
 
 

 
 
 

 คูมือปฏิบัติงานหลกั 
 

เรื่อง 
 

การดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
กรณีงบประมาณตั้งแต 5,000 บาท แตไมเกิน 100,000 บาท 

 
 
 
 
 

จัดทําโดย  
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มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 
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การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
กรณีงบประมาณตั้งแต่ 5,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 

 
 
 
 

จัดทำโดย  
นายวิเชษฐ  เครือวัลย์ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร แม่สอด 
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(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วนัสนันท์ ศิริรัตนะ) 

ผู้อำนวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร แม่สอด  
วันที่     เดือน เมษายน พ.ศ.2569 



 

ค ำน ำ 
 
    คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553  ซึ่งเป็น
เอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ  โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ  
โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน  เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้             
ในการปฏิบัติงาน  และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานและปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว              
ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

           วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้าง              
กรณีงบประมาณตั้งแต่ 5,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาทโดยกระบวนการด าเนินงานเริ่มตั้งแต่           
ผู้ขอใช้บริการ เสนอขอจัดซื้อจัดจ้าง การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบงบประมาณ การเงิน 
พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ -พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การตรวจรับพัสดุ ไปจนถึงการจัดส่งเบิกจ่ายงบประมาณอย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และแนว
ปฏิบัติการเบิกจ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

             สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมาและ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริม               
ให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อ านวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  แม่สอด และเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จ           
ลงได้ด้วยดี 

 
 

นายวิเชษฐ   เครือวัลย์ 
นักวิชาการพัสดุ 
เมษายน  2569 
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สวนท่ี  1  
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปนสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ปพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติใหกรมการฝกหัดครู
จัดตั้งวิทยาลัยครูกําแพงเพชร โดยสถาปนาข้ึน เม่ือ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยูเขตหมูบานวังยาง หมูท่ี 1 
ตําบลนครชุม อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร มีเนื้อท่ี 421 ไร 58 ตารางวา  
 ปพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518               
ยกฐานะเปนสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 ปการศึกษา 2519 เปดรับนักศึกษาภาคปกติรุนแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จํานวน 
392 คน ซ่ึงนักศึกษาไดรับการคัดเลือกจากสภาตําบลตางๆ ในเขตจังหวัดกําแพงเพชร และจังหวัดตาก  
 ปพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี2) พุทธศักราช 
2527 มีผลใหวิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอ่ืน ท่ีไมใชวิชาชีพครูได  
 ปการศึกษา 2529 เปดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เปนรุนแรก  
 ปพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
พระราชทานนามวิทยาลัยครูท้ัง 36 แหงวา “สถาบันราชภัฏ” เม่ือวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2535         
ปพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศ         
ในราชกิจจานุเบกษา ซ่ึงมีผลใหวิทยาลัยครูกําแพงเพชรมีฐานะเปน สถาบันราชภัฎกําแพงเพชร ตั้งแต
วันท่ี 25 มกราคม  2538  
 ปการศึกษา 2541 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเปนรุนแรก 
 ปการศึกษา 2543 เปดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ท่ี อ.แมสอด จ.ตาก ใชสถานท่ีโรงเรียนสรรพ
วิทยาคมเปนศูนยการศึกษาเปนรุนแรก 
 ปการศึกษา 2544 จัดต้ังศูนยขยายโอกาสอุดมศึกษาสูทองถ่ินบนพ้ืนท่ี 600 ไร ของสถาบัน 
ท่ีตําบล แมปะ อ.แมสอด จ.ตาก และเปดรับนักศึกษาภาคปกติเปนรุนแรก 
 ปการศึกษา 2545 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปะศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตร
และการสอนเปนรุนแรก 
 ปการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธย
ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา ใชพระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
มีผลใหสถาบันราชภัฏอยูในโครงสรางเดียวกับมหาวิทยาลัย ในสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
 ปพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันท่ี 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันท่ี 14 มิถุนายน 
2547 จึงมีผลบังคับ ตั้งแตวันท่ี 15 มิถุนายน 2547 เปนตนไป ทําใหสถาบันราชภัฏ 41 แหง          
ท่ัวประเทศ มีสถานภาพเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเปนอิสระและเปนนิติบุคคล เปนสวน
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ราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธกิาร  
 ปพุทธศักราช 2548 เปดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปะ
ศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา ณ ศูนยอุดมศึกษาแมสอด เปนรุนแรก 
 ปพุทธศักราช 2550 เปดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตร           
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองทองถ่ิน และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 
 ปพุทธศักราช 2551 เปดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความรวมมือกับกรมสงเสริม
การปกครองทองถ่ิน หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เปนรุนแรก          
โดยรับนักศึกษาท่ีเปนบุคลากรองคกรปกครองทองถ่ินจากจังหวัดกําแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัด
สุโขทัย 
 ปพุทธศักราช 2552 เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตรการ
บริหารและพัฒนา รุนแรก 
 ปพุทธศักราช 2557 เปดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหาร
การศึกษา รุนแรก 
 ปจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหนวยงานท่ีท้ังสิ้น 14 หนวยงาน ประกอบดวย คณะครุศาสตร         
คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี      
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะพยาบาล บัณฑิตวิทยาลัย สํานักงานอธิการบดี สํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักศิลปะและ
วัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด และสํานักบริการ
วิชาการและจัดหารายได 

วิสัยทัศน อัตลักษณ และเอกลักษณของมหาวิทยาลัย  

 วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย : 
แผนยุทธศาสตร ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580) 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรจะเสริมสรางพลังปญญาของแผนดิน ใหทองถ่ินมี

ความเขมแข็งอยางยั่งยืน 
แผนกลยุทธ ระยะท่ี 1 (พ.ศ. 2561-2565) 
     มหาวิทยาลัยท่ีมีความพรอมในการเปนสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
แผนกลยุทธ ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2566-2570) 
      มหาวิทยาลัยเพ่ือทองถ่ิน ปฏิบัติพันธกิจเพ่ือชี้นํา แกปญหาทองถ่ินและสังคม 

อัตลักษณของมหาวิทยาลัย : 
อัตลักษณ - บัณฑิตมีจิตอาสา สรางสรรคปญญา พัฒนาทองถ่ิน 
เอกลักษณ - การผลิต พัฒนาครู และการพัฒนาทองถ่ิน  
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ปรัชญาของมหาวิทยาลัย  

ปรัชญาการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร คือ การจัดการศึกษา              
ท่ีมุงพัฒนาผูเรียนตามผลลัพธการเรียนรูเปนสําคัญ โดยเนนการจัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการ
กับการปฏิบัติจริงและใหชุมชนเปนแหลงเรียนรูผานกระบวนการทักษะวิศวกรสังคม เพ่ือใหผูเรียน 
เปนผูมีทักษะการเรียนรูตลอดชีวิต มีจิตอาสา มีความรู ความสามารถในการสรางสรรคผลงานท่ีนําไป
พัฒนาทองถ่ิน 

คานิยมหลักของมหาวิทยาลัย  

K – Knowledge : สรางสรรคความรูใหม 
P – Public Service and Productivity : ใหบริการชุมชน สังคมและมีผลิตภาพท่ีดี 
R – Responsibility : ยึดถือความรับผิดชอบตอหนาท่ี 
U – Unity : มีความรัก สามัคคีในองคกร 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย  

1.17 สรางความเขมแข็งใหกับชุมชนทองถ่ิน 
2.17 ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. 1 7 ผลิตบัณฑิตใหมีความรู  ทักษะ และความสามารถในการคิด การแกปญหา           

การสรางสรรคและการสื่อสาร ดวยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติ
และสากล 

4.17 บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใสดวยหลัก
ธรรมาภบิาล มีการพัฒนาอยางกาวหนา ตอเนื่องและยั่งยืน 

เปาประสงคของมหาวิทยาลัย  
1. เพ่ิมขีดความสามารถ สรางความไดเปรียบในเชิงแขงขัน และลดความเหลื่อมล้ํา   

ทางสังคมแกชุมชนและทองถ่ิน ภายใตบริบทของทองถ่ินโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธเพ่ือเปน            
ท่ีพ่ึงของทองถ่ิน 

2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสรางสรรคสังคม 
4. ระบบบริหารจัดการท่ีทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล เปนองคกรแหงนวัตกรรม และ

มีความม่ันคงทางการเงิน 

ประเด็นยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 
1. การพัฒนาทองถ่ินดวยพันธกิจสมัพันธมหาวิทยาลัยสังคมทองถ่ินดวยศาสตรพระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพสรางสรรคสังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยใหทันสมัย ไดมาตรฐาน มีธรรมาภิบาล  

เปนองคกรแหงนวัตกรรม และมีความม่ันคงทางการเงิน 
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โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

             การแบงสวนหนวยงานภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปนไปตามประกาศ
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เรื่อง การแบงสวนราชการเปนงานภายในมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏกําแพงเพชร ไดทําการแบงโครงสรางหนวยงานออกเปนผังภาพ ดังตอไปนี้ 

 



 

สวนท่ี 2 

บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

ประวัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  แมสอด เปนมหาวิทยาลัยขยายโอกาสการอุดมศึกษา            

ท่ีสถาบันราชภัฏกําแพงเพชรประกาศจัดตั้งข้ึนเปนแหงแรกตามโครงการขยายโอกาสการอุดมศึกษา          

สูทองถ่ินตามขอบังคับสภาประจําสถาบันราชภัฏกําแพงเพชรวาดวยการขยายโอกาสการอุดมศึกษา          

สูทองถ่ิน พ.ศ.2544  มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด แหงนี้ ต้ังอยูในพ้ืนท่ีตําบลแมปะ อําเภอ

แมสอด จังหวัดตาก ในเนื้อท่ีจํานวน 600 ไร ซ่ึงไดรับอนุมัติจากกรมปาไม กระทรวงเกษตรและ

สหกรณ ตั้งแตป พ.ศ.2535 การขอเขาใชประโยชนเพ่ือจัดตั้งเปนศูนยปฏิบัติการและวิจัยทาง

ธรรมชาติ โดยวัตถุประสงคเดิมเปนการอนุรักษฟนฟูปาท่ีมีสภาพเสื่อมโทรมใหเปนปาท่ีอุดมสมบูรณ

ตามธรรมชาติเพ่ือให นักเรียน นักศึกษา นักทองเท่ียว ตลอดจนประชาชน  และผูสนใจสามารถเขา

ศึกษาธรรมชาติของปาอยางแทจริง ในการท่ีจะไดรับความรู เกิดจิตสํานึกหวงแหน เห็นความสําคัญใน

อันท่ีจะอนุรักษธรรมชาติและสภาพปา อีกท้ังเปนศูนยปฏิบัติทางวิชาการระดับอุดมศึกษาในสาขาวิชา

ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาทองถ่ิน 

   ดวยนโยบายการขยายการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ

พ.ศ.2542 ท่ีใหเยาวชนไดรับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางมีคุณภาพทัดเทียมเปนเวลา 12 ป โดยไมตอง

เสียคาใชจาย จึงทําใหผูสําเร็จการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 12 ป ในทองถ่ินตองการศึกษาตอระดับอุดมศึกษา

จํานวนมากข้ึน และไดเกิดขอเรียกรองใหสถาบันขยายโอกาสทางการศึกษาใหแกเยาวชน และผูสําเร็จ

การศึกษาในอําเภอฝงตะวันตกของจังหวัดตาก อันมีสาเหตุมาจากการคมนาคมไมสะดวกขาดปจจัย 

ในการศึกษา ในระยะแรกสถาบันราชภัฏกําแพงเพชรจึงริเริ่มโครงการจัดตั้งศูนยใหการศึกษาภายนอก

สถาบัน โดยจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี อนุปริญญา และปริญญาตรี 2 ปหลังสําหรับบุคลากร

ประจําการ (กศ.บป.) ข้ึนในปการศึกษา 2543 หลังจากนั้นกระแสความตองการใหขยายโอกาสการศึกษา

ระดับอุดมศึกษาท่ีจัดการศึกษาสําหรับนักเรียนท่ีจบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ภาคปกติ) 

จึงเกิดขอเรียกรองจากประชาชน หนวยงานราชการ และองคกรเอกชนในทองถ่ินใหสถาบัน          

จัดการศึกษาดังกลาวข้ึน  โดยใหเหตุผลวาเยาวชนท่ีสําเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายใน

ทองถ่ินอําเภอแมสอด และอีก 5 อําเภอชายแดนฝงตะวันตกของจังหวัดตาก ถูกปดก้ันโอกาสทางการ

ศึกษา ดวยเหตุผลทางเศรษฐกิจ วิ ถีการดําเนินชีวิต และปญหาการคมนาคม อีกท้ังการท่ีไม มี

สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาในทองถ่ินดวยเหตุผลดังกลาวและเพ่ือตอบสนองความตองการ   

การไดรับการศึกษาของทองถ่ิน  ท้ังนี้ไดรับการสนับสนุนและความรวมมืออยางดียิ่งจากผูทรงคุณวุฒิ           

ในทองถ่ิน หนวยงานท้ังภาครัฐและภาคเอกชน นักธุรกิจ องคกรสื่อสารมวลชนของทองถ่ินฯลฯ โดย

สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ จึงไดแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนชุดหนึ่ง ไดแก คณะกรรมการพัฒนา
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ศูนยบริการทางวิชาการ ณ ศูนยปฏิบัติการและวิจัยทางธรรมชาติ อําเภอแมสอด จังหวัดตาก                    

เพ่ือดําเนินการพิจารณาหาแนวทางเปด การเรียนการสอนภาคปกติข้ึน 

   หลังจากนั้นจึงไดจัดต้ังศูนยขยายโอกาสการอุดมศึกษาสูทองถ่ิน มหาวิทยาลัยราชภัฏ

กําแพงเพชร  แมสอด  การดําเนินการดังกลาวยังไดรับการสนับสนุนเปนอยางดียิ่งจากผูวาราชการ

จังหวัดตาก และรองผูวาราชการจังหวัดตาก สําหรับการใชพ้ืนท่ีในการดําเนินการดังกลาวนอกจากจะ

จัดตั้งศูนยขยายโอกาสการอุดมศึกษาสูทองถ่ิน มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด แลวสถาบันยังคง

วัตถุประสงคเดิมโดยมีแผนในการดําเนินงานจัดตั้งศูนยตางๆ ภายใตมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  

แมสอด ไดแก ศูนยเมียนมาศึกษา ศูนยศึกษาและพัฒนาทางเศรษฐกิจพิเศษชายแดน ศูนยขอมูล

ทองถ่ิน ศูนยฝกอบรมอาชีพระยะสั้น ศูนยวิจัยและปฏิบัติการทางธรรมชาติ ซ่ึงการดําเนินการของ

ศูนยฯ ตางๆ ดังกลาวขางตน ถือเปนภารกิจตามปรัชญา และพันธกิจของสถาบันตามพระราชบัญญัติ

สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ท่ีตั้งข้ึนตามความจําเปนของทองถ่ิน เพ่ือเปนการใหบริการทางวิชาการ 

แกชุมชนในทองถ่ินจังหวัดตาก โดยเฉพาะอยางยิ่งใน 5 อําเภอชายแดนฝงตะวันตกดวย 

    ในการดําเนินการดังกลาวสถาบันไมมีงบประมาณของสถาบันสนับสนุน แตเปนความ

ตองการของทองถ่ินท่ีจะจัดตั้งศูนยการศึกษาฯ ใหไดเพ่ือเปนการขยายโอกาสใหแกบุตรหลาน           

คณะกรรมการฯ  ผูทรงคุณวุฒิ  ผูนําในทองถ่ิน ประชาชน รวมถึงหนวยงานท้ังภาครัฐและภาคเอกชน 

อาทิเชน  หอการคาจังหวัดตาก สภาอุตสาหกรรมจังหวัดตาก อาสาสมัครคุมประพฤติจังหวัดตาก  

(แมสอด)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนสรรพวิทยาคม  องคกรสื่อสารมวลชนของ

ทองถ่ิน จึงรวมพลังใหการสนับสนุนเปนทุน กอตั้งศูนยฯ ประมาณสิบลานบาท ในระยะแรกได

กอสรางอาคารสํานักงานอธิการบดี 1 หลัง,  อาคารเรียน 2 หลัง,  อาคารหอประชุม / โรงอาหาร           

1 หลัง, อาคารสํานักวิทยบริการ 1 หลัง, อาคารท่ีพักอาจารย 2 หลัง, หองน้ํา / หองสวม 2 หลัง, 

ปอมยาม 1 หลัง , ปายสถาบันจัดภูมิสถาปตย และยังไดรับการสนับสนุนจากสภาเทศบาลตําบลแมสอด    

ท่ีไดงบจัดสรรสรางสนามกรีฑาจัดสรางสนามกีฬา ณ ศูนยการศึกษาของสถาบันเพ่ือประโยชนของ                

ท้ังนักศึกษา และประชาชนในทองถ่ิน จึงถือไดวาความสําเร็จในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ

กําแพงเพชร แมสอด แหงนี้เกิดข้ึนไดจากการท่ีประชาชนในทองถ่ินมีความสมานฉันทเล็งเห็น

ความสําคัญของการศึกษา เปนสังคมท่ีมีความรวมมือรวมใจระหวางรัฐกับเอกชนจนสามารถผลักดัน

ใหเกิดมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  แมสอด ตามโครงการขยายโอกาสการอุดมศึกษาสูทองถ่ินได  

  การดําเนินการตามภารกิจและเปาหมายของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด           

จึงไดแตงตั้งผูชวยศาสตราจารยเจนวิทย  ผาสุข เปนผูอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  

แมสอดทําหน า ท่ีดู แล และดํา เนินการต างๆ ให เปน ไปตามวัต ถุประสงคของโครงการ                      

โดยมีคณะกรรมการพัฒนาศูนยบริการทางวิชาการ ณ  ศูนยปฏิบัติการและวิจัยทางธรรมชาติ  อําเภอ           

แมสอด จังหวัดตาก มาเปนผู กํากับดูแลและใหการสนับสนุนแกปญหาโดยตลอดเนื่องจาก                 

ความรวมมือรวมแรง รวมใจของทองถ่ินในเขตอําเภอแมสอดเพ่ือบริหารจัดการและการดําเนินการ

จัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด แหงนี้ โดยไดรับการสนับสนุนงบประมาณ                
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จากคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ หนวยงานราชการภารรัฐและเอกชน ประชาชนของอําเภอแมสอด  

จังหวัดตาก จํานวน 17 หนวยงาน เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น 15,981,000 บาท (สิบหาลานเกาแสน         

แปดหม่ืนหนึ่งพันบาทถวน) และไดนํามาดําเนินการกอสรางสิ่งกอสรางบางสวนจากสิ่งกอสรางท้ังหมด  

ในระหวางป 2535-2552  โดยขอพ้ืนท่ีปาสงวน 600 ไรจากกรมปาไม กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

อนุญาตตั้งแตวันท่ี 3 กุมภาพันธ 2553 ถึง 2 กุมภาพันธ 2565 จํานวน 25 รายการ คิดเปนมูลคา 

130,665,999 บาท (หนึ่งรอยสามสิบลานหกแสนหกหม่ืนหาพันเการอยเกาสิบเกาบาทถวน)  

    จากนั้นในป พ.ศ. 2552  อาจารยจํานรรจ  เสนาะเมือง ไดรับการแตงตั้งจากอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปนผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร               

แมสอดดูแลทําหนาท่ีสานงานเกา ดูแลงานใหม แทนผูชวยศาสตราจารยเจนวิทย  ผาสุข และ

ดําเนินการตางๆ  ใหเปนไปตามวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด โดยมี

คณะกรรมการพัฒนาศูนยบริการทางวิชาการ  ณ  ศูนยปฏิบัติการและวิจัยทางธรรมชาติ  อําเภอแมสอด  

จังหวัดตาก  เปนผูกํากับดูแลและใหการสนับสนุนแกปญหา ในการดําเนินการจัดต้ังมหาวิทยาลัย  

ราชภัฏกําแพงเพชร  แมสอด  และไดดําเนินการกอสรางสิ่งอาคารสถานท่ีเพ่ิมเติม จํานวน 15 รายการ           

คิดเปนมูลคา 216,081,693.78 บาท (สองรอยสิบหกลานแปดหม่ืนหนึ่งพันหกรอยเกาสิบสามบาท

เจ็ดสิบแปดสตางค) 

   จากนั้นในป พ.ศ. 2560  ผูชวยศาสตราจารย ดร.วนัสนันท  ศิริรัตนะ  ไดรับการแตงตั้ง

จากอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปนผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงาน

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  แมสอด เพ่ือดูแลทําหนาท่ีสานงานเกา  ดูแลงานใหม แทนอาจารย

จํานรรจ เสนาะเมือง และในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ไดรับแตงตั้งจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ

กําแพงเพชร  เปนผูอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  แมสอด เพ่ืออํานวยการบริหารงาน

หนวยงานให เปนไปตามวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด โดยมี

คณะกรรมการประจํามหาวิยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด เปนผูกํากับดูแลและใหการสนับสนุน

แกปญหา  ในการดําเนินการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด แหงนี้ตอไปและไดดําเนินการ

กอสรางสิ่งอาคารสถานท่ีเพ่ิมเติม จํานวน 1 รายการ คือกอสรางผนังก้ันดินพังทลายอาคารท่ีพัก

บุคลากรแมสอด คิดเปนมูลคา 3,960,000 บาท (สามลานเกาแสนหกหม่ืนบาทถวน)  

เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัยราชภฏักําแพงเพชร แมสอด 
 

อัตลักษณ     :  บัณฑิตมีจิตอาสา สรางสรรคปญญา  พัฒนาทองถ่ิน 

เอกลักษณ    :  เปนแหลงเรียนรูเมียนมาร พัฒนาทองถ่ิน 
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วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยมหลักของมหาวิทยาลัยราชภฏักําแพงเพชร แมสอด 

วิสัยทัศน (Vision) :  

มุงจัดการศึกษาแบบบูรณาการ โดยนอมนําศาสตรพระราชา สูการพัฒนาทองถ่ิน

อยางยั่งยืน 

พันธกิจ  (Mission) :  

1. สรางความเขมแข็งใหกับชุมชนทองถ่ิน 

2. ผลิตบัณฑิตใหมีความรู ทักษะความสามารถในการคิด การแกปญหา การสรางสรรค

และการสื่อสาร ดวยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 

3. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีทันสมัย โปรงใส           

ดวยหลักธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอยางกาวหนา ตอเนื่องและยั่งยืน 

คานิยมหลัก  : 

K – The King’s Philosophy : นอมนําศาสตรพระราชา 

P - Public Service and Productivity : ใหบริการชุมชน สังคมและมีผลิตภาพท่ีดี 

R – Responsibility : มีความรับผิดชอบตอหนาท่ี (สังคม) 

U – Unity : มีความรัก สามัคคีในองคกร 

M – Modern Knowledge : มีความรัก สามัคคีในองคกร 

S – Sustainability : มีความยั่งยืน 

เปาประสงคและประเด็นยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  แมสอด 
 

เปาประสงค  (Goals)  : 

1. เพ่ิมขีดความสามารถ สรางความไดเปรียบในเชิงแขงขัน และลดความเหลื่อมล้ํา

ทางสังคม แกชุมชนและทองถ่ิน ภายใตบริบทของทองถ่ินโดยการบูรณาการ

พันธกิจสัมพันธเพ่ือเปนท่ีพ่ึงของทองถ่ิน 

2. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสรางสรรคสังคม 

3. ระบบบริหารจัดการท่ีทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเปนองคกร                   

แหงนวัตกรรมและมีความม่ันคงทางการเงิน 

ประเด็นยุทธศาสตร  : 

1. การพัฒนาทองถ่ินดวยพันธกิจสัมพันธมหาวิทยาลัยกับสังคมทองถ่ินดวยศาสตร

พระราชา 

2. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพสรางสรรคสังคม 

3. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให ทันสมัย ไดมาตรฐาน                       

มีธรรมาภิบาล และเปนองคกรแหงนวัตกรรมและมีความม่ันคงทางการเงิน 
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สถานที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

                     มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  แมสอด 
เลขท่ี  222  หมู 7  ตําบลแมปะ  อําเภอแมสอด จังหวัดตาก รหัสไปรษณีย  63110 

โครงสรางของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

                      มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด จําแนกเปน 2 สวนหลักๆ คือ สํานักผูอํานวยการ สํานักวิชาการและจัดการศึกษา โครงสรางบริหารสวนงาน 

และแผนภูมิระบบ งานพัสดุ ตามภาพท่ี 2.1-2.5  ดังนี้ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

สํานักผูอํานวยการ สํานักวิชาการและจัดการศึกษา 

ภาพท่ี 2.1  แผนภูมิโครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 
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งานวิจัย บริการวิชาการและพัฒนาทองถิ่น 

 

งานบริการวิชาการ 

- งานวางแผนและประเมินผลงานบริการวิชาการ 
-  งานจัดบริการวิชาการแกทองถิ่น 
- งานขอมูลสารสนเทศ 
- งานพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมและฝกอบรม 
- งานพัฒนาเครือขายองคการการบริการวิชาการ 

งานวิจัย 

- งานวจิัยและพฒันา 
- งานประสานงานวิจยั 
- งานขอมูลวิจัย 
- งานทุนวจิัย 
- งานพัฒนาบุคลากรดานการวิจยั 
- งานเครือขายงานวิจยั 

งานกิจการพิเศษและวิเทศสัมพันธ 

- งานโครงการพิเศษ 
- ศูนยพมาศึกษา 
- ศูนยศึกษาและพัฒนาอัญมณี 
- ศูนยศึกษาเศรษฐกิจพอเพยีงฯ 
- งานเวชศึกษาปองกัน 
- งานวิเทศสัมพันธ 

- งานประสานการจัดการศึกษา 
- งานทะเบียนและประมวลผล 
- งานประเมินผลการสอน 
- งานสนับสนุนทรัพยากรท่ีใชในการ
เรียนการสอน 

งานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน งานวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- งานพัฒนาสารสนเทศ 
- งานบรกิารสารสนเทศ 
- งานบริการสื่ออิเล็กทรอนิกส 
- งานวิทยพัฒนา 
- งานขอมูลทองถ่ิน 
- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานศิลปะ และวัฒนธรรม 

- งานอนรุักษ สงเสริม เผยแพร 

  พัฒนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
- งานศึกษาวิจัยศิลปะและวัฒนธรรม 
- งานเสริมสรางคุณธรรมและจริยธรรม 
- งานผลิตงานศิลปะและเอกลักษณไทย 
 

- งานพัฒนาและสงเสริมกิจกรรม 
   นักศึกษา 
- งานกีฬา และนันทนาการ 
- งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
- งานใหคําปรึกษาและการแนะแนว 
- งานทุนกูยืมเพื่อการศึกษา 

งานกิจการนักศึกษา 

งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา 

 

สํานักงานผูอํานวยการ 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานจัดระบบควบคุมภายใน 
-งานบริหารความเส่ียง 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา งานบริหารงานท่ัวไป 

- งานธุรการ 
- งานการเงินและบัญชี 
- งานพัสดุและครุภัณฑ 
- งานการเจาหนาที ่
- งานนิติการ 
- งานส่ือสารองคกร 
- งานยานพาหนะ 
- งานรักษาความปลอดภัย 

งานอาคารสถานท่ีและอนุรกัษพลังงาน 

- งานอาคารสถานที ่
- งานไฟฟา 
- งานประปา 
- งานกอสราง 

- งานวิเคราะหนโยบาย 
- งานแผนงานและงบประมาณ 
- งานประเมินและรายงานผล 
   การพัฒนาระบบราชการ 

 

งานนโยบายและแผน 

งานผูอํานวยการ 

ภาพท่ี 2.2  แผนภูมิแสดงโครงสรางสํานักผูอํานวยการ 
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- งานธุรการ 
- งานการเงินและพัสด ุ
- งานบริการการศึกษา 
- งานกิจการนักศึกษาของสาขา 
- งานนโยบายและแผน 

งานจัดการศึกษาสาขาวิชาเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

งานจัดการศึกษาสาขาวิชามนุษยศาสตรและ
สังคมศาสตร 

- งานธุรการ 
- งานการเงินและพัสด ุ
- งานบริการการศึกษา 
- งานกิจการนักศึกษาของสาขา 
- งานนโยบายและแผน 

งานจัดการศึกษาสาขาวิชา 
วิทยาการจัดการ 

- งานธุรการ 
- งานการเงินและพัสด ุ
- งานบริการการศึกษา 
- งานกิจการนักศึกษาของสาขา 
- งานนโยบายและแผน 

สํานักงานวิชาการและจัดการศึกษา 

งานมาตรฐานการศึกษาและหลักสูตร 

- งานพัฒนาหลักสูตร 
- งานมาตรฐานการศึกษา และหลกัสูตร 
- งานพัฒนาการเรียนการสอน 
- งานพัฒนาสถาบันสูสากล 

งานจัดการศึกษากลุมวิชาศึกษาท่ัวไป 

- งานจัดการศึกษากลุมวิชาภาษาและการสื่อสาร 
- งานจัดการศึกษากลุมวิชามนุษยศาสตร 
- งานจัดการศึกษากลุมวิชาสังคมศาสตร 
- งานจัดการศึกษากลุมวิชาวิทยาศาสตรและคณติศาสตร 
- งานจัดการศึกษากลุมวิชาพลศึกษาและนันทนาการ 

งานประสานจัดการศึกษาบัณฑิตศึกษา 

- งานธุรการ 
- งานการเงินและพัสด ุ
- งานบริการการศึกษา 
- งานกิจการนักศึกษาบัณฑติศึกษา 
- งานนโยบายและแผน 

ภาพท่ี 2.3  แผนภูมิแสดงโครงสรางสํานักวิชาการและจัดการศึกษา 
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โครงสรางบริหารสวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการประจํา 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

ผูอํานวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  แมสอด 

- งานนโยบายและแผน 
- งานวิจัย 
- งานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- กลุมสํานักงานวิชาการและจดัการศึกษา 

 

รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 
วางแผนและวิจัย 

- งานกิจการนักศึกษา 
- งานศิลปและวัฒนธรรม 
- งานวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

รองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา 
ศิลปวัฒนธรรมและวิเทศสัมพันธ 

- งานบริการวิชาการ 
- งานบริหารงานท่ัวไป 
- งานอาคารสถานท่ีและอนุรักษพลังงาน 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

รองผูอํานวยการวิชาการ  
ฝายบริหารและประกันคุณภาพ 

ภาพท่ี 2.4  แผนภูมิแสดงโครงสรางบริหารสวนงาน 
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ระบบงานพัสด ุ

สํานักงานผูอํานวยการ 
 

งานพัสดุ 

 

งานจัดซ้ือจัดจาง งานครุภณัฑ งานท่ีดินและสิ่งกอสราง 

งานบริหารงานท่ัวไป 
 

ภาพท่ี 2.5  แผนภูมิแสดงระบบงานพัสดุ 
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ภาระหนาที่งานพัสดุ 

งานพัสดุหนวยงานภายใตสํานักงานอธิการบดีของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  แมสอด  

ตามโครงสรางงานในสายงานสํานักผูอํานวยการ งานบริหารงานท่ัวไป จะอยูในการกํากับดูแลของ    

รองผูอํานวยการสํานักงานฝายบริหารและประกันคุณภาพการศึกษา โดยในงานพัสดุมีหนาท่ี            

ความรับผิดชอบภาระงานหลัก ประกอบดวย งานจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คาตอบแทน/          

ใชสอย/วัสดุ งานครุภัณฑ และงานท่ีดินและสิง่กอสราง ตามรายละเอียด ดังตอไปนี้ 
 

 1.  งานจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คาตอบแทน/ใชสอย/วัสดุ 

มีหนาท่ีดําเนินการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คาตอบแทน/ใชสอย/วัสดุ ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด โดยจําแนกการจัดซ้ือจัดจางตามวงเงินท่ีขอจัดซ้ือจัดจาง  
ในครั้งนั้นๆ ไดแก การจัดซ้ือจัดจางวงเงินไมเกิน 5,000 บาท และการจัดซ้ือจัดจางวงเงินตั้งแต 5,000 บาท      
ข้ึนไปแตไมเกิน 100,000 บาท โดยมีรายละเอียดข้ันตอน ดังนี้ 
                1)  เสนอขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจางตอมหาวิทยาลัยฯ 
                2)  ตัดยอดจัดซ้ือจัดจาง ในระบบบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบงบประมาณ  
                การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF)  
                3)  บันทึกขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (Thai Government Procurement) 
                4)  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมตรวจรับพัสดุ 
                5)  รวมดําเนินการตรวจรับพัสดุ 
                6)  บันทึกขอมูลในทะเบียนคุม (การจัดซ้ือจัดจาง) 
                7)  เอกสารท่ีเก่ียวของกับการเบิกจาย เพ่ือนําสงงานการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย  
                ราชภัฏราชภัฏกําแพงเพชร 

2.  งานครุภัณฑ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการประสานงานระหวางหนวยงานคือ งานพัสดุ กองกลาง 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เพ่ือดําเนินงานตางๆ เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

ท่ีใชงบประมาณกลาง ของมหาวิทยาลัยฯ และการจัดซ้ือจัดจางประเภทครุภัณฑท่ีใชเงินงบประมาณ

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพง แมสอด รวมถึงการลงทะเบียนครุภัณฑ ตามรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

                1)  ประสานงานการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ ครุภัณฑ และราคากลาง                

เพ่ือกําหนดสเปคของครุภัณฑใหเปนไปตามบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ,ราคาตามทองตลาด 

                2)  จัดทําบันทึกรายงานผลการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑและราคากลาง 

                3)  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑและราคากลาง 

                4)  รวมตรวจรับครุภัณฑ ท่ีมหาวิทยาลัยฯ ไดรับผานคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 

                5)  เขียนเลขครุภัณฑประจําครุภัณฑตางๆ 

                6)  การตรวจนับครุภณัฑ/ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ ประจาํปงบประมาณ 
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3.  งานท่ีดินและส่ิงกอสราง 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการประสานงานระหวางหนวยงานคือ งานพัสดุ กองกลาง 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เพ่ือดําเนินงานตางๆ เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

ท่ีใชงบประมาณกลาง ของมหาวิทยาลัยฯ และการจัดซ้ือจัดจางประเภทท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีใชเงิน

งบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพง แมสอด ตามรายละเอียด ดังตอไปนี้   

                1)  ประสานงานการกําหนดแบบรูปรายการละเอียด 

                2)  จัดทําบันทึกรายงานผลการกําหนดแบบรูปรายการละเอียด 

                3)  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการแบบรูปรายการละเอียด 

                4)  รวมตรวจรับงานประเภทท่ีดินและสิ่งกอสราง ตามระยะเวลาหรืองวดงาน 

  



ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
กรณีงบประมาณตั้งแต ่5,000 บาท แต่ไมเ่กิน 100,000 บาท 

 

ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้มอบหมายให้หน่วยงานระดับคณะ/ศูนย์/ส านัก
สามารถด าเนินการจัดหารายการวัสดุในการบริหารงานหรือการด าเนินการจัดกิจกรรมต่างๆ ของ
หน่วยงานเพ่ือเป็นการลดขั้นตอนในการท างานและเพ่ือให้การบริหารจัดการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง       
มีความสะดวกและรวดเร็วขึ้น โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด เป็นอีกหน่วยงานหนึ่ง
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ที่ได้รับการมอบหมายและได้รับการจัดสรรเงินเงินงบประมาณ
ต่างๆ  เพ่ือเป็นการบริหารจัดการภายในมหาวิทยาลัยฯ  ซึ่งมีการด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดย
การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ กรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง มาตรา 4 
พระราชบัญ ญั ติ การจัดซื้ อจัดจ้ างและการบริหารพัสดุภ าครัฐ  พ .ศ .2560  และระเบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

อนึ่งการจัดซื้อจัดจ้าง งบประมาณตั้งแต่ 5,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท ของ
หน่วยงาน ผู้ปฏิบัติหน้าที่จะต้องด าเนินการโดยยึดถือแนวปฏิบัติ ตามมาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อ  
จัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน ในการจัดซื้อจัดจ้าง           
ครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ในการนี้ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีงบประมาณตั้งแต่ 5,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 100,000 บาท ภายใต้แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ จึงได้มีการ
ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามการด าเนินงาน 10 ขั้นตอน  ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่  1   การตรวจสอบเอกสารใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1) พร้อมเอกสารแนบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนที่ 2   จัดท ารายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ขั้นตอนที่ 3   บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน 
                 โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) 
ขั้นตอนที่ 4   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ขั้นตอนที่ 5   จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
ขั้นตอนที่ 6   การน าเสนอชุดเอกสารบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 
ขั้นตอนที่ 7   การตรวจรับพัสดุ และการเบิกพัสดุ 
ขั้นตอนที่ 8   จัดท าแบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) 
ขั้นตอนที่ 9   จัดท าเอกสารใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
ขั้นตอนที่ 10  การบันทึกการขอส่งฏีกา 



17 

แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Flowchart)  
ผู้ขอใช้บริการ(จัดซื้อจัดจ้าง) งานพัสดุ(แม่สอด) งานการเงิน(ก าแพงเพชร) ระยะเวลาที่ใช้ 

 
 

 
 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 30 นาที –  
1 ชั่วโมง  

(ขึ้นอยู่กบัจ านวน
รายการพิจารณา)  

  
 

 
 

 
ไม่ผ่าน 

              ผ่าน 
 
 

 

15 นาที 

  
 
 

 
 

30 นาที –  
1 ชั่วโมง 

 (ขึ้นอยูก่ับจ านวน
รายการพิจารณา) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ไม่ผ่านการอนุมัติ 

1 วัน 

  
 

 
 30 นาที 

  
 
 
 
 

 
 5 นาท ี

  
 
 
 

 
5 นาท ี

  
 

 
5 นาท ี

                    ภาพที่ 3.1 แสดงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

จบ 

การน าเสนอชุดเอกสารบันทกึข้อความ
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

การตรวจรับพัสด ุและการเบิกพัสด ุ
 

เริ่มต้น 

ผู้ขอใช้บริการ (อาจารย์/
บุคลากรของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 
ยื่นเอกสารใบเสนอซื้อ/จ้าง 

(P1-1) พร้อมเอกสาร
ประกอบ 

จัดท ารายละเอยีดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ตรวจสอบเอกสารใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1) 
พร้อมเอกสารแนบตา่งๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดท ารายงานผลการพิจารณาและ   
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจา้ง 

ผู้ขอใช้บริการทบทวน
รายการจัดซื้อ 

จัดจ้าง 
 

บันทึกข้อมูลการจัดซ้ือจัดจา้งในระบบ
งบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดย
เกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลกัษณะ 3 มิติ (3D-GF)  

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

น าเสนอ
อนุมัติผ่าน
อธิการบดี 

น าเสนอขอจัดซือ้  
จัดจ้างผ่าน
ผู้อ านวยการ 

การบันทึกการขอส่งฎกีา 

จัดท าแบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบกิเงิน) 

 

 จัดท าเอกสารใบงบหนา้ใบส าคัญเบิกเงิน 
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ขั้นตอนที่ 1  ตรวจสอบเอกสารใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1) พร้อมเอกสารแนบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

       การตรวจสอบเอกสารใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1) จากผู้ขอใช้บริการ ซึ่งหมายถึง อาจารย์
หรือบุคลากรที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินการและมีความประสงค์ที่
จะขอใช้งบประมาณในการจัดการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือด าเนินการจัดกิจกรรม/โครงการต่างๆ เพ่ือให้
บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ซึ่งใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 30 นาที – 1 ชั่วโมง (ขึ้นอยู่กับจ านวน
รายการพิจารณา) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
               1.1 ตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสารใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเสนอซื้อ/จ้าง (from P1-1) 
               



19 

           1.2 ตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสารใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                            ภาพที่ 3.3 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเสนอซ้ือ/จ้าง (from P1-2) 
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            1.3 จุดที่ควรตรวจสอบใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1 และ P1-2) 

        โดยการตรวจสอบใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1 และ P1-2) เจ้าหน้าที่พัสดุ จะต้องท าการ
ตรวจสอบ แต่ละรายการอย่างละเอียดและครบถ้วนโดยผู้ใช้บริการจะต้องท าการกรอกข้อมูลที่ม ี
ความสอดคล้องกับบันทึก/กิจกรรม/โครงการที่ขอจัดกิจกรรมและใบเสนอราคา ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้    

         1.3.1  ตรวจสอบชื่อ-สกุล  รายละเอียดการขอจัดซื้อจัดจ้าง/วงเงิน/ก าหนดระยะเวลา 
        1.3.2  ตรวจสอบโครงการ/งาน และรหัสแผนงาน (ตามบันทึกกิจกรรม/โครงการ) 
        1.3.3  ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
        1.3.4  ตรวจสอบประเภทการจัดหา (พิจารณาผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
        1.3.5  เสนอขอจัดซื้อจัดจ้างผ่านรองผู้อ านวยการ/ผู้อ านวยการ 
        1.3.6  ตรวจสอบรายการที่ขอจัดซื้อจัดจ้าง (พิจารณาผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

ตามภาพจุดที่ควรตรวจสอบต่างๆ ภาพที่ 3.4 และ 3.4 -1 ดังต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
                  ภาพที่ 3.4 จุดที่ควรตรวจสอบใบเสนอซื้อ/จ้าง (from P1-1) 

1.3.1 ตรวจสอบความถูกต้องความ
ประสงค์การจัดซ้ือจัดจ้าง การให้
เหตุผลว่าตรงถามกิจกรรม/โครงการ
หรือไม่  และวงเงินสอดคล้องกับ
บันทึกการของจัดกิจกรรม/โครงการ 

1.3.2 ตรวจสอบโครงการ/งาน และ
รหัสแผนงานผ่านเว็บงานแผนฯ 
https://maesot.kpru.ac.th/th/p
olicies-plans/  

1.3.3 ตรวจสอบรายชื่อ
คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้างและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุโครงการ) 

1.3.4 ตรวจสอบการจัดหาประเภท 
(พิจารณาผ่านเจา้หน้าทีพ่ัสดุ) 

1.3.5 เสนอขอจัดซ้ือจัดจ้างผ่าน
รองผู้อ านวยการ/ผู้อ านวยการ 
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           ภาพที่ 3.4 - 1  จุดที่ควรตรวจสอบใบเสนอซื้อ/จ้าง (form P1-2) 

          1.4  ตรวจสอบหนังสือบันทึกข้อความ (เอกสารประกอบการขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ) 

       หนังสือบันทึกข้อความ หรือเอกสารประกอบการขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ)                         
ที่ผู้ขอใช้บริการ น ามาแนบประกอบการจัดซื้อจัดจ้างนั้น เจ้าหน้าที่พัสดุ จะมีหน้าที่ตรวจสอบ            
ความถูกต้องของบันทึกข้อความดังกล่าว ตามจุดที่ควรสังเกตที่ส าคัญๆ ตามตัวอย่าง ดังนี้ 

  
  

1.3.6 ตรวจสอบรายการที่ขอ            
จัดซื้อจัดจ้าง                       
(พิจารณาผ่านเจา้หน้าทีพ่ัสดุ) 

- ตรวจสอบรายการที่ขอ
จัดซื้อจัดจ้าง (สอดคล้องกับ
บันทึกการจัดกิจกรรมหรือไม ่

- ค านวณจ านวน/ราคาต่อ
หน่วย (พิจารณาจากราคา
กลาง/ราคาตามท้องตลาด 
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              1.4.1 รายละเอียดหนังสือบันทึกข้อความของผู้ขอใช้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
                               ภาพที่ 3.4 - 2  ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ  
                            (เอกสารประกอบการขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ) 
  

1.4.1วัน เวลา ปี พ.ศ. 

 

1.4.2 ชื่อกิจกรรม 

1.4.3 รหัสกิจกรรม 

 

1.4.4 รายการ 
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        1.4.2 ค าสั่งการของผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ ที่มีต่อหนังสือบันทึกข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
    ภาพที่ 3.4 - 3  ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ (เอกสารประกอบอนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ) 
  

1.4.ค าสั่งของผู้บริหาร 
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       เจ้าหน้าที่พัสดุ จะด าเนินการตรวจสอบหนังสือบันทึกข้อความการขออนุญาตการใช้จ่าย
งบประมาณและการขออนุญาตการจัดกิจกรรม/โครงการ ดังนี้ 
       1.4.1 ตรวจสอบวัน เวลา ปี พ.ศ. ที่ผู้ขอใช้บริการจัดท าหนังสือบันทึกข้อความ จะต้อง
ไม่ขัดแย้งกับการขอเสนอจัดซื้อจัดจ้าง (P1-1) อาทิเช่น ถ้าหนังสือบันทึกข้อความ ระบุวันที่ 30
มกราคม  2567 การเสนอจัดซื้อจัดจ้าง (P1-1) จะต้องเกิดหลังจากวันที่หนังสือบันทึกข้อความ
ดังกล่าวได้รับ การอนุมัต ิ
       1.4.2 ตรวจสอบชื่อของการจัดกิจกรรม/โครงการ ต้องระบุให้ชัดเจน 
        1.4.3 ตรวจสอบรหัสกิจกรรม จะต้องมีจ านวน 12 หลัก (ณ ปัจจุบัน) โดยจะต้องตรงกับ
รหัสที่ถูกระบุไว้ใน P1-1 
       1.4.4 ตรวจสอบรายการและจ านวนเงินที่จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
       1.4.5 ตรวจสอบค าสั่งของผู้บริหารของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งโดยปัจจุบันค าสั่งการของ
อธิการบดี ถือเป็นที่สิ้นสุด) 

1.5  ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานโครงการ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.4 - 4  ตัวอย่างแผนปฏิบัติงานโครงการ 

               
  

1.5.2 งบประมาณ 

 

1.5.1 เลขที่โครงการ 
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                 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตรวจสอบแผนปฏิบัติงานโครงการ ที่ผู้เสนอโครงการจัดท าขึ้น 
เพ่ือแสดงความจ านงในการจัดกิจกรรม/โครงการต่างๆ ตามวงเงินในปีงบประมาณนั้นๆ โดยท าการ
ตรวจสอบจุดที่ส าคัญๆ ที่ควรสังเกต คือ เลขที่โครงการ 10 หลัก ดังหมายเลข 1.5.1 และท าการ
ตรวจสอบประเภทของงบประมาณ ดังหมายเลข 1.5.2  ทั้งนี้ ต้องมีความสอดคล้องกับหนังสือบันทึก
ข้อความขออนุญาตใช้งบประมาณหรือขออนุมัติจัดกิจกรรมที่จะเกิดหลังจากการจัดท าแผนปฏิบัติ
โครงการได้รับการอนุมัติ และเจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ ของแผนปฏิบัติงาน
โครงการให้ถูกต้องครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด จากนั้นตรวจสอบการลงลายมือ
ชื่อของผู้เสนอโครงการและผู้ให้ความเห็นชอบโครงการ ถูกต้องและครบถ้วน ดังภาพที่ 3.4 - 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

             ภาพที่ 3.4 - 5  ตัวอย่างการตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผู้เสนอโครงการและ               
                                ผู้ให้ความเห็นชอบโครงการ 

                  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผู้เสนอโครงการ แผนปฏิบัติงาน
โครงการ ดังหมายเลข 1.5.3 และตรวจสอบการลงลายมือของผู้ให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติงาน
โครงการ ดังหมายเลข 1.5.4 โดยในการลงลายมือชื่อสามารถใช้ได้ทั้ งปากกาและลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  

1.5.ผู้เสนอโครงการ 

 
1.5.4 ผู้ให้ความเห็นชอบ 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 ผู้ เสนอ โครงการ ตรวจสอบ

รายละเอียดไม่ครบถ้วน ก่อนการ
จัดท าหนังสือบันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ 

เจ้าหน้าที่ พัสดุ  ด าเนินการ
ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ คั ด ก ร อ ง
ร าย ล ะ เอี ย ด ข อ งผู้ เส น อ
โครงการอีกครั้ง เพ่ือให้แผน
ปฏิบัติงานโครงการดังกล่าว
ถูกต้องและครบถ้วน 

 
 

ไม่มี 

2 หนังสือบันทึกข้อความที่ผู้ขอใช้
บ ริ ก าร  ระบุ รายละ เอี ยด ไม่
ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง อาทิเช่น 
รหัสกิจกรรม , รหัสโครงการ , 
การค านวนวงเงินที่จะด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่ พัสดุ  ด าเนินการ
ต ร ว จ ส อ บ ถ้ า พ บ ค ว า ม
ผิดพลาดของปัญหาดังกล่าว 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องรีบแจ้ง
ไป ยั ง ผู้ ข อ ใช้ บ ริ ก า ร  ให้
ด า เ นิ น ก า ร แ ก้ ไ ข ห รื อ
ตรวจสอบความถูกต้องกับ
กองนโยบายและแผน 

ผู้ ใช้บริการควรมีการ
ว า ง แ ผ น ก า ร จั ด
กิ จ ก รรม /โค ร งก าร
ล่ ว ง ห น้ า  แ ล ะ
ตรวจสอบรายละเอียด
ก่อนการจัดท าหนังสือ
บันทึกข้อความ 

3 เอกสารใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1) 
ผู้ขอใช้บริการกรอกเอกสาร  ไม่
ครบถ้วน และระบุจ านวนรายชื่อ
คณะกรรมการไม่ถูกต้อง 

ในกรณีที่เอกสารไม่ครบถ้วน 
ถูกต้อง เจ้าหน้าที่พัสดุ จะท า
การแจ้งไปยังผู้ขอใช้บริการ
และอธิบายการกรอกเอกสาร 
โดยให้สอดคล้องกับบันทึก
และโครงการที่ ผู้ ใช้บริการ
จัดท าขึ้น 

ผู้ขอใช้บริการควรขอ
ค าแนะน าและปรึกษา
เจ้าหน้าที่พัสดุล่วงหน้า 
อย่างน้อย 7 วันก่อน
ก า ร จั ด กิ จ ก ร ร ม /
โครงการอย่างเคร่งครัด 
เพ่ือความถูกต้องและ
สมบูรณ์ 
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ขั้นตอนที่ 2  จัดท ารายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

               เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ ได้ท าการตรวจสอบใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1) และเอกสารประกอบ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องถูกต้องและครบถ้วนและผ่านการอนุมัติการขอจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้วนั้น ให้ท า
การจัดท ารายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการ
บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึง
จ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ในขั้นตอนต่อไป ดังตัวอย่างแบบฟอร์มรายละเอียดของพัสดุ ขอบเขต
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ซึ่งใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 15 นาที ตามภาพที่ 3.5  

ภาพที่ 3.5  ตัวอย่างแบบฟอร์มรายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
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               โดยขั้นตอนการกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มรายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ เจ้าหน้าที่พัสดุ จะต้องกรอกข้อมูลโดยอาศัยการเสนอใบเสนอซื้อ/จ้าง  
(P1-1) และบันทึก/กิจกรรม/โครงการที่ขอจัดกิจกรรมและใบเสนอราคา จากผู้ใช้บริการเป็นหลัก  
โดยขั้นตอน ตามภาพที่ 3.6  รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
    2.1 กรอกรายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
    2.2 กรอกรายละเอียดการใช้เงิน รหัสกิจกรรม / ชื่อกิจกรรม/โครงการ 
    2.3 กรอกรายละเอียดรายการ /หน่วยนับ /จ านวนหน่วย / ราคากลางหน่วยละ / จ านวนเงิน  
สถานะของวัสดุเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมหรือไม่ ผ่านเว็บไซต์ http://www.tei.or.th/greenlabel/ 
    2.4 ลงรายมือชื่อผู้ส ารวจความต้องการ 
    2.5 เจ้าหน้าที่พัสดุลงรายมือชื่อเสนอขออนุมัติ 
    2.6 ลงรายมือชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติ (รองอธิการบดี/อธิการบดี) 

 
ภาพที่ 3.6  การกรอกรายละเอียดของพัสดุ ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

2.1รายละเอียดของพัสดุ 

 2.2รายละเอียดการใช้เงิน 

 

2.3 รายละเอียด
รายการ 

 

2.4 ผู้ส ารวจ 

 

2.6 ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 

2.5 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

  

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 ผู้ เสนอโครงการ ด าเนิ นการ

กรอกรายละ เอี ยดของพั สดุ
ผิดพลาดบ่อยครั้ง 

เจ้าหน้าที่ พัสดุ  ด าเนินการ
ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ คั ด ก ร อ ง
ร าย ล ะ เอี ย ด ข อ งผู้ เส น อ
โค ร งก า ร อี ก ค รั้ ง  เ พ่ื อ ให้
ร า ย ล ะ เ อี ย อ ด โค ร งก า ร
ดังกล่าวถูกต้องและสอดคล้อง
กับการจัดกิจกรรม 

ผู้เสนอโครงการควร
ศึกษารายละเอียดของ
โครงการก่อนการกรอก
รายละเอียดเพ่ือขอ
จัดซื้อจัดจ้าง 

2 ผู้เสนอโครงการ ด าเนินการระบุ
รายการของพัสดุ ใส่ยี่ห้อและไม่
ก าหนดขนาด หรือรายละเอียด
โดยสังเขปของรายการนั้นๆ 

เจ้าหน้าที่ พัสดุ  ด าเนินการ
ต ร ว จ ส อ บ ถ้ า พ บ ค ว า ม
ผิดพลาดของปัญหาดังกล่าว 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องรีบแจ้ง
ไป ยั ง ผู้ ข อ ใช้ บ ริ ก า ร  ให้
ด าเนินการแก้ไขโดยการตัด
ยี่ห้อและเพ่ิมเติมรายละเอียด
โดยสังเขปของรายการนั้นๆ 
ให้ เป็ น ที่ เข้ า ใจ ว่ า  พั ส ดุ
ดังกล่าวมีลักษณะแบบใด 

ผู้ ใช้บริการควรมีการ
ว า งแ ผ น ใน ก า ร จั ด
กิ จ ก รรม /โค ร งก าร
เอาไว้ ล่ วงหน้ า และ
ตรวจสอบรายละเอียด
ก่อนการจัดท าหนังสือ
บันทึกข้อความ 
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ขั้นตอนที่ 3 บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน  
               โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) 

                ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้น าระบบสารสนเทศ มาใช้งานร่วมกับระบบการ
บริการและการบริหารจัดการการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งมีชื่อเรียกว่า ระบบงบประมาณ 
การเงิน  พัสดุ  บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์ พึ งรับ -พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ  หรือชื่ อย่อว่า 3D-GF                 
และเมื่อพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับใช้ ในด้าน
การจัดซื้อจัดจ้าง ในแบบฟอร์มการเบิกจ่ายประเภท กง.1 จึงได้ปรับเปลี่ยนรูปแบบการแนบเอกสาร 
แต่ยังคงสาระส าคัญเดิมของระบบคือการควบคุมงบประมาณ และการก ากับติดตามผลการด าเนินงาน
ต่างๆ และเพ่ือให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และสอดคล้องกับการใช้งานในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย 
ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 2 ชั่วโมง ตัวอย่างระบบ
การบันทึกจัดซื้อจัดจ้าง ตามภาพที่ 3.7  ดังนี้ 

ภาพที่ 3.7  ตัวอย่างระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย  
              ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) 
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      โดย ระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ    
3 มิติ (3D-GF) มีล าดับขั้นตอนการใช้งาน ตามรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

      3.1 การติดตั้งระบบ 3D-GF 
      3.2 การเข้าสู่ระบบการใช้งาน 
      3.3 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล (การตัดยอด) ในระบบ 3D-GF 

            3.1 การติดตั้งระบบ 3D-GF 
       ส าห รับ ผู้ ใช้ งานที่ ต้ อ งการใช้ ระบบ  สามารถดาวน์ โห ลดโป รแกรมได้ จาก                         

ลิ้งค์ https://3d-gf.kpru.ac.th/downloads/  เลือกหัวข้อ gfmis01 และด าเนินการติดตั้งตาม
รายละเอียด ดังนี้ 

- หลังจากที่ท าการดาวน์โหลด gfmis01 ส าเร็จ ให้น าโฟลเดอร์ดังกล่าววางไว้ที่ ไดร์
เครื่องคอมพิวเตอร์ที่จะใช้งาน แนะน าให้วางที่ ไดร์ C  

- ท าการติดตั้ง ไฟล์ที่มีชื่อว่า vjredistx64 (Microsoft Visual J# 2.0) 
- คลิ๊กเลือก ไฟล์ที่มีชื่อว่า UGFMIS เพ่ือท าการอัพเดทระบบให้เป็นปัจจุบัน 
- เป็นอันเสร็จสิ้นการติดตั้งระบบ 3D-GF 

   3.2 เข้าสู่ระบบ  ระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย 
ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ดังภาพตัวอย่างที่ 3.8   
 

 

ภาพที่ 3.8  หน้าต่างการเข้าสู่ระบบ 3D-GF 

        ผู้เข้าใช้งานระบบจะท าการเข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน ตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ 
ได้ท าการก าหนดสิทธิการเข้าใช้ ซึ่งโดยทั่วไปผู้เข้าใช้งานระบบ คือ เจ้าหน้าที่ของคณะ/ศูนย์/
ส านักงาน ต่างๆ ของมหาวิทยาลัยฯ ที่ท าหน้าเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเงินงบประมาณของแต่ละ
หน่วยงานในระบบ 3D-GF จะเปิดให้เข้าใช้งานตามเงินงบประมาณของแต่ละปีงบประมาณและ          
จะท าการปิดระบบตามก าหนดการของมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด  

https://3d-gf.kpru.ac.th/downloads/


32 

           3.3  ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล (การตัดยอด) ในระบบ 3D-GF 

                 ในขั้นตอนการบันทึกข้อมูล (การตัดยอด) ในระบบ 3D-GF) จ าเป็นต้องอาศัยเอกสาร              
ใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1) พร้อมเอกสารแนบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามรายละเอียดในขั้นตอนที่ 1 ของการ
จัดซื้อจัดจ้าง จากผู้ใช้บริการเพ่ือมาประกอบการด าเนินการในระบบ หลังจากที่ระบบท าการ
ตรวจสอบสิทธิ์การเข้าใช้งานแล้วนั้น หากรหัสชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านถูกต้อง หน้าจอจะแสดงข้อมูล 
ตามภาพตัวอย่างท่ี 3.9 

 

                                           ภาพที่ 3.9 ตัวอย่างหน้าต่างของระบบ 3D-GF 
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            3.3.1 การบันทึกข้อมูลผู้ขาย 

           ซึ่งก่อนการบันทึกข้อมูลหนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1 นั้น เจ้าหน้าที่จะต้อง
ท าการจัดเตรียมข้อมูลผู้ขายตามเอกสารใบเสนอราคาที่แนบการกับชุดเอกสาร P1-1 ที่ผู้ขอใช้บริการ
น ามาขอจัดซื้อจัดจ้าง โดยการบันทึกข้อมูลผู้ขาย โดยเจ้าหน้าที่จะต้องเลือกเมนู บันทึกข้อมูลผู้ขาย 
ในหน้าจอหลักของระบบเสียก่อน จึงจะปรากฏหน้าต่างการบันทึกประวัติผู้ขาย ดังภาพที่ 3.10 

                                    ภาพที่ 3.10 หน้าต่างการบันทึกข้อมูลผู้ขาย 

          จากนั้นให้เจ้าหน้าที่ ท าการกรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี (นิติบุคคล) หรือ เลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน (บุคคลธรรมดา) ในช่องหมายเลข 1 และกดปุ่ม ? เพ่ือให้ระบบท าการตรวจสอบ
เลขผู้ขายดังกล่าวจากฐานข้อมูลของระบบ โดยหลังการตรวจสอบของระบบ ถ้าผู้ขายรายใดที่ได้มีการ
บันทึกไว้ในระบบก่อนหน้านี้สมบูรณ์แล้วนั้น ระบบจะท าการแสดงผลข้อมูลผู้ขายรายนั้นๆ ดังภาพที่ 3.11  
ซึ่งระบบจะแสดงรายละเอียดต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
  - ชื่อผู้ขาย ดังหมายเลข 2 
  - ที่อยู่ผู้ขาย ดังหมายเลข 3 
  - รายละเอียดข้อมูลทางธนาคาร ดังหมายเลข 4  

1.เลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
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                         ภาพที่ 3.11 หน้าต่างแสดงข้อมูลผู้ขายที่มีการบันทึกในระบบแล้ว 

          กรณีหลังจากตรวจสอบของระบบ ถ้าผู้ขายรายใด ไม่ปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 3.11 
เจ้าหน้าที่จะต้องท าการบันทึกประวัติผู้ขายด้วยตนเอง ตามรายละเอียด ดังภาพที่ 3.12  

                                        ภาพที่ 3.12 การบันทึกประวัติผู้ขาย 
  

2.ชื่อผู้ขาย 

4.ข้อมูลทางธนาคาร 

3.ที่อยู่ผู้ขาย 

5.เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 

7.ที่อยู่ผู้ขาย 

6.ชื่อผู้ขาย 

9.กดบันทึก 

8.ประเภทผู้ขาย 
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      เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการกรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ถูกต้อง ตามรายละเอียดดังนี้ 

     - กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี (นิติบุคคล) หรือ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน (บุคคล
ธรรมดา) ในช่องหมายเลข 5  

    - ระบุชื่อผู้ขาย (บริษัท/ห้าง/ร้าน/ชื่อบุคคลธรรมดา ในช่องหมายเลข 6 
    - ที่อยู่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้แก่ เลขที่ หมู่บ้าน(ถ้ามี)  ถนน (ถ้ามี)  เขต/แขวง (ถ้ามี)  ต าบล  

อ าเภอ  จังหวัด รหัสไปรณีย์ เป็นต้น ในช่องหมายเลข 7 
   - ประเภทผู้ขาย ในช่องหมายเลข 8 
   - กดบันทึก ในช่องหมายเลข 9 

     หลังจากที่ท าการกดปุ่ม บันทึกเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่จะท าการเลือกเมนูบันทึกข้อมูลผู้ขาย                
ในหน้าจอหลักของระบบอีกครั้ง เพ่ือกรอกเลขประจ าตัวผู้ เสียภาษี (นิติบุคคล) หรือ เลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน (บุคคลธรรมดา) ในช่องหมายเลข 5 และกดปุ่ม ? เพ่ือแสดงรายละเอียดและ
ตรวจเช็คความถูกต้องของข้อมูลผู้ขาย และท าการเพ่ิมบัญชีธนาคารของผู้ขาย โดยการกดปุ่ม                
เพ่ิม บัญชีธนาคาร ดังหมายเลข 10  

                             ภาพที่ 3.13 การเพ่ิมบัญชีธนาคาร 
 
  

10.เพิ่มบัญชีธนาคาร 
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ระบบจะแสดงหน้าต่างแสดงรายละเอียดการกรอกข้อมูลบัญชีธนาคาร ดังภาพที่ 3.14 

         ภาพที่ 3.14 หน้าต่างการกรอกรายละเอียดบัญชีธนาคาร 

 เจ้าหน้าที่จะด าเนินการกรอกรอกรายละเอียดบัญชีธนาคาร ตามรายเอียด ดังนี้ 
 - ระบุหมายเลขบัญชีธนาคาร ในช่องหมายเลข 11 
 - ระบบชื่อบัญชีธนาคารผู้ขาย โดยระบุชื่อเป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น ในช่องหมายเลข 12 
  - ระบุรหัสธนาคาร โดยการใส่สัญลักษณ์ *  น าหน้าชื่อธนาคาร และกดปุ่ม ? เพ่ือค้นหา      
ชื่อธนาคารและสาขาท่ีต้องการ  ในช่องหมายเลข 13 
 - กดปุ่ม ตกลง เพ่ือเลือกและบันทึกบัญชีธนาคาร ในช่องหมายเลข 14 

 ระบบจะแสดงรายละเอียดการบันทึกข้อมูลผู้ขาย อย่างครบถ้วน ดังภาพที่ 3.15 

                               ภาพที่ 3.15 รายละเอียดการบันทึกข้อมูลผู้ขาย  

 11.ระบุหมายเลข 

13.ชื่อธนาคาร 

14.กดปุ่ม ตกลง 

12.ชื่อบัญชีธนาคาร 
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     3.3.2 ข้ันตอนการบันทึกหนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1 

                      เจ้าหน้าที่ด าเนินการเลือกเมนูบันทึกการจัดซื้อจัดจ้างดังหมายเลขที่ 1 เพ่ือให้
ระบบแสดงเมนูย่อยของการบันทึกรายละเอียด form PS1 และการบันทึก Form PS1 (ครุภัณฑ์) จากนั้น
เลือกเมนูบันทึก Form PS1 ดังหมายเลขที่  2 เพ่ือให้ระบบท าการแสดงขั้นตอนการท างานถัดไป        
ดังภาพที ่3.16 

                                    ภาพที่ 3.16 หน้าจอการบันทึกรหัสกิจกรรม 

         เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกรหัสกิจกรรม 12 หลัก (จากรายละเอียด form PS1)       
ดังหมายเลข 1 และกดปุ่มเครื่องหมาย ? ดังหมายเลข 2 เพ่ือให้ระบบท าการตรวจสอบรหัสกิจกรรม 12 
หลัก และเมื่อรหัสกิจกรรมดังกล่าว ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องส าเร็จ ระบบจะแสดงข้อมูลและ
ขัน้ตอนการท างานถัดไป ดังภาพที่ 3.17 
  

1.รหัสกิจกรรม 12 หลัก 

2.กดปุ่ม ? 
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                  ภาพที่ 3.17 หน้าจอการบันทึกข้อมูลหนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง แบบ PS1 

         ระบบจะแสดงข้อมูลของรหัสกิจกรรม 12 หลัก ดังหมายเลข 3 ชื่อกิจกรรม            
ดังหมายเลข 4 ชื่อแผนงานดังหมายเลข 5 และชื่อโครงการดังหมายเลข 6 หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการบันทึกข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
        - บันทึกข้อมูล วัน/เดือน/ปี ที่ช่องหมายเลข 7 
        - บันทึกความประสงค์ในการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ที่ช่องหมายเลข 8 
        - บันทึกเลือกหมวดเงิน ที่ช่องหมายเลข 9 
        - บันทึกชื่อ – นามสกุลของเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าหน่วยงาน ที่ช่องหมายเลข 10 
        - บันทึกชื่อ – นามสกุลของผู้ส ารวจความต้องการ ที่ช่องหมายเลข 11 
        - บันทึกชื่อรายการจัดซื้อหรือจัดจ้าง ที่ช่องหมายเลข 12 
        - บันทึกเหตุผลของการจัดซื้อ/จ้าง ที่ช่องหมายเลข 13 
  

  3.ข้อมูลของรหัสกิจกรรม 

4.ชื่อกิจกรรม 

14.คณะกรรมการ 

13.เหตุผลและความจ าเป็น 

11.ผู้ส ารวจความต้องการ 

7.วัน/เดือน/ปี 

10.เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

15.คณะกรรมการตรวจรับ
คณะกรรมการตรวจรับ 

8.บันทึกความประสงค์ 

12.ชื่อรายการ 

5.ชื่อแผนงาน 

16.กดปุ่มเพิ่มรายการ 

6.ชื่อโครงการ 

9.หมวดเงิน 
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         - บันทึกชื่อ – นามสกุลของคณะกรรมการการจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ช่องหมายเลข 14                  
ซึ่งหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการระบุรายชื่อคณะกรรมการของมหาวิทยาลัยฯ คือ จะต้องเป็น               
ผู้ที่ได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า แต่หาก
ผู้ส ารวจความต้องการมิใช่ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า               
ต้องด าเนินการจัดหาบุคคลที่เป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
มาเป็นคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ในครั้งนั้นๆ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2 การซื้อหรือจ้าง ส่วนที่ 2 กระบวนจัดซื้อจัดจ้าง         
ข้อที่ 26  
       - บันทึกชื่อ – นามสกุลของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ที่ช่องหมายเลข 15 โดยจะต้อง
เป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และเป็นผู้ที่มีความเชี่ยวชาญ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือวัสดุในครั้งนั้นๆ  
      เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จะต้องกดปุ่มเพ่ิม
รายการ ดังหมายเลข 16 เพ่ือให้ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกรายการวัสดุ/รายการจ้าง ดังภาพที่ 3.18 

                           ภาพที่ 3.18 หน้าจอการบันทึกรายการวัสดุ/รายการจ้าง 
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       โดยระบบแสดงหน้าจอการบันทึกรายการวัสดุ/รายการจ้าง เจ้าหน้าที่สามารถด าเนินการ
บันทึกข้อมูลรายการวัสดุ/รายการจ้าง ได้ 2 วิธี ดังนี้ 

1) การบันทึกข้อมูลด้วยการกรอกรายละเอียดในหน้าระบบด้วยตนเอง สามารถท าได้ด้วย
ตนเอง ดังภาพที่ 3.19 

    ภาพที่ 3.19 การบันทึกข้อมูลด้วยการกรอกรายละเอียดในหน้าระบบด้วยตนเอง 

 เมื่อระบบแสดงหน้าจอของการบันทึกรายการวัสดุ/รายการจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
จัดพิมพ์รายละเอียดของวัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้างได้ครั้งละ 1 รายการ ดังหมายเลข 17 จากนั้นให้
ท าการระบุหน่วยนับของรายละเอียดที่ต้องการจัดซื้อ/จ้างจ้าง ดังหมายเลขที่ 18 ระบุรหัส GSPC 
หรือคีเวิด ของวัสดุซื้อ/จ้าง ดังหมายเลข 19  ระบุรหัสผู้ขาย หรือ ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน ที่ต้องการ
จัดซื้อ จัดจ้าง (ตามใบเสนอราคาที่ผู้ขอใช้บริการแนบ) ดังหมายเลข 20 ระบุราคาต่อหน่วยของ
รายละเอียดของการซื้อ/จ้าง ดังหมายเลข 21 ระบุจ านวนต่อหน่วย ของรายละเอียดของการซื้อ/จ้าง       
ดังหมายเลข 22 จากให้ให้กดปุ่ม ตกลง ดังหมายเลข 23 
  

17.วัสดุที่ต้องการ 

19.ระบุรหัส GSPC 

18.รายละเอียด 

 20.รหัสผู้ขาย 

22.จ านวนต่อหน่วย 

 21.ราคาต่อหน่วย 

 23.กดปุ่ม ตกลง 
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2) การบันทึกข้อมูลด้วยการแนบไฟล์ Excel (รายการวัสดุ/รายการจ้างที่จัดท าไฟล์ไว้ก่อน) 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                ภาพที่ 3.20 การบันทึกข้อมูลด้วยการแนบไฟล์ Excel  

      เมื่อระบบแสดงหน้าจอของการบันทึกรายการวัสดุ/รายการจ้าง เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตามภาพที่ 22 ข้างต้น โดยท าการกดปุ่มอ่านรายการจาก Excel ดังหมายเลข 24 เพ่ือด าเนินการ
เลือกไฟล์ของรายการวัสดุ/รายการจ้าง ที่ถูกจัดท าข้ึนและจัดเก็บไว้ในไดร์ ดังภาพที่ 3.21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   ภาพที่ 3.21 ขั้นตอนการเลือกไฟล์บันทึกข้อมูลด้วยการแนบไฟล์ Excel 

  24 

24.รายการจาก Excel 

26.กดปุ่ม Open 

25.รายการวัสดุ 
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        ให้ท าการเลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการใช้ข้อมูลการบันทึกรายการวัสดุ/รายการจ้าง     
ในช่องหมายเลข 25 และกดปุ่ม Open เพ่ือยืนยันการเลือกไฟล์ที่ต้องการ ในช่องหมายเลข 26        
หลังจากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดในหน้าต่างการบันทึกหนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1         
ทั้ง 2 วิธี ดังภาพที่ 3.22 

                  ภาพที่ 3.22 หน้าต่างบันทึกหนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง 

         ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของรายละเอียดการ
บันทึกหนังสือขออนุญาตซื้อจ้างอีกครั้ง หากแน่ใจว่าข้อมูลถูกต้อง ให้ท าการกดปุ่ม บันทึก/พิมพ์                
ดังหมายเลข 27 หลังจากนั้นโดยระบบจะมีหน้าต่างถามยืนยันก่อนการบันทึก/พิมพ์ อีกครั้ง กดปุ่ม OK 
ดังหมายเลข 28 

 

 

 

 
                                            ภาพที่ 3.23 การยืนยันการท างาน 

27.กดปุ่มบันทึก 

28.กดปุ่ม OK 
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       กดปุ่ม OK เพ่ือให้ระบบแสดงหนังสือบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้างในรูปแบบ
ของไฟล์ Word ดังภาพที่ 3.24 

                      ภาพที่ 3.24 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 

29.เลขทะเบียนคุม 

30.ชื่อเรื่อง 

31.ก าหนดระยะเวลา 

33.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 32.เจ้าหน้าที่ 
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       ระบบแสดงรายละเอียดหนังสือบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้างในรูปแบบของไฟล์ 
Word เจ้าหน้าที่จะต้องท าการกรอกรายละเอียดเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน ดังนี้ 
      - กรอกเลขที่ของบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยอักษรย่อที่ระบุ จะขึ้นอยู่กับ
หลักเกณฑ์และข้อตกลงของมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด แต่ละหน่วยงาน ตามด้วยปี พ.ศ. ที่จัดซื้อจัดจ้าง 
และเลขท่ีของเรื่องซื้อจ้าง ตามทะเบียนคุมการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน ดังหมายเลข 29 
      - กรอกชื่อเรื่อง ที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ดังหมายเลข 30 
      - กรอกก าหนดระยะเวลา ในการจัดซื้อจัดจ้างที่จะได้รับพัสดุ ดังหมายเลข 31 
      - กรอกชื่อ – นามสกุล เจ้าหน้าที่ที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ดังหมายเลข 32 
      - กรอกชื่อ – นามสกุล หัวหน้าเจ้าหน้าที่ที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ดังหมายเลข 33 

     เมื่อท าการกรอกข้อมูลหนังสือบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้างถูกต้องและครบถ้วน
แล้วให้เจ้าหน้าที่ ท าการจัดพิมพ์เอกสาร จ านวน 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการตามแนวทางและหลักเกณฑ์
หลังการปฏิบัติ คือ การผ่านการลงนามของเจ้าหน้าที่ การผ่านความเห็นชอบของหัวหน้าเจ้าหน้าที่       
การอนุมัติขออนุญาตการจัดซื้อจัดจ้างของหัวหน้าหน่วยงาน (ผู้บริหาร/รองอธิการบดี/อธิการบดี) 
ของมหาวิทยาลัยฯ พิจารณาลงนาม 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 การกรอกข้อมูลระบบในส่วน

ต่างๆ ไม่สามารถระบุอักขระ 
อักษรพิเศษ หรือเว้นช่องว่างได้ 

หาค าหรือข้อความที่มี
ความหมายโดยสังเขปแทนการ
จัดพิมพ์ข้อความทั้งหมด และ 
งดเว้นอักขระ อักษรพิเศษ          
หรือการพิมพ์ เครื่องหมาย – 
แทนการเว้นช่องว่าง 

- ร ะบ บ ค ว าม มี ค ว าม
ยืดหยุ่นมากกว่านี้  เพ่ือ
การปฏิบัติงานที่รวดเร็ว 
- เจ้ าห น้ าที่ ค ว รมี ก าร
ประสานงานกับผู้ ดู แล
ระบบมากขึ้น 

2 ข้อมูลผู้ขาย ที่ท าการเลือก     
จากระบบบัญชี 3 มิติ ซ้ าซ้อน 

เจ้าหน้าที่ต้องยืนยันการเลือก
ข้อมูลผู้ขายจากเอกสารที่แนบ
ประกอบ P1-1 เป็นหลัก      
เพ่ือความถูกต้องและแม่นย า 

ส าหรับข้อมูลผู้ขายรายใด 
มี จ า น ว น  ห รื อ ข้ อ มู ล
ซ้ า ซ้ อ น  ค ว ร แ จ้ ง ใ ห้              
แอดมินของระบบท าการ
ลบออก โดยเร็ว 

3 ก า ร ร ะ บุ ห น่ ว ย นั บ ข อ ง      
รายการวัสดุที่บันทึกในไฟล์      
เอกสารรายการวัสดุตามที่
มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด ไม่ตรง
กับหน่วยนับที่มีอยู่ ในระบบ
บัญชี 3 มิติ 

- ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมจากคู่มือ
การใช้งานระบบบัญชี 3 มิติ  
- ด าเนินการแก้ไขข้อมูลหน่วย
นับของรายการวัสดุให้ถูกต้อง
และตรงกับระบบบัญชี 3 มิติ 

เจ้ า ห น้ า ที่ ค ว ร มี ก า ร
ปรึกษาหารือกับงานพัสดุ
กลาง ของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือหาข้อตกลงในหน่วย
นั บ ร าย ก ารวั ส ดุ  ให้ มี
ความเข้าใจที่ตรงกันและ
ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ 
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ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
4 
 
 

ไม่สามารถอัพโหลดไฟล์
รายการวัสดุในการบันทึก
รายการวัสดุของระบบบัญชี         
3 มิติ ได้ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หน่วยนับในไฟล์เอกสารที่จัดท า 
- ตรวจสอบรายการวัสดุ มิให้มี
อักขระ อักษรพิเศษ ต่างๆ 
เพราะจะท าให้ระบบไม่สามารถ
อ่านไฟล์ได้ 
- ตรวจสอบรายการวัสดุ มิให้มี
จ านวน ของค าที่ยาวเกินจากที่
ระบบบัญชี 3 มิติ ก าหนดไว้ 
 

เจ้าหน้าที่ควรแจ้งปัญหา
ของระบบบัญชี 3 มิติ 
ผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 
ของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือ
แจ้งไปยังผู้ดูแลระบบ 
ให้ด าเนินการแก้ไข 

5 
 

การเลือกหมวด ความประสงค์
ในการซื้อจ้าง ผิดพลาด 

เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการ
จัดท าหนังสือบันทึกข้อความ   
ขออนุญาตยกเลิกหนังสือขอ
อนุมัติซื้อ/จ้าง ถึงงานการเงิน 
ของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือ
ด าเนินการยกเลิก คืนวงเงินให้
สามารถบันทึกข้อมูลซื้อจ้างได้ 

ไม่มี 
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ขั้นตอนที่ 4  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

       การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ถือเป็นข้อปฏิบัติส าหรับการจัดซื้อ
จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีงบประมาณตั้ งแต่ 5,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท โดย
เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องด าเนินการจัดท าในระบบ e-office (ระบบของมหาวิทยาลัยฯ ) เพ่ือขอความ
อนุมัติลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ซึ่งผู้มีอ านาจลงนามจะขึ้นอยู่กับหน่วยงานนั่นๆ             
ว่าอยู่ภายใต้ผู้บังคับบัญชาท่านใด ซึ่งใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 15 นาที ตามภาพตัวอย่างค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ดังภาพที่ 3.25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     ภาพที่ 3.25 ตัวอย่างเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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ภาพที่ 3.26 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

      ในการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะท าการกรอก
รายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
               4.1 ระบุชื่อเรื่องในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ถูกต้องและครบถ้วน ดังหมายเลขที่ 1 
               4.2 ระบุชื่อคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง จ านวน 1 ท่าน หรือ  3 ท่าน ประกอบด้วย 
ประธานคณะกรรมการและกรรมการ ดังหมายเลขที่ 2 
               4.3 ระบุชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 ท่าน หรือ  3 ท่าน ประกอบด้วย 
ประธานคณะกรรมการและกรรมการ ดังหมายเลขที่ 3 
               4.4 เสนอลงนามค าสั่ง  ดังหมายเลขที่ 4 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 ไม่สามารถอัพโหลดไฟล์

รายการค าสั่งได้ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หน่วยนับในไฟล์เอกสารที่จัดท า 
- ตรวจสอบรายการวัสดุ มิให้มี
อักขระ อักษรพิเศษ ต่างๆ  

เจ้าหน้าที่ควรแจ้งปัญหา
ของระบบบัญชี 3 มิติ 
ผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุกลาง 
ของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือ 
ด าเนินการต่อไป 

1.ชื่อเรื่อง 

3.ชื่อคณะกรรมการตรวจรับ 

 2.ชื่อคณะกรรมการ 

 4.ลงนามค าสั่ง 
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ขั้นตอนที่ 5  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

       รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเป็นขั้นตอนหลังจากได้รับการจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอลงนามเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะด าเนินการ
จัดท าเอกสาร ตามภาพตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งใช้ระยะเวลา 
ในการด าเนินการ 30 นาที  ดังภาพที่ 3.27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.27 ตัวอย่างรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
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               ภาพที่ 3.28 ขั้นตอนการระบุรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

            เจ้าหน้าที่พัสดุจะท าการกรอกรายละเอียดต่างๆ ของรายงานผลการพิจารณาและ       
ขออนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 
       5.1 ระบุแหล่งที่มา ตามทะเบียนจัดซื้อจัดจ้าง ดังหมายเลขท่ี 1 โดยในที่นี้จะก าหนด
เป็นตัวย่ออักษรและเลขที่ ตามรายละเอียด ดังนี้ 

5.1.1 มรภ.กพ แม่สอด หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 
5.1.2 รอ หมายถึง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 
5.1.3 67/101 หมายถึง  ปี พ.ศ. (ตามเงินงบประมาณ) /101 หมายถึง ล าดับ 

ตามทะเบียนการจัดซื้อจัดจ้าง 
      5.2 ระบวุัน/เดือน/ปี ที่จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ ดังหมายเลขที่ 2 

2.วัน/เดือน/ปี 

 5.ชื่อคณะกรรมการ 

4.ระบุขอบเขต 

8.หัวหน้าหน่วยงาน 

 6.เจ้าหน้าที่ 

 7.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 3 

1.เลขทะเบียน
ทะเบียน 
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     5.3 ระบุชื่อเรื่องที่ท าการจัดซื้อจัดจ้าง  ดังหมายเลขที่ 3 
     5.4 ระบุขอบเขตของการจัดซื้อจัดจ้าง ดังหมายเลขที่ 4 ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 5.4.1 ระบุชื่อที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 5.4.2 ระบุรายชื่อผู้ยื่นเสนอราคา 
 5.4.3 ระบุราคาท่ีเสนอ 
 5.4.4 ระบุราคาท่ีตกลงซื้อหรือจ้าง 
     5.5 ลงนามชื่อคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง หรือผู้ที่ได้รับหมายการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง          

ดังหมายเลขที่ 5 
     5.6 ลงนามชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ ที่ด าเนินการจัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 

ดังหมายเลขที่ 6 
    5.7 ลงนามชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตามความเห็นชอบการจัดท ารายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัต ิเพ่ือเสนออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ดังหมายเลขท่ี 6 
    5.8 หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบอนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ดังหมายเลขที่ 8 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

 
  

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 
 
 

ก าหนดเลขทะเบียนคุม             
ไม่เรียงล าดับตามเล่มทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ล าดับเลขเรียงล าดับตามเล่ม
ทะเบียนทุกครั้ง เมื่อมีการจัดท า
รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง 

ไม่มี 
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ขั้นตอนที่ 6  การน าเสนอชุดเอกสารบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 

       การน าเสนอชุดเอกสารบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง คือ การน าเสนอชุดเอกสาร
เพ่ือขอความเห็นชอบ และการอนุมัติงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่องนั้นๆ โดยการผ่านใน
จัดท าเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ ผ่านความเห็นชอบ พิจารณางบประมาณของ
หน่วยงานการน าเสนอโดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และการพิจารณาอนุมัติงบประมาณโดยผู้บริหาร รอง
อธิการบดี หรือหัวหน้าหน่วยงาน (อธิการบดี) ซึ่งเอกสารบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้างจะ
ประกอบด้วยหน้าบันทึกข้อความขอซื้อขอจ้าง (ที่ผ่านการลงนามของเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่) 
และเอกสารรายละเอียดของรายการวัสดุ/รายการจ้าง (ท่ีผ่านการลงนามของผู้ส ารวจความต้องการ
และเจ้าหน้าที่) ที่ผ่านการตรวจสอบ เห็นชอบ และอนุมัติ ซึ่งใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       ภาพที ่3.29 ตัวอย่างเอกสารบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง 

1.เจ้าหน้าที่ 

3.หัวหน้าหน่วยงาน 

2.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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                  ภาพที ่3.30  ตัวอย่างเอกสารรายละเอียดของรายการวัสดุ/รายการจ้าง 
                                  ที่ผ่านการตรวจสอบ พิจารณาและลงนามอนุมัติ 

       เจ้าหน้าที่ด าเนินการน าเสนอชุดเอกสารบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้างต่อผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
       - เสนอเจ้าหน้าที่ (เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน) ตรวจสอบความถูกต้องและพิจารณา
ดังหมายเลข 1 และหมายเลข 5 
       - เสนอผู้ส ารวจความต้องการ ลงนามตามรายละเอียดการขอซื้อขอจ้าง ดังหมายเลข 4
       - เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้อง พิจารณา และเห็นชอบผ่านเพ่ือ
น าเสนอขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ดังหมายเลข 2 
      - เสนอผู้บริหาร รองอธิการบดี หรือหัวหน้าหน่วยงาน (อธิการบดี) พิจารณาลงนาม
อนุมัติงบประมาณ ดังหมายเลข 3 และหมายเลข 6 

5.เจ้าหน้าที่ 4.ผู้ส ารวจความต้องการ 

6.หัวหน้า
หน่วยงาน 
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       ทั้งนี้ ในการน าเสนอชุดเอกสารบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง จะต้องด าเนินการ
ทันที หลังจากที่เจ้าหน้าที่ ท าการบันทึกข้อมูล (การตัดยอด) ในระบบ 3D-GF เสร็จสิ้น เนื่องจากการ
น าเสนอแต่ละชั้นขั้นตอน ต้องอาศัยระยะเวลาพอสมควรในการด าเนินการ เพ่ือมิให้การจัดซื้อจัดจ้าง
ดังกล่าว เกิดความล่าช้า ซึ่งจะส่งผลกระทบโดยตรงผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ นั้นๆ 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

  

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
1 
 
 
 
 

ระยะเวลาของการน าเสนอ
ชุดเอกสาร บางครั้ง               
ใช้ระยะเวลาที่นาน ท าให้          
มีผลกระทบต่อการ               
จัดกิจกรรม/โครงการ 

- เจ้าหน้าที่ ควรมีการติดต่อ
ประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในเรื่องของการ
ตรวจเช็คปฏิทินการบริหารงาน
ของผู้มีอ านาจลงนาม เพื่อที่การ
น าเสนอชุดเอกสารจะได้มีความ
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

- เจ้าหน้าที่ควรมีการ
ตรวจสอบการลงนามใน
วันนั้นๆ ก่อนการบันทึก
ข้อมูล (การตัดยอด)      
ในระบบ 3D-GF เสียก่อน 
- เจ้าหน้าที่ควรน าเสนอ
ชุดเอกสารบันทึกข้อความ
รายงานขอซื้อขอจ้าง ทันที
หลังจากท่ีได้ท าการบันทึก
ข้อมูล (การตัดยอด)  
ในระบบ 3D-GF เสร็จสิ้น 

2 
 

การลงนามในชุดเอกสาร
บันทึกข้อความรายงาน         
ขอซื้อขอจ้าง ลงนามไม่
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่จะต้องท าสัญลักษณ์
ในจุดที่ผู้ส ารวจความต้องการ 
เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
และผู้บริหาร รองอธิการบดี 
หรืออธิการบดี ที่ต้องลงลายมือ
ชื่อ ให้ชัดเจน 
- เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบ
เอกสารที่จะน าเสนออีกครั้ง 
เพ่ือความถูกต้องและสมบูรณ์ 
 

เจ้ า ห น้ า ที่ ค ว ร จั ด ท า
สัญลักษณ์ในการลงนาม
ทุกครั้ง เพ่ือความชัดเจน 
และรวดเร็ว  ต่ อการลง
ลายมือชื่อ 
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ขั้นตอนที่ 7  การตรวจรับพัสดุ และการเบิกพัสดุ 

      หลังจากที่เจ้าหน้าที่น าเสนอชุดเอกสารบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้างเสร็จสิ้น
สมบูรณ์ และได้รับการติดต่อขอส่งมอบพัสดุจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามก าหนดแล้วนั้น ให้เจ้าหน้าที่
จะต้องด าเนินการตามข้ันตอน ซึ่งใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 30 นาที ดังนี้ 

     7.1  การติดต่อ/แจ้งผู้ส ารวจความต้องการ  

       เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการติดต่อ/แจ้งผู้ส ารวจความต้องการ หรือผู้ขอใช้งบประมาณ
ให้รับทราบการส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน เพ่ือด าเนินการจัดหาสถานที่ ในการส่งมอบพัสดุ/              
การจัดเตรียมสถานที่ในการส่งมอบงาน ในการตรวจรับต่อไป 

    7.2  หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและการติดต่อประสานคณะกรรมการ                 
ในการด าเนินการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงานจ้าง  

          คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ตรวจรับงานจ้าง จะต้องทราบถึงหน้ าที่ ของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ดังนี้  

         (1)  ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา
หรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
                   (2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ในกรณีจ าเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิติ 
                     (3)  ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จ
สิ้นโดยเร็วที่สุด 
                    (4)  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่งเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตาม
ระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่     
ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของ
รฐัผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 
                    (5)  ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจ านวน หรือ     
ส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจ
รับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
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แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือ ผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้องนั้น 
                  (6)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และ             
โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ 
นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 
                  (7)  ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการ
ตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 

           7.3  การจัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุ ในระบบ 3D-GF 

                 เจ้าหน้าที่ จะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุ ในระบบ 3D-GF ตามการ
บันทึกข้อมูล (การตัดยอด) ที่ได้จัดท าก่อนหน้านี้ โดยเจ้าหน้าที่ท าการล็อคอินเข้าสู่ระบบ 3D-GF            
ซึ่งจะปรากฏหน้าต่างหลักของระบบ เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอน ตามภาพหมายเลข 3.31 ดังนี้ 

                    ภาพที่ 29 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุ 

 - เลือกเมนู บันทึกการซื้อจ้าง ดังหมายเลข 1 
 - เลือกการบันทึก Form PS1 ดังหมายเลข 2 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                              ภาพที่ 3.31 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุ 

        - เลือกเมนู บันทึกการซื้อจ้าง (หน้าจอหลักของระบบ)  ในช่องหมายเลข  1 
       - เลือกเมนู การบันทึก Form PS1 ในช่องหมายเลข  2  

2.บันทึก Form PS1 

1.บันทึกการซื้อจ้าง 
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         โดยจะปรากฏหน้าจอหลัก ตามภาพท่ี 3.31 - 1 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        ภาพที่ 3.31 - 1 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุ 

   - กดปุ่ม ยกเลิก ดังหมายเลข 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          ภาพที่ 3.31 - 2 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุ 

    - ปุ่ม ค้นหา จะปรากฏขึ้น ให้ท าการคลิ๊กเลือก ค้นหา ดังหมายเลข 4 
  

4.ค้นหา 

3.ยกเลิก 
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                        ภาพที่ 3.31 - 3 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุ 

    - ท าการเลือกรายการ ตามการบันทึกข้อมูล (การตัดยอด) ที่ต้องการ ดังหมายเลข 5 
    - กดปุ่ม ตกลง ดังหมายเลข 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                         ภาพที่ 3.31 - 4 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุ 

              - ให้ท าการเลือก พิมพ์ใบตรวจรับ ที่ปรากฏขึ้น ดังหมายเลข 7 
 

5.การตัดยอด 

6.กดปุ่มตกลง 

7.พิมพ์ใบตรวจรับ 
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      ระบบท าการจัดท าใบตรวจรับพัสดุในรูปแบบไฟล์ Word ดังภาพที่ 3.31 - 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 3.31 - 5 ตัวอย่างเอกสารตรวจรับพัสดุ 

        เมื่อระบบท าการแสดงผล เอกสารใบตรวจรับพัสดุเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องและกรอกข้อมูล เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุ ดังต่อไปนี้ 
        การตรวจสอบ 
        - ตรวจสอบ ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ในช่องหมายเลข  8 
        - ตรวจสอบ ชื่อรายการของการจัดซื้อจัดจ้าง  ในช่องหมายเลข 9 
        - ตรวจสอบวงเงินจัดซื้อจัดจ้าง ในช่องหมายเลข 10 
        - ตรวจสอบ ชื่อ – นามสกุล คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในช่องหมายเลข 11 

12.วัน/เดือน/ปี 
13.เลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
         ใบสั่งซื้อ 

14.วัน/เดือน/ปี 

9.รายการ 

11.คณะกรรมการตรวจรับ 

17.เจ้าหน้าที ่

18.หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

8.ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

10.วงเงินจัดซื้อจัดจ้าง 

15.ผลการตรวจรับ 

16.ค่าปรับ 

20.วัน/เดือน/ปี 

19.วัน/เดือน/ปี 
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              การกรอกข้อมูล 
    - กรอกวัน/เดือน/ปี ที่จะท าการตรวจรับพัสดุ ในช่องหมายเลข  12 
    - กรอกเลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง (วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ระบบจะไม่สามารถก าหนดเลขที่ 
             ใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้เจ้าหน้าทีใ่ช้เลขท่ีตัดยอดในบันทึกขอซื้อขอจ้างแทน) ในช่องหมายเลข 13 
   - กรอกวัน/เดือน/ปี ของบันทึกขอซื้อจ้าง  ในช่องหมายเลข  14 
   - ระบุผลการตรวจรับ (ผลการตรวจรับ คือ ครบถ้วนตามสัญญาหรือไม่ครบถ้วนตามสัญญา)   
           ในช่องหมายเลข  15 
  - ระบุ ค่าปรับ (มีค่าปรับ หรือ ไม่มีค่าปรับ) ในช่องหมายเลข  16 
  - กรอกชื่อ – นามสกุล ของเจ้าหน้าที่  ในช่องหมายเลข  17 
  - กรอกชื่อ – นามสกุล ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่  18 
  - ระบุวันที่การลงนามของเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ควรตรงกับวันที่จัดท าเอกสาร 
          ตรวจรับ)  ในช่องหมายเลข  19 และช่องหมายเลข 20 

          7.4  เอกสารประกอบการตรวจรับ 

        ในการตรวจรับพัสดุ นอกจากเอกสารใบตรวจรับพัสดุแล้ว จ าเป็นจะต้องมีเอกสาร
ประกอบการตรวจรับ คือ เอกสารที่มาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง น ามาประกอบเพ่ือแสดงรายการของพัสดุ 
ที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยรายละเอียดของแต่ละเอกสาร ตามตัวอย่างภาพที่ 3.36 ดังนี้ 

       7.4.1 ใบส่งของ/ใบก ากับภาษ ีหรือใบส่งสินค้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              ภาพที่ 3.32 ตัวอย่างใบส่งของ/ใบก ากับภาษี หรือใบส่งสินค้า 

3.เลขที่ 

1.วัน/เดือน/ปี 

5.ที่อยู่ 

6.รายละเอียด 

4.ที่อยู่ 

7.ผู้ส่งของ 8.ผู้รับของ 

2.เล่มที่ 
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 รายละเอียดที่ระบุในใบส่งของ/ใบก ากับภาษี หรือใบส่งสินค้า  มีดังนี้ 
 - วัน/เดือน/ปี  ที่ออกใบส่งของ  ในช่องหมายเลข  1 
 - เอกสารเล่มที่  ในช่องหมายเลข  2  
 - เอกสารเลขท่ี  ในช่องหมายเลข  3 
 - ที่อยู่ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ในช่องหมายเลข  4 
 - ที่อยู่ ผู้ซื้อ/ผู้จ้าง  ในช่องหมายเลข  5 
 - รายละเอียดพัสดุ ประกอบด้วย ชื่อรายการวัสดุ ราคาต่อหน่วย จ านวนหน่วยนับ                  
          จ านวนเงิน และจ านวนเงินเป็นตัวอักษร  ในช่องหมายเลข  6 
 - ลงลายมือชื่อผู้ส่งของ/พัสดุ  ในช่องหมายเลข  7 
 - ลงลายมือชื่อผู้รับของ/พัสดุ  ในช่องหมายเลข  8 

             7.4.2 ใบส าคัญรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                 ภาพที่ 3.32 - 1 ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 
  

9.วัน/เดือน/ปี 

10.ที่อยู่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

11.ที่อยูซ่ื้อ/ผู้จ้าง 

12.รายละเอียด
รายละเอียด

13.ผู้รับเงิน 

14.ผู้จ่ายเงิน 
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    รายละเอียดที่ระบุในใบส าคัญรับเงิน มีดังนี้ 
 - วัน/เดือน/ปี  ที่ออกใบส าคัญรับเงิน  ในช่องหมายเลข 9 
 - ที่อยู่ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ในช่องหมายเลข  10 
 - ที่อยู่ ผู้ซื้อ/ผู้จ้าง  ในช่องหมายเลข  11 
 - รายละเอียดพัสดุ ประกอบด้วย ชื่อรายการวัสดุ ราคาต่อหน่วย จ านวนหน่วยนับ 
    จ านวนเงิน และจ านวนเงินเป็นตัวอักษร  ในช่องหมายเลข  12 
 - ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน  ในช่องหมายเลข  13 
 - ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน (กรณีผู้ส ารวจความต้องการหรือผู้รับผิดชอบโครงการส ารองจ่าย 
    หรือ ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่าย)  ในช่องหมายเลข  14 

      7.4.3 ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     ภาพที่ 3.32 - 2 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
 

  18.ที่อยู่ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

16.เล่มที่ 

15.วัน/เดือน/ปี 

17.เลขที่ 

20.จ านวนเงิน 

21.ชื่อผู้รับเงิน 

19.ที่อยู่ 
ผซื้อ/ผู้
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     รายละเอียดที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน มีดังนี้ 
 - วัน/เดือน/ปี  ที่ออกใบเสร็จรับเงิน  ในช่องหมายเลข 15 
 - เอกสารเล่มที่  ในช่องหมายเลข  16 
 - เอกสารเลขท่ี  ในช่องหมายเลข  17 
 - ที่อยู่ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ในช่องหมายเลข  18 
 - ที่อยู่ ผู้ซื้อ/ผู้จ้าง  ในช่องหมายเลข  19 
 - รายละเอียดพัสดุ ประกอบด้วย ชื่อรายการวัสดุ ราคาต่อหน่วย จ านวนหน่วยนับ                  
    จ านวนเงิน และจ านวนเงินเป็นตัวอักษร  ในช่องหมายเลข  20 
 - ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน (ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) กรณีที่ผู้ส ารวจความต้องการหรือผู้รับผิดชอบ 
    โครงการส ารองจ่ายหรือ ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่าย  ในช่องหมายเลข  21 

     7.4.4 บิลเงินสด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                        ภาพที่ 3.32 - 3 ตัวอย่างบิลเงินสด 
  

27.รายละเอียด
รายละเอียด 

23.เล่มที่ 

26.ที่อยู่ 

24.เลขที่ 

25.ที่อยู่ 

28.ผู้รับเงิน 

 22.วัน/เดือน/ปี 
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     รายละเอียดที่ระบุในบิลเงินสด มีดังนี้ 
 - วัน/เดือน/ปี  ที่ออกบิลเงินสด  ในช่องหมายเลข 22 
 - เอกสารเล่มที่  ในช่องหมายเลข  23 
 - เอกสารเลขท่ี  ในช่องหมายเลข  24 
 - ที่อยู่ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ในช่องหมายเลข  25 
 - ที่อยู่ ผู้ซื้อ/ผู้จ้าง  ในช่องหมายเลข  26 
 - รายละเอียดพัสดุ ประกอบด้วย ชื่อรายการวัสดุ ราคาต่อหน่วย จ านวนหน่วยนับ                  
      จ านวนเงิน และจ านวนเงินเป็นตัวอักษร  ในช่องหมายเลข  27 
 - ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน (ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) กรณีที่ผู้ส ารวจความต้องการหรือผู้รับผิดชอบ 
       โครงการส ารองจ่ายหรือ ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่าย  ในช่องหมายเลข  28 

          7.5  การเบิกพัสดุ 
       หลังจากที่ขั้นตอนหรือกระบวนการจัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุเสร็จสิ้นสมบูรณ์ 
เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารใบเบิกพัสดุ ให้กับผู้ส ารวจความต้องการหรือผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม/โครงการ เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกใช้พัสดุนั้น โดยให้เจ้าหน้าที่ท าการในระบบ 3D-Gf   
ในหน้าต่างของการตรวจรับพัสดุ ตามข้ันตอนภาพที ่3.33 ดังนี้ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

                            ภาพที่  3.33 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารใบเบิกพัสดุ 

 - เลือกเมนู บันทึกการซื้อจ้าง (หน้าจอหลักของระบบ)  ในช่องหมายเลข  1 
 - เลือกเมนู การบันทึก Form PS1 ในช่องหมายเลข  2 
  

2. การบันทึกForm 
PS1 

1.บันทึกการซื้อจ้าง 
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โดยจะปรากฏหน้าจอหลัก ตามภาพท่ี 3.33 – 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      ภาพที่ 3.33 – 1 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารใบเบิกพัสดุ 

          - กดปุม่ พิมพ์ใบเบิก  ในช่องหมายเลข 3 

  ระบบจะแสดงแบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ ตามภาพท่ี 3.33 – 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                  ภาพที่ 3.33 – 2 ตัวอย่างใบเบิกพัสดุ 
  

3.พิมพ์ใบเบิก 

5.วัน/เดือน/ปี 6.เลขที่ใบเบิก 

4.หน้าที่ 

10.เล่มที่ 

8.ชื่อผู้เบิก 

11.ผู้อนุญาต 

7.จ านวน 

9.ผู้อนุญาต 
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      เมื่อระบบท าการแสดงผล เอกสารใบเบิกพัสดุในรูปแบบไฟล์ Excel หรือ ไฟล์ Word            
เสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องและกรอกข้อมูล เพ่ือประกอบการจัดท า
ใบเบิกพัสดุ ดังต่อไปนี้ 

    - กรอกข้อมูล หน้าที่  ซึ่งข้อมูลดังกล่าวจะได้จากสมุดทะเบียนหรือฐานข้อมูลทะเบียน            
การจัดซื้อจัดจ้าง ในช่องหมายเลข  4 
   - กรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี ของการเบิกจ่ายพัสดุ  ในช่องหมายเลข  5 
   - กรอกเลขท่ีใบเบิก ซึ่งข้อมูลดังกล่าวจะได้จากสมุดทะเบียนหรือฐานข้อมูลทะเบียน          
การจัดซื้อจัดจ้าง ในช่องหมายเลข  6 
   - ระบุข้อมูลและจ านวนของการเบิกพัสดุ (การจ่ายพัสดุ) และยอดคงเหลือของพัสดุ                
ที่ผู้ส ารวจความต้องการหรือผู้ใช้งบประมาณร้องขอ ในช่องหมายเลข 7 
   - กรอกชื่อ – นามสกุลของผู้ส ารวจความต้องการหรือผู้ใช้งบประมาณร้องขอ ในช่อง 
หมายเลข  8  
   - กรอกชื่อ – นามสกุล ของผู้อนุญาต (หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้มีอ านาจในการอนุมัติ)      
ในช่องหมายเลข  9 
    - กรอกเลขท่ีและหน้า ซึ่งข้อมูลดังกล่าวจะได้จากสมุดทะเบียนหรือฐานข้อมูลทะเบียน          
การจัดซื้อจัดจ้าง ในช่องหมายเลข  10 
   - กรอกชื่อ – นามสกุล ของผู้อนุญาต (เจ้าหน้าที่ หรือเจ้าหน้าที่พัสดุ) ในช่องหมายเลข 11 

    หลังจากที่การตรวจสอบและการกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการ
น าเสนอเอกสารใบเบิกพัสดุดังกล่าว ตามล าดับ คือ การน าเสนอให้ผู้ส ารวจความต้องการหรือผู้ใช้
งบประมาณร้องขอ ลงนามเพ่ือท าการเบิกจ่ายพัสดุ เจ้าหน้าที่ลงนามหลังจากที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องแล้ว หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามพิจารณาให้ความเห็นชอบในการเบิกจ่ายพัสดุ 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ  

 
  

ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
พัสดุที่ด าเนินการตรวจรับ 
ไม่ตรงตามรายการที่จัดซื้อ
จัดจ้าง 

คณะกรรมการตรวจรับ  
ต้องลงมติในการตรวจรับ 
และเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ
รายงานผลการตรวจรับต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดย
ด าเนินการตรวจรับให้แล้ว
เสร็จในภายหลัง 
 

- เจ้าหน้าที่หรือผู้ส ารวจความ
ต้องการ ควรมีการประสานไปยัง
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เป็นการเบื้องต้น      
ในการตรวจรับพัสดุ เพ่ือความ
ถูกต้องและความรวดเร็ว 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ควรมีการศึกษา
หรือตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุที่
ท าการจัดซื้อ/จัดจ้าง อย่างละเอียด
และครบถ้วน ก่อนการส่งมอบ 
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ขั้นตอนที่ 8  จัดท าแบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) 

      การจัดท าแบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) เป็นขั้นตอนหลังจากที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตรวจรับพัสดุและเบิกพัสดุเสร็จสิ้น ซึ่งในการจัดท าแบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) จะต้องด าเนินการ
ในระบบ 3D-GF และการน าเสนอแบบกง.1 ซึ่งใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 5 นาที ตามขั้นตอน  
ภาพที่ 3.34 ดังนี้ 

       8.1 ขั้นตอนการจัดท าแบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) ในระบบ 3D-GF 
  

                       ภาพที่ 3.34 ขั้นตอนการจัดท าแบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) 

    - เลือกเมนู บันทึกใบขอเบิก (หน้าจอหลักของระบบ)  ในช่องหมายเลข  1 
    - เลือกเมนู ใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง)  ในช่องหมายเลข  2 
  

1.บันทึกใบขอเบิก 

2.ใบ กง.1 
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                ภาพที่ 3.34 – 1 ขั้นตอนการจัดท าแบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) 

   - กดปุ่ม ค้นหา  ในช่องหมายเลข 3 

  ระบบจะแสดงรายการข้อมูล  ดังภาพที่ 3.34 - 2 

00000000000000000000 
 

 

 

 

 

 

 

 

                 ภาพที่ 3.34 - 2 ขั้นตอนการจัดท าแบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) 

    - ท าการเลือกรายการจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการจัดท าแบบ กง.1  ในช่องหมายเลข 4 

3.ค้นหา 

4.เลือกรายการ 
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                     ภาพที่ 3.34 - 3 ขั้นตอนการจัดท าแบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) 

      - กดปุ่ม พิมพ์ใน กง.1  ในช่องหมายเลข  5 
  

5.ใบ กง 
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     ระบบท าการแสดงผลแบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) ในรูปแบบไฟล์ Word ดังภาพที่ 3.34 – 4 

                            ภาพที่ 3.34 - 4 ตัวอย่างแบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) 
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        8.2  การน าเสนอขออนุมัติ แบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) 

              ภาพที่ 3.34 – 5 ขั้นตอนการน าเสนอขออนุมัติ แบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) 

                     - เจ้าหน้าที่ ลงลายมือชื่อ (ผู้ขออนุมัติ)  ในช่องหมายเลข  6 
                     - เจ้าหน้าที่น าเสนอ คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านัก ลงนาม ในช่องหมายเลข  7 
  

6.เจ้าหน้าที่ 

7.คณบดี/ผอ.
ศูนย์ 
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     ทั้งนี้ในการน าเสนอแบบ กง.1 (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานและ
คณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านักลงนาม เจ้าหน้าที่จะต้องแนบเอกสารบันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้าง  
รายละเอียดของรายการวัสดุ เอกสารตรวจรับพัสดุ ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน/หรือ  
บิลเงินสด ที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างน ามา ณ วันตรวจรับพัสดุ ประกอบการพิจารณาเสนออนุมัติด้วยทุกครั้ง 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุและคณบดี/ผอ.ศูนย์/ส านักลงนาม ท าการตรวจสอบความถูกต้องก่อนการ          
ลงนามในแบบ กง.1 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ  

  

ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
ในบางครั้งพบว่าการจัดซื้อจัดจ้างใน
ครั้งนั้นๆ งบประมาณที่ขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง มีจ านวนน้อยกว่า
หรือไม่เท่ากันการขออนุมัติจัดซื้อ/
จัดจ้าง เนื่องจากราคาของรายการ
วัสดุมีการเปลี่ยนแปลงหรือปรับ
ราคาลดลง ท าให้การด าเนินงานขอ
อนุมัติเบิกเงินเกิดความล่าช้า 

เจ้าหน้าที่ต้องแจ้งไปยังผู้ส ารวจ
ความต้องการหรือผู้ใช้งบประมาณ 
จัดท าบันทึกข้อความ ถึงอธิการบดี 
เพ่ือขอเบิกเงินต่ ากว่าเกณฑ์หรือต่ า
กว่าการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
เพ่ือให้มีความถูกต้องตามระเบียบ
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  
งบประมาณของมหาวิทยาลัย และ
เมื่อหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้างได้รับการอนุมัติแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการจัดท า
แบบ กง.1 ทันทีและขออนุมัติเบิก
เงินตามที่จ่ายจริง   
 

ในการจัดหาวัสดุหรือ
การจัดจ้าง เจ้าหน้าที่
ควรที่จะเร่ง
ด าเนินการให้แล้ว
เสร็จหลังการบันทึก
ข้อความ ขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้างได้รับ
การอนุมัติแล้ว ทันที
หรือภายใน 3 วันท า
การ เพื่อลดปัญหา
ของการเปลี่ยนแปลง
ราคารายการวัสดุ 
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ขั้นตอนที่ 9  จัดท าเอกสารใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

       การจัดท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินเป็นขั้นตอนการจัดท ารายละเอียดของการเบิกจ่าย 
งบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเป็นการบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ของเอกสารที่ผู้ขาย/              
ผู้รับจ้างน ามาประกอบการตรวจรับพัสดุ คือ ใบส่งของ ใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน และบิลเงินสด 
ตามรายละเอียด ซึ่งใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 5 นาที ดังต่อไปนี้ 

       9.1 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ในระบบ 3D-GF 
 
 

                      ภาพที่ 3.35 ขั้นตอนการจัดท าเอกสารใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

     - เลือกเมนู บันทึกใบขอเบิก (หน้าจอหลักของระบบ)  ในช่องหมายเลข  1 
     - เลือกเมนู ใบ งบหน้าใบส าคัญรับเงิน  ในช่องหมายเลข  2 
  

  1. เลือกเมนู บันทึกใบขอเบิก 

  2. เลือกเมนู ใบงบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
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                        ภาพที่ 3.35 – 1  ขั้นตอนการจัดท าเอกสารใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

                      - กดปุ่ม สร้างใหม ่ ในช่องหมายเลข 3 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        ภาพที่ 3.35 – 2  ขั้นตอนการจัดท าเอกสารใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
                  - หลังจากกดปุ่ม สร้างใหม่ ในช่องหมายเลข 3 ปุ่มเพ่ิมรายการจะปรากฏขึ้น ให้ท าการ                      
 กดปุ่ม เพิ่มรายการ ในช่องหมายเลข 4 

  4.กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

  3.กดปุ่ม สร้างใหม่ 
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       ระบบจะแสดงหน้าต่าง บันทึกรายการขอเบิก  ดังภาพที่ 3.35 – 3 

                   

 

 

 

 

 

 

 
                   ภาพที่ 3.35 – 3  ขั้นตอนการจัดท าเอกสารใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

       - กดปุ่ม ค้นหา (เลขที่ตัดยอด)  ในช่องหมายเลข 5 

        ระบบจะแสดงหน้าต่าง รายการข้อมูล  ดังภาพที่ 3.35 – 4 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              
                    ภาพที่ 3.35 – 4  ขั้นตอนการจัดท าเอกสารใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

        - ท าการเลือกรายการ (ตามเลขที่ตัดยอด) ที่ต้องการจัดท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน                   
ในช่องหมายเลข 6 และกดปุ่ม ตกลง ในช่องหมายเลข 7 

 5.กดปุ่ม ค้นหา 

 6. เลือกรายการ (ตามเลขที่ตัดยอด) 

 7.กดปุ่ม ตกลง 
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   ระบบจะแสดงรายละเอียด ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ในหน้าต่าง บันทึกรายการขอเบิก ดังภาพที่ 3.35 – 5 

                    ภาพที่ 3.35 – 5  ขั้นตอนการจัดท าเอกสารใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
      - เลือกรายการของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยการคลิ๊กเลือก จ านวน 1 ครั้ง ในช่องหมายเลข  8 
      - กดปุ่ม บันทกึ/แก้ไขรายการ  ในช่องหมายเลข  9 

 ระบบจะแสดงหน้าต่างการบันทึกรายการขอเบิกของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ดังภาพที่ 3.35 – 6 

                            ภาพที่ 3.35 – 6  หน้าต่างการบันทึกรายการขอเบิก 

 8.คลิ๊กเลือก  1 ครั้ง 

 9.กดปุ่ม บันทึก/แก้ไข 
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        ในการกรอกรายละเอียดบันทึกรายการขอเบิก เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการพิจารณา
จากเอกสารประกอบ (ใบส่งของ ใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน และบิลเงินสด) ที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง               
น ามาแสดงประกอบการตรวจรับพัสดุ ซึ่งขั้นตอนการกรอกข้อมูล มีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

   
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
                                 
                                 

                                    ภาพที่ 3.35 – 7  ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบิก 

        - กรอกรายการค าอธิบาย ตามรายละเอียดของ  ใบส่งของ ใบส าคัญ รับ เงิน 
ใบเสร็จรับเงิน และบิลเงินสด อาทิเช่น  ประเภทของเอกสาร  ชื่อบุคคล/บริษัท/ห้าง/ร้าน  เล่มที่ เลขท่ี  
วัน/เดือน/ปี ในช่องหมายเลข 10 
       - ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก (ตามจ านวนเงิน ที่ด าเนินการตรวจรับ) ในช่องหมายเลข 11 
       - ระบุจ านวนใบส าคัญ (ตามจ านวน ที่ด าเนินการตรวจรับ)  ในช่องหมายเลข 12 
       - ตรวจสอบแล้วถูกต้อง จากนั้นกดปุ่ม ตกลง ในช่องหมายเลข 13 
  

 11.ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิก 

10.กรอก
รายการ
ค าอธิบาย  12.ระบุจ านวนใบส าคัญ 

 13.กดปุ่ม ตกลง 
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กรณีมีการหักล้างเงินยืม (ผู้ส ารวจความต้องการหรือผู้รับผิดชอบโครงการยืมเงินทดรองจ่าย) 

       ในการจัดท าเอกสารใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน หากผู้ส ารวจความต้องการหรือ
ผู้รับผิดชอบโครงการยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการจัดท าเอกสาร
จะต้องด าเนินการหักล้างเงินยืมดังกล่าว (ตามเลขท่ีใบยืมเงิน) ซึ่งใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 5 นาที 
โดยมีรายละเอียดตามขั้นตอน ดังนี้ 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

                        

                   
                        ภาพที่ 3.35 – 8  ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบิก (กรณีหักล้างเงินยืม) 

           - คลิ๊กเลือก หักล้างเงินยืม  ในช่องหมายเลข 14 
           - ระบุเลขที่ ใบเงินยืม  ในช่องหมายเลข  15 
           - คลิ๊กเลือก ปุ่ม ? ในช่องหมายเลข 16 
  

16. - คลิ๊กเลือก ปุ่ม ? 

 14.คลิ๊กเลือก หักล้างเงินยืม 

15.ระบุเลขที่ ใบเงินยืม 
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   ระบบจะแสดง รายการข้อมูล ตามเลขที่ใบยืมเงิน ดังภาพที่ 3.35 – 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                ภาพที่ 3.35 – 9  หน้าต่างแสดง รายการข้อมูล (ตามใบยืมเงิน) 

     - คลิ๊กเลือก รายการข้อมูล (ตามใบยืมเงิน) ในช่องหมายเลข  17 
     - กดปุ่ม ตกลง  ในช่องหมายเลข  18 

    ระบบจะแสดงรายละเอียด ตามเลขที่ใบยืมเงิน ดังภาพที่ 3.35 – 10  

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     ภาพที่ 3.35 – 10  ตัวอย่างหน้าต่างแสดงรายละเอียดตามใบยืมเงิน 

      ระบบจะแสดงรายละเอียดตามเลขที่ใบยืมเงินที่ได้ด าเนินเลือกไว้ โดยจะแสดงชื่อ – นามสกุล
ของผู้ยืมเงิน ในช่องหมายเลข 19 และจ านวนเงินที่หักล้าง ในช่องหมายเลข 20 จากนั้นให้ท าการ 
กดปุ่ม ตกลง ในช่องหมายเลข 21 เพ่ือให้ระบบแสดงผลต่อไป 

 20.จ านวนเงินที่หักล้าง 

21.กดปุ่ม ตก
ลง 

 19.ระบบแสดงชื่อ 

 17.คลิ๊กเลือก รายการข้อมูล 

 18.กดปุ่ม ตกลง 
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                   ภาพที่ 3.35 – 11  ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบิก (กรณีหักล้างเงินยืม) 

     - กดปุ่ม ตกลง ในช่องหมายเลข 22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  ภาพที่ 3.35 – 12  ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบิก (กรณีหักล้างเงินยืม) 

                ระบบจะแสดงผลรายละเอียดการบันทึกใบ งบหน้าใบส าคัญรับเงิน คือ วันที่ขอเบิก                
ในช่องหมายเลข 23 และ รายการที่ขอเบิก ในช่องหมายเลข 24  

 22.กดปุ่ม ตกลง 

23.วันที่ขอเบิก 

 24.รายการที่ขอเบิก 
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                 ภาพที่ 3.35 – 13  ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบิก (กรณีหักล้างเงินยืม) 

       ในหน้าต่างการบันทึกใบ งบหน้าใบส าคัญรับเงิน ให้ท าการกรอกข้อมูล ชื่อ – นามสกุล              
ผู้ขอเบิก และต าแหน่ง ผู้ขอเบิก (ผู้ขอใช้งบประมาณ หรือเจ้าหน้าที่พัสดุ)ในช่องหมายเลข 25 จากนั้น
ให้ กดปุ่มบันทึก/พิมพ์ ในช่องหมายเลข 26 โดยระบบจะมีหน้าต่าง ถามยืนยันอีกครั้ง ดังภาพที่    
3.35 – 14 

 
 
 
 
 
 
 

 

                 ภาพที่ 3.35 – 14 ขั้นตอนบันทึกรายการขอเบิก (กรณีหักล้างเงินยืม) 

       หากแน่ใจหรือด าเนินการตรวจสอบข้อมูลถูกต้องและครบถ้วนแล้ว ให้ท าการกดปุ่ม OK  
เพ่ือยืนยันการท างาน ให้ระบบแสดงผลต่อไป ในช่องหมายเลข  27 
  

 26.กดปุ่มบันทึก/พิมพ์ 

 27.กดปุ่ม OK 

 25.กรอกข้อมูล ชื่อ – นามสกุล 
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     ระบบท าการแสดงผล เอกสารงบหน้าใบส าคัญรับเงิน ในรูปแบบไฟล์ Word ดังภาพที่ 3.35 – 15  

ภาพที่ 3.35 – 15 ตัวอย่างเอกสารงบหน้าใบส าคัญรับเงิน 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ  

ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
ระบุรายละเอียดของ
เอกสารที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ออกให้ประกอบการตรวจ
รับ ได้แก่ ใบส าคัญรับเงิน/
บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน/
ใบส่งของ ไม่ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ ต้องตรวจสอบ
และเปรียบเทียบรายการ
เอียดของเอกสารที่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างออกให้
ประกอบการตรวจรับอย่าง
ละเอียดทุกครั้ง 

เจ้าหน้าที่ ที่มีหน้าที่ระบุรายเอียด
เอกสารงบหน้าใบส าคัญรับเงินควรมี
การทบทวนรายละเอียด หลังจาก
ระบบแสดงเอกสารในรูปแบบไฟล์ 
Word อีกครั้งเพ่ือความถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 10  การบันทึกการขอส่งฏีกา 

         การบันทึกการขอส่งฎีกา คือ ขั้นตอนสุดท้ายของการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเจ้าหน้าที่จะต้อง
ด าเนินการในระบบ 3D-GF  เลือกรายการจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการส่งเบิกงบประมาณในระบบ         
เพ่ือแนบปะหน้าชุดเอกสารที่ได้ท าการจัดเรียงในขั้นตอนที่ 8 โดยเจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการ              
ตามข้ันตอนในระบบ 3D-GF ซึ่งใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 5 นาที ตามภาพท่ี 3.36 
 
 

                                ภาพที่ 3.36 ขั้นตอนการบันทึกการขอส่งฏีกา 

      - เลือกเมนู บันทึกใบขอเบิก (หน้าจอหลักของระบบ)  ในช่องหมายเลข  1 
      - เลือกเมนู บันทึกการขอส่งฏีกา ในช่องหมายเลข  2 
  

2.เลือกเมนู บันทึกการขอส่งฏีกา 

1.เลือกเมนู บันทึกใบขอเบิก 
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ระบบจะแสดงรายการข้อมูล  ดังภาพที่ 3.36 – 1 

                               ภาพที่ 3.36 - 1 ขั้นตอนการบันทึกการขอส่งฏีกา 

      - เลือกปุ่ม เพ่ิมรายการ  ในช่องหมายเลข  3 

ระบบจะแสดงรายการข้อมูล  ดังภาพที่ 3.36 – 2  

                                 ภาพที่ 3.36 - 2 ขั้นตอนการบันทึกการขอส่งฏีกา 

    - คลิ๊กเลือก       รายการจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการส่งเบิกงบประมาณ  (ตามเลขที่อ้างอิงใน
เอกสารงบหน้าใบส าคัญรับเงิน ในช่องหมายเลข 4) 
    - กดปุ่ม ตกลง  เพ่ือยืนยันการเลือกรายการ ในช่องหมายเลข 5 
  

  3.เลือกปุ่ม เพิ่มรายการ 

  4.คลิ๊กเลือก      

  5.กดปุ่ม ตกลง 
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   ระบบจะแสดงรายการข้อมูล  ดังภาพที่ 3.36 – 3 

                                     ภาพที่ 3.36 - 3 ขั้นตอนการบันทึกการขอส่งฏีกา 
 
          ระบบจะแสดงรายการที่คลิ๊กเลือกจากภาพที่ 3.36 – 2 (ในช่องหมายเลข 4) โดย
เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องตามรายละเอียดที่ระบบแสดงข้อมูล ได้แก่  

- เลขที่ส่ง                
- วันที่ส่ง  
- เลขที่อ้างอิง 
- รายการ 
- จ านวนเงิน  
- ชื่อผู้เบิก  
- วัน/เวลา ที่รับ  

         - กดปุม่ พิมพ์รายการ  ในช่องหมายเลข 6 เพ่ือให้ระบบแสดงผลในขั้นตอนต่อไป 
 
  

6.กดปุ่ม พิมพ์รายการ 
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        ระบบท าการแสดงผล เอกสารงบหน้าใบส าคัญรับเงิน ในรูปแบบไฟล์ Excel ดังภาพที่ 3.36 - 4 

ภาพที่ 3.36 - 4 ตัวอย่างเอกสารบันทึกการรับ-ส่งฏีกา 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ  

 

ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
ระบบแสดงล าดับที่อ้างอิง 
ฎีกา (กรณีมีรายการหลาย
รายการ) ไม่เป็นไป
ตามล าดับ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัด
เรียงล าดับเลขที่อ้างอิง ฎีกา 
โดยการเปรียบเทียบกับ
เอกสารที่จะด าเนินการส่ง
เบิกจ่าย โดยดูจากเลขที่
อ้างอิง ฎีกาเป็นส าคัญ 

ควรมีการด าเนินการปรับปรุงระบบ 
(3D-GF) ให้ระบบสามารถแสดงผล 
ในรูปแบบไฟล์ Excel โดยเรียงล าดับ
เลขที่อ้างอิง ฎีกา ตามท่ีเจ้าหน้าที่
ด าเนินการเลือกไว้ก่อนหน้านี้ 
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