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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าขึ้นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้างของ  
กองพัฒนาอาคารสถานที่ในระบบบริหารจัดการงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี (ERP: Enterprise 
Resource Planning) ในระบบงานย่อย 2 ระบบ ดังนี้ 1. ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้/ระบบจ่าย ใช้ส าหรับการ
ค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 2.ระบบงานจัดซื้อจัดจ้าง ใช้ส าหรับการขอซื้อ ขอจ้าง ภายใต้
พันธกิจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ ส านักงานอธิการบดี ซึ่งคู่มือเล่มนี้จะแสดงรายละเอียดของขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนปัญหา และแนวทางแก้ไขพร้อม
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  
   

คู่มือการ ปฏิบัติงานเล่มนี้ผู้จัดท าได้รวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่เพ่ือให้บุคลากรใน องค์กร
สามารถเข้าถึงความรู้และมีวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานก่อให้เกิดประโยชน์ท าให้บุคลากร ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุของกอง มีความรู้ความเข้าใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการท างานของการจัดซื้อ จัดจ้าง     
ในระบบงบประมาณ (ERP User Manual) ตามพันธกิจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ อย่างถูกต้อง          
ลดระยะเวลาการท างาน สะดวก รวดเร็วขึ้น และท า ให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 

 

  สุดท้ายนี้ ผู้จัดท าขอขอบพระคุณผู้อ านวยการกองพัฒนาอาคารสถานที่  บุคลากรและ
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ กองคลัง ที่ได้ในค าแนะน า แบ่งปันประสบการณ์ในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ท าให้คู่มือ
เล่มนี้ส าเร็จ ลุล่วงได้ด้วยดี และผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จักเป็นประโยชน์แก่
บุคลากรที่ศึกษา 
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

 

1.1 เกี่ยวกับมหาวิทยาลัย 

             มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (RMUTL) เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่ตั้งอยู่ในเขต
ภาคเหนือตอนบน สถาปนามาจากวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ทางมหาวิทยาลัยมุ่งผลิตบัณฑิตนัก
ปฏิบัติ  ให้มีความเชี่ยวชาญทางด้านวิชาชีพ ใช้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นพ้ืนฐาน พัฒนา
ห้องปฏิบัติการพ้ืนฐาน และศูนย์ความเชี่ยวชาญเฉพาะทางด้านวิชาชีพ และการบูรณาการ การจัดการเรียน
การสอนกับการปฏิบัติงานจริง 

1.2 ความเป็นมา 

             มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเป็นผู้น าในการจัดการศึกษา บนฐานความรู้
ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (Science and Technology-Based) บูรณาการ การเรียนการสอน 
กับการปฏิบัติงานจริง (Work Integrated Learning; WIL) เสริมสร้างคุณลักษณะบัณฑิตให้เป็นผู้มี
คุณธรรม จริยธรรมและจิตสาธารณะได้รับการสถาปนาขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 ประกอบด้วย 6 พ้ืนที่ กับ 1 สถาบัน คือ พ้ืนที่เชียงราย พ้ืนที่ตาก 
พ้ืนที่น่าน พ้ืนที่พิษณุโลก พ้ืนที่ภาคพายัพ เชียงใหม่ พ้ืนที่ล าปาง และสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร 
มหาวิทยาลัยเป็นผู้น ามีความเลิศในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands-on) ที่มุ่งสู่ความเป็นมืออาชีพ 
(Professional) สู่การเป็นมหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน 

1.3 ปรัชญา     “นวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 

1.4 วิสัยทัศน์   “มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ เพ่ือยกระดับ 
คุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน” 

1.5 พันธกิจ 
1. จัดการศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติและนานาชาติ โดยมุ่งเน้น

ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พ่ึงพาตนเองได้ และเป็นที่พ่ึงทางวิชาการให้กับประเทศ 
ภูมิภาค และชุมชน ทั้งภาครัฐและเอกชน 

2.  ผลิตผลงานวิจัยที่เป็นการสร้าง และประยุกต์ใช้องค์ความรู้ สร้างสรรค์นวัตกรรม หรือทรัพย์สินทาง
ปัญญาที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ ความต้องการของสังคม ชุมชน ภาครัฐและเอกชน และประเทศ 

3.  ให้บริการวิชาการที่มุ่งเน้นการถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม ที่
สอดคล้องกับบริบทมหาวิทยาลัยด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี และตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น 
ชุมชนและสังคม 

4. จัดการเรียนรู้ วิจัยหรือบริการวิชาการซึ่งน าไปสู่การสืบสานศิลปะวัฒนธรรม และความเป็นไทย หรือ
สร้างโอกาสและมูลค่าเพ่ิมให้กับผู้เรียน ชุมชน สังคมและประเทศชาติ 

5. บริหารจัดการพันธกิจ และวิสัยทัศน์ตามหลักธรรมาภิบาล มีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลที่มี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ยืดหยุ่น คล่องตัวโปร่งใส และตรวจสอบได้ 

    
 



 
 

 
 1.6 ตราราชมงคล 
 เป็นรูปตราวงกลม ภายใต้พระมหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัวบาน 8 กลีบ 
หมายถึง ปัญญาอันเป็นแสงสว่างในโลก ภายในรูปดอกบัวบานเป็น รูปพระราชลัญจกร 
อันเป็นตราประจ าพระองค์ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ผู้พระราชทางนามให้ " 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล " และมีรูปดอกไม้ทิพย์ สองข้างที่ปลายแถบ ซึ่ง
หมายถึงความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิกบาน ความวิจิตรแห่ง "ราชมงคลสัญลักษณ์ " จัก
เป็นที่ประจักษ์และชื่นชมจาก ชาวราชมงคลและบุคคลทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลแห่งนี้ จักเป็นสถาบันที่ ตระหนักในภายกิจ ที่จะเสริมสร้างให้การศึกษาในทาง
วิชาชีพเจริญรุดหน้า แตกกิ่งก้านสาขา สมดั่งเจตนาที่ถือก าเนิดมา และได้รับพรมหา 
กรุณาธิคุณ โปรดเกล้าฯ พระราชทานนามไว้เป็นสิริมงคลสืบไป 

 

1.7 สีประจ ามหาวิทยาลัย 
สีน้ าตาลทอง เป็นสีประจ าของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา อันหมายถึ ง
ความเจริญรุ่งเรืองที่ยั่งยืนเปรียบได้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ตั้งอยู่ 
ในดินแดนที่เจริญรุ่งเรืองทางด้านการศึกษาศิลปะวัฒนธรรม อันเป็นฐานความพร้อมใน
การเสริมสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณธรรม จริยธรรม และการพัฒนามหาวิทยาลัย ให้   
เจริญก้าวหน้าเป็นศูนย์แห่งนวัตกรรมการเรียนรู้ 
 

 1.8 ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
 ต้นกาสะลอง (ปีบขาว) หรือต้นปีบ เป็นต้นไม้ที่รู้จักกันแพร่หลายในถิ่นล้านนา มีล าต้น
แข็งแรง สูงโปร่ง มีช่อดอกสีขาว บานสะพรั่ง ดอกมีกลิ่นหอม เปรียบประดุจคุณลักษณะ
ของนักบัณฑิตพร้อมด้วยคุณธรรม จริยธรรมความรู้ ความเชี่ยวชาญ ที่จะไปพัฒนาสังคม 
ประเทศชาติพร้อมทั้งเผยแพร่ชื่อเสียง และเกียรติคุณของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่ประจักษ์
ต่อสังคม 

 
1.9  อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย    “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน” 
1.10 เอกลักษณ์ 
   ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส าคัญของทุกองค์กร การก าหนดเอกลักษณ์ท่ีชัดเจน สามารถใช้เป็น
กรอบส าหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประกอบด้วย 
อุตสาหกรรมเกษตร เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพและความมั่นคงทางอาหาร เทคโนโลยี
และการจัดการเพ่ือชุมชน การค้าและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมท้องถิ่นและนวัตกรรม อาหาร
สุขภาพและพันธุกรรมพืช เป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจ ให้มีเป้าหมายเดียวกัน สู่
การเป็น “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพื่อชุมชน” 

 

 

 
 

 
 

 
 



 
 

1.11 “วัฒนธรรมองค์กร” มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
   วัฒนธรรมองค์กร เป็นสิ่งส าคัญยิ่ง ที่จ าเป็นจะต้องสื่อสารให้บุคลากรภายในองค์กร มีการ
ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องและชัดเจน จนเป็นเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือจดจ าง่ายและสะดวกต่อการปฏิบัติ 
จึงก าหนดจากอักษรย่อภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยฯ (Rajamangala University of Technology 
Lanna) 

R : Responsibility - รับผิดชอบต่อภารกิจต่อชุมชนสังคมประเทศชาติ 
M : Morality - ยึดมั่นในคุณธรรมความงามความดี 
U : Unity - ความเป็นหนึ่งเดียว 
T : Technology - วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นฐานการพัฒนา 
L : Learning society - สังคมแห่งการเรียนรู้ 

 

1.12  โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล้านนา 

 

ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างการโครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล้านนา 

 

 



 
 

1.13  การแบ่งส่วนราชการ : ส านักงานอธิการบดี 
             ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่เกิดขึ้นตามกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน 
๒๕๔๙ ตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล พ.ศ.๒๕๔๘ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงให้จัดตั้งส่วนราชการ ใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา และจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. ๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๕๐ ตามความในมาตรา 
๖ และมาตรา ๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ประกอบด้วย 
กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล และกองพัฒนานักศึกษา ต่อมา
มหาวิทยาลัยได้เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ขอตั้งหน่วยงานภายในโดยใช้
ประกาศของมหาวิทยาลัยเพ่ิมเติม ในส่วนของส านักงานอธิการบดี คือ กองประชาสัมพันธ์ กองพัฒนา
อาคารสถานที่ หน่วยทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ หน่วยตรวจสอบภายใน หน่วยประกันคุณภาพ ศูนย์
วัฒนธรรมการศึกษา ซึ่งหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการก่อตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือประสาน
นโยบายของมหาวิทยาลัยสู่หน่วยงานที่ปฏิบัติโดยผ่านหน่วยงานใน ส านักงาน และประสานงานกับเขตพ้ืนที่ 
เพ่ือให้เกิดการบริหารงานภายใต้นโยบายบริหารแบบกระจายอ านาจความรับผิดชอบ การบริหารงานแบบ
เบ็ดเสร็จ มุ่งเน้นประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
มาตรฐานที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ให้ก้าวสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเสมือนบรรลุ ผลตามที่ตั้งไว้ นอกจากนี้
ส านักงานอธิการบดียังมีหน้าที่ในการดูแลและพัฒนาหน่วยงานในส านัก งานอธิการบดี ให้เพ่ิมพูนศักยภาพ
และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสามารถรองรับการบริหาร มหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างดี ส านักงาน
อธิการบดีมีการก าหนดวิสัยทัศน์และปณิธาน ของส านักงานอธิการบดี ตามภารกิจหลักของส านักงาน
อธิการบดี 
1.14 ข้อมูลพื้นฐานกองพัฒนาอาคารสถานที่ 
ประวัติความเป็นมา 
                  กองพัฒนาอาคารสถานที่ จัดตั้งตามส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา กระทรวงศึกษาธิการแห่งพระราบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 เพ่ือ ส่งเสริม
และสนับสนุนให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยบรรลุตามเป้าประสงค์ที่ก าหนดไว้ตลอดจนมีการบริหาร
จัดการสารสนเทศด้านต่าง ๆ ให้ผู้บริหารใช้ประกอบการตัดสินใจเพ่ือให้ด าเนินงานของมหาวิทยาลัยมี
ประสิทธิภาพสูงสุดโดยกองพัฒนาอาคารสถานที่มีความเป็นมาดังนี้ 

 ปี พ.ศ.2549   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ได้จัดตั้งตามกฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนากระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ลงวันที่  14 
พฤศจิกายน 254 ตาม ความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคหนึ่งแห่ง พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 รัฐมนตรีว่าการ กระทรวงศึกษาธิการออก
กฎกระทรวงให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา โดยมีส านักงาน
อธิการบดีเป็นศูนย์กลางการบริหารของมหาวิทยาลัย  

  ปี พ.ศ.2550  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนาพ.ศ.2550ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 ตามความใน มาตรา 6 และ
มาตรา 9 วรรคหนึ่ง แห่งประราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพ.ศ. 2548 



 
 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกประกาศกระทรวง โดยแบ่งส่วนราชการในส านักงาน
อธิการบดีออกเป็น 4 ส่วนราชการ ดังนี้ 

1. กองกลาง 
2. กองคลัง 
3. กองนโยบายและแผน 
4. กองบริหารงานบุคคล 
5. กองพัฒนานักศึกษา  

 ปี พ.ศ. 2550 เพ่ือให้การบริหารงานของมหาวิทยาลัย ฯ ภายใต้นโยบายการบริหาร “การ
กระจาย อ านาจความรับผิดชอบการบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จมุ่งเน้นประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ณ เขตพ้ืนที่และการก้าวสู่มหาวิทยาลัยเสมือนบรรลุเป้าหมายตามที่ตั้งไว้ จึงได้เสนอต่อสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ขอตั้งส่วนราชการภายใน เพ่ิมเติมภายใต้ส านักงาน
อธิการบดี ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ดังนี้ 

1. กองประชาสัมพันธ์ 
2. กองพัฒนาอาคารสถานที่  
3. หน่วยตรวจสอบภายใน 
4. ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
5. ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา  

                  กองพัฒนาอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเป็นหน่วยงานสนับสนุน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการออกแบบ , ตรวจแบบ , ควบคุมงานแบบ,ประมาณราคาส าหรับ
อาคารที่ต้องการจะก่อสร้างใหม่และปรับปรุงอาคารเก่าที่มีอยู่แล้วภายในมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ทั้ง 6 พ้ืนที่ เพื่อให้ได้อาคารที่เป็นมาตรฐานสอดคล้องกับการใช้สอย,สภาพแวดล้อมและกลุ่มอาคาร
ที่มีอยู่เดิมและสามารถก าหนดภาพรวมของเอกลักษณะทางกายภาพของมหาวิทยาลัยมีการจัดการบริหาร
ก่อสร้างที่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดโดยพัฒนามาจากฝ่าย อาคารสถานที่ของเขตพ้ืนที่ภาคพายัพโดย
เน้นการบริการไปทางด้านการออกแบบ , การควบคุมงาน และการประมาณราคาให้กับเขตพ้ืนที่ต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยเพื่อพัฒนาระบบการก่อสร้างและ สภาพแวดล้อมให้ทันสมัย ซึ่งจะช่วยให้มหาวิทยาลัยก้าวไปสู่
ระดับสากลต่อไป โดยแบ่งงานออกได้ ดังนี้  

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานออกแบบ เขียนแบบ สถาปัตยกรรม 
3. งานออกแบบ เขียนแบบวิศวกรรม 
4. งานตรวจสอบประมาณราคากลาง 
5. งานควบคุมงานและตรวจการจ้าง งานก่อสร้าง 

 ปี พ.ศ. 2556   เนื่องจากมหาวิทยาลัยได้มีการจัดท าผังแม่บท พ.ศ.2555 เพ่ือเป็นแบบแผน
ก าหนดรูปแบบและลักษณะการใช้ประโยชน์พื้นที่ของมหาวิทยาลัยเพื่อรองรับการขยายพ้ืนที่
การศึกษาและก าหนดแนวทางการบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยให้เป็นแนวทางท่ีเหมาะสม 
ชัดเจน และสอดคล้องกับนโยบาย จึงมีการเพ่ิมงานผังแม่บทและระบบภูมิสารสนเทศ เพ่ือ
สนับสนุนงานออกแบบและบริหารงานก่อสร้าง โดยแบ่งส่วนงานของหน่วยงานได้ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานออกแบบ เขียนแบบ สถาปัตยกรรม 



 
 

3. งานออกแบบ เขียนแบบวิศวกรรม 
4. งานตรวจสอบประมาณราคากลาง 
5. งานควบคุมงานและตรวจการจ้าง งานก่อสร้าง 
6. งานผังแม่บทและระบบฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศอาคารและสิ่งก่อสร้าง 

 ปี พ.ศ.2558  เนื่องจากคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัยมีนโยบายยุบรวมหน่วยงานของ มทร.ล้านนา 
ภาคพายัพเชียงใหม่ เข้ากับหน่วยงานส่วนกลางของมหาวิทยาลัย จึงมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้าง
หน่วยงานของกองพัฒนาอาคารสถานที่อีกครั้ง โดยมีดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานออกแบบและบริหารงานก่อสร้าง 
     - งานออกแบบ เขียนแบบ สถาปัตยกรรม 
     - งานออกแบบ เขียนแบบวิศวกรรม 
     - งานตรวจสอบประมาณราคากลาง 
     - งานควบคุมงานและตรวจการจ้าง งานก่อสร้าง 
     - งานผังแม่บท และระบบฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศอาคารและสิ่งก่อสร้าง 
3. งานบริการ และงานอาคารสถานที่ 
4. งานอนุรักษ์พลังงาน 

 ปี พ.ศ.2562  มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างหน่วยงานของกองพัฒนาอาคารสถานที่อีกครั้ง โดยมี
ดังนี้ 1. งานบริหารงานและพัฒนาอาคารสถานที่ 

1.1 งานธุรการ งานบุคคลากร งานประสานงานทั่วไป 
1.2 งานการเงินพัสดุ งานแผน 
1.3 งานเอกสารสัญญา รายงานการก่อสร้าง 
1.4 งานการใช้อาคาร/สถานที่/หอพัก 
1.5 งานข้อมูลสารสนเทศ และระบบฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศ 
1.6 งานอนุรักษ์พลังงาน 
1.7 งานการใช้อาคาร งานสาธารณูปโภค ซ่อมบ ารุง 

-  พ้ืนที่ มทร.ล้านนา เชียงใหม่ (เจ็ดยอด) 
-  พ้ืนที่ มทร.ล้านนา เชียงใหม่ (จอมทอง) 
-  พ้ืนที่ มทร.ล้านนา เชียงใหม่ (ดอยสะเก็ด)  
1.7.1 ดูแลห้องประชุม 
1.7.2 งานไฟฟ้า 
1.7.3 งานภูมิทัศน์ 
1.7.4 งานโทรศัพท ์
1.7.5 งานประปา งานก่อสร้าง 
1.7.6 งานรักษาความสะอาด 
1.7.7 งานรักษาความปลอดภัย 
1.7.8 นักการประจ าตึก 
1.7.9 งานจัดสถานที่และขนย้าย 
 



 
 

2. งานออกแบบและบริหารงานก่อสร้าง 
    2.1 งานสถาปัตยกรรม 
    2.2 งานวิศวกรรมโยธา 

         2.3 งานวิศวกรรมไฟฟ้า 
         2.4 งานวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 

1.15 ปณิธาน   " ดูแลระบบการก่อสร้าง ก่อเกิดสภาพแวดล้อมที่ดี พัฒนาเอกลักษณ์องค์กร " 
1.16 ปรัชญา    " สรรสร้างสภาพแวดล้อมที่ดี "  
1.17 วิสัยทัศน์  " มุ่งม่ันเชี่ยวชาญงานออกแบบ และงานบริการเกี่ยวกับอาคาร สถานที่ ค านึงถึง

สิ่งแวดล้อม            และการประหยัดพลังงาน " 
1.18 พันธกิจและหน้าที่ 

1. งานผังแม่บท ออกแบบและบริหารงานก่อสร้างของมหาวิทยาลัย 
2. บริหารจัดการระบบสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย 
3. ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานของมหาวิทยาลัย 
4. บริหารจัดการด้านกายภาพ สภาพแวดล้อมที่ดี ภายในมหาวิทยาลัย  
5. ดูแลความปลอดภัยและการจราจรภายในมหาวิทยาลัย  
6. สนับสนุนการจัดงานพิธีการของมหาวิทยาลัย และท่ีได้รับมอบหมายจากจังหวัดเชียงใหม่ 

1.19 โครงสร้างกองพัฒนาอาคารสถานที่ 

 

ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างกองพัฒนาอาคารสถานที่ 



 
 

 

2.1  การเชื่อมโยงของงระบบงานใน ERP 
ระบบงานย่อย ที่สามารถเชื่อมโยงข้อมูลได้ ดังนี้  

 ระบบงานบัญชีแยกประเภททั่วไป รายการทั้งหมดที่บันทึกจากระบบต่าง ๆ จะ
ส่ง มาที่ระบบบัญชีแยกประเภท เพ่ือประมวลผลในการออกรายงานงบการเงิน 
และ ยัง ใช้บันทึกรายการทางบัญชี, และบันทึกปรับปรุงรายการประจ าเดือน
ด้วย  

 ระบบงานบัญชีลูกหนี้/ระบบรายได้ ใช้ส าหรับการตั้งลูกหนี้เงินยืมและลูกหนี้เงิน 
ทดรองจ่าย โดยลูกหนี้ทั้ งหมดจะมีทะเบียนคุมรายตัวแต่ละราย เ พ่ือดู
รายละเอียด และยอดรวมหนี้คงค้างของลูกหนี้ นอกจากนี้ใช้ส าหรับการรับเงิน 
การออก ใบเสร็จรับเงิน รวมถึงการรับค่าปรับและเงินบริจาค  

 ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้/ระบบจ่าย ใช้ส าหรับการตั้งเจ้าหนี้ พร้อมรับรู้ค่าใช้จ่าย 
โดย เจ้าหนี้ทั้งหมดจะมีทะเบียนคุมรายตัวแต่ละราย เพ่ือดูรายละเอียดและยอด
รวมหนี้คง ค้างของเจ้าหนี้ นอกจากนี้ใช้ส าหรับการจ่ายเงิน การออกเช็คและ
ใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

 ระบบธนาคาร เป็นระบบงานเพ่ือก าหนดรูปแบบเช็ค และ งานพิสูจน์ยอดเงิน
ฝาก ธนาคาร ที่ใช้ควบคุมติดตามยอดคงเหลือและความเคลื่อนไหวของบัญชี
ธนาคาร โดย สามารถจัดท าการกระทบยอดกับ Statement จากธนาคาร 
ระบบงานสินทรัพย์ถาวร ใช้ส าหรับงานควบคุมสินทรัพย์ถาวร ได้แก่ สินทรัพย์ที่
มี ตัวตน ประกอบด้วย อาคาร ที่ดิน และทะเบียนครุภัณฑ์ และสินทรัพย์ไม่มี
ตัวตน พร้อมทั้งต้องมีการคิดค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ถาวร รวมถึงการก าหนด 
ผู้รับผิดชอบและพ้ืนที่ที่สินทรัพย์ถาวรชิ้นนั้นตั้งอยู่ 

 ระบบงานจัดซื้อจัดจ้าง เป็นระบบงานที่เชื่อมโยงกันระหว่างข้อมูลหลักผู้ขาย 
ข้อมูลหลักสินค้า ข้อมูลหลักบริการ ซึ่งจะน าไปสู่การจัดท าบันทึกขออนุมัติซื้อ/
จ้าง และการจัดท าใบสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง และเมื่อผู้ขายสินค้า/ บริการ ส่งมอบสินค้า/ 
บริการ ตามเงื่อนไขที่ตกลงกัน ระบบจัดซื้อก็จะด าเนินการจัดท าการรับสินค้า/ 
คืนสินค้า ส าหรับรายการสินค้า/ บริการที่ไม่ถูกต้องตามเง่ือนไขท่ีตกลงกันไว้  

 ระบบการควบคุมงบประมาณ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ส าหรับติดตาม เปรียบเทียบผล
การ ด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริงกับงบประมาณที่ตั้งไว้ตามแผนการด าเนินงานของ
กลุ่มงาน ใช้ในการวิเคราะห์หาสาเหตุ ความแตกต่างระหว่างผลการด าเนินการ
จริงกับแผนงาน เพ่ือก าหนดแนวทางหรือวิธีการแก้ไข ให้การด าเนินการเป็นไป
ตามแผนงานที่วางไว้  

ส่วนที่ 2 ระบบการท างานระบบงบประมาณ (ERP User Manual) 
 



 
 

 ระบบบริหารวัสดุเพื่อดูแลวัสดุที่ต้องการเก็บคลัง ระบบจะเก็บความเคลื่อนไหว
ขึ้น/ ลงของวัสดุแยกตามคลังแต่ละแห่ง รวมถึงราคาการสั่งซื้อครั้งสุดท้าย ไว้ที่
ทะเบียน คุมวัสดุรายตัว เพ่ือใช้เป็นข้อมูลและสถิติในการบริหาร และ ควบคุม
การใช้งาน 
 

2.2 กระบวนการเชื่อมโยงของข้อมูลของระบบ (System Flow) 

 

ภาพที่ 3 แสดงกระบวนการเชื่อมโยงของข้อมูลของระบบ (System Flow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

3.1  แนวปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินการขอซื้อ ขอจ้าง กองพัฒนาอาคารสถานที่ 

คู่มือปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการท างานระบบงบประมาณ (ERP User 
Manual) ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการตามหลักการพัสดุและขั้นตอนการขออนุมัติในการจัดซื้อ จัดจ้าง 
งานต่าง ๆ ตามพันธกิจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ ยึดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตลอดจนการปฏิบัติงานในระบบงานสารสนเทศในERP จะมี
ระบบบัญชีแยกประเภท เป็นระบบงานหลัก ที่ใช้ในการก าหนด โครงสร้างข้อมูลขององค์กรโดยจะ
ปฏิบัติงานและรับข้อมูลทางด้านบัญชี ซึ่งเชื่อมต่อกับระบบงานต่าง ๆ ได้แก่ ระบบบัญชีเจ้าหนี้/ระบบจ่าย 
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบสินทรัพย์ถาวร ระบบบริหารวัสดุ และระบบงบประมาณ 

ในการด าเนินงานการจัดซื้อหรือจัดจ้างตามพันธกิจของกองพัฒนาอาคารสถานที่นั้น 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเพ่ือให้เกิดความถูกต้องตามระเบียบ โดยการด าเนินการ
จัดซื้อหรือจัดจ้างตามพันธกิจของกองพัฒนาอาคารสถานที่ ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ มีขั้นตอน
การด าเนินการดังนี ้

หลักเกณฑ์การจัดท าร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) หรือ 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specification :  Spec.) การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงิน ซื้อหรือจ้างเกิน 500,000.00 บาท อย่าง
น้อยต้องมีหัวข้อดังนี้  

1. ความเป็นมา 
           2. วัตถุประสงค์ 

3. คุณสมบัติผู้มีสิทธิเสนอราคา  
4. แบบรูปรายการ รายละเอียดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุ 
5. เงื่อนไขอ่ืน ๆ  
6. ก าหนดการส่งมอบพัสดุ  
7. สถานที่ส่งมอบงาน  
8. วงเงินในการจัดซื้อ  
9. ระยะเวลาการรับประกัน  
10.เงื่อนไขการช าระเงิน  
11.ค่าปรับ  
12.หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

ส่วนที่ ๓ การจัดท ารายงานขอซื้อ ขอจ้าง กองพัฒนาอาคารสถานที่ในระบบบริหารจัดการ 
งบประมาณ  พัสดุ การเงินและบัญชี (ERP: Enterprise Resource Planning) 

 



 
 

การก าหนด Specs. หรือคุณลักษณะเฉพาะ  
1. ต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการใช้งาน  
2. มีความสะดวกในการจัดหา  
3.  ก าหนดให้ เป็นไปตามมาตรฐานโดยทั่ ว ไป -  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์

(www.bb.go.th) - เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานคอมพิวเตอร์ - ราคาที่ได้มาจากการสืบราคา
จากท้องตลาด - ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  

4. ต้องไม่ขัดต่อกฏหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี  
5. มิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขาย

รายใดราย หนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้น มียี่ห้อเดียวหรือ
จะต้อง ใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อได้  

6. ในการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ มิให้ก าหนดเจาะจงแหล่งประเทศ
ผู้ผลิตหรือ ทวีป เช่น “ต้องเป็นสินค้าหรือพัสดุที่ผลิตจากทวีปอเมริกา หรือทวีปยุโรป” เป็นต้น  

7. กรณีมีความจ าเป็นต้องก าหนดเงื่อนไขในการยื่นหนังสือแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายของ
พัสดุที่จะจัดซื้อให้ก าหนดว่า “ต้องได้รับการแต่งตั้งให้เป็นตัวแทนจ าหน่ายจากผู้ผลิตหรือตัวแทน จ าหน่าย
ในประเทศไทย โดยให้ยื่นขณะเข้าเสนอราคา” 

แนวทางการปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วน ที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 845 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2564  

1. ให้หน่วยงานด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ ของพัสดุตามวัตถุประสงค์การใช้งาน และเป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศไทย  

2. กรณีท่ีพัสดุที่ต้องการใช้งานเป็นพัสดุที่ไม่มีผลิตภายในประเทศ สามารถก าหนดได้ตาม 
วัตถุประสงค์การใช้งาน โดยไม่ต้องก าหนดว่าเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (กรณีนี้ไม่ต้องขออนุมัติจาก
อธิการบดี)  

3. กรณีที่พัสดุที่ต้องการเป็นพัสดุที่มีผลิตภายในประเทศ แต่ไม่เพียงพอต่อความต้องการ
ใน ประเทศ หรือมีผู้ประกอบการเข้ายื่นข้อเสนอจ านวนน้อยราย หรือมีความจ าเป็นจะต้องใช้มีการใช้พัสดุที่
ผลิตจาก ต่างประเทศหรือน าเข้าจากต่างประเทศ ให้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามวัตถุประสงค์
การใช้งาน และเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณา  

4. กรณีที่ตรวจสอบพัสดุว่าเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ และได้รับการรับรองและออก 
เครื่องหมายสินค้าที่ผลิตภายในประเทศไทย (Made in Thailand) ตั้งแต่ 6 รายขึ้นไป ให้ก าหนดใน
รายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะว่า “เป็นที่ผลิตภายในประเทศ ที่ได้รับการรับรองจากสภาอุตสาหกรรมแห่ง
ประเทศไทย”  

5. กรณีที่ไม่มีผู้ประกอบการที่ได้รับการรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิต
ภายในประเทศ ไทย (Made in Thailand) หรือมีแต่น้อยกว่า 6 ราย ให้ก าหนดว่า “เป็นพัสดุที่ผลิต
ภายในประเทศ”  

6. กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) ให้
แนบส าเนาใบขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) ด้วย 



 
 

  ขั้นตอนการด าเนินการขอซื้อ  
1. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติงบประมาณ ซึ่งใน

เนื้อหาจะต้องระบุวัตถุประสงค์ในการขอซื้อ พ้ืนที่ในการด าเนินงาน งบประมาณที่
ประสงค์ขออนุมัติ กรณีท่ีวงเงินเกิน 100,000 บาท ให้จัดท าแบบฟอร์มในการจัดซื้อจัด
จ้างที่มิใช่งานก่อสร้างประกอบการขอซื้อ/ขอจ้าง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ชื่อโครงการ 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ 
4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

 ทั้งนี้ ต้องแนบใบเสนอราคาพร้อมคู่เทียบราคาอย่างน้อย 2 ร้าน  

 

 



 
 

ภาพที่ 4 แสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
ใน การขอซื้อ/ขอจ้าง งบประมาณ กรณีที่วงเงินเกิน 100,000 

 

2. กรณีได้รับจัดสรรงบประมาณในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้ประสานกองนโยบายและแผนเพ่ือ
ด าเนินการโอนย้ายงบประมาณในระบบ ERP มายังกองพัฒนาอาคารสถานที่ตามแหล่ง
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 

3. ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ กรณีได้รับการจัดสรรงบประมาณจากกอง
นโยบายและแผนแล้ว และจองงบประมาณตามที่ได้รับการจัดสรรแต่ละครั้ง ในระบบERP 

4. ด าเนินการในระบบ ERP ในรายละเอียดใบสั่งซื้อ กรณี ขอซื้อ  และ ด าเนินการใน
รายละเอียดใบสั่งจ้าง กรณี ขอจ้าง  

5. พิมพ์ใบขอซื้อ หรือ ขอจ้าง ในระบบ ERP พร้อมแนบเอกสารบันทึกข้อความที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณเพ่ือส่งมอบให้งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการตามระเบียบพัสดุต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3.2  การแสดงผังขั้นตอนการขอซื้อในระบบบริหารจัดการงบประมาณ พัสดุ  การเงินและบัญชี  
(ERP: Enterprise Resource Planning) 

 

 
ภาพที่ ๕ ผังขั้นตอนการขอซื้อ ในระบบบริหารจัดการงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี                 

(ERP: Enterprise Resource Planning) 
 



 
 

 

 

 

 

3.3 ขั้นตอนการขอซื้อในระบบบริหารจัดการงบประมาณ พัสดุ  การเงินและบัญชี  (ERP: Enterprise 
Resource Planning) 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าระบบ ERP โดย กดปุ่ม Shift และ Ctrl พร้อมคลิกเมาท์ที่ไอคอน   เลือก Run different 
user เพ่ือเข้าสู่ระบบ จะปรากฏดังภาพ 

 

   ภาพที่ 6 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ (ERP: Enterprise Resource Planning) 

ปัญหา     ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบวิธีการเข้าสู่ระบบ หรือ มักใช้วิธี ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ี ไอคอน   
จึงไม่สามารถเข้าใช้ระบบได้ 
แนวทางแก้ไข   ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าระบบ ERP โดย กดปุ่ม Shift และ Ctrl พร้อมคลิกเมาท์ทีไอคอน 
เลือก Run different user เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

ข้อเสนอแนะ  ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาคู่มือการใช้งานของโปรแกรม ERP ให้ครบถ้วนเพ่ือป้องกันความ
ผิดพลาดระหว่างการปฏิบัติงานตามพันธกิจกองพัฒนาอาคารสถานที่ในระบบ ERP  
ขั้นตอนที่ 2 การกรอก Username และ Password เพื่อเข้าสู่ระบบ (ERP: Enterprise Resource 
Planning) ผู้ปฏิบัติงานกรอกรหัส User : erp09  Password : 932335 กด OK จะปรากฏ ดังภาพ 

 

ภาพที่ 7 แสดงหน้าจอการกรอกรหัสเพ่ือเข้าสู่ระบบ ERP User Manual กองพัฒนาอาคารสถานที่ 



 
 

ปัญหา    ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถจ ารหัสผ่าน หรือ กรอกรหัสผ่านผิด ท าให้ไม่สามารถเข้าสู่ ERP User 
Manual กองพัฒนาอาคารสถานที ่ได ้
แนวทางแก้ไข ผู้ปฏิบัติงาน ERP User Manual กองพัฒนาอาคารสถานที่ ควรจดจ ารหัสผ่านเพ่ือให้
สามารถเข้าสู่ระบบและปฏิบัติงานได ้
ข้อเสนอแนะ  ผู้ปฏิบัติงานควรจดบันทึก User และ  Password ไว้และระหว่างการปฏิบัติงานควร
ตรวจสอบรูปแบบอักษรว่าถูกต้องหรือไม่ เพ่ือให้สามารถเข้าใช้งานได้ทันท่วงที 

ขั้ น ตอนที่  3 ก า รต รวจสอบประมาณคง เหลื อ  เ มื่ อ ผู้ ปฏิ บั ติ ง านกรอกรหั ส  User:erp09                 

Password : 932335 ถูกต้องและ กด OK จะปรากฏ ดังภาพ 

 
ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ ERP  กองพัฒนาอาคารสถานที่ 

 3.1 ระบบจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 7 โดยให้ผู้ปฏิบัติงานเลือก  
เพ่ือเริ่มต้นการใช้งาน จากนั้น ไปที่เมนู การสอบถาม เลือก งบประมาณคงเหลือ เพื่อตรวจสอบงบประมาณ
หลังจากประสานกองนโยบายและแผนเพ่ือโอนงบประมาณมายังระบบ ERP User Manual กองพัฒนา
อาคารสถานที่ แล้วจะปรากฏภาพดังนี้  

 

ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 

   1 

   2 



 
 

 3.2 ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณดังนี้  
  - โมเดล  = ปีงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
  - รหัสงบประมาณ = ชื่อรหัสของงบประมาณ เช่น ค่าไฟฟ้า  8141 ค่าประปา =8142  
  - แหล่งเงิน = แหล่งเงินงบประมาณ เช่น 1000 = เงินงบประมาณ 2000 = เงินรายได้ 
  - หน่วยงาน = ชื่อรหัสของหน่วยงาน เช่นกองพัฒนาอาคารสถานที่ คือ 109000  
จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

ภาพที่ 10 แสดงหน้าจองบประมาณที่กองนโยบายและแผนโอนมายัง ERP กองพัฒนาอาคารสถานที่แล้ว 

ปัญหา      ผู้ปฏิบัติงาน กรอกโมเดล แหล่งเงินงบประมาณ หรือ หน่วยงาน ที่ได้รับการจัดสรรผิดท าให้เห็น
ข้อมูลงบประมาณคงเหลือที่ผิดพลาด หรือ ไม่สามารถดูงบประมาณคงเหลือกองพัฒนาอาคารสถานที่ ที่
ถูกต้องได้  

แนวทางแก้ไข  ผู้ปฏิบัติงานต้องทราบแหล่งที่มาของงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร ว่าเป็นงบประมาณจาก
แหล่งใด เช่น แหล่งงบประมาณแผ่นดิน เลือกโมเดล 1000  แหล่งงบประมาณเงินรายได้ เลือก โมเดล 
2000  หน่วยงาน กองพัฒนาอาคารสถานที่ เลือกรหัส 11090000 ตามภาพท่ี 9 

ข้อเสนอแนะ 1. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบตั้งแต่การเข้าระบบงาน ERP ดังนี้ หลังจากเข้ารหัส ERP เลือก 
 ไปยัง การสอบถาม > งบประมาณคงเหลือ  เพ่ือให้การจองงบประมาณ

ถูกต้อง ตรงตามแหล่งงบประมาณ ที่ได้รับการจัดสรร 



 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องทราบแหล่งที่มาของงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร ว่าเป็นงบประมาณ
จากแหล่งใด เช่น แหล่งงบประมาณแผ่นดิน เลือกโมเดล 1000  แหล่งงบประมาณเงินรายได้ เลือก โมเดล 
2000  หน่วยงาน กองพัฒนาอาคารสถานที่ เลือกรหัส 11090000 ชื่อโครงการ เลขที่หนังสือที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ ยอดเงินงบประมาณ ให้ถูกต้อง ตามภาพท่ี 9 

2. หากผู้ปฏิบัติงานทราบรหัสของงบประมาณ จะยิ่งท าให้การตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
โอนจากกองนโยบายและแผน รวดเร็วยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนที่ 4 การสร้างรายการจองเงินประมาณ  
4.1 ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเข้าสู่ระบบ และด าเนินการตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือ 

เมื่อตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือ ถูกต้องตามที่ได้ขออนุมัติและได้รับการจัดสรรแหล่งเงิน
งบประมาณแล้ว ให้เลือก : บัญชีเจ้าหนี้ >> แบบฟอร์มทั่วไป >>รายการจองงบประมาณ ดังภาพ 

 

ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอการจองงบประมาณ 

 4.2 หลังจากเลือกแถบรายการจองเงินงบประมาณจะปรากฎหน้าต่างใหม่  ให้เลือก   เพ่ือ
สร้างรายการใหม่ เลือกเลขที่สมุดงบประมาณตามแหล่งเงินหน่วยงาน โครงการและใส่ค าอธิบายรายการว่า 
ซื้ออะไร ตามงบประมาณที่ได้รับ หลังจากนั้น กดปุ่ม Save (รูปแผ่นดิสก์) และกดปุ่ม บรรทัด เลือกระบุ
ข้อมูลดังนี้ 



 
 

 

ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอการสร้างรายการจองเงิน 

 

ภาพที่ 13 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลการสร้างรายการจองเงิน 

โดยใหกรอกรายละเอียดตามแบบฟอรม ดังนี้ 

1. รายงานจองงบประมาณ ใหเลือกตรงกับปงบประมาณ และแหลงเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ ได
รับอนุมัติเงินปงบประมาณ 2564 หมวดเงินงบประมาณ ใหเลือก651-1BD หรือไดรับอนุมัติ
เงินปงบประมาณ 2565 หมวดเงินรายได ใหเลือก 
651-2BD 

2.  มิติเริ่มตน “แหลงเงิน” ใหเลือกตามแหลงเงินที่ไดรับอนุมัติ เชน รหัส 1000 คือ เงิน 
งบประมาณ รหัส 2000 คือ เงินรายได เปนตน 
“หนวยงาน” ใหเลือก รหัส 11090000 กองพัฒนาอาคารสถานที่ 
“แผนงาน” ใหอางอิงจากแหลงขอมูลงบประมาณคงเหลือ หมวดแผนงาน 



 
 

“กองทุน” ใหใส “99” 
“วิเคราะห” ใหใส “99” 
3) รายละเอียดขอซื้อ 
“ขอความ” ใหใส เลขที่หนังสือที่ไดรับอนุมัติ ตามดวยชื่อเรื่อง และจ านวนเงินที่ไดรับ เชน อว
0654.34/20 ลว.18 ม.ค.65 ขออนุมัติงบประมาณจัดซื้อวัสดุ (เจลปรับอากาศ,จุลลินทรีย์ก าจัด
กลิ่น) 6,400 บาท 
4) จากรหัสงบประมาณ หลังจากกรอกขอมูลมิติ ประกอบดวย แหลงเงิน หนวยงาน แผนงาน 
กองทุน วิเคราะห และขอความเรียบรอย ระบบจะเชื่อมโยงฐานขอมูลงบประมาณในแหลงงบ
ประมาณคงเหลือใหเลือก จากนั้นใหท าการเลือก “รหัสงบประมาณ” ใหตรงกับเรื่องที่ไดรับอนุมัติ
และจัดสรรเงิน 
5) จ านวนเงิน กรอกจ านวนเงินที่ไดรับอนุมัติ และตรงกับยอดเงินงบประมาณคงเหลือที่กอง
นโยบายแผนโอนมาในระบบ ERP 
6) คลิก แถบเมนู “ตรวจสอบความถูกตอง” 

4.3 จากนั้น ใหเลือกแถบเมนู “ลงรายการบัญชี” และมีหนาตางปรากฏขึ้น ถามวา “ตองการลง
รายการบัญชี” ใหคลิก “OK” และจะมีหนาตางปรากฏขึ้นอีกครั้ง แจงวา สมุดรายวันการโอนงบประมาณ
เลขที ่BD…..… ไดถูกโพสตแลว ใหคลิก “ปด” ระบบจะท าการลงบัญชีและใหรหัสงบประมาณ ที่จะแสดงใน 
“ถึงรหัสงบประมาณ”  

    จากนั้นเลือกเมนู “รายงานจองเงินงบประมาณ” และจะปรากฏหนาตางใหมดังภาพที่ 
 และใหคลิก “ตกลง” ระบบจะประมวลผลรายงานการจองดังแสดงในภาพที่ 14 จากนั้นให เลือก
เครื่องพิมพ์ที่เชื่อมต่อกับระบบ ERP แล้ว เพ่ือสั่งพิมพ์ใบจองเงินเปนหลักฐานจัดสงใหงานพัสดุตอไป 

 

ภาพที่ 14 แสดงหน้าแสดงการพิมพ์ใบจองเงินงบประมาณที่ด าเนินการแล้ว 



 
 

4.4 หากเลือกถูกต้องจะปรากฏเลขที่จองงบประมาณใบจองเงินงบประมาณดังภาพ ให้
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้อง หากข้อมูลไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามรายละเอียด
บันทึกขออนุมัติงบประมาณและแหล่งงบประมาณ จะปรากฏดังภาพ  

 

ภาพที่ 15 แสดงหน้าแสดงการพิมพ์ใบจองเงินงบประมาณที่ด าเนินการลงรายการบัญชีถูกต้องแล้ว 

 

 

 

 

 



 
 

4.5 หากผู้ปฏิบัติงานไม่ได้ด าเนินการกดลงรายการบัญชี ในขั้นการการพิมพ์ใบของเงินงบประมาณ
จะไม่ปรากฏเลขท่ีจองเงินงบประมาณดังภาพ  

 

ภาพที่ 16 แสดงหน้าแสดงการพิมพ์ใบจองเงินงบประมาณที่ไม่ได้ด าเนินการลงรายการบัญชี 

ปัญหา  1. ผู้ปฏิบัติงานมักไม่ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ หลังจากประสานกองนโยบายและแผนโอน
งบประมาณมายังระบบ ERP กองพัฒนาอาคารสถานที่ ท าให้เกิดความผิดพลาด หรือไม่สามารถด าเนินการ
จองงบประมาณได้อย่างถูกต้อง หรือไม่สามารถจองรถประมาณได้ 

     2. ผู้ปฏิบัติงานไม่จดจ า ไม่ทราบรหัสของโครงการที่ด าเนินงาน ซึ่งหากเลือกรหัสไม่ถูกต้องจะท า
ให้เกิดข้อผิดพลาดหรือไม่สามารถจองเงินงบประมาณในโครงการนั้นได้ 

      3. รหัสโครงการ งบประมาณ ปีงบประมาณ ไม่ตรงตามที่ขออนุมัติ เช่นขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ แต่
กองนโยบายและแผนโอนรหัสงบประมาณจ้างเหมา ท าให้การด า เนินงานขอซื้อ ขอจ้างไม่เป็นไปตาม
ระเบียบพัสดุ  

x 



 
 

4. ผู้ปฏิบัติงานกรอกจ านวนงบประมาณไม่ถูกต้อง หรือไม่ตรงตามจ านวนเงินที่ได้รับโอนจึงไม่
สามารถจองเงินงบประมาณได้ โดยระบบERP จะแจ้ง ว่างบประมาณไม่เพียงพอ 

5. เจ้าหน้าที่กองนโยบายและแผนที่ปฏิบัติงานการโอนเงินเกิดความสับสนท าให้โอนจ านวนเงิน
ผิดพลาดจึงท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถจองเงินงบประมาณได้ 

6. ผู้ปฏิบัติงานเลือกเครื่องพิมพ์ที่ยังมิได้เชื่อมต่อกับระบบ ERP ของหน่วยงาน ท าให้ไม่สามารถ
พิมพ์ใบจองเงินงบประมาณได้ 
แนวทางแก้ไข  1. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ทุกครั้งหลังประสานงานจากกอง
นโยบายและแผนโอนงบประมาณมายัง ERP กองพัฒนาอาคารสถานที ่และตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน  

  2.ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถจดจ ารหัสของโครงการ รหัสงบประมาณ แหล่งงบประมาณ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานขอซื้อ ขอจ้างในระบบERP ได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 

          3. ผู้ปฏิบัติงานต้องลงรายการบัญชีทุกครั้งหลังจากลงรายละเอียดการจองงบประมาณแล้ว 
เพ่ือให้ระบบ ERP ตัดเงินงบประมาณท่ีต้องการจอง จึงจะปรากฏเลขท่ีจองเงินงบประมาณ 

ข้อเสนอแนะ  1. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบตั้งแต่การเข้าระบบงาน ERP ดังนี้ หลังจากเข้ารหัส ERP เลือก 
 ไปยัง การสอบถาม >> งบประมาณคงเหลือ  เพ่ือให้การจองงบประมาณ

ถูกต้อง ตรงตามแหล่งงบประมาณ ที่ได้รับการจัดสรร  
        2.ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา สอบถาม ถึงแหล่งงบประมาณ และจดบันทึกเลขรหัสโครงการไว้

เพ่ือให้สามารถตรวจสอบความถูกต้องของการขอโอนเงินงบประมาณ เพ่ือให้การกรอกข้อมูลการจอง
งบประมาณถูกต้อง 

        3. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบการเชื่อมต่อระหว่างเครื่องพิมพ์และเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ใน
การปฏิบัติงานระบบ ERP ว่าได้ด าเนินการเชื่อมโยงกันหรือไม่เนื่องจากจะไม่สามารถใช้งานเครื่องพิมพ์ได้ 
โดยสามารถติดต่อเจ้าหน้าที่จากส านักวิทยะบริการเพื่อด าเนินการให้ 

        4. กรณีที่เกิดปัญหาระหว่างการใช้งาน ระบบ ERP ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดต่อเจ้าหน้าที่
ส านักวิทยะบริการ และเจ้าหน้าที่งานพัสดุ กองคลัง เพ่ือให้ค าแนะน า และความช่วยเหลือ  

ขั้นตอนที่ 5 การจัดท าใบรายงานการขอซื้อ ขอจ้าง  
 5.1 ให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบERP ตามขั้นตอนที่ 1 - 2 และด าเนินการจองเงินงบประมาณจาก
แหล่งเงินที่ได้รับการจัดสรรจากนั้นไปยังหน้าจอหลัก เลือก: บัญชีเจ้าหนี้ >>แบบฟอร์มทั่วไป ทั้งนี้ ให้แยก
ประเภทเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ ซึ่งถ้าเป็นลักษณะของการจ้างเหมาคือ เป็นลักษณะงานที่ต้องจ้างท า 
ไม่สามารถจัดซื้อได้ ให้เลือกแถบเมนู “รายละเอียดใบสั่งจ้าง” หรือ หากเป็นการจัดซื้อ เช่น ซื้อวัสดุ
สิ้นเปลืองต่าง ๆ ใช้แล้วหมดไป ให้เลือกแถบเมนู “รายละเอียดใบสั่งซื้อ” ซึ่งตัวอย่างในคู่มือนี้ให้เลือก 
“รายละเอียดใบสั่งซื้อ”  เนื่องจากเป็นการขอซื้อ จะปรากฏดังภาพ  

 



 
 

 
 

ภาพที่ 17 แสดงหน้าการจัดท าใบรายงานการขอซื้อ  

 

5.2 เลือกสร้าง  เพ่ือสร้างรายการใหม่ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องกรอกรายละเอียดดังปรากฏหน้า 
ดังนี้ 

 

 



 
 

 

ภาพที่ 18 แสดงหน้าสร้างใบสั่งซื้อ ในระบบ ERP 
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ค าอธิบาย  ในการค้นหาค าอธิบายให้คลิกขวาที่แถบฟิลด์ที่ต้องการและเลือก “ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์” 
จะปรากฎหน้าต่างให้ค้นหาชื่อที่ต้องการ และพิมพ์ค าท่ีต้องการค้นหา เช่น จะค้นหา ค าว่า 
กองพัฒนาอาคารสถานที่ ให้พิมพ์ *กองพัฒนาอาคารสถานที่ * คลิก ตกลง 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
บัญชีผู้จัดจ าหน่าย 1 เลือกค้นหา รหัส 1-0-0000-00000(รายการการขอซื้อวัสดุ ใบ ว.) 
ชุดเลขท่ีเอกสาร 
 

2 
 

ระบุชุดเลขท่ีตามหน่วยงานกองพัฒนาอาคารสถานท่ี เลือก ดังนี ้
 ในที่น้ีเลือก ใบขอซื้อกองพัฒนาอาคารสถานท่ี 651-PO 16 เนื่องจากเป็นการขอซื้อ 

ชุดเลขที่เอกสาร ค าอธิบาย 
1PO เงินงบประมาณ-ใบสั่งซื้อ กรณีขอซื้อวัสดุ เงินงบประมาณ 
2PO เงินรายได้-ใบสั่งซื้อ กรณีขอซื้อวัสดุ เงินรายได ้
1PRS เงินงบประมาณ-ใบสั่งจ้าง กรณีขอจ้าง     เงินงบประมาณ 
2PRS เงินรายได้-ใบสั่งจ้าง กรณีขอจ้าง     เงินรายได ้ 

แหล่งเงิน     3 
  

ค้นหาแหล่งเงิน ในที่น้ีเลือก หมวดเงินรายได้ เลือก 2000 เนื่องจากเป็นเงินรายได้ 
ถ้าเป็นหมวดเงินงบประมาณ    เลอืก 1000 
ถ้าเป็นหมวดเงินรายได้          เลือก 2000 

งบประมาณ 
รหัสงบประมาณ   4 

เลือกปีการศึกษา เช่น ปีการศึกษา 2565 เลือก 6510 
เลือกรหสัที่ปรากฏในใบจองเงิน เช่น 2304-651-2BG0611 

 
มิต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แหล่งเงิน ให้เลือกแหล่งเงินท่ีได้รับอนุมตั ิ

หมวดเงินงบประมาณ เลือก 1000 
หมวดเงินรายได้        เลือก 2000 

หน่วยงาน เลือกค้นหา กองพัฒนาอาคารสถานท่ี 11090000 
แผนงาน เลือกแผนงานให้ตรงแผนจดัสรรงบประมาณ 
โครงการ เลือกโครงการให้ตรงกับรหัสโครงการที่ได้จองเงินงบประมาณ) 
ปี
การศึกษา 

ระบุปีการศึกษา เช่น เลือก 6400 คือ ปีการศึกษา 2564 
 

กองทุน  เลือกให้ตรงกับใบจองเงินงบประมาณ  
วิเคราะห ์ เลือกให้ตรงกับใบจองเงินงบประมาณ  

 
ไซต ์
 
 
 
 
 
 
คลังสินค้า 
 

 
ระบุไซตส์ าหรับเก็บสินค้า ใหเ้ลือกแหล่งงบประมาณตามแหล่งที่ไดร้บัจัดสรร 

รหัสไซต์ ค าอธิบาย 
1-10 เงินงบประมาณ-เก็บคลัง 
1-99 เงินงบประมาณ-ไมเ่ก็บคลัง 
2-10 เงินรายได้-เก็บคลัง 
2-99 เงินรายได้-ไมเ่ก็บคลัง 

 
ให้เลือก ตามหมวดเงิน และเลือก กองพัฒนาอาคารสถานท่ี 



 
 

คลังสินค้า 
6 
 
 
 
 
 

เลือกคลังสินค้าส าหรับเก็บสินค้า ให้เลือกแหล่งงบประมาณตามแหล่งที่ได้รับจัดสรร 
เลือก เงินงบรายได้ ไม่เก็บคลัง 

รหัสไซต์  ค าอธิบาย 
1-10 เงินงบประมาณ-เก็บคลัง 
1-99 เงินงบประมาณ-ไมเ่ก็บคลัง 
2-10 เงินรายได้-เก็บคลัง 
2-99 เงินรายได้-ไมเ่ก็บคลัง  

เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง ระบบจะท าการสร้างรายการใบสั่งซื้อ         ตาม
ชุด เลขที่ เอกสารที่ เลือกไว้  โดยจะปรากฏ เลขที่ เอกสารที่ สร้ างตามภาพที่  18 เช่น                           
651-PRO16-0029 จะปรากฏภาพ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 19 ตัวอย่างการแสดงหน้าเมื่อระบบจะท าการสร้างรายการใบสั่งซื้อ  

ปัญหา  1. ผู้ปฏิบัติงานเลือกชุดเลขที่เอกสารไม่ถูกต้อง  โดย เลือกปีงบประมาณไม่ถูกต้อง เช่น 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ต้องเลือกชุดเลขที่เอกสารที่ขึ้นต้นด้วย 651 ตามด้วยรหัสใบขอซื้อคือ PRO16 
แต่ผู้ปฏิบัติงาน เลือกชุดเลขที่เอกสารที่ขึ้นต้นด้วย 641 ซึ่งเป็นรหัสปีงบประมาณ พ.ศ.2564  

     2.  ผู้ปฏิบัติงานไม่จดจ าหรือไม่ทราบรหัสของโครงการที่ด าเนินงาน ซึ่งหากเลือกรหัสไม่ถูกต้องจะ
ท าให้เกิดข้อผิดพลาดหรือไม่สามารถสร้างใบสั่งซื้อในโครงการนั้นได้ 

      3. ผู้ปฏิบัติงานเลือกรหัสงบประมาณไม่ถูกต้อง โดยต้องเลือกให้ตรงกับเลขที่ใบจองงบประมาณท่ี
ด าเนินการจองไว้แล้ว ตามภาพท่ี 15 

4. ผู้ปฏิบัติงานเลือกรหัสโครงการไม่ถูกต้อง ท าให้ไม่สามารถสร้างใบสั่งซื้อได้เนื่องจากข้อมูลไม่
ถูกต้อง          



 
 

แนวทางแก้ไข   1. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบรายละเอียด ข้อมูล รหัสงบประมาณ ปีงบประมาณ แหล่ง
เงิน ให้ตรงตามใบจองงบประมาณเสมอ 
ข้อเสนอแนะ     1. ในกรณีผู้ปฏิบัติงานเลือก ชุดเลขที่เอกสารผิด เช่น เลือกชุดเลขที่เอกสารของหน่วยงาน
อ่ืนให้ยกเลิกและด าเนินการตามขั้นตอนที่ 5 ใหม่ 

           2. ผู้ปฏิบัติงานต้องจดจ ารหัสโครงการ หรือ บันทึกรหัสไว้เนื่องจากการจดจ ารหัส
โครงการได้จะช่วยให้การด าเนินงานในระบบ ERP รวดเร็วขึ้น  

 3. ในกรณีผู้ปฏิบัติงานเกิดความผิดพลาดหรือเกิดปัญหาที่ไม่สามารถแก้ไขได้เอง สามารถ
ขอความช่วยเหลือจากเจ้าหน้าที่จากกองคลังเพ่ือให้ความช่วยเหลือ 

5.3 ดังภาพที่ 19 จะปรากฏเลขที่เอกสารที่สร้างแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกรายละเอียด ในแถว
เลขที่บันทึกข้อความ ประกอบไปด้วย เลขที่บันทึก  วันที่  เรื่อง งบประมาณ ในเลขที่เอกสารที่ระบบได้ท า
การสร้างรายการใบสั่งซื้อ ดังตัวอย่างปรากฏดังภาพ เช่น อว.0654.34/20ลว.18ม.ค.65 ขออนุมัติ
งบประมาณจัดซื้อวัสดุ(เจลปรับอากาศ,จุนทรีย์ก าจัดกลิ่น)=6,400 บาทเพ่ือให้ทราบถึงรายละเอียดของ
การขอซื้อในครั้งนี้ และง่ายในการสืบค้น 

 

ภาพที่ 20 ตัวอย่างการแสดงหน้าเมื่อบันทึกข้อความและรายละเอียดวัสดุในใบขอซื้อ  

 

 

 

 

 



 
 

5.4  สร้างบรรทัดของใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง โดยใช้เมาท์เลื่อนมาช่องล่างของข้อมูลระบบจะให้เลือก
รหัสสินค้า ดังปรากฏดังภาพ 

 

 ภาพที่ 21 ตัวอย่างการแสดงหน้าเมื่อบันทึกรายละเอียด(สินค้า)ในใบสั่งซื้อ  

เมื่อปรากฏดังภาพที่ 21 ให้ท าการกรอกรายละเอียดในส่วน “บันทึกรายละเอียด” ดังนี้ 

1. หมายเลขสินค้า เลือกค้นหาหมายเลขสินค้าท่ีต้องการ โดยการคลิกลูกศรคลิกขวา เลือก กรอง
ข้อมูลโดยฟิล์ด พิมพ์*...* ค าที่ต้องการค้นหา เพ่ือค้นหาหมายเลขสินค้าท่ีต้องการซื้อ 
(หมายเลขสินค้าหมายถึงชื่อของสินค้าที่ต้องการซื้อ) เช่น ค้นหาค าว่า ผงจุลินทรย์ พิมพ์ *ผง
จุลินทรีย์* เป็นต้น 

2. ปริมาณ พิมพ์จ านวนปริมาณที่สั่งซื้อ เช่น 1 กล่อง ให้ใส่ 1 
3. หน่วย  เลือกค้นหาหน่วยของสินค้าท่ีขอซื้อ เช่น กล่อง ก้อน อัน เป็นต้น 
4. ราคาต่อหน่วย ระบุราคาต่อหน่วย ต้องเป็นราคาที่รวม VAT แล้ว หากสินค้ายังไม่ได้รวม VAT 

ให้ค านวณราคาสินค้ารวม VAT ต่อชิ้นให้เรียบร้อย 
5. ข้อความ พิมพ์ระบุชื่อสินค้าท่ีต้องการซื้อตามใบเสนอราคา  เช่น ผงจุลินทรีย์ เจลปรับอากาศ 
6. ชื่อสินค้า ปกติชื่อจะแสดงให้อัตโนมัติ แต่ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบให้ตรงตามชื่อสินค้าที่

ต้องการซื้อ หรือชื่อที่ระบุในใบเสนอราคา 
7. กลุ่มภาษีขายตามประเภทสินค้า ไม่ต้องระบุ เนื่องจากสินค้าได้รวม VAT แล้ว 
8. กลุ่มภาษีขาย ปกติชื่อจะแสดงให้อัตโนมัติ แต่ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบให้ตรงตามชื่อสินค้าท่ี

ต้องการซื้อ หรือชื่อที่ระบุในใบเสนอราคา 



 
 

กรณีท่ีมีการสั่งซื้อ/สั่งจ้างมากกว่า 1 รายการ สามารถเพ่ิมบรรทัดได้โดย 

- คลิกท่ีแท๊ป บันทึกรายละเอียด 
- กดลูกศร ที่คีย์บอร์ด 
- ระบบจะสร้างบรรทัดใหม่ให้และสามารถบันทึกข้อมูลได้เช่นเดียวกับแถวบน 

ปัญหา   1. ผู้ปฏิบัติงานไม่กรอกเลขที่บันทึกข้อความ หรือ กรอกไม่ตรงกับเลขที่เอกสารท าให้เกิด  ความ
สับสนในการสร้างใบขอซื้อ 

2. ผู้ปฏิบัติงานไม่คลิกท่ีแถบ บันทึกรายละเอียด ท าให้ไม่สามารถกรอกรายละเอียดของสินค้าได้  
3. ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถเลือกหมายเลขของสินค้าได้เนื่องจากชื่อหมายเลขสินค้าไม่ตรงตามใบ

เสนอราคา ท าให้เสียเวลาในการค้นหา 
4.  ราคาต่อหน่วยตามใบเสนอราคาเป็นราคาที่ไม่รวม VAT ท าให้งบประมาณที่ขออนุมัติไม่

เพียงพอต่อการขอซื้อ  
5.  ผู้ปฏิบัติงานไม่ลบกลุ่มภาษี ณ ที่จ่าย และ VAT ออก เนื่องจากราคาต่อหน่วยต้องเป็นราคาที่

รวมภาษีแล้วท าให้การท าใบขอซื้อเกิดงบประมาณเกินกว่าความเป็นจริง  
6.  ผู้ปฏิบัติงานไม่แก้ไขชื่อของสินค้าให้ตรงตามใบเสนอราคาท าให้เกิดปัญหาในขั้นตอนการสั่งซื้อ

ของเจ้าหน้าที่งานพัสดุเนื่องจากชื่อสินค้าไม่ตรงกันอาจท าให้ไม่สามารถออกใบสั่งซื้อสินค้าได้ 
แนวทางแก้ไข   1. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบชื่อสินค้าและราคาสินค้าต่อหน่วย หากร้านค้าที่เสนอราคา
มายังไม่ได้รวม VAT  ให้ผู้ปฏิบัติงานค านวณราคาสินค้าต่อชิ้นโดยให้รวม VAT ให้เรียบร้อย 

 2. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความแม่นย าในการคิดหมวดหมู่ของสินค้าเพ่ือช่วยในการหา
หมายเลขสินค้าในกรณีที่ชื่อสินค้าไม่ตรงตามหมายเลขสินค้า โดยอาจเลือกหมายเลขสินค้าที่อยู่ในหมวดหมู 
หรือสามารถจัดอยู่ในประเภทเดียวกันได้ ทั้งนี้ ต้องไม่ลืมแก้ไขในชื่อสินค้าให้ตรงกับใบเสนอราคาในช่อง
ข้อความ 
ข้อเสนอแนะ     1. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบใบเสนอราคาให้ถูกต้อง ก่อนด าเนินการขออนุมัติในการ
จัดซื้อ เนื่องจากในบางครั้ง ผู้เสนอราคามิได้รวม VAT แต่ระบุไว้ ราคาสินค้ายังไม่ได้รวม VAT ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องค านวณราคาสินค้า เพ่ือจะได้ขออนุมัติงบประมาณที่ถูกต้อง ทั้งนี้ หากเกิดความผิดพลาดในขั้นตอนนี้
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการยกเลิกบันทึกขออนุมัติเดิม และ ขออนุมัติงบประมาณท่ีถูกต้องใหม่ 

 2. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบราคา ชื่อสินค้าให้ถูกต้อง ในขั้นตอนนี้ต้องมีความละเอียดใน
การตรวจสอบความถูกต้องเป็นอย่างมากเพ่ือไม่เกิดความยุ่งยากในการแก้ไข 

 3. ผู้ปฏิบัติงานต้องไม่ลืมกรอกเลขที่บันทึกข้อความ หรือต้องตรวจสอบให้แน่ว่าไม่กรอก
ตรงกับใบขอซื้อที่สร้างขึ้น เนื่องจากจะท าให้เกิดวความสับสนในการสร้างใบขอซื้อและสร้างใบขอซื้อที่ไม่
ถูกต้อง 

5.5   เลือกแถบหมวด ทั่วไปเพ่ือบันทึกรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ดังนี้  
- กรอกข้อมูล “ผู้เบิก” ให้คลิกขวาที่แถบชื่อและเลือก “ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์” จะปรากฎ

หน้าต่างให้ค้นหาชื่อบุคคลที่เป็นผู้เบิก โดยพิมพ์ เช่น จะค้นหา วัชราภรณ์ ให้พิมพ์ *วัชราภรณ์* คลิก ตกลง 



 
 

-กรอกเลขที่บันทึกข้อความ ให้กรอกรายละเอียด เลขที่หนังสือที่ได้รับอนุมัติ ตามด้วยชื่อเรื่องและ
จ านวนเงินที่ได้รับ เช่น อว.0654.34/20 ลว.18 ม.ค.65ขออนุมัติงบประมาณจัดซื้อวัสดุ จ านวนเงิน 
6,400 บาท ดังภาพที่ 22 

 

ภาพที่ 22 ตัวอย่างการแสดงหน้าเมื่อบันทึกรายละเอียด(สินค้า)ในใบสั่งซื้อ  

5.6 เลือกแถบ ข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสาร โดยให้กรอกข้อมูล ดังนี้ 
- จัดส่งไปยังเอกสารออกโดย >> พิมพ์กองพัฒนาอาคารสถานที่ 
- จุดประสงค์ของเอกสาร ประเภทวัส>>พิมพ์ ซื้อวัสดุ หรือ จ้างเหมาบริการ 
- จัดส่งไปยัง >> พิมพ์กองพัฒนาอาคารสถานที่ 
- ประเภทวัสดุ >> พิมพ์ประเภทของวัสดุที่จัดซื้อ เช่น   วัสดุไฟฟ้า วัสดุงานก่อสร้าง เป็นต้น 

 

ภาพที่ 23  ตัวอย่างการแสดงหน้าเมื่อบันทึกข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสาร 



 
 

5.7 เลือกแท็ป การตั้งค่า โดยให้กรอกข้อมูลที่ปรากฏดังภาพที่ 26 โดยให้กรอกข้อมูล ดังนี้ 
ในการค้นหาค าอธิบายให้คลิกขวาที่แถบฟิลด์ที่ต้องการและเลือก “ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์” จะ

ปรากฎหน้าต่างให้ค้นหาชื่อที่ต้องการดังภาพที่ 24 และพิมพ์ค าที่ต้องการค้นหา เช่น จะค้นหาชื่อ อ าพรรณ 
ค าว่า ให้พิมพ์ *อ าพรรณ * คลิก ตกลง ดังภาพที่ 25 

การตั้งค่า >> การจัดการ >>ผู้สั่งจ่าย ให้เลือกค้นหาชื่อเจ้าหน้าที่งานพัสดุผู้รับผิดชอบงาน
จัดซื้อ  จัดจ้าง เช่น ค้นหาและเลือกชื่อ นางสาวขวัญเนตร ยาวิชัย  (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
ผู้จ่ายพัสดุ >> ค้นหาและเลือกชื่อ นางสาวอ าพรรณ ไชยวงศ์ (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ)  

         ผู้ให้ความเห็น >> ค้นหาและเลือกชื่อผู้อ านวยการ  เลือกชื่อ นางสาวอัครณี  วงศ์ไชยะ  
   หัวหน้างานคลังและพัสดุ >> ค้นหาและเลือกชื่อหัวหน้าพัสดุ นางสาวอ าพรรณ ไชยวงศ์ 
   ผู้มีอ านาจลงนาม >> ค้นหาและเลือกชื่อ ผู้อ านวยการกองคลัง นางสาวสุปรานี  ฟังเย็น 

 
ภาพที่ 24 แสดงหน้าต่างการค้นหา 

 

 

ภาพที่ 25 แสดงหน้าต่างตัวอย่างการค้นหา 



 
 

 

ภาพที่ 26 แสดงหน้าเมื่อบันทึกข้อมูลการตั้งค่า 

5.๘ เลือกแท็ป มิติ เพื่อตรวจสอบข้อมูล รายละเอียด ใบสั่งซื้อ ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายละเอียดของ
มิติ ซึ่งจะต้องมีรายละเอียดที่ตรงกัน ดังนี้ ดังภาพที่ 27 

-  แหล่งเงิน  ตรวจสอบให้ตรงตามแหล่งเงินที่ได้รับอนุมัติตามใบจองงบประมาณ 
-  แผนงาน  ตรวจสอบให้ตรงตามแผนงานทีไ่ด้รับอนุมัติตามใบจองงบประมาณ 
-  โครงการ  ตรวจสอบให้ตรงตามรหัสโครงการทีไ่ด้รับอนุมัติตามใบจองงบประมาณ 
-  ปีการศึกษา ตรวจสอบให้ตรงตามปีงบประมาณทีไ่ด้รับอนุมัติตามใบจองงบประมาณ 



 
 

 

ภาพที่ 27 แสดงหน้า มิติ เพ่ือตรวจสอบข้อมูล รายละเอียดใบสั่งซื้อ  

5.๙  เลือกแท็ป การตั้งค่า เลือก คณะกรรมการ จะปรากฏดังภาพ ๒8 เพ่ือเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ซึ่งสามารถค้นหาค าได้ตามข้ันตอนที่ 5.7  

 

ภาพที่ 28 แสดงหน้า เพ่ือจะตั้งค่าคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

๕.๑๐ เลือกที่แถบแถวที่ ๑ เพ่ือค้นหารายชื่อเพ่ือเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดย ล าดับที่ ๑ เป็น
ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ ล าดับที่ ๒ เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ และ ล าดับที่ ๓ เป็นกรรมการและ
เลขานุการตรวจรับพัสดุ หากจ านวนเงินไม่เกิน 5,000 บาท ให้ระบุกรรมการเพียง 1 คน ได้ ดังภาพที่ 29 



 
 

 

ภาพที่ 29 แสดงหน้ากรอกรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

๕.๑๑  เลือกแถบเมนูด้านขวาของหน้าต่าง เลือก ใบขอซื้อ ขอจ้างจะปรากฎหน้าต่างการสั่งพิมพ์เพ่ือ
ด าเนินการพิมพ์ใบขอซื้อ ขอจ้างโดยเลือกเครื่องพิมพ์ที่เชื่อมต่อระบบ ERP ไว้แล้ว จะมีหน้าต่างก่อนพิมพ์
อีกครั้ง แจ้งเตือน “รายงานถูกจัดสเกล 99 เปอร์เซ็น” ให้คลิกปิด จะปรากฏดังภาพที่ 30 

 

ภาพที่ 30 แสดงหน้าจอเพ่ือพิมพ์ใบขอซื้อ  

 



 
 

ขั้นตอนที่ 6 การตรวจสอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

6.๑ เมื่อพิมพ์ใบขอซื้อแล้วจะปรากฏใบขอซื้อดังภาพที่ 31 โดยให้ตรวจสอบรายละเอียดใบขอซื้อ ซึ่งให้ผู้
ปฏิบัติตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดที่ปรากฏในใบสั่งซื้อ ดังนี้ 

๑.  เลขที่งานพัสดุ  ให้ตรวจสอบรหัสของปีงบประมาณซึ่งจะเปลี่ยนไปตามปีงบประมาณ  
     ๖๒๑-PRO๑๖-xxxx  
                  ปีงบประมาณ 
                  แหล่งเงินงบประมาณ หมายเลข 1 หมายถึง เงินงบประมาณ 
                          PRO คือ รหัสใบขอซื้อ ๑๖ คือรหัสหน่วยงานกองพัฒนาอาคารสถานที่  
๒.  จ านวนงบประมาณ จะต้องเท่ากับงบประมาณท่ีขอซื้อจะได้รับโอน  
๓.  ให้ตรวจสอบรายละเอียดให้ตรงตามใบจองเงินงบประมาณ 
๔.  ให้ตรวจสอบให้ตรงตามรายละเอียดสินค้าในใบเสนอราคา เช่น รายชื่อสินค้ จ านวน ราคา โดยให้เลือก
ในแถบหน้าต่างดังรูปที่ 4 ให้ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 

- หมายเลขสินคา ใหเลือกคนหารายการที่จัดซื้อวัสดุ หรือใกลเคียง 
- ปริมาณ ใหกรอก จ านวนที่ไดรับอนุมัติใหจัดซื้อ 
- หนวย ใหกรอก หนวยที่ไดรับอนุมัติใหจัดซื้อ 
- ราคาตอหนวย ใหกรอก ตามราคาท่ีไดรับอนุมัติใหจัดซื้อ 
- ขอความ ใหปรับแกไข เพ่ิมเติมรายการใหตรงกับรายการที่ไดรับอนุมัติใหจัดซื้อ 

๕.  รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ว่า ถูกต้องหรือไม ่โดยให้ตรวจสอบ ดังนี้ 
- เลือกแถบเมนูดานขวาของหนาตาง เลือก “การตั้งคา”  
- เลือก “คณะกรรมการ” หากจ านวนเงินที่จัดท าใบสั่งซื้อ นอยกวา 100,000 ใหระบรุายชื่อ 

ประธานกรรมการ เพียง 1 คน แตหากจ านวนเงิน มากกวา 100,000 ใหระบุรายชื่อคณะกรรมการ 3 คน 
(ประธาน, กรรมการ, เลขานุการ)  
6.  หากตรวจสอบและถูกต้องแล้ว ให้บันทึกการแก้ไข เพ่ือพิมพ์รายงานการขอซื้อในล าดับต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

ภาพที่ 31 แสดงใบขอซื้อ  

หากด าเนินการตามข้ันตอนที่ ๑ – ๕ แล้ว ตรวจสอบถูกต้อง ให้แนบเอกสารในการขอซื้อเพ่ือจัดส่งงานพัสดุ
เพ่ือด าเนินการตามระเบียบพัสดุ ดังนี้ 

๑.  ต้นเรื่องท่ีขออนุมัติงบประมาณในการขอซื้อ 
๒. ใบจองงบประมาณ 
๓. ใบขอซื้อท่ีด าเนินการในระบบ ERP 

ปัญหา    1. งบประมาณรวมทั้งสิ้นไม่ตรงตามงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานไม่ลบ
กลุ่มภาษี ณ ที่จ่าย และ VAT ออก ในขั้นตอนการกรอกรายละเอียดสินค้าที่ขอซื้อ ในขั้นตอนที่ ๕.๔ 
เนื่องจากราคาต่อหน่วยต้องเป็นราคาที่รวมภาษีแล้วท าให้การท าใบขอซื้อเกิดงบประมาณเกินกว่าความเป็น
จริง  
  ๒.  ผู้ปฏิบัติงานกรอกรายละเอียดการขอซื้อไม่ตรงตามเลขที่ขอซื้อที่สร้างไว้ หรือ เลือก
รหัสใบจองงบประมาณไม่ถูกต้อง 

1 

2 

3 

4 

5 



 
 

แนวทางแก้ไข   1.  ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบชื่อสินค้าและราคาสินค้าต่อหน่วย หากร้านค้าที่เสนอราคา
มายังไม่ได้รวม VAT  ให้ผู้ปฏิบัติงานค านวณราคาสินค้าต่อชิ้นโดยให้รวม VAT ให้เรียบร้อย 
  ๒.  ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องใหตรงตามรายละเอียดในใบจองงบประมาณที่
จองไว้ 

ข้อเสนอแนะ     1.  ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบใบเสนอราคาให้ถูกต้อง ก่อนด าเนินการขออนุมัติในการ
จัดซื้อ เนื่องจากในบางครั้ง ผู้เสนอราคามิได้รวม VAT แต่ระบุไว้ ราคาสินค้ายังไม่ได้รวม VAT ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องค านวณราคาสินค้า เพ่ือจะได้ขออนุมัติงบประมาณที่ถูกต้อง ทั้งนี้ หากเกิดความผิดพลาดในขั้นตอนนี้
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการยกเลิกบันทึกขออนุมัติเดิม และขออนุมัติงบประมาณที่ถูกต้องใหม่ท าให้การ
ด าเนินการในการขอซื้อ เกิดความล่าช้า 
  ๒.  ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบรายละเอียดในใบจองเงินงบประมาณในถูกต้อง ทุกครั้ง 
เนื่องจากหากเกิดความผิดพลาดในขั้นตอนการจองเงินงบประมาณจะส่งผลให้ไม่สามารถด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไปได้  

  

ขั้นตอนที่ 7 รายงานการขอซื้อ ขอจ้าง 

7.1  เลือกแถบเมนูดานขวาของหนาตาง เลือก “ใบขอซื้อ/ขอจาง(I)” จะปรากฏหนาตางการสั่งปริ้น ให  
เลือก “ตกลง”หากมีหนาตางกอนการพิมพอีกครั้ง แจงเตือน “รายงานถูกจัดสเกล 99 เปอรเซ็นต์ ” 
ใหคลิก “ปด” ตามล าดับ 

7.2  เลือกไอคอนส าหรับปริ้น ดังแสดงในภาพที่ 32 
7.3  การสั่ งปริ้น เอกสารใบสั่ งซื้อ ให ปริ้นส าเนา จ านวน 3 แผ น และพิมพ ลงกระดาษสีชมพู 

ส าหรับพิมพใบสั่งซื้อ และพิมพ์ลงในกระดาษสีเหลือง ส าหรับพิมพ์ใบสั่งจ้าง โดยให้ให้ลงนามในช่อง
ผู้จัดท าใบขอซื้อ และ ช่องความเห็นของผู้อ านวยการกอง/ส านัก/คณบดี/รองคณบดี ต้องให้ความเห็น 
ในตัวเลือก ( ) เห็นควรอนุมัติ หรือ ( ) อนุมัติ ดังภาพที่ 33 

7.4  ให้ผูปฏิบัติ ด าเนินการจัดเรียงเอกสารประกอบการขอซื้อขอจ้างพร้อมใบรายงานการขอซื้อ ขอจ้าง 
ดังนี้   

- บันทึกการขออนุมัติงบประมาณในการขอซื้อหรือขอจ้าง 
- ใบเสนอราคา 
- ใบจองงบประมาณ 
- ใบรายงานการขอซื้อ ขอจ้าง 

 

 

 



 
 

7.5    ท าการสแกนเอกสารเก็บไวที่ส านักงานในรูปแบบไฟล pdf พร้อมจัดส่งต้นฉบับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ตามระบบสารบรรณและจัดสงเอกสารฉบับจริงใหกับเจา้หนาที่พัสดุ ด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจางตอไป  

 
ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างใบรายงานการขอซื้อวัสดุ/จ้าง 

 

ภาพที่ 33 แสดงช่องความเห็นของผู้อ านวยการกอง/ส านัก/คณบดี/รองคณบดี 

 



 
 

ปัญหา    1. ผู้จัดท าแนบเอกสารจัดส่งให้งานพัสดุไม่ครบถ้วน  
  ๒.  ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความเข้าใจ ระเบียบพัสดุเกี่ยวกับการขอซื้อหรือขอจ้าง จึงท าให้
ด าเนินการไม่ครบถ้วนเรื่องเอกสารประกอบ 

แนวทางแก้ไข   1.  ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วนเพ่ือให้สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้ทันทีไม่
เสียเวลาแก้ไขเอกสาร 

ข้อเสนอแนะ     ไม่มี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศ กฎ ระเบียบ ประกอบการปฏิบัติงาน 
 



 
 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องวิธีการงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.

๒๔๖๐ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 



 
 

 
 

แนวทางการปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วน ที่สดุ ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 214  

ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

แนวทางการปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วน ที่สดุ ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 845  

ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2564 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

 

 

 

 

 

 

 

 


