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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำ 

ในปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่งให้ความรู้ สาระต่าง ๆ ที่ได้มาจากการค้นคว้า 

ข่าวสารจากเทคโนโลยีสารสนเทศ นั้น สามารถนามาประยุกต์ใช้ทั้งทางด้านการศึกษาและชีวิตประจาวันได้

ดังนั้น เพื่อสร้างความเข้มแข็งในการแข่งขันในยุคโลกาภิวัฒน์ด้วยการพัฒนาสังคมและประชากรให้เป็นสังคม

ของการเรียนรู้ ที่สามารถใช้ภูมิปัญญามาพัฒนาสถาบันวิจัยและพัฒนาให้เจริญ ก้าวหน้า กลายเป็นสังคมที่

พัฒนาแล้วในทุกด้าน เกิดความมั่นคงและความเจริญก้าวหน้าที่ยั่งยืน 

โดยการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ทันสมัย เป็นแรงขับเคลื่อนกิจกรรมต่างๆ ให้

เกิดผลเป็นรูปธรรมของการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคมและความมั่นคงที่ยั่งยืน การน า (ICT) มาใช้ประโยชน์ในการ

บริหาร และการให้บริการของภาครัฐ การใช้ information and communication technology ICT เพื่อ

ยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชน การยกระดับอาจารย์ นักศึกษา ตลอดจนบุคลากรให้มีความรู้ด้าน ICT 

เพื่อเพิ่มศักยภาพในการท างาน และเพื่อให้สามารถแปรไปสู่ภาคปฏิบัติที่เป็นรูปธรรมและมีความเป็นไปได้ ซึ่ง

มีความส าคัญส าหรับการริเริ่มการพัฒนาสังคมแห่งภูมิปัญญาและการเรียนรู้ ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญในการ

วางรากฐานที่จะทาให้เกิดการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของสถาบันวิจัยและพัฒนาต่อไปในอนาคต 

1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 

- เพื่อเป็นเกณฑ์ในการก ากับภาระงานหลักทีร่ับผิดชอบของบุคลากรในหน่วยงาน 

- เพื่อแจกแจงกระบวนการด าเนินงานของแต่ละบุคคล 

- เพื่อลดโอกาสความผดิพลาดในเรื่องบริบทของแต่ละคนในหน่วยงาน 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

- บุคลากรทุกคนจะเข้าถึงเกณฑ์ในการก ากับภาระงานหลักของตนเองได้ 

- บุคลการทุกคนจะสามารถทราบและเข้าใจกระบวนการด าเนินงานของตนเองได้ 

- บุคลากรทุกคนจะลดความเสี่ยงในการเกิดข้อผิดพลาดตา่ง ๆ ได้ 

1.4 ขอบเขตกำรจัดท ำคู่มือ 

ขอบเขตในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีเนื้อหาประกอบด้วย 

- ประเภทงานพัสด ุ

- ประเภทคอมพวิเตอร์และอินเตอร์เน็ต 

- ประเภทงานโสต  
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บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามสายงาน 

ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับ

ค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตเช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตาม

งาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จด

บันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอื่นๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล

ต่างๆทั้งในและต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงาน

ตามค าสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพั สดุ งาน

บริหารอาคารสถานที่ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนิสิตนักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร งาน

ระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญาเป็นตันและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติจริง 

สำมำรถแบ่งเป็น 3 ลักษณะได้แก่ 

- ประเภทงำนพัสดุ 

+ กรอกข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง ส าหรับโครงการบริการ

วิชาการ / วจิัย 

+ ตรวจสอบดูแลประสิทธิภาพของวัสดุและครุภณัฑ์ในส านักงาน 

+ ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลคุณลักษณะในการสัง่ซ้ือครุภัณฑ์ของส านักงาน 

+ ด าเนินการจ าหน่ายครภุัณฑ์เสื่อมสภาพของส านักงาน 

- ประเภทคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต 

+ ควบคุม ดูแล ตดิตั้ง บ ารุงรกัษา ซ่อมแซม ตรวจสอบการท างาน แก้ไขปัญหาการใช้งานของระบบ

เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่ง ระบบเครือข่ายสื่อสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนต่าง ๆ 

เพื่อให้ระบบงานต่าง ๆ สามารถใช้งานได้อยา่งตอ่เน่ืองและมีประสิทธิภาพ 
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+ แจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทุนวิจัยและบริการวิชาการผ่านทาง

ช่องทาง Web Site 

+ ดูแลความเรียบร้อยของอุปกรณ์ ระบบคอมพวิเตอร์ และอุปกรณต์่อพว่งในหน่วยงาน 

+ สนับสนุนงานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อช่วยในการปฏิบัติงานการจดักิจกรรมสถาบันฯ 

 

-ประเภทงำนโสต 

+ อ านวยความสะดวกในด้านการจัดเตรียมสถานที่, อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ใชใ้นการจัดโครงการ

ต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของผู้บริหารในสถาบันฯ ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย 

+ เก็บข้อมลูถ่ายภาพนิ่งหรือภาพเคลื่อนไหวโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่ทางผู้บริหารของทาง

สถาบันฯ รับผิดชอบเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินโครงการฯ ของสถาบันฯ 

+ งานที่ผู้บริหารมอบหมายเพิ่มเติม 

2.3 โครงสร้ำงหน่วยงำนสถำบันวิจัยและพัฒนำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
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2.4 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรของสถำบันวิจัยและพัฒนำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

 

2.5 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน สถำบันวิจัยและพัฒนำ 

 

ผู้บริหำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ 

 
ผศ.ดร.สมบูรณ์ นิยม 

ผู้อ ำนวยกำร 
 

   
อำจำรย์อธิกัญญ์ แพรต่วน 
รองผู้อ านวยการฝา่ยบรหิาร 

ดร.สมญำ อินทรเกษตร 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริการวิชาการ 

ดร.วุฒิชัย พิลึก 
รองผู้อ านวยการฝา่ยวจิัย 
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ท ำเนียบบุคลำกรสถำบนัวิจัยและพัฒนำ 

 
 

2.6 ประวัติควำมเป็นมำ สถำบันวิจัยและพัฒนำ 

ในอดีต สถาบันวิจัยและพัฒนาใช้ชื่อว่า "ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการ" ต่อมาได้มีการประกาศให้ใช้ 

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ได้ยกวิทยาลัยครูนครสวรรค์เป็นสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ มีฐานะ

เป็นสถาบันอุดมศึกษา สถาบันราชภัฏเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพื่อการพัฒนาท้องถิ่ นมีวัตถุประสงค์เพื่อให้

การศึกษาวิชาการ และวิชาชีพชั้นสูง ท าการวิจัยให้บริการวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนา

เทคโนโลยีท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ผลิตครู ส่งเสริมวิทยฐานะครูและส่งผลให้ "ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการ" 
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เป็น "ส านักวิจัยและบริการวิชาการ" และใน พ.ศ. 2547 และได้เปลี่ยนฐานะเป็น "สถาบันวิจัยและพัฒนา" มี

ภารกิจ ที่ต้องสนับสนุน องค์ความรู้ใหม่ๆ ให้แก่คณาจารย์และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย เพื่อให้มหาวิทยาลัย

มีศักยภาพในการพัฒนาประเทศต่อไป 

 

สถาบันวิจัยถือเป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยที่ท าหน้าที่ท าการวิจัย และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากร 

ของมหาวิทยาลัยได้ท าวิจัย เพื่อบริการวิชาการแก่สังคมการวิจัยเป็นปัจจัยส าคัญที่บ่งชี้ คุณภาพทางวิชาการ 

ของสถาบันอุดมศึกษา และเป็นภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์การปฏิบัติภารกิจ วิจัยเป็น

บทบาทและเครื่องมือส าคัญที่จะช่วยให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้พัฒนาประสบการณ์ 

ทางการศึกษาค้นคว้าสภาพปัญหาของท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องจะช่วยให้ได้สารสนเทศที่ส่งผลโดยตรงต่อการ

พัฒนา นักศึกษาท้องถิ่นและ ประเทศดังนั้นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จึงจ าเป็นที่จะต้องส่งเสริมและ

สนับสนุนให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้สร้างผลงานด้านวิจัยอย่างต่อเนื ่องและมี

ประสิทธิภาพ 

 

2.7 สถำนท่ีตั้ง สถำบันวิจัยและพัฒนำ 

อาคารอัมรินทร์พิทกัษ์ ชัน้ ๑ มหาวทิยาลัยราชภฏันครสวรรค์ เลขที่ 398 หมู่ 9  

ต าบลนครสวรรคต์ก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ 

โทรศัพท์ติดต่อภำยใน :  

ผู้อ านวยการ  056-219100 ต่อ 1156 

รองผู้อ านวยการ, หัวหนา้ส านักงาน  056-219100 ต่อ 1157 

งานวิจัย, งานธุรการ, ประกันคุณภาพ  056-219100 ต่อ 1139 

งานเบิกจ่าย, งานพัสดุ, งานสารสนเทศ  056-219100 ต่อ 1152 

งานบริการวิชาการ และบริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน  056-219100 ต่อ 1134 

โทรสาร :  056-882523 

URL Website :  http://rdi.nsru.ac.th/ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏิบัติและเง่ือนไข 

3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

- ประเภทงำนพัสดุ 

+ กรอกข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง ส าหรับโครงการบริการ

วิชาการ / วจิัย 

+ ตรวจสอบดูแลประสิทธิภาพของวัสดุและครุภณัฑ์ในส านักงาน 

+ ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลคุณลักษณะในการสัง่ซ้ือครุภัณฑ์ของส านักงาน 

+ ด าเนินการจ าหน่ายครภุัณฑ์เสื่อมสภาพของส านักงาน 

- ประเภทคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต 

+ ควบคุม ดูแล ตดิตั้ง บ ารุงรกัษา ซ่อมแซม ตรวจสอบการท างาน แก้ไขปัญหาการใช้งานของระบบ

เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่ง ระบบเครือข่ายสื่อสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนต่าง ๆ 

เพื่อให้ระบบงานต่าง ๆ สามารถใช้งานได้อยา่งตอ่เน่ืองและมีประสิทธิภาพ 

+ แจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทุนวิจัยและบริการวิชาการผ่านทาง

ช่องทาง Web Site 

+ ดูแลความเรียบร้อยของอุปกรณ์ ระบบคอมพวิเตอร์ และอุปกรณต์่อพว่งในหน่วยงาน 

+ สนับสนุนงานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อช่วยในการปฏิบัติงานการจดักิจกรรมสถาบันฯ 

-ประเภทงำนโสต 

+ อ านวยความสะดวกในด้านการจัดเตรียมสถานที่, อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ใชใ้นการจัดโครงการ

ต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของผู้บริหารในสถาบันฯ ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย 

+ เก็บข้อมูลถ่ายภาพนิ่งหรือภาพเคลื่อนไหวโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่ทางผู้บริหารของทาง

สถาบันฯ รับผิดชอบเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินโครงการฯ ของสถาบันฯ 

+ งานที่ผู้บริหารมอบหมายเพิ่มเติม 
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3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน 

ภำระงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน 
1. ประเภทงำนพัสดุ 
- กรอกข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ (e-GP) 
ของกรมบัญชีกลาง ส าหรับโครงการบริการวชิาการ 
/ วิจัย 

น าเรื่องเบิกจ่ายที่มียอดเบิกตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป
น าเข้าข้อมูลในระบบ e-GP  

- ตรวจสอบดูแลประสิทธิภาพของวัสดุและครุภณัฑ์
ในส านักงาน 

มั่นตรวจสภาพของครุภณัฑ์ในหน่วยงานให้พรอ้มใช้
การอยา่งสม ่าเสมอ 

- ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลคุณลักษณะในการ
สั่งซื้อครุภัณฑ์ของส านักงาน 

เมื่อหน่วยงานมีการจดัซื้อครุภัณฑ์เพื่อใช้ใน
ส านักงานจะตรวจสอบข้อมูลให้ครุภัณฑ์ตรงตาม
คุณลักษณะอย่างถูกต้อง 

- ด าเนินการจ าหน่ายครภุัณฑ์เสื่อมสภาพของ
ส านักงาน 

เมื่อครุภัณฑ์ในส านักงานอยู่ในสภาพที่เกา่ช ารุด ไม่
คุ้มค่ากับการซ่อมแซม ต้องด าเนินการจ าหน่าย
ครุภัณฑ์ให้กับทางมหาวทิยาลัยฯ 

2. ประเภทคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต  
- ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บ ารุงรักษา ซ่อมแซม 
ตรวจสอบการท างาน แกไ้ขปัญหาการใช้งานของ
ระบบเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบ
เครือข่ายสื่อสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนต่าง ๆ 
เพื่อให้ระบบงานต่าง ๆ สามารถใช้งานได้อยา่ง
ต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 

เมื่อคอมพิวเตอร์ในส านกังานไม่สามารถใช้งานได้ 
จะท าการตรวจหาอาการเสียเบ้ืองต้นจนพบแล้วท า
การแก้ไข เช่น เครื่องคอมพิวเตอรต์ิดไวรัส จะแกไ้ข
โดยสแกนไวรัสหรือ ถ้าไม่หายก็จะลงโปรแกรม 
Windows ใหม่ เพื่อให้เครื่องสามารถกลับมาใช้งาน
ได้ดังเดิม 

- แจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับทุนวิจัยและบริการวิชาการผา่นทาง
ช่องทาง Web Site 

น าข้อมูลข่าวสารจากสว่นงานวิจัยและบริการวิชา
กรรจากธุรการของหน่วยงาน หรือจากผู้บริหาร น า
ขึ้น Web Site เพื่อประชาสัมพันธ ์

- ดูแลความเรียบร้อยของอุปกรณ์ ระบบ
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพว่งในหน่วยงาน 

ระบบเครือข่ายในส านักงานที่ใช้งานไม่ได้ปกติจะ
ด าเนินการตรวจเช็คหาจดุเสียและด าเนินการซ่อม
จนกลับมาใช้งานไดต้ามปกติ แต่ถ้าไม่ทราบสาเหตุ 
จะประสานผ่านทางส านักคอมฯ ให้มาท าการตรวจ
แก้ไขให้ใช้งานได้ 
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ภำระงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน 
- สนับสนุนงานทางดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
ช่วยในการปฏิบัติงานการจัดกจิกรรมสถาบันฯ 

ในงานบริการหรืองานวจิยัที่มีการลงพื้นที่หรือใช้งาน
ในส านักงานปกติ ถ้ามีอปุกรณ์หรือช่องทางใดที่
ระบบสารสนเทศสามารถน าเข้าไปสนับสนุนได้ จะ
ด าเนินการเพื่อให้ประสิทธิภาพองค์กรโดยรวมดขีึ้น 

3. ประเภทงำนโสต  
- อ านวยความสะดวกในด้านการจดัเตรียมสถานที่, 
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณท์ี่ใช้ในการจดัโครงการตา่ง ๆ 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของผู้บริหารในสถาบันฯ ทั้ง
ในและนอกมหาวิทยาลัย 

เมื่อทางหน่วยงานมีการลงพื้นที่หรือจัดบรกิารนอก
สถานที่ จะอ านวยความสะดวกในเรื่องอุปกรณ์โสต
ต่าง ๆ เช่น Notebook Projector Connector 
ต่าง ๆ เพื่อท าให้เกิดการท างานที่เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด 

- เก็บข้อมูลถ่ายภาพนิ่งหรือภาพเคลื่อนไหวโครงการ
หรือกิจกรรมตา่ง ๆ ที่ทางผู้บริหารของทางสถาบันฯ 
รับผิดชอบเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูลในการด าเนิน
โครงการฯ ของสถาบันฯ 

ถ่ายรูปกิจกรรมตา่ง ๆ ในการลงพื้นที่แลว้เก็บไว้ใน
เครื่อง ท าการ Resize ภาพให้มีขนาดพอเหมาะกับ
การใช้ในครั้งต่อไป โดยจดัหมวดหมู่ วันที ่ชื่อ
โครงการให้ชัดเจน 

- งานที่ผู้บริหารมอบหมายเพิ่มเติม ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บรหิารตามค าสั่ง 

3.3 สิ่งท่ีควรค ำถึงในกำรปฏิบัติ 

1. ประเภทงำนพัสดุ 

สิ่งที่ควรค านึงถึงคือ ข้อมูลต่าง ๆ ทีร่ะบบต้องการต้องมีครบก่อนการกรอกข้อมูล หรือต้องมี

ข้อความที่ชัดเจนไม่คลาดเคลื่อน เน่ืองจากเมื่อรบัข้อมูลที่ผิดมา จะกรอกเข้าระบบผิด ระบบน้ีจะรายงานผล

การกรอกไปที่ กรมบัญชกีลาง และ ปปช. ท าให้เสี่ยงต่อการถูกตรวจสอบได้ 

2. ประเภทคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต 

เรื่องที่ควรค านึงถึงให้มากที่สุดคือ ข้อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร์ต้องไม่สูญหาย เน่ืองจากการลง

โปรแกรมต้องส ารองข้อมูลก่อนด าเนินการ หรือสแกนไวรัสบางประเภท จะสามารถท าให้ข้อมูลผิดเพี้ยนได้ 

3. ประเภทงำนโสต 

อุปกรณ์โสตเป็นอุปกรณ์ที่มีความบอบบาง การใช้งานจึงต้องดูแลรักษาอย่างระมัดระวังมิฉะนั้น

อาจจะเสียหายได้ เช่น กล้องดิจิตอลจะต้องระวังการกระแทก หรอื ละอองน ้าที่จะเข้าไปในเลนส์ จะมีผลท าให้

เสียหรือ เสื่อมได้  
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บทที่ 4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

4.1 แผนกลยุทธฺในกำรปฏิบัติงำน 

1. การประเมินสภาพการท างาน (Assessing) 

เป็นกระบวนการศึกษาถงึภาพตา่งๆ รวมทั้งข้อมลูที่จ าเป็นเพื่อจะน ามาเป็นตัวก าหนดถึงความต้องการ

ขององค์การ และความเป็นไปได้เพื่อก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลง ซึ่งประกอบด้วยงานต่อไปน้ี คือ วิเคราะห์

ข้อมูลโดยการศกึษา หรอืพิจารณาธรรมชาติและความสัมพันธ์ของสิ่งต่างๆ สังเกตสิ่งตา่งๆ ด้วยความรอบคอบ 

วัดพฤตกิรรมและเปรียบเทียบพฤติกรรมการท างาน 

2. จัดล าดับความส าคัญของงาน (Prioritizing) 

เป็นกระบวนการก าหนดเป้าหมาย จุดประสงค์ และกิจกรรมตา่งๆ ขององค์การตามล าดับความส าคัญ 

ประกอบด้วยงานดังนี้ ก าหนดเป้าหมาย ระบุจุดประสงค์ในการท างาน ก าหนดทางเลือก จัดล าดบัความส าคัญ  

3. ออกแบบวิธีการท างาน (Designing) 

เป็นกระบวนการวางแผนข้ันตอนวิธีการท างานฝ่ายต่างๆ เพื่อก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลง ประกอบด้วย 

การจดัสายงานให้ส่วนประกอบต่างๆ ทั้งภายในภายนอกองค์การมีความสัมพันธ์กัน หาวิธีการท างานเอาทฤษฎี

หรือแนวคิดไปสู่การปฏิบัติ เตรียมการตา่งๆ ให้พร้อมทีจ่ะท างาน จัดระบบการท างานทั้งสายงานการผลิต และ

การบริการ ก าหนดแผนการท างาน ขั้นตอนวธิีการท างานให้ชัดเจน 

4. จัดสรรทรัพยากร (Allocation Resources) 

เป็นกระบวนการก าหนดทรัพยากรต่างๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการท างาน ประกอบด้วย ก าหนด

ทรัพยากรที่ต้องใชต้ามความต้องการของหน่วยงาน จัดสรรทรัพยากรที่มคีณุภาพให้หน่วยงานต่างๆ ก าหนด

ทรัพยากรที่จ าเป็นจะต้องใช้ส าหรับจุดมุ่งหมายขององค์การ มอบหมายบุคลากรให้ท างานตามเป้าหมายของ

องค์การ 

5. ประสานงาน (Coordinating) 

เป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับคน เวลา วัสดอุุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกตา่งๆ เพือ่จะท าให้

การเปลี่ยนแปลงบรรลุผลส าเร็จ การประสานงานมีดังนี้ ประสานการปฏิบัติงานฝ่ายตา่งๆ ทั้งภายในภายนอก
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องค์การให้ด าเนินการไปด้วยกันดว้ยความราบรื่น ปรับการท างานในส่วนตา่งๆ ให้มีประสิทธิภาพให้มากที่สุด 

ก าหนดเวลาการท างานในแต่ละช่วง สรา้งความสมัพันธ์อันดีให้เกิดขึ้นทั้งภายในและภายนอกองค์การ 

6. น าการท างาน (Directing) 

เป็นกระบวนการที่มีอิทธพิลต่อการปฏิบัติของแต่ละฝ่ายภายในองค์การ เพื่อให้เกิดสภาพที่เหมาะสม 

บรรลุผลแห่งการเปลี่ยนแปลงให้มากที่สุด โดยการแต่งตั้งบุคลากรแต่ละฝา่ย ก าหนดแนวทางหรือกฎเกณฑ์

การท างานให้มีความชดัเจน ก าหนดระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับเวลา ปริมาณหรืออัตราความเร็วในการท างาน 

แนะน าการปฏิบัติและชี้แจงกระบวนการท างาน ตัดสินใจเกี่ยวกับทางเลือกในการปฏิบัติงาน 

อ้างอิง Web site : http://toorsicc.blogspot.com/p/11.html 

4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

งำนพัสดุ (e-GP) ในการกรอกข้อมูลในระบบ e-GP ต้องมีการลงทะเบียนในระบบของกรมบัญชีกลางโดยทาง

พัสดุมหาวทิยาลัยจะเป็นผู้เพิ่มข้อมูลให้ทางศูนย์ / ส านัก / คณะ/ สถาบัน โดยเรื่องที่ต้องกรอกในระบบต้องมี

จ านวนเรื่องเบิกตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป สามารถจัดท าเป็น Flowchart การด าเนินการไดด้ังนี้ 

 

  



4.3 แผนภูมิกระบวนกำร กรอกข้อมูลเบิกจ่ำยซื้อจ้ำง ในระบบ e-GP 
แผนภูมิสำยงำน (Flowchat) ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำที่ใช้ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 

    

 

 
 

1.1 เขียบแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
1.1.1 งานจัดจ้าง ต้องระบุวันที่เริ่มจ้างและวันที่สิน้สุดการจา้ง 
1.1.2 งานจัดซื้อ ควรระบบระยะเวลาในการจัดซื้อให้อยู่ระหว่าง 0-60 วัน 

1.2 ควรยื่นเสนอแบบฟอร์มส ารวจความต้องการใช้พัสดุ เพื่อการจัดซื้อจัดจ้าง ก่อน 
การด าเนินการซื้อจ้างจริง อย่างน้อย 2 สัปดาห ์

หัวหน้าโครงการ ยื่นหลักฐาน
ก่อนการจ้างจริง 

2 สัปดาห ์

1. แบบส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ
2.ใบเสนอราคา (ร้านค้า) 
3.ส าเนาบัตรประชาชน (ส าหรบัการ
จ้างงานกับบุคคล) 
4.ข้อเสนอโครงการวิจัย 
5.ส าเนาประกาศผลพิจารณาฯ 
6.สัญญาการท าวิจัยฯ 

 
 
 

 
 

2.1 ป้อนเหตุผลความจ าเป็นในการขอซื้อขอจ้าง 
2.2 ป้อนรายการของงานที่จะมีการขอซื้อขอจ้าง 
2.3 บันทึกเวลาแลว้เสร็จของงาน 

2.3.1 จ านวนวันแลว้เสร็จ (นับถัดจากวันลงนามในสัญญา) 
2.3.2 วันที่แล้วเสร็จ (ระบุเปน็ปีพุทธศักราชในรูปแบบ ววดดปปปป) 

2.4 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
2.4.1 ยอดเงิน 5,000-9,999 มีกรรมการ 1 คน 
2.4.2 ยอดเงินตั้งแต่ 10,000 ขึ้นไป กรรมการ 3 คน 

2.5 ระบุวันที่ในบันทึกข้อความ “รายงานขอซื้อขอจ้าง” 
2.6 ระบบเลขที่บันทึกข้อความ “รายงานขอซื้อขอจ้าง” 
2.7 บันทึกข้อมูลเข้าระบบ และสั่งพิมพ์ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวจ.) 

1-2 วัน 1. แบบส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ
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แผนภูมิสำยงำน (Flowchat) ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำที่ใช้ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 

    

 
 

 
 
 

3.1 จัดท าร่างเอกสาร/หนังสือเชิญชวน (ไม่จัดท า) 
3.2 บันทึกรายชื่อผู้ได้รับคดัเลอืก 
3.3 ป้อนเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ช่ือร้าน/ผู้รับจ้าง ที่อยู่ รหสัไปรษณีย์ เบอร์โทร 
อีเมล 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวจ.) 

0.5 -1 วัน 1. ข้อมูลผู้ขาย  
- ช่ือร้าน  
- เลขประจ าตัวผู้เสยีภาษีร้าน 13 หลัก  
- ที่อยู่ร้าน  
-รหัสไปรษณยี์  
-เบอร์โทรร้าน  
-อีเมลร้าน 

 
 

 
 
 

4.1 ตรวจสอบความถูกต้องแล้วจึง ยืนยนัการเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ โดยข้อมูล
ให้ถูกต้องกับฟอร์มแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวจ.) 

0.5 - 1 วัน - แบบส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ
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แผนภูมิสำยงำน (Flowchat) ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำที่ใช้ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

    

 
 
 
 

 

5.1 กรอกชื่อผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ผู้ขออนุมัติ) ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ขอ
อนุมัติ 
5.2 จัดท าบันทึกข้อความ “รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 

5.2.1 ป้อนเลขที่หนังสือบันทึกข้อความ 
5.2.2 ป้อนวันที่เป็นวันเดียวกับ “รายงานขอซื้อขอจ้าง” 
5.2.3 สั่งพิมพ์ฟอร์ม “รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
5.3.4 แทรกชื่อ-สกุล และต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานลงในฟอร์ม “รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” ต าแหน่งล่างสุดด้วย 
5.3 กรอกร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 

5.3.1 กรอกชื่อผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคาเป็นหัวหน้าหน่วยงานพร้อม
ต าแหน่งให้ถูกต้อง 

5.3.2 ตรวจสอบข้อมูลในฟอร์ม ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาฯ ให้ถูกต้อง 

5.3.3 สั่งพิมพ์แบบฟอร์มประกาศผู้ชนะการเสนอราคาฯ ออกทางเครื่องพิมพ์ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวจ.) 

1-2 วัน - แบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 
- แบบรายงานข้อซื้อขอจ้าง 

 
 

 
 
 

6.1 น าเอกสารและหลักฐานทั้งหมด เสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบหลักฐานเมื่อถูกต้องแล้ว จึงอนุมัติในระบบ e-GP 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ (สวจ.) 

1-2 วัน 1.แบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 
2.ใบเสนอราคา (ร้านค้า) 
3.ส าเนาบัตรประชาชน (ส าหรับการจ้าง
งานกับบุคคล) 
4.ข้อเสนอโครงการวิจัย 
5.ส าเนาประกาศผลพิจารณาฯ 
6.สัญญาการท าวิจัยฯ 
7.รายงานขอซื้อขอจ้าง 
8.รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง 
9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาฯ 
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แผนภูมิสำยงำน (Flowchat) ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำที่ใช้ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

    

 
 
 

 

7.1 กรอกข้อมูลในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือเรียกว่า "สัญญาหรือข้อตกลง" 
7.2 กรอกเลขที่ ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
7.3 ป้อนวันทีล่งนามในใบสั่งซือ้/สั่งจ้าง 
7.4 กรอกผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ช่ือ-สกุล หวัหน้าเจ้าฯ) 
7.5 กรอกช่ือผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ช่ือร้าน/บริษัท/บุคคล) 
7.6 กรอกจ านวนวนัทั้งหมดตั้งแต่วันเริ่มกรอกรายงานขอซื้อขอจ้าง จนถึง วันตรวจ
รับแล้วเสร็จ (นับหลังจากวนัท า “รายงานขอซื้อขอจ้าง” เป็นวันที่ 1 เป็นตน้ไป) 
7.7 สั่งพิมพ์ "สัญญาหรือข้อตกลง" ออกทางเครื่องพิมพ์ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวจ.) 

1-2 วัน 1.แบบส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ
2.ใบเสนอราคา (ร้านค้า) 
3.ส าเนาบัตรประชาชน (ส าหรบัการ
จ้างงานกับบุคคล) 
4.ข้อเสนอโครงการวิจัย 
5.ส าเนาประกาศผลพิจารณาฯ 
6.สัญญาการท าวิจัยฯ 
7.รายงานขอซื้อขอจ้าง 
8.รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาฯ 

 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลโครงการ 
8.1 วิธีการจัดหา 
8.2 ประเภทการจัดหา 
8.3 วิธีการพิจารณา 
8.4 เลขที่โครงการ 
8.5 ช่ือโครงการ 
เมื่อถูกต้องทั้งหมดแล้ว จึงด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวจ.) 

1 วัน 1.แบบส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ
2.ใบเสนอราคา (ร้านค้า) 
3.ส าเนาบัตรประชาชน (ส าหรบัการ
จ้างงานกับบุคคล) 
4.ข้อเสนอโครงการวิจัย 
5.ส าเนาประกาศผลพิจารณาฯ 
6.สัญญาการท าวิจัยฯ 
7.รายงานขอซื้อขอจ้าง 
8.รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาฯ 
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แผนภูมิสำยงำน (Flowchat) ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำที่ใช้ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

    

 
 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา ดังนี้ 
9.1 เลขที่โครงการ 
9.2 ช่ือโครงการ 
9.3 รหัสหน่วยงาน 
9.4 ช่ือหน่วยงาน 
9.5 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
9.6 ช่ือผู้เสนอราคา 
9.7 เลขที่สัญญา 
9.8 วันที่ท าสัญญา 
9.9 จ านวนเงิน 
9.10 เลขคุมสัญญาในระบบ e-GP 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวจ.) 

1 วัน 1.แบบส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ
2.ใบเสนอราคา (ร้านค้า) 
3.ส าเนาบัตรประชาชน (ส าหรบัการ
จ้างงานกับบุคคล) 
4.ข้อเสนอโครงการวิจัย 
5.ส าเนาประกาศผลพิจารณาฯ 
6.สัญญาการท าวิจัยฯ 
7.รายงานขอซื้อขอจ้าง 
8.รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาฯ 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลส่งมอบงำน 
10.1 ป้อนวันทีห่นังสือส่งมอบงานของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง/ที่ปรึกษา 
10.2 ป้อนวันที่การรับเรื่องส่งมอบงานของหน่วยงานจดัซื้อจดัจ้าง 
บันทึกข้อมูลกำรตรวจรบั 
10.3 วันที่ตรวจรับแล้วเสรจ็ตั้งแต่  
10.4 สรุปผลการตรวจรับ 
10.5 บันทึกการตรวจรบั 
10.6 สั่งพิมพ์ใบตรวจรับ 
จัดท ำเอกสำรเบิกจำ่ย 
10.7 กรอกข้อมูลในบันทึกข้อความ เรื่อง ส่งเบิกเงิน 
10.8 ตรวจสอบความถูกต้อง 
10.9 แนบใบติดใบเสร็จ 8/2  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวจ.) 

1-2 วัน 1.แบบส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ
2.ใบเสนอราคา (ร้านค้า) 
3.ส าเนาบัตรประชาชน (ส าหรบัการ
จ้างงานกับบุคคล) 
4.ข้อเสนอโครงการวิจัย 
5.ส าเนาประกาศผลพิจารณาฯ 
6.สัญญาการท าวิจัยฯ 
7.รายงานขอซื้อขอจ้าง 
8.รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาฯ 
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แผนภูมิสำยงำน (Flowchat) ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำที่ใช้ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

    

 
 
 
 

 

ส่งเรื่องต่อให้กับเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานเพื่อกรอกข้อมูลในระบบ NAGA ใน
การตัดเงินออกจากระบบมหาวิทยาลัยฯ ต่อไป 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(สวจ.) 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

(สวจ.) 

1 วัน 1.แบบส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ
2.ใบเสนอราคา (ร้านค้า) 
3.ส าเนาบัตรประชาชน (ส าหรบัการ
จ้างงานกับบุคคล) 
4.ข้อเสนอโครงการวิจัย 
5.ส าเนาประกาศผลพิจารณาฯ 
6.สัญญาการท าวิจัยฯ 
7.รายงานขอซื้อขอจ้าง 
8.รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาฯ 
10. ใบตรวจรับ e-GP 
11. ฟอร์มใบติดใบเสร็จ 8/2  

 

 
 

    

 

 

 



4.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในระบบ e-GP 

ขั้นตอนกำรเข้ำสู่เว็บไซต์กรมบัญชีกลำง 

 
 

 

 
 

  

คลิกที่ Link 

ป้อนชื่อและ

รหัสผ่ำน 



23 

 

 

 
 

 

 
 

  

คลิกที่  

เข้ำใช้งำน 

คลิกที่  

เพิ่มโครงกำร 



24 

 

 

 
 

 

 
 

  

เลือกวิธีกำรจัดหำตำมเรื่องฯ  

เลือกเป็นวิธี  

เฉพำะเจำะจง 

เลือกเงื่อนไข 



25 

 

 

 
 

 

 
 

 

  

เลือก ข. ไม่เกิน

วงเงินฯ 

คลิกปุ่ม 

บันทึก 



26 

 

 

 
 

 
 

  

เลือกประเภท 

กำรจัดหำ 

เลือกงำนที่พัสดุที่จัดหำ 

(จ้ำงเหมำยำนพำหนะ) 



27 

 

 

 
 

 
 

  

เลือกปีงบประมำณของงบที่คีย์ 

กรณีปกติ เป็นงบปี 2562 

ใส่ชื่อเรื่องที่ท ำกำรซื้อจำ้งให้

ชัดเจนเพื่อป้อนในระบบฯ 



28 

 

 
 

 

 
 

  



29 

 

 

 
 

 
 

  

คลิกบันทึกข้อมูล 

คลิก ตกลง 

ระบบจะสร้ำงเลขที่โครงกำร 

ควร จดไว้กับเรื่องซื้อจ้ำง 



30 

 

 
 

 
 

  

คลิกปุ่ม เพิ่มรำยกำรฯ 

คลิกแถบที่ 2  

ก ำหนดคุณลักษณะฯ 

พิมพ์ข้อควำมที่ค้นหำ 

“กำรจ้ำงงำน” คลิก 



31 

 

 
 

 
 

  

คลิกปุ่ม ตกลง 



32 

 

 
 

 
 

  

คลิกปุ่ม ไปข้ันตอนที่ 3 

คลิกปุ่ม บันทึก 



33 

 

 
 

 
 

  

คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อจัดเก็บฯ 



34 

 

 
 

 
 

  

คลิกที่ รำคำรวม 

คลิกที่ ระบบรำยละเอียด 

ใส่ชื่อเรื่องซื้อจ้ำงฯ เลือกหน่วย-งำน 

ใส่ยอดเงินซื้อจ้ำง 



35 

 

 
 

 
 

  

คลิก ตกลง 

สั่งพิมพ์ เก็บเป็น

หลักฐำน 



36 

 

 
 

 
 

 

  

เลือกำรเบิกจ่ำยเงิน 

ไม่ผ่ำน GFMIS 

ป้อนเลขยอดเงิน 

คลิกปุ่ม ตกลง 



37 

 

 

 
 

 
 

 

  

คลิกปุ่ม ตกลง 

คลิกปุ่ม บันทึก 



38 

 

 
 

 
 

 

  

คลิกปุ่ม ตกลง 

ข้อมูลจะเข้ำในระบบ e-GP 

ปรำกฏในรำยกำรโครงกำร 



39 

 

 
 

 
 

  

คลิกที่ ลูกที่ 1 

คลิกที่ รำยละเอียด/แก้ไข 



40 

 

 
 

 
 

  

ส่วนรำชกำร 

เป็น สถำบันวิจัยและพัฒนฯ 

เรียน เป็น 

อธิกำรบดีฯ 



41 

 

 
 

 
 

 

  

ป้อนเหตุผลควำมจ ำเป็น  

และ ขอบเขตของงำนฯ 

คลิกปุ่ม บันทึกระยะเวลำฯ 

คลิกเลือกวันที่แล้วเสร็จ 



42 

 

 
 

 
 

  

แต่งตั้งคณะกรรมกำรซือ้จ้ำง 

เลือกไม่จัดท ำ 

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสด ุ

เลือก แต่งตั้งพร้อมรำยงำนฯ 

แต่งตั้งในรูปแบบ 

เลือก บันทึกข้อควำม 

คลิกปุ่ม เพิ่มรำยชื่อ 

คลิกแต่งตั้งคณะกรรมกำร 



43 

 

 
 

 
 

  

คลิกปุ่ม แว่นขยำย ป้อนรำยชื่อกรรมกำร  

ครั้งละ 1 ท่ำน 

คลิกที่ปุ่ม “ค้นหำ” 



44 

 

 
 

 
 

 

  

คลิกที่รำยชื่อกรรมกำร 

คลิกที่ แถบต ำแหน่งใน

คณะกรรมกำร 



45 

 

 

 
 

 

 
 

  

เลือกที่ ประธำนกรรมกำร 

คลิกปุ่ม บันทึก 



46 

 

 
 

 
 

 

  

คลิกปุ่ม ตกลง 

คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลหน้ำที่

กรรมกำร 



47 

 

 
 

 

 
 

 

  

คลิกปุ่ม บันทึก 

คลิกปุ่ม ตกลง 



48 

 

 
 

 
 

 

  

ป้อนรำยชื่อ ผู้ขออนุมัติ 

พร้อมต ำแหน่งครบถ้วน 



49 

 

 
 

 
 

  

คลิก บันทึก 

คลิก ตกลง 

คลิกปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2 



50 

 

 
 

 
 

 

  

คลิกปุ่ม บันทึก 



51 

 

 
 

 
 

  

คลิกปุ่ม ตกลง 

คลิกปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 3 



52 

 

 
 

 

 
 

 

  

คลิกปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 



53 

 

 
 

 
 

  

คลิกปุ่ม รำยละเอียด/แก้ไข 

ติ๊กเครื่องหมำยถกู 



54 

 

 
 

 
 

  

บันทึกข้อมูลหน้ำที่กรรมกำร 

คลิกปุ่ม บันทึก 



55 

 

 
 

 
 

 

  

คลิกปุ่ม ตกลง 

คลิกปุ่ม บันทึก 



56 

 

 
 

 
 

 

  

คลิกปุ่ม บันทึกเลขที่วันที่ 

ป้อนเลขที่เรื่องซื้อจ้ำงตำมชื่อ

หน่วยงำน 



57 

 

 
 

 
 

  

ป้อนเลขที่เรื่องซื้อจ้ำงตำมชื่อ

หน่วยงำน 

คลิกที่วันที่ขอซื้อจ้ำง 



58 

 

 
 

 
 

  

เปลี่ยนชื่อเป็น รำยชื่อ

เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำน 

สั่งพิมพ์  

รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 



59 

 

 
 

 
 

 

  

ไปขั้นตอนที่ 2 



60 

 

 
 

 
 

  

คลิกปุ่ม  

ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 

คลิกปุ่ม  

ตกลง 



61 

 

 
 

 
 

  

คลิกเลือกที่ ชื่อโครงกำร 

คลิกเลือกลูกที่ 2 



62 

 

 
 

 
 

  

คลิก ปุ่มไม่จัดท ำ 

คลิกปุ่ม รำยละเอียด/แก้ไข 



63 

 

 
 

 
 

  

คลิกปุ่ม เพิ่มรำยชื่อ

ผู้ประกอบกำร 

ป้อนเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี 



64 

 

 
 

 
 

  

เลือก บุคคลธรรมดำ 

เลือกชื่อสถำนประกอบกำร 

เป็น กิจกำรร้ำนค้ำฯ 



65 

 

 
 

 
 

 

  

ใส่ชื่อ ผู้รับจ้ำง หรือ สถำน

ประกอบกำร 

ใส่ชื่อ ท่ีอยู่ให้ครบถ้วน 



66 

 

 
 

 
 

  

3 บรรทัดล่ำง 

ใส่เครื่องหมำย -  

คลิก ตกลง 

คลิก บันทึก 

คลิกปุ่ม  

ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 



67 

 

 
 

 
 

  

คลิกปุ่ม  

รำยละเอียด/แก้ไข 

คลิกปุ่ม  

ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 



68 

 

 
 

 
 

  

คลิกปุ่ม  

ตกลง 

คลิกปุ่ม ชื่อโครงกำรฯ 



69 

 

 
 

 
 

 

  

คลิกลูกที่ 3 รำยชื่อผู้เสนอ

รำคำฯ 

คลิกที่ รำยละเอียด/แก้ไข 



70 

 

 
 

 
 

  

ใส่วันที่ รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 



71 

 

 
 

 
 

 

  

คลิกปุ่ม บันทึก ป้อนรำคำที่เสนอ 

คลิกปุ่ม ด ำเนินข้ันตอนต่อไป 



72 

 

 
 

 
 

 

  

คลิกปุ่ม ตกลง 

คลิกปุ่ม ยืนยันผู้ชนะกำรเสนอ

รำคำ 



73 

 

 
 

 
 

  

คลิกปุ่ม ตกลง 

คลิกชื่อโครงกำรฯ 



74 

 

 
 

 
 

  

คลิกลูกที่ 4 จัดท ำและ

ประกำศฯ 

คลิกที่ รำยละเอียด/แก้ไข 



75 

 

 

 
 

 
 

 

  

ป้อนชื่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

คลิก บันทึก 



76 

 

 
 

 
 

 

  

คลิก ตกลง 



77 

 

 
 

 
 

  

คลิก ไปขั้นตอนที่ 3 



78 

 

 
 

 
 

  

กลับสู่หน้ำหลัก 

คลิกเลือก รำยละเอียด/แก้ไข 



79 

 

 
 

 
 

  

ป้อนข้อมูลรำยชื่อ  

ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ 

คลิก ตกลง 

คลิก บันทึก 



80 

 

 
 

 
 

  

คลิก บันทึก 



81 

 

 
 

 
 

  

คลิก ไปขั้นตอนที่ 3 

คลิกปุ่ม บันทึกเลขที่วันที่ 



82 

 

 
 

 
 

  

คลิกปุ่ม บันทึกเลขที่วันที ่

ป้อนวันที่ รำยงำนผลฯ 

ใส่ชื่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 



83 

 

 
 

 

 
 

 

  

คลิก ตกลง 

คลิก บันทึก 

จะเห็นว่ำ มีเลขท่ี – วันที่ 

เรื่อง ครบ 



84 

 

 
 

 
 

 

  

สั่งพิมพ์ 

รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

จะได้ฟอร์ม 

รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 



85 

 

 
 

 

 

 

หลังจำกขั้นตอนนี้ จะเสนอเพื่อให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ อนุมัติในระบบ e-GP 

  

คลิกขั้นตอนท่ี 3 

เพื่อสั่งพิมพ์ ประกำศฯ 



86 

 

 
 

 
 

 

  

เข้ำระบบ e-GP 

คลิก ตกลง 



87 

 

 
 

 
 

 

 

  

จัดท ำร่ำงสัญญำ 

คลิก แว่นขยำย คลิกที่ รำยละเอียด/แก้ไข 



88 

 

 
 

 
 

 

  

คลิกที่ ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 

คลิกที่ สั่งจ้ำง 



89 

 

 
 

 
 

  

ป้อนจ ำนวนวันส่งมอบ 

คลิก ระบบรำยละเอียด 

ใส่เลขตัวเงินซื้อจ้ำง 

ใส่ตัวเลข เป็น 100 

คลิกปุ่ม สีเขียว 



90 

 

 
 

 
 

  

ป้อนตัวเลขในโครงกำร 



91 

 

 

 
 

 

 
 

 

  

กำรประกัน เลือก ไม่ม ี

ประเภทกำรปรับ 

เลือก ผลส ำเร็จของงำนฯ 



92 

 

 
 

 
 

  

ป้อนชื่อ เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

ค่ำปรับ อัตรำร้อยละ 0.1 



93 

 

 
 

 
 

  

บันทึก เลขที่และวันที่ 



94 

 

 
 

 
 

  

ใส่เลขท่ี สัญญำ พร้อมวันที่ 

ใส่ชื่อ ผู้รับจ้ำง  

และวันที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 



95 

 

 
 

 
 

 

  



96 

 

 
 

 
 

 

  

ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 

คลิกที่ มีตรำครุฑ/Logo 



97 

 

 
 

 
 

 

  

สั่งพิมพ ์

ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป ตกลง 



98 

 

 
 

 
 

 

  



99 

 

 
 

 
 

 

  

คลิกชื่อ โครงกำรฯ 

คลิกลูกที่ 6 

ตรวจสอบหลักประกัน 



100 

 

 
 

 
 

 

  

ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 

คลิกลูกที่ 7 

ข้อมูลสำระส ำคัญ 



101 

 

 
 

 
 

 

  

คลิก รำยละเอียด/แก้ไข 

น ำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ 



102 

 

 
 

 
 

 

  

ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 

คลิกลูกที่ 8 

บริหำรสัญญำ 



103 

 

 
 

 
 

 

 

  

รำยละเอียด/แก้ไข 



104 

 

 
 

 
 

 

  

ส่งมอบงำน 

บันทึกข้อมูลส่งมอบงำน 



105 

 

 
 

 
 

 

  

เลือกรำยกำรส่งมอบงำน 

เลือกงวดงำนที่ส่งมอบ 



106 

 

 
 

 
 

 

  

ป้อนวันที่ ตรวจรับ 

ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 

ตกลง 



107 

 

 
 

 
 

 

  

บันทึกและส่งมอบงำน 

ตรวจรับงำน 



108 

 

 
 

 
 

  

เลือกเอกสำรที่ส่งมอบ 

ใส่วันที่ ตรวจรับงำน 

ติ๊ก เครื่องหมำยถกู 

บันทึก 



109 

 

 
 

 
 

  

ถูกต้องทั้งหมดและรับไว้

ทั้งหมด 

บันทึกกำรตรวจรับ 

บันทึก 



110 

 

 
 

 
 

 

  

ตกลง 

ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 



111 

 

 
 

 
 

 

  

สั่งพิมพ์ 



112 

 

 

 
 

 
 

  

กลับสู่หน้ำหลัก 



113 

 

 
 

 
 

 

  

บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงิน 

เลือกเอกสำรที่ตรวจรับ 

ป้อนวันที่ ตรวจรับ 



114 

 

 
 

 
 

 

  

ติ๊กเครื่องหมำยถกู 

บันทึก 



115 
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ตกลง 

กลับสู่หน้ำหลัก 
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จบข้ันตอนการตัดระบบ e-GP ครบ 8 ลูก 

  

กลับสู่หน้ำหลัก 

กลับสู่หน้ำหลัก 
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4.3 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

1) เรื่องเบิกจ่ายที่กรอกเข้าระบบ ต้องมีความถูกต้องทางข้อมูลของยอดเงิน และประเภทงบประมาณ 

2) ควรค านึงถึงวันที่ซื้อจ้างและวันที่ตรวจรับ อย่างละเอียดรอบคอบ มิฉะน้ันอาจจะผิดพลาดได ้

3) ชื่อบุคคลที่กรอกในระบบ ในแต่ละต าแหน่งต่างกัน ต้องจดจ าอยา่งแมน่ย า 

4.4 แนวปฏิบัติท่ีดีในกำรปฏิบัติงำน 

ในการกรอกข้อมูลในระบบ e-GP มีการน าแนวปฏิบัติที่ดีเพื่อให้ได้มาซึ่งระบบงานที่ดีดังนี้ 

1) ขอความรว่มมือให้ผู้เบิกเงินส่งเรื่องเบิกเพื่อกรอกในระบบ e-GP ถึงหน่วยงานอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

2) ขอความอนุเคราะห์จากผู้เบิกเงินจะต้องมีข้อมูล ร้านคา้ผู้รับจา้ง เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ที่อยู่รา้นค้า 

ข้อมูลทางด้านบัญชีธนาคารที่ไม่เกินระยะเวลา 6 เดือนเป็นอย่างน้อย 

3) ผู้กรอกข้อมูลมีการบนัทึกเลข Running ของระบบ e-GP ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อเป็นการลด

ข้อผิดพลาดจากเรือ่งเบิกที่มีจ านวนมาก 

4.5 จรรยำบรรณ คุณธรรมกำรปฏิบัติงำน 

1) มีความรับผิดชอบ ทุ่มเท มุ่งมั่น ใส่ใจกับงานที่ได้รับมอบหมาย โดยไม่หวังสิ่งตอบแทนและมีความ

เสียสละ อดทน ไม่เกี่ยงงาน 

2) มีการชว่ยเหลือซ่ึงกันและกัน มีการท างานเป็นทีม โดยมองว่างานทกุงานเป็นของทุกคนและต้องท า

ให้ประสบความส าเร็จ 

3) บุคลากรพร้อมที่จะเปิดรับข้อเสนอแนะจากพี่เลี้ยง หรือบุคลากรอื่นๆ เสมอ ทั้งที่ดีและไม่ด ีเพื่อ

น ามาปรับปรุงในการปฏิบัติงานต่อไป 
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บทที่ 5 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำงำน 

5.1 ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา / อุปสรรค 
1. ขั้นตอนการขอเลขโครงการในระบบ e-GP - ทราบวันที่ตรวจรับ ถ้าไม่ทราบจะป้อนไม่ได้ 

- ทราบประเภทงบประมาณ 
- ทราบแหล่งเงิน รหัสเงิน 

2. การกรอกระบบ ลูกที่ 1 
จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างและตั้งตั้ง
คณะกรรมการ 

ชื่อกรรมการตรวจรับ ไมอ่ยู่ในระบบ  

3. การกรอกระบบ ลูกที่ 2  
จัดท าเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

บัตรประชาชน หรือ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีไม่
ชัดเจน ในการเพิ่มข้อมูลผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  

4. การกรอกระบบ ลูกที่ 3 
รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

ไม่มีความเสี่ยง 

5. การกรอกระบบ ลูกที่ 4 
จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 

- ใส่ชื่อผู้ลงนามในประกาศ ผิดพลาด 
- ใส่วันที่ในฟอร์มรายงานผล ผิดพลาด 

6. การกรอกระบบ ลูกที่ 5 
จัดท าร่างสัญญา 

- ปุ่มสั่งซื้อ / สั่งจ้าง เลือกไม่ถูกต้อง 
- ก าหนดวันส่งมอบ ผิดพลาด 
- ใส่ชื่อผู้รับใบสั่งซื้อสั่งจ้างผิดพลาด 

7. การกรอกระบบ ลูกที่ 6 
ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 

ไม่มีความเสี่ยง 

8. การกรอกระบบ ลูกที่ 7 
ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

ไม่มีความเสี่ยง 

9. การกรอกระบบ ลูกที่ 8 
การบริหารสัญญา 

วันที่ของวันตรวจรับอาจจะผิดพลาดได้ถ้าไมร่ะวัง 
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5.2 แนวทำงกำรแก้ไขและพัฒนำงำนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพมีดังนี้ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. ขั้นตอนการขอเลขโครงการใน

ระบบ e-GP 
- ทราบวันที่ตรวจรับ ถ้าไม่ทราบ

จะป้อนไม่ได้ 
- ทราบประเภทงบประมาณ 
- ทราบแหล่งเงิน รหัสเงิน 

- ขอข้อมูลที่ชัดเจนจาก
เจ้าของเรื่องเบิกจ่าย 

2. การกรอกระบบ ลูกที่ 1 
จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างและ
ตั้งตั้งคณะกรรมการ 

ชื่อกรรมการตรวจรับ ไมอ่ยู่ใน
ระบบ  

- ให้เจ้าของโครงการเลือก
บุคคลที่อยู่ในระบบแล้ว 

3. การกรอกระบบ ลูกที่ 2  
จัดท าเอกสารและหนังสือเชิญ
ชวน 

บัตรประชาชน หรือ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษีไม่ชัดเจน ในการเพิ่ม
ข้อมูลผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  

- ตรวจสอบความชดัเจน
ของข้อมูลตอนที่มาส่งเรื่อง 

4. การกรอกระบบ ลูกที่ 3 
รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการ
พิจารณา 

ไม่มีความเสี่ยง - - 

5. การกรอกระบบ ลูกที่ 4 
จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการ
เสนอราคา 

- ใส่ชื่อผู้ลงนามในประกาศ 
ผิดพลาด 

- ใส่วันที่ในฟอร์มรายงานผล 
ผิดพลาด 

- ตรวจสอบให้ดี ก่อนกรอก
ข้อมูลในฟอร์มประกาศ
และฟอร์มรายงานผล 

6. การกรอกระบบ ลูกที่ 5 
จัดท าร่างสัญญา 

- ปุ่มสั่งซื้อ / สั่งจ้าง เลือกไม่
ถูกต้อง 

- ก าหนดวันส่งมอบ ผิดพลาด 
- ใส่ชื่อผู้รับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

ผิดพลาด 

- ตรวจสอบให้ดี ก่อนกรอก
ข้อมูลในฟอร์ม รวมทั้ง
ก าหนดวันที่ให้ถูกต้อง 

7. การกรอกระบบ ลูกที่ 6 
ตรวจสอบหลักประกันสัญญา
และจัดท าสัญญา 

ไม่มีความเสี่ยง - 

8. การกรอกระบบ ลูกที่ 7 
ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

ไม่มีความเสี่ยง - 
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9. การกรอกระบบ ลูกที่ 8 
การบริหารสัญญา 

วันที่ของวันตรวจรับอาจจะ
ผิดพลาดได้ถ้าไมร่ะวัง 

- กรอกอยา่งระมัดระวัง 

5.3 ข้อเสนอแนะ 

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องต้องประสานงานกันและท างานอย่างเป็นทีมเดียวกัน ร่วมแรงรว่มใจท างานเพือ่

องค์กรโดยไม่คดิวา่ งานที่ท าเป็นของใครคนใดคนหนึ่ง ช่วยเหลือซ่ึงกันและกัน ไม่เอาเปรียบหรือโยนความ

รับผิดชอบหลักของตนเองไปให้บุคคลอื่น องค์กรก็จะน่าอยู่และพัฒนาต่อไปได้อย่างต่อเน่ืองในอนาคต 
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