวมเป็นเงิน ๑๕๐,๕๘๐.- บาท (หนึ่งแสนห้าหมื่นห้าร้อยแปดสิบบาทถ้วน) เพื่อใช้ในการจัดการ
เรียนการสอน  
 

บัดนี้คณะกรรมการได้พิจารณาการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและกำหนดประมาณ
ราคากลางแล้ว เห็นว่ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและราคากลางดังกล่าวมีความเหมาะสมสามารถท่ีจะ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาดำเนินการต่อไป  
 
    ลงช่ือ......................................................ประธานกรรมการ 
                                (นายสมพร  เรืองอ่อน) 
 
    ลงช่ือ......................................................กรรมการ 
          (นางวลัยภรณ์  ศรเกล้ียง) 
 
              ลงช่ือ......................................................กรรมการและเลขานุการ 
         (นายไพโรจน์  เสนา) 

3.2  คณะกรรมการดังกล่าว ได้ดำเนินการพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ TOR และราคาที่จะจัดซื้อว่า มีความเหมาะสมกับราคาที่ได้รับการเสนอ เจ้าหน้าที่
พัสดุจะต้องรายงานผลการพิจารณาดังกล่าวต่อคณบดี รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบที่ 13 ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาการจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะพัสดุและกำหนดประมาณราคากลาง 

บันทึกข้อความ 
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ปัญหา : ในการพิจารณาการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ TOR นั้น ซึ่งรายละเอียดครุภัณฑ์
บางอย่างไม่สามารถตรวจสอบได้ด้วยตาเปล่า จึงต้องใช้เอกสารประกอบในการตรวจสอบ จึงทำให้มี
ปัญหาในเรื่องการตรวจรับ และการกำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับตัวเลข เช่น ระบุชัดเจนว่า ความยาว 
10 เมตร หรือมีปริมาณความจุ 500 ลิตร คณะกรรมการจะมองว่า เป็นการล็อคสเปค ในส่วนของ
ราคากลาง บางบริษัทฯ เสนอราคาจำนวนเงินน้อยกว่างบประมาณที่ได้รับการจัดสรร ซึ่งถ้าไม่ผ่าน
การพิจารณาการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ TOR จะต้องส่งคืนกลับไปยังหน่วยงานที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ เพ่ือดำเนินการแก้ไข และนำมาประชุมพิจารณาใหม่อีกครั้ง  

แนวทางแก้ไข : รายละเอียดคุณลักษณะ TOR ควรจะตรงกับ ครุภัณฑ์ที่เราต้องการและ
สามารถตรวจสอบได้ด้วยตาเปล่า หรือมีหนังสือรับรอง ในส่วนของรายละเอียดที่เกี่ยวกับตัวเลข ควร
จะระบุว่า ความยาวไม่น้อยกว่า หรือไม่มากกว่า  ปริมาณความจุไม่น้อยกว่า หรือไม่มากกว่า ในส่วน
ของราคากลางถ้าบริษัทเสนอราคามาน้อยกว่าก็ให้เพิ่มจำนวนครุภัณฑ์เพื่อให้เหมาะสมกับราคาที่
ได้รับการจัดสรร 

ข้อเสนอแนะ : ไม่มี  
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ขั้นตอนที่ 4 การประกาศเปิดเผยราคากลางและค านวณราคากลางของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช การจัดซื้อจัดจ้างซ่ึงมิใช่งานก่อสร้าง  

 เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องดำเนินการเปิดเผยราคากลางฯ ซึ่งงบประมาณที่ต้องดำเนินการเปิดเผย
ราคากลางครุภัณฑ์นั้น ต้องมีงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งการเปิดเผยราคากลางนั้น
เพื่อให้ประชาชนทั่วไปได้รับรู้ โดยผ่านทางเว ็ปไซต์ของหน่วยงานต่าง ๆ ติดประกาศในหน่วยงาน ซึ่ง
ต้องมีเวลาในการประกาศเปิดเผยราคากลางฯ ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ นับตั้งแต่วันประกาศเปิดเผย
ราคากลางฯ รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 14 
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ภาพประกอบที่ 14 ตัวอย่างประกาศเปิดเผยราคากลางและคำนวณราคากลางของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครศรีธรรมราช การจัดซื้อจัดจ้างซึ่งมิใช่งานก่อสร้าง 

 
 
 

 

1. ชื่อโครงการ จัดซื้อครุภัณฑ์เคร่ืองคอมพิวเตอร์เซิร์ฟเวอร์ ตำบลท่างิ้ว อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช จำนวน 1 ชุด 
โครงการ สนับสนุนทุนนักวิจัยใหม่ วท. ประจำปี 2564 
โครงการวิจัย แบบจำลองท่ีเสถียรสำหรับการระบุตำแหน่งใบหน้าและจุดสังเกตบนใบหน้าท่ีถูกบดบังด้วยการเรียนรู้เชิงลึก 
รายการ ครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์เซิร์ฟเวอร์ ตำบลท่างิ้ว อำเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
หน่วยงานเจ้าของโครงการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
 

2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  เงินงบประมาณทุนวิจัย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 งบประมาณ 150,580.- บาท (หน่ึงแสนห้าหม่ืนห้าร้อยแปด
สิบบาทถ้วน) 
 

3. วันท่ีก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันท่ี 8 กันยายน 2566  เป็นเงิน 150,580.- บาท (หน่ึงแสนห้าหมื่นห้าร้อยแปดสิบบาทถ้วน) 
ราคา/หน่วย CPU INTEL 1700    จำนวน 1 ตัว  ราคา 20,900 บาท 
  SSD 1 TB WD BLACK SN770   จำนวน 2 ตัว ราคา   6,980 บาท 
  VGA GALAX RTX4090 SG 24 G DDR6  จำนวน 1 ตัว ราคา 66,900 บาท 
  DDR5-RAM P/C 64/5600 CORSAIR DOMINATOR จำนวน 2 ตัว ราคา 23,000 บาท 
  M/B 1700 GIGABYGTE B760 AORUS ELITE AX DDR5 จำนวน 1 ตัว ราคา   7,290 บาท 
  ATX CASE THERMAL TAKE CORE P3 TG PRO  จำนวน 1 ตัว ราคา   4,490 บาท 
  PSU CORSAIR 1200W HX1200(80+) PLATINUM จำนวน 1 ตัว ราคา   9,490 บาท 
  SOFTWARE MS-WINDOWS 11 PRO 64bit Eng USB จำนวน 1 ตัว ราคา   7,490 บาท 
  KEYBOAPD & MOUSE LOGITECH (MK 120)  จำนวน 1 ตัว ราคา     390 บาท 
  CPU LIQUID COOLER MASTER LIQUID 360L CORE จำนวน 1 ตัว ราคา    3,650 บาท 
   

4. แหล่งท่ีมาของราคากลาง อ้างอิงราคาโดยใช้เกณฑ์ราคาต่ าสุด 
4.1 บริษัท เอส.พี.เอ. คอมพิวเตอร์ จำกัด 

4.2 บริษัท เจ.ไอ.บี. คอมพิวเตอร์ กรุ๊ป จำกัด 

4.3 บริษัท ยูนิต้ี ไอที ซิสเต็ม จำกัด 
 

5. รายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
ชื่อ-สกุล   ต าแหน่ง    ลงช่ือ 

5.1 นายสมพร เรืองอ่อน   ประธานกรรมการ  ............................................... 
5.2 นางวลัยภรณ์  ศรเกล้ียง  กรรมการ   ............................................... 
5.3 นายไพโรจน์  เสนา   กรรมการและเลขานุการ  ............................................... 

 
ลงชื่อ

...................................................    
    (นางสาวเตือนใจ  คชภูมิ) 
         หัวหน้างานพัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ลง 
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ขั้นตอนที่ 5  การสร้างโครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ประกาศเปิดเผยราคากลางและคำนวณราคากลางของมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏนครศรีธรรมราช การจัดซื้อจัดจ้างซึ่งมิใช่งานก่อสร้าง เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการแล้ว
นั้น ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการสร้างโครงการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP  
 เจ้าหน้าที่พัสดุ เข้าสู่ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP เพื่อดำเนินการเพิ่มโครงการ โดยมี
ขั้นตอนการดำเนินการดังนี้  
  - เจ ้าหน้าที ่พ ัสด ุ สามารถเข ้าใช ้งานระบบจัดซ ื ้อจ ัดจ้าง โดยเปิดเว ็ปไซต์ 
http://www.gprocurement.go.th/new_index.html   

  - คลิกเลือกเมนู  ซึ ่งมีเลขประจำตัวประชาชน และรหัสผ่าน 
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 15  

 
 

ภาพประกอบที่ 15 การเข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง e-GP 
 
 
 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
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  - ระบบแสดงข้อมูลเข้าสู ่ระบบ ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุ ดำเนินการกรอกข้อมูลเลข 
บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมรหัสผ่านให้ถูกต้อง เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง

เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการคลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 16  

 
 

ภาพประกอบที่ 16 เงื่อนไขการใช้งานระบบ e-GP 
 

  - เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกเลือกที่เมนู “เพ่ิมโครงการ” หากเป็นโครงการใหม่ และไม่เคย
มีในระบบมาก่อน ซึ่งเมนูหน้านี้จะรายงานข้อมูลที่เกี่ยวกับ เจ้าหน้าที่พัสดุ ชื่อ-นามสกุล อะไร วันที่
เท่าไร และหน่วยงานไหน รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 17 

 
 

ภาพประกอบที่ 17 เมนูเพ่ิมโครงการ 

   

2 

1 

3 
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ขั้นตอนที่ 6 การเพิ่มโครงการและงบประมาณ 
 เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องดำเนินการเพิ่มข้อมูลในช่อง “วิธีการจัดหา” โดยระบุเงื่อนไขของ
การจัดซื้อจัดจ้าง” “ประเภทของการจัดหา” “พัสดุที่จัดหา” “ปีงบประมาณ” “ชื่อโครงการ” และ 
“แหล่งเงินงบประมาณ”  
  - วิธีการจัดหา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ เลือก “เฉพาะเจาะจง” เพราะงบประมาณที่
หน่วยงานได้รับวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 18 

 
 

ภาพประกอบที่ 18 วิธีการจัดหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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- ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องเลือก (ข) ไม่

เกินวงเงินที่กำหนดในกฎกระทรวง เสร็จแล้วคลิกเมนู รายละเอียดดังภาพประกอบที่19

 
 

ภาพประกอบที่ 19 เงื่อนไขของการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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- ประเภทการจัดหา เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องเลือกประเภทของการจัดหาในครั้งนี้ คือ 
“ซ้ือ” รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 20 

 
 

ภาพประกอบที่ 20 ประเภทการจัดหา 
 

- พัสดุที่จัดหา ให้เจ้าหน้าที่ พัสดุเลือกว่าครุภัณฑ์ดังกล่าวเป็นครุภัณฑ์ประเภทใด 
เช่น หากครุภัณฑ์ในครั ้งนี ้เป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จึงเลือก “วัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์” 
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 21 

 
 

ภาพประกอบที่ 21 พัสดุที่จัดหา 

1 
2 

1 

2 
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- ปีงบประมาณจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุต้องทราบว่าการจัดซื้อครุภัณฑ์ในครั้งนี้ 
ใช้งบประมาณของปี พ.ศ. อะไร เลือก “ปี พ.ศ.” รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 22 

 
 

ภาพประกอบที่ 22 ปีงบประมาณจัดซื้อจัดจ้าง 
 

- ชื ่อโครงการ เจ้าหน้าที ่พัสดุจะต้องพิมพ์ชื ่อโครงการตามที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ เช่น “ครุภัณฑเ์ครื่องคอมพิวเตอร์เซิร์ฟเวอร์” รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 23 

 
 

ภาพประกอบที่ 23 ชื่อโครงการ 
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- งบประมาณโครงการ การเบิกจ่าย ให้เจ ้าหน้าพัสด ุตรวจสอบดูว ่า พบว ่า
งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรเป็นงบประมาณเงินรายได้ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเลือก “ไม่ผ่าน GFMIS” 
เพราะโครงการนี้ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก  รายละเอียดดังภาพประกอบ 
ที่ 24 

 
 

ภาพประกอบที่ 24 งบประมาณโครงการการเบิกจ่าย 
 

- ให้เจ้าหน้าทีพั่สดุคลิกเมนู  จะแสดงข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
เลือกประเภทเงิน ซึ ่งงบประมาณที่เราได้รับการจัดสรรเป็นงบประมาณจากภายนอก ให้เลือก  
“อื่น ๆ” และให้ระบุยอดเงินที่ได้รับการจัดสรรในช่อง “เงินงบประมาณนอก พ.ร.บ.รายจ่าย” เมื่อ

เสร็จสิ้นแล้วให้คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 25 

 
ภาพประกอบที่ 25 ระบุข้อมูลงบประมาณ 

1 

2 

1 2 

3 
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- ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบ 

ดูว่าครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรมีอยู่ในประเภทสินค้าย่อย ถ้ามีให้คลิก  รายการครุภัณฑ์
ดังกล่าวจะแสดงให้เห็นในช่องรายการสินค้าที่ต้องการ (ขาวมือ) เมื่อรายการถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้

คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 26 และ 27 

 
ภาพประกอบที่ 26 ระบุรายการสินค้าและบริการ 

 
ภาพประกอบที่ 27 ระบุรายการสินค้าและบริการ 

 
 
 

1 

2 
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- การพิจารณา และรายการพิจารณา ในการพิจารณาส่วนใหญ่รายการครุภัณฑ์ก็จะ

เป็นราคารวมอยู่แล้ว ส่วนรายการพิจารณาให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเมนู  เมื่อเข้าไป
แล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบชื่อรายการ จำนวน ถูกต้องหรือไม่ และระบุหน่วยนับ พร้อมวงเงิ น

งบประมาณราคากลางให้ครบถ้วน เมื่อเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเมนู  รายละเอียด 
ดังภาพประกอบที่ 28 และ 29 

 
ภาพประกอบที่ 28 การพิจารณาและรายการพิจารณา 

 
ภาพประกอบที่ 29 การพิจารณาและรายการพิจารณา 

 
 

1 
2 

1 2 

3 
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 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ดำเนินการครบถ้วนถูกต้องทุกขั้นตอนในการสร้างโครงการเรียบร้อย

แล้ว ให้คลิก  ระบบจะดำเนินการบันทึกโครงการพร้อมมีข้อความจากระบบ “บันทึก

โครงการเรียบร้อยแล้ว” ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 30 
 

 
 
 

ภาพประกอบที่ 30 บันทึกโครงการ 
 
เสร็จสิ้นขั้นตอนการเพ่ิมโครงการและงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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ขั้นตอนที่ 7 การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างที่เจ้าหน้าที่พัสดุได้สร้างโครงการจะมีชื่อโครงการที่เจ้าหน้าที่

พัสดุได้ดำเนินการสร้างโครงการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิก  เพ่ือเข้าไปดำเนินการในโครงการต่อไป 
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 31 

 
 

ภาพประกอบที่ 31 การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้คลิก “ขั้นตอนการทำงาน” ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างซึ่งเป็นลำดับ
ขั ้นตอนทั ้งหมด 8 ลูกบอล ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุ คลิก “จัดทำรายงานขอซื ้อขอจ้างและแต่งตั ้ง
คณะกรรมการ” รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 32 

 
 

ภาพประกอบที่ 32 ขั้นตอนการทำงาน 



44 

 

 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างโครงการซึ่งประกอบด้วยรายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถตรวจสอบสถานการณ์ดำเนินการ ซึ่งหากสถานะ  

“ยังไม่ดำเนินการ” ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 33 

 
 

ภาพประกอบที่ 33 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการกรอกข้อมูลในช่อง “เหตุผลความจำเป็น”  “ขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ” และ “กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน” 
 “เหตุผลความจำเป็น” ให้เหตุผลว่าครุภัณฑ์ที่เราซื้อครั้งนี้ใช้ทำอะไร มีประโยชน์กับกิจกรรม 
โครงการอะไร 
 “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ” ให้ใส่เป็นชื่อครุภัณฑ์ที่เราจะซื้อ  
 “กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน”  การกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ขึ้นอยู่ว ่า 
บริษัทสามารถส่งมอบครุภัณฑ์ดังกล่าวให้แก่หน่วยงานได้ภายในกี่วัน เริ่มตั้งแต่ 30 วัน 90 วัน จนถึง 
120 วัน รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 34 
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ภาพประกอบที่ 34 เหตุผลความจำเป็น  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ 
 

 ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุ ดำเนินการคลิกเมนู  ระบบจะแสดงข้อมูล

หน้าต่างให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการใส่จำนวนวันที่จะแล้วเสร็จของงาน  และคลิก  
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 35  

 
 

ภาพประกอบที่ 35 บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
 
 

1 

2 

3 

1 

2 
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 ข้อเสนออื่น ๆ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการคลิก แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ให้คลิก
เลือก “ไม่จัดทำ” แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คลิกเลือก “แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง” 
และแต่งตั้งในรูปแบบ คลิกเลือก “คำสั่ง” เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้วให้ คลิก 

 และคลิก  เพ่ือบันทึกข้อมูลตามลำดับ รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 36 

 
 

ภาพประกอบที่ 36 ข้อเสนออ่ืน ๆ 
 

 เมื ่อเจ้าหน้าที ่พัสดุดำเนินการเสร็จสิ ้นเรียบร้อยแล้ว คลิกเมนู  เพื ่อ
ดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 37 

 
 

ภาพประกอบที่ 37 ไปขั้นตอนที่ 2 

1 
2 

3 

4 

5 
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 ระบบจะแสดงหน้า Template รายงานขอซื้อขอจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้อง ในเรื่องของยอดเงินที่ได้รับการจัดสรร รายการครุภัณฑ์ เหตุผลความจำเป็น และระยะเวลาที่

แล้วเสร็จ เมื ่อตรวจสอบถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก  และคลิก  เพื ่อ
ดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 38 

 
 

ภาพประกอบที่ 38 Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  เพ่ือดำเนินการต่อไป  รายละเอียดดังภาพประกอบ
ที่ 39 

 
 

ภาพประกอบที่ 39 ไปขั้นตอนที่ 3 

1 

2 
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 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ คลิก “ไปขั้นตอนที่ 3” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลให้

เจ้าหน้าที ่พัสดุตรวจสอบดูความถูกต้อง เรียบร้อย และให้เจ้าหน้าที ่พัสดุ คลิก  
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 40 

 
 

ภาพที่ 40 กลับสู่หน้าหลัก 
 

 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าโครงการ โดยสถานะรายงานขอซื้อขอจ้าง จะขึ้นสถานะระหว่าง
ดำเนินการ ในส่วนของแต่งตั้งกรรมการยังอยู่ในสถานะยังไม่ดำเนินการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยคลิกที่เมนู  รายละเอียดดังภาพประกอบ
ที่ 41 

 
 

ภาพประกอบที่ 41 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
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 เม ื ่อระบบแสดงข้อมูลแต่งต ั ้งคณะกรรมการตรวจร ับพัสด ุ ในส ่วนของการแต่งต ั ้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ถ้างบประมาณที่ได้รับการจัดสรรตั้งแต่ 0-10,000 บาท จะต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน 1 คน งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรตั้งแต่ 10,001-1,000,000 
บาท จะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน 3 ท่าน และงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
ตั้งแต่ 1,000,000 บาทข้ึนไป จะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน 5 ท่าน ให้เจ้าหน้าที่

พัสดุดำเนินการ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 42 

 
 

ภาพประกอบที่ 42 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 ระบบจะแสดงข้อมูล บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกรอกเลขบัตรประจำตัว

ประชาชนของกรรมการตรวจรับพัสดุ คลิก  หรือกรอกข้อมูลชื่อกรรมการ คลิก และคลิก 

 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 43 และ 44 

 
ภาพประกอบที่ 43 บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
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ภาพประกอบที่ 44 ค้นหาชื่อคณะกรรมการ 
 
 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ชื่อกรรรมการแล้ว ให้ตรวจสอบคำนำหน้าว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง
ให้เลือกให้ถูกต้อง และดำเนินการเลือกประเภทกรรมการ (ข้าราชการ/ไม่ใช่ข้าราชการ) และเลือก

ตำแหน่งในคณะกรรมการ คนที่ 1 ประธานกรรมการ คลิก  และคลิก  เพื่อ
ระบบดำเนินการบันทึกข้อมูล รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 45 

 
 

ภาพประกอบที่ 45 บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ 
 
 

1 

2 

4 

5 

1 

2 

3 
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 กรรมการคนที ่  2 ก ็ให ้เจ ้าหน้าที ่พ ัสด ุคล ิก  เพื ่อเข ้าไปกรอกข้อมูล 
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 46 

 
 

ภาพประกอบที่ 46 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการคนที่ 2 
 
 ระบบจะแสดงข้อมูล บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกรอกเลขบัตรประจำตัว

ประชาชนของกรรมการตรวจรับพัสดุ คลิก  หรือกรอกข้อมูลชื่อกรรมการ คลิก และคลิก 

 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 47 

 
 

ภาพประกอบที่ 47 ค้นหารายชื่อคณะกรรมการคนที่ 2 
 

1 

2 
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 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุทราบข้อมูลของกรรรมการแล้ว ให้ตรวจสอบคำนำหน้าว่าถูกต้องหรือไม่ 
ถ้าไม่ถูกต้องให้เลือกให้ถูกต้อง และดำเนินการเลือกประเภทกรรมการ (ข้าราชการ/ไม่ใช่ข้าราชการ) 

และเลือกตำแหน่งในคณะกรรมการ คนที่ 2 กรรมการ คลิก  และคลิก  เพื่อ
ระบบดำเนินการบันทึกข้อมูล รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 48  

 
 

ภาพประกอบที่ 48 บันทึกคณะกรรมการคนที่ 2 
 

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิก  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คนที่ 3 รายละเอียด 
ดังภาพประกอบที่ 49 

 
 

ภาพประกอบที่ 49 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการคนที่ 3 

4 

5 

1 

2 

3 
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 ระบบจะแสดงข้อมูล บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกรอกเลขบัตรประจำตัว

ประชาชนของกรรมการตรวจรับพัสดุ คลิก  หรือกรอกข้อมูลชื่อกรรมการ คลิก และคลิก 

 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 50 

 
 

ภาพประกอบที่ 50 ค้นหารายชื่อคณะกรรมการคนที่ 3 
 

 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ชื่อกรรรมการแล้ว ให้ตรวจสอบคำนำหน้าว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง
ให้เลือกให้ถูกต้อง และดำเนินการเลือกประเภทกรรมการ ว่าเป็นข้าราชการ หรือไม่ใช่ข้าราชการ และ

เลือกตำแหน่งในคณะกรรมการ คนที่ 3 กรรมการและเลขานุการ  คลิก  และคลิก  

 เพ่ือระบบดำเนินการบันทึกข้อมูล รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 51 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 51 บันทึกรายชื่อคณะกรรมการคนที่ 3 

1 

2 

4 

5 

3 

2 

1 
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 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบว่าชื่อประธาน กรรมการ และกรรมการเลขานุการ ถูกต้องเรียบร้อย

หรือไม่ ถ้าถูกต้องเรียบร้อย ให้คลิก  รายละเอียดดัง ภาพประกอบที่ 52 

 
 

ภาพประกอบที่ 52 จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  และคลิก  เพ่ือบันทึกข้อมูล และดำเนินการ
ข้ันตอนต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 53  

 
 

ภาพประกอบที่ 53 บันทึกข้อมูล 
 
 

1 

2 
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 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  เพื่อดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบ 
ที่ 54 

 
 

ภาพประกอบที่ 54 ไปขั้นตอนที่ 2 
  

ระบบแสดงข้อมูลหน้า Template เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตรวจสอบว่าถูกต้อง

หรือไม่ ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว คลิก  และคลิก  เพื่อระบบดำเนินการบันทึก
ข้อมูล รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 55 

 
 

ภาพประกอบที่ 55 Template คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

1 

2 
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ระบบแสดงข้อมูลหน้าต่าง เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบดูความถูกต้องอีกครั้งหน ึ่ง ให้

เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 56  

 
 

ภาพประกอบที่ 56 กลับสู่หน้าหลัก 
 
 ระบบแสดงข้อมูลกลับไปหน้าต่าง ข้อมูลโครงการ โดยแสดงสถานะว่าอยู่ระหว่างดำเนินการ 

ทั้ง 2 รายการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 57 

 
 

ภาพประกอบที่ 57 บันทึกเลขท่ีวันที่ 
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 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ กรอกข้อมูลเลขที่ และเลือกวันที่ ทั้งหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และวันที่ได้รับการอนุมัติ ก็จะเป็นวัน เดือน ปี เดียวกัน เมื่อดำเนินการ

เสร็จสิ ้นเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก  และคลิก  เพื ่อบันทึกข้อมูลในระบบ 
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 58 

 
 

ภาพประกอบที่ 58 บันทึกเลขท่ีวันที่รายงานขอซื้อขอจ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการ คลิก  เพื่อระบบดำเนินการต่อไป รายละเอียด 
ดังภาพประกอบที่ 59 

 
 

ภาพประกอบที่ 59 ไปขั้นตอนที่ 2 

1 

2 

3 

4 

5 
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 ระบบแสดงข้อมูลบันทึกข้อความ ที่สมบูรณ์อีกครั้ง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 

เรียบร้อยหลังจากนั้นให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 60 

 
 

ภาพประกอบที่ 60 ไปขั้นตอนที่ 3 
 
 ระบบแสดงข้อมูลคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุ

ตรวจสอบความถูกต้อง และให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิก  และคลิก  
เพ่ือระบบจะดำเนินการในขั้นตอนต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 61  

 
 

ภาพประกอบที่ 61 ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

1 

2 
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 ก็จะเป็นอันเสร็จสิ ้นขบวนการขั ้นตอนการจ ัดทำรายงานขอซื ้อขอจ้างและแต่งต ั ้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ปัญหา : ในการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนขอบันทึก
ข้อความรายงานขอซื้อและการจัดทำประกาศพร้อมเอกสารประกวดราคาซื้อ จะมีการผิดพลาดเรื่อง
การกำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็ จภายในระยะเวลา เพราะบางบริษัทฯ  
ไม่สามารถดำเนินการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จทันภายในระยะเวลาที่กำหนด ทำให้เกิดการ 
ส่งมอบล่าช้าและการเปรียบเทียบปรับ 

แนวทางแก้ไข : ในส่วนของครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์จะต้องใช้เวลาในการส่งมอบเพราะต้อง
นำเข้าจากต่างประเทศ ควรตรวจสอบกับบริษัทฯ ว่าสามารถส่งมอบพัสดุได้ทันภายในกี่วัน  

ข้อเสนอแนะ : ไม่มี  
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ขั้นตอนที่ 8 การจัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 ระบบแสดงข้อมูลหน้าโครงการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  เพื่อเข้าระบบไปดำเนินการ
ต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 62 

 
 

ภาพประกอบที่ 62 ขั้นตอนการทำงานจัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
 
 ระบบแสดงข้อมูลลูกบอลที่ 1 โดยแสดงสถานะเป็นสีฟ้าและมีเครื่องหมาย ✓ ให้เจ้าหน้าที่
พัสดุทราบว่า ลูกบอลที่ 1 ได้ดำเนินการเสร็จสิ้น เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก ลูกบอลที่ 2 
เพ่ือดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 63 

 
 

ภาพประกอบที่ 63 จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
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 ระบบแสดงข้อมูลเพื่อให้บันทึกจัดทำร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเลือก 

“ไม่จัดทำ” และให้เลือกทำข้อ 2 บันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก คลิก  สถานะยังไม่
ดำเนินการ รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 64 

 
 

ภาพประกอบที่ 64 บันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 
 

 เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุดำเนินการเพิ ่มรายชื ่อผ ู ้ประกอบการ โดย คลิก  
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 65 

 
 

ภาพประกอบที่ 65 เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ 
 
 

1 

2 
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 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการกรอกข้อมูลเลขประจำตัวผู้เสียภาษีของบริษัทที่หน่วยงานซื้อขาย 

และคลิก  ระบบดำเนินการค้นหาและแสดงข้อมูลทั้งหมด เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง

เรียบร้อยแล้ว คลิก  คลิก  เพื่อระบบดำเนินการบันทึกข้อมูล รายละเอียด 
ดังภาพประกอบที่ 66 

 
 

ภาพประกอบที ่66 ดำเนินการกรอกข้อมูลผู้ประกอบการ 
 

 ระบบแสดงข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  และคลิก  
เพ่ือระบบดำเนินการในข้ันตอนต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 67  

 
 

ภาพประกอบที่ 67 ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

1 
2 

3 

4 

1 

2 
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 เม ื ่อเจ ้าหน้าที ่พ ัสด ุดำเน ินการเสร ็จส ิ ้นแล ้ว ให ้ คล ิก  รายละเอียด 
ดังภาพประกอบที่ 68  

 
 

ภาพประกอบที่ 68 กลับสู่หน้าหลัก 
 
 ระบบแสดงข้อมูลสถานะว่าบันทึกรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกอยู่ในสถานะระหว่างดำเนินการ  

ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุ คลิก  และคลิก  เพื ่อระบบดำเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 69  

 
 

ภาพประกอบที่ 69 ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

1 

2 
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ขั้นตอนที่ 9 รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 

 ระบบจะกลับมาแสดงข้อมูลหน้าโครงการให้ เจ้าหน้าที ่พัสดุ คลิก  เพื ่อระบบ
ดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 70  

 
 

ภาพประกอบที่ 70 ขั้นตอนรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 
 ระบบแสดงข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ ลูกบอลที่ 3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการ
พิจารณา รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 71 

 
 

ภาพประกอบที่ 71 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
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การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  เพื่อดำเนินการ
ต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 72  

 
 

ภาพประกอบที่ 72 การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ 
 
 ระบบแสดงข้อมูลบริษัทที่ยื่นเอกสาร ให้เจ้าหน้าพัสดุตรวจสอบว่าถูกต้อง และดำเนินการ

คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 73 

 
 

ภาพประกอบที่ 73 ข้อมูลผู้ยื่นเอกสาร 
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 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการบันทึกวันที่ยื่นเอกสาร วันที่ยื่นเอกสารจะต้องเป็นวันที่ขออนุญาต
ซื้อจ้าง หรือก่อนขออนุญาตซื้อจ้าง แต่ไม่ควรจะเป็นวันหลังจากขออนุญาตซื้อจ้าง และบันทึกยอดเงิน
งบประมาณให้ตรงกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกวันที่เรียบร้อยแล้วให้ คลิก 

 คลิก  เพ่ือระบบดำเนินการบันทึกข้อมูล รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 74  

 
 

ภาพประกอบที่ 74 บันทึกวันที่ ยอดเงินงบประมาณ 
 

 ระบบแสดงข้อมูลวันที่ยื่นเอกสาร ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ วัน/เดือน/ปี ที่ยื่นเอกสาร 

ว่าถูกต้องหรือไม่  ถ้าถูกต้องแล้วคลิก  และคลิก  เพื่อระบบ
ดำเนินการขั้นตอนต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 75 

 
 

ภาพประกอบที่ 75 ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

1 

2 

3 

4 

1 

2 
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 ระบบแสดงข้อมูลหน้าต่างบ่งบอกว่า บริษัท ได้ผ่านการพิจารณา ซึ่งจะมีเครื่องหมาย ✓  

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  คลิก  เพื่อระบบดำเนินการบันทึกยืนยัน 
ผู้ชนะการเสนอราคา รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 76 

 
 

ภาพประกอบที่ 76 ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 
 
สิ้นสุดขบวนการขั้นตอนรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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ขั้นตอนที่ 10 การจัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 ระบบจะกลับมาแสดงหน้าโครงการเพื ่อจะบอกสถานะรายชื ่อผู ้เสนอราคาและผลการ

พิจารณา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  เพ่ือดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 77  

 
 

ภาพประกอบที่ 77 การจัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 ระบบแสดงข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ ลูกบอลที่ 3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการ
พิจารณา คลิก “จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 78  

 
 

ภาพประกอบที่ 78 ขั้นตอนการจัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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 ระบบจะแสดงรายการหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และร่าง
ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา เจ้าหน้าที่พัสดุจะเห็นว่าสถานะ ที่ต้องดำเนินการคือ “หนังสือ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” และ “ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา” ส่วนแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุได้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วในขั้นตอนที่ 1 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ

หนงัสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 79 

 
 

ภาพประกอบที่ 79 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร รายการครุภัณฑ์ ชื่อบริษัท และ

ยอดเงิน ว่าถูกต้องหรือไม่ เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว คลิก   คลิก  เพื่อ
ระบบบันทึกข้อมูล รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 80  

 
 

ภาพประกอบที่ 80 บันทึก 

1 

2 
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 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ คลิก  เพื่อระบบดำเนินการต่อไป รายละเอียด 
ดังภาพประกอบที่ 81 

 
 

ภาพประกอบที่ 81 ไปขั้นตอนที่ 2 
 

 ระบบจะแสดง Template เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง หลังจากตรวจสอบ

แล้วถูกต้องเรียบร้อย เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  และคลิก  เพื่อระบบบันทึก
ข้อมูล รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 82 

 
 

ภาพประกอบที่ 82 Template บันทึกรายงานการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1 

2 
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เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  เพื่อระบบจะดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังภาพ 
ประกอบที่ 83 

 
 

ภาพประกอบที่ 83 ไปขั้นตอนที่ 3 
  

ระบบจะแสดงหน้าต่างตัวอย่างหนังสืออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง

ว ่าถูกต้อง เร ียบร้อยหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วว ่าถูกต้องเรียบร้อย ให้คลิก  
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 84 

 
 

ภาพประกอบที่ 84 กลับสู่หน้าหลัก 
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 ระบบจะแสดงหน้าต่างและแจ้งสถานะ หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างอยู่ “ระหว่างดำเนินการ”  
ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุ ดำเนินการจัดทำ “ร่างประกาศรายชื ่อผู ้ชนะการเสนอราคา”ต่อไป คลิก 

 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 85 

 
 

ภาพที่ 85 ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง ดำเนินการคลิก  และคลิก  
เพ่ือระบบจะบันทึกข้อมูล รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 86 

 
 

ภาพประกอบที่ 86 บันทึก 
 
 
 
 

1 

2 
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 เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุดำเนินการ คลิก  เพื ่อระบบจะได้ดำเนินการต่อไป 
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 87 

 
 

ภาพประกอบที่ 87 ไปขั้นตอนที่ 2 
 
 ระบบจะแสดงหน้าต่าง Template เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง ข้อความถูกต้อง

เรียบร้อยแล้ว คลิก  และคลิก  เพื่อระบบจะบันทึกข้อมูล รายละเอียด 
ดังภาพประกอบที่ 88  

 
 

ภาพประกอบที่ 88 Template ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 

1 

2 
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 เจ ้าหน้าที ่พ ัสด ุ ดำเน ินการคลิก  เพื ่อระบบจะดำเน ินการต ่อไป 
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 89 

 
 

ภาพประกอบที่ 89 ไปขั้นตอนที่ 3 
 

 ระบบจะแสดงหน้าต่าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเห็นว่า หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และร่างประกาศ
รายชื ่อผู ้ชนะการเสนอราคา สถานะอยู ่ในระหว่างดำเนินการ ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุ ดำเนินการ 

 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 90  

 
 

ภาพประกอบที่ 90 บันทึกเลขท่ีวันที่ 
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 เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องกรอก เลขที่ วันที่ ในหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง วันที่ ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา และวันที่ ผู้อนุมัติ เลขที่ วันที่ ให้เจ้าหน้าที่ใช้เลขที่ตามบันทึกข้อความขออนุญาต  
ซื้อจ้างได้เลย ส่วนวันที่ จะต้องเป็นวันถัดจากวันบันทึกข้อความขออนุญาตซื้อจ้าง ส่วนวันที่ประกาศ  
ผู้ชนะการเสนอราคา ต้องเป็นวันถัดไปจากวันที่ในหนังสืออนุมัติสั ่งซื ้อสั่งจ้าง และวันที่ผู ้อนุมัติ 
สามารถเป็นวันเดียวกันกับวันประกาศผู้ชนะการเสนอราคา รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 91 

 
 

ภาพประกอบที่ 91 บันทึกเลขท่ีวันที่ 
 

 เมื ่อเจ้าหน้าที ่พัสดุได้กรอกข้อมูลเสร็จสิ ้นเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก  คลิก 

 เพ่ือระบบบันทึกข้อมูล รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 92 

 
 

ภาพประกอบที่ 92 บันทึกข้อมูล 

1 

2 

3 

1 

2 
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 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ คลิก  เพ่ือระบบจะดำเนินการต่อไป รายละเอียด
ดังภาพประกอบที่ 93 

 
 

ภาพประกอบที่ 93 ไปขั้นตอนที่ 2 
 

 ระบบจะแสดงตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 

หากถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 94 

 
 

ภาพประกอบที่ 94 ไปขั้นตอนที่ 3 
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 ระบบจะแสดงหน้าต่างตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งกรรมการ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

เรียบร้อย หากถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการคลิก  เพ่ือระบบจะดำเนินการ
ต่อไปรายละเอียดดังภาพประกอบที่ 95 

 
 

ภาพประกอบที่ 95 ไปขั้นตอนที่ 4 
 
 ระบบจะแสดงหน้าต่างตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ความถูกต้อง เรียบร้อย หากถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการคลิก  เพ่ือระบบจะ
ดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 96 

 
 

ภาพประกอบที่ 96 กลับสู่หน้าหลัก 
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 ระบบจะแสดงหน้าต่างและบอกสถานะว่าการดำเนินการจัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา สถานะดำเนินการ

แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการคลิก  และคลิก  เพื่อต้องการเสนอ
หัวหน้าอนุมัติ รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 97 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 97 เสนอหัวหน้าอนุมัติ 

 ระบบจะแสดงหน้าต่างโครงการและจะขึ้นรูป  ซึ่งนั้นหมายความว่า ให้หัวหน้าพัสดุ
ดำเนินการเข้าระบบเพื ่ออนุม ัติหนังสือสั ่งซื ้อสั ่งจ้าง และประกาศรายชื ่อผู ้ชนะการเสนอราคา  
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการออกจากระบบ และให้หัวหน้าพัสดุ เข้าระบบเพื่อดำเนินการ อนุมัติ 
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 98 

 
 

ภาพประกอบที่ 98 ออกจากระบบ 

1 

2 

1 

2 
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 ห ัวหน ้าพ ัสด ุดำเน ินการกรอกเลขบ ัตรประจำต ัวประชาชน และรห ัสผ ่าน เพ ื ่อ

 และดำเนินการอนุมัติโครงการ รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 99 

 
 

ภาพประกอบที่ 99 เข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง e-GP 
 
 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการ เลือก “รายการโครงการ” เพื่อเข้าไปอนุมัติโครงการ
ดังกล่าว รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 100 

 
 

ภาพประกอบที่ 100 รายการโครงการ 
 
 
 

1 

2 

3 
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 ระบบแสดงหน้าต่างมีรูป  ให้หัวหน้าพัสดุ ดำเนินการ คลิก  เพื่อเข้าไปอนุมัติ
โครงการดังกล่าว รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 101 

 
 

ภาพประกอบที่ 101 ขั้นตอนการทำงาน 
 
 ระบบจะแสดงหน้าต่างให้หัวหน้าพัสดุดำเนินการ ลูกบอลที่ 4  คลิก “จัดทำและประกาศ  
ผู้ชนะการเสนอราคา” เพ่ือเข้าไปอนุมัติ รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 102 

 
 

ภาพประกอบที่ 102 จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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 ระบบจะแสดงหน้าต่าง บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  

ให้หัวหน้าพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง หากถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการคลิก  
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 103 

 
 

ภาพประกอบที่ 103 ไปขั้นตอนที่ 2 
 

 ระบบจะแสดงตัวอย่างคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหน้าพัสดุจะต้อง

ตรวจสอบความถูกต้อง หากถูกต้องเรียบร้อย ให้หัวหน้าพัสดุ ดำเนินการคลิก  
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 104 

 
 

ภาพประกอบที่ 104 ไปขั้นตอนที่ 3 
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 ระบบจะแสดงหน้าต่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ให้หัวหน้าพัสดุตรวจสอบดูว่าถูกต้อง

หรือไม่ หากถูกต้อง ให้ดำเนินการ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 105 

 
 

ภาพประกอบที่ 105 ไปขั้นตอนที่ 4 
 

 ระบบจะแสดงหน้าต่าง ให้หัวหน้าพัสดุดำเนินการ คลิก  และคลิก 

เพื่อระบบจะดำเนินการประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็ปไซต์ รายละเอียดดังภาพ 
ประกอบที่ 106 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 106 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็ปไซต์ 

1 

2 
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 เมื่อหัวหน้าพัสดุได้ดำเนินการอนุมัติประกาศขึ ้นเว็ปไซต์ ให้หัวหน้าพัสดุดำเนินการออกจาก
ระบบ เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 107 
 

 
ภาพประกอบที่ 107 ออกจากระบบ 

 
สิ้นสุดขบวนการขั้นตอนจัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ขั้นตอนที่ 11 การจัดท าร่างสัญญา 
 

 เจ้าหน้าที ่พัสดุดำเนินการ  เพื ่อดำเนินการจัดทำร่างสัญญา 
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 108 

 
 

ภาพประกอบที่ 108 เข้าสู่ระบบ 
 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก “รายการโครงการ” เพื่อระบบดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังภาพที่ 
109 

 
 

ภาพประกอบที่ 109 รายการโครงการ 
 
 
 

1 

2 
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 ระบบจะแสดงหน้าต่างโครงการเพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำร่างสัญญา โดยคลิก 

 รายละเอียดดังภาพที่ 110 

 
 

ภาพประกอบที่ 110 ขั้นตอนการทำงาน 
 
 ระบบจะแสดงหน้าต่างขั้นตอนการทำงาน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก ลูกบอลที่ 5 “จัดทำร่าง
สัญญา” รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 111 

 
 

ภาพประกอบที่ 111 จัดทำร่างสัญญา 
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 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการคลิก  เพ่ือเลือกสัญญาที่เราจะทำให้เลือกสัญญาเต็มรูปแบบ 
และเลือก “สัญญาซื้อขาย” รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 112  

 

 
ภาพประกอบที่ 112 สัญญาซื้อขาย 
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 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุเลือก “สัญญาซื้อขาย” ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการระบุ  
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 113  

 
 

ภาพประกอบที่ 113 รายละเอียด/แก้ไข 
 

ระบบจะแสดงข้อมูลเบื้องต้น ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการกรอกข้อมูลในช่องว่างที่มี   
สีแดงให้ครบถ้วน โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการกรอกผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน ซึ่งผู้มีอำนาจลงนาม
ผูกพันในส่วนของหน่วยงานคณะฯ ได้รับหนังสือมอบอำนาจโดยอธิการบดี ให้คณบดี หรือรองคณบดี
รักษาราชการแทนคณบดีเป็นคนลงนามผูกพันสัญญาได้ รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 114 

 

3 
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ภาพประกอบที่ 114 ผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน 
 
 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการกรอกช่อง “หนังสือรับรองการจดทะเบียนลงวันที่” “ผู้ลงนาม
เป็นผู้รับมอบอำนาจหรือไม่” และ “ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของที่ขายให้ตามสัญญานี้ ที่กำหนดไว้ใน
เอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก”  

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนลงวันที่ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดูเอกสารการจดทะเบียนร้าน/ห้าง
หุ้นส่วนจำกัด/บริษัท ที่ได้รับจาก ร้าน/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บริษัท นำที่มาทำสัญญาและใช้วันที่จด
ทะเบียนในหนังสือกรอกลงไป 

- ผู้ลงนามเป็นผู้รับมอบอำนาจหรือไม่ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดูว่ามีเอกสารการมอบอำนาจมาให้
ลงนามในสัญญาหรือไม่ ถ้ามีให้คลิก “มอบอำนาจ” แต่ถ้าไม่มีให้คลิก “ไม่มอบอำนาจ” ระบบจะ
ไม่ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกรอกข้อมูล ในส่วนนี้บริษัทได้ทำหนังสือมอบอำนาจลงนามสัญญา เจ้าหน้าที่พัสดุ
ก็ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  

- การรับรองคุณภาพผู ้ขายรับรองว่าส ิ ่งของที ่ขายให้ตามสัญญานี ้ ที ่กำหนดไว้ใน
เอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกรอกข้อมูลว่า “เป็นของใหม่ ไม่เคยผ่านการใช้งาน 
มาก่อน” รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 115 
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ภาพประกอบที่ 115 กรอกข้อมูลผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน 
  
 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการกรอกข้อมูล “ผู้ขายจะส่งมอบของภายในวันที่” “ผู้ขายจะ 
ส่งมอบของภายใน” “ผู้ขายยื่นหนังสือก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า”  

- ผู้ขายจะส่งมอบของภายในวันที่ และผู้ขายจะส่งมอบของภายในกี่วัน ในส่วนของการ 
ส่งมอบจะมีการกำหนดในบันทึกการขอซื้อขอจ้างว่าครุภัณฑ์ดังกล่าวจะต้องส่งมอบของภายในกี่วัน  
ซึ่งการนับวันส่งมอบให้นับวันที่หนึ่งนับจากวันทำสัญญาจนครบกำหนด  

- ผู้ขายยื่นหนังสือก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า ในส่วนนี้การส่งมอบครุภัณฑ์ดังกล่าว ผู้ขาย
จะต้องทำหนังสือก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 116 
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ภาพประกอบที่ 116 การส่งมอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
11 
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 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ “จำนวนงวดงาน” โดยเข้าไปคลิก “ระบุรายละเอียด” รายละเอียด
ดังภาพประกอบที่ 117 

 
 

ภาพประกอบที่ 117 ระบุรายละเอียด 
 
 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายละเอียดงวดเงินงวดงาน ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุดำเนินการกรอก 
“กำหนดส่งมอบงาน” ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ครบกำหนดส่งมอบงาน เมื่อเจ้าหน้าที่ระบุกำหนดส่งมอบ

งานเสร็จแล้วให้คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 118 

 
 

ภาพประกอบที่ 118 กำหนดส่งมอบงาน 
 

13 

14 15 



92 

 

 ระบบจะแสดงหน้าต่าง ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุเลือกรหัสงบประมาณ และกรอกจำนวนเงิน
งบประมาณ รายละเอียดดังภาพประกอบที ่119 

 

 
 

ภาพประกอบที่ 119 เลือกรหัสงบประมาณ และวงเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 
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 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก  ระบบขึ้นแสดง

หน้าต่างต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 120  

 
 

ภาพประกอบที่ 120 บันทึกข้อมูล 
 

 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายละเอียดงวดเงินงวดงาน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องในส่วนของกำหนดส่งมอบงาน จำนวนเงินงบประมาณ ถ้าถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้คลิก 

 เป็นอันเสร็จสิ้น รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 121 

 
 

ภาพประกอบที่ 121 บันทึกข้อมูล 

18 

19 

20 
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 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการกรอกข้อมูล “ระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่องหรือ
ขัดข้อง” “ระยะเวลาให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังเดิมภายใน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง” “ถ้าหลักประกัน
ลดลงหรือเสื่อมค่าหรืออายุไม่ครอบคลุม ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือเพิ่มเติมภายใน นับถัด
จากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้รับจ้าง” “หลังจากวันเลิกสัญญา ถ้าผู้ซื้อจะจัดซื้อสิ่งของจาก
บุคคลอื่นภายใน นับแต่วันบอกเลิกสัญญาและผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่กำหนดไว้
ในสัญญา” “ประเภทการปรับ” “ค่าปรับอัตราร้อยละ” “ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือ
ค่าใช้จ่าย ภายในกำหนด นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง” “ผู้รับจ้างยินยอมชำระส่วนที่เหลือภายในกำหนด 
นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง”  

- มีการรับประกันความชำรุดบกพร่องหรือไม่ คลิกว่า มี 
 - ระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่องหรือขัดข้อง กรอกข้อมูล จำนวนไม่น้อยกว่า 1 
ปี  
 - ระยะเวลาให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังเดิมภายใน กรอกข้อมูล จำนวน 7 วัน นับถัดจากวันที่
ได้รับแจ้ง 
 - ถ้าาหลักประกันลดลงหรือเสื่อมค่าหรืออายุไม่ครอบคลุม ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่
หรือเพ่ิมเติมภายใน กรอกข้อมูล จำนวน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้รับจ้าง 
 - หลังจากวันเลิกสัญญา ถ้าผู้ซื้อจะจัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอื่นภายใน กรอกข้อมูล จำนวน 3 
เดือน นับแต่วันบอกเลิกสัญญาและผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาที่เพ่ิมข้ึนจากราคาที่กำหนดไว้ในสัญญา 
 - ประเภทการปรับ เลือก ปรับเฉพาะที่ยังไม่ส่งมอบ  
 - ค่าปรับอัตราร้อยละ กรอกข้อมูล 0.20 ต่อวัน  
 - ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย ภายในกำหนด กรอกข้อมูล จำนวน 7 
วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง 
 - ผู้รับจ้างยินยอมชำระส่วนที่เหลือภายในกำหนด กรอกข้อมูล จำนวน 7 วัน นับถัดจากวันที่
ได้รับแจ้ง รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 122 
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ภาพประกอบที่ 122 การรับประกันชำรุดบกพร่อง, หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา, การบอกเลิก
สัญญา, ค่าปรับ และการบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 

 
 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการกรอกข้อมูลชื่อพยานทั้ง 2 ท่าน เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้วคลิก 

 ระบบจะแสดงข้อมูลต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดัง
ภาพ ประกอบที่ 123  

 
 

ภาพประกอบที่ 123 พยาน พร้อมบันทึกข้อมูล 
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 เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  เพื่อดำเนินการต่อไป 
รายละเอียดดังภาพที่ 124 

 
 

ภาพประกอบที ่124 ไปขั้นตอนที่ 2 
 
 ระบบจะแสดงหน้าต่างเป็น Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ

ความถูกต้องตามที่ได้กรอกข้อมูลหรือไม่ เมื่อตรวจสอบแล้วว่าถูกต้องให้คลิก  ระบบจะ

แสดงข้อมูลต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 125 

 
 

ภาพประกอบที่ 125 Template ร่างสัญญา 
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 เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  เพื่อดำเนินการ
ต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 126 

 
 

ภาพประกอบที่ 126 ไปขั้นตอนที่ 3 
 
 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการคลิก 

 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 127  
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ภาพประกอบที่ 127 บันทึกเลขที่และวันที่ 
 
 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการกรอกข้อมูลระบุ “สัญญาเลขที่” “สัญญาจัดทำเมื่อวันที่” คลิก 

 ระบบจะแสดงข้อมูลต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดัง
ภาพ ประกอบที่ 128 

 
 

ภาพประกอบที่ 128 กรอกเลขที่สัญญา และวันที่สัญญา 

37 
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 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ คลิก   เพื่อระบบดำเนินการต่อไป รายละเอียด 
ดังภาพประกอบที่ 129 

 
 

ภาพประกอบที่ 129 ไปขั้นตอนที่ 2 
 

 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลงที ่มีเลขที่สัญญาและวันที่ ให้ 
เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องหรือไม่ รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 130 

 

42 
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ภาพประกอบที่ 130 ตัวอย่างสัญญาซื้อขาย 
 

เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเลขที่สัญญา และวันที่ในสัญญา ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้ คลิก 

 ระบบจะแสดงข้อมูลต้องการดำเนินการขั ้นตอนต่อไปใช่หรือไม่ คลิก  

 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 131 
 



103 

 

 
 

ภาพประกอบที่ 131 ดำเนินการข้ันตอนต่อไป 
 

 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างให้เจ้าหน้าที่พัสดุเห็นว่ามีเลขที่สัญญา วันที่ทำสัญญา จำนวน
เงินตามสัญญา ประเภทสัญญา และมีเลขคุมสัญญา สถานการณ์ทำงานถูกต้อง เมื่อครบถ้วนเรียบร้อย

แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  ระบบจะแสดงข้อมูลต้องการดำเนินการขั้นตอน

ต่อไปใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 132  
 

 
 

ภาพประกอบที่ 132 ดำเนินการข้ันตอนต่อไป 
 

สิ้นสุดขบวนการจัดทำร่างสัญญาซื้อขายครุภัณฑ์  
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ขั้นตอนที่ 12 การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
 

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการคลิก  เพื่อดำเนินการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและ
จัดทำสัญญา รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 133 

 
 

ภาพประกอบที่ 133 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการคลิก “ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา” ลูกบอลที่ 
6 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 134 

 
 

ภาพประกอบที่ 134 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 
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 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ คลิก  เพื่อดำเนินการข้อมูลหลักประกัน
สัญญา รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 135 

 
 

ภาพประกอบที่ 135 รายละเอียด/แก้ไข 
 

 ระบบแสดงข้อมูลหน้าต่างบันทึก/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  
“ยื่นหลักประกันสัญญา” รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 136  

 
 

ภาพประกอบที่ 136 ยื่นหลักประกันสัญญา 
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 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการกรอก “ประเภทหลักประกัน” “วันที่รับหลักประกัน” “ประเภท
หลักทรัพย์” “เลขที่” “ลงวันที่” “ระยะเวลาประกันตั้งแต่วันที่” “จำนวนเงิน” รายละเอียดดังภาพ 
ประกอบที่ 137  

 
 

ภาพประกอบที่ 137 กรอกข้อมูลหลักประกันสัญญา 
 
 ประเภทหลักทรัพย์ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเลือก “หนังสือค้ำประกันของธนาคาร” เพราะผู้ขายได้
ใช้หลักประกันสัญญา เป็นหนังสือค้ำประกันสัญญาของธนาคาร รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 138 

 
 

ภาพประกอบที่ 138 หนังสือค้ำประกันสัญญาของธนาคาร 

1 
2 
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 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการกรอกหนังสือค้ำประกันสัญญาที่ได้รับจากผู้ขาย โดยคลิก  

เลือกธนาคาร และชื่อสาขา คลิก รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 139 

 

 
 

ภาพประกอบที่ 139 กรอกธนาคารหนังสือค้ำประกันสัญญา 
 
 
 
 
 

4 

5 
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 เจ้าหน้าที ่พัสดุดำเนินการกรอก “เลขที่” “ลงวันที่” ของหนังสือค้ำประกันสัญญาของ
ธนาคาร “ระยะเวลาประกันตั้งแต่วันที่ จนถึงเมื่อสิ้นสุดภาระผูกพันตามสัญญา” “จำนวนเงิน” ใน

อัตราร้อยละ 5 เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก  ระบบจะแสดงข้อมูล

ต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 140 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 140 เลขที่ วันที่ หนังสือค้ำประกันสัญญา 
 

 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างข้อมูลการยื่นหลักประกันสัญญา วันที่รับหลักประกันสัญญา 
ประเภทหลักทรัพย์ ชื่อผู้ค้า/ผู้รับจ้าง/ที่ปรึกษา เลขที่ ลงวันที่ ธนาคาร/สาขา จำนวนเงิน อัตรา  

ร้อยละ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และคลิก  รายละเอียด 
ดังภาพประกอบที่ 141 

 
 

ภาพประกอบที่ 141 ไปขั้นตอนที่ 2 
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 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
หลักประกันสัญญาว่าถูกต้องหรือไม่ รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 142  
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ภาพประกอบที่ 142 ตัวอย่างสัญญาซื้อขาย 
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 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก  

ระบบจะแสดงข้อมูลต้องการดำเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดังภาพ 
ประกอบที่ 143 

 
 

ภาพประกอบที่ 143 ดำเนินการข้ันตอนต่อไป 
 

 เมื่อดำเนินการหลักประกันสัญญาเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ระบบจะบอกสถานะการทำงานว่า 

✓ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  ระบบจะแสดงข้อมูลต้องการดำเนินการขั้นตอน

ต่อไปใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 144 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 144 ดำเนินการข้ันตอนต่อไป 
 

 เสร็จสิ้นขบวนการดำเนินการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 
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ขั้นตอนที่ 13 ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการคลิก  เพ่ือดำเนินการข้อมูลสาระสำคัญในสัญญารายละเอียด
ดังภาพประกอบที่ 145  

 
 

ภาพประกอบที่ 145 ขั้นตอนการทำงาน 
 

 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการคลิก “ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา” 
ลูกบอลที่ 7 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 146   

 
 

ภาพประกอบที่ 146 ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 
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 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการบันทึกข้อมูลสาระสำคัญ คลิก 

 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 147 

 
 

ภาพประกอบที่ 147 รายละเอียด/แก้ไข 
 

 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบชื่อ
โครงการ ชื่อหน่วยงาน เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ชื่อผู้เสนอราคา เลขที่สัญญา/ใบสั่งซื่อสั่งจ้าง 

วันที่ทำสัญญา จำนวนเงิน ถูกต้องหรือไม่ ถูกต้องเรียบร้อยให้คลิก    

ระบบจะแสดงข้อมูลต้องการนำข้อมูลแสดงบนเว็ปไซต์ใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดัง
ภาพ ประกอบที่ 148  

 
 

ภาพประกอบที่ 148 นำข้อมูลแสดงบนเว็ปไซต์ 
 

1 
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 เมื่อดำเนินการนำข้อมูลแสดงบนเว็ปไซต์ ระบบจะแสดงข้อมูล  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก 

 ระบบจะแสดงข้อมูลต้องการดำเนินการขั ้นตอนต่อไปใช่หรือไม่ คลิก  

 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 149  

 
 

ภาพประกอบที่ 149 ดำเนินการข้ันตอนต่อไป 
 
 เสร็จสิ้นขบวนการข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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ขั้นตอนที่ 14 การบริหารสัญญา 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการคลิก  เพื่อดำเนินการบริหารสัญญา รายละเอียดดังภาพ 
ประกอบที่ 150  

 
 

ภาพประกอบที่ 150 ขั้นตอนการทำงาน 
 

 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการคลิก “บริหารสัญญา” ลูกบอลที่ 8 
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 151  

 
 

ภาพประกอบที่ 151 บริหารสัญญา 
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 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการ คลิก  เพื่อ
ระบบจะดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 152  

 
 

ภาพประกอบที่ 152 รายละเอียด 
 

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการคลิก  เพื่อดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังภาพ 
ประกอบที่ 153  

 
 

ภาพประกอบที่ 153 ส่งมอบงาน 
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 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่าง ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุดำเนินการ คลิก  
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 154 

 
 

ภาพประกอบที่ 154 บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 
 

 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  เพื่อดำเนินการ
ต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 155  

 
ภาพประกอบที่ 155 เลือกงวดงานที่ส่งมอบ 

 
 
 
 
 



118 

 

 เมื่อคลิกเข้าไปแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก ✓ ในช่อง  

และ คล ิก  ระบบจะถามว ่าต ้องการเก ็บข้อมูล ใช ่หร ือไม ่ ให ้คล ิก  
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 156  

 
 

ภาพประกอบที่ 156 บันทึกงวดงานที่ส่งมอบ 
 

 เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว ระบบจะกลับมาหน้าต่างบันทึกข้อมูลส่งมอบ โดยจะแสดง
สถานะว่าส่งมอบงานครั้งที่ 1 งวดงานที่ 1 และรายละเอียดงานที่ส่งมอบเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องแล้ว ให้ดำเนินการบันทึก วัน/เดือน/ปี “หนังสือส่งมอบงานของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง/ที่ปรึกษา” 
และ “การรับเรื่องส่งมอบงานของหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง” เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเสร็จสิ้น

เรียบร้อยแล้วให้ คลิก  ระบบจะแสดงข้อมูลต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ ให้คลิก 

 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 157  

 
 

ภาพประกอบที่ 157 บันทึกวัน/เดือน/ปี 

1 

3 

2 

4 

1 

2 

3 



119 

 

หมายเหตุ  
วัน/เดือน/ปี ที่จะบันทึกในหนังสือส่งมอบงานของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง/ที่ปรึกษา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

นำมาจากหนังสือส่งมอบงานจากผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 
วัน/เดือน/ปี ที่จะบันทึกในการรับเรื่องส่งมอบงานของหน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง นำมาจากที่

เจ้าหน้าที่พัสดุส่งหนังสือให้กับเจ้าหน้าที่ธุรการประจำหน่วยงานลงรับ 

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ คลิก  ระบบจะแสดงข้อมูลต้องการ

ดำเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 158 

 
 

ภาพประกอบที่ 158 ดำเนินการข้ันตอนต่อไป 
 

ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่าง สถานะว่าได้ส่ง E-mail แจ้งคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อย 

ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ คลิก  เพื่อดำเนินการต่อไป รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 
159 

 
 

ภาพประกอบที่ 159 สถานะได้ส่ง Mail คณะกรรมการ 
 

2 

1 
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 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่าง ประวัติการส่งมอบงาน ครั้งที่ 1 จะบอกสถานะงวดงาน เลขคุม
ส่งมอบ วันที่ส่งมอบงาน วันสิ้นสุดสัญญา วันที่ส่งมอบจริง และสถานะแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ 

เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 
160 

 
 

ภาพประกอบที่ 160 กลับสู่หน้าหลัก 
 

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการต่อไป คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 161 

 
 

ภาพประกอบที่ 161 ตรวจรับงาน 
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 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  รายละเอียด 
ดังภาพประกอบที่ 162 

 
 

ภาพประกอบที่ 162 บันทึกข้อมูลตรวจรับ 
 

 ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุดำเนินการบันทึกข้อมูลการตรวจรับ โดย คลิก  
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 163 

 
 

ภาพประกอบที่ 163 เลือกเอกสารที่ส่งมอบ 
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 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่าง ประวัติการส่งมอบงาน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก ✓ ในช่อง  

และคลิก  ระบบจะถามว่าต้องการจัดเก็บข้อมูลใช ่หรือไม่ ให้คลิก 
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 164  

 
 

ภาพประกอบที่ 164 บันทึกประวัติการส่งมอบ 
 
 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการบันทึก “วันที่ตรวจรับแล้วเสร็จ

ตั้งแต”่ “สรุปผลการตรวจรับ” และ รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 165  

 
 

ภาพประกอบที่ 165 กรอกวันที่ตรวจรับแล้วเสร็จ 
 

 หมายเหตุ 
  วัน/เดือน/ปี วันที่ตรวจรับแล้วเสร็จตั้งแต่ ให้บันทึกตามหนังสือที่ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง/ที่
ปรึกษา ได้ระบุวันที่ในการส่งมอบ และจะตรงกับวันตรวจรับพัสดุครุภัณฑ์ดังกล่าว 
 

1 

2 

3 

1 

2 
3 
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 สรุปผลการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่พัสดุเลือก “ถูกต้องทั้งหมดและรับไว้ทั้งหมด” เมื่อเจ้าหน้าที่

ดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก  ระบบจะถามต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ 

คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 166 

 
 

ภาพประกอบที่ 166 สรุปผลการตรวจรับ 
 

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ คลิก  ระบบจะแสดงข้อมูลต้องการ

ดำเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 167  

 
 

ภาพประกอบที่ 167 ดำเนินการข้ันตอนต่อไป 
 

2 

1 

2 

1 

3 
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 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างประวัติการตรวจรับ งวดงานที่ เลขคุมส่งมอบ เลขคุมตรวจรับ 
ตั้งแต่วันที่ จนถึงวันที่ สถานะดำเนินการ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก 

 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 168  

 
 

ภาพประกอบที่ 168 กลับสู่หน้าหลัก 
 

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 169 

 
 

ภาพประกอบที่ 169 จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
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 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่างให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดทำประวัติการเบิกจ่าย คลิก 

 รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 170 

 
 

ภาพประกอบที่ 170 บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 
 

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการบันทึกข้อมูลจัดทำเอกสารเบิกจ่าย โดยคลิก  
รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 171  

 
 

ภาพประกอบที่ 171 เลือกเอกสารที่ตรวจรับ 
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 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ คลิก ✓ ในช่อง  และคลิก  ระบบจะแสดง

ข้อมูลต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 172  

 
 

ภาพประกอบที่ 172 ประวัติการตรวจรับงาน 
 

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการระบุวัน/เดือน/ปี “วันที่เบิกจ่ายเงิน” และคลิก  

ระบบจะแสดงข้อมูลต้องการจัดเก็บข้อมูลใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 
173  

 
ภาพประกอบที่ 173 บันทึกวันที่เบิกจ่ายเงิน 

 
 หมายเหตุ 
  วัน/เดือน/ปี วันที่เบิกจ่ายเงิน คือ วัน/เดือน/ปี ในวันที่เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ
จัดทำชุดเบิกเพ่ือส่งการเงิน 

3 

2 

1 

3 

2 

1 
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 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิก  ระบบจะแสดงข้อมูลต้องการดำเนินการ

ขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่ คลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 174  

 
 

ภาพประกอบที่ 174 ดำเนินการข้ันตอนต่อไป 
  

 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเสร็จส้ินเรียบร้อยแล้วให้ คลิก  รายละเอียด 
ดังภาพประกอบที่ 175  

 
 

ภาพประกอบที่ 175 กลับสู่หน้าหลัก 

2 

1 
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 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการคลิก  รายละเอียด
ดังภาพประกอบที่ 176  

 
 

ภาพประกอบที่ 176 กลับสู่หน้าหลัก 
 

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการคลิก  รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 177  

 
 

ภาพประกอบที่ 177 กลับสู่หน้าหลัก 
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 ระบบจะแสดงข้อมูลหน้าต่าง สถานะว่าโครงการอยู ่ในขั ้นตอน  นั ้น
หมายความว่า เจ้าหน้าที่พัสดุได้ดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว รายละเอียดดังภาพประกอบที่ 178  

 
 

ภาพประกอบที่ 178 แสดงสถานะบริหารสัญญาและสิ้นสุดกระบวนการลงระบบ e-GP 
 

ปัญหา : เจ้าหน้าที่พัสดุผู้ปฏิบัติบางท่านงานยังขาดความเชี่ยวชาญในการบันทึกข้อมูลใน
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP กรมบัญชีกลาง 
 แนวทางแก้ไข : ควรจัดส่งเจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ปฏิบัติเข้ารับมการอบรมการใช้งานระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP กรมบัญชีกลาง ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุอย่างต่อเนื่องเพื่อให้เกิดความชำนาญ
และสามารถแก้ปัญหาและสถานการณ์เฉพาะหน้าได้ 

ข้อเสนอแนะ :    
1. ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือเป็นการ

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน 
2. จัดทำแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมดให้แต่ละหน่วยงานทราบ 
3. มีการประชุมให้ความรู้จากเจ้าหน้าที่พัสดุกลางให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุประจำ

หน่วยงานเพื่อจะได้จัดทำเอกสารไปในทิศทางเดียวกัน  
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กฎหมายที่เกีย่วข้องในการปฏิบัติงาน 
 

 ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
งบประมาณเงินรายได้ ในระบบ e-GP จะต้องดำเนินการให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 
เพื ่อความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ โดยมี กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที ่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 4. กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2567 
 5. กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2567 
 6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.02/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 
2561  
 7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
 8. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เร่ือง หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในการ
เดินทางไปราชการ 
 9. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เร่ือง หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในการ
เดินทางไปราชการ   
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – นามสกุล     นายเสกสรร  เอี่ยมแสน 

ที่อยู ่     บ้านเลขท่ี 24/3 หมู่ 4 ตำบลท่างิ้ว อำเภอเมือง  
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80280 

ประวัติการศึกษา 
2550 - 2552    ศิลปศาสตรบัณฑิต การจัดการทั่วไป (การจัดการทั่วไป) 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรธรรมราช         
 2538 - 2539    บริหารธุรกิจ การบัญชี  

วิทยาลัยอาชีวศึกษานครศรีธรรมราช 

ประสบการณ์ท างาน 
2552 – ปัจจุบัน    พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน 

     ทั่วไป สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
ต าแหน่งทางบริหารที่ได้รับมอบหมาย - เจ้าหน้าที่พัสดุ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

(พ.ศ.2553 – ปัจจุบัน) 
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